Snov
Ucnega podietja




UCNO PODJETJE

Pojem ucno podjetje:

... je ucni prostor in u¢na metoda, kjer se izvaja simulacija poslovanja pravega
podjetja. Je navidezno podjetje, ki deluje po nacelih prave institucije.

V u¢nem podjetju so zaposleni ucenci, ki izvajajo ekonomsko nujne postopke
( raziskava trga, trzenje, tajniSka dela, obracunavanje stroskov, ...).

Namen ucnega podjetja:

... je uc€enje in usposabljanje oseb, za uspesno in ucinkovito vkljucCitev v delo v
pravo zaposlitveno okolje. U¢no podjetje je najprimernejsi nac¢in usposabljanja in
izobrazevanja, ker omogola neposredno povezovanje teorije in prakse po
principu LEARNING BY DOING. Je zrcalna slika realnega podjetja (ni vec ucilnica,
temvec pisarna).

Kaj pricakujem od uc¢nega podjetja?

0 uspesSno poslovanje,

0 medsebojno sporazumevanje,

0 nauciti se tistega kar nam bo najbolj koristilo,

0 uspesSno vodenje podjetja,

0 nauciti se odgovornosti in samostojnosti,

0 spoznavanje veliko uspesnih lastnikov, ki bi zeleli poslovati z nami.

Cilji u€nega podijetja:

0 prakti¢no naravno delo,

0 prakti¢na uporaba osvojene teorije,

0 Solanje timske sposobnosti,

0 priprava na maturo,

0 dopolnjevanje in poglabljanje izbranega izobrazevalnega podrocja,
0 celotno sporazumevanje dolo¢enega podjetja.

KAJ SI PREDSTAVLJAMO POD POJMOM SESTANEK?

Sestanek je sodelovanje vecjega Stevila ljudi pri izmenjavi idej, informacij in pri
sprejemanju odlocitev. Sestanki so lahko namenjeni izklju¢no informiranju, lahko
pa tudi odlocCanju.

Glede na to lo¢imo:
- informativne sestanke (pregled dogajanja v preteklem obdobju),
- posvetovalne sestanke,
- delovne sestanke, kateri so namenjeni resevanju konkretne problematike,
- proucevalne sestanke,
- ustvarjalne sestanke,
- druge sestanke (npr.studijske)

* Sestanek je lahko zelo ucinkovit nacin komuniciranja.

* Za razliko od telefoniranja gre za neposredni stik med udelezenci.

*Vigri je vec Cutil, pomembno viogo ima nebesedno komuniciranje

* Lahko recemo, da je sestanek zacCasna, ciljno naravna skupina posameznikov, ki
jih druzijo skupni interesi.




a.) Potek sestanka:

pozdrav udelezencev,

dnevni red,

obravnava dnevnega reda (vprasanja, predlogi),
iskanje najboljsSih reSitev morebitnih tezav,
nacrtovanje nadaljnjega poslovanja,

sklep sestanka,

tocCka razno.

b.) Vloga udelezencev na sestanku:

postenost,
izmenjava mnenj,
sodelovanje,
glasovanje.

.) Nasveti za uspeSen sestanek (nasa mnenja)

postenost,

enotnost,

odkritost,

brez norcevanja iz drugih mnenj,
utemeljevanje mnenj.

* Nasveti za uspesne sestanke *

pripravite si zapiske,

govorite jasno in razlocno,

jasno izrazite svoje misli in predloge,

ne uporabljajte negativnih uvodov,

popuscajte pri malenkostih,

ohranimo mirno kri tudi v najbolj neprijetnih situacijah,
ne ponizajte sogovornikov,

upostevajte mnenje sogovornikov.

* Namen*:

doseganje ciljev,

pridobiti znanje,

prenos informacij,

pregled dogajanja v preteklih dneh,
nacrtovanje dela za prihodnje dni,
vecja informiranost,

nove ideje zaposlenih,

boljsa komunikacija v podjetju.

Priprava na sestanek:

* Za vodjo*

zbran

pripravljen
objektiven
dnevni red.

* Za udelezence *




- poslusanje

- sestavi predlog dnevnega reda in se pripravi na posamezne tocke,
- pripravi vabila ali obvestila o sestanku
- pripravi prostor (oprema, list z napisom ne moti).

- se udelezijo sestanka (e ne morejo se prej opravicijo),
- pripravijo pripombe in vprasanja, ki se nanasajo na vsebino sestanka,
- s seboj prinesejo papir in pisalo.

POTEK SESTANKA

- prinese potrebno gradivo,

- pozdravi navzocCe in ugotovi prisotnost,

- doloci zapisnikarja,

- predlaga dnevni red in ga po potrebi dopolni,

- jasno izoblikuje stalisCe glede vsebine posamezne tocke dnevnega reda,

- povedati mora koliko prisotnih je glasovalo ZA, koliko PROTI in koliko je bilo
VZDRZANIH,

- sledi dnevnemu redu, nenacrtovane teme pa prekine,

- spodbuja vprasanja in odgovarja na zastavljena vprasanja,

- Ce ne zna odgovoriti na vprasanja si ga zapiSe in odgovori kasneje,

- povzame glavne tocke,

- napove naslednji sestanek

na sestanek pridejo to¢no,

- spremljajo vsebino in spostujejo, Ce jim kaj ni jasno,
si zapisujejo pomembne informacije in zadolzitve

- zapiSe datum in Cas sestanka,

- preveri prisotnost udelezencev,

- napiSe dnevni red,

- med sestankom piSe le osnutek zapisnikarja,

- piSe v 3.0sebi ednine (je rekel),

- podrobno zapise staliS¢a, ki govorijo proti sklepu, medtem ko tiste, ki so v
prid sklepu skrajsa.

- Zapisuje vsebino in zadolzitve.




glavo,

datum in kraj,

navedba prisotnih,

dnevni red; tocke dnevnega reda,

potek in sklepne vsebine,

zakljucek; konec sestanka, ura, datum, podpis, pecat.

urejenost

tocnost

sodelovanje

prijaznost

spostovanje hiSnega reda
Cistoca prostora
medsebojna pomoc
pripadnost u¢nemu podjetju

a. Vsi dijaki in profesorji smo odgovorni za naprave in opremo v u¢nem
podjetju.

b. V ucilnico u¢nega podjetja je prepovedano prenasati hrano in pijaco.

c. Strogo prepovedano je kajenje.

Predstavimo delovni prostor, vse naprave in opremo. O morebitnih nepravilnostih
TAKOJ obvestimo profesorja.

PWNH

kN

Uporabljamo samo omaro nase skupine,

Privatnih telefonskih pogovorov ni,

Kopiramo varcno. Vsako kopijo zabelezimo v kopirni seznam,
Vsak odvzem materiala zabelezimo v seznam.

Da je omara nasSe skupine zaklenjena,

Da so delovna mesta pripravljena in cista,
Da so vse naprave in razsvetljave izkljucene,
Da so okna zaprta,

Da je tabla zbrisana.

KODEKS podpisejo vsi zaposleni v UP in s tem potrjujejo, da poznajo pravila in jih
bodo pri delu dosledno upostevali.




KOMUNICIRANJE V UCNEM PODJETJU

- verbalno,

- ne verbalno,

- pisno, ustno,

- izmenjava informacij.

Komunikacija je sporazumevanje, sporocCanje, obveScanje, izmenjavanje,
oddajanje in sprejemanje sporocil.

Komuniciranje je izmenjava besed dvema ali vec ljudem, kjer so navzodi,
udelezeni, zdruzeni in dejavni.

OBLIKE KOMUNICIRANJA

- ustno (poslovni pogovor)
- po telefonu / telefax
- pisho

1. USTNO KOMUNICIRANJE

- je najpogostejSa oblika komuniciranja,

- na pogovor se pripravimo,

- argumente navajamo kratko in razlo¢no

- poslusati moramo sogovornikovo mnenje
- zapisujemo si s kom smo govorili in o ¢em

2. TELEFONSKO KOMUNICIRANJE

- predstavitev (kdo smo, nasa funkcija),

- ob klicanju napacne stevilke se opravi¢imo
- poslovnih partnerjev ne klicemo domov,

- pri roki imamo pisalo in papir

- telefonski pogovor naj bo kratek in jedrnat

PREDNOSTI telefonskega | SLABOSTI telefonskega kom.

kom.

- stik vzpostavimo hitreje - pogovor z napacno osebo

- manj stroSkov - neprimeren cas

- bolj osebno kot pisno |- tezje ocenimo realnost in postene namene
sporocilo sogovornika

- sprotna izmenjava mnenj

TELEFONSKI BONTON




- kli¢i ob primerni uri (NE med malico, v ¢asu kosila, takoj zjutraj ob pric¢etku
dela, ob koncu delovnega dneva, ob koncu dneva),

- ob pozdravu se najprej predstavimo,

- primeren glas,

- poslusajte in spostujte sogovornika,

- med telefoniranjem ne pocnite ni¢ drugega,

- po konanem pogovoru se zahvalimo za informacije in se poslovimo.

PISNO KOMUNICIRANJE

- uporabljamo preprost jezik,

- vsebina naj bo kratka in jedrnata,
- pozdrav na zacCetku/ koncu

- vedno piSemo vljudno in spostljivo,
- odgovor naj bo hiter.

Delovni cas poslovneza

35%
30% i
25% i O ne komunicira
20% B pisanje
O branje
15% 11 [ .
O govorjenje
10% 1| B poslusanje
5% 44
0% +

GOVORNI BONTON

pozdravljanje in nakazovanje,
- vikanje

- jakost glasu

- predstavljanje

- vizitke.

MEDSEBOJNE RAZDALJE PRI KOMUNICIRANJU

St | Podrocj | Razdalja Uporaba
e




Intimno | 0,4 m Komuniciranje z bliznjimi- partner, otroci,....

1
2 | Osebo 0,40 - 1,50 m | Prijatelji, znanci, v€asih tudi poslovni stiki
3

Druzben |1,5-4m Komuniciranje z ljudmi, ki se slabo poznajo,
0 poslovno komuniciranje
4 |Javno 4 min vec Predstavitev, konference, seminarji, predavanje

POSLOVNI BONTON

> Obleka: izraza odnos do drugih, poklica in sebe; pomembno vpliva na
uspesnost dela. Velikokrat je simbol podjetja.

> Pozdravljanje: je izraz spostovanja, biti mora prisr¢no, jasno in glasno in
dodamo nasmeh ©
Pozdrav je Se bolj spostljiv, e se rokujemo.

> Rokovanje: roko ponudi visji na polozaju nizjemu, zenska moskemu, starejsSi
mlajsemu, gostitelj gostu.

> Tikanje in vikanje: starejSe in nadrejene vikamo. Tikanje predlaga: starejsi
mlajsemu, nadrejeni podrejenemu in Zzenska moskemu.

> Poslovni dopis in poslovno pismo: izdelek mora biti Cist in lepo oblikovan,
najprimernejsa je moderna oblika dopisa.

SESTAVNI DEL DOPISA:

- posiljateljevi podatki (glava dopisa) (ime podjetja-firma, naslov posiljatelja,
kontakt: telefonske Stevilke, fax, e-posta),

- prejemnikovi podatki (ime in priimek fizicne osebe 0z. naziv pravne osebe,
naslov, postna Stevilka),

- datum in evidencne oznake,

- zadeva,

- vsebina,

- besedilo kon¢ano z vljudnostno frazo in pozdravom,

- podpis (funkcija, ime in priimek, lastnoro¢ni podpis 0z. obratni vrstni red),

- zig - stampiljka podjetja,

- priloge.




SNOPPI, d.o.o.
Cesta Janeza Novaka 9 tel.st.: +386 (0) 145 69 731
1000 Ljubljana fax: + 386 (0) 145 69 732

WWW. snoopi.si/ snoopi@email.si

ecco OBUTEV, BTC
Trzaska cesta 13

3320 Velenje

Vas znak: Nas znak:
Ljubljana, 4.10.2005
43735/AS - OZ

PONUDBA

Kot generalni uvoznik in distributer priznanega francoskega podjetja ecco za
obmocje Slovenije vam iz njihovega pestrega prodajnega programa ponujamo
najnovejse izdelke blagovne znamke SNOOPI.

Izdelki so namenjeni vsem, ki se radi med hojo sprostijo. Iz prilozenega cenika ter
prospekta lahko ugotovite, da so cenovno ugodni ter kakovostni. Placilni pogoji:
40% ob narocCilu, 40% v tridesetih dneh od prejema fakture, 20% pa v osmih
dneh po prejemu blaga. Ob placilu po predrac¢unu vam odobrimo 3% rabata.

Za vsa dodatna pojasnila ter informacije smo vam na voljo na zgoraj navedeni
telefonski  Stevilki. Lahko pa nas obisCete na internetni strani:
http://www.snoopi.si

V pricakovanju vasega narocila vas lepo pozdravljamo.



http://www.snoopi.si/

TAJNISTVO

Dela in naloge:

- evidentiranje oddane in prejete poste,

- opisovanje poste v knjigo prejete poste in knjigo odposlane poste,

- razdelitev posSte posameznim oddelkom,

- odposiljanje poste,

- obracun postnin po veljavhem ceniku,

- evidentiranje prisotnih udelezencev v UP,

- izdelava mesecnega porocila prisotnosti zzzs,

- izdelava mesecCnega porocila o opravljenih urah dela in odsotnih za obracun
plac,

- pisanje zapisnikov,

- priprava in vodenje sestankov,

- obracun stroskov za sluzbena potovanja,

- pisanje okroznic, obvestil in organizacijskih predpisov,

- vodenje rokovnika za poslovne dogovore,

- spremljanje cenika prevozov v cestnem, zelezniskem in letalskem prometu,

- spremljanje razpisov delovnih mest in zanimivih c¢lankov v revijah in
casopisih,

- seznanjanje sodelavcev z razpisi in Clanki (oglasna deska, kopije),

- skrb in hramba zigov podjetja.

KADROVSKI ODDELEK

Dela in naloge

- sestavljanje razpisa za delovna mesta v u¢nem podjetju,

- evidenca in pregled prosenj za razpisana delovna mesta,

- priprava za razgovor s pripravljenimi kandidati,

- razgovor s prijavljenimi kandidati,

- nastavitev in urejanje personalnih map (za vsakega zaposlenega),

- izdaja sklepov o izbiri,

- izaja pogodb o zaposlitvi,

- prijava za pokojninsko in invalidsko ter zdravstveno zavarovanje,

- prijava na zzzs,

- izdelovanje delovne knjizice,

- evidentiranje podatkov v maticni knjigi zaposlenih,

- priprava podatkov o minulem delu zaposlenih za obracun plac,

- sestavljanje pogodb o delu,

- spoznavanje aktov o ustanovitvi,

- priprava organizacijske sheme druzbe,

- priprava predloga pravilnika o notranji organizaciji in sistemizaciji delovnih
mest,

- spoznavanje postopka pri sklenitvi oz. prenehanju delovhega razmerja
delavca,

- vzdrzevanje stikov z ostalimi oddelki v podjetju,

- organizacija izobrazevanja za zaposlene,

- analiza kvalifikacijske strukture zaposlenih,

- analiza gibanja zaposlenih v doloCenem obdobiju,

- porocilo kadrovske sluzbe.
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FINANCNO RACUNOVODKI ODDELEK

Dela in naloge:

pregled racunovodskih standardov,

pregled dokumentov placilnega prometa,

knjizenje prejetih in izdanih faktur,

vodenje knjige prejetih in izdanih racunov z vidika DDV,
izpolnjevanje dokumentov placilnega prometa (virman, Cek),
izpolnjevanje knjigovodske temeljnice za knjizenje,
knjizenje stroskov,

knjizenje blagajne,

knjizenje banke,

obracun plac,

obrac¢un amortizacije,

obracun zamudnih obresti,

spremljanje placil kupcev,

plaCevanje zapadlih faktur,

ugotavljanje placilne sposobnosti - likvidnosti,

knjizenje potnih obracunov,

evidenca bancnih izpisov,

evidenca blagajniSkega poslovanja (blagajniski dnevnik),
izstavljanje blagajniskih izdatkov in blagajniskih prejemkov,
analiza gibanja denarnih tokov,

izdelava zaklju¢nega racuna druzbe.

PRODAJA

Dela in naloge:

planiranje prodaje,

vodenje kartotek strank,

analiza prejetih povprasevanj,

sestavljanje ponudb (zahtevanih, nezahtevnih, akcijskih, obveznih ter
neobveznih),

informiranje stalnih odjemalcev,

obdelava narocil,

sklepanje prodajnih pogodb,

odgovarjanje potrditev narocil in dobavnic,

nadzor nad dobavnimi roki,

sestavljanje konceptov za izvedbo ponudbe preko e-mail poste.

Raziskava prodajnega trga,

Izdelava prodajnih katalogov v sodelovanju s sluzbo trznega komuniciranja,
Sprejemanje konkurence.
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TRZENJE

Dela in naloge:

sestavljanje posebnih ponudb (akcijske - prazniki),

oblikovanje in vzdrzevanje celotne graficne podobe,

oblikovanje prodajnega sortimenta in prodajnih cen,

izdelava promocijskega materiala, kot npr. prospekti, reklamni spoti,
katalogi, broSure, prezentacije, vizitke, spletne strani na internetu,
negovanje imidza pri poslovnih partnerjih, drzavnih organih in ostalih javnih
ustanovah,

izvajanje ukrepov pospeSevanja prodaje,

oglasevanje, osebna prodaja, politika komuniciranja,

oblikovanje osnovne dokumentacije (dopisni list, povprasevanje, narocilo,
ponudba, dobavnica, opomin,...),

vzdrzevanje baze podatkov o slovenskih ucnih podjetjih (naslovi, kontaktne
osebe, urnik delovanja).

NABAVA

Dela in naloge:

nastavitev in vodenje registratorjev in map za rocno evidenco poslovanja,
iskanje potencialnih dobaviteljev in izdelava povprasevanj,

naroCanje izdelkov in storitev za podjetje UP pri dejanskih (resnicnih)
podjetij in pri ostalih UP,

primerjave prejetih ponudb,

evidenca in analiza dobavnih pogojev,

nadzor nad dobavnimi termini,

obdelava in kontrola prejetih racunov,

raziskava nabavnega trga,

urejanje ustreznih registrov,

vodenje kartoteke dobaviteljev,

spremljanje in vodenje narocil fizicnih oseb, za zaposlenih v UP v zvezi z
nakupi pri drugih UP,

obdelava prispele poste,

tekoCe spremljanje nabavnega poslovanja (smo prejeli odgovor na
vprasanje, smo prejeli naroceno, je bil racun v skladu z danim narocilom in
kasneje placan, mesecni promet),

izdelava polletnega in letnega porocila o delu sluzbe o0z. nabavnem
poslovanju.

Klasifikacija tipov druzb
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Gospodarske druzbe se po zakonu o gospodarskih druzbah klasi¢no delijo v
kapitalske in osebne druzbe.

KAPITALSKE DRUZBE so: d.o.0., d.d., k.d.d.

OSEBNE DRUZBE so: d.n.o., k.d., t.d.

VRSTA OSEBNA OSEBNA KAPITALSKA KAPITALSKA
DRUZBA | DRUZBA DRUZBA DRUZBA
FIRMA Osebno Osebno ime | Mozna Mozna
ime v firmi | firme kombinacija kombinacija
osebnih ali | osebnih ali
stvarnih imen v | stvarnih imen v
firmi firmi
STEVILO Najmanj 2 | Najmanj 2 Najmanj 1 Najmanj 1,
DRUZBENIKOV najve¢ 50
JAMSTVO Polna Polna Druzba Druzba
odgovorno | odgovornost | neomejeno,delni | heomejeno,
st druzbe | komplement | Carji za | druzbeniki za
in vseh | arjev obveznosti obveznosti
druzbeniko | komanditisto | druzbe ne | druzbe ne
Y, v le zvlogo | odgovarjajo odgovarjajo
POSLOVODSTV | Vsak Vsak Uprava pod | Eden ali vec
0] druzbenik | komplement | nadzorom poslovodij pod
ar nadzornega nadzorom
sveta (Ce ga|nadzornega
druzba ima) ali|sveta ali
skupscine skupscine

- ob ustanavljanju podjetja je potrebno dolociti s katero dejavnostjo, po SKD
se bo podjetje ukvarjalo,

- razvrsCanje dejavnosti poslovnih subjektov v posamezne skupine,

- SKD se ujema s kvalifikacijo z NACE,

- Hierarhi¢no urejeno (17 podrocij,
podrazredi)

podrocja, oddelki, skupine, razredi,

FIRMA

Je dejansko ime podjetja, s katerim podjetnik posluje in identificira svoje podjetje.
Firma ima obvezne sestavine in dodatke, v njej pa morajo biti navedeni nasledniji
podatki:

- oznacba, ki navaja na dejavnost druzbe,

- oznacba s katero se natancneje oznacuje ime druzbe,
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- sedez druzbe,
- oznacba vrste in obseg odgovornosti,
- dodani pa so lahko: risbe, slike, ....

UP SPORTMANIA d.o.0.
Trgovina s Sportno opremo
Trg mladosti 3

3320 Velenje

POGODBA O ZAPOSLITVI

Pogodbeno delovno razmerje je razmerje, ki se sklene s pogodbo o zaposlitvi s
katero se ena stranka zaveze, da bo opravljalo doloCeno nesamostojno dejavnost,
katere obseg je najpogosteje Casovno doloCen, druga stranka pa se zaveze to
dejavnost placati. Pogodba se sklene v pisni obliki.

OBVEZNE SESTAVINE POGODBE O ZAPOSLITVI SO:

- podatki o pogodbenih strankah,

- datum nastopa dela,

- delovno mesto oz. podatki o delu, ki je predmet pogodbe,

- kraji opravljanja dela,

- Cas trajanja delovnega razmerja in nacin izvedbe letnega dopusta, Ce je
pogodba sklenjena za dolocen cas,

- dolocilo ali gre za delovno razmerje s polnim ali krajSim delovnim ¢asom,

- dolocilo o osnovni placi izrazeno v tolarjih ter morebitnih drugih placilih,

- navedbo kolektivnih pogodb, ki zapisujejo delodajalca oz. splosnih aktov, ki
dolocajo pogoje dela delavcev,

- druge pravice in obveznosti v primerih dolo¢enih z zakonom o delovnih
razmerjih.
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ORGANIGRAM NASEGA UCNEGA PODJETJA:
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P SPORTMANIA d.o.0.

TRZENJE .
PRODAJA TAJNISTVO
Dari |
- Dario .
- Mirnes Nisveta (VODJA ODDELKA - Adela (VODJA ODDELKA)
_ Aldina (VODJA ODDELKA) - Marinko -~ Azra
- Sabina
- NABAVA FINANCNO-RACUNOVODSKI ODDELEK
| KADROVSKI ODDELEK
I
|| - Petra (VODJA ODDELKA) |
- Sedin
- Mersiha
- Anja
- Ardanela - Aldina (VODJA ODDELKA)
_ Mirela (VODJA ODDELKA)  Petra
- Sanela
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