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1. UVOD

U danasnje vrijeme porast broja radnih mjesta na globalnoj razini znatno je manji od porasta
stanovnistva te u tom smislu viSe nije u mogucnosti pratiti rastuce potrebe populacije. lako razlike
nisu jednako izrazene u svim zemljama, ipak su vise ili manje prisutne u cijelom svijetu te je znacajno
veliki broj prijava na oglas za svako slobodno radno mjesto postao gotovo svakodnevna pojava.
Paralelno sa sve manjim brojem raspolozivih radnih mjesta poslodavci sve viSe traze od svojih
bududih zaposlenika posjedovanje nekih opcih, tzv. mekih vjestina (engl. soft skills) koje olaksavaju i
¢ine boljima medusobne odnose, pomaZu da osoba bude zadovoljnija i sretnija sa sobom i svojom

interakcijom s okolinom kako u poslovnom, tako i u osobnom Zivotu.

Tehnicka i strucna znanja, tzv. tvrde vjestine (engl. hard skills) i danas su najvazniji uvjet za
zaposljavanje, no za veliki broj zanimanja vise nisu tako presudni za dobivanje posla. Tvrde vjestine
dugo su bile jedine vjestine potrebne za zaposljavanje u karijeri i opéenito su bile vrednovane na
temelju obrazovanja, radnog iskustva ili razgovora. Cinilo se da je uspjeh na poslu povezan samo s
tehnickom sposobnoscu izvrSavanja zadataka. 1z tog su razloga poslodavci i tvrtke zaposljavali nove

ljude samo na temelju njihovih formalnih kompetencija.

No takvi se trendovi posljednjih godina znacajno mijenjaju. Tvrde vjeStine i dalje predstavljaju
temeljni aspekt, ali meke vjestine sve viSe dobivaju na vaZznosti. Neka istrazivanja pokazuju da je ¢ak
75-80% dugorocnog uspjeha u poslu rezultat mekih vjestina, dok na tvrde vjesStine otpada svega 20-
25%. Kao jedan od glavnih argumenta tomu istice se da primjerice za uspjeh u poslu nije dovoljno
biti samo strucnjak (vrhunski programer, urednik ili mehanicar) ve¢ je istodobno od posebne

vaznosti i dobro se slagati s ljudima s kojima se radi.

U skladu s prethodno navedenim, logicno se namece zaklju¢ak da ¢e osobe s visoko razvijenim
mekim vjestinama, uz posjedovanje odgovarajucih struc¢nih kompetencija, imati komparativnu
prednost pri zaposljavanju. Zbog toga je u svrhu povecanja zaposljivosti korisnika projekta ,Ja to

mogu i hodu!“ vazno osmisliti i provesti seriju ciljanih radionica za stjecanje i razvoj mekih vjestina.

U svrhu izrade takvih ciljanih i po mjeri polaznika krojenih programa edukacija provedeno je i
istrazivanje potreba pripadnika ciljane skupine opisano u nastavku, a kao produkt istrazivanja nastao

je i Opci program radionica koji je takoder sastavni dio ovog dokumenta.
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2. POTREBE CILJANE SKUPINE PROJEKTA

Projektom “Ja to mogu i hoc¢u !” obrazovat ¢ée se ciljana skupina od 20 mladih neaktivnih NEET osoba
iz Varazdinske zupanije u dobi od 15 do 29 godina kroz verificirane programe obrazovanja odraslih te
¢e ih se na taj nacin osnaziti i potaknuti na aktivno sudjelovanje u trziStu rada. U sklopu projekta
uspostavljeno je SavjetovaliSte za mlade koje ¢e osim mentoriranja korisnika i njihovog ukljucivanja u
aktivnosti obrazovanja i zaposljavanja, u svrhu povecéanja zaposljivosti korisnika organizirati i

programe za stjecanje i razvoj mekih i transverzalnih vjestina.

Provedbom istrazivanja primarno se pokusalo odgovoriti na pitanje koja su to znanja i
kompetencije u podruéju mekih i/ili transverzalnih vjestina atraktivni poslodavcima pri
zaposljavanju novih radnika, odnosno koje su meke vjestine potrebne korisnicima projekta za
povecanje njihove zaposljivosti. Sekundarno, kroz istraZivanje se pokuSao utvrditi meduodnos

mekih i transverzalnih vjestina.

IstraZzivanje je provedeno tijekom listopada i studenog 2021. godine putem Interneta te je ukljucilo 7
izvora: Business Academy, Portal Indeed, Zadruga Nefertiti, Portal Tocka na |, Portal Poslovni

savjetnik, Studentski portal i SveuciliSte Libertas.

Rezultati provedenog istraZzivanja pregledno su prikazani u tablici na sljedeéoj stranici. Kroz
istrazivanje je identificirano ukupno 58 vjestina, a najucestalije su: upravljanje vremenom, kreativno
razmisSljanje, pisana komunikacija, prilagodljivost, kriticko razmisljanje, analiticko razmisljanje,

vodenje, suradnja, rjeSavanje problema i komunikacijske vjestine.

Kroz istraZivanje je utvrdeno da ne postoji jasna razlika izmedu mekih i transverzalnih vjestina,
odnosno da se iste vjestine, ovisno o autoru ili instituciji, svrstavaju i u meke i u transverzalne
vjestine. Za odredenje ovih pojmova, kao relevantan dokument u Republici Hrvatskoj uzeta je
Metodologija za izradu standarda zanimanja, koja ove pojmove smatra sinonimima. Zbog toga je za
potrebe projekta i ovog dokumenta takoder usvojeno da ée se ova 2 pojma smatrati sinonimima te
¢e se koristiti zajednicki naziv meke i transverzalne vjestine. Na mjestima gdje ¢e se zbog
jednostavnosti teksta koristiti samo izraz meke vjestine, podrazumijeva se da naziv obuhvaca i

transverzalne vjestine.
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Pregled mekih i transverzalnih vjestina koje danas najvise traZe poslodavci

:::;22; Indeed Nefert. T::I:a iP:aS\I/?:: Stud.hr  Libertas
Vjestine delegiranja X X
Vjestine treninga i poducavanja X X X
Vjestine prezentiranja X
Istrazivacke vjestine X X
Vjestine prikupljanja podataka X
Vjestine analiziranja podataka X
Analiza, procjena i upravljanje rizicima X X
Tehnicke vjestine X X
Organizacijske vjestine X X
Odredivanje prioriteta X
Upravljanje vremenom X X X X
Upravljanje zadacima X X
Upravljanje resursima X X
Vjestina odlucivanja X X X
Matematicka i prirodoslovna pismenost X
Digitalna kompetencija X X
Vjestina poucavanja i vlastitog uéenja X X
Poduzetnistvo X
Kulturna svijest X
Kreativno razmisljanje X X X X
Aktivno slusanje X X X
Suradnja i koordinacija X X X X
Analiti¢ko razmisljanje X X X X
Pokazivanje empatije X X X
Planiranje X
Inovativno razmisljanje X
Pisana komunikacija X X X X
Verbalna komunikacija X X X
Neverbalna komunikacija X X
Davanje i primanje povratnih informacija X
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:::;22; Indeed Nefert. T::I:a iP:aS\I/?:: Stud.hr  Libertas
Komuniciranje na materinjem jeziku X
Komuniciranje na stranom jeziku X X
Timski rad X X X
Rje3avanje sukoba X X
Organizacija X X
Upravljanje vremenom X
Obracanje pozornosti na detalje X
Odredivanje prioriteta X
Prilagodljivost X X X X X
Kriticko razmisljanje X X X X
Motivacija X X
Rukovodstvo i vodenje X X X X
Interpersonalne vjestine X X
Upravljanje projektima X
Rjesavanje problema X X X X X
Tehnoloska pismenost X
Vjestine programiranja X X
Pregovaracke vjestine X X X
Vjestina javnog nastupa X X
Komunikacijske vjestine X X X X
Upravljanje financijskim i mat. resursima X
Upravljanje stresom X X
Kontrola emocija X
Upravljanje sastancima X
Uvjeravanje i zagovaranje X X
Prodajne vjestine X
Upravljanje karijerom X
Interkulturalna prilagodenost X
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3. MEKE | TRANSVERZALNE VJESTINE U PROJEKTU

Meke vjeStine oznacavaju znanja koja se ne stjeCu formalnim obrazovanjem, ali se njihovom
uporabom postizu izvrsniji rezultati u bilo kojem podrucju. One uklju€uju zdrav razum, visok stupanj
emocionalne inteligencije, sposobnost snalazenja medu ljudima, izrazen pozitivan i fleksibilan stav te
su kao takve od strateSke vaznosti za uspjeh u poslovnom i privatnom Zivotu. lako se ne uce
formalnim putem, usvajaju se ve¢ od najranije dobi kroz odnose u obitelji, druzenja ili u Skolskom

okruzenju.

Meke vjeStine omogucuju osobi da se poveie i komunicira s drugim ljudima. Posljedi¢no tomu,
zaposlenici s dobrim mekim vjeStinama danas su vrlo trazeni, jer im meke vjeStine osiguravaju
potrebnu fleksibilnost u svijetu koji se neprestano mijenja. Dok su tvrde vjestine vaZne za izvrSavanje
tehnickih zadataka, razvijene meke vjestine ucinit ¢e osobu koja ih posjeduje onom vrstom

zaposlenika koju tvrtke Zele zaposliti, zadrzati i promovirati.

Ove se vjestine Cesto nazivaju i people skills jer vec¢inom ukljucuju interakciju s drugima.
Komunikacija je zasigurno jedna od najvaznijih mekih vjeStina, a podrazumijeva citav spektar
podvjestina. Aktivno sluSanje, pregovaranje, neverbalna komunikacija, moé¢ uvjeravanja, javno
govorenje, pisana komunikacija, primanje i davanje feedbacka samo su neke od komunikacijskih

vjestina koje pomazu u postizanju poslovne izvrsnosti.

Ipak, meke vjestine nisu samo vjestine komunikacije i odnosa s drugima veé i odnosa sa samim
sobom te ukljucuju: kriticko razmisljanje, analiticko razmisljanje, kreativnost, fleksibilnost, rjeSavanje
konfliktnih situacija, vjestinu vodenja i donosenja odluka, motiviranje sebe i drugih, timski rad,
upravljanje stresom, upravljanje vremenom, rjeSavanje problema i drugo. Osobe koje posjeduju
meke vjestine bolje ¢e obavljati svoj posao pod stresom, ucinkovito voditi timove, delegirati zadatke
svom timu, bit ¢e kvalitetniji motivatori i ostvarivati bolje rezultate. Zaposlenici koji posjeduju meke
vjestine takoder ¢e osigurati veci profit i konkurentnu poziciju na trzistu za svoje poslodavce. Stoga
se u uporabi mekih vjestina krije izvanredan potencijal za unapredenje poslovanja te razvoj osobne i

profesionalne karijere.

Na temelju provedenog istraZzivanja o potrebama ciljane skupine u podrucju razvoja mekih i
transverzalnih vjestina, ove su vjeStine sistematizirane i kategorizirane u 5 grupa te je izraden
sustavni pregled s opisom 40 vjestina Cije ¢e se savladavanje kroz radionice organizirati za korisnike

projekta.
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Pregled vjestina koje ce se razvijati kod korisnika projekta ,,Ja to mogu i hocu!” kroz
Programe za razvoj mekih i transverzalnih vjestina

1. KOMUNIKACISKE VJESTINE

1 Interpersonalne vjestine - ostvarujem uspjesnu interakciju sa Sirokim krugom ljudi; mogu
" | tumaciti i koristiti govor tijela.

5 Vjestine usmene komunikacije - predstavljam ideje, informacije i misljenja jasno, precizno,
" | otvoreno i objektivno, u obliku pogodnom za slu3aoce (pojedince ili grupe).

3 Vjestine naprednog pisanja - uredujem pisani tekst tako da poruka bude jasna, precizna i
" | to¢na; mogu jasno i brzo uhvatiti sustinu i prenijeti ju na papir.

4 Jezicne vjestine - govorim i piSem na hrvatskom jeziku pravopisno i gramaticki tocno; dobro se
" | izrazavam na drugom jeziku u govoru i pismu.

s Vjestine javnog nastupa - predstavljam ideje i probleme na zanimljiv nacin; dobro govorim,
" | hrabro nastupam, brzo razmi$ljam i jasno se izrazavam; mogu driati formalne prezentacije.

6 lzvodacke vjestine - osmisljavam priloge za video, televiziju ili drugu vrstu javnog nastupa na
" | interesantan nacin; mogu zabaviti, zainteresirati i inspirirati publiku.

; Vizualne vjestine - kreativno koristim boju i dizajn; mogu vizualno osmisliti promo materijale
" | za predstavljanje u javnosti (tisak, video, Internet).

g Opazajne vjestine - uspjesno vizualiziram nove formate i oblike; mogu dobro procijeniti fizicki
" | prostor; obra¢am pozornost na detalje.

2. ANALITICKE | SOCIJALNE VJESTINE

9 Vjestine kritickog misljenja - kriticki se odnosim prema idejama i stavovima drugih te
" | nastojim donijeti objektivno migljenje na temelju ¢injenica.
10 Vjestine kreativnog misljenja - stvaram nove vizije i ideje; smisljam nove projekte; iznalazim
" | nova rjesenja za postojece probleme.
1 Savjetodavne vjesStine - reagiram na ono Sto drugi kazu bez osudivanja (,,aktivno slusanje®);
" | gradim povjerenje i otvorenost s drugima.
1 Vjestine brige o drugima - odnosim se prema drugima sa suosje¢anjem; mogu prufziti
" | delikatnu njegu bolesnim i starijim osobama te osobama s invaliditetom.
13 Vjestine poduéavanja/treninga - pomazem drugima da steknu znanja i vjestine; mogu kreirati
" | djelotvorno okruzenje za uéenje.
1 Vjestine mentorstva - dajem povratnu informaciju na konstruktivan nacin; pomazem drugima
" | uveéati njihova znanja ili vjestine.
1s Vjestine analitickog/logickog misljenja - prikupljam podatke i izvla¢im zakljucke iz skupa
" | opéih zapazanja ili skupa konkretnih &injenica; uspje$no objedinjujem informacije i ideje.
16 Vjestine rjeSavanja problema - razjasnjavam prirodu problema, procjenjujem alternative,
" | predlaiem izvodljiva reenja i predvidam ishode razli¢itih moguénosti.
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3. VODITELISKE | UPRAVLIACKE VJESTINE

17 Vjestine timskog rada - uspjesno suradujem s drugima; izgradujem dobre odnose sa
" | suradnicima; aktivno slusam suradnike.
18 Vjestine uvjeravanja - utjeCem na druge i mogu ih potaknuti na razmisljanje o promijeni
" | vjerovanja, stavova i ponasanja; za uvodenje promjena ne koristim prisilu niti mo¢ autoriteta.
19 Vjestine rukovodenja - motiviram i osnazujem druge da djeluju; ulijevam ljudima povjerenje i
" | postovanje; mogu potaknuti druge na razvoj.
20 Vjestine nadgledanja - delegiram zaduZenja i uspostavljam odgovarajuéi sustav odgovornosti;
" | mogu nadgledati napredak i procijeniti kvalitetu u¢inka drugih.
71 Vjestine planiranja - planiram projekte, programe i dogadaje; mogu odrediti ciljeve i potrebe,
" | procijeniti razli¢ite moguénosti i odabrati najprihvatljivije.
27 Vjestine donosenja odluka - identificiram moguénosti, usporedujem njihove prednosti i
" | nedostatke, procjenjujem njihovu izvodljivost i odabirem najprimjerenije.
23 Organizacijske vjestine - organiziram informacije, ljude ili stvari na sustavan nacin; mogu
" | uspostaviti organizacijske sustave.
24 Vjestine upravljanja vremenom - uspjesno odredujem radne prioritete i efikasno koristim
" | vrijeme namijenjeno obavljanju aktivnosti u skladu s postavljenim ciljevima.

4. ADAPTIVNE VJESTINE

55 Pregovaracke vjestine - vjeSto pregovaram i uspostavljam kompromise; uspjesno prodajem
" | proizvode i usluge; uspje$no promoviram nove ideje.
26 Prodajne vjestine - uspjesno razgovaram s kupcima; mogu im predstaviti proizvode na
" | odgovarajuéi nacin i zakljuéiti prodaju.
27 Vjestine upravljanje stresom - ostajem smiren i uravnoteZen u stresnim situacijama; mogu
" | kontrolirati ljutnju, bijes, frustraciju i razo¢aranje.
-8 Vjestine snalaZenja u kriznim situacijama - uspjesno kontroliram svoje emocionalne i fizicke
" | reakcije; mogu smiriti i stabilizirati okolinu te organizirati aktivnosti suo¢avanja s krizom.
29 Vjestine posredovanja - rjeSavam konflikte koji nastaju zbog razlike u stavovima ili interesima;
" | nosim se s konfliktom na otvoren, iskren i pozitivan nacin.
30 Vjestine intervjuiranja - efikasno postavljam pitanja i odgovaram na njih; mogu kod drugih
" | stvoriti osjeéaje opustenosti i povjerenja.
31 Vjestine prilagodavanja - uspjesno se prilagodavam novim situacijama i uvjetima rada te
" | dobro podnosim promjene; fleksibilno se prilagodavam trenutnim potrebama.
3 Vjestine interkulturalne komunikacije - prevladavam stereotipe i predrasude u komunikaciji s
" | osobama iz drugacijeg kulturolo$kog i poslovnog okruzenja.
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5. POSLOVNE | TEHNICKE VJESTINE

33 Administrativne vjestine - koristim racunalo i ostalu osnovnu kancelarijsku opremu; mogu
" | osmisliti i odrzavati sustave za evidenciju i kontrolu.

34 UsluZne vjestine - izgradujem odnos medusobnog povjerenja s klijentima; mogu se baviti
" | Zalbama i problemima na konstruktivan nacin.

35 Istrazivacke vjestine - uspjesno pronalazim i prikupljam relevantne polazne informacije; mogu
" | analizirati podatke, rezimirati rezultate i napisati izvjestaje.

36 Financijske vjestine - uspjesno izradujem budZete i njima upravljam te provodim kontrolu
" | trodkova; mogu voditi preciznu financijsku evidenciju.

37 Racunalne vjestine - koristim napredne mogucnosti razlicitih racunalnih programa za obradu
" | teksta, slike, multimedije i proracunskih tablica; snalazim se u mreznom okruzenju.

38 Vjestine racunalne komunikacije - koristim internetske/web tehnologije za meduljudsku,
" | marketingku i masovnu komunikaciju, kao i interakciju s poslovnim partnerima.

39 Tehnoloske vjestine - uspjesno koristim tehnicke uredaje i sustave; s lako¢om Citam i usvajam
" | tehni¢ka uputstva.

40 Mehanicke vjestine - instaliram, koristim i nadgledam opremu i mehanicke uredaje; mogu
" | popravljati razli¢ite mehanizme.
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4. PROGRAMI ZA RAZVOJ MEKIH | TRANSVERZALNIH VJESTINA

Savjetovaliste za mlade ¢e razviti ukupno 5 programa razvoja mekih i transverzalnih vjestina, a svaki
¢e se sastojati od 4 modula, odnosno ukupno ¢e ciklus obuhvadéati 20 radionica. Tijekom projekta ¢e

se odrzati 2 ciklusa, dakle ukupno 40 radionica.

Kroz prethodno opisano istrazivanje identificirano je 40 vjeStina kojima se povecava zaposljivost

mladih te su im pridruzeni kratki genericki opisi. Vjestine su grupirane u 5 grupa:

Komunikacijske vjestine
Analiti¢ke i socijalne vjestine

1.
2
3. Voditeljske i upravljacke vjestine
4. Adaptivne vjestinei

5

Poslovne i tehnicke vjestine.

Svaka od grupa sadrzi 8 vjestina. U skladu s tim grupama izradeni su i Opci programi radionica za

stjecanje i razvoj mekih i transverzalnih vjestina, prikazani u tablici na sljedecoj stranici dokumenta.

Mentor i korisnik ¢e kroz proces izrade individualnog plana zajednicki utvrditi koje su od mekih i
transverzalnih vjestina kod korisnika razvijene u manjoj mjeri te ¢e dogovoriti koje ¢e radionice
korisnik pohadati. Kako bi korisnicima bilo lakSe odabrati radionice u koje ¢e se ukljuditi i kako bi
mentorima bilo lakSe usmjeriti ih na sudjelovanje u radionicama koje su im najpotrebnije, osmisljen
je upitnik za (samo)procjenu razvijenosti mekih i transverzalnih vjestina korisnika. Navedeni upitnik

je prilog ovog dokumenta.

Korisnik u upitniku prema vlastitoj samoprocjeni oznacava stupanj razvijenosti pojedine vjestine u 3
kategorije: dobro razvijene, srednje razvijene i slabo razvijene te oznacava one vjestine za koje
smatra da su mu vaZzne i potrebne u traZzenju posla i razvoju karijere, neovisno o trenutnom stupnju
razvijenosti. Na temelju tako dobivenih ulaznih podataka od strane korisnika, mentor predlaze
korisniku pohadanje odgovarajué¢ih radionica za razvoj mekih i transverzalnih vjesStina u

SavjetovaliStu za mlade.
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Opdi programi radionica za stjecanje i razvoj mekih i transverzalnih vjestina

PROGRAM / PROGRAMSKI MODUL - RADIONICA

1. PROGRAM: KOMUNIKACIJSKE VJESTINE

1.1. Interpersonalne vjestine i vjestine usmene komunikacije
1.2. Jezi¢ne vjestine i vjestine naprednog pisanja

1.3. Izvodacke vjestine i vjestine javnog nastupa

1.4. Vizualne i opaZajne vjestine

2. PROGRAM: ANALITICKE | SOCIJALNE VJESTINE

2.1. Vjestine kritickog i kreativnog misljenja

2.2. Savjetodavne vjestine i vjestine brige o drugima
2.3. Vjestine poducavanja i mentorstva

2.4, Vjestine analitickog misljenja i rjeSavanja problema

3. PROGRAM: VODITELISKE | UPRAVLIACKE VJESTINE

3.1. Vjestine timskog rada i uvjeravanja

3.2 Vjestine rukovodenja i nadgledanja

3.3. Vjestine planiranja i donosenja odluka

3.4. Organizacijske vjestine i upravljanje vremenom

4. PROGRAM: ADAPTIVNE VJESTINE

4.1. Pregovaracke i prodajne vjestine

4.2. Vjestine upravljanje stresom i snalazenja u kriznim situacijama
4.3. Vjestine posredovanja i intevjuiranja

4.4, Vjestine prilagodavanja i interkulturalne komunikacije

5. PROGRAM: POSLOVNE | TEHNICKE VJESTINE

5.1. Administrativne i usluzne vjestine

5.2. Istrazivacke i financijske vjestine

5.3. Racunalne vjestine i vjestine racunalne komunikacije
5.4, Tehnoloske i mehanicke vjestine
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6. PRILOG - Upitnik za samoprocjenu razvijenosti mekih i transverzalnih vjestina
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KORISNIK: MENTOR:
UPUTA ZA ISPUNJAVANJE UPITNIKA:
L ] w O <«
Korisnik ispunjava stupce oznacene brojevima od 1 do 3 na nacin da za svaku od 40 vjestina oznaci trenutnu razinu E w E E 5 Q g
razvijenosti (dobro-srednje-slabo) prema vlastitoj samoprocjeni. Ako neku od pobrojanih vjestina ocjenjuje vaznom za 8 § g § 8 § E = B =
svoj osobni razvoj tada tu vjestinu oznacava u stupcu broj 4 (vazZne vjestine), neovisno o stupnju trenutne razvijenosti. 8 2 w g < g ’g 0 = E
Qx| d|l | S3| a=
Mentor ispunjava stupac 5 koji predstavlja njegovu preporuku korisniku za pohadanje radionica za razvoj vjestina.
1 2 3 4 5
1. KOMUNIKACISKE VIJESTINE
1 Interpersonalne vjestine - ostvarujem uspjesnu interakciju sa Sirokim krugom ljudi; mogu tumaciti
" | ikoristiti govor tijela.
) Vjestine usmene komunikacije - predstavljam ideje, informacije i misljenja jasno, precizno,
’ otvoreno i objektivno, u obliku pogodnom za slusaoce (pojedince ili grupe).
3 Vjestine naprednog pisanja - uredujem pisani tekst tako da poruka bude jasna, precizna i to¢na;
’ mogu jasno i brzo uhvatiti sustinu i prenijeti ju na papir.
4 Jezicne vjestine - govorim i piSem na hrvatskom jeziku pravopisno i gramaticki to¢no; dobro se
’ izrazavam na drugom jeziku u govoru i pismu.
5 Vjestine javnog nastupa - predstavljam ideje i probleme na zanimljiv nacin; dobro govorim,
’ hrabro nastupam, brzo razmisljam i jasno se izrazavam; mogu drzati formalne prezentacije.
6 lzvodacke vjestine - osmisljavam priloge za video, televiziju ili drugu vrstu javnog nastupa na
’ interesantan nacin; mogu zabaviti, zainteresirati i inspirirati publiku.
7 Vizualne vjestine - kreativno koristim boju i dizajn; mogu vizualno osmisliti promo materijale za
’ predstavljanje u javnosti (tisak, video, Internet).
3 Opazajne vjestine - uspjesno vizualiziram nove formate i oblike; mogu dobro procijeniti fizicki
’ prostor; obracam pozornost na detalje.
2. ANALITICKE | SOCIJALNE VJESTINE
9 Vjestine kritickog misljenja - kriticki se odnosim prema idejama i stavovima drugih te nastojim
" | donijeti objektivno misljenje na temelju ¢injenica.
10 Vjestine kreativnog misljenja - stvaram nove vizije i ideje; smisljam nove projekte; iznalazim nova
" | rjeSenja za postojece probleme.
1 Savjetodavne vjestine - reagiram na ono Sto drugi kaZzu bez osudivanja (,,aktivno slusanje”);
" | gradim povjerenje i otvorenost s drugima.
12 Vjestine brige o drugima - odnosim se prema drugima sa suosje¢anjem; mogu pruziti delikatnu
" | njegu bolesnim i starijim osobama te osobama s invaliditetom.
13 Vjestine poduéavanja/treninga - pomaZzem drugima da steknu znanja i vjestine; mogu kreirati
" | djelotvorno okruZenje za uéenje.
14 Vjestine mentorstva - dajem povratnu informaciju na konstruktivan nacin; pomazem drugima
" | uvedati njihova znanja ili vjestine.
15 Vjestine analitickog/logickog misljenja - prikupljam podatke i izvla¢im zakljucke iz skupa opcih
" | zapazanja ili skupa konkretnih ¢injenica; uspjesno objedinjujem informacije i ideje.
16 Vjestine rjeSavanja problema - razjasnjavam prirodu problema, procjenjujem alternative,
" | predlazem izvodljiva reSenja i predvidam ishode razli¢itih mogucénosti.
3. VODITELISKE | UPRAVLIACKE VJESTINE
17 Vjestine timskog rada - uspjesno suradujem s drugima; izgradujem dobre odnose sa suradnicima;
| aktivno slusam suradnike.
18 Vjestine uvjeravanja - utjeCem na druge i mogu ih potaknuti na razmisljanje o promijeni
" | vjerovanja, stavova i ponasanja; za uvodenje promjena ne koristim prisilu niti mo¢ autoriteta.
a
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1 2 3 4 5
19 Vjestine rukovodenja - motiviram i osnazujem druge da djeluju; ulijevam ljudima povjerenje i
" | postovanje; mogu potaknuti druge na razvoj.
20 Vjestine nadgledanja - delegiram zaduZenja i uspostavljam odgovarajuci sustav odgovornosti;
" | mogu nadgledati napredak i procijeniti kvalitetu uéinka drugih.
21 Vjestine planiranja - planiram projekte, programe i dogadaje; mogu odrediti ciljeve i potrebe,
" | procijeniti razli¢ite mogucénosti i odabrati najprihvatljivije.
2 Vjestine donosenja odluka - identificiram moguc¢nosti, usporedujem njihove prednosti i
" | nedostatke, procjenjujem njihovu izvodljivost i odabirem najprimjerenije.
23 Organizacijske vjestine - organiziram informacije, ljude ili stvari na sustavan nacin; mogu
" | uspostaviti organizacijske sustave.
24 Vjestine upravljanja vremenom - uspjesno odredujem radne prioritete i efikasno koristim vrijeme
" | namijenjeno obavljanju aktivnosti u skladu s postavljenim ciljevima.
4. ADAPTIVNE VJESTINE
25 Pregovaracke vjestine - vjeSto pregovaram i uspostavljam kompromise; uspjesno prodajem
" | proizvode i usluge; uspjesno promoviram nove ideje.
2% Prodajne vjestine - uspjesno razgovaram s kupcima; mogu im predstaviti proizvode na
" | odgovarajuci nacin i zakljuciti prodaju.
27 Vjestine upravljanje stresom - ostajem smiren i uravnoteZen u stresnim situacijama; mogu
" | kontrolirati ljutnju, bijes, frustraciju i razo¢aranje.
)8 Vjestine snalaZenja u kriznim situacijama - uspjesno kontroliram svoje emocionalne i fizicke
" | reakcije; mogu smiriti i stabilizirati okolinu te organizirati aktivnosti suocavanja s krizom.
29 Vjestine posredovanja - rjeSavam konflikte koji nastaju zbog razlike u stavovima ili interesima;
" | nosim se s konfliktom na otvoren, iskren i pozitivan nacin.
30 Vjestine intervjuiranja - efikasno postavljam pitanja i odgovaram na njih; mogu kod drugih stvoriti
" | osjecaje opustenosti i povjerenja.
31 Vjestine prilagodavanja - uspjeSno se prilagodavam novim situacijama i uvjetima rada te dobro
" | podnosim promjene; fleksibilno se prilagodavam trenutnim potrebama.
32 Vjestine interkulturalne komunikacije - prevladavam stereotipe i predrasude u komunikaciji s
" | osobama iz drugadijeg kulturoloskog i poslovnog okruzenja.
5. POSLOVNE | TEHNICKE VJESTINE
33 Administrativne vjestine - koristim racunalo i ostalu osnovnu kancelarijsku opremu; mogu
" | osmisliti i odrZavati sustave za evidenciju i kontrolu.
34 UsluZne vjestine - izgradujem odnos medusobnog povjerenja s klijentima; mogu se baviti Zalbama
" | iproblemima na konstruktivan nacin.
35 IstraZivacke vjeStine - uspjesno pronalazim i prikupljam relevantne polazne informacije; mogu
" | analizirati podatke, rezimirati rezultate i napisati izvjestaje.
36 Financijske vjestine - uspjesno izradujem budzete i njima upravljam te provodm kontrolu
" | trokova; mogu voditi preciznu financijsku evidenciju.
37 Racunalne vjestine - koristitim napredne mogucnosti razli¢itih racunalnih programa za obradu
© | teksta, slike, multimedije i proracunskih tablica; snalazim se u mreznom okruzenju.
38 Vjestine ra¢unalne komunikacije - koristim internetske/web tehnologije za meduljudsku,
" | marketinsku i masovnu komunikaciju, kao i interakciju s poslovnim partnerima.
39 Tehnoloske vjestine - uspjesno koristim tehnicke uredaje i sustave; s lako¢om citam i usvajam
" | tehni¢ka uputstva.
0 Mehanicke vjestine - instaliram, koristitim i nadgledam opremu i mehanicke uredaje; mogu
" | popravljati razli¢ite mehanizme.
a
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