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Predgovor

Za vecinu nas posao je, posle porodice, najvazniji deo naseg zivo-
ta. Bez obzira na to da li radite u fabrici na traci, kao ¢inovnik u nekoj
kancelariji, komercijalista na terenu, lekar, vlasnik malog preduzeca,
inzenjer ili univerzitetski profesor, na poslu provodite vise vremena
nego u mnogim drugim segmentima svog Zivota.

Neki od nas su izabrali svoju karijeru tek nakon s$to su pazljivo
proucili prirodu posla, neki su prosli kroz ekstenzivni proces obra-
zovanja ili obuke da bi stekli kvalifikacije za to radno mesto, dok su
ostali dospeli na isto sasvim slucajno. Neki od nas vole posao koji
su odabrali, neki ga mrze, a neki tolerisu, ali nisu potpuno sre¢ni sa
njim.

Vecina nas na svoju trenutnu poziciju gleda kao na samo jos jednu
precku u lestvici karijere, na kojoj nas svaka precka vodi do sve viseg
polozaja. Vredno radimo i ¢inimo svaki napor da bismo usvojili ve-
Stine i znanje koji ¢e nam garantovati unapredenje. Medutim, medu
nama ima i nekih koji su sasvim zadovoljni poslom koji imaju i ne
trude se da napreduju. [ako je ova knjiga pisana za one koji pripadaju
prvoj kategoriji, nije sramota ni da nastojite da ostanete na trenutnoj
poziciji do penzije.

Na nekim poslovima, moguénosti unapredenja upravo dovode do
toga da se eliminisu razlozi zbog kojih nam isti odgovaraju. Marsi je
predavala drustvene nauke u drzavnim $kolama u Njujorku. Dobila
je nagradu 2010. godine za najboljeg nastavnika u srednjoskolskom
sistemu u ¢itavom gradu. Podstakli su je da se prijavi za radno mesto
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KAKO UNAPREDITI KARIJERU

zamenika direktora, ali je ona odbila. Rekla je sledece: ,Moja motiva-
cija i zadovoljstvo je rad sa decom. Nemam Zelju da predem u admi-
nistraciju.“ Marsi nikada nije zazalila zbog svoje odluke i nastavila je
da uziva u direktnom, svakodnevnom radu sa dacima.

Neki od nas Zele unapredenje, ali kada dospeju na menadzersku
poziciju, nisu zadovoljni time. Nasa prava Zelja je da radimo u svojoj
struci i to nam nedostaje kada budemo unapredeni. Kada je Carls
Ketering, izumitelj sistema za elektro paljenje i desetine drugih pro-
izvoda postao predsednik kompanije DZeneral motors, nije bio za-
dovoljan radom u menadzmentu i trazio je da ga prebace na poziciju
na kojoj je mogao da se koncentrise na svoje kreativne sposobnosti.

Medutim, ako pripadamo onima koji zaista zZele napredak u svojoj
karijeri, trebalo bi da se raspitamo na kakvim ¢emo sve polozajima
morati da budemo ukoliko se budemo penjali tom lestvicom karije-
re. U poslovnhom svetu mozemo izabrati jedan od dva puta ukoliko
Zelimo da napredujemo u svojoj karijeri. Jedan je menadzerski, na
kome ¢emo morati da nadgledamo ljude i procese. Drugi je ¢inovnic-
ki, na kojem mozda nec¢emo imati supervizorskih odgovornosti, ali
¢emo se baviti mnogim administrativnim poslovima.

U prvom delu ove knjige, govori¢cemo o pripremi koju neko mora
da prode da bi se kvalifikovao za unapredenje. Da bismo uspeli u
rukovodecéem ili administrativnom poslu, moramo da nau¢imo da se
profesionalno ponasamo - da stvorimo sliku koju ¢emo projektovati
svojim Sefovima, svojim podredenim, kao i svojim kolegama. Pored
toga, moramo da stvorimo od sebe brend - ono po ¢emu se razli-
kujemo (i po ¢emu smo superiorni) od ostalih zaposlenih koji ¢e se
mozda sa nama takmiciti za dobijanje unapredenja.

Ovome c¢e uslediti detaljna diskusija o tome kako mozemo da
usvojimo neke od najvaznijih osobina potrebnih za neku menadzer-
sku poziciju:

* Nasu sposobnost u procesima bazi¢nog menadzmenta:

Planiranje, delegiranje i upravljanje vremenom;
* Razvijanje menadzerskih vestina ljudi za koje smo zaduzeni:
Poznavanje i motivisanje nasih zaposlenih;

» Usavrsavanje nasih vestina prezentovanja u javnosti:

Priprema i izrada efektivnih usmenih prezentacija;



Predgovor

* UsavrSavanje vestinje pisanja:
Profesionalna pisma, interne poruke, izvestaji i elektronska
posta.

Nakon s$to objasnimo kako se treba spremiti za unapredenje, go-
voricemo koje korake treba preduzeti da bismo se profesionalno ra-
zvili. Ti koraci uklju¢uju:
» Unapredenje u okviru organizacije u kojoj trenutno radimo:
Analiziranje poslovnih prilika;
Kako da vas primete;
Transfer na drugu poziciju;
Promocija.

* Gde traziti novi posao:
Agencije za zaposljavanje;
,Lovci na glave
Savetnici iz oblasti zaposljavanja;
UmreZavanje.

* Alati za traZenje posla:

Pisanje i upotreba biografija;

Kako prodati sebe na poslovhom intervjuu.
* Promena karijere na pola puta:

Donosenje odluke;

Odabir nove karijere.

Napredovanje u karijeri moze biti uzbudljivo i ispunjujuce isku-
stvo. Ne samo da imamo finansijsku korist, ve¢ poboljsavamo i svoj
status u organizaciji i zajednici. Sto je najvaznije, povedava se i nase
zadovoljstvo poslom. Napredovanje u karijeri nije lak posao, ali uko-
liko zaista Zelimo da krenemo napred u karijeri koju smo odabrali i
ukoliko smo spremni na naporan rad, vredi svakog truda.






Poglavlje 1

Profesionaino ponasanije

Nije bitno koliko je prolaz uzak,
Niti koliko kazne me c¢eka,
Ja sam gospodar svoje sudbine:
Ja sam svoje duse kapetan.

Vilijam E. Henli

Da parafraziramo Sekspira - neki ljudi su rodeni da uspeju, neki
postignu uspeh, a nekima se uspeh dogodi. Ve¢ina nas niti se rodi
za uspeh, niti nam se isti dogodi. Moramo ga posti¢i dobrim pla-
niranjem, napornim radom i, §to je najvaznije, posvecivanjem sebe
ideji da budemo uspesni u svojoj karijeri. Ne mozemo da zavisimo od
drugih i ¢ekamo da nam oni to omoguce. To moramo sami. Moramo
da preuzmemo kontrolu nad svojom karijerom jos dok je ona u ranoj
fazi i da je nikada ne izgubimo.

Prvi korak na putu ka uspehu je stvaranje slike o sebi koja odaje
posvecenje uspehu u nasoj karijeri. Slika koju kreiramo je poruka
koju $aljemo, kao i poruka koju primamo o sebi. Ona se reflektuje u
signalima koje $aljemo drugima svojim re¢ima i svojim delima. To je
ono kako zelimo da se izdvojimo iz mase i po ¢emu Zelimo da nas lju-
di pamte. Zelimo da nas prepoznaju kao one koji resavaju probleme,
izuzetne ¢lanove tima i diplomatske agente promena. Zelimo da nas
vide kao uljudne, profesionalne i prijateljski nastrojene. Tu sliku je
nemoguce lazirati. Ona mora biti istinska i autenti¢na.
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Izgradivanje samopouzdanja

Kljucni sastojak u oformljenju i odrzavanju jakog imidza je samo-
pouzdanje. Neki od elemenata samopouzdanja su slededi:

Prihvatanje sebe

Prihvatanje sebe se odnosi na nasu sposobnost da prihvatimo
sebe kao ljudska bica fokusirajudi se na svoje pozitivne strane — nase
prednosti, pozitivne osobine i karakteristike koje nas ¢ine onim $to
jesmo. Kada se fokusiramo na te oblasti, pozitivno uti¢emo i na sa-
mopouzdanje. Za ljude je tipi¢no da se fokusiraju na svoje slabosti,
a ne na jace strane. To nam ¢ini samo $tetu. Moramo pomodi sebi i
fokusirati se na svoje pozitivne osobine.

Formulisite i zapecatirajte u svojoj glavi mentalnu sliku sebe kao
uspesne osobe. Uporno se drZite te slike. Nikada nemojte dozvoliti da
ona izbledi. Vase misli ce se usmeriti na usavrsavanje te slike... Ne
pravite prepreke u svojoj glavi.

Norman Vinsent Pil

Samopostovanje

U razvijanju samopostovanja klju¢na stvar je da se fokusirate na
neke prosle uspehe i dostignuca, kao i da postujete sebe zbog dobrih
stvari koje ste uradili. Mnogo je lakse oplakivati neuspehe. Drugi io-
nako jedva ¢ekaju da nas na njih podsete. Nasa perspektiva se menja
i samopouzdanje raste kada provedemo odredeno vreme kontempli-
rajuci o nasim uspesima.

U tom smislu je korisno uraditi vezbu , Inventar uspeha” To je lista
uspeha i dostignuca koje smo imali u zivotu. U pocetku ¢e mozda
biti tesko sastaviti listu, ali upornos¢u ¢emo je stalno nadogradivati,
¢ime ce rasti i nase samopouzdanje. Otvorite fajl jo§ danas i po¢nite
da upisujete pozitivne simbole i uspomene na svoje nekadasnje uspe-
he. To mogu biti pisma vasih uditelja i profesora o dobro uradenim
zadacima, reference poslodavaca o doprinosu radu kompanije, elek-
tronske poruke od klijenata i kupaca koji nam zahvaljuju na dobroj
usluzi, pisma zahvalnosti od neprofitnih organizacija u ¢ijem radu
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Profesionalno ponasSanje

smo pomogli i sli¢ni dokazi. Pored toga, napravite kolonu u koju mo-
Zete da upisete svoja dostignuca i ostale faktore na koje ste posebno
ponosni. Kada smo tuzni ili potreseni nekim dogadajem, mozemo da
procitamo taj fajl i prisetimo se da smo nekada bili uspesni, kao i da
to uvek mozemo da ponovimo.

Razgovor sa samim sobom

Svi mi, ponekad, razgovaramo ,sami sa sobom® - to je ono $to sebi
stalno ponavljamo. Kada se tome doda ono $to smo pominjali, taj
razgovor postaje pozitivan i potkrepljen dokazima. Sto su dokazi jaci
samim sobom" je orude koje ¢e nam pomoci da ponovo preuzmemo
kontrolu nad jedinom stvari nad kojom moramo imati kona¢nu kon-
trolu - nad nasim mislima.

Rizikovanje

Takode, ukoliko smo spremni na rizik, mozemo raditi na svojoj
samouverenosti. MoZzemo se prema novim iskustvima i prilikama
postaviti tako da verujemo da ¢emo nesto nauciti od njih, a ne kao
prema prilikama da nesto dobijemo ili izgubimo. Ukoliko se pona-
$amo tako, otvaramo se prema novim prilikama i pove¢avamo svoj
osecaj samopostovanja. Ukoliko ne, sprec¢icemo li¢ni rast i uc¢vrstiti
ubedenje da je svaka nova prilika moguc¢nost da dozivimo neuspeh.

Prvi utisak

Prvi utisak je i najtrajniji. S obzirom na to da su ljudi vrlo vizualna
bica, vise od polovine impresije koju izazovemo kod drugih zasniva
se na onome sto ljudi vide.

Izgled

Ljudi sude o knjizi po koricama. Impresija koju izazivamo kod
drugih uglavnom zavisi od toga kako izgledamo. To ne znaci da mo-
ramo da budemo Adonis ili Venera da bismo impresionirali druge, ali
bi trebalo da budemo uredni, negovani i odeveni na prikladan nacin.

Izgled se racuna bez obzira na to da li prvi put upoznajemo direk-
tore koji ¢e odluciti o nasoj sudbini u kompaniji ili idemo na intervju
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