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Program osposobljavanja za menadzera protokola

1. Naziv programa
Program obuke ZA MENADZERA PROTOKOLA

2. Ciljevi obuke:
Ucesnici Ce:
e se upoznati sa genezom i osnovnim principima protokola;
e se upoznati sa medunerodnim pravom, konvencijama i medunarodnim obicajima u protokolu;
e se upoznati sa principima interkulturnog aspekta poslovanja
e nauciti kako se usmeno komunicira sa poslovnim partnerima, VIP osobama i svim zainteresovanim
stranama
e nauditi pravila pisane komunikacije e-poStom i ostalim vidovima pisane sluzbene korespodencije
e uspesno koristiti, razumeti i kontrolisati neverbalnu komunikaciju
e savladati principe sluzbene korespodencije i komunikacije o najboljem nacinu obracanja,
predstavljanja, prezentovanja teme na medunarodno prihvacen nacin i po prihvac¢enim standardima
e nauditi da planira, priprema, organizuje i realizuje drustvene, religiozne, sportske, zabavne, medijske,
sluzbene, poslovne, medudrzavne dogadaje svih nivoa i vrsta
e nauditi da prepoznaje i vlada se po pravilima lepog ponasanja
e Uspesno koristiti pravila za upravljanje imidZzom
e Koristiti i razvijati interpersonalne vestine u sluzbenim odnosima

3. Trajanje programa obuke
Trajanje obuke koja obuhvata obrazovanje u organizovanoj grupi i individualno obrazovanje pojedinca, je 56
¢asova — u odnosu na odgovarajuci nacin rada i studijsko gradivo.

4. Obavezni nacini provere i ocenjivanja znanja
Usvojeno znanje i vestine Ce biti provereni u celosti kroz pismeni i usmeni deo ispita.

5. Uslovi za ukljucenje
Minimalni uslov za uklju¢enje u program obuke je:
e |V stepen stru¢ne spreme

6. Uslovi za zavrsetak obuke

Program ne predvida posebne uslove za napredovanje u vreme njegovog trajanja.

Obuka se zakljucuje usmenim delom ispita. U¢esnik mora dokazati da vlada standardima znanja iz svih
tematskih oblasti programa.

Ispit obuhvata:
Strucno teorijski deo koji se proverava:
e pismeno
e iusmeno odbranom projektnog rada, gde ucesnik moZze pojasniti i dopuniti projektni rad.

Ispit se polaZe po ispitnom katalogu pred ispitnom komisijom.
Na ispit za utvrdivanje i potvrdu osposobljenosti moze takode izaci i kandidat/kandidatkinja koji ispunjava
uslove koji su propisani za uklju¢enje u Program obuke.
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Moduli programa osposobljavanja za MENADZERA PROTOKOLA

Moduli teorija | vezbe samoucenje | ukupan br. éasova
Pojam, istorija, osnovni principi 2 0 2 4
Medunarodni karakter i interkulturna inteligencija 3 3 4 10
Komunikacija i protokol 3 5 5 13
Organizovanje dogadaja 3 5 5 13
Li¢na diplomatija 3 3 4 10
Ukupan br. ¢asova 14 16 20 50
KATALOG ZNANJA
1. Modul: POJAM, ISTORIJA | OSNOVNI PRINCIPI
1.1. Broj ¢asova i oblici obrazovnog rada:
Oblici obrazovnog rada
Teorija Vezbe Samoucenje Ukupno
2 0 2 4

1.2. Ciljevi modula:
Ucesnik:

e Se upoznaje sa pojmom protokola

e Zna da definise i objasni kada se i zbog ¢ega koristi protokol

e Naudi da pravila poslonog protokola

e Upoznaje se sa znacajem meduljudskih poslovnih odnosa

1.3. Sadrzaj modula:

Tematska oblast

CILJEVI — ZNANJE UCESNIKA

Meduljudski poslovni
odnosi

DefiniSe pojam meduljudskih poslovnih odnosa
Objasni genezu u meduljudskim poslovnim odnosima

Formalna pravila koja vaze
u poslovnom okruzenju

DefiniSe osnov postovanja primene uvaZavanja u meduljudskim i
poslovnim odnosima te ih primenjuje u svakodnevnom poslovanju

Navodi formalna pravila koja vaZze u poslovnhom okruZenju

Principi na kojima je
nastao i razvijao se
protokol

Opise i koristi principe na kojima je nastao i razvijao se protokol

Zna $ta je protokol i kada se koristi

1.4. Posebnosti u izvodenju:

e Razgovori i misljenja o dosadasnjim iskustvima

e Brainstorming sa ucesnicima po pojedinacnim klju¢nim kompetencijama

e Poredenje razli¢itih saznanja i vlastitih proucavanja u praksi
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2. Modul: MEDUNARODNI KARAKTER | INTERKULTURNA INTELIGENCUA

2.1.. Broj ¢asova i oblici obrazovnog rada:

Oblici obrazovnog rada

Teorija Vezbe Samoucenje Ukupno

3 3 4 10

2.2. Ciljevi modula:
Ucesnik:
e poznaje medunarodno pravo, konvencije i medunarodne obicaje u poslovnom protokolu;

e  poznaje principe interkulturnog aspekta poslovanja
e poznaje socioloske i psiholoske podele i raznolikosti kultura
e poznaje znakovne gestove i govor tela u interkulturnoj komunikaciji

2.3. Sadrzaj modula:

Tematska oblast CILJEVI — ZNANJA UCESNIKA

Medunarodni pravni izvori na e Poznaje medunarodne prave izvore na kojima je zasnovan
kojima je zasnovan protokol i protokol i njegov integritet

njegov integritet

Medunarodne konvencije na e  Poznaje medunarodne konvencije na kojima je zasnovan protokol
kojima je zasnovan protokol i i njegov integritet

njegov integritet

Medunarodne obicajne e Poznaje medunarodne obi¢ajne normame na kojima je zasnovan

normame protokola protokol i njegov integritet

e Znavaznost poznavanja interkulturnog aspekta poslovanja,

Interkulturni aspekt poslovanja |*® Primenjuje sofisticirane principe interkulturnog aspekta

poslovanja

2.4. Posebnosti u izvodenju:
e Predavanja

e Razgovori i misljenja o dosadasnjim iskustvima

e Poredenje razli¢itih saznanja i vlastitih proucavanja u praksi
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3. Modul: KOMUNIKACIJA | PROTOKOL

3.1. Broj Casova i oblici obrazovnog rada:

Oblici obrazovnog rada

Teorija

Vezbe Samoucenje Ukupno

3

5 5 13

3.2. Ciljevi modula:
Ucesnik:

e usmeno komunicira sa poslovnim partnerima, VIP osobama i svim zainteresovanim stranama;

e  koristi pravila pisane komunikacije e-posStom i ostalim vidovima pisane sluzbene korespodencije;

e uspesSno koristiti, razume i kontrolise neverbalnu komunikaciju;

e savlada principe sluzbene korespodencije i komunikacije o najboljem nacinu obracanja, predstavljanja,

prezentovanja teme na medunarodno prihvacen nacin i po prihvaéenim standardima.

3.3. Sadrzaj modula:

Tematska oblast

CILJEVI — ZNANJE UCESNIKA

Kanali komunikacije u
organizaciji

Navede vrste komunikacije

Objasni prirodu i proces komunikacije

Razume komunikacione signale

Razume smisao i ulogu komunikacije u organizaciji
Poznaje modele komunikacije

Zna formalne i neformalne kanale komunikacione mreZe u organizaciji

Verbalna komunikacija

DefiniSe Sta je verbalna komunikacija

Poznaje proces i elemente verbalne komunikacije

Zna koliki je znaéaj komunikatora u verbalnoj komunikaciji
Zna da razlikuje uspesnu od neuspesne verbalne komunikacije

Ovlada tehnikama dobre verbalne komunikacije

Neverbalna komunikacija

Zna karakteristike neverbalne komunikacije
Pravi odnos izmedu verbalne i neverbelne komunikacije
Odredi vrste neverbalne komunikacije

Zna osnovne elemente uspesne neverbalne komunikacije

Upotreba komunikacionih
vestina za ubedivanje i
uticaj na druge na poslu

Prepoznaje znakove verbalne i neverbalne komunikacije
Uspesno koristi elemente verbalne i neverbalne komunikacije u procesu
ubedivanja i vrenja uticaja na druge

Koristi uspesno tehnike aktivnog slusanja

Upravljanje konfliktima i

Razume prirodu konflikta, uzroke i proces nastajanja konflikata
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reSenje problema e Zna tehnike upravljanja konfliktima
e Zna negativne i pozitivne strane konflikata

e  Zna koji su moguci meduljudski uzroci organizacionih konflikata

e razume znacaj timskog rada za optimalno integrisanje individualnih
karakteristika u ostvarenju ciljeva organizacije

Upravljanje grupnim ili e pravilno formira tim vodedi racuna o timskim ulogama potrebnim za

timskim zadatkom obavljanje zadatka koji je poveren timu

e organizuje funkcionisanje tima i podignete nivo efikasnosti i efektivnosti

timskog rada

e znaiprimenjuje praviladiplomatskog i poslovnog bontona

Organizacija potpisivanja |e zna da organizuje sastanak potpisivanja bilateralnog i multilateralnog
bilateralnog i

) dogovora
multilateralnog dogovora

e znaiprimenjuje pravila oslovlavanja u€esnika potpisivanja dogovora

e zna kako se formuliSe klju¢ne poruke i kako se prenose
Unapredenje nastupa e zna kada upotrebiti ¢injenice, kada iskustvo

e zna kako da neutralise tremu

3.4. Posebnosti u izvodenju:
e  Obrada prakti¢nih vezbi individualno i u grupama

e Prezentovanje studija slucaja

e Diskusija o iskustvima slusalaca i moguénosti upotrebe metoda obradenih u praksi
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4. Modul: ORGANIZOVANJE DOGADAJA

4.1. Broj €asova i oblici obrazovnog rada:

Oblici obrazovnog rada

Teorija Vezbe Samoucenje Ukupno

3 5 5 13

4.2. Ciljevi modula:

Ucesnik:

e  Razume ulogu i cilj pruzanja podrske organizaciji dogadaja
e Razume aktivnosti neophodne za pripremu dogadaja

e Bude u stanju da podrzi planiranje i organizaciju dogadaja
e Identifikuje aktivosti neophodne za realizaciju dogadaja

e Identifikuje vrste rizika pri organizaciji dogadaja

4.3. Sadrzaj modula:

Tematska oblast CILJEVI — ZNANJE UCESNIKA

e DefiniSe i primenjuje pravilo prioriteta — kada neko ima prednost

e Identifikovanje aktivosti koje su neophodne za realizaciju dogadaja

e Identifikuje pomocéne aktivnosti neophodne za odrZavanje dogadaja,Uradi plan
Planiranje dogadaja organizacije i realizacije dogadaja

e Razume aktivnosti neophodne za pripremu dogadaja

e Bude u stanju da podrzi planiranje organizacije dogadaja

e Identifikuje vrste rizika pri organizaciji dogadaja

e Zna da odredi kakav je prostor potreban za razliite vrste dogadaja
Prostor za razli¢ite e Identifikuje razli¢ite prostore za razli¢ite dogadaje
dogadaje e Vrsi pripremu prostora za dogadaje

e |zvrsi prilagodavanje prostora za razli¢ite dogadaje

e (Odredi vrste resursa neophodne za razli¢ite dogadaje
Resursi neophodni za e Napravi plan resursa neophodnih za realizaciju odredenog dogadaja
razli¢ite dogadaje e  Upravlja materijalnim i ljudskim resursima tokom pripreme i tokom realizacije

dogadaja

e  Pripremi mesto dogadaja

e  Kordinira aktivnosti tokom dogadaja u skladu sa dogovorenim planom

Upravljanje e Upravlja resursima prema planu i programu dogadaja
organizacijom | e Nadgleda rad klju¢nog osoblja
realizacijom dentifik . A ) del dorad

. o entifikuje specificne zahteve koje mogu imati delegati dogadaja
dogadaja je sp J g g gada)

e (Odgovara na potrebe delegata tokom dogadaja

e Saraduje sa rukovodstvom mesta na kome se deSava organizacija dogadaja
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4.4. Posebnosti u izvodenju:

Predavanja i radionice

Studija primera iz prakse

Vezbe u grupi i samostalno

Diskusija o iskustvima polaznika

5. Modul: LICNA DIPLOMATIJA

5.1. Broj ¢asova i oblici obrazovnog rada:

Oblici obrazovnog rada

Teorija

Veibe Samoucenje Ukupno

3

3 4 10

5.2. Ciljevi modula:
Ucesnik:
e prepoznaje i vlada se po pravilima lepog ponasanja;

e uspesno koristiti pravila za upravljanje imidZzom;

e  koristiti i razvija interpersonalne vestine u sluzbenim odnosima

5.3. Sadrzaj modula:

Tematska oblast

CILJEVI — ZNANJE UCESNIKA

Pravila

protokolarnog

ponasanja

DefiniSe razlike izmedu bontona i poslovnog protokola
Poznaje i vlada se po pravilima lepog ponasanja,
Primenjuje pravila poslovnog protokola u svom svakodnevnom radu

Razlikuje protokolarni i poslovni poklon

Upravljanje imidzom

Uspesno koristi pravila za upravljanje imidzom
Primenjuje pravila ponasanja prilokom obedovanja,

Primenjuje pravila dres koda

Ponasanje na radnom

mestu

Primenjuje pravila sluzbenog ponasanja
Primenjuje tehnike upravljanja vremenom
Zna kako da se ponasa na radnom mestu, u odnosu na kolege, poslovne

partnere i poslodavca

5.4. Posebnosti u izvodeniju:

Uvodno predavanje

Brainstorming sa uc¢esnicima po pojedinacnim klju¢nim kompetencijama

Primeri iz prakse
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SADRZAJ, UTVRDIVANJE | POTVRDE OSPOSOBLJENOSTI - ISPITA

Ste¢eno znanje i sposobnosti se proveravaju projektnim radom, pismenim i usmenim ispitom u kome se vidi

da je ucesnik stekao znanje iz svih tematskih oblasti obuke.

Merila koja treba poStovati:

e Teorijsko znanje o povezivanju menadZmenta i projekata u ljudskim resursima

e Osposobljenost za rukovodenje ljudi

e Osposobljenost definisanja i upravljanja organizacije projekata s podrucja ljudskih resursa
e Povezivanje prakti¢nih i teorijskih znanja

e Odgovarajuc¢e dokumentovanje posla

e Sistemati¢nost zapisa.

3.2. Oblici i nacini i merila provere na ispitu

Ispit se obavlja pred ispitnom komisijom u skladu sa odlukama opsteg dela programa.
Kriterijumi ocenjivanja:

e Projektnirad i pismeni ispit - 60 % i

e Usmena odbrana—40 %.

MATERIALNI | KADROVSKI USLOVI ZA 1IZVODENJE OBUKE | PROVERE

Materijalni uslovi za izvodenje:

PROSTOR OPREMA

ucionica uredena odgovarajuce za nastavu odraslih Ucionica poseduje pored stolova ,stolica i table i
(Ucionica za do 25 ucesnika obuke, veli¢ine najmanje | audiovizuelna pomagala (racunar sa projektorom,
2 m2 po osobi) tabla, prenosiva kamera)

Kadrovski uslovi:

Izvodac obuke obezbeduje za izvodenje programa obuke za menadzere ljudskih resursa, predavace, koji

imaju:

e fakultetsko obrazovanje i najmanje 10 godina iskustva na podrucju ljudskih resursa, sto dokazuju
referencama

e ispitna komisija mora imati tri ¢lana, koji imaju fakultetsko obrazovanje i najmanje 10 godina iskustva na

podrucju ljudskih resursa, sto dokazuju referencama.
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