FINI KURIKUL – 1.PTI EKONOMSKI TEHNIK – PROJEKTI IN POSLOVANJE PODJETJA                             M1 - Menedžment
	Programska enota -  PROJEKTI IN POSLOVANJE PODJETJA
	Letnik: 1. EKT
	Število ur: 83

	Zaokroženo vsebinsko področje

in št. ur (teo/pra)
	Operativni cilji
	Vsebine
	Učne strategije
	Minimalni standardi
	Način pridobitve ocen

	1
	Ustanovitev učnega podjetja

4/4
	- oblikuje ustanovitveni akt, 

- poišče razlike med oblikami gospodarskih družb, 

- ugotovi prednosti in slabosti posamezne družbe in izbere najustreznejšo, 

- pripravi predloge za firmo, 

- oblikuje firmo družbe
- izdela statut družbe, 

- pripravi dokumente za vpis družbe v sodni register 
- izdela načrt potreb po kadrih, 

- objavi potrebe po delavcih

- objavi razpis, 

- napiše prijavo in življenjepis za razpisano delovno mesto

- opravi razgovor s kandidati in testiranje, 

- izpolni obrazec za odprtje transakcijskega  računa
- nastavi evidence za pričetek poslovanja podjetja
	- Gospodarske družbe in upravljanje

- Ustanovitveni akt

- Osnovni kapital družbe

- organizacijska struktura podjetja

- Podjetniško pravo

- Registrstko pravo

- Otvoritev TRR

- Organigram podjetja

- Prijava na delovno mesto

- Življenjepis oz. CV

- Evidence za potrebe poslovanja (ročne – registratorji,  in računalniško vodene)

	- Frontalno delo

- Individualno delo

- Delo v skupinah

- Timsko delo

- Projektno delo

- Možganska nevihta z diskusijo

- Samostojno pridobivanje podatkov


	Dijak ob pomoči učitelja pomanjkljivo, z več napakami in nestrokovnim izražanjem:

- razlikuje oblike gospodarskih družb

- zna registrirati podjetje

- napiše življenjepis 

- zna napisati prijavo na delovno mesto

- izvede zaposlitveni razgovor
 
	

	2
	Delo v splošnih poslih

13/18
	TAJNIŠKI POSLI:
- vodi in sodeluje pri sestanku in napiše zapisnik, 

- vpiše prispelo in oddano pošto, 

- razporedi prispelo pošto po oddelkih, 

-  napiše poslovno pismo v slovenskem in tujih jezikih, 

- fotokopira
- naroča in vodi evidenco o porabi pisarniškega materiala

- izdela analizo porabe pisarniškega materiala in predlaga ukerepe racionalizacije

- vodi evidenco o priostnosti na delu

- pripravi podatke za obračun plač zaposlenih

- izdaja potne naloge in pripravi njihov obračun

KADROVSKI POSLI:
- napiše zapisnik o opravljenem razgovoru s kandidatom in testiranju ter izdela analizo in oceno primernosti kandidata za razpisano delovno mesto, 

- napiše odločbo o zaposlitvi, 

- izpolni delovno knjižico, 

- izpolni prijavo za socialno, zdravstveno in pokojninsko zavarovanje delavcev pri ZPIZ, 

- ovrednoti delovna mesta s koeficienti kot podlaga za obračun plač, 

- predlaga ukrepe za humanizacijo dela, 

- napiše odločbo za premestitev na drugo delovno mesto, 

- izda odločbo o prenehanju delovnega razmerja,

- izdela pravilnik o delovnem redu, pravilnik o izobraževanju, kodeks poslovnega obnašanja in druge pravilnike

- izdela analizo o zadovoljstvu zaposlenih

RAČUNOVODSKI POSLI

- glede na plačilne pogoje v pogodbi izpolni ustrezne obrazce in opravi plačilo, 

- opravi vplačilo in izplačilo gotovine 

- vodi stanje v blagajni, 

- nakaže denar za plače delavcem, 

- knjiži poslovne dogodke v glavno knjigo, pomožne knjige in na konte,
- sestavi finančni plan, 

- sestavi bilanco stanja, 

- zbere dokumentacijo za pridobitev kredita, 

- izračuna stroške za posamezno obliko kredita, 

- sestavi bilanco uspeha, 

- določi amortizacijske stopnje za osnovna sredstva, 

- obračuna amortizacijo, 

- izračuna rentabilnost, 

- izračuna strukturo premoženja in strukturo kapitala, 

- ovrednoti investicije glede na pričakovani dobiček , stroške, čas vračila in donosnost vloženega kapitala ter sprejme odločitev o nabavi sredstev
	Tajniško poslovanje:
- pisno komuniciranje

- ustno komuniciranje

- evidentiranje in klasifikacija dokumentacije

Kadrovska funkcija: 

- planiranje kadrovskih potreb

- pridobivanje kadrov

- izbor kadrov

- opis in vrednotenje dela

- ergonomičnost delovnega mesta

- prenehanje delovnega razmerja

Računovodski posli: 
- popis sredstev, 
- začetna bilanca stanja, - knjiženje poslovnih dogodkov, 
- kontroliranje dokumentacije, 
- planiranje potrebnih finančnih sredstev, 
- nakazovanje plačil, 

- simuliranje obračuna plač z nakazovanjem in izplačilom plač, 
- izkaz uspeha poslovanja, - kalkulacija cen

	- Frontalno delo

- Individualno delo

- Delo v skupinah

- Timsko delo

- Projektno delo

- Možganska nevihta z diskusijo

- Samostojno pridobivanje podatkov


	Dijak ob pomoči učitelja pomanjkljivo, z več napakami in nestrokovnim izražanjem:

- predstavi pravila poslovnega bontona

- zna našteti dela tajništva

- zna našteti dela kadrovske funkcije

- Sestavi bilanco stanja

- sestavi izkaz uspeha

- zna obračunati plačo

- zna knjižiti poslovne dogodke

 
	

	3
	Delo v komercialnih poslih

13/18

	PRODAJNI  IN NABAVNI POSLI

sestavi splošno in specifično povpraševanje ter protiponudbo, 

- sestavi ponudbo, naročilnico in potrditev naročila, preklic naročila in potrditve naročila, 

- sestavi račun, obračuna davek, rabat ter vpiše skonto, 

- sestavi dobavnico, reklamacijo, 

-  sestavi opomin in računalniški program za avtomatsko opominjanje,

- uporablja in upošteva predpise, ki urejajo prodajne pogodbe, 

-  sestavi pogodbo in pri tem upošteva potrebne pogoje za nastanek pogodbe, 

- opravi kalkulacijo za prodajno ceno, 

MARKETING
sestavi anketo, opravi intervju ali druge načine zbiranja podatkov, 

- opravi raziskavo trga in uporabi primarne in sekundarne podatke, 

- določi ciljni trg in ciljne skupine, 

- določi širino in globino sortimenta,  - nariše krivuljo življenjskega ciklusa izdelka in predlaga potrebne akcije 

- opravi analizo gospodarnosti, 

- oblikuje prodajno ceno izdelka ob upoštevanju vplivnih dejavnikov, 

- preuči vrste prodajnih poti in določi racionalen način prodaje, 

- določi cilje oglaševanja, 

- določi način, objekte, subjekte, sredstva, nosilce, čas in stroške oglaševanja, 

- izdela prodajni katalog, priložnostne ponudbe, pisma in tiskovine za domači in tuji trg, 

- oblikuje znak podjetja, 

- predstavi podjetje, dejavnost, poslanstvo in poslovno politiko na sejmu in ob obiskih poslovnih partnerjev in ostalih, 

- izvaja ukrepe za pospeševanje prodaje in pospeševanje porabe,

- izdela internetno stran podejtja

oblikuje poslanstvo podjetja, 

- oblikuje strategije za doseganje ciljev podjetja, 

- oblikuje strateški plan podjetja in upošteva tržno in družbeno usmeritev, 

- opravi analizo okolja na mikro in makro nivoju, 

- izdela shemo analize okolja, 

- izdela scenarij za dosego strateškega cilja, 

- ugotovi privlačnost trga in konkurenčno prednost podjetja, 

- opravi portfeljsko analizo in izdela portfelje, 

- oblikuje ekonomske in socialne strateške in operativne cilje,  - izdela načrt dobave, prodaje, investiranja in financiranja ter kadrovanja ter jih uskladi, 

- sodeluje pri brainstormingu za iskanje alternativnih rešitev

	Nabavna funkcija: 
- povpraševanje

- naročanje

- evidentiranje in poročila o nabavi

Prodajna funkcija:
- ponudbe, 
- akcijske ponudbe

- prodajne pogodbe

- izdobave z vso dokumntacijo (račun, dobavnica)

- evidentiranje in poročila o prodaji

Marketing:

- raziskava tržišča

- oglaševanje (oglasi, snemanje TV spotov, plakati)

- predstavitve na internetnih straneh

- organizacija različnih poslovnih dogodkov 

- poslovna darila in pozornosti za poslovne partnerje in zaposlene
	- Frontalno delo

- Individualno delo

- Delo v skupinah

- Timsko delo

- Projektno delo

- Možganska nevihta z diskusijo

- Samostojno pridobivanje podatkov


	Dijak ob pomoči učitelja pomanjkljivo, z več napakami in nestrokovnim izražanjem:

- izdela poslovni dopis povpraševanja in ponudbe

- izdobavi naročeno blago z dobavnico in računom

- naroči ustrezno blago z naročilnico

- izdela tržno analizo o možnostih plasiranja novega izdelka ali drugo ustrezno tržno analizo

- izdela oglas za izdelek

- izdela predstavitev ponudbe za poslovne partnerje 


	

	4
	Zaključevanje poslovnega leta

5/8
	- sestavi poročilo o delu v pisni obliki
- sestavi letno poročilo z grafi in pisno obrazložitvijo

- arhivira vso dokumentacijo 


	- letno poročilo
- stečaj podjetja

- arhiviranje dokumentacije
	- Frontalno delo

- Individualno delo

- Delo v skupinah

- Timsko delo

- Projektno delo

- Možganska nevihta z diskusijo

- Samostojno pridobivanje podatkov


	Dijak ob pomoči učitelja pomanjkljivo, z več napakami in nestrokovnim izražanjem:

- izdela poročilo o svojem delu

- arhivira dokumentacijo

	


Celje, 23. 5. 2008

Sestavila: Tatjana Kosi
1

