2. VODENJE  UČNEGA PODJETJA – 1.del
1. POSLOVODENJE

Menedžment (poslovodenje) je proces, ki ga sestavljajo načrtovanje, organiziranje, vodenje in odločanje ter ocenjevanje rezultatov dela.

Pri načrtovanju dela našega podjetja moramo izvesti analizo okolja – analiza SWOT.

	SLABOSTI
· Prisotnost sezonske komponente

· Velik začetni vložek denarja


	PREDNOSTI
· Trend
· Prijeten način potovanja


	IZZIVI
· Nova tržna niša

· Način sodobnega živlenja


	NEVARNOSTI
· Slabšanje kupne moči
· Možnost okvar


2. POZICIJSKO GESLO

Izraža filozofijo družbe, obljubo porabnikom, vrednote in identiteto družbe.

Vaja 1:

Ustvari si svoje pozicijsko geslo!

Primer:
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Najemi.si., d.o.o.  - Razširimo obzorje  

Najemi.si - Nov pogled na svet

3. ORGANIZACIJSKA STRUKTURA
Sestavljajo jo: delovna naloga, delovno mesto, oddelek
4. ORGANIZACIJSKA SHEMA je grafična ponazoritev organizacijske strukture. Z njo prikazujemo oddelke, delovne skupine in delovna mesta organizacije.

Vaja 2! Naredi si svojo organizacijsko shemo!
Primer:

PODJETJE NAJEMI.SI. , d.o.o.

Direktor.: Janez Jalen
Nabavni oddelek: vodja – Jure Justin
                                referent – Petra Justin
Prodajni oddelek: vodja – Helena Zalokar
                                referent – Zala Prešeren
Tržno komuniciranje: vodja- Sonja Tanko
                                       referent – Tina Prešeren
Računovodski oddelek: vodja –  Marija Košir
                                       računovodja  – Pia Zalokar
                                        blagajnik – Sanja Soklič
Kadrovski oddelek:  vodja – Miha Resman
                                   referent – Petra Resman
Tajništvo: vodja – Jožica Jazbec
                  referent – Sabina Tuš
5. VODENJE je proces, ki se nanaša na ljudi in njihove zmožnosti. Uspešen vodja sodeluje s člani skupine v ustvarjanju ugodnega ozračja za doseganje skupnih ciljev. Stil vodenja je, kako vodilni delavec ravna s podrejenimi. Ločimo:

· Demokratični stil

· Avtokratski stil

· Stil, usmerjen v dejanske naloge

· Stil, usmerjen v dobro zaposlenih
3. TAJNIŠTVO – 2.del
Na delovnem mestu tajnice se prepletajo predvsem tista organizacijska, pisarniška in strokovna opravila, ki lajšajo delo vodilnim in strokovnim delavcem. Poleg tega je tajnica komunikacijski posrednik med vodilnimi in drugimi zaposlenimi.
Naloge tajnice so:

· Vodi poslovno korespondenco

· Sestavi vabilo za sestanek, sodeluje pri sestanku in zapiše zapisnik

· Vodi dnevnik prejete in poslane pošte

· Prejeto pošto prevzema in razporedi po oddelkih

· Skrbi za nemoten potek in organizacijo poslovnih stikov

· Pripravi dokumente za službena potovanja

1. POŠTNA KNJIGA

Vsebuje evidenco prejete in poslane pošte.

V knjigo prejete pošte vnašamo vso pošto, ki pride na naš naslov.

V knjigo odposlane pošte vsebuje vso pošto, ki smo jo poslali.

2. KODEKS ETIKE

Etična načela in pravila obnašanja so osnova za dobro sodelovanje in sožitje med ljudmi.

Takšna pravila v podjetju zapišejo, jih sprejmejo in spoštujejo.

Naloga: Na internetu poišči kodeks etike tajnic in poslovnih sekretarjev!
3. ORGANIZACIJA SESTANKA

Preden vodja skliče sestanek mora določiti vsebino, pripraviti gradivo ter izdelati vabilo. 

Gradivo posamezne seje tako vsebuje:
· Vabilo

· Nepotrjen zapisnik prejšnje seje

· Gradivo k posameznim točkam

· Poročilo o uresničevanju sklepov

Izdelaj vabilo!!! 
Primer vabila je v prilogi.
Zapisnik je uradno besedilo, ki objektivno poroča o poteku, ugotovitvah, sklepih in smernicah.

Zapisnik vsebuje:

V glavi: 

· Zaporedno številko in vrsto seje

· Kraj, datum, uro seje

· Prisotni, odsotni

Dnevni red
Točke seje.
Potek: opišemo dejanski potek razpravljanja.
Sklepi: 
· sprejeti sklepi

· osebe, ki morajo dane sklepe izpolniti

· rok za izpolnitev sklepov
Zaključek:

· čas konca seje

· podpisi

Napiši zapisnik, ki se navezuje na vabilo.
Primer zapisnika je v prilogi.

4. TELEFONSKI POGOVOR

Na telefonski pogovor se najprej pripravimo. Ob zaključku le tega naredimo zaznamke, da vemo kaj smo se dogovorili.

Potek:
· Priprava – vsebina, pisalo, list

· Navezovanje stikov

· Osrednji del: vprašanja in informacije

· Konec: povzamemo sklepe, pozdrav

5. SPREJEM STRANK IN POSLOVNIH PARTNERJEV

Obiski strank in drugih gostov se beležijo v posebne knjige zaradi varnostnih razlogov in analiz poslovanja.

VABILO
Najemi.si d.o.o.

Razgledna 12

4260 Bled                                                                                                         Bled, 30.03.2010

VABILO

Vabimo vas na delovni sestanek, ki bo v sredo, 30.03.2010, ob 13. uri v sejni sobi našega podjetja na Bledu.

Dnevni red:

1. Potrditev zapisnika prejšnjega delovnega sestanka  z dne 13.03.2010

2. Pregled poslovnih rezultatov  za obdobje:  januar, februar

3. Obravnavanje predlogov za izboljšanje poslovnega rezultatov 

4. Obravnavanje predlogov za povečanje konkurenčnosti

5. Razno

Prosimo, da se seje zanesljivo udeležite, morebitno odsotnost sporočite ge. Jožici Jazbec na telefonsko številko (04) 53 54 530.

                                                                                                Direktor podjetja Najemi.si d.o.o.
                                                                                                     Janez Jalen, univ. dipl. ekon.

Priloge: 

· zapisnik prejšnjega delovnega sestanka

· seznam vabljenih

ZAPISNIK
Najemi.si d.o.o.

Razgledna 12

4260 Bled                                                                                                          Bled, 02.04.2010

ZAPISNIK

delovnega sestanka, ki je bil v sredo, 30.03.2010, ob 13. uri v sejni sobi podjetja na Bledu.

Prisotni: Helena Zalokar, Jure Justin, Peter Pivk, Miha Resman
Odsotni: Tjaša Zalokar

Vabljeni: Marija Košir (vodja računovodstva), Petra Pivk (predstavnica Občine Bled), Sonja  Tanko (uslužbenka podjetja Najemi.si d.o.o.)

Direktor Janez Jalen je pozdravil navzoče in predlagal naslednji 

dnevni red:
1. Potrditev zapisnika prejšnjega delovnega sestanka  z dne 13.03.2010

2. Pregled poslovnih rezultatov  za obdobje:  januar, februar

3. Obravnavanje predlogov za izboljšanje poslovnega rezultatov 

4. Obravnavanje predlogov za povečanje konkurenčnosti

5. Razno

Prisotni so dnevni red soglasno sprejeli. 

K 1. Potrditev zapisnika prejšnjega delovnega sestanka  z dne 13.03.2010

         Navzoči niso imeli pripomb, zato je bil sprejet 

         sklep:

         Delovna skupina potrdi zapisnik prejšnje seje z dne 13.03.2010.

K 2. Pregled poslovnih rezultatov  za obdobje:  januar, februar

        G. Jure Kaše, vodja računovodstva je predstavil poslovne rezultate za meseca januar in  

        februar,    

        delovna skupina je sprejela 
        sklep:

        Delovna skupina je bila seznanjena z rezultati poslovanja v preteklem obdobju.

K 3. Obravnavanje predlogov za izboljšanje poslovnega rezultatov 

          Predloge je predstavil ga. Sonja Tanko, uslužbenka podjetja Najemi.si. d.o.o.,    

          Zadolžena za investicije.  Navzoči so pozorno spremljali predstavitev predlogov, o njih        

          so razpravljali in sprejeli 

         sklep:

         Delovna skupina je seznanjena s predlogi za izboljšanje poslovnih rezultatov, jih  

         podpira in se z njimi strinja.

K 4. Obravnavanje predlogov za povečanje konkurenčnosti

        Predloge je predstavil g. Janez Jalen, direktor podjetja Najemi.si. d.o.o.. Navzoči so         

        pozorno spremljali predstavitev predlogov, o njih so razpravljali in sprejeli 

        sklep:

        Delovna skupina je seznanjena s predlogi za izboljšanje konkurenčnosti, jih podpira in se  

        z njimi strinja.

K 5. Razno

        Prisotni niso imeli drugih vprašanj in pobud.

 Seja je bila zaključena ob 14.30 uri.

Zapisala:                                                                                            Vodja delovne skupine,      Jožica Jazbec                                                                                    Direktor podjetja  Najemi.si tajnica delov. skupine                                                                        Janez Jalen univ.dipl.ekon.

