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Uvazene koleginice i kolege,

Analizom potreba za obukom, sprovedenom u cilju poboljSanja profesionalnosti i kompetitivnosti
nasih koleginica i kolega koji rade u drzavnom sektoru, Uprava za kadrove je revidirala sadrzinu
Programa obuka kako bi izasli u susret potrebama za daljim stru¢nim osposobljavanjem, odnosno
usavrsavanjem i profesionalnim razvojem sluzbenika.

Kroz nas rad teZimo da kontinuiranom edukacijom jacamo kompetencije svih sluzbenika i namje-
Stenika i da na taj nacin omogucimo kvalitetniju realizaciju zadataka zaposlenih a samim tim i
ostvarivanje ciljeva organa. Ovaj cilj Uprava ostvaruje kroz programe stru¢nog osposobljavanja i
usavrsavanja zaposlenih u drZavnoj upravi koji su oslonac funkcionisanja cjelokupnog drZzavnog
aparata.

Svojom vizijom Uprava za kadrove doprinosi stvaranju profesionalne, servisno orjentisane i moder-
ne uprave koja, kvalitetno i blagovremeno obezbjeduje usluge gradanima, kroz poboljsanje sistema
upravljanja ljudskim resursima, kao i stru¢nim osposobljavanjem kadrova zaposlenih u drZzavnim
organima.

Sektor za obuku i razvoj kadrova je nadlezan za pripremu i sprovodenje stru¢nog osposobljavanja i
usavrsavanja i ¢ine ga: Odsjek za analizu, planiranje i razvoj stru¢nog osposobljavanja i usavrsava-
nja i Odsjek za pripremu i spovodenje programa obuka.

Slijedeci evropske standarde, kontinuirano razvijamo i implementiramo nove modalitete saradnje
sa domacim i stranim ekspertima iz brojnih oblasti, a u cilju bolje i efikasnije organizacije obuka
za uspjesan profesionalni razvoj kadrova, njihovo strucno osposobljavanje i usavrsavanje. Pome-
nute aktivnosti samo su jedan segment poslovanja naseg drzavnog organa koji za cilj ima jacanje
¢jelokupne kadrovske strukture na drzavnom i lokalnom nivou, kako bi postigli Zeljene rezultate i
ostvarili zajednicke ciljeve, koji su u interesu kako gradana tako i zaposlenih u drzavnom sektoru.
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Program stru¢nog osposobljavanja i usavrsavanja drzavnih sluzbenika i namjestenika je op-
$ti program obuke. Namijenjen je svim sluzbenicima i namjestenicima zaposlenim u drzavnim
organima.

Publikovan je i moze se preuzeti sa veb stranice Uprave za kadrove.
+ Detaljnije informacije o Programu mozete dobiti u Sektoru za obuku i razvoj kadrova na:
020/201-035
« Odsjek za planiranje i razvoj stru¢nog osposobljavanja i usavrsavanja:
020/201-036
- Odsjek za pripremu programa i sprovodenje obuka:
obuka@hrma.me

Kalendar obuka se posebno utvrduje i blagovremeno dostavlja svim drzavnim organima.
Objavljuje se na veb stranici Uprave za kadrove i sadrzi detaljne informacije o svakoj obuci.

Sredstva za realizaciju programa
Sredstva za realizaciju Programa obezbijedena su u Budzetu.

Nacin realizacije programa
Obuke se realizuju u sali za obuku ili putem vebinara.

Ciljna grupa

Opsti program stru¢nog osposobljavanja i usavrdavanja namijenjen je svim kategorijama
drzavnih sluzbenika i namjestenika koji zele da steknu, odnosno unaprijede postojec¢a znanja i
vjestine.

Program obuke

POSTUPAK PRIJAVE ODNOSNO ODJAVE

Drzavni sluzbenik, odnosno namjestenik duzan je da prisustvuje stru¢énom osposobljavanju,
odnosno usavriavanju na koje je prijavljen.

Drzavni sluzbenik, odnosno namjestenik moze odsustvovati sa stru¢nog osposobljavanja,
odnosno usavrsavanja ako se iz opravdanih razloga odjavi najkasnije jedan radni dan prije odrza-
vanja stru¢nog osposobljavanja, odnosno usavrsavanja.

Prijavljivanje, odnosno odjavljivanje vrsi se putem aplikacije “Moj personalni dosije” kojoj
pristup imaju svi drzavni sluzbenici i namjestenici. Prijavu, odnosno odjavu moguce je izvrsiti i
posredstvom KIS korisnika iz organa u kojem je sluzbenik zaposlen.

Rok za prijavljivanje je najkasnije 8 dana prije predvidenog roka za realizaciju obuke.

Uprava za kadrove zadrzava pravo otkazivanja obuke, o ¢emu obavjestava, prijavljene pola-
znike, najkasnije 2 dana prije predvidenog termina za realizaciju obuke.

KO REALIZUJE OBUKE?

Radi sprovodenja Programa obuke, Uprava za kadrove angazuje predavace, odnosno trenere
na osnovu javnog poziva koji se objavljuje na internet stranici Uprave za kadrove.

Predavaci, odnosno treneri se angazuju ugovorom o angazovanju predavaca/trenera obuke
i pripada im naknada za rad u skladu sa Pravilima o kriterijumima za utvrdivanje visine nakna-
de predavacima/trenerima, mentorima i drugim realizatorima programa obuke i visine troskova
sprovodenja programa obuke.

EVALUACIJA PROGRAMA OBUKE
Radi ocjene kvaliteta sprovedenog Programa, vrsi se evaluacija obuke. U cilju unapredenja i

poboljsanja procesa stru¢nog osposobljavanja i usavrSavanja, polaznici obuke ocjenjuju sadrzaj
Programa, organizaciju obuke i rad predavaca/trenera.



Program obuke Program obuke

TEMATSKE OBLASTI

Opsti program strucnog osposobljavanja i usavrsavanja drzavnih sluzbenika
i namjestenika podijeljen je na sljedece tematske oblasti:

USTAVNI SISTEM

LJUDSKA PRAVA | SLOBODE

RODNA RAVNOPRAVNOST

IZRADA | EVALUACIJA JAVNIH POLITIKA

JAVNA UPRAVA

UPRAVLJANJE | PLANIRANJE U DRZAVNOJ UPRAVI
SLUZBENICKI SISTEM

BEZBJEDNOSNA KULTURA

PREVENCIJA KORUPCIJE

EVROPSKE | EVROATLANTSKE INTEGRACIJE
KANCELARIJSKO | ARHIVSKO POSLOVANJE
FINANSIJSKO POSLOVANJE

UPRAVLJANJE SREDSTVIMA FINANSIJSKE PODRSKE EU | DRUGIH DONATORA
JAVNE NABAVKE

RAZVOJ VJESTINA

KOUCING

NOVITRENDOVI U RAZVOJU INFORMATICKIH VJESTINA
OSNOVE INFORMACIONIH TEHNOLOGIJA
STRANIJEZICI
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1

TEMATSKA
OBLAST
USTAVNI SISTEM

Kvalitet vrienja javne vlasti zavisi od obucenosti i kompetentnosti dr-
zavnih sluzbenika angaZovanih na razli¢itim mjestima sa razli¢itim zadacima.
Osnovu svakog pravnog sistema predstavlja Ustav, radi ¢ega svi, a poseb-
no drzavni sluzbenici treba da poznaju Ustavni sistem, koji podrazumijeva
znanje o drzavnom uredenju, organizaciji organa vlasti, ovlas¢enjima i nad-
leZnostima institucija i nosilaca javnih ovlaséenja, te njihovo funkcionisanje,
kao i osnovne sisteme ljudskih prava i sloboda kako bi u svom svakodnev-
nom radu mogli primijeniti ste¢ena znanja, prilikom odlucivanja o pravima i
obavezama ili pravnim interesima lica u pojedina¢nim slucajevima.

Cilj programa je upoznavanje sa ustavnim sistemom, koji je temelj prav-
nog sistema Crne Gore i predstavlja polaziste, zakona, uredbi, podzakonskih
akata uprave. Ste¢eno znanje u ovoj oblasti ¢e svakako doprinijeti unaprede-
nju funkcionalnosti administrativnih kapaciteta, te stvaranju efikasne i servi-
sno opredijeljene javne uprave.

Teme:

-+ Ustavno uredenje Crne Gore

-+ Organizacija vlasti i njihov odnos

- Integracija manjinskih naroda u crnogorsko drustvo

« Medunarodni ugovor i njegova dejstva u nacionalnom pravnom sistemu
« Zakljucivanje, potvrdivanje i izvrsavanje medunarodnih ugovora

Program obuke

USTAVNO UREDENJE CRNE GORE

Cilj:

Cilina grupa:

Nacin realizacije:

Unapredenje znanja o Ustavnom sistemu Crne Gore.
Zainteresovani drzavni sluzbenici i namjestenici

Predavanje, prezentacija, interakcija predavaca i polaznika, diskusija.

Trajanje: 1dan

Sadrzaj: - Pojam ustava i njegov znacaj u pravnopolitickom sistemu;

L

« Sadrzinai struktura Ustava;

+ Princip ustavnosti i zakonitosti kao temeljni pravni princip u radu javne
uprave;

- Drzava, pravni poredak i zakonodavstvo;

« Osnovii podjela ljudskih prava i sloboda zajemcenih Ustavom;

«  Ekonomsko uredenje;

-« Vojska Crne Gore i Savjet za odbranu i bezbjednost;

- Donosenje Ustava, realnost Ustava i njegova promjena;

« Pravna sredstva za zastitu ljudskih prava.

Nakon pohadanja obuke polaznik ¢e biti u mogu¢nosti da:

razumije osnovne karakteristike Ustava, kao akta najvece pravne snage;

razlikuje Ustav od ostalih propisa;

pojasni znacaj Ustava u pravno-politickom sistemu;

poznaje sadrzinu i strukturu Ustava;

pojasni uticaj nacela ustavnosti na rad javne uprave;

poznaje proceduru njegovih izmjena;

pokaze spremnost za primjenu ljudskih prava i primjenu istih radi zastite svojih prava i pra-
va stranaka u postupku;

poznaje ustavne principe ekonomskog uredenja Crne Gore;

poznaje ustavne principe Vojske Crne Gore i Savjeta za odbranu i bezbjednost;
poznaje pravna sredstva i puteve pravne zastite ljudskih prava;

primijeni znanja o ustavnom sistemu u svom svakodnevnom profesionalnom radu.
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ORGANIZACIJAVLASTI I NJIHOV ODNOS

Cilj: Unapredenje znanja o organima drzavne vlasti i njihovoj interakciji.
Ciljna grupa: Zainteresovani drzavni sluzbenici i namjestenici

Nacin realizacije:  Predavanje, prezentacija, interakcija predavaca i polaznika, diskusija.
Trajanje: 1dan

Sadrzaj: « Pojam drzavne vlasti i nuznost njene podjele;

L

+ Grane vlasti u pravnom sistemu Crne Gore;

- Zastitnik ljudskih prava i sloboda;

- Zakonodavna vlast;

« lzvrSna vlast - predsjednik drzave, vlada, uprava;

+ lokalna samouprava;

+ Sudska vlast;

« Medusobni odnosi grana vlasti i sistem ,,kocnice i ravnoteze”;

« Ustavni, zakonski okvir, nadleznost i funkcionisanje Ustavnog suda.

Nakon pohadanja obuke polaznik ée biti u mogu¢énosti da:

razumije pojam drzavne vlasti i potrebu njene podjele izmedu razlicitih organa;

razlikuje pravnu prirodu, organizaciju, djelokrug i postupanje razlicitih grana vlasti;

pojasni znacaj institucije Zastitnika ljudskih prava i sloboda;

poznaje znaclaj postojanja zakonodavne, izvrsne i sudske vlasti:

poznaje sistem lokalne samouprave;

prepozna principe medusobnog preplitanja, uticaja, a posebno kontrole izmedu razlicitih
grana vlasti;

kreira svoje misljenje o odnosima medu granama vlasti i potrebi daljih reformskih koraka u
ovoj oblasti;

uporedi odnos izmedu vlade i javne uprave, i njihov odnos prema lokalnoj samoupravi;
primijeni znanja o organizaciji vlasti u svom svakodnevnom profesionalnom radu;

poznaje nadleznosti Ustavnog suda i njegovu ulogu u zastiti ljudskih prava i sloboda.
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INTEGRACIJA MANJINSKIH NARODA U CRNOGORSKO DRUSTVO

Cilj: Sticanje znanja o znacaju unapredenja i zastite prava manjinskih naroda i
drugih manjinskih nacionalnih zajednica u cilju izgradnje interkulturalnog
drustva.

C

ilina grupa: Zainteresovani drzavni sluzbenici i namjestenici

Nacin realizacije:

Predavanje, prezentacija, grupni rad, analiza primjera, diskusija.

Trajanje: 1dan

Sadrzaj: « Pravni okvir zastite manjinskih naroda u Crnoj Gori;

L

- Zastita prava manjinskih naroda u medunarodnim dokumentima;

« Institucionalni okvir zastite manjinskih naroda u Crnoj Gori;

+ Klju¢ne oblasti zastite prava manjinskih naroda;

« Znadaj ucesca pripadnika manjinskih naroda u javnom i politi¢ckom Zivotu;
- Znadaj izgradnje interkulturalnog drustva.

Nakon pohadanja obuke polaznik ¢ée biti u moguc¢nosti da:

pojasni vaznost unapredenja i zastite prava manjinskih naroda i drugih manjinskih nacional-
nih zajednica;

prepozna osnovne ustavne i zakonske garancije koje imaju za cilj unapredenje i zastitu ma-
njinskih naroda i drugih manjinskih nacionalnih zajednica;

navede institucije koje se bave unapredenjem i zastitom prava manjinskih naroda i drugih
manjinskih nacionalnih zajednica i prepoznaje njihov djelokrug rada;

navede najznacajnije medunarodne dokumente u ovoj oblasti;

navede najvaznije medunarodne institucije koje se bave pravima manjinskih naroda;
objasni znacenje definicije manjinski narod i razumije pojmove identitet, afirmativna akcija,
predrasude, stereotipi, etni¢ka distanca, tolerancija, multikulturalizam, interkulturalizam i sl.;
prepozna znacaj ucescéa pripadnika manjinskih naroda i drugih manjinskih nacionalnih za-
jednica u javnom i politickom Zivotu;

prepozna znacaj interkulturalnog obrazovanja;

prepozna znacaj integracije manjinskih naroda u crnogorsko drustvo.
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Program obuke

MEDUNARODNI UGOVOR | NJEGOVA DEJSTVA U NACIONALNOM PRAVNOM SISTEMU

Cilj: Upoznavanje polaznika obuke sa pojmom, predmetom, principima i subjek-
tima medunarodnog (ugovornog) prava.
Ciljna grupa: Zainteresovani drzavni sluzbenici i namjestenici
Nacin realizacije:  Predavanje praceno prezentacijom i analiza primjera iz prakse obradene me-
todom slucaja.
Trajanje: 1 dan
Sadrzaj: Pojam, predmet, principi, i subjekti medunarodnog prava;
(-] Komparativni prikaz nacionalnih ustavnih sistema u odnosu na pravni
‘ tretman i norme medunarodnog prava (monisticki i dualisticki pravni
sistemi);
Pojam medunarodnog ugovora i izvori medunarodnog ugovornog
prava;
Specifi¢tnosti odnosa medunarodnog (ugovornog) i EU (ugovornog)
prava.

Nakon pohadanja obuke polaznik ¢e biti u mogucénosti da:

.

poznaje medunarodni pravni okvir u kojem se odvijaju pravne komunikacije izmedu subje-
kata medunarodnog prava;

razumije ulogu i znacaj drzave kao subjekta — adresanata medunarodnog (ugovornog) pra-
va, i shodno tome shvati njenu de iure imperii prirodu;

poznaje instrumente medunarodnog ugovornog prava;

navede razlike izmedu nacionalnih ustavnih sistema u odnosu na pravni tretman norme
medunarodnog prava;

uodi specifi¢cnosti odnosa medunarodnog (ugovornog) i EU (ugovornog) prava;

pojasni tehnike stvaranja ugovornih odnosa sa elementom inostranosti

razumije ulogu i nadleznost institucija u stvaranju, zaklju¢enju i izvrsavanju medunarodnog
ugovora.

Program obuke

ZAKLJUCIVANJE, POTVRDIVANJE | IZVRSAVANJE MEDUNARODNIH UGOVORA

Cilj: Upoznavanje polaznika obuke sa procedurama u vezi zakljucivanja i potvrdi-
vanja medunarodnih ugovora.
Cilina grupa: Zainteresovani drzavni sluzbenici i namjestenici

Nacin realizacije:

Predavanje, prezentacija, prakti¢ni primjeri i diskusija.

Trajanje: 1dan

Sadrzaj:

L

Pojam medunarodnog ugovora i izvori medunarodnog ugovornog prava;
Zakljucivanje medunarodnih ugovora;

Potvrdivanje medunarodnih ugovora;

IzvrSavanje medunarodnih ugovora.

Nakon pohadanja obuke polaznik ée biti u mogucénosti da:

poznaje osnove medunarodnog ugovornog prava;

pojasni pojam medunarodnog ugovora i pravno dejstvo potvrdenog i objavljenog
medunarodnog ugovora u pravnom sistemu Crne Gore;

pripremi osnovu za vodenje pregovora;

navodi nadleznosti za predlaganje i zakljuc¢ivanje medunarodnog ugovora i proceduru
predlaganja;

pojasni postupak pripreme Zakon o potvrdivanju medunarodnog ugovora i obrazloZenje
zakona;

navodi nadleznosti za predlaganje i donosenje Zakona o potvrdivanju medunarodnog ugo-
vora i proceduru predlaganja;

pojasni Sta podrazumijeva izvrSavanje medunarodnih ugovora.
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Program obuke

2

TEMATSKA
OBLAST

LJUDSKA PRAVA | SLOBODE

Ljudska prava su urodena prava svih gradana koje drzava mora Stititi
kako od drZavne vlasti - od sebe same, tako i od drugih lica. Niko ne moze
koristiti svoja prava na nacin da ugrozava ljudska prava drugoga, jer jedno
od osnovnih nacela ljudskih prava predstavlja nacelo jednakosti, sadrzano u
maksimi da su svi pred zakonom jednaki.

Cilj ovog modula je da se drzavni sluzbenici blize upoznaju sa sistemom
i zastitom ljudskih prava, kako u Crnoj Gori, tako i pred Evropskim sudom za
ljudska prava, kako bi prosirili svoje znanje o znacaju Konvencije o ljudskim
pravima i prakse Evropskog suda, te vaznosti njihove implementacije u naci-
onalni pravni poredak.

Teme:
Sistem i zastita ljudskih prava u Crnoj Gori
Zastita ljudskih prava pred Evropskim sudom za ljudska prava
Pravo na sudenje u razumnom roku u upravnom postupku (Evropska
konvencija o ljudskim pravima ¢lan 6 stav 1)
Zabrana diskriminacije
Zastita licnih podataka
Slobodan pristup informacijama

Program obuke

SISTEM | ZASTITA LJUDSKIH PRAVA U CRNOJ GORI

Cilj:

Cilina grupa:
Nacin realizacije:

Trajanje:

Sadrzaj:

L

Unapredenje znanja polaznika obuke o sistematici ljudskih prava, njihovim
garancijama i zastiti pred crnogorskim institucijama, posebno pred upravom.

Zainteresovani drzavni sluzbenici i namjestenici
Predavanje, prezentacija, diskusija.

1 dan

Nastanak, razvoj, pravna priroda i razli¢ite klasifikacije ljudskih prava i
sloboda;

Sistem zastite ljudskih prava u Crnoj Gori;

Medunarodni standardi propisivanja i zastite ljudskih prava i sloboda;
Pravna sredstva zastite ljudskih prava i sloboda na nacionalnom i me-
dunarodnom nivou;

Nakon pohadanja obuke polaznik ¢e biti u moguénosti da:
« pojasni pojam ljudskih prava;
+ poznaje evoluciju ljudskih prava;
+ nabroji ljudska prava i slobode sadrzane u Ustavu Crne Gore;
- razlikuje razlicite klasifikacije ljudskih prava i odredi njihove specifi¢nosti;
+ poznaje medunarodne standarde propisivanja i zastite ljudskih prava i sloboda;
-« pripremi odgovarajuce inicijalne akte pred domacim i medunarodnim tijelima, u cilju po-
kretanja procedura zastite ljudskih prava i sloboda;
« obrazlozi znacaj ljudskih prava i nuznosti njihove implementacije u upravnom postupanju;
- obrazlozi svoje misljenje o perspektivama razvoja ove temeljne drustvene vrijednosti;
+ primijeni ste¢ena znanja o ljudskim pravima u svakodnevnom profesionalnom radu.
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Program obuke

ZASTITA LJUDSKIH PRAVA PRED EVROPSKIM SUDOM ZA LJUDSKA PRAVA

Cilj: Unapredenje znanja o nastanku, fazama razvoja, organizaciji, postupanju i
perspektivi Evropskog suda za ljudska prava.

Ciljna grupa: Zainteresovani drzavni sluzbenici i namjestenici
Nacin realizacije:  Predavanje, prezentacija, diskusija.
Trajanje: 1dan

Sadrzaj: - Razlozi i uzroci nastanka Evropskog suda za ljudska prava;
(-] - Struktura i uticaj jurisprudencije Evropskog suda na nacionalne pravne
‘ sisteme;
- Aplikacija (predstavka) pred Evropskim sudom i njeno ispitivanje;
Zastupnik Crne Gore pred Evropskim sudom;
Jurisprudencija Evropskog suda u odnosu na Crnu Goru.

Nakon pohadanja obuke polaznik ¢e biti u moguénosti da:

« objasni pravnu prirodu Evropske konvencije za zastitu ljudskih prava i osnovnih sloboda;

« pojasni pravu prirodu i organizaciju Evropskog suda za zastitu ljudskih prava i osnovnih
sloboda;

- obrazlozi zasto je Evropski sud danas najefikasniji i najefektivniji medunarodni organ zastite
ljudskih prava i sloboda u svijetu;

« pojasni pravni put koji treba iscrpiti prije podnosenja aplikacije;

- navede uslove dopustivosti aplikacije;

- pripremi aplikaciju, u cilju pokretanja procedura zastite ljudskih prava i sloboda;

« obrazlozi svoje misljenje o nivou zastite ljudskih prava koje pruza Evropski sud;

- obrazlozi svoje misljenje o perspektivama razvoja ove institucije;

« primijeni stecena znanja o jurisprudenciji Evropskog suda u svakodnevnom profesional-
nom radu.

Program obuke

PRAVO NA SUDENJE U RAZUMNOM ROKU U UPRAVNOM POSTUPKU
(Evropska konvencija o ljudskim pravima ¢lan 6 stav 1)

Cilj: Upoznavanje polaznika obuke sa pravom na sudenja u razumnom roku
(obim prava i konvencijska nacela).

Cilina grupa: Zaposleni iz kategorije visoko rukovodnog kadra i zaposleni u drzavnoj upra-
vi koji u¢estvuju u donosenju odluka u upravnom postupku.

Nacin realizacije: ~ Predavanje, prezentacija, studije slucaja, radionice, interakcija.

Trajanje: 1dan
Sadrzaj: - Savjet Evrope;
D - Konvencija i protokoli uz Konvenciju (prikazivanje filma);
‘ - Domace pravo i njegovo usaglasavanje sa medunarodnim standardima;

«  Evropski sud za ljudska prava;

 Organi, struktura suda, organizacija;

« Podnosenje predstavke (prikazivanje filma);

- Donosenje odluka, uslovi prihvatljivosti (prikazivanje filma);

+ Postupak pred sudom;

« lzvrenje i pravne posljedice presuda Evropskog suda za ljudska prava;

+Nacionalni pravni ljekovi za sudenje u razumnom roku;

- Clan 6 stav 1 Konvencije;

« Upoznavanje se pravom na sudenje u razumnom roku (obim prava i Kon-
vencijska nacela);

- Staspada u“gradanska prava i obaveze”;

« Kriterijumi za odlucivanje o opravdanosti postupka i racunanju rokova;

Nakon pohadanja obuke polaznik ée biti u moguénosti da:
+ razumije znacaj konvencijskih nacela;
+ pojasni obim prava u slu¢aju krenja prava na sudenje u razumnom roku;
+ razumije pravnu prirodu i objasni organizaciju Evropskog suda za zastitu ljudskih prava i
osnovnih sloboda;
+ pojasni organizaciju Evropskog suda za zastitu ljudskih prava i osnovnih sloboda;
« poznaje gradanska prava i obaveze u slucaju krdenja prava na sudenje u razumnom roku;
« poznaje kriterijume za odlucivanje o opravdanosti postupka i racunanju rokova.
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Program obuke

ZABRANA DISKRIMINACIJE

Cilj: Unapredenje znanja polaznika obuke o diskriminaciji kao pojavi, razmjena
iskustava u cilju adekvatne primjene antidiskriminacionog zakonodavstva i
promocije jednakosti u svakodnevnom obavljanju radnih obaveza.

Ciljna grupa: Zainteresovani drzavni sluzbenici i namjestenici.

Nacin realizacije:  Predavanje, prezentacija, studije slucaja, radionica, diskusija.

Trajanje: 1 dan

Sadrzaj: Pravni osnov (zakonodavni i institucionalni) i mehanizmi zastite;

L

Predrasude u drustvu, stereotipi, stavovi o diskriminaciji u CG, kako pre-
poznati diskriminaciju, tolerancija;

Osnovi diskriminacije i oblasti diskriminacije;

Medunarodni dokumenti kojima se zabranjuje diskriminacija, evropski
stavovi i praksa;

Marginalizovane drustvene grupe (osobe sa invaliditetom, romska popu-
lacija, LGBT osobe u CG);

Socijalna isklju¢enost i nezaposlenost marginalizovanih drustvenih gru-
pa;

Primjeri iz prakse;

Promocija jednakosti;

Ocjena stanja ljudskih prava u CG i preporuke Zastitnika.

Nakon pohadanja obuke polaznik ée biti u moguénosti da:

prepozna diskriminaciju u drustvu kao nepozeljni oblik ponasanja;

razlikuje osnove diskriminacije;

navede oblasti diskriminacije;

navede medunarodna dokumenta kojima se zabranjuje diskriminacija;

prepozna sve mehanizme zastite od diskriminacije u CG, narocito ranjivih grupa (Zastitnik,
inspekcije, sudska zastita);

poznaje metode rada Zastitnika, daje ocjenu stanja u drustvu, misljenja i preporuke.

Program obuke

ZASTITA LICNIH PODATAKA

Cilj: Sticanje znanja i vjestina polaznika obuke za prakti¢nu primjenu Zakona o
zastiti podataka o li¢nosti.
Cilina grupa: Zainteresovani drzavni sluzbenici i namjestenici.

Nacin realizacije:

Predavanje, prezentacija, studije slucaja, radionice, diskusija.

Trajanje: 1dan

Sadrzaj:

L

Pojam li¢nih podataka;

Zbirka licnih podataka;

Obrada li¢nih podataka;

Cuvanije li¢nih podataka;

Pristup li¢nih podacima;

Odgovornost zaposlenih;

Upoznavanje sa nac¢inom sprovodenja upravnog postupka i odlucivanja
u upravnim stvarima u vezi sa podnijetim zahtjevima za zastitu prava i
inicijativama za nadzor po sluzbenoj duznosti;

Praksa sudova u Crnoj Gori i Evropskog suda za ljudska prava u Strazburuy;
Odluke, misljenja i preporuke Savjeta Agencije za zastitu licnih podataka i
slobodan pristup informacijama;

Praksa sudova u Crnoj Gori i Evropskog suda za ljudska prava u Strazburu.

Nakon pohadanja obuke polaznik ¢ée biti u mogucénosti da:

pojasni pojam li¢nih podataka;

demonstrira pripremljenu zbirku podataka;

demonstrira na primjeru ¢uvanje li¢nih podataka;

demonstrira na primjeru pristup licnim podacima od strane lica ¢iji su to podaci;

objasni na primjeru odgovornost zaposlenih, koja moze biti prekrsajna i krivi¢na, te poslje-
dice ove odgovornosti u gradansko pravnom postupku;

rijesi spornu stvar na osnovu prakse sudova u Crnoj Gori i Evropskog suda za ljudska prava
u Strazburu;

pojasni posljedice odgovornosti u gradansko pravnom postupku;

poznaje odredbe GDPR (Opsta uredba o zastiti podataka Evropske unije);

poznaje odluke, misljenja i preporuke Evropskog odbora za zastitu podataka.
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Program obuke

SLOBODAN PRISTUP INFORMACIJAMA

Cilj: Sticanje znanja i vjestina polaznika obuke za prakti¢nu primjenu Zakona o
slobodnom pristupu informacijama.

Ciljna grupa: Zainteresovani drzavni sluzbenici i namjestenici.

Nacin realizacije:  Predavanje, analiza primjera iz prakse, prezentacija, interakcija predavaca i
polaznika, diskusija.

Trajanje: 1 dan

Sadrzaj: «Pravni okvir za postupanje po zahtjevima za slobodan pristup informaci-
D jama;

‘ « Proaktivno objavljivanje informacija;

Pokretanje postupka i sadrzina zahtjeva;

Pomo¢ podnosiocu zahtjeva;

Nacini pristupa informaciji i dijelu informacije;

Odbijanje zahtjeva;

Obrazac Rjesenje kojim se zahtjev za slobodan pristup informacijama
odobrava, djelimi¢no usvaja i odbija;

Ogranicenje pristupa trazenim informacijama, trajanje ogranicenja;
Nacin sprovodenja testa stetnosti objelodanjivanja informacija;

Postupak utvrdivanja postojanja preovladujuéeg javnog interesa;

Zalba i dostavljanje spisa predmeta;

Nadleznosti Agencije za zastitu li¢nih podataka i slobodan pristup infor-
macijama i praksa postupanja po izjavljenim zalbama;

Postupak izvrienja rjesenja;

Troskovi postupka i nac¢in obracuna;

Praksa Evropskog suda za ljudska prava u oblasti prava na slobodan pri-
stup informacijama;

Program obuke

Nakon pohadanja obuke polaznik ¢ée biti u mogucnosti da:

samostalno pripremi obrasce postupanja u radu po zahtjevima za slobodan pristup infor-
macijama;

pruzi pomo¢ podnosiocu zahtjeva;

pojasni nacin pristupa informaciji i dijelu informacije;

pojasni odbijanje zahtjeva;

prepozna informacije koje organ mora proaktivno objaviti;

poznaje sudsku praksu Vrhovnog suda Crne Gore i Upravnog suda Crne Gore u oblasti slo-
bodnog pristupa informacijama;

obrazlozi pravne stavove na osnovu presuda Evropskog suda za ljudska prava u oblasti pra-
va na slobodan pristup informacijama.
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Program obuke

3

TEMATSKA
OBLAST

RODNA RAVNOPRAVNOST

Moderna, efikasna i funkcionalna javna uprava utemeljena je na prin-
cipima ljudskih prava i rodne ravnopravnosti. To podrazumijeva primjenu
zakonskih obaveza koje se odnose na osiguravanje jednakih prava, moguc-
nosti i obaveza. Zadatak zaposlenih u javnoj upravi u svim segmentima svog
rada, a posebno kada je u pitanju kreiranje i implementacija javnih politika,
je daintegrisu princip rodne ravnopravnosti. To znaci da se prilikom procesa
razvijanja, planiranja i sprovodenja politika i mjera koje proizilaze iz njih vodi
racuna o razli¢itim perspektivama, te da se one kreiraju po mjeri i u skladu sa
razli¢itim potrebama muskaraca i Zena.

Znanje unutar institucija javne uprave je preduslov za proces orodnja-
vanja u javnoj upravi. Stoga prolaznici programa Rodna ravnopravnost, Re-
zolucija 1325 - Zene, mir i bezbjednost, upotreba rodno senzitivnog jezika
u poslovno - administrativnoj komunikaciji imaju priliku da se kroz interak-
tivne obuke, uZivo i online format, upoznaju sa osnovnim konceptom rod-
ne ravnopravnosti, osnovnim pojmovima, vaze¢im zakonodavnim okvirom
i instuticionalnim mehanizmima, kao i stanjem u ovoj oblasti u Crnoj Gori.
Kroz obuke se sti¢u znanja za prepoznavanje modela i nacina za integrisanje
principa rodne ravnopravnosti u javnu upravu, te specifi¢na znanja iz oblasti
rodne ravnopravnosti i bezbjednosti.

Teme:

« Rodna ravnopravnost

- Rezolucija 1325 - Zene, mir i bezbjednost

- Upotreba rodno senzitivnog jezika u poslovno - administrativnoj komu-
nikaciji

Program obuke

RODNA RAVNOPRAVNOST

Cilj:

Upoznavanje polaznika obuke sa uvodenjem principa rodne ravnopravnosti
u javne politike.

Cilina grupa: Zainteresovani drzavni sluzbenici i namjestenici

Nacin realizacije:  Prezentacija, video prilozi, rad u grupama, analiza studije slucaja, interakcija

predavaca i polaznika.

Trajanje: 1dan

Sadrzaj: « Rodna ravnopravnost — opsti pojmovi i istorijat;

L

- Pol, rod i integrisanje rodne perspektive;

- Domacdi normativni okvir rodne ravnopravnosti;

« Medunarodni normativni okvir rodne ravnopravnosti, sa posebnim na-
glaskom na obaveze drZave po CEDAW Konvenciji, Opcionom protoko-
lu, Pekinskoj deklaraciji i Platformi za akciju;

+ Prakti¢na primjena Zakona o rodnoj ravnopravnosti;

+ Pravila EU o rodnoj ravnopravnosti i kako su prenijeta u nacionalna za-
konodavstva;

- Fenomen nasilja nad Zenama, sa osvrtom na zakonsku regulativu iz
oblasti zastite od nasilja u Crnoj Gori, aktivne politike i obaveze koje
proizilaze iz medunarodnih ugovora.

Nakon pohadanja obuke polaznik ¢e biti u moguénosti da:

prepozna trenutno stanje u CG po pitanju rodne ravnopravnosti;

navede mehanizme za postizanje rodne ravnopravnosti na drzavnom i lokalnom nivou;
pojasni potrebu rodno senzibilisanog posmatranja i primjene propisa;

prepozna potrebe, stvaranje uslova i ambijenta za uvodenje afirmativne akcije u oblastima
gdje je to potrebno;

poznaje obaveze iz medunarodnih ugovora koji se bave pitanjima rodne ravnopravnosti,
zastite od nasilja i zastite od svih vidova diskriminacije.

31



32

Program obuke

REZOLUCIJA 1325 - ZENE, MIR | BEZBJEDNOST

Cilj: Upoznavanje polaznika obuke sa trenutnim stanjem u Crnoj Gori po pitanju
postizanja rodne ravnopravnosti u sektoru odbrane i bezbjednosti i razumi-
jevanje znacdaja implementacije Rezolucije Savjeta bezbjednosti Ujedinjenih
nacija (RSBUN) 1325.

Ciljna grupa: Rukovodioci i sluzbenici, zaduZeni za sprovodenje Akcionog plana za primje-
nu Rezolucije, kao i rukovodioci i zaposleni u sektoru odbrane i bezbjednosti.

Nacin realizacije:  Predavanje, prezentacija, radionica, diskusija.

Trajanje: 1dan

Sadrzaj: Rodna ravnopravnost u Sirem drustvenom kontekstu;

L

Uvodenje i primjena politika za postizanje rodne ravnopravnosti;
Znacaj RSBUN 1325;

Najvazniji elementi RSBUN 1325;

Proces i vaznost implementacije RSBUN 1325 u Crnoj Gori.

Nakon pohadanja obuke polaznik ¢e biti u mogucénosti da:

.

.

.

pojasni sustinu i vaznost primjene RSBUN 1325;

identifikuje preporuke za unapredenje implementacije RSBUN 1325 na nacionalnom nivou;
identifikuje preporuke za unapredenje primjene RSBUN 1325 u odnosu na sektor iz kojeg
dolaze;

prepozna segmente za nadogradnju u institucijama/organizacijama koje ucestvuju u pri-
mjeni RSBUN 1325;

pojasni vaznost politika koje doprinose postizanju rodne ravnopravnosti;

razumije kontekst i znacaj integrisanja principa rodne ravnopravnosti u javnim politikama.

Program obuke

UPOTREBA RODNO SENZITIVNOG JEZIKA U POSLOVNO - ADMINISTRATIVNOJ KOMUNIKACUI

Cilj: Unapredenje poslovne i javne komunikacije polaznika obuke, otklanjanje je-
zi¢ke dileme i nedoumice u oblasti rodno senzitivhog jezika u pisanoj i usme-
noj (govornoj) komunikaciji.

Cilina grupa: Zainteresovani drzavni sluzbenici i namjestenici.

Nacin realizacije:

Predavanje, prezentacija, studije slucaja, radionice, diskusija.

Trajanje: 1dan

Sadrzaj:

L

Zbog ¢ega je vazna upotreba rodno senzitivnog jezika;

Jezicke navike i kako ih se osloboditi u okvirima jezi¢cke norme;

Najcesce greske u upotrebi rodno senzitivnog jezika u poslovno-admini-
strativnoj komunikaciji;

Iskustva rodne osjetljivosti jezika u drugim jezicima;

Primjeri dobre prakse u poslovno-administrativnoj komunikaciji;

Pravilno pisanje titula i zanimanja Zenskog roda;

« Upoznavanje sa morfoloskim potencijalom jezika i pravilnom upotre-
bom sufiksa za derivaciju Zenskog roda;

Opisna upotreba Zenskog roda u jeziku;

Novi korpus imenica zenskog roda koje se odnose na zanimanjai titule.

Nakon pohadanja obuke polaznik ¢e biti u moguénosti da:

pojasni vaznost upotrebe rodno senzitivhog jezika u Sirem jezickom kontekstu;

istakne vidljivost rodno senzitivnog jezika u jezickim konstrukcijama;

podstakne upotrebu rodno senzitivnog jezika u poslovno-administrativnoj i javnoj komu-
nikaciji;

istakne postojece jezicke mogucnosti u oblasti rodno senzitivhog jezika;

uodi greske koje se javljaju pri upotrebi rodno senzitivnih imenica i sintaksickih formi;
predstavi normu i standarde, kao i moguénosti upotrebe rodno senzitivhog jezika u posto-
jecim jezickim okvirima.
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4

TEMATSKA
OBLAST

IZRADA | EVALUACIJA JAVNIH POLITIKA

Ovaj dio programa obuke ima za cilj da omoguci podizanje nivoa svijesti
o krucijalnoj vaznosti javnih politika, te da podigne nivo znanja i / ili podsta-
kne na dalje jacanje znanja o izradi i evaluaciju javnih politika. To bi se ostvari-
lo kroz detaljnu analizu ciklusa javnih politika — proces utvrdivanja i inicijalne
evaluacije javnih politika, realizacije javnih politika po pojedinim fazama, ex
post evaluacija (re-evaluacija) i korekcija politika.

Pravilan pristup analizi donosenja i evaluacije javnih politika mora biti mul-
tidisciplinaran, pa je zato ovaj modul tako i dizajniran da u sebi sadrzi znanja
vezana za ekonomsku analizu, pravo, posebno nomotehnicka znanja i analizu
politi¢kih procesa. U analizi konkretnih slu¢ajeva i primjera ukazace se i na po-
trebu za inZenjerskim, agronomskim, geoloskim, antropoloskim, lingvistickim,
kulturoloskim i drugim znanjima, ve¢ zavisno od toga o kojoj se javnoj politici
radi.

Znanja ste¢ena na ovaj nacin trebala bi, prije svega, da zaposlenima u jav-
noj administraciji omoguce, da kroz razumijevanje pojedinih faza u ciklusu jav-
nih politika, te kroz razumijevanje kako se stvara dodatna vrijednost u javnoj
administraciji, bolje razumiju svoju ulogu i vaznost u cijelom tom procesu.

Kroz modul se bavimo i temama koje se odnose na nomotehnicka pravila
za izradu zakona i drugih propisa.

Teme:

- lzrada i evaluacija javnih politika

- Standardi javnog konsultovanja

- Pravno-tehnicka pravila za izradu propisa sa smjernicama za uskladivanje
propisa Crne Gore sa pravnim poretkom Evropske unije

- lzrada zakona i drugih propisa u skladu sa pravno-tehni¢kim pravilima za
izradu propisa i smjernicama za uskladivanje propisa Crne Gore sa pravnim
poretkom Evropske unije

Program obuke

IZRADA | EVALUACIJA JAVNIH POLITIKA

Cilj:

Cilina grupa:

Nacin realizacije:

Trajanje:

Sadrzaj:

L

Sticanje znanja o javnim politikama i njihovom kljuénom uticaju na nivo bla-
gostanja drustva, kao i osnovnim metodama dono3enja i evaluacije javnih
politika, shvaéene u Sirem smislu rijei: mjere raznih politika, javni projekti,
regulatorno planiranje, izrada zakona i propisa.

Zainteresovani drzavni sluzbenici i namjestenici

Predavanje, analiza primjera iz prakse, prezentacija, interakcija predavaca i
polaznika, diskusija.

2 dana

- Ciljevi, funkcije i efekti javnih politika na drustveno blagostanje;

« Ciklus javnih politika: izrada / inicijalna evaluacija - donosenje odluka —
implementacija — monitoring — eksterna i interna reevaluacija javnih poli-
tika — korekcija ili rekalibriranje javnih politika ;

- Donosenje odluka javnih politika i politi¢ki proces;

+ Vrste javnih politika po djelatnostima na koje se odnose;

+ Vrste javnih politika po karakteru: mjere, javni projekti, donosenje zakona
isl;

+ Holisticki i interdisciplinarni pristup u interpretaciji uticaja javnih politika
na drustveni sistem;

« Monetarni i nemonetarni efekti javnih politika;

+ Interni i eksterni efekti javnih politika;

« Poredenje stanja nakon politika sa onim prije odgovarajuce javne politike;

- Kvalitativni ili kvantitativni metodi ocjene;

- Sustina stati¢kih metoda ocjene javnih politika i njihove mane;

« Dinamicki metodi ocjene javnih politika — osnovna obiljezja;

- Bihevioralni metodi ocjene javnih politika — osnovna obiljeZja;

« Cost-Benefit analiza kao metod evaluacije javnih politika — primjeri.
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STANDARDI JAVNOG KONSULTOVANJA

Nakon pohadanja obuke polaznik ¢e biti u moguénosti da: Cilj: Sticanje znanja i vjestina polaznika programa za sprovodenje kvalitetnih jav-
« prepozna vaznost javnih politika za nivo drustvenog blagostanija; nih konsultacija u svim ministarstvima i efikasnu implementaciju Uredbe o
- navede osnovne faze ciklusa javnih politika; izboru predstavnika NVO u radna tijela organa drzavne uprave i sprovodenje
« razlikuje vrste javnih politika; javne rasprave u pripremi zakona i strategija.

- prepozna razlicite efekte javnih politika;
« razlikuje razli¢ite metode ocjena javnih politika; Cilina grupa: Visoko rukovodni i ekspertsko-rukovodni kadar u ministarstvima.
« prepozna vlastite uloge u kompleksnom procesu i lancu utvrdivanja i evaluacije javnih po-
litika; Nacin realizacije:  In-house obuka, predavanje, analiza primjera iz prakse, prezentacija, interak-
- navede razlicite faze procesa izrade i evaluacije javnih politika; cijaizmedu predavaca i polaznika.
-« pojasni znacaj kooperativnog i timskog rada u formulisanju javnih politika;
- uporedi stanje nakon politika sa onim prije odgovarajuce javne politike. Trajanje: 1dan
Sadrzaj: « Pravni i institucionalni okvir javnog konsultovanja u Crnoj Gori;
- « Human-centered koncept kreiranja javnih politika (istraZivanje potreba);
‘ + Analiza zainteresovanih strana u sprovodenju javnih konsultacija;
« Planiranje javnih konsultacija koje podrazumijeva utvrdivanje odgovara-
jucih:

a. metoda u organizaciji javnih konsultacija

b. ucesnika/zainteresovanih strana

C. resursa

d. vremena
+ lzvjestavanje o sprovedenom javnom konsultovanju;
- Predstavljanje portala eParticipacija.

Nakon pohadanja obuke polaznik ée biti u mogu¢nosti da:
« sprovode javne konsultacije svrsishodno;
« prepozna vaznost javnih konsultacija;
« organizuje proces javnog konsultovanja;
« pripremiizvjestaj o sprovedenom javnom konsultovanju;
« koristi portal eParticipacije i da vodi dvosmjernu komunikaciju sa u¢esnicima javnog kon-
sultovanja.
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PRAVNO-TEHNICKA PRAVILA ZA IZRADU PROPISA SA SMJERNICAMA ZA USKLADIVA-
NJE PROPISA CRNE GORE SA PRAVNIM PORETKOM EVROPSKE UNIJE

Cilj: Upoznavanje polaznika obuke sa Pravno-tehni¢kim pravilima za izradu pro-
pisa i Smjernicama za uskladivanje propisa Crne Gore sa pravnim poretkom
Evropske unije, kao i sticanje osnovnog znanja u vezi izrade zakona i drugih
akata.

Ciljna grupa: Zainteresovani drzavni sluzbenici.

Nacin realizacije:  Predavanje, prezentacija, primjeri iz prakse i diskusija.

Trajanje: 1dan
Sadrzaj: + lzrada zakona;
(-] Izrada podzakonskih akata;
‘ - Jezik, stil i nacin pisanja propisa;
« Posebna pravila u vezi izmjena, dopuna i ispravki propisa;

Smjernice za uskladivanje propisa Crne Gore sa pravnim poretkom Evrop-
ske unije;

Nakon pohadanja obuke polaznik ¢e biti u moguénosti da:

+ razumije pravno-tehni¢ka pravila za izradu propisa i svrhu njihove primjene (medusobna
uskladenost zakona i drugih propisa radi postizanja jedinstva pravnog sistema i obezbje-
divanja primjene propisa; medusobna povezanost i uskladenost pojedinih normi u okviru
propisa; jasnoca, sazetost, preciznost i razumljivost norme);

+ razumije odnos pravno-tehnickih pravila za izradu propisa sa nacelima ustavnosti;

+ poznaje pravila za izradu zakona, podzakonskih akata i posebna pravila koja se odnose na
izmjene i dopune, kao i ispravke propisa;

« poznaje smjernice za uskladivanje propisa Crne Gore sa pravnim poretkom Evropske unije;

« primijeni pravno-tehnicka pravila za izradu propisa i pravila za uskladivanje propisa Crne
Gore sa pravnim poretkom Evropske unije.
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IZRADA ZAKONA | DRUGIH PROPISA U SKLADU SA PRAVNO-TEHNICKIM PRAVILIMA
ZA IZRADU PROPISA | SMJERNICAMA ZA USKLADIVANJE PROPISA CRNE GORE
SA PRAVNIM PORETKOM EVROPSKE UNIJE

Cilj: Osposobljavanje polaznika obuke za obavljanje normativno-pravnih
poslova.
Cilina grupa: Drzavni sluzbenici koji obavljaju normativno-pravne poslove.

Nacin realizacije: ~ Prakti¢ni primjeri i rjeSavanje problema u praksi i prezentacija.

Trajanje: 2 dana

Sadrzaj: + Svrha primjene pravno-tehnickih pravila za izradu propisa;
(- + lzrada zakona;

‘ + lzrada podzakonskih akata;

« Prenosenje pravnih akata Evropske unije u domace zakonodavstvo.

Nakon pohadanja obuke polaznik ¢e biti u moguénosti da:

« priprema zakone i druge propise u skladu sa ustavnim nacelima i pravno-tehnic¢kim pra-
vilima za izradu propisa (medusobna uskladenost zakona i drugih propisa radi postizanja
jedinstva pravnog sistema i obezbjedivanja primjene propisa; medusobna povezanost i
uskladenost pojedinih normi u okviru propisa; jasnoca, sazetost, preciznost i razumljivost
norme);

-+ primijeni pravila za izmjene i dopune propisa, kao i ispravke propisa;

- vrsi uskladivanje zakona i drugih propisa u skladu sa Smjernicama za uskladivanje propisa
Crne Gore sa pravnim poretkom Evropske unije.
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5

TEMATSKA
OBLAST

JAVNA UPRAVA

Osnovni cilj ove tematske cjeline je unapredenje efikasnosti, efektivno-
sti i odgovornosti javne uprave (drZzavna uprava, lokalna samouprava, javne
sluZzbe). Za svakodnevno obavljanje poslova drzavnih sluzbenika neophodno
je poznavanje nacela djelovanja organa javne uprave, vrste i poslovi organa
javne uprave, kao i razumijevanje odnosa javne uprave sa drugim organima.

Ovaj tematski skup se prostire i na reformski proces javne uprave, jer se
radi o neprekidnom procesu, koji zahtijeva permanentno unapredivanje, mije-
njanje i razvijanje. Za dostizanje savremenih standarda, potrebno je izvrsiti do
kraja reformu javne uprave, koja se moze uspjesno odvijati samo planiranjem,
upravljanjem i vodenjem efikasnih strategija, preko kojih se ovaj preobrazaj i
ostvaruje. Krajni cilj je uspostavljanje savremene drZave i njeno jaanje, a to se
postize izgradnjom i unapredenjem javne uprave, kao regulatora drustvenih
procesa.

Teme:
Sistem funkcionisanja javne uprave, evropski standardi i principi
Metodologija za pracenje reforme javne uprave
Sistem lokalne samouprave u Crnoj Gori
Upravni postupak
Monitoring i evaluacija upravnog postupka
Prekrsajni postupak
Inspekcijski nadzor
E uprava
Standardi e - pristupacnosti

Program obuke

SISTEM FUNKCIONISANJA JAVNE UPRAVE, EVROPSKI STANDARDI | PRINCIPI

Cilj:

Cilina grupa:

Nacin realizacije:

Trajanje:

Sadrzaj:

L

Upoznavanje polaznika obuke sa osnovama evropskih principa javne uprave
i preduslovima njihove uspjesne primjene.

Zainteresovani drzavni sluzbenici i namjestenici

Prezentacija, interakcija i diskusija, prakti¢ne vjezbe i rad u grupama po obla-
stima principa.

1 dan

Evropski principi javne uprave: osnovne oblasti;

Principi strateSkog okvira reforme javne uprave: osnovni principi, opis in-
dikatora i izazovi u primjeni;

Razvoj i koordinacija javnih politika: Osnovni principi, opis indikatora i iza-
Zovi u primjeni;

Upravljanje ljudskim resursima: Osnovni principi, opis indikatora i izazovi
u primjeni;

Odgovornost u drzavnoj upravi: Osnovni principi, opis indikatora i izazovi
u primjeni;

Pruzanje usluga: Osnovni principi, opis indikatora i izazovi u primjeni;
Upravljanje javnim finansijama: osnovni principi, opis indikatora i izazovi
u primjeni.

Nakon pohadanja obuke polaznik ée biti u moguc¢nosti da:
« poznaje evropske principe javne uprave i kontekst njihovog ispunjenja u Crnoj Gori;
- razlikuje osnovne indikatore ispunjenosti principa u Sest klju¢nih oblasti;
- kriticki sagleda aktuelne propise i njihovu primjenu u odnosu na evropske principe javne

uprave;

« primijeni u svakodnevnom radu principe dobrog upravljanja.
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METODOLOGIJA ZA PRACENJE REFORME JAVNE UPRAVE

Cilj:

Ciljna grupa:

Nacin realizacije:

Trajanje:

Sadrzaj:

L

Unapredenje znanja i vjestina polaznika obuke zaduZenih za pracenje imple-
mentacije Stategije za reformu javne uprave.

SluZbenici prepoznati kao kontakt osobe za dostavljanje podataka vezanih
za konkretne reformske aktivnosti i podaktivnosti, ¢lanovi Operativnog tima
za koordinaciju u implementaciji aktivnosti iz Akcionog plana za sprovode-
nje Strategije reforme javne uprave, zaposleni u Direkciji za upravljanje i pra-
¢enje procesa reforme javne uprave i ostali sluzbenici koji u okviru svojih po-
slova imaju kontakt sa sprovodenjem ili dostavljanjem podataka vezanih za
aktivnosti prepoznate Statergijom reforme javne uprave i Akcionim planom.

Prezentacija, diskusija, radionica.

1 dan

- Strateski i institucionalni okvir implementacije za Strategiju reforme javne
uprave - uloga i nadleznosti Savjeta za reformu javne uprave, Direktorata
za dobru javnu upravu i djelovanje NVO, Operativnog tima za koordinaci-
ju uimplementaciji aktivnosti iz Akcionog plana za sprovodenje Strategije
reforme javne uprave;

- Metodologija izvjeStavanja — prezentacija Smjernica za monitoring i izvje-
Stavanje, dosadasnja iskustva prilikom izrade polugodisnjih izvjestaja o
napretku;

- ,Pasosindikatori” - informacije o napretku u postizanju reformskih ciljeva,
pojedinacnih ciljeva i o napretku u odnosu na indikatore uspjesnosti;

+ U susret godiSnjem izvjeStaju o napretku.

Nakon pohadanja obuke polaznik ¢e biti u mogu¢nosti da:
+ pojasni proces dostavljanja podataka i inpute za poboljsanja;
« poznaje strateski i institucionalni okvir za sprovodenje reforme javne uprave;
+ poznaje metodologiju pracenja reforme javne uprave, Smjernice za monitoring i izvjestava-
nje i,pasos indikatora”;
- objasni postupak izrade godisnjeg izvjestaja o napretku.

Program obuke

SISTEM LOKALNE SAMOUPRAVE U CRNOJ GORI

Cilj:

Cilina grupa:

Nacin realizacije:

Trajanje:

Sadrzaj:

L

Upoznavanje polaznika obuke sa sistemom lokalne samouprave.

Drzavni sluzbenici koji rade na poslovima izrade normative i upravnog nad-
zora nad lokalnim samoupravama.

Predavanije, analiza zakonodavnog okvira iz nadleznosti ministarstava u vezi
sa sistemom lokalne samouprave, primjeri dobre prakse, interakcija preda-
vaca i polaznika, razmatranje rjeSenja za konkretne izazovi u praksi u ovoj
oblasti.

1 dan

« Pravni i institucionalni okvir sistema lokalne samouprave u Crnoj Gori;
- Evropska povelja o lokalnoj samoupravi;

« Osnovne karakteristike sistema lokalne samouprave u Crnoj Gori;

« Poslovi lokalne samouprave;

« Odnos centralnih i lokalnih organa.

Nakon pohadanja obuke polaznik ¢ée biti u mogucnosti da:
+ pojasni sistem lokalne samouprave u Crnoj Gori;
- vrsiredovan nadzor nad primjenom propisa na lokalnom nivou, dajuci smjernice i uputstva
opstinama u vezi sa pravilnom primjenom propisa na lokalnom nivou;
- sacini izvjeStaj o upravnom nadzoru i redovne izvjeStaje o primjeni propisa na lokalnom

nivou.
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UPRAVNI POSTUPAK

Cilj:

Ciljna grupa:

Nacin realizacije:

Trajanje:

Sadrzaj:

L

Upoznavanje polazniika obuke sa odredbama Zakona o upravnom postup-
ku, standardizacija postupanja u upravnom postupku, te ja¢anje kapaciteta
sluZzbenika u smislu prakti¢ne primjene novog Zakona.

Svi zainteresovani sluzbenici, a posebno oni koji u svojim redovnim radnim
aktivnostima postupaju po Zakonu o upravnom postupku.

Predavanje, prezentacija, studije slucaja, radionice, interakcija predavaca i
polaznika.

1 dan

- Cilj donosenja Zakona o upravnom postupku;

« Novi instituti i novine u upravnom postupku;

+ Nacela upravnog postupka;

« Pokretanje postupka;

« Postupak do dono3enja prvostepenog rjesenja;
« Okoncanje postupka u prvom stepenu;

+ Pravni ljekovi;

- Drugostepeni upravni postupak;

« Upravni spor;

+ lzvrSenje rjeSenja.

Nakon pohadanja obuke polaznik ¢ée biti u moguénosti da:
+ pojasni cilj donosenja Zakona o upravnom postupku;
+ navede nove institute i novine Zakona o upravnom postupku;
« objasni upravne aktivnosti;
- objasni nacela upravnog postupka;
« navede ucesnike u postupku;
- objasni kako se pokrece postupak;
« navede nacine komunikacije organa i stranaka;
- navede rokove u upravnom postupku;
« pojasni dokaze i dokazna sredstva u upravnom postupku;

Program obuke

navede sve neophodne elemente kod odlucivanja u prvostepenom upravnom
postupku;

pripremi akte, zapisnike i rjeSenja u upravnom postupku;

poznaje drugostepeni upravni postupak;

poznaje pravne ljekove;

pojasni ulogu, funkciju i nacin postupanja Upravnog suda;

pojasni izvrienje rjeSenja;

rjeSava prakti¢ne primjere kod odlucivanja u upravnom postupku.
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MONITORING | EVALUACIJA ZAKONA O UPRAVNOM POSTUPKU

Cilj: Upoznavanje polaznika obuke u javnopravnim organima sa nac¢inom i sadr-
Zajem vodenja evidencije o postupanju u upravnim stvarima.

Ciljna grupa: SluZbenici svih javnopravnih organa koji rade na poslovima upravih postu-
panja.

Nacin realizacije:  Predavanje, prezentacija, interakcija predavaca i polaznika, diskusija.

Trajanje: 1dan

Sadrzaj: Nacin i sadrzaj vodenja evidencije o postupanju u upravnim stvarima (evi-

L

dencija prvostepenih i drugostepenih javnopravnih organa);
Nacin pripreme i sadrzaj godiSnjeg izvjeStaja o postupanju u upravnim
stvarima.

Nakon pohadanja obuke polaznik ée biti u mogucénosti da:

kontinuirano prati upravno rjeSavanje u javnopravnim organima;

prikuplja i obraduje podatake o postupanju u upravnim stvarima;

pravovremeno intervenise u djelovima upravnog sistema koji pokazuju slabost u odnosu
na azurnost i efikasnost upravnog rjesavanija;

obrazlozi da li je zaZivjela primjena novih instituta u praksi.

Program obuke

PREKRSAJNI POSTUPAK

Cilj: Upoznavanje polaznika obuke sa primjenom Zakona o prekrsajnom postup-
ku u praksi.
Cilina grupa: Zainteresovani drzavni sluzbenici i namjestenici.

Nacin realizacije:

Predavanije, prezentacija, primjeri iz prakse.

Trajanje: 1dan

Sadrzaj:

L

Prakti¢na primjena Zakona o prekrsajima;

Izdavanje prekrsajnog naloga;

Podnosenje zahtjeva za pokretanje prekriajnog postupka;
Registar novcanih kazni;

Izvr$enje pravosnaznih odluka i kona¢nih prekrsajnih naloga;
Otklanjanje nedoumica koje se mogu pojaviti u praksi.

Nakon pohadanja obuke polaznik ¢e biti u moguénosti da:

navede ¢ime su propisani prekr3aji;

prepozna vrstu prekrsaja i njegov Cinjeni¢ni opis;

odredi subjekta prekr3ajne odgovornosti;

prepozna sticaj prekriaja;

popuni prekrsajni nalog u skladu sa zakonom;

procijeni kad je obavezno izdavanje prekriajnog naloga;
podnese predlog za pokretanje prekriajnog postupka;
navede sve prekriaje i sve zakone;

pojasni znacaj licnog dostavljanja;

unese podatke u Registar novcéanih kazni;

izvrSava prekrsajne sankcije;

preduzme aktivnosti da sprije¢i nastupanje zastarjelosti izvrsenja prekrsaja.
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Program obuke

INSPEKCIJSKI NADZOR

Cilj: Upoznavanje polaznika obuke sa postupkom i praksom u vrsenju inspekcij-
skog nadzora.
Ciljna grupa: Zainteresovani drzavni sluzbenici i namjestenici.
Predavanje, prezentacija, studije slucaja, radionice, interakcija predavaca i
Nacin realizacije:  polaznika.
Trajanje: 1dan
Sadrzaj: Prakti¢na primjena Zakona o inspekcijskom nadzoru;

L

Korelacija ovog sa drugim srodnim zakonima;

Saradnja sa organima i institucijama u postupku inspekcijskog nadzora;
Praksa Upravnog suda;

Praksa Vijeca za prekr3aje;

Uporedna iskustva.

Nakon pohadanja obuke polaznik ¢e biti u mogucénosti da:

.

.

.

poznaje pravnu regulativu iz oblasti inspekcijskog nadzora i drugih srodnih zakona;
poznaje praksu iz oblasti inspekcijskog nadzora;
objasni sprovodenje postupka inspekcijskog nadzora.

Program obuke

E UPRAVA
Cilj: Unapredenje znanja polaznika obuke o elektronskoj upravi (eUprava).
Cilina grupa: Zainteresovani drzavni sluzbenici i namjestenici.

Nacin realizacije:

Predavanje, prezentacija, interakcija, diskusija, studija slu¢aja.

Trajanje: 1dan

Sadrzaj:

L

Definicija eUprave;

Klju¢ni faktori uspjeha;

Klju¢ni preduslovi za implementaciju eUprave;

Koristi (benefiti) od eUprave;

Uloga drZavnih funkcionera, sluzbenika i namjesetenika u implementaciji
eUprave;

G2G, G2B, G2C i servisi i eUprava;

Faze razvoja eUprave.

Nakon pohadanja obuke polaznik ¢e biti u mogu¢énosti da:

navede osnovne karakteristike eUprave, kao novog nacina poslovanja u domenu javne
uprave;

uporedi nacin funkcionisanja eUprave u odnosu na standardne, tradicionalne procedure i
nacin rada javne uprave;

pojasni znacaj eUprave u cilju stvaranja efikasnije i fleksibilnije javne uprave;

identifikuje klju¢ne faktore uspjeha i uticaj benefita eUprave na rad javne uprave;
identifikuje klju¢ne preduslove i kreira svoje misljenje o realnosti eUprave i potrebi imple-
mentacije eUprave;

analizira usluge javne uprave koje su namijenjene gradanima i privredi i pokaze spremnost
za njihovu transformaciju u elektronske usluge;

pojasni faze razvoja tj. transformacije tradicionalnih usluga javne uprave u elektronske us-
luge eUprave;

primjeni znanja o eUpravi u svom svakodnevnom profesionalnom radu.
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Program obuke

STANDARDI E -

Cilj:

Ciljna grupa:

Nacin realizacije:

Trajanje:

Sadrzaj:

L

PRISTUPACNOSTI

Unapredenje znanja polaznika obuke o e-pristupacnosti internet stranica
javne uprave i izradi pristupacnih dokumenata.

Zainteresovani sluzbenici organa drzavne uprave koji rade na azuriranju in-
ternet stranica i uopste kreiranju pristupacnih dokumenata.

Predavanje, prezentacija, interakcija, diskusija.

1 dan

- Uvodne napomene (pojam e-pristupacnost);

- Pravni osnov - pravilnik o standardima pristupacnosti;

- Pregled standarda i evropska regulativa koja se tice e pristupacnosti;

- Upoznavanje sa smjernicama koje je donijelo Ministarstvo javne uprave,
digitalnog drustva i medija;

- Predstavljanje pristupacnosti na novom Portalu Vlade;

- Kreiranje dokumenata u pristupa¢nom formatu;

« Prakti¢ni primjer (pregled formata za kreiranje elektronskih dokumenta;
kreiranje pristupac¢nog Microsoft Word dokumenta; kreiranje pristupac-
nog Excel dokumenta; kreiranje pristupa¢nog PDF dokumenta).

Nakon pohadanja obuke polaznik ée biti u mogucnosti da:
« pojasni pojam e- pristupacnost;
« pojasni znacaj pristupacnosti dokumenata;
« navede klju¢ne prednosti primjene standarda pristupacnosti na sajtovima.

Program obuke

6

TEMATSKA
OBLAST

UPRAVLJANJE | PLANIRANJE U DRZAVNOJ UPRAVI

Proces strateskog planiranja predstavlja neophodnost za savremenu dr-
zavnu upravu. Uspostavljen sistem strateSkog planiranja doprinosi ostvarenju
strateskih ciljeva Vlade i podrzava sprovodenje strateskih ciljeva organa i daje
mogucnost donosenja odluka zasnovanim na relevantnim podacima.

Upravljanje ljudskim resursima treba shvatiti kao proces u kojem svaka
pojedina aktivnost ima vaznu ulogu u izgradnji uspjesne i zdrave organizacije
u ¢ijoj osnovi je zadovoljan i efikasan sluzbenik. Unapredenje efikasnosti rada
drzavnih organa postize se primjenom instrumenata za upravljanje ljudskim
resursima zbog ¢ega je neophodno jacanje kapaciteta zaposlenih u drzavnim
organima.

Ovaj modul je namijenjen drzavnim sluzbenicima koji ¢e raditi na poslovi-
ma strateSkog planiranja, imajudi u vidu da je stratesko planiranje i upravljanje
u drzavnoj upravi od znacaja za modernizaciju rada drzavne uprave.

Teme:

- Stratesko planiranje

- Odredivanje indikatora u procesu planiranja

+ Upravljanje rizikom

+ Osnovni principi upravljanja ljudskim resursima
+ Rukovodenje/upravljanje organizacionim jedinicama
+ Upravljanje promjenama

+ lzrada strateskih akata

- Statisticki proces prikupljanja i analize podataka
+ Odrzivi razvoj

+ Nacionalni brend
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Program obuke

STRATESKO PLANIRANJE

Cilj: Upoznavanje polaznika obuke sa znacajem strateskog planiranja, kao i utica-
jem efikasnog i efektivnog strateskog plana.

Ciljna grupa: Zainteresovani drzavni sluzbenici i namjestenici.

Nacin realizacije:  Predavanje i prezentacija.

Trajanje: 1dan

Sadrzaj: - Stratesko planiranje — opsti pojam, osnove;

L

- Identifikacija stejkholdera i njihova uloga/ znacaj;
+ Finansijska analiza i zeljeni rezultati;

« Interna organizacija i njeni ¢inioci;

« Rastirazvoj organizacije, analiza i perspective;

- Definisanje ciljeva, hijerarhija i znacaj;

- Konac¢no definisanje ciljeva organizacije.

Nakon pohadanja obuke polaznik ¢e biti u moguénosti da:

pojasni proces strateSkog analiziranja i planiranja;

obrazlozi vaznost strateskog promisljanja;

identifikuje stejkholdere i njihovu ulogu;

pojasni znacaj uticaja i kombinacije internih i eksternih faktora;
analizira rast, razvoj i perspektivu organizacije;

definide ciljeve organizacije.

Program obuke

ODREDIVANJE INDIKATORA U PROCESU PLANIRANJA

Cilj: Sticanje znanja i vjestina polaznika obuke za jasno i precizno odredivanje
indikatora u procesu donosenja godisnjih i strateskih planova, koji predstav-
ljaju osnov za pracenje rezultata i ostvarivanje boljeg uc¢inka organizacije.

Cilina grupa: Zainteresovani drzavni sluzbenici i namjestenici.

Nacin realizacije:

Power point i video prezentacije, studije slucaja, radionice, diskusija.

Trajanje: 1dan

Sadrzaj: « Zasto je mjerenje ucinka korisno i vazno;

L

- Rizici mjerenja ucinka;

- Sest osnovnih rizika koji se javljaju prilikom mjerenja u¢inka organizacije;

« Osnovni tipovi indikatora uc¢inka model 3E (ekonomicnost, efikasnost i
efektivnost);

+ Indikatori u slu¢aju mjerenja efektivnosti, ekonomicnosti, efikasnosti;

+ Indikatori kvaliteta i uticaja;

« Referentne tacke prilikom odredivanja indikatora;

- Nivoi odredivanja indikatora;

« Pracenje rezultata ucinka.

Nakon pohadanja obuke polaznik ¢e biti u moguénosti da:

pojasni koncept upravljanja u¢inkom;

navede rizike vezane za upravljanje u¢inkom;

primjeni napredniji pristup u odredivanju indikatora

razlikuje osnovne tipove indikatora (input i output indikatori, indikatori aktivnosti i indika-
tori ishoda);

razlikuje dimenziju vrijednosti indikatora (indikatore ekonomicnosti i efikasnosti, indikato-
re kvaliteta i efektivnosti, indikatore uticaja ili efekta);

pojasni referentne tacke u odredivanju indikatora (pocetnu tacku, minimalne standarde, cilj
i benchmark);

odreduje indikatore (nacionalni ili lokalni nivo, menadzment ili operativna struktura u or-
ganizaciji...);

prati rezultate ucinka.
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Program obuke

UPRAVLJANJE RIZIKOM

Cilj: Upoznavanje polaznika obuke sa zna¢ajem uspostavljanja procesa upravlja-
nja rizicima za dobro upravljanje i kreiranja Registra rizika.

Ciljna grupa: Zainteresovani drzavni sluzbenici i namjestenici i lica zaduzena za koordina-
ciju upravljanja rizicima.

Nacin realizacije: ~ Predavanje, prezentacije, prakti¢ne vjezbe i radionice, interakcija predavaca
i polaznika, diskusija.

Trajanje: 1 dan

Sadrzaj: - Uvod u proces upravljanja rizicima;
(-] « Pojam i znacaj rizika;

‘ - Identifikacija rizika;

Reagovanje na rizik;
Procjena rizika i izvjestavanje.

Nakon pohadanja obuke polaznik ¢ée biti u mogucénosti da:
« pojasni Sta je rizik;
- razlikuje uzrok i posljedicu od rizika,
« objasni faze upravljanja rizicima;
« navede rizike u svojoj organizacionoj jedinici/svom poslovnom okruZenju;
- predlozi odgovore na rizik;
« pripremiizvjestaj o rizicima.

Program obuke

OSNOVNI PRINCIPI UPRAVLJANJA LJUDSKIM RESURSIMA

Cilj: Upoznavanje polaznika obuke sa osnovnim principima upravljanja ljudskim
resursima.
Ciljna grupa: Zainteresovani drzavni sluzbenici i namjestenici.

Nacin realizacije:  Prezentacije, studije slucaja, radionica, diskusija.

Trajanje: 1dan
Sadrzaj: +  Pojam ljudskih resursa;

D « Osnovni pojmovi u menadZzmentu;
‘ «  Menadzerilider;

« Pojam upravljanja i osnovni postupci i alati, menadzerski ciklus (TQM);

« Upravljanje po ciljevima (MBO) i postavljanje ciljeva u domenu ljudskih
resursa;

« Osnovne oblasti u upravljanju ljudskim resursima;

+ Planiranje;

+ Selekcija i evaluacija: tehnike, metodi i alati;

+ Razvojne aktivnosti: edukacija, mentoring, koucing, itd;

« Procjena i prac¢enje performansi i evaluacija potencijala;

« Motivacija i nagradivanje;

« Upravljanje poslovnom kulturom;

« Odnosi sa sindikalnim organizacijama;

« Pojam procedure u kontekstu upravljanja ljudskim resursima.

Nakon pohadanja obuke polaznik ¢ée biti u moguc¢nosti da:
+ pojasni pojam ljudski resursi;
- pojasni funkcije sistema upravljanja ljudskim resursima;
« razlikuje pojmove menadzer i lider;
+ navede osnovne oblasti upravljanja ljudskim resursima
« pojasni svrhu za koju se koriste pojedini alati i instrumenti u procesu upravljanja;
« vrsi pravilan izbor tehnika, metoda i alata u procesu selekcije i evaluacije;
+ pojasni razvojne aktivnosti ljudskih resursa;
+ obrazlozi znac¢aj motivacije i nagradivanja;
« postavlja osnovne elemente i smjernice sistema upravljanja ljudskim resursima u jednoj
instituciji.
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Program obuke

RUKOVODENJE/UPRAVLJANJE ORGANIZACIONIM JEDINICAMA

Cilj:

Ciljna grupa:
Nacin realizacije:
Trajanje:

Sadrzaj:

L

Upoznavanje polaznika obuke sa metodama i tehnikama rukovodenja/
upravljanja organizacionim jedinicama.

Zainteresovani drzavni sluzbenici i namjestenici.
Power point i video prezentacije, studije slucaja, radionice, diskusija.
1dan

Upoznavanje sa principima, metodama i stilovima rukovodenja;
Rukovodenje i usmjeravanje rada sluzbenika;

Rukovodenje radom unutrasnjih organizacionih jedinica;
Vodenje sjednica i sastanaka;

Koordinacija rada izmedu organizacionih jedinica;
Upoznavanje sa tehnikama prezentovanja i retorike.

Nakon pohadanja obuke polaznik ¢e biti u moguénosti da:
« razlikuje nacine i stilove rukovodenja;
+ prepozna nacin rukovodenja i usmjeravanja rada sluzbenika;
-+ pojasni rukovodenje radom unutrasnje organizacione jedinice;
- demonstrira nacin vodenja sjednica i sastanaka;
 primijeni tehnike lijepog prezentovanja i retorike.

Program obuke

UPRAVLJANJE PROMJENAMA

Cilj:

Cilina grupa:
Nacin realizacije:
Trajanje:

Sadrzaj:

L

Sticanje znanja i vjestina polaznika obuke o znacaju promjena u neposred-
nom radu i primjeni modela u planiranja sopstvenih aktivnosti u skladu sa
time.

Zainteresovani drzavni sluzbenici i namjestenici.
Predavanije, prezentacija, radionice, interakcija predavaca i polaznika.

1 dan

Razumijevanje promjena;

Sprovodenje promjena (model od 5 koraka);

Sprovodenje u praksu modela od 5 koraka kroz planiranje promjene po
sopstvenom izboru;

Projektni menadzment - krizno komuniciranje;

Plan za unaprijed planiranu promjenu;

Nakon pohadanja obuke polaznik ée biti u moguc¢nosti da:
« prepozna potrebu za promjenom;
« poznaje teorije upravljanja promjenama;
« pojasni proces promjene;
« pripremi plan promjene;
-« sprovede model promjene od 5 koraka.
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Program obuke

IZRADA STRATESKIH AKATA

Cilj:

Ciljna grupa:
Nacin realizacije:
Trajanje:

Sadrzaj:

L

Upoznavanje polaznika obuke sa postupkom/procedurom izrade strateskih
akata.

Zainteresovani drzavni sluzbenici i namjestenici.
Predavanje, prezentacija.
1 dan

Proces i koraci strateskog planiranja;

Proces analize postojeceg stanja i SWOT analize;

Procesom definisanja strateskog planiranja (definisanje vizije, ciljeva,
mjera);

Mehanizam za evaluaciju i monitoring strateskih dokumenta;

Nakon pohadanja obuke polaznik ¢e biti u moguénosti da:
- objasni proces i korake u izradi strateskih dokumenata;
+ izradi SWOT analizu;
- navodi komponente strateskog dokumenta;
- definiSe komponente strateskog dokumenta (vizija, ciljevi, mjere);
+ definiSe mehanizme za evaluaciju i monitoring strateskih dokumenata.

Program obuke

STATISTICKI PROCES PRIKUPLJANJA | ANALIZE PODATAKA

Cilj: Sticanje znanja i vjestina polaznika obuke za statisticko istrazivanje, od po-
Cetne faze njegovog sprovodenja (kreiranje upitnika, metodologije, dizajn
pitanja) do krajnje faze analize prikupljenih podataka.

Cilina grupa: Zainteresovani drzavni sluzbenici i namjestenici.

Nacin realizacije:  Predavanje, prezentacija, prakti¢na vjezba, diskusija.

Trajanje: 2 dana
Sadrzaj: . Zasto se statistika koristi;

(-] Klasifikacije statistickih istraZivanja;
‘ - Faze statistickog istrazivanja;

Nacini prikupljanja podataka;
Kreiranje upitnika;

Proces unosa podataka;
Kontrola unosa podataka;
Obrada prikupljenih podataka;

Nakon pohadanja obuke polaznik ée biti u mogu¢nosti da:
« razlikuje vrste statistickih istrazivanja;
- pojasni faze statistickog istrazivanja;
- kreira upitnik (formulise pitanja, redosled postavljanja pitanja);
« objasni nacine prikupljanja podataka;
- primijeni nacine prikupljanja podataka;
« primijeni postupak unosa podataka;
- primijeni postupak kontrole unosa podataka;
+ vrsi komparaciju dobijenih podataka po razli¢itim nivoima.

59



60

Program obuke

ODRZIVIRAZVO)
Cilj:

Ciljna grupa:
Nacin realizacije:
Trajanje:

Sadrzaj:

L

Podizanje svijesti polaznika obuke o odrzivom razvoju;
Zainteresovani drzavni sluzbenici i namjestenici.
Predavanja, prezentacija, rad u grupama, interakcija predavaca i polaznika;

1 dan

Koncept odrzivog razvoja;

Medunarodni kontekst;

Institucionalni i strateski okvir za odrzivi razvoj u Crnoj Gori;
Inicijative za odrZzivi razvoj i primjeri dobre prakse.

Nakon pohadanja obuke polaznik ¢e biti u moguénosti da:
« pojasni koncept odrzivog razvoja;
« poznaje koncept integralnog upravljanja obalnim podru¢jem;
+ razumije obaveze koje proizilaze strateSkih dokumenata;
- prepozna ulogu svoje institucije u realizaciji mjera;
- predloZi inicijativu za odrzivi razvoj u svojoj sredini.

Program obuke

NACIONALNI BREND

Cilj:

Cilina grupa:
Nacin realizacije:

Trajanje:

Sadrzaj:

L

Upoznavanje polaznika obuke sa pojmom nacionalnog brenda, kao i znaca-
jem razvoja nacionalnog brenda.

Zainteresovani drzavni sluzbenici i namjestenici.
Predavanje, prezentacija.

1 dan

Pojam nacionalnog brenda;

Identitet i imidz drzave;

Osnovni elementi nacionalnog brenda;

Kljucni ciljevi i akteri u procesu izgradnje nacionalnog brenda;

Faze procesa izgradnje nacionalnog brenda;

Vizuelni identitet nacionalnog brenda;

Potencijalni korisnici logotipa nacionalnog brenda kao elementa vizuel-
nog identiteta;

Upotreba logotipa nacionalnog brenda u poslovnoj komunikaciji;

Znacaj upotrebe logotipa nacionalnog brenda u promovisanju drzave u
inostranstvu;

Primjeri dobrih praksi;

Znacaj drzavne uprave i lokalne samouprave u procesu razvoja nacional-
nog brenda Crne Gore;

Najcesce dileme u brendiranju drzave;

Nakon pohadanja obuke polaznik ée biti u moguénosti da:
+ pojasni pojam razvoja nacionalnog brenda;
« navede osnovne elemente nacionalnog brenda;
« navede klju¢ne ciljeve i aktere u izgradnji nacionalnog brenda;
« pojasni proces izgradnje nacionalnog brenda;
« primijeni ste¢ena znanja u svakodnevnom radu;
- razlikuje nacionalni brend od drugih brendova;
« pojasni znacaj izgradnje nacionalnog brenda.
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Program obuke

>

TEMATSKA SLUZBENICKI SISTEM

OBLAST
Cilj ovog programskog modula je upoznavanje polaznika obuke sa sluzbenickim siste-
mom, osnovnim institutima, pravima, obavezama i odgovornostima drzavnih sluzbenika i
namjestenika.

Takode, intencija ovog programskog segmenta je motivacija zaposlenih u drzavnim
organima za sticanje novih znanja jer sluzbenicki sistem direktno uti¢e na sudbinu svakog
zaposlenog. To stvara direktnu korist drzavnom sluzbeniku, odnosno namjesteniku, ali i dr-
Zavnom organu, jer se na taj nacin olak3ava rje3avanje eventualnih sporova sluzbenika/na-
mjestenika sa poslodavcem u pogledu nacina ostvarivanja prava, obaveza i odgovornosti.
Polaznici ¢e takode steci i bolje kvalifikacije za obavljanje poslova, veci stepen osposoblje-
nosti, sigurnosti i zadovoljstva u radu.

Tematska oblast,Sluzbenicki sistem” ¢e omoguciti polaznicima da shvate svoje mjesto
i ulogu u sistemu drzavne uprave Crne Gore, i pruZziti im usmjerenje za sticanje novih i Sirih
znanja u oblasti pravnog polozaja zaposlenih u drzavnim organima.

Teme:

+ Sluzbenicki sistem

+ lzrada akata o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji

+ Primjena Okvira kompetencija u procesu zaposljavanja

- Postupak oglasavanja, selekcija i zaposljavanje

« Obuka ¢lanova komisije za postupak provjere sposobnosti

« Mentorstvo

 Postupak ocjenjivanja drzavnih sluzbenika i namjestenika

+ Vodenje intervjua

+ lzrada kadrovskog plana

+ Obuka kao klju¢na karika u oblasti upravljanja ljudskim resursima
+ Analiza potreba za stru¢nim osposobljavanjem, odnosno usavrsavanjem
 Centralna kadrovska evidencija — CKE

+ Interno trziste rada

+ Mobing

«  Eticki kodeks

« Disciplinska odgovornost

+ Postupak pred komisijom za Zalbe

+ Mirno rjeSavanje radnih sporova

 Prevencija naj¢escih profesionalnih oboljenja kod zaposlenih

Program obuke

SLUZBENICKI SISTEM

Cilj:

Cilina grupa:

Nacin realizacije:

Trajanje:

Sadrzaj:

L

Upoznavanje polaznika obuke sa sluzbenickim sistemom, institutima, pravi-
ma, obavezama, odgovornostima, kao i drugim pitanjima koja se odnose na
status drzavnih sluzbenika i namjestenika.

Zainteresovani drzavni sluzbenici i namjestenici.
Predavanije, prezentacija, interakcija predavaca i polaznika.

1 dan

- Kategorizacija radnih mjesta drzavnih sluzbenika i poslovi namjestenika;

+ Popuna radnih mjesta u drzavnim organima;

- Pravaiobaveze drzavnih sluzbenika i namjestenika;

« Odgovornost drzavnog sluzbenika, odnosno namjestenika;

« Ocjenjivanje i napredovanje;

+ Rasporedivanje drzavnih sluzbenika, odnosno namjestenika zbog potre-
be rada;

« Prestanak radnog odnosa;

- Ukidanje organa, odnosno poslova i reorganizacija;

 Upravljanje kadrovima u drzavnim organima;

+ Stru¢no osposobljavanje i usavrsavanje drzavnih sluzbenika, odnosno na-
mjestenika;

. Zastita prava drzavnih sluzbenika, odnosno namjestenika;

- Nadzor nad sprovodenjem Zakona;

+ Kaznene odredbe.

Nakon pohadanja obuke polaznik ¢ée biti u mogucnosti da:
+ primijeni zakonska rjesenja iz oblasti sluzbenickog Sistema;
« navede prava i obaveze drzavnih sluzbenika i namjestenika;

pojasni odgovornost drzavnog sluzbenika i namjestenika;
primijeni institute i sprovede procedure propisane zakonskom regulativom.
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Program obuke

IZRADA AKATA O UNUTRASNJOJ ORGANIZACII I SISTEMATIZACLJI

Cilj: Upoznavanje polaznika obuke sa zakonskom regulativom i metodologijom
izrade akata o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji.

Ciljna grupa: Zainteresovani drzavni sluzbenici i namjestenici.

Nacin realizacije:  Predavanje, prezentacija, studije slucaja, radionica, interakcija predavaca i

polaznika.
Trajanje: 1 dan
Sadrzaj: - Zakonska regulativa;
-] + Analiza nadleznosti drzavnog organa/institucije i postojece organiza-
‘ cione strukture;

« Primjena kriterijjuma za unutradnju organizaciju i sistematizaciju;

« lzrada unutrasnje organizacije i izrada sistematizacije i opisa poslova
pojedinih radnih mjesta;

- Simulacija postupka izrade unutradnje organizacije i sistematizacije;

Nakon pohadanja obuke polaznik ¢e biti u moguénosti da:
« primijeni propise i metodologiju za izradu akta o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji;
+ primjeni kriterijume za unutradnju organizaciji i sistematizaciju radnih mjesta;
- kreira opise poslova u skladu sa nadleznostima drzavnog organa/institucije.

Program obuke

PRIMJENA OKVIRA KOMPETENCIJA U PROCESU ZAPOSLJAVANJA

Cilj:
Cilina grupa:

Nacin realizacije:

Trajanje:

Sadrzaj:

L

Upoznavanje polaznika obuke sa okvirom kompetencija i njegovom primje-
nom u postupku selekcije.

Clanovi komisije koji ¢e u¢estvovati u postupku selekcije starjesina organa i
visoki rukovodni kadar.

Prezentacija, diskusija, radionica.

1 dan

- Normativni okvir;

- Definicije pojedina¢nih kompetencija;
« Pozitivni i negativni indikatori;

- Bodovanje.

Nakon pohadanja obuke polaznik ée biti u moguénosti da:
- primijeni okvir kompetencija u postupku selekcije starjeSina organailica iz
- kategorije visokog rukovodnog kadra;
« pojasni pozitivne i negativne indikatore;
+ sprovede postupak ocjene/bodovanja kompetencija.
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Program obuke

POSTUPAK OGLASAVANJA, SELEKCIJA | ZAPOSLJAVANJE

Cilj: Upoznavanje polaznika obuke sa zakonskom regulativom i njenom primje-
nom koja se odnosi na zaposljavanje, selekciju i odabir kandidata.

Ciljna grupa: Zainteresovani drzavni sluzbenici i namjestenici.

Nacin realizacije:  Predavanje, prezentacija, studije slucaja, radionica, interakcija predavaca i

polaznika.
Trajanje: 1 dan
Sadrzaj: - Zakonska regulative;
(-] « Postupak i nacin oglasavanja;
‘ - Analiza sistematizacije, opisa posla i kadrovskog plana;

« Upoznavanje sa zahtjevima posla;

- Potrebna znanja, vjestine i kompetencije kandidata za odredeno rad-
no mjesto;

- Kreiranje kriterijuma za odabir kandidata;

- Rad Komisije;

- Sprovodenje procedure selekcije kandidata;

« Pravljenje uze liste kandidata.

Nakon pohadanja obuke polaznik ée biti u mogucénosti da:
- sprovede procedure oglasavanja, selekcije i zaposljavanja;
« pojasni rad komisije;
- kreira kriterijume za odabir kandidata;
- sprovede efikasnu selekciju kandidata za potrebe zaposljavanja;
« pravi uzu listu kandidata;
« primijeni postupak provjere sposobnosti kandidata.

Program obuke

OBUKA CLANOVA KOMISIJE ZA POSTUPAK PROVJERE SPOSOBNOSTI

Cilj:

Cilina grupa:

Nacin realizacije:

Trajanje:

Sadrzaj:

L

Sticanje znanja i vjeStina neposrednih rukovodilaca, odnosno ¢lanova komi-
sije za primjenu postupka selekcije drzavnih sluzbenika, odnosno namjeste-
nika.

Neposredni rukovodioci koji ¢e ucestvovati u postupku selekcije drzavnih
sluzbenika, odnosno namjestenika.

Prezentacija, diskusija, radionica.

1 dan

Normativni okvir;

Pisano testiranje i/ili usmeni intervju;
Sprovodenje postupka provjere sposobnosti;
Bodovanje pisanog testa i/ili usmenog intervjua;

Nakon pohadanja obuke polaznik ¢ée biti u moguc¢nosti da:
« ucestvuje u postupku selekcije drzavnih sluzbenika, odnosno namjestenika;
« objasni postupak sprovodenja postupka provjere sposobnosti;
« sprovede postupak provjere sposobnosti;
« boduje pisani rad i/ili usmeni intervju;
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Program obuke

MENTORSTVO

Cilj:

Ciljna grupa:

Nacin realizacije:

Trajanje:

Sadrzaj:

L

Sticanje znanja i vjeStina mentora za uvodenje novozaposlenih u posao.
Zainteresovani drzavni sluzbenici i namjestenici.

Predavanje, prezentacija, prakti¢na vjezba, simulacija razgovora.

1 dan

Uvodenje novozaposlenih u posao;
Upitnik za uvodenje u posao;
Vjestine mentorstva;

Plan za uvodenje u posao;
Razumijevanje rukovodenja;

Nakon pohadanja obuke polaznik ¢ée biti u moguénosti da:
+ uvede novozaposlenog u tim;
« preuzme ulogu mentora novozaposlenom;
- sprovede upitnik za uvodenje u posao;
« pripremi plan za uvodenje novozaposlenog u posao;
+ pruzi pomoc u rjeSavanju eventualnih problema u budu¢em poslu.
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Program obuke

POSTUPAK OCJENJIVANJA DRZAVNIH SLUZBENIKA | NAMJESTENIKA

Cilj:
Cilina grupa:

Nacin realizacije:

Trajanje:

Sadrzaj:

L

Sticanje znanja i vjestina polaznika obuke za primjenu postupka ocjenjivanja
drzavnih sluzbenika i namjestenika.

Zainteresovani drzavni sluzbenici i namjestenici.

Predavanje, prezentacija, studije slucaja, radionica, simulacija, interakcija
predavaca i polaznika.

1 dan

Zakonska regulativa;

Znacaj ocjenjivanja rada drzavnih sluzbenika i namjestenika;
Upoznavanje sa procesom ocjenjivanja zaposlenog, predstavljanje pre-
poruka i obrasca za ocjenjivanje;

Nacin i kriterijumi ocjenjivanja;

Postavljanje ciljeva;

Procjena potrebe za obukom;

Priprema za razgovor za ocjenjivanje zaposlenog;

Analiza rezultata ocjenjivanja;

Rjesenje o ocjenjivanju;

Pravna zastita zaposlenog;

Nakon pohadanja obuke polaznik ¢e biti u moguénosti da:
« objasni znadaj ocjenjivanja rada drzavnih sluzbenika i namjestenika;
+ pojasni postupak ocjenjivanja zaposlenog
+ sprovede postupak ocjenjivanja zaposlenog;
- identifikuje potrebe i ciljeve ocjenjivanja zaposlenog;
+ pripremi rjeSenje o ocjenjivanju;
+ pojasni pravnu zastitu zaposlenog;
+ sinhronizuje ocjenjivanje zaposlenih sa strateskim ciljevima kompanije.
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Program obuke

VODENJE INTERVJUA

Cilj:

Upoznavanje sa osnovnim principima i mehanizmima vodenja intervjua.

Ciljna grupa: Zainteresovani drzavni sluzbenici i namjestenici.

Nacin realizacije:  Prezentacija, radionica, interakcija predavaca i polaznika.

Trajanje: 1 dan

Sadrzaj: - Procjena znanja, sposobnosti ili licnosti;

L

- Elementi koji uticu na procjenu (bias sources);

+ Priprema Seme intervjua;

- Pitanje relacije, odnosno meduljudskog odnosa;
- Otvorena i zatvorena pitanja;

- Uobicajeni segmenti intervjua;

+ Primjeri pitanja po segmentima;

- Obrada i prezentacija podataka;

- Rangiranje i elementi statisti¢cke procjene;

Nakon pohadanja obuke polaznik ée biti u moguénosti da:

navede osnovne kriterijume odluke u vezi strukture intervjua;

navede osnovne segmente i cjeline koje intervju mora pokriti zavisno od vrste radnog
mjesta;

primijeni osnovne tehnike u domenu verbalne i neverbalne komunikacije koji se odnose
na aktivno upravljanje meduljudskim odnosom tokom intervjua;

razradi strukturu intervjua, pitanja i kriterijume procjene;

prepoznaje najvaznije izvore predrasuda u odnosu na kandidate koji uti¢u na proces
procjene;

primijeni osnovne statisticke obrade rezultata;

samostalno priprema izvjestaj u skladu sa zahtjevima;

vodi intervju na profesionalan i ispravan nacin.

Program obuke

IZRADA KADROVSKOG PLANA

Cilj: Upoznavanje polaznika obuke sa zakonskim rjeSenjima, metodologijom za
pripremu i izradu kadrovskog plana, procedurama za donosenje kadrovskog
plana.

Cilina grupa: Zainteresovani drzavni sluzbenici i namjestenici.

Nacin realizacije:  Predavanje, prezentacija, studije slucaja, radionica, simulacija, interakcija
predavaca i polaznika.

Trajanje: 1dan
Sadrzaj: - Zakonska regulativa
(-] + Svrha, ciljevi, korist i znacaj kadrovskog planiranja;
‘ « Analiza nadleznosti drzavnog organa/institucije, kadrovskih kapaciteta i

potreba za novim zaposljavanjima;

+ Procedura donosenja kadrovskog plana (donosenje, rok za izradu i obje-
dinjavanje);

- Sadrzaj kadrovskog plana;

- lzrada tabelarnog prikaza podataka iz kadrovskog plana;

-+ Primjena metodologije i izrada izvjestaja o realizaciji kadrovskog plana iz
prethodne godine.

Nakon pohadanja obuke polaznik ¢ée biti u mogucnosti da:

- navede svrhu, ciljeve i znacaj kadrovskog planiranja;

- primijeni propise i metodologiju za izradu kadrovskog plana;

+ primjenom jedinstvene metodologije analizira nadleznosti drzavnog organa /institucije,
postojece kadrovske kapacitete i prepozna potrebe za zaposljavanjem u skladu sa Budze-
tom;

-« pojasni sadrzaj kadrovskog plana;

- izradi tabelarni prikaz podataka iz kadrovskog plana;

- sacini kadrovski plan i Izvjestaj o realizaciji iz prethodnog perioda.
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Program obuke

OBUKA KAO KLJUCNA KARIKA U OBLASTI UPRAVLJANJA LJUDSKIM RESURSIMA

Cilj: Upoznavanje polaznika obuke sa znacajem stru¢nog osposobljavanja i usa-
vrSavanja.
Ciljna grupa: Zainteresovani drzavni sluzbenici i namjestenici.

Nacin realizacije:  Prezentacija, interakcija, studija slucaja.

Trajanje: 1 dan

Sadrzaj: - Sistem stru¢nog osposobljavanja i usavrsavanja drzavnih sluzbenika i
(-] namjestenika;

‘ - Analiza potreba za obukom;

Izrada strateskog plana obuke;

Programi stru¢nog osposobljavanja i usavrsavanja;
Realizacija programa;

Evaluacija programa;

Transfer znanja.

Nakon pohadanja obuke polaznik ¢e biti u moguénosti da:
-« primijeni instrumente za sprovodenje analize potreba za obukom;
- sprovodi analizu potreba za obukom na organizacionom nivou;
- odredi zeljeni nivo kompetencija, nacin za njihovo dostizanje i prevazilazenje
« mogucih prepreka;
« poznaje metodologiju za izradu programa;
- odredi adekvatne trening mjere i metode;
- odredi obuhvat programa obuke;
- sprovodi evaluaciju obuke;
« kreira plan transfera znanja.

Program obuke

ANALIZA POTREBA ZA STRUCNIM OSPOSOBLJAVANJEM, ODNOSNO USAVRSAVANJEM

Cilj: Upoznavanje polaznika obuke sa postupkom utvrdivanja potreba za obu-
kom.
Ciljna grupa: Zainteresovani drzavni sluzbenici i namjestenici koji ucestvuju u postupku

utvrdivanja potreba za obukom.

Nacin realizacije:  Prezentacija, interakcija, studija slucaja.

Trajanje: 1dan

Sadrzaj: + Ciklus stru¢nog osposobljavanja i usavrsavanja ;
(- - Analiza potreba za obukom;

‘ - Nivoi sprovodenja analize;

Faze u sprovodenju analize potreba za obukom;

Identifikovanje potreba i problema, utvrdivanje korijena problema;
Odredivanje metoda;

Prikupljanje podataka;

Analiza prikupljenih podataka;

Izrada izvjestaja.

Nakon pohadanja obuke polaznik ée biti u mogu¢nosti da:
« primijeni instrumente za sprovodenje analize potreba za obukom;
- sprovodi analizu potreba za obukom na organizacionom nivou;
-+ pojasni faze u sprovodenju analize;
« identifikuje problem, odnosno potrebu;
« odredi instrument za sprovodenje analize potreba za obukom;
« analizira prikupljene podatke;
 kreira izvjestaj.
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Program obuke

CENTRALNA KADROVSKA EVIDENCIJA

Cilj:

Ciljna grupa:

Nacin realizacije:

Trajanje:

Sadrzaj:

L

Upoznavanje polaznika obuke sa opstim informacijama o Centralnoj kadrov-
skoj evidenciji, njenom sadrzaju i razli¢itim moguénostima izvjestavanja od
znacaja za rad organa.

Zainteresovani drzavni sluzbenici i namjestenici.
Prezentacija.

1 dan

- Sadrzaj CKE;

- Shvatanje znacaja koris¢enja i azurnog vodenja CKE;

- Razli¢ite mogucnosti koje nudi CKE kod upravljanja ljudskim resursima;
- Razni tipovi izvjestaja koji se mogu dobiti iz CKE.

Nakon pohadanja obuke polaznik ée biti u mogu¢énosti da:
« primijeni pravnu regulativu iz oblasti sluzbeni¢kih odnosa;
« unosi podatke o: drzavhom organu, sistematizaciji, opSte podatke o zaposlenom, rjeSenja iz
oblasti sluzbeni¢kih odnosa, ocjenjivanju, disciplinskim mjerama;
- identifikuje problem;
- otklanja tehni¢ke probleme;
-« koristi izvjestaje;
« vrsi analize na osnovu unesenih podataka.

Program obuke

INTERNO TRZISTE RADA

Cilj:

Cilina grupa:

Nacin realizacije:

Trajanje:

Sadrzaj:

L

Upoznavanje polaznika obuke sa zakonskim rjeSenjima za uspostavljanje i
vodenje Internog trzista rada u okviru sluzbenic¢kog sistema, kao i sa pravi-
ma i obavezama drZavnih sluzbenika i namjestenika koji su na raspolaganju
za potrebe Internog trzista rada, kao i postupkom i procedurama stavljanja
sluZzbenika na raspolaganje.

Zainteresovani drzavni sluzbenici i namjestenici.
Predavanije, prezentacija, interakcija predavaca i polaznika.

1 dan

- Zakonska rjesenja o statusu drzavnog sluzbenika i namjestenika u slucaju
reorganizacije;

- Prava i obaveze drzavnih sluzbenika i namjestenika koji se ne mogu ras-
porediti i koji se stavljaju na raspolaganje za potrebe internog trzista rada;

« Obaveze drzavnog organa prilikom popune slobodnih radnih mjesta pu-
tem internog oglasa izmedu organa;

« Odlucivanje o pravima sluzbenika i namjestenika koji su na raspolaganju
kod Uprave za kadrove za potrebe internog trzista rada;

- Upravljanje kadrovima na nivou cijele drzavne uprave i koris¢enje kapaci-
teta sa internog trzista rada.

Nakon pohadanja obuke polaznik ¢e biti u moguénosti da:
 primijeni propise i procedure stavljanja na raspolaganje drzavnih sluzbenika i namjestenika
za potrebe internog trzista rada;
- koristi kadrovske potencijale sa evidencije internog trzista rada kod Uprave za kadrove u
cilju dobrog upravljanja kadrovima na nivou drzavnih organa.
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Program obuke

MOBING

Cilj:

Ciljna grupa:

Nacin realizacije:

Trajanje:

Sadrzaj:

L

Unapredenje znanja i vjestina u pogledu primjene nacionalnog zakonodav-
stva i evropskih standarda iz oblasti zlostavljanja na radu.

Zainteresovani drzavni sluzbenici i namjestenici.

Predavanje, prezentacija, studije slucaja, radionica, primjeri iz prakse, inte-
rakcija predavaca i polaznika.

1 dan

«  Medunarodni dokumenti koji zabranjuju zlostavljanje na radu;

« Nacionalno zakonodavstvo sa posebnim osvrtom na Zakon o zabrani zlo-
stavljanja na radu;

+ Institucionalni mehanizmi zastite od zlostavljanja na radu.

Nakon pohadanja obuke polaznik ¢e biti u moguénosti da:
« poznaje medunarodna dokumenta koja zabranjuju zlostavljanje na radu;
« poznaje Zakon o zabrani zlostavljanja na radu;
- opise radno okruzenje bez mobinga;
« uspostavi mehanizme prevencije mobinga;
« prepozna mobing situacije.

Program obuke

ETICKI KODEKS

Cilj:

Cilina grupa:

Nacin realizacije:

Trajanje:

Sadrzaj:

L

Unapredenje znanja polaznika obuke u oblasti etike, odgovaraju¢eg odnosa
prema ljudskim resursima i poslovne organizacije, upoznavanje sa standar-
dima poslovnog ponasanja, podizanje kvaliteta komunikacije zaposlenih i
stvaranje pozitivnog poslovnog ambijenta.

Zainteresovani drzavni sluzbenici i namjestenici.
Predavanje, prezentacija, interakcija.
1dan

 Analiza i znacaj etickog kodeksa drzavnih sluzbenika i namjestenika;

« Eticki kodeks kao instrument jacanja zakonitog rada drZzavnih organa i
sluZzbenika koji vrse poslove drzavne uprave;

- Eticki kodeks kao doprinos borbi protiv korupcije;

- Eticki kodeks kao izvor saznanja gradanima o tome kakvo postupanje i
ponasanje imaju pravo da ocekuju u postupcima ostvarivanja svojih pra-
va, interesa ili obaveza;

- Pravila ponasanja i eticki standardi;

-+ Vjestina komunikacije sa strankama kao uslov dobrog poslovnog ponasa-
nja (odnos sluzbenika prema gradanima);

«  Medusobni odnosi sluzbenika - komunikacija na horizontalnoj i vertikal-
noj ravni;

- Odgovornost neposrednog rukovodioca u primjeni etickog kodeksa- ru-
kovodilac kao model za identifikaciju zaposlenima;

- Nadleznost Etickog odbora kao nezavisnog tijela kojem se gradani mogu
obratiti zbog povreda standarda i pravila etickog kodeksa.

Nakon pohadanja obuke polaznik ¢ée biti u moguc¢nosti da:
+ razumije pojam i znacaj etike i etickog kodeksa drzavnih sluzbenika i namjestenika;
- navede nadleznosti Etickog odbora kao nezavisnog tijela kojem se gradani obracaju zbog
povrede standarda i pravila eti¢ckog kodeksa;
« poznaje pravila ponasanja i eticke standard;
« pojasni zunacaj pravilnog poslovnog ponasanja sa strankama;
« pojasni znacaj dobrih medusobnih odnosa sluzbenika;
- navede odgovornost neposrednog rukovodioca u primjeni eti¢ckog kodeksa.
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Program obuke

DISCIPLINSKA ODGOVORNOST

Cilj: Unapredivanje znanja i vjestina polaznika obuke u pogledu njihove disci-
plinske odgovornosti tj. njihovih prava, obaveza i standarda u ponasanju
svakog od njih.

Ciljna grupa: Zainteresovani drzavni sluzbenici i namjestenici.

Nacin realizacije:  Predavanje, interakcija predavaca i polaznika.

Trajanje: 1dan

Sadrzaj: - Subjekti disciplinske odgovornosti;

L

- Povreda radne obaveze i njeni bitni elementi;

« Osnovi i uslovi odgovornosti za povrede radne obaveze;

+ Razlozi koji isklju€uju postojanje povrede radne obaveze;

- Odgovornost za povredu pravila i principa eti¢ckog kodeksa drzavnih sluz-
benika;

- Disciplinske kazne za povrede duznosti iz radnog odnosa drzavnih sluz-
benika;

« Prvostepeni disciplinski postupak i disciplinski organi (pokretanje po-
stupka, vodenje, usmena rasprava, dokazi, zapisnik o usmenoj raspravi);

- Drugostepeni disciplinski postupak, postupak pred Komisijom za zalbe.

Nakon pohadanja obuke polaznik ée biti u moguénosti da:

razlikuje disciplinsku odgovornost zaposlenih od disciplinske odgovornosti drzavnih sluz-
benika;

navodi osnove i uslove disciplinske odgovornosti;

objasni povredu duznosti iz radnih odnosa;

objasni razloge koji isklju¢uju postojanje povrede duznosti iz radnog odnosa;
poznaje povrede duznosti iz radnog odnosa drzavnih sluzbenika;

pojasni cilj i ulogu eti¢ckog kodeksa;

navede disciplinske mjere;

objasni nacela disciplinskog postupka;

pripremi akte kod pokretanja i vodenja disciplinskog postupka;

pripremi zapisnike;

prepoznaje znacaj zastarjelosti kod odlucivanja o disciplinskoj odgovornosti;
objasni privremeno ogranicenje vréenja duznosti i njen cilj;

pojasni drugostepeni postupak kod odlucivanja o disciplinskoj odgovornosti.

Program obuke

POSTUPAK PRED KOMISIJOM ZA ZALBE

Cilj: Upoznavanje polaznika obuke sa radom Komisije za Zalbe kao drugostepe-
nog organa.
Cilina grupa: Zainteresovani drzavni sluzbenici i namjestenici.

Nacin realizacije:

Predavanje, diskusija i prakti¢ni primjeri.

Trajanje: 1dan

Sadrzaj:

L

Materijalni propisi;

Procesni propisl (Zakon o upravnom postupku);
Polozaj i nadleznosti Komisije za zalbe;

Prezentacija statistike (broj i vrste ponistenih akata).

Nakon pohadanja obuke polaznik ¢e biti u mogu¢nosti da:

razlikuje materijalne i procesne propise;

obrazlozi prakti¢ni aspekt vodenja drugostepenog upravnog postupka;
analizira i uocava greske u vodenju prvostepenog postupka;

navede institute i nacela upravnog postupka.
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MIRNO RJESAVANJE RADNIH SPOROVA

Cilj:

Ciljna grupa:

Nacin realizacije:

Trajanje:

Sadrzaj:

L

Upoznavanje polaznika obuke sa nac¢inom i postupkom mirnog rjeSavanja
radnih sporova (kolektivnih i individualnih), izbor, prava i obaveze miritelja i
arbitara, i druga pitanja od znacaja za mirno rjesavanje radnih sporova.

Svi zainteresovani drzavni sluzbenici i namjestenici, u svim nivoima i katego-
rijama, kao i visoki rukovodni kadar.

Predavanje, interakcija, powerpoint prezentacije, studije slucaja, radionica,
diskusija, grupni rad.

1 dan

Osnovna nacela lex specialis - Zakon o0 mirnom rjesavanju radnih sporova;
Nacin i postupak mirnog rjeSavanja radnih sporova i primjena pojedinih
odredbi;

Pokretanje i vodenje mirnog rje$avanja radnih sporova, kod individualnih
i kolektivnih radnih sporova;

Nadleznosti Agencije za mirno rjeSavanje radnih sporova, organi Agencije
(Upravni odbor i direktor), stru¢na sluzba Agencije, postupak;

Miritelji i arbitri (izbor, mandat, brisanje iz imenika, izuzece, odredivanje
arbitra u postupku);

Kolektivni i individualni spor;

Razlika izmedu zakljucivanja sporazuma u kolektivnim sporovima i dono-
Senje rjeSenja u individualnim sporovima;

Odnos mirenja i sudskog postupka;

Evidencije o postupcima mirnog rje$avanja radnih sporova.

Nakon pohadanja obuke polaznik ée biti u mogucénosti da:
« pojasni svrhu i cilj mirnog rjeSavanja radnih sporova;
- objasni sustinu i benefite alternativnog rjesavanja radnih sporova;
« pojasni nacin i postupak mirnog rjesavanja radnih sporova;
- navede nadleznosti Agencije, kao i vaznost, cjelishodnost, efikasnost i ekonomi¢nost ovih

Sporova;

Program obuke

« pripremi odgovarajuce podneske i inicijalne akte u postupku mirnog rjesavanja radnih spo-
rova;

« pojasni pojam miritelji i arbitri;

- navede razlike izmedu zakljucivanja sporazuma u kolektivnim i dono3enje rjeSenja u indivi-
dualnim sporovima;

« pojasni odnos mirenja i sudskog postupka.
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PREVENCIJA NAJCESCIH PROFESIONALNIH OBOLJENJA KOD ZAPOSLENIH
NA ADMINISTRATIVNIM POSLOVIMA

Cilj: Upoznavanje polaznika obuke sa oboljenjima koja su rezultat smanjene fi-
zicke aktivnosti i stati¢nosti na radnom mestu i mjerama prevencije u cilju
poboljsanja kvaliteta rada.

Ciljna grupa: Zainteresovani drzavni sluzbenici i namjestenici.

Nacin realizacije: ~ Predavanje, prezentacija, diskusija i primjeri iz prakse.

Trajanje: 1 dan
Sadrzaj: + Najznacajnija oboljenja kao rezultat smanjene fizicke aktivnosti i stati¢no-
(-] sti na radnom mestu;
‘ - Simptoml hemoroidalne bolesti, $ta je hemoroidalna bolest kako je lijeciti
i prevenirati;

- Staje pilonidalni sinus, klini¢ka slika, terapija;

- Tromboflebitis i phlebothromboza kao posljedica usporene cirkulacije i
dugog neprekidnog sjedenja za radnim stolom;

- Klini¢ka slika i terapijskim pristup i komplikacije neprepoznavanja bolesti
izmedu ostalog i mogudi smrtni ishod;

«  Poremedaji kictmenog stuba (skolioza, kifoza), komplikacije i preporuke
prevencije u toku radnog vremena;

« Teniski lakat i burzitis kao posljedica dugotrajnog prinudnog polozaja
ruke prilikom rada na kompjuteru i koris¢enje misa;

- Klavusi na prstima kao rezultat permanentnog pritiska prstima po tasta-
turi kompjutera;

« Stres kao okida¢ koji dovodi do pada imunog Sistema.

Nakon pohadanja obuke polaznik ¢e biti u moguénosti da:
« prepozna faktore rizika u svom radnom okruZenju za nastanak gore navedenih oboljenja;
« koriguje faktore rizika i mogu¢nosti svodi na minimum, one na koje mozemo uticati;
- daje smjernice u organizovanju pauze u okviru radnog vremena kod kancelarijskih namje-
$tenika u cilju prevencije gore navedenih hirurskih oboljenja;
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« ukoliko se pojavi oboljenje, prepozna kako nastaviti sa radnim aktivnostima;

- koristi priru¢na sredstva u cilju prevencije;

- ukaZe na znacaj svih preventivnih mjera jer je uvijek bolje sprijeciti nego lijeciti;
« adekvatno postupi u iznenadnoj situaciji.
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38

TEMATSKA
OBLAST

BEZBJEDNOSNA KULTURA

Osnovni cilj ove tematske strukture se ogleda u prepoznavanju opasnosti
i reagovanju na njih, otklanjanjem opasnosti ili upucivanjem na one subjekte
koji ¢e profesionalno reagovati i saCuvati ugrozene vrijednosti.

Bezbjednosna kultura predstavlja skup usvojenih stavova, znanja, vjestina
i pravila iz oblasti bezbjednosti, ispoljenih kao ponasanje i proces, o potrebi,
nacinima i sredstvima zastite li¢nih, drustvenih i medunarodnih vrijednosti od
svih izvora, oblika i nosilaca ugrozavanja, bez obzira na mjesto ili vrijeme nji-
hovog ispoljavanja.

Bezbjednosna kultura je dio opste kulture i ima prije svega preventivnu
ulogu. Krajniji cilj je usvajanje neophodnih znanja i vjestina iz oblasti bezbjed-
nosti.

Teme:
Tajnost podataka
Informaticka zastita podataka
Sajber bezbjednost

Program obuke

TAJNOST PODATAKA

Cilj:

Cilina grupa:
Nacin realizacije:

Trajanje:

Sadrzaj:

L

Upoznavanje polaznika obuke sa prakticnom primjenom propisa o tajnosti
podataka, procedurama i standardima za postupanje sa tajnim podacima.

Zainteresovani drzavni sluzbenici i namjestenici.
Predavanje, prezentacija, radionice.

1 dan

+ Postupak odredivanja tajnosti podataka;

« Postupak izdavanja dozvola i bezbjednosnih dozvola za pristup tajnim
podacima;

« Razmjena tajnih podataka;

-« Koris¢enje tajnih podataka;

+ Mijere zastite tajnih podataka;

- Evidencija tajnih podataka;

+ Inspekcijski nadzor nad sprovodenjem Zakona o tajnosti podataka i pri-
mjenom medunarodnih ugovora;

« Odnos Zakona o tajnosti podataka i Zakona o slobodnom pristupu infor-
macijama.

Nakon pohadanja obuke polaznik ¢e biti u mogu¢énosti da:
+ pojasni postupak odredivanja tajnosti podataka;
+ poznaje postupak izdavanja dozvola za pristup tajnim podacima;
+ pojasni postupak razmjene tajnih podataka;
- pravilno koristi tajne podatke;
+ navodi mjere zastite tajnih podataka;
- vodi evidencije tajnih podataka;
-« pojasni odnos Zakona o tajnosti podataka i Zakona o slobodnom pristupu informacijama.
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INFORMATICKA ZASTITA PODATAKA

Cilj: Upoznavanje polaznika obuke sa bezbjednosnom kulturom u cyber prosto-
ru.

Ciljna grupa: Zainteresovani drzavni sluzbenici i namjestenici.

Nacin realizacije:  Predavanje, prezentacija, radionica, interakcija predavaca i polaznika.

Trajanje: 1dan

Sadrzaj: - Standardi informacione bezbjednosti;

L

+ Plan za kontrolu rizika;

- lzvor opasnosti (prijetnje, identifikacija prijetnji, odgovori i sl.);
- Fizicke mjere zastite, TEMPEST zastita;

- Bezbjednost na personalnom rac¢unaru;

- Antivirusna zastita (pojam i razumijevanje);

« Malware program (crvi, trojanci - primjeri) i tehnike napada;

+ Internet komunikacija, e-mail prevare;

- Drustvene mreze (pojam, rizici);

- Krada identiteta, kriptozastita;

- Uredba o informatickoj zastiti tajnih podataka.

Nakon pohadanja obuke polaznik ¢e biti u moguénosti da:

poznaje osnovnu zakonsku legislativu koja tretira informaticku zastitu podataka;
navede mehanizme fizi¢kog pristupa podacima i podacima u elektronskom obliku;
pojasni znacaj bezbjednosne kulture;

primijeni principe bezbjednosne kulture;

objasni vaznost odabira jake lozinke;

primijeni principe upotrebe jake lozinke u svom radu i na taj nacin povecéa bezbjednost
svojih podataka;

razumije principe i najpopularnije tehnike kompromitacije podataka;

razumije principe funkcionisanja Stetnih programa;

primijeni zastitu od Stetnih programa;

uoci opasnosti rada na javnim mrezama;

primijeni principe zastite prilikom rada na javnim mrezama.

Program obuke

SAJBER BEZBJEDNOST

Cilj:

Cilina grupa:

Nacin realizacije:

Unapredenje znanja polaznika obuke iz sajber bezbjednosne kulture drzav-
nih sluZzbenika i namjestenika na nacionalnom nivou u skladu sa preporu-
kama medunarodnih partnera i obavezama koje proisticu iz integracionih
procesa Crne Gore.

Zainteresovani drzavni sluzbenici i namjestenici.

Predavanje, prezentacija, interakcija predavaca i polaznika, studije slucaja,
audio i video sadrzaj.

Trajanje: 1dan

Sadrzaj:

L

Aktuelne sajber bezbjednosne prijetnje i izazovi;

Medunarodni standardi i prakse;

Nacionalni legislativni i institucionalni okvir u oblasti sajber bezbjednosti;
Metodi i tehnike zastite;

Smjernice i preporuke za postupanje pri upotrebi informacionih tehno-
lologija.

Nakon pohadanja obuke polaznik ¢e biti u moguénosti da:

navede osnovne elemente sajber bezbjednosnih prijetnji i incidenata;

prepozna metode socijalnog inZinjeringa;

primijeni vjestine koris¢enja mobilnih uredaja na bezbjedan nacin - kako za poslovnu tako
i za privatnu upotrebu;

prepozna tehni¢ke osnove kompjuterskih virusa i informacionih tehnologija koji su na nji-
ma zasnovani;

primijeni softvere za zastitu uredaja od malicioznih napada i pokusaja kompromitacije.
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9

TEMATSKA
OBLAST

PREVENCIJA KORUPCIJE

Ovaj programski segment ima za cilj podizanje svijesti o vaznosti pre-
vencije korupcije, kao i ja¢anje znanja i vjestina drzavnih sluzbenika na planu
primjene antikorupcijskih mehanizama, kao $to su planovi integriteta, zastita
zvizdaca i postupanje po prijavama zvizdaca, spreavanje sukoba interesa, za-
konito lobiranje, transparentna upotreba javnih resursa tokom izbornih kam-
panja, prepoznavanje rizika od moguéeg nastanka te negativne drustvene
pojave.

Efikasno sprovodenje antikorupcijskih zakona, u skladu sa nacelima do-
brog upravljanja i principom odgovornosti, bi trebalo da se odrazi na jacanje
svijesti o pravima, obavezama i odgovornostima koje zaposleni imaju u obav-
ljanju poslova, ¢ime se unapreduje integritet i transparenstnost rada javne
uprave.

Modul je namijenjen za sve zainteresovane drzavne sluzbenike i namje-
Stenike, dok su menadzeri integriteta u moguénosti da svoje znanje, osim kroz
ovaj modul, dodatno unaprijede i pohadanjem Programa obrazovanja za stica-
nje klju¢nih vjestina za obavljanje poslova menadzera integriteta.

Teme:

- Integritet u javnoj upravi i sprovodenje planova integriteta

- Postupanje po prijavama zvizdaca i zastita zvizdaca

+ Primjena zakona o lobiranju i lobiranje u EU

- Prevencija korupcije kroz sprje¢avanje sukoba interesa i izvjestavanje o pri-
hodima i imovini

- Analiza propisa na rizike od korupcije

Program obuke

INTEGRITET U JAVNOJ UPRAVI | SPROVODENJE PLANOVA INTEGRITETA

Cilj: Upoznavanje polaznika obuke sa principom integriteta u javnoj upravi i una-
predenje znanja i pruzanje podrske organima vlasti u izradi i sprovodenju
plana integriteta.

Cilina grupa: Zainteresovani drzavni sluzbenici i namjestenici.

Nacin realizacije:  Predavanje, prezentacija, rad u grupama, diskusija.

Trajanje: 1dan

Sadrzaj: - Principi integriteta u javnoj upravi, sa osvrtom na Zakon o spre¢avanju
(-] korupcije;

‘ - Plan integriteta — uloga i znacaj;

- Metodologija procjene rizika u organu vlasti;

- Stratesko upravljanje rizicima, utvrdivanje, analiza i procjena intenziteta
rizika od korupcije za potrebe izrade planova integriteta;

- Element plana integriteta: opste i posebne oblasti rizika osnovni i rezi-
dualni rizici, postoje¢e mjere kontrole, predlozene mjere za smanjenje/
otklanjanje rizika;

- Primjena i sprovodenje integriteta i postovanje etike u obavljanju sluzbe-
ni¢kih poslova.

Nakon pohadanja obuke polaznik ¢e biti u moguénosti da:
+ pojasni znacaj razvoja plana integriteta u javnoj upravi;
- identifikuje radna mjesta i oblasti rada sa posebnim rizikom od korupcije i razlikuje metode
za procjenu intenziteta rizika od korupcije;
- definiSe adekvatne mjere za smanjenje/otklanjanje rizika;
« prepozna ulogu i ovlas¢enja menadzera integriteta u organima vlasti i ASK u postupku pri-
preme i sprovodenja plana integriteta.
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POSTUPANJE PO PRIJAVAMA KORUPCIJE | ZASTITA ZVIZDACA

Cilj:

Ciljna grupa:

Nacin realizacije:

Trajanje:

Sadrzaj:

L

Osposobljavanje polaznika obuke da prepoznaju ugrozavanje javnog inte-
resa koje upucuje na korupciju. Unapredenje znanja i vjestine za rad po pri-
javama o ugroZavanju javnog interesa, i obavezama organa vlasti na koji se
prijava o ugrozavanju javnog interesa odnosi.

Zainteresovani drzavni sluzbenici i namjestenici.

Predavanje, prezentacija, rad u grupama na studijama slucaja, interakcija
predavaca i polaznika, diskusija.

1 dan

- Kako prepoznati ugrozavanje javnog interesa koje upucuje na korupciju;

+ Na koji nacin i kome se sve moze podnijeti prijava o korupciji;

- Ko moze biti zvizdag;

- Koji organi i u kojim rokovima mogu postupati po prijavama;

- Kako ASK postupa sa prijavama i zahtjevima za zastitu (misljenja i prepo-
ruke);

- Kako zvizdac¢ ostvaruje pravo na zastitu;

- Koja su ovlas¢enja ASK u postupku po zastiti zvizdaca;

- Kako zvizda¢ moze ostvariti pravo na nagradu;

- Kako su propisane nov¢ane kazne za prekrsaje u ovoj oblasti;

+ Koje su sve duznosti lica odredenog za postupanje po prijavi;

- Kako tece postupak po prijavama u organima vlasti;

- Koje radnje ovlas¢eno lice u organu vlasti moZze sprovoditi u postupku po
prijavama;

- Duznost zastite podataka, identiteta i prava zvizdaca;

+ Na koji nacin se okon¢ava postupak.

Program obuke

Nakon pohadanja obuke polaznik ¢ée biti u mogucnosti da:
« prepozna ugrozavanje javnog interesa koje upucuje na korupciju;
« prepozna ulogu zvizdaca u pravnom sistemu;
- navede osnovne faze postupka po prijavama;
« pojasni nacin ostvarivanja prava zvizdaca na zastitu;
« pojasni nacin ostvarivanja prava zvizdac¢a na nagradu;
« prepozna ulogu i ovlas¢enja ASK u postupku po zastiti zvizdaca;
« pojasni znacaj zastite podataka, identiteta i prava zvizdaca;
« objasni nac¢in okonc¢avanja postupka.
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PRIMJENA ZAKONA O LOBIRANJU I LOBIRANJE U EU

Cilj:

Ciljna grupa:

Nacin realizacije:

Trajanje:

Sadrzaj:

L

Osposobljavanje polaznika obuke da prepoznaju lobiranje i razlikuju dozvo-
lieno od nedozvoljenog lobiranja i sticanje neophodnih znanja o pravima i
obavezama lobiste i lobiranog lica.

Zainteresovani drzavni sluzbenici i namjestenici.

Predavanje, prezentacija, interakcija predavaca i polaznika, rad u grupama,
diskusija.

1 dan

+Na koji nacin i kako se sve moze vrsiti lobiranje;

- Lobiranje pred organima izvrine i zakonodavne vlasti;

- Ko moze biti lobista;

«  Obaveze lobiste u komunikaciji sa organima izvr$ne i zakonodavne vlasti;

- Obaveze organa i kako postupati nakon lobisti¢kog kontakta;

Ko sve moze biti lobirano lice;

« Obaveza podnosenja prijave za nezakonito lobiranje;

+ Postupanje ASK sa prijavama lobiranih lica;

« Pravai obaveze lobiranog lica;

« Ovlas¢enja ASK u postupku po prijavi lobiranog lica;

« Propisane nov¢ane kazne za prekrsaje u ovoj oblasti;

- Glavna obiljezja lobistic¢ke scene u Briselu;

- Kanali uticaja na procese odlucivanja u EU;

«  Normativna uredenost lobiranja i etika lobiranja;

« Mogucénosti i perspektive za region u odnosu na primjenu instituta lobi-
ranja;

+ Prepoznavanije lobiranja.

Program obuke

Nakon pohadanja obuke polaznik ¢ée biti u moguc¢nosti da:
« prepozna lobiranje;
- razlikuje dozvoljeno od nedozvoljenog lobiranja;
« navede osnovne obaveze lobiste u komunikaciji sa organima izvrsne i zakonodavne vlasti;
« navede obaveze organa i postupanje nakon lobisti¢ckog kontakta;
« prepozna kanale uticaja na procese odlucivanja u EU;
« pojasni ulogu i ovlas¢enja ASK u postupku po prijavi lobiranog lica;
- navodi ko sve moze biti lobirano lice i koje su sve duznosti lobiranog lica;
« poznaje normativnu uredenost lobiranja i etiku lobiranja.
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PREVENCIJA KORUPCIJE KROZ SPRECAVANJE SUKOBA INTERESA | IZVJESTAVANJE
O PRIHODIMA I IMOVINI

Cilj:

Ciljna grupa:
Nacin realizacije:

Trajanje:

Sadrzaj:

L

Jacanje svijesti polaznika obuke o izbjegavanju sukoba interesa u obavljanju
duznosti, odnosno vrienju javnih funkcija i znacaju transparentnosti podata-
ka o prihodima i imovini obveznika zakona.

Zainteresovani drzavni sluzbenici i namjestenici.

Predavanje, prezentacija, rad u grupama, diskusija.

1 dan

Ostvarivanje naknade u vise radnih tijela koje obrazuje organ vlasti u
istom mjesecu;

Ostvarivanja naknade po osnovu ¢lanstva u organima upravljanja i nad-
zornim organima javnog preduzeca, javne ustanove, udruzenja;
Upravljacka prava javnog funkcionera/drzavnog sluzbenika, koji je vla-
snik/osnivac privrednog drustva, ustanove ili drugog pravnog lica;
Obavljanje rukovodecih i drugih funkcija u privrednom drustvu (privatna
privredna drustva - bez u¢es¢a drzavnog kapitala manje od 33%);
Clanstva javnog funkcionera u organima upravljanja i nadzornim organi-
ma u kojima opstina/drzava ima vlasnickog udjela;

Obavljanje nespojivih funkcija;

Zaklju€enje Ugovora o uslugama u skladu sa odredbama zakona;
Primanje poklona suprotno odredbama zakona;

Odredbe o prelasku drzavnih sluzbenika/ javnih funkcionera u privatni
sektor - ogranicenja i kontrola poslovnog angazmana nakon prestanka
javne funkcije;

Postupak davanja misljenja u skladu sa odredbama Zakona o spreavanju
korupcije, a u vezi primjene drugih propisa;

Pravne posljedice vodenja postupka pred Agencijom i postupanje organa
vlasti u odnosu na lice protiv koga se vodi postupak;

Upoznavanje sa vrstama, sadrzajem i rokovima za podnos$enje Izvjestaja
o prihodima i imovini;

Vaznost transparentnosti, odnosno javne dostupnosti tacnih i potpunih
podataka o prihodima i imovini obveznika zakona.
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Nakon pohadanja obuke polaznik ¢ée biti u moguc¢nosti da:

prepozna situacije potencijalnog i realnog sukoba interesa u radnom okruzenju;

navede osnovne mehanizme za spre€avanje sukoba interesa, i metode za njihovo zaobila-
zenje;

prepozna ogranicenja u obavljanju duznosti, odnosno vrsenju javnih funkcija;

prepoznaje ulogu i ovlas¢enja ASK u postupku po prijavi sukoba interesa;

razumije pravne posljedice vodenja postupka pred Agencijom i obavezu postupanja orga-
na vlasti u odnosu na lice protiv koga se vodi postupak;

poznaje procedure podnosenja Izvjestaja o prihodima i imovini, razumije vaznost ovog in-
stituta i pravne posljedice neispunjavanja ove zakonske obaveze.
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ANALIZA PROPISA NA RIZIKE OD KORUPCIJE

Cilj: Upoznavanje polaznika obuke sa procjenom propisa na rizike od korupcije
koju sprovodi Agencija za spre¢avanje korupcije.

Ciljna grupa: Donosioci akata i zainteresovani drzavni sluzbenici i namjestenici.

Nacin realizacije:  Predavanje, prezentacija, rad u grupama, diskusija.

Trajanje: 1 dan
Sadrzaj: - Analiza propisa na rizike od korupcije;
(-] Razlika procjene propisa na rizike od korupcije od drugih procjena;
‘ « Odredivanje pojma rizika korupcije u propisima;
« Uzroci rizika od korupcije u zakonskim normama;

Metodologija za procjenu rizika od korupcije u propisima u Crnoj Gori;
Nacela rizika korupcije u Metodologiji i smjernice za predlagace zakona;
Rezultati rada Odsjeka za pracenje propisa i davanje misljenja na propise
iz oblasti antikorupcije;

Primjeri rizika korupcije u propisima i struktura misljenja;

Uporedna praksa u oblasti procjene rizika u propisima.

Nakon pohadanja obuke polaznik ée biti u moguc¢nosti da:
« prepozna rizike od korupcije u zakonskim propisima;
« poznaje nacin donosenja misljenja;
- prepozna ulogu Agencije u procjeni rizika od korupcije u propisima;
« poznaje iskustva u procjeni rizika u drugim drzavama i moguc¢nost njihove primjene kod
nas.

Program obuke

10

TEMATSKA
OBLAST

EVROPSKE | EVROATLANTSKE INTEGRACIJE

Kljucni spoljno politi¢ki prioriteti Crne Gore su ¢lanstvo u NATO | EU, do-
brosusjedski odnosi i regionalna saradnja. Prvi prioritet je ostvaren 2017. godi-
ne kada je Crna Gora postala punoprava ¢lanica NATO. Proces pristupanja EU je
u toku, ostvarena su sva pregovaracka poglavlja, a Crna Gora je na Celu kolone
drzava kandidata za ¢lanstvo, kako u procesu pristupanja, tako i u procesima
regionalne saradnje i dobrosusjedskih odnosa. Da bi ovi prioriteti bili uspjeSno
implementirani i kako bi se doslo do spoznaje o procesima i akterima u Evrop-
skoj uniji i razumjelo njihovo djelovanje, neophodno je da $to vedi broj drzav-
nih sluzbenika i namjestenika stekne osnovna znanja i razumijevanje procesa
alii vrijedonosnog okvira evropskih integracija Postoji politicka volja svih rele-
vantnih faktora, kao i podrska samih gradana integraciji u EU. Stoga je vazno
dostic¢i EU standarde koji su razvijani decenijama, kroz proces harmonizacije
sa evropskim sistemom. napredak na putu ka EU ce biti rezultat nasih napora i
performansi, zato je vazno razumjeti proces EU integracija i na taj nacin ojacati
kapacitete crnogorske administracije kako bi spremno docekali ¢lanstvo u EU.

Teme:
Pravni poredak Evropske Unije, nacela supremacije i direktnog efekta prava
Evropske unije
Osnivacki ugovori Evropske unije
Institucije Evropske unije
Gradanstvo Evropske unije
Unutrasnje trziSte Evropske unije i osnovne slobode
Ekonomska i monetarna unija
Crna Gora i NATO
Proces stabilizacije i pridruzivanja - SSP, izvje$taj o napretku
Trgovinska i ekonomska integracija, regionalana saradnja, vizna liberaliza-
cija i Berlinski proces
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Pregovaracka struktura - Crna Gora i Evropska unija

Struktura upravljanja projektima finasiranim iz sredstava EU

Pretpristupna podrska EU - IPA i strukturni fondovi

Prag pravila i tenderske procedure za realizaciju EU sredstava

Modeli finansiranja iz sredstava Evropske unije: budzetska pomo¢, Twinning
projekti i grant

Zastita finansijskih sredstava Evropske unije kroz sprecavanje nepravilnosti
i prevara u kontekstu pretpristupne pomoci

Komunikaciona strategija i standardi koris¢ena statistike

Pravo konkurencije

Drzavna pomoc

Program obuke

PRAVNI POREDAK EVROPSKE UNIJE, NACELA SUPERMACLJE | DIREKTNOG EFEKTA

PRAVA EU

Cilj: Upoznavanje polaznika obuke sa specifi¢cnim karakteristikama pravnog po-
retka EU, primarnim i sekundarnim izvorima prava, temeljnim principima
prava EU i nacelima supemacije i direktnog dejstva prava EU.

Cilina grupa: Svi drzavni sluzbenici/e i namjestenici/e, a posebno ¢lanovi/ce pregovarac-

kih i radnih grupa za pristupanje EU, kao i sluzbenici/e zaposleni u organi-
ma drzavne uprave koji rade na poslovima uskladivanja domacih propisa sa
pravno tekovinom EU (acquis).

Nacin realizacije: ~ Predavanje, power point prezentacije, primjeri iz prakse, studije slucaja, hi-

potetski predmeti, prakti¢an rad, simulacija, diskusija i interakcija.

Trajanje: 2 dana

Sadrzaj: + Uvod u pravnu prirodu Evropske unije;

L

Izvori EU prava;

Odnos izmedu prava EU i domaceg prava;

Princip supremacije i njene pravne implikacije: obezbjedivanje punog
dejstva prava EU;

Priroda i efekti prava EU: Direktni efekat;

Direktni efekat i vrste EU akata.

Nakon pohadanja obuke polaznik ¢e biti u moguénosti da:

poznaje specifi¢cnosti EU kao pravnog subjekta;

tumacdi razlicite vrste pravnih instrumenata u EU, da razumije namjenu istih, kao i njihovu
medusobnu hijerarhiju;

razlikuje primarno i sekundarno pravo EU i njihovu primjenu;

poznaje sudsku praksu Suda pravde;

identifikuje posebnu pravna snagu za svaki od ovih pravnih akata, kao i njihov uticaj na
pravni poredak drzava ¢lanica, posebno na drzavnu upravu i pravosude, u smislu prava i
obaveza koje isti proizvode;

poznaje prakti¢ne posljedice koje proizilaze iz principa prava EU i ¢itavog niza obaveza za
drzavnu upravu koje iz njih proizilaze u smislu obezbjedivanja sprovodenja prava EU;

99



100

Program obuke

- razvije svijest o obavezama koje imaju drzavni sluzbenici i namjestenici da obezbijede su-
premaciju EU norme u slucaju sukoba sa doma¢om normom;

- vrsi svoje upravne duznosti u cilju obezbjedivanja pune primjene prava EU, ¢ak i na racun
pravnih obaveza drzave (ujednaceno tumacenje, neprimjenljivost domace norme itd.);

- primijeni test, direktnog efekta” i utvrdi da li data odredba ima direktni efekat ili ne;

« primijeni odredene upravne postupke za zastitu prava pojedinaca i da kompenzuje nedo-
statak horizontalnog direktnog efekta direktiva;

Program obuke

OSNIVACKI UGOVORI EU

Cilj:

Cilina grupa:

Nacin realizacije:

Trajanje:

Sadrzaj:

L

Upoznavanje polaznika obuke s istorijom i nastankom, razvojem i funkcini-
sanjem Evropske unije i osnovnim nacelima osnivackih ugovora EU.

Zainteresovani/e drzavni/e sluzbenici/e i namjestenici/e, ¢lanovi i ¢lanice
pregovarackih grupa i svi sluzbenici i sluzbenice koji/e rade u organima koji
kreiraju politike uskladene s EU okvirom, kao i organima koji se bave medu-
narodnom saradnjom i saradnjom sa EU.

Predavanje, prezentacije, primjeri iz prakse, studije slucaja, diskusija i inte-
rakcija.

1 dan

Radanje nove ideje o zajednici i Shumanova dekleracija;

Evropska zajednica za ugalj i ¢elikz;

Evropska ekonomska zajednica i EURATOM (Rimski ugovor);
Nastanak, kreiranje i efekti Jedinstvenog evropskog akta;

Od EEZ do Evropske unije (prosirenja);

Kopenhaski i madridski kriterijumi;

Ugovor iz Mastrihta;

Ugovor iz Amsterdama — novine u odnosu na ugovor iz Mastrihta;
Ugovor iz Nice i nova raspodjela snaga u prosirenoj Evropskoj uniji;
Evropski,ustav”- Lisabonski ugovor, priprema i donosenje;

Buduca prosirenja;

Ekonomske slobode u kontektu jedinstvenog trzista;

Vrijednosti i ciljevi, osnovni principi raspodjele nadleznosti prema Lisa-
bonskom ugovoru;

Simboli EU.

Nakon pohadanja obuke polaznik ¢e biti u mogu¢énosti da:
- Razumije razloge osnivanja ideje o zajednistvu EU;
+ Pojasni istoriju stvaranja prvih oblika EU zajednice;
« Poznaje osnivacke ugovore EU, periode njihovog donosenja, njihovu strukturu i sadrzaj,
promjene i ograni¢enja svakog novog ugovora;
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«  Objasni ulogu osnivackih ugovora u uspostavljanju nacina funkcionisanja EU;

« Razumije novine u osnivackim ugovorima u kontekstu procesa prosirenja EU, pojasni krite-
rijume Clanstva postavljene osnivackim ugovorima;

« Razumije tok prosirenja EU i buduc¢nost ovog procesa;

- Analizira procese prosirenja EU na osnovu ispunjenosti kriterijuma iz osnivackih ugovora;

« Pojasni ekonomske slobode u kontekstu jedinstvenog trzista;

« Prepozna simbole EU.

Program obuke

INSTITUCIJE EVROPSKE UNIJE

Cilj:

Cilina grupa:

Nacin realizacije:

Trajanje:

Sadrzaj:

L

Upoznavanje polaznika obuke sa podjelom vlasti i postoje¢im institucional-
nim okvirom Evropske unije, nadleznostima institucija EU, nacinom njihovog
funkcionisanja i procesom donosenja odluka.

Zainteresovani/e drzavni/e sluzbenici/e i namjestenici/e, ¢lanovi i ¢lanice
pregovarackih grupa i svi sluzbenici i sluzbenice koji/e rade u organima koji
kreiraju politike uskladene s EU okvirom.

Predavanje, prezentacije, primjeri iz prakse, studije slu¢aja, prakti¢an rad, dis-
kusija i interakcija.

1 dan

Jedinstveni institucionalni okvir EU nakon Lisabonskog ugovora, podjela
vlasti i princip kontrole i ravnoteZe na nivou EU;

Evropski parlament (Panevropske politicke grupe);

Evropska komisija;

Savjet ministara EU;

Savjet Evrope;

Sud pravde EU;

Evropski revizorski sud;

Evropski ombudsman;

Evropska centralna banka;

Evropska investiciona banka (EIB), Evropska banka za obnovu i razvoj
(EBRD) i Evropski investicioini fond (EIF);

Savjet za vanjske poslove EU (Visoki predstavnik EU za spoljnu i bezbjed-
nosnu politiku), Sluzba za spoljne poslove/akcije EU (EEAS) i Delegacije
EU;

Savjetodavni organi Unije — Ekonomski i socijalni komitet i Komitet regi-
ona;

Decentralizovane specijalizovane agencije, Euroatom agencije i tijela i iz-
vrine agencije;

Proces donosenja odluka na nivou EU.
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Nakon pohadanja obuke polaznik ée biti u mogu¢énosti da:

Objasni proces nastanka postojeceg institucionalnog uredenja EU u odnosu na Lisabonski
ugovor;

Nabroji osnovne institucije EU;

Razumije podjelu nadleznosti institucija EU (Evropski savjet, Savjet EU, Evropska komisija,
Evropski parlament, Sud pravde EU, Evropski revizorski sud, Evropska centralna banka);
Razumije svrhu i nadleznosti Evropske investicione banke (EIB), Evropske banke za obnovu
i razvoj (EBRD) i Evropskog investicionog fonda (EIF);

Objasni princip kontrole i ravnoteZe na nivou EU;

Objasni i analizira nac¢in dono3enja odluka u EU;

Pojasni ulogu savjetodavnih organa EU;

Uporedi uloge institucija na nacionalnom nivou i na nivou medunarodnih organizacija;

Program obuke

GRADANSTVO EVROPSKE UNIJE

Cilj:

Ciljna grupa:

Nacin realizacije:

Trajanje:

Sadrzaj:

L

Upoznavanje polaznika obuke sa gradanstvom Evropske unije, i pravima i
obavezama koja imaju drzavljani drzava ¢lanica EU, odnosno gradani Evrop-
ske unije.

Svi drzavni sluzbenici/e i namjestenici/e, a posebno ¢lanovi pregovarackih i
radnih grupa za pristupanje EU, kao i sluzbenici/e zaposleni u organima dr-
Zavne uprave koji rade na poslovima uskladivanja domacih propisa sa prav-
nom tekovinom EU (acquis).

Predavanje, power point prezentacije, primjeri iz prakse, studije slucaja, hi-
potetski predmeti, praktican rad, simulacija, diskusija i interakcija.

1 dan

Gradanstvo Evropske unije;

Sloboda kretanja i boravak u EU;

Biracko pravo i uslovi za njegovo ostvarivanje na izborima za Evropski par-
lament;

Aktivno i pasivno biracko pravo na lokalnim izborima;

Podnosenje prituzbe Evropskom ombudsmanu;

Konzularna zastita;

Evropska gradanska inicijativa;

Program Evropa za gradane (javna savjetovanja, dijalozi sa gradanima, ci-
vilni dijalog);

Nakon pohadanja obuke polaznik ¢ée biti u mogucnosti da:

« razumije ko je gradanin Evropske unije i koja su njegova prava i obaveze;

- poznaje zakonodavni okvir Evropske unije koji definise prava i obaveze gradana EU;

« razumije izvjestaje Evropske komisije o gradanstvu EU;

« razumije slobodu kretanja i boravak gradana unutar Evropske unije;

« poznaje aktivno i pasivno biracko pravo gradana EU na lokalnim izborima i izborima za
Evropski parlament;

« pojasni nacin podnosenja prituzbe Evropskom ombudsmanu o povredi svojih prava;

« pojasni moguénost konzularne zastite gradanina EU izvan teritorije Evropske unije;

« poznaje Evropsku gradansku incijativu i Program Evrope za gradane i oblike javnog savjeto-
vanja, dijalozima sa gradanima i civilnim dijalogom.
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UNUTRASNJE TRZISTE EU | OSNOVNE SLOBODE

Cilj:

Ciljna grupa:

Nacin realizacije:

Trajanje:

Sadrzaj:

L

Upoznavanje polaznika obuke sa pojmom i istorijskim razvojem unutradnjeg
trzista EU i Cetiri osnovne slobode: sloboda kretanja roba, lica, usluga i kapi-
tala.

Svi drzavni sluzbenici/e i namjestenici/e, a posebno ¢lanovi pregovarackih i
radnih grupa za pristupanje EU, kao i sluzbenici/e zaposleni u organima dr-
Zavne uprave koji rade na poslovima uskladivanja domacih propisa sa prav-
nom tekovinom EU (acquis).

Predavanje, power point prezentacije, primjeri iz prakse, studije slucaja, hi-
potetski predmeti, praktic¢an rad, simulacija, diskusija i interakcija.

1 dan

« Unutrasdnje trziste EU;

- Sloboda kretanja roba;

- Sloboda kretanja lica;

« Sloboda vrienja usluga;

- Sloboda kretanja kapitala.

Nakon pohadanja obuke polaznik ée biti u mogucénosti da:

« pojasni unutrasnje trziste i osnovne slobode;

« poznaje proces razvoja zajedni¢kog u jedinstveno trZiste EU;

« pojasni slobodu kretanja roba, zabranu carina, kvantitativnih ograni¢enja i mjera istog dej-
stva izmedu drzava ¢lanica EU;

« pojasni slobodu kretanja lica i prepozna ograni¢enja slobode kretanja lica, kao i osnovne
principe Shengen zone;

- razlikuje slobodu kretanja usluga i slobodu privredivanja;

« pojasni pojam i sadrZaj slobode kretanja kapitala;

« pojasni pojam ograni¢enje kretanja kapitala.

Program obuke

EKONOMSKA | MONETARNA UNUJA

Cilj:

Cilina grupa:

Nacin realizacije:

Trajanje:

Sadrzaj:

L

Upoznavanje polaznika obuke sa pojmom i istorijskim razvojom unutradnjeg
trzista EU i Cetiri osnovne slobode: sloboda kretanja roba, lica, usluga i kapi-
tala.

Svi drzavni sluzbenici/e i namjestenici/e, a posebno ¢lanovi pregovarackih i
radnih grupa za pristupanje EU, kao i sluzbenici/e zaposleni u organima dr-
zavne uprave koji rade na poslovima medunarodne saradnje i upravljanju
IPA fondovima, strateskom planiranju i/ili u¢estvuju u radu sa EU organima
(programski ili na nivou projekata).

Predavanje, prezentacije, primjeri iz prakse, studije slucaja, prakti¢an rad, si-
mulacija, diskusija i interakcija.

1 dan

Istorija o ideji EMU;

Odbor za proucavanje EMU;

Ugovor iz Mastrihta 1991. i raSanje valute EURO;
Faze Ekonomske i monetarne unije;

Euroland;

Kriterijumi konvergencije;

Evropska centralna banka;

Instrument otvorenih monetarnih transakcija (OMT);
Nacrt za ¢vrstu i stvarnu ekonomsku i monetarnu uniju;
“Izvjestaj petorice predsjednika”;

Uloga Parlamenta EU;

COVID19i EU finansije;

Euro u Crnoj Gori.
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Nakon pohadanja obuke polaznik ée biti u moguénosti da:
« poznaje istoriju razvoja Ekonomske i monetarne unije;
- navede faze razvoja EMU i najvaznije promjene u svakoj od tri faze;
« navede uslove za ulazak u EMU;
« nabroji zemlje ,eurolend”-a;
« pojasni ulogu Evropske centralne banke;
- navede dokumenta/izvjestaje koji su uticali na dalji razvoj EMU;
« poznaje ulogu i ovlas¢enja Parlamenta EU;
- objasni status koris¢enja valute euro u Crnoj Gori.

Program obuke

CRNA GORA I NATO

Cilj: Upoznavanje polaznika obuke sa istorijom i nastankom, razvojem i funkcio-
nisanjem NATO, kao i aktuelnim izazovima.

Cilina grupa: Zainteresovani drzavni sluzbenici/ce i namjestenici/ce, a posebno ¢lanovi/ce
pregovarackih i radnih grupa za pristupanje EU, kao i sluzbenici/ce zaposle-
ni u organima drzavne uprave koji rade na poslovima uskladivanja domacih
propisa sa pravnom tekovinom EU (acquis).

Nacin realizacije:  Predavanje, power point prezentacije, primjeri iz prakse, studije slucaja, prak-
ti¢an rad, diskusija i interakcija.

Trajanje: 1dan

Sadrzaj: « Uvod u evroatlantske integracije;
(- Sjevernoatlantski savez (NATO);

‘ « Crna Gora i NATO.

Nakon pohadanja obuke polaznik ¢e biti u mogu¢énosti da:
+ poznaje istoriju razvoja NATO;
+ nabroji razloge nastanka NATO;
- navede uslove za ulazak u NATO;
+ nabroji zemlje ¢lanice;
+ razumije kompatibilnost uslova za ¢lanstvo u EU i NATO;
- objasni znacaj pristupanja NATO za Crnu Goru;
-+ razumije savremene izazove koji se postavljaju pred NATO.
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PROCES STABILIZACLJE | PRIDRUZIVANJA - SSP, IZVJESTAJ O NAPRETKU

Cilj:

Ciljna grupa:

Nacin realizacije:

Trajanje:

Sadrzaj:

L

Upoznavanje polaznika obuke sa Procesom stabilizacije i pridruzivanja, kao i
nac¢inom izrade i znacaja Izvjestaja o napretku (Progress report).

Zainteresovani/e drzavni/e sluzbenici/e i namjestenici/e, ¢lanovi i ¢lanice
pregovarackih grupa i svi sluzbenici i sluzbenice koji/e rade u organima koji
kreiraju politike uskladene sa EU okvirom.

Predavanje, prezentacije, primjeri iz prakse, studije slu¢aja, prakti¢an rad, dis-
kusija i interakcija.

1 dan

Proces stabilizacije i pridruzivanja Zapadnog Balkana;

Razlika izmedu pojmova pridruzivanja, pristupanja i prosirenja;

Pakt za stabilnost Jugoisto¢ne Evrope (ministarska konferencija u Kelnu,
10. juna 1999);

Solunski samit 2003;

Post - solunski procesi;

Sporazum o stabilizaciji i pridruzivanju;

Klju¢ne prepreke u procesu evropskih integracija;

Integrativni i dezintegrativni faktori koji djeluju na proces EU integracija;
Podrska za izgradnju institucija i jacanje administrativnih kapaciteta;
Implementacija Sporazuma o stabilizaciji i pridruzivanju;

Izvjestaj o napretku (Progress report).

Nakon pohadanja obuke polaznik ée biti u moguénosti da:
+ razumije razloge kreiranja i razvoj procesa stabilizacije i pridruzivanja;
« objasni klju¢ne elemente procesa koji su vazni za razumijevanje aktuelnih desavanja i oba-
veza koji su pred naSom administracijom;
+ razumije distinkciju izmedu pojmova pridruZzivanja, pristupanja i prosirenja;
- identifikuje klju¢ne izazove u kontekstu evropskih integracija Zapadnog Balkana;
« pojasni znacaj i ulogu lzvjestaja o napretku.

Program obuke

TRGOVINSKA | EKONOMSKA INTEGRACIJA, REGIONALNA SARADNJA, VIZNA LIBERALIZACIJA,

BERLINSKI PROCES

Cilj:

Ciljna grupa:

Nacin realizacije:

Trajanje:

Sadrzaj:

L

Upoznavanje polaznika obuke sa oblicima trgovinske i ekonomske integra-
cije u EU i na Zapadnom Balkanu i razumijevanje uloge regionalne saradnje
u procesu pristupanja EU.

Zainteresovani/e drzavni/e sluzbenici/e i namjestenici/e, ¢lanovi i ¢lanice
pregovarackih grupa i svi sluzbenici i sluzbenice koji/e rade u organima koji
kreiraju politike uskladene sa EU okvirom.

Predavanje, prezentacije, primjeri iz prakse, studije slu¢aja, prakti¢an rad, dis-
kusija i interakcija.

1 dan

« Motivi, nastanak i faze trgovinske i ekonomske integracije;

+ Razvoj trgovinskih i ekonomskih integracija od Evropske zajednice za
ugalj i ¢elik do Evropske unije;

« Evropski sporazum za slobodnu trgovinu (EFTA) i Centralno-evropski spo-
razum za slobodnu trgovinu (CEFTA);

« Trgovinski aspekt Sporazuma o stabilizaciji i pridruzivanju (SSP) - Privre-
meni sporazum o trgovinskim i sa njima povezanim pitanjima;

+ Pregovaracka poglavlja u kontekstu trgovinske i ekonomske integracije;

+ Regionalna saradnja u EU i na Zapadnom Balkanu;

- Organizacije regionalne saradnje na Zapadnom Balkanu - Regionalni sa-
vjet za saradnju (RCC), Regionalna $kola javne uprave (ReSPA);

- Sengenski sporazum i Sengenski proctor;

+ Vizna liberalizacija;

+ Berlinski process;

« Inicijative za saradnju u okviru Berlinskog procesa — Fond za Zapadni Bal-
kan (WBF), Investicioni forum Zapadni Balkan 6 (WB6), Regionalna kance-
larija mladih za saradnju (RYCO), Forum civilnog drustva (CSF).
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Program obuke

Nakon pohadanja obuke polaznik ée biti u moguénosti da:

poznaje motive nastanka i faze trgovinskih i ekonomskih integracija, funkciju i vaznost regi-
onalne saradnje u ovim procesima;

objasni oblike trgovinske integracije i regionalne saradnje u Evropi i na Zapadnom Balkanu;
razumije principe i nacin funkcionisanja Sengenskog sporazuma i vizne liberalizacije;
objasni Berlinski proces u kontekstu evropskih integracija Zapadnog Balkana;

primijeni ste¢ena znanja u analizi aktuelnih deSavanja u procesu evropskih integracija Crne
Gore i zemalja Zapadnog Balkana.

Program obuke

PREGOVARACKA STRUKTURA CRNA GORA | EVROPSKA UNLJA

Cilj:

Cilina grupa:

Nacin realizacije:

Trajanje:

Sadrzaj:

L

Upoznavanje polaznika obuke sa sadrzajem, pregovarackim tijelima, grupa-
ma i odborima za pregovore o pristupanju Evropskoj uniji i alatima za uspje-
$an pregovaracki process.

Zainteresovani/e drzavni/e sluzbenici/e i namjestenici/e, ¢lanovi i ¢lanice
pregovarackih grupa i svi sluzbenici i sluzbenice koji/-e rade u organima koji
kreiraju politike uskladene s EU okvirom.

Predavanje, prezentacije, primjeri iz prakse, studije slucaja, prakti¢an rad, si-
mulacija, diskusija i interakcija.

2 dana

«  Kriterijumi pristupanja — pravni okvir;

+  Kriterujimi iz Kopenhagena;

« Administrativni kriterijum iz Madrida (1995);

- Unaprijedena politika uslovljenosti, Luksemburg (1997);

«  Godisnji izvjestaji o napretku;

+ Novi trend u politici prosirenja EU: ,Enlargement +*;

- Politika uslovljenosti EU i Zapadni Balkan: evropske poruke i “C" principi;

« Koraci za pregovore s Evropskom unijom;

« Crna Gora zemlja kandidat - status pregovora;

« Pregovaracka struktura;

+ Pregovaracka poglavlja;

+ Program pristupanja Crne Gore Evropskoj uniji, akcioni planovi za poseb-
na pregovaracka poglavlja;

« Pocetna, privremena i zavrina mjerila u pregovarackim poglavljima, otva-
ranje i zatvaranje poglavlja;

+ Uloga poglavlja 23 i 24 u procesu pregovora Crne Gore s EU;

+ Nova metodologija u pregovorima o pristupanju;

+ Principi na kojima pociva nova metodologija (kredibilitet, politicko vo-
dstvo, dinami¢nost, predvidljivost, pozitivna i negativna uslovljenost);

«  Pretpristupna pomoc EU (IPA I, IPA I, IPA 111);

- Sektorske politike i klasterski pristup;
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Program obuke

Uloga orodnjavanje i zastite zivotne sredine u kontekstu uskladivanja s
politikama EU;
Status drzave pristupnice nakon zavrsetka pregovora.

Nakon pohadanja obuke polaznik ¢e biti u moguénosti da:

navede uslove/kriterijume za pristupanje;

objasni poziciju Zapadnog Balkana u procesu pristupanja;

pojasni osnovne elemente procesa i faze pregovora o ¢lanstvu u EU;

razumije definisanje prioriteta u pregovarackom procesu, strukturu planskih dokumenata
za pristupanje i pregovarackih pozicija;

razumije ulogu Evropske komisije, drzava ¢lanica i zemlje kandidata za ¢lanstvo i njihove
medusobne odnose;

opise Crnu Goru kao zemlju kandidata i poziciju iste;

poznaje pregovaracku strukturu CG i nacin vodenja pregovora;

poznaje sadrZaj pregovarackih poglavlja, pravnu tekovinu EU i proces uskladivanja zakono-
dastva;

objasni cilj predpristupne podrske EU (IPA);

razumije novu metodologiju, klasterski pristup i medusektorski karakter javnih politika u
kontekstu procesa pristupanja Evropskoj uniji;

analizira pregovaracke pozicije u pregovarackim poglavljima;

argumentovano izlaze pregovaracke pozicije, iznosi objektivne zahtjeve i nalazi tacke kom-
promisa u pregovorima;

pokazuje spremnost za vodenje pregovora.

Program obuke

STRUKTURA UPRAVLJANJA PROJEKTIMA FINANSIRANIM IZ SREDSTAVA EU

Cilj: Upoznavanje polaznika obuke sa strukturom upravljanja i vodenja projekata
i programa finansiranim iz sredstava EU.
Cilina grupa: Zainteresovani/e drzavni/e sluzbenici/e i namjestenici/e, ¢lanovi i ¢lanice

Nacin realizacije:

pregovarackih grupa i svi sluzbenici i sluzbenice koji/e rade u organima koji
kreiraju politike uskladene s EU okvirom, vode projekte i programe finansira-
ne iz EU sredstava.

Predavanje, prezentacije, primjeri iz prakse, studije slucaja, simulacija, disku-
sija i interakcija.

Trajanje: 1dan

Sadrzaj:

L

Pregled izvora EU sredstava;

Centralizovano i decentralizovano upravljanje;

Uspostavljanje decentralizovanog sistema upravljanja IPA fondovima;
Struktura upravljanja fondovima u IPA |, IPA Il i IPA Ill perspektivi;
Nacionalni IPA koordinator i Nacionalna kancelarija IPA koordinatora;
Direktorat za finansiranje i ugovaranje sredstava EU pomoci (CFCU), Mini-
starstvo finansija;

PIU - Project implementation units;

IPA struktura u ministarstvima;

IPA struktura u lokalnim samoupravama;

Definisanje projektnih struktura pri realizaciji projekata finansiranih iz
sredstava EU;

Upravljanje IPA projektima teritorijalne i prekograni¢ne saradnje.

Nakon pohadanja obuke polaznik ¢e biti u moguénosti da:

navede izvore finansiranja od strane EU;

pojasni razliku izmedu centralizovanog i decentralizovanog upravljanja projektima finansi-
ranim iz sredstava EU;

objasni strukturu i nadleznosti institucija u upravljanju IPA fondovima;

poznaje nacin upravljanja IPA fondovima na nacionalnom i lokalnom nivou;

razumije specifi¢nosti upravljanja IPA fondovima na programima teritorijalne i prekogranic-
ne saradnje.
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Program obuke

PRETPRISTUPNA PODRSKA EU - IPA | STRUKTURNI FONDOVI

Cilj:

Ciljna grupa:

Nacin realizacije:

Trajanje:

Sadrzaj:

L

Upoznavanje polaznika obuke sa politikom pretpristupne podrske EU, pret-
pristupnim i strukturnim fondovima EU i postupkom razvijanja projekata u
novom IPA Ill okviru.

Zainteresovani/e drzavni/e sluzbenici/e i namjestenici/e, ¢lanovi i ¢lanice
pregovarackih grupa i svi sluzbenici i sluzbenice koji/e rade u organima koji
kreiraju politike uskladene s EU okvirom, vode programe i projekte finansira-
ne iz sredstava EU.

Predavanje, prezentacije, primjeri iz prakse, studije slucaja, prakti¢an rad, si-
mulacija, diskusija i interakcija.

2 dana

Pretpristupna politika i podrska EU - razvoj i opSte napomene;
Pretpristupna podrska EU prije uspostavljanje IPA programa - PHARE,
PHARE CBC, ISPA, SAPARD, CARDS i fiannsijski instrumenti za Tursku;
Pravni okvir za uspostavljanje IPA;

IPA L IPA 1L IPA L IPA IV IPAYY;

Fianansijski okvir IPA i klju¢ne oblasti podrske;

Prekogranic¢ne saradnje, Jadranski program Adriatic, Prostor saradnje Ju-
goistoc¢ne Evrope (SEES) i Mediteranski program (MED);

Crna Gora dio Programa unije: Okvirni program za konkurentnost i ino-
vativnost 2007-2013. (CIP), Sedmi okvirni program za istrazivanje (FP7),
Erasmus Mundus, Mladi u akciji, Kultura 2007. i Program Carine 2012;

IPA lIl = novi okvir i osnovni kriterijumi za dobijanje finansijske podrske;
Pristup “prozora” - oblasti politika, tematski prioriteti i multi-sektorski pri-
stup u politikama;

Uskladivanje nacionalnih prioriteta i strateskih ciljeva s prioritetima EU;
Sektori, akcije i modeli upravljanja IPA;

Alokacija finansijskih resursa i povlacenje sredstava iz IPA Il fondova za
period 2021-2027;

Pocetak pripreme programa IPA Il za 2021 i 2022. i faze procesa progra-
miranja;

Program obuke

Operativni sporazum za koris¢enje finansijske podrske;

Strukturni fondovi EU - vrste i uloga;

Pravila funkcionisanja strukturnih fondova EU i alokacija resursa za drzave
¢lanice EU.

Nakon pohadanja obuke polaznik ¢ée biti u moguc¢nosti da:

pojasni politiku pretpristupne podrske EU i njen razvoj;

objasni razliku izmedu programa pretpristupne podrike prije IPA i nakon IPA;

razlikuje IPA I, IPA I1'i IPA Il cikluse;

razumije novi pristup u programiranju projekata za IPA Ill, proces pripreme predloga za IPA
lll, odgovor EK i finaliziranje procesa;

pojasni nacin apliciranja, ocjenu uspjesnosti projekata i alokaciju resursa za sprovodenje;
navede programe u kojima Crna Gora ucestvuje;

pojasni odnos izmedu IPA i planskih dokumenata;

pojasni proces razvijanja projekata, pra¢enja i izvjeStavanja i primijeni metode za njihovu
pripremu i apliciranje za finansijsku podrsku u okviru IPA;

poznaje strukturu, sadrzaj i osnovne stavke Operativhog sporazuma za koris¢enje finansij-
ske podrske iz IPA;

pojasni vaznost povezivanja nacionalnih proriteta s prioritetima EU u cilju bolje apsorpcije
sredstava iz pretpristupne podrske i strukturnih fondova EU;

poznaje strukturne fondove EU i njihove namjene;

poznaje pravila funkcionisanja EU strukturnih fondova za drzave ¢lanice EU.
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Program obuke

PRAG PRAVILA I TENDERSKE PROCEDURE ZA REALIZACIJU EU SREDSTAVA

Cilj:

Ciljna grupa:

Nacin realizacije:

Trajanje:

Sadrzaj:

L

Upoznavanje polaznika obuke sa PRAG procedurama, razli¢itim tipovima
nabavki, kriterijumima za eliminaciju i odabir, evaluacija u skladu sa PRAG
pravilima i finalizovanje ugovora za izabranom kompanijom.

Zainteresovani/e drzavni/e sluzbenici/e i namjestenici/e, ¢lanovi i ¢lanice
pregovarackih grupa i svi sluzbenici i sluzbenice koji/e rade u organima koji
kreiraju politike uskladene s EU okvirom, vode programe i projekte finansira-
ne iz sredstava EU.

Predavanje, prezentacije, primjeri iz prakse, studije slucaja, prakti¢an rad, si-
mulacija, diskusija i interakcija.

2 dana

« PRAG regulative;

- DG DEVCO, DG NEAR, FPI, DG REFORM;

- Ugovori o radovima, nabavci i uslugama;

« Osnovni principi nabavke;

« Finansijski pragovi i viemenski okviri;

- Vazna pravila;

« Kriterijumi za isklju¢enje i odabir, kriterijumi za dodjelu sredstava;
- Evaluacija;

« Novine u PRAG 2020;

+ Pretraga objavljenih tendera;

Nakon pohadanja obuke polaznik ée biti u mogu¢énosti da:
« poznaje PRAG pravila;
« navede osnovne razlike izmedu tri vrste tendera;
+ razumije vremenske okvire i finansisjke pragove za razlisite tipove ugovora;
- objasni osnovne principe nabavke i vazna pravila pri razvoju tenderskih procedura;
« pripremi odabrana dokumenta kao dio tenderskog paketa;
- identifikuje relevantne institucije u postupku razvoja tendera i tenderske evaluacije;
+ razumije korake u primanju tenderskih ponuda od strane kompanija;
-« navede postupke u evaluaciji i osnovne korake u radu sa pristiglim ponudama;
+ navede kriterijjume za eliminaciju i odabir, kao i kriterijume za dodjelu sredstava;

Program obuke

MODELI FINANSIRANJA IZ SREDSTAVA EU: BUDZETSKA POMOC,
TWINNING PROJEKTI | GRANT

Cilj:

Ciljna grupa:

Nacin realizacije:

Trajanje:

Sadrzaj:

L

Upoznavanje polaznika obuke sa drugim modelila finansiranja iz sredstava
EU, a posebno BudZetska pomo¢, Twinning pojekti (uklju¢ujudi i Twinning
light), TAIEX kratkoro¢ni mehanizmi i Grant projekti.

Zainteresovani/e drzavni/e sluzbenici/e i namjestenici/e, ¢lanovi i ¢lanice
pregovarackih grupa i svi sluZzbenici i sluzbenice koji/e rade u organima koji
kreiraju politike uskladene s EU okvirom, vode programe i projekte finansira-
ne iz sredstava EU.

Predavanje, prezentacije, primjeri iz prakse, studije slu¢aja, prakti¢an rad, si-
mulacija, diskusija i interakcija.

1 dan

Osnovni principi i cilj budZetske pomoci;
Svrha budzetske pomodi i mehanizmi;

Dizajn i implementacija BP;

Mjerila koja moraju da se ispune;

Uslovi za BP;

Programski ciklus;

Upravaljanje programima budzetske pomodi;
Twinning i Twinning light projekti;

Osnovna svrha i cilj projekata;

Principi twinning projekata i korisnici istih;
Twinning ciklusi;

Razmjena praksi i znanja kao osnovni princip;
Twinning mreza;

Upravljanje twinning projektima;

Grant — osnovni kriterijumi, relevantni alikanti i evaluacija projekata.
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Nakon pohadanja obuke polaznik ée biti u moguénosti da:
« navede osnovne kriterijume za razvoj budzetske pomodi;
- razlikuje BP od ostalih projektnih principa finansirana iz sredstava EU;
+ razumije nacin razvoga programa BP;
-+ objasni izvjeStavanje na osnovu pravima BP;
+ navede razlike izmedu Twinning i Twinning light projekta;
« poznaje osnovne principe na kojima se grade Twinning projekti;
- objasni dodatne vrijednosti Twinning projekata u odnosu na ostale modele finansiranja;
- identifikuje relevantne oblasti i partnere za Twinning projekat;
«  koristi priru¢nik za Twinning projekte;
- identifikuje situacije u kojima se koristi Grant ugovor i osnovne principe ovoga modela ugo-
varanja.

Program obuke

ZASTITA FINANSIJSKIH INTERESA EU KROZ SPRECAVANJE NEPRAVILNOSTI | PREVARA U
KONTEKSTU PRETPRISTUPNE POMOCI

Cilj:

Ciljna grupa:

Nacin realizacije:

Trajanje:

Sadrzaj:

L

Upoznavanje polaznika obuke sa koracima u prevenciji, otkrivanju i sankci-
onisanju prevara kao obaveze svih institucija koje koriste sredstva koja do-
bijaju iz budZeta Evropske unije, unapredenje discipline i transparentnosti u
koris¢enju javnih sredstava (nacionalnih i EU sredstava), zastita finansijskih
interesa EU.

Zainteresovani/e drzavni/e sluzbenici/e i namjestenici/e, ¢lanovi i ¢lanice
pregovarackih grupa i svi sluZzbenici i sluzbenice koji/e rade u organima koji
kreiraju politike uskladene s EU okvirom, vode programe i projekte finansira-
ne iz sredstava EU.

Predavanje, prezentacije, primjeri iz prakse, studije sluc¢aja, diskusija i inte-
rakcija.

1 dan

Poglavlje 32- Finansijski nadzor;

Uloga Ministarstva finansija i socijalnog staranja - AFCOS kancelarije;
Evropska kancelarija za borbu protiv prevara — OLAF;

Nacionalni zakonodavni i strateski okvir;

Medunarodni okvir — obaveze iz procesa pregovora sa EU;

Strategija za borbu protiv prevara i upravljanje nepravilnostima u cilju za-
stite finansijskih interesa Evropske unije za period 2019 - 2022. godine;
Koraci u postupaniju.

Nakon pohadanja obuke polaznik ée biti u mogucénosti da:
- poznaje sistem kontrole finansijskih interesa uspostavljenih u Crnoj Gori;
- razumije podoblasti Poglavlja 32 - Finansijski nadzor i osnovna mjerila za zatvaranja;
« objasni ulogu i osnovne nadleznosti kancelarije AFCOS i odnosa sa OLAF;
- prepozna osnovne djelove Strategije za borbu prevara i upravljanje nepravilnostima u cilju
zastite finansijskih interesa Evropske unije;
- navede nacionalna i medunarodna dokumenta koja definiSu ovu oblast.
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Program obuke

KOMUNIKACIONA STRATEGIJA | STANDARDI KORISCENJA STATISTIKE

Cilj: Sticanje znanja i vjestina polaznika obuke za kreiranje, pracenje i razumije-
vanje strateSskog komuniciranja i javnih politika, u kontekstu EU integracija,
koris¢enjem podataka i zvanicne statistike.

Ciljna grupa: Zainteresovani drzavni sluzbenici i namjestenici, ¢lanovi i ¢lanice pregova-
rackih grupa i svi sluzbenici i sluzbenice koji/e rade u organima koji kreiraju
politike uskladene s EU okvirom.

Nacin realizacije:  Predavanje, prezentacije, primjeri iz prakse, studije slucaja, prakti¢an rad, dis-
kusija i interakcija.

Trajanje: 1 dan
Sadrzaj: - Stratesko komuniciranje u procesu EU integracija i mjesto Komunikacione
(-] strategije u strateSkom i politickom okviru;
‘ « Osnovni elementi Komunikacione strategije — cilj komunikacije i ciljne
grupe;

Principi izrade Komunikacione strategije;

Kreiranje Komunikacione strategije — definisanje okvira, ciljeva, aktivnosti
i indikatora;

Znacaj podataka u procesu kreiranja i mjerenja uspjesnosti Komunikaci-
one strategije;

Znacaj podataka u procesu kreiranja politika;

Izvori i raspolozivost podataka, nacin koris¢enja i tumacenija;

Zvani¢na statistika, Poglavlje 18 — Statistika i znacaj statistike u procesu
pregovora s EU;

Statisticki sistem EU i CG (EUROSTAT i MONSTAT), poredenje stanja sa ze-
mljama EU;

Koris¢enje zvani¢ne statistike i kreiranje indikatora uspjeha;

Integrisanje principa orodnjavanja i zastite zivotne sredine u prikupljanju
podataka.

Program obuke

Nakon pohadanja obuke polaznik ¢ée biti u moguc¢nosti da:

pojasni mjesto strateSke komunikacije i zvani¢ne statistike u procesu pregovora s EU i EU
okviru;

postavi ciljeve strateSke komunikacije i mapira ciljne grupe ka kojima se komunicira;
primijeni principe komunikacije;

koristi raspoloZive podatke u procesu pregovora s EU;

definise ciljeve, aktivnosti i indikatore uspjeha na bazi podataka i zvani¢ne statistike;

na osnovu zvanicne statistike uporeduje stanje u Crnoj Gori i zemljama EU;

pojasni principe orodnjavanja i zastite Zivotne sredine u procesu prikupljanja podataka;
prikuplja podatke na osnovu utvrdenih kriterijuma, integrisSuci principe orodnjenosti i za-
Stite Zivotne sredine.
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PRAVO KONKURENCIJE

Cilj:

Ciljna grupa:

Nacin realizacije:

Trajanje:

Sadrzaj:

L

Upoznavanje polaznika obuke sa pojmom i znacajem konkurencije, izvorima
prava konkurencije, resktriktivnim sporazumima iz ¢lana Ugovora o funkcio-
nisanju EU, zabranjenim oblicima kartelnih sporazuma, kao i zabranom zlou-
potrebe dominantnog polozaja na trzistu.

Svi drzavni sluzbenici i namjestenici, ¢lanovi pregovarackih i radnih grupa za
pristupanje EU (posebno pregovaracke i radne grupe za poglavlje 8 - Konku-
rencija), kao i sluzbenici zaposleni u organima drzavne uprave koji rade na
poslovima uskladivanja domacih propisa sa pravhom tekovinom EU (acquis).

Predavanje, power point prezentacije, primjeri iz prakse, studije slucaja, hi-
potetski predmeti, praktic¢an rad, simulacija, diskusija i interakcija.

1 dan

Uvod (pojam i znacaj konkurencija, izvori prava konkurencije, domasaj
primjene propisa o konkurenciji);

Restriktivni sporazumi iz ¢lana 101 Ugovora o funkcionisanju EU;
Zloupotreba dominantnog polozaja;

Polozaj javnih preduzeca.

Nakon pohadanja obuke polaznik ée biti u mogu¢énosti da:
« pojasni pojam i znacaj konkurencije;
« pojasni znacaj obaveznog postovanja pravila o konkurenciji i domasaju njihove primjene;
- identifikuje restritivne sporazume iz ¢lana 101 Ugovora o funkcionisanju EU, dogovornu
praksu i oblike kartelnih sporazuma;
« prepozna osnovne oblike zloupotrebe dominantnog poloZzaja na trzistu;
« poznaje osnovna rjesenja iz Uredbe o koncentracijama;
« pojasni polozaj javnih preduzeca u pravu EU;
« poznaje dozvoljene izuzetke od primjene opstih propisa.

Program obuke

DRZAVNA POMOC

Cilj:

Cilina grupa:

Nacin realizacije:

Trajanje:

Sadrzaj:

L

Upoznavanje polaznika obuke sa uredenjem drzavne pomo¢i u pravu Evrop-
ske unije, izvorima prava, kao i kontrolom drzavne pomoc¢i u Evropskoj uniji
i pravu Crne Gore.

Svi drzavni sluzbenici i namjestenici, ¢lanovi pregovarackih i radnih grupa za
pristupanje EU (posebno pregovaracke i radne grupe za poglavlje 8 - Kon-
kurencija), kao i sluzbenici zaposleni u organima drzavne uprave koji rade
na poslovima drzavne pomodi i poslovima uskladivanja domacih propisa sa
pravnom tekovinom EU (acquis).

Predavanje, power point prezentacije, primjeri iz prakse, studije slucaja, hi-
potetski predmeti, praktic¢an rad, simulacija, diskusija i interakcija

1 dan

Uvod (pojam drzavne pomodi i drzavne intervencije, istorija nastanka dr-
zavne pomodi u pravu EU, izvori prava);

Uredenje drzavne pomoci u pravu Evropske unije;

Kontrola drZzavne pomoci;

Primjeri iz prakse Suda pravde EU;

Nakon pohadanja obuke polaznik ¢e biti u mogu¢nosti da:
- razumije pojam i nastanak pravnih pravila o drzavnoj pomo¢i u EU;
+ pojasni znacaj pravnih pravila koja regulisu drzavnu pomo¢;
+ tumacdi pravila drzavne pomodi u pravu Evropske unije;
- razlikuje dozvoljenu od nedozvoljene drzavne pomodi u Evropskoj uniji;
+ poznaje kontrolu drzavne pomoci u Evropskoj uniji, ali i u pravu Crne Gore;
« poznaje primjere iz sudske prakse Suda pravde EU.
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11

TEMATSKA

126

OBLAST

KANCELARIJSKO | ARHIVSKO POSLOVANJE

Ovaj programski dio obuke drzavnih sluzbenika i namjestenika obuhvata
kancelarijsko poslovanje koje vode organi drzavne uprave, drzavni organi, or-
gani i sluzbe jedinica lokalne samouprave, nosioci javnih ovlascenja, kao i dru-
ga pravna lica kojima su preneseni, odnosno povjereni poslovi drzavne uprave,
bez obzira na to da li se kancelarijsko poslovanje vodi u papirnom ili elekton-
skom obliku, ono predstavlja jednu od osnovnih kompetencija drzavnog sluz-
benika ili namjestenika, bez obzira na njegovu poziciju u sistemu javne uprave.

Digitalno doba i sve veca upotreba informaciono komunikacionih teh-
nologija vode ka ubrzanom prelasku sa papirnog na elektronsko stvaranje i
upravljanje sluzbenom dokumentacijom, ali tradicionalni nacin vodenja kan-
celarijskog poslovanja i njegova pravila shodno se primjenjuju na kancelarij-
sko poslovanje u elektronaskom obliku i ¢ine neizostavni segment edukacije
za one koji su vec presli na kancelarijsko poslovanje u elektronskoj formi.

Polazedi od ¢injenice da arhivska djelatnost predstavlja djelatnost od jav-
nog interesa, koju obavljaju drzavni organi, organizacije, pravna ili fizicka lica
¢ijim radom nastaje arhivska i registratorska grada, jasno je da se svi zaposleni
u svom radu i na svim radnim mjestima susrecu sa arhivskom djelatnosc¢u. Ova
djelatnost obuhvata, evidentiranje, prikupljanje, sredivanje, obradu, zastitu,
odabiranje, koriS¢enje i publikovanje arhivske grade, kao i kancelarijsko poslo-
vanje. S tim u vezi, znacajno je upoznati se sa normama, mjerama zastite, naci-
nom odabira arhivske grade radi predaje Drzavnom arhivu na trajno ¢uvanje.

Teme:

- Kancelarijsko poslovanje

- EDMS - Nacin upravljanja elektonskim dokumentima
« Arhivsko poslovanje

Program obuke

KANCELARIJSKO POSLOVANJE

Cilj:

Ciljna grupa:

Nacin realizacije:

Trajanje:

Sadrzaj:

L

Upoznavanje polaznika obuke sa prakti¢cnom primjenom Uredbe o kancela-
rijskom poslovanju, standardizacijom poslova i postupaka u obavljanju kan-
celarijskog poslovanja u duhu prakti¢ne primjene propisa.

Zainteresovani drzavni sluzbenici i namjestenici.

Predavanje, prezentacija, interakcija predavaca i polaznika, radionica, disku-
sija.

1 dan

- Pravni okvir kancelarijskog poslovanja;

«  Osnovni pojmovi kancelarijskog poslovanija;

- Klasifikacija predmeta po sadrzini materije;

- Osnovne evidencije;

« Pomocne evidencije;

- Primanje, otvaranje, razvrstavanje, rasporedivanje, evidentiranje podne-
saka/akata i druge sluzbene dokumentacije;

- Lista kategorija registraturske grade;

- Davanje akata/predmeta u rad;

- Administrativno tehnicka obrada akata/predmeta;

- Otpremanje akata i njihovo dostavljanje;

Nakon pohadanja obuke polaznik ¢e biti u moguénosti da:
- sprovede svaki pojedina¢ni segment kancelarijskog poslovanja od prijema sluzbene doku-
mentacije do njenog arhiviranja i ¢uvanja
- komunicira sa strankama i obradivac¢ima predmeta
« poznaje pravnu regulativu o kancelarijskom poslovanju;
- primijeni postupak otvaranja, pregledanja, razvrstavanja, rasporedivanja sluzbene doku-

mentacije;

- razlikuje upravne od neupravnih akata;

+ primijeni proceduru evidentiranja sluzbene dokumentaciju u odgovarajuce evidencije (dje-
lovodnik, upisnici, popis akata, registar, fascikla, dosije i dr.);

+ primijeni proceduru dostavljanja sluzbene dokumentacije u rad i vracanje zavrsenih pred-

meta pisarnici;

« primijeni proceduru otpremanja sluzbene dokumentacije;
« primijeni proceduru arhiviranja sluzbene dokumentacije.
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EDMS - NACIN UPRAVLJANJA ELEKTRONSKIM DOKUMENTIMA

Cilj: Unapredenje znanja polaznika obuke o nacinu upravljanja elektronskim do-
kumentima.

Ciljna grupa: Zainteresovani drzavni sluzbenici i namjestenici.

Nacin realizacije:  Predavanje, prezentacija, interakcija predavaca i polaznika, diskusija.

Trajanje: 1dan

Sadrzaj: Uvod u sistem za elektronsko upravljanje dokumentima;

L

Prakti¢ni primjer digitalnog potpisivanja propisa;

Koristi (benefiti) od elektronskog poslovanja;

Prakti¢ni rad EDMS (prijem izrada dokumenata, distribucija, odobravanje,
potpisivanje, kao i ¢uvanje u arhivi).

Nakon pohadanja obuke polaznik ée biti u mogucénosti da:

navede osnovne karakteristike Sistema za elektronsko upravljanje dokumentima;

razlikuje nacin funkcionisanje eUprave u odnosu na standardne, tradicionalne procedure i
nacin rada javne uprave;

prepozna klju¢ne faktore uspjeha i uticaja elektronskog poslovanja;

prakti¢no primijeni nacin upravljanja elektronskim dokumentima.

Program obuke

ARHIVSKO POSLOVANJE

Cilj:

Cilina grupa:

Nacin realizacije:

Upoznavanje polaznika obuke sa arhivskim poslovanjem.
Zainteresovani drzavni sluzbenici i namjestenici.

Predavanje, prezentacija, interakcija predavaca i polaznika, diskusija.

Trajanje: 1dan

Sadrzaj:

L

Pojam Arhivistike, istorijat razvoja arhivistike uopste i u Crnoj Gori;
Osnovni pojmovl u arhivskoj djelatnosti;

Arhivska djelatnost, arhivska djelatnosti od javnog interesa;

Subjekti koji obavljaju arhivsku djelatnost, stvaralac, drzalac registratur-
ske i arhivske grade;

Arhivska grada, registraturska grada, registraturski materijal, vrste regi-
straturske i arhivske grade, arhivski fond;

Normativni okvir;

Uslovi ¢uvanja javne registraturske i arhivske grade;

Obaveze stvaralaca i drzalaca javne registraturske i arhivske grade;

Lista kategorija registraturske grade;

Postupak odabiranja arhivske grade i odvajanje bezvrijednog registratur-
skog materijala, popisne liste, njihova forma i sadrZina;

Arhivska knjiga;

Kazneni prekrsaji i krivicno-pravne posljedice krsenja pravila vezanih za
postupanje sa arhivskom i registraturskom gradom.

Nakon pohadanja obuke polaznik ¢e biti u mogu¢nosti da:

pojasni osnovne pojmove vezano za arhivsko poslovanje;

pojasni znacaj adekvatne organizacije arhivskog poslovanja;

navede obaveze stvaralaca i drzalaca javne registraturske i arhivske grade;

opise postupak odabiranja arhivske grade i odvajanje bezvrijednog registraturskog mate-
rijala;

pojasni popisne liste njihovu formu i sadrzinu;

daje predloge za inovaciju organizacije arhivskog poslovanja;

poznaje relevantne procedure i normative;

prepozna nepravilnosti u organizaciji arhivskog poslovanja;

sprijeci prekrsajne i krivicno-pravne posljedice usled neadekvatnog arhivskog poslovanja;
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BUDZETSKI SISTEM U CRNOJ GORI

12

. Cilj: Upoznavanje polaznika obuke sa budzetskim sistemom u Crnoj Gori.
OBLAST
FINANSIJSKO POSLOVANJE Ciljna grupa: Zainteresovani drzavni sluzbenici i namjestenici.
Prema jednoj od definicija, finansijska edukacija predstavlja proces u kome Nacin realizacije: ~ Predavanje, prezentacija, interakcija predavaca i polaznika.
korisnici finansijskih usluga unapreduju svoje razumijevanje finansijskih proi-
zvoda, koncepta i rizika koji ti proizvodi nose, i uz pomo¢ dobijenih informacija Trajanje: 1dan
razvijaju vjestine i sposobnosti da prepoznaju i razumiju finansijski rizik, kao i
da donose odgovarajuce odluke. Sadrzaj: - Donosenje budzeta;
(- - Evidencije i upravljanje budZetom;
Teorijska i prakti¢na znanja iz oblasti javnih finansija predstavljaju jedan ‘ + Pripremanje i planiranje budzeta;
od sustinskih ¢inilaca od kojih zavisi uspjeh modernizacije drzavne uprave. + lzvrdenje budzeta;
Kroz stalnu modernizaciju budzetskog sistema, javne finansije teze da ostanu + Pozajmice i garancije;
pravi¢ne i pouzdane. Da bi se to postiglo, potrebno je obezbijediti kontinui- + Unutradnja kontrola;
ran proces odgovarajuceg izvjestavanja i objasnjavanja, instrukcija, uputstava « Racunovodstvo budzZeta i revizija;
i konsultacija onima koji se ovom oblasc¢u bave, kao i drzavnim sluzbenicima « Drzavni trezor;
koji svoj rad zasnivaju na planiranim budzetskim sredstvima. + Poslovi budzeta.
Specifi¢ne obuke iz oblasti finansija obraduju se kroz druge programe koji Nakon pohadanja obuke polaznik ¢e biti u mogu¢nosti da:
su namijenjeni unutradnjim revizorima, ra¢unovodama, osobama zaduzenim + razumije poslove budzetskog analiti¢ara;
za upravljanje i unutradnje kontrole i dr. « poznaje poslove planiranja budzeta;
+ razumije funkciju sistema trezora;
Teme: - razumije finansijsko poslove za potrosacke jedinice;
«  Budzetski sistem u Crnoj Gori + pojasni poslove u lokalnim samoupravama.

« Poreski sistem u Crnoj Gori
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PORESKI SISTEM U CRNOJ GORI

Cilj:
Ciljna grupa:
Nacin realizacije:

Trajanje:

Sadrzaj:

L

Upoznavanje poplaznika obuke sa poreskim sistemom u Crnoj Gori.
Zainteresovani drzavni sluzbenici i namjestenici.
Predavanje, prezentacija, interakcija predavaca i polaznika.

1 dan

Opste karakteristike poreskog sistema Crne Gore;

Ekonomski uticaj poreza;

Pravi¢no oporezivanje;

Vrste javnih prihoda u crnogorskom poreskom sistemu;

Oporezivanje potrosnje, kapitala i dobiti;

Bitni elementi pojedinih vrsta javnih prihoda;

Poreski postupak, prava poreskih obveznika i ovlas¢enje poreskog orga-
na;

Medunarodni ugovori o izbjegavanju dvostrukog oporezivanja;

Prihodi lokalnih samouprava.

Nakon pohadanja obuke polaznik ¢e biti u moguénosti da:
+ razumije poslove kontrole utvrdivanja poreskih obaveza;
« razumije poslove i sistem naplate poreskih obaveza;
-« pojasni prava i obaveze poreskih obveznika u postupku pla¢anja poreskih obaveza;
-+ razumije poreski postupak, funkciju i ovlaséenja poreskog organa;
+ razumije sistem obezbjedivanja javnih prihoda.

Program obuke

13

TEMATSKA
OBLAST

UPRAVLJANJE SREDSTVIMA FINANSIJSKE PODRSKE EU
| DRUGIH DONATORA

Stru¢no usavriavanje drzavnih sluzbenika i namjestenika u okviru ove te-
matske oblast ima za cilj unapredivanje znanja drzavnih i lokalnih sluzbenika
o aktivnostima u svim fazama projektnog ciklusa sa posebnim osvrtom na ra-
zvoj vjestina za pripremu projekta i obezbjedivanje finansijskih sredstava za
njihovo sprovodenje. Na ovaj nacin pruza se podrska efikasnom i efektivnom
koris¢enju dostupnih izvora bespovratnih sredstava za implementaciju razvoj-
nih projekata.

Ova tematska oblast, pored obuka koje se odnose na upoznavanje sa os-
novnim elementima pravnog okvira IPA podrske, programiranja i pripreme
projekata, osnovnim pravilima nabavki, odnosno pripremom tendera za poje-
dine vrste ugovora i pravila sprovodenja ugovora, obuhvata i obuke koje se od-
nose na pruzanje direktne podrske u pripremi konkretnih predloga projekata,
kao i uimplementaciji odobrenih projekata.

Ovaj programski modul ima za cilj da poveca kapacitete na nacionalnom i
lokalnom nivou za puno iskoris¢avanje dostupnih izvora bespovratnog finan-
siranja, kao i stvaranje neophodnih preduslova za buduce koris¢enje finansij-
skih sredstava iz strukturnih i investicionih fondova EU.

Teme:
Od ideje do uspjesno realizovanog projekta
Zakonodavni i institucionalni IPA okvir i relevantne procedura u okviru mo-
dela indirektnog upravljanja sa posebnim osvrtom na programski period
IPA I
Proces programiranja EU podrske — osnovni principi strateSkog planiranja,
identifikacije projekata i programiranja u kontekstu pravila za IPA Ill pro-
gramski period
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Programiranje nacionalnih IPA programa - priprema koncepata i punih opi-
sa projekata za IPA Ill programski period

Programiranje u oblasti prekograni¢ne i teritorijalne saradnje - priprema
opisa projekata za bilateralne prekograni¢ne programe

Programiranje u oblasti prekograni¢ne i teritorijalne saradnje - priprema
opisa projekata za Interreg programe

Principi funkcionisanja Zapadnobalkanskog investicionog okvira i priprema
projektnih prijava

Izrada i upravljanje projektima finansiranim iz EU fondova (osnovni nivo i
napredni nivo)

Postupci dodjele sredstava - priprema tenderske dokumentacije, proces
ocjene i odabira ponuda i ugovaranje projekata EU podrike
Implementacija ugovora u skladu sa opstim/posebnim uslovima ugovora
(po vrstama ugovora)

Implementacije mjera EU podrske na polju ruralnog razvoja, specifi¢cnost
procesa sa osvrtom na ugovaranje i pracenje implementacije kroz prakti¢ne
primjere

Komuniciranje procesa evropske integracije [V2]

Program obuke

OD IDEJE DO USPJESNO REALIZOVANOG PROJEKTA

Cilj:

Cilina grupa:

Nacin realizacije:

Trajanje:

Sadrzaj:

L

Unaprijedenje znanja i vjestina za razvijanje predloga projekata i osposo-
bljavanje za identifikovanje potreba, formulisanje ideje u skladu sa strates-
kim prioritetima i izrade projekta.

Zainteresovani drzavni sluzbenici i namjestenici.

Predavanje, prezentacija, prakti¢ne vjezbe i rad u grupama, interakcija pre-
davaca i polaznika i diskusija.

3 dana

Elementi i vrste projekata;
Odnos izmedu projekata, programa i politika;
Upravljanje projektnim ciklusom: faza programiranja, faza identifikacije,
faza formulacije, faza implementacije, faza evaluacije i revizije (metodolo-
gija i aktivnosti koje je neophodno preduzeti u svakoj fazi);
Kriterijumi za ocjenu kvaliteta projektne ideje i projekta;
Pristup logi¢kog okvira (faza analize i faza planiranja);
Logicka matrica;
Priprema indikativnog budzeta;

Nakon pohadanja obuke polaznik ée biti u mogucénosti da:
- objasni osnovne faze upravljanja projektnim ciklusom;
- definise problem koji treba rijesiti i definise potrebe koje su osnov za realizaciju projekta;
- definise rezultate projekta, pripadajuce aktivnosti, kao i mehanizme za njihovo postizanje
- definise kriterijume za ocjenu projektne ideje i projekta;
« pravilno izradi logi¢ku matricu;
« pravilno izradi indikativni budzet.
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PREDSTAVLJANJE ZAKONODAVNOG I INSTITUCIONALNOG IPA OKVIRA, KAO |
RELEVANTNIH PROCEDURA U OKVIRU MODELA INDIREKTNOG UPRAVLJANJA
SA POSEBNIM OSVRTOM NA PROGRAMSKI PERIOD IPA Ill SEMINARA

Cilj:

Cilina grupa:

Nacin realizacije:

Trajanje:

Sadrzaj:

L

Upoznavanje polaznika obuke sa pravnim i institucionalnim okvirom za
upravljanje IPA sredstvima — IPA Il okvir.

Upoznavanje ucesnika sa klju¢nim promjenama u odnosu na sedmogodisnji
period 2014-2020. (tzv. IPA ).

Zainteresovani drzavni sluzbenici i namjestenici.

Predavanje, prezentacija, prakti¢ne vjezbe, interakcija predavaca i polaznika
i diskusija.

1 dan

«Pravni okvir IPA lll - relevantni EU i nacionalni propisi;
- Modaliteti upravljanja i institucionalni okvir;

« Pravila indirektnog upravljanja;

« Pravilai procedure.

Nakon pohadanja obuke polaznik ¢e biti u moguénosti da:
+ objasni pravni okvir za sprovodenje IPA llI;
- razlikuje relevantne regulative EU za IPA lll i njihov sadrzaj;
- opiSe nacionalni pravni okvir za sprovodenje IPAIll;
-+ razumije pravila indirektnog upravljanja;
+ razumije nacin definisanja procedura za indirektno upravljanje i sustinu namjene priru¢nika
o procedurama.
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PROCES PROGRAMIRANJA EU PODRSKE - OSNOVNI PRINCIPI STRATESKOG PLANIRANJA,
IDENTIFIKACIJE PROJEKATA | PROGRAMIRANJA U KONTEKSTU PRAVILA ZA IPA
11 PROGRAMSKI PERIOD

Cilj:

Cilina grupa:

Nacin realizacije:

Trajanje:

Sadrzaj:

L

Upoznavanje polaznika obuke sa osnovnim principima procesa programira-
nja EU podrske, ukljucujuci znadaj strateskog planiranja, nac¢ine identifikacije
projekata i njihove pripreme u kontekstu pravila za IPA Ill programski period.

Zainteresovani drzavni sluzbenici i namjestenici.

Predavanje, prezentacija, prakti¢ne vjezbe i radionice, interakcija predavaca
i polaznika i diskusija.

1 dan

« Pojam programiranja;

« Znacaj i funkcija strateskog planiranja;
« Osnovi identifikacije projekata;

+ Priprema projektnih koncepata;

«  Osnovi projektnog ciklusa;

Nakon pohadanja obuke polaznik ¢e biti u moguénosti da:
+ pojasni pojam programiranja;
+ obrazlozi vezu izmedu strateskog planiranja i programiranja;
- objasni nacine identifikacije projekata;
+ pojasni nacin pripreme osnovih elemenata koncepta projekta;
« navede osnovne faze projektnog ciklusa sa klju¢nim elementima;
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PROGRAMIRANJE NACIONALNIH IPA PROGRAMA - PRIPREMA KONCEPATA | PUNIH OPISA
PROJEKATA ZA IPA 11l PROGRAMSKI PERIOD

Cilj:

Ciljna grupa:

Nacin realizacije:

Trajanje:

Sadrzaj:

L

Upoznavanje polaznika obuke sa osnovnim principima procesa programi-
ranja EU podrske kroz nacionalne IPA programe, ukljucujudi pravila za pro-
gramiranje, opis procedura i prakti¢nim dijelom koji se odnosi na pripremu
koncepata i punih opisa projekata.

Zainteresovani drzavni sluzbenici i namjestenici.

Predavanje, prezentacija, prakti¢ne vjeZbe i radionice, interakcija predavaca
i polaznika i diskusija.

2 dana

Osnovni principi programiranja;

Pravila i proces pripreme koncepta projekta;
Proces pripreme punog opisa projekta;

Klju¢ni elementi logi¢kog okvira;

« Prakti¢ni primjeri i rad na pripremi opisa projekta;

Nakon pohadanja obuke polaznik ¢e biti u moguénosti da:
+ navede osnovne principe programiranja;
- opiSe proces i kalendar programiranja;
- definise klju¢ne elemente logi¢kog okvira i popuni matricu logickog okvira;
- samostalno popuni klju¢ne djelove opisa projekta.

Program obuke

PROGRAMIRANJE U OBLASTI PREKOGRANICNE | TERITORIJALNE SARADNJE - PRIPREMA
OPISA PROJEKATA ZA BILATERALNE PREKOGRANICNE PROGRAME

Cilj:

Ciljna grupa:

Nacin realizacije:

Trajanje:

Sadrzaj:

L

Upoznavanje polaznika obuke sa pojmom prekograni¢ne saradnje, proce-
som programiranja bilateralnih programa, odobravanjem sredstava kroz
bilateralne prekograni¢ne programe, pripremom opisa projekta, sprovode-
njem projekta.

Zainteresovani drzavni sluzbenici i namjestenici.

Predavanje, prezentacija, prakti¢ne vjezbe i radionice, interakcija predavaca
i polaznika i diskusija.

1 dan

Pojam prekograni¢ne saradnje;

Proces programiranja bilateralnih prekograni¢nih programa;

Proces pripreme projektnog predloga sa fokusom na prekograni¢nu di-
menziju projekta;

Proces prijave i odobravanja projekta;

Pravila sprovodenja bilateralnih projekata (indirektno upravljanje, direk-
tno upravljanje);

Nakon pohadanja obuke polaznik ¢e biti u moguénosti da:
« pojasni pojam prekograni¢ne saradnje;
- objasni proces programiranja bilateralnih prekograni¢nih programa;
+ objasni prekograni¢nu dimenziju projekta;
« na primjeru demonstrira primjenu znanja, kroz izradu konkretnog projektnog predloga.
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PROGRAMIRANJE U OBLASTI PREKOGRANICNE I TERITORIJALNE SARADNJE - PRIPREMA
OPISA PROJEKATA ZA INTERREG PROGRAME

Cilj:

Ciljna grupa:

Nacin realizacije:

Trajanje:

Sadrzaj:

L

Upoznavanje polaznika obuke sa pojmom prekograni¢ne saradnje, proce-
som programiranja Interreg programa, odobravanjem sredstava kroz In-
terreg programe, pripremom opisa projekta, sprovodenjem projekta.

Zainteresovani drzavni sluzbenici i namjestenici.

Predavanje, prezentacija, prakti¢ne vjeZbe i radionice, interakcija predavaca
i polaznika i diskusija.

1 dan

« Pojam prekograni¢ne saradnje;

+ Proces programiranja interreg programa;

+  Proces pripreme projektnog predloga sa fokusom na trilateralnu/transna-
cionalnu dimenziju projekata;

+ Proces prijave i odobravanja projekta;

+ Pravila sprovodenja Interreg projekata;

Nakon pohadanja obuke polaznik e biti u moguénosti da:
« pojasni pojam prekograni¢ne saradnje;
- objasni proces programiranja interreg programa;
« objasni trilateralnu/transnacionalnu dimenziju projekta;
« na primjeru demonstrira primjenu znanja, kroz izradu konkretnog projektnog predloga;

Program obuke

PRINICIPI FUNKCIONISANJA ZAPADNOBALKANSKOG INVESTICIONOG OKVIRA | PRIPREMA
PROJEKTNIH PRIJAVA

Cilj:

Ciljna grupa:

Nacin realizacije:

Trajanje:

Sadrzaj:

L

Upoznavanje polaznika obuke sa klju¢nim principima funkcionisanja Zapad-
nobalkanskog investicionog okvira, kao klju¢nog instrumenta EU za podrsku
pripremi i implementaciji infrastrukturnih projekata, kao i sa pravilima za po-
punjavanje projektnih prijava za tehni¢ku podrsku i investicione grantove,
uz prakti¢an rad.

Zainteresovani drzavni sluzbenici i namjestenici.

Predavanje, prezentacija, prakti¢ne vjezbe i radionice, interakcija predavaca
i polaznika i diskusija.

2 dana

+ Principi funkcionisanja Zapadnobalkanskog investicionog okvira;

+ Raspored i svrha poziva za dostavljanje projekata;

+ Preduslovi za prijavljivanje projekata;

- Osnovna pravila za popunjavanje projektnih prijava za tehni¢ku podrsku
i investicione grantove;

+ Prakti¢an rad na popunjavanju projektnih prijava;

Nakon pohadanja obuke polaznik ée biti u mogu¢nosti da:
- pojasni osnovne principe funkcionisanja Zapadnobalkanskog investicionog okvira;
« provjeri ispunjenost osnovnih preduslova za prijavljivanje projekata;
- popuni klju¢ne sekcije projektnih prijava za tehni¢ku podrsku i investicione grantove.
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IZRADA | UPRAVLJANJE PROJEKTIMA FINANSIRANIM IZ EU FONDOVA

Cilj: Upoznavanje polaznika programa sa metodama i tehnikama izrade predloga
projekata finansiranih iz donatorskih sredstava i podrska u implementaciji
ovih projekta.

Ciljna grupa: Zainteresovani drzavni sluzbenici i namjestenici.

Nacin realizacije:  Predavanje, prezentacija, prakti¢ne vjezbe i rad u grupama, interakcija pre-
davaca i polaznika i diskusija.

Trajanje: 6 dana osnovni nivo.
3 dana napredni nivo.

SadrZaj: + Pregled dostupnih donatorskih sredstava za finansiranje opstinskih pro-
(-] jekata;
‘ - Identifikacija projektne ideje i proces pripreme predloga projekta;

« lzrada matrice logi¢kog okvira i popunjavanje klju¢nih elemenata punog
opisa projekata;

 Podrska u pripremi konkretnih predloga projekata za apliciranje na otvo-
rene pozive za dostavljanje predloga projekata;

« Podrska u implementaciji odobrenih projekata (sprovodenje javnih na-
bavki prema pravilima PRAGA-a, narativno i finansijsko izvjeStavanje).

Nakon pohadanja obuke polaznik ée biti u mogu¢énosti da:
- objasni proces identifikovanja projektne ideje i pripreme predloga projekta;
+ navede osnovne principe izrade matrice logi¢kog okvira;
- samostalno popuni standardne aplikacione forme za razli¢ite donatorske programe;
« opise nacin pripreme tenderske dokumentacije;
« samostalno pripremi tendersku dokumentaciju za razlicite vrste ugovora;
+ samostalno pripremi narativne i finansisjke izvjestaje za donatora.

Program obuke

POSTUPCI DODJELE SREDSTAVA - PRIPREMA TENDERSKE DOKUMENTACIJE, PROCES OCJE-
NE | ODABIRA PONUDA | UGOVARANJE PROJEKATA EU PODRSKE

Cilj: Upoznavanje polaznika obuke sa procesom dodjele sredstava.
Upoznavanje ucesnika sa postupkom pripreme tenderske dokumentacije,
procesom ocjene ponuda i odabira ponuda i procesom ugovaranja.

Ciljna grupa: Zainteresovani drzavni sluzbenici i namjestenici.

Nacin realizacije:  Predavanje, prezentacija, prakti¢ne vjezbe i radionice, interakcija predavaca
i polaznika i diskusija.

Trajanje: 2 dana
Sadrzaj: - Pojam i vrste ugovora kojima se dodjeljuju sredstva EU;
(-] « Osnovna pravila javnih nabavki;
‘ « Prakti¢ni vodi¢ za ugovaranje sredstava EU (PRAG) — osnovne vrste
nabavki;

«  Postupak pripreme tenderske dokumentacije;
 Praktican rad.

Nakon pohadanja obuke polaznik ¢e biti u moguénosti da:
+ navede osnovne vrste ugovora kojima se dodjeljuju sredstva EU;
« utvrdi razliku izmedu pojedinih vrsta ugovora po vrijednosti i sadrzaju aktivnosti;
+ pojasni procedure za ugovaranje;
+ opise nacin pripreme tenderske dokumentacije;
+ popuni klju¢ne elemente tenderske dokumentacije.
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IMPLEMENTACIJA UGOVORA U SKLADU SA OPSTIM/POSEBNIM USLOVIMA UGOVORA
(PO VRSTAMA UGOVORA)

Cilj: Upoznavanje polaznika obuke sa procesom implementacije ugovora po pra-
vilima javnih nabavki iz PRAG-a.

Ciljna grupa: Zainteresovani drzavni sluzbenici i namjestenici.

Nacin realizacije:  Predavanje, prezentacija, prakti¢ne vjezbe, rad u grupama.

Trajanje: 2 dana
Sadrzaj: - Pojam i vrste ugovora kojima se dodjeljuju sredstva EU;
(-] « Osnovna pravila javnih nabavki;
‘ « Prakti¢ni vodi¢ za ugovaranje sredstava EU (PRAG) — osnovne vrste
nabavki;

« Postupak pripreme tenderske dokumentacije;

Nakon pohadanja obuke polaznik ée biti u moguc¢nosti da:
« navede osnovne vrste ugovora kojima se dodjeljuju sredstva EU;
- utvrdi razliku izmedu pojedinih vrsta ugovora po vrijednosti i sadrzaju aktivnosti;
« objasni procedure za ugovaranje;
« opise nacin pripreme tenderske dokumentacije;
«  popuni klju¢ne elemente tenderske dokumentacije za odredene vrste ugovora.
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IMPLEMENTACIJE MJERA EU PODRSKE NA POLJU RURALNOG RAZVOJA, SPECIFICNOST
PROCESA SA OSVRTOM NA UGOVARANJE | PRACENJE IMPLEMENTACIJE KROZ
PRAKTICNE PRIMJERE

Cilj: Upoznavanje polaznika obuke sa IPARD Il [V3] okvirom i sprovodenje aktiv-
nosti kao i referentnih procedura i specifi¢nih iskustava u upravljanju IPARD
sredstvima.

Cilina grupa: Zainteresovani drzavni sluzbenici i namjestenici.

Nacin realizacije: ~ Predavanje, prezentacija, prakti¢ne vjezbe i radionice, interakcija i diskusija.

Trajanje: 1dan
Sadrzaj:  Pojam i pravila IPARD instrumenta;
(- «  Mjere podrske i dinamika apsorpcije sredstava;
‘ + Pravilai dinamika ugovaranja;
- Specifi¢na iskustva u dijelu kontrole na terenu.

Nakon pohadanja obuke polaznik ée biti u moguc¢nosti da:
« razumije nacin i osnovne principe podrske kroz IPARD;
« objasni pojedine mjere podrske i ciljne grupe;
« projektuje dinamiku ugovaranja i objasni klju¢na pravila;
- efikasno obavlja kontrole na terenu.
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KOMUNICIRANJE PROCESA EVROPSKE INTEGRACIJE

Cilj:

Ciljna grupa:

Nacin realizacije:

Trajanje:

Sadrzaj:

L

Unapredenje znanja i vjestina polaznika obuke u komuniciranju procesa
evropske integracije, koristi i obaveza iz procesa, kao i komuniciranja progra-
ma podrske EU, odnosno podizanja vidljivosti rezultata projekata i predstav-
ljanja uspjesdnih prica.

Zainteresovani drzavni sluzbenici i namjestenici.
Predavanje, prezentacija, studije slucaja, interakcija predavaca i polaznika.
2 dana

- Strategija informisanja javnosti o pristupanju Crne Gore EU 2019 - 2022.
godine;

- Saradnja sa medijima i organizacija javnih dogadaja i kampanja/najbolje
prakse/primjeri u komuniciranju procesa evropske integracije;

« ZnacajWeb stranice i upotrebe drustvenih medija u komuniciranju proce-
sa evropske integracije;

«  Komuniciranje EU projekata.

Nakon pohadanja obuke polaznik ¢e biti u moguénosti da:
+ poznaje klju¢ne principe u komuniciranju procesa evropske integracije;
+ prepozna klju¢ne rezultate istrazivanja javnog mnjenja o procesu pristupanja Crne Gore EU;
« koristi informacije o dostupnim kanalima, tehnikama, metodama i alatima namijenjenim
informisanju gradana o procesu pristupanja Crne Gore EU;
 pripremi akcioni plan institucije za komuniciranje procesa evropske integracije;
«  koristi primjere dobre prakse u pripremi aktivnosti, projekata i kampanja;
- kvalitetno upravlja sadrzajem na web stranici i drustvenim mrezama;
« prepozna EU projekte koji imaju ,komunikacionu vrijednost”;
. izbjegne naj¢esce greske u komuniciranju procesa El.

Program obuke

14

TEMATSKA
OBLAST

JAVNE NABAVKE

Javne nabavke predstavljaju znacajnu komponentu svih savremenih dr-
zava. Slobodna konkurencija u dobro uredenom sistemu javnih nabavki omo-
gucava naruciocima da pod najpovoljnijim uslovima nabavljaju robe, usluge
i radove potrebnog kvaliteta, a privrednim subjektima da pod ravnopravnim
uslovima dobiju priliku da posluju sa drzavom. Takode, javne nabavke su je-
dan su od instrumenata koji moze znacajno da doprinese ostvarivanju pro-
grama pametnog i odrzivog ekonomskog rasta kroz obezbjedivanje efikasnog
koris¢enja javnih sredstava, podsticanje konkurencije i inovacija u poslovanju.
Efikasnost javnih nabavki ima direktan ili indirektan uticaj i na druge javne po-
litike, kao sto su fiskalna disciplina, modernizacija javne uprave, podsticanje
malih i srednjih preduzeda, inovacije, ekoloski i socijalno odrziv rast, ali i borba
protiv korupcije s obzirom da su javne nabavke prepoznate kao oblast podloz-
na koruptivnim radnjama.

U svijetlu antikorupcijskog djelovanja u ovoj oblasti, ali i unapredenja sve-
ukupnih aktivnosti u oblasti javnih nabavki, najznadajniji korak je uvodenje
elektronskog sistema javnih nabavki od 1. januara 2021. godine. Elektronske
javne nabavke funkcionisu primjenom informaciono-komunikacionih sred-
stava, omogucavajuci sprovodenje i nadgledanje svih faza procesa nabavki -
od faze planiranja do faze sprovodenja ugovora. Uvodenjem CEJN-a u Crnoj
Gori povecana je transparentnost i efikasnost javnih nabavki, uspostavljen
jedinstveni sistem javnih nabavki, a zahvaljujuci unifikaciji i standardizaciji
procedura smanjeni su zahtjevi i procedure neophodne za uceS¢e ponudaca
u postupcima javnih nabavki. Planirana je nadgradnja CEJN-a dodatnim funk-
cionalnostima, ukljucujudi integraciju sa drugim elektronskim platformama,
prosirivanje funkcija izvjestavanja, obuhvatanje centralizovanih nabavki i dr.

Teme:
Javne nabavke
ESJN - Elektronski sistem javnih nabavki

147



148

Program obuke

JAVNE NABAVKE
Cilj: Upoznavanje polaznika obuke sa sistemom javnih nabavki u Crnoj Gori.
Ciljna grupa: Zainteresovani drzavni sluzbenici i namjestenici.

Nacin realizacije:  Predavanje, prezentacija, studije slucaja, radionice, interakcija predavaca i

polaznika.
Trajanje: 1 dan
Sadrzaj: - Zakonska i podzakonska regulative;
(-] + Postupak javnih nabavki;
‘ + Nacin sacinjavanja poziva i tenderske dokumentacije;

+ Kriterijuma i podkriterijuma za izbor ponudaca;
« Postupak izbora najpovoljnije ponude;
. Zalbeni postupak.

Nakon pohadanja obuke polaznik ¢e biti u moguénosti da:
+ pojasni ulogu javnih nabavki u Crnoj Gori;
+ poznaje sistem javnih nabavki u okruzenju;
-« objasni nacin sacinjavanja poziva i tenderske dokumentacije;
- vrsi analizu postupaka javnih nabavki sa posebnim osvrtom na najprihvatljivije
« postupke javnih nabavki u organu u kojem radi;
« navede prednosti i nedostatke vazeceg Zakona o javnim nabavkama i
- podzakonske regulative;
+ pojasni postupak izbora najpovoljnije ponude;
« pojasni i da kratku analizu odluka po zalbama;
- ukaZe na eventualnu neujednacenost prilikom odlucivanja.

Program obuke

ESJN - ELEKTRONSKI SISTEM JAVNIH NABAVKI

Cilj: Upoznavanje polaznika obuke sa elektronskim sistemom javnih nabavki u
Crnoj Gori.
Cilina grupa: Zainteresovani drzavni sluzbenici i namjestenici.

Nacin realizacije:  Predavanje, prezentacija, studije slucaja, radionice, interakcija predavaca i

polaznika.
Trajanje: 1dan
Sadrzaj: - Eelektronski sistem javnih nabavki http://cejn.gov.me;
(-] « Registracija na sistem;
‘ - Dodavanje korisnika u okviru institucije/korisnika;

+ Kreiranje i izmjena Plana javnih nabavki;

+ Kreiranje i sprovodenje jednostavnih nabavki;

+ Kreiranje i sprovodenje otvorenog postupka javne nabavke;
+ Kreiranje i sprovodenje visefaznih postupaka javnih nabavki;
« Evaluiranje ponuda;

+ Objavljivanje dokumenata vezanih za postupak.

Nakon pohadanja obuke polaznik ée biti u moguc¢nosti da:
«  koristi elektronski sistem javnih nabavki;
- planira nabavke i sprovodi razli¢ite postupke javnih nabavki;
- kontrolise izvrienja zaklju¢enog Ugovora i vréi izmjene istih;
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15

TEMATSKA
OBLAST

RAZVOJ VJESTINA

Razvoj vjestina obuhvata usvajanje Sirokog spektra znanja, navika i sposobnosti
znacajnih za zadovoljstvo i rezultate pojedinca na licnom i profesionalnom planu.

Vjestine, znanja i sposobnosti zajedno predstavljaju kompetencije zaposlenog
koje oblikuju ponasanje te osobe i vode postizanju ocekivanih rezultata na radnom
mjestu. To znaci da se svaka kompetencija na radnom mjestu ispoljava kroz odrede-
na pozeljna ponasanja.

Dobre komunikacione vjestine izuzetno su bitne za uspjesno poslovno prego-
varanje medutim, dobra komunikacija nije urodena vjestina, nego se kao i svaka
druga vjestina stice u€enjem i primjenjivanjem naucenog.

Ovaj programski segment ima za cilj da predstavi proces razvoja socijalnih i
komunikacionih vjestina, kompetencija znanja i sposobnosti, i odgovarajucih pona-
$anja drzavnih sluzbenika i namjestenika.

Teme:

 Timski rad

« Motivacija zaposlenih

« Poslovna korespondencija

- Vjestine prezentacije - javni nastup

« Upravljanje vremenom

- Upravljanje stresom

+ Psiholoska sigurnost na radnom mjestu
- Rjesavanje konfliktnih situacija

+ Vjestine komunikacija sa strankama

« Pregovaranje i pregovaracke vjestine

« Emocionalna inteligencija

+ Poslovna efikasnost

+ Poslovni sastanci

- Davanje i prihvatanje povratne informacije
+ Pisanje izvjestaja

+ Retorika

Program obuke

TIMSKI RAD

Cilj:

Cilina grupa:

Nacin realizacije:

Trajanje:

Sadrzaj:

L

Upoznavanje polaznika obuke sa znacajem timskog rada kao najefikasnijeg
nacina izvrSavanja zadataka.

Zainteresovani drzavni sluzbenici i namjestenici.
Predavanje, prezentacija, prakti¢na vjezba, simulacija razgovora.

1 dan

- Razlika izmedu tima i radne grupe;

- Razlicite vrste timova u poslovnom okruzenju;

- Vjestina rada u timu;

« Fazerazvojatima;

+ Uloge u timu, uloga tim lidera;

- Dinamika, konflikti i psiholoska sigurnost u timu;

« Prosjecni, uspjedni timovi i timovi koji kreiraju vrijednost;
+  Kriterijumi uspjeSnosti rada tima.

Nakon pohadanja obuke polaznik ¢e biti u mogu¢énosti da:
« razlikuje grupni od timskog rada, kao i razli¢ite vrste timskog rada;
- opise faze razvoja tima;
-+ pojasni ulogu tim lidera i ¢lanova tima;
+ razumije tim kao cjelinu i dio Sireg sistema;
+ prepozna razliku izmedu prosje¢nog, uspjesnog i tima sa dodatnom vrijednoscu i razumije
dinamiku i procese koji stoje iza stvaranja ovakvih timova;
- navede preduslove za uspjesan rad tima.
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MOTIVACIJA ZAPOSLENIH

Cilj: Sticanje znanja i vjestina polaznika obuke o motivaciji i motivacionim meha-
nizmima.

Ciljna grupa: Zainteresovani drzavni sluzbenici i namjestenici.

Nacin realizacije:  Predavanje, prezentacija, studije slucaja, radionice, interakcija predavaca i
polaznika.

Trajanje: 1dan

Sadrzaj: - Jacanje samopouzdanja, odnosno individualizacija motivacije, kroz usva-

janje

L

+ znanja o motivaciji;

- Karakteristikama motivacije u timu;

« Zadovoljstvo poslom zaposlenih u drzavnoj upravi;

« Pojam i znacaj motivacije;

+ Teorije motivacije;

- Savremene strategije motivacije;

 Materijalne i nematerijalne strategije motivacije;

+ Motivacija tima;

« Uporedna iskustva u vezi sa zadovoljstvom zaposlenih;
+ Prakti¢na istrazivanja.

Nakon pohadanja obuke polaznik ée biti u mogucénosti da:

navede teorije motivacije i njihove osnovne karakteristike;
razmatra koje teorije motivacije pronalazi u svom okruzenju;
opise faze postupka motivacije;

primijeni razli¢ite nacine motivacije;

pojasni pojam motivacija;

opise postupak motivacije;

navese faktore motivacije;

uoci na konkretnim primjerima faktore motivacije;
poznaje strategije radne motivacije;

razlikuje strategije radne motivacije;

obrazlozi znac¢aj motivacije za rad;

objasni motivaciju tima;

doprinese boljoj motivisanosti zaposlenih.

Program obuke

POSLOVNA KORESPONDENCUA

Cilj: Unapredenje znanja i vjestina polaznika obuke za poslovnu korespondenci-
ju, postovanje pravila poslovne etikecije u radu drzavnih organa.

Cilina grupa: Zainteresovani drzavni sluzbenici i namjestenici.

Nacin realizacije: ~ Grupni i individualni zadaci za polaznike, prezentacija, studije slucaja, meto-
da razgovora.

Trajanje: 1dan

Sadrzaj: + Procesi vrste komunikacije;
D + Poslovna komunikacija;

‘ « Tehnike takti¢ke komunikacije;

+ Poslovni bonton - izgled;

+ Poslovni bonton - predstavljanje i oslovljavanje;
+ Poslovni bonton - telefoniranje;

« Poslovni bonton -Internet;

« Poslovni sastanci;

 Zapisnici sa poslovnih sastanaka;

+ Korespondencija;

+  Pravila sluzbene korespondencije;

+ lzrada sluzbenog dopisa.

Nakon pohadanja obuke polaznik ée biti u moguc¢nosti da:
- primijeni osnovne vjestine poslovne komunikacije sa kolegama i gradanima;
« primijeni osnovna pravila poslovnog bontona;
« planirai pripremi poslovni sastanak;
« napise zapisnik sa poslovnog sastanka;
« prepozna pravila poslovne korespondencije i primjenjuje ih u praksi;
« napise poslovno pismo u razli¢itim formama;
« prepozna pravila sluzbene korespondencije i primjenjuje ih u praksi;
« napise sluzbeni dopis u razli¢itim formama;
- prepozna pravila elektronske komunikacije (Nettiquette) i primjenjuje ih u praksi;
« napise poslovni mail u skladu sa pravilima elektronske komunikacije.
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VJESTINE PREZENTACIJE

Cilj:

Ciljna grupa:
Nacin realizacije:
Trajanje:

Sadrzaj:

L

Unapredenje prezentacionih znanja i vjestina drzavnih polaznika obuke.
Zainteresovani drzavni sluzbenici i namjestenici.
Prezentacija, radionica.

1 dan

Prakti¢na primjena vjestine i tehnike prezentacije;

Konkretni obrasci za uspjeSnu upotrebu prezentacionih modela i tehnika;
Praktic¢ni savjeti za upravljanje utiskom kod sagovornika (samoprezento-
vanje);

Prakti¢ni savjeti za kvalitetan javni nastup, javni govor i nastup u mediji-
ma;

Ovladavanje vjestinama verbalnog i neverbalnog komuniciranja (govor
tijela);

Nakon pohadanja obuke polaznik ¢ée biti u moguénosti da:
- adekvatno postavlja ciljeve i strukturu prezentacije;
« primijeni pravila za vizuelnu podrsku prezentaciji;
- koristi osnovne alate za razradu vizuelne podrske;
- pravilno izvodi poslovnu prezentaciju;
- uskladi verbalnu i neverbalnu komunikaciju;
- samostalno upravlja alatima za vizuelnu podrsku.

Program obuke

UPRAVLJANJE VREMENOM

Cilj:

Upoznavanje polaznika obuke sa vjestinama dobrog upravljanja viemenom
na radnom mjestu.

Cilina grupa: Zainteresovani drzavni sluzbenici i namjestenici.

Nacin realizacije:  Predavanje, prezentacija, studije slucaja, radionice, interakcija predavaca i

polaznika.
Trajanje: 1dan
Sadrzaj: + Vrijeme - objektivna i subjektivna pozicija;

L

- Sta suvremenske perspektive i kako uti¢u na nase upravljanje vremenom;

- Upravljanje emocijama, odnosima i vi.emenom;

- Planiranje, organizacija obaveza, delegiranje / faktori upravljanja vreme-
nom;

+ Upravljanje viemenom na sastancima;

Nakon pohadanja obuke polaznik ée biti u mogucnosti da:

navede pretpostavke dobrog upravljanja viemenom;

navede najcesce kradljivce/rasipnike vremena;

pojasni vezu izmedu loSeg upravljanja vremenom i emocija, odnosa i stresa;
prati/procijeni vlastitu viemensku perspektivu kako bi bolje upravljao viemenom;
koristi alate za kvalitetno upravljanje viemenom.

155



156

Program obuke

UPRAVLJANJE STRESOM

Cilj: Upoznavanje polaznika obuke sa vjestinama dobrog upravljanja stresom na
radnom mjestu.

Ciljna grupa: Zainteresovani drzavni sluzbenici i namjestenici.

Nacin realizacije:  Predavanje, prezentacija, studije slucaja, radionica, interakcija predavaca i
polaznika.

Trajanje: 1dan

Sadrzaj: « Razumijevanje stresa;

L

- Stres u kontekstu promjena i razvoja;

- Stres u kontekstu odnosa sa drugima;

« Razumijevanje vlastitih i tudih emocija;

- Pretpostavke dobrog upravljanja stresom;
- Alati upravljanja stresom.

Nakon pohadanja obuke polaznik ée biti u moguc¢nosti da:
+ navede pretpostavke dobrog upravljanja stresom;
« prepozna najcesce izvore stresa kod sebe;
+ razumije vezu izmedu upravljanja odnosima i stresa;
« razumije vezu izmedu upravljanja promjenama i stresa;
+ razumije vezu izmedu upravljanja emocijama i stresa;
« primijeni tehnike upravljanja stresom.

Program obuke

PSIHOLOSKA SIGURNOST NA RADNOM MJESTU

Cilj:

Cilina grupa:

Nacin realizacije:

Trajanje:

Sadrzaj:

L

Unapredenje svijesti polaznika obuke za znacaj kreiranja sigurne poslovne
atmosfere koja omogucava prevazilazenje i upotrebu razlicitosti, neslaganja,
gresaka i konflikta u korist poslovne efektnosti.

Zainteresovani drzavni sluzbenici i namjestenici.

Predavanje, prezentacija, studije slucaja, radionica, interakcija predavaca i
polaznika.

1 dan

+ Povjerenje i psiholoska sigurnost - sli¢nosti i razlike;

- Psiholoska sigurnost i odgovornost za poslovne performance;

- ,GreSkologija“ i li¢ni i organizacioni razvoj;

- Razlicitosti, neslaganja, konflikti u kontekstu psiholoske sigurnosti.

Nakon pohadanja obuke polaznik ée biti u moguc¢nosti da:
« razumije koncept psiholoske sigurnosti;
- pojasni licne i organizacione benefite kreiranje klime psiholoske sigurnosti;
« razumije koncept,greskologije” kao katalizatora organizacionog razvoja i napretka;
- upravlja razli¢itostima i konfliktima za li¢nu i organizacionu korist;
- ucestvuje u kreiranju psiholoske sigurnosti tima i organizacije kojoj pripada i time uti¢e na
veci kvalitet rada.
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RJESAVANJE KONFLIKTNIH SITUACLJA

Cilj: Unapredenje znanja i vjestina polaznika obuke za prevazilazenje konfliktnih
situacija i tehnike komunikacije koje omogucavaju prevazilaZzenje takvih si-
tuacija.

Ciljna grupa: Zainteresovani drzavni sluzbenici i namjestenici.

Nacin realizacije:  Predavanje, prezentacija, studije slucaja, radionica, interakcija predavaca i

polaznika.
Trajanje: 1 dan
Sadrzaj: - Konflikti i njihov znacaj;
(-] « lzvori konflikata;
‘ - Efekti konflikata na system;

- Vrste konflikata;

« Tehnike za rjeSavanje konflikata;

- Strategija sa pojedinim tipovima psiholoskih profila - kako sa “teskim”
osobama;

- Vjestine komunikacije u funkciji rjesavanja konflikata;

- Kako se vodi razgovor sa ciljem rjesavanja konflikata.

Nakon pohadanja obuke polaznik ¢e biti u moguénosti da:
« prepozna konflikt;
- otkriva izvore konflikta;
+ definiSe izvore konflikta;
- analizira konfliktnu situaciju;
- diskutuje o konfliktu sa ucesnicima konflikta;
« pojasni pojam medijacija;
« demonstrira proces medijacije;
- opise tok konflikta (faze);
- predlaze rjeSenje konfliktne situacija;
+ navede vrste konflikata;
« prepozna razlicite vrste konflikata;
- daje predloge za prevazilaZzenje/rjeSenje konfliktne situacije.

Program obuke

VJESTINE KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

Cilj: Unapredenje znanja i vjestina polaznika obuke za komunikaciji sa stranka-
ma.
Cilina grupa: Zainteresovani drzavni sluzbenici i namjestenici.

Nacin realizacije:  Predavanje, prezentacija, studije slucaja, radionica, interakcija predavaca i

polaznika.
Trajanje: 1dan
Sadrzaj: « Cilj komunikacije sa strankom;
(- - Komunikacione pozicije i stilovi;
‘ « Verbalna i neverbalna komunikacija;

« lzgradivanje li¢cnog stila i individualnog pristupa govorenja;

« lzazovi i problemi u komunikaciji sa strankama i nacini njihovog prevazi-
laZenja;

- Vjestina vodenja sastanaka sa strankama;

+ Poslovni bonton.

Nakon pohadanja obuke polaznik ¢e biti u moguénosti da:
- definise cilj komunikacije sa strankom i u skladu sa njim prilagodi komunikacionu poziciju
i stil;
« prepozna vlastiti stil i nacine kako da ga dalje gradi;
« pojasni uticaj verbalnog i neverbalnog aspekta komunikacije sa strankama;
« prepozna izazove i probleme u komunikaciji sa strankom na vrijeme i upotrijebi odgovara-
juce tehnike i alate;
« pravilno vodi sastanak sa strankom;
pravilno primijeni poslovni bonton i protokol.
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PREGOVARANJE | PREGOVARACKE VJESTINE

Cilj: Upoznavanje polaznika obuke sa metodama i tehnikama pregovaranja i pre-
govarackim vjestinama.

Ciljna grupa: Zainteresovani drzavni sluzbenici i namjestenici.

Nacin realizacije:  Predavanje, prezentacija, studije slucaja, radionica, interakcija predavaca i

polaznika.
Trajanje: 1 dan
Sadrzaj: + Proces pregovaranja;
(-] - Elementi pregovaranja;
‘ + Principi pregovaranja;

Metode i tehnike pregovaranja;

Pregovaracki stilovi;

Pregovaranje u teskim situacijama;

Znacaj prostora i ostalih uslova za sprovodenje pregovaranja;
Vodenje procesa pregovaranja;

Mehanizam za postizanje najboljeg rjeSenja pregovora;
Savjeti za dobre pregovarace.

Nakon pohadanja obuke polaznik ée biti u moguc¢nosti da:
« poznaje proces pregovaranja;
« navede elemente i principe pregovaranja;
« pojasni metode i tehnike pregovaranja;
« pojasni pregovaracke stilove;
« objasni pregovaranje u teskim situacijama;
« pojasni znacaj prostora i drugih uslova za sprovodenje pregovaranja;
- vodi proces pregovaranja;
- razradi mehanizme za postizanje najboljeg rjeSenja u procesu pregovaranja;
+ Usvoji savjete za dobre pregovarace.
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EMOCIONALNA INTELIGENCIJA U POSLOVNOM KONTEKSTU
(UPRAVLJANJE EMOCIJAMA)

Cilj:
Cilina grupa:

Nacin realizacije:

Trajanje:

Sadrzaj:

L

Unapredenje emocionalne pismenosti polaznika obuke u sluzbi profesional-
nog i licnog napredovanja.

Zainteresovani drzavni sluzbenici i namjestenici.

Predavanije, radionica, analiza slucaja, igra uloga, interakcija predavaca i po-
laznika.

1 dan

+ Mijesto i uloga emocionalne inteligencije u poslovnom kontekstu i sva-
kodnevnom radu;

« Opazanje emocija - svjesnost i prepoznavanje;

+ Upravljanje emocijama - samoregulacija i uticaj;

«  Komunikacija emocijama - ekspresija i empatija;

- Tehnike i alati za razvijanje aspekata emocionalne inteligencije.

Nakon pohadanja obuke polaznik ¢ée biti u moguc¢nosti da:
« pojasni znac¢aj emocionalne inteligencije u poslovnom kontekstu;
« prepozna emocije kod sebe i drugih;
- koristi komunikaciju emocijama - ekspresija i empatija;
- koristi tehnikle i alate za razvoj emocionalne inteligencije u cilju profesionalnog  razvoja.
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POSLOVNA EFIKASNOST

Cilj: Upoznavanje polaznika obuke sa kriterijumima radne efektnosti i nacinima
postavljanja i postizanja profesionalnih ciljeva.

Ciljna grupa: Zainteresovani drzavni sluzbenici i namjestenici.

Nacin realizacije:  Predavanje, radionica, studija slu¢aja, igra uloga, interakcija.

Trajanje: 1 dan
Sadrzaj: -+ Analiza poslova i radnih aktivnosti po pozicijama;
(-] « Li¢nai kolektivna misija i vizija;
‘ - Stratesko upravljanje vlastitim obavezama i aktivnostima;

- Ciljevi, Zelje, zadaci, aktivnosti;

- Uspjesno postavljanje ciljeva;

- Verbalna i neverbalna komunikacija kao sredstvo poslovne efektnosti;
- Prepreke i problemi, i njihovo prevazilazenje;

- Upravljanje vremenom, emocijama, stresom;

- Li¢ni razvoj.

Nakon pohadanja obuke polaznik ¢e biti u mogucénosti da:

-« razumije sebe, svoj posao i svoju ulogu u kontekstu Sireg poslovnog sistema i li¢nih prefe-
rencija;

- svoje obaveze sagledava strateski i tako im i pristupa;

- postavlja ciljeve;

- sprovodi aktivnosti u cilju ostvarenja poslovne efikasnosti;

-« pojasni alate i tehnike poslovne efektnosti kao sto su: komunikacija, izazovi i problemi i
njihovo prevazilazenje, stres, emocije;

« objasni koncept li¢cnog razvoja.

Program obuke

POSLOVNI SASTANCI
Cilj: Upoznavanje polaznika obuke sa vjestinom efikasnog vodenja sastanka.
Cilina grupa: Zainteresovani drzavni sluzbenici i namjestenici.

Nacin realizacije:  Prezentacija, interakcija, prakti¢ne vjezbe, radionica.

Trajanje: 1dan

Sadrzaj: « Vaznosti efikasnog vodenja sastanaka;
(-] - Predstavljanje istraZivanja o sastancima;

‘ . Staje sastanak;

+ Greske, prednosti i vrste sastanaka;

- Efikasne strategije sastanaka;

+ Priprema, priprema i priprema sastanaka;

« Pravila za pripremu efikasnih sastanaka;

+ Vodenje efikasnih sastanaka;

- Neverbalna komunikacija tokom sastanaka.

Nakon pohadanja obuke polaznik ¢e biti u moguénosti da:
+ objasni pojam sastanka;
« navede vrste sastanaka;
- primijeni pravila za pripremu sastanka;
« primijeni efikasne strategije za vodenje sastanka;
- objektivno sagleda probleme i rijesl ih na najefikasniji nacin;
-+ priprema akcioni plan nakon zavrsetka sastanka u cilju sopstvenog unapredenija, kao i una-
predenja poslovnog ambijenta;
- uskladi neverbalnu i verbalnu komunikaciju tokom sastanka.
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DAVANJE | PRIHVATANJE POVRATNE INFORMACLUE

Cilj: Sticanje znanja i vjestina davanja polaznika obuke za prihvatanja povratne
informacije, kao sredstva licnog razvoja i razvoja pojedinaca i timova.
Ciljna grupa: Zainteresovani drzavni sluzbenici i namjestenici.

Nacin realizacije:  Predavanje, radionica, studija slucaja, igra uloga, vjezbanje, interakcija.

Trajanje: 1dan

Sadrzaj: + Razvojni nacin razmisljanja u poslovhom okruzenju;

L

- Pretpostavke uspjesnog pruzanja povratne informacije;
« Pretpostavke uspjesnog prihvatanja povratne informacije;
- Tehnika konstruktivnog razgovora / davanje povratne informacija.

Nakon pohadanja obuke polaznik ¢e biti u mogucénosti da:

.

.

.

razumije razvojnu perspektivu u poslovnom kontekstu;

razumije koncept odgovornosti za li¢ni i organizacioni razvoj;

pojasni pretpostavke uspjesnog konstruktivnog razgovora za obje pozicije - onoga ko pru-
za povratnu informaciju i onoga ko je prihvata;

primijeni tehniku davanja povratne informacije;

primijeni tehniku prihvatanja povratne informacije.

Program obuke

PISANJE IZVJESTAJA

Cilj: Sticanje znanja i vjestina polaznika obuke za pisanje razlicitih vrsta izvjestaja.
Cilina grupa: Zainteresovani drzavni sluzbenici i namjestenici.

Nacin realizacije:  Predavanje, radionica, studija slucaja.

Trajanje: 1dan

Sadrzaj: - Svrha pisanja izvjestaja;
(-] - Koraci u pisanju izvjestaja;

‘ -« Vrste izvjestaja;

« Sadrzaj izvjestaja;
- Strukturisanje izvjestaja;
- Cek lista za pisanje izvjestaja.

Nakon pohadanja obuke polaznik ¢e biti u mogucnosti da:
+ pojasni svrhu pisanja izvjestaja;
+ navede korake u pisanju izvjestaja;
« razlikuje razlicite vrste izvjestaja;
« pravilno koncipira izvjestaj;
+ primijeni tehnike za navodenje i citiranje u izvjestaju;
« pripremiizvjestaj.
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RETORIKA

Cilj:

Ciljna grupa:

Nacin realizacije:

Trajanje:

Sadrzaj:

L

Unapredenje govornicke/retoricke vjestine, u svrhu ostvarivanja racionalnei
funkcionalne komunikacije.

Zainteresovani drzavni sluzbenici i namjestenici.

Predavanje, prezentacija, interakcija predavaca i polaznika, prakti¢ne vjezbe,
simulacija, radionica, studija slu¢aja, mail konsultacije.

5 dana

- Pojam, elementi, struktura i osobine dobrog govora;

« Priprema, pisanje i izlaganje sopstvenog govora u skladu sa retorickim
principima;

+ Prilagodavanje govora razli¢itim govornim situacijama;

« Upoznavanje sa najboljim crnogorskim i svjetskim govorima;

- Vjestine izvodenja improvizovanog govora u roku od 30 sekundi po dobi-
janju teme od strane publike;

- Tehnike savladavanja treme;

- Dikcija, akcenti, aktivno sluSanje, govor tijela;

« Principi i protivurjecnosti argumentacije;

- Eticko i apodikti¢ko uvjeravanje;

- Eristicka dijalektika;

- Fizicka, moralna i duhovna svojstva govornika;

- Zanrovi govora;

+ Retorika u debate;

- Retorika u pregovorima;

- Struktura, afiniteti i motivacija auditorijuma.

Nakon pohadanja obuke polaznik ée biti u moguénosti da:
« objasni pojam i znacaj retorike;
- navede elemente govora;
« objasni strukturu i karakteristike dobrog govora;
+ razlikuje govorne zanrove i stilove;
+ analizira karakteristike govornika i auditorijuma;

Program obuke

analizira kvalitet govora;

kreira sopstveni govor u skladu sa retorickim pravilima i principima;

izvede govor pred javnoscu;

pripremi govore na razlicite teme u skladu sa pravilima dobrog govora;

prilagodi svoj govor datoj govornoj situaciji;

pripremi svoj nastup (govor) bilo da je u pitanju govorni zanr monolog, debata ili pregovori.
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UVOD U KOUCING

16

TS Cilj: Upoznavanje polaznika obuke sa kou¢ingom kao praksom razvoja pojedina-
OBLAST KOUCING caitimova.
Koucing je proces rada koji ima za cilj pobolj$anje rezultata rada, najcesce Cilina grupa: Zainteresovani drzavni sluzbenici i namjestenici.

168

kroz rad ,jedan na jedan’, kao i refleksija nac¢ina primjene specifi¢nih znanja i
vestina. On ima ulogu pokretacke snage koja oslobada ljudski potencijal za
stvaranje novih i kreativnijih ideja, modela i ponasanja koji vode do uspjeha.

Nacin realizacije:

Predavanje, prezentacija, prakti¢na vjezba, simulacija razgovora.

Klju¢ni element koucinga je razvoj. Njega definisemo kao kontinuirani proces Trajanje: 1dan
rasta i u¢enja, pa mozemo reci da je cilj koucinga li¢ni i profesionalni razvoj
pojedinca. Sadrzaj: « Pojam i istorijat koucinga;

Profesionalni koucing je relativno nova disciplina koja polako, ali sigur-
no pronalazi svoje mesto u raznim sferama Zivota. Sire gledano, kou¢ing nije
samo nova profesija ve¢ napredni nac¢in komunikacije koji donosi rezultate i
nalazi izuzetnu primjenu u svim sverama rada.

Koucing podstice i omogucava novi nacin razmisljanja i promisljanja, i
podrzava primjenu novostecenih saznanja kroz konkretne akcije. Svojim spe-
cificnim pristupom koucing kao krajnji rezultat omogucava mnogo brze posti-
zanje Zeljenih ciljeva i rezultata, kao i brze i lakSe ostvarenje trajnih pozitivnih
promjena u ponasanju.

Teme:

+ Uvod u kouting

+ Koucing - primjena u organizaciji
« Timski koucing

L

« Koucing i bliske razvojne prakse;

- Koucing u kontekstu cjelozivotnog uéenja, licnog i organizacionog uéenja
i razvoja;

+ Vrste koucinga;

- Medunarodni standardi koucing prakse;

+  Koucing kompetencije;

« Znanja i vjestine u praksi koucinga.

Nakon pohadanja obuke polaznik ¢e biti u mogu¢nosti da:
« razlikuje koucing i bliske poslovne razvojne prakse;
- navede vrste koucinga;
+ pojasni kontekst primjene razlicitih vrsta kouc¢inga;
- utvrdi potrebe za kouc¢ingom u organizaciji kod pojedinaca, grupa, timova;
- definiSe potrebne standarde primjene koucing prakse u organizaciji (bilo interno ili ekster-

no).
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KOUCING - PRIMJENA U ORGANIZACLJI

Cilj: Upoznavanje polaznika obuke sa kou¢ingom kao praksom razvoja pojedina-
ca i timova u organizaciji.

Ciljna grupa: Zainteresovani drzavni sluzbenici i namjestenici (koji su prosli obuku ,Uvod
u koucing”).

Nacin realizacije:  Predavanje, prezentacija, prakti¢na vjezba, simulacija razgovora.

Trajanje: 1dan

Sadrzaj: - Koucing kultura u organizacionom kontekstu;

L

+ Koucing kultura, razvojna perspektiva i povratna informacija;
- Pretpostavke uspjesne koucing prakse;

«  Mapa koucing procesa;

« Pristup i alati - individualni koucing;

« Pristup i alati - timski koucing.

Nakon pohadanja obuke polaznik ¢e biti u mogu¢nosti da:

.

.

.

pojasni kontekst primjene razlicitih vrsta koucinga;

utvrdi potrebe za kou¢ingom u organizaciji kod pojedinaca, grupa, timova;
definide potrebne standarde primjene koucing prakse u organizaciji (bilo interno ili
eksterno);

navede faze koucing procesa;

primijeni osnovne alate koucing prakse.

Program obuke

TIMSKI KOUCING

Cilj: Sticanje znanja i vjestina polaznika obuke za povecanje performanse kon-
kretnog tima.
Cilina grupa: Zainteresovani timovi drzavnih sluzbenika i namestenika.

Nacin realizacije:

Vodenije diskusija, vjezbe u cijelom timu, individualne vjezbe, vjezbe u paro-
vima, vjezbe u manjim grupama, igra uloga, feedbek ¢lanova tima, feedbek

kouca...
Trajanje: 1dan
Sadrzaj: - Definisanje razvojnog zadatka tima;

L

- Definisanje broja potrebnih susreta i perioda trajanja timskog koucinga;

+ Rad na konkretnim individualnim i timskim u¢enjima, problemima, izazo-
vima;

+ Primjena nau¢enog i dogovorenog izmedu timskih sesija;

- Evaluacija/procjena napretka tima po prethodno definisanim klju¢nim
tackama razvoja;

- Evaluacija/procjena napretka pojedinacnih ¢lanova tima po prethodno
definisanim klju¢nim tackama razvoja.

Nakon pohadanja obuke polaznik ¢e biti u moguénosti da:

procijeni gdje se njihov tim nalazi na razvojnoj pravoj i $ta je sljedeci stadijum razvoja kojim
bi tim trebalo da ovlada;

procijeni koji su njegovi individualni razvojni zadaci, koje vjestine, znanja, tehnike rada bi
trebalo da razvije u narednom periodu;

dobije konstruktivan i blagovremen feedbek na svoj rad i razvoj od ¢lanova tima, tima kao
cjeline i kouca;

savlada razvojne zadatke pojedinac¢no i timski, usvoje nove nacine rada, nove interne tim-
ske procedure, nove uloge i odgovornosti u timu, kreativniji i konstruktivniji nacin rada;
ostvari na pocetku zacrtani razvojni cilj tima kao cjeline i pojedinacnih ¢lanova tima;
osvijesti elemente razvoja tima i preuzme odgovornost i upravljanje daljim razvojem tima
(ovo pod uslovom da timski koucing traje odreden period).
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17

TEMATSKA
OBLAST

NOVITRENDOVI U PRIMJENI INFORMATICKIH VJESTINA

Informacione tehnologije predstavljaju znacajan faktor razvoja i pro-
mjena savremenog Zivota i poslovanja. Shodno tome u cilju pracenja novih
tehnologija i unapredenja poslovanja neophodna je kontinuirana edukacija
zaposlenih.

Prednost koris¢enja savremenih softverskih rjesenja su: efikasnost u po-
gledu obavljanja poslovnih operacija, fleksibilnost u radu, nizi troskovi poslo-
vanja, lakoca pristupa dokumentima, pouzdanost, bezbjednost dokumenata,
online saradnja sa kolegama iz tima, koris¢enje drustvenih mreza u poslovne
svrhe itd.

Teme:

+ Cloud servisi za skladiStenje podataka i produktivniji rad
« Google paket besplatnih alata

«  Open source prednosti primjena

Program obuke

CLOUD SERVISI ZA SKLADISTENJE PODATAKA | PRODUKTIVNIJI RAD

Cilj: Upoznavanje polaznika obuke sa prirodom i svrhom Cloud-a i besplatnih
Cloud servisa.

Cilina grupa: Zainteresovani drzavnih sluzbenici i namestenici.

Nacin realizacije:  Predavanje, prezentacija, radionice, interakcija predavaca i polaznika i disku-

sija.
Trajanje: 1dan
Sadrzaj: + Pojam Cloud-a;
(- Besplatni Cloud servisi i njihova primjena u poslu;
‘ « Osnove saradnje sa kolegama iz tima pomocu Cloud servisa;

Osnove organizacije i upravljanja fajlovima na Cloud-u;

Prednosti Claud-a u odnosu na standardno koris¢enje USB-a ili fleskice;
Mogucnosti i lakoce pristupa podacima na Cloud-u;

Pouzdanosti Cloud-a;

Bezbijednost Cloud-a.

Nakon pohadanja obuke polaznik ée biti u mogu¢nosti da:
+ pojasni pojasni pojam i svrhu Cloud-a;
- navede ciljeve i funkcije nekoliko besplatnih Cloud servisa;
- ispravno kreira nalog na Cloud servisu;
- ispravno koristi Cloud servis za dijeljenje podataka i timski rad;
« pojasni sistem dijeljenja dokumenata u sopstvenom timu i zajednickog rada na
dokumentima;
- navede cilj i funkciju zajedni¢kog rada na dokumentu;
« pojasni mogucnosti i lakoc¢u pristupa podacima na Cloud-u;
- obrazlozi pouzdanost Cloud-a;
« obrazlozi bezbijednost Cloud-a.
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GOOGLE PAKET BESPLATNIH ALATA

Cilj: Upoznavanje polaznika obuke e sa Google alatima i aplikacijama koji mogu
povecati poslovnu efikasnost.
Ciljna grupa: Zainteresovani drzavni sluzbenici i namjestenici.

Nacin realizacije:  Predavanje, prezentacija, radionice, interakcija predavaca i polaznika i disku-

sija.
Trajanje: 1 dan
Sadrzaj: «  Gmail mogu¢nosti;

L

- Besplatni Google servisi i njihova primjena u poslu;

«  Osnove koris¢enja Google Alerts tj. mogucnost da pratite svoj online
ugled, svoju konkurenciju, ili temu za koju ste zainteresovani;

- Google Calendar alat za biljeZenje rasporeda poslovnih aktivnosti i do-
gadaja;

«  Mogu¢nosti Google Analytics;

« Google+ poslovna mreza;

«  Google+ Hangout komunikacija putem video poziva sa racunara po-
godnog za poslovne sastanke, intervjue i webinare (pracenje predava-
nja putem interneta);

- Google Docs kancelarijskl softver koji omogucava obradu teksta, izra-
du tabela i prezentacija;

- +Osnove kreiranja i dijeljenja dokumenta preko interneta unutar sop-
stvene poslovne mreze.

Nakon pohadanja obuke polaznik ¢e biti u moguénosti da:

.

.

.

pojasni moguénosti Gmail;

ispravno kreira Gmail nalog za kori$¢enje u poslovne svrhe;

ispravno kreira, ¢uva i dijeli dokumenta preko interneta pomocu G diska i Google Docs
alata;

ispravno kreira i koristi poslovnu mrezu pomoc¢u Google+;

ispravno koristi moguc¢nosti video poziva Google+ Hangout;

ispravno kreira raspored poslovnih aktivnosti i dogadaja pomocu Google Calendara;
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« poznaje mogucnosti Google Docs kancelarijskog softvera;
« koristi moguc¢nosti i lakocu pristupa Google servisima;

« obrazlozi pouzdanost Google servisima;

- obrazlozi bezbjednost Google servisa.

175



176

Program obuke

OPEN SOURCE PREDNOSTI | PRIMJENA

Cilj: Upoznavanje polaznika obuke sa otvorenim softverom (operativni sistemi,
obradivaci teksta, antivirusni programi, internet pretrazivaci, e-mail klijenti,
program za kompresiju podataka, program za telefoniranje, video konferen-
cije, instant poruke preko interneta ...).

Ciljna grupa: Zainteresovani drzavni sluzbenici i namjestenici.

Nacin realizacije:  Predavanje, prezentacija, radionice, interakcija predavaca i polaznika i disku-

sija.
Trajanje: 1dan
Sadrzaj: - Termin i funkcije otvorenog softvera (Open source software);

L

- Osnove koris¢enja kancelarijskog paketa nekog od otvorenih softvera;

- Open source internet pretrazivaca;

+  Primjerl email Open source;

« ProjectLibre kvalitetne, besplatne i unaprijedene zamjene za Microsoft
Project;

+ Mogucénosti operativnih sistema Linux, Ubuntu...;

+ Mogucénosti 7-Zip.

Nakon pohadanja obuke polaznik ée biti u moguc¢nosti da:

pojasni pojam i svrhu Open source software;

pojasni ciljeve i funkcije razvoja Open source software;

ispravno kreira i ¢cuva dokumenta u Writer, Calc, Impress i Draw kancelarijskim progra-
mima;

poznaje operativne sisteme Linux i Ubuntu;

poznaje mogucnosti kreiranja i organizovanja foldera u Linux i Ubuntu;

ispravno koristi open source internet pretrazivace;

poznaje mogucnosti kreiranja Open source email naloga;

poznaje prednosti posjedovanja Open source email naloga;

ispravno koristi 7-Zip.

Program obuke
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TEMATSKA
OBLAST
OSNOVE INFORMACIONIH TEHNOLOGUA

Postujuci potrebe drzavnih sluzbenika i namjestenika za daljim ja¢anjem
vjestina iz oblasti informacionih tehnologija, organizujemo osnovne i napred-
ne kurseve racunara.

Predvideno je da pomenuti kursevi traju 33 Skolska ¢asa/11 dolazaka.
Na kraju kurseva sprovodi se i provjera steCenih vjestina.

Teme:
« Osnovni kurs ra¢unara
- Napredni kurs racunara
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OSNOVNI KURS RACUNARA

Upotreba ra¢unara i upravljanje datotekama (Microsof Windows)

Na kraju kursa Upotreba racunara i upravljanje datotekama od polaznika se ocekuje da ste-
kne znanja i vjestine da:
- koristi osnovne funkcije personalnog racunara i njegovog operativnog sistema,
« prilagodava osnovne postavke na racunaru.

Obrada teksta i kreiranje tabela (Microsoft Word)

Na kraju kursa Obrada teksta, od polaznika se ocekuje da stekne znanja i vjestine da:

- koristi aplikacije za obradu teksta na rac¢unaru: kreiranje, formatiranje i pripremu manjih
dokumenata za distribuciju, kao i umnoZavanje i premjestanje teksta unutar dokumenta i
izmedu dokumenata;

« poznaje kreiranje tabela, slika i crteza unutar dokumenta.

Informacije i komunikacija (Internet)

Ovaj modul podijeljen je na dva dijela.
Na kraju prvog modula - Informacije — od polaznika se ocekuje da stekne znanja i vjestine
da:
-« razumije neke pojmove i izraze vezane za upotrebu Interneta, kao i sigurnosne aspekte,
- vrsi pretrazivanje Interneta uz upotrebu odgovarajudih alata,
- zabiljeZi rezultate pretrazivanja (Web mjesta),
- ods$tampa Internet stranice i izvjestaje pretrazivanja,
+ krece se u okviru Web obrazaca i popunjava ih.

Na kraju drugog modula - Komunikacija — od polaznika se oc¢ekuje da stekne znanja i vje-
Stine da:
-« razumije neke pojmove elektronske poste (e-mail), kao i sigurnosne aspekte njenog kori-
s¢enja,

Program obuke

- koristi softver za elektronsku postu, za slanje i primanje poruka, dodavanje datoteka poru-
kama,
- organizuje i upravlja direktorijumima sa porukama u okviru softvera za elektronsku postu.

NAPREDNI KURS RACUNARA
Napredni Word

Na kraju naprednog kursa Napredni Word, od polaznika se ocekuje da stekne znanja i vjestine

da:

- radi sa kolonama,
kreira zaglavlja i podnozja,
kreira Sablone, cirkularna pisma,
- unosi komentare,
«vrsi pretrage i zamjenu teksta,
- ubacuje,fusnota”i,endnota’,
- unosi formule,
- ugraduje ,Excel “ tabele i grafikone,
« programira u,Word-u” (makroi),
« kreira,index” i sadrzaje.

II/

Tabelarne kalkulacije (Excel)

Na kraju naprednog kursa Tabelarne kalkulacije od polaznika se o¢ekuje da stekne znanja i
vjestine da:

+ razumije osnove tabelarnih kalkulacija,

- koristi aplikacije za tabelarne kalkulacije na racunaru,

- uradi zadatke vezane za kreiranje, formatiranje, izmjenu i koris¢enje radnih listova i radnih
knjiga ograni¢enog obima i njihovu distribuciju,

+ primijeni standardne matematicke i logi¢ke formule, uz upotrebu osnovnih formula i funk-
cijai

- demonstrira sposobnosti u kreiranju i oblikovanju dijagrama i grafikona.
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Prezentacije (Power point)

Na kraju naprednog kursa Prezentacija od polaznika se oCekuje da stekne znanja i vjestine da:

- koristi prezentacijske alate na ra¢unaru, odnosno osnovne operacije, kao sto su kreiranje,
formatiranje, izmjena i priprema prezentacije i to koristedi razlicite postavke slajdova za pri-
kaz i distribuciju,

< umnozava i premjesta tekst, slike, crteze i grafikone unutar prezentacije i izmedu razlicitih
prezentacija,

- koristi osnovne operacije sa slikama, grafikonima i nacrtanim objektima, kao i razlicite pre-
zentacijske efekte.

Program obuke
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CEMATSKA STRANI JEZICI

OBLAST

Znanje stranih jezika je jedan od preduslova uspjesnog obavljanja poslova i vise nije pitanje
dodatnog obrazovanja, ve¢ osnovna vjestina,modernog sluzbenika u modernom sistemu”.

Minimalan broj polaznika na opstim kursevima stranih jezika je 12.
Organizuju se opsti, specijalizovani i individualni kursevi.

Opsti kursevi, u nivoima od A1 do C2, su namijenjeni svim zainteresovanim sluzbenicima i
namjestenicima za koje se procijeni da suim neophodni za obavljanje poslova na radnom mjestu.

Specijalizovani kursevi se organizuju prema interesovanju (pravna terminologija i EU inte-
gracije i sl.) i u dogovoru sa polaznicima. Kandidati koji se prijavljuju na specijalizovane kurseve
moraju imati najmanje B1 nivo znanja stranog jezika na koji se prijavljuju.

Izuzetno, za odredeni broj drzavnih sluzbenika omoguceno je pohadanje induvidualnih
kurseva stranih jezika.

Poslije zavrSenog kursa i nakon sprovedene provjere znanja, polaznik dobija Uvjerenje o za-
vrSenom stepenu znanja stranog jezika.

Skupstina Savjeta Evrope (Council of Europe) usvojila je 2001. godine Zajednicki evropski
portfolio (The Common European Framework of Reference — CEFR), kojim se nastava stranih jezi-
ka na teritoriji EU standardizuje po sljede¢im nivoima:

« AT -pocetni

+ A2 -nizi srednji

+ B1-srednji

« B2 -visi srednji

« C1-napredni

+ €2 -visoki nivo znanja, veoma blizak znanju maternjeg jezika

Sta ¢u nauditi kada zavrsim odredeni nivo? Svoje znanje, ili o¢ekivanja, mozete uporediti sa
opstijim opisom jezicke kompetencije koji je naveden, prema opisu koji daje Zajednicki evropski
okvir za svaki od nivoa. Treba naglasiti da su kursevi A1 i A2 nivoa vise fokusirani na “postavljanje
temelja” znanja, te je stoga na njima vedi akcenat na gramatici, dok su kursevi od B1 nivoa vise
koncentrisani na razvoj jezickih vestina.
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ELEMENTARNA UPOTREBA JEZIKA + razumije detaljna pisana uputstva i instrukcije, ¢ita savremenu prozu na standardnom jezi-
ku i snalazi se u duzem tekstu i pronalazi za sebe relevantne informacije u novinama, maga-
A1l zinima i na internertu,
Na kraju kursa A1 od polaznika se o¢ekuje da stekne znanja i vjestine da: - napise slozenije pismo i biljezi informacije iz izlaganja drugih ljudi.
« razumije i koristi poznate, svakodnevne izraze, i sasvim jednostavne recenice koje se odno-
se na zadovoljavanje konkretnih potreba, KOMPETENTNA UPOTREBA JEZIKA
- predstavi sebe i druge, postavi drugim osobama pitanja o njihovoj licnosti (npr. gdje Zive,
kakve ljude poznaju ili Sta posjeduju) i sam odgovori na takva pitanja, Ci1
-+ se sporazumije na jednostavan nacin, ako sagovornici govore sporo i jasno i ako su spremni Na kraju kursa C1 od polaznika se ocekuje da stekne znanja i vjestine da:
da mu pomognu. - aktivno ucestvuje u sastancima i seminarima u svojoj profesiji, vodi opusteni razgovor na
mnostvo tema, te¢no ucestvuje u raspravi i prati TV program i filmove bez napora,
A2 . (Cita strucnu literaturu, moze da razumije prepisku na nestandardizovanom jeziku (dijalekt,
Na kraju kursa A2 od polaznika se o¢ekuje da stekne znanja i vjestine da: sleng), bez napora prati pisane medije i prepozna razlike u stilu,
- samostalno izrazava misljenje u razgovorima na poznate teme (npr. o sopstvenoj porodici, - vodi poslovnu korespondenciju, sastavlja izvjesStaje, hvata detaljne biljeSke na sastancimai
okolini, poslu), pise eseje na raznovrsne teme.
+ sarazumijevanjem cita krace tekstove na poznate teme, znake na ulici i etikete na proizvo-
dima, c2
« napise kratko pismo, razglednicu ili e-mail li¢ne sadrzine, kao i kratke biljeSke o0 onome $to Na kraju kursa C2 od polaznika se ocekuje da stekne znanja i vjestine da:
je ¢uoivideo. - govori o kompleksnim i osjetljivim temama, bez prethodne pripreme, parafrazira receno,
svjesno bira prikladan stil izraZzavanja i upotrebljava kolokvijalizme i idiomatske izraze,
SAMOSTALNA UPOTREBA JEZIKA - razumije dokumenta, bilo koju vrstu prepiske i izvjestaja, bez poteskoca Cita kompleksne
tekstove (npr. usko-struc¢ne tekstove),
B1 - piSe izvjestaje i pisma na bilo koju temu, u stanju je da vodi precizne biljeSke na sastancima
Na kraju kursa B1 od polaznika se o¢ekuje da stekne znanja i vjestine da: i seminarima, svjesno bira prikladan stil pisanog izraza i mijenja ga shodno potrebi.

- izrazi misljenje o svakodnevnim temama, primi i da savjet, razumije obavjestenja i jasno
izgovorene informacije (npr. uputstva, jednostavne opise, naredenja),

« razumije rutinska pismena objasnjenja i kratke tekstove koji opisuju svakodnevicu, osjeca-
nja, li¢na iskustva,

« pise pisma, poruke i biljeSke na poznate teme, kao i da pismeno opise odredeno iskustvo
ili utisak.

B2
Na kraju kursa B2 od polaznika se o¢ekuje da stekne znanja i vjestine da:
- prati krace kontinuirano izlaganje na poznatu temu, osnovni tok radnje filma ili TV emisije
na standardnom jeziku i u¢estvuje u razgovoru na Siri dijapazon svakodnevnih i/ili profesi-
onalnih tema,
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