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Predgovor

Stres Stres na radu je jedno od najvaznijih pitanja

u mnogim drzavama i na razli¢itim radnim mestima.
Stres ima puno negativnih uticaja, uklju€ujuci bolesti
cirkulacije i gastro-enteroloske bolesti, druge fizicke
probleme, psihosomatske i psiho-socijalne probleme
kao i nizak stepen produktivnosti. Poseban naglasak
je stavljen na poboljSanje uslova za rad i organizacije
rada u pogledu strasa na radu, kao i na prakti¢cne mere
za prevazilazenje stresnih situacija na radu. Nedavna
istrazivanja koja je sprovela Medunarodna organizacija
rada, pokazuju da postoje ¢esto primenijive kontrolne
taCke za izu€avanje i smanjenje stresa na radu.
Korisno je pregledati nedavno medunarodno iskustvo

i razviti kontrolne tacke koje su lako primenjive

u razli¢itim situacijama.

Posebno je vazno napraviti optimizaciju uslova
na radnom mestu i u organizaciji rada kako bi se
sprecili problemi u vezi sa stresom na radnom mestu.
Postoje brojne prakti¢ne kontra-mere za ovakve
probleme, koje ukljuuju optimizaciju stresora na radu,
kod kuce i u zajednici; porast sposobnosti zaposlenih
da prevazidu ovakve situacije; i ojacavanje sistema
podrSke za zaposlene.

Ovaj priruénik ima za cilj pregled pitanja stresa
na radnom mestu. Uklju€uje kontrolne tacke koje
su lake za primenu, a koje sluze za prepoznavanje
stresora (uzroCnika stresa) tokom rada i ublazavanje
njihovih Stetnih uticaja. Postoji nada da ¢e zaposleni
i poslodavci moci da koriste kontrolne tacke kako bi
prepoznali uzroke stresa na radu i preduzeli delotvorne
mere kako bi ih resili.

Za uspeh svakog programa za kontrolu stresa
na radnom mestu je od kriti€nog znac¢aja da proces
prevencije stresa bude povezan sa procenom rizika.
Kontrolne tacke u ovom izdanju predstavljaju dobre
prakse za organizacije u globalu, ali moraju biti
povezane sa svojstvima organizacije i posebnim
problemima. Vazno je da se stres ne tretira drugacije
od drugih rizika: poslodavac mora da preduzme
procenu rizika, odakle se nastavljaju promene. Politika
prevencije stresa na radu treba da bude integrisana
u celokupnu politiku bezbednosti i zdravlja na radu
u preduzecu.

Strategije i pristupi moraju biti prilagodeni
specificnim uslovima radnog mesta koje je u pitanju.
Pitanja u velikom postrojenju u industrijskoj drzauvi,
na primer, mogu biti veoma razli¢ita od pitanja
u proizvodnom sektoru drzave u razvoju.

Uklju€enost zaposlenih, njihovih predstavnika
i sindikata je od klju€nog znacaja za spreavanje
stresa na radu. Njihovo uces¢e i saradnja treba
da budu sastavni deo celog procesa svakog programa
za prevenciju stresa na radnom mestu.

Medunarodna organizacija rada je organizovala
grupu struénjaka kako bi napravili kompilaciju
kontrolnih tataka za prevenciju stresa na radu. Grupa
se sastojala od Sest spoljnih specijalista iz oblasti
stresa na radu i od zaposlenih u Medunarodnoj
organizaciji rada. Na osnovu jednonedeljnog sastanka
u prostorijama Medunarodne organizacije rada
i naknadnih diskusija putem e-maila, napravljena
je kompilacija od 50 kontrolnih tacaka. Struc¢njaci
koji su u€estvovali na radnim sastancima su: Jean-
Pierre Brun (Kanada), Anna-Lisa Elo (Finska), Tage
S. Kristensen (Danska), Kazutaka Kogi (Japan),
Leanart Levi (Svedska) i Anjali Nag (Indija). Zaposleni
u Medunarodnoj organizaciji rada koji su u€estvovali
na sastanku su Toru Itani, Claude Loiselle i David
Gold. Na sastancima je uCestvovala i Evelyn Kortum
iz Svetske zdravstvene organizacije. Kompilaciju
doprinosa ucesnika sastanka je izradio Kazutaka
Kogi, koji je bio i koordinator pri izradi priru€nika.
Nacrt su pregledali stru¢ni €lanovi i prosledili dalje
spoljnim struénim saradnicima koji su povezani
sa medunarodnim i nacionalnim organizacijama
poslodavaca i zaposlenih. Medunarodna organizacija
rada zeli posebno da se zahvali Hugh Robertson
iz the Trades Union Congress of the United Kingdom
(Kongres sindikata Ujedinjenog Kraljevstva), Janet
Asherson iz Medunarodne organizacije poslodavaca,
i njihovim kolegama na kritickim i korisnim
doprinosima. Tehnicki pregled i uredivanje je izvrSio
Shengli Niu, koordinator i viSi specijalista u oblasti
zdravlja na radu, programa Medunarodne organizacije
rada, za bezbednost i zdravlje na radu i Zivotnu
sredinu (SafeWork).
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Ova publikacija je mnogo viSe od priru¢nika tehnologije, poljoprivreda, itd. — Ce biti izuzetno
o stresu: mnoge ilustracije su vodi¢ za kontrolu dobrih korisno za dalje unapredenje ove publikacije. Nadamo
praksi u oblasti bezbednosti i zdravlja na radu, koje se da ¢e ovaj prirucnik u buducnosti biti pregledan
imaju klju¢nu ulogu u smanjenju stresa. Objavljivanje i poboljSan, nakon probne primene u razli€itim
ovog dokumenta trebalo bi da upotpuni aktivnosti drzavama i sektorima.
Medunarodne organizacije rada, koje za cilj imaju
unapredenje uslova za rad i spre€avanje stresa Seiji Machida
na radu u mnogim zemljama Sirom sveta. Direktor
Iskustvo i povratne informacije o primeni Program za bezbednost i zdravlje na radu i zivotnu
kontrolnih taCaka koje su navedene u ovom priru¢niku, sredinu (SafeWork)
na razliCita razna mesta — proizvodnja, informacione Medunarodna organizacija rada
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Kako koristiti ovaj prirucnik

ReSavanje problema stresa na radu je jedan od izazova
Ciji uspesni rezultati omogucavaju produktivan

i zdrav radni vek u industrijalizovanim drzavama, kao

i u drzavama u procesu industrijalizacije. Ovaj priru¢nik
je pripremljen kako bi se prikazala rastuc¢a potreba

za merama koje reSavaju probleme izazvane stresom
na radu. Pedeset kontrolnih tacaka koje su ovde
ukljuCene se zasnivaju na iskustvima stru¢njaka koji su
doprineli pregledu ovog priru€nika i pripremi uvodenja
prevencije stresa na radnom mestu. Aktivnosti

za poboljSanje, koje su navedene u ovim kontrolnim
taCkama se zasnivaju na brojnim principima koji su se
dokazali kao primenjivi na realnim radnim mestima.

Ovi principi ukljucuju:

Razvoj trenutnih reSenja sa aktivnim u¢es¢em
rukovodioca i zaposlenih;

Grupni rad donosi prednosti za planiranje
i uvodenje prakti¢nih poboljSanja;

Kako bi poboljSanja izdrzala test vremena,
potrebno je preduzeti viSestruke aktivnosti;

Potreban je nastavak programa aktivnosti, kako bi
se kreirala poboljSanja koja su lokalno prilagodena.

Kontrolne tacke predstavljaju jednostava, jeftina
poboljSanja na radnom mestu koja su primenjiva
u razli¢itim poslovnim situacijama. PoSto kontrolne
tatke obuhvataju Siroke oblasti, korisnici su ohrabreni
da preduzmu viSestruke aktivnosti koje uzimaju u obzir
situacije na lokalnom nivou.

Korisnost priru¢nika baziranog na aktivnostima
koji sadrzi prakticne kontrolne tacke je dokazana
kroz iskustvo Medunarodne organizacije rada tokom
koriséenja kontrolnih lista WISE (Uklju¢enost u rad
u malim preduzeéima) i WIND (PoboljSanje rada
u lokalnom razvoju) programa, kao i kroz povratne
informacije tripartitnih Cinilaca Medunarodne
organizacije rada, profesionalnih tela, zaposlenih
u oblasti bezbednosti i zdravlja na radu i ergonomista
za radna mesta, zatim kroz koriS§¢enje Ergonomske
kontrolne tacke, koje je objavila Medunarodna
organizacija rada u saradniji sa Internacionalnom
asocijacijom za ergonomiju 1996. godine,
sa dopunjenim izdanjem 2010. godine. Ovaj priru¢nik
je razvijen po istom principu.

Postoje tri nacina kako se moze korisiti ovaj
prirucnik:
— primenom odabranih kontrolnih tacaka
iz priru¢nika, lokalno prilagodenim sredstvima,
prakti€ne kontrolne liste;

izradom gotovih listova sa informacijama; i

organizovanjem radionica i obuke za planiranje
i uvodenje promena na radno mesto.

1. Primena odabranih kontrolnih tac¢aka
na radno mesto

Prilikom primene kontrolnih tacaka, preporucuje se
izbor odredenog broja kontrolnih tataka koje su vazne
za to radno mesto. Obi¢no, sa prvobitnu primenu
priru¢nika dovoljno je 20-30 taaka. Kopije stranica

na kojima se nalaze odabrane kontrolne tacke se mogu
deliti na uvodnim predavanjima o bezbednosti i zdravlju
na radu, intervencijama na radnom mestu ili upravljanju
rizicima na radu.

Na osnovu odabranih taaka, moze se naprauviti
kompilacija kratke kontrolne liste. Takva kontrolna
lista treba da bude fokusirana na moguce aktivnosti
za unapredenje i bi¢e efikasnija ako se koristi zajedno
sa kopijama odabranih strana iz priru¢nika. Savetuje se
razvoj lokalno prilagodene kontrolne liste, dodavanjem
nekoliko tacaka koje odgovaraju aktivnostima
za lokalno unapredenije.

Prilikom primene odabranih kontrolnih taCaka ili
njihovim kori§éenjem za obuku, korisno je organizovati
obilazak radnog mesta. Kratka kontrolna lista moze
u mnogome pomodi pri ovom obilasku, jer pomaze
uCesnicima da dobiju svez uvid u poseéena radna
mesta i da nadu oblasti kojima je potrebno poboljSanje.
Ne zaboravite da pitate i za postojece dobre strane,
jer to moze pomoc¢i u naknadnim diskusijama.

O rezultatima obilaska radnog mesta treba
razgovarati u malim grupama, a zatim ukljuciti sve
ucesnike ili predstavnike grupa. Grupni rad ljudi koji
koriste odabrane kontrolne tacke je od kljuénog znacaja
za prepoznavanje poboljSanja koja se mogu lokalno
primeniti.

Vazno je sagledati sve aspekte uslova na radnom
mestu. Zato se savetuje da se odabere najmanje
nekoliko taaka iz razli€itih poglavlja ovog priru¢nika.
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Ona mogu obuhvatati probleme rukovodenja, zahteve
posla, kontrolu, socijalnu podrsku, fizi€ko okruzenje,
radno vreme i ravnotezu poslovnog i privatnog Zivota,
kao i pitanja komunkacije. U zavisnosti od okolnosti,
moguce je dodati i tacke iz drugih poglavlja.

2. lzrada gotovih informativnih listova

Za pripremu informativnih listova se moze naprauviti
ograniCeni broj kontrolnih tataka kori§¢enjem ovog
priru¢nika. Jednostavna struktura svake kontrolne tacke
je korisna za ove svrhe. Korisno je pregledati stranice
kontrolnih ta¢aka dodavanjem primedbi i materijala

koji se odnose na lokalne uslove. To se moze uraditi
relativno jednostavno, posto je naglasak priru¢nika

na jednostavnim prakti¢nim mogucnostima poboljSanja.
Na primer, mogu se napraviti prakticne broSure
koris¢enjem dobrih primera koji su se pokazali lokalno,
zajedno sa ovim prakti¢nim moguénostima.

3. Organizovanje radionica i obuka
za brze promene na radnom mestu

Prakti¢an nacin koriS¢enja priru¢nika u obuci

za uvodenje poboljSanja na radu kako bi se sprecio
stres, je organizovanje kratkih radionica ili obuka

za primenu prakti¢nih mera na lokalnom nivou. Iskustvo
u aktivnostima obuke za WISE i druge programe je
pokazalo delotvornost radionica koje traju 1 do 4 dana
i koriste dobar, primenijivi pristup zasnovan na praksi
na lokalnom nivou. Ovaj priru¢nik se moze Koristiti
kao vodi¢ za kratke obuke i radionice za prevenciju
stresa na radu. Takve obuke se mogu kombinovati

sa upotrebom lokalno prilagodenih kontrolnih lista

i informativnim listovima, kako je gore opisano. Obuka
se moze olak3ati prakticnim sugestijama za uvodenje
poboljSanja, koriS¢enjem kontrolne liste napravljene
na osnovu ovog priru¢nika i informativnih listova.
Korisno je imati u vidu da se prakti¢na unapredenja
na radnom mestu mogu posti¢i primenom principa
aktivnosti koji se promoviSu u ovom priruéniku.

Korisne sugestije:

1. PokuSajte da koristite ,kontrolnu listu aktivnosti*
za novi pogled na uslove na radnom mestu.
Kontrolna lista koja sadrzi odabrane kontrolne
tacke moze pomodi da ljudi sistemati¢no
preispitaju postojece uslove na radnom mestu.

2. Veoma se preporucuje uciti iz dobrih primera
unapredenja koja su postignuta na lokalnim radnim

mestima i razviti ideje za unapredenje u skladu

sa lokalnom situacijom. Lokalni primeri pokazuju
dobijena poboljSanja i njihovu izvodljivost. Ovakvi
primeri mogu ohrabiriti ljude na lokalnom nivou

da preduzmu potrebne mere. Posmatranje
dostignuc¢a, umesto isticanja slabosti uvek pomaze
u promovisanju pozitivnog i konstruktivhog
razmisljanja, koje vodi do pravih poboljSanja.

3. Grupne diskusije su uvek korisne. Pomazu da ljudi
razmene ideje o tome kako da naprave prioritete
iz razli€itih uglova, kao i kako da uravnotezeno
razmatraju.

4. Uvek je korisno, i veoma vazno, promovisati
kratkoro€ne i dugoro&ne planove za unapredenje.
Ideje koje zadovoljavaju lokalne potrebe bi trebalo
prvo primeniti kratkoro€no. Kada se postigne malo
ali efikasno poboljSanje, ljudi postaju sigurniji
u preduzimanje sledecih koraka, za koje je mozda
potrebno vise vremena i sredstava.

Vazno je organizovati nastavak aktivnosti kako bi
se povezali pozitivni rezultati dobijeni tokom postojecih
aktivnosti u oblasti bezbednosti i zdravlja na radu.
Vazno je povezati lokalna pozitivna iskustva sa
predlozima i planovima za unapredenje. To se najbolje
postize zajedni¢kim radom na razli€itim aspektima
kontrolnih tacaka iz ovog priru€nika. Na primer, kada
govorimo o grupi, razgovarajte i slozite se oko tri dobra
dostignu¢a na radnom mestu i oko tri tacke koje treba
unaprediti, a zatim razmotrite prioritete za svaku tacku..
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Kako koristiti ovu kontrolnu listu

U ovom priru€niku se nalazi 50 kontrolnih tacaka.
Mozete koristiti sve kontrolne tacke ili mozete naprauviti
sopstvenu listu koja sadrzi samo one tacke koje su
odgovarajuce za vase radno mesto. Obi¢no je dovoljna
kontrolna lista koja sadrzi 20-30 tacaka.

1. Poznavanje radnog mesta

Sakupite informacije o glavnim proizvodima ili
uslugama koje se pruzaju, metodama rada, broju
zaposlenih (muskaraca i Zena), radnom vremenu
(ukljuCujuci pauze i prekovremeni rad) i druga pitanja
koja smatrate da su vazna. U zavisnosti od situacije
na lokalnom nivou, mogu se dodati informacije koje su
specificne za oblast rada, kori§¢enjem prostora datog
u Dodatku na kraju kontrolne liste.

2. Definisanje radne oblasti koju treba proveriti
DefiniSite radnu oblast koju treba proveriti u dogovoru
sa rukovodiocem, predstavnicima sindikata ili drugim
vaznim ucesnicima. U slu€aju malog preduzeca,
moze se proveriti cela oblast za rad. U slu€aju
velikog preduzeca, odabrane radne oblasti se mogu
prekontrolisati odvojeno.

3. Inicijalni obilazak ili diskusija

Procitajte kontrolnu listu i provedite neko vreme

u obilasku radne oblasti ili u diskusiji o stresu na radu,
pre nego sto poCnete da koristite kontrolnu listu.

4. Pisanje rezultata provere

Procitajte pazljivo svako pitanje. Obelezite NE ili DA
pod ,Da li predlazete preduzimanje mera?“

Ukoliko su mere ve¢ preduzete na odgovarajuci
nacin, ili ako nema potrebe za njima, obelezite NE.

Ukoliko mislite da je potrebno preduzeti mere,
obeleZite DA.

Iskoristite prostor ispod ,primedbi“ da napiSete svoj
predlog ili da napomenete gde se on nalazi.

5. Odabir prioriteta

Medu pitanjima koja ste obeleZili sa DA, izaberite
nekoliko koja vam se €ini da nude najvaznije benefite.
Obelezite ih kao PRIORITET.

6. Diskusija grupe o rezultatima provere

Diskutujte o rezultatima provere sa ostalim u¢esnicima
obilaska ili diskusije. Slozite se oko postojecih dobrih
strana i mera koje treba preduzeti na osnovu primene
kontrolne liste. Razgovarajte sa rukovodiocima

i zaposlenima o predlozenim merama i pratite uvodenje
ovih mera.

X1

Kontrolna lista

Rukovodenje i pravda na radu

1. Razvijte i objavite politiku radnog mesta i strategije
za prevenciju stresa na radu.

Da li predlazete preduzimanje mera?
0 NE O DA O PRIORITET

Primedbe

2. Napravite procedure za zabranu diskriminacije i postupajte
korektno prema zaposlenima.

Da li predlazete preduzimanje mera?
OO NE O DA O PRIORITET

Primedbe

3. Ohrabrujte neformalnu komunikaciju izmedu rukovodioca
i zaposlenih i medu zaposlenima.

Da li predlazete preduzimanje mera?
OO NE OO0 DA O PRIORITET

Primedbe

4.  Cuvajte privatnost zaposlenih i njihove probleme
poverljivim.

Da li predlazete preduzimanje mera?
O NE O DA O PRIORITET

Primedbe

5. Restavajte probleme na radnom mestu ¢im se pojave.

Da li predlazete preduzimanje mera?
O NE O DA O PRIORITET

Primedbe

Komentari o rukovodeniju i pravdi na radu:
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Zahtevi posla

6.

10.

Prilagodite obim posla uzimajuéi u obzir broj i kapacitet
zaposlenih.

Da li predlazete preduzimanje mera?
O NE O DA O PRIORITET

Primedbe

Preraspodelite radne zadatke kako biste spredili
prekomerne zahteve za radom zaposlenih.

Da li predlazete preduzimanje mera?
O NE O DA OO0 PRIORITET

Primedbe

Pazljivo planirajte i dogovorite se oko dostiznih rokova
i tempa rada.

Da li predlaZzete preduzimanje mera?
O NE O DA OO0 PRIORITET

Primedbe

Uverite se da su zadaci i odgovornosti jasno definisani.

Da li predlazete preduzimanje mera?
O NE O DA 0 PRIORITET

Primedbe

Omogucite alternativne zadatke kako bi z paznja
zaposlenih ostala usmerena ka obavljanju posla.

Da li predlazete preduzimanje mera?
OO0 NE O DA OO0 PRIORITET

Primedbe

Komentari o zahtevima posla:

Kontrola rada

1.

12.

13.

14.

15.

Ukljucite zaposlene u odlucivanje o svojoj organizaciji.

Da li predlazete preduzimanje mera?
0 NE 0 DA O PRIORITET

Primedbe

Unapredite opseg i kontrolu zaposlenih nad na¢inom
na koji obavljaju svoj posao.

Da li predlazete preduzimanje mera?
0 NE O DA O PRIORITET

Primedbe

Organizujte rad na takav nacin da se razvijaju nova znanja
i vestine.

Da li predlazete preduzimanje mera?

O NE O DA O PRIORITET

Primedbe

Ohrabrite u¢e$¢e zaposlenih u pobolj$anju uslova za rad
i produktivnosti.

Da li predlazete preduzimanje mera?
OO NE O DA O PRIORITET

Primedbe

Organizujte redovne sastanke na kojima se diskutuje
o problemima na radnom mestu i o reSenjima.

Da li predlazete preduzimanje mera?
0 NE OO0 DA O PRIORITET

Primedbe

Komentari o kontroli rada:




Socijalna podrska

16.

17.

18.

19.

20.

Komentari o socijalnoj podrsci:

Ostvarite bliske odnose izmedu rukovodioca i zaposlenog 21.

tako da jedni od drugih mogu dobiti podrsku.

Da li predlazete preduzimanje mera?
O NE O DA O PRIORITET

Primedbe

PromovisSite zajedni¢ku pomoc¢ i razmenu znanja i iskustva

izmedu zaposlenih. 22.

Da li predlazete preduzimanje mera?
O NE O DA O PRIORITET

Primedbe

Prepoznaijte i iskoristite spoljasnje izvore za pruzanje

pomoci zaposlenima. 23.

Da li predlazete preduzimanje mera?
O NE O DA OO0 PRIORITET

Primedbe

Organizujte drustvene aktivnosti tokom ili posle radnog

vremena. 24.

Da li predlazete preduzimanje mera?

0 NE OO0 DA OO0 PRIORITET
Primedbe
Pruzite pomo¢ ili podrs§ku zaposlenima, kada im 25.

je potrebno.

Da li predlazete preduzimanje mera?
O NE O DA 0 PRIORITET

Primedbe

X111

Kontrolna lista za prevenciju stresa na radu

Fizicko okruzenje

Na osnovu postojecih sistema za upravljanje bezbednoSéu
i zdravljem na radu, kreirajte jasne procedure za procenu
rizika i kontrolu,

Da li predlazete preduzimanje mera?
O NE O DA O PRIORITET

Primedbe

Obezbedite udobno radno okruzenje koje je pogodno
za fizi€ko i mentalno zdravlje.

Da li predlazete preduzimanje mera?
O NE O DA O PRIORITET

Primedbe

Uklonite ili smanijite opasnosti po bezbednost i zdravlje
na radu na njihovom izvoru.

Da li predlazete preduzimanje mera?
O NE O DA O PRIORITET

Primedbe

Obezbedite Ciste prostorije za odmor.

Da li predlazete preduzimanje mera?
OO NE O DA O PRIORITET

Primedbe

Napravite plan za hitne slu€ajeve kako biste olaksali
aktivnosti u vanrednim situacijama i brzu evakuaciju.

Da li predlazete preduzimanje mera?
O NE O DA O PRIORITET

Primedbe

Komentari o fizickom okruzenju:




Kontrolne tacke za prevenciju stresa na radu

Ravnoteza poslovnog i privatnog zivota i radno
vreme

26.

27.

28.

29.

30.

Ukljucite zaposlene u kreiranje radnog vremena.

Da li predlazete preduzimanje mera?
0 NE OO0 DA 0 PRIORITET

Primedbe

Planirajte rasporede rada tako da zadovoljite potrebe
preduzeca i posebnih potreba vasih zaposlenih.

Da li predlazete preduzimanje mera?
O NE O DA O PRIORITET

Primedbe

Kreirajte mere i ogranicenja kako bi se izbeglo produzeno

radno vreme.

Da li predlazete preduzimanje mera?
0 NE O DA OO0 PRIORITET

Primedbe

Optimizujte radno vreme kako bi zaposleni mogli
da ispune svoje porodi¢ne obaveze.

Da li predlazete preduzimanje mera?
O NE O DA OO0 PRIORITET

Primedbe

Prilagodite duZinu i uestalost pauza obimu posla.

Da li predlazete preduzimanje mera?
O NE O DA OO0 PRIORITET

Primedbe

Komentari o ravnotezi poslovnog i privatnog zivota
i o radnom vremenu:

Priznanje na radu

31.

32.

33.

34.

35.

Otvoreno hvalite dobar rad zaposlenih i timova.

Da li predlazete preduzimanje mera?
0 NE OO0 DA O PRIORITET

Primedbe

Uvedite sistem u kome zaposleni znaju posledice svog

rada.

Da li predlazete preduzimanje mera?
O NE O DA O PRIORITET

Primedbe

Uvedite sistem u kome su zaposleni u moguénosti
da izraze svoja osecanja i miSljenja.

Da li predlazete preduzimanje mera?
O NE O DA O PRIORITET

Primedbe

Pona$ajte se jednako prema muskarcima i prema
Zenama.

Da li predlazete preduzimanje mera?
0 NE OO0 DA O PRIORITET

Primedbe

Obezbedite dobre izglede za napredak u karijeri.

Da li predlazete preduzimanje mera?
O NE O DA O PRIORITET

Primedbe

Komentari o priznanju na radu:




Zastita od uvredljivog ponasanja

36.

37.

38.

39.

40.

Komentari o zastiti od uvredljivog ponasanja:

Kreirajte i uvedite organizacioni okvir i strategije kojima 41.

se spre€ava uvredljivo pona$anje ili se ono reSava brzo
i na adekvatan nacin.

Da li predlazete preduzimanje mera?
O NE O DA O PRIORITET

Primedbe

42.

Organizujte obuku i podignite svest o potrebi uzajamnog
postovanja.

Da li predlazete preduzimanje mera?
O NE O DA O PRIORITET

Primedbe

Kreirajte procedure i modele aktivnosti za iznalazenje 43.

reSenja za nasilje, uznemiravanje i zloupotrebe na radu.

Da li predlazete preduzimanje mera?
O NE O DA O PRIORITET

Primedbe

Obezbedite brze i kulturoloski prilagodene intervencije 44.

za pomoc¢ onima koji su ukljuéeni u uvredljivo ponasanje.

Da li predlazete preduzimanje mera?
O NE O DA O PRIORITET

Primedbe

Organizujte prostorije za rad tako da zastitite zaposlene 45.

od nasilja od strane klijenata i nepoznatih lica.

Da li predlazete preduzimanje mera?
O NE O DA O PRIORITET

Primedbe

XV

Kontrolna lista za prevenciju stresa na radu

Sigurnost zaposlenja

Planirajte rad tako da povecéate mogucénost stabilnog
zaposlenja.

Da li predlazete preduzimanje mera?
O NE O DA O PRIORITET

Primedbe

Obezbedite napismeno ugovor o radu sa jasnim
odredbama u vezi sa uslovima zapo$ljavanja i korektnim
doprinosima.

Da li predlazete preduzimanje mera?
O NE O DA O PRIORITET

Primedbe

Uverite se da se plate isplacuju redovno i da se pruzaju
beneficije u skladu sa ugovorom o radu.

Da li predlazete preduzimanje mera?
O NE O DA O PRIORITET

Primedbe

Obezbedite siguran posao zaposlenima koji odlaze
na roditeljsko bolovanje.

Da li predlazete preduzimanje mera?
O NE O DA O PRIORITET

Primedbe

PoboljSajte stabilnost posla i zastitite zaposlene i njihove
predstavnike od nekorektnog otpustanja.

Da li predlazete preduzimanje mera?
O NE O DA O PRIORITET

Primedbe

Komentari o stabilnosti posla:




Kontrolne tacke za prevenciju stresa na radu

Informacije i komunkacija

46.

47.

48.

49.

50.

Donesite pravilo da rukovodioci posecuju radna mesta
zaposlenih i razgovaraju sa njima.

Da li predlazete preduzimanje mera?
O NE O DA O PRIORITET

Primedbe

Uverite se da nadzornici lako i ¢esto razgovaraju o svim
problemima sa zaposlenima.

Da li predlazete preduzimanje mera?
O NE O DA OO0 PRIORITET

Primedbe

Redovno obavestavajte zaposlene o vaznim odlukama,
koris¢enjem odgovarajuéih sredstava za informisanje.

Da li predlaZzete preduzimanje mera?
O NE O DA OO0 PRIORITET

Primedbe

InformiSite vrhovno rukovodstvo o stavovima zaposlenih.

Da li predlazete preduzimanje mera?
O NE O DA 0 PRIORITET

Primedbe

InformiSite zaposlene o planovima za buduénost
i promenama.

Da li predlazete preduzimanje mera?
OO0 NE O DA 0 PRIORITET

Primedbe

Komentari o informacijama i komunikaciji:

XVI

Dodatak: dodatne kontrolne tacke

51.

52.

53.

54.

55.

Da li predlazete preduzimanje mera?
0 NE OO0 DA O PRIORITET

Primedbe

Da li predlazete preduzimanje mera?
0 NE OO0 DA O PRIORITET

Primedbe

Da li predlazete preduzimanje mera?
O NE O DA O PRIORITET

Primedbe

Da li predlazete preduzimanje mera?
O NE O DA O PRIORITET

Primedbe

Da li predlaZzete preduzimanje mera?
O NE O DA O PRIORITET

Primedbe

Komentari o dodatnim kontrolnim tackama:




Rukovodenje i pravda
na radu

Rukovodenje i pravda na radu su vazni preduslovi
za prevenciju stresa na radu. Vazno je preduzeti mere
predostroznosti na osnovu jasne politike i strategija
koje obezbeduju pristojan rad i poboljSanje uslova
za rad i organizacije rada. Od osnovnog je znacaja
kreirati konkretne procedure za intervencije vezane
za stres i za stvaranje atmosfere koja je pogodna
za brzo reSavanje problema na radnom mestu.
Rukovodenje, kao i zajednicki trud rukovodioca

i zaposlenih su neophodni. Efikasna sredstva

za aktivnosti na radnom mestu su sledeca:

— obavestavanje o politici i strategijama za pristojan
rad;

— kreiranje procedura za zabranu diskriminacije;

— ohrabrivanje neformalne komunikacije izmedu
rukovodioca i zaposlenih;

— zastita privatnosti; i
— brzo resavanje problema na radnom mestu.

Sa posveéenim rukovodstvom i pravedno$éu, moze se
razviti kultura radnog mesta u kojoj se prevencija stresa
na radu reSava pozitivno.
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KONTROLNA TACKA 1

Razvijte i obavestite sve o politici radnog mesta
i strategijama za prevenciju stresa na radu.

ZASTO?

Stres na radu je blisko povezan sa uslovima rada
i sa na¢inom na koji je organizovan posao. Zato
bi prevencija stresa na radnom mestu trebalo

da se zasniva na jasnoj politici i strategijama koje
omogucavaju dostojanstven rad. Potrebno je
razjasniti svim zaposlenima i nadzornicima da je
potreban zajednicki trud za stalno poboljSanje
uslova za rad i organizacije rada. Kao pocetna
tacka je neophodna saradnja rukovodstva

i zaposlenih.

Prevencija stresa trebalo bi da bude deo sistema
upravljanja bezbednoSc¢u i zdravljem na radu.
Planiranje i uvodenje mera predostroznosti
trebalo bi da se zasniva na proceni rizika na radu
i postavljanju prioriteta za praktiCnha pobolj$anja.

ZajedniCko ucestvovanje, koje aktivno ukljucuje
rukovodioce, nadzornike, zaposlene i njihove
organizacije, je najdelotvorniji pristup za smanjenje
stresa na radu. Stres na radu je povezan

sa brojnim ¢iniocima, uklju€ujuci psiho-socijalne
Cinioce, rasporede rada, metode rada, radno
okruzenje i ravnotezu poslovnog i privatnog zivota.
Ovi &inioci, zahtevaju viSestruki pristup i najbolje
se reSavaju pristupom zajedni¢kog ucestvovanja.
Zato je naglasak u prevenciji stresa na radu

na koracima koji se preduzimaju sa mnogobrojnih
aspekata u vezi sa stresom na radu.

KAKO?

1.

Kreirajte jasnu politiku radnog mesta, u saradnji
sa zaposlenima i njihovim organizacijama, kako
biste podstakli dostojanstven rad na radnom
mestu. Politika bi trebalo da potvrdi jasnu
posvecenost rukovodstva bezbednosti, zdravlju
i blagostanju zaposlenih. Sa ovom politikom
trebalo bi da budu upoznati svi zaposleni.

Uvedite prevenciju stresa u politiku radnog mesta
i uvedite zajednicke strategije (tj. na osnovu
saradni¢kog pristupa koji uklju€uje rukovodioce,
nadzornike i zaposlene) o prakticnim merama

za uvodenije politike. Strategije bi trebalo da budu

postavljene zajedno sa aktivhostima za upravljanje
rizicima, koje se sprovode kao deo sistema
upravljanja bezbedno&¢u i zdravljem na radu.

Odredite najvaznije osobe koje ¢e biti odgovorne
za olakSavanje i podrsku pristupu saradnje,

u skladu sa usvojenim strategijama za bezbednost,
zdravlje i blagostanje zaposlenih, ukljucujuci
prevenciju stresa na radu.

Postavite jasne ciljeve za svaku godinu, ili neki
drugi period, za unapredenje bezbednosti i zdravlja
i za prevenciju stresa. Planirajte i uvedite aktivnosti
za unapredenje kako biste ispunili ove kratkoro¢ne
ciljeve kroz korake u€esnika.

Strategije bi trebalo da uklju€uju procenu i pregled
preduzetih aktivnosti i prateée aktivnosti za stalno
unapredenje.

DODATNE SMERNICE

Prikupite primere dobre prakse u oblasti prevencije
stresa na radnom mestu ili na sli€nim radnim
mestima. Distribuirajte primere delotvornih mera
koje vode do smanjenja stresa i unapredenja
kulture radnog mesta.

Objavite rezime preduzetih aktivnosti

za bezbednost, zdravlje i prevenciju stresa

na radu, svim zaposlenima i nadzornicima, putem
sastanaka, obavestenja i e-mailova.

Diskutujte o efektima mera protiv stresa i nacinima
za poboljSanje aktivnosti na sastancima i prilikom
konsultacija rukovodstva i zaposlenih.

VAZNO JE DA ZAPAMTITE

Obavestite sve zaposlene i nadzornike o politici
radnog mesta i strategijama koje se zasnivaju
na pristupu saradnje kako biste obezbedili
dostojanstven rad i prevenciju stresa na radu.



Rukovodenje i pravda na radu

Slika 1a: kreirajte jasnu politiku radnog mesta. Politika bi trebalo da navodi jasnu posveéenost rukovodstva
prevenciji stresa na radu. Ova politika treba da bude poznata svim zaposlenima.

Slika 1b: Postavite konkretne ciljeve svake godine, za unapredenje bezbednosti, zdravlja i za prevenciju
stresa na radu, kroz korake za saradnju koji ukljuéuju nadzornike i zaposlene.
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KONTROLNA TACKA 2

Napravite procedure za zabranu diskriminacije
i postupajte sa zaposlenima korektno.

ZASTO?

Ljudi koji zajedno rade na istom radnom mestu
mogu imati razlicite sposobnosti i osnove.

Zato je vazno postupati sa svim zaposlenima
korektno i sa postovanjem. Trebalo bi da postoji
otvorena politika radnog mesta da se prema
svim zaposlenima odnosi jednako bez obzira
na njihov pol, rasu, religiju ili verovanja.
EliminiSuci diskriminaciju, moze se ostvariti
zdrava kultura radnog mesta. Otvorena politika,
bez diskriminacije, obezbedic¢e dobru osnovu
za prevenciju stresa na radnom mestu.

Diskriminacija i nekorektno postupanje su glavni
uzrocCnici stresa na radu. Raspodela posla,
razvoj karijere, obim posla i organizacija rada
treba da budu rasporedene posteno kako bi se
izbegla diskriminacija. Jednake prilike za Zene

i za muSkarce su od osnovnog znacaja. Uporan,
zajednicki trud je neophodan za postizanje ovog
cilja.

Jasne procedure protiv diskriminacije

i odgovaraju¢e mere i aktivnosti za reSavanje
prituzbi ¢e ublaziti ili Cak potpuno eliminisati
stresne uslove i sprediti stres na radu. Treba
imati u vidu da se neki konflikti na radnom
mestu dogode usled diskriminatornih aktivnosti
rukovodioca, nadzornika ili zaposlenih. Ovakve
procedure treba da budu naglasene u politici
radnog mesta protiv diskriminacije.

KAKO?

1.

Kreirajte procedure za radno mesto koje zabranjuju
diskriminaciju na radnom mestu. Ove procedure
treba da budu usmerene ka jednakosti i korektnom
ponasanju. One bi trebalo da osiguraju jednakost
prilikom podele posla, odgovornosti, unapredenja,
beneficija i drugih uslova zaposljavanja.

Posebno je vazno zabraniti razlike pri dodeli

posla na osnovu starosti, rase, pola, invaliditeta,
nacionalnog porekla ili veroispovesti. Aktivnosti
koje su u suprotnosti sa politikom jednakosti treba
da se prijave ¢im se otkriju i potrebno je zaustaviti
ih pre nego Sto dovedu do ozbiljne situacije.

Obavestite sve rukovodioce, nadzornike

i zaposlene o politici korektnosti na radnom mestu
i 0 procedurama koje zabranjuju diskriminatorne
mere i aktivnosti.

Takode je potrebno uvesti procedure za oCuvanje
privatnosti u procesima u kojima se reSavaju
problemi diskriminacije. To ne bi trebalo da ometa
ili odlaze korekciju diskriminatornih mera

na radnom mestu.

Odredite zaposlenog kome ostali zaposleni
mogu da prijave situacije kada prema njima nije
postupano fer i korektno. Uverite se da je svaki
slu¢aj reSen brzo i korektno.

Posvetite posebnu paznju na korektnu raspodelu
radnih zadataka. Neophodno je obavestiti sve
rukovodioce, nadzornike i zaposlene o vaznosti
korektne raspodele i ispratiti ovu raspodelu

na koherentan nacin.

DODATNE SMERNICE

Postupajte prema svim zaposlenima jednako.
Vazno je biti dosledan u sprovodenju jednakosti
i korektnog postupanja prema svima na radnom
mestu.

Budite brzi u priznavanju greSaka, posebno ako se
nekorektno ponasanije ili diskriminacija dogodila
od strane rukovodstva.

Potrebno je ozbiljno shvatiti i brzo reSiti sugestije
o korektnom postupanju i zalbe o diskriminaciji.
To pomaZze u razvoju jednakosti na radnom mestu
u saradnju sa svim rukovodiocima i zaposlenima.

VAZNO JE DA ZAPAMTITE

Objavljivanjem jasnih procedura za zabranu
diskriminacije na osnovu starosti, rase, pola,
invaliditeta, nacionalnosti ili veroispovesti, moze
se efikasno ostvariti kultura radnog mesta koja
podrzava humane uslove rada.



Rukovodenje i pravda na radu

Slika 2a: obavestite sve rukovodioce, nadzornike i zaposlene o politici jednakosti na radnom mestu
i o procedurama koje zabranjuju diskriminatorne aktivnosti.

Slika 2b: Odredite zaposlenog kome ostali zaposleni mogu da prijave situacije kada prema
njima nije postupano fer i korektno. Uverite se da je svaki sluc¢aj reSen brzo i korektno.
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KONTROLNA TACKA 3

Ohrabrujte neformalnu komunikaciju izmedu
rukovodioca i zaposlenih, kao i medu zaposlenima.

ZASTO?

e  Saradnja rukovodioca i zaposlenih se poboljSava
C¢estom, neformalnom komunikacijom — na primer,
kroz li¢ne razgovore i zajedniCke aktivnosti.
Neformalni sastanci, zabave, sportski dogadaji,
ekskurzije i druge zajednicke aktivnosti su prilike
u kojima se poboljSavaju odnosi i saradnja, ali
i olak8ava neformalna komunikacija o prevenciji
stresa na radu.

e Neformalna komunikacija poboljSava zajednicko
razumevanije kroz diskusiju o uobicajenim
pitanjima posla i zivota. To pomoze u razvijanju
partnerstava izmedu rukovodioca i zaposlenih
i medu samim zaposlenima.

e Zajednitko planiranje i izvr§avanje neformalnih
aktivnosti poboljSava intimnu komunikaciju
i kolegijalnost. Zajednicka iskustva ¢e obi¢no
dovesti do saradnje i uvodenja mera povezanih
sa stresom na radu.

KAKO?

1. Ohrabrujte neformalne razgovore izmedu
rukovodioca i zaposlenih. Rukovodioci i zaposleni
treba da slobodno razgovaraju u razlicitim
prilikama tokom i van radnog vremena.
Rukovodioci treba da objasne da su otvoreni
za diskusiju i da bi Zeleli da imaju dobre odnose
za zaposlenima.

2. Obhrabrite razvoj neformalnih odnosa medu
zaposlenima. Neformalni razgovori mogu da se
odvijaju u odgovaraju¢im situacijama. Zaposleni
obi¢no imaju bliske kontakte tokom i izvan radnog
vremena, a ovi neformalni odnosi mogu da se dalje
razvijaju kroz zajedni¢ko u€estvovanje na raznim
sastancima i obukama.

3. Obezbedite podrsku za organizaciju neformalnih
okupljanja ili dogadaja koji uklju€uju rukovodioce
i zaposlene ili grupe zaposlenih, kao &to su
zabave, sportski dogadaji, ekskurzije, takmicenja
i druge aktivnosti. Neke od ovih aktivnosti se mogu
odvijati i tokom radnog vremena, ukoliko je to
moguce.

4. Sirite informacije o neformalnim okupljanjima
i dogadajima koristeci razli€ita sredstva. Pomoci
¢e vam ukoliko razjasnite da se neformalna
komunikacija ohrabruje kao deo politike radnog
mesta.

DODATNE SMERNICE

— Ukoliko je moguce, otvoreno preduzmite inicijativu
da organizujete neformalna okupljanja i dogadaje.

— Stvorite prilike za neformalne razgovore
rukovodioca i zaposlenih, na primer, nakon
formalnih sastanaka ili izmedu poslovnih aktivnosti.

VAZNO JE DA ZAPAMTITE

Ohrabrujte neformalnu komunikaciju izmedu
rukovodioca i zaposlenih, kao i izmedu samih
zaposlenih, koristeéi razli€ite prilike i dogadaje,
tokom i izvan radnog vremena.



Slika 3a: ohrabrujte neformalnu komunikaciju izmedu rukovodioca i zaposlenih tokom
i izvan radnog vremena.

Slika 3b: Obezbedite podrsku za organizaciju neformalnih okupljanja razli€ite vrste koji
ukljucéuju rukovodioce i zaposlene ili grupe zaposlenih.

Rukovodenje i pravda na radu
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KONTROLNA TACKA 4

Cuvaite privatnost i poverljivost informacija
0 zaposlenom.

ZASTO?

Zastita privatnosti u koriS¢enju li¢nih i poverljivih
informacija je od kriti€nog znacCaja. Nedostatak
poverljivosti u koriS¢enju liénih podataka,
zdravstvenog stanja i pitanja u vezi sa stresom,
ima znacajan uticaj na blagostanje i zdravlje
zaposlenog koji je u pitanju. Mora postojati jasna
politika radnog mesta o zastiti privatnosti i nju
moraju poStovati svi.

Zastita privatnosti je od osnovnog znacaja

za uspeh svih aktivnosti u prevenciji stresa

na radu. Vazno je obratiti posebnu paznju

na odrzavanje privatnosti u vezi sa zdravstvenim
informacijama i poverljivim informacijama

Zrtava stresa na radu, uvredljivog ponasanja

ili diskriminacije na radnom mestu.

Zastita privatnosti u reSavanju poremecaja
zdravlja ili poremecaja u vezi sa stresom, kao

i liénih problema, ¢e biti ozbiljno ugroZzena ukoliko
ne postoji jasna politika radnog mesta o zaétiti
privatnosti. Cesto zaposleni koji nisu profesionalci
u oblasti zdravstva mogu da imaju kontakt

sa poverljivim informacijama. Zato je veoma
vazno objaviti procedure usmerene na poverljive
informacije o zaposlenima.

KAKO?

1.

Kreirajte jasnu politiku radnog mesta za zastitu
privatnosti kada imate kontakt sa li€nim poverljivim
informacijama i tokom svakodnevnog rada

i u situacijama vezanim za zdravlje i stres.

Sa ovom politikom treba da budu upoznati svi

na radnom mestu.

Objavite i odrzavajte procedure za li¢ne poverljive
informacije, uklju€ujuéi li¢nu istoriju i informacije
o ucinku, zdravstvenom stanju i pitanjima u vezi
sa stresom.

Obratite posebnu paznju na poverljive informacije
iz izvestaja i licnih dokumenata koji sadrze
informacije o zdravstvenom stanju i drugim
problemima u vezi sa stresom. Potrebno

je preduzeti mere kako bi se saCuvale ove

informacije. Konsultujte usluzne servise &iji posao
je rad sa problemima stresa i li€nog zdravlja kao
meru za preduzimanje stroge zastite privatnosti.

Kreirajte i odrzavajte procedure za rad

sa elektronskim podacima koji sadrze licne
informacije, stravstveno stanje ili pitanja u vezi
sa stresom. Ove procedure moraju biti iste kao
politika radnog mesta o zastiti privatnosti i ukljucuju
mere za spre¢avanje slu€ajnog Sirenja informacija
i zabranjuju neovlasceni pristup.

DODATNE SMERNICE

Ucite iz primera delotvornih programa za zastitu
privatnosti na radnom mestu. Posto je privatnost
kritino pitanje za aktivnosti prevencije stresa

na radnom mestu, dobri primeri pomazu u zastiti
privatnosti u sli¢nim situacijama.

U saradnji sa drugim institucijama ili programima,
kao &to su programi za pomo¢ zaposlenima,
potrebno je posebno paziti da se zastiti privatnost
zaposenih kada se nastavlja sa zajednickim
aktivnostima.

VAZNO JE DA ZAPAMTITE

Kreirajte procedure za rad sa li€nim poverljivim
informacijama, ukljucujuci elektronske podatke
i obratite posebnu paznju da ovi podaci ostanu
bezbedni.



Rukovodenje i pravda na radu

Slika 4a: Kreirajte procedure za rad sa li€nim poverljivim podacima i informacijama, ukljucujuci licnu
istoriju i informacije o uéinku, zdravstvenom stanju i pitanjima u vezi sa stresom.

Slika 4b: Objasnite zaposlenima kako se na odgovarajuci nacin koriste li¢ni i zdravstveni podaci, kako
biste obezbedili poverljivost i zastitu privatnosti.
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KONTROLNA TACKA 5

ReSavajte probleme na radnom mestu ¢im se pojave.

ZASTO?

Na radnom mestu se javljaju razli¢iti problemi.
Oni uklju€uju probleme u vezi sa poslovanjem,
pitanja rukovodenja zaposlenima, pitanja
bezbednosti i zdravlja zaposlenih, kao i li¢ne
konflikte i pitanja u vezi sa stresom. Vazno je
kreirati klimu na radnom mestu koja pomaze

u trenutnom reSavanju ovakvih problema.

Neki od ovih problema mogu biti stresori

za odredene zaposlene ili mogu uticati

na aktivnosti za prevenciju stresa. Treba se
postarati da se problemi ree $to je brze moguce
i ublaziti stres ovih zaposlenih.

Bliska saradnja rukovodioca i zaposlenih je
naj¢es¢e neophodna za reSavanje ovakvih
problema na radnom mestu. Brz i adekvatan napor
da se reSe problemi, u saradnji sa odgovarajucim
ljudima, su dobri za atmosferu na radnom mestu

i imaju pozitivan uticaj na spre€avanje stresa

na radu.

KAKO?

1.

Pregledajte nedavne probleme na radnom

mestu kako biste utvrdili da li su reSeni brzo

i na odgovarajuci nacin. Oni su mozda podigli nivo
pozitivnog iskustva ili su rezultirali nedostacima.
Diskutujte o poukama koje se mogu izvudi

iz nedavnih iskustava.

Uvedite rutinsku praksu reSavanja problema
na radnom mestu ¢im se pojave.

Kada se pojave problemi koji mogu biti stresori
za neke zaposlene, brzo ih reSite, i u isto vreme,
pruzite podrsku zaposlenima.

Ukoliko su potrebni tehni¢ki saveti za reSavanje
problema, zatrazite takve savete ili pomoc¢
specijalista ili koristite pomo¢ od drugih institucija.

Diskutujte o mogucnostima za reSavanje
problema sa najvaznijim ljudima, kao Sto su
nadlezni nadzornici, nadlezni zaposleni i njihovi
predstavnici, kao i sa zaposlenima iz oblasti
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bezbednosti i zdravlja na radu. Neophodno je uzeti
u obzir povratne informacije koje dobijete od svih
uklju€enih strana.

DODATNE SMERNICE

Uverite se da zaposleni znaju da treba da prijave
sve probleme ¢im se pojave i da u€estvuju
u njihovom reSavanju.

Svaka prepreka u reSavanju problema je verovatno
rezultat kombinacije Cinilaca, Sto zahteva
planiranje nekoliko aktivnosti istovremeno. Vazno
je primeniti paket reSenja a ne samo jedno.

Obavezno posvetite paznju privatnosti uklju¢enih
ljudi, i koristite licne podatke i druge poverljive
informacije u skladu sa postavljenim procedurama
za zastitu privatnosti.

VAZNO JE DA ZAPAMTITE

Brzim reSavanjem problema na radnom
mestu, moZe se stvoriti atmosfera za efikasno
prevazilazenje stresa na radu.



Slika 5a: ReSavanje problema ¢im se oni pojave treba da bude rutinska praksa, uljucujuci i probleme
u vezi sa bezbednos¢u, poslovnim operacijama i stresom na radu.

Slika 5b: Diskutujte o moguénostima za reSavanje problema sa najvaznijim ljudima,
kao Sto su nadlezni nadzornici, nadlezni zaposleni i njihovi predstavnici, kao i zaposleni
iz oblasti bezbednosti i zdravlja na radu.







Zahtevi posla

Zahtevi posla moraju biti uravnotezeno raspodeljeni
medu zaposlenima. Moraju se izbeéi prekomerni
poslovni zahtevi koji su usmereni ka odredenim
zaposlenima, kako bi se izbegao stres na radu. Treba
spreciti neprikladan vremenski pritisak zbog rokova
koje je tesko ispuniti. Dobar ucinak i blagostanje zavise
od obima posla koji je prilagoden svakom zaposlenom
u timu pojedina¢no, $to zahteva saradnju rukovodioca

i zaposlenih. Praktiéne mere koje se mogu preduzeti
za poboljSanje u ovoj oblasti ukljucuju:

— prilagodavanje ukupnog obima posla;

— spreCavanje prekomernog obima posla
po zaposlenom;

— planiranje dostiznih rokova,;
— jasno definisane zadatke i odgovornosti;

— izbegavanje nedovoljnog koris¢enja mogucnosti
zaposlenog.
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KONTROLNA TACKA 6

Prilagodite ukupan obim posla uzimajuci u obzir broj
i kapacitet zaposlenih.

ZASTO?

Dobar ucinak i blagostanje zavise od obima posla
koji je prilagoden svakom zaposlenom u timu.
Dobri rukovodioci znaju vrste i zahteve posla koje
izvode njihovi zaposleni.

Zaposleni preoptereceni poslom pate od umora,

gubitka koncentracije, ose¢anja skrhanosti i stresa.

Budite oprezni: obim posla nije samo pitanje
kvantiteta i fiziCkih zahteva. To je kvalitativho
pitanje koncentracije, opreza, preplitanja zadataka,
meduljudskih odnosa i tako dalje.

Neprikladan obim posla znadi biti preopterecen,
nemati dovoljno vremena za obavljanje posla

ili obaveza da se posao uradi suviSe brzo,

na primer, zanemarujuci kvalitet rada i bez prilike
za ispravkom.

Realisti¢no prilagodavanje obima posla, stoga
odrzava dobar ucinak i vodi do zadovoljstva
klijenata.

KAKO?

1.

Procenite obim posla pojedinca i tima kroz
posmatranje i diskusiju sa zaposlenima, kako biste
utvrdili da li je promena potrebna i izvodljiva.

Prilagodite obim posla zaposlenom kako biste
izbegli da neki zaposleni bude preopterecen.
Posao bi trebalo da se obavlja bez poteSkoca,
postujuci rokove i standarde kvaliteta. Uzmite
u obzir razlike medu pojedincima i prema tome
prilagodite obim posla.

Povecaijte broj zaposlenih kada i gde je to
neophodno.

Smanijite nepotrebne zadatke kao $to je kontrola,
pisanje izvestaja, popunjavanje formulara ili posao
registracije. Ove aktivnosti imaju znacajan uticaj
na koncentraciju zaposlenih. Obucite zaposlene
da pravilno koriste alate. Uputite ih da zatraze
popravku ili zamenu kada su alati osteceni ili
istroSeni.
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Smanijite nedelotvorne prekide koji smanjuju
koncentraciju zaposlenih i prekidaju proizvodnju
ili ciljeve usluznih delatnosti.

Promenite proces rada kako biste olaksali
ispunjavanje radnih zahteva, na primer, pregledom
raspodele zadataka ili koriS¢enjem inovativnih
pristupa i tehnologija.

DODATNE SMERNICE

Unapredite uslove za rad i organizaciju rada kako
biste u potpunosti iskoristili kapacitete zaposlenih.

Obucite zaposlene da razviju sopstvene vestine
i znanja.

Planirajte odgovarajuce rokove kako biste postigli
bolju raspodelu posla u razumnom vremenskom
periodu.

Ohrabrujte redovne diskusije o obimu posla
izmedu nadzornika i zaposlenih.

Planirajte, pregledajte i prilagodite trenutni i buduci
obim posla kako biste povecali u€inkovitost
i odrzali zaposlene zdravim.

VAZNO JE DA ZAPAMTITE

Prilagodite obim posla svakom zaposlenom
pojedinacno. Odgovarajuci obim posla pomaze
zaposlenima da poboljSaju svoj ucinak i svoje
zdravlje.



Zahtevi posla

Slika 6a: prilagodite koli¢inu posla zaposlenom i izbegavajte da nekog zaposlenog preopteretite poslom. Unapredite
radionice i tok rada sa ergonomske tacke gledista.

Slika 6b: Dodelite posao grupi zaposlenih tako da je obim posla podeljen dobrim timskim radom.
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KONTROLNA TACKA 7

Reorganizujte radne zadatke tako da sprecite
prekomernu optere¢enost zaposlenih.

ZASTO?

Kada razliciti zaposleni nemaiju istu koli€inu posla
(neki su preoptereceni, a neki nemaju dovoljno
posla), postoji problem u neujednacenoj raspodeli
posla.

Ako raspodela posla nije jednaka ili nije korektna,
postoji rizik u iscrpljivanju najboljih zaposlenih

i nedostatku podsticaja kod ostalih. Produktivnost
moze opasti.

Dobra raspodela posla ima pozitivan uticaj
na produktivnost i blagostanje zaposlenih.

Zaposleni ¢e biti motivisaniji ako se posao
raspodeljuje jednako i korektno.

KAKO?

1.

Posmatrajte kako se obavlja posao, razgovarajte
sa zaposlenima kako biste utvrdili da li je posao
raspodeljen jednako i korektno, i, ukoliko su neki
zaposleni preoptereceni ili imaju previSe teske
zadatke, pronadite reSenje.

Uzmite u obzir da neki zaposleni mogu imati
previsSe lake zadatke ili imaju premalo izazova
u svom poslu.

Pregledajte zadatak kako biste se uverili
da zaposleni dobijaju jednaku koli¢inu posla,

uzimajuéi u obzir sposobnosti svakog zaposlenog.

Rotirajte teZzak i izazovan posao medu kolegama.

Unapredite metode rada ili opremu
za preopterecene zaposlene i olak$ajte im posao.

Ukljucite zaposlene u grupnu diskusiju kada se
redizajnira poslovni zadatak. Ovo je dobra praksa
za pronalazenje efikasnih i trajnih reSenja.
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DODATNE SMERNICE

— Ne zaboravite da su zaposleni pojedinci
sa razli¢itim kapacitetima i razli€itim zdravstvenim
stanjem, zato je u nekim situacijama prikladno
da posao ne bude jednako raspodeljen,
ali obavezno mora biti raspodeljen korektno.

— Odrzite poverljivost informacija o zdravstvenim
problemima zaposlenih.

— Zaétitite zdravlje nerodene dece izbegavanjem
opterecivanja trudnica velikim obimom posla.

— Ujednaceni zadaci su dobar nacin da se unaprede
i razviju vestine i ucinkovitost zaposlenih.

VAZNO JE DA ZAPAMTITE

Dobra raspodela posla treba da bude deo prakse
rukovodenja zato Sto ¢e promovisati blagostanje
i produktivnost zaposlenih.



Zahtevi posla

Slika 7a: posmatrajte izvr§avanje posla i razgovarajte sa zaposlenima kako da podelite
teske zadatke i tako izbegnete preopterecenje pojedinaca.

Slika 7b: ukljucite zaposlene u unapredenje teskih i neinteresantnih zadataka kako biste
lak$e podelili zadatke, rotirali zaposlene i pravili efektivne planove rada.
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KONTROLNA TACKA 8

Pazljivo planirajte posao i dogovorite se oko dostiZnih
rokova ili tempa rada.

ZASTO?

e Obim posla zavisi od rokova i tempa rada. Rokovi
imaju uticaj na intenzitet rada, kvalitet proizvodnje
i blagostanje zaposlenih.

e Cestrad u kratkim rokovima je povezan
sa poremecajima vezanim za stres na radu.

e Potrebno je postaviti realne rokove kako bi se
izbegli vremenski pritisak, greske i iritiranost.

e Rokovi se mogu pomeriti a resursi se mogu
prilagoditi zahtevima.

e Treba konsultovati zaposlene o postavljanju
rokova, zato $to su oni struéni da procene koliko je
vremena potrebno da se posao obavi i upoznati su
sa ograni¢enjima u procesu rada.

KAKO?

1. Uvek pregovarajte i planirajte rokove sa klijentima,
rukovodiocima i zaposlenima, uzimajuci u obzir
dostupna sredstva i kapacitete. Ne oklevajte kada
je potrebno da pomerite rokove ukoliko se uslovi
na radnom mestu promene.

2. Redovno planirajte svoj poslovni kalendar kako
biste izbegli prekratke rokove.

3. Obezbedite slobodno vreme pre i posle svakog
zadatka u poslu brzog tempa ili uslugama
potro$acima.

4. Obucite rukovodioce i zaposlene da bolje
prevazilaze probleme kada rade u kratkim
rokovima ili pod brzim tempom.

5. Razmotrite uslove za rad, tehnicke resurse,
moguce promene i posebne potrebe zaposlenih
kada pregovarate o rokovima.

DODATNE SMERNICE

— Realni rokovi su dobar pokazatelj organizacione
sposobnosti. Kada je ispunjenje roka upitno,
organizujte grupni rad i uklju€ite nadzornike
i zaposlene.

— Nerealni rokovi smanjuju posvecéenost i motivaciju.

— Obezbedite neophodna sredstva kako biste ispunili
realne rokove.

VAZNO JE DA ZAPAMTITE

Upravljanje i planiranje realnih rokova je dobro
za blagostanje i produktivnost zaposlenih.



Zahtevi posla

section 1, plan saction 1, plan

sectlon 2, plan

saction 2, plan

Slika 8: redovno planirajte rokove sa klijentima, rukovodiocima i zaposlenima, uzimajuci u obzir dostupna sredstva.
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KONTROLNA TACKA 9

Uverite se da su zadaci i odgovornosti jasno definisani.

ZASTO?

Kada zaposleni nema jasno definisane zadatke

i jasne odgovornosti, tesko je utvrditi optimalni nivo
produktivnosti i granicu preko koje ¢e zaposleni

biti preopterecen poslom. Kao rezultat organizacija
rada ¢e biti manje efektna zato $to ¢e Cesto dolaziti
do improvizacija u organizaciji.

Jasno definisani zadaci povec¢avaju produktivnost
zaposlenog i unapreduju organizaciju u timu
zaposlenih.

Kada svaki zaposleni ima jasne odgovornosti,
zaposleni oseéa da njegov posao ima viSe smisla
Sto smanijuje rizik od smanjenog kvaliteta rada.

Jasno definisane odgovornosti i radni zadaci
takode poboljSavaju odnose izmedu zaposlenih
i rukovodioca.

Jasno definisani zadaci i odgovornosti su osnova
prakse rukovodenja jer pomazu da se izbegnu
greske, nezgode i povrede na radu.

KAKO?

1.

Dobar opis posla mora da uklju€uje jasno
definisane zadatke, odgovornosti i potreban
napor kao i ciljeve koje treba dostici. Trebalo

bi i da navodi direktnog nadzornika, podrsku
dostupnu zaposlenom i uslove za rad (raspored,
putovanja, itd.).

Tokom pripreme opisa posla, treba posvetiti
posebnu paznju konfliktima zadatka (npr. kvantitet
nasuprot kvaliteta).

Dobar opis posla mora da prepoznaje ne samo
fiziCke rizike, vec i rizike koji bi mogli da povecaju
stres zaposlenih.

Jasan opis zadataka i odgovornosti omogucava
odgovarajucoj osobi na odgovarajuéem mestu
da bude motivisana. Zato izbegava izlaganje
odredenih zaposlenih ograni¢enjima sa kojima
nemaju vestina i sposobnosti da se izbore.
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DODATNE SMERNICE

Potrebno je redovno pregledati opise zadataka
i odgovornosti, a posebno kada se promene uslovi
zarad.

Kako bi imala viSe efekta i kako bi viSe odgovarala
trenutnim zahtevima posla, obuka zaposlenih treba
da bude prilagodena specificnom opisu zadataka

i odgovornosti.

Dobar opis posla ¢e obezbediti informacije o tome
8ta rade drugi ¢lanovi tima, $to ohrabruje timski
rad.

Dobar opis posla moze da pomogne pri utvrdivanju
odgovornosti zaposlenog u slu€aju nezgode ili
povrede, §to ima znacajan uticaj na kompenzaciju
i blagostanje zaposlenog koji je u pitanju.

Specifi€an opis posla je vazan, ali je potrebno imati
i malo fleksibilnosti kako bi se dozvolile promene
u metodama i organizaciji rada.

VAZNO JE DA ZAPAMTITE

Jasan opis zadataka i odgovornosti moze
da unapredi raspodelu posla medu zaposlenima
pojedinacno, kao i u grupi zaposlenih.



Zahtevi posla

WORK

INSTALLATIONS

Slika 9a: jasna specifikacija zadataka i odgovornosti vodi do motivisanog rada i kvalitetnih rezultata.

!

Slika 9b: dobar opis posla pruza znanje o tome Sta rade ¢lanovi tima i time poveéava razumevanje ciljeva tima

i timskog rada. Ovo saznanje pomaze timu da prevazide iznenadne promene u organizaciji posla.
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KONTROLNA TACKA 10 DODATNE SMERNICE

Obezbedite alternativhe zadatke da zadrzite paznju —

Zaposleni treba da dobiju dodatne smislene

zaposlenih. zadatke, a ne vecu koli€inu istih zadataka koji se
ponavljaju.
ZASTO? — Razgovarajte sa zaposlenima o tome da im

Neki poslovi ne koriste sve kapacitete zaposlenih ili
su isuvide laki (npr. kontrolna soba, nadzor zgrade,
itd.). Nedostatak izazova na radu moze da stvori
psihi¢ki nemir ili dosadu kod zaposlenih na ovakvoj
vrsti posla.

Produktivni radni dan ima pozitivan uticaj

na zdravlje zaposlenog. Radni dani tokom kojih
je zaposleni retko stimulisan su demotivisuci

i zaposleni gube interesovanje za posao.

Kada su zaposleni zauzeti na poslu imace realan
utisak da doprinose ucinku firme. Korisno je uveriti
se da je zaposlenima poveren smislen zadatak koji
odrzava njihovo interesovanje i paznju usmerene
ka poslu.

KAKO?

1.

U saradnji sa zaposlenima, prepoznajte zadatke
koji pruzaju zaposlenima vec¢u stimulaciju
i spre€avaju dosadu ili smanjenu koncentraciju.

2. Kreirajte poslovne rasporede u koje spadaju
razli€iti zadaci, a ne jedan zadatak koji se ponavlja.
3. Zadaci koje izvrSava zaposleni mogu biti

obogaceni jednostavnim davanjem vece
autonomije zaposlenom.
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dodelite smislene zadatke, izbegavajuéi zadatke
koji su previSe jednostavni, monotoni ili se previse
puta ponavljaju. Ispitajte nacine da izbegnete ili
poboljSate ove zadatke ukljuujuci u rad ¢lanove
tima.

VAZNO JE DA ZAPAMTITE

Nekoris¢enje kapaciteta zaposlenih je za njih takode
izvor stresa. Dodelite smislene zadatke svakom
zaposlenom.



Zahtevi posla

Slika 10a: Dodelite smislene zadatke timu zaposleni
olaksali rotaciju poslova medu élanovima tima.

Slika 10b: Organizujte posao tako da uklju¢uje raznovrsne
zadatke, a ne jedan zadatak koji se ponavilja.
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Kontrolisanje rada

Kada zaposleni mogu sami da kontroliSu svoj posao,
oni uzivaju radedi i produktivniji su. Uklju€ivanje
zaposlenih u proces odluc€ivanja o organizaciji njihovog
posla je vazno za prevenciju stresa na radu. Posao
postaje stresniji kada zaposleni nemaju uticaj na tempo
rada i metode rada. Dozvoljavajuci zaposlenima

da kontroliSu svoj posao pomaze u povecanju
motivacije, poboljSanju kvaliteta i smanjuje stres.
Efektivne mere ukljucuju:

— uklju€ivanje zaposlenih u odlu€ivanje o organizaciji
posla;

— povecanje kontrole zaposlenih nad njihovim
radom;

— organizovanje rada tako da se razvijaju nove
vestine i znanja;

— ohrabrivanje zaposlenih da u€estvuju u pobolj$anju
rada;

— organizovanje redovnih sastanaka na kojima se
diskutuje o problemima na radnom mestu.

Zaposleni koji mogu da odluce kako i kada obavljaju
posao mogu bolje iskoristiti svoje vestine i iskustvo

i produktivniji su. Povecana kontrola posla stoga
rezultira delotvornijom organizacijom rada.



KoHTponHe Tauyke 3a npeBeHLUMjy cTpeca Ha paay

KONTROLNA TACKA 11

Ukljucite zaposlene u odlucivanje o organizaciji
sopstvenog rada.

ZASTO?

Zaposleni ¢e viSe uZivati u svom poslu i bi¢e
produktivniji ukoliko mogu da kontroliSu nacin rada.

Zaposleni mogu imati vise znanja o procesima
rada od svojih kolega, i zato njihove sugestije
za poboljSanje mogu rezultirati efektnijom
organizacijom rada i ve¢om produktivnoscu.

Uklju€ivanje zaposlenih u odlucivanje o organizaciji
sopstvenog rada mozZe povecati samopouzdanje
zaposlenih.

KAKO?

1.

Uverite se da zaposleni sugerisu ili utiu
na promene organizacije rada.

Ispitajte kako je postavljena organizacija rada i gde
se ona moze unaprediti. Zatim organizujte grupnu
diskusiju o tome kako zaposleni mogu da budu
aktivno uklju€eni u stalno poboljSanje organizacije
rada.

Kada i gde je to moguée, dozvolite zaposlenima
da utvrde:

— kako se obavlja posao;

— raspored rada;

— sa kim rade;

— dali je mogu¢ rad u malim grupama;

— izbor alata, opreme, namestaja, itd.

Ohrabrite zaposlene da iznesu svoje ideje

0 poboljSanju organizacije rada organizovanjem
kratkih sastanaka za izno8enje sugestija ili
organizovanjem malih grupnih diskusija.
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5. Dokumentujte sve promene u organizaciji rada
i redovno ih ocenjujte.

6. Pravite predloge i doprinose koji su poznati
svim zaposlenima jednako dobro kao i rezultati
uvodenja ovakvih predloga. To ¢e ohrabriti dalje
ucesce zaposlenih.

DODATNE SMERNICE

Ukljucite zaposlene u proces odlucivanja.

— Razmotrite pruZanje ve¢e mobilnosti zaposlenima,
tako da mogu da nauce razli€ite poslove i da imaju
razli¢ita iskustva, time im dajuci priliku da u€estvuju
u odlu€ivanju u organizaciji rada, uslovima za rad
i okruzenju.

— Razgovarajte sa zaposlenima o razli¢itim merama
za promenu organizacije rada i radnog okruzenja.

— Obezbedite informacije i obuku koja ¢e pomoci
zaposlenima da u€estvuju u procesu odlucivanja.

VAZNO JE DA ZAPAMTITE

Uklju€ivanje zaposlenih u proces odlucivanja

o uslovima za rad i organizaciji rada ¢e povecati
samopouzdanje zaposlenih i u isto vreme ¢e
dovesti do odluka koje nailaze na prihvatanje

i podrsku.



Slika 11a: ukljucite zaposlene i nadzornike u pregled i poboljSanje organizacije rada, uceci iz dobrih
primera.

SAFETY RULES

Slika 11b: ohrabrujte zaposlene da predstave svoje ideje o poboljSanju organizacije rada, organizujuci
diskusije u malim grupama.
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Kontrolisanje rada



KoHTponHe Tauyke 3a npeBeHLUMjy cTpeca Ha paay

KONTROLNA TACKA 12

Povecaijte slobodu zaposlenih i kontrolu koju imaju nad
svojim radom.

ZASTO?

Kada zaposleni mogu da odluce kako i kada
obavljaju svoj posao (na primer u odnosu

na metode rada i tempo) oni aktivno ukljuuju sve
svoje vestine i iskustvo i postaju veoma motivisani
na radu. Povecanje slobode i ve¢a kontrola nad
radom je vazna za spreCavanje stresa.

Kroz iskustvo, zaposleni obi¢no dobro znaju kako
da odrze kvalitet svog rada i da izbegnu greske,
posebno kada mogu da organizuju sopstveni nacin
da ispune dodeljene zadatke. Zaposleni ¢e uzivati
u radu i ose¢ace manje stresa ako mogu da uti¢u

i da kontroliSu sopstvenu situaciju na radu.

Posao &esto obavlja tim zaposlenih. Kada ¢lanovi
tima zajedno odluCe kako razliCite zadatke treba
dodeliti i uraditi, oni mogu da saraduju i ostvare
dobre rezultate. To je daleko manje stresno nego
kada je svaki zaposleni obavezan da ponavlja
odredeni zadatak prilagodavajuci se tempu masina
i za veoma kratko vreme.

KAKO?

1.

Planirajte radne zadatke za grupu zaposlenih
tako da svaki zaposleni ili svaka podgrupa moze
da odludi kako, kojim redosledom i kada ¢e
uraditi zadatke. To je bolje nego dodeliti svakom
zaposlenom ili podgrupi delove zadatka koji treba
da se urade prethodno odredenim tempom.

Drzite kratke sastanke za cele radne grupe ili

za tim, kako biste zajednicki planirali pojedinacne
radne zadatke i rasporede. Kratki sastanci se
mogu odrzavati svakodnevno na poc¢etku rada

ili u redovnim intervalima tokom radne nedelje,
meseca ili nekog drugog vremena tokom trajanja
predvidenog roka.

Dozvolite zaposlenima u radnoj grupi ili timu

da utiCu na izbor alata, opreme, namestaja ili
metoda rada. Grupna diskusija je korisna kako bi
se donele lako ostvarive odluke.
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4. Reorganizujte proces rada tako da zaposleni
pojedinacno kao i podgrupe zaposlenih mogu
da kontroliSu tempo rada i izvrS8avanje zadataka.

5. Formirajte autonomne timove zaposlenih tako $to
Cete svakom timu dati odgovornost da odluci kako
da radi.

6. Ohrabrite zaposlene da predloze ideje o nacinu
rada u grupi ili timu. Organizujte grupne diskusije
kako biste reorganizovali metode rada, uzimajudi
u obzir predloZene ideje i druge prakticne
moguénosti.

DODATNE SMERNICE

— Prikupite dobre primere autonomnih radnih timova
sa informacijama o promenama koje su uveli
i pozitivnim rezultatima. Podelite ove primere preko
obavestenja na bilbordima, lecima ili elektronskom
postom.

— Uz u€esce zaposlenih, procenite dostignuca radnih
timova koji imaju slobodu i kontrolu nad na¢inom
rada.

— Pokazite da cenite inicijative pojedinaca i radnih
timova za metodama rada i autonomnim
procedurama.

— Obezbedite prilike za u¢enje zaposlenima kako bi
unapredili svoje znanje i vestine iz oblasti svojih
zadataka i autonomnog rada.

VAZNO JE DA ZAPAMTITE

Zaposleni bi trebalo da uti¢u na nacin na koji rade
i na kvalitet svojih rezultata. Povec¢ana sloboda

i kontrola sopstvenog rada povecavaju motivaciju
i kvalitet rada i smanjuju stres na radu.



Kontrolisanje rada

Slika 12a: planirajte radne zadatke za grupu zaposlenih tako da svaki zaposleni ili podgrupa moze
da odluéi kako, kojim redosledom i kada ¢e izvrsiti zadatke.
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Slika 12b: Formirajte autnomne timove tako $to ¢ete svakom timu dati odgovornost da odluéi kako da radi.

29



KoHTponHe Tauyke 3a npeBeHLUMjy cTpeca Ha paay

KONTROLNA TACKA 13

Organizujte rad tako da se razvijaju nove vestine
i znanja.

ZASTO?

Zaposleni koji je dinamic¢an i koji moze da izvrSava
viSe zadataka Ce biti produktivniji i mocéi ¢e
da podrzi ostale zaposlene.

Pruzanjem prilika za sticanje novih znanja
i vestina, zaposleni ¢e biti stimulisani i imace veci
kapacitet za odluCivanje.

Uz nove sposobnosti, vestine i znanja, zaposleni
moze da menja poslove, §to omogucava
privcemenu zamenu zaposlenih u odsustvu.

UCestvovanje u aktivnostima za povecanje
kapaciteta ohrabruje i podrsku medu zaposlenima.

KAKO?

1.

Planirajte rad tako da zaposleni u toku radnog
vremena mogu da se ukljue u obuke i obrazovne
kurseve koje finansira poslodavac, a koje su
povezane sa poslom koji zaposleni obavlja.

Pruzite zaposlenima priliku da steknu nove
sposobnosti, vestine i znanja kroz obuku
na radnom mestu ili van njega.

Sastanite se sa zaposlenima i upitajte ih koje
sposobnosti, vestine i znanja treba da se razviju
kako bi se poboljSala produktivnost i radno
okruzenije.

Kada zaposleni proceni prilike za obuku ili
uc€enje, reorganizujte posao- na primer, zamenom
zadataka ili deljenjem posla- tako da mogu

da primene nove vestine i znanja.

DODATNE SMERNICE

Razvojem kratkih modula obuke u vezi sa radom,
koji se mogu integrisati u radni dan, ¢e omoguciti
zaposlenima da razviju nova znanja i vestine bez
potrebe da napustaju radno mesto.
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Posto su zaposleni odrasli u€enici, uverite se da je
obuka relevantna i da zaposleni aktivno u€estvuju
u njoj.

Redovno ocenjujte obuke i edukaciju kako bi se

uverili da su postavljeni i dostignuti realni ciljevi.

Ukoliko nije moguce interno organizovati stalnu
obuku, razmotrite mogucnosti koje nude institucije
izvan radnog mesta.

VAZNO JE DA ZAPAMTITE

Zaposleni sa novim znanjima, sposobnostima

i veStinama nisu samo efikasniji i produktivniji
nego su i stimulisani da viSe doprinose grupnim
aktivnostima i unakrsnoj obuci na radnom mestu.



Kontrolisanje rada

Slika 13a: pruzite zaposlenima priliku da steknu nove sposobnosti, vestine i znanja
kroz obuku na radnom mestu.

Slika 13b: koristite dobre vizuelne primere koji pomazu zaposlenima pri sticanju novih
vestina i znanja.
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KoHTponHe Tauyke 3a npeBeHLUMjy cTpeca Ha paay

KONTROLNA TACKA 14

Ohrabrite u¢e$¢e zaposlenih u unapredenju uslova
za rad i produktivnosti.

ZASTO?

Kada su zahtevi posla visoki i kada zaposleni imaju
ograni¢enu kontrolu nad svojim radom, ili je uopste
nemaju, povecava se mogucénost pojave stresa.

Zaposleni mogu osecati da imaju viSe kontrole ako
mogu da ucestvuju u procesu odludivanja.

Zaposleni verovatno znaju najviSe o svojim
radnim mestima i zadacima. Njihova ukljucenost
u planiranje i sprovodenje promena ovih

uslova moZe dovesti do korisnih poboljSanja
produktivnosti, $to mozda drugacije ne bi bilo
moguce.

KAKO?

1.

Kreirajte procese rada u kojima zaposleni mogu
da kontroliSu sopstveni tempo rada i izvrSavanje
zadataka.

Utvrdite do koje mere su zaposleni ukljuceni

u kreiranje i planiranje rada. Organizujte diskusije
kako mogu da budu aktivnije ukljueni u pitanja
organizacije rada, kao $to su metode rada, tempo
i pauze.

U saradnji sa rukovodstvom, tamo gde je to
moguce, dozvolite zaposlenima da:

— zajedno planiraju radne zadatke i rasporede;
— odrede metod, brzinu, ciklus i redosled rada;

— utvrde da je posao zavrSen.

Kroz diskusije u malim grupama, dozvolite
za zaposleni utiCu na izbor alata, opreme
i namestaja.

Kreirajte procese gde zaposleni i rukovodioci
mogu zajedno da razgovaraju o sredstvima
za unapredenje radnog okruzenja i produktivnosti.
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DODATNE SMERNICE

Upitajte zaposlene da preuzmu odgovornost
za proces rada, uslove rada i produktivnost.

Dozvolite zaposlenima da kontroliSu dodeljivanje
zadataka, odredivanje tempa, prioriteta

i odlu€ivanje o redosledu rada za svaki posao
pojedinacno.

Ohrabrite zaposlene da prijave sve izazove

sa kojima se susre¢u u procedurama rada

i da pomognu u pronalazenju reSenja za ovakve
probleme.

VAZNO JE DA ZAPAMTITE

Najvaznije za smanjenje stresa na radu je pruziti
zaposlenima vecu kontrolu nad njihovim radom
i uslovima za rad.



Kontrolisanje rada
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Slika 14: organizujte grupne diskusije o pitanjima planiranja rada, ukljucuju¢i metode rada, tempo i pauze.
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KONTROLNA TACKA 15

Organizujte redovne sastanke na kojima ¢e se
razgovarati o problemima na radnom mestu i njihovim
reSenjima.

ZASTO?

e Zaposleni mogu imati pozitivan uticaj na reSavanje
problema i mogu imati vaznu ulogu u primeni
reSenja.

e ReSenja koja predlazu zaposleni su obi¢no jeftina,
prakti¢na i laka za uvodenje.

e U slu¢ajevima kada postoji odredba za sastanke
timova sa zadacima, zaposleni osec¢aju da imaju
viSe kontrole, $to moZe dovesti do smanjenja
stresa i porasta produktivnosti.

e  Zaposleni imaju struénost da procene vreme
i sredstva koja su im neophodna za zavr3etak
posla ili zadatka. Kada postoje ograni¢enja
i problemi, oni su u jedinstvenoj poziciji da ponude
realna reSenja.

KAKO?

1. Zakazite redovne sastanke kako bi zaposleni istakli

probleme na radu i predlozili moguca resenja.

2. Formirajte malu radnu grupu koja ¢e od zaposlenih

i od rukovodioca traziti da razviju reSenja
za probleme na radnom mestu.

3. Radnoj grupi su potrebne informacije ili tehnicki
saveti kako bi resila probleme. Pruzite adekvatnu

podrsku, informacije i tehnicke savete, ukoliko je to

potrebno.

Kada radna grupa zavr$i sa radom, zatraZite
povratne informacije o predloZzenim reSenjima

od svih zaposlenih, rukovodioca i nadzornika koji
su bili uklju€eni u proces.
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DODATNE SMERNICE

Organizovanje grupe zaposlenih i nadzornika
sa ciliem reSavanja problema je produktivho
i problem ¢&e biti sagledan sa svih aspekata.

Ako zaposleni znaju da mogu da u€estvuju
u radnoj grupi za problem u vezi sa njihovim
poslom, oni ¢e biti spremniji da izveste

o problemima na radu i da traZe reenja.

Radna grupa treba da bude spremna da trazi
savete od drugih koji imaju iskustva u reSavanju
sli¢nih problema.

VAZNO JE DA ZAPAMTITE

Uklju€ivanje zaposlenih u reSavanje problema
moze da dovede do brzih, jeftinih i efektivnih
reSenja, u isto vreme ohrabrujudi ukljuéenost
zaposlenih.



Kontrolisanje rada

Slika 15a: formirajte malu radnu grupu u kojoj ¢e zaposleni i rukovodioci razviti reSenja
za probleme na radnom mestu.

WORK PROCESSES

1mc|mn

Slika 15b: organizujte redovne sastanke na kojima zaposleni mogu da istaknu probleme na radu i predloze moguca resenja.
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Drustvena podrska

Sira dru$tvena podrska je najvaznija za prevenciju
stresa na radu. Treba uzeti u obzir formalnu

i neformalnu drustvenu podrsku kako bi se smanijili
uticaji uzroCnika stresa na radnom mestu. DruStvena
podrska koju pruzaju rukovodioci, nadzornici i kolege,
pomaze zaposlenima da prevazidu pritisak i stres

na radu. Drustvena podrska unapreduje i vestine
prevazilazenja problema. Postoji mnogo nacina da se
unapredi druStvena podrska na radnom mestu. Sledece
vrste podrske se Cine posebno korisnim:

— bliski odnos rukovodstva i zaposlenog;

— medusobna pomo¢ zaposlenih;

— upotreba spoljnih izvora pomoci;

— organizovanje drustvenih aktivnosti;

— pruzanje direktne pomoci kada je to potrebno.

Ovakve mere mogu obezbediti prakti¢nu
i pravovremenu drustvenu podr§ku na radnom mestu.
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KONTROLNA TACKA 16

Ostvarite bliske veze izmedu rukovodstva i zaposlenih
tako da zaposleni i rukovodioci imaju podr8ku jedni
drugih.

ZASTO?

e Drustvena podrska zasnovana na dobrim
odnosima rukovodstva i zaposlenih znacajno
doprinosi smanjenju stresa na radu, zato Sto dobri
odnosi izmedu zaposlenih i rukovodioca pomazu
u smanjenju Stetnog uticaja stresa.

e Podrska od rukovodioca koja se zasniva na dobrim
odnosima rukovodstva i zaposlenih moze
da poveca sposobnost zaposlenog da prevazide
stres na radu. Zaposleni na koje uti¢e stres
na radu moraju da ga prevazidu koriS¢enjem
razliCitih sredstava i nacina, $to se €esto olakSava
podrSkom rukovodioca i kolega.

e Atmosfera u kojoj vlada podrska, a koju stvaraju
zaposleni i rukovodioci reSavajuéi probleme
na radnom mestu olak$ava aktivnosti za smanjenje
stresa na radu.

KAKO?

1. Objasnite svim zaposlenima da je rukovodstvo
posveceno aktivnoj podrsci zaposlenima
za unapredenje uslova rada i smanjenje stresa
na radu.

2. Pazljivo slusajte misljenja i Zalbe zaposlenih
0 problemima na radnom mestu i potrudite se
da preduzmete neophodne mere za reSenje
problema.

3. Ohrabrite zaposlene da saraduju sa rukovodiocima
pri prepoznavanju i reSavanju problema
na radnom mestu. Zaposleni ¢esto znaju moguca
reSenja ovakvih problema i mogu da pomognu
rukovodiocima da uvedu neophodne promene.

4. Otvoreno razgovarajte sa zaposlenima o nacinima
za reSavanje vaznih problema na radnom mestu
i odgovorite na zalbe zaposlenih o uslovima
za rad. Preduzmite mere da ispratite ove probleme
i njihova reSenja.
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Probajte da eliminiSete prepreke na radnom
mestu koje sputavaju direktnu i indirektnu
podrsku rukovodioca zaposlenima i timovima
zaposlenih. Na primer, objavite da su rukovodioci
voljni da razgovaraju sa zaposlenima o bilo kom
problemu na radnom mestu ili da odrZzavaju
redovne sastanke sa zaposlenima.

Belezite dobre primere rukovodioca koji pruzaju
podrsku zaposlenom ili situacije u kojima zaposleni
pruza podrsku rukovodiocu. Objavite ove dobre
primere.

DODATNE SMERNICE

— Ohrabrite saradnju izmedu rukovodioca

i zaposlenih. Ona se olakSava javnom objavom
politike radnog mesta koja ohrabruje mere
zajednicke podrske.

— Aktivno ukljucite zaposlene u vazne procese

odlucivanja o pitanjima radnog mesta. Potrazite
podrSku zaposlenih za reSavanje problema
na radnom mestu.

— Obratite paznju na razliite licnosti i stilove rada

u timu. Uklonite prepreke koje spre€avaju dobre
odnose izmedu rukovodioca i zaposlenih.

— Budite svesni da prepustanje rukovodilaca

i loSe rukovodenje radnim mestom mnogo utie
na medusobnu podrsku rukovodilaca i zaposlenih.

— Obezbedite obuku rukovodiocima i zaposlenima

o zajednickoj podrsci i saradniji.

VAZNO JE DA ZAPAMTITE

Dobri odnosi rukovodstva i zaposlenih olakSavaju
zajednicku podrsku za reSavanje problema

na radnom mestu i za smanjenje stresa na radu.
Ohrabrujte atmosferu u kojoj se neguje podrska
formalnim i neformalnim merama.



Socijalna podrska

I
I

Slika 16a: objasnite svim zaposlenima da je rukovodstvo posvecéeno aktivnoj podrsci
zaposlenima za unapredenje uslova rada i smanjenje stresa na radu.

Slika 16b: pazljivo slusajte misljenja i zalbe zaposlenih
o problemima na radnom mestu i odmah preduzmite mere kako
biste resili probleme.
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KONTROLNA TACKA 17

Promovi8ite medusobnu pomo¢ i razmenu znanja
i iskustva medu zaposlenima.

ZASTO?

e Aktivna saradnja medu kolegama pomaze
u poboljSanju osecaja kolegijalnosti i povecava
efikasnost mera za smanjenje stresa na radu.

e Zaposleni u timu imaju razli€itu proslost
i licnosti. Pomazucéi jedni drugima i slusajuéi
kolege, zaposleni u¢e kako da bolje saraduju
i da efikasnije prevazidu stres.

e Zaposleni se Cesto osecaju izolovano i na gubitku
pri reSavanju li¢nih problema. Atmosfera koja odise
podrSkom pomaze da takvi zaposleni dobiju savet
od kolega i da se bolje izbore sa naizgled teSkom
situacijom.

e ZajedniCka briga i saose¢anje medu zaposlenima
U mnogome pomaze pri prepoznavanju razloga
problema na radnom mestu i u nalazenju

delotvornih sredstava sa smanjenje stresa na radu.

KAKO?

1. Ohrabrite medusobnu podrsku zaposlenih pri
prepoznavanju i reSavanju problema na radnom
mestu. To se najbolje ostvaruje aktivnim
uCestvovanjem u zajedni¢kim odlukama u radnom
timu i organizovanjem grupnih rasprava na temu
reSavanja uobiCajenih problema.

2. Diskutujte o nacinima i sredstvima
za obezbedivanje zajednitke podrske u timu ili
izmedu razlicitih timova, kako bi se reSili problemi
na radu.

3. Novim zaposlenima i zaposlenima sa problemima,
dodelite savetnike ili mentore. Razmenite iskustva
u savetovanju i mentorstvu.

4. PromoviSite stvaranje autonomnih radnih timova

i ohrabrujte timski rad. Pohvalite dobar ucinak tima.

5. Podignite svest o prednostima promovisanja
medusobne podrske unutar radnih timova ili medu
vide timova. Razgovarajte o ovim prednostima
na sastancima i tokom obuka.

DODATNE SMERNICE

— Prikupite dobre primere medusobne podrske medu
zaposlenima, pri reSavanju problema na radnom
mestu ili prilikom pomaganja kolegama u teskim
situacijama. Objavite ove dobre primere preko
odgovarajucih sredstava kao $to su bilteni.

— Razmenite pozitivha iskustva savetnika
i mentora pri podrsci svojim kolegama. Pomozite
im da unaprede svoje vestine i kapacitete
u savetodavnom i mentorskom poslu.

— Na sastancima tima, diskutujte o nacinima da se
pobolj§a medusobna podrska. Razgovarajte
o konkretnim primerima i delotvornim merama
podrske.

VAZNO JE DA ZAPAMTITE

Podrska kolega kroz svakodnevnu saradnju
i aktivnosti tima moze razviti zajedni¢ku vezu punu
podrske koja je veoma korisna za prevenciju stresa.



Socijalna podrska

Slika 17a: ohrabrite medusobnu podrsku zaposlenih

pri prepoznavanju i reSavanju problema na radnom mestu.

To se najbolje ostvaruje aktivnim u€estvovanjem u zajednic¢kim
odlukama u radnom timu i organizovanjem grupnih rasprava
na temu resenja.

Slika 17b: Usmerite savetnike i mentore da pruze podrsku
svojim kolegama. Pomozite im da unaprede svoje vestine
u savetodavnom i mentorskom poslu.
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KONTROLNA TACKA 18

Prepoznaijte i iskoristite spoljne izvore za obezbedivanje
pomoci zaposlenima.

ZASTO?

Korisno je upotrebiti spoljasnje izvore pomoci kao
odgovor na resenje raznih problema sa kojima se
suocCavaju zaposleni na radu.

Socijalni radnici, savetnici i programi za pomo¢
zaposlenima, mogu pomoci za zaposleni uvidi

i reSi probleme sa kojima bi se inace tesko izborio/
la sam/a. Oni mogu da pomognu, na primer,

u reSavanju problema na radu, zloupotrebi droge ili
alkohola, HIV/AIDS i drugih socijalnih i porodi¢nih
problema.

Zaposleni kojima je potrebna pomo¢ mogu se
osloniti na programe za pomo¢ zaposlenima Kkoji
postoje na radnom mestu, uz pomoc¢ spoljnih
institucija. Upotreba ovakvog programa se
preporucuje za obezbedivanje efektivne podrske
zaposlenima koji se suo€avaju sa teSkim
situacijama.

KAKO?

1.

Proverite da li postoji potreba za socijalnim
uslugama za zaposlene koji imaju poteskoce

u reSavanju privatnih problema. Treba obratiti
posebnu paznju na probleme kao $to su
Zloupotreba alkohola i droga, socijalna i porodi¢na
pitanja, stariji Clanovi porodice ili osobe

sa invaliditetom. Ucite iz primera efektivnih usluga
koje pruzaju socijalni radnici izvan radnog mesta,
kao i drugi pruzaoci socijalnih usluga, i procenite
kako moZete da ih iskoristite.

Konsultujte se sa socijalnim radnicima izvan
radnog mesta i drugim pruzaocima socijalnih
usluga, uklju€ujuéi i program za pomo¢
zaposlenima, o nacinima kako da pomognete
zaposlenima koristeéi njihove usluge. Uverite se
da postoje odgovarajuci resursi da obezbedite
pomoc¢ ovakvih institucija.

Odredite ljude nadlezne za saradnju
sa institucijama koje pruzaju socijalnu podrsku koja
je neophodna zaposlenima.
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4. Uverite se da postoji podrSka rukovodioca,
nadzornika i kolega u planiranju i pruzanju
socijalne podrske zaposlenima kojima je ovakva
podrska potrebna.

5. Sacuvajte poverljivost informacije o uslugama koje
su pruzene svakom zaposlenom.

DODATNE SMERNICE

— Ukoliko je neophodno, organizuijte fleksibilne
rasporede rada i plaéeno odsustvo za zaposlene
koji imaju privatne probleme.

— Procenite delotvornost socijalnih usluga koje su
pruZile agencije van radnog mesta. Posto se
potrebe pojedinaca razlikuju, pazljivo ispitajte licne
potrebe i situacije.

— Obezbedite smernice i obuku za nadzornike
i zaposlene za upotrebu spoljnih socijalnih usluga.

VAZNO JE DA ZAPAMTITE

Spoljni izvori, uklju€ujuci programe za pomo¢
zaposlenima, su vredan resurs za pomoc¢
zaposlenima kojima je potrebna socijalna pomoc.



Socijalna podrska

Slika 18a: Obezbedite usluge socijalnih radnika i drugih ustanova za pomo¢ zaposlenima
kako bi pomogli zaposlenima da se izbore sa posebno teSkim problemima kao sto su
zloupotreba alkohola ili socijalni i porodi¢ni problemi.

Slika 18b: obezbedite podrsku od kvalifikovanih ljudi za obuku zaposlenih o samo-zastiti
i smanjenju stresa na radu.
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KONTROLNA TACKA 19

Organizujte drustvene aktivnosti tokom ili nakon radnog
vremena.

ZASTO?

Drustvene aktivnosti, ukljucujuci neformalne
sastanke i rekreativne aktivnosti olakSavaju
saradnju izmedu rukovodioca i zaposlenih i medu
samim zaposlenima. Ovakve aktivnosti, koje se
odvijaju preko volonterske inicijative rukovodilaca
i zaposlenih, pomazu u povecanju osecanja
kolegijalnosti.

Drustvene aktivnosti znacajno poboljSavaju
medusobno razumevanje razlicitih ljudi i pomazu
u odrzavanju dobrih meduljudskih odnosa.
Ovakve aktivnosti doprinose zajedni¢kom naporu
za unapredenjem uslova za rad i smanjenju stresa
na radu.

Mogu se organizovati brojne drustvene

i rekreativne aktivnosti za zaposlene. Uz saradnju
lokalnog stanovnistva je lako planirati i uvesti
odgovarajuce aktivnosti.

KAKO?

1.

Kroz sastanke i intervjue na radnom mestu, otkrijte
koje vrste drustvenih aktivnosti preferiraju vasi
rukovodioci i zaposleni.

Formirajte mali tim koji ¢e se sastojati

od rukovodioca i zaposlenih sa ciliem da izuce
sklonosti za organizovanje drustvenih aktivnosti
i odgovarajuce vreme.

Predlozite rukovodiocima i zaposlenima mesto,
sadrzaj i vreme drustvenih aktivnosti i zatrazite
povratne informacije kako biste unapredili
plan. Ukoliko je moguce, organizujte aktivnosti
tokom radnog vremena tako da mnogi mogu
da ucestvuju.

Planirajte drustvene aktivnosti u saradniji

sa $to viSe ljudi. PokuSajte da odrzite prijateljsku
atmosferu i dobrovoljnu prirodu aktivnosti. Zabave,
dogadaiji iz oblasti kulture, sportski dogadaji

i neformalni sastanci se organizuju Cesto.

Procenite sve drustvene aktivnosti i promenite
mesto, sadrzaj ili vreme na osnovu povratnih
informacija u€esnika.

44

DODATNE SMERNICE

— Iskoristite iskustva drugih lokalnih preduzeca
i grupa koje su uspesno organizovale sli¢ne
dogadaje. Primeri su dostupni svuda.

— UkljuCite neformalne dogadaje koji su privlacni
ucesnicima, kao $to su ceremonije dodele
nagrada, igre, mjuzikli ili drugi dogadaiji iz oblasti
kulture i takmicenja.

— Uzmite u obzir kulturoloSke razlike u¢esnika.

VAZNO JE DA ZAPAMTITE

Drustvene i rekreativne aktivnosti pomazu

u poboljSanju medusobnog razumevanja i odrzavaju
dobre meduljudske odnose. OlakSavaju zajednicke
napore za smanjenjem stresa na radu.



Slika 19a: kroz sastanke na radnom mestu, otkrijte koje vrste drustvenih aktivnosti
preferiraju vasi rukovodioci i zaposleni.

Slika 19b: organizujte dogadaje iz oblasti kulture, sportske dogadaje i neformalne
sastanke u prijateljskoj atmosferi uz saradnju $to je viSe ljudi moguce.
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Socijalna podrska
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KONTROLNA TACKA 20

Obezbedite pomo¢ i podrs§ku zaposlenima kada im je
potrebna.

ZASTO?

Razli¢itim zaposlenima je potrebna razli€ita

vrsta drustvene podrske, u zavisnosti od uslova
na njihovom radnom mestu, li¢nih okolnosti

i individualnih sklonosti. Zato je zaposlenima
pojedinacno ili celim timovima neophodno
obezbediti pomo¢ koja je fokusirana na njih i treba
im pruziti podrSku kada im je potrebna.

Pomo¢ i podrska koja je prilagodena potrebama
zaposlenih pojedinaca ili celog tima se moze
obezbediti od strane rukovodioca i zaposlenih
koji odrzavaju bliske veze sa osobama kojima je
pomo¢ potrebna. Ohrabrivanjem ciljane podrske
mogu se poboljSati uslovi rada i li€ne okolnosti.

Pravovremena podrSka zaposlenima koji imaju
poteskode u prevazilaZzenju postojecih situacija
moze da im pomogne da pronadu odgovarajuce
nacine da smanje stres na radu.

KAKO?

1.

Uverite se da rukovodioci, nadzornici i zaposleni
razumeju politiku ,otvorenih vrata® i da medusobno
razgovaraju kada imaju probleme.

Ohrabrite zaposlene, nadzornike i rukovodioce

da se medusobno redovno raspituju o tome kako
su. Redovno razgovarajte i pokusajte da razumete
potrebe zaposlenih za pomodéi i podrskom.

Pruzite korisnu podrsku zaposlenima ili timovima
kada se suoCavaju sa problemima koje je

tesko resiti sopstvenim trudom. Postoji mnogo
ovakvih problema i zato je neophodno razumeti
pojedinacne okolnosti i saradivati na odgovarajuci
nacin, kako bi se oni resili.

Ukoliko je moguée obezbedite podrdku kada je
zaposlenom potrebna pomo¢. Procenite efikasnost
podrske i upotrebite spoljne izvore podrske, ukoliko
je potrebno.
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DODATNE SMERNICE

Budite u bliskom kontaktu sa zaposlenima.

Na primer, ohrabrite rukovodioce i nadzornike

da razgovaraju sa zaposlenima na njihovim radnim
mestima.

Razgovarajte o vrstama podrske i pravovremenosti
koja bi bila efikasna, uz klju¢ne ucesnike.

Cuvaite probleme pojedinaca poverljivim
i privatnim.

VAZNO JE DA ZAPAMTITE

Pravovremena pomo¢ zaposlenima omogucuje im
da lakSe prevazidu pritiske i stres.



Socijalna podrska

Slika 20a: pruzite podrsku zaposlenima kada se suocavaju
sa problemima koje je tesko resiti sopstvenim trudom.

— L
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Slika 20b: budite prijateljski nastrojeni kada obezbedujete
podrsku koja je prilagodena situaciji sa kojom se suo¢ava
zaposleni kome je potrebna pomoé¢.
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Fizicko okruzenije je faktor koji doprinosi stresu

na radu. Vazno je zaposlenima omoguciti bezbedno,
zdravo i udobno okruzenje. To se moze postici
procenom i kontrolom rizika iz okruzenja uz aktivno
ucesce zaposlenih. Mogu se preduzeti prakticne mere
na samom radnom mestu — specifiCna procena rizika
iz okruzenja. Sledeci faktori su izuzetno znacajni

za prevenciju stresa koji je povezan sa fiziCkim
okruzenjem:

napravite jasne procedure za procenu i kontrolu
rizika;

obezbedite udobno radno okruzenje;

eliminiSite ili umanijite opasnosti na njihovom
izvoru;

obezbedite Ciste objekte za odmor i osveZenije;
kreirajte procedure za hitne slu¢ajeve.

Od kljuénog je znacaja stvoriti bezbedno, zdravo

i udobno radno okruzZenje sa ciljem prevencije
stresa kod zaposlenih, zajedno sa razvojem sistema
za upravljanje bezbedno3c¢u i zdravljem na radu.
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Saznajte koje dodatne kontrolne mere je
neophodno preduzeti. U skladu sa procenom
hitnosti ovih mera, uvedite kontrolne mere realnog
rizika uz aktivno u€e$ée nadzornika i zaposlenih.

Kreirajte jasne procedure za procenu i kontrolu rizika
koje se zasnivaju na postoje¢im sistemima upravljanja
bezbednosc¢u i zdravljem na radu.

Belezite rezultate procene i kontrole rizika. Veoma

Poslodavac ima obavezu da zaposlenima
obezbedi bezbedno i zdravo radno okruzZenje.

Procena i kontrola rizika ukljuCuju prepoznavanje
i procenu opasnosti i rizika na radnom mestu koji
mogu da ugroze bezbednost i zdravlje zaposlenih,
kao i davanje prioriteta merama za uklanjanje
opasnosti i smanjenje rizika.

Metode za procenu i kontrolu rizika se sastoje
od sledecih elemenata, koji se obi¢no sprovode
ovim redosledom:

prepoznati i na¢i karakteristike opasnosti
i proceniti rizike;

utvrditi rizik (moguénost da opasnost dovede
do nezeljenog ishoda kao $to je nezgoda, povreda
ili smrt);

prepoznati nacine za smanjenje ovih rizika;

izdvaijiti prioritete i uvesti mere za smanjenje
rizika na osnovu strategije.

Procena i kontrola rizika na radnom mestu
doprinose stalnom unapredenju bezbednosti

i zdravlja na radu i pomaze u sticanju poverenja
zaposlenih u vezi sa zabrinuto$¢u poslodavca
za radno okruZenje.

Prepoznajte znacajne rizike po bezbednost

i zdravlje u radnom okruZenju zajednickim
obilaskom radnog mesta i grupnom diskusijom
koja uklju€uje nadzornike i zaposlene.

Utvrdite kome preti rizik od razlicitih vrsta faktora
rizika.

Rangirajte rizike u odnosu na postojece kontrolne
mere, prateci procedure za rangiranje rizika koji
postoje unutar postojecih sistema za upravljanje
bezbednoscu i zdravljem na radu.
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je vazno da uprava pregleda beleSke i razgovara
o tome kako se moze obezbediti stalan proces
poboljSanja uz u¢esc¢e zaposlenih.

Obavezno je redovno sprovoditi procenu

i kontrolu rizika, posebno kada dode do promene
u procesu rada, pri upotrebi opasnih hemikalija

ili gasova kao i usled promena zahteva propisanih
zakonodavstvom.

Svako radno mesto je drugacije. Stoga,
sprovodenje procene rizika na odredenom
radnom mestu pomaze pri kreiranju reSenja koja
su prilagodena problemu u odredenoj situaciji,

a ne rizicima uopsteno.

Zaposleni sa invaliditetom, trudnice i dojilje
mogu biti izlozeni dodatnom riziku kada rade
u odredenim okruzenjima. Oni mogu imati posebne
potrebe koje se moraju uzeti u obzir tokom
procene i reSavanja rizika.

Pratite i pregledajte rezultate mera za kontrolu
rizika. Svi zaposleni treba da budu obavesteni
o rezultatima pracenja.

Procenite i kontroliSte rizike iz radnog okruzenja.
Uverite se u aktivno uceS¢e zaposlenih ili njihovih
predstavnika u ovom procesu.



Establish OSH policy

Slika 21a: prepoznajte i rangirajte rizike po bezbednost i zdravlje u radnom okruzeniju,
zajednickim obilaskom i grupnom diskusijom koja uklju¢uje nadzornike i zaposlene.

Slika 21b: za delotvornu kontrolu rizika utvrdite neophodne kontrolne mere kroz
zajednicku diskusiju sa nadzornicima i zaposlenima.
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Fizicko okruzenje
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Obezbedite udobno radno okruzenje koje unapreduje
fiziCko i mentalno zdravlje.

Udobro radno okruzenje i radno mesto doprinose
zdravlju, bezbednosti i dobrobiti zaposlenih, sto
povecava njihovu produktivnost.

Odrzavanje dobrog fizickog i mentalnog zdravlja
medu zaposlenima je vazno zbog produktivnosti

i profitabilnosti. Njega je potrebno ojacavati stalnim
poboljSanjima radnog okruzenja.

Odrzivi napredak bezbednosti i zdravlja se moze
posti¢i obezbedivanjem bezbednog, zdravog
i udobnog radnog okruzenja.

Prepoznaijte i priznajte odgovornost poslodavca
da svojim zaposlenima omoguci bezbedno i zdravo
radno mesto i radno okruzenje.

Obavestite sve zaposlene o politici bezbednosti
i zdravlja i uvedite akcione programe zasnovane
na ovoj politici.

Sprovedite procenu i kontrolu rizika kako biste
prepoznali i ublazili opasnosti na radnom mestu.

Uvedite sve obavezne zahteve za bezbednost
i zdravlje na radu.

Uverite se da zaposleni imaju dovoljno informacija,
uputstava i obuke u vezi sa rizicima pri radu i kako
da preduzmu mere zastite od njih.

Poku$ajte da unapredite radno okruzenje

i da ucinite radno mesto udobnim za zaposlene.
Koristite pokazatelje, na primer, u vezi sa
osvetljenjem, bukom, koncentracijama praSine
u vazduhu i opasnim hemikalijama.

Kreirajte cilj za smanjenje nezgoda na radu

i profesionalnih oboljenja. Razgovarajte sa
upravnicima, nadzornicima i zaposlenima kako
da dostignete cilj.
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Uverite se da se stavovi zaposlenih ogledaju
u odlu€ivanju o poboljSanjima radnog okruZenja.

Koristite odgovarajuce informativne materijale
i postere kako biste informisali zaposlene

o rizicima na radnom mestu, odgovarajuéim
merama predostroznosti i napretku u njihovom
kontrolisanju.

Dobro radno okruZenje je motiviSuci faktor
za zaposlene. Vazno je kreirati udobno radno
okruzenje koje unapreduje fizicko i mentalno
zdravlje svih zaposlenih.



Fizicko okruzenje

Slika 22a: priznajte odgovornost
H zaposlenog da omoguci bezbedno
i udobno radno mesto i radno
okruzenje za svakog zaposlenog.

Slika 22b: Omogucite udobno radno
okruzenje svim zaposlenima. Uvedite
pobolj$anja na radnom mestu

i uverite se da se stavovi zaposlenih
ogledaju u odlucivanju.
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EliminiSite ili smanjite opasnosti po bezbednost
i zdravlje na njihovom izvoru.

Kontrola opasnosti na izvoru je prvi pristup

za smanjenje opasnosti u vezi sa aktivnhostima
i procesima rada kako bi se zastitili zaposleni,
javnost i okruzenje.

Kontrola opasnosti na izvoru je efikasan prakti¢an
pristup — i najbolja strategija za bezbednost

i zdravlje na radu — jer je obi¢no jeftina. Ona
preduzecéima nudi zna¢ajnu ustedu smanjenjem
tro8enja sirovih materijala, kao i tro8kova kontrole
zagadenja, povreda zaposlenih i profesionalnih
oboljenja, kao i odgovornosti.

Zaposleni su zasti¢eni od opasnosti kada se
opasnost kontroliSe na izvoru.

Potvrdite da li prepoznate opasnosti na radnom
mestu mogu da se eliminiSu modifikacijom procesa
rada ili zamenom opasnih materijala bezopasnim
materijalima.

Primenite inzenjerske kontrole uzimajucéi u obzir
opasne materijale i procese rada tako da oni ne
predstavljaju rizik po zaposlene .

U slu€aju da izvor opasnosti na radnom mestu

ne moze da se ukloni ili ogranici, primenite
dodatne inzenjerske kontrolne mere kako biste
smanijili nivo izloZenosti. Na primer, treba instalirati
efikasnu opremu za izduvnu ventilaciju na licu
mesta kako bi se smanjile koncentracije prasine

u vazduhu ili opasnih hemikalija koje isparavaju
na radnom mestu.

Razmotrite sa nadzornicima i zaposlenima da li
su potrebne dodatne inZenjerske kontrolne mere
ili upotreba opreme za li¢nu zastitu.

U slu€aju da inZenjerske mere nisu primenjive ili
ne rezultiraju smanjenjem izloZenosti na bezbedan
nivo, obavezno je koristiti opremu za li¢nu zastitu.

Proverite da li je odabrana odgovarajuca vrsta
opreme za li¢nu zastitu i da li se ona koristi
na odgovarajuci nacin.
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Uverite se da postoje odgovarajuée procedure
za odlaganje otpada.

Kada se uvode novi procesi rada ili se dogode
velike promene u procesu rada, obavezno
procenite rizik od izlaganja opasnosti.

Primenite inZenjersku kontrolu opasnosti na izvoru,
kako biste zastitili zaposlene. Koristite opremu

za liénu zastitu samo ukoliko inZenjerske mere

i druge zastitne mere nisu odgovarajuce i ne mogu

da smanje izloZenost zaposlenih na bezbedan nivo.



Fizicko okruzenje

Slika 23a: primenite inZzenjerske
komande kao sto je komanda

sa dva dugmeta za opasne masine
za presovanje, tako da zaposleni

ne budu izlozeni povezanim rizicima.

Slika 23b: Ogradite izvor opasnost
kao Sto je buéna masina, kako biste
smanjili rizik po bezbednost i zdravlje
i povecali produktivnost.
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Obezbedite Ciste prostorije za odmor.

Ciste i odrzavane prostorije za odmor zaposlenih
obezbeduju dobar nivo higijene i urednosti
u preduzedu.

Zaposlenima koji obavljaju opasne poslove

ili poslove u zagadenim oblastima je potrebna
Cista prostorija za odmor. Ovakve prostorije moraju
biti bez rizika od udisanja zagadenog vazduha,
apsorpcije zagadivaca putem koze ili unoSenjem
putem hrane.

Dobra, Cista i udobna oblast za odmor sa svim
pogodnostima pomaZze u odrzavanju dobrih uslova
zarad i zdravlja zaposlenih.

Ciste prostorije za odmor su obeleZje dobrog
radnog mesta koje brine o svojim zaposlenima.

Unapredite dizajn i uvedite dodatne pogodnosti
u prostorije za odmor, ukoliko je potrebno,
u dogovoru sa zaposlenima.

Prostorije za odmor se ne smeju koristiti

za presvlacenje garderobe za li¢nu zastitu koja je
zagadena tokom procesa rada. Moraju postojati
odvojene prostorije za presvlacenje u radnu

i civilnu garderobu.

Trudnicama i dojiljama treba omoguditi dodatne
pogodnosti gde mogu da legnu i da se odmore
ili da hrane bebe, ukoliko je neophodno.

Pusenje u prostorijama za odmor treba

da bude zabranjeno svim zaposlenima. U slucaju
da postoje odvojene prostorije za pusace, potrebno
je da imaju znakove upozorenja da je pusenje
Stetno po zdravlje.

Zaposleni uvek cene Ciste i dobro odrzavane
prostorije za odmor kao i druge pogodnosti,

Obezbedite dovoljan broj dobro lociranih prostorija jer pruzaj osecaj lagodnosti.

za odmor daleko od radnih mesta i odrzavajte
higijenu ovih prostorija. Redovno proveravajte
Cistoc€u i odrzavanje ovih prostorija.

Uz prostorije za odmor, obezbedite i sledece
dobro odrzavane pogodnosti uz posebnu paznju
na trudnice i dojilje:

pristup Cistoj vodi za pice;

prostorije za ishranu bez praSine i industrijskih
zagadivaca;

odgovarajuce prostorije za presvlacenje, pranje
i sanitarni ¢vorovi.

Prostorije za odmor moraju imati odgovarajucéi
namestaj za sedenje kao Sto su stolice

(sa naslonom i drzac¢ima za ruke), sofe

i stolovi. Oblasti za odmor moraju biti izolovane
od buke, prasine, hemikalija i drugih industrijskih
zagadivaca. Odrzavajte prijatnu temperaturu

u prostorijama (obezbedite grejalice u hladnim
drzavama i klima uredaje u tropskim drzavama),
uz odgovarajucu ventilaciju.
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Fizicko okruzenje

Slika 24a: obezbedite dovoljan broj dobro lociranih prostorija za odmor i periodiéno proveravajte higijenu u ovim prostorijama.

Slika 24b: obezbedite udobne i higijenske prostorije za ishranu koje su izolovane od buke, prasine i zagadivaca.
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Kreirajte planove za hitne slu€ajeve kako biste olak3ali
izvrSavanje procedura u hitnim slu¢ajevima i omogudili
brzu evakuaciju.

Pozar, prirodna katastrofa ili velika nezgoda mogu
da se dogode u bilo kom trenutku i svi na radnom
mestu treba da znaju kako da reaguju i Sta

da rade.

Strah od vanredne situacije kao $to je poZzar,
poplava ili eksplozija, zajedno sa nedostatkom
znanja o tome $ta treba uraditi mogu izazvati
pani¢ne reakcije, nelagodu, stres i na kraju
negativan uticaj na produktivnost.

Dobro napisan, svima objavljen plan za vanredne
situacije moze da smaniji ozbiljne posledice velikih
vanrednih situacija i da spreci da manje vanredne
situacije postanu velika katastrofa.

Posto je teSko upamititi Sta je sve potrebno da se
uradi u hitnim slu€ajevima, dobro organizovan
komplet uputstava koji je lak za €itanje se mora
pripremiti unapred. Svi moraju da budu obuceni
da sprovedu procedure u hitnim slu€ajevima,
uklju€ujuci i evakuaciju.

Uz pomo¢ opstinskih zvani¢nika, utvrdite prirodnu
potencijalnih vanrednih slu€ajeva koji mogu

da utiCu na radno mesto i zajednicu koja okruzuje
radno mesto.

Ukljucite poslodavca, zaposlenog, zaposlene

u oblasti bezbednosti i zdravlja na radu i institucije
za vanredna stanja opS$tine u razgovore kojima

¢e se utvrditi kakvu vrstu aktivnosti je potrebno
preduzeti za svaki vid vanredne situacije. Uzmite

u obzir mogucnost pozara, eksplozije i oslobadanje

opasnih supstanci, kao i moguce povrede.

Kroz grupnu diskusiju, kreirajte prioritetne
aktivnosti koje treba preduzeti za svaki vid
vanrednog stanja. One mogu ukljucivati
procedure za isklju€ivanje, pozivanje pomoci

van radnog mesta, procedure za pruzanje prve
pomodi i hithu evakuaciju. Zaposleni, nadzornici

i zaposleni u oblasti bezbednosti i zdravlja moraju

da ucestvuju u ovim diskusijama. Uzmite u obzir
zaposlene sa posebnim potrebama, kao $to su
zaposleni sa invaliditetom i trudnice.

Kada se postave procedure obavestite sve

o aktivnostima za vanredne situacije. Za one
koji moraju da preduzmu specificne aktivnosti,
od klju€nog znacaja je Cesta obuka koja se
ponavlja. Sprovedite vezbe evakuacije.

Jasno objavite i redovno aZurirajte spisak
telefonskih brojeva za hitne sluc¢ajeve, procedura
za hitne slu€ajeve i puteva za evakuaciju. Potvrdite
da svi zaposleni znaju gde se nalazi spisak.
Uverite se da je sva oprema za hitne slu€ajeve
(kutije prve pomoci, hitna medicinska oprema,
zastitna oprema, sredstva za transport, kao sto

su nosila, protiv-poZarna oprema) jasno obelezene
i pristupacne.

Tokom planiranja evakuacije, uverite se da svaka
radna prostorija ima dva nesmetana, jasno
osvetljena izlaza koji vode izvan radnog mesta

i da postoji mesto za susret izvan radnog mesta
gde se mogu ocekivati zaposleni.

Izdajte jasno obavestenje ko ¢e biti nadlezan
tokom vanrednog stanja.

Kada dode do promena na radnom mestu koje
utiCu na procedure za hitne slucajeve (npr.
promene u proizvodniji ili renoviranje), uverite
se da su promene uvrstene u plan i procedure
za hitne slucajeve.

Toko razvoja plana za hitne sluc¢ajeve, ukljucite
procenu rizika sa mesta koja se nalaze u blizini
vasSeg radnog mesta.

Svi na radnom mestu treba ta¢no da znaju sta
treba da rade u vanrednoj situaciji. Dobro planiranje
vanredne situacije moze da spreci ozbiljne nezgode.



EMERGENCY
TELEPHONE
NUMBERS
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Fizicko okruzenje

Slika 25a: Pripremite akcioni plan

za vanredne situacije uz u¢esce
zaposlenih. Obezbedite puteve

za evakuaciju i mere prve pomoc¢i za sve
zaposlene, uklju¢ujuci i zaposlene

sa posebnim potrebama.

Slika 25b: uverite se da svi zaposleni
znaju kako da koriste opremu za hitne
slucajeve kao Sto je oprema za gasenje
pozara.






Ravnoteza poslovnog

i privatnog zivota
I radno vreme

Ravnoteza poslovnog i privatnog zivota i radno vreme
su vazni faktori koji utiu na stres na radu. PoboljSanje
rasporeda radnog vremena i druge mere mogu biti
neophodne za bolju podrsku ravnoteze poslovnog

i privatnog zivota. Stres na radu je posebno povezan
sa dugim radnim vremenom, nepravilnim sistemom
smena, a zavisi i od toga da li su obezbedeni
adekvatni odmor, placeno odsustvo i pauze. Potrebne
su viSestrane mere podrske kako bi se umanjio

umor, poboljSala bezbednost i zdravlje na radu kao

i odrzavanje porodi¢nih odgovornosti. Prakticne mere
za poboljSanje rasporeda radnog vremena i ravnoteze
poslovnog i privatnog zivota ukljucuju::

— uklju€ivanje zaposlenih u kreiranje radnog
vremena;

— zadovoljavanje potreba posla i zaposlenih;

— izbegavanje preterano dugog radnog vremena;
— olakS8avanje ispunjavanja porodi¢nih obaveza;
— prilagodavanje pauza i vremena za odmor.

Za odrzavanje ravnotezZe poslovnog i privatnog Zivota
je posebno vazno preduzeti viSestrane mere koje
odrazavaju potrebe i Zelje preduzeca i zaposlenih.



KoHTponHe Tauyke 3a npeBeHLUMjy cTpeca Ha paay

KONTROLNA TACKA 26

Ukljucite zaposlene u kreiranje radnog vremena.

ZASTO?

Moguce je kreirati razliCite rasporede radnog
vremena, sa razli€itim vremenom pocetka

i zavrSetka, razli¢itim vremenom za pauze, odmor,
razliCite duzine smene, slobodnih dana, i tako
dalje. Raznovrsnost je klju¢ razvoja mogucnosti
koji ujednacavaju potrebe posla i zaposlenih.

Razli¢iti zaposleni imaju razli¢ite potrebe. Od
osnovnog znacaja je ukljuditi sve kojih se kreiranje
tice, od pocetka planiranja.

Zaposleni ¢e biti vise mentalno i fizicki spremni
za rad- i produktivniji- kada su posao i porodica
u ravnoteZzi.

Kada su zaposleni u moguénosti da pomire
poslovni i privatni Zivot, to doprinosi i preduzecu
i porodici.

KAKO?

1.

Prepoznajte mogucnosti za kreiranje radnog
vremena kroz grupnu diskusiju koja uklju€uje
zaposlene ili njihove predstavnike.

Tako radeci, razmotrite razne nacine za promenu

rasporeda radnog vremena. Cesti primeri ukljuguju:

— promenu pocetka/kraja radnog vremena;
— uvodenje pauza;

— ujednacavanje radnog vremena;

— dodeljivanje odmora;

— ugovaranje fleksibilnog radnog vremena;
— optimizaciju rasporeda i duzine smena;

— obezbedivanje posla sa skrac¢enim radnim
vremenom;

— raspodelu posla.

Zadovoljite zelje zaposlenih, zahteve iz oblasti
bezbednosti i zdravlja na radu, poslovne zahteve
i dogovorite se oko konkretnih planova.
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4. Proverite sa zaposlenima da li je plan odgovarajuci
i testirajte nove rasporede.

5. Organizujte radionice za obuku za rukovodioce
i zaposlene o uticaju razli€itih rasporeda rada
na zdravlje i za kreiranje boljih rasporeda radnog
vremena.

DODATNE SMERNICE

Potrebno je uzeti u obzir zahteve posla i Zelje
zaposlenih, kao i zahteve iz oblasti bezbednosti
i zdravlja na radu.

— Ucesc¢e zaposlenih u uredivanju njihovih rasporeda
radnog vremena im pomaze da ispune porodi¢ne
obaveze.

— Dobri primeri rasporeda radnog vremena u sli¢nim
institucijama mogu posluziti kao modeli.

— Okupite tim za planiranje koji ukljucuje
predstavnike zaposlenih i nadzornike, kako biste
prepoznali prakti€ne mogu¢nosti. Plan koji tim
predstavi moze da se koristi kao osnova za dalje
konsultacije na radnom mestu.

VAZNO JE DA ZAPAMTITE

Radno vreme utiCe na svakodnevni Zivot.
Uklju€ivanje zaposlenih u kreiranje rasporeda rada
dovodi do boljih rezultata i ve¢eg zadovoljstva
poslom.



Ravnoteza poslovnog i privatnog zivota i radno vreme

Slika 26a: prilikom kreiranja rasporeda
radnog vremena, prilagodite sklonosti
zaposlenih i zahteve posla.

Slika 26b: Obezbedite dovoljno vremena za odmor
i slobodne aktivnosti. Prevoz, drustveni Zivot,
rekreacija i opustanje su c¢inioci koji uti¢u na nase
sposobnosti da prevazidemo stres.
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KONTROLNA TACKA 27

Planirajte raspored rada tako da bude prilagoden
potrebama preduzeca i posebnim potrebama
zaposlenih.

ZASTO?

Fleksibilni rasporedi rada se sve viSe primenjuju
kako bi se ispunile potrebe preduzeca i licne
preference zaposlenih. Posto se prednosti i mane
odredenih rasporeda rada razlikuju po razli¢itim
preduzeéima i za razliCite zaposlene, potreban je
koordinisan trud da se prilagode ove razlike.

Fleksibilno radno vreme, zajedno sa neregularnim
smenama preferiraju preduzeca koja pokusavaju
da ispune potrebe trzista, ciljeve proizvodnje

ili rokove. Rasporedi rada koji se planiraju kao
odgovor ovim potrebama se mogu razlikovati

od onih koje preferiraju zaposleni za ispunjenje
licnih, drustvenih i porodi¢nih potreba.

Fleksibilni ili neredovni rasporedi rada Cesto
povecavaju poteskoce pri nadzoru i organizaciji
rada, i mogu izazvati fluktuacije kvaliteta. Razvoj
karijere i obuka za razvoj vestina su takode
vazni. Po&to ovi nedostaci imaju razliciti uticaj
na preduzece i na zaposlene, treba ih paZljivo
pregledati.

Fleksibilni rasporedi rada ¢esto vode do dugog
rada u smenama, Cestih noénih ili ve€ernjih
smena, rad tokom praznika ili vikenda

i utiCe na bezbednost i zdravlje zaposlenih,

kao i na njihovo blagostanje. Ove prednosti i mane
konvencionalnih i fleksibilnih rasporeda rada

treba da budu tema razgovora u kome ¢e aktivno
uCestvovati rukovodioci i zaposleni.

KAKO?

1.

Ispitajte razli¢ite mogucnosti rasporeda rada koje
najviSe odgovaraju preduzecu i zaposlenima.

O prednostima i manama promene rasporeda
rada, treba razgovarati i treba zajednicki ispitati
ove mogucnosti.

Prilikom kreiranja rasporeda rada, potrebno je
uzeti u obzir kompleksne €inioce koji su povezani
sa fleksibilnim ili neredovnim rasporedima rada.
Razli¢ite potrebe i Zelje preduzeéa i zaposlenih
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treba raspraviti otvoreno i na osnovu dostupnih
podataka.

Uporedite prednosti i mane za preduzece
i za zaposlene, i zajednicki ispitajte moguénosti
koje odgovaraju obema stranama.

Ucite iz dobrih primera sli¢nih rasporeda rada
na drugim radnim mestima ili iz drugih sektora.

Ukoliko je neophodno, napravite probne

periode kako biste utvrdili uticaj na posao

i poslovni zivot. Razgovarajte o moguc¢nostima
dobijanjem povratnih informacija od rukovodioca
i od zaposlenih.

Proverite koje mere podrske su dostupne
za preduzece i za zaposlene. Neke od mana
se mogu prevazici kroz mere podrske.

DODATNE SMERNICE

Uzmite u obzir sezonske fluktuacije u potrebama
i preferencama preduzeca i zaposlenih.

Treba uzeti u obzir povezanost sa lokalnom
zajednicom i njihovim uslugama. Potrebno je
razmotriti uticaj lokalne kulture na razliite kulture
zaposlenih.

Medusobno razumevanije i fleksibilni proces
konsultacije izmedu preduzeca i predstavnika
zaposlenih su veoma vazni.

Jedan od glavnih faktora prilikom istrazivanja
zajednickih mogucénosti mora da bude uticaj
na bezbednost i zdravlje zaposlenih.

VAZNO JE DA ZAPAMTITE

Potrebe i preference u vezi sa rasporedima rada
se Cesto razlikuju medu razli¢itim preduzecima

i zaposlenima. Zajedno ispitajte moguc¢nosti koje
mogu zadovoljiti potrebe svih.



Ravnoteza poslovnog i privatnog zivota i radno vreme

Slika 27a: primenite rasporede
fleksibilnog rada kako biste
zadovoljili potrebe preduzeca

i klijenata, kao i licne preference
zaposlenih.

Slika 27b: uzmite u obzir uticaj
radnog vremena na bezbednost

i zdravlje zaposlenih kada se
dogovarate oko radnog vremena.
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KONTROLNA TACKA 28

Kreirajte mere i organi¢enja kako biste izbegli jako
dugo radno vreme.

ZASTO?

Tokom radnog vremena koje je duze

od uobi¢ajenog, ¢esto dolazi do umora i odlozenog
oporavka. PreviSe dugo radno vreme moze dovesti
do oboljenja izazvanih stresom.

Smena koja traje znatno duze od uobicajene,
smanijuje duzinu slobodnog vremena koje je
dostupno za spavanje i odmor koji su od osnovnog
znacaja za oporavak od umora. Zato, zaposleni
koji rade u previSe dugim smenama, usled
nedostatka sna i odmora, poc€inju slede¢u smenu
bez dovoljno dugog oporavka od umora.

Dug prekovremeni rad je Cest u situacijama

kada je prisutna preoptere¢enost poslom. Dug
prekovremeni rad u kombinaciji sa prevelikim
obimom posla, dovodi do duplog optereéenja
zdravlja zaposlenih. Potrudite se da izbegnete dug
prekovremeni rad na svim vrstama posla.

Izuzetno dugo radno vreme je Cesto rezultat rada
u smenama, kao na primer noéna smena nakon
dnevne, ili dnevna nakon no¢ne smene. Duple
smene i izuzetno produzeno radno vreme se
moraju izbegavati.

KAKO?

1.

Proverite trajanje razli¢itih smena i proverite da li
produzeno radno vreme dovodi do veéeg umora
ili ometa oporavak od umora. Takode proverite
prekovremene sate kako biste utvrdili da li su
prekovremeni sati u nedelji i mesecu preterani

i da li rezultiraju hroniénim ili preteranim umorom
zaposlenih.

Preuredite rasporede rada kako biste izbegli
preterano duge smene, Sto treba kombinovati

sa postavljanjem granice za prekovremeni rad koji
u suprotnom moze dovesti do preteranog umora
ili moZe da ometa oporavak zbog intervala izmedu
smena.

Zajedno sa rukovodiocima i predstavnicima
zaposlenih razgovarajte o delotvornim merama
kako bi se izbeglo preterano dugo radno vreme.
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Zajednicki ispitajte da li moZe da se postavi
granica za prekovremeni rad. Razgovarajte

i 0 tome da li je dovoljan broj sati izmedu smena
kako bi se uverili u oporavak od rada.

Uvedite posebnu kampanju za eliminaciju
preterano dugih smena ogranic¢avanjem ili
smanjenjem sati prekovremenog rada. To se moze
posti¢i kroz zajednicki trud da se smanje sati
prekovremenog rada, kreiranje ,dana bez
prekovremenog rada“ i saradnjom rukovodioca

i zaposlenih kako bi se ogranicio broj sati
prekovremenog rada.

Proverite periode odmora, prostorije za odmor

i duzinu rada, kao i broj prekovremenih sati.
Razgovarajte o merama za obezbedivanje
zadovoljavajucih perioda za odmor u situacijama
kada je prisutan rad u produZenim smenama ili
tokom no¢nih smena.

DODATNE SMERNICE

Proverite da li je odmor, ukljuCujuci i slobodne
dane izmedu smena, dovoljan za oporavak
od umora usled dugih i neredovnih smena.

Uverite se da su periodi izmedu smena dovoljno
dugi i da ne rezultiraju akumuliranim ili hroni¢nim
umorom. Potrebno je obratiti paznju na dve ili viSe
uzastopnih smena preteranog trajanja. Neophodno
je reorganizovati rasporede kako bi se izbegle
ovakve situacije.

Posto je preterano dugo radno vreme posledica
kompleksnih €inilaca kao to su veliki obim posla,
strogi rokovi, nedostatak stru¢nih zaposlenih

i situacije na trzistu, trebalo bi da se potrudite

da izbegnete preterano dugo radno vreme.

VAZNO JE DA ZAPAMTITE

Preterano dugo radno vreme vodi do povec¢anog
umora i povecanog rizika od povrede na radu

ili oboljenja izazvanog stresom. Potrudite se

da izbegnete prekovremeni rad.
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Slika 28a: reorganizujte rasporede rada kako biste izbegli preterano duge smene
i premalo vremena za odmor. Postavite granicu za prekovremeni rad kako biste smanjili
uticaj prekovremenog rada na dobrobit zaposlenih.

Slika 28b: uvedite posebnu kampanju da ogranicite li smanjite broj sati preterano

dugog radnog vremena, na primer, odredivanjem ,,dana bez prekovremenog rada“

(npr. ne dozvoljavajuci rad ,,posle pet®) i podrzavajuc¢i saradnju rukovodioca i zaposlenih
prilikom ograni¢avanja broja sati za prekovremeni rad.
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KoHTponHe Tauyke 3a npeBeHLUMjy cTpeca Ha paay

KONTROLNA TACKA 29

Optimizujte raspored radnog vremena kako biste
dozvolili zaposlenima da ispune svoje porodi¢ne
obaveze.

ZASTO?

Radno vreme ima znacajan uticaj na izvrSavanje
porodi¢nih obaveza. Na blagostanje porodice
znacajno uti¢u dugi sati provedeni na radu,
neredovne smene, u€estalost ve€ernjih i no¢nih
smena, odmori, vreme provedeno u putu i placeno
odustvo. Neophodne su integrisane mere kako bi
se pruzila podrSka zaposlenima koji rade u razlicito
radno vreme, kako bi ispunili svoje porodi¢ne
obaveze.

Prilikom kreiranja sistema smena i drugih
neredovnih i fleksibilnih rasporeda radnog
vremena, treba uzeti u obzir remecéenje drustvenog
i porodi¢nog Zivota, kao i povezani stres. Potrebno
je smanijiti ovakva remecenja usvajanjem
odgovarajucih rasporeda rada koji uklju¢uju,

na primer, slobodno vreme, periode za odmor,
podrSku za materinstvo i brigu o detetu, fleksibilne
sisteme rada, obezbedene vikende i odmore

i unapredeno pravo na pla¢eno odsustvo.

Vazno je obezbediti razli€ite mere podrske kako bi
omogudili zaposlenima da ispune svoje porodi¢ne
odgovornosti. Posto se ove odgovornosti razlikuju
od liénih okolnosti, obi¢no je potrebno preduzeti
viSestrane mere.

Usled velike povezanosti rasporeda rada

i mogucnosti ispunjavanja porodi¢nih obaveza,
aktivno u€estvovanje zaposlenih je od klju¢nog
znacaja za izradu rasporeda rada.

KAKO?

1.

Ispitajte preference zaposlenih u vezi

sa rasporedom rada i povezanos$¢u rasporeda
sa izvr§avanjem porodi¢nih obaveza. Dogovorite
se koji aspekt radnog vremena je najvazniji.

Povecaijte fleksibilnost rasporeda rada tako
da radno vreme i odsustvo mogu da se usklade
prema li¢nim potrebama zaposlenih.

PromoviSite mogucnost sticanja razli¢itih vestina,
tako da se olak8a zamena zaposlenih koji su uzeli
slobodne dane kako bi ispunili porodi¢ne obaveze.
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Kreirajte politike koje zadovoljavaju potrebe
zaposlenih koji uzimaju godidnje odsustvo,
odsustvo za brigu o detetu ili u svrhe dalje
edukacije.

Obezbedite mere za viSestranu podrsku kako biste
pomogli zaposlenima da ispune svoje porodi¢ne
obaveze.

DODATNE SMERNICE

Obezbedite podr8ku zaposlenima kojima su
potrebne usluge brige za decu i za starije.

Ohrabrujte zaposlene da pruzaju podrsku
kolegama u ispunjavanju porodi¢nih obaveza.

Obezbedite podrsku za zaposlene koji koriste
usluge prevoza.

Ohrabrujte volonterske aktivnosti vasih zaposlenih
u njihovim zajednicama.

VAZNO JE DA ZAPAMTITE

Povecajte fleksibilnost radnog vremena kako biste
pomogli zaposlenima da ispune svoje porodi¢ne
obaveze.



Ravnoteza poslovnog i privatnog zivota i radno vreme

Slika 29a: povecajte fleksibilnost radnog vremena, tako da radno vreme, slobodni dani
i odsustvo mogu da se usklade sa socijalnim i porodiénim potrebama zaposlenih.

Slika 29b: obezbedite podrsku za zaposlene kojima je potrebna briga o detetu ili druge socijalne
usluge.
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KoHTponHe Tauyke 3a npeBeHLUMjy cTpeca Ha paay

KONTROLNA TACKA 30

Prilagodite duzinu i uestalost pauza i odmora obimu
posla.

ZASTO?

Stalan rad bez pauza je ¢esto veoma naporan
i povecava umor. Zato je neophodno uvesti pauze
pre nego $to umor postane preteran.

Dugi periodi rada bez pauze povecavaju rizik

od nezgode. Preciznost rada opada, a moguénost
ljudske greSke raste sa povecanjem umora.
Kvalitet rada takode opada kada su periodi rada
previse dugacki.

Bolje je uvesti Ceste kratke pauze za spre€avanje
umora, nego jednu veliku pauzu nakon duzeg
perioda rada. Zato je korisno planirati kratke pauze
pre pojave preteranog umora, jer je tada potrebno
mnogo vise vremena za oporavak. Time se
spreCavaju i poremecaji misicno-kostanog sistema
i smanjuje se nivo stresa povezanog sa napornim
radom.

Jednako je vazno obezbediti udobnu sredinu
za osvezenje u kojoj ¢e zaposleni boraviti tokom
kratkih pauza.

KAKO?

1.

Uvedite kratke pauze u trajanju od 10-15 minuta
najmanje jedanput tokom jutra i jedanput tokom

popodneva, tokom dnevne smene. Sli¢ne kratke
pauze se savetuju i za ostale smene, kao $to su
vecCernja i no¢na smena.

Ako je rad naporan ili zahteva stalnu paznju —
kao Sto su poslovi za racunarom, brz posao koji
se ponavlja ili intenzivni zadaci vrSenja kontrole —
omogucite kratke pauze nakon svakog sata rada.

Kombinujte naporan rad sa drugim aktivnostima,
tako da rad koji uklju€uje naporan polozaj,
opterecenje misica, napor ociju ili mentalnu
koncentraciju, bude zamenjen drugim vidovima
rada.

Ohrabrite zaposlene da praktikuju vezbe
opustanja, istezanja ili rekreativne aktivnosti tokom
pauza.

70

DODATNE SMERNICE

Za naporne poslove ili rad u neprijatnom okruzenju
kao $to je naglasena vrucina ili hladno¢a,
od kljuénog znacaja su Ceste pauze.

Pauze pre umora su efikasnije nego duze pauze
kada se ve¢ pojavi umor. Na primer, u toku

rada sa jedinicama za vizuelno praéenje putem
ekrana, planirajte pauze u redovnim vremenskim
intervalima, na primer, na svakih sat vremena.

VAZNO JE DA ZAPAMTITE

Ceste kratke pauze olak$avaju oporavak od umora
i vode do bezbednijeg i efikasnijeg procesa rada.



Ravnoteza poslovnog i privatnog zivota i radno vreme

Slika 30a: uvedite kratke pauze tokom smene, kako biste ohrabrili zaposlene
da praktikuju vezbe opustanja, istezanja ili rekreativne aktivnosti tokom pauza.

Slika 30b: obezbedite zaposlenima prostorije za opustanje i osvezenje tokom kratkih
pauza, jer su one veoma vazne za oporavak od umora i za smanjenje stresa.
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Uvazavanje na poslu

Uvazavanje na poslu je vazan aspekt prevencije stresa
na radu. Pravilnim prepoznavanjem dobrog ucinka

na radu i pozitivnog doprinosa zaposlenih, preduzece
moze pokazati da ceni dobar rad koji je takode
povoljan i za preduzeca. Takve pozitivhe povratne
informacije neguju medusobno postovanje i partnerstvo
u preduzecu. Prakticne mere koje se mogu preduzeti

u ovom kontekstu ukljuéuju:

— pohvale za dobar rad zaposlenih;

— sistemati¢no informisanje zaposlenih
0 posledicama njihovog rada;

— uvodenje sistema u kome zaposleni iskazuju svoje
misljenje;

— jednak odnos prema Zenama i muskarcima;

— obezbedivanje dobrih uslova za napredak
u karijeri.

Priznavanjem i poStovanjem truda zaposlenih
doprinosite prevenciji stresa na radnom mestu.



KoHTponHe Tayke 3a npeBeHLUMjy cTpeca Ha paay

KONTROLNA TACKA 31

Otvoreno hvalite rad zaposlenih i rad timova.

ZASTO?

e Dobar rad za dije rezultate su odgovorni zaposleni
i timovi zaposlenih su primer dobrog ucinka. Ovaj
rad je obi¢no rezultat saradnje na radnom mestu.
Korisno je zabeleziti posebne primere dobrog rada
i otvoreno hvaliti odgovorne.

e Unapredenje uslova za rad ¢e biti efektnije ukoliko
su zaposleni ukljuéeni u planiranje i uvodenje
procesa unapredenja. Iskrena pohvala za dobar
ucinak ohrabruje rukovodioce i zaposlene
da postizu dobre rezultate i da ih poboljSavaju.

e Vazno je pokazati da je preduzece posveceno
stalnim poboljSanjima. Ova posvecenost treba
da se potvrdi kroz prepoznavanje i nagradivanje
zaposlenih kada uspeju da pobolj$aju ili dostignu
praksu za primer.

KAKO?

1. Kreirajte jasnu politiku za otvoreno nagradivanje
rada za primer. Objavite rad za primer
na sastancima ili u biltenima. Obavestite
sve zaposlene da je preduzecée posveceno

promovisanju dobre prakse kroz zajednic¢ke napore

rukovodioca i zaposlenih.

2. Ohrabrite planiranje i uvodenje poboljSanja
organizacije rada i produktivnosti. Ostvarite
jednostavne procedure za postignutim
poboljSanjima i dobrim praksama.

3. Nagradite one koji pokazuju praksu
za primer u ukupnoj politici preduzeca sluzeci se
odgovarajucim sredstvima. U forme nagradivanja
mogu da spadaju proglasenje najboljih
zaposlenih ili grupa, nagradivanje nekom vrstom
naknade, pozivanjem na specijalne dogadaje
ili organizovanjem ceremonija.
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DODATNE SMERNICE

Kreirajte sistem za nagradivanje i obavestite
zaposlene na sastancima, putem obavestenja ili
biltena. Zatrazite povratne informacije o sistemu
i dobrim praksama koje su nagradene.

Obavestite sve da je preduzece posveceno
ohrabrivanju dobre prakse za unapredenje uslova
zarad i za organizaciju rada.

VAZNO JE DA ZAPAMTITE

Nagradite zaposlene ili timove zaposlenih za njihov
dobar rad. To pomaze u stvaranju zdrave kulture
preduzeca, povecava produktivnost i profit

i spreCava stres na radnom mestu.



Uvazavanje na poslu

Slika 31b: organizujte ceremonije da nagradite zaposlene za njihov rad, kao i druge nacine koji odgovaraju politici preduzeca.
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KONTROLNA TACKA 32

Uvedite sistem u kome zaposleni znaju posledice svog
rada.

ZASTO?

Cesto informisanje zaposlenih o rezultatima
njihovog rada veoma doprinosi stvaranju atmosfere
saradnje. Znajuéi tacno Sta zaposleni misle

o ucinku na radu i rezultatima, zaposleni postaju
spremni za u€enje i za promene.

Korisno je reéi ljudima kada dobro obavljaju svoj
posao. Takode je korisno da im se kaze ukoliko je
potrebno da poboljSaju svoj rad kako bi znali Sta
se od njih o¢ekuje. Na ovaj nadin, rukovodstvo

i zaposleni mogu uspesnije da komuniciraju medu
sobom i tako pobolj$aju ukupan ucinak.

Zaposleni su ¢esto odvojeni od kolega i nemaju
prilike da saznaju Sta se deSava nakon $to je njihov
deo posla obavljen. Potrebna je posebna paznja
kako bi zaposleni bili informisani o rezultatima svog
rada.

KAKO?

1.

Kada zaposleni dobro obave svoj posao,
obavestite ih da se njihov rad ceni. Budite precizni
i objasnite im tacno Sta i gde su dobro uradili.

Kada zaposleni ne obavljaju dobro svoj posao,
recite im Sta nije zadovoljavajuc¢e. Fokusirajte se
na to kako da isprave greSke, dok u isto vreme
istiCete njihove sposobnosti.

Pruzite prilike da pokazete zaposlenima kako
odredeni poslovi mogu da se urade bolje. PruZite
primere i prikaze od iskusnih zaposlenih.

Uverite se da su zaposleni redovno informisani
o rezultatima svog rada. To je potrebno uraditi
na nacin koji ne odaje utisak da se nadzor odvija
zbog disciplinskih mera. Obavestite zaposlene
koliko su rezultati njihovog rada vazni kolegama,
klijentima i preduzecu.
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DODATNE SMERNICE

Pruzanje povratnih informacija o njihovom
dobrom radu zaposlenima pomaze da razviju
osecaj ponosa i samopouzdanja. To ih ohrabruje
da u buduénosti rade jos bolje.

Kada redovno informiSete zaposlene o rezultatima
njihovog rada, prenosite osecaj kolegijalnosti
i timskog rada.

VAZNO JE DA ZAPAMTITE

Informisanje zaposlenih o rezultatima njihovog rada
im pomaze da se motiviSu i bolje rade. Ohrabrujte
timski rad i kolegijalnost na radnom mestu time

Sto Cete obavestiti zaposlene kako rade i o uticaju
njihovog rada na druge zaposlene i na celo
preduzece.



Uvazavanje na poslu

Slika 32a: obavestite zaposlene ukoliko dobro rade. Budite precizni i objasnite im tacno
Sta i gde su dobro uradili.

Slika 32b: Kada informiSete zaposlene o rezultatima njihovog rada, recite im kako dobar rad doprinosi
drugima, kao i celom preduzecu.

e



KoHTponHe Tayke 3a npeBeHLUMjy cTpeca Ha paay

KONTROLNA TACKA 33

Uvedite sistem u kome zaposleni mogu da iskaZu svoja
osecanja i misljenja.

ZASTO?

Poslovi se obavljaju daleko efektivnije kada
zaposleni znaju Sta ostali rade i misle i kako mogu
medusobno da saraduju.

Kada su zauzeti izvrSavanjem dnevnih obaveza,
rukovodioci i zaposleni nemaju dovoljno vremena
da medusobno komuniciraju o svojim osecéanjima
i misljenjima. Zato je neohodno stvoriti adekvatne
i konkretne prilike za komunikaciju.

Problemi u vezi sa loSom komunikacijom su
viSestrani, Cesto teSko predvidljivi i mogu povecati
stres na radu. Oni uklju€uju rad pod pritiskom
usled odlaganja, loSeg kvaliteta rada, greske,
nezgode i loSe meduljudske odnose. Vecina ovih
problema moZe povecati stres na radu. Zato je
potrebno istraZziti viSe moguénosti za olakSavanje
komunkacije.

KAKO?

1.

Uredite procedure u timu tako da zaposleni mogu
povremeno da razgovaraju sa drugim ¢lanovima
tima. Stvorite prilike za neformalni razgovor.

Organizujte kratke sastanke na poCetku smene
ako je moguce, ili dajte uputstva, objasnite dnevni
plan rada i organizujte priliku za pitanja i odgovore.
U nekim industrijama ovo se naziva ("toolbox
meeting”).

Ohrabrite grupno planiranje i uvodenje zadataka,
posebno dodeljujuci posao grupi umesto
pojedincima. To olak§ava komunikaciju i blisku
saradnju.

Obezbedite odgovarajuce prilike za obuku

i usavrSavanje zaposlenih u vestinama
komunikacije. To pomaze poboljSanju kominikacije
i medusobne podrske.
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DODATNE SMERNICE

— lzbegavajte izolovani rad §to je viSe moguce.

— Koristite biltene, letke, uputstva, postere i usmene
prezentacije da poboljSate komunikaciju.

— Obezbedite svlacionice, prostorije za odmor,
aparate za pice i prostorije za ishranu kako bi
zaposleni imali priliku da razgovaraju sa svojim
rukovodiocima i medusobno.

— Ohrabrujte odgovaraju¢u zamenu poslova. Ovo
pomaze zaposlenima da steknu brojne vestine
i poboljSava komunikaciju i medusobnu podrsku.

VAZNO JE DA ZAPAMTITE

Stvorite viSe prilika u kojima zaposleni mogu

da iskaZu svoja osecanja i miSljenja i da razgovaraju
sa rukovodiocima i medusobno. To poboljSava
kolegijalnost i vodi do medusobne podrske i boljih
rezultata rada.



Uvazavanje na poslu

Slika 33a: organizujte kratke sastanke na pocetku smene ako je moguce, kako biste objasnili dnevni
plan rada i razgovarali o raspodeli rada u timu.

Slika 33b: kreirajte prilike za razgovor o uslovima za rad i medusobno iskazivanje misljenja i osecanja.
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KONTROLNA TACKA 34

Jednako se ophodite prema Zenama i prema
muskarcima.

ZASTO?

Kreiranje jasne politike za jednako ophodenje
prema Zenama i prema muskarcima je veoma
vazno za kulturu zdravog preduzeca. Takva politika
treba da ukljuCuje jednako ophodenje u uslovima
pri zaposljavanju, prilikom razvoja karijere,
dizajniranja posla i u€estvovanja u aktivnostima

na radnom mestu.

Stereotipi i uobiCajene predrasude su sklone
osudivanju i mogu dovesti do polne diskriminacije.
One se moraju zameniti jednakim ophodenjem

na osnovu objektivne procene vestina, ucinka

i sposobnosti svakog zaposlenog, a ne na osnovu
pretpostavki vezanih za pol zaposlenog ili licne
karakteristike koje nisu vazne za posao. Treba
obratiti posebnu paznju kako bi se izbegla
diskriminacija na osnovu pola.

U nekim kulturama Zene su ponekad rezervisane
kada treba da izraze svoje miSljenje o radu,

na primer u vezi sa promenama koje smatraju
neophodnim. Potrebno je posvetiti posebnu paznju
na efektivho u€estvovanje Zena.

Zene Gesto imaju vise poteskoca u odrzavanju
ravnoteze poslovnog i privatnog Zivota, u odnosu
na muskarce, u zavisnosti od drustvenih okolnosti.
One mogu nositi dupli teret, jer brinu o kKudi

i porodici pre i posle posla. To moze ometati
njihovu potpunu uklju€enost u pristupanje jednakim
prilikama za posao ili u razvoj radnih vestina.
Aktivno u€estvovanje Zena mnogo pomaze pri
uvodenju adekvatnih poboljSanja na radna mesta.

KAKO?

1.

Kreirajte i uvedite jasnu politiku jednakog
ophodenja prema zenama i muskarcima. Ova
politika treba da se primenjuje na sve aspekte
rada, uklju€ujuéi zapoSljavanje, dodeljivanje posla,
dizajn radnog mesta, plate i povlastice, razvoj
karijere, obuku i u¢eS¢e u sastancima i procesu
unapredenja rada.
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2. Prilikom dodeljivanja posla i razvoja karijere,
potrebno je obratiti posebnu paznju na jednako
ophodenje prema Zenama i prema muskarcima
na osnovu objektivne procene njihovih vestina,
ucinka, sposobnosti i karakteristika. Pazljivo
sluSajte sugestije zaposlenih Zena i reSavajte
nedostatke koherentno.

3. Obezbedite adekvatnu podrsku za Zene i muskarce

kako bi izvrsili dodeljeni posao. Podrska je Cesto
neophodna i pomaze u odrzavanju ravnoteze
poslovnog i privatnog Zivota. Radno vreme,
putovanje do posla i porodi¢ne obaveze se mogu
razlikovati kod zaposlenih muskaraca i Zena.

4. Obezbedite prilike za obuku rukovodioca
i zaposlenih o vaznosti pruzanja jednakih prilika
Zenama i muskarcima na radnom mestu.

5. Pruzite formalne i neformalne prilike
za ravnopravno izrazavanje stavova
0 poboljSanjima na radu.

DODATNE SMERNICE

Aktivno ukljuCite zaposlene Zene i muskarce
u planiranje rada i poboljSanje uslova za rad
i organizacije rada.

organizujete sastanke i druge dogadaje.

Razgovarajte sa zaposlenima o neophodnim
merama i modifikacijama kako bi se prema
Zenama i muskarcima ophodili na isti nacin
na radnom mestu.

VAZNO JE DA ZAPAMTITE

Aktivno uklju€ite Zene i muskarce u planiranje

i organizovanje rada i verite se da se na radnom
mestu prema Zenama i prema muskarcima ophode
na isti nacin.

Uzmite u obzir porodi¢ne obaveze zaposlenih kada



Uvazavanje na poslu

Slika 34: pazljivo slusajte primedbe zaposlenih o jednakom postupanju prema Zenama i muskarcima u pogledu raspodele posla
i razvoja karijere. Posebno obratite paznju na dosledno reSavanje nedostataka.
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KONTROLNA TACKA 35

Obezbedite dobre moguc¢nosti za napredak u karijeri.

ZASTO?

e Mere za promovisanje dobrobiti zaposlenih
tokom rada su Cesto povezane sa razvojem
karijere i sa posvec¢enosc¢u organizacije
da podrzi adekvatne puteve u profesionalnom
razvoju. Cest razlog za napustanje posla je lo$
izgled za napredak u karijeri. Korektni izgledi

za profesionalni razvoj su vazan faktor u smanjenju

stresa na radu i odrzanju stabilnosti zaposlenih.

e Podrska razvoju karijere je vazna za odrzavanje
i povecanje morala zaposlenih i posvecenosti
poslu. Uverite se da se sa zaposlenima postupa

korektno tokom raspodele posla i da su ohrabreni

da ostvare profesionalni napredak. Nedostaci
Cestu nisu odmah vidljivi. Potrebno je posvetiti
posebnu paznju izgledima za napredak u karijeri
razli€itih grupa zaposlenih.

e Posvecenost rukovodstva i zaposlenih

profesionalnom razvoju uti¢e na razvoj sposobnosti

i uloga zaposlenih. Neophodno je pokazati
posvecenost aktivno uvodecéi konkretne mere,
kao Sto su pregled profesionalne mobilnosti,
mentorstvo i obuka.

KAKO?

1. Pokazite posveéenost rukovodstva podrsci razvoja

karijere na osnovu jednakih i korektnih prilika
za sve.

2. Redovno proveravajte mere za podrsku razvoju
karijere. Razgovarajte i pregledajte rezultate
sa zaposlenima i njihovim predstavnicima,
kako biste utvrdili koja poboljSanja su potrebna.

Takode proverite da li postoji moguénost napretka

(mobilnost na pozicije iznad).

3. Proverite obuku na radu za zaposlene i ukoliko je
potrebno, prilagodite je kako biste povecali efekat.

4. Obezbedite podrsku za zaposlene na novim
pozicijama kako biste razvili njihove sposobnosti
komunikacije i nadzora i kako biste im pomogli
da se prilagode svojoj novoj ulozi.
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Ohrabrite zaposlene da prisustvuju obukama
kako bi unapredili vestine i sposobnosti za rad
i rukovodenije.

DODATNE SMERNICE

— Obhrabrite zaposlene da razmenjuju pozitivha

iskustva iz obuke za razvoj vestina i karijere.

— Obezbedite adekvatne mentore i predavace

da pomognu zaposlenima u razvoju njihove
karijere.

Organizujte redovne sastanke tima na kojima
Ce se razgovarati o moguénostima profesionalnog
razvoja i podrsci razvoja karijere.

VAZNO JE DA ZAPAMTITE

Uverite se da je obezbedena jednaka podrska
za sve koji zele da se profesionalno razvijaju
i da je zaposleni koriste na odgovarajuci nacin.



Uvazavanje na poslu

Slika 35: redovno razgovarajte o merama za podrsku obuke za razvoj vestina i karijere sa zaposlenima i njihovim predstavnicima,
kako biste ustanovili koja poboljSanja su potrebna.
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Zastita od uvredljivog
ponasanja

Uvredljivo ponasanje na radnom mestu kao sto je
uznemiravanje, mobing, seksualno uznemiravanje,
pretnje i nasilje je veoma ¢esto. Ono ima ozbiljne
posledice po zrtvu i po atmosferu na radnom mestu.
Vazno je uvesti ¢vrstu politiku i adekvatno resiti ovakvo
ponasanje. Neophodno je preduzeti sveobuhvatne
mere predostroznosti kao i mere za ublazavanje koje
uklju€uju aktivnu saradnju svih ljudi na radnom mestu.
Delotvorne mere protiv uvredljivog pona$anja na radu
ukljucuju:

— kreiranje organizacionog okvira za uvredljivo
ponasanje;

— organizaciju obuke i podizanje svesti;
— kreiranje procedura i modela aktivnosti;

— obezbedivanje brze intervencije za pomo¢
pogodenima ;

— organizovanje oblasti za rad tako da pruzaju
zastitu zaposlenima od uvredljivog pona$anja.

Kreiranjem dobrog organizacionog okvira za reSavanje
uvredljivog ponasanja, povecace se posvecenost
zaposlenih i medusobno poverenje.



KoHTponHe Tayke 3a npeBeHLUMjy cTpeca Ha paay

KONTROLNA TACKA 36

Kreirajte i uvedite organizacioni okvir i strategije
u kojima se spre¢ava uvredljivo ponaSanje ili se ono
reSava brzo i na odgovarajuci nacin.

ZASTO?

Uvredljivo ponaSanje (maltretiranje, mobing,
seksualno uznemiravanje, pretnje, nasilje, itd.)
je veoma Cesto na nekim radnim mestima.

Uvredljivo ponaSanje moze imati veoma ozbiljne
kratkoroCne i dugorocne posledice po zrtve.

Uvredljivo ponaSanje je Cesto usmereno ka slabijoj
strani (npr. ka Zzenama od strane muskaraca,

ka zaposlenima od strane nadzornika, ka mladima
od strane starijih, ka zaposlenima od strane
klijenata). To znaci da je Cesto potrebno potraziti
pomo¢ spolja kako bi se zaustavilo uvredljivo
ponasanije.

Mnoge kompanije nemaju ¢vrstu politiku
za uvredljivo pona8anje, a rukovodstvo €esto nije
sigurno kako da se izbori sa ovim problemom.

KAKO?

1.

Sledeca ponasanja na radnom mestu treba jasno
karakterisati kao uvredljiva:

— maltretiranje i mobing;

— seksualno uznemiravanje;
— nasilje;

— pretnje nasiljem;

— druge vrste ponaSanja kao Sto su zadirkivanje,
klevete, uvrede i ogovaranja.

Treba da bude jasno da su ovakve forme
ponasanja neprihvatljive na radnom mestu.

Treba potvrditi da uvredljivo ponasanje moze doci
od kolega, nadzornika, klijenata, potroSaca ili
osoba koje nisu zaposlene u vasoj firmi.

Treba potvrditi i da maltretiranje i mobing ¢esto
dolaze od kolega ili nadzornika, dok nasilje ili
pretnje nasiljem Cesto dolaze od klijenata ili drugih
gradana (nisu zaposleni u vasoj kompaniji).

5. Politika radnog mesta treba da obuhvata primarnu
prevenciju (1j. kako spreciti uvredljivo ponasanje)
i sekundarnu prevenciju (tj. kako pomoci
zaposlenima koji su Zrtve uvredljivog ponasanja
i suociti se sa osobom ili osobama od kojih je
uvredljivo ponaSanje pocelo).

6. Politika radnog mesta treba da ukljucuje
i proceduru koja obezbeduje da uvredeni zaposleni
moze da se vrati na posao nakon perioda
psiholoSke ili fizicke bolesti. To znadi i da se morate
uveriti da se uvredljivo ponasanje nece nastaviti.

DODATNE SMERNICE

— U slu€aju nasilja ili pretnje nasiljem Cesto najbolje
predati prestupnika policiji, posto je nasilje
protivzakonito u svim drzavama. To se primenjuje
i na ozbiljne slu€ajeve seksualnog uznemiravanja.

— U vedini slu€ajeva ce biti potrebno da otpustite ili
premestite prestupnika, u zavisnosti od okolnosti
i prirode prestupa. Posebno je vazno da Zrtva
ne bude primorana da nastavi da radi u blizini
prestupnika.

— Jako je vazno da zaposleni znaju da radno mesto
ima &vrstu politiku protiv uvredljivog ponasanja
i da se ta politika primenjuje u svakom slucaju,
i kada je prestupnik nadzornik ili osoba na visem
poloZaju.

VAZNO JE DA ZAPAMTITE

Vazno je imati jasnu politiku o uvredljivom
ponasanju, a jo$ vaznije je da se ova politika

uvede kako bi se sprecilo uvredljivo ponasanje

na radnom mestu. Prevencija uvredljivog ponasanja
povecava poverenje u svoje radno mesto i osecaj
bezbednosti zaposlenog.



Zastita od uvredljivog ponasanja

COMPANY POLICY FOR THE

ELIMINATION
oF \VIOLENCE » vo»

THE ONLY OPTION
ZERD TOLERANCE

Slika 36: kreirajte i uvedite politiku radnog mesta za prevenciju i odgovarajuce reSavanje problema uvredljivog
ponasanja kao Sto su maltretiranje, mobing, uznemiravanje, pretnje i nasilje. Politika bi trebalo da sadrzi

jasne procedure za prevenciju i reSavanje razlicitih slu¢ajeva uvredljivog ponasanja i da pomogne zrtvama
uvredljivog ponasanja.
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KoHTponHe Tayke 3a npeBeHLUMjy cTpeca Ha paay

KONTROLNA TACKA 37

Organizujte obuku i podignite svest o po$tovaniju.

ZASTO?

Kada postoji uvredljivo ponasanje, ono postaje
sastavni deo dnevne kulture, jezika i ponasanja
na radnom mestu. To znaci da je jedini nacin

da omogucite odnos pun postovanja tako Sto ¢ete
podignuti svest svih zaposlenih.

Obuka i podizanje svesti ¢e smanijiti pojavu
uvredljivog ponasanja i dace signal da kompanija
podrzava postovanje na radnom mestu.

Postovanje na radnom mestu ¢e povecati
verovatnoc¢u da se prema klijentima postupa
ljubazno i sa poStovanjem.

Podizanje svesti o tome Sta znaci odnos pun
postovanja ¢e smanijiti rizik od meduljudskih
konflikata na radu.

Kada se prema zaposlenima postupa

sa poStovanjem smanji¢e se stopa odsustva,
namere da se napusti posao, kao i fluktuacija
zaposlenih.

KAKO?

1.

Obuka o ponasanju sa postovanjem treba da bude
sastavni deo uvodenja na radno mesto.

Zaposleni treba da budu svesni svih vrsta
uvredljivog ponasanja koja mogu postojati
na radnom mestu, kao i njihovih dugoro¢nih
posledica.

Potrebno je da politika protiv maltretiranja,
uznemiravanja, mobinga, pretnji i nasilja na radu
bude &vrsto postavljena na radnom mestu i svi
treba da budu jasno obavesteni o njoj.

Zaposleni treba da budu obuceni da prepoznaju
uvredljivo ponaSanje i nagradeni ukoliko informisu
nadleznu osobu kada se takvo ponaSanje dogodi.

Treba da postoje jasne kaznene sankcije protiv
prestupnika koji je zaposlen u preduzecu.

U ozbiljnim slu€ajevima, treba preduzeti pravne
mere.
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DODATNE SMERNICE

Mora postojati jasna politika za reSavanje svakog
slu¢aja u kome je prestupnik nadzornik. U takvom
slu¢aju, zrtva treba da se obrati predstavniku
sindikata ili direktno viSem rukovodstvu.

Na svakom radnom mestu na kom je uvredljivo
ponasanje Cesto, moze pomoci obuka posebnih
predstavnika zaposlenih za reSavanje uvredljivog
ponasanja, medijaciju i razreSenje konflikata.

Obuka i podizanje svesti u oblasti postovanja
na radu moze imati pozitivan uticaj na ponasanje
van posla, u porodici ili u okruzenju.

VAZNO JE DA ZAPAMTITE

Radno mesto na kome zaposleni na svim

nivoima postuju jedni druge ¢e pruziti preduzecu
dobru reputaciju u zajednici. Tako ¢e se olaksati
zaposljavanje zaposlenih dobrog ponasanja izbedi
velika fluktuacija zaposlenih.



Zastita od uvredljivog ponasanja

Slika 37a: obucite rukovodioce i zaposlene postovanju kao sastavnhom delu uvoda na radno mesto.

Slika 37b: Proverite uslove na radnom mestu za spre¢avanje uvredljivog ponasanja kao deo obuke
iz prevencije stresa. Grupni razgovori o ovim uslovima su uvek korisni.
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KoHTponHe Tayke 3a npeBeHLUMjy cTpeca Ha paay

KONTROLNA TACKA 38

Kreirajte procedure i modele aktivnosti za reSavanje
nasilja, zloupotrebe i uznemiravanja na radu.

ZASTO?

Nasilje, zloupotreba i uznemiravanje na radu se
obi¢no deSavaju iznenada. Vazno je da postoje
procedure koje funkcionidu kako bi se sprecilo
ili zaustavilo uvredljivo ponasanje kada se ono
dogodi.

Ovakve procedure treba formulisati u saradniji
sa struénjacima i onima koji imaju iskustva u ovoj
oblasti, i uz saradnju zaposlenih.

Nasilje, maltretiranje i uznemiravanje su veoma
razliCite vrste ponaSanja koje obi¢no zahtevaju
razliCite vrste odgovora na radnom mestu.
Adekvatni odgovori treba da budu jasno definisani
u procedurama radnog mesta.

Kada se dogodi uvredljivo ponaSanje, postojece
procedure moraju da olakSaju nepristrasnu

i korektnu aktivnost i da podrze jednako i korektno
postupanje prema svim zaposlenima.

KAKO?

1.

Procedure na radnom mestu treba da sadrze
objadnjenje kako da:

pomognete zrtvi;
se odnosite prema prestupniku;
sprecite nove slucajeve;

ucCite iz incidenta.

U ozbiljnim slu€ajevima pretnje, nasilja ili
uznemiravanja, treba preduzeti pravne korake,
ukoliko je prekrSen zakon.

Zrtva uvredljivog pona$anja moze razviti fizicko
ili mentalno oboljenje usled incidenta. Zrtve treba
da dobiju podrsku i pomoé¢, ukoliko je moguce
od kvalifikovanog profesionalca.

Ako je prestupnik zaposleni, radno mesto mora
odgovoriti sa jasnim kaznjivim disciplinskim
merama. U ozbiljnim slu€ajevima, prestupnika
treba otpustiti.
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Procedure treba da uklju€uju pravila
da informisanje drugih zaposlenih o preduzetim
merama.

Procedure treba da ukljuuju i obavezu zaposlenih
da prijave slu€ajeve uvredljivog ponasanja
rukovodstvu.

DODATNE SMERNICE

Ukoliko preduzeée bez oklevanja odgovara

na svaki slu€aj uvredljivog ponasanja, zaposleni
Ce se osecati vrednovano i postovano. To ¢e
unaprediti njihovu posvecenost i motivaciju.

Idealan nivo tolerancije uvredljivog ponasanja je
nula, ali to ponekad nije moguce. Dobro radno
mesto koje ne toleriSe uvredljivo ponasanje se
moze prepoznati putem dva pokazatelja: nizak
nivo uvredljivog ponasanja i brza i ¢vrsta kaznena
aktivnost za svaki incident koji se dogodi.

Najgora situacija koja mozZe da se dogodi je ona
kada zrtva mora da napusti radno mesto dok
prestupnik zadrzava svoj posao. To bi uticalo
veoma negativno na atmosferu u preduzecu.

VAZNO JE DA ZAPAMTITE

UcCestalost uvredljivog ponasanja na radnom
mestu raste u mnogim drzavama u poslednijih
10-15 godina. Ovaj razvoj se moze spreciti samo
ukoliko rukovodioci, zaposleni i druga tela kao
Sto je inspektorat za rad, saraduju i preduzmu
jake mere za smanjenje nasilja, uznemiravanja

i maltretiranja na radu.



Zastita od uvredljivog ponasanja
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Slika 39b: Obucite zaposlene

o procedurama za reSavanje
situacija sa potencijalnim
prestupnicima, za pomo¢ zrtvama
i za spre€avanje novih slucajeva.

Slika 38a: kreirajte
procedure i modele
aktivnosti za reSavanje
nasilja, zloupotrebe

i uznemiravanja na radu
i napravite procedure

i modele koji su poznati
svim rukovodiocima

i zaposlenima.
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KONTROLNA TACKA 39

Obezbedite brze i kulturoloski prilagodene intervencije
kako biste pomogli uklju¢enima u uvredljivo ponaSanje.

ZASTO?

e Ako se Zrtvi uvredljivog pona8anja na radnom
mestu ne pomogne, postoji veliki rizik da ¢e se
razviti negativni uticaji po zdravlje Zrtve kao $to je
post-traumatski stres, depresija i druga oboljenja
vezana za stres.

e Kada se zrtvi ne pruzi pomoé¢, Salje se indirektno
signal prihvatanja uvredljivog pona$anja
na radnom mestu, $to bi moglo ohrabriti dalje
uvredljivo ponaSanije.

e Ukoliko se zZrtvi pruzi pomo¢ na radnom mestu,
to ¢e ostalim zaposlenima dati jasan signal da je
preduzeée odgovorno i da se zaposleni cene.

e Intervencije treba da budu kulturolo$ki osetljive.
U nekim kulturama, se postanak zrtve nekog
vida uvredljivog ponaSanja povezuje sa stidom ili
osecajem krivice.

e U grani¢nim slu€ajevima, prestupnik mozda
nije svestan nacina na koji se njegovo ili njeno
pona$anje odrzava na zrtvu. U takvim slu¢ajevima
je najbolje informisati prestupnika.

KAKO?

1. Vrsta intervencije zavisi od kulture drzave
i uklju€enih ljudi, vrste uvredljivog ponasanja
i resursa dostpunih radnom mestu. Potrebno je
formulisati i primeniti kulturoloski osetljiva pravila.

2. U svim slu€ajevima, najbolji nacin intervencije je
dobra socijalna i psiholoSka podrska Zrtvi od strane
kolega, nadzornika i rukovodilaca.

3. U nekim situacijama je moguce obezbediti
profesionalnu pomo¢ zrtvi. Kada nudite ovakvu
pomo¢, uvek istaknite da je ona dobrovoljna (Zrtva
ima pravo da je prihvati ili ne prihvati) i da ¢e
pomo¢ za zrtvu biti besplatna.

4. Prestupnik treba da bude prekoren u skladu
sa vrstom i ozbiljno3¢u prestupa. Odgovor je
neophodan ¢ak i u blagim slu¢ajevima kada
prestupnik nije svestan uvredljivog ponasanja
(npr. Sale, gestovi ili primedbe).

5. U ozbiljnim slu€ajevima (npr. pljacka banke)
moze biti neophodno premestanje Zrtve ili
Zrtava na druge pozicije bez Cestog kontakta
sa korisnicima.

6. U sluCajevima uznemiravanja ili maltretiranja
od strane kolege, neophodno je uveriti se
da prestupnik i Zrtva ne rade zajedno u istim
prostorijama ili ekspozituri.

DODATNE SMERNICE

— Nadzornici i rukovodioci su uzori. Zato oni uvek
treba da pruze podrSku i ohrabrenje Zrtvi.

— Osoba koju ne podrze nadzornici ili kolege
se moze osecati kao da on ili ona ,zasluzuje”
uvredljivo ponasanje. Ovakva psiholoska
reakcija moze da se dogodi kada Zrtva proba
da racionalizuje ovo pona$anije.

VAZNO JE DA ZAPAMTITE

Uvredljivo ponaSanje sadrzi pretnje po
samopouzdanje i zdravlje Zrtve. Zato je vazno
pomoci im na najbolji moguci nacin. Oni ne moraju
imati simptome oboljenja. Ipak, potrebno je brzo
pruziti pomo¢ bez troSkova po Zrtvu.



Zastita od uvredljivog ponasanja

Slika 39a: obucite zaposlene, nadzornike i rukovodioce o odgovaraju¢im oblicima intervencije u sluc¢aju
uvredljivog ponasanja, uklju€ujuéi socijalnu i psiholosku podrsku zrtvi.

Preventing Violence at Work
Elements of Prevention

» Selection and screening of workers
* Training

* Information and communication

» PHysical environment and layout

* Work organiztion and job

Slika 39b: Budite svesni potrebe da obezbedite kulturoloski osetljivu podrsku koja odgovara lokalnoj
situaciji na radnom mestu. Ne zaboravite da su nadzornici i rukovodioci uzori zaposlenima.
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KONTROLNA TACKA 40

Organizujte prostorije za rad tako da zastitite zaposlene
od nasilja od klijenata i nezaposlenih lica.

ZASTO?

Nasilje na nekim radnim mestima, posebno
u usluznom sektoru, CeSc¢e izazivaju Klijenti ili
druga lica koja nisu zaposlena u kompaniji.

Istrazivanje pokazuje da preduzimanje
jednostavnih mera predostroznosti, u kombinaciji
sa fiziCkim rasporedom i opremom na radnom
mestu mogu smanijiti pojavu nasilja od strane
nezaposlenih.

Neke grupe su pod visokim rizikom od nasilja, npr.
zaposleni u zdravstvu u ustanovama za pruzanje
psihijatrijske ili hitne pomodi, policajci, zaposleni

u zatvoru, vozaci autobusa i taksija, vratari

i zaposleni koji rade sami ili no¢u.

Nasilje i pretnje nasiljem su sve veci problem

na radnim mestima u mnogim drzavama, a jako je
teSko obezbediti primarnu prevenciju kroz promenu
stava i ponasanja javnosti.

Nasilje i pretnje nasiljem ozbiljno uti¢u na fizicko
i mentalno zdravlje. U ekstremnim slucajevima,
nasilje na radu dovodi do smrti.

KAKO?

1.

Prevencija nasilja kroz organizaciju prostorija

za rad treba da uzme u obzir i posebne rizike
karakteristiCne za specificno radno mesto.

Na primer, treba izbegavati samostalan rad nocu.

Prevencija nasilja na radu treba da se zasniva
na temeljnoj analizi visoko rizi¢nih situacija, grupa
ili zanimanja.

Svaki zaposleni bi trebalo da ima alternativni
izlaz, lak pristup alarmu, video nadzor, odvojenost
od klijenata ili da bude zasti¢en uredajima koji su
dizajnirani da ih zastite od nasilja.

Tokom dizajniranja radnog mesta treba uzeti

u obzir postojanje posebno rizi¢nih grupa, kao

Sto su psihijatrijski pacijenti, klijenti koji su koristili
droge ili prevelike koli¢ine alkohola, ili kriminalci.
Pomo¢ policije treba da bude lako dostupna

u slu€aju neprijateljskog susreta sa ovakvim licima.
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Pretnje od strane lica koja nisu zaposlena

u preduzecu treba shvatiti ozbiljno. Cak i ako se

ne dogodi fizitko nasilje, treba da bude jasno

da pretnje nisu prihvatljivo ponasanje. Video snimci
mogu pomoci da se zabeleZe ovakvi slu€ajevi.

DODATNE SMERNICE

O merama predostroznosti na radnom mestu treba
razgovarati sa stru¢njacima. Dobar i trajan kontakt
sa policijom i drugim nadleznim institucijama treba
da bude pitanje visokog prioriteta.

Svi zaposleni, ukljuujudi i novoprido$le, zaposlene
na odredeno vreme i zaposlene sa skracenim
radnim vremenom, treba da budu dobro
informisani o rizicima od nasilja.

Svi zaposleni treba da produ kroz obuku

o preduzimanju mera predostroznosti i drugim
merama za bezbednost protiv nasilja na radu

i 0 koriS¢éenju bezbednih reSenja kao sto su izlazi
u slu¢aju opasnosti.

VAZNO JE DA ZAPAMTITE

Vazno je da ucite od drugih preduzeca sa sli¢nim
problemima. Prakti¢ni primeri zastite od nasilja
mnogo pomazu zaposlenima i nadzornicima

da preduzmu efektivne mere za zastitu od nasilja
na sopstvenom radnom mestu.



Zastita od uvredljivog ponasanja

Slika 40a: obucite zaposlene o prevenciji nasilja na radu od klijenata i drugih nezaposlenih lica, ukljuéujuci i kori§éenje bezbednih
resSenja instaliranih una radnom mestu.

FREVENTING

n] 3\
.IA.PE Q-DNU'NG \

Slika 40b: informisSite sve zaposlene, uklju¢ujuéi i novopridosle, zaposlene na odredeno vreme i zaposlene sa skracenim radnim
vremenom o rizicima od nasilja i merama predostroznosti protiv nasilja.
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Sigurnost zaposlenja

Poslovna neizvesnost je vazan Cinilac koji dovodi

do stresa na radu. Nedostatak sigurnog zaposljavanja
na duzi period, nesigurni ugovori i promenljivi uslovi
zapoSljavanja su poznati kao faktori koji povecavaju
stres na radu. Oni otezavaju posveéenost dobrom
ucinku i dobrim meduljudskim odnosima i uti¢u

na zdravlje i blagostanje zaposlenih. Potrebno

je preduzeti mere za povecanje sigurnosti posla
poboljSanjem uslova zapo$ljavanja. Treba obratiti
paznju na slede¢e mere:

— povecanje moguénosti stabilnog zaposlenja;

— jasni uslovi zaposljavanja;

— redovne plate i povlastice;

— omogucavanje korektnog porodiljskog odsustva;
— zastita prava zaposlenih i njihovih predstavnika.

Transparentnost u uslovima zapo$ljavanja i merama
za povecanje stabilnosti zaposlenja je vazna
za smanjenje stresa na radu.
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KONTROLNA TACKA 41

Planirajte rad tako da povecéate mogucnost stabilnog
zaposlenja.

ZASTO?

Nestabilno zaposlenje, bez garancije o nastavku
ili korektnim uslovima zaposSljavanja, otezava
posvecenost dobrom ucinku. To povecéava stres
u vezi sa radom.

Poznato je da nesigurnost posla povezana

sa nejasnim izgledima za stabilno zaposlenje
vodi do anksioznosti i drugih simptoma vezanih
za stres. Zato je neophodno preuzeti mere koje
garantuju stabilno dugoro€no zaposlenje.

Na zaposlene sa nesigurnim zaposlenjem

uti¢u socijalno-ekonomski uslovi i oni su Cesto
podlozni stresu na radnom mestu. Zato je podrska
na radnom mestu neophodna i korisna, i ona
povecava moguénost stabilnog zaposlenja.

KAKO?

1.

Kao sredstvo za pruZanje stabilnog zaposlenja,
obezbedite dugoro€ne ugovore o radu tamo gde
je to moguce. Izbegavajte nepotrebne kratkoro¢ne
ugovore.

Napravite ugovore o radu na $to je duze
ekonomski moguce.

Zainteresovane strane treba da se zajednicki
potrude da smanje nesigurno zapoSljavanje
u skladu sa razvojem uslova zaposlenja.

Redovno vodite diskusije sa rukovodiocima
i zaposlenima i njihovim predstavnicima

0 povecanju mogucnosti za stablinije oblike
ugovora o radu.
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DODATNE SMERNICE

Stvorite redovne i stabilne poslove kada situacija
za zaposljavanje dozvoljava.

Napravite planove za buducénost u vezi
sa statusom zaposlenja sa kojim su upoznati
svi zaposleni.

Saradujte sa agencijama i organizacijama
poslodavaca i zaposlenih kako biste smanijili
nestabilnost radnog mesta kroz transparentne
mehanizme.

VAZNO JE DA ZAPAMTITE

Povecajte mogucnost stabilnog zaposlenja
zajednickim naporom rukovodstva i zaposlenih.



Sigurnost zaposlenja

Slika 41a: saradujte sa agencijama i organizacijama poslodavaca i zaposlenih kako biste smanijili
nestabilnost radnog mesta kroz transparentne mehanizme i stabilne ugovore.

Slika 41b: Redovno razgovarajte sa rukovodstvom i zaposlenima o poboljSanju moguénosti
za ugovorima o radu sa stabilnijim zaposlenjem.
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KONTROLNA TACKA 42

Obezbedite pisane ugovore o radu sa jasno navedenim
uslovima zaposlenja i doprinosima.

ZASTO?

Jasno navedeni uslovi zaposlenja, isplata
naknada, uslovi rada i korektno postupanje

sa zaposlenima su veoma vazni u ugovorima

o radu. Uslovi zapoSljavanja moraju biti uskladeni
sa zakonskim obavezama i razvojem nacionalne
politike zapoSljavanja.

Jasne odredbe koje se ti€u perioda zapoS$ljavanja

i uslova rada su neophodne u svakom ugovoru

o radu. Ugovorna garancija korektnog postupanja

i jasni uslovi rada su vazni preduslovi za smanjenje
stresa na radu.

Jasno navedeni uslovi u ugovoru o radu pomazu
zajedniCkom naporu rukovodilaca i zaposlenih

da unaprede uslove za rad. Ugovori treba

da sadrze jasne odredbe koje obezbeduju korekine
uslove za rad i korektno postupanje bez mera
diskriminacije.

KAKO?

1.

U svaki ugovor o radu ukljucite jasne odredbe
koje navode status zaposlenog, period zaposlenja
i uslove.

U ugovoru o radu jasno navedite

da se sa osobama na privremenom radu, radu

na odredeno vreme i migrantima postupa jednako
u pogledu uslova za rad i bezbednosti i zdravlja
na radu.

U ugovoru o radu i tokom konsultacija rukovodilaca
i zaposlenih, jasno navedite da se preduzimaju
napori da se pobolj$aju uslovi rada i da se uva
bezbednost i zdravlje na radu.

Potrudite se da sa agencijama i organizacijama
poslodavaca i zaposlenih kreirate jasne ugovore
za sve zaposlene.

DODATNE SMERNICE

Razgovarajte sa zaposlenima i njihovim
predstavnicima o korektnosti i jasnoci ugovora

o radu. Preduzmite neophodne mere da uvedete
jasne odredbe o uslovima rada u svaki ugovor.

Kreirajte transparentni mehanizam za reSavanje
Zalbi i zaposlenju i uslovima rada. To se moze
uraditi paralelno sa politikom korektnog postupanja
prema svima.

Obucite rukovodioce, nadzornike i zaposlene

o korektnom postupanju svih zaposlenih

i zajedni¢kim aktivhostima za poboljSanje uslova
rada.

VAZNO JE DA ZAPAMTITE

Pismeni ugovori o radu sa jasnim odredbama

o statusu zaposlenja, periodu i uslovima (ukljucujuci
naknade) su vazni preduslovi za prevenciju stresa
na radu.
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Sigurnost zaposlenja

Slika 42a: u ugovorima o radu jasno navedite uslove zaposljavanja, isplatu naknada,
uslove rada i korektno postupanje sa zaposlenima.

Slika 42b: u ugovor o radu uvek ukljucite jasne odredbe o statusu zaposlenja, periodu i uslovima.
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KONTROLNA TACKA 43

Uverite se da se naknade redovno isplacuju i da su
povlastice obezbedene prema odgovarajuéem ugovoru.

ZASTO?

Nejasno navedene stavke o naknadi i povlasticama
povecavaju stres na radu. To se mora izbeéi
jasnim objavljivanjem kako se naknade racunaju

i isplacuju.

Redovna isplata naknada i povlastica je vazan
aspekt sigurnog zaposlenja.

Priroda i stepen kompenzacije za prekovremeni
rad ponekad moze biti nejasna i postaje izvor
stresa na radu. Zato je neophodno jasno navesti
uslove za plac¢anje prekovremenog rada.

Priznanje truda zaposlenih isplatom naknada

i povlastica treba da bude korektno i bez
diskriminacije. Transparentnost u isplati naknada
i povlastica i redovne konsultacije sa zaposlenima
i njihovim predstavnicima su veoma vazni.

KAKO?

1.

Obezbedite redovnu isplatu naknada i povlasitca
u skladu sa ugovorima o radu.

Objasnite zaposlenima kako se vrsi obracun

i isplata njihovih naknada i povlastica. Kreirajte
jasnu politiku fer postupanja prema svim
zaposlenima prilikom isplata naknada i povlastica
i uverite se da se isplate odvijaju redovno.

Redovno konsultujte zaposlene o tome kako
da obezbedite korektan nivo plate i odajte im
priznanje za trud.

Ispitajte uticaj sistema isplate kao §to su placanje
po komadu ili nesigurni oblici zaposlenja

na bezbednost i zdravlje zaposlenih. Ulozite
zajednicki trud da spredite Stetan uticaj

na bezbednost i zdravlje i da poboljSate sistem
naknade i uslove rada.

Isplacujte naknade za prekovremeni rad
na odgovarajuéi nacin i na vreme.

Konsultujte zaposlene unapred o promenama
u sistemu plac¢anja.
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DODATNE SMERNICE

Obezbedite ¢ek od plate bez obracunskih greSaka
za svaku isplatu.

Obavestite sve zaposlene o buduéim planovima
za promenu sistema rada ili isplate.

Zajedno sa predstavnicima zaposlenih
proucite mogucnosti za unapredenje platnog
sistema, i izbegavanje nekorektnog postupanja
i diskriminacije zaposlenih.

VAZNO JE DA ZAPAMTITE

Uverite se da se naknade isplacéuju redovno i da su
obezbedene povlastice u skladu sa ugovorom
o radu.



Sigurnost zaposlenja

Slika 43: objasnite zaposlenima kako se vrsi obracun i isplata njihovih naknada i povlastica. Kreirajte jasnu politiku fer postupanja
prema svim zaposlenima prilikom isplata naknada i povlastica.
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KONTROLNA TACKA 44

Obezbedite stabilno zaposlenje za zaposlene koji
uzimaju porodiljsko odustvo.

ZASTO?

Zaposleni koji uzmu porodiljsko odsustvo

u skladu sa svojim pravima, se ponekad osecaju
nesigurno u vezi sa povratkom na posao. Zato je
od osnovnog znacaja obezbediti ovim zaposlenim
stabilno zaposlenje.

Kada se zaposleni vrati na posao nakon
porodiljskog odsustva, vazno je postupati prema
njoj/njemu korektno i preduzeti mere za podrsku
povratka na posao bezbedno i bez poteSkoca.

Zastita zaposlenih na poridiljskom odsustvu se
mora posmatrati na svim radnim mestima. Obi¢no
je teSko obezbediti ovakvu zastitu u neformalnim
sektorima i nesigurnim uslovima zaposlenja.
Zajednicki napori socijalnih partnera su stoga
neophodni kako bi se obezbedila sigurnost posla
za sve zaposlene na porodiljskom odsustvu.

KAKO?

1.

Treba preduzeti mere za zastitu uslova zaposlenja
i bezbednost zaposlenih na porodiljskom odsustvu,
u skladu sa zakonima i regulativama i kolektivnim
ugovorima. Relevantni uslovi uklju€uju pravo

na porodiljsko odsustvo i bezbednost posla nakon
povratka sa odsustva.

Uverite se da svi zaposleni koji se vrate

sa porodiljskog odsustva imaju pravo da nastave
sa svojim poslom na poziciji sa koje su otisli

na odsustvo. U slu¢aju premestanja na drugu
poziciju potreban je pristanak zaposlenog kao

i dogovor oko odrzavanja statusa zaposlenja.

Obezbedite vreme za prehranu dece i brigu
o deci za zaposlene koji se vrate na posao nakon
porodiljskog odsustva.

Uverite se da zaposleni na porodiljskom odsustvu
nisu uskraéeni za kasnije napredovanje u karijeri.

Kada se pojave poteskoce (na primer,

iz zdravstvenih razloga) da se zaposleni vrati

sa porodiljskog odsustva, ulozite zajednicki trud
da ispunite potrebe zaposlenog tako Sto ¢ete mu/
joj ponuditi alternativni posao.

DODATNE SMERNICE

Obezbedite odgovarajuc¢u obuku za prilagodavanje
zdravstvenom statusu zaposlenih koji se vracéaju
sa porodiljskog odsustva.

Potrudite se da obezbedite polnu jednakost

u pogledu stalnog zaposlenja. Stabilnost
zaposlenja za zaposlene koji koriste porodiljsko
odsustvo treba da bude deo politike u tom pogledu.

VAZNO JE DA ZAPAMTITE

Potrudite se da omogucite stabilan posao
za zaposlene koji se vracaju na posao nakon
porodiljskog odsustva.
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Sigurnost zaposlenja

Slika 44a: uverite se da svi zaposleni koji se vrate sa porodiljskog odsustva imaju pravo da nastave sa svojim poslom na poziciji
sa koje su otisli na odsustvo.

Slika 44b: omogucite vreme za dojenje i povezanu negu deteta za zaposlene Zzene koje se vracaju sa porodiljskog odsustva.
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KONTROLNA TACKA 45

Povecaijte stabilnost zaposlenja i zastitite zaposlene
i njihove predstavnike od nekorektnog otpustanja.

ZASTO?

Nestabilan posao je ¢esto povezan

sa nedostatkom aktivne ukljuc¢enosti sindikata
u zastitu statusa zaposlenih. U ovakvim
okolnostima je vazno ohrabriti i zastititi
predstavnike zaposlenih koji se posebno trude
da povecaju stabilnost posla kao osnovnog
ljudskog prava.

Zastita predstavnika zaposlenih od nekorektnog
otpustanja je jako vazan aspekt posmatranja
principa slobode udruzivanja. Zato je vazno zastititi
status predstavnika zaposlenih protiv aktivnosti
sindikata.

Vazno je promovisati aktivnosti na radnom mestu
koje smanjuju nesigurnost posla za sve zaposlene,
ali posebno za one koji imaju nesigurnije oblike
zaposlenja. Ovi zaposleni se osecaju nesigurno

u pogledu zadrZavanja posla i poboljSanja svog
statusa i uslova za rad. Potreban je zajednicki

trud kako bi se povecala stabilnost posla kroz
kolektivno pregovaranje i redovne konsultacije.

KAKO?

1.

Kreirajte jasnu politiku za poboljSanje stabilnosti
posla i zastitu prava zaposlenih kao deo
korporativne drustvene odgovornosti.

Postujte prava zaposlenih na kolektivho
pregovaranje i kolektivhe dogovore o merama

za povecanje stabilnosti posla. Redovno
konsultujte predstavnike zaposlenih o pitanjima
bezbednosti posla i planovima za buduénost kako
biste obezbedili uklju€enost zaposlenih u diskusiju.

Uverite se da su prava predstavnika zaposlenih
zasticena. Posebno je vazno da predstavnici
zaposlenih budu zasti¢eni od nekorektnog
otpustanja koje je rezultat njihovih aktivnosti
obezbedivanja vece stabilnosti zaposlenja

za ostale zaposlene.

Radite zajedno sa predstavnicima zaposlenih
da povecate stabilnost posla za zaposlene,
posebno za one koji imaju nesigurne oblike
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zaposlenja. To bi trebalo da se sprovede paralelno
sa zastitom prava zaposlenih za poboljane uslove
za rad i slobodu udruzivanja.

DODATNE SMERNICE

Ucite iz primera mera koje su druga preduzeca
preduzela da poboljSaju stabilnost posla,
ukljuujuci mere usmerene ka kratkoro¢no

i privremeno zaposlenima, migrantima

i zaposlenima sa skra¢enim radnim vremenom.

Ohrabrujte komunikaciju izmedu rukovodilaca
i zaposlenih i izmedu zaposlenih sa razli€itim
statusom zaposlenja, o moguéim merama

za smanjenje nestabilnosti posla.

Odrzavaijte sastanke za organizacijama
poslodavaca i zaposlenih da razgovarate

o efektivnim programima za poboljSanje stabilnosti
posla i unapredenje uslova zaposljavanja i rada.
Ove organizacije mogu preuzeti aktivhu ulogu,
posebno u slu€aju nesigurnih radnih mesta.

VAZNO JE DA ZAPAMTITE

Kreirajte jasne politike za poboljSanje stabilnosti
posla i poStujte prava zaposlenih i njihovih
predstavnika u skladu sa uslovima o zapoSljavanju.



Slika 45: uklji¢ite se u kolektivne pregovore koji uklju¢uju i mere za poboljSanje stabilnosti posla za zaposlene. Redovno konsultujte
predstavnike zaposlenih o pitanjima sigurnosti posla.






Informacije i komunikacija

Aktivna razmena informacija i komunikacija na radnom
mestu doprinosi rukovodstvu i zaposlenima. Otvorena
komunikacija olak$ava saradnju, kao i prepoznavanje

i reSavanje problema na radnom mestu. Kreiranjem
pozitivne atmosfere na poslu, promovise se timski

rad. Zaposleni koji su informisani o vaznim odlukama
imaju aktivnu ulogu u dostizanju zajednicki postavljenih
cilieva. Na ovaj nacin, problemi na radnom mestu, koji
su Cesto povezani sa poveéanim stresom na radu,
mogu brze da se prepoznaju i efektivno reSe. Otvorena
komunikacija se posebno olakSava:

— odlaskom na radno mesto i razgovorom
sa zaposlenima;

— odrzavanjem svakodnevne lake komunikacije
izmedu nadzornika i zaposlenih;

— informisanjem zaposlenih o vaznim odlukama;

— informisanjem rukovodstva o stavovima
zaposlenih;

— pruzanjem informacija zaposlenima o planovima
za promene.

Opsti osecaj pripadnosti i deljenje istog cilja dopinosi
spre€avanju i smanjenju stresa na radu.
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KONTROLNA TACKA 46

Odredite pravilo da rukovodioci odlaze na radno mesto
i razgovaraju sa zaposlenima.

ZASTO?

Razgovorom sa zaposlenima, rukovodioci
pokazuju interesovanje za svakodnevnu
proizvodnju.

Liéna konverzacija omogucava da zaposleni
obaveste rukovodstvo o licnim problemima koje
mogu imati, kao 8to su zdravstveni ili porodi¢ni
problemi.

Cesti razgovori sa zaposlenima obezbeduiju prilike
da rukovodioci pokazu da cene zaposlene i daju im
povratne informacije.

Rukovodioci ¢e nauciti vise o procesu proizvodnje,
problemima u organizaciji i problemima u saradnji

tokom razgovora sa zaposlenima nego sedenjem

u kancelariji.

Razgovorom za zaposlenima, rukovodioci mogu
da prepoznaju slu€ajeve maltretiranja, mobinga,
uznemiravanja i drugih vrsta uvredljivog ponasanja
koje se odigrava na radnom mestu.

KAKO?

1.

Najvaznije je da rukovodioci napuste svoj radni
sto ili kancelariju i da pokazu interesovanje
za svakodnevni rad na radnom mestu.

Jedna od moguénosti je odlazak na radno mesto
svakog jutra i pozdravljanje svakog zaposlenog —
dobar znak postovanja.

Rukovodioci imaju i obavezu da se uvere da se
posao obavlja bezbedno i bez rizika po zdravlje.
Setnja za proveru bezbednosti pruza dobru priliku
rukovodiocima da komuniciraju sa zaposlenima

o temama u vezi sa radom.

Razgovor sa zaposlenima omogucéava

da rukovodioci zatraZe sugestije kako da poprave
produktivnost ili kvalitet proizvodnje. Zaposleni
Cesto imaju dobre ideje na osnovu svakodnevnog
iskustva.

DODATNE SMERNICE

Masine koje loSe rade, racunari, alati ili druga
oprema mogu biti glavni uzrok nedovoljnog
zadovoljstva poslom. U slu¢aju zalbi zaposlenih
je vazno preduzeti mere i poboljSati opremu.

Zaposleni mogu imati pitanja ili sumnje o najboljem
nacinu rada. Razjasnjenje ovih pitanja ¢e im pruZiti
podrsku u svakodnevnom radu.

Ukoliko zaposleni nemaju jasne uloge, ili su te
uloge u sukobu, rukovodilac ima obavezu da reSi
problem.

VAZNO JE DA ZAPAMTITE

Svakodnevna komunikacija na nivou proizvodnje
koristi i zaposlenima i rukovodstvu. Ovakvom
komunikacijom zaposleni dobijaju podrsku,

a rukovodstvo korisne povratne informacije i ideje.
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Informacije i komunikacija

Slika 46: ohrabrite rukovodioce da odlaze na radno mesto i da razgovaraju sa zaposlenima. Kreirajte otvoreno okruzenje u kome se
zaposleni osecaju slobodno da razmenjuju stavove sa rukovodiocima.
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KONTROLNA TACKA 47

Uverite se da nadzornici lako i Eesto komuniciraju
sa zaposlenima u vezi sa bilo kakvim problemom.

ZASTO?

Kada nadzornici ¢esto razgovaraju

sa zaposlenima, svakodnevni problemi na radu ¢e
se reSavati brzo, $to ¢e za uzvrat smanijiti otpad

i povecati produktivnost.

Cesta i laka komunikacija izmedu nadzornika
i zaposlenih ¢e stvoriti pozitivhu atmosferu punu
podr§ke na proizvodnom nivou radnog mesta.

Kada nadzornik Cesto razgovara za zaposlenima
lakSe ¢e se popraviti greSke i unaprediti kvalitet
proizvoda i usluga.

Dobra komunikacija sa zaposlenima ¢e omoguciti
nadzornicima da prepoznaju i reSe probleme
fizickog okruzenja na radu (npr. buka, hemikalije,
toplota i svetlost).

Cesta komunikacija izmedu zaposlenih

i nadzornika ¢e obezbediti da rukovodstvu budu
predstavljene, sugestije i ideje zaposlenih, koje ¢e
potom biti i razmotrene.

KAKO?

1.

Svaki nadzornik treba svakodnevno da obide svoje
odeljenje kako bi se susreo sa svim zaposlenima.

Dobar nadzornik treba da bude dobar slualac.
Ako nadzornik pokaze interesovanje i poStovanje
za pojedinacne zaposlene pod njenim ili njegovim
nadzorom, zaposleni ¢e se osecati sigurno i dobro
sa svojim nadzornikom.

Nadzornici treba da ohrabre zaposlene da koriste
odgovarajuce alate i opremu na odgovarajuci
nacin. Ovako se moze unaprediti bezbednost,

a mogu se izbedi i zdravstveni problemi kao sto
su problemi miSi¢no-skeletnog sistema.

Nadzornik treba da obrati posebnu paznju

na nove zaposlene i na zaposlene sa posebnim
zdravstvenim problemima ili zaposlene kojima je
potrebna posebna obuka. Pravilno podesavanje
zadataka zaposlenima ¢e unaprediti blagostanje
zaposlenih kao i produktivnost u preduzecu.

DODATNE SMERNICE

Nadzornik uvek treba da postuje privatnost
zaposlenih. Informacije koje se ti¢u zdravlja
zaposlenog, li¢nih ili porodi¢nih problema ne treba
da se prosleduju drugima bez eksplicitnog
pristanka zaposlenog.

Kada zaposleni informiSu nadzornika o problemima
na radu, veoma je vazno da se brzo preduzmu
mere kako bi se problemi resili na odgovarajuci
nacin. U svim slu€ajevima, zaposleni treba

da dobiju povratne informacije od nadzornika,

tako da mogu da vide da se njihovim problemima
ozbiljno pristupa.

Kada komunicira sa zaposlenima, nadzornik treba
da se potrudi da zaustavi zadirkivanje, ogovaranje
ili klevete na radnom mestu.

VAZNO JE DA ZAPAMTITE

Svakodnevna i laka komunikacija izmedu
nadzornika i zaposlenih je jedan od najdelotvornijih
nacina za stvaranje pozitivne atmosfere na radu.
Potrebno je uloziti napor kako bi se pomoglo
zaposlenima da se osecaju poStovano na njihovom
radnom mestu.
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Slika 47a: zahtevajte od nadzornika da svakodnevno obilaze svoja odeljenja i kontaktiraju
sa svim zaposlenima.

Slika 47b: u svakodnevnoj komunikaciji, posebnu paznju posvetite novim zaposlenima, zaposlenima
sa posebnim zdravstvenim problemima i zaposlenima kojima je potrebna posebna obuka.
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KONTROLNA TACKA 48

Redovno informiSite zaposlene o vaznim odlukama,
koriste¢i odgovarajuc¢a sredstva.

ZASTO?

Zaposleni ¢e biti vise motivisani i uklju¢eni ukoliko
su dobro informisani o vaznim odlukama koje se
tiCu sredstava, proizvodnje i uslova na trzistu.

Poverenje izmedu zaposlenih i rukovodstva

se gradi kada zaposleni smatraju da su dobro
informisani o odlukama koje uti¢u na svakodnevni
rad.

Kada su zaposleni informisani o planovima

za buduénost, mogu se smanijiti stres i nesigurnost.

Informisanje zaposlenih o vaznim odlukama je
za njih vazan znak postovanja. Kvalitet rada ¢e biti
poboljSan.

Komunikacija o ciljevima i strategijama kompanije
je vazan nacin pridavanja znacaja radu.

KAKO?

1.

Odaberite odgovarajuci oblik komunikacije
za svaku informaciju:

— obavezne informacije: izaberite usmenu
kominikaciju i pisane dokumente da potkrepite
poruku. Pruzite priliku za pitanja i dodatna
objasnjenja.

— potrebne informacije: odaberite pisanu
komunikaciju i oglasne table i postere;

— dodatne informacije:koristite elektronsku
komunikaciju, priru¢nike, pamflete, itd.

Ukoliko rukovodilac nije doneo kona¢nu odluku,
informiSite zaposlene o moguéem datumu kada
¢e odluka biti doneta. Ovo je dobar nacin da se
sprece glasine i neizvesnost.

Koristite srednje rukovodstvo za informisanje
zaposlenih, jer oni najbolje poznaju zaposlene.
Rukovodioci srednjeg ranga treba da proslede
informacije na odgovarajuci nacin.
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Izbegavajte preoptereéenost informacijama.
Ako su zaposleni preoptereéeni informacijama,
vazni delovi nece biti primeceni.

Uvek razmotrite vreme, relevantnost, oblik, sadrzaj
komunikacije sa zaposlenima.

Rukovodioci i nadzornici treba da obrate paznju
na sadrzaj i na¢in komunikacije. Zaposleni ¢e
protumaditi ¢ak i informacije koje se izostave,

kao i govor tela.

DODATNE SMERNICE

Ne zaboravite da komunikacijom treba uzeti

u obzir i socijalne i kulturoloSke norme zaposlenih,
veroispovest i navike. Neke vrste pisane
komunikacije, crtezi ili jezik mogu se smatrati
uvredljivim za neke zaposlene.

Kada komunicirate, izbegavajte da Koristite ironiju
i sarkazam. Komunikacija treba da bude jasna
i nikako dvosmislena.

VAZNO JE DA ZAPAMTITE

Komunikacija je ,lepak” koji drzi preduzece
kompaktnim.



Informacije i komunikacija

Slika 48: redovno informiSite zaposlene o vaznim odlukama, koriste¢i odgovarajuca sredstva. Koristite razli¢ite oblike komunikacije,
kao $to su oglasne table i posteri, kako biste informisali zaposlene o stvarima koje bi trebalo da znaju.
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KONTROLNA TACKA 49

InformiSite najviSe rukovodstvo o stavovima zaposlenih.

ZASTO?
e Vazno je da najviSe rukovodstvo ima jasnu sliku

o miSljenjima i stavovima zaposlenih. To im
omogucava da kreiraju odluke o radnom mestu.

e Tacne informacije o misljenjima i stavovima
zaposlenih su od kljuénog znacaja kako
rukovodioci ne bi podlegli stereotipima
i pogreSnom razumevaniju.

e Zaposleni Cesto imaju relevantne i precizne
informacije o problemima i izazovima radnog
mesta. Koris¢enje ovih informacija je dobro
za poboljSanje kvaliteta rada i za povecanje
produktivnosti.

e Kada zaposleni znaju da rukovodstvo razume
njihove stavove — posebno najvise rukovodstvo-
povecava se hjihovo samopouzdanje, posvecenost
i motivacija. Kada se najviS§em rukovodstvu
predstave misljenja i nezadovoljstva zaposlenih,
to povecava osecaj zaposlenih da im rukovodstvo
pruza podrsku.

KAKO?

1. Srednje rukovodstvo moze da se informiSe
o stavovima zaposlenih putem redovnih sastanaka
na kojima se razgovara o svakodnevnom radu.

2. Najvi8e rukovodstvo treba da koristi sistematicne
nacine da sazna stavove zaposlenih. Nadzornici
igraju vaznu ulogu, s obzirom na to da imaju
direktan kontakt sa zaposlenima.

3. Potrebno je kreirati nacine kako bi zaposleni
mogli da izraze svoje stavove, iskustva i sugestije,
direktno ili preko nadzornika i rukovodilaca.

4. Zaposleni treba da dobiju povratne informacije
ukoliko su prosledili svoje sugestije ili kritike.
Otvorene kritike treba smatrati prilikom
za poboljSanja, a ne problemom.

5. MiSljenja zaposlenih se mogu prikupiti i putem
postanskih sanduci¢a, oglasnih tabli i upitnika.

DODATNE SMERNICE

— Dobra je ideja pokazati zaposlenima da se kritike
uvazavaju i shvataju ozbiljno. Tako se kreira
atmosfera puna postovanja i poverenja.

— Aktivno uklju€ene zaposlene koji upucuju
kritike, treba smatrati izvorom informacija,
a ne problemom.

— Povratne informacije od zaposlenih
se mogu koristiti za ispravljanje procedura
ili za prilagodavanje novih inicijativa radnom
mestu. Nadzornici treba da obrate paznju
na ovakve povratne informacije.

VAZNO JE DA ZAPAMTITE

Veoma je vazno odrzati otvorenu komunikaciju
izmedu najviSeg rukovodstva i zaposlenih. Ako je
komunikacija losa, doc¢i ¢e do pogorSanja atmosfere
na radnom mestu i manje produktivnosti.



Informacije i komunikacija

Slika 49a: koristite sistematske kanale da saznate stavove i brige zaposlenih. Sa nadzornicima i zaposlenima razgovarajte
o rezultatima.

Slika 49b: Upotrebite povratne informacije od zaposlenih, da ispravite procedure i prilagodite nove inicijative radnom
mesto, ukoliko je potrebno.
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KONTROLNA TACKA 50

InformiSite zaposlene o planovima za buduénost
i promenama.

ZASTO?

Na modernim radnim mestima, promena je postala
pravilo, a ne izuzetak, $to povec¢ava potrebu
za Sirenjem informacija o planovima za promene.

PruzZanje dovoljno relevantnih informacija
o planovima za promene na radnom mestu je
nacin da zaposlenima ukazete poStovanje.

Nedostatak informacija o planovima za budu¢nost
stvara glasine i nesigurnost — glavni izvor stresa.

Ako se uvode velike promene, a o tome se
zaposleni ne informiSu, kod zaposlenih ¢e dodi
do osecanja bespomocnosti i frustracija kao

i nedostatka poverenja u rukovodstvo.

KAKO?

1.

Zaposleni su uglavnom zainteresovani za planove
za buduénost u onoj meri koja uklju€uje promene
u njihovom sopstvenom radu i uslovima
zaposlenja. Zato je vazno informisati zaposlene

0 posledicama svakog plana za buduénost
pojedinacno.

Sve informacije treba da budu lako razumljive

i izrazene na odgovarajuci nac¢in. Nemaju svi
zaposleni isti nivo pismenosti, ¢ak i u drzavama
u kojima je stopa obrazovanja visoka.

Rukovodstvo treba direktno da obavesti zaposlene
o velikim promenama. U nekim slu€ajevima ¢e biti
prikladno pruzati informacije preko nadzornika.

Uvek treba ohrabrivati redovna, unutradnja
sredstva komunikacije. To mogu biti informacije

u elektronskoj formi ili pisane informacije,
informacije na oglasnim tablama, itd., u zavisnosti
od prirode informacija i kulture drzave i radnog
mesta.
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DODATNE SMERNICE

Ukoliko zaposleni osete da rukovodstvo zadrzava
vazne informacije, to ¢e ugroziti atmosferu u kojoj
vlada poverenje i motivacija na radnom mestu.

Pruzanje relevantnih informacija o buduéim
promenama i planovima za buducénost ¢e olak3ati
zaposlenima i nadzornicima da doprinesu, dajudi
sopstvene ideje i sugestije.

Sa informacijama o planovima za buduénost,
zaposleni mogu bolje da se pripreme da pomire
zahteve radnog mesta i porodi¢ne obaveze.

VAZNO JE DA ZAPAMTITE

Ukoliko su zaposleni informisani o svrsi
i cilju dolazec¢ih promena povecéace se osecanje
poverenja i pripadnosti.
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Slika 50b: Redovno pruzite prilike

da se zaposleni informisu o svrsi

i cilju dolaze¢ih promena u poslovanju

i organizaciji rada. To ¢e povecati ose¢anje
poverenja i pripadnosti.
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