1ZVOD 1Z TRENINGA

PRIPREMA | PISANJE
POSLOVNIH IZVESTAJA

Centar za razvoj ljudskih resurska i M N G Trening centar - Jevrejska 24, 11 000 Beograd
menadzment MNG Centar d.o.o. ' Tel: +381 (0) 11 3284 269, +381 (0) 11 3284 761
Center for Human Resources Telffax: +381 (0) 11 32 84 485 1
Development and Management C e n ta r www.mngcentar.com, office@mngcentar.com




IZVESTAVANJE JE KOMUNIKACIJA

Izvestavanje donosi rezultate kroz komunikaciju!

Planirajte svoj izvestaj, prilagodite sadrzaj ishodu 1 *Planiranje
korisnicima, prilagodite dizajn organizacijskom stilu 1
kulturi.

Poslovno pisanje
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SVRHA IZVESTAVANJA

*/zveStaji ukazuju na znacaj i smisao podataka.
Tako nastaje relevantna informacija.

|zveStavanje ima niz dragocenih
funkcija u poslovanju. Neke od
osnovnih su sedece:

Osnova za donoSenje odluka i
upravljanje. Informacioni smog
usporava proces odluCivanja i
komplikuje upravljanje. lzvestaji
pruzaju samo relevantne informacije
prikazane na funkcionalan nacin.

Istrazivanje. Prilikom izvodenja
analiza znacajnih za poslovanje,
rezultati se uvek izlazu u vidu
izvestaja.

Evaluacija je posebno znacajna u
velikim organizacijama u kojima
nema nacina da se stavovi i potrebe
zaposlenih usklade sa realnim
mogucnostima. lzvestaj o evaluaciji
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Objektivnost. 1zvestaji po pravilu
iznose informacije na neutralan
nacin. Segmenti u kojima autor daje
misljenje i preporuke jasno su

naznaceni.
L
Pracenje napretka. Periodi¢ni (‘\ ¥
izvestaji o zasebnim projektima (ili \\ . \
- 8

drugim segmentima radnog

procesa) daju uvid u ostvarivanje h

kljuénih pokazatelja uspeha.

Prevencija problema. Izvestaji
prikazuju trendove na osnovu kojih
je moguce predvidanje. Kvalitetni
izvestaji mogu pomoci da se
predvide i spreCe problemi i krize u
poslovanju.
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VRSTE IZVESTAJA

Prema formalnosti: Prema pristupu:
*Formalni ot
*AnalitiCki
*Neformalni

*Informativni

Prema periodu:
*Periodicni

*Situacioni.

Svi poslovni izvesta;ji prikazuju informacije od znacaja za poslovanje,
na objektivan, koncizan, pregledan i razumljiv nacin.

Centar za razvoj ljudskih resurska i M N G Trening centar - Jevrejska 24, 11 000 Beograd
menadzment MNG Centar d.o.o. Tel: +381 (0) 11 3284 269, +381 (0) 11 3284 761
Center for Human Resources | ‘ Telffax: +381 (0) 11 32 84 485

Development and Management e nta r www.mngcentar.com, office@mngcentar.com




ODLIKE IZVESTAJA

Odlike dobrog izvestaja:

* Svrha izvestaja mora biti dobro definisana. PoCetak odreduje
sadrzaj.

* Posebna pravila vaze za posebne vrste izvestaja. Treba ih se
pridrzavati.

* Leksika u izvestajima treba da bude jednostavna, prilagodena
potrebama korisnika.

* lzvestaj treba da bude precizan, koncizan i tacan.

* Planiranje treba da obuhvati korisnike, kontekst, strukturu, model
argumentacije, sadrzaj i stil.

* lzves$taj bi trebalo da sadrzi statistiCke podatke, grafiCke prikaze,

tabele i liste.
* lzvestaj treba da bude pregledan. Studija
slucaja
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KAKO LOSE IZVESTAVANJE STET!]

Konfuzija i odlaganje

Nejasan tekst Salje nejasnu poruku.
Smanjuje operativnost. Dovodi po
pogresnih odluka.

Resenje:

+ Jasan cilj teksta

+

Analiza potreba Citaoca

—+

Efikasan model argumentacije

+

Adekvatan prikaz podataka

POSLOVANJU?

Losa reputacija

LoSe napisan izvestaj kvari reputaciju.
Izaziva nepoverenje. Umanjuje
poslovne Sanse.

Resenje:

+

Jasna struktura teksta

+

Naglasavanje sustine

+

Kvalitetan dizajn dokumenta

+

Temeljna lektura i korektura

Pravne posledice

Neadekvatan izvestaj ka eksternim
korisnicima moZe doneti pravne
posledice i troskove.

Resenje:

+ Preciznost i objektivnost

+ Jasna struktura

+ Efikasan model argumentacije

+ Adekvatan prikaz podataka
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AKCIONI PLAN U PISANJU IZVESTA

Aktivnost Vezba

1. Ko zahteva izvestaj?

Analiza korisnika

2. Definisanje svrhe

Vezba — svrha izvestaja

3. Koja je vrsta izvestaja?

Studija sluc¢aja

4. Postavljanje strukture - sadrzaja

Vezba - struktura

5. Kreiranje naslovne strane

Vezba — naslovna strana

6. Definisanje izvora informacija

Vezba - upitnik

7. Pribavljanje informacija

8. Formatiranje

Vezba - formatiranje

9. Graficki prikazi informacija

Vezba — grafi¢ki prikaz informacija

10. Analiza, zaklju€ci, preporuke

Vezbe — izvodenje zakljuaka

11. Pisanje

Vezba — formalan i neformalan izvestaj

12. Napomene i prilozi

13. Lektura i korektura

Vezba — konciznost

14. Sazetak i uvod

Vezba — sazetak i uvod

15. Kreiranje liste grafickih prikaza

16. Poslednja provera

17. Stampanije ili usmena prezentacija

Priprema prezentacije

18. Nagradite sebe!
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KOMUNIKACIJA SE PROMENILA

U poslovnom ubrzanju jedina Zahtevaju se koncizne
2

konstanta je promena. Dinamika

. ) . recizne informacije.
obrade informacija odreduje p f Y

poslovni uspeh.

=9 .‘ lzvestaj koji nije sveden na sustinu
: : . . . .o H H
Brzina poslovanja menja percepciju. predstavlja gubitak vremena, te
3 nece dobiti potrebnu pazinju
2ad Paznja se usmerava ka korisnika.

naglasenim delovima
) A teksta Fluidan tekst — negativna

L? reakcija c¢itaoca.

Ovakav pristup komunikaciji zahteva
analizu i postavljanje prioriteta.

Metod izlaganja se menja od
dedukcije ka indukciji.

Centar za razvoj ljudskih resurska i V ‘ M N G Trening centar - Jevrejska 24, 11 000 Beograd
menadZment MNG Centar d.o.o. " Tel: +381 (0) 11 3284 269. +381 (0) 11 3284 761
Center for Human Resources /) Telffax: +381

Development and Management / Ce nta r www.mngcen



GRAFICKI PRIKAZ PODATAKA

Nacin da podacit postanu informacije.

Numeri¢ki podaci se najbolje izrazavaju u tabelama sa dovoljno prostora u poljima, procesi u dijagramima, geografski

podaci pomoc¢u mapa, a hronoloske liste je najbolje numerisati.

Graﬁkoni Dljagrami

©

Dijagrami se koriste mahom za prikazivanje procesa ili
odnosa. Vizuelnim rasporedom pojmova kreira se njihov
odnos. Na ovaj nac€in se uspesSno mogu objasniti
komplikovani ili apstraktni procesi i strukture.

Sustina podataka nije u broj¢anoj vrednosti, ve¢ u
znacenju i smislu brojeva u sticanju uvida,
donosSenju odluka i aktivnostima koje iz tog procesa
proistiCu. Grafi¢ki prikaz podataka pruza upravo uvid
u smisao i odnose izmedu prikazanih vrednosti.

Grafi¢ki elementi su posebno korisni u duzim dokumentima jer pojednostavljuju i naglasavaju kompleksne podatke.
Svaki graficki prikaz, koliko god jednostavno i razumljivo delovao, mora imati pojasnjenje.
* ‘Vezba

Nista nije dovoljno jednostavno da ne moze pogresno da se razume.
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NAGLASAVANJE SUSTINE

U procesu donosenja odluka potrebno je istac¢i samo sustinu.

@ Pozadina © Podaci ©® Naglasavanje Ishod
+ % + \/\/\/
I I I ' I I I I

Pozadina pokazuje vrednostii  Sve vrednosti dobijene iz Ishod uredivanja grafickog
odnose. Treba da bude tabele treba najpre neutralno  NajvaZnije podatke treba prikaza je lako uoéljiva
neutralne boje. prikazati. naglasiti kontrastom. informacija.

Strucnjaci paZljivo pristupaju podacima i skloni su da ih dovode u pitanje. Zbog toga grafi¢ki prikazi treba da budu
relevantni — kategorije podataka u grafickim prikazima treba da izraze sustinu.



