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Projekt: ,,Jacanje kapaciteta organizacija civilnog drustva radi
ucinkovitijeg djelovanje u zajednici”

Kodni broj: UP.04.2.1.11.0161
Radionica: Razvoj | provedba mentorskih programa za

prilagodbu OCD-a kao poslodavca za online poslovanje |
organiziranje rada na daljinu

Datum: 03.05.2022. Vrijeme odrzavanja: 12:00 h
Mjesto odrzavanja: Ul. Miljenka Buljana 37 (Prostorije GDCK), Sinj
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ULASKOM U PROSTORIJU
SUDIONICI RADIONICE PRISTAJU NA
FOTOGRAFIRANJE

I SNIMANJE U SVRHU PROVODENJA
PROJEKTA
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Izjava o zasStiti podataka

Sudionici su upoznati da se njthovi podaci koriste 1sklju€ivo u svrhu tekuceg
rada Centra za socijalno uklju¢ivanje ranjivih skupina FENIX, a na temelju
Uredbi 1303/2013, 1305/2013, 1306/2013, 808/2014, 809/2014, 907/2014 i
834/2014, u skladu s propisima koj1 ureduju zastitu osobnih podataka,
posebno Uredbom (EU) 2016/679 Europskog parlamenta 1 Vije€a od 27.
Travnja 2016. o zastit1 pojedinaca u vezi s obradom osobnih podataka 1 o
slobodnom kretanju takvih podataka te o stavljanju izvan snage Direktive
95/46/EZ (Opca uredba o zastiti podataka).
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\ Rad na racunalu
1. Uvod

e Informaticka pismenost nuzan je dio pismenosti u poslovanju danasnjice. Uz klasi¢na znanja potrebito je ovladati
elementima informaticke pismenosti, odnosno osposobiti se za uporabu, razvoj i razumijevanje informaticke
tehnologije i njene Sarolike primjene u privredi i drustvu, ili jednostavnije receno - osposobiti se za koristenja
racunala i racunalnih programa. A steCena znanja treba znati uporabiti u postupku prikupljanja i obrade informacija u
svrhu donosenja ispravnih i u€inkovitih odluka u danasnjem modernom poslovanju.

e Microsoft Office je jedan od najzastupljenijih programskih paketa za uredsko poslovanje, pri cemu se neki od
njegovih programskih alata obraduju na vjezbama iz predmeta ,,Uvod u uredsko poslovanje®, na stru¢nom
dodiplomskom studiju informatike na Tehnickom veleuciliStu u Zagrebu. S obzirom na to da se radi o najboljem i
najrasSirenijem uredskom paketu, te s obzirom na dostupnost ovog paketa akademskim korisnicima, MS Office se
primjenjuje u nastavi na svim hrvatskim visokim ucilistima. Stoga je ovu skriptu mogude koristititi u nastavi iz osnova
informaticke pismenosti na prvoj godini studija bilo kojeg visokog ucilista. Time nije isklju¢ena primjena drugih,
alternativnih uredskih programskih paketa, ali oni nisu obradeni u ovoj skripti.
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* Microsoft Word je najcesce koristen uredski program iz ovog paketa, a sluzi za uredivanje teksta. Korisnici
racunala prilikom pisanja nekog dokumenta najcesce koriste Microsoft Word zbog njegove jednostavnosti
u kreiranju bilo koje vrste dokumenata, od jednostavnih, obi¢nih pisama do slozenih dokumenata poput
izvjeStaja, novina, obavijesti, cirkularna pisma, naljepnice sa adresama, koverte. Microsoft Word nudi
razne, unaprijed definirane predlozke i stilove, te tako omogucava brzo kreiranje novih dokumenata,
njihovo oblikovanje kao i ispravljanje gresaka u tekstu. Na jednostavan i lak nacin omoguceno je
automatizirano ili ru¢no upravljanje odredenim dijelovima dokumenta.

* Microsoft Excel je program namijenjen korisnicima koji zele pohraniti podatke u proracunsku tablicu, te
na temelju tih podataka napraviti analizu, izraCune ili graficke rezultate. Tablicni oblik organiziranja
podataka omogucuje korisnicima pristup podacima kao da su pohranjeni u bazi podataka, u kojoj tada
mogu podatke pretrazivati, sortirati, filtrirati. Njegova primjena je u praksi Cesta, jer u nedostatku
odgovarajucih programskih rjesenja korisnici posezu za uredskim alatom koijm mogu samostalno
upravljati svojim podacima.
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* Microsoft Powerpoint sluzi za izradu multimedijalnih prezentacija, te omogucava dodavanje efekata, slika,
zvukova, poveznica. Koristi se kao sredstvo pomoci u predavanjima i predstavljanjima proizvoda i usluga.
Dobra prezentacija kvalitetan je alat za prenosenje poruka i privlacenje pozornosti nazocnima, te
omogucava lakse pracenje i razumjevanje ponudenih sadrzaja.

* Internet je javno dostupna globalna paketna podatkovna mreza koja povezuje racunala i raCunalne mreze
koriStenjem internet protokola (IP). Nezaobilazan je medij poslovnog i drustvenog zivota, bez kojeg je
moderna komunikacija nezamisliva. Osnovna informaticka pismenost podrazumjeva znanje koristenja
Interneta. Internet pruza moguénost koristenja raznih sadrzaja za potrebe ucenja i zabave, a studentima
nudi mogucnost medusobne komunikacije, komunikacije s nastavnicima, dobavljanje nastavnih materijala
te obavljanje nekih adminstrativnih poslova (poput prijavljivanja ispita od kuce). Za Internet se moze redi
da je promijenio nacin rada, ucCenja i zabavljanja, dakle sve bitne ljudske aktivnosti. Na podrucju
poslovanja ostvarene su potpuna globalizacija i potpuna mobilnost. Posao se moze obaviti sa svakim
(dakle globalno), od svuda (dakle mobilno). U tu svrhu sluzi Microsoft Outlook koji se koristi za
upravljanje elektronickom postom, kontaktima, kalendarom i listom zadataka.
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Microsoft Word

e PocCetak rada sa MS Word programskim paketom

* Prije samog pocetka rada sa programskim paketom Microsoft Word naucit
¢emo od Cega se sastoji, Sto sadrzi, proCi kroz izbornike, naredbe, te otkriti
koje su njegove osnovne funkcije i kako ga koristiti na pravilan nacin.

e |zgled Microsoft Word sucelja

e Svaki dokument kreiran sa Microsoft Word aplikacijom sadrzi .doc ili .docx
ekstenziju. Otvaranjem aplikacije Microsoft Word dokumenta dobit Cete
novi prozor koji se sastoji od vise elemenata.
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| Alatna traka za brzi pristup
Vrpca

Ravnalo

Prostor za pisanje

Gumbi za odabir prikaza
Zumiranje dokumenta
Statusna traka

Okomiti kliza¢

Svaki element u Word dokumentu ima svoju vaznu
funkciju za jednostavno kreiranje dokumenta.

Izgled prozora
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Document2 - Microsoft Word

Naslovna traka
Naslovna traka sastoji se od naziva (imena dokumenta) koji sami definiramo ili ga Word automatski dodijeljuje kod otvaranja, dok
se u desnom dijelu trake nalaze gumbi za minimiziranje, maksimiziranje i zatvaranje dokumenta.

Alatna traka za brzi pristup sadrzi skup naredbi koje najéesée koristimo, te se moze prilagoditi potrebama korisnika. U alatnu
traku za brzi pristup mozete dodati gumbe po vlasitoj Zelji, te je pomaknutiiznadiispod vrpce. Desnim klikom misa na vrpcu
otvarate opciju pomicanja alatne trake iznad ili ispod vrpce.

Vrpca je organizirana da nam pomogne kod pisanja i uredivanja dokumenta, te brzom pronalazenju i odabiru naredbi. Naredbe su
organizirane u kartice i gurpe. Pojedine kartice mozemo vidjeti odmah na ekranu, dok su neke kartice sakrivene te do njih
mozemo dodi po potrebi
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Vrpca sa karticama i grupama Vrpcu takoder mozemo promijeniti prema vlastitoj potrebi ili minimizirati kako bi oslobodili vise
mjesta na ekranu. Desnim klikom misSa na vrpcu otvarate opciju minimizacije vrpce ili moguénost vracanja vrpce.
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Ravnala se nalaze u gornjem dijelu papirai s lijeve strane papira. Ravnala nam pokazuju gdje se nalazi tekst na stranici,
te mogucnost da podesimo margine, Sirinu stupca, Sirinu tablice, postavljanje tabulatora.

|-2-|-1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-:=-|-a-|-9-|-1n-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-,3,-|-1?-|-1=3-

Prostor za pisanje je radna povrsina koja ima izgled bijelog papira. Na toj povrsSini korisnik moze pisati, mijenjati ili
brisati tekst. Test se moze unositi unutar margina na papiru.

Zumiranje sluzi za priblizavanje ili udaljavanje teksta u dokumentu. "ﬁ E 3 I-..T,J @

Statusna traka nalazi se na dnu dokumenta i daje informaciju o stanju dokumenta koji radimo. Statusna traka ima vise
mogucnosti koje mozemo ukljuciti i iskljuciti desnim klikom misa na statusnu traku. Page:1 of1 | Words:0 g Croatian (Croatia)

Gumbi za odabir prikaza sluze kako bi na razlicite naCine mogli Citati dokument. H

Klizac sluzi za pomicanje vodoravno ili okomito, te nam omogudava pregled dokumenta
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Svaki prikaz dokumenta nudi drukciju vrstu izgleda stranice na ekranu. _ =] | == ﬂ

Prirmnt Full Scresn T = b Cruatlims Crraft
fLawvout Feading Lawowut

Crocwrmeant WWisws

Print Layout — ako Zelite vidjeti kako ¢e izgledati stranica ispisana na pisacu.

Full screen reading — ako Zelite Citati tekst koji ste napisali ili otvorili koristite ovaj nacin prikaza. Dizajniran je za lakse Citanje
dokumenta. Svi nepotrebni elementi se uklanjaju kakobi se dobio Sto veci prostor za Citanje. Dostupne su jedino naredbe za
navigaciju, odabir prikaza broja stranice, komentiranje i trazenje rijeci. U ovom prikazu mozete uredivati dokument, ali nemate
potpunu moguénost oblikovanja. Ovaj pogled ne prikazuje dokument kako je oblikovan za ispis.

Web layout — prikaz dokumenta kakav ¢e se pojaviti ako dokument spremite kao html stranicu. U ovom pogledu mozete vidjeti
kako ¢e vas internet preglednik prikazati htmlstranicu koju ¢ete objaviti na Internetu.

Outline — Strukturni pogled daje nam mogucnost pogleda na sazeti dokument kako bi laksevidjeli samo glavne naslove ili ga
mozemo prosiriti kako bi vidjeli sve naslove kao i cijeli tekst. U strukturnom pogledu nece se pojaviti granice stranica, zaglavlja i
podnoija, slike, pozadine.

Draft — se koristi kod upisa, uredivanja i oblikovanja teksta, jer pojednostavljuje izgledstranice. Ovaj nacin olakSava nam rad sa

dokumentom zbo lednosti.
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Header| Footer Page
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= Number ~
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Styles =

Built-In
Blank
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 Stilove mozete koristiti tako da kliknete na jedan od ponudenih

Blank (Three Columns)

stilova. Ako ne vidite zeljeni stil koji Zelite primjeniti kliknite tipkom | =~ s e

Alphabet

misa na strelicu prema dolje.

[Type the document title]

 Odabirom Insert > Header ili Insert > Footer dobit ¢ete izbornik

Annual

Ugradenih zaglavlja ili podnoZja. (e e documen e e

Odabirom Zeljenog dizajna na svakoj stranici dokumenta e i

IR e e cocument

pojavit e se slika i broj stranica.

2  Edit Header

2l Remove Header
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* Tablicu u dokumentu mozete napraviti tako E=ms)

da kliknete na Insert - Table. Tabie

Insesrt Table

Klikom na gumb Table otvorit ¢e vam se okvir | | | | | | |

pomocu kojeg mozete dodati odredeni broj celija, [ | O | | | | o | o | o | o

AN | N O NN N | N N N

. . . I | | { | | | | | o |
umetnuti ili nacrtati tablicu. (e (e | | [ B |

l_]C]L_ll_lL_]l_][:H:ll:ll:l

insert Table..

Kada ste kreirali tablicu otvorit ¢e vam se dvije kartice na i e,
vrpci koje ¢e vam pomoci kod uredivanja tablice. e

Excel Spreadsheet
Quick Tables

Oznacite tablicu koju ste kreirali i na vrpci Cete vidjeti dvije
opcije za uredivanje .
V| HeaderRow ¥/ First Column - . B Shading * j _j
. TotalR Lagt Col : Ssoot o |WBordesi | gt ——
Table tools = Design A S = —

V| Banded Rows | Banded Columns oS zpenColor' Table
Table tools - Layout i O R 5
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Oshovno o Excelu

* Proracunske tablice su tablice za unos i obradu numerickih podataka na racunalu
e Podatci su prikazani tablicno u redcima i stupcima

b v c r G
Zupanija Sijecanj Veljaa Oiujak u::::«;z
763%,
) Koprivnicko-krizevacka 225.000,00 252.145,00 2;9672-:12 o .
Osjetko-baranjska 3440230 2B %

’ Podatcima moZemo obavljati razli¢ite aritmeticke,
94.125,00 106.258,30 12435321 24.736,51

236540 W4T
158.569,30 18
125.540,00

e saia financijske, statisticke i druge proracune.
wes 183820 Sl anuL¥

236990
s B 765,10
12532044 1323 460 201,356,50 5267
142.154,00 =

Proracunske tablice koriste se za izradu:
3122455 354.582,60 Yk S

95,8530 162

e kalkulacija
485,60 361.410.90 J
49.658,30 1025 562,60 18.653.2 %6710
16689460 117'552 o B

* troskovnika
99.875:30 296.547'90 2852 '50

0
8011 534,595,
296.547,30 49.685,68 6

| * obracuna prodaje
w1 s —n . L PR
LT * financijskih i drugih izvjestaja

1 \starska

) Primorsko-goranska
) Splitsko-dalmatinska
; yaraidinska
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* Podatke iz tablice mozemo prikazati graficki

n

Prodaja po Zupanijama

 sijedan)

fL | =T, L R ’ | | g  veljaéd

4 oBujak

Otvaranjem Excela automatski se otvara nova radna knjiga pod nazivom Knjigal (Book1).
Dokument u Excelu naziva se radna knjiga i ima ekstenziju .xlsx (ranije inaCice imale su ekstenziju .xls).
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IJ e | OV I Gumb Office Alatna traka za brzi pristup i Naslovna traka Gumbi za rad s prozorom

Cla

ro Z O r I \ | Polazno l Umetni Izgled stranice Formule Podaci Pregled Prikaz
o T - |A‘ Avl | =  Opéenite - 1| Uvjetno oblikovanje ~ | 3= Umetni - | = - ﬂ lﬁ
Vrpca Ey || : Oblikuj kao tablicu - | 5% zbrigi ~ |

| |
| Zalijepi 1] - - - ||| : i | e | Sortiraj i Pronadi i |
E X | ‘ - 7 | S ” @ M == o L?;. stilovi ¢elija = E&) Oblikuj - Q v i e GrelhEr
- Meduspr. = U] j Stilovi Celije Uredivanje
Okvir 'y
; Al
naziva

B

Celija

Traka formule Pokretac dijaloS§kog okvira

W 0a o~ @ W

| Klizaci II

4 v b Listl < List2
Spreman | ‘BR[O - (3

Statusna traka | Pogledi | Zumiranje
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* Naslovna traka (Title Bar) — nalazi se na vrhu prozora s natpisom
Knjigal — Microsoft Excel.

Alatna traka za brzi pristup Gumbi za rad s prozorom

|

J./D:'h( [ s I ™ ;) Knjigal - Microsoft Excel %
L, %‘?ﬂ/ _—

Gumb Office
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* Gumb Office (Office Button)

e klikom na gumb otvara se izbornik s naredbama za rad s datotekama

-
~ KEnjigal - Microsoft Excel

Medawno otworeni dokumenti

FProdaja.xlsx
Udzbenikl . xlsx
Tablel xlsx

i
2
3
4

. VieZbal . xlsx
Spremi

Spremi kao

Ispigi

FPripremi

Fozalji

Crbijawi

Zatwvori

CRNERO®ELND

[[ﬁ PMogudcnosti programa Excel ] [X Izadi iz programa Excel l

zaklada za
UROPSKI STRUKTURNI razvoj
TINVESTICIJSKI FONDOVI
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» Alatna traka za brzi pristup (Quick Access Toolbar) — sadrzi gumbe za brzo pokretanje naredbi

* Na alatnu traku dodajemo gumbe za naredbe koje Cesto koristimo

H iy [l

Vrpca (Ribbon) — sadrzi kartice (Tabs) s naredbama namijenjenim izvodenju odredenih aktivnosti

=i _ﬁ .
::—-j Palazno Limetni Izgled stranice Farmule Podaci Pregled Prikaz = Kartice I @
Opcenito ~ &Uvjetnn oblikovanje ~ S*ﬂUmetni* PN ? fﬁ
Ev

- @8- o, 00| (55 Oblikuj kao tablicu + | 3 Izbrisi -

o =i =} stilovi Celija = [ Oblikuj ~ || (2~ filtriraj = odaberi
Meduspr, = Poravnanje = Broj Stilovi Celije Uredivanje

Sortiraj i Pronadi i

- 0 X
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* Naredbe na karticama organizirane su u grupe (group) prema
srodnosti zadataka

il
—~“j Polazno Umetni Izgled stranice Formule Podaci Pregled Prikaz

L7
& Calibyri =" Opcenito = _?;_-gll Uvjetno oblikovanje ~ j*ﬂ Umetni - = T ﬁ [ﬁ
A
EEY |E8 ~ a4 go0| [BE Oblikuj kao tablicu - - Izbrisi & -

J _— = — - - " _;.fgl I_'_?J- stilovi celija — I|-d-| Cblikuj = AT filtriraj ~ odaberi -
fMeduspr. ™ j ] ::-j [ stilowvi Celije Uredivanje

Zalijepi Sortiraj i Pronadi i

PokretaC dijaloskog okvira
e U pojedinim grupama nalazi se Pokretac€ dijaloskog okvira
(Dialog Box Launcher) koji otvara pripadajudi dijaloski okvir

-~
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* Okvir naziva (Name box) — sadrzi adresu aktivne ¢elije ili broj redaka i stupaca prilikom oznacavanja ¢elija

Polazno Umetni Izgled stranice Formule Podaci Pregled Prikaz @ —
B 5= Umetni 3 -

|m = Crpdenito {'__I s 4 —
=] | _ =) == B | el | R Y

= == ,,1,3 CaT o ooo .0 ;00 Uvjetno Colikuj kao  Stilowi e ) . Sortiraj i Pronadi i
|| = = == = | %88 =38 oblikowvanje tablicu Zelija = oblikuj ~ <P T Filtriraj -~ odaberi~
Font = Poravnanis Eroj Stil owi Celije Uredivanjes

- I e _)fi—l Redni broj
L (=]

Calibri - |11 - A5 A ||

(B o [ [ A

Redni broT

Okvir naziva

2
3
£l
3

Traka formule (Formula bar) — sadrzi gumb Umetni funkciju (/nsert function) i prostor u kojem se vidi sadrzaj
oznacene (aktivne) celije — tekst, brojevi ili formula

Polazno Umetni Izgled stranice Formule Podaci Pregled Prikaz @ =

= | ] 1 == Umetni ¥ - A
Calibri 11 - |A A | o =9 Opéenito 1__| 4 il E i [ﬁ
Zalijepi = Ty | A : ; o .00 ulj_%_)l omfﬁ sﬁﬂ = 4 sd‘iJ i i Pronadii
alijepi B I O -l ’ = = 5| | = G - o o0 st vjetno ikuj kao Stilovi || . . ortiraj i Pronadi i
- F | || P SEF: S — e Ralk/ |1Za8 <28 oblikovanje - tablicu~ éelija FE) oblikuj = || <27 filtrirs) - odaberi v
Meduspr, ™= Font E = ; = - — ! '-"-i\ranje
(* K « IRedni broj I

A C o

Redni brojl

Traka formule

zaklada za

UROPSKI STRUKTURNI razvoj
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* Prilikom unosa sadrzaja u Celiju uz gumb Umetni funkciju pojavljuju se gumbi Unos

[N+ | p
(Enter) I Odustanl (Cance,) \—r:j F.‘olazno Umetni Izgled stranice Formule Podaci Pregled Prikaz - J | @ -
R )y [ R

I Izbrisi

Zalijepi £ = ‘E ;E EE o 000 | =22 ‘_0'-" Uvjetno Oblikuj kao Stilovi e o Sortiraj i Pronadi i
- F — — = H | = | ";- = ” o °| oblikovanje - tablicu celija EjOb“k"-'J' (A filtriraj - odaberi~

Meduspr, = (F] Poravnanje Eroj Stilovi Celije Uredivanje

AL - pfx | Redni broj

A C D E

Redni brc—j

Odustani Unos

Radni list (Sheet) — sadrzi polja poredana u retke i stupce
Sjeciste retka i stupca naziva se cCelija (Cell).

P =3 = = = B4 1 a3

CONOU b LN
b
I
N
]
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* Radna knjiga ima tri radna lista
* Na drugi radni list prelazimo klikom na karticu s njegovim imenom

Wloo |~ @t B w k(e

10

»Kartica 2. radnog lista

13
14
15
M4 b M| Listl Lis? . List3 %1

Spreman |
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e Statusna traka (Status bar) ili traka stanja — nalazi se na dnu prozora i daje obavijest da
je Excel spreman za rad

e Kod upisivanja sadrzaja u Celiju pojavi se natpis ,, unos”

13
14
15
16
17
W4 o Listl /List2 /List3 /%2
Spremafl Prosiek: 4 Brojanje: 2 Zbroj: ||[E8 (@ ]
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* Kad oznacimo vise cCelija, na statusnoj traci prikazan je zbroj i prosjek brojeva
u oznacenim Celijama

Na desnoj strani statusne trake nalaze se gumbi za razliCit prikaz tablice na
zaslonu i gumbi za zumiranje
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Zatvaranje Excela
* Da bismo zatvorili Excel, kliknemo na gumb Office - lzadi iz programa

Excel (Exit Excel).
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Osnovni zadaci pri stvaranju prezentacije programa PowerPoint

* PowerPoint prezentacije funkcioniraju kao dijaprojekcije. Putem slajdova
prenosite poruku ili pricu. Razmislite o svakom slajdu kao o praznom
platnu za slike i rijeCi koje ¢e vam pomoci da ispricate svoju pricu.

Odabir teme

* Kad otvorite PowerPoint, vidjet ¢ete neke ugradene teme i predloske.
Tema je dizajn slajdova koji sadrzi komplementarne boje, fontove i
posebne efekte, kao Sto su sjene, odrazi i slicno.
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* Na kartici Datoteka na vrpci odaberite Novo, a zatim odaberite temu.

* PowerPoint prikazuje pretpregled teme s Cetiri varijacije boja koje
mozete odabrati na desnoj strani.

* Kliknite Stvori ili najprije odaberite varijantu boja pa zatim Stvori.

Title Layout

Create
L More Images »
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* Umetanje novog slajda

* Na kartici Polazno kliknite donju polovicu novog slajdapa odaberite raspored
slajda.

* Prikaz gumba Novi slajd na kartici Polazno na vrpci u programu PowerPoint

Layout -

Reset
Paste

- - = Section -

Clipboard = S5lides

* Potrazite dodatne informacije: Dodavanje, razmjestanje i brisanje slajdova.
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* Spremanje prezentacije
1.Na kartici Datoteka odaberite Spremi.

2.0daberite ili pronadite mapu.
3.U okvir Naziv datoteke unesite naziv prezentacije, a zatimo daberite Spremi.

Oblik spremanja
mﬁ microsoft

£l OneDrive Rufice Jovic

Ostala mijesta na webu Savjet: Tijekom rada spremajte promjene.

. Cesto pritisnite Ctrl + S.
Q Ratunalo
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Dodavanje teksta SO, S .

i PotraZnja za proizvodom| |
] 0

®* (QOdaberite rezervirano mjesto

e o o

za tekst i poCnite pisati. » Kliknite da biste dodali tekst

Oblikovanje teksta

«  Odaberite tekst. 1.Ucinite nesto od sljedeceq:
1. Da biste promijenili boju teksta,
odaberite Tekstna ispuna i odaberite boju.
. Da biste promijenili boju konture teksta,
i odaberite Kontura teksta i odaberite boju.
———— 0] OaShopeFil- E— . Da biste primijenili sjenu, odraz, sjaj, kosinu, 3D
e \\5 | - Esmmeouine | A A B\ -] Atestoutine: rotaciju ili pak transformaciju, odaberite Tekstni
— 7| O Shape Effects - 7| &\ Text Effects - o . T .
efekti pa odaberite zeljeni efekt.

ape Styles IF] ‘WordArt Styles a

U odjeljku Alati za crtanje
odaberite Oblikovanje.

Drawing Tools  PresentationZ - PowerPoint
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Dodavanje slika

* Na kartici Umetanje ucinite nesSto od sljedeceg:

. Dga%gtr?tgrﬂtrar’]cgurll sliku koja je spremljena na lokalni disk ili interni posluzitelj, odaberite Slike, pronadite sliku pa

* Da biste umetnuli sliku s weba, odaberite Internetskeslike, a zatim pomodu okvira za pretrazivanje pronadite sliku.

INnsert Pictures

!’ Bing Image Search

SngmIgs, mareh i Odaberite sliku pa kliknite Umetni.

Dodavanje oblika
Mozete dodati oblike da biste ilustrirati slajd.
Na kartici Umetanje odaberite Oblici, a zatim na izborniku koji
¢e se prikazati odaberite oblik.
»| £21spuna oblika -

U podrudju slajda kliknite i povucite da biste nacrtali oblik. - — _
Na vrpciodaberite karticu Oblikovanje ili Oblikovanje oblika. ﬂ n D ) “ ﬂ = | £ Kontura oblia~

L4 Efekti oblika -
Otvorlte galeruu St||0V| oblika da blste brzo dodali boju i stil Stilovi oblika

Alati za crtanje

spored Reference Skupna pisma Pregled Prikaz Oblikovanje Q Recite &
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Odrzavanje prezentacije

* Na kartici Dijaprojekcija uCinite nesto od sljedeceg:
* Da biste prezentaciju zapoceli od prvog slajda, u grupi Pokretanje dijaprojekcije kliknite Od pocetka.
H ©- 0

File Home Insert Design Transitions Animations Slide Show

EQ) Y @ E D ; /T_\I +| Play Marra
Al - H .".-.".

& = _ x _ G e ] Use Timin

From From Present Custorn Slide SetUp  Hide  Rehearse Record Slide

Beginning Current Slide Onliner  Show~  SlideShow Slide  Timings Show~ -/ Show Med
Start Slide Show Set Up

Ako se ne nalazite na prvom slajdu te zelite zapoceti dijaprojekciju od mjesta na kojem se nalazite, kliknite S
trenutnog slajda.

Ako prezentaciju zelite odrzati osobama koje se ne nalaze na istom mjestu kao i vi, kliknite Internetska prezentacija
da biste postavili prezentaciju putem weba, a zatim odaberite neku od sljedeéih mogucnosti:

Sadrzaj prezentacije isklju¢iva je odgovornost Centra FENIX.
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1zlaz iz prikaza dijaprojekcije

* Da biste u bilo kojem trenutku izasli iz prikaza dijaprojekcije, na tipkovnici pritisnite tipku Esc.
Savjeti za stvaranje ucCinkovite prezentacije

* Razmislite o sljedeéim savjetima da biste ciljnu publiku zainteresovali.

Minimiziranje broja slajdova

* Da biste zadrzali jasnu poruku i odrzavali gledatelje paZljivima i zainteresiranima, broj slajdova u
prezentacijl ostavite na najmanju mjeru.

Odabir velicCine fonta prilagodenog publici

* Publika mora modi Citati slajdove iz daljine. Opcenito govoredi, velicina fonta manja od 30 moze biti
pretesko za ciljnu publiku.

Neka tekst slajda bude jednostavan

. 2e|itevd.a publika slusa vase podatke umjesto da Cita zaslon. Koristite graficke oznake ili kratke recenice i
pokusajte zadrzati svaku stavku u jednom retku.

* Neki projektori obrezu slajdove na rubovima da bi se duge recenice mogle obrezati.
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lzrazavanje poruke pomocu vizualnih prikaza

* Slike, grafikoni, grafikoni i SmartArt grafike pruzaju vizualne naumke koje Ce gledatelji zapamtiti.
Dodajte smislene crteze da biste nadopunili tekst i razmjenu poruka na slajdovima.

* No kao i kod teksta, nemojte na slajd u njih ubrojati previse vizualnih pomagala.

Ucinite naljepnice za grafikone i grafikone razumljivima

» Koristite samo dovoljno teksta da biste elemente natpisa na grafikonu ili grafikonu smucili.
Primjena suptilnih i dosljednih pozadina slajdova

* Odaberite privlacnu, doslf'(ednu predlozak ili tema koja nije privlacna. Ne zelite da pozadina il
dizajn oduzmu vasu poruku.

* No zelite i kontrast izmedu boje pozadine i boje teksta. Ugradene teme u programu PowerPoint
kontrast izmedu svijetle pozadine s tamno obojenim tekstom ili tamnom pozadinom s tekstom
svijetle boje.
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PocCetak rada sa Internetom

e WWW na engleskom oznacava World Wide Web. WWW je servis za dijeljenje informacija putem internet stranica.
Internet stranice objedinjuju tekst, grafiku, zvuk, animacije i druge multimedijske elemente. Svaka stranica ima
vezu na podstranice ili vezu na druge stranice koje se nazivaju hipertekstualne veze. Svakak Internet stranica
izradena je pomocu jezika koji se zove HTML Sto na engleskom oznacava Hypertext Markup Language.

e |[nternet stranice se nalaze na serverima (posluZiteljima) koji su dostupni svim korisnicima preko mreze. Da bi
pristupili nekoj stranici dovoljno je upisati adresu koja se veze za neki IP servera.

e Da bi mogli pristupiti nekoj stranici potreban vam je Internet browser (preglednik).

e Postoji viSe razliCitih Internet preglednika koje mozete koristiti: Internet Explorer, Mozilla Firefox, Opera, Safari,
Netscape, te mnogo drugih (Wikipedia, 2009)1.

e Pomodu internet preglednika pristupate posluzitelju na kojem se nalazi stranica i primate sadrzaj koji ste trazili
preko upisane adrese.

SadrZaj prezentacije isklju¢iva je odgovornost Centra FENIX. %
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* |SP (engl. Internet Service Provider). Tvrtke koje pruzaju uslugu spajanja na Internet zovu se ISP, te omogucavaju
korisniku spajanje na Internet putem razlicitih tipova veza. U Hrvatskoj je akademski ISP CARNet2. Svi ostali davatelji
usluga su komercijalni kao Sto su: T-com, Iskon, Vipnet, Amis, Vodatel, Metronet, B.Net.

e Hiperveza. To je tekst koji sluzi za povezivanje sa podstranicama stranice, dokumentima ili drugim internet
stranicama.

e HTTP (engl. Hyper Text Transfer Protocol). Aplikacijski protokol koji se koristi na Internetu. Na njemu se zasniva

WWW, te preko njega komuniciraju web preglednici i web posluzitel;.

e FTP (engl. File Transfer Protocol). To je protokol koji se koristi za prijenos datoteka izmedu dva umrezena racunala.
Jedno racunalo je server (posluzitelj) a drugo racunalo je klijent koji se spaja na server. Za koristenje FTP servisa
potreban vam je klijentski program i pristup posluzitelju. Neki od klijentskih programa su: Smart FTP, Filezilla, FTP
Voyager, Cute Ftp

e URL (engl. Uniform Resource Locator). je Web adresa odredenog resursa na Internetu. Resurs na koji pokazuje URL
adresa moze biti HTML dokument (web stranica), slika, ili bilo koja datoteka koja nalazi na odredenom web serveru.
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Sigurnost na Internetu

* Dostupnost podataka na Internetu daje velike mogucnosti, ali i Siroki spektar opasnosti. Internet je vazno sredstvo komunikacije u osobnom i
profesionalnom Zivotu, te u ucenju i poucavanju. Ponekad moze doci do njegove zIOUﬁorabe te je izuzetno vazna briga o sigurnosti, tocnosti i
zastiti informacija3. Podaci koji putuju Internetom mogu se presresti pomocu razliCitih programa. Samo uz zastitu racunala sigurno je razmjenjivati
podatke i informacije.

Sigurne web stranice

* Odredene stranice koriste HTTP protokol pod imenom HTTPS (engl. Hyper Text Transfer Protocol Secure). Koristi SSL/TLS za zastitu i skrivanje
prometa, odnosno podataka koji se razmjenljuju izmedu klijenta i posluZitelja. To su stranice koje su namijenjene koristenju internet bankarstva,
pristupu elektronickoj posti i ostalim povjerljivim informacijama.

Digitalni potpis

* Koristi se za provjeru osobe ili stranice koja salje podatke putem Interneta. Digitalne potpise izdaje nadleZna ustanova (jedna od najpoznatijih je
Verisign), a sadrZi podatke imena korisnika, ustanove koja je izdala potpis, serijskog broja potvrde, , broj verzije potvrde, javnog kljuca i sl.Ti podaci
su Sifrirani i jedinstveni za svakog korisnika. Ti podaci se spremaju na tvrdi disk korisnika, te kod slanja informacija pridruzujete digitalni potpis
kako bi ste potvrdili da ste to stvarno vi.

Enkripcija

* je proces u kriptografiji kojim se vrsi izmjena podataka tako da se poruka, odnosno informacije, ucCine necitljivim za osobe koje ne posjeduju
odredeno znanje (kljuc). Ovaj pojam se najviSe koristi u informatici, gdje se odredeni podaci Sifriraju i najcesée tako zasti¢eni Salju putem e-maila.

SadrZaj prezentacije isklju¢iva je odgovornost Centra FENIX.
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Malware

* Malware je softver napravljen tako da se neprimjetno ubaci u sistem racunara i nacini
neku vrstu Stete. Malware moze biti racunarski virus, crv, trojanski konj, spyware,
adware ili neki drugi Stetni program. Ova rijecC je nastala kombinacijom engleskih rijeci
malicious (zlonamjeran) i software (program).

Firewall
* To je zastita racunala koja obavlja filtriranja, analizu i provjeru paketa podataka koji

Internet

nose informacije sa i na Internet. Firewall je napravljen da bi zastitio povjerljive
korisnicke podatke od neautoriziranih korisnika blokiranjem i zabranom prometa
prema pravilima koje korisnik sam odreduje.

Firewall moze biti softverski ili hardverski. Softverski firewall stiti jedno racunalo, osim
u sluéa{u kada je to raCunalo predodredeno za zastitu Citave mreze. Hardverski

firewall omogucuje zastitu Citave mreze ili odredenog broja racunala. Za ispravan rad
firewall-a, potrebno je precizno odrediti niz pravila koja odreduju kakav promet je
dopusten, a kakav zabranjen.

Server/PC Server/PC Server/PC Server/PC

SadrZaj prezentacije isklju¢iva je odgovornost Centra FENIX.
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Koristenje Google trazilice

* Najpoznatija trazilica je Google (www.google.com) Trazilice rade na principu
pregledavanja Internet stranica pomocu , pauka® Pauk koristi veze na Internetu i putuje
mrezom, te sprema podatke razlicitih Internet stranica u svoju bazu podataka.

Google

Hrvatska

I Hapredn retrazivani

! Postavke Koristenje Google trazilice je vrlo

[ Google pretraiivanje J[ Prati me sreca ] Jezidni alati . ..
PretraZi: @ web O stranice na hrvatskom jeziku O stranice iz zemlje: Hrvatska JeanStavnO. PrEtraga SE Vrsina
taj nacin tako Sto upiSete pojam
koji se pretrazuje i nakon toga
PromidZbeni program - Sve o Googleu - Google.com in English odaberete Google pretrazivanje.

E2009 Google
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* Odabir pravih termina u pretrazi je kljucna stvar za dobivanje potrebne inforamcije. Npr. Ako trazite
generalne informacije o hrvatskoj tada upisite u trazilicu rijec Hrvatska.

e Zasto bolg]u i tocniju pretragu upotrebom vise kljucnih rijeci npr. Istra privatni smjestaj. Dodavanjem vise
specificnih rijeCi za pretragu, vasa pretraga postaje bolja i sukladna vasim zZeljama. Vazno je naglasiti da
Google automatski spaja termine u frazi na nacin Istra i privatni i smjestaj, tj. trazilica ¢e prvo pronaci sve
sa Istra, zatim sa privatni, zatim sa smjesta;j.

* Google nije osjetljiv na velika i mala slova, te u frazama za pretragu zanemaruje upotrebu Cestih rjeci kao
sto su veznici, jednostavni brojevi, jednostavna slova i drugo. Ukoliko ipak zelite u pertragu ukljuciti Cesto
upotrebljavanu rijec tada ispred rijeCi upotrijebite znak + npr: Jadran + more.

* Eksplicitna fraza. Ukoliko zelimo pronaci dokumente s izrazima koji se sastoje od vise rijeCi to mozemo
uciniti uz koristenje navodnika kao npr: "lvan Mestrovic" muzej. Tako saljete upit od dva termina, a ne od
tri Sto je slucaj bez navodnika.

* Iskljuciti odredene rijeci. Recimo da trazite informacije o Internet prodaji, ali vas ne zanima nista Sto sadrzi
pOJaIEn marketing. Da biste to napravili upotrijebite znak minus ispred te rijecCi npr.Internet prodaja —
marketing.

* Pretraga odredenih stranica, Ponekad zelimo samo pretraziti neku stranicu u potrazi za odredenim
informacijama. | tu nam moze pomoci Google. Jednostavno dodajte naziv stranice u pretragu npr:
ylnternet prodaja“ site:www.nekisajt.hr.
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* Slicne rijeci ili sinonimi. Recimo da zelite u svoju pretragu ukl)uc”:iti uz odredenu frazu jos neku
slicnu rijec ili sinonim. To Cinite jednostavnom uporabom ,,~“ npr. , Internet prodaja“ ~ selling.

e Odredena vrsta dokumenta. Zelite li naéi toéno odredeni tip rezultata morate koristiti dodataka
»filetype” . Na primjer zelite naCi samo word dokumente fraze , Interent prodaja“ npr. “internet
prodaja” filetype:doc.

* Ovo OR ono. Ako zelite naci jedan ili vise termina koristite OR (ili) nastavak (OR mora biti velikim
slovima ili mozete koristiti | f ) npr. internet prodaja OR marketing.

* Numericka pretraga od — do. Ovo se poprilicno rijetko koristi ali moze biti korisno. Recimo zelite
neki rezultat pretrage koji se nalazi izmedu nekih numerickih varijabli (npr cijene, godine).
Utipkajte slijedece npr. EU 2000..2009.

e Kalkulator. Trebate nesto na brzinu zbrojiti ili pomnoziti. Ne morate otvarati program kalkulator.
Samo utipkajte u Google i pritisnite enter npr. 34356*456.

» Znacenje rijeci (eng). Ako zZelite saznati znacenje neke rijeci jednostavno iskoristite naredbu
,define” npr. define:anarchy.

SadrZaj prezentacije isklju¢iva je odgovornost Centra FENIX.
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Alati za rad za tim na daljinu

¢ Alati za organizaciju vremena (Google Kalendari, MS Outlook, Doodle)
e Alati za online sastanke i radionice (Google Meet, Zoom, MS Teams)
e Alati za upravljanje projektima (Basecamp, Trello, Asana, Monday)

e Zajednicko koristenje dokumenata (Google Dokumenti, Google Tablice, Google
Prezentacije)

W e T 2= EE =S| Online repozitorij datoteka (Google Disk, Dropbox, One Drive)
kojima vas zelimo e Upravljanje i administracija weba (Wordpress)
upoznati: e Korisni besplatni online alati (Canva, PixIr X, GIF Maker, MailChimp)
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DOODLE

Cilj alata je olaksati organizaciju sastanaka ili nekih dogadaja kojemu treba prisustvovati veé¢i broj ljudi, a njihovi rasporedi nisu
poznati. Vrlo je jednostavan i lak za koristenje, a osnovno koristenje ne zahtjeva niti registraciju. Omogucava organizatorima da
ponude odreden broj termina za neki sastanak ili drugi dogadaj, a sudionici zatim oznacavaju koji od ponudenih termina im odgovara.
Nakon sto su svi sudionici odgovorili, alat na temelju odgovora ponuduje najbolji moguéi termin za odrzavanje sastanka ili nekog
drugog dogadaja. Organizator prolazi kroz cetiri jednostavna koraka da bi kreirao upitnik za sastanke. Bitno je napomenuti kako osobe
koje odgovaraju na upitni ne moraju biti registrirane.

Doodle je dostupan i na mobilnim uredajima putem aplikacije za Android, iPhone i iPad uredaje, a takoder je web sucelje alata
prilagodeno i za prikaz u preglednicima na mobilnim uredajima.

Glavne znacajke Doodle alata:

«Jednostavno i brzo kreiranje upitnika

*Podrska za vremensku zonu

*Moguc¢nost koriStenja glavnih funkcionalnosti bez kreiranja korisni¢kog racuna

*Mogucénost povezivanja sa kalendarskim servisima Google Calendar i iCloud

*Pohrana rezultata u Excel ili PDF dokument

*Podrska za mobilne uredaje

*Nije potrebna registracija za odgovaranje na upitnik

| 4
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2. Alati za online sastanke i radionice
GOOGLE HANGOUTS MEET
To je komunikacijski softver izraden od strane Googlea i dio je paketa G suite za edukatore. Omogucava audio i video komunikaciju te

dijeljenje sadrzaja. Hangouts Meet moZe posluZiti kao jedan od alata za online sastanke i radionice.

Uspostava Hangout Meet virtualnog susreta Video susret mozete kreirati kroz Google Kalendar:

1. Otvorite aplikaciju Google Kalendar.

2. U odabranom kalendaru unutar aplikacije pritisnite jedno od polja 1 kreirajte novi dogada;.

3. Unesite naziv dogadaja koje zelite organzirati, te vrijeme i datum odrzavanja.

4. U prostoru za unos sudionika (gostiju) unesite email adrese sudionika koje Zelite pozvati na dogadaj

5. Iz padajuceg izbornika “Dodaj konferencijski poziv” odaberite “Hangouts”.

6. Kliknite na “Spremi”.

7. Pojavit ¢e vam se prozor s pitanjem zelite li poslati poziv sudionicima — odaberite “Posalji”. U prostoru predvidenom za najave U
aplikaciji Google Classroom mozete podijeliti poveznice na nadolaze¢e Hangouts Meet dogadaje i tako ih unaprijed najaviti. Kako
biste se pridruzili Hangouts Meetu, kliknite na pripadajuc¢i dogadaj u Kalendaru, a zatim odaberite “Pridruzite se Hangoutu”

Sadrzaj prezentacije iskljugiva je odgovornost Centra FENIX. s m < ;é?‘, | [
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Dijeljenje ekrana i sadrzaja putem aplikacije Hangouts Meet

Uz virtualni susret, Hangouts omogucava odrzavanje sastanaka i radionica na daljinu putem dijeljenja ekrana sa
sudionicima dogadaja. Jednom kada pokrenete Hangouts, klikom na tr1 tockice u donjem desnom kutu ekrana, dobit
Cete opciju da podijelite zaslon. Kliknite na to kako biste sa sudionicima susreta podijelili prezentaciju ili druge resurse
koje Zelite prikazati sa svog ekrana. Da biste osigurali da vas sudionici mogu pratiti tijekom video susreta, vazno je
Isplanirati sastanak tako da je podijeljena na manje cjeline kako biste mogli redovito stati i provjeriti da li su sudionici

prisutni i1 uspjesSno ukljuceni. Ako Zelite 1 za to postoje tehnoloski preduvjeti s vase 1 suprotne strane, mozete potaknuti
sudionike da koriste opciju chata ili da ukljuc¢e mikrofone kako bi aktivno sudjelovali na dogadaju. Opciji chat moguce
je pristupiti klikom na tri tockice u gornjem desnom kutu ekrana, zatim odabirom opcije “Chat”.

a
SadrZaj prezentacije isklju¢iva je odgovornost Centra FENIX. o 0
e a [
: . ! v Ml europsia sTRUKTURNI € [emoum
T . - . P PR, Europska unija ~ o
Stajalista izrazena u ovoj prezentaciji iskljugiva su odgovornost Centra FENIX VLADA REFUBLIKE HRVATSKE “Zsjedno do fondova £ LN UK FONDOV AE=

i ne odrazavaju nuZno stajaliste Ureda za udruge Viade Republike Hrvatske

Projekt je sufinancirala Europska unija iz Europskeg socijalnog fonda.
Projekt sufinancira Ured za udruge Vlade Republike Hrvatske.



k4
UP.04.2.1.11.0161 Brnaze 410, 21230 Sinj  Tel/Fax: +385 95 887 1834 runje.mona@gmail.com

Kako snimiti Hangouts
Snimite svoj Hangouts dogadaj za one sudionike koji ne mogu prisustvovati ili za one koji bi mogli imati koristi od ponovnog
pregledavanja predavanja. Vasa snimka bit ¢e spremljena na vasem racunu na Google Disku, a poveznicu moZete podijeliti putem e-
postom.
1. Otvorite Hangout i zapo¢nite dogadaj.
2. Kliknite na tri tockice u donjem desnom kutu ekrana 1 odaberite opciju “Snimanje sastanka
Ako ne mozete pronaci opciju:
- provjerite u Google Admin konzoli je li uklju¢ena moguénost snimanja dogadaja
- pristupite Hangoutsu preko racunala (opcija je moguéa samo na ra¢unalu)
3. Pricekajte da krene snimanje.
4. Drugi korisnici (sudionici) bit ¢e obavijeSteni kada snimanje zapocne ili stane.
5. Kako bi zaustavili snimanje, kliknite na tri to¢kice u donjem desnom kutu ekrana i odaberite opciju “Zaustavljanje snimanja”.
Snimanje se zaustavi automatski kada svi korisnici napuste dogada;.
6. Kliknite “ Zaustavljanje snimanja” joS jednom kako biste potvrdili izbor.
7. Pricekajte da se generira video. Video ¢e zatim biti dostupan u mapi korisnika koji je organizirao Hangouts dogadaj, a koja se nalazi
u Moj Disk.
8. Poruka e-poste s poveznicom na snimljeni video ¢e biti poslan organizatoru dogadaja i osobi koja je zapocela snimanje.
Tu poveznicu zatim mozete e-poStom poslati na adrese korisnika.
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ZOOM

- koristi se u svrhu audio ili video poziva, a moze se koristiti preko razli¢itih uredaja: mobitela, kompjutera, laptopa ili tableta.
Komunikacija preko Zoom aplikacije moze se odvijati sa jednom ili viSe osoba, a neke od mogucnosti koje aplikacija tijekom video
poziva pruza su:

«dijeljenje dokumenata, fotografija i videa

«dijeljenje ekrana sa sudionicima u pozivu

koristenje online ploce za pisanje i prezentiranje

*snimanje poziva u MP4 ili MPA formatu.

Osim putem e-mail adrese moguce je kreirati korisnicki ra¢un i putem Google ili Facebook racuna.

Sadrzaj prezentacije isklju¢iva je odgovornost Centra FENIX.
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Stajalista izraZena u ovoj prezentaciji iskljuciva su odgovornost Centra FENIX
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2 Zoom Cloud Meetings

Kako koristiti Zoom aplikaciju?
1. Na sluzbenoj stranici Zooma, u gornjem desnom
kutu nalazi se opcija Sign up for Free. Kliknite te 200m
slijedite joS nekoliko jednostavnih koraka za
kreiranje korisnickog ra¢una (upisivanje e-mail
adrese i lozinke) kako biste stigli do opcije
instaliranja Zoom aplikacije. vontn

Join a Meeting

Nakon S§to ste instalirali aplikaciju Zoom 1

kliknuli na ikonu Zooma, otvara se prozor sa

dVije OpCije: Version: 46.10 (20033.0407)
*Sign in (prijava)

~Join a.Meetvlng (pr1.c.1ruz_1 se_sastanku) o Vas je zadatak kliknuti na Sign in I ispuniti polja sa e-mail
Za vas je vaZzna opcija Sign in, a za sudionike adresom i lozinkom koju ste unijeli prilikom kreiranja

sastanka Join a Meeting. korisni¢kog raduna.

SadrZaj prezentacije isklju¢iva je odgovornost Centra FENIX. otide - gé?’ﬂ [' NNNNNN aina

£ zaklada za

E ki e EUROPSKI STRUKTURNI tfowom @ = I azvoj
Stajalista izrazena u ovoj prezentaciji isklju¢iva su odgovornost Centra FENIX VLA e sk vy A INVESTICISKI FONDOVI ~/ Hpe civilnoga
i ne odrazavaju nuzno stajali$te Ureda za udruge Vliade Republike Hrvatske /
- #
Projekt je sufinancirala Europsk: j Europskog socijalnog fonda.
Projekt sufinancira Ured druge Vlade Republike Hrvatske.


https://zoom.us/

JACANJE KAPACITETA ORGANIZACIJA CIVILNOG DRUSTVA RADI FENIX CENTAR ZA SOCIJALNO UKLJUCIVANJE WWW.CENTARFENIX.HR
UCINKOVITIJEG DJELOVANJA UUZAJEDNICI s RAN]JIVIH SKUPINA FENIX

P.04.2.1.11.0161 Brnaze 410, 21230 Sinj  Tel/Fax: +385 95 887 1834  runje.mona@gmail.com

Slijedom ovih jednostavnih koraka, otvara se nadzorna ploc¢a
aplikacije Zoom koju moZete vidjeti na slici ispod.

Q Zoom Cloud Meetings

© Zoom

.
Slgn In O Q Search °.

Meetings Contacts

e’

(|Enter your email Sign In with 550 ]

[Enter your password Sign In with Google ]

AN

New Meeting v

() Keep me signed in Sign In with Facebook J

m No upcoming meetings today

Schedule Share screen v

Sign Up Free

Sadrzaj prezentacije iskljutiva je odgovornost Centra FENIX. ofite Ly ['] Naclonana
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Kreiranje sastanka ili webinara

Klikom na padajucu strelicu opcije New Meeting mozete vidjeti nekoliko opcija. o M(?g 3, Qi (]
Ako zelite zapoceti komunikaciju s uklju¢enom kamerom, kliknite na opciju Start o
with video.

Opcija Use My Personal Meeting ID (PMI) omogucuje da link koji ste dobili

prilikom kreiranja korisnickog ra¢una na Zoom stranici ostaje trajno prisutan za sve

vasSe sastanke. N
Dakle, jednom poslan link sudionicima sastanka vrijedi za sve buduce sastanke. To je

jos jedan razlog zbog kojeg je ova aplikacija toliko popularna. New Meeting v Join
U sluc¢aju da je ova opcija iskljucena, vi i dalje mozete kreirati sastanak, ali se link za
prisustvovanje za svaki novi sastanak mijenja. To znaci da sa svakim novim
sastankom, morate poslati sudionicima novi link za prisustvovanje.

Broj kojeg vidite na dnu je vas dodijeljeni kod kojeg sudionici trebaju utipkati 319-884-1571
prilikom pridruzivanja sastanku. mare sreen
Klikom na opciju Copy ID, kopira se taj kod kojeg sudionicima sastanka mozete

poslati putem raznih kanala: e-maila, Vibera, WhatsAppa.

S druge strane, odabirom opcije Copy Invitation kopira se tekst sa svim podacima

vaznim za sastanak: tema sastanka, link za prisustvovanje sastanku, kod i lozinka

koji se takoder mogu poslati putem raznih kanala.

9:36

15. travnja 2020.

) Start with video

Use My Personal Meeting ID (PMI)

No upcoming meetings today

Copy ID
Copy Invitation

PMI Settings

SadrZaj prezentacije iskljugiva je odgovornost Centra FENIX.
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Ve¢ smo spomenuli kako aplikacija Zoom Topic

nudi mogucnost snimanja sastanka. ZoeneE

Zelite li snimiti video poziv od samog o = e =

pocetka, kliknite na opciju Automatically (3 Recuning mesting Time Zone: Sarajeve, Skopje, Zagr.. <
record meeting on the local computer. Mesting 10

Kako biste omogucili nesmetano snimanje,

Start: Iéri travani 15, 2020 ~ | [12:00

) Generate Automatically o Personal Meeting ID 319-884-1571

Password

bez razliCitih zvukova koji bi mogli doprijeti Require meeting password (4Qvvey @
od strane sudionika, kliknite na opciju Mute Yikao

Host: C ) on © off Participants: _ > on € off

participants on entry. e
Na taj nacin iskljucit ¢ete zvuk svim Sl s ETCSTRpsam—m—SS i aaea
sudionicima prilikom ulaska u poziv.

Calendar

C ) OGHiook © Google Calendar ) Other Calendars

Advanced Options ~
Enable waiting room
() Enable join before host

] Mute participants on entry
)

L Automatically record meeting on the local computer

Sadrzaj prezentacije isklju¢iva je odgovornost Centra FENIX.
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Pridruzivanje sastanku Zoom aplikacije
Za pridruzivanje sastanku, sudionici se koriste opcijom Join koja se nalazi na nadzornoj plo¢i Zooma. Klikom na tu
opciju, otvara se sljedeci prozor.

&) Zoom

e s
U prvo se polje upisuje kod kojeg ste

Join Meeting prethodno poslali sudionicima. U slucaju da
se sudionici pridruzuju sastanku preko linka,
tada je potrebno samo kliknuti na link i on ih
odvodi do automatskog pridruzivanja
sastanku.

Enter meeting ID or personal link name ~

Ivana Friscic

[__J Do not connect to audio

() Turn off my video

Schedule
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Projekt sufinancira Ured za udruge Vlade Republike Hrvatske.
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Pokretanje video poziva

I konacno smo stigli do pokretanja video poziva, odnosno sastanka. Jednostavnim klikom na opciju New Meeting na nadzornoj ploci
Zooma.

Prije samog sastanka moZete provjeriti rade li vam mikrofon 1 sluSalice kako biste bili potpuno spremni za sastanak. To moZete uciniti
klikom na opciju Test Speaker and Microphone.

Savjetujemo vam da to ucinite na vrijeme kako biste mogli ukloniti poteSkoce ukoliko one postoje.

Sljedeci korak je prikljucivanje sastanku klikom na Join with Computer Audio.

o
&) Join Audio =<
Meeting 1
Host:
Password
Numeric Join with Computer Audio
(Telephor
Invitation Test Speaker and Microphone BT
Participar
Automatically join audio by computer when joining a meeting ’
m U
Join Audio Share Screen Invite Others

Sadrzaj prezentacije isklju¢iva je odgovornost Centra FENIX.
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U donjem kutu nalaze se funkcionalnosti

kojima mozZete upravljati:
.ZVUk I Vldeo Meeting Topic: Ivana Friscic¢'s Personal Meeting Room
pregled sudionika Hoth Ivana Frigci

Password: 4QuYPy

srazgovor sa sudionicima Numeric Password: 544473

og 5 - (Telephone/Room Systems)
.d IJ € IJ € nJ ee kran d Invitation URL: https://usO4web.zoom.us/j/3198841571?pwd=L3RCOWZuT...

.Snimanje pOZiva Copy URL
*napustanje sastanka

Participant ID: 381269

o\

Klikom na opciju Participans u desnom kutu otvara Q
se popis svih sudionika dok se u donjem desnom — S G
kutu nalaze opcije koje ¢e vam zasigurno trebati: S

*Mute All
-Unmute All A e T e,

Manage Participants

Share Screen
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58 Microsoft Teams

MICROSOFT TEAMS

Microsoft Teams

Prije upotrebe programa, potrebno je prvo
instalirati aplikaciju. Nakon preuzimanja
pokrecemo instalaciju i prateci uputstva na
ekranu instaliramo aplikaciju MS Teams.
Nakon instalacije dobijamo ekran kao na slici. Unesite poslovni, Zkolski

ili Microsoft nalog.

k\d resa za prijavijivanje

Josf uvek ne koristite Teams? Saznajte vise

Prijavite se besplatno

SadrZaj prezentacije isklju¢iva je odgovornost Centra FENIX. it ‘i!_ oS [.] I
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Nakon $to otvorite Microsoft
Teams aplikaciju pristupi¢ete glavnom

Welcome to the team!

ekranu putem kojeg upravljate sa :
aplikacijom. Sa lijeve strane mozete da =

birate funkcionalnosti koje su vam potrebne.

Aplikacija vam omogucava pracenje

aktivnosti (Activity), dopisivanje izmedu 2

ili viSe korisnika (Chat), kreiranje timova echusidons Se— el

(Teams), audio ili video pozive izmedu dva
ili vise korisnika (Calls), razmjenu i
uredivanje datoteka (Files). Microsoft Teams
omogucava 1 integraciju brojnih aplikacija
koje vi i vasi uposlenici ve¢ koristite (Apps).
Sekcija Help daje odgovore na potencijalna
pitanja u vezi sa radom u aplikaciji.

a
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Primjer koriStenja aplikacije Microsoft Teams :

Firma XY d.o.0. se bavi proizvodnjom i prodajom proizvoda od tekstila za domace 1 medunarodno trziste. Uslijed
proglasenja globalne pandemije pravila poslovanja se znacajno mijenjaju. Uprava analizira situaciju 1 dolazi do
zakljucka da je sve poslovne funkcije osim proizvodnje potrebno dislocirati iz kompanije i omoguciti zaposlenicima
koji rade u tim odjelima da obavljaju svoje poslove sa udaljene lokacije. Ti odjeli su: uprava, racunovodstvo,
marketing, nabava i isporuke. S obzirom da su pravila dozvolila kompaniji da u roku od dva dana reorganizira
proizvodnju 1 zapoCne proizvoditi zastitne maske, uprava donosi odluku da se koncentrira na domace trziste. Kako bi
omogucili kvalitetnu komunikaciju unutar kompanije odlucuju se za koristenje Microsoft Teams-a.

Kroz funkcionalnost Timovi (Teams) kreirali su tim za svaki od odjela i omogucili pristup zaposlenicima ¢ije radno
mjesto to zahtjeva. Kreirali su sljede¢e timove: Uprava, Racunovodstvo, Marketing, Proizvodnja, Nabava 1 isporuke,
Zastita na radu.

Unutar ovih timova pomocu ostalih funkcionalnosti aplikacije omogucena je razmjena dokumenata kao Sto su ponude,
fakture, narudzbenice, nalozi za isporuku, uputstva za zastitu na radu 1 sl. Koriste¢i ovaj na¢in komunikacije u
kompaniji omoguceno je potpuno funkcioniranje poslovnih procesa koji nisu moguci fizickim prisustvom.
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3. Alati za upravljanje projektima

Alati za upravljanje projektima pomaze projekt menadzerima i timovima da ispune zahtjeve Klijenata, realiziraju projektne
aktivnosti i svoj projekat zavrSe u okviru planiranog roka i budzeta. Ova poslovna aplikacija pruza pogodnosti po pitanju
upravljanja budzetom, vremenom i obimom projekta, posebno ako je pravilno izabrana u skladu sa zahtjevima organizacije. Za
projekt menadzera i tim koji radi na projektu, softver pruza jasan pregled stanja projekta i njegovog napretka. Takoder, moze da
posluzi i kao platforma za olakSavanje saradnje medu zainteresiranim stranama na projektu.

Ako koristite softver za upravljanje projektima znate:

*Da li se sve projektne aktivnosti obavljaju na vrijeme?

*Ako jedna aktivnost kasni, kako to utje¢e na predvidene rokove ostalih aktivnosti?

*Koje od resursa dostupan za obavljanje aktivnosti na projektu?

*Koliki su trenutni troskovi projekta?

Ali ono s$to je najvaznije znate u svakom trenutku kako vas projekat napreduje, koliki ¢e biti trosak na kraju projekta i kada ¢ete
projekat zavrsiti.

SadrZaj prezentacije isklju¢iva je odgovornost Centra FENIX.
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Karakteristike funkcionalnog softvera:

1. Upravljanje aktivnostima
Funkcije softvera za upravljanje aktivnostima omogucavaju ¢lanovima projektnog tima da kreiraju, anzuriraju i upravljaju
napredovanjem aktivnosti tokom zivotnog ciklusa projekta.

2. Zakazivanje
Softver sa funkcijom zakazivanja omogucava projekt menadzeru postavljanje rasporeda aktivnosti, kreiranje vremenske linije
projekta sa prekretnicama i odredivanje zavisnosti medu aktivnostima ali i angaziranje resursa za obavljanje projektnih aktivnosti.

3. Upravljanje vremenom

Karakteristike upravljanja vremenom u softveru za upravljanje projektima omogucéavaju ¢lanovima tima da prate koliko vremena
trose na obavljanje aktivnosti. To olakSava projekt menadzeru postavljanje idealnih vremenskih ciljeva za projekat. Timovima koji
rade na dugoro¢nim projektima ili projektima gdje je potrebno redovno angaziranje izvodaca, ovi alati posebno mogu biti korisni.
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4. Timska suradnja

Alati za suradnju pomazu u rjeSavanju slozenih projekata. Ove funkcije omoguc¢avaju da svatko tko moze vidjeti aktivnost ili dio
projekta moze da komentira, prilozi potrebnu dokumentaciju i biljezi promjene na istom interfejsu na kome se cuvaju sve
informacije o projektu. Vizualni prikazi aktivnosti, razmjena poruka, opisi zadataka, funkcije obavijesti, integracija e-poste, alati
kalendara i jo§ mnogo toga smatraju se funkcijama suradnje.

Alati za suradnju omogucavaju projektnim timovima i zainteresiranim stranama da:

*Razmjenjuju informacije

*OdrZe diskusije

*PoSalju komentare ili odobrenja

*Priloze dokumenta uz konkretan projekat

*Direktno komuniciraju jedni sa drugima

Kreativni timovi i veliki timovi bi trebalo da koriste alate za suradnju kako bi odrzavali projekat anzurnim, upozoravali ¢lanove
tima na vece i manje promjene .

5. Upravljanje dokumentima

Vecina softvera za upravljanje projektima pruza prostor timovima za skladiStenje i upravljanje datotekama direktno u alatu ili
pomocu integriranog nezavisnog rjesenja.
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PRIMJERI SOFTVERA ZA UPRAVLJANJE PROJEKTIMA

1. Basecamp - alat zasnovan na cloud-u (oblaku) sa mnogo funkcija za pojedince, menadzere projekata ili ¢ak marketinske timove,
koji omogucava saradnju na projektnim aktivnostima. Neke funkcije ukljucuju formiranje liste obaveza za aktivnosti na projektu
koje se mogu dodijeliti razli¢itim korisnicima i liste aktivnosti koje ¢e sistem automatski pratiti kada istekne rok. Basecamp je
popularan softver za upravljanje projektima koji se Siroko koristi od strane mnogih timova za upravljanje projektima.

Ovaj softver nudi nekoliko razli¢itih funkcija za suradnju, kao sto je odredeno podrucje za diskusiju u kojem korisnici mogu ostavljati
komentare. Pored toga, rekapitulacija projekata na kojima vas tim radi (npr. statusi i azuriranja) svakodnevno se Salje na vasu e-postu.
Korisnici mogu da doprinesu diskusijama i putem e-poste. Ako ne mozete da pronadete odredenu stavku, mozete Koristit alat za
pretragu ovog softvera da biste pronasli datoteke ili razgovore.

Neki nedostaci, medutim, ukljuc¢uju nedostatak prekretnica i moguénosti prilagodavanja, kao i nemogucnost dodavanja procjenjenog
trajanja aktivnosti ili dodjeljivanja vise korisnika.

Kao i kod vecine sli¢nih softvera za upravljanje projektima, Basecamp se, pored ostalih karakteristika, takoder moze integrirati sa
drugim proizvodima za izvjestavanje, analizu i pracenje vremena. Pored rjesenja zasnovanog na oblaku, Basecamp se moze integrirati
sa i0S, Android, Mac i PC.
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2. Trello

- odli¢cna opcija za male timove ili pojedince koji zele da koriste jednostavan alat za upravljanje projektima. Alat je zasnovan na Kanban
metodologiji, metodologiji upravljanja projektima koju je razvio industrijski inzenjer krajem cetrdesetih godina proslog vjeka. Kanban
kartice su osnove Trella, koje mozete organiziraati u razlicite faze.

Takoder mozete da kodirate boje i prilozite slike ili datoteke karticama i pozovete ¢lanove tima da sa vama suraduju na ploci radi
interaktivnijeg iskustva.

Jedan od glavnih negativnih rezultata kod Trella je da svaka plo¢a odgovara samo jednom projektu, pa ako Zelite da napravite dva veca
projekta, morate da napravite dvije ploce.

3. Monday

- viSenamjensko rjeSenje za poslovanja. Pomocu njega mozete upravljati projektima, odnosima s korisnicima, oglasnim kampanjama,
pra¢enjem bug-ova, upravljati korisnickim projektima i jos mnogo toga. Alati za upravljanje projektima poput ovog mogu biti
zastraSujuci, pogotovo ako imaju puno funkcija. Ali Monday izbjegava ovaj problem zahvaljujuci opseznoj zbirci resursa za ucenje i
jednostavnom sucelju koje olaksava navigaciju. Jednostavno rec¢eno: sve je to¢no tamo gdje ocekujete da ¢e biti.

Jedini pravi nedostatak je Sto se Monday stalno mijenja (gotovo na godi$njoj razini), tako da ¢ete s vremena na vrijeme morati uloziti

malo dodatnog napora za ponovno ucenje. S druge strane, to znac¢i da ne morate brinuti o koriStenju zastarjelog softvera.

SadrZaj prezentacije isklju¢iva je odgovornost Centra FENIX.
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4. Asana

Asana je korisnicki prilagoden alat za upravljanje projektima koji lako moze upravljati malim i ve¢im projektima, softver je
dizajniran oko zadataka i podzadataka rasporedenih u razlic¢ite koji se mogu dodeliti pojedincu ili timu.

Za svaki zadatak, menadzer projekta i ostatak tima mogu da komuniciraju na istom mestu, odrzavajuci saradnju za svaki projekat
na centralnoj, lako pristupa¢noj lokaciji

Mnogi zadovoljni korisnici kazu da je najprivlacnija karakteristika koju ovaj alat nudi moguénost dodavanja polja za kupca i
pra¢enja Samo onoga sto vam je vazno. Softver takode nudi Tim stranice na kojima se dele ideje i razgovori kako bi ih svi mogli
videti. Moze se integrisati sa velikim brojem drugih sistema, ukljuc¢ujuc¢i Google Drive, DropBox, Github, MailChimp i druge
Karakteristike softvera:

*Obavestavanje zaposlenih pomocu personalizovanog postanskog sanduceta

*Ganttov pogled na projekte

«Zakazivanje i odredivanje prioritetnih aktivnosti na posebnom Asana kalendaru

Detaljni izvestaji 0 napretku projekta

Asana je softver za upravljanje projektima zasnovan na oblaku koji pomaze timovima da mapiraju svaki pojedini detalj projekata u
okviru organizacije. Asana vam omogucava da svoj posao planirate na nac¢in koji je najbolji za vas. Dovoljno je fleksibilan da se
prilagodi vama.

SadrZaj prezentacije isklju¢iva je odgovornost Centra FENIX.
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4. Zajednicko koriStenje dokumenata

Pomocu postavke Odredene osobe provjerite mogu li mu
pristupiti samo osobe s kojima zajednicki koristite vezu.
1.0daberite Zajednicko koristenje, a zatim Postavke veze.
2.0daberite Odredene osobe, odaberite Zelite li dopustiti
uredivanje, a zatim Primijeni.

3.Upisite s kime zelite zajednicki Koristiti, dodajte
neobaveznu poruku pa odaberite Posalji.

Stvaranje veze za zajedniCko koristenje olakSava zajednicko
koristenje dokumenta u poruci e-poste, dokumentu ili razmjeni
izravnih poruka.

1.0daberite Zajednicko Kkoristenje.

2.AKo zelite promijeniti dozvole, odaberite Postavke veze.
3.0daberite Kopiraj vezu i podijelite vezu kako god zelite,
npr. u poruci e-poste, dokumentu ili razmjeni izravnih poruka.
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5. Online repozitorij datoteka

Google Drive

Google Drive je mrezni Sservis za mreznu pohranu
podataka. Jedna od stvari zbog koje je Google Drive

toliko poznat jest ta $to, s obzirom da se radi o ‘ OO [e Drive
Googleovom servisu, Google Drive dolazi integriran sa

velikim brojem ostalih Google servisa i uredaja.

Kada koristiti Google Drive? Recimo, ako ste jedan od Keep everything. Share anything.
korisnika koji koriste Google Office Suite kao glavni alat

za kreiranje i upravljanje dokumentima i tablicama, u tom

slucaju ¢e Google Drive biti ono sto ¢ete najvise Zeljeti

koristiti 1 to najvise iz razloga sto ¢e vam ovaj servis biti

najprikladniji. Svi dokumenti koje ste kreirali ¢e odmah

biti spremljeni u Google Drive.
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Dropbox

Radi se 0 mreznom Servisu za pohranjivanje podataka
koji je isto tako lansiran ¢ak malo prije nego
OneDrive, Dropbox je postao prvi Cloud nacin
pohranjivanja podataka koji je takvu mogucénost
donio Sirokom broju korisnika.

Neke od posebnosti su: mogucénosti zastite
podijeljenih linkova lozinkom, mogucnost
sinkronizacije sa Dropbox Paper-om, moguénost
integracije sa Microsoft Officeom 365, AES i
SSL/TLS nacin enkripcije.

i ne odrazavaju nuZno stajaliste Ureda za udruge Viade Republike Hrvatske
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OneDrive

Neki ¢e rec¢i kako je OneDrive definitvno najbolji servis za mreznu

pohranu podataka, radi se o servisu koji je u potpunosti besplatan i

koji odmah ima otklju¢ane sve svoje mogucnosti bez da trebate o

neku dodatnu mogucénost otkljucati dodatnim placanjem. lako je ‘ OneDrlve
OneDrive sam po sebi odlican, postoje situacije u kojima se

OneDrive nekako namecée kao samorazumljiv izbor. Recimo, ako ste

kupili Microsoft Office 365, u njemu ¢ete ve¢ imati pred-instaliran

OneDrive, s obzirom da se radi o Microsoftovom programu kojeg je

Microsoft instalirao da bude dio Officea. Druga situacija u kojoj bi

vam OneDrive mogao biti bolji izbor od ostala dva jest ako zelite

viSe mjesta za pohranu podataka, a ne zelite koristiti Google Drive.

Ono §to isto tako treba napomenuti jest to da je dopustena velicina J
po datoteki do 10 GB. OneDrive podrzava, uz Windowse i Mac, E. -
Android, i10S i Windows Mobile.
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6. Upravljanje i administracija weba

WordPress

Sjajna karakteristika WordPress sustava je multifunkcionalnost. Ovaj
popularni CMS sustav moze vam posluziti kao temelj za ogroman
broj razli¢itih tipova web stranice. Zahvaljujué¢i Ssvo0joj Sirokoj
primjeni, WordPress se najées¢e koristi za izradu portala,
blogova i web trgovina, no na temeljima WordPress-a mozete
napraviti: poslovni web, portfolio, eLearning web, forum, galeriju,
aukcijski web, media centar, baze znanja, web recenzija, stranica s
kuponima, chat sobe, poslovne imenike, pretplatnicke web stranice,
itd.

WordPress je platforma koja ni na koji nacin ne ovisi 0 nekim
pravilima, ve¢ je cjelokupni web u vasem vlasnistvu i vi upravljate
web stranicom kako Zelite. Podaci pokazuju kako broj web stranica
baziranih na WordPressu iz godine u godinu raste, a nema potrebe
sumnjati u to da ¢e se taj trend nastaviti i u narednim godinama.
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6. Korisni besplatni online alati

Canva

 Je definitvno broj jedan i nezaobilazan program za kreiranje raznih vrsta grafickog i marketinskog materijala. Ovaj besplatni program
nudi stotine uzorke dizajna za razne vrste dokumenata i milione slika koje mozete koristiti u procesu kreiranja vizualnog sadrzaja.
\Veoma je jednostavan za koristenje sa ogromnom bazom fotografija koje mozete Kkoristiti pri kreiranju sadrzaja. U ovom programu
mozete Kreirati mnostvo vizualnog sadrzaja, od pamfleta i slicnog materijala preko objava i banera za drustvene mreze do infografike.

PixIr X
* Jje online program za obradu fotografija, a omoguc¢ava jednostavno uredivanje fotografija, kao Sto je prilagodavanje dimenzija,

dodavanje teksta, naljepnica i okvira na fotografije, i kreiranje vise od 600 efekata, te dodavanje brojnih filtera. U biti, PixIr je mnogo
jednostavnija i besplatna verzija Photoshop-a sa manje mogucénosti.

GIF Maker

« primarna svrha GIF -a je napraviti smislen i zabavan razgovor. Recimo da se osjecate tuzno, ljuto ili sretno, GIF -ovi vam mogu
pomoci da se izrazite na jasan i u¢inkovit na¢in. Nema ograni¢enja za pretvaranje, sto znaci da mozete pretvoriti sav video ili audio
koji zelite s internetskom vezom. Velic¢ina datoteke takoder nije ogranicena samo na broj MB, a sav kvalitetan rezultat koji ovaj alat
pruza je nevjerojatan.

| 4

SadrZaj prezentacije isklju¢iva je odgovornost Centra FENIX. bt

m
B B P
. 'P EUROPSKI STRUKTURNI
w Europska unija
VLADA REPUBLIKE HRVATSKE Zajedno do fondova EUF
Ured za miruze

| INVESTICI/SKI FONDOVI

2 ()
&

D
()
N
~

Stajalidta izrazena u ovoj prezentaciji iskljuciva su odgovornost Centra FENIX
i ne odrazavaju nuzno stajali$te Ureda za udruge Vliade Republike Hrvatske
w

Projekt je sufinancirala Europska unija iz Europskog socijalnog fonda.
Projekt sufinancira Ured za udruge Vlade Republike Hrvatske.
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e 1. Dodatni sadrzaj ugovora o radu

e 2. Nadzor nad radom i zastita privatnosti radnika
e 3, Zastita na radu

e 4, Odgovornost poslodavca za Stetu

Prije nego radnicima omoguce rad od kuce, poslodavci moraju biti svjesni
posljedica koje takva odluka za sobom povlaci. Hrvatski propisi na podrucju
zastite na radu ne prave razliku u obvezama poslodavca ovisno o tome
obavlja li se rad u prostoru poslodavca ili na izdvojenom mjestu rada.

SadrZaj prezentacije isklju¢iva je odgovornost Centra FENIX. EE.8 - 00‘, ['] uuuuuuuuuu
aaaaaaaaa
Lo .

Stajalista izrazena u ovoj prezentaciji isklju¢iva su odgovornost Centra FENIX e
i ne odrazavaju nuzno stajaliste Ureda za udruge Vlade Republike Hrvatske
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Pored onih odredaba koje mora sadrzavati svaki ugovor o radu, ugovor o
radu za obavljanje poslova kod kuce radnika ili u drugom prostoru koji nije
prostor poslodavca mora sadrzavati i dodatne odredbe (€l. 17. Zakona o

radu).

Dodatni sadrZzaj ugovora o radu
na izdvojenom mjestu rada
Radno vrijeme

Strojewvi, alati i oprema za obavljanje
poslova koje je poslodavac duFan nabavwiti,
instalirati i odrZawvati

Uporaba viastitih strojeva. alata i druge
opreme radnika i naknadi troSkowva radniku
u wvezi s time

Maknada drugih trofSkova radniku vezanih
uz obavljanje poslova

Macin osposobljavanja i struénog
usavriavanja radnika.

U ugovoru se moZze uputiti na drugi izvor
radnog prava primjenjiv kod poslodavca.

SadrZaj prezentacije isklju¢iva je odgovornost Centra FENIX.

Stajalista izraZzena u ovoj prezentaciji iskljuciva su odgovornost Centra FENIX
i ne odrazavaju nuzno stajaliste Ureda za udruge Vlade Republike Hrvatske

Sigurni uvjeti rada J

Poslodavac je dufan osigurati radnilau
sigurne uvjete rada, a radnik je duZzan
pridrZavati se svih sigurmnosnih i
Zzdravstvenih mjera u skladu s posebnim

Zalkonima i drugim propisima. -
2=
R

Plac¢a radnika ne smije biti manja od place
radnika koji u prostorijama tog poslodavca
radi na istim ili slié¢nim poslovima.

Placa i vrsta poslova

Rad od kuce ne moZze se ugowvoriti za
poslove s posebnim uvjetima rada ni za
poslove sa skracenim radnim vremenom.

Evidencija o radnom vremenu |, . — ’If
]

Poslodavac mozZe voditi | — 7
evidenciju o radnom vremenu Nna nadcin da
zaduZi radnika za redovito vodenje i
dostavijanje te evidencije, koju je
poslodavac obveran kaontrolirati.

.

v [ ] Nacionalna
zaklada za
razvoj

civilnoga
drustva

it
; E : Europsia unils - EUROPSKI STRUKTURNI
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Projekt je sufinancirala Europska unija iz Europskeg socijalnog fonda.
Projekt sufinancira Ured za udruge Vlade Republike Hrvatske.
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Korisno je unaprijed regulirati nac¢in nadzora rada i kvalitete obavljanja
poslova radnika. Treba razmotriti hoce li nac¢in na koji se obavlja nadzor
nad radom imati utjecaja na privatnost radnika.

Madzor rada i kvalitete obawviljanja poslova

Korisno je pravilnikom o radu ili ugovorom o radu regulirati nacin nadzora rada i kwvalitete
obaviljanja poslova radnika (npr. koga je radnik duZzan izvjesStavati, kada, kako, na koji ¢e se nacin

rad vrednowvati).

Obwveza provodenja procjene ucinka na
zastitu osobnih podataka (DPLA)

Odluka AZOP-a o uspostawvi i javno] objawi
popisa vrsta postupaka cbrade koje podlijeZu
ZFahtjewu za procjenu ucinka na zastitu
podataka:

1. Obrada osobnih podataka na nadcin koji
ukljucuje pracenje lokacije ili ponasanja
pojedinca u sluéaju sustavne ocbrade
komunikacijskih podataka (metapodaci)
nastalih uporabom telefona, interneta ili
drugih komunikacijskih kanala, kao Sto je
GSM, GPS, Wi Fi, pracenje ili obrada
podataka o lokaciji;

Obrada osobnih podataka zaposlenika
uporabom aplikacija ili sustava za pracenje
(npr. kao 5to je obrada osobnih podatka za
pracenje rada, kretanja, komunikacije i sl.)

SadrZaj prezentacije isklju¢iva je odgovornost Centra FENIX.

Stajalista izraZzena u ovoj prezentaciji iskljuciva su odgovornost Centra FENIX
i ne odrazavaju nuzno stajaliste Ureda za udruge Vlade Republike Hrvatske

Suodlucivanje s radnickim wvijecem

Zakon o radu — obwveza suodlucivanja s
radnickim wvijecem / sindikalnim
povierenikom o prikupljanju, obradivanju,
koristenju i dostavljanju trecim osobama
podataka o radniku

Obavijest radniku o obradi podataka

MNMuFno regulirati obradu podataka
pravilnikom o radu i radnika na
transparentan nacin unaprijed obavijestiti

o obradi podataka.

.

v [ ] Nacionalna
zaklada za
razvoj

civilnoga
drustva

it
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Projekt je sufinancirala Europska unija iz Europskeg socijalnog fonda.
Projekt sufinancira Ured za udruge Vlade Republike Hrvatske.
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Poslodavac je duzan osigurati radniku sigurne uvjete rada, a radnik je
duzan pridrzavati se svih sigurnosnih i zdravstvenih mjera u skladu s

posebnim zakonima i drugim propisima.

Rad od kuce u ,.,normalnim™™

Ministarstvo rada i mirovinskog sustava — »
okolnostima

Radni odnosi u okolnostima proglasene
epidemije Covid-19 Propisi na podruéju zastite na radu ne
prave razliku u obvezama poslodavca
owvisno o tome obavlja li se rad u prostoru
poslodawvca ili na izdvojenom mjestu rada.

ostan, kudca ili drugi prostor u kojem radnik
aobavija poslove s malim nzicima za
poslodaveca, nije objekt namifenjen za rad ved
stambeni objekt ili objekt druge namjene, pa se
stoga ne moZe zahtijevati ispunjenje swvih » Procjena rizika
sigurnosnih zahtjeva za mjesto rada u smisiu . . .
propisa zastite na radu pa ¢e se odredbe Osposcbljavanje radnika za rad na
propisa zastite na radu primjenjivati u mjeri u siguran nacin
kojof je to moguce, uz brigu o tome da Ispitivanje radnog okolisa
sigurnost i zdravije radnika ne budu ugroZeni. Upute o postupanju u sluaju
ozljede na radu

Obwveze radnika

= Radnik je obvezan | odgovoran obavljati poslove duZznom paZnjom te pri tome voditi racuna o
swojo] sigurnosti | zastiti zdravlja, kao i sigurnosti i zastiti zdravlja ostalih radnika, koje mogu
ugroziti njegowvi postupci ili propusti na radu. (&l. B8. ZZMNR)
Obveza suradnje s poslodavecem, pravo odbiti raditi ako radniku prijeti rizik za Zivot | zdravlje (&L
69. ZZMNR)

Sadrzaj prezentacije isklju¢iva je odgovornost Centra FENIX. Ee-s - Ly ['] Nacionalna
zaklada za
EUROPSKI STRUKTURNI
Europska unifa | INVESTICISKI FONDOVI : hr N :;‘T;Tr?luga
F | poTencaL drustva

Stajalista izraZzena u ovoj prezentaciji iskljuciva su odgovornost Centra FENIX VLADAREPUBLIKE HRVATSKE “Zajedno do fondova EU”
i ne odrazavaju nuzno stajaliste Ureda za udruge Vlade Republike Hrvatske
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Projekt je sufinancirala Europska unija iz Europskeg socijalnog fonda.
Projekt sufinancira Ured za udruge Vlade Republike Hrvatske.
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Poslodavac nema obvezu azuriranja procjene rizika ako bi radnik poslove
niskog rizika koji se redovito obavljaju u prostoru poslodavca povremeno
obavljao od kuc¢e. No 5to je s ostalim zahtjevima zastite na radu?

Procjena rizika Osposobljavanje radnika za rad na siguran

= Poslodavac je obvezan imati procjenu rizika nacin
izradenu u pisanom ili elektroniékom obliku, koja » Poslodavac je obvezan, na temelju procjene
odgovara postojedim rizicima na radu i u vezi s rizika, osposobiti radnika za rad na siguran
radom i koja je dostupna radniku na mjestu rada. nacin, izmedu ostalog, kod upudivanja radnika
(ZZNR, &, 18. st. 2.) na novi posao, odnosno na novo mjesto rada.

Poslodavac nema obvezu dokumentiranja Kako se provodi osposobljavanje? Cl. 27. ZZMNR

procjene rizika za poslove koje radnik povremeno Za poslove s malim rizicima dovoljno je provesti
obavilja na izdvojenom mjestu rada, ako su to teoretsko osposobljavanje

administrativni, uredski i sli€éni poslovi za koje je u

skladu s odredbama ovoga Pravilnika prethodno Sastavlja se zapisnik o ocjeni osposobljenosti
procijenjen i dokumentiran mali rizik i koje radnik radnika

redovito obawvlja u prostoru poslodavca. (FPrawvilnik

o izradi procjene rizika, &l. 1. st. 4.)

Sto znadi ,povr eno™? Upute o postupanju u slucaju ozljede na radu

= Obveze poslodavca vezano uz prijavu ozljeda
na radu — &l. 65. ZZNR

Poslodavac bi trebao dati radniku upute o
= Poslodavac je obvezan ispitivati radni okolis na postupanju u sluéaju ozljede na radu.
mjestu rada — izmedu ostalog i kada je pri radu
potrebno osigurati odgovarajucu rasvjetu u skladu s
i izika. (Pravilnik o ispitivanju rad
procjbnom =i (Pravilnik o ispi iy nog prijavi ozljede na radu mora se priloZiti ugowvor o

okolis
olisa) radu koji dokazuje status radnika na izdvojenam
Ispitivanje provodi oviastena osoba mijestu rada.

Ispitivanje radnog okolisa

Da bi HZZO priznao ozljedu na radu (te radnik
ostwvario prava koja proizlaze po toj osnovi),

= O provedenom ispitivanju sastavlja se zapisnik

SadrZaj prezentacije isklju¢iva je odgovornost Centra FENIX. it ‘i!_ o O‘, [.] I
zaklada za
- | ] EUROPSKI STRUKTURNI dE—s razvoj
e . Lo ' __ Europska unia d » il
Stajaliéta izrazena u ovoj prezentaciji iskljugiva su odgovornost Centra FENIX FLADARLT B IR ATSKE Zajednn o fondowa €L B AR dnsstva

i ne odrazavaju nuZno stajaliste Ureda za udruge Vlade Republike Hrvatske
- -
Projekt je sufinancirala Europska unija iz Europskeg socijalnog fonda.
Projekt sufinancira Ured za udruge Vlade Republike Hrvatske.
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Za Stetu koju prouzroci radniku, poslodavac odgovara sukladno opéim
pravilima obveznog prava. Ako je Steta nastala uslijed ozljede na radu
koju je radnik pretrpio obavljajuci poslove za poslodavca, vrijede
posebna pravila.

Zakon o radu

=  Ako radnik pretrpi Stetu na radu ili u vezi s radom, poslodavac je duZan radniku naknaditi Stetu po
opéim propisima obveznog prava (El. 111, st. 1), t). sukladno £Zakonu o obveznim odnosima

Zakon o zastiti na radu

= Dzljeda na radu i profesionalna bolest koju je radnik pretrpio cbavljajuéi poslove za poslodavca
smatra se da potjede od rada i poslodavac za nju odgovara po nacelu objektivne odgovornosti.

Poslodavac moZe biti osloboden odgovornosti ili se njegova odgovornost moZe umanijiti ako je
Steta nastala zbog vide sile, odnosno namjerom ili krajnjorm nepaZnjom radnika ili tre¢e osobe, na
koje poslodavac nije mogao utjecati niti je njihove posljedice mogao izbjedi, unatoé provedenoj
zastiti na radu. (€l. 25. ZZNR)

Okolnost da je HZZ0O neku ozljedu priznao kao ozljedu na radu ne znadi automatski da poslodavac
odgovara za Stetu zbog takve ozljede temeljem ZZMNR.

Sadrzaj prezentacije isklju¢iva je odgovornost Centra FENIX. e .i!_ o Od
EUROPSKI STRUKTURNI €
e . Lo ' __ Europska unia § | vessonm
Stajaliéta izrazena u ovoj prezentaciji iskljugiva su odgovornost Centra FENIX FLADARLT B IR ATSKE Zajednn o fondowa €U MLrzanes s i |

i ne odrazavaju nuZno stajaliste Ureda za udruge Vlade Republike Hrvatske
e -
Projekt je sufinancirala Europska unija iz Europskeg socijalnog fonda.
Projekt sufinancira Ured za udruge Vlade Republike Hrvatske.
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Rad od kuce u Hrvatskoj

e U Hrvatskoj je rad od kude ili rad na izdvojenim mjestima rada, sto moze ukljucivati kucu, stan ili neki
drugi prostor za boravak pa i prostor koji je sam radnik unajmio, reguliran Zakonom o radu i Zakonom o
zastiti na radu.

e “Napominjemo da se prema odredbi clanka 36. stavka 5. Zakona o zastiti na radu (Narodne novine, br.
71/14,118/14,94/18 i 96/18) na izdvojenom mjestu rada ne mogu obavljati poslovi s posebnim
uvjetima rada. Za obavljanje poslova kod kuce radnika ili u drugom prostoru koji nije prostor poslodavca
sklapa se ugovor o radu u skladu s odredbom ¢lanka 17. Zakona o radu (Narodne novine, br. 93/14 i
127/17) te stranke takvog ugovora o radu trebaju osobito voditi racuna o ugovorenom mjestu rada koje
predstavlja obvezni sadrzaj pisanog ugovora o radu, a prema odredbi clanka 17. stavka 5. Zakona o radu
poslodavac je duzan osigurati radniku sigurne uvjete rada, a radnik je duzan pridrzavati se svih
sigurnosnih izdravstvenih mjera”, tumaci na svojim stranicama Ministarstvo rada i mirovinskog sustava.
Dakle, rad od ku¢e mora biti naveden u ugovoru o radu, a poslodavac je “duzan osigurati radniku
sigurne uvjete rada” sto pak podrobnije regulira Zakon o zastiti na radu.

SadrZaj prezentacije isklju¢iva je odgovornost Centra FENIX.

INVESTICI|SKI FONDOVI civilnoga
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Stajalista izraZena u ovoj prezentaciji iskljuciva su odgovornost Centra FENIX
i ne odrazavaju nuzno stajali$te Ureda za udruge Vliade Republike Hrvatske
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Rad od kuce i zastita na radu

e “Poslodavac je obavezan provoditi prevenciju u svim radnim postupcima, u organizaciji rada i
upravljanju radnim postupcima, pri cemu mora osigurati radnicima najve¢u mogucu razinu zastite
na radu®, navodi se u Zakonu o zastiti na radu koji se, kao i Zakon o radu, primjenjuje na sve oblike
“mjesta rada”“ bilo da je to izdvojeno radno mjesto ili prostor poslodavca.Pritom se istiCe da je u
svrhu unapredivanja sigurnosti i zastite zdravlja radnika poslodavac obavezan poboljsavati razinu

zastite na radu i uskladivati radne postupke ,,s promjenama i napretkom u podrucju tehnike,
zdravstvene zastite, ergonomije i drugih znanstvenih i strucnih podrucja“ te ih je obavezan
organizirati tako da smanji izlozenost radnika opasnostima, Stetnostima i naporima.

Od 7. sijeCnja hrvatski poslodavci nemaju vise obvezu dokumentiranja procjene rizika za poslove
koje radnik povremeno obavlja na izdvojenom mjestu rada, a procijenjeni su kao manje rizicni. U
pravilu je rijeC o poslovima administrativne prirode.

SadrZaj prezentacije isklju¢iva je odgovornost Centra FENIX. otide - "gio i [‘ Mocionalng
/ zaklada za
jalita j i iskjuti 3 'ﬁ%’b&‘?ﬁ?ﬂélﬁ:ﬂﬁﬁﬂ: T g
Stajalista izraZena u ovoj prezentaciji iskljuciva su odgovornost Centra FENIX i e "Zajedno do fondowa EU” / | Foresiau drustva
i ne odrazavaju nuZno stajaliSte Ureda za udruge Vlade Republike Hrvatske /
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Radno mjesto buducénosti

* No, vratimo se americkom trziStu rada gdje je rad od kuée na malo viSoj razini. Podaci Feda temelje se na
istrazivanju saveznog ureda za statistiku u kojem su ispitanici izmedu ostaloga odgovarali na pitanje kako obi¢no
putuju na posao. Spomenuta brojka od 3,4 milijuna radnika koji rade od kuce ne obuhvacda sve veci broj radnika koji
za rad na daljinu koriste lokacije na kojima ne stanuju, poput kafica ili zajednickih radnih prostora (coworking), kojih
je procjenjuje se, 2017. godine bilo oko pola milijuna. Analiza takoder ne obuhvaca samozaposlene.

e Rast broja zaposlenih koji rade od kuée na temelji se isklju€ivo na onima koji su svoj kuéni ured ucinili svojim
primarnim radnim mjestom. Dodatnih 7 posto zaposlenika koji su zaposleni na puno radno vrijeme navelo je da
rade na daljinu Cetiri ili viSe dana mjesecno, navodi americka savezna uprava za autoceste (Federal Highway
Administration). “To je radno mjesto buducénosti”, kaze za CNBC Make It Kerry Hannon, americka autorica koja pise
o temama vezanim uz karijeru, poduzetnistvo i osobne financije te suradnica New York Timesa. “To je trend. To je
ono Sto se dogada.” Njena nova knjiga “Veliki posao u pidzami: Kako dobiti posao bez svakodnevnog odlaska na
posao” (“Great Pajama Jobs: How to Land a Job Without Commute”) donosi Cetiri savjeta za one koji Zele ucinkovito
raditi od kuce.
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Jeste li sigurni da je rad od kuce prava stvar za vas?

e Nije svatko spreman na rad od kuée, upozorava Hannon. Za rad od kuée potrebna je samodisciplina, bez obzira je li rijec o
ignoriranju potencijalnih smetnji tijekom dana ili odabiru doba dana kada ste najproduktivniji.

e Takoder morate biti svjesni koliko ovisite o drugim ljudima dok radite. Prilikom rada od ku¢e mozZete se poceti osjecati usamljeno,
a izolacija moze oslabiti produktivnost i motivaciju. Takoder, moZe se pokazati i potreba za nekim nepredvidenim vjestinama kao
Sto je sposobnost da sami rjeSavate potencijalne IT probleme. &gt;&gt;Oni koji rade od kuce zaraduju vise od onih koji putuju na
posao “Generalno gledano, to je osoba kojoj je ugodno u vlastitoj kozi i koja ima potreban fokus i disciplinu”, tumaci Kerry
Hannon.

Odredite mjesto iskljucivo za posao

e Vazno je da si odredite prostor u kojem vas drugi nece ometati. To znaci da prijateljima i obitelji morate objasniti da vas ne
ometaju dok ste u tom prostoru. “Nevjerojatno je koliko ljudi misli da kada radis od kuce zapravo ne radis. Zovu te, svrate. Ako
Zelite raditi, morate zadrzati pristup kao da ste na poslu”, razlaze Hannon. Osim Sto kucni ured moze pridonijeti vasoj
produktivnosti, u SAD-u vam moZze donijeti i porezne ustede. S obzirom na to da je rije¢ o americ¢kim propisima, necemo zalaziti u
detalje, ali primjera radi spomenut ¢cemo da kuéni ured mora zadovoljavati uvjete koje propisuje agencija Ministarstva financija
nazvana Internal Revenue Service, odnosno Ured za unutarnje prihode. Izmedu ostaloga, da biste koristili poreznu olaksicu, ured
se mora koristiti iskljuCiv o za posao i mora se koristiti redovito.
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|zadite iz kuCe i umrezavajte se

e To Sto radite od kuce ne znacCi da se ne mozete umrezavati. Da se ne biste osjecali kao da ste ispali
iz kruga, Kerry Hannon savjetuje da povremeno navratite u ured svog poslodavca kako biste
odrzavali vezu sa svojim kolegama. Mozete ih pozvati na kavu ili na rucak, ili mozete porazgovarati
sa svojim menadzerima.

e Ako ured vaseg poslodavca nije u blizini, pokusajte pronaci ljude koji takoder rade na daljinu a zive
u blizini. Nije nuzno da to budu kolege iz iste tvrtke. Pozovite ih na kavu, druzite se snjima. Ako
nemate kolega u blizini,otidite na lokalne konferencije ili neka slicna dogadanja savjetuje Hannon.

e Broj ljudi koji rade od kuc¢e moze ovisiti i o kvartu u kojem stanujete. Na primjer, u Boulderu,
sveucilisnom gradu u Coloradu koji je redovito visoko rangiran kada je rijeC o obrazovaniju,
zdravstvu, kulturi i kvaliteti zivota, gotovo 9 posto zaposlenih u 2017. radilo je od kuce, a mnoga
podrucja na IstoCnoj i Zapadnoj obali imala su iznadprosjecan broj onih koji rade od kuce u odnosu
na 3 posto koliko je naveo Fed St. Louis.

-~
SadrZaj prezentacije isklju¢iva je odgovornost Centra FENIX. s - ' 00‘, [' Nacionalna
<§ zaklada za
,ﬁ . "E;EI.IRDPSKI STRUKTURNI 4 A= razvoj
Stajali$ta izraZena u ovoj prezentaciji iskljuciva su odgovornost Centra FENIX VLADAREFUBLIKE HRVATSKE vy A |INVESTICISKI FONDOVI s g‘ﬁﬂ‘ civilnoga
J J p J J g Ured za wdruge

i ne odrazavaju nuZno stajaliste Ureda za udruge Viade Republike Hrvatske




JACANJE KAPACITETA ORGANIZACIJA CIVILNOG DRUSTVA RADI FENDY  CENTAR ZA SOCIJALNO UKLJUCIVANJE WWW.CENTARFENIX.HR
UCINKOVITIJEG DJELOVANJA U ZAJEDNICI RANJIVIH SKUPINA FENIX

UP.04.2.1.11.0161 Brnaze 410, 21230 Sinj  Tel/Fax: +385 95 887 1834  runje.mona@gmail.com

Zatrazite svog nadredenog da ocjeni vas rad

e Ako radite od kuce, morate komunicirati viSe nego prije, naglasava Hannon. To
ukljuCuje trazenje povratnih informacija od svog menadzera kao da ste u ureKad s
menadzerom razgovarate o vasem radnom ucinku kod kuce, osiguravate da oni
osjecaju da od vas dobivaju ono sto im treba, a vi od njih dobivate povratne
informacije koje vam trebaju. Ako to ne budete radili, mogli biste platiti visoku cijenu.

e Ako niste u uredu, mozete nestati s vidika menedzerima, izgubiti priliku za
napredovanije ili propustiti priliku da radite ne sjajnom projektu. Puno je nacina da
nestanete s radara nadredenog i da vas zaboravi prilikom dodjele projekata,
upozorava Kerry Hannon.du.
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Rad od kuce: 9 savjeta za produktivniji rad izvan ureda

1. Efikasan rad od kuce ostvarite izolacijom

e Najvaznije stvari za efikasan rad od kuée su okolina koja vas okruzuje i radna atmosfera koju stvorite. Kau¢, dnevni boravak i upaljeni TV na prvu
djeluju zabavno, no svi ti vanjski cimbenici negativno ¢e utjecati na vas fokus i koncentraciju. Klju¢ kreiranja motiviraju¢e radne amtosfere u Zivotnom
prostoru je radni stol koji bi trebao sluziti isklju¢ivo za rad i pritom biti minimalisti¢ki ureden te okruzen sa Sto manje nepotrebnih distrakcija kao sto
su kaug, krevet, aparat za kavu, polica s knjigama i slicno.

2. Rad od kuce vs kucni dress code

e PidZame su sjajne i udobne, ali ruku na srce, obavljanje vaznih telefonskih poziva sa Sefom, klijentom ili ¢lanom tima u odjedéi u kojoj spavate, djeluje
pomalo ¢udno. Nacin na koji se oblacite utjeCe na to kako vas drugi doZivljavaju, pa ¢ak i ako vas u tom trenutku ne vide. NajviSe od svega, utjece na
to kako se vi sami osjecate. Ne morate nuzno Setati po kuci u odijelu, no ako se odmah nakon dorucka odijenete u prigodnu odjecu, to ¢e imati veliki
utjecaj na vasu produktivnost. Ne govori se bez razloga dress for success!

3. Bogat hladnjak i pun Zeludac za ugodan rad od kude

* Rad od kuce sa sobom donosi i negativne posljedice — moguénost pristupa frizideru kada god to pozelite. Ovo neée samo utjecati na vas radni ucinak,
vel Ce i vase tijelo poceti patiti. Promijenite sadrzaj svog frizidera, kekse i bombone zamijenite voéem i orasastim plodovima, a kavu ¢ajem te
pripremite lagane obroke. Brzo cete dobiti potrebnu energiju i neéete se osjeéati umorno. Ucestalost je takoder vazna, stoga je bolje jesti male
obroke nekoliko puta dnevno. Ako mozete, pripremite grickalice dan prije jer tada necete morati razmisljati o tome Sto biste mogli pojesti. Koje ce
vam tocno zdrave grickalice pomocdi probuditi male sive stanice, doznajte na linku.
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4. Ne zaboravite piti dovoljno tekucine

e Pozitivne strane vode su viSestruke. Uvijek imajte bocu vode pri ruci jer éete tada manje Zudjeti za hranom, a fokus ce
ostati na poslu. Mentalno naprezanje je naporno, no ako pijete puno vode, bit ¢ete odmorniji i moci ¢ete upravljati s
mnogo viSe zadataka.

5. 1 u radu od kuce postujte pravila

e Ako zivotni prostor dijelite s drugim ljudima, vazno je postaviti jasna pravila kako biste mogli raditi nesmetano. Mnogi
ukucani ne razumiju da rad od kuce zaista podrazumijeva odradivanje zadataka bas kao da ste u uredu. Primjerice,
najavite par dana ranije da Cete raditi od kuce kako biste osigurali mirnu i produktivnu radnu atmosferu.

6. Zapocnite dan tjelovjezbom

e Ako vam zdravstveno stanje to dopusta, zapocnite dan nekom vrstom tjelovjezbe po izboru. Pokusajte zamijeniti vecerniji
trening s jutarnjim tréanjem, izadite van prije posla na pola sata, zapocCnite dan vjezbama istezanja ili odradite kratki
trening. Brzo cete udi u radni ritam i vasSe Ce se tijelo osjeéati dobro, a glava ¢e vam biti bistra i spremna za rad.
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7. Budite raspolozivi cijelo vrijeme dok radite od kude

* Podloga za efikasan rad od kuce su digitalni alati koji omoguéuju zaposlenicima da budu dostupni tijekom cijelog radnog vremena.
Poslodavac bi trebao prilagoditi svoje poslovanje i uvesti tehnologiju koja podrzava udaljeni rad kao Sto su: Slack — za komunikaciju, Google
alati — za jednostavniju suradnju, Asana — za upravljanje zadacima, a dodatan popis korisnih alata mozZete pronadi u jednom od nasih
prethodnih blogova. Budite savjesni i azurni te odgovarajte na vrijeme na e-mail, Slack i telefonske pozive.

8. UzZivajte neovisno o tome radite li od kuce ili iz ureda

* MozZete se pridrzavati svakog savjeta o tome kako raditi od kuce ili iz kafi¢a, ali najvaznije je uzivati u onome sto radite i okruziti se
pozitivnim ljudima. Ako poslu pristupate maksimalno motivirano, osjecat ¢ete se dobro i ispunjeno. S druge strane, ako vas posao ne
ispunjava i ne moZete pronaci unutarnju motivaciju, razmislite odgovara li vase radno mjesto svim vasim zahtjevima ili je mozda vrijeme za
promjenu.

9. Preispitajte kako ste dodali vrijednost tvrtki radom od kuce

* Na kraju radnog dana od kuce vazno je identificirati kako ste doprinijeli i koliku ste vrijednost dodali poduzeéu radom od kuce. To ¢e vam
pomoci da se osjecate ispunjenije i bolje te vam ukazati na potencijalna poboljSanja organizacije sljedeci put kada ¢ete raditi na daljinu.
Takoder, time ¢ete modi jasno i konkretno odgovoriti svojem nadredenom u slucaju da posumnija ili propituje vas rad od kuce, s obzirom na
to da je ovaj oblik rada jos uvijek iznimka kod hrvatskih poduzeca i organizacija.

Sadrzaj prezentacije isklju¢iva je odgovornost Centra FENIX.
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Kako odrzati motivaciju?

e Rad od kuce nesto je Sto se mora vjezbati da bi se postigla i samodisciplina, odrzala motivacija, ali i da bi se izbjegli
nezeljene posljedice, poput osjecaja izoliranosti i osamljenosti. U ovoj specifi¢noj situaciji, kada ¢emo svi morati vise
boraviti kod kuce, to je gotovo pa neizbjezno, ali u redovnim se situacijama ovo moze izbjeci povremenim radom iz
coworking prostora, kafi¢a, pa ¢ak je i klupa u parku dobra, ako imate internet. Malo sunca i zraka ucine ¢uda —
pokusajte si to i sada osigurati, kroz balkon, prozor ili Setnju!

Nemoijte da vam rad iz kreveta i pidZzame postane navika! Iznimno je vazno da imate mjesto za rad — moguce je da ce to
sada biti neSto prirucno, ali stol, odgovarajuca stolica i mjesto sa sto manje distrakcija iznimno su vazni. Kad radim od
kuce, ponasam se kao da idem na posao — spremim krevet, spremim sebe (OK, kuéno izdanje), brinem se da mi je i
radno mjesto uredno. Svako popustanje, poput jela za radnim stolom ili rad iz kreveta, privremeno su donijeli osjecaj
opustenosti, ali ako bi to postala konstanta, doveli bi do osjecaja nezadovoljstva i neproduktivnosti. Rad iz kreveta i rad
iz pidzame su zgodni kratkorocno, ali dugoro¢no mogu stvoriti osjecaj nezadovoljstva i neproduktivnosti.Kad me uhvate
takve faze, ostavljam posao po strani i bacam se na pospremanje — sto nereda u mojoj okolini, Sto nereda u glavi! Nakon
Sto organiziram prioritete i zadatke koje moram odraditi, osjecam se puno bolje, jasnije i spremnije da se ponovno
uhvatim u kostac s raznim obvezama. (Usput, fantasticno mi je Sto uz rad od ku¢e mogu usput obavljati i neke kuéne
zadatke, poput spremanja suda ili rublja, Sto mi ostavlja vise slobodnog vremena “poslije” posla. Upravo je
tafleksibilnost najbolji dio ovakvog nacina rada.)

Sadrzaj prezentacije isklju¢iva je odgovornost Centra FENIX.
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KONTAKTI

Centar za socijalno ukljucivanje ranjivih skupina FENIX

Ured: Brnaze 410, 21230 Sinj

Telefon: +385 958871834

e-posta: runje.mona@gmail.com

Internet stranica: www.centarfenix.hr

HVALA NA PAZNJI !

Sadrzaj prezentacije isklju¢iva je odgovornost Centra FENIX.
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