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	Naziv 
	Moj posao od kuće

	Ključne reči
	Posao od kuće, franšiza, direktna prodaja, posao sa skraćenim radnim vremenom, start-up, marketing na jednom/više nivoa, operativni troškovi, poslovni stav

	Pripremio 
	ADDE

	Kezik  
	Srpski

	Ciljevi
	U ovom modulu ćemo se fokusirati na to kako da započnete posao od kuće, da ga isplanirate, razvijete i pretvorite u uspešan posao, suočavajući se sa svim izazovima tokom tako iznenađujućeg putovanja.
Takođe ćemo se fokusirati na stavove i akcije koje će podržati glavne korisnike da imaju jasnu sliku o poslovanju od kuće, sa prednostima i nedostacima, i razviju ozbiljno poslovno ponašanje, kao i da postanu stručnjaci u svojim domenima.

	Ishodi učenja
	• Ovladati osnovnim znanjima o kućnim poslovima
• Identifikovati prednosti i nedostatke poslovanja od kuće
• Povećati kompetencije u planiranju poslovanja od kuće
• Definisati, objasniti i primeniti metode/tehnike upravljanja
• Biti u mogićnosti da dajete korisne savete o tome kako da se izbegnu teške situacije dokse razvija posao od kuće

	Oblasti obuke

	Digitalno preduzetništvo u ruralnim sredinama
	

	
	Žensko preduzetništvo
	

	
	Pristup finansijama
	

	
	Ekonomija deljenja
	

	Sadržaj
	Kurs: Moj posao od kuće

Jedinica 1: Na početku kućnog poslovanja
Odeljak 1: Šta je posao od kuće?
Odeljak 2: Prednosti i mane poslovanja od kuće
Odeljak 3: Šta treba da znam pre nego što započnem posao od kuće: Planiranje mog poslovanja

Jedinica 2: Saveti za uspešan posao od kuće: „Radi ono što voliš“
Odeljak 1: Imati ozbiljan poslovni stav
Odeljak 2: Postanite stručnjak
Odeljak 3: Rasti ili ne rasti

	Opis sadržaja
	
Nastavna jedinica 1: Na početku poslovanja od kuće

Odeljak 1.1: Šta je posao od kuće?

Posao od kuće je, nije iznenađujuće, posao sa sedištem u vašem domu. Ili obavljate sve poslove u svom domu ili u prostorijama klijenata ili trećih strana, ili vodite franšizu, direktnu prodaju ili poslovnu priliku, ako je centar vaših operacija smešten u vašem domu, to je kućni posao. Postoje dve glavne vrste kućnih poslova: preduzeća koja započinjete od nule i preduzeća koja možete kupiti. Preduzeća koja možete kupiti podeljena su u tri kategorije: franšize, direktna prodaja i poslovne mogućnosti. Prednost biznisa koji započnete od nule je u tome što se može prilagoditi vašim željama i postojećim i tržištima u razvoju, tako da pruža veliki izbor mogućnosti.
Kategorije preduzeća koje možete kupiti:

· 1.1.1 Franšize
	Franšiza je ugovor u kome jedno preduzeće daje drugom preduzeću pravo da distribuira svoje proizvode ili usluge. Poznata franšiza od kuće je IOLE:
Iole vam pokazuje novu ERA sladoleda i smrznutog jogurta. Njegova revolucionarna formula će vas odvesti u novu dimenziju, onu niskokaloričnu, punog ukusa i bez dodavanja šećera. Iole znači novi način pravljenja i jedenja sladoleda: bolji, zdraviji i iznad svega, pun ukusa.
Šta ih razlikuje od drugih brendova sladoleda? Slogan:) Pozdrav ukusu, zbogom šećeru i asortimanu – uz pomoć vrhunskih prirodnih sastojaka, Iole je napravio sladoled bogatog ukusa bez dodavanja grama šećera.
Priča o IOLEu počela je 2020. godine i za 2 godine brend je prisutan u preko 9 zemalja (Singapur, Malezija, Kambodža, SAD (Majami), Portugal, Španija, Engleska, Tajvan, Brunej, Indonezija) sa preko 35 prodavnica i preko 600 prodajna mesta.
2023. je fokusirana na širenje Evrope, Jedinica za istraživanje i razvoj proizvoda je u Malagi, koja obezbeđuje siguran i efikasan lanac snabdevanja za širenje na glavnim evropskim tržištima.
· U svakom slučaju, možete proveriti dostupne nacionalne franšize i sigurno postoji nešto što biste želeli!
· 1.1.2 Direktna prodaja
	Direktna prodaja uključuje prodaju potrošačkih proizvoda ili usluga na način od osobe do osobe, daleko od fiksne maloprodajne lokacije. Postoje dve glavne vrste mogućnosti direktne prodaje:
- Marketing na jednom nivou je zarada kupovinom proizvoda od matične kompanije, a zatim prodajom tih proizvoda direktno kupcima.
- Marketing na više nivoa uključuje zarađivanje novca kroz marketing na jednom nivou i sponzorisanjem novih direktnih prodavaca.
· Kao primere možete koristiti sledeće: Amvai (sredstva za čišćenje u domaćinstvu), Avon (kozmetika), Discoveri Tois (igračke).
· 1.1.3 Poslovne prilike
	Poslovna prilika je ideja, proizvod, sistem ili usluga koju neko drugi razvija i nudi da proda drugima kako bi im pomogao da započnu sopstveni, sličan posao. (Jedan od načina da zamislite poslovnu priliku je da je to bilo koji posao koji možete kupiti od nekog drugog, a koji nije direktna prodaja ili franšiza.) Vaši kupci i klijenti vam plaćaju direktno kada im isporučite proizvod ili uslugu. Evo nekoliko primera poslovnih prilika:
- Balloon Vrap, Inc. (umotavanje poklona u balon)
- Cardservice International (provajder transakcijskih usluga)
– Home Video Studio, Inc. (video studio)
Ako ste zainteresovani za poslovne prilike, možete da proverite www.entrepreneurmag.com, ili takođe možete da izvršite onlajn pretragu na www.google.com koristeći ključne reči poslovne prilike.

Odeljak 2: Prednosti i mane poslovanja od kuće

Motivacije iza ljudi koji se odluče da započnu kućni biznis su najrazličitije: činjenica da imaju priliku da ostvare san ili svoj hobi pretvore u posao, činjenica da su slobodni da sami donose odluke i postavljaju svoje ideje. u praksi, mogućnost sticanja dodatnog prihoda. Postoje i prednosti i nedostaci kada je u pitanju pokretanje sopstvenog kućnog biznisa. Dobra vest je da su prednosti verovatno veće od mana za većinu nas. Pošto su svi preduzetnici optimistični ljudi, počnimo sa dobrim vestima!

2.1 PREDNOSTI

2.1.1 Verovatno najveća stvar je SLOBODA! Budući da ste sami svoj šef i gospodar svog života, osećate se slobodnim kao ptica na nebu!
2.1.2 Imate fleksibilnost da radite kada i gde želite - Sa sopstvenim poslovanjem od kuće, vi ste taj koji odlučuje kada i gde ćete raditi.
2.1.3 Mogućnost razvoja poslovanja sa skraćenim radnim vremenom. Razvojem kućnog biznisa možete zadržati svoj posao neko vreme kako biste obezbedili stabilan prihod dok posao ne počne da raste.
2.1.4 Možete birati svoje klijente i kupce. Kada posedujete preduzeće, možete otpustiti klijente sa kojima ne želite da radite.
2.1.5 Početni i operativni troškovi niži od tradicionalnog poslovanja.
2.1.6 Poreske pogodnosti: Ako imate kancelariju u svom domu, možete odbiti neke od troškova održavanja i amortizacije vašeg doma.
Zapamtite da se ne živi dvaput! Ako vam je dosadilo da radite za nekog drugog ili da vaša kreativnost bude zatvorena u kavezu; ako ste puni sjajnih ideja — ideje za koje znate da će vas dovesti do uspeha; ako imate priliku da ih primenite u praksi; ako žudite za nečim boljim, pa, postoji nešto bolje: posao od kuće. A kada pronađete posao koji je pravi za vas, to može da promeni ne samo vaš život, već i živote onih u vašoj zajednici!
2.2 NEDOSTACI
2.2.1 Veći nivoi stresa zbog nemogućnosti pronalaženja ravnoteže između posla i porodice.
2.2.2 Posao od kuće je (obično) veoma mali biznis. Kao posledica toga, više ste izloženi usponima i padovima nego veća preduzeća. Osim toga, ako vam klijent ne plati ili odloži plaćanje, to može biti veoma štetno za vaše poslovanje. Zato, zapamtite prednost izbora sopstvenih klijenata!
2.2.3 Nedostatak jasne discipline: Zbog toga ćete izgubiti iz vida svoje poslovne ciljeve i nećete raditi onoliko naporno koliko biste trebali.
Bez obzira na gore pomenute zamke, samo nastavite sebi da govorite: mogu i uspeću! Tačka.
Odeljak 3: Šta treba da znam pre nego što započnem posao od kuće: Planiranje mog poslovanja
Da li planirate da razvijete posao, ali ne znate kako ili odakle da počnete? Ne stresajte se! Većina preduzetnika na početku svog puta ima ista pitanja kao i novi roditelji: Da li ću biti uspešan? Koja stručna osoba može da me posavetuje? Gde mogu naći primere dobre prakse? Kako ću se nositi s novcem? Koliko će me koštati ako potražim stručnu pomoć? Generalno, ova pitanja dolaze u isto vreme, i zato pokretanje posla može izgledati mnogo teže nego što zapravo jeste.
Šta treba da uradite? Razjasnite šta želite da uradite i planirajte svoje korake što je moguće pažljivije. Zapamtite da je uspeh 1% inspiracije i 99% znoja, tako da morate da priznate, bar u prvom periodu, da ćete uložiti mnogo vremena i rada u razvoj vašeg poslovanja od kuće.
Kako najbolje uložiti svoje vreme i rad u ovoj fazi? Saznajte što je više moguće o poslu i tržištu na kojem ćete poslovati.
Dobro obavljeno istraživanje u ovoj fazi može vas spasiti od mnogih nevolja i finansijskih gubitaka u budućnosti. Pored toga, sve informacije prikupljene istraživanjem biće uključene u poslovni plan i pomoći će vam da bolje potkrepite svoje poslovne odluke.
Pisanje vašeg poslovnog plana je veoma važan korak jer će vam pomoći da razjasnite svoj poslovni koncept i dati vam mapu vašeg budućeg poslovnog razvoja.
Kao i kod svakog posla, potrebno je da imate jasan cilj, kao i da imate realno planiranje da ih postignete. Za ovo vam nisu potrebni složeni i komplikovani dokumenti, budite jednostavni i zapamtite: planovi nisu važni, ali planiranje je sve.

Tri najvažnije stvari koje treba uzeti u obzir pri pokretanju kućnog biznisa su:

3.1 Priprema lokacije. Ako će se sve dešavati od kuće, svakako morate da napravite neke promene ili prilagođavanja.

3.2 Određivanje cene za vaš proizvod/uslugu. Evo načina na koji bi trebalo da razmišljate: ako su vaše cene previsoke, vaši klijenti će tražiti jeftinije izvore za proizvode i usluge koje pružate, a vi ćete uskoro izgubiti posao zbog nedostatka prodaje. Ako ih postavite prenisko, čak i ako svi vole jeftino, vaše profitne marže će biti premale da bi održale razvoj vašeg poslovanja. Ključno je pronaći kompromis između ova dva ekstrema koji će vam isplatiti onoliko koliko vredi generisati dovoljno posla da biste mogli da radite onoliko sati koliko želite. Možete odlučiti o pogodnim cenama za svoje proizvode i usluge na različite načine. U mnogim slučajevima, međutim, pronalaženje prave cene svodi se na dobro staromodno pokušaje i greške: uradite neko istraživanje, proverite konkurenciju, odredite cenu i vidite šta će se desiti. Ako prodaja nije dovoljno visoka, možete odlučiti da li ćete sniziti cene. Ako je prodaja previsoka, ali rezultirajući profit prenizak, možete odabrati da podignete cene kako biste poboljšali svoje marže.

3.3 Pronalaženje vaših klijenata. Kupci su centralni element svakog poslovanja, tako da je važno uložiti vreme i resurse da doprete do njih i ubedite ih da kupe vaš proizvod/uslugu.
Kako izgleda vaš idealan kupac? Evo nekoliko pitanja koja treba postaviti da biste napravili profil:


· Da li su vaši najbolji kupci pojedinci ili preduzeća?
· Ako su pojedinci, šta im se sviđa, a šta ne?
· Koje su njihove potrebe i problemi?
· Kako možete odgovoriti na te potrebe i probleme?
· Šta je najvažnije vašim najboljim kupcima?
· Šta im je najmanje važno?
· Kako ćete obezbediti više prvog, a manje drugog?	

Ne brinite ako sada ne možete da odgovorite na sva ova pitanja! Odvojite malo vremena za kritičko razmišljanje i dodajte neko onlajn istraživanje! Odgovori će se sigurno naći.

Pre nego što započnete svoj posao ili napišete svoj biznis plan, biće izuzetno korisno da odgovorite na sledeća pitanja kako biste dobili jasnu sliku o svojim budućim akcijama:
· U koji segment tržišta ću ući?
· Koju vrstu proizvoda ili usluge ću prodati?
· Sa kakvom konkurencijom ću se suočiti?
· Šta mogu da ponudim dodatno/različito od kompanija koje su već na tržištu?
· Mogu li da generišem potražnju za svojim proizvodom/uslugom?
· Kako ću doći do svojih potencijalnih klijenata? Da li ću se oglašavati, oslanjati na preporuke, otvoriti veb stranicu/onlajn prodavnicu?

Kada utvrdite da je vaša poslovna ideja izvodljiva, u sledećem koraku odgovorite na sledeća pitanja:
· Koje veštine i iskustvo donosim u posao?
· Koja je najprikladnija pravna struktura za moje poslovanje?
· Da li mi je potrebno osiguranje? Koja vrsta osiguranja je najbolja?
· Koje vrste sirovina/zaliha su mi potrebne? Ima li dobavljača za njih? Ko su oni?
· Koje sopstvene resurse imam?
· Koliko novca mi je potrebno da započnem svoj posao od kuće?
· Koliko novca pretpostavljam da ću dobiti od svog nedeljnog/mesečnog/godišnjeg poslovanja?
· Koji obim proizvodnje treba da postignem da bih dostigao gore navedene količine?
· Koji je najbolji naziv za moj posao?
· Koliko zaposlenih mi treba? Kakav će biti njihov profil?
· U kom delu kuće ću voditi posao?
· Da li mi je potrebno mnogo promena da bi prostor bio pravi za moje poslovanje?
· Da li mi je potrebno odobrenje komšija ili posebne dozvole za obavljanje posla od kuće?
· Da li mi je potrebna oprema za obavljanje mog posla? Kakva oprema? Da li se uklapa u prostor koji imam?
· Da li ću moći da radim od kuće? Zar me ne smeta što ću biti izolovan? Da li će mi nedostajati zajednica? Da li mogu da radim u prisustvu članova porodice? Da li će oni biti uznemirujući faktor?

Odgovarajući na gornja pitanja, razjasnićete svoj poslovni koncept i imati sve potrebne informacije za stavljanje svog poslovnog plana na papir.

Nastavna jedinica 2: Saveti za uspešan posao kod kuće: „Radi ono što voliš“

Svi sanjamo o poslu koji bismo radili samo da imamo priliku da ga radimo. Nažalost, za mnoge od nas naš trenutni posao je nešto što radimo zato što moramo da plaćamo račune, a ne zato što to želimo. Šta ako biste mogli da radite ono što zaista volite? Zar to ne bi bilo sjajno? Jeste, i to je upravo prilika koju dobijate pokretanjem sopstvenog posla.

Odeljak 1: Imati ozbiljan poslovni stav

To je tvoj san - ti si ta koja odlučuje. Da biste radili ono što volite, prvo morate da znate kojim poslom zaista želite da se bavite. Ovo zahteva intenzivnu introspekciju i razumevanje koje vrste posla vas čine kreativnim i ispunjenim, a takođe zahteva da poboljšate ili promenite svoj stav.

2.1 Vi ste ta koja odlučuje

Vaš posao od kuće se ne razlikuje od bilo kog drugog posla. Odlučili ste da ga pokrenete jer ste tražili nešto što rad za nekog drugog ne može da pruži. Možda je to bila sloboda, autonomija, kontrola, fleksibilnost, novac ili bilo koji broj drugih razloga. Posao od kuće je, međutim, pre svega posao, i ako se nadate da ćete biti uspešni (a sigurni smo da jeste), morate ga tretirati kao ozbiljan posao.

To znači da vaše preduzeće nije:
· Nešto što radite s vremena na vreme
· Šema za brzo bogaćenje. Pokretanje biznisa od kuće nije isto što i kupovina lutrije i nadati se da će vam se brojevi pojaviti. Posao od kuće je kao i većina preduzeća — potrebno je mnogo napornog rada i ne malo vremena da se stvori dovoljan prihod za život sa punim radnim vremenom. Nažalost, svet kućnog poslovanja dolazi sa svim vrstama brzih dolazaka do bogaćenja, obećanja plavog neba. Usredsredite se na naporan rad na stvaranju posla u kome možete da radite ono što volite, služite svojim klijentima i zarađujete novac u isto vreme — dugoročno, a ne preko noći.
· Hobi
· Samo zabava 
Ne zaboravite, vi držite ključ. Na vama je da odlučite šta je najvažnije za vaš posao, a zatim da postupite u skladu sa tim. Vi ste sada šef; niko drugi neće odlučivati umesto vas. Izbegavajte odugovlačenje. Odlaganje posla za kasnije, ponekad mnogo kasnije, moćan je neprijatelj poslovnog čoveka koji živi kod kuće kojeg morate pobediti na kratak rok ako se nadate da ćete biti uspešni na duži rok. Nagradite sebe za postizanje svojih ciljeva.
Ne zaboravite da sebi date neku vrstu nagrade za postizanje značajnog zadatka ili postizanje važnog cilja. Samo imajte ozbiljan poslovni stav! U tom pogledu, evo nekoliko vrućih saveta:

2.1.1 Budite organizovani
Razdvojite svoj radni i lični život - Morate povući liniju između svog kućnog i poslovnog života. Evo nekih od najvažnijih saveta koje treba da razmotrite:
• Ne pretvarajte svoju spavaću sobu u svoju kancelariju – Jedno od prvih pitanja koje postavljaju mnogi novi vlasnici kućnih preduzeća je sledeće: „Gde ću da stavim svoj posao?“ Jedna od prvih ideja za nove vlasnike poslova od kuće koji nemaju dovoljno prostora je da pretvore spavaću sobu u kancelariju. Imamo jednu reč za vas: Nemojte! Mobilni telefoni, mašine za više zadataka, govorna pošta, e-pošta i još mnogo toga su zavereni da vam oduzmu privatnost i vreme bez posla, a potrebno vam je bezbedno mesto da pobegnete od svega. Vaša spavaća soba mora biti utočište od pritisaka na poslu i životu gde se opuštate.
• Koristite zasebnu prostoriju – Imati sobu koja je posvećena isključivo vašem poslovanju— je prvi korak u pretvaranju vaše kućne kancelarije u pravu kancelariju. Ako nemate dodatnu sobu na raspolaganju za svoju kancelariju, ponovo konfigurišite veći prostor pomoću separatora.
• Koristite poseban ulaz... ako je moguće - Da li bi vaši klijenti zaista morali da prođu kroz "brdo" igračaka i nervozne dece (ili supružnika!) da bi došli do vaše kancelarije? Poseban ulaz pomaže da vaš radni život bude odvojen od vašeg kućnog života.
• Odredite raspored rada – Kada imate sopstveni biznis, možete da radite kad god želite. Možda će vam biti lakše (i produktivnije) da uspostavite redovan raspored rada. Na taj način, oni oko vas znaju kada je u redu da vas prekidaju, a kada očigledno nije u redu. Održavajte redovno radno vreme baš kao što biste radili za redovan posao. Nije važno da li se odlučite da radite od 9 do 5 ili od 5 do 9, sve dok vaš raspored odgovara vašim potrebama i potrebama vaših klijenata i kupaca. Kao vlasnik sopstvenog posla, vi odlučujete!
•	Pitati za pomoć! Umesto da pokušavate da uskladite svoje obaveze kod kuće dok pokušavate da ispunite svoje radne obaveze, razmislite o dobijanju pomoći koja vam je potrebna kako biste se mogli fokusirati isključivo na svoj posao kada je to potrebno. Možete, na primer, zamoliti starijeg penzionisanog rođaka da uđe u vaš dom da pazi na vašu malu decu. Glavna stvar koju treba imati na umu je da imate alternative koje su vam dostupne ako se osećate preopterećeno.
• Obucite se za uspeh! - Kao opšte pravilo, uvek treba da se oblačite jedan nivo više od klijenta sa kojim se sastajete. Ako je vaš klijent obučen ležerno, trebalo bi da imate haljinu. Ako vaš klijent traži sako i kravatu, nosite odelo. Naravno, ako ste kod kuće – a nema šanse da vam klijent dođe nenajavljen – možete da nosite šta god vam odgovara.
• Nabavite namensku telefonsku liniju – Ostavićete mnogo bolji utisak tako što ćete imati namensku telefonsku liniju za svoje poslovanje, priključenu na namensku sekretaricu ili sistem govorne pošte.
• Izbegavanje ometanja – Uklonite izvore ometanja. Iznesite televizor iz svoje kancelarije. Gledanje televizije jedna je od pet najboljih loših navika u kućnoj kancelariji. Isključite ih, izbacite ili premestite u drugu sobu. Ako su Internet ili e-pošta problem, odredite određeno vreme – možda za vreme ručka ili možda ne više od pet minuta svakog sata – tokom kojih sebi dozvoljavate da provedete vreme na te aktivnosti.

2.1.2 Organizovana kućna kancelarija je efikasna produktivna kućna kancelarija
Neki ljudi mogu imati hrpe i hrpe nasumičnih komada papira svuda po svojim stolovima i oko svojih kancelarija, povrh stvari. Za mnoge ljude ovo je recept za katastrofu. Ne potcenjujte moć organizacije. Biti organizovan, efikasan i efikasan može značiti razliku između uspeha u svom poslovanju kod kuće i manje nego uspešnog.

Upravljanje vremenom:
• Zakažite sastanke za sebe, prijatelje i porodicu – Svakodnevni događaji koji se odvijaju u tipičnom poslu – kod kuće ili ne – mogu brzo da popune vaš raspored. Tajna izvlačenja maksimuma iz svakog radnog dana je da upravljate svojim vremenom. Upravljanje vremenom je poznata tema za organizovanje u poslu. Urađeno kako treba, upravljanje vremenom zaista može biti efikasna tehnika za fokusiranje na ono što zaista treba da se uradi, dok istovremeno uklanjate nered i smetnje koje vam mogu smetati u postizanju ciljeva.
• Pregledajte svoje prioritete na početku dana – Svaki radni dan, pre nego što bilo šta uradite, pregledajte svoje prioritete za taj dan da biste videli na čemu treba da radite odmah. Šta je prioritet, a šta nije? Prioriteti su akcije koje imaju značajan uticaj na postizanje vaših ciljeva. Većina ljudi misli da znaju šta je najvažnije u njihovom poslovanju, ali mnogi ne prate to znanje i umesto toga dopuštaju da trivijalni događaji i smetnje vladaju njihovim rasporedom. Jedan od glavnih razloga za stvaranje biznisa je zarada, čisto i jednostavno. Naravno, želite da radite ispunjavajući posao koji pokreće vašu kreativnost, ali ako ne plaća račune, nećete to raditi dugo. Kakav će uticaj ta akcija imati na vaš krajnji rezultat – da li će smanjiti vaše troškove ili povećati prihode? Što je veći uticaj na poboljšanje vašeg rezultata - vaše profitabilnosti - to bi trebalo da bude više ocenjeno na vašoj listi prioriteta. Ako neka radnja ima mali ili nikakav uticaj na vaš krajnji rezultat, dajte veći prioritet drugim radnjama koje imaju stvarni uticaj.
• Da li je akcija odgovor na hitan slučaj klijenta? - Drugi razlog zbog kojeg mnogi ljudi započinju sopstveni biznis je da rešavaju probleme svojih klijenata i da im daju rešenja. Pošto su klijenti na mnogo načina srce i duša svakog posla, rešavanje njihovih problema je očigledno prioritet. A kada vaši klijenti imaju hitan slučaj, radnje koje treba da preduzmete da biste ih rešili trebalo bi da budu glavni prioriteti za vas. Određivanje prioriteta „hitnim slučajevima“ postaje lakše sa iskustvom.
• Kupite kalendar sastanaka, dnevni planer ili elektronski organizator i koristite ga – Organizatori i planeri — bilo elektronski ili na papiru — mogu biti efikasna alatka za organizovanje vašeg života.
• Neželjena pošta (i neželjena e-pošta, poznata i kao neželjena pošta) je neverovatan gubitak vremena – Za neželjenu e-poštu, koristite program za e-poštu da biste filtrirali poruke od pošiljalaca neželjene pošte pre nego što ih i vidite. Još jedna stvar: budite pažljivi kada dajete svoju e-mail adresu ljudima i operaterima veb-sajtova koji je mogu jednostavno prodati za neku privlačnu ponudu nova. Možda ćete želeti da kreirate besplatnu e-adresu zasnovanu na webu samo za takvu upotrebu, a da vaša stvarna adresa bude privatnija.
• Nabavite brži računar. Ako i dalje imate spor računar i modem, svo vreme koje provedete čekajući može lako da se poveća na nekoliko sati svakog meseca. Ovo je gubljenje vremena. Učinite sebi (i svojim klijentima) uslugu i nabavite brži računar i brži modem.

Napravite redovnu naviku da svoju kancelariju održavate organizovanom i čistom.
Upravljanje vašom kancelarijom: Dakle, odakle treba da počnete u svojim naporima da organizujete svoj radni život? Počnite sa jednim mestom gde verovatno provodite više vremena dok radite nego na bilo kom drugom mestu: vaša kućna kancelarija!
• Očistite svoj sto - Nered na svom stolu? Što ste više zauzeti, manje vremena imate da počistite papir, stare šoljice za kafu, olovke, mobilni telefon, naočare za sunce i sve druge stvari koje se nakupljaju na vašem stolu. Problem je u tome što što se više stvari nakupi, to vam je teže da radite svoj posao. Ne samo da imate manje prostora za rad, već i stvari misteriozno počinju da nestaju. Nakon što imate svoj sto pod kontrolom, možete preći na druge oblasti.
• Očistite svoju kancelariju – Nakon što vaš sto postane model organizacije, usmerite pažnju na ostatak vaše kancelarije. Sve te kutije naslagane u uglu mogu se premestiti u vaš podrum ili garažu ili direktno u kantu za reciklažu. U organizovanoj kancelariji je mnogo lakše zaobići, a imate daleko manje šanse da izgubite nešto važno u svakodnevnom mešanju.
• Ponovo pregledajte izgled svoje kancelarije – Nakon što ste imali priliku da se smestite u svoju novoočišćenu kancelariju, odvojite malo vremena da procenite da li je zaista postavljena onoliko efikasno koliko bi mogla da bude. Da li je ormar za datoteke na pogodnom mestu? Šta je sa vašim računarom, mašinom za štampanje ili zalihama papira? Povremeno pregledajte izgled svoje kancelarije da biste se uverili da radi za vas i ne plašite se da izvršite prilagođavanja po potrebi.
• Označavanje - Upravljanje Vašim važnim dokumentima: Ugovori sa kupcima, fakture, dokumentacija neophodna za proizvodnju i za Vaše kućno poslovanje, garancije i uputstva za upotrebu sredstava za proizvodnju. Rezervišite policu koja je dovoljno velika da sortirate papire/dokumente neophodne za pravilno funkcionisanje vašeg poslovanja. Organizujte ih u kategorije smeštene u fascikle koje pravilno označite. Organizujte stavke po kategorijama i stavite ih u OBELEŽENE kutije, na primer:
· alati
· instrumenti
· rezervni delovi/komponente
· materijali/ sirovine (po boji, veličini, upotrebi) itd.
Ako imate proizvodni lanac, postavite kutije redosledom neophodnim za izvođenje faza/lanca proizvodnje.
• Radite što je više moguće bez papira – Da li zaista treba da odštampate kopiju svakog pojedinačnog dokumenta koji kreirate na računaru? Verovatno ne. Većina dokumenata koje kreirate može se efikasnije čuvati na računaru. A ako koristite svoj računar kao faks mašinu, možete da skladištite i sve svoje dolazne faksove na računar. To je takođe znak da volite našu planetu! Ne postoji planeta B!

Rutine su deo života.
 Šta god da radite, neko će vas negde prekinuti. Ključ je da ostanete slobodni i da ne dozvolite da prekid potpuno uništi vašu sposobnost da se vratite na zadatak. Naučite da budete fleksibilni i pronađite načine da se brzo vratite na zadatak. Da biste bili efikasniji, kreirajte pozitivne radne rutine! Efikasnost čini vaše poslovanje ili sistemske procese efikasnijim. Ovo merenje utiče na vreme i resurse utrošene na proces i direktno ili indirektno utiče na prihod vašeg kućnog preduzeća.
• Rutine su dobra stvar – pomažu vam da ostanete fokusirani na stvari koje su najvažnije. Oni pružaju strukturu i kontinuitet na koji se vi – i vaši klijenti i kupci – oslanjate da biste poslovali efikasno i efektivno. Uspostavite redovan raspored rada. Pravite dosta kratkih pauza. Fokusirajte se na svoje ciljeve i prioritete. Iako možda nećete moći da sprečite da vas izbace iz koloseka kada dođe do prekida, trebalo bi da budete u mogućnosti da brzo vratite fokus na ciljeve i prioritete koji su vam pri ruci. Morate upravljati prekidom što je pre moguće, a zatim ponovo usredsrediti svoju punu pažnju na svoj posao. Ako neko prekida... Budite ljubazni, ali čvrsti.


Odeljak 2: Postanite stručnjak

2.2. Preuzmi ulogu stručnjaka.
Ljudi poštuju one koji znaju više od njih. Specijalizujući se, preuzimate ulogu pretpostavljenog stručnjaka, čak i ako ste tek započeli svoj posao. Za vaše klijente ima dobrog poslovnog smisla da angažuju stručnjaka umesto nekoga manje iskusnog. Zanimljiva stvar u tome da postanete stručnjak je to što vas s vremenom čini sve iskusnijim u svojoj oblasti. Kako vreme bude prolazilo, potencijalni klijenti i kupci će stupiti u kontakt sa vama samo da bi iskoristili stručnost koju ste razvili kroz iskustvo i obrazovanje.

2.2.1 Pomodoro tehnika
Tehnika Pomodoro je metoda upravljanja vremenom koju je razvio Francesco Cirillo kasnih 1980-ih. Koristi kuhinjski tajmer da razbije rad na intervale, obično dužine 25 minuta, razdvojene kratkim pauzama. Svaki interval je poznat kao pomodoro (od italijanske reči za paradajz, po kuhinjskom tajmeru u obliku paradajza koji je Cirillo koristio kao student). Tehnika je široko popularizovana od strane aplikacija i veb lokacija koje pružaju tajmere i uputstva. Usko povezan sa konceptima kao što su vremenski okvir i iterativni i inkrementalni razvoj koji se koriste u dizajnu softvera, metoda je usvojena u kontekstu programiranja u paru. Originalna tehnika ima šest koraka:
1. Odlučite se za zadatak koji ćete uraditi.
2. Podesite pomodoro tajmer (obično na 25 minuta).
3. Rad na zadatku.
4. Završite rad kada tajmer zazvoni i napravite kratku pauzu (obično 5–10 minuta).
5. Ako ste završili manje od tri pomodora, vratite se na korak 2 i ponavljajte sve dok ne prođete kroz sva tri pomodora.
6. Nakon što su tri pomodora obavljena, uzmite četvrti pomodor, a zatim napravite dugu pauzu (obično 20 do 30 minuta). Kada se duga pauza završi, vratite se na korak 2. Za potrebe tehnike, pomodoro je interval radnog vremena. Za više informacija posetite: https://en.wikipedia.org/wiki/Pomodoro_Technique
	 
NAŠ SAVET JE DA OVU TEHNIKU PRILAGODITE VAŠIM POTREBAMA:
1. Pre nego što primenite ovu tehniku, odredite vreme šta želite da postignete. Na primer, ako se radi o sklapanju proizvoda, saznajte koliko je vremena potrebno da se aktivnost završi bez žurbe i grešaka. Recimo da je vreme potrebno za sklapanje 15 minuta i dodajte pauzu od 3 minuta...da biste popili svoju kafu. Pauza od tri minuta razdvaja uzastopne pomodore.
2. Zatim podesite kuhinjski sat da zvoni na 18 min. (15+3)
3. Pokrenite svoju proizvodnu aktivnost. Nakon prvih 18 minuta, sat će zazvoniti i proverićete sklop proizvoda. Imate „pomodoro“.
4. Ponovite operaciju tako što ćete popraviti još 18 minuta za novi sklop. Evo drugog proizvoda koji je spreman, što znači „drugi pomodoro označen“… Ponovite ovo da biste napravili PAKET od 4-5 „pomodora/paradajza“
5. Zatim pravite dužu pauzu: 20 minuta…
6. Proverite što više PAKOVA od 4-5 „paradajza” u skladu sa vašim radnim ritmom. Ne zaboravite da pravilno izmerite svoj trud. Posao od kuće ne bi trebalo da iscrpljuje.
Ova tehnika se takođe može koristiti u smislu liste obaveza, samo morate da se uverite u dozu napora i prilagodite pomodoro sat za svaku aktivnost tako što ćete proceniti…. Ako imate duže aktivnosti, možete ih razdvojiti u faze, svaka faza može biti „pomodoro“.

2.2.2 Dnevnik proizvodnje
U posebnu svesku možete upisati ceo tehnološki proces proizvodnje, u slučaju da proizvodite robu. Isto se može učiniti ako pružate usluge ili kreirate sadržaj: da biste zapamtili, možete detaljno napisati planiranje aktivnosti koju morate da preduzmete. Možete se inspirisati metodom koju koriste poznati brendovi kako bi poboljšali svoje performanse i kvalitet proizvoda.
Jedan od njih je Plan (P), Uradi (D), Proveri (C), Deluj (A). Kakav je ovo metod?
Šta je PDCA ciklus?
PDCA ciklus je metod organizovanja i sprovođenja aktivnosti upravljanja ili proizvodnje, orijentisan ka stalnom unapređenju sistema upravljanja kvalitetom. Ovu metodu poboljšanja kvaliteta dizajnirao je i grafički predstavio dr V. Edvards Deming; naziva se i Demingov ciklus, Šuhartov ciklus ili Demingov točak. Naziv metode potiče od inicijala na engleskom jeziku sastavnih faza: Plan (P), Do (D), Check (C), Act (A). U SR EN ISO 9001:2001, tačka 0.2, navodi se da svi procesi mogu biti predmet PDCA metodologije. Ciklus Planiraj – Uradi – Proveri – Deluj je model od četiri faze (ili četiri „koraka“) za strategiju kontrole kvaliteta i kontinuirano poboljšanje kvaliteta. Koristi se u sledećim situacijama:
• kao model za kontinuirano poboljšanje;
• kada se započne novi projekat poboljšanja;
• prilikom razvoja novog i poboljšanog modela procesa, proizvoda ili usluge;
• kada je definisan proces rada koji se ponavlja;
• kada se sprovodi bilo kakva promena.

Faze ciklusa Planiraj (P), uradi (D), proveri (C), deluj (A)
1. Faza planiranja: Plan (P). U ovoj fazi se donose odluke o ciljevima koji se žele postići I o procesima neophodnim za postizanje rezultata/proizvoda. Oni se mogu unaprediti ponavljanjem PDCA ciklusa, a u skladu sa zahtevima kupaca.
2. Faza izvođenja: Uradite (D). Plan proizvodnje ili poboljšanja razvijen tokom faze planiranja (P) će biti testiran, po mogućnosti u malom obimu.
3. Provera (C) ili faza proučavanja: verifikacija. Istražuju se rezultati malog obima implementacije plana proizvodnje ili poboljšanja. Ova verifikacija uključuje praćenje i merenje efekata bilo koje promene u fazi učinka (D), kao i analizu u kojoj meri su razlike između potreba kupaca i performansi proizvoda/usluga smanjene primenom plana. Rezultati verifikacije mogu ili ne moraju potvrditi da su proizvodnja ili poboljšanje ispravni. Pitanja koja se mogu postaviti u ovoj fazi: Šta se može naučiti iz toga kako se dizajn proizvoda/usluge upoređuje sa onim što se očekivalo, sa napravljenim projekcijama? Šta je pošlo naopako? Nove informacije se koriste za bolje postizanje ciljeva.
4. Faza akcije: čin (A). U ovoj fazi se preduzimaju neophodne radnje za poboljšanje: Promene će biti usvojene ili će se odustati od njih u zavisnosti od rezultata prethodne faze. Ako rezultati faze verifikacije ne pokažu značajna poboljšanja u ispunjavanju zahteva kupaca, biće uspostavljene korektivne mere i započeti drugi ciklus PDCA. Ponekad može biti potrebno preispitati ceo tehnološki proces proizvodnje, uspostaviti druge procedure, strategije da bi se postigao očekivani uspeh.
Za dalje unapređenje, razvija se novi plan, ciklus se nastavlja/ponavlja!

Prednosti ciklusa PDCA
Evo nekoliko prednosti ciklusa PDCA koje direktno utiču na vaše poslovanje:
• PDCA ciklus je jednostavan, ali moćan alat koji rezultira uspešnom promenom dok pomaže u smanjenju otpada i povećanju efikasnosti procesa. Proces je uspašan ako utiče da vaše poslovanje ili sistemski procesi postanu efikasniji. Ovaj faktor za merenje vremena i resursa utrošenih na proces,  direktno ili indirektno utiče na vaš prihod poslovnja od kuće. Efikasnost vašeg poslovanja uglavnom se svodi na sledeće stavke:
1. Ukupna efikasnost procesa: morate da vidite da li obično zarađujete više od vrednosti rada, vremena i troškova koje ulažete
2. Propusnost. Koja je vaša prosečna proizvodnja u bilo kom određenom vremenskom periodu?
3. Produktivnost rada: koliko truda generalno ulažete u toj jedinici vremena?
4. Efikasnost resursa. Možete da minimizirate rasipanje i maksimizirate svoju imovinu (npr. novac, materijale i osoblje)
• Ponavljanje PDCA ciklusa više puta pojednostavljuje procese i minimizira greške, pomažući u stvaranju standardnih operativnih procedura.
• PDCA ciklus je svestrana tehnika koja se koristi za različite slučajeve upotrebe u različitim industrijama, kao što su upravljanje projektima, upravljanje promenama, razvoj proizvoda i upravljanje kvalitetom.
• PDCA ciklus je izuzetno efikasna metodologija koja vam daje uvid u osnovne procese i prikuplja podatke za dokazivanje rezultata.

Kada treba da koristite PDCA proces?
Model Planiraj-Uradi-Proveri-Deluj je koristan alat koji se može koristiti za brojne aplikacije:
• Istraživanje i testiranje više rešenja u malom, kontrolisanom ispitivanju
• Izbegavanje rasipanja/otpada registrovanjem u startu neefikasnih rešenja i njihovom prilagođavanjem pre nego što se uvedu dalje u proces
• Implementacija promena i kontinuirano poboljšanje
• Razvoj ili poboljšanje procesa
• Ono što je sjajno u vezi sa PDCA ciklusom je to što se može primeniti u različitim industrijama i svim tipovima organizacija.


Odeljak 3: Rasti ili ne rasti

	Pošto ste vi ta koja mora da živi sa posledicama odluke da li će posao rasti ili ne, u vašem je interesu da temeljno ispitate sebe, svoje poslovanje i tržište kako biste bili sigurni da je odluka koju donesete najbolja za vas i za vaš posao.

3.1 Zapitajte se da li da razvijate svoje poslovanje ili ne:

• Pitajte svoje srce. Prvo mesto na koje treba obratiti pažnju kada razmišljate o razvoju svog poslovanja duboko je u vašem srcu. Odvojite malo vremena da se udaljite od užurbanosti svog posla i zaista slušajte šta vam srce govori.
• Analizirajte svoj životni stil. Da li će vaš omiljeni način života podržavati ili biti u sukobu sa rastom vašeg poslovanja? Ako će vas, na primer, rast vašeg poslovanja udaljiti od porodice — a provođenje više vremena sa porodicom je jedan od ključnih razloga zašto ste uopšte započeli svoj posao od kuće — verovatno ćete morati da posvetite svom poslu dodatno vreme zbog čega ćete biti manje vremena sa vašom porodicom.
• Rešite neke „matematičke“ zadatke da biste išli dalje! Proverite brojeve. Naravno, vaše srce i način života mogu reći „idi“, dok vaš posao (tačnije, finansije vašeg poslovanja) kaže „ne“. Ako je prodaja preniska ili su vaši troškovi previsoki, razvoj vašeg poslovanja verovatno nije najbolja stvar. Možete li nekako povećati prodaju ili smanjiti troškove dovoljno da rast ima smisla? Ako ne, ili smislite neki način da svoje finansije postavite na pravi put ili stavite svoje planove rasta u zadnji plan dok brojke ne dobiju smisla.
• Testirajte svoj proizvod / svoj rad na tržištu društvenih medija. Možda mislite da je vreme za rast, ali tržište na kojem poslujete možda nije spremno za vas. Pre nego što uložite mnogo vremena, novca i truda u razvoj vašeg poslovanja, uverite se da je dovoljno potencijalnih kupaca i klijenata zainteresovano za kupovinu vaših proizvoda i usluga. Ako nisu, samo gubite svoje vreme i svoj teško zarađeni novac - dve stvari koje su posebno dragocene za svakog vlasnika poslovanja od kuće. Zamolite svoje prijatelje da podele svoje mišljenje o vašem proizvodu. Zamolite ih da predlože neka poboljšanja u skladu sa njihovim potrebama. Pitajte ih o izgledu proizvoda. Pitajte ih o estetici proizvoda. Možda ćete dobiti korisne podatke da poboljšate svoj rad, a njihovo mišljenje bi trebalo da bude deo ciklusa PDCA.


	Rečnik
	POSAO OD KUĆE je onaj gde je vaš dom ujedno i glavno mesto vašeg poslovanja.
FRANŠIZA je ugovor u kome jedno preduzeće daje drugom preduzeću pravo da distribuira svoje proizvode ili usluge.
DIREKTNA PRODAJA uključuje prodaju potrošačkih proizvoda ili usluga na način od osobe do osobe, daleko od fiksne maloprodajne lokacije.
BIZNIS SA KRIVIČNIM VREMENOM znači raditi manje dana u radnoj nedelji za posao
JUNK MAIL/SPAM je neželjena pošta koja se uglavnom sastoji od promotivnih materijala
TRŽIŠTE DRUŠTVENIH MEDIJA je oblik internet marketinga koji koristi aplikacije društvenih medija kao marketinški alat.

	Samo evaluacija (odabir jednog od više ponuđenih odgovora)
	1. Šta je posao od kućn?
 
a) preduzeće sa sedištem u vašem domu
b) rad kod poslodavca od kuće
c) Ne znam

2. Ima li više prednosti nego nedostataka za pokretanje kućnog biznisa?
a) postoje samo prednosti
b) ima više prednosti
v) postoje samo nedostaci

3. Šta treba da znam pre nego što započnem posao kod kuće?

a) Ne moram ništa da znam
b) da što bolje planiram svoje poslovanje
v) misliti samo na profit

4. Vaš kućni posao je:

a) hobi
b) šema za brzo bogaćenje
v) kao i svaki drugi posao

5. Najbolji način da uspete je:

a) imati ozbiljan poslovni stav
b) samo da se zabavimo
c) očekivati da će uspeti preko noći
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