Studentke in $tudenti!
Pred vami je brosura, ki zajema predmetnik
in cilje Studijskega programa.
Vzemite si as, oglejte si spletno stran Sole,
promocijski film in naredite virtualni sprehod
po soli za laZjo odloCitev.

Visja strokovna Sola Postojna deluje v okviru
Solskega centra Postojna od leta 2003.
Sola je akreditirana za izvajanje treh
strokovnih studijskih programov s stopnjo
izobrazbe 6/1:

Strojnistvo,

Gozdarstvo in lovstvo,

Poslovni sekretar.

Diplomanti pridobijo naziv:
Inzenir strojniStva
InZenir gozdarstva in lovstva
Poslovni sekretar.

Tesna povezanost Studijskih programov z
gospodarstvom, tudi v okviru

20 - tedenskega prakti¢nega izobraZevanja,
omogoca studentom in zaposlenim, da lazje
sledimo tehnoloskim novostim, potrebam po
iskanih kadrih in osvojenem znanju.

Sola v Postojni uspesno sledi svoji viziji,
je konkurencna, prepoznana po odprtosti,
kakovosti in prenosu znanja.

Nasa prednost je hitra odzivnost, tudi
na potrebe delodajalcev. Pri studijskem
procesu in delu spodbujamo aplikativhe
naloge in resitve za vecjo spretnost, vecjo
prepoznavnost in zaposljivost diplomantov.
Uspesnost razvoja in kakovosti sole je odvisna
od nas vseh.

Z Vpisom v nase studijske programe boste
imeli  zagotovljeno poklicno prihodnost,
zagotovljen strokovni in osebni razvoj.
Bodimo pripravljeni na priloZnosti, ki se nam
v okolju ponudijo in is¢imo pot do nadaljnjih
Uspehov.

Zelim Vam uspesen Studij in delo.

mag. Slavko Bozi¢, ravnatelj Visje strokovne
Sole Postojna



PROGRAM POSLOVNI SEKRETAR

Program Poslovni sekretar je prenovljeni
visjeSolski strokovni program, ki nadomesca
sedaj veljavni program. Prenovljeni program
Studentom omogoca pridobitev generic¢nih
in poklicno-specificnih kompetenc, ki so
potrebne za ucinkovito izvajanje podpornih
procesov vodstvenim delavcem v poslovnem
okolju.

Program je oblikovan tako, da Studentu
omogocaizbirnost. Skreditnimovrednotenjem
po ECTS sistemu omogoca Studentu mobilnost
v slovenskem in evropskem izobrazevalnem
prostoru in transparentnost pridobljene
izobrazbe. S prilogo k diplomi pa bodo
diplomantom omogocene tudi vecje moznosti
delovne mobilnosti.

Program je s svojo vsebinsko in strukturno
zasnovo primerljiv z drugimi sorodnimi
evropskimi programi in sledi izobrazevalnim
potrebam posameznikov, ki se Zelijo zaposliti
na podrocju pisarniSkega poslovanja kot tudi
zahtevam delodajalcev.

Cilji izobrazevalnega programa

Cilj izobrazevalnega programa je pridobitev
visSje strokovne izobrazbe (VI. stopnja) za
poslovne sekretarje oziroma sekretarke.
Studentje si med izobrazevanjem pridobijo
Siroko in poglobljeno strokovno-teoreti¢no in
prakti¢no uporabno znanje iz organizacije in
sodobnega pisarniskega poslovanja.



Temeljni cilji programa

Studenti se usposobijo za:

Vodenje in razporejanje terminskih
nacrtov delovnih obveznosti na vodstvenih
in strokovnih ravneh ter samostojno
nac¢rtovanje, organiziranje in vodenje
drugih delovnih procesov v tajnistvu z
uvajanjem sodobnih metod in oblik dela.
Skrb za realizacijo sprejetih odlocitev
na vodstvenih in strokovnih ravneh s
spremljanjem izvajanja le-tega.
Spremljanje, presoja in posredovanje
poslovnih in drugih informacij znotraj in
izven organizacije s pripravo potrebnih
analiz.

Pripravo in organizacijo poslovnih in drugih
razgovorov, sestankov in sej organov
upravljanja z zagotavljanjem strokovne in
administrativne podpore pri pripravi gradiv
ter potrebnih informacij.

Komuniciranje s poslovnimi partnerji doma
in v tujini, ob upoStevanju delovnega
protokola in poslovhega bontona.
Samostojno reSevanje zahtevnejsih
strokovnih problemov v delovnem procesu.
Strokovno odgovornost in profesionalnost,
razumevanje pomena inovacijin sprememb
v delovnih procesih.

Vodenje poslovne korespondence.

Kriticno misljenje in razumevanje pomena
ucenja kot vsezivljenjskega procesa.
Prilagodljivost novim situacijam,
proaktivno in iniciativno delovanje ter
usmerjenost v nenehno izboljSevanje
delovnih rezultatov.

Usmerjenost v sodelovanje, delo v skupini
in timsko delo ter kolegialnost.



Poklicno-specificne kompetence

Studentje pri Studijo pridobijo naslednje
poklicno-specificne kompetence:

Sposobni  so  reSevanja  prakti¢nih
problemov s podrocja poslovanja v praksi
na podlagi pridobljenih znanj s podrocja
ekonomije, vodenja, prava, informacijsko-
komunikacijske tehnologije, slovenskega
in tujih jezikov, organizacije, organiziranja
poslovnih dogodkov, pisarniskega
poslovanja, finan¢nega racunovodstva idr.
Spoznajo nacine organizacije poslovanja in
se usposobijo za samostojno nacrtovanje,
organiziranje in vodenje delovnih
postopkov v pisarnah.

Znajo motivirati sodelavce, sodelovati v
strokovnih delovnih skupinah in jih voditi.
Znajo predstavljati organizacijo ter delovati
skladno s poslovnimi obicaji, bontonom,
protokolom in etiko.

Znajo uporabiti tehnike in vescine
komuniciranja s poslovnimi partnerji v
okviru svoje pristojnosti.

Znajo ucinkovito uporabljati sodobno
informacijsko komunikacijsko tehnologijo
v poslovanju podjetja.

Se zavedajo pomena stalnega
izobrazevanja.

Se zavedajo pomena kakovosti dela ter
zanesljivega in skrbnega izpolnjevanja
delovnih nalog.

Se zavedajo razli¢nosti vlog v delovhem
procesu in vrednotenje lastnega ter dela
drugih.



Trajanje izobrazevanja in
ovrednotenje s kreditnimi tockami

Izredno izobraZevanje traja dve leti.
Predavanja za izredne sStudente so
organizirana v popoldanskem casu.

Studijski program je ovrednoten s 120
kreditnimi tockami (KT) po sistemu ECTS.

Naziv poklicne izobrazbe, pridobljen po
uspesno kon¢anem izobrazevanju, je
poslovni sekretar / sekretarka.

IZVEDBA IZOBRAZEVALNEGA
PROGRAMA

Vsako studijsko leto obsega 34 tednov
izobrazevalnega dela; od tega 24 tednov
strokovno-teoreti¢nega izobrazevanja in 10
tednov prakti¢nega izobrazevanija.

Izvajanje prakticnega izobrazevanja

Izvajanje prakticnega izobraZevanja za
redne sStudente

Studentje se prakti¢no izobrazujejo v tistem
podjetju, kjer se opravlja dejavnost v skladu
s programom in ima za to ustrezno pisarnisko
opremo in stroje.

Visja strokovna Sola, skupaj z izvajalcem
prakticnega usposabljanja, dolo¢i nacin
izvedbe izobrazevalnega programa;
prakti¢no izobraZevanje je lahko po koncu
strokovno-teoreti¢nega izobrazevanja, lahko
pa se obe obliki periodiénvo izmenjujeta v
nekajtedenskih intervalih. Student se lahko
prakti¢no izobrazuje v vec podjetjih.



Vsebinski in organizacijski vidik prakticnega
izobrazevanja usklajujeta predavatelj visje
Sole (organizator prakti¢nega izobraZevanja)
in mentor v podjetju. Predavatelj in mentor
dolocata teme za seminarske naloge. Mentor
spremlja napredovanje Studentove prakticne
usposobljenosti in vsaj dvakrat letno pisno
obvesca visjo Solo o njegovem napredovanju.
Ocenjevanje Studentove uspesnosti pri
praktichnem izobraZzevanju mora temeljiti
na standardih praktichega izobrazevanja
z zagotavljanjem samostojne uporabe
strokovno-teoreti¢nega znanja pri prakticnem
delu.

Prilagoditev izvajanja prakticnega
izobrazevanja izrednim studentom

Izrednim Studentom, ki imajo vsaj dve leti
delovnih izkuSenj, se prizna pravica do
skrajSanja oziroma oprostitve prakticnega
izobrazevanja. O ustreznosti delovnih
izkusenj odloca Studijska komisija na podlagi
primerjave ocene opisa del, ki jih Student
opravlja, njegovih avtoriziranih delovnih
rezultatov in ciljev prakti¢nega izobrazevanja,
navedenih v katalogu.



Pogojizanapredovanjeindokoncanje
izobrazevanja

Pogoji za napredovanje

V 2. letnik lahko napreduje, kdor uspesno
opravi obveznosti modulov, predmetov in
prakti¢nega izobrazevanja (vklju¢no z vajami,
seminarskimi nalogami, projekti, izpiti ...)
1. letnika v obsegu najmanj 45 KT; pri tem
mora v celoti opraviti obveznosti iz vaj in
prakti¢nega izobrazevanja.

Student lahko ponavlja letnik, ¢e opravi
Studijskeobveznostiin prakti¢noizobrazevanje
v obsegu najmanj 20 KT. Ponavljanje odobri
Studijska komisija viSje Sole na podlagi pisne
vloge Studenta.

Pogoji za dokoncanje izobrazevanja
Za dokoncanje Studijskega programa in

pridobitev izobrazbe mora Student/ka opraviti
vse Studijske obveznosti programa, in sicer:



1. vse obvezne module/predmete v
obsegu 98 kreditnih tock:

I. Komunikacija (16 KT)

II. Poslovanje in finance (12 KT)

III. Informacijsko-komunikacijski sistemi (14
KT)

IV. Zakonodaja in uprava (13 KT)

V. Poslovni jezik (14 KT)

VI. Sodobna pisarna (16 KT)

VII. Organizacija in protokol (13 KT)

2. naslednje izbirne module v obsegu 12
kreditnih tock:

VIII. Komuniciranje z javnostmi (12 KT)

IX. Spletno poslovanje (12 KT)

3. prosto izbirni predmet (5 KT)

4. diplomsko delo (5 KT)

Diplomsko delo je sestavljeno iz diplomske
naloge in zagovora le-te. Diplomska naloga
je lahko izdelana tudi kot projekt oziroma
nacrt dolo¢enega poslovnega postopka, ki se
izvaja v podjetju (s posnetkom, analizo in
predlogi racionalizacij in izboljSav). Iz naloge
naj bo razvidna Studentova sposobnost za
povezovanje interdisciplinarnega znanja
in povezovanje strokovno-teoretic¢nih
predmetov s  prakticnimi  izkuSnjami.
Zagovarjati jo mora pred komisijo, ki jo
sestavljajo trije predavatelji Visje strokovne
Sole in mentor v podjetju.

Pogoji za prehajanje med programi

V 2. letnik se lahko vpise Student/ka, ki je
dokoncal/a 1. letnik viSjeSolskega Studijskega
programa ali. 1. oziroma visji letnik drugega
visjeSolskega ali visokosolskega Studijskega
programa, C¢e se z individualnim studijskim
programom ugotovi, da manjkajocih
obveznosti za 1. letnik ni veC kot za 20 KT.
Ce je teh obveznosti vec, prehajanje med
programi ni mogoce.



Predmetnik za 1. letnik programa

Poslovni sekretar

&t. kontaktnih ur | Skupaj K:eel:: ne
Obvezno / e
Ime modula / predmeta o
izbirno
PR | SV Lv
KOMUNIKACIJA (KOM) obv.
Poslovni tuiji jezik (PTJ 1) obv. 42 48 90 6
Poslovno komuniciranje obv 42 48 90 6
(POK) .
POSLOVANJE IN FINANCE obv.
(PIF) .
Ekonomika poslovanja (EKP) obv. 30 30 60 5
Radunovodstvo in finanéno
poslovanje (RFP) oby. 30 80 60 5
INFORMACIJSKO-KOMUNI- obv.
KACIJSKI SISTEMI (IKS) .
Informacijsko—_komgnikacijska obv. 30 45 75 5
podpora v pisarni (IKP)
Inf. tehnologija in podatki
(ITP) obv. 30 45 75 5
ZAKONODAUJA IN UPRAVA obv.
(21V) :
Gospodarsko pravo (GOP) obv. 40 20 60 5
Ustava in drzavna ureditev .
(UDU) izb. 40 20 60 5
Drzavna uprava in upravni B
postopek (DUP) izb. 40 20 60 5
Prakti¢no izobrazevanje 1 obv. 400 13

(PRI 1)




Predmetnik za 2. letnik programa

Poslovni sekretar

$t. kontaktnih ur | Skupaj Kt'e‘i'l'(‘"e
Obvezno / D40
Ime modula / predmeta izbirno
PR | SV Lv
POSLOVNI JEZIK (POJ) obv.
Poslovni tuji jezik 2 (PTJ 2) obv. 30 35 65 5
Poslovno sporazumevanje v
slovenskem jeziku (PSJ) obv. 30 35 65 5
SODOBNA PISARNA (SOP) obv.
Sodobno vodenje pisarne
(SVP) obv. 30 30 30 90 6
Ljudje v organizaciji (LOR) obv. 30 30 30 90 6
ORGANIZACIJA IN PROTO- obv.
KOL (OIP) .
Osnove upravljanja in orga-
nizacije poslovanja (UOP) obv. 35 30 65 5
Projektno organiziranje
poslovnih dogodkov (OPD) obv. 30 35 65 5
KOMUNICIRANJE Z JAV- izb
NOSTMI (KZJ) ’
Poslovni tuji jezik 3 (PTJ 3) obv. 30 35 65 5
Trzenje in trzno komuniciranje obv 30 35 65 5
(TTK) .
SPLETNO POSLOVANJE izb
(SPO) ’
Elektronsko poslovanje (EPO) obv. 30 35 65 5
Grafi¢ni in spletni dizajn v
pisarni (GSD) obv. 30 35 65 5
Prakti¢no izobraZevanje 2
(PRI 2) obv. 400 13
Prosto izbirni predmet obv. 5
DIPLOMSKI IZPIT (DIP) obv. 5

10




POSLOVNI TUJI JEZIK I (PTJ1)

Student razvija Stiri jezikovne vescine s
poudarkom na poslovhem sporazumevanju:
bralno razumevanje, sluSno razumevanje,
govor in pisanje v tujem jeziku. Zna voditi
poslovno korespondenco v angleSkem jeziku.
Zna uporabljati sodobne informacijske vire
ter obvlada samostojno iskanje informacij
s pomocjo le-teh. Student razvija skrb za
kulturo jezika.

Podrobneje spozna:

e sporazumevanje v poslovnih
okoliscinah:
predstavitev dejavnosti in organiziranosti
podjetja, sporazumevanje po telefonu,
organizacijo in realizacijo poslovno-
druzabnih stikov, organizacijo seminarjey,
strokovnih ekskurzij, sodelovanje
pri organiziranju obiskov, poslovnih
razgovorov in sprejemanju poslovnih
partnerjev;

e poslovno korespondenco:
oblikovanje dopisov, uporabo pisarniskih
strojev in opreme, interno poslovno
korespondenco, priloznostne dopise;

¢ strokovno besedisce:
poslovno izrazoslovje, splosno
izrazoslovje za spremljanje druzbeno-
ekonomskih in politi¢nih gibanj doma in v
tujini, predvsem v Evropski uniji.

$tevi|o kontaktnih ur: 90.

Stevilo ur samostojnega dela: 90 ur.
Obvezna je prisotnost na vajah ter pisni in
ustni izpit.
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EKONOMIKA POSLOVANJA (EKP)

Student spozna in razume osnove ekonomike
podjetja, spozna osnove o stroskih v
podjetju, zna uporabljati znanja s podrocja
ekonomike poslovanja za reSevanje delovnih
problemov. Smiselno povezuje informacije
o odvijanju poslovnih dogajanj znotraj in
zunaj organizacije s ciljem zagotavljanja
najoptimalnejsih odlocitev.

Zna analizirati stroSke za povecanje
ekonomicnosti poslovanja.

Podrobneje spozna:

e Osnove ekonomike: osnovni ekonomski
problem, temeljna ekonomska vprasanja,
poslovne sisteme in poslovhe procese,
ekonomske kazalnike uspesnosti, osebni
dohodek, vrste sredstev, analiziranje
sredstev in virov v podjetju, pomen
stroskov, vrste prihodkov in odhodkov,
racunanje dobicka;

e Trg in konkurenca: oblike konkurence,
krivuljo ponudbe/povprasevanja,
elasti¢nost ponudbe.

$tevi|o kontaktnih ur: 60.
Stevilo ur samostojnega dela: 65 ur.
Obvezna je prisotnost na vajah ter pisni izpit.




INFORMACIJSKO KOMUNIKACIJSKA
PODPORA V PISARNI (IKP)

Student se seznani z informacijsko znanostjo
kot interdisciplinarno vedo ter poglobi znanje
o informatiki in informacijsko-komunikacijski
tehniki ter tehnologiji. Razume pomen
poslovne informatike v organizacijah in zna
uporabljati informacijsko-komunikacijske
tehnologije v poslovhe namene. Usposobi
se za uspeSno in ucinkovito uporabo
racunalniskih orodij pri svojem delu.

Podrobneje spozna:

e Osnovne pojme informacijske
tehnologije: vrste omrezij, operacijske
sisteme, aplikativno programsko opremo;

o Informacijsko-komunikacijsko
tehnologijo v pisarni: e-pisarno,
varno shranjevanje datotek, uporabo
urejevalnika besedil, izdelavo grafikonov;

e Svetovni splet: uporabo elektronske
poste, foruma, net etike, IP telefonije,
videokonference, iskanje informacij na
internetu, vrednotenje podatkov na
internetu ...

Stevilo kontaktnih ur: 75.

Stevilo ur samostojnega dela: 75 ur.
Obvezna je prisotnost na vajah ter oddan
izdelek.
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GOSPODARSKO PRAVO (GOP)

Student spozna pojme iz gospodarskega
prava, se seznani s sistemom v Sloveniji,
spozna predpise o delovnih razmerjih, se
usposobi za pripravo enostavnih pogodb.
Zaveda se pomena zakonodaje in pravnih
predpisov pri opravljanju dela na podrocju
pisarniskega poslovanja.

Podrobneje spozna:

e pravni red: hierarhijo pravnih aktov,
osnove statusnega, obligacijskega in
delovnega prava;
delovno pravo: delovno pravo v RS;
gospodarsko pravo: tipologijo
gospodarskih druzb, statusno-pravne
znacilnosti gospodarskih druzb,
ustanovitveni akti gospodarskih druzb;

e pogodbo v poslovhem svetu: sklepanje
pogodb, zavarovanje pogodb, vrste in
vsebina pogodb;

¢ odgovornost za poslovanje: prekrske,
prestopke, kazniva dejanja ...

Stevilo kontaktnih ur: 60.

Stevilo ur samostojnega dela: 65 ur.
Obvezna je prisotnost na vajah ter pisni izpit.
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USTAVA IN DRZAVNA UREDITEV
(UDU)

Student pozna ustavo Slovenije in razume
vpetost Slovenije v Evropsko unijo ter s tem
povezane vplive na gospodarska in druzbena
dogajanja. Spostuje clovekove pravice in
temeljne svoboscine, razvoje pozitiven
odnos do aktivhega in rednega spremljanja
druzbenega in politicnega dogajanija.

Podrobneje spozna:

e ustavnost in zakonitost: ustavo kot
pravni akt, vrste ustav, sprejemanje in
spreminjanje ustave, nastanek in razvoj
EU, pomen polnopravnega clanstva v EU;
c¢lovekove pravice in svoboscine;
oblast: elemente drZzave, funkcije oblasti,
vlogo in pomen parlamenta, delovanje
drzavnega zbora, postopke spreminjanja
zakonov, pravosodje ...

Stevilo kontaktnih ur: 60.

Stevilo ur samostojnega dela: 65 ur.
Obvezna je prisotnost na vajah ter pisni izpit.
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DRZAVNA UPRAVA IN UPRAVNI
POSTOPEK (DUP)

Student razume bistvo drzavne uprave
ter njenega pomena za delovanje drzave.
Spozna temelje upravnega postopka, razume
strukturo drzavnih organov, njihove vloge
in medsebojne povezanosti. Pozna vlogo
in ureditev lokalne samouprave ter razume
pomen racionalne porabe proracunskih
sredstev.

Podrobneje spozna:

e uradni list RS: iskanje predpisov in
uporaba potrebnih informacij ... ;

e javne finance: proracun, proracunski
nadzor, vrste javnih sluzb, javno narocanje,
temeljna nacela javno-zasebnega
partnerstva;

e upravni postopek: pravila in temeljna
nacela upravnega postopka, vrocanje,
izvrsba, upravni spor, upravno sodisce ...

Stevilo kontaktnih ur: 60.

Stevilo ur samostojnega dela: 65 ur.
Obvezna je prisotnost na vajah ter pisni izpit.
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RACUNOVODSTVO IN FINANCNO
POSLOVANJE (RFP)

Student spozna vlogo racunovodstva Vv
organizacijah, se usposobi za opravljanje
nalog, ki so v tajnistvu povezane z delom v
racunovodstvu, razvija natanc¢nost, delavnost
in storilnost ter pozitiven odnos do delovnih
obveznosti. Razume pomen upostevanja
finan¢nih predpisov in spremlja razvoj,
pomen in vrste financiranja.

Podrobneje spozna:

e uvod v racunovodstvo: organiziranost
racunovodstva v poslovnem sistemu,
vsebino in oblike poslovnih listin in
poslovnih knjig;

o funkcijski vidik: racunovodsko
nacrtovanje, analiziranje, nadziranje;

e organizacijski vidik: racunovodstvo za
zunanje in notranje uporabnike;

o knjigovodstvo: metodiko
knjigovodskega spremljanja poslovnih
dogodkov;

¢ racunovodsko nacrtovanje in
analiziranje; delovanje trga vrednostnih
papirjev;

e financ¢no poslovanje: finan¢no funkcijo
v podjetju, vire financiranja (notranje
in zunanje), placilni promet, davke,
poznavanje davcéne zakonodaje.

Stevilo kontaktnih ur: 60.

Stevilo ur samostojnega dela: 65 ur.
Obvezna je prisotnost na vajah ter pisni izpit.
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POSLOVNI TUJI JEZIK 2 (PTJ 2)

Student si pridobi temeljno znanje nemskega
ali italijanskega jezika za enostavnejse
sporazumevanje v razlicnih  poslovnih
okolis¢inah in se seznani z uporabo slovarjev.
Zna uporabljati ustrezno verbalno in
neverbalno komunikacijo s tujimi sogovorniki,
uspesno vodi enostavnejSo sodobno poslovno
korespondenco s tujino.

Podrobneje spozna:

e sporazumevanje v poslovnih
okolisc¢inah: predstavitev sebe in
predstavitev podjetja ter njegove
dejavnosti, osnovho sporazumevanje
po telefonu, sprejem gostov iz tujine,
dogovarjanje za sestanke, rezerviranje
hotelskih sob, vozovnic, narocanje
taksija, uporaba protokola ... ;

e poslovno korespondenco: oblikovanje
enostavnejsih dopisov, uporabo
specificnih besednih zvez za priloznostne
dopise ... ;

¢ strokovno besedisce: enostavno
poslovno izrazoslovje.

Stevilo kontaktnih ur: 65.

Stevilo ur samostojnega dela: 60 ur.
Obvezna je prisotnost na vajah ter pisni in
ustni izpit.
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POSLOVNO SPORAZUMEVANIJE V
SLOVENSKEM JEZIKU (PSJ)

Student poglobi znanje o pravopisniin slogovni
podobi slovenskega jezika. Usposobi se za
uspesno govorno in pisno sporazumevanje
v organizaciji. Nauci se uporabljati pravila
slovenskega knjiznega jezika v poslovno-
uradovalnem jeziku. Zna konstruktivno
razpravljati in ravna v skladu z bontonom in
protokolom.

Podrobneje spozna:

¢ jezikovne prirocnike;
govorno in pisno sporazumevanje:
govorico telesa, pomen dobre razprave in
argumentacije;

e pisno sporazumevanje: socialne
in funkcijske zvrsti s poudarkom na
pravopisnih vajah in rabi tujk ... ;

¢ poslovno dopisovanje: rabo knjiznega
jezika v uradnih, poslovnih dopisih,
zgradbo poslovnega dopisa in oblikovanje
izvirnih voscil, pravopisna in oblikovna
pravila dopisov javne uprave, e-dopisi.

Stevilo kontaktnih ur: 65.

Stevilo ur samostojnega dela: 60 ur.
Obvezna je prisotnost na vajah ter pisni
izpit.




SODOBNO VODENJE PISARNE (SVP)

Student zna  samostojno  nadrtovati,
organizirati in voditi delovne procese in
postopke v tajnistvu, pozna in uporablja
nacela pisarniSke organizacije pri delu in
pozna trende in razvoj delovanja poslovne
sekretarke. Obvladuje pisarno kot sredisce
obravnavanje poslovnih informacij, skrbi
za kakovost in doslednost dela, spremlja
novosti v stroki ter uvaja novosti v delovno
okolje. Profesionalno vodi delo v tajnistvu in
opravlja delo s pomocjo pisarniske opreme in
tehnologijel

Podrobneje spozna:

¢ pisarniske komunikacije: pomen
komunikacije za oblikovanje organizacije,
dejavniki razvoja pisarniskih komunikacij;

¢ pisarnisko tehnologijo: pisarniske pro-
store in opremo, elektronsko arhiviranje;

e organizacijo dela v pisarni: pisarniske
postopke in  pisarniSko  poslovanje,
terminski koledar, racionalizacijo
casa, obvladovanje skupinskega
nacrtovanja, uporabo pecatov, ravnanje
z dokumentarnim gradivom, bibliografsko
obdelavo dokumentov, organizacijo
poslovnih dogodkov.

$tevi|o kontaktnih ur 90.
Stevilo ur samostojnega dela: 90ur.
Obvezna je prisotnost na vajah ter pisni izpit.
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POSLOVNO KOMUNICIRANIJE (POK)

Student  spozna  pomen  udinkovite
komunikacije za vzpostavitev profesionalnega
odnosa s sodelavci, strankami in poslovnimi
partnerji, zna oblikovati prijetno delovno
ozracje in premagovati konflikte v medosebnih
stikih, si razvije samozavest v komuniciranju
in razvija pozitiven odnos do podjetja in zna
voditi poslovne dogodke v okviru pristojnosti.

Podrobneje spozna:

e komunikologijo: verbalno in neverbalno
komunikacijo, vsebinski in odnosni vidik
komunikacije,

e proces komuniciranja: modele in stile
komuniciranja;

¢ komunikacijske vescine in strategije
za obvladovanje konfliktov;

¢ tehnike sproscanja: avtogeni trening,
dejavniki treme, dejavnike koncentracije

—;

e komuniciranje v posameznih
okolis¢inah poslovnega zZivljenja:
osnovha pravila vedenja v poslovhem
svetu, etiko komuniciranja ...

$tevi|o kontaktnih ur: 90.
Stevilo ur samostojnega dela: 90 ur.
Obvezna je prisotnost na vajah ter pisni izpit.
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LJUDJE V ORGANIZACIJII (LOR)

Student spozna perspektivha psihologka
podrocja, spozna delovanje manjsih delovnih
skupinin zna koordinirati njihovo delo, se nauci
proucevati vpliv osebnosti na ucinkovitost pri
delu. Zna reagirati v kriticnih situacijah in
uporabljati tehnike ustvarjalnega misljenja.

Podrobneje spozna:

psihologijo kot znanost: predmet,
metode in cilje psihologije;

osebnost in dusevne procese: kaj
je osebnost, osebnostne lastnosti in
medosebne razlike, dusevni procesi,
misljenje;

c¢loveka in delo: =zakonitosti, ki se
pojavljajo pri delu, ergonomsko ureditev
delovhega mesta, procesei informiranja
v delovnem okolju, zakonitosti skupinske
dinamike, fluktuacijo delavcev in izostanke
iz dela, pomen zadovoljstva zaposlenih,
uspesnost pri delu, utrujenost in stres pri
delu ... ;

ustvarjalno in pozitivho misljenje:
tehnike za porajanje idej, skupinsko
ustvarjalnost, obvladovanje sprememb;
vodenje in odloc¢anje: nacine in oblike
vodenja, motiviranje in sodobne metode
odlocanija.

Stevilo kontaktnih ur: 90.
Stevilo ur samostojnega dela: 90 ur.
Obvezna je prisotnost na vajah ter pisni izpit.
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OSNOVE UPRAVLJANJA IN
ORGANIZACIJA POSLOVANJA
(uop)

Student se usposobi za verodostojno,
objektivno in kakovostno delovanje v
poslovnem okolju. Zaveda se pomena podpore
vodilnim delavcem ter svojega odnosa do dela
in sodelavcev. Spozna teoreti¢na izhodisca
kot osnovo za razumevanje pomena kulture
podjetja kot njegove temeljne sestavine ter
vloge posameznika v kulturi organizacij.
Zaveda se tudi pomena etike pri delu v
poslovhem okolju.
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Podrobneje spozna:

e sodobnoorganizacijo: poslovne funkcije,
vlogo in pomen piramide ciljev, u¢eco se
organizacijo, strukturo organizacije;

e medsebojne odnose v organizaciji:
socioloske in socialno-psiholoske aspekte
medsebojnih  odnosov v organizaciji,
dinamiko skupine, delovne time,
organizacijsko kulturo, metode vplivanja
na zaposlene v organizaciji, formalne in
neformalne skupine;

¢ vodenje: vodenje in menedZment, teorije
o obnasanju vodij, vodenje tima, vodenje

in mo¢;
e upravljanje s kadri: delovne vloge
zaposlenih, modele upravljanja s

kariero, korake delovne kariere, principei
nacrtovanja kadrov;
e poslovno etiko.

Stevilo kontaktnih ur: 65.
Stevilo ur samostojnega dela: 60 ur.
Obvezna je prisotnost na vajah ter pisni izpit.

PROJEKTNO ORGANIZIRANIE
POSLOVNIH DOGODKOV (OPD)

Student se usposobi za samostojno
nac¢rtovanje, organiziranje in  vodenje
poslovnih dogodkov v organizaciji z uporabo
projektnega vodenja ter izvaja procese
v tajnistvu s pomocjo le-tega. Pri tem
uporablja multidisciplinarne pristope in
razvija sposobnost razmisljanja in oblikovanja
lasthega mnenja.

Podrobneje spozna:
o poslovne dogodke: pomen poslovnega
dogodka in pomen usklajenosti le-

tega z organizacijo, pomen poznavanja
ciljne javnosti, pravilno presojo kraja
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poslovnega dogodka, nacrtovanje
stroskov, alternativne reSitve v primeru
tezav,

e projekte: poznavanje tehnologije in
metodologije projektnega vodenja, faze
projekta, temelje projektnega nacrtovanja,
terminske plane.

Stevilo kontaktnih ur: 30.

Stevilo ur samostojnega dela: 60 ur.
Obvezna je prisotnost na vajah ter oddan
izdelek.

POSLOVNI TUJI JEZIK 3 (PTJ 3)

Student si pridobi temeljno znanje tujega
jezika za enostavnejSe sporazumevanje v
razli¢nih poslovnih okolis¢inah s poudarkom na
enostavnejSem poslovnem sporazumevanju.

Podrobneje spozna:

e sporazumevanje v poslovnih
okolisc¢inah: predstavitev sebe in
predstavitev podjetja ter njegove
dejavnosti, osnovno sporazumevanje
po telefonu, sprejem gostov iz tujine,
dogovarjanje za sestanke, rezerviranje
hotelskih sob, vozovnic, narocanje
taksija, uporaba protokola ... ;

e poslovno korespondenco: oblikovanje
enostavnejsih dopisov, uporabo
specificnih besednih zvez za priloznostne
dopise ... ;

¢ strokovno besedisce: enostavno
poslovno izrazoslovje.

Stevilo kontaktnih ur: 65.

Stevilo ur samostojnega dela: 60 ur.
Obvezna je prisotnost na vajah ter pisni in
ustni izpit.
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TRZENJE IN TRZNO
KOMUNICIRANIE (TTK)

Student usvoji osnovna znanja s podrocja
trzenja. Zna opredeliti svoje delovanje kot
del trzenjskih aktivnosti ter se usposobi za
aktivno vlogo pri uresni¢evanju zastavljenih
trzenjskih aktivnosti podjetja. Nudi ustrezno
oporo pri oblikovanju marketinske strategije
in zavestno soustvarja imidZ organizacije.

Podrobneje spozna:

e definicijo trzenja: razume pojme
trzenja, prednosti in slabosti pisarniSkega
poslovanja, komuniciranje s ciljnimi trgi,
SWOT analizo, trZzenjske raziskave;

e trzenjski splet: inStrumente in elemente
trzenjskega spleta, odnose z mediji,
spremljanje  konkurence, nacrtovanje
in analizoa komuniciranja z javnostmi,
interno komuniciranje.

Stevilo kontaktnih ur: 65.
Stevilo ur samostojnega dela: 60 ur.
Obvezna je prisotnost na vajah pisni izpit.

ELEKTRONSKO POSLOVANJIJE (EPO)

Student se seznani z  elektronskim
poslovanjem in poglobi znanje o informacijsko
komunikacijski tehniki in tehnologiji. Spozna
in se usposobi za uporabo elektronskega
poslovanja.

Podrobneje spozna:

e kratko zgodovino elektronskega
bancnistva in njegovo zakonodajo;

e varnost elektronskega poslovanja:
kulturni in eti¢ni vidik varnosti pri
elektronskem poslovanju, kriptologijo,
izboljSavo varnosti pri elektronskem
poslovanju;
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¢ razlicne oblike elektronskega
poslovanja: e-bancnistvo, spletno
trgovino, storitve e-uprave, elektronske
trznice, javne e-baze poslovnih podatkov.

Stevilo kontaktnih ur: 65.

Stevilo ur samostojnega dela: 60 ur.
Obvezna je prisotnost na vajah ter oddan
izdelek.
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GRAFICNI IN SPLETNI DIZAJIN V
PISARNI (GSD)

Student se usposobi za uspedno in uinkovito
uporabo multimedijskih tehnologij in tehnik
pri svojem delu. Uposobi se za pripravo in
objavo podatkov na spletni strani in zaveda
se pomena multimedije pri komuniciranju s
sirsim okoljem.

Podrobneje spozna:

e spletno stran: izdelavo spletne strani,
kriticno presojanje kakovosti spletnih
strani;

e AV naprave: uporabo razli¢nih AV napray,
predstavitvenih posnetkov;

o elektronske naprave za digitalizacijo
podatkov: racunalnik, opti¢ni Ccitalec,
digitalni fotoaparat, digitalno kamero.

Stevilo kontaktnih ur: 65.

Stevilo ur samostojnega dela: 60 ur.
Obvezna je prisotnost na vajah ter oddan
izdelek.

PRAKTICNO IZOBRAZEVANJE
(PRI 1 IN PRI 2)

Student se usposobi za uporabo teoreti¢nega
znanja v praksi in s tem razvije kompetence
s podroCja komunikacije, ekonomije,
menedzmenta, organizacije, uporabe
informacijsko-komunikacijske  tehnologije,
vodenja pisarne, organiziranja poslovnih
dogodkov, prava za potrebe ucinkovitega
izvajanja procesov v pisarni.

Student razume organiziranost in poslovanje
celotne  organizacije, razvije  obcutek
pripadnosti organizaciji in delovhem okolju
ter vzpostavi pozitiven odnos do delovnih
obveznosti.
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Pripravljen je sodelovati in uposteva pravila
hiSnega reda in varovanja osebnih podatkov.

Uporablja informacijsko-komunikacijsko
tehnologijo za izvajanje konkretnih postokov
v pisarni, sposoben je nacrtovanja, vodenja
in spremljanja delovnega procesa v pisarni.

Student spozna: poslovne funkcije in njihovo
povezanost v poslovhem sistemu, vrste in
stile vodenja, spozna postopek obracuna
pla¢, spozna nacine uporabe pravnih virov v
praksi ...

Obveznosti studenta in posebnosti pri
izvedbi:

Ure samostojnega dela studentov:

780 ur (400 v 1. letniku in 400 v 2. letniku).
80 % prisotnost na prakticnem izobraZevanju.
Student v vsakem letniku pripravi projektno
nalogo pod mentorstvom mentorja v podjetju
v povezavi z dolo¢enim modulom 1. oziroma
2. letnika in jo zagovarja.
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Solski center Postojna
Visja strokovna sola
Ljubljanska cesta 2
6230 Postojna

tel.: 05/721 23 30

fax: 05/721 23 34
vs.postojna@guest.arnes.si
WWW.VSPO.Si
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