1

@ GO\ Q
“7\ 0 ’ = ‘ ' g Cehttle(rl-_ RS ° ° °
77+ BRITISH EMBASSY )
@? ol jubljana
NGO Y

University
of Durham

. The
Foundation

armekf
* *
* *
i I SHARING EXPERTISE
* * IN TRAINING
for sme development

Ay By 4B 44 4B Ay










DELAM ZA SEBE

Vodji projekta

Mirjana Kovac¢, Center RS za poklicno izobraZzevanje
Judi Cotton, The Foundation for Small and Medium Enterprise Development, University of Durham,

Avtorji uénega gradiva

Irena Babic¢ Vrecar, Srednja ekonomska Sola Ljubljana
Dragica Boskin,Gimnazija Jurij Vega, Cipkarska $ola, Idrija
Jerneja Dimec, Srednja trgovska Sola, Kranj

Tatjana Dolinsek, Srednja ekonomska Sola Celje

Damijana Furlan Lazar, Srednja ekonomska Sola, Kranj
Olga Jeznik, Srednja Sola Muta

Erika Kramarsek, Vrtnarska Sola, Celje

Zvezdana Lamovsek, Gimnazija in srednja ekonomska Sola, Trbovlje
Natalija Majes, Srednja ekonomska Sola, Kranj

Mojca Okrslar, Srednja Sola Domzale

Gabiriela Plateis, Poklicna in tehniSka kmetijska Sola Ptuj
Jana Ravbar, Center RS za poklicno izobrazevanje
Karmen Virc, Ekonomska Sola Novo Mesto

Branko Vrtek, Srednja Sola Domzale

Vesna Trancar, Srednja ekonomska Sola Ptuj

Senka Zeri¢, Srednja ekonomska $ola Ljubljana

Recenzenti

prof. dr. Miroslav Glas, Univerza v Ljubljani, Ekonomska fakulteta, Center za razvoj podjetnistva
prof. ddr. Barica Marenti¢ Pozarnik, Univerza v Ljubljani, Filozofska fakulteta, Oddelek za pedagogiko
Zdenka Steblovnik, Srednja lesarska Sola, Maribor

Izdajo je omogocila ETF - Evropska fundacija za poklicno usposabljanje, Torino

CIP - Katalozni zapis o publikaciji
Narodna in univerzitetna knjiznica, Ljubljana

371.13/.16(082)

DELAM za sebe / [avtorji uénega gradiva Irena Babi¢ VrecCar ...
et al.]. - Ljubljana : Center RS za poklicno izobrazevanje, 2003

ISBN 961-6246-22-4

1. Babi¢ Vrecar, Irena. - 1. Vrecar, Irena Babi¢ glej Babic
Vrecar, Irena

123662336



KAZALO

Livodnl modul

Moaul 1

Mool 2:

Moaul 3:

Mool 4:

Moaul 5:

Mooul B:

Mooul £

Predygover Judi Celian. |

Eauﬂnuﬁnﬂhm tmw s

mulamumﬂm? o i S Tl Sl
‘Wanbina gradhm ; b b it it it
anmﬂmtﬂ:wm v e o e

T D A B8~

;

KAJ POMENI DELATI ZA SEBE

W &em je razika med zapositag in :-wmnpmlrh!n"' 13
r-:m»mmummw e L S Ll e i [
Eakd prickeme 3o ket ... .. R T AR TR T T L
Tl.-;ldn.-g-anlrrwl-m“. § Ft i v ve e B

KDO POTREEBUJE MOJE EFHETHHSTI"

Ha) felio hupe? : ita e L i v Ve o
H!unum:lihunkurrﬂﬂ d s o e T e N
Nlhlphmwlahhnmm'-‘ N L M e, O SR WL s ST St LG S
.ﬂ.llpumu.nlurlu'dm"' sl R W EeL M © i Bt e S oy e SRR s i T
thnnh.luhlhlu.m'i‘ ......................................................... 45

Kako obiisovali oglas?. .. .. .. ieimatasEisitaiaisisdsabaisisdnacsssi ol

ALl SE LAHKO PHEIWI..IAH 5 TEH FHSLDH'*

Matrivar e poalvania v prifddnesl . .. L. . . : S NFTNT T .
Hmuwﬂhmmmﬂitmw . e s o —_— |
Wetode oblkovania prodajnihcen . ., ., Pt o Fals i voo B8

KATERA SREDSTVA FﬂTHEBI.IJ EHT

Srecshm imer aredsdow. . ... K gl e e s e T
e I Y - o o T e a5
Kakire poslovre prosbarm palebuiem . o .. . e e e e B85
Kaka najdem poshone proslons T . . . ..o, |0

KAKO FHEF‘HII::H.TI VSAKOGAR, DA LAHKO USPEM?

Hmmﬂaﬂxnutbundﬁmdihl-hﬁm? R R R i m s At a4
MWHHWWEH& L e P [ 1 -
Rl reariovars Diancs denarmin 1okov Sout Su i i co 10
Emnmﬂm}i 5 e e e wa L0108
Rafunevooaki slovar . . e A p A | [

ALl LAHKD PHﬂD.lH EEBE II'I E\"DJG IDEJD?

Poslowni nadet. | s v ieay iy o115
Kmpﬂnﬂhlmhmm S R PR L G B Jemp L, [ |
Hlkqnwnﬁiupnmdnmn'prdirln i e L T L
KAKDO OHRANIM NADZOR NAD PDSLD‘U‘AHJEIH’
Hmmmd.z'nrnndpmnmm‘u‘ e P =

Pafoodne p delu, vea o 1ea 1aa vea ven oo 154

Mriporodda ucilehu:

M eEnoal e N I G BRI . . _ . .. ... e 186
Disahjenvanje. M i i el . .. .. . i e m e 205
th'rl&lrﬂ.lill Mmm& T R e S T et P -y o
Ll:lll'lilh.i'l S Wb H: ab i b Sl el o 215




Predgovor

Ucno gradivo “Delam za sebe” je prilagodljivo zasnovano gradivo, ki dijakom omogoc¢a
spoznavati in odkrivati Zivljenje in delo podjetnika.

Aktivnosti, ki so zbrane v uénem gradivu, sistemati¢no vodijo dijaka skozi stopnje pod-
jetniskega procesa, pri tem pa dijak dobi ustrezno teoreticno znanje na tisti stopnji
podjetniskega procesa, ko to znanje potrebuje, in samo toliko, kot ga potrebuje.

Upam, da bodo dijaki gradivo z veselijem uporabljali.

Zahvaljujem se Mirjani Kova¢ s Centra RS za poklicno izobrazevanje za predano in
odgovorno delo v projektu in uciteliem, ki so s svojimi idejami, znanjem in izluSnjami
pomagali pri nastanku gradiva.

Se posebej se zahvaljujem britanskemu veleposlanistvu v Ljubljani, ki je v okviru sklada
British Grants Slovenia podprlo izvajanje projekta v Sloveniji in s tem nastanek u¢nega
gradiva. Prav tako hvala Evropski fundaciji za poklicno usposabljanje iz Torina, ki je
finan¢no podprla in s tem omogodila tiskanje u¢nega gradiva, ki je pred vami.

dwu Colton..

Judi Cotton

direktorica enote za podjetnistvo in srednje izobrazevanje
Fundacija za razvoj malih in srednjih podjetij

Univerza Durham



Beseda o ucnem gradivu

Uc¢no gradivo ,Delam za sebe” je nadaljevanje gradiva Podjetno v svet poklicnega
izobrazevanija, ki ga je leta 2000 pripravila skupina uciteljev iz poklicnih in strokovnih
Sol. Medtem ko je v prvem gradivu poudarek na spodbujanju in razvijanju podjetniskih
lastnosti, je gradivo Delam za sebe zasnovano na stirih klju¢nih dejavnikih uspeha:

. motivaciji,

. ideji in trgu,

. znanju in sposobnostih posameznika,
. potrebnih sredstvih.

Gradivo je sestavljeno iz osmih modulov, kjer skozi razlicne dejavnosti, od iskanja idej,
preverjanja le-teh, do nacrtovanja in izvedbe, dijaki spoznavajo podjetniski proces in
razvijajo podjetniske lastnosti. Na za¢etku vsakega modula so navedeni cilji, ki jih uci-
telj doseze pri ucenju in poucevaniju ter priporocila, kako te cilje doseci.

Zadniji, osmi, modul vsebuje priporodila ucitelju glede njegove vloge v ué¢nem procesu,
glede metod uéenja in poucevanja ter ocenjevanja.

Za spodbude in podporo pri izpeljavi celotnega programa in pripravi ucnega gradiva
se zahvaljujem:

. direktorju Centra RS za poklicno izobrazevanje, Vladimirju Tkalcu in vsem
sodelavcem Centra;

. Ministrstvu za Solstvo, znanost in Sport in britanskemu veleposlanistvu
v Ljubljani, skladu za British Grants Slovenia;

. Judi Cotton iz Fundacije za razvoj malih in srednjih podjetij pri Univerzi
Durham.

Ravnateljem srednjih poklicnih in strokovnih Sol, ki so svojim uciteljem omogodili sode-
lovanje v programu in tako pripomogli k nastanku u¢nega gradiva:

. Jozetu Zupancicu, Srednja ekonomska Sola, Novo mesto;

. Branki Regvat Kampl, Srednja ekonomska Sola, Ptuj;

. Vladimirju Koroscu, Poklicna in tehniska kmetijska Sola, Ptuj;

. Mariji Siméi¢, Srednja ekonomska Sola, Kranj;

. Jozici Bavdek, Srednja trgovska Sola, Kranj;

. Mariji Zabjek, Srednja ekonomska $ola, Ljubljana Roska 2;

. Evi Cvetko Kardelj, Srednja ekonomska Sola, Ljubljana, PreSernova 6;
. Viktorju Jemcu, Srednja Sola Domzale;

. Darinki Lipi¢nik, Gimnazija in ekonomska Sola, Trbovlje;




. Borutu Hvalcu, Gimnazija Jurij-a Vega, Cipkarska $ola, Idrija;

. Jadranki Terzan, Vrtnarska Sola, Celje;
. Janku Pokli¢cu, Srednja ekonomska Sola, Celje;
. Mirku Likarju, Srednja Sola Muta.

Prav tako se zahvaljujem vsem recenzentom, ki so svojimi koristnimi predlogi in nasveti
pripomogli k nastanku gradiva:

. prof. dr. Miroslavu Glasu, Univerza v Ljubljani, Ekonomska fakulteta, Cen-
ter za razvoj podjetnistva;

J prof. ddr. Barici Marenti¢ Pozarnik, Univerza v Ljubljani, Filozofska fakul-
teta, Oddelek za pedagogiko;

. Zdenki Steblovnik, Srednja lesarska Sola, Maribor

Hvala tudi vsem uciteljem, ki so sodelovali v programu in ki so pomagali s svojo ustvar-
jalnostjo in zavzetostjo.

Prepri¢ana sem, da bo gradivo koristen pripomoc¢ek vsem uciteljem, ki Zelijo biti pri svo-
jem delu inovativni, ki sprejemajo novosti in ki se zavedajo, da bosta v novem tisocletju
zmagovala ustvarjalnost in podjetniski duh.

s

Mirjana Kovac
namestnica direktorja
Centra RS za poklicno izobrazevanje



KOMU JE NAMENJENO UCNO GRADIVO?

Ucéno gradivo je namenjeno vsem uciteljem srednjih poklicnih
in strokovnih Sol, tako uditeliem strokovnoteoreti¢nih pred-
metov in prakticnega pouka, namenjeno pa je tudi dijakom
vseh starosti, ki se pripravljajo na zivljenje in delo v razli¢nih
poklicih.

Skozi podjetniski proces dijaki razvijajo podjetniske spretno-
sti in sposobnosti, ki so potrebne za ucinkovito opravljanje
poklica, Se posebej v lastnem podijetju.

VSEBINA GRADIVA

Gradivo vsebuje priporocila:

. dijakom pri uporabi razlicnih dejavnostih in nalog,
ki vodijo mlade, da odkrivajo moznosti samoza-
poslitve;

. uciteljem pri uporabi u¢nih metod in tehnik uce-

nja, spretnosti in meril ocenjevanja ter tudi meto-
doloska priporocila in nacin organiziranja u¢nega
procesa, naloge in delovne liste.




V CEM JE POSEBNOST UCNEGA GRADIVA

. Gradivo ni klasi¢no u¢no gradivo za podjetnistvo, ampak gradi podjetniski
proces na stirih klju¢nih dejavnikih uspeha:

MOTIVACIJA/
VZTRAJNOST
o= ameaNika/e KRS Ideja mora biti izvedljiva (upo-
Kaze se v podpori druzine in part- rabna), mora se dobro prodajati in
nerjev. Poudarek je na spodbujanju in biti sprejemljiva za trzisce. Biti mora
razvijanju vedenjskih lastnostih. prepoznavna. Vedeti je treba, katere
To se vidi na dosezenih rezultatih. potrebe zadovoljuje, zakaj je boljsa

od drugih, kdo so kupci, koliko
jih je in kaksna je konku-
renca.

POTREBNA
SPOSOBNOSTI SREDSTVA

Za ustanovitev podjetja so Kadri, finan¢na in materialna
potrebni znanje, spretnosti, teh- sredstva (prostor, oprema, orodije,
ni¢ne in voditeljske sposobnosti pa material ...).

tudi izkusnje lastnika, druzine in drugih.

Poleg navedenih sta pomembna Se dva dejavnika procesa:

ORGANIZIRANOST NACRTOVANJE

Razviti osnovni sistem Razviti poslovni nacrt, planirati
menedzmenta in nadzora. obseg prodaje, ceno, stroske,
Poznavanje zakonodaje. Vzpostaviti denarni tokovi, dobicek, izguba ...

profesionalni odnos.



. Ucéno gradivo popelje ucitelje in dijake skozi celoten podjetniski proces
od iskanja zamisli, preverjanja te zamisli, do ustanovitve podjetja. Pri tem
imajo dijaki moznost, da razvijajo svojo lastno idejo.

. Skozi ta proces spoznajo lastne moznosti in sposobnosti, razvijajo ustvar-
jalno misljenje, vescine in osebnostne lastnosti, ki so znacilne za podjetne
ljudi.

. Gradivo uposteva posebnosti posameznika in njegove ideje.

. Gradivo je zasnovano tako, da posameznik dobi potrebno znanje takrat, ko

ga v podjetniskem procesu potrebuje, in samo toliko, kolikor ga potrebuje.

NAMEN GRADIVA »DELAM ZA SEBE«

Osnovni namen gradiva je spodbuditi zanimanje za ustanovitev lastnega podjetja, tako

da dijaki:

. pridobijo motivacijo za samozaposlitev in utrjujejo samozaupanje;

. spoznajo nacine, kako uporabiti sposobnosti in ideje, da bodo lahko
uspeli na trgu;

. spoznajo sposobnosti in spretnosti, ki jih potrebujejo, da bodo lahko pre-
ziveli v poslovnem svetu;

. spoznajo, kaj je treba opraviti in kaj potrebujejo za zagon malega podijetja,
ter tako ugotovijo kaj pomeni imeti lastno podjetje;

. sodelujejo in se povezujejo s podjetji in podjetniki ter z lokalnimi instituci-

jami (obc¢ina, podjetniski centri, zbornice, podjetja).

KAKO GRADIVO UPORABLJAMO?

Ucno gradivo je zasnovano zelo prilagodljivo, zato ga uporabljamo na razlicne nacine:

. kot celoten proces, od uvodnega modula, kjer dijaki iSCejo poslovne
zamisli, pa do zadnjega modula, kjer se seznanijo s predpisi in zakoni;

. kot posamezen modul, ki je dopolnilo u¢nega procesa pri razvoju podjet-
niske miselnosti.
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CILJI UVODNEGA MODULA IN PRIPOROCILA UCITELJU

Kako naijti idejo in jo preveriti?

Dijak je sposoben:

J uporabiti razlicne tehnike generiranja
idej,

J uporabiti razli¢ne vire za iskanje idej,

. oceniti idejo z vidika svojih spretno-
sti in znanja.

Zagotavljanje motivacije:
Dijak je sposoben:

. ugotoviti, kdo mu lahko pomaga pri
spoznavanju podijetnistva in kako naj
vzpostavi stik z njim.

Ali je ideja izvedljiva?
Dijak je sposoben:

o preveriti idejo z vidika trga.

Priporocila ucitelju

Kako naijti idejo in jo preveriti?

Ugcitelj:

. izvede ucéne ure, kjer bodo dijaki
uporabljali razlicne metode in teh-
nike generiranja idej.

Zagotavljanje motivacije:

Ugcitelj:
. organizira obisk podjetnika,
. spodbuja dijake pri razvijanju njihovih

sposobnosti in ideje.

Ali je ideja izvedljiva?
Ucitelj:
. organizira aktivnosti, ki bodo dijakom

pomagale oblikovati jasno zamisel o
njihovi poslovni ideji.




¥V tem modulu boste spoznali, kakEna je razlika, ée delate zase, v svojem
podjetju, ali ce ste zaposleni drugje. Na obisk boste povabili podjetnika,
kivam bo povedal, ks je potrebno za uéinkovito poslovanje. Nato pa boste
z mazgansko nevihio iskall ideje za svaje podjetje.

V CEM JE RAZLIKA MED ZAPOSLITVIJO
IN SAMOZAPOSLITVIJO?

Kadar se zaposiimo v podjetju:

. dobimo naloge, Kijih moramo oprawiti;

. dobimo navodila, kako naloge opravit;

. dolocijo nam rok, do katarega mora biti delo opradjeno;
. dolocijo nam delovni prostor, kjer bomo dalo opravljali;
. dobimo navodila, za koga morajo biti naloge opravljsns.

Ko delodajalec vidi, da smo neko nalogo sposobni dobro opraviti, bo njegovo zaupa
njg naraslo, dobiali bomo nove, zahtevngjse naloge z navodili, kako delo opraviti.
V sodobnem podistju =2 namrec, ceprav smo odvisni od delodajalca, vee bolj pre-
pusca posameznikom, da ustvagalno oblikujejo svoj nacin Evedbe dolotens naloge.

Kadar delamo zase, v svojem podjetjur

. kot lastnik podietia nismo odvieni od delodajalca, ampak od samega
soba;

. g2 moramo zanasti na lastne sposobnosti;

. nihée nam ne daje navodil, kaj delati, kako, do kdaj ali za koga dalati;

vendar:

. prozvajati moramo zdelek ali storitev, K gadjo bodo kupci pripradjeni
kuipiti;

. Edelek ali stontev mora imeti ceno, ki 20 jo kupal pripravijgni placati;

. ustvariti moramo prinodsk, ki bo pokival vee stroske poslovanja in ustvar-
jati dobicsk,

Kadar delamo zass, v svojem podjetu, seveda ne moremo dalati vsega, kar bi sami
zaleli, ker nimamo npr. ustreznz oprems, nimama dovolj denarja ali calo zaupanja sami
vasz. Ali pa nimamo ustreznih spratnosti in znanja. Se veé, mogode so kupai tisti, ki
nam cnemogocajo,da bi delali tisto, kar zelimo, zato ker ne potrebujgjo nasega Edelka
ali storitve.

=
g
=
:
-
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KATERI SO DEJAVNIKI USPESNEGA POSLOVANJA?

-
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Prijatelj bi rad ustanovil podjetje in vas vprasa za nasvet. Katera vprasanja mu boste
zastavili, da ugotovite, ali ima moznosti za uspeh?

. Oblikujte skupine.

. Razpravljajte 0 moznih vprasanjih.

. Poroc¢evalec naj vase predloge predstavi drugim skupinam.
. Skupaj naredite povzetek kljuénih vprasan;.

Vprasanja:

14



Uspesna dejavnost je povezana s kombinacijo stirih temeljnih dejavnikov:

]
=
a
S
>
Z
S
>
=

Posel zazivi z dobro idejo. Cilji, ki jih zeli dosedi, so za
Izdelek ali storitev mora zadovolje- podjetnika glavna motivacija. Vso
vati potrebe kupcev. SV0jo energijo zato usmerja v njihovo
uresnicitev.

SPOSOBNOST

Za ustanovitev in vodenje

Za poslovanje uporablja pod-

podjetja so potrebna znanja, jetnik lastna sredstva, sredstva
spretnosti, tehniéne in menedzerske svoje druzine, druzabnikov, ali pa si
sposobnosti, pa tudi izkusnje. jin izposodi. Potrebuje ustrezen kader,

prostor, opremo, stroje, surovine ...

Kombinacija teh dejavnikov bo ucinkovita, ¢e bo zagotavljala proizvodnjo izdelka oziroma
storitve, kibo po ceni, kakovostiin razpolozljivosti stalno zadovoljevala dovolj kupcevin pri-
nasala prihodek, visji od stroskov.

Vendar

Podjetnik mora upostevati, da neprestano nastajajo spremembe:

. Potrebe kupcev se spreminjajo.
. Nastajajo tehni¢ne izboljSave.

. Konkurenca se spreminja.

. Podjetje se lahko Siri.

Zato

Mora biti vedno pripravljen:

U prilagoditi svojo izvirno idejo kupcem,
. pridobiti nova znanja in spretnosti,
J pridobiti nova sredstva.

15



Obisk podjetnika

-
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Kaksni pa so podjetniki v resnici? To boste najbolje izvedeli, ¢e jih spoznate.

. Razmislite o vprasanjih, ki jih boste zastavili podjetniku.

. Oblikujte skupine s stirimi ¢lani. Izberite enega ¢lana, ki bo igral viogo
podjetnika, drugi pa mu zastavljajte vprasanja, ki se nanasajo na idejo,
motivacijo, sposobnosti, sredstva.

Vprasanja:

16



Na obisk povabite osebo, ki je ustanovila svoje podjetje. Lahko pa greste na obisk
tudi vi. Vasa naloga je, da se seznanite z njegovimi dejavniki poslovanja. Odgovore
vpisujte v pripravljen delovni list.

Nekaj predlogov za vprasanja podjetniku:

Ideja:

o Katera je bila njegova prvotna ideja?

J Ali se je ideja spreminjala, razvijala?

Motivacija

J Zakaj se je odlodil, da ustanovi svoje podijetje?

. Ali je uresnicil svoje prvotne cilje?

. So se cilji z razvojem podijetja spreminjali?

Sposobnosti

. Katere sposobnosti in znanja je imel, ko je zacel svojo dejavnost?
J Ali je moral pridobiti nova znanja in vescine?

. Katera in kako?

Sredstva

. Katera sredstva je imel na zacetku?

. Ali so bila ustrezna, so zadostovala za zacetni zagon podjetja?
. Ali je moral pridobiti nova? Kdaj, kako in koliko?

Vprasanja:

17
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UVODNI MODUL
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Ime in priimek podjetnika:

Dejavnost, ki jo opravlja:

Lokacija (mesto):

Koliko ¢asa ze opravlja dejavnost?

Stevilo zaposlenih:




KAKO PRIDEMO DO IDEJE?

UVODNI MODUL

Ce se zelite lotiti svojega posla, morate imeti najprej ideje. Med njimi pa
morate izbrati tisto, ki obeta dobicek.

V tem poglavju boste v skupinah iskali razlicne ideje, ki bi jih lahko upora-
bili za vas posel. Pri tem boste spoznali ve¢ nac¢inov mozganske nevihte.

Mozganska nevihta

Mozganska nevihta je metoda iskanja idej v skupini. Uporabimo jo kot prvi korak
pri resevanju problema, sprejemanju odlocitev, torej povsod tam, kjer moramo najti
ustvarjalne ideje, da pridemo do resitve. Vsi predlogi so sprejemljivi, nince jih ne sme
komentirati ali kritizirati. Cilj je pridobiti ¢im ve¢ idej.

19



UVODNI MODUL
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Prvi nacin mozganske nevihte

Priloznosti za posel lahko najdemo v problemih, s katerimi se sreCujemo vsak
dan.

. V skupinah najdite probleme z navedenih podrodij oziroma s podrodij, ki
vas zanimajo (glej tabelo A).

. Vodja skupine naj izbere problem, ki je za skupino najzanimivejsi.

. S pomocjo mozganske nevihte poiscite proizvode ali storitve, s katerimi bi

lahko resili ta problem. Lahko poiS¢ete povsem nove resSitve ali pa za ze
obstojece izdelke in storitve poiScete izboljSave, spremembe, prilagoditve
(glej tabelo B).

. Preostalim skupinam porocajte o svojih resitvah.
Tabela A
4 N
Podrocja Problemi
Sport Po vsakem Sportu sem prepoten.
Prosti ¢as

Varstvo otrok

Poditnice

Moda

Zivali

Hrana in pijaca




Tabela B

4
Nove resitve

IzboljSave, spremembe, prilagoditve

21
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Drugi nac¢in mozganske nevihte

Pri iskanju poslovne zamisli si lahko pomagate tudi z druga¢nim naginom razmisljanja.

V tabeli so navedeni razli¢ni nacini in ideje, ki so se ze pojavile.

. Dodajte svoje primere in ideje, kaj bi Se lahko ponudili.

22

4
Razli¢ni viri idej

Zgled na trgu

Vasi primeri

zelja po vecjem

steklenica za fruc 1,5l

zelja po boljSem

Stirisedeznica z oblazi-
njenimi sedezi (rogla)

zelja po spremembi

laminat (namesto par-
keta)

zelja po manjSem

mini izdelki - radio, tv,
avtobus

motece stvari v okolju

baygon proti komarjem

problemi ljudi

alarmna naprava v avto-
mobilu

tradicionalni druzabni
dogodki

izdelava poro¢nega
albuma

izboljSanje obstojece
ponudbe v kraju

bistro s plesis¢em

ideje s pocitnic

obladila z eksoti¢nim
pridihom

kombinacije dveh ali
ved idej

pocitnice z uéenjem
tujega jezika

obrnjeno na glavo

ledeni ¢aj (hamesto
toplega)

odzivi na vrzeli na trgu

oblacila za ljudi z mo¢-
nejso postavo




Tretji nacin mozganske nevihte - ribja kost

-
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Pri tem nacinu mozganske nevihte razvijamo idejo s pomocjo vprasanj kaj, kako,
zakaj, ... Pri tem nam je v pomo¢ diagram ribje kosti oziroma diagram zakaj-zakaj ali
kako-kako.

J V skupini pois¢ite ¢im veC predlogov za prednosti/slabosti/nacine/
moznosti/oblike/predmete/vzroke ... za eno izmed spodaj navedenih
dejavnosti.

U Izberite enega izmed navedenih predlogov in zanj pois¢ite nove ideje.

Promocija Distribucija
Prodaja Neuspeh
[zboljSava embalaze Inovacija
Uvoz nadomestka Tuji viri sredstev
Zaostajanje na trgu Dograjevanje

Kaj je lahko predmet promocije?

glasbeni dogodek | | glasbena skupina dramska igra

PROMOCIJA

Sportni dogodek mesto modna revija

revija pevskih zborov tekmovanje harmonikarjev

GLASBENI DOGODEK

rock koncert avdicija za pevce
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Cetrti naéin mozganske nevihte

Ideje lahko najdete tudi na podlagi svojih spretnosti in sposobnosti, znanja ali hobijev.
Na primer: igranje kitare, sajenje roz, znanje tujih jezikov, klekljanje, izrazanje, ...

Z mozgansko nevihto razvijajte ideje za proizvode in storitve, ki bi jih lahko
na podlagi svojih spretnosti in znanja ponudili na trgu. Navedite tudi poten-
cialne kupce - katerim podjetiem in konénim porabnikom boste prodajali
svoje izdelke oziroma storitve. Svoje ideje vpisite v shemo.

moja spretnost

a \

proizvod storitev
za podjetja za porabnike za podjetja za porabnike
seznam kategorije seznam kategorije
podjetij ljudi podjetij ljudi

!

! ! !

seznam
proizvodov

seznam seznam seznam
proizvodov storitev storitev




OCENA POSLOVNE ZAMISLI

Do zdaj ste iskali poslovne ideje. Zdaj pa morate v skupini lociti dobre od slabih idej

in poiskati pravo poslovno priloznost.

U Oblikujte iste skupine kot pri iskanju ide;j.
o Ideje, ki se vam zdijo najzanimivejSe, preverite z naslednjimi vprasanji.
J Vsaka skupina naj poroca, katere ideje je izloGila in zakaj ter katere so se

izkazale kot dobre.

da

ne

delno

Ali veste, kateri proizvod/storitev boste ponujali na trgu?

Ali je vas proizvod/storitev dovoljeno izdelovati in prodajati?

Ali znate to narediti, imate ustrezno znanje in sposobnosti?

Ali Ze imate kaksne izkusnje s tega podrocja?

Ali veste, kako boste pridobili dodatno znanje in spretnosti?

Ali poznate koga, ki bi vam lahko pomagal?

Ali imate ustrezno opremo, delovna sredstva, prostor za delo?

Ali veste, kje in kako boste pridobili dodatna potrebna sredstva?

Ali poznate mozne partnerje, ki bi jih pritegnili v posel?

UVODNI MODUL
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Ideja, pri kateri imate najvec¢ pritrdilnih odgovorov, bi bila lahko vase izhodiS¢e za

nadaljnje delo v naslednjih modulih.

2,

da

ne

delno

Ali veste, kdo bodo vasi kupci?

Ali lahko nastejete ciljne skupine kupcev?

Ali je kupcev dovolj, da bi lahko poslovali uspesno tudi dolgoro¢no?

Ali veste, po kaksni ceni boste lahko prodajali?

Ali veste, pri kom kupujejo zdaj taksSen izdelek?

Ali je vas izdelek boljsi od konkurenc¢nega?

Ali lahko navedete vsaj tri njegove prednosti pred konkuren¢nim?

Ali lahko pravno zascitite vas izdelek/storitev?

Ali lahko svojo zamisel razvijete, dopolnite, razsirite?

Ali vas to delo veseli?

Ali imate za to delo podporo v druzini, pri prijateljin?




TUDI DRUGI SO IMELI IDEJE

Ceprav je nekdo ze razvil izdelek, Se vedno obstaja moznost, da enak izdelek proiz-
vajate in/ali ga prodajate na drugem trgu (lokalnem, regionalnem, nacionalnem ...) tudi
vi. Moznosti za njegovo izdelovanje je ve¢: izdelovanje po licenci, predelava ze obsto-
jeCega izdelka ali pa sestavljanje posameznih delov v nov izdelek. Vedeti pa morate,
da lastniki svoje izdelke obicajno zascitijo. Ta zascita pomeni premozenje podjetja in
podjetje ima izklju¢no pravico do uporabe.

Nalogo lahko izvedete na razlicne nacine: raziskovalna naloga, domaca naloga, delo v
knjiznici (bibliopedagoska ura).

Preucite, kaj je patent, avtorska pravica in zas¢itni znak.
Navedite pet primerov izdelkov, ki so zas¢iteni na ta nacin.
Ugotovite, v katerih dejavnostih se uporablja najve¢ zascite.

Ugotovite, kaj morate storiti, da bi zas¢itili svojo poslovno zamisel (posto-
pek).

Poiscite primere, ki so v nasprotju z zakonom npr.: nezakoniti video-
posnetki, glasba, programska oprema, dzins, kozmetika, prehrambni
izdelki ...

UVODNIIMODUL
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Izdelovanje po licenci

Izdelovanje izdelka ali opravljanje storitve na podlagi licence pomeni, da si pridobimo
pravico prodajati ali proizvajati tuj izdelek. Zato moramo:

. zbrati informacije o patentih in avtorskih pravicah;

. poiskati avtorja oziroma lastnika, da nam da dovoljenje;

. prebrati razne publikacije, ki se nanasajo na nove proizvode na doloc¢e-
nem podrocju;

. vzpostaviti stik s podijetji, ki licenco ze uporabljajo in iS¢ejo nove part-
nerje;

. pridobiti koristne informacije na sejmih, razstavah, gospodarski zbornici,

patentnem Uradu, uradu za varstvo potrosnikov, Uradu RS za intelektu-
alno lastnino, iz asopisov in strokovnih revij ...

Predelava izdelka

Predelava izdelka pomeni, da izdelek, ki mu je potekla doba delovanja, predelamo
v neko novo obliko ali pa ga predelamo v popolnoma nov izdelek.

Osebni racunalnik s procesorjem 486 je po danasnjih standardih Ze zelo pocasen.
Z nadgradnjo procesorja, z novo osnovno plos¢o in spominom damo izdelku novo
vrednost in mu podaljSamo dobo delovanja.

. Poiscite, nekaj izdelkov, ki jih lahko predelamo oziroma preoblikujemo
v nove izdelke.




Sestavljanje izdelka

Nov izdelek lahko dobimo tudi tako, da ga sestavimo iz posameznih sestavnih delov.
To pa zahteva njihovo predhodno nabavo.

Poiscite izdelke, ki so sestavljeni iz delov, in razpravljajte, katera od naslednjih trditev
je prednost ali slabost za podijetje, ki sestavlja koncni izdelek, in katera za dobavitelja,
ki dobavlja posamezni del izdelka.

J Skupni stroski posameznih delov in stroski sestavljanja so man;jsi od stro-
Skov izdelave celotnega izdelka.

. Izdelek je sestavljen iz delov, ki se izdelujejo na razli¢nih lokacijah, npr.
blizu nahajalisS¢ surovine.

. Lokacija podietja je v blizini dobaviteljev ali v blizini trga.

. Proces sestavljanja izdelka je drag ali za posameznike pretezak.

J Kupec je pripravljen placati ze sestavljeni izdelek.

J Carina za sestavne dele je nizja kot carina za celoten izdelek.

Nalogo lahko izvedete na razlicne nacine: kot raziskovalno nalogo, domaco nalogo ali
Studijo primera.

U Analizirajte verigo dobaviteljev vecje dobro stojeCe gospodarske druzbe
(npr.: Revoz).

. Ugotovite, katere odlike mora imeti podizvajalec.

. Razmislite o predvidenih prednostih podizvajalcev.

V tem modulu ste nasli idejo za proizvod ali storitev, ki bi jo lahko ponudili
na trgu. Za izvedbo je potrebno veliko dela in ¢asa. V naslednjih poglavjih

boste naredili nacrt, kako to idejo uresniciti.
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Preucevanje trenutnih smeri razvoja

Pri iskanju ideje za posel je dobro upostevati gibanja, ki vplivajo na razmere na trgu.

V spodniji tabeli navedite primere proizvodov, na katere bo po vasem mnenju vplivala smer

razvoja.

/

SMER RAZVOJA

RAZLAGA

PRIMERI

Staranje prebivalstva

Zaradi staranja prebi-
valstva se spreminjajo
navade porabnikov in
njihove potrebe.

Skrb za zdravje

Se kaze v prehrambnih
navadah in rekreaciji.

Polozaj zensk v druzbi Zaposlenost zensk
narasca.
Nakupovalne teznje o teleprodaja,

nakupovalni centri,

moda,

e pomembnost blagov-
nih znamk.

Skrb za okolje

Proizvodi in procesi, ki
uporabljajo reciklirane
materiale.

Samoizpopolnjevanje

Programi u¢enja na
daljavo, ki pripomorejo
k osebnemu in strokov-
nemu razvoju.

Delo na daljavo

e delo doma,

o komunikacijska
revolucija,

¢ tehnoloska revolucija,

e spremembe v
zaposlovanju,

e razmerjedelo—zabava.

Druzina

Vloga druzine se spre-
minja: loCitve, matere
samohranilke, velikost
druzine.
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Prepoznavanje kupcev
Dijak je sposoben:

. prepoznati potencialne kupce, anali-
zirati njihove potrebe in razloziti, kako
bo s izdelki ali storitvami zadovoljil
potrebe kupcev;

. jasno opredeliti razloge, zakaj
bodo kupci izbrali njegov izdelek
ali storitev

Konkurenca

Dijak je sposoben:

. prepoznati konkurenco,
. prepoznati prednosti in slabosti
konkurentov.

Raziskava trga
Dijak je sposoben:

J razumeti pomen raziskave trga
in s pomocjo raziskave pridobiti
ustrezne informacije;

J ugotoviti, kaj ljudje kupujejo, kje in
kdaj kupujejo in kako se odlo¢ajo za
nakup.

Informiranje kupcev
Dijak je sposoben:

. razumeti razliko med razlicnimi
metodami informiranja kupcev in
izbrati pravi nacin informiranja kup-
cev za svoj izdelek ali storitev;

. oblikovati razlien promocijski mate-
rial

CILJI PRVEGA MODULA IN PRIPOROCILA UCITELJU

Priporocila ucitelju

Prepoznavanje kupcev

Ugitelj:

. spodbuja dijake, da se seznanijo s
potrebami kupcev z vidika kakovosti,
cene, nacinom placila;

. spodbuja dijake, da z vidika kupcev
razmisljajo, zakaj bi kupovali izdelke
in storitve.

Konkurenca

Ugcitelj:

. pomagainsvetuje dijakom, kako dobiti
ustrezneinformacije, kijimbodopoma-
gale, da prepoznajo konkurenco;

. skupaj z dijaki ugotavlja prednosti

in slabosti konkurence.

Raziskava trga

Ucitelj:

. zagotavlja, da dijaki znajo uporab-
ljati razli¢ne vrste raziskav in jih med
seboj razlikovati;

. spodbuja dijake, da uporabljajo vpra-
Salnike in uporabljajo metodo inter-
vjuja;

. z metodo igre vlog pomaga dijakom,

da prepoznajo dejavnike, ki vplivajo
na kupc¢eve odloditve pri nakupu.

Informiranje kupcev

Ucitelj:

. zagotavlja, da dijaki poznajo raz-
licne metode promocije in oglase-
vanja in da jih znajo uporabljati;

. z metodo igre vlog pomaga in svetuje

dijakom, da znajo oblikovati oglas.




5 pomocjo prejsnjega modula ste nasli idejo za svojo poslovno dejavnost
V tem modulu pa se boste naucili, kako preveriti uresnicljivost vase idejo
na trgu z vidika kupcev in konkurentov. Spaznali boste tudi nacine in oblike
obvescanja Kupcev.

KAJ ZELIJO KUPCI?

Kadar dzlamo za sebs, moramoe najprej ugotoviti, Kaj nasi kupci potrebujejo in kaj od
nas pricakujsjo: kakéna naj bo storitey, dobava, kakovost, cena, nacin plagila, prica-
kowanja, zadovoljstvo, namera gleds ponovnega nakupa ... To moramo ugotoviti pred
ustanowitvijo podjetja. Razumeti moramo, zakaj so kupei gbrali prav nas, in si prizade-
vati, da bi nam ostali zvesti.

Mnogi podjetniki niso nikoli imali opravka s kupel, zato si morajo pridobiti d odatno zna-
njg invesding, Kot so: vesding pogovora s kupal in znanjz iz tehnike prodaje.

Postavite =2 v vlogo kupca, Ki Kupujs:

. vas zdelek,

. maturantsko obleko,
. dopoldansko malico,
. druzinzsko hiso,

. matorno kolo,

V skupinah poskusajte odgaovoriti na naslednja vprasanja:

. Kaj kupci trenutno potrebujgjo, = zelijo?

. Kie kupci kupujgjo’?

. Kak3ssn naj bo izdelek/stortey, da bodo kupci kupovali pri nas in ne pri
nasih konkurartih?

. Katere dejavnike kupec upodtava pri nakupu?

. Katers blagowne znamke kupujsjo?

. Kaksno je njihcvo mnenje o dolocenih blagovnih znamkah?
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Kaj kupci pricakujejo?

Upostevati moramo, da imajo pri odlo¢anju oz. izbiri dolo¢enega izdelka pomembno
vlogo zaznavanje izdelka, njegova cena in kakovost, zadovoljstvo oz. pocutje ob more-
bitni uporabi izdelka, izkusnje, oglasevanje, javnho mnenje, osebne povezave in stiki...

Kupci pri¢akujejo dobre izdelke/storitve. Svoje izdelke jim poskusamo predstaviti na
najboljSi mozni nacin. Prizadevamo si poudariti dobre lastnosti izdelka, in sicer:

a
b
c

d

e

embalazo,
napis na izdelku,

podatke, ki zanimajo kupce (pretirano poudarjanje tehnic¢nih podrobnosti
ni vedno zanimivo),

mesto izdelka v trgovini,

pravo reklamo.

Podijetja so ugotovila, da kupci stalno potrebujejo spremembe, zato se jim morajo
neprestano prilagajati, Ce zelijo preziveti.

V skupini razmislite, kako bi poudarili dobre lastnosti:

vasega izbranega izdelka ali storitve,
sterilnih samolepljivih oblizev,
maslenih kolackov,

svezega jajca,

hitre poste,

ustekleni¢ene izvirske vode.




Povzetek: kaj zelijo kupci?

Bistvo poslovanja je, da pritegnemo kupce in jih tudi obdrzimo. Brez poznavanja nji-
hovih potreb ne moremo prodati niti najboljSega izdelka in storitve. Lastnik/menedzer
malega podjetja pozna svoje kupce bolje kot menedzer velikega podjetja.

To pomeni da:

. se osredotodimo na tiste kupce, ki bi morda potrebovali nase znanje in
spretnosti;

o se z njimi pogovorimo;

J ugotovimo, kaj potrebujejo;

. zelimo ugoditi njihovim pri¢akovanjem;

J preden zacnemo, moramo ugotoviti:

- kje so nasi potencialni kupci?
- njihovo priblizno stevilo?
- kako jih bomo sistemati¢no anketirali?

U spomnite se vasih izkusenj kot kupci. Poskusite gledati na vas projekt skozi
oCi potencialnega kupca.

Za va$o izbrano dejavnost razmislite o kupcih. Razdelite se v skupine in odgovorite
na naslednja vprasanja:

. Kdo so potencialni kupci?

J Katere potrebe/zelje si lahko kupci zadovoljijo z vasim izdelkom/
storitvijo?

. Kje so potencialni kupci?

J Njihovo priblizno stevilo?

J Koliko so vasi kupci pripravljeni placati za vas izdelek/storitev?

. Kako bomo sledili njihovim Zeljam in potrebam?

J Kako jih sistemati¢no anketirati?

KDO SO NASI KONKURENTI?

Ni dovolj, da poznamo samo kupce, poznati moramo tudi konkurente. Zanimajo nas
njihovi: izdelki, cene, trzne poti in promocija. Tako ugotovimo prednosti in slabosti
nasih konkurentov.

Podjetje mora poznati odgovore na naslednja vprasanja:

. Kdo so konkurenti?
J Kaksne so njihove prednosti in slabosti?
J Kaksni so njihovi cilji?

35



MODUL 1

36

Zavas izbran izdelek ali storitev v skupini odgovorite na naslednja vprasanja:

&

Navedite mozne konkurente.

Kaj lahko izvemo o njih?

Kdo so njihovi kupci?

Po kaksni ceni prodajajo (visja/nizja)?

Zakaj kupci kupujejo pri njih?

Kaj menijo o njih kupci?

Katere so njihove prednosti in slabosti?

Katere so nase prednosti pred konkurenco?

Na podlagi aktivnosti ste spoznali:

prednosti vasega poslovanja,
kdo so vasi potencialni kupci in zakaj bi kupovali pri vas,
kako posluje vasa konkurenca,

kako lahko izboljsate vaso ponudbo.




Primer - avtomehanic¢na delavnica

Janez Novak je zadnjih nekaj let delal kot vajenec v majhni avtomehaniéni delavnici
Avtoservis Mega. Pridobil si je izkusnje v servisiranju in popravljanju razli¢nih vrst avto-
mobilov. Pred nekaj meseci se je podjetje znaslo v financ¢nih tezavah in nekaj delavcev
je postalo odved, tudi Janez.

Janez je razmisljal, da bi ustanovil svoje podjetje - avtomehani¢ni servis na istem
obmodju, kjer ze toliko let deluje Avtoservis Mega. Imel je nekaj stikov s kupci, imel
je tudi nekaj osnovnega orodja. Zacel je razmisljati, kako bi pridobil stranke, zato si je
naredil spisek vseh prejsnjih strank.

Razporedite se v skupine in pripravite odgovore na vprasanja. Po opravljeni nalogi bo
vsaka skupina predstavila svoje ugotovitve.

1 Navedite mozne storitve, ki bi jih Janez lahko ponudil svojim strankam. Katere izmed sto-
ritev predstavljajo najboljSe priloznosti? Razlozite.

2 Kdo so njegove potencialne (skupine) strank? Ali se te stranke medseboj razlikujejo? Kje
trenutno servisirajo svoje avtomobile?

3 Kako bi Janez postal prepoznaven, glede na to, da kupci lahko izbirajo med ve¢ avtome-
hani¢nimi delavnicami? V ¢em bi bil drugacéen ali celo poseben/edinstven?

4 Kaksna bi bila vasa pri¢akovanja, ¢e bi bili vi Janezova stranka? Kaj cenite in kaj pogre-
Sate pri drugih avtomehanicnih delavnicah?

5 S kaksnimi ukrepi mu lahko njegovi konkurenti onemogodijo uspesno delovanje?
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ALI ZELJE KUPCEV LAHKO NAPOVEMO?

Ljudje zadovoljujemo svoje potrebe z razlicnimi izdelki/storitvami. Pri nakupu uposte-
vamo razli¢ne dejavnike, odvisne od vrste potreb. Ponudnik mora te dejavnike skrbno
prouciti. Kupci so danes vse bolj informirani in za svoj denar zahtevajo kakovostno
zadovoljitev svojih potreb in zelja.

Primer - avtomehanic¢na delavnica

Janez pripravlja nacrt za svojo dejavnost. Zaveda se, da mora njegova dejavnost teme-
ljiti na kupc&evih potrebah in zeljah (npr. hitrost, zanesljivost, nizka cena ...).

Razporedite se v skupine in pripravite kratke odgovore na naslednja vprasanja:

1 Navedite kar najve¢ potreb potencialnih strank.

2 Katerim potrebam strank se je treba bolj posvetiti?

3 Katere vrste popravil bi opravljali v avtomehani¢ni delavnici, vsa ali samo
rutinska?

4 Ali bodo storitve namenjene vsem vrstam vozil ali samo dolo¢enim

znamkam/vrstam vozil?

5 Ali bo organizirana vle¢na sluzba?
6 Ali bo na voljo tudi avtolicarstvo?
7 Kaksen bo delovni ¢as? Ali boste dosegljivi samo ob delovnikih ali vse dni

v tednu, 24 ur na dan?
8 Cesa avtomehaniéna delavnica ne more ponuditi?

9 Ali je v blizini $e kaks$na avtomehanic¢na delavnica? Ce so, zakaj bi potem
stranke uporabljale nase storitve in ne storitve nasih konkurentov?

10 Na kaksen nadin (s katerimi storitvami ali nacinom opravljanja storitev) bi
lahko ohranili obstojece stranke in pridobili nove?

11 Ali obstajajo razlogi, da avtomehani¢na delavnica ne bi »zazivela«?

Pri odlogitvah o vasi dejavnosti boste mogoce naleteli tudi na dileme, ali bi sprejeli:

. dela, ki bi trajala ve¢ kot 10 delovnih dni, ker s tem lahko izgubite veliko
manjSega, pa ravno tako donosnega dela;

. dela, ki bi od vas zahtevala, da nabavite nove stroje in orodja;
. dela, kjer ste odvisni od podizvajalceyv;

J dela v prostorih, kjer je nevarnost pozara ali eksplozije;

J dela na domu, npr. nujna popravila dolo¢enega obsega;

. dela, ki so povezana s kanalizacijo.
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Razporedite se v skupine in za vaso izbrano dejavnost poskusajte ugotoviti, ali lahko
napoveste zelje kupcev. Pomagate si lahko z naslednjimi vprasaniji:

y
2

6

Navedite kar najve¢ potreb vasih potencialnih strank.

Katerim potrebam strank se je treba bolj posvetiti? Vse potrebe razvrstite
po pomembnosti.

Kaksen bo delovni ¢as?
Kdo so nasi konkurenti? Ali je v blizini kakSen konkurent?

Na kaksen nacin (s katerimi storitvami ali nacinom opravljanja storitev)
bi lahko ohranili obstojece stranke in pridobili nove?

Ali obstajajo razlogi, da bo vasa dejavnost neuspesna?

Razmislite tudi o drugih informacijah, s katerimi bi lahko napovedali potrebe/Zelje

kupcev.

ALI JE ZAMISEL URESNICLJIVA?

Pridobitev ideje $e ne zagotavlja poslovnega uspeha. Ce zelimo ugotoviti, ali bo ideja
v praksi izvedljiva/uresnicljiva, moramo pridobiti ¢im vec razlicnih informacij. Pri tem si
pomagamo z naslednjimi vprasanii:

1

2
3
4

Razdelite se v skupine in s pomocjo zgornjih vprasanj skusajte ugotoviti, ali je vasa
izbrana zamisel uresnicljiva.

Katere informacije zelimo pridobiti?
Kateri posamezniki in institucije nam lahko posredujejo informacije?
Kako bomo pridobili podatke?

S kaksnimi tezavami se lahko sreGamo pri pridobivanju informacij?

S svojim prijateljem nameravate odpreti Cistilni servis za pomo¢ na domu. Razdelite se
v dvojice in razmislite o0 moznih virih informacij.
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ALI NAS KUPCI POTREBUJEJO?

Ali bi opravili raziskavo trga?

Ce Zelimo postati uspesni, moramo ves &as pozorno spremljati podatke o potrebah,

zeljah in zahtevah kupca ter o spremembah na trgu. Dejavnost, ki se s tem ukvarja,
imenujemo raziskava trga.

Trzna raziskava obsega zbiranje, belezenje, preucevanje in posredovanje informacij,
ki so pomembne za trzenjski proces. Pri raziskavi trga so potrebni naslednji koraki:

. Opredelitev raziskovalnega problema in ciljev raziskave.
. Priprava nacrta raziskovanja.

. Zbiranje podatkov.

. Obdelava in analiza podatkov.

. Priprava porocila o raziskavi in interpretacija rezultatov.
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Pri izvajanju trznih raziskav si pomagamo z naslednjimi vprasanji:

. Kdo kupuje nase izdelke?
Koliko jih je?
. Kje porabniki zivijo?

Koliko zasluzijo?

J Ali v prihodnosti lahko pricakujemo upadanje/naras¢anje (vecjo/manjso)
prodaje?

. Ali mogoce obstaja kaksna trzna nisa, ki bi jo lahko izkoristili?

U Ali se prodajne poti za nase izdelke spreminjajo?

. Ali je smiselno uvajanje novih trznih izdelkov/storitev?

Razdelite se v skupine in ugotovite, s katerimi vprasanji si lahko pomagate za vaso
izbrano dejavnost?

Vprasanja:
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Ali bomo raziskavo izvedli sami?

Raziskava trga

Primarna raziskava Sekundarna raziskava

¢ podatke zbiramo sami, * uporabljamo ze zbrane podatke,

* je drazja, * je cenejsa,

e je uporabnejSa za natancne * je lahko napacna po obliki ali
zahteve podijetja, zastarela,

e raziskava poteka na terenu, * jo lahko dobijo konkurenti,

* pri zbiranju podatkov se ze sre- * izvaja se za pisalno mizo.

¢amo s potencialnimi kupci in
jih opozorimo nase in na svoj
izdelek.

Kako naj sami zbiramo podatke?

Primarna raziskava

Podatke lahko pridobimo:

po elektronski posti, npr. z vprasalnikom,

Z intervjuji: v trgovskih centrih, na nekem obmodju, po telefonu, od vrat
dovrat ...,

z opazovanjem poslovnih dejavnosti,
Z opazovanjem poslovne opreme,

z obiski konkurentov,

s preizkusanjem izdelka na trgu,

s prodajo vzorcev izdelka.



Razdelite se v skupine in za vaso izbrano dejavnost razmislite, na kaksne nacine bi
lahko zbrali podatke? Katere podatke bi pridobili s posameznim naginom?

Kako naj uporabimo zZe zbrane podatke?
Sekundarna raziskava

O sekundarni raziskavi govorimo, kadar uporabljamo:

. kot vir za pridobivanje informacij: knjiznico, strokovno literaturo, strokovne
revije, prirocnike, razna porocila, zgoscenke, internet, obiske vladnih
institucij, univerz, gospodarske zbornice, obrtne zbornice, raznih agencij,
podjetniskih svetovalnih centrov;

. ze izdelane trzne raziskave in porocila, ki se nanasajo na standardno kla-
sifikacijo v industriji;

o poslovne imenike, rumene strani ...;
. pogovore s prodajnimi agenti;

o razstave;

. lastna porodila;

. medije npr.: video, RTV-programe.

Viri sekundarnih podatkov:

a notranjipodatki: npr. prodajnaporocila, porocilao proizvodniji, bilancastanja,
bilanca uspeha, podatki placilnega prometa, kalkulacije, povprasevanija ...;

b vlada: npr. druzbena gibanja, popis prebivalstva, statisti¢ni letopisi, bilteni
Banke Slovenije ...;

c neodvisne skupine napovedovalcev: npr. ITEO, Ekonomski institut Pravne
fakultete,Gralov Oglasevalski odmev ...;

d Gasopisi: npr. Gospodarski vestnik, Prodaja, MM ...;

e trgovska zdruzenja in trgovske revije: npr. INFO sluzba Gospodarske zbor-

nice Slovenije.
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1 V skupinah razmislite, s katerimi viri informacij bi si (za vaso izbrano dejav-
nost) pomagali pri trzni raziskavi?
Poisciteagencije, kisevSlovenijiukvarjajostrznimiraziskavami, pritemsilahko
pomagate s spletnimi stranmi, rumenimi stranmi telefonskega imenika ...

2 V skupini razmislite o naslednji zamisli:

Nameravate odpreti ob morju manjsi hotel. S katerimi viri informacij bi
si pomagali pri trzni raziskavi? Katero raziskavo predlagate; primarno ali
sekundarno? Svoj odgovor argumentirajte.

Kdaj so trzne raziskave odvec¢ in kdaj ne?

S trznimi raziskavami pridobimo veliko uporabnih informacij; zahtevajo pa veliko ¢asa
in denarja.

Razdelite se v skupine in s pomocjo spodnje tabele diskutirajte, kdaj bi bila vasa raz-
iskava trga koristna in kdaj ne.

Raziskava bi bila nekoristna Raziskava bi bila koristna

e ko dejansko ze veste, kar morate | * ko nimate dovolj podatkov, da bi

vedeti brez raziskave; sprejeli trzno odlocitev;
e ko Ze imate potrebne podatke; e ko tehtate moznostiin se ne morete
odlociti;

* ko je ¢as vas sovraznik;

e ¢e v podjetju ni soglasja glede tak-

¢ ko bi izvedba raziskave razkrila vase tike, ciliev ali strategije:

poslovne nacrte tekmecem;

* ko zaznate simptome tezave, kot je

* ko test ne odseva realnih prihodnjih na primer upadanie trznega deleza:

razmer;

e Ce je va$ trzni program uspesen

* ko bi stroske raziskave presegli vred- in zelite izvedeti, zakaj je tako, saj

nost rezultatov; hoCete Se bolje izkoristiti svoje

. , . rednosti;
e ko imate premalo denarja za pri- P

mermo raziskavo; * ko zacnete uvajati nekaj novega,

. . o - na primer izdelek, cene, prodajne
e Ce raziskava po tehnicni plati ni

. . poti, embalazo ali trzni segment.
izvedljiva.
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KAKO OBVESCATI KUPCE?

1. del

1 Navedite seznam potencialnih kupcev (npr: lastniki avtomobilov, gospo-
dinjstva, druga podijetja).

2 Kako jim boste povedali, kaj jim ponujate? (npr. oglasni material po posti,
oglasi, plakati, letaki, telefonski klici ...)

3 Kako jih boste prepri¢ali, da bodo kupili od vas? (npr. posebne ponudbe,
popusti pri ceni, velika izbira ...)

2. del

Dopolnite prejsnjo vajo, s tem da predpostavljate

1 da prodajate sadje na stojnici,

2 da imate majhno delavnico v srediS¢u mesta, kjer popravljate skuterje,
3 da izdelujete stavbno pohistvo: okna, vrata,

4 da izdelujete okrasno keramiko (npr. vrée, razne okraske).

Kaj je oglasevanje?

Oglasevanije je posredovanje najrazlicnejsih sporocil, s katerimi podjetja spodbuijajo,
prepri¢ujejo kupce oz. ciljno obcéinstvo za nakup izdelka ali storitve.

Pomembno je, da se zavedamo, komu so informacije namenjene - kdo je ciljno obcin-
stvo. Ciljno obginstvo so lahko posamezniki, skupine. Ce na primer oglasujemo v lokal-
nem ¢asopisu in hkrati v brezplaénem oglasnem tisku, bomo verjetno oglasno sporocilo
posredovali istim bralcem. Podobno se nam lahko zgodi, e se odlo¢imo za veliko ogla-
Sevalsko akcijo, ne da bi se predtem prepricali, ali bomo dosegli ciljno skupino.

Kako oglasevati?

Nekaj pomembnih priporocil glede oglasevanja:
° Izberite pravi medij oz. nacin oglasevanja.

o Prepricajte se, ali potencialni kupci berejo ¢asopis, v katerem bo vas
oglas objavljen, opazijo vase oglasevalske panoje, berejo oglasne deske
v nakupovalnih centrih.

o Upostevajte potrebe kupcev in ugotovite, kje bodo iskali zelene infor-
macije.
o Uporabljajte jezik, ki bo razumljiv kupcu, kajti nejasna sporocila so zaprav-

lianje ¢asa in denarija.
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Kako oglasevati?

1. primer - avtomehanicna delavnica

Razporedite se v dvojice in predpostavijajte, da ste se odlodili za oglaSevanje svojih
avtomehanicnih storitev v lokalnem Casopisu.

a. Premislite, ali zelite s to obliko oglasevanja stranke samo obves¢ati ali pa
jih Zelite prepri¢ati, da storitev tudi kupijo.

b. Kaksno metodo oglasevanja bi uporabili za informiranje stalnih strank?

2. primer

Predpostavljajte, da zelite imeti majhno pekarno na podezelju, prodajali boste s
potujoCo prodajalno, posamezne kraje na podezelju boste obiskali dvakrat na teden.
Kupcem prihranite pot v trgovino. Vas kruh je vedno svez, ni Ze narezan in zapakiran.
Prihajate redno dvakrat na teden, ob doloCenem cCasu, torej ste zanesljivi. Pecete v
krusni peci, zato je okus vasega kruha boljsi. Sami prodajate in sprejemate tudi naro-
Gila za posebne dostave.

a. Razmislite, kako bodo mozni kupci izvedeli za storitev?
V pomoc¢ naj vam bodo naslednji mozni odgovori:

. ustno izrodilo,

. plakati,

. osebna pisma,

. letaki,

. lokalni ¢asopisi,

. lokalne oglasne deske,

. telefonski imenik.

b Ali na izbiro nadina oglasevanja vpliva tudi lokacija podjetja, podezelje,
mesto?




KATERE MEDIJE OGLASEVANJA Bl LAHKO UPORABILI?

Izbira oglasnega medija je zahtevna naloga, zato upostevamo ve¢ meril:

/

merimo takoj.

Merilo Gasopis | telefonski | letak | plakat | pismo | radio | TV
imenik

Posreduje besedilo. DA DA DA DA DA NE DA
Posreduije slikovno gradivo. DA DA DA DA DA NE DA
Posreduje zvok. NE NE NE NE NE DA DA
Posreduje gibljivo sliko. NE NE NE NE NE NE DA
Informacije lahko spremljamo,

s DA DA NE NE NE NE NE
kadar hocemo.
Informacije lahko trajno shranimo. | DA NE NE NE DA DA DA
Prejemnllf lahko p?sredUJe NE NE NE NE NE NE NE
povratno informacijo.
.Prejemm.I.( samostojno izbira DA DA NE NE DA DA DA
informacije.
Odziv prejemnikov lahko NE NE DA NE NE DA DA

Primer - prodaja knjig na stojnici: kako promovirati svojo dejavnost?

Za prodajo knjig na stojnici lahko uporabljamo naslednje oblike oglasevanja:

oglasevanje v lokalnem ¢asopisu,

oglasevanje na panojih,

razdeljevanje letakov gospodinjstvom,

oglasevanje na plakatih, ki so razobeseni na stojnici,

razstava izdelka na privlacen nadin.

V skupini razpravljajte o primernosti oglasevanja v posameznih medijih za vaso izbrano

dejavnost.

MODUL 1




Casopisi

Prednosti ¢asopisov so tevilni bralci in visoke naklade. Casopis pride skoraj v vsako
gospodinjstvo. Nekateri ¢asopisi imajo lokalni zna¢aj. Dnevna izdaja ¢asopisov omo-
goca sprotno prilagajanje oglasnih sporodil.

1 V skupini za vaso izbrano dejavnost oblikujte ¢asopisni oglas.

Razmislite, kaj bi poudarili v vaSem oglasu: hitrost, zanesljivost, nizko
ceno, dober odnos do strank, konkurencénost ...

V katerem ¢asopisu bi oglasevali?

Poiscite nekaj oglasov v slovenskih ¢saopisih ali revijah in ocenite njihove
znacilnosti.

Zapiski:
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Telefonski imeniki

Telefonski imeniki dajejo koristne informacije vsem uporabnikom, v njem lahko hitro
najdemo zeleni izdelek ali storitev.

Tako oglasevanje pa je drago in poleg tega ni nujno, da poslovni imenik izide vsako
leto, lahko tudi vsako drugo leto, pri oblikovanju oglasa je potrebno sodelovanje pred-
stavnika, ki trzi oglasni prostor.

Razporedite se v skupine in preglejte rumene strani telefonskega imenika ter preverite,
ali bi lahko oglasevali vimeniku.

Za vaso izbrano dejavnost oblikujte oglas v telefonskem imeniku.

Zapiski:
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Trgovina na drobno/stojnice

Oglasevanje na stojnicah ali plakatih v trgovinah na drobno je eden izmed najstarejsih
nacinov oglasevanja. Ta nacin privlaci mimoidoce in jih obves¢a o izdelkih ali storitvah.
Prednost tega nacina je, da je poceni.

Plakate lahko namestimo na razli¢nih javnih mestih.

1 Razdelite se v skupine in za vaso izbrano dejavnost oblikujte plakat.
Razmislite o tem, kje bi ga lahko namestili?

2 Ali lahko avtomehanik Janez Novak oglasuje v svoji delavnici? Kako? Kaj
pa na stojnici?

Letaki

Mnogo malih podijetij oglasuje na letakih, ki jih raznasajo gospodinjstvom. Tako obves-
¢ajo potencialne kupce o izdelkih/storitvah, ki jih opravlja podjetje. Tako oglasevanje
ni drago. RaznaSanje lahko prevzame posebno podjetje ali najeti posamezniki, ki
letake razdelijo/raznosijo. Potreben je le stalen nadzor nad distribucijo in spremljanje
odzivnosti. Uginkovitost oglasevanija je odvisna od priprave in od oblikovanja oglasa.

1 Za va$o izbrano dejavnost oblikujte letak. Na kakSen nacin bi ga razdelili
med prebivalce? Na kakSnem podrodju bi razdeljevali letake?

2 V skupini oblikujte letak za avtomehani¢no delavnico Janeza Novaka.




Oglasevanje po posti

Najpogosteje oglasevanje po posti vsebuje predstavitvena in prodajna pisma, zato je
sestavljanje in oblikovanje pisma pomembna dejavnost oglasevanja po posti.

Sporocilo pisma lahko pritegne pozornost, ohrani zanimanje, spodbudi zeljo in pov-
zroci dejanje.

Pri oblikovanju sporocila poskusamo najti odgovor na naslednja vprasanja:

. Kaj povedati (vsebina sporodila)?

J Kako logi¢no povedati (zgradba sporocila)?

. Kako zasnovati simbolni okvir (oblika sporodila)?
. Kdo naj sporodilo posreduje (vir sporocila)?

Znacilnosti ucinkovitega pisma:

J uporablja trik, da je Stevilo izdelkov omejeno in zato naj kupci pohitijo
z nakupom;

U naj bo ¢ustveno (s stranko poskusamo vzpostaviti prijateljski odnos);

o napisano je zanimivo, zabavno;

o vsebuje anekdote, primere, zgodbice, priCevanja;

J uporabljene so kratke besede;

J pred posiljanjem je preizkuseno;

J je nenavadnega videza in ima ¢im manj poudarjenih besedlil;

. ne pomeni le ponudbe, ampak zahteva takojsnje narocilo;

J poleg besede brezplacno vsebuje tudi besede prihranek, danes, pred-

stavljamo, enostavno, takoj. Te besede so preverjene in jih je pametno
velikokrat uporabiti.

KAKO OBLIKOVATI OGLAS?

J Poskus$ajte oblikovati oglas tako, da bo lahko prepoznaven. Dodajte mu
nekaj svoje osebnosti in sloga, oblikujte svoj logo.

J Vase sporocilo naj bo jasno. Povprasajte za mnenje znance, prijatelje, kaj
menijo, ali je sporocilo ucinkovito.

U Oglas naj bo usmerjen v bralca. Ljudje se radi vprasajo: "Kaj je tu korist-
nega zame?«

U Poudarite glavni razlog nakupa izdelka oz. storitve.

. Navedite vse pomembne informacije na prijeten nacin, ki je in ki bo navdu-
Sil kupca.

. Prepricajte se, da ste navedli vse informacije: naslov, telefon, da vas kupci
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Kaj vsebuje sporocilo?

Pri sestavljanju sporo¢il moramo upostevati, kakSen odziv kupca zelimo doseci. Spo-
rocilo lahko kupca poziva k nakupu, mu daje ideje, ponuja izdelke, predstavi koristi ...

1 V skupinisestavite nekajrazli¢nih oglasnih sporocilzavasoizbrano dejavnost.
Pomagate si lahko s primerom avtomehani¢ne delavnice.

Janez je oblikoval nekaj primerov oglasnih sporodil:
a Ugodna ponudba storitev. Julija 10-odstotni popust.

b Ponujamo vam kakovostno servisiranje vasih avtomobilov in vam stalno
zagotavljamo dobavo originalnih nadomestnih delov.

c Ker skrbite za vas avto, boste izbrali nas, ki smo tukaj zato, da vam
pomagamo.
d Bliza se zima, zasnezene in poledenele ceste ... Ste ze pripravili svoj avto

na zimo? V nasi avtomehanicni delavnici vam omogoc¢amo brezplacne pre-
ventivne preglede in veliko izbiro zimskih pnevmatik.

e V nasi avtomehanic¢ni delavnici uporabliamo do okolja prijazna motorna olja.

Preberite zgoraj navedena oglasna sporodila in razmislite o namenu njegovih sporogdil.

Oglasevanje mora biti v skladu s pravnim redom na podrocju varstva konkurence, var-
stva potrosnikov in varstva posebnih javnih interesov. V Sloveniji podrocje oglasevanje
ureja Slovenski oglasevalski kodeks.

Nekaj primerov krsitev kodeksa:

. Prikrivanje dejstev, navajanje neresnicnih podatkov in s tem zavajanje
porabnikov.

. Uporaba spolnosti ali golote, ki nima zveze z vsebino oglasa.

. Uporaba religioznih motivov pri oglasevaniju.

. Nastopanje otrok v dolo¢enih oglasnih sporodilih.

. Nasilni prizori, kjer nastopajo otroci.

. Otrokom se oglasujejo izdelki, ki zanje niso primerni.

. Oglasevanje navidezne razprodaje.

. Pridobivanje kupcev blaga z dajanjem ali obljubljanjem nagrad, ki po
vrednosti presegajo vrednost blaga, s katerim naj kupec pridobi moznost
nagrade.



KAKO POGOSTO OGLASEVATI?

Odgovor na to vprasanje je odvisen od razpolozljivih denarnih sredstev, ¢asa prisotno-
sti izdelka na trgu, ugleda blagovne znamke ... Ce namenimo malo denarja, je uginek
majhen, v nasprotnem primeru pa bi sredstva morda bolje uporabili kako drugace.

Pred izvajanjem oglasevanja moramo zato sprejeti nekaj pomembnih odlocitev o tem:

o koliko sredstev bomo namenili za oglasevanje;

. kje bomo oglasevali;

. pogostost oglasevanja; se bomo odlocili za en sam velik ali za ve¢ manjsih
oglasov;

J kaj pricakujemo od oglasevanja.

Pri dolo¢anju pogostosti oglasevanja je treba upostevati to, da se ljudje vedno bolj
opirajo na mnenja in nasvete drugih. Najpomembnejsi razlog je preobilica oglasov,
ki so jim kupci nenehno izpostavljeni. Zaradi tega se tezko znajdejo in tezko zaupajo
oglasevalcem.

V skupini poskusajte za vaso izbrano dejavnost:

1 odgovoriti na zgornja vprasanja,

2 sestaviti v 40 besedah pismo za oglasevanje po posti.

OGLASEVANyE
\

53



54

KAKO PRODAM SVOJ IZDELEK/STORITEV?

Osnovna pravila prodaje

Prodaja je pomembna dejavnost podjetja. Ko razmisljamo o prodaji, moramo upos$-
tevati predvsem Zelje in zahteve kupcev. Uspesen prodajalec se bo vzivel v kupca.
Obstaja veliko gradiva, kjer lahko najdemo nasvete, kako postati dober prodajalec.
Prodajalec mora predvsem dobro poznati svoj izdelek/storitev, imeti mora ustrezno
znanje in umsko-intelektualne sposobnosti.

Nekaj koristnih napotkov za prodajo:

1 V oc¢eh kupca prodajalec vedno predstavlja podjetje

Zavedati se moramo, da prodajalec vedno predstavlja podjetje, zato moramo stalno
razmisljati o primernem sporazumevanju s kupci, o svojem vedenju, nacinu oblace-
nja, zunanjosti. Postavite se v vlogo kupca; kaksen bi bil vas vtis, ¢e bi bili kupec?

2 Sporazumevanje s kupcem

] Do kupca smo prijazni, usluzni in profesionalni.

. Poskusamo si zapomniti ime kupca in ga tudi uporabljati, omogo&imo mu,
da se pocuti pomembnega.

. Spodbujamo ga k sprasevanju in komentarjem.

3 Predstavitev izdelka kupcu

Pri predstavitvi poudarimo dobre strani izdelka ali storitve in delovanje izdelka. Kupcu
svetujemo, kaj najbolj ustreza njegovim potrebam, in smo pozorni na njegov odziv.

4 Sklenitev prodaje

. Kupcu pomagamo pri odlocitvi o nakupu, vendar ga ne silimo in prepri-
cujemo.

. Odstranimo nezazelene ali neprimerne izdelke.

. Predvidevamo, da bomo izdelek prodali.

. Izstavimo ustrezno dokumentacijo (pazimo na vse podrobnosti o ceni,

dostavi, placilnih pogojih ...).

5 Poprodajne storitve

. Kupcu izrazimo svoje zadovoljstvo.

. Zahvalimo se mu za zaupanje.

. Drzati moramo obljube, ki smo jih dali kupcem, oziroma moramo mu
pojasniti, zakaj obljub ne moremo izpolniti.

. Spodbudimo kupce k ponovnemu obisku.

. Seznanimo jih z dodatno ponudbo.



Razdelite se v skupine. Znotraj skupine oblikujte dve skupini; ena naj odigra viogo pro-
dajalca, druga vlogo kupca. Na ta nacin poskusajte resiti naslednje probleme:

Prodajalec:

1

Kupec:

Imate pekarno, pecete kruh in razli¢éno pecivo. S svojo potujoo proda-
jalno obiskujete bliznja naselja. Povprasevanje po kruhu je veliko, vendar
prodaja kruha ni tako donosna kot prodaja peciva, zato poskusate s svo-
jimi aktivnostmi prepricati kupce, da kupijo tudi pecivo.

Ste zelo sposoben mizar, ki se ukvarja s popravili in izdelavo pohistva.
Konkurenca je velika, vase cene so viSje kot cene vasih tekmecev, toda
kakovost vasih izdelkov/storitev je boljSa od vasih konkurentov. Za vas
posel je zelo pomembno, da pridobite stranko iz prestiznega okolja. Kako
bi jo prepricali?

Pletete puloverje in v blizini ste opazili prodajalno, ki se ukvarja s prodajo
takih vrst izdelkov. Opazili ste, da so vasi izdelki kakovostnejsi in cenejsi.
Poskusate prepri¢ati poslovodjo, da bi zaceli izdelke narocati pri vas.

Zivite na podezelju. Redno vas obiskuje potujoca prodajalna s kruhom in
pecivom. Kruh vam je vSe¢, zato ga redno kupuijete, za pecivo pa menite, da
je predrago. Odlocili ste se, da bivendarle kupili tudi nekaj peciva, vendar je
to odvisno od prodajal¢evega odnosa.

Nekaj mizarjev ste naprosili, da vam posljejo ponudbo za popravila pohi-
Stva pri vas doma. Slisali ste Ze za mizarja, ki zelo dobro opravi svoje delo,
zato razmisljate, da bi izbrali njega, vendar se vam zdijo njegove cene
nekoliko previsoke. Zelite ga preprigati, da vam zniza ceno.

Zaposleni ste v prodajalni s pletenimi izdelki, skrbite za nabavo pletenin.
Redkokdaj se sestanete z dobavitelji, ki se niso prej z vami dogovorili za
sestanek. Pletilji puloverjev pa je uspelo priti v vaso pisarno brez predhod-
nega dogovora. Sprva bi jo najraje vrgli iz pisarne, toda zavedate se njene
kakovostne ponudbe. Izdelki so vam vSe¢, zavedate se visoke cene, zato
jo skusate prepricati o posebni prodaiji ali proti vradilu.
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Razdelite se v skupine in znotraj skupine dolodite dijaka, ki bo predstavljal prodajalca
in dijaka, ki bo odigral vlogo kupcev. Vasa naloga je, da za vaso izbrano dejavnost
s pomocjo metode »igra vlog« predstavite prodajni postopek oz. pogajanje.

Oblikovanje prodajnih cen izdelkov oziroma storitev
Oblikovanje prodajne cene je zelo tezka naloga, zato morajo podjetja temu posvetiti

veliko pozornosti. Prodajna cena mora biti taka, da pritegne kupca, z njo moramo
pokrivati stroske in ustvarjati tudi dobicek.

Metode oblikovanja prodajnih cen boste spoznali v modulu 2.

CENA, DOBAVA
(@)
P
(ZAGOTAVLIANEE]
KIALTETE
v = U

V tem modulu ste spoznali, kako lahko na trgu prepoznate kupce, jih opo-
zarjate nase in z njimi trgujete. V naslednjem modulu pa boste natanc¢no

opredelili vase cilje in ugotovili moznost njihove uresnicitve ter spoznali
oblikovanje prodajne cene.
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CILJI DRUGEGA MODULA IN PRIPOROCILA UCITELJU

Nacrtovanje, napovedovanje
in prepoznavanje ciljev

Dijak je sposoben:

postaviti realne cilje za izbrano dejav-
nost;

oceniti izkoris¢enost proizvodnih
zmogljivosti, udinkovitosti  storitev,
kakovost storitev in predvideti izgube;

izdelati mesecni nacrt izkoriS¢enosti
delovnega Gasa.

Oblikovanje cene

Dijak je sposoben:

razlikovati med stroski in ceno;
oblikovati ceno izdelka / storitve;

primerjati ceno svojega izdelka/
storitve s cenami konkurentov;

ugotoviti, kako viSina cene vpliva na
kupCevo ravnanje.

Priporocila ucitelju:

Nacrtovanje, napovedovanje

in prepoznavanje ciljev

UCitelj:

Z metodo diskusije preveri, ali so
dijaki razumeli pomen postavljanja
realnih ciljev.

Spodbuja dijake, da se zavedajo
pomena nekaterih dejavnikov, ki
vplivajo na izkoriS¢enost delovnega
Casa.

Oblikovanje cene

Ucitel;:

Pomaga in svetuje dijakom realno
ovrednotili izdelek/storitev.

Pomaga in svetuje dijakom oblikovati
ceno izdelka/storitve in jih navaja k
upostevanju dejavnikov, ki vplivajo na
ceno.

Z metodo diskusije spodbuja dijake,
da razpravljajo o cenah konkurentov.

Z metodo diskusije spodbuja dijake,
da razpravljajo o moznih odzivih kup-
cev na cene izdelkov/storitev.




V prejénjem modulu emo spoznall kupce in njihove potrebe. Vtem modulu
pa baﬂuuspu:nll pomen postavlanja ciljev, saj nam le realni cilji omogo-
cajo prezivedje.

NACRTOVANJE POSLOVANJA V PRIHODNOSTI

Pomen naértovanja

Macrtovanje je predvidevanje in doloGanje cilipv podjetja.

£ nacrtovanjem predvidevamo potrebne odlocihe podietja ter tudi nadine in nosiles za
uresnicevanje zastavjenih ciljay.

Naértovanje ciljov

Mapowe dovanje z doloceno stopnjo natancnosti je zzlotezko. Ne smamo biti presene-
ceni, oo stvari ne bodo potekale, tako kot smo predvideli:

. Morda ne bomo mogli popolnoma Ekoristiti zmogljvosti zaposlenih zaradi
pomanjkanja strank.
. Morda svojih storitev oziroma proizvedov ne bomo mogli prodati po pred-

videni ceni zaradi razliénih razlogoy (nezadovoljstvo strank, sszonska
narava dela, gospodarsks krize ...

. Morda s2 bodo zvizale cene provodnih dejavnilioy.
. Morda 52 bodo spremenile davéne stopnje.
Da lahko nacriujemo, moramo imeti na voljo natancne informaciie. Ker so za danas-

nji cas znacilng hitre spremembe, se lahko tudi natancnost informacij spreminja zelo
hitro. Temu procesy sprememb morama prilagajati tudi nase ciljs.

Podigtja imajo razlicne cilie. Vendarv splognam weljajo naslednji cilji:

. prazivetie natrgu,

. dossganje dobicka,

. radovoljgvanje potreb in Zelja kupoey,

. osvajanje novib tiziss,

. skoloska czavescencst podietja

. razvijanje novih Zdalkov in storitev tar distibucijskih poti.
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Ce si ne postavimo ciljev, ne vemo niti, ali smo dosegli, kar si zelimo in zmoremo. Cilji
morajo biti povsem doloc¢eni, merljivi in stvarni. Podjetnik jih mora deliti tudi z zapo-
slenimi, kar pomeni, da morajo v podjetju vsi sodelovati pri tem. To imenujemo tudi
enotnost ciljev.

Dolocanije ciljev ni lahka naloga. Vsak cilj dolo¢imo na podlagi svojega znanja, zmozno-
sti in informacij, ki jih imamo. Najpomembneje je, da si cilje dolo¢imo in jim sledimo.

NajpogostejSe napake podjetnikov ob ustanovitvi podjetja so, da si postavijo nere-
alne cilje.

Nerealno je predvidevati, da pri poslovanju nikoli ne bomo naredili napake. Kadar nacér-
tujemo dejavnost, poskusamo predvideti, kaj se lahko v prihodnosti zgodi.

Nerealna so na primer predvidevanja, da bomo:

. vsako uro opravljenega dela prodali kupcu,

. delo vedno lahko opravili v svojem rednem delovnem ¢asu,
. vsako ponovno opravljeno delo zarac¢unali,

° delali brez izgub in kala.

Dobro opredeljeni cilji nam povedo, kakSno dejanje mora slediti zastavljenim ciljem,
da jih dosezemo.

V tem modulu bomo prikazali napovedovanje ciljev na zgledih podjetja »Motorcek, d.
0. 0.«, ki ima dva zaposlena in se ukvarja s popravili in servisiranjem motornih koles, ter
»Tipkanja na domu« z dvema zaposlenima in lastnimi prostori. Sami pa boste poskusili
napovedati cilje Se za:

. izbrano dejavnost iz uvodnega modula,
. »frizerski salon« (trije zaposleni in najeti prostori in oprema),
. »manjSo pekarno« (stirje zaposleni in najeti prostori in lastna oprema).
Delam za sebe
|
N =
P y

N\




KAKO SI PRAVILNO ZASTAVIM CILJE SVOJEGA POD-

JETJA?

Zgled opredeljenih ciljev za podjetje »Motorcek, d. 0. 0.«:

Povecati letni promet od 6 na 8 milijonov tolarjev s honorarno zaposilitvijo
dodatnega strokovnega delavca v ¢asu najvisje sezone.

Povecati vlaganje v oglasevanje na 3 % letnega prihodka in s tem povecati
trzni delez na 25 % v dolocenem obmogju.

Znizati stroSke za nadomestne dele za 5 % z izbiro ugodnejSega dobavite-
lja.

Povecati produktivnost za 10 % z dodatnim usposabljanjem in izobrazeva-
njem zaposlenih.

Povecati zadovoljstvo kupcev s hitrostjo in kakovostjo opravljenih storitev.

V prvem letu poslovanja prodati 65 % svojega delovnega ¢asa.

Zgled opredeljenih ciljev za podijetje »Tipkanje na domux:

Povecati letni promet od pol na 1 milijon tolarjev z zaposlitvijo dodatnega
strokovnega delavca.

Povecati vlaganje v oglasevanje na 5 % letnega prihodka in s tem povecati
trzni delez na 30 % v dolo¢enem obmogdju.

Znizati stroske energije za 5 % z izboljSano izolacijo delovnega prostora.

Povedati produktivnost za 10 % z nakupom boljSega programskega
paketa.

Povecati zadovoljstvo kupcev s hitrostjo in kakovostjo opravljenih storitev.

Navedite vsaj pet uresnidljivih ciljev za vaso izbrano dejavnost, lahko pa tudi za frizerski
salon in malo pekarno.

Cilji:
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Pri napovedovanju ciliev podjetja se lahko osredoto¢imo na naslednje rezultate
poslovanja:

Izkoris¢enost proizvodnih dejavnikov

Podjetnik mora dolociti obseg delovnega ¢asa za vse zaposlene. To pomeni, da pred-
vidi Stevilo dni letnega dopusta, stevilo dni odsotnosti z dela zaradi bolezni, Stevilo ur,
porabljenih za neproduktivno delo (telefonski pogovori, iskanje nadomestnih delov ...),
sezonski vplivi, tezave z zacetnim uveljavljanjem na trgu.

Ucinkovitost proizvodnje

Podjetnik mora napovedati, koliko lahko izdela v eni uri. Nerealno je predvidevati, da
bo proizvodni proces potekal brez napak. Obstajajo naloge, ki jih je lazje opraviti kot
predvideti.

Kakovost proizvodov in storitev

Ker se pri delu pojavljajo napake in ker kupci izdelke ali storitve reklamirajo, je treba
nekaj dela spet opraviti, ne da bi ga zaracunali.

Predvidevanje izgub (Skart, izmet, odpadek)

V dejavnosti, kjer uporabljamo razli¢ne vrste materiala, nastajajo izgube zaradi nera-
cionalnega ravnanja s surovinami, napacnih proizvodnih delov, zaradi kraj, delovnih
nesre¢ in podobno.

Te izgube poskusa podjetnik predvideti in si zanje zagotoviti nadomestilo.

IZKORISCENOST

NAPOVED




Nacrtovanje izkoriscenosti, kakovosti, ucinkovitosti ter izgub

Zgled podjetja »Motorcek, d. 0. 0.«

Dva podjetnika Lojze Izvija¢ in Ferdo Srauf, ki imata tehni¢no in podjetnisko zna-
nje, ustanovita podjetje, v katerem bosta opravljala popravila in servisiranje motor-
nih koles.

Izkoris¢enost proizvodnih zmogljivosti

Podjetnika predvidita, da bosta na dopustu vsak 20 dni. V poletnih mesecih je
izkoris¢enost njunih proizvodnih zmogljivosti veliko vecja kot pozimi, ker poprav-
liata motorna kolesa in skuterje, ki se v tem obdobju veliko ve¢ uporabljajo. Narava
njunega dela je tipicno sezonska.

Sezonski vpliv se giblije od 80 % izkoris¢enosti delovnega ¢asa v poletnih mesecih
do samo 40 % izkorisCenosti v zimskih mesecih.

Nerealno je predvidevati, da bo proizvodni proces potekal brez napak. Vsak dan je
treba opraviti veliko opravil, ki so nujna, vendar jih tezko stejemo k produktivnemu
Casu. Taksna opravila so, na primer; telefonski pogovori, pogovori s strankami,
odmori za malico, iskanje nadosmestnih delov ...

Podjetnika predvidevata, da bosta za nasteta opravila povpreéno porabila okrog 10 %
od opravljenih delovnih ur.

Izracun:

10 % od 174 ur na mesec znasa 17,5 ure na mesec, kar za dve osebi vsak mesec
pomeni 35 ur neproduktivnega delovnega ¢asa.

Ucéinkovitost storitev

Podjetnika predvidevata, da bosta vsak mesec povprec¢no prodala okrog 226 delo-
vnih ur.

Kakovost storitev

Podjetnika predvidevata, da prejmeta najve¢ eno reklamacijo na mesec.

Predvidevanje izgub

Podjetnika predvidevata, da ne bosta imela izgub zaradi napak in nepravilnosti.
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Nacrtovanje izkorisc¢enosti, kakovosti, ucinkovitosti ter izgub

Primer za podjetje »Tipkanje na domuc«

Dve prijateljici, ki imata ekonomsko izobrazbo, ustanovita podjetje, v katerem bosta
opravljali naslednje storitve: tipkanje, oblikovanje in razmnozevanje razli¢nih besedil.
Upata, da bosta sGasoma lahko razsirili dejavnost tudi na prodajo drobnega pisarni-
Skega materiala.

Izkoris¢enost proizvodnih zmogljivosti

Podjetnici predvidita, da bosta vsaka na dopustu 21 dni in da bo na bolniSkem dopustu
vsaka 7 dni.

Predvidevata, da bo vsaka od njiju porabila 0,5 ure na dan neproduktivnega ¢asa, kar
znasa 116 ur na leto.

lzracun:

174 ur/mesec : 8 ur (na dan) = 21,75 delovnega dne/mesec x 12 = 261 delovnih
dni/leto - 21 dni letnega dopusta - 7 dni bolniskega dopusta = 233 dni/leto x 0,5
ure/dan = 116,5 ur na leto neproduktivnega ¢asa na eno zaposleno podjetnico.

Ucinkovitost storitev

Podjetnici predvidevata, da bosta vsak dan lahko natipkali in oblikovali 40 strani
besedila.

Kakovost storitev

Podjetnici predvidevata, da bosta na mesec prejemali najve¢ eno reklamacijo.

Predvidevanje izgub

Podjetnici predvidevata, da bosta imeli na mesec 10.000 SIT izgub zaradi napak
pri delu.

Za svojo dejavnost nacrtujte izkoris¢enost, kakovost, ucinkovitost in mozne izgube.



METODE OBLIKOVANJA PRODAJNIH CEN

Pri oblikovanju prodajnih cen se moramo zavedati, da nobena od metod, ki jih v praksi
uporabljamo, ni povsem sprejemljiva tako za kupca kot tudi za prodajalca z vidika pokri-
vanja proizvodnih stroskov, stroskov distribucije in promocije.

Prodajna cena, ki jo oblikujemo tako, da pritegne kupca, je odvisna od kupcCevega
preprianja, da je izdelek vreden tega denarja. Ce je izdelek popolnoma enak kot
izdelek konkurenta, potem je zelo malo verjetno, da bodo kupci pripravijeni placati
visjo ceno.

Ce prodajamo izdelek po bistveno nizji ceni od konkurentov, $e ne pomeni, da se
bodo kupci odlo¢ili za nakup nasega izdelka. Kupci velikokrat dvomijo o takem izdelku
in se raje odlodGijo za nakup pri prodajalcu, ki ga ze dobro poznajo.

Oblikovanje prodajne cene in njeno nacrtovanje je zelo tezka naloga. Podjetja Zelijo
prodajati po razumni ceni, s katero zelijo pritegniti kupce.

Mnoga podijetja oblikujejo prodajno ceno tako, da preprosto sestevajo stroske in
dodajajo Se zeleni dobicek.

Prodajne cene se lahko oblikujejo:

J na temelju stroSkov (progresivha metoda),
J na temelju povprasevanja in
. kot cena, ki je usmerjena h konkurenci.

V prvem primeru moramo predvideti, koliko bodo kupci pripravljeni kupiti po doloceni
ceni, v drugem primeru pa prodajalec posnema druge proizvajalce oziroma svoje tek-
mece. Najbolj enostaven nacin je, da oblikujemo ceno nekoliko nizje od cene konku-
rentov.
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Nacrtovanje prodajne cene na temelju stroSkov

Vzemimo zgled oblikovanja prodajne cene na temelju stroSkov za avtomehani¢no
delavnico za popravilo motornih koles Motoréek, d. o. o..

Izhajamo iz naslednjih predpostavk:

. Delavnica ima dva zaposlena delavca.

. Mesec¢na placa zaposlenega je 170.000 SIT oziroma 340.000 SIT na
mesec in 4.080.000 SIT na leto.

. Najemnina za poslovne prostor je na letni ravni 840.000 SIT.

. Stroski porabljenega materiala so 2.685.870 SIT.

. Preostali stroski so 720.000 SIT.

. Amortizacija znasa 300.000 SIT.

. Skupniletni stroskiso 8.625.870 SIT, namesec papovpre¢no 718.822,50
SIT.

Podjetnika predvidevata da bo letni dobi¢ek 327.030 SIT oziroma na mesecni ravni
povprecno 27.252,50 SIT.

Podjetnika predvidevata, da bosta na mesec prodala povprec¢no 226 ur.
Zdaj lahko izra¢unamo prodajno ceno za eno delovno uro:
(718.822,50 + 27.252,50) : 226 = 3.300 SIT.




Nacrtovanje prodajne cene na temelju stroskov za proizvodno podjetje

Predpostavljamo, da podijetje izdeluje mize, ki jih prodaja neposredno gospodinjstvom.

Upostevati moramo stroske materiala, stroske delovne sile in rezijske stroske (najem-
nina, elektrika, telefon).

U Najvecije stevilo proizvedenih in prodanih miz je 40 (kosov) na mesec.
U Za vsako mizo porabimo za10.000 SIT materiala.

. Placa zaposlenega na mesec znasa 200.000 SIT - bruto.

J Plaga direktorja podjetja je 250.000 SIT - bruto.

. Rezijski stroski znasajo 140.000 na mesec.

Izra€un stroskov:

Pla¢a zaposlenega + placa direktorja + stroski materiala + rezijski stroski = vsi stroski
200.000 SIT + 250.000 SIT +400.000 SIT + 140.000 = 990.000 SIT za 40 miz.
To pomeni, da bodo stroski za eno mizo znasali 24.750 SIT.

Predvidevamo, da bo dobi¢ek znasal 6.000 SIT za eno mizo, kar pomeni, da bo pro-
dajna cena za eno mizo znasala 30.750 SIT.

lzraédunamo lahko tudi dobicek:
40 miz x 30.750 SIT =1.230.000 SIT - 40 miz x 24.750 SIT = 990.000 SIT
Dobicek je 240.000 SIT.

Izracunajte, koliko znasa dobi¢ek omenjenega podijetja, ¢e izdelajo samo 30 miz, pro-
dajo jih pa le 20.

lzracun:
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Oblikovanje prodajne cene na temelju povprasevanja

V tem primeru moramo predvideti koliko bodo kupci pripravljeni kupiti po dolo¢eni ceni.

Uporabimo zgled mizarja, ki lahko izdela 40 miz na mesec, toda malo verjetno je, da
bo prodal vseh 40 miz po ceni 30.750 SIT. Ce pa jih prodaja po ceni 27.750 SIT,
proda vseh 40 kosov. To pomeni, da je cena za mizo doloCena s povprasevanjem
oziroma s pripravljenostjo kupcev, koliko denarja so za mizo pripravljeni placati.

lzracun:

. Stroski za eno mizo znasajo 24.750 SIT.

. Prodajna cena za eno mizo znasa 27.750 SIT.

. Dobicek za kos znasa 3000 SIT oziroma za vseh 40 prodanih kosov
120.000 SIT.
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Oblikovanje prodajne cene usmerjeno h konkurenci

Vzemimo primer, da proizvajalec prodaja mize po ceni 30.750 SIT. Ce Zeli pritegniti
kupce, bo prodajal mize po nizji ceni od konkurence, to je na primer 27.750 SIT.
Vendar se v podjetju zavedajo, da so njihove mize boljSe kakovosti, imajo sposobne
prodajalce in so prepri¢ani, da lahko prodajajo mize tudi po ceni 35.000 SIT.

IzraGunajmo, kolikSen bo dobic¢ek podjetja, e prodajo 40 miz po prodajni ceni, ki je
nekoliko visja od konkuren¢ne, po 35.000 SIT za mizo.

lzracun:

J Stroski za eno mizo znasajo 24.750 SIT.

J Prodajna cena za kos znasa 35.000 SIT.

J Dobic¢ek za kos znasa 10.250 SIT oziroma za vseh 40 prodanih kosov
410.000 SIT.

IzraGunajte dobicek za primer, ¢e pri tako dolo¢eni ceni podjetje proda le 32 miz.

lzracun:

Za svojo izbrano dejavnost ugotovite katera metoda oblikovanja prodajne cene bi naj-
bolj ustrezala, nato pa izracunajte tudi prodajno ceno za svoj izdelek oziroma storitev.

lzracun:
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IZDELAVA MESECNEGA NACRTA
Ceprav je tezko napovedati, kolikéen bo zasluzek, lahko zagotovo napovemo, koliko na
leto potrebujemo za prezivetje podjetja.

Zavedati se moramo, da bomo morali s svojo dejavnostjo zagotoviti dovolj denarja, da
bomo preziveli, pokrivati pa bomo morali tudi vse stroske, ki bodo nastajali s poslova-
njem podijetja.

Preden zacnemo katero koli podjetniSko dejavnostjo, moramo:

° sistemati¢no razmisliti o projektu;
. izracunati, ali bo projekt (podjetje) »prezivel;
. opredeliti cilje, ki jih moramo doseci, kar bomo kasneje imeli za

merilo primerljivosti z dejanskim poslovanjem.

Predvidevanja vedno temeljijo na oceni prihodnosti. Nekatera predvidevanja se izka-
zejo kot napacna, druga lahko napovemo z veliko gotovostjo, vse pa je odvisno od
informacij, ki jih imamo na voljo. Nikoli ne vemo vsega in vsak dan se u¢imo, tako pri
nacrtovanju dejavnosti kot tudi pri samem poslovanju podjetja.




Priprava mesec¢nega nacrta - operacionalizacija ciljev

Podjetnika v podjetju »Motoréek, d. o. o.« sta si zastavila cilje. Te cilje je zdaj treba
operacionalizirati in izdelati naért. Eden izmed njunih zastavljenih ciljev je ta, da bosta
v prvem letu poslovanja prodala 65 % svojega delovnega ¢asa.

Pri tem sta upostevala letni dopust in neproduktivni ¢as (pogovor s strankami, tele-
fonski pogovori, odmori za malico in kavo ...). Podjetnika sta ze prej predvidela, da bo
takSnega neproduktivnega ¢asa okrog 10 %.

Ker je njuno delo mo¢no vezano na sezono, bosta imela v poletnih mesecih veliko
vec dela kot v zimskem obdobju. Nacrtovati je zato najbolje tako, da izdelamo letni
nacrt realizacije po mesecih. Pri tem bomo upostevali razlicne dejavnike: letni dopust,
neproduktivni ¢as in vpliv sezone na povprasevanje po njunih storitvah.

Upostevati moramo naslednje podatke:

. Mesec ima 174 delovnih ur.
. V delavnici delata 2 zaposlena.
U Letni dopust bosta podjetnika izkoristila takole:

Lojze ima1 teden dopusta septembra.

1 teden v decembru je delavnica zaprta (prazniki).
Ferdo ima 1 teden dopusta aprila.

Oba imata 1 teden dopusta junija.

Oba imata 1 teden dopusta julija.

J Predpostavljamo, da je 10 % tako imenovanega neproduktivhega ¢asa

. Sezonski vpliv se giblje od 80 % izkoris¢enosti delovnega ¢asa v poletnih
mesecih (maj, junij, julij, avgust) do samo 40 % izkorisCenosti v zimskih
mesecih (december).

o Prodajna cena ure storitve znasa skozi vse leto 3.300 SIT.
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PRIMERJAVA DEJANSKEGA S PRICAKOVANIM

Od spretnosti in znanja, ki ga imamo, je odvisen uspeh podjetja.

Ce zelimo, da bo podietje uspesno, potrebujemo informacije, na podlagi katerih bomo
sprejemali odloditve.

Informacije, ki jih potrebujemo za vodenje podjetja, so predvsem spremljanje razlik
med dejanskimi rezultati poslovanija (izkoris¢enost, uc¢inkovitost, kakovost, izgube) in
cilji, ki smo si jih zastavili. Ce zastavljenih ciliev ne dosegamo, potem moramo kot vodija
podjetja ukrepati.

Ukrepi so nasledniji:

. Znova ocenimo cilje, ki smo jih nacrtovali.

. Znova ocenimo poti oziroma strategije za doseganije teh ciljev.

V drugem modulu smo poudarjali naslednje:

. Treba je gledati naprej.
] Pravilno si postavimo cilje in predvidimo posledice ravnan;.
. Primerjajmo dosezene rezultate s cilji, ki smo jih postavili.
|
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CILJI TRETJEGA MODULA IN PRIPOROCILA UCITELJU

Priporocila ucitelju:

Prepoznavanje,
nacrtovanje in predvidevanje
sredstev in virov sredstev

Prepoznavanje,
nacrtovanje in predvidevanje
sredstev in virov sredstev

Dijak je sposoben: Ugitel;:

76

prepoznati in oceniti potrebna sred-
stva glede na obseg dejavnosti in
stroske in se odlociti med razli¢nimi
moznostmi,

poiskati ustrezne vire glede na sred-
stva, ki jih potrebuje za svojo dejav-
nost,

presoditi, ali si sredstva lahko pri-
voSCi glede na predvideni poslovni
rezultat.

mora razmisliti in preveriti, ali so
dijaki sposobni ocenjevati in napo-
vedovati sredstva in vire sredstev, ki
jih potrebujejo za poslovanje,

svetovati in pomagati dijakom, da
prepoznajo, kakSne poslovne pros-
tore, opremo, materiale in druga
sredstva potrebujejo,

spodbujati dijake, da raziskujejo,
kakSne poslovne prostore potre-
bujejo glede na stroske, lokacijo,
storitve, razpolozljivost, dostop in
podobno,

svetovati in vzpodbujati dijake, da
presodijo, ali viri sredstev zadoSc¢ajo
glede na predvidena sredstva.




V drugem modulu ste se naucili postavijati dlje, zdaj pa se bomo osre-
dotoclli na to, kaf vse potrebujete za poslovanje. V tem modulu boste
podrobno spaznall nacriovanje sredstev in njihovih virov, ki jih potrebu-
jete za vaso izbrano dejavnost in s tem povezanimi siroski.

SREDSTVA IN VIRI SREDSTEV

Vrste sredstev in niihovih virov

La opravljanje svoje dejanosti potrebujemo razlicna sredstva in vire sradstey.

. Sredsta so lahko v matedalni obliki @emljista, zgradbe, poslowni pros-
tor, stroji, oprema, prevozna sredstva, dolgoletni nasadi, drobni inventar,
zaloge, gotovina . ali v nematzrialni obliki (patenti, licenoe ...

. Snzdstva si lahko pridobimo z nakupom ali najgmom oziroma z lizingom
izakupom). £a to lahko uporabimo razlicne vire. Eden od virov je lastni
kapital ali pa si ga moramo izposoditi (tuji kapitall. Sposcjeni kapital
maramao vedno wniti (z obrestmi). Majpogostejsa oblika tujih vinoy so raez-
licni knzditi.

. Pri koriscanju sredstev vedno nastajajo stroski. Primeri stroskov so: stro-
ki najemnin, cbresti za najete Kredite, stroski vzd rzevanja, ciscenja, pre-
voza, servisa, obrabljanja sredstey lamortizacija), stroski ogrevanja, vode,
elektike, telefona in intemsata ...

. Poleg navedanih sredstev potrebujemo 2 druge dejamike poslovanja
v obliki cloveskihvirow imenedzerska, strokovnain tehnicna znanja in spre-
tnosti ...). Delovne sile seveda ne smamo Steti mad sredstva, vendar jik
zaradi posnostavitve v nadaljgvanju obravmavamo pod skupno katagaonjo.
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Shema preproste bilance stanja

Sredstva Obveznosti do virov sredstev

Stalna sredstva Lastni kapital
. zemljiS¢a . ustanovitveni kapital
. zgradbe
. Tuji kapital
] stroji
. krediti
. oprema
. obveznosti do dobavite-
. transportna sredstva .
liev
. Igoletni [ .
dolgoletni nasadi . obveznosti do drzave
. novna c¢r
osnovna creda . obveznosti do zaposlenih
. patenti in licence

Gibljiva sredstva

. zaloge
. denarna sredstva na
racunih
. gotovina v blagajni
. terjatve do kupcev
\ N Y 4

Bilanca stanja je razpredelnica, v kateri so prikazani podatki o poslovanju podijetja.

V njej prikazujemo stanje sredstev in obveznosti do virov sredstev na dolo¢en dan.

Na levi strani (ki se imenuje aktiva) je pregled razlicnih vrst sredstev, na desni strani

(ki se imenuje pasiva) pa pregled obveznosti do virov sredstev, ki prikazujejo, od

kod smo sredstva pridobili. Obe strani morata biti

uravnotezeni, kar pomeni, da vsako sredstvo, s

ﬁ% katerim podjetje razpolaga, od nekod izvira, zato

je vrednost sredstev enaka vrednosti obvezno-
sti do virov sredstev.

SREDSTVA
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Kaj potrebujemo za poslovanje?

V skupinah razmislite, kaj vse potrebujete za vaso izbrano dejavnost.
Pomagajte si s spodaj navedenimi kategorijami.

. Denarna sredstva (predvidena koli¢ina, kje in kako jih boste pridobili ...)

. Delovna sila (potrebna izobrazba, starost, spol, Stevilo zaposlenih, znanje in spretnosti ...)

o Poslovni prostori (lokacija, velikost, ustreznost, cena, nacin pridobitve ...)

. Potrebne surovine, izdelki, blago ... (ali potrebujete zaloge, ali potrebujete prostor za skla-

dis¢e, kdo bodo dobavitelji, koli¢ine ...)

. Oprema (kaksna, kje jo boste pridobili, nova ali rabljena ...)

79
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KOLIKO ME BODO STALA SREDSTVA?

Predvidite, katera sredstva potrebujete za vaso izbrano dejavnost in kako jih boste
pridobili (nakup z lastnim kapitalom, najem, posojilo ...). Ocenite tudi, koliko vas bo
to stalo, in predvidite Se vse druge stroske, ki so s tem povezani (zavarovanje, vzdr-
zevanje, servis, montaza, amortizacija, najemnine, obresti, elekirika, ogrevanje itd.).
Premislite Se o drugih stroskih! V pomo¢ vam je lahko primer Cistilnega servisa.

Primer nacrtovanja potrebnih sredstev in stroSkov za Cistilni servis

Sredstva

Nacrtovani
stroski

Nacin
pridobitve

Drugi stroski

Specialni Cistilni | 8 x 500.000 | 30 % lastni kapital Amortizacija 3 leta.
stroj, 8 kosov. = 4 mio. SIT 70 % bancéni kredit Vzdrzevanje in servis
5 %/leto.
Obresti za kredit 9 %/ leto.
Zavarovanije 2 %/ leto.
Prostor za - Prostor v lastni hiSi Elektrika, telefon, komunala,
pisarno ogrevanje, ¢is¢enje, beljienje....
Pisarniska 1,8 mio SIT 20-%-lastni kapital Montaza, prevoz, obresti za
oprema (pisalna 80-%-bancni kredit kredit.
miza stoli,
omare, vitrine,
racunalnik, tele-
fon ...)
Zaloga materiala | 900.000 SIT | Dobaviteljev kredit -
- razli¢na distila
Pisarniski mate- | 400.000 SIT | Lastni kapital Fotokopiranje, internet.
rial (papir, pisala,
mape, registra-
torji ...)
Avtomobil - Uporaba zaseb- Amortizacija, bencin, servis in
nega avtomobila vzdrZevanje, menjava gum ...
(na zacetku, nato
predviden nakup
sluzbenega vozila
na lizing)
Itd.
N\ Y 4




Izpolnite spodnjo tabelo za vaso izbrano dejavnost.

Ocena potrebnih sredstev in stroskov

/

Sredstva

Ocena stroskov

Nacin pridobitve

Drugi stroski

Zakaj je potrebno predvideti potrebna sredstva in stroske?

MODUL 3
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Koliko znasajo stroski poslovanja?

Predstavljajte si, da imate v majhnem proizvodnem podjetju naslednje stanje:

najem manjSega prostora 480.000 SIT/mesec
najem struznice 80.000 SIT/mesec
bruto place zaposlenih/osebo 170.000 SIT/mesec
. IzraGunajmo stroSke uporabe poslovnih prostorov/uro, ¢e zaposleni v

podjetju delajo 174 ur na mesec oziroma 2.088 ur na leto.

480.000 SIT/mesec

174 ur/mesec

=2.759 SIT/uro

480.000 SIT/mesec
2.088 ur/leto

X 12 mesecev = 2.759 SIT/uro

. Za isti primer izracunajmo stroske/uro, ¢e se zaposleni odlocijo, da bodo
namesto 40 ur/ teden delali tudi ob koncu tedna, tj. 50 ur/teden.

480.000 SIT/mesec

= 2.207 SIT/uro

50ur/teden
174 ur/mesec X —————
40ur/teden

. IzraGunajmo stroske izrabe struznice/enoto, ¢e struznica izdela 400

enot/mesec.

80.000 SIT/mesec

= 200 SIT/enoto
400 enot/mesec
. Izracunajmo stroSke izrabe struznice na enoto, ¢e se proizvodnja
podvoji.
80.000 SIT/mesec
=100 SIT/enoto
400 enot/mesec x 2
. Predpostavljajmo, da v podjetju delajo 174 ur/mesec in imajo enega zapo-

slenega. Izracunajmo stroske dela/uro.

480.000 SIT/mesec + 80.000 SIT/mesec + 170.000 SIT/meseci 4195
174 ur/mesec SIT/uro




J Predpostavljajmo, da je dela samo za 20 ur/teden. lzracunajmo stroske
dela/uro.

480.000 SIT/mesec + 80.000 SIT/mesec + 170.000 SIT/mesec_8.391

174 ur/mesec SIT/uro
2

Iz primera vidimo, da so stroski poslovanja razli¢ni glede na:

U Stevilo zaposlenih (npr. place za enega ali za sStiri zaposlene),

U Stevilo opravljenih ur na teden oz. mesec (izkoriS¢enost poslovnih sred-
stev) in

J Stevilo proizvedenih enot.

Vse to moramo upostevati pri nacrtovanju sredstev in razpolozljivih virov.

Zapiski:
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V skupinah razmislite, ali lahko podobno predvidite stroske za vaso izbrano dejavnost.
Predvsem bodite pozorni na to, kako se spremenijo stroski, ¢e imate vec ali manj zapo-
slenih, ¢e ve¢ oz. manj proizvedete, ¢e delate ve¢ oz. manj ur na mesec, ¢e kupite ali
najamete sredstva itd.

. Ce imate trgovino z Zivili (z oblagili, s tehni¢nimi izdelki, za male Zivali, s $portno opremo
...), razmislite, kaksen bo vas obratovalni ¢as, koliko urni delavnik boste imeli, koliko zapo-
slenih, ali boste prostore kupili ali najeli ... Izracunajte, koliksni bodo stroski dela/uro in
koliksni bodo stroski uporabe poslovnega prostora na uro. Ugotovite, kaj pomeni, ¢e zapo-
slite dodatnega delavca ali ¢e zmanjsate Stevilo zaposlenih. Ugotovite, kaksni bodo stroski,
¢e bodo delali 40 ur/teden oz. vec ali man;.

. Ce izdelujete pohistvo, razmislite, ali lahko izracunate stroske izrabe opreme na enoto
proizvoda? Razmislite, kaj pomeni, ¢e izdelate ve¢ ali manj pohistva kot ste predvideli.

. Ce opravljate npr. turistiéne agencijske storitve (ali imate servis televizorjev, prevajanje
in lektoriranje, Sportne dejavnosti in sprostitve v fitnes centru ...), razmislite, kolikSen je
strosek dela na uro? Razmislite, kaj pomeni, ¢e imate vec¢ ali manj zaposlenih, in kako
obratovalni ¢as (Stevilo ur dela na teden oz. mesec) vpliva na stroske.

. Kateri drugi stroski na uro bodo Se nastajali v zvezi z delovno silo in kako se bodo spreminjali?




KAKO PRIDOBITI VIRE?

Za zacCetek poslovanja potrebujemo kapital za:

. takojsen nakup oz. najem stalnih in gibljivih sredstev,
. place zaposlenih in
. tekoce obveznosti do dobaviteljev in drzave.

Predvideti moramo, ali bo zado$¢al lastni kapital ali potrebujemo tuje vire. Ce nimamo
dovolj lastnega kapitala, moramo ugotoviti, kje bomo dobili najugodnejse kredite. Pri
tem sta zelo pomembna viSina obrestne mere in rok vracila kredita. Ravno tako se
moramo odloditi, ali bomo sredstva kupili (in bodo tako postali nasa last) ali se bomo
odlogili za najem. Pri tem moramo primerijati stroske takojSnjega nakupa in stroSke naj-
emnin ter jih primerjati z razpolozljivim kapitalom.

BANKA
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KAKSNE POSLOVNE PROSTORE POTREBUJEM?

Naslednja vprasanja vam bodo morda pomagala, da dobro premislite, kakSne poslovne
prostore potrebujete za svojo dejavnost. Lahko so tudi izhodis¢a za razpravo

Ali morate imeti poslovne prostore, ker to zahteva zakonodaja?

Kje boste izvajali vecCino svojega dela; morda na domu stranke?

Kje so stranke glede na to, kje stanujete? (morda imate poslovne prostore doma?)

Kam vas bodo stranke klicale: v delavnico ali v pisarno?

Ali se boste morali od svojih strank vrac¢ati v pisarno oziroma delavnico (npr. zaradi zalog)
in se nato spet vrniti k vasi stranki?

Ali potrebujete prostor za zaloge in opremo? KolikSno povrsino in koliko prostorov potrebu-
jete?

Ali potrebujete povrsine (tla in stene) iz drazjih oziroma posebnih materialov (tikovina, plos-
dice, nerjavece jeklo, marmor ... )?

Ali potrebujete parkirni prostor, prostor za nakladanje in razkladanje, prostor za skladisce ...?

Ali potrebujete prostor za pisarno?




@

Ali je pomembna lokacija?

Ali bodo s pridobitvijo poslovnih prostorov nastali dodatni stroski (najemnina, ¢is¢enje,za-
varovanje,popravila,vzdrzevanje,obresti ...)?

Dobro premislite o viSini teh dodatnih stroskov (Primerjajte npr. obresti za najeti kredit in
stroske lizinga ter ali je morda ceneje placati takoj in dobiti popust. Premislite tudi, katere
stvari boste zavarovali in koliko vas bo to stalo ter kolikSni bodo stroski, Ce ¢e se zgodi kaj
nepredvidenega in ne boste imeli zavarovanega premozenja ...).

MODUL 3
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Kljucni dejavniki pri izbiri poslovnih prostorov

Zavas$o izbrano dejavnost premislite Se o naslednjem:

Kdo bodo vasi kupci?

Kje se nahajajo?

Ali jih morate osebno obiskati ali bodo oni prisli k vam ali morda oboje?

KolikSen pomen ima videz/zunanja podoba poslovnih prostorov?

Kaksna je razdalja od vasega stalnega prebivalis¢a?

Kako bodo zaposleni prihajali na delo?

Ali potrebujemo prostor za shranjevanje materiala, surovin oz. izdelkov (skladis¢e), pros-
tor za proizvodnjo, sestavljanje izdelkov in drugo?

Kaksen je dostop, kako je s parkirnimi prostori?




Ali potrebujete varovanje objektov?

Se boste odlogili za najem ali nakup prostorov?

Ce se boste odlogili za najem:
- predvidite stroske najemnine in

- Gasovno obdobje najema.

Ali prostor ustreza specificnim zahtevam dejavnosti (varnost, visina, hrup ...)?

Ali bodo nastopile tezave ob morebitni selitvi na novo lokacijo?

Ali obstajajo posebne zakonske zahteve za opravljanje dejavnosti?

Ali ste za dejavnost pridobili soglasje sosedov?

MODUL 3
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KAKO NAJDEM POSLOVNE PROSTORE?

O primernosti poslovnih prostorov moramo najprej dobro razmisliti.

. Iskanje je lahko zelo dolgotrajno in naporno. Iskanje prostorov in potrebne
pogovore lahko opravimo sami ali pa iskanje prostorov prepustimo agen-
ciji za nepremicnine.

. Najem ali nakup poslovnih prostorov je precejSen stroSek za podjetje, zato
mora biti odloCitev dobro premisljena.

Izpolnite nasledn;ji vprasalnik za vaso izbrano dejavnost. Vprasalnik vam bo v pomoc¢ pri
odlocitvi, kakSne poslovne prostore potrebujete.

Kratko opisite vaSo poslovno zamisel!

Opisite idealne prostore, ki bi jih Zeleli za svojo dejavnost!

Opisite osnovne prostorske razmere, brez katerih ne bi mogli opravljati svoje dejavnosti!
(temeljne zahteve)




Prostor potrebujemo za:
razstavljanje blaga (izlozba, salon ...)
prodajanje blaga kupcem (prodajalna)

opravljanje dejavnosti:
- proizvodna dejavnost,
- storitvena dejavnost,

- trgovska dejavnost,

skladisCe za zaloge:

surovin,

- nadomestnih delov,
- polizdelkov,

- izdelkov,

- blaga.

pisarno za:

- sprejem strank (kupci, dobavitelji),

- sedez vase dejavnosti,

- racunalnisSko in administrativho delo.

Drugi prostori, opisite jih (sanitarije, garderobe ...)

Drugo:

U DA

Q0 DA

U DA
U DA
U DA

U DA
U DA
U DA
U DA
U DA

U DA
U DA

U DA

U NE

U NE

U NE
U NE
U NE

U NE
U NE
U NE
U NE
U NE

U NE
U NE

U NE
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Ali si lahko privos¢éimo poslovne prostore?
(Ugotavljanje uspesnosti poslovanja)

Primer - delavnica za motorna kolesa Motorcek, d. o. o.

Spomnimo se primera, da dva prijatelja razmisljata o ustanovitvi delavnice za popravilo
motornih koles. Zastavila sta si nekatere cilje, ki jih nameravata uresniciti v prvem letu
poslovanja:

- pricakujeta, da bo prihodek od prodaje storitev znasal 8.952.900 SIT/
leto,

- mesecna pla¢a posameznika bo znasala bruto 170.000 SIT,
- porabljen material bo znasal 2.685.870 SIT/leto,

- najemnina za poslovne prostore 70.000 SIT/mesec,

- zavarovanje 120.000 SIT/leto,

- vzdrzevanje poslovnih prostorov 48.000 SIT/leto,

- ogrevanje in elektrika 96.000 SIT/leto,

- postnina in pisarniski material 36.000 SIT/leto,

- oglasevanje 150.000 SIT/leto,

- racunovodske storitve 150.000 SIT/leto,

- drugi stroski 120.000 SIT/leto,

- imata nekaj svojega orodja, ki je vredno 500.000 SIT,

- kupila sta nekaj opreme v vrednosti 1.000.000 SIT,

- predvidevata, da se bo oprema in orodje izrabilo v 5 letih (amortizacija).

Dolo¢eni podatki so vzeti iz modula 4 (npr. prihodki od prodaje storitev, porabljen

material ...).
a Kolik$ni bodo letni prihodki?
Prihodki od prodaje storitev 8.952.900 SIT
b Kolik$ni bodo letni stroski?
. Stroski dela - place zaposlenih:

2 zaposlena x 170.000 SIT/mesec x 12 mesecev = 4. 080.000 SIT/leto
Stroski najemnine za poslovne prostore:
70.000 SIT/mesec x 12 mesecev = 840.000 SIT/leto

. Stroski amortizacije:

Imata za 500.000 SIT orodja in 1.000.000 SIT opreme, skupaj torej
1.500.000 SIT. Ce se izrabi v 5 letih, izratunamo amortizacijo takole:

1.500.000 SIT
5

= 300.000 SIT/leto
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J Drugi stroski (na leto):

Zavarovanje 120.000 SIT
Vzdrzevanje poslovnih prostorov 48.000 SIT
Ogrevanije in elektrika 96.000 SIT
Postnina in pisarniski material 36.000 SIT
Oglasevanije 150.000 SIT
Racunovodske storitve 150.000 SIT
Skupaj 600.000 SIT
Drugi stroski 120.000 SIT
Skupaj preostali stroski 720.000 SIT
Skupni letni stroski so tore;j:

Stroski za place 4.080.000 SIT
Stroski porabljenega materiala 2.685.870 SIT
Najemnina za poslovne prostore 840.000 SIT
Preostali stroski 720.000 SIT
Amortizacija 300.000 SIT
Skupaj vsi letni stroski 8.625.870 SIT

c Ali bosta pokrila nastale strosSke pri poslovanju?

Predviden prihodek od prodaje storitev 8.952.900 SIT
Predvideni stroski prodaje 8.625.870 SIT
Dobicek 327.030 SIT

Glede nato, da so stroski poslovnih prostorov vkljuéeni med stroske in da predvidevata
zgoraj izracunani dobicek, si poslovne prostore lahko privoscita.

Ce bi predvidevala izgube, bi morala razmisliti o tem, da so stroski previsoki (mogoce
bi bili lahko ravno stroski najemnine ali nakupa poslovnega prostora odlogilni dejavnik)
ali pa da so premajhni prihodki od prodaje. Ob izracunani izgubi si poslovnih prosto-
rov verjetno ne moreta privosciti, razen ¢e ne povecata prihodkov ali e ne zmanjsata
drugih stroskov.

Zapiski:
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Na zgledu delavnice za motorna kolesa smo ugotavljali uspesnost poslovanja. V sku-
pini preucite vaso izbrano dejavnost in zanjo na podoben nacin poskusajte predvideti
uspesnost poslovanja . Razpravljajte o rezultatin. Pazite, da boste Stevilke upostevali za
celo leto (vGasih jih je treba preracunati) in za vse zaposlene. Lahko si pomagate tudi
z naslednjo preglednico

a Kolik$ni bodo letni prihodki?

Predvidena cena (na enoto oz. uro izdelka):

Predvidena koli¢ina (Stevilo) (izdelkov oz. ur):

Prihodki od prodaje izdelkov oz. storitev (cena x koli€¢ina):

b Kolik$ni bodo letni stroski?

Stroski za place:

Stroski porabljenega materiala:

Najemnina za poslovne prostore:




Amortizacija:

Drugi stroski:

Vsi stroski skupaj:

c Ali bomo lahko pokrili nastale stroske pri poslovanju:

Predvideni prihodki od prodaje:

Predvideni stroski prodaje:

Dobic¢ek/izguba (razlika med vsemi prihodki in stroski):

Ali si torej poslovne prostore lahko privos¢imo?:

MODUL 3
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Zapiski:

V tretiem modulu smo spoznali:
J izbiro poslovnih prostorov, ki jih potrebujemo za opravijanje dejavnosti,
. kako bomo pridobili potrebne vire,

. predvidevanje stroskov in ugotavljanje, ali si poslovne prostore lahko privoS¢imo.
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CILJI CETRTEGA MODULA IN PRIPOROCILA UCITELJU

Priporocila ucitelju:

Dijak je sposoben:

izdelati preproste racunovodske
izkaze in razumeti povezavo med
njimi,

napovedati denarni tok,

je zmozen sprejeti preproste
poslovne odlocitve na podlagi poda-
tkov iz raéunovodskih izkazov,

nacértovati uspesnost poslovanja
podijetja v prihodnosti.

Pomaga in svetuje dijakom, da
realno predvidijo in ovrednotitijo
vse tiste podatke, ki so pomembni
pri sestavljanju racunovodskih izka-
zov (prihodki, stroski, ustanovitveni
kapital ...).

Pomaga dijakom, da se na podlagi
primerov in vaj naucijo sestavljati
osnovne racunovodske izkaze.

Svetuje in usmerja dijake k pravilnim
odlo¢itvam ob morebitnem slabem
poslovanju (izguba, negativni denarni
tok).

Organizira obisk podjetnika in pri-
pravi dijake na intervju.




V predhodnem modulu ste spoznali, kaj vee potrebujete za opravijanje
svoje dejavnostl. V tem modulu pa zelimo na podlagi finanénih projekol]
prepricati vsakogar, da lahko uspemo.

KOGA MORAM PREPRICATI, DA LAHKO USPEM?

La svojo zbrano dejavnost in z zanjo nacrtovanimi financnimi Zracuni moramo
prepricati:

. samaga sehe,

. druzinske clane podjetnika,

. mozne sovlagatslje (druzbeniks],

. banks,

. zavarovalnics,

. drzavne in lokalne institucije, ki dodslujgjo razlicne oblike pomodi za raz-
v malih podjeti,

. poslovne parnerje (kupos, dobavitsljs),

. viagatzlie tveganaga kapitala,

. inves preostale ivestitorje, K 2zlijo oplamanitit vriednost svojega kapitala.

KAKO PREPRICAM SEBE IN DRUGE,
DA LAHKO USPEM?

Za prad zatetkom poslovanja za svojo Ebrano dejavnost izdelamo osnovne radunc-
vodske Ekaze (bilanco stanja, bilanco poslovnega Eida, bilanco denarnib tokov). Ma
podlagi tah Zracunamo donosnost poslovanja, s katero

zelimo dokazati, da bo kapital, Woz=n v nase podjetjs,
primema oblika nalozbe. Hkrati Zelimo ugotoviti,
kolikséen je tisti obseg poslovanja, pri katsrem
bomo zaceli poslovati z dobickom.

V pomod vam bo primer delavnice za motorna kolesa
Matorcek, d. o, o
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Delavnica za motorna kolesa Motorcek, d. o. o.

Dva prijatelja, eden avtomehanik, drugi z nekaj tehni¢nega in podjetniSkega zna-
nja, nacrtujeta, da bosta odprla mehnaniéno delavnico, kjer bosta popravljala in
servisirala motorna kolesa. Kasneje pa nacrtujeta tudi prodajo nadomestnih delov
in dodatne opreme. Upata, da bosta s¢asoma lahko razsirila svojo dejavnost tudi
na prodajo motornih koles. Preden sta se odlocila ustanoviti svoje podietje, sta
bila ve¢ kot deset let zaposlena v avtomehani¢ni delavnici, ki pa je Sla v ste¢aj. Po
koncu stecCaja sta iz steCajne mase dobila za v preteklosti neizpla¢ane ali premalo
izplacane place 700.000 SIT, ki jih bosta vlozila v novo podjetje. Imata nekaj svo-
jega orodja, ki je vredno 500.000 SIT, in opreme, vredne 1.000.000 SIT.

Nimata pa svojih poslovnih prostorov. Najela jih bosta na bliznji lokaciji, za kar bosta
placevala 70.000 SIT mesecCne najemnine.

IZDELAVA OTVORITVENE BILANCE STANJA

Ob ustanovitvi sta registrirala podjetje Motoréek, d. o. o., in zanj izdelala otvo-
ritveno bilanco stanja, ki vkljuGuje sredstva in obveznosti do virov sredstev ob
zacetku poslovanja.

Aktiva - sredstva Znesek Pasiva-obveznosti Znesek

v sit do virov sredstev v sit

Stalna sredstva 1.000.000 | Lastniski kapital 2.200.000
e Oprema 500.000 | Osnovni kapital

¢ Orodje

Gibljiva sredstva 700.000

o Denarna sredstva

Skupaj aktiva 2.200.000 | Skupaj pasiva 2.200.000

N\ /

Iz otvoritvene bilance stanja je razvidno, da je skupna vrednost sredstev 2.200.000
SIT in da so v celoti v njuni lasti.



V skupini za svojo izbrano dejavnost izdelajte otvoritveno bilanco stanja, s katero boste
ugotovili, koliko sredstev boste imeli na prvi dan poslovanja in kje boste ta sredstva

pridobili:

Nacrtovana bilanca stanja na dan

4
Aktiva - sredstva

Znesek v SIT

Pasiva - obveznosti
do virov sredstev

Znesek v SIT

Skupaj aktiva

\

Skupaj pasiva

MODUL 4
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IZDELAVA NACRTOVANE BILANCE POSLOVNEGA IZIDA

Za prvo leto poslovanja sta izdelala tudi nac¢rtovano bilanco poslovnega izida (bilanco
uspeha), v kateri sta nacrtovala naslednje letne prihodke in odhodke.

. prihodki od prodaje storitev (popravila) 8.952.900 SIT
. place za oba zaposlena 4.080.000 SIT
. najemnina za poslovne prostore 840.000 SIT
. amortizacija 300.000 SIT
. porabljeni material 2.685.870 SIT
. druge tuje storitve (zavarovanje, vzdrzevanje, ogrevanje

in elektrika, oglasevanje ...) 600.000 SIT
. drugi/preostali stroski 120.000 SIT

Nacrtovana bilanca poslovnega izida za prvo leto poslovanja

Prihodki Znesek

Prihodki od prodaje storitev 8.952.900
Skupaj prihodki 8.952.900
Stroski materiala 2.685.870
Strosek amortizacije 300.000
Strosek dela (place) 4.080.000
Strosek najemnine 840.000
Stroski drugih storitev 600.000
Drugi stroski 120.000
Skupaj odhodki 8.625.870

Celotni dobicek 327.030

Davek od dobicka (25 %) 81.758

Cisti dobicek 245.272

Iz na¢rtovane bilance poslovnega izida je razvidno, da bosta ze v prvem letu poslovala
uspesno, saj bo predvideni disti dobic¢ek znasal 245.272 SIT.

1 o 2 " Njihova mesec¢na dinamika nastajanja je podrobneje prikazana pri izdelavi bilance denarnih tokov.



Za svojo izbrano dejavnost v skupini izdelajte nac¢rtovano bilanco poslovnega izida
(pomagate si lahko s podatki, ki ste jih izracunali ze v modulu 3):

/

Nacrtujemo naslednje letne prihodke:

Pri tem nacrtujemo naslednje strosSke (odhodke):

IzraGunamo nadrtovano uspesnost poslovanja po prvem letu:

Predlogi:

PrNOAKI: ...

P oS OV NI TZIA: e e

Ce je poslovni izid dobiéek, bomo morali pla¢ati tudi 25-%-davek na dobicek:
Celotni ODICEK & ..t
25-%-davek 0d dObICKA: ........ouiiiii

CISH AODICEK e

Ce je poslovni izid izguba, moramo razmisliti, kaj bomo storili za povecéanje prihodkov
ali/in zmanjsanje stroskov:

MODUL 4
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IZDELAVA NACRTOVANE BILANCE DENARNIH TOKOV

IzraCunala sta, da bo podjetje v prvem letu poslovanja ustvarilo dobicek. Vendar pa
ustvarjeni dobic¢ek Se ni pogoj, da bosta tudi placilno sposobna. Zato morata izdelati

napoved denarnega toka po mesecih.

Zanima ju samo denar, ki priteka na racun podjetja in denar, ki bo odtekal z racuna
podjetjia. Zato morata podatke o prejemkih in izdatkih razcleniti po posameznih

mesecih:

popravila bodo kupci placali takoj, tako da nacrtujeta prejemke (prihodke)

po posameznih mesecih:

Nacrtovani prihodki po mesecih:

([ Stevilo Prodajna cena Znesek
Mesec prodanih ur ure v SIT prihodkov v SIT
Januar 174 3.300 574.200
Februar 174 3.300 574.200
Marec 209 3.300 689.700
April 244 3.300 805.200
Maj 278 3.300 917.400
Junij 278 3.300 917.400
Julij 278 3.300 917.400
Avgust 278 3.300 917.400
September 261 3.300 861.300
Oktober 209 3.300 689.700
November 191 3.300 630.300
December 139 3.300 458.700

| Skupaj 2713 3.300 8.952.900

Place si bosta izplacevala redno vsak mesec, vendar bo prvo izpladilo Sele

februarja (za januar).

Najemnino morata pladati vnaprej za Sest mesecev, prvo placilo je

januarja.

Prejete racune za druge opravljene storitve (zavarovanje, elektrika, racu-
novodske storitve, reklama ...) in za preostale stroske bosta placevala

redno vsak mesec. Njihov mesec¢ni znesek predvidevata v visini 1/12

letnega zneska.

Nabavljala bosta le nujno potrebne kolicine materiala. Nabava materiala
bo vsak mesec znasala 30 % od nacrtovanih mesecnih prihodkov. Mate-

rial bosta plac¢ala takoj ob nakupu.




Prikaz nacértovanih meseénih nabav materiala:

Mesec Znesek prihodkov Vrednost nabavljenega
v SIT materiala v SIT
Januar 574.200 172.260
Februar 574.200 172.260
Marec 689.700 206.910
April 805.200 241.560
Maj 917.400 275.220
Junij 917.400 275.220
Julij 917.400 275.220
Avgust 917.400 275.220
September 861.300 258.390
Oktober 689.700 206.910
November 630.300 189.090
December 458.700 137.610
Skupaj 8.952.900 2.685.870

‘----_.&\z \/

B S
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MODUL 4

V skupini izdelajte nacértovano bilanco denarnih tokov za prvin Sest mesecev
poslovanja za svojo izbrano dejavnost! Ce dobite negativni denarni tok, razmislite
o tem, kje bi manjkajo¢a denarna sredstva pridobili (npr. najem posojila pri banki).

Nacrtovana bilanca denarnih tokov po mesecih
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IZRACUN DONOSNOSTI POSLOVANJA

Na podlagi podatkov iz bilance stanja in bilance poslovnega izida podjetnika izracunata
kazalnik donosnosti poslovanja:

Cisti dobicek x 100 245.272 x 100

donosnost = =11,14 %

vlozen kapital 2.200.000

Donosnost viozenega kapitala je 11,14 % na leto, kar je ve&, kot bi dobili, ¢e bi ta kapi-
tal vlozili na banko (npr. 6-%-letna obrestna mera).

V skupini izracunajte za svojo izbrano dejavnost kazalnik donosnosti.

Donosnost poslovanja:




Prakti¢ne izkusnje = obisk podjetnika

V tem delu se boste pogovarjali z osebo, ki je ustanovila svoje podjetje. Zanimalo vas
bo predvsem ra¢unovodsko in finanéno poslovanje podietja.

Za pogovor pripravite anketni vprasalnik. Pri tem lahko uporabite tudi nekaj spodaj
navedenih vprasanj. Se pred obiskom podjetnika lahko vadite intervju: v skupinah po
stiri dolocite dijaka, ki bo igral viogo podjetnika, drugi ¢lani skupine pa mu zastavljajte
vprasanja.

Mozna vprasanja podjetniku:

Zagon podijetja:

. Kako je na izbiro pravne oblike podijetja vplivala zahteva po ustanovitve-
nem kapitalu?

J Kako je na izbiro pravne oblike podjetja vplivala odgovornost lastnikov za
obveznosti podjetja?

J Ali ste znali pred zaCetkom poslovanja predvideti potrebni zagonski
kapital?

J Kako ste nacrtovali obseg prodaje in viSino prodajne cene izdelka
(storitve)?

Tekoce poslovanje podjetja

J Ali v podjetju sami sestavljate racunovodske izkaze ali to prepusc¢ate racu-
novodskemu servisu?

U Ali sestavljate nacrtovane (predracunske) ra¢unovodske izkaze in jih
potem primerjate z dejanskimi (obracunskimi)?

J Kaj menite o javni objavi podatkov iz raSunovodskih izkazov z vidika ohra-
njanja poslovne tajnosti?

o Ali izdelujete bilanco denarnih tokov in kako vam koristi pri naértovanju
placilne sposobnosti podjetja?

. Kako resujete vprasanje pomanjkanja denarnih sredstev?

. Kje pridobivate manjkajo¢a denarna sredstva?

. Katere raGunovodske izkaze morate predloziti pri pridobivanju manjkajocin
denarnih sredstev?

U Kam vlagate presezek denarnih sredstev, ki jih ne potrebujete za tekoce
poslovanje?

J Ali vam kupci placujejo v dogovorjenih rokih?

o Ali vi pladujete dobaviteljem v dogovorjenih rokih?

J Ali menite, da kapital, nalozen v vase podijetje, prinasa primerno donos-

nost npr. v primerjavi z banko?
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RACUNOVODSKI SLOVAR

Namen tega poglavja ni u¢enje racunovodstva, ampak samo spoznavanje temeljnih
racunovodskih pojmov in razvijanje zaupanja v Stevilke.

V prejsnjih poglavjih smo uporabili kar precej racunovodskh izrazov, za katere mogoce
ne veste pomena. Naslednje poglavje pojasnjuje samo nekatere izmed racunovodskih
pojmov, s katerimi se najveCkrat srecamo.

RACUNOVODSTVO

Racunovodstvo je dejavnost, ki spremlja, nacrtuje, nadzira in analizira poslovanje
podjetja. S poslovanjem podjetja v najsirSem pomenu razumemo nakup, proizvodnjo
in prodajo proizvodov, blaga ter opravljanja storitev. V raCunovodstvu sestavljamo
naslednje racunovodske izkaze: bilanco stanja, bilanco poslovnega izida in bilanco
denarnih tokov. Glede na ¢as sestavljanja pa lo¢imo predracunske racunovodske
izkaze, ki se nanasajo na prihodnost, in obradunske radunovodske izkaze, ki se
nanasajo na preteklost.

BILANCA STANJA
Bilanca stanja je pregled sredstev in obveznosti do virov sredstev v dolo¢enem
trenutku. Na levi strani bilance (aktiva) prikazemo sredstva podjetja, na desni strani

bilance (pasiva) pa obveznosti do virov sredstev, tako da sta obe strani uravno-
tezeni.

SREDSTVA

Celotno premozenje podjetja imenujemo sredstva, ki jih glede na to, kako hitro spre-
minjajo svojo pojavno obliko, delimo na stalna in gibljiva sredstva.

STALNA SREDSTVA
Predstavljajo stvari in pravice, ki s sodelovanjem v poslovnem procesu postopno pre-
nasajo svojo vrednost na poslovne udinke in se v svojo prvotno pojavno obliko vrnejo

v obdobju, ki je praviloma daljSe od enega leta.

Razdelimo jih v tri skupine:

. neopredmetena dolgorocna sredstva (patent, licenca, blagovna
znamka...),

. opredmetena osnovna sredstva (zemljiS¢a, zgradbe, stroji, orodje ...),

. dolgoro¢ne finanéne nalozbe (dolgoro¢no dana posojila, dolgoro¢ni
depoziti ...).



Gibljiva sredstva

To so stvari, pravice in denar, ki se s sodelovanjem v poslovnem procesu porabijo,
spreminjajo svojo pojavno obliko in se v denar povrnejo v obdobju, praviloma krajsem
od enega leta.

Razdelimo jih v stiri skupine:

o zaloge (material, embalaza, dokoncani izdelki ...),

o terjatve iz poslovanja (terjatve do kupcev ...),

. kratkoroéne finanéne nalozbe (kratkorocno dana posoijila, kratkoroéni
depoziti ...),

J denar (blagajna, dobroimetja na racunih v banki ...).

Obveznosti do virov sredstev

Medtem ko nam sredstva dajejo odgovor na vprasanje “kaj”, nam viri sredstev dajejo
odgovor na vprasanije, “od kod” je podijetje sredstva pridobilo. Nekatere obveznosti so
taksne, da jih je treba takoj poravnati, druge v kratkem roku, tretje v dolgem roku, le
obveznosti do lastnikov kapitala so praviloma trajne.

Zato lo¢imo:
. lastni kapital, ki ga podijetje ne vraca (osnovni kapital, preneseni dobicek/
izguba iz prejsnjih let);
. dolgovi (tuj kapital), ki jih podjetje vraca (prejeta posojila, obveznosti do
dobaviteljev, obveznosti do delavcev ...).

Bilanca poslovnega izida (uspeha)

Z bilanco poslovnega izida prikazujemo uspesSnost poslovanja podjetja v doloce-
nem obdobju. Je pregled vseh prihodkov, odhodkov in poslovnega izida kot razlike
med njima.

Prihodki

Pomenijo v poslovanju povec¢anje sredstev ali zmanjsanje dolgov. Razdelimo jih v tri

skupine:

J poslovne prihodke, ki nastanejo s prodajo izdelkov (storitev, trgovskega
blaga) in jih izratunamo tako, da prodajno ceno pomnozimo s koli¢ino
prodanih izdelkov;

J finan¢ni prihodki nastanejo v zvezi s financnimi nalozbami (npr. obresti,
dividende ...);
U izredni prihodki pa ne nastanejo ob rednem, normalnem delovanju pod-

jetja (npr. prejete kazni, odsSkodnine ...).
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Odhodki

Pomenijo v poslovanju zmanjsanje sredstev ali povec¢anje dolgov. Razdelimo jih v tri
skupine:

. poslovni odhodki so tisti del stroskov, ki so vsebovani v prodanih izdelkih
(storitvah, trgovskem blagu);

] finan¢ni odhodki so stroski obresti, dani popusti ...;

. izredni odhodki nastanejo zaradi neobicajnih postavk, npr. pokrivanje

izgube iz preteklih let.

Poslovni izid

Je razlika med prihodki in odhodki v dolo¢enem obdobju. Lahko je:

. dobicek (Ce so prihodki vecji od odhodkov) in je pri nas obdavéen po stop-
nji 25 %,
. izguba (Ce so prihodki man;jsi od odhodkov).

Bilanca denarnih tokov

Prikazuje denarne tokove v podjetju v nekem krajSem obdobju (na dan, na teden, na
mesec). Omogoca presojanje sprotne placine sposobnosti podjetja. Zajema:

. prejemke, ki pomenijo povecanje denarnih sredstev (npr. placilo kupcev,
prejem posaijil ...),

. izdatke, ki pomenijo zmanjsanje denarnih sredstev (npr. izplacilo plac¢
delavcem, pladilo dobaviteljem ...).

Struktura bilance denarnih tokov:

Zacetno stanje denarnih sredstev
+ prejemki
- izdatki

= koncéno stanje denarnih sredstev

Donosnost (rentabilnost)

Donosnost je razmerje med Cistim dobi¢kom in viozenim kapitalom in nam pove, kako
uspesno se obrestuje nalozen kapital.
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CILJI PETEGA MODULA IN PRIPOROCILA UCITELJU

Zbiranje informacij
za pripravo poslovnega nacrta

Dijak je sposoben:

. zbrati potrebne informacije za pri-
pravo poslovnega nacrta,

J predstaviti in razpravijati o svojem
poslovnem nacrtu.

Pogajanje

Dijak je sposoben:

. pogajati se z razlicnimi ljudmi
(banke, kupci, zaposleni),
. pogajati se z dobavitelji, glede kako-

vosti in pravo¢asne dobave.

Priporocila ucitelju:

Zbiranje informacij
za pripravo poslovnega nacrta

Ugitel;:

pomaga dijakom pri oblikovanju
vprasalnikov in zbiranju ustreznih
informacij,

svetuje dijakom pri predstavitvah
(vrstnem redu, obliki, vsebini,dolzini
predstavitve),

uporabi metodo diskusije, kjer dijaki
pridobijo povratno informacijo o
predstavitvi poslovnega nacrta.

Pogajanje

Ucitelj:

s pomocjo igre vlog spodbuja dijake
k pogajanju,

pomaga dijakom pri razumevanju
vzpostavljanja dobrih odnosov s
kupci, dobavitelji, bankami in dru-
gimi.




V prejsnjih modulih ste se naucill postavijati dlje, predvideti sredstva in
vire in ugotavijati uspesnost poslovanja. Vtem modulu pa se boste naudili,
kako zacnemo pripravijati poslovnl nacrt.

POSLOVNINACRT

Informacije za pripravo poslovnega naérta

Redko imate na voljo vsa sredstva, K jih potrebujete. Velika vecina si mora dolocana
sredstva Eposoditi,. Zato moramo kanki ali drugemu podjetju, K ga prosime za sred-
stva, posredovati cim ved informacij, ki temeljijo na karseda realnih predvidevanjin. Le
tako jih bomo prepricali, da nam je vredno sredstva posoditi.

Vedeti moramo, ali je poslovaa ideja vuresniéliiva in izvedijiva. Vzemimo si
&as in nago poslovno idejo spravimo na papir.
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MODUL 5

V skupinah za svojo dejavnost izpolnite naslednji vprasalnik, ki vam bo v pomo¢ pri
pripravi poslovnega nacrta.

Ideja

MOTIVACIJA

SPOSOBNOSTI,

SREDSTVA LJUDJE

S ¢im se bo ukvarjalo vase podjetje?

Opisite proizvodni proces/proces opravljanja storitev!

Opisite trg, npr. kdo so potencialni kupci vasih izdelkov/storitev ?

116



Zakaj bi potencialni kupci kupovali pri vas?

Kaksna cena je sprejemljiva za vase kupce?

Kje zdaj kupujejo?

Po kaksni ceni prodajajo konkurenti?

Kako boste promovirali vaso poslovno idejo?

MODUL 5
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MODUL 5
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Motivacija

V skupinah za svojo dejavnost izpolnite naslednji vprasalnik, ki vam bo v pomo¢ pri
pripravi poslovnega nacrta.

MOTIVACIJA

SPOSOBNOSTI,

Podjetnika najbolj motivira potreba po osebnih dosezkih. Podjetnikovi motivi so lahko tudi denarni zaslu-
zek, neodvisnost, nove priloznosti.

4

Za motivacijo je treba imeti jasno zastavljen cil;.

Razvrstite naslednje motive poslovanja po pomembnosti od 1 do 7
(1 - najbolj pomembno, 7 - najmanj pomembno)!

.................... Osebna finan¢na nagrada

.................... Neodvisnost

.................... Delo, kjer uzivate

.................... Nove priloznosti

.................... Zadovoljitev potrebe

Kaj je glavni cilj vase dejavnosti?

Kaj vas motivira?




MODUL 5

Kaj motivira tiste, ki vas podpirajo (druzina, sovlagatelji ...)?

Kaj motivira vase dobavitelje, da vam dobavljajo blago?

Kaj motivira kupce, da kupujejo pri vas?

Kaj motivira vase konkurente?
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MODUL 5

V skupinah za svojo dejavnost izpolnite naslednji vprasalnik, ki vam bo v pomo¢ pri
pripravi poslovnega nacrta.

Sposobnosti, ljudje MOTIVACIJA

SPOSOBNOSTI,

SREDSTVA LJUDJE
/ N
Kje ste oz. vasi zaposleni delali prej in kaksSne izkusnje ste oziroma so pridobili?
Katere tehnic¢ne spretnosti obvladate vi in vasi zaposleni?
N\ Y 4
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MODUL 5

Katere vodstvene spretnosti obvladate vi in vasi zaposleni?

Katere spretnosti in znanje si morate vi in vasi zaposleni Se pridobiti?

Organizacija:
Kdo bo odgovoren za:

- nabavo

- proizvodnjo

- promocijo

- prodajo

- raéunovodstvo
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MODUL 5
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Sredstva

pripravi poslovnega nacrta.

V skupinah za svojo dejavnost izpolnite naslednji vprasalnik, ki vam bo v pomo¢ pri

SREDSTVA

MOTIVACIJA

SPOSOBNOSTI,
LJUDJE

/

Kaj potrebujete (prostori, oprema, prevozna sredstva ...)?

Kaj ze imate?

Kaj morate pridobiti? Predvidite koliko bo stalo?




Kako boste pridobili manjkajo¢a sredstva (banke, druga podjetja, druzina ...)?

Ali bo dejavnost donosna (predviden dobicek/izguba)? — glej modul 4

Sredstva, ki jih potrebujemo (bilanca stanja vasega podijetja)! — glej modul 4

Koliko denarnih sredstev potrebujemo na mesec (napoved denarnih tokov)? — glej modul 4

MODUL 5
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KAKO PRIDOBITI FINANCNE VIRE IN SREDSTVA?

Pogajanja

Ko izdelate poslovni nacrt, sledi priprava na

pogajanja.

. Lahko boste morali najeti delav-
nico.

. Lahko boste morali najeti
kredit.

. Lahko se boste morali poga-
jati s strokovnjaki.

. Lahko se boste morali pogajati
z lokalno skupnostjo.

. Lahko boste zaposilili delavce.

. Lahko boste morali nabaviti material.

. Izdelke oz. storitve boste morali prodati kupcem.

Razmislite o posameznikih ali organizacijah, s katerimi se boste morali pogajati. Upo-
rabite vprasalnike, ki ste jih izpolnili v aktivnostih na straneh 116 — 123 in nacrtujte
pogajanja z osebami, navedenimi v spodniji razpredelnici:

Oseba Vrsta pogajanj

lastnik poslovni prostori

bancniki kreditni pogoji, limit

uradniki predpisi - varstvo pri delu, zdravstveno varstvo

zaposleni razgovori, izbira

kupci nasveti glede izdelka/storitve, cene in placilni pogoji,
dodatne storitve

dobavitelj dobavni roki, kakovost materiala, surovinska sestava
materiala

N\ V4




Igra viog

Za svojo dejavnost v skupinah preucite moznosti vasih prihodnjih pogajan;.

J Razmislite o razlicnih scenarijih pogajanj, ki so navedeni v prejsnji razpre-
delnici, in porocajte.

. Pri pogajanjih imejte v mislih vzivljanje v razli¢ne vloge (postavite se v kozo
nekoga drugega).

J Predvidite razlicne skupine ljudi ali organizacije, s katerimi se boste kot
lastnik/menedzer verjetno pogajali.

J Iz pogovorov skusajte razbrati, ali so podjetja nezaupljiva do poslovanja
z osebami, ki so samozaposlene.

Morda vam bodo v pomo¢ naslednja vprasanja:

Kaj vas odvraca od tega, da ne Kaj vpliva na odloéitev, da raje
kupujete pri doloéenem dobavi- kupujemo pri enem prodajalcu
telju? kot pri drugem.
Mozni odgovori: Mozni odgovori:
* Dobavitelja ne poznamo. * Primerna cena in dobra kakovost.
* Smo sumnicavi. * Redne dobave.
¢ Cene so previsoke. * Prijazen odnos.
o Kakovost je sumljiva. * Postenost.
¢ Prodajalna je umazana. * Lep zunanji videz trgovine.
* Neustrezna garancija. * Moznost kredita.
¢ Vprasljive dodatne storitve. * Velika izbira.
¢ Slaba postrezba. * Blizina trgovine.
» Konkurenca je boljsa. * Ponujajo svetovanje.
* Nepredvidljiva dobava. * Moznost dodatnih storitev.
¢ Omejene nabavne moznosti. * Priporocila/osebne izkusnje.
* Ni referenc. * Specializirani izdelki/storitve.
\ /
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Presoja posojilojemalca

Nekdo vas prosi, da mu posodite denar za zagon podjetja. Kaj bi Zeleli vedeti, preden
bi mu posodili denar? V skupini razmislite o naslednjih vprasanjih:

. Ali bo lahko vrnil denar v dogovorjenem roku?

. Ali je videti posten?

. Kaksni so njegovi/njeni dosedanji dosezki?

. Ali je poslovna ideja realna in izvedljiva?

J Ali je znesek denarja, za katerega prosi, dobro premisljen in nacrtovan?

. Ali nam je oseba predstavila finanéno poslovanje podjetja in moznosti vra-
Cila dolga?

. Namen, za katerega bo denar uporabljen?

. Kaksna so tveganja?

. Ali obstajajo kakSne garancije/zavarovanja?

. Ali bo oseba tudi sama vlozila denar?

. Ali bo Se kdo drug posodil denar?

. Dokazi, da so prosilci sposobni voditi podijetje!

. Ali je poslovni nacrt realen in uresnicljiv?

. Kaksni so cilji prosilcev?

. Drugo




NEKAJPRIPOROCILZA PRIPRAVO DOBREGA VPRASALNIKA

Oblikovanje vprasalnika

V uvodu vpraSalnika se predstavite in pojasnite namen ankete. Ankatiranec mora
vedeti, kdo ste in kaj delate.

Pri sestavljanju vprasalnika vam lahko pomagajo naslednja vprasanja:

Kaj morate vedeti?

. Koga morate vprasati.

. Koliko podatkov potrebujete.

J Kje boste te podatke pridobili in kdaj (Cas - datum, leto).

Katere podatke zelite?

. Koliko ljudi morate vprasati.

J Katere ljudi morate vprasati (npr. Starost ljudi, njihov dohodek, delo, ki ga

opravljajo, spol, itd.).

Za katere odlocitve so podatki potrebni?

J Posebne informacije o proizvodu zajemajo samo porabnike s podobnimi
potrebami, npr. uporabnike traktorije.

V pomoc¢ vam bodo morda naslednja vprasanja:

. Ali imate poslovni nacrt?

. Ali ste si pomagali z zunanjimi sodelavci pri njegovem oblikovanju?
. Ali ste se srecali s kaksnimi tezavami pri sestavljanju nacrta?

. Ali ga vecCkrat spreminjate?

. Ali vam je poslovni nacrt koristil pri najemu kreditov?

. Ali uresnic¢ujete poslovni nacrt?

. Kako ukrepate ob vecjih odstopanjih?

Pri sestavi vprasalnika upostevajte naslednja navodila:

4 N

Uporabljajte vsakdanji jezik.

Izogibajte se dvoumnosti.

Izogibajte se abstrakinim besedam.

Vprasanja naj bodo kratka in preprosta.

Drzite se bistva.

Ze pri oblikovanju vprasanj razmisljajte
o odgovorih.

Izogibajte se vprasanj z ve¢ odgovori.
Prepricajte se, da je tema dobro znana.
Preobsezna navodila in prezahtevna

vprasanja odvracajo anketirance.

Vprasanja morajo biti jasna.




Pomog¢ pri oblikovanju odgovorov:

Oblikujte logi¢ni vrstni red vprasanj. Ne preskakujte.

Izogibajte se posplosevanju - ¢e vprasanje ni dovolj natan¢no, tudi odgo-
vor ne bo objektiven.

Ne preobremenjujte spomina - vprasajte o bliznjih dogodkih in se izogi-
bajte podrobnostim.

Previdno oblikujte vprasanja, tako da ne boste postavili ve¢ kot eno vpra-
Sanje hkrati.

Bodite pozorni, da vprasalnik ni predolg, kajti predolg vprasalnik izgublja
zanesljivost.

Tipi vprasanj

Odprta vprasanja
Pri tem tipu vprasanj lahko anketiranec izrazi svoje mnenje in misli.
Na primer: Zakaj mislite, da je izdelek »X« izreden?

Odprta vprasanja redko uporabliamo, ker vzamejo preve¢ ¢Casa, tezko
dobimo neko celostno podobo, tezko ga primerjamo z drugimi odgovori in
skoraj nemogoce ga je racunalnisko obdelati.

Zaprta vprasanja
a DA/NE vprasanja
Ta tip vprasanj lahko uporabimo pri razli¢nih situacijah.
Na primer: Ali uporabljate izdelek »X«?
Da Ne
b Vprasanja izbirnega tipa
Zagotoviti moramo moznost izbora odgovorov.

Na primer: Koliko boljsi je po vasem mnenju izdelek »X«, ¢e ga pri-
merjate z drugimi sorodnimi izdelki?
Bistveno bol;si Boljsi Enak Slabsi

V tem modulu ste spoznali informacije, ki so potrebne za izdelavo poslov-
nega nacrta. Naucili ste se pogajati in vzivljati v viogo drugih oseb z igra-

njem viog. Razmislijali ste tudi o presoji posojilojemalca. Na koncu pa ste
spoznali nekaj priporocil za pripravo vprasalnika.




MODUL
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CILJI SESTEGA MODULA IN PRIPOROCILA UCITELJU

Dijak je sposoben:

vzpostaviti ustrezen sistem eviden-
tiranja in nadzora nad dolo¢eno
dejavnostjo;

primerjati nacértovane vrednosti v
dokumentaciji z dejansko realizira-
nimi in razumeti, zakaj so odstopa-
nja nastala;

razumeti pomembnost poslovnega
nadzora dejavnosti v prepric¢anju,
da je le-ta uporaben, da ustrezno
deluje in da je temelj za uspesno
poslovno odlo¢anje.

Priporocila ucitelju:

Ucitelj:

pomaga in svetuje razvijati ustrezen
nadzorni sistem, ki vkljucuje zajema-
nje informacij iz:

o narocil,

. delovnih nalogov,

. cenikov,

. evidence delovnega ¢asa in iz

. zalog blaga/storitev;

usmerja dijaka, da zna poiskati nacr-
tovane vrednosti v dokumentaciji, jih
primerjati z realiziranimi in pojasniti
odstopanja;

pomaga in usmerja dijaka, da razume
pomen ucinkovitega finanénega nad-
zora nad poslovnim odlo¢anjem.




V prejsnjih modulih (e posebe] v drugem) ste se seznanili z naériova-
njem poslovanja, v tem modulu pa bomo primerjali dejansko realiziranje
nacriovanih ciljev.

KAJ JE NADZOR NAD POSLOVANJEM?
KAM ZELIMO?
{ohraniti nadzor)

Primerna

pot

inacrt)

KJE SMO?
{trenutno stanje)

Madzor je proces za uresnicevanje podjema (posk) po nacrtovani poti. V rednih casov-
nih presledkih moramo natancno prevedati in primegati dosszeno s pricakovanim.
Ce gre za odstopanja, je treba sprajeti ustrezne prilagoditie oz, spremambe.

Macrtovanje smo spoznaliZe v prajénjih modulih, kjer smo poskusali steari predvideti insi
postaviti cilie projelta. ¥V tem modulu =2 bom posvetil navodilom, kake:

. spramljati poslovanjs,
. parodicno preverjati, ali smo Sewedno na zastavljeni poti za dossgo nacrto-
vanih ciljev.

Postawjeni cilji in podatki poslovanja temeljijio na knjigovodskih porocilih.

O pomenu podatkovin analizah se bomo bolje seznanili z primerovin aktivnosti, ki sledijo
vtem poglasju. Primeri so splasni, inni nujno, da poveem ustrezajo posameznim potre-
bam. Lahko so v pomod privzpostavite lastnega sistemazbiranja podatkov poslovanja.

Pred wzpostavitvijo sistemazhbiranja podatkov za nadzor poslovanja se moramo vprasati:

. Katere kriticne informacije lahko pridobimo?
. Kako so te informacije korstne za naso poslowno idejo?
. Do katerih sklepov lahko pridemo na podlagi teh informacij?
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KAJ MORAMO OPAZOVATI?

Upostevati moramo ve¢ kljucnih podrodij:

y
2
3

dejavnike dosezkov (rezultatov),
pridobivanje in pripravo ustreznih informacij,

primerjave dejanskega stanja s pricakovanim.

Dejavniki dosezkov

Cas - nadrtovati moramo vse dejavnosti, ki jih je treba opraviti v skladu
s predvidenim ¢asom.

Primer:
Ali v podjetju vzdrzujejo povprecno stopnjo izkoris¢enosti delovnega casa
(npr. 685 %) skozi vse leto, kot je bil postavljen cilj?

Stroski poslovanja - ne smejo presegati nacrtovanih oziroma morajo biti
v skladu s priGakovanji.

Primer:
Ali so stroski pla¢ in druge pravice zaposlenih v skladu z dogovorom?

Prihodki poslovanja - prodaja izdelkov in storitev je zaklju¢ena s pravo-
¢asnim placilom.

Primer:
Ali je bila dosezena in placana nacrtovana prodajna cena na uro dela?

Dejavnike dosezkov moramo sistemati¢no in redno spremljati. Primerjati jih je treba
s pri¢akovanimi cilji. Celovit vpogled v poslovanje nam daje moznost takojSnjega ukre-
panja v primeru odstopan;.

Ugotovite, kakSno povprecno stopnjo izkorisCenosti delovnega ¢asa ste predvideli
v svoji izbrani dejavnosti. V pomo¢ vam je lahko zgled na strani 72, modul 2.

Oblikujte skupine, ki so razvijale dejavnost od zacetka.




Pridobivanje in priprava informacij

Da lahko nadziramo poslovanje, moramo pridobiti naslednje informacije:

. Cas - evidentiranje stevila delovnih ur oziroma koliko delovnih ur je izgub-
lienih zaradi odsotnosti in bolezni, koliko dodatnih ur dela je bilo opravlje-
nih (e so delali ve¢ kot 40 ur na teden).

. Stroski poslovanja - kaksna je bila dejanska plac¢a vsakega zaposlenega
oziroma kaksni stroski poslovanja so sploh nastali?

J Prihodki poslovanja - koliko delovnih ur je bilo dejansko prodanih in
placanih?

Kako pridobimo informacije?

Stranka pripelie v mehani¢no delavnico motorno kolo v okvari. Mehaniku pove nekaj
splosnih informacij o okvari, vendar ne ve natan¢no, kaj je narobe. Delavec, ki pre-
vzame motorno kolo, lahko ugotovi mozen vzrok tezav in predlaga, kaj bi bilo treba
napraviti. Pri tem lahko takoj predvidi vzroke, potreben ¢as in stroske popravila ali pa
stranko o tem pozneje obvesti, ko Se enkrat pregleda motorno kolo.

U Pred zacetkom dela moramo zabeleziti vse pridobljene informacije dejan-
skega stanja (npr. vzrok, vrsta popravila, potreben ¢as).

J Med samim delom belezimo informacije po posameznih stopnjah popra-
vila. (tako lahko evidentiramo dejanski ¢as, ki smo ga porabili za popravilo
motornega kolesa).

. Po opravljenem delu izstavimo ra¢un na podlagi vseh prejsnjih informacij,
ki so tudi pomembne za nadzor nad poslovanjem.

V skupini razpravljajte o svoji izbrani dejavnosti in ugotovite, katere informacije ste
pridobili:

J pred zacetkom,
. med samim delom,
. kaksne razlike ste ugotovili.
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Pri mnogih poslovnih dejavnostih na podrocju storitev in proizvodnje lahko uporab-
liamo delovni nalog za belezenje informacij, ki nam pokaze dejansko porabo materiala
in Casa po posameznih stopnjah in operacijah v skladu z normativi porabe.

Primer delovnega naloga:

[ Datum: Zaporedna stevilka storitve: |
Ime: Vozilo:
Naslov: Registrska stevilka:
Posta: Stranka:

Navodila stranke:

Opravljeno delo:

Y Priporodila:

Hrbtna stran delovnega naloga bi lahko vsebovala naslednje podatke:

/ N

St.porablienih | Dan:
Mehanik: ur 1 2 3 4 5 6 Skupaj:

Skupno Sstevilo delovnih ur.

Vgrajeni deli:

Skupaj deli:

Opombe:

\ /

Izpolnjen delovni nalog je osnova za pripravo racuna.

Primer tedenskega obrac¢una delovnih ur po delovnih nalogih:

'Del. nalog §t. | Poned. | Torek | Sreda | Cetrtek | Petek | Skupaj del. ure‘
1 6 4 4 14
2 4 7 2 13
3 4 5 14
4 6 2 10
5 2 10 20
6 3 9 3 15
. Skupaj 14 14 20 19 19 86 )
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Katere informacije pridobimo z delovnim nalogom?

Predpostavljamo, da smo zbrali posamezne delovne naloge in vnesli podatke v
mesecni zapis:

Razpolozljivo stevilo delovnih ur za september leto

,Zaposleni 1.teden | 2.teden | 3.teden | 4.teden | Skupaj Placa SIT\
Lojze 42 43 44 45 174 170.000
Ferdo 44 45 45 0 134 170.000

\Skupaj 86 88 89 45 308 | 340.000 )

* Podatki so zajeti iz tabele v modulu 2

Na podlagi razpoloZzljivih informacij bomo izracunali izkoriS¢enost dela, doseZzeno ceno
in stroske dela.

IzkoriS¢enost dela

Tabela prikazuje, da je bilo septembra dejansko opravljenih 308 ur (brez dopusta). Ker
je imel mehanik Ferdo septembra 1 teden (40 ur) dopusta, je skupno Stevilo delovnih
ur 348 ur.

Predvidevamo, da bo 10 % vsega razpolozljivega ¢asa porabljenega za neproduktivne
dejavnosti (delo, ki ni neposredno povezano s popravilom: malica, dogovarjanje s
strankami, telefonski pogovori, iskanje nadomestnih delov ...). To pomeni, da od 308
ur odstejemo 31 ur.

Skupno stevilo razpoloZzljivin delovnih ur je 277.

Na podlagi podatkov iz tabele lahko izracunamo dejansko izrabo/izkoris¢enost dela za
dolo¢eno obdobje (npr. za september).

lzracun:

. Mesecno stevilo razpolozljivih ur dela x 100
Izkoris€enost dela na mesec =

Skupno stevilo delovnih ur na mesec

. 277 x 100
Izkoris¢enost dela = ——=79,60 %
348

Ce primerjamo rezultate s ciliem, ki smo si ga v mehaniéni delavnici zastavili septembra
(nacrtovana 75-odstotna stopnja izkoris¢enosti dela), potem lahko reGemo, da smo bili
pri delu uspesni (glej stran st. 72, modul 2).

IzraCunajte izkoriS¢enost dela za svojo poslovno dejavnost na podlagi mesecnega stevila
razpoloZzljivih ur.
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Dosezena prodajna cena za uro dela

Na podlagi nac¢rtovanega prihodka za september (861.300 SIT) izraCunamo povpre-
éno dosezeno prodajno ceno. Skupno Stevilo dejansko opravljenih ur brez dopusta je
bilo 308 ur.

lzradun:

. . _ Skupni na¢rtovani prihodek
Povpecna dosezena prodajna cena =

Skupno Stevilo ur dopust

] } . 861.300
Povpre¢na dosezena prodajna cena = W = 2.796,43 SIT

Opravljeno stevilo delovnih ur v septembru leto

Delo | 1.teden | 2.teden | 3.teden | 4.teden Skupaj Vrednost‘

st. delovne ure dela

1 14 13 10 10 47 131.432

2 13 15 29 13 70 | 195.750

3 14 19 8 5 46 | 128.636

4 10 16 12 8 46 | 128.636

5 20 12 15 5 52 145.414

6 15 13 15 4 47 131.432

 Skupaj ur 86 88 89 45 308 | 861.300

Pojasnilo: Predvidena prodajna cena za uro dela je bila 3.300 SIT. Dosezena cena je
2.796,43 SIT, kar pomeni, da ne dosegamo zastavljenega cilja.

Stroski dela

Kot je bilo nac¢rtovano, je vsak mehanik dobil mesec¢no placo v visini 170.000 SIT,
vendar je eden od njiju opravil le 134 ur dela (dopust), in ne 174 ur. V tem pogledu
so stroski dela visji od priCakovanih (placa je stalni strosek, neodvisen od ur oprav-
lienega dela).



Primerjava dejanskega stanja glede na nacrtovano

Pri pripravi napovedi smo uporabili naslednji izracun za nacrtovanje storitev:

Pricakovana izkoris¢enost x neto razpolozljive delovne ure x prodajna cena.

Pri¢akovan prihodek v povpreénem mesecu izracunamo iz povprecne letne izkoris-
¢enosti ur x vse mesecne ure x predvidena prodajna cena

0,65x348x3.300SIT je 746.460 SIT

Pri¢akovan prihodek v septembru izracunamo iz planirane izkoriséenosti delovnih ur
v septembru x vse del. ure v septembru x predvidena prodajna cena

gl 0,75x 348 x3.300 SIT je 861.300 SIT
Dejanski prihodek v septembru smo izracunali na prejsniji strani in znasa:

861.300 SIT

Pojasnilo: Dejavniki, ki vplivajo na razliko med dejanskim in pri¢akovanim prihodkom
s0: izkoriS¢enost dela (septembra je bila vecja (79,60 %) kot pri¢akovana (75 %)),
prodajna cena in stroski (namesto predvidene prodajne cene 3.300 SIT smo dosegli
le 2.796,43 SIT na uro dela, kar je sicer manj, kot smo predvidevali. Vendar na racun
vedje izkoris¢enosti dela smo pridobili enake prihodke v vrednosti 861.300 SIT).

Vsaka razlika med pricakovanim in dejanskim stanjem nas mora spodbuditi v sledece
razmisljanje:

o Ali moramo biti previdnejsi pri nac¢rtovanju?

J Ali porabimo preve¢ ¢asa za doloceno delo?

. Ali je primanjkljaj nastal zaradi pomanjkanja spretnosti, znanja na doloce-
nih tehni¢nih podrogjih?

o Ali je primanjkljaj nastal zaradi pomanjkanja ustreznih sredstev in
opreme?

J Ali nastajajo pri delu napake in je treba te napake odpravljati?

. Ali z nizko ceno Zelimo privabiti ¢im ve¢ strank?

137



138

POSLOVNA DOKUMENTACIJA

Informacija kot rezultat poslovnih dogodkov

Informacije, ki jih potrebujemo za nadzor poslovanja, so rezultat razli¢nih poslovnih
dogodkov. Poslovni dogodki nastajajo znotraj in zunaj podjetja. Na primer: podjetje
ima stike z dobavitelji, kupci, zaposlenimi ...

Narava poslovnih dogodkov je vsebinsko zelo raznovrstna, vecina se ponavlja vsak
dan, vsak mesec. Na primer:

¢ prihodek od prodaje proizvodov in storitev
* stroski nabave

e izplacilo plac¢

Poslovni dogodki morajo biti zapisani (dokumentirani). Zapisi se redno zbirajo, zdruzu-
jejo v obliki raGunov ali kontov in so osnova za ugotavljanje uspesnosti poslovanja. Pri
tem nam je v pomo¢ razlicna poslovna dokumentacija. S finanénega vidika mora biti
vsak poslovni dogodek zapisan, saj drugace ne obstaja.

Vrste poslovne dokumentacije

Pri poslovanju imamo na voljo ze pripravijene obrazce in dokumente, ki nam pomagajo
pri poslovanju.

Lahko pa oblikujemo svoje obrazce, ki morajo biti v skladu z zakonodajo. Obrazce in
dokumentacijo rabimo za sistemati¢no zbiranje osnovnih podatkov, ki postopoma pre-
rastejo v pomembne kontrolne informacije.

Poslovanje s kupci (prodaja)

Povprasevanje

Povprasevanje porabnika je pogosto nas prvi stik z njim. Potencialni kupec potrebuje
informacije o nasih izdelkih ali storitvah, ceni, o nacinu in roku placila ter dobave za
doloc¢eno blago oz. storitev. Pridobiva lahko informacije po telefonu, po posti, lahko
pa se neposredno oglasi pri ponudniku. Ne glede na nacin pridobivanja informacij je
pomembno, da vse posredovane informacije zapiSemo.

Ponudba

Ponudba je odgovor podjetja na povprasevanje kupca. Je predlog za sklenitev pro-
dajne pogodbe s kupcem. Lahko je Casovno omejena, neobvezujoca ali pa zavezujoca
in vsebuije: vrsto blaga, ceno, koli¢ino, kakovost, placilne pogoje in dobavne roke.



Narocilo

Kupec blaga ali storitve posreduje podjetju narocilo, ki opredeljuje koli¢ino, ponujeno
ceno, datum opravljene storitve/izdelave izdelka in pogoje placila. Narocilo naj bi bilo v
pisni obliki in ga rabimo kot dokaz. Ob ustnem narocilu je priporocljivo, da si pridobimo
podpis kupca na nasi pisni zabelezki.

Sprejem narocila pomeni pogodbo med prodajalcem in kupcem, saj se oba zavezeta,
da bosta izpolnila svoje obveznosti, kot so: pravocasna in kakovostna dobava blaga
prodajalca ter pravo¢asno placilo kupca.

Dobavnica
Dobavnica je dokument, ki ga podjetje (skladisSce) ob prevzem blaga izstavi kupcu. Je pri-
kaz koli¢inske in kakovostne odpreme, ki se potrdi s podpisomaizdajatelja blagain kupca.

Racun (faktura)

Po opravljenem narodilu in dobavi pripravimo racun, ki je vrednostni obradun za pro-
dano blago ali storitev v skladu z naroc¢ilom. Vsebina in oblika racuna je odvisna od
opredelitve kupca:

a ali je davéni zavezanec (ima pravico do povracila vstopnega davka)

b ali pa ni davéni zavezanec.

Osnova za obrac¢un davka na dodano vrednost (DDV) je fakturirana vrednost blaga
na racunu.

Racun, ki ga izda davéni zavezanec kupcem - mora vsebovati predpisane podatke:

. pravilno napisan naslov izdajatelja in prejemnika racuna
. davéno stevilko

. datum izstavitve in placila racuna

. vrsto blaga, koli¢ino, ceno, vrednost brez DDV

. stopnjo DDV

. vrednost DDV po stopnjah

. vrednost blaga z DDV in podpis

Znesek obradunanega DDV kupcu je torej posebej izkazan.

Racun, ki ga izda tisti, ki ni dav¢ni zavezanec, nima posebej izkazanega DDV.

Porocilo o placilih

Po opravljeni prodaji in izstavitvi racuna nadziramo izvajanje placil kupca v skladu s
placilnimi pogoji v ponudbi in racunu. V primeru odprtih postavk oziroma nepla¢anih
terjatev pozovemo kupca k placilu. Sprotno spremljanje zapadlih obveznosti kupcev je
zelo pomemben element za tekoCe poravnavanje obveznosti do dobaviteljev. 139
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Poslovanje z dobavitelji (nabava)

Povprasevanje

Situacija je podobna kot pri poslovanju s kupci, le da smo v tem primeru mi tisti, ki
iS¢emo informacije. Pomembno je, da si vse dobljene informacije zapiSemo.

Sprejem ponudbe

Med prispelimi odgovori na nase povprasevanje izberemo najugodnejSega ponudnika
in z njim sklenemo pogodbo oziroma narocilo.

Narocilo

V tem primeru smo kupec. V nasem interesu je, da za dolo¢eno ceno dobimo kako-
vostno blago oziroma storitev. Narocilo mora vsebovati bistvene elemente pogodbe .

Dobavnica

Natan¢no primerjamo naro¢eno koli¢ino z dobavljeno po dobavniciin s prejetim blagom,
ki smo ga sprejeli v skladis¢e. Usklajenost dobave z naroc¢ilom potrdimo z podpisom na
dobavnici oziroma takoj obvestimo dobavitelja o pomanijkljivostih v specifikaciji.

Racun

Posamezne postavke na prejetem racunu morajo biti usklajene z dobavnico oz. naro-
gilom. Ce je dobavitelj davéni zavezanec, radun vsebuje poleg fakturirane vrednosti
blaga tudi DDV, ki pa ne povecuje nabavne vrednosti blaga. Na koncu obra¢unskega
obdobija ta vstopni DDV nase podjetje izkaze kot terjatev do drzave.

Poslovanje znotraj podjetja
Dokumentacija v skladi§¢u in proizvodnji

Delovni nalog

Delovni nalog je temeljno navodilo za izdelavo izdelkov/opravljanje storitev. Na njem
je opisan postopek/navodilo izdelave izdelka/storitve v skladu s koli¢inskimi normativi
porabe materiala. Opredeljuje tudi ¢as, potreben za posamezno operacijo. Prilozena
je lahko tudi skica z merami izdelka.

Delovni izkaz

Delovni izkaz je porocilo, ki ga ob koncu delovnega dne izpolni delavec in ga odda
mojstru. Na njem je opisano, koliko izdelkov glede na posamezni delovni nalog je
delavec dokoncal na svojem delovnem mestu. Je osnova za dolo¢anje osebne in
skupinske norme.



Oddajnica materiala

Oddajnica materiala v proizvodnjo (oz. materialni ¢ek) dokazuje zmanjsanje zalog mate-
riala v skladiSGu in povecano koli¢ino materiala in polizdelkov v proizvodniji/delavnici.
Sestavi jo skladiS¢nik ob oddaji materiala.

Prevzemnica dokon¢nih izdelkov

Prevzemnico dokonénih izdelkov iz proizvodnje/delavnice sestavi skladiS¢nik za vsak
izdelek po dokon¢anem delovnem nalogu. Dokazuje koli¢inski prevzem gotovih izdel-
kov za skladisc¢e izdelkov.

Dokumentacija v zvezi z stroSkovnimi obracuni

Obracun plac¢

Evidenca plac¢ je morda najpomembnejsa interna poslovna evidenca in vkljuéuje evi-
denco o pladilih za opravljene ure in nadure, bolnisko odsotnost, dopuste ... v skladu
z pogodbo o delu.

Obracun amortizacije

Knjigovodstvo spremlja vrednostno obrabo osnovnih sredstev podjetja v doloGenem
obdobju. Namen tega je sprotno zbiranje denarnih sredstev za nabavo iztrosenih
osnovnih sredstev (npr. opreme, strojev, orodij ...) in nakup novih.

Obracun stroSkov

Na koncu obracunskega obdobja v racunovodski evidenci naredijo prenos stroskov
iz proizvodnje v zaloge nedokonc¢anih ali dokoncanih izdelkov. V storitvenem in trgov-
skem podjetju se to opravi neposredno v breme odhodkov.

Interna navodila in zapisniki

To so razna pisna navodila, okroznice in zapisniki na oglasnih deskah kot sklep internih
razprav in ukazov, ki zadevajo obvescanje vseh zaposlenih. Namenjene so izboljSanju
organizacije poslovanja in spremljanju novosti v zvezi z predpisi.

Pri poslovni dokumentaciji moramo paziti na:

1 Poslovna dokumentacija je dokazni material, zato mora biti ob kakrsnih
koli odstopanjih od dogovorjenega medsebojno usklajena (koli¢ina, vrsta
in kakovost blaga/storitev, cena, dobavni roki, placilni pogoiji ...).

2 Vso dokumentacijo moramo hraniti, tako kot dolo¢a zakonodaja.

141



Razmislite, katere vrste poslovne dokumentacije boste pri svoji izbrani dejavnosti upo-
rabljali!

Vrste poslovne dokumentacije:
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KNJIGOVODSKA EVIDENCA POSLOVNIH DOGODKOV

Osnovni poslovni izracuni - konti

Konto je knjigovodski racun, na katerem evidentiramo stanja in spremembe, ki jih pov-
zroc¢ajo poslovni dogodki na posameznih ekonomskih kategorijah v podjetju.

Loc¢imo sintetiéne (zbirne) konte in analiti¢ne (raz¢lenjevalne) konte.

. Sinteti¢nikontizdruzujejove¢ povsebinisorodnihkontovsredstev, obveznosti
do virov sredstev ter po posameznih vrstah stroskov, odhodkov in prihodkov
v glavni knjigi. Vsaka sprememba se pokaze vsaj na dveh delih premozenja.
Ti konti izkazujejo zbirne podatke in jih je mogoce Se razéleniti.

o Sinteticni (zbirni) konto raz¢lenimo na analiticne (raz¢lenjevalne) konte:

. celotne zaloge materiala lahko raz¢lenimo po posameznih vrstah
materiala (npr. osnovni, pomozni, Gistilni, pisarniski ... material),

. zbirno evidenco terjatev do kupcev po posameznih kupcih,

. zbirno evidenco obveznosti dobaviteljev po posameznih dobaviteljih ...

Analiticni konti podrobno razélenjujejo sinteti¢ne konte glavne knjige, zato
mora biti vsota stanja analiti¢nih kontov enaka stanju ustreznega sintetic-
nega konta.

Analiticna evidenca terjatev do kupcev

Delo/ Stranka Datum Znesek Specifikacija Datum
prodaja izstavitve placila
§t. raduna racuna
Delo Nadomestni
deli
3 Bogataj 6.10.2002 93.000 73.000 20.000 | 6.10.2002
1 Likar 7.10.2002 38.000 28.000 10.000 | 7.10.2002
5 Fiser 7.10.2002 38.000 32.000 6.000 7.11.2002
6 Oven 8.10.2002 10.000 10.000 0
2 Petrnel 8.10.2002 29.000 24.000 5.000
4 Bajtd.o.o. 9.10.2002 27.000 20.000 7.000
Skupaj 235.000 187.000 48.000

Iz evidence je razvidno, komu in katera dela so bila zaracunana v dolo¢enem obdobju,
cena storitev (cena samega dela in nadomestnih delov) in kdaj je bil racun izstavljen in
plac¢an, glede na to, da smo predvideli moznost 30-dnevnega odloga placila.
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Pojasnilo:

. Kljub pricakovanemu moznemu 30-dnevnemu odlogu placila sta bila dva
racuna (od Sestih) placana takoj po opravljeni storitvi.

. Skupni znesek prodaje je znasal 235.000 SIT, od tega 187.000 SIT za
placilo samega dela in 48.000 SIT za plac¢ilo nadomestnih delov.

Analiticna evidenca obveznosti do dobaviteljev:

Nabava Dobavitelj Datum Znesek Specifikacija Datum
ét. naba- izstavitve placila

vhice racuna

Rez.deli Olje (011¢:1()

1 | Tomos 4.10.2002 | 60.000 60.000 0 0| 5.10.2002
2 | Castrol 8.10.2002 5.000 0| 5.000 0
3 | Proton 7.10.2002 10.000 0| 2.000 8.000 | 7.10.2002
4 | Rotos 6.10.2002 15.000 15.000 0 0

Skupaj 90.000 75.000 7.000 8.000

Pojasnilo: Primer evidence nam prikazuje, da je podjetje prejelo racune za nabavo
materiala v visini 90.000 SIT. Kljub nameri partnerjev, da bosta raune poravnala takoj,
pa je iz evidence razvidno, da sta poravnala le dva rac¢una za 70.000 SIT, dva racuna
v viSini 20.000 SIT (st. 2 in $t.4) pa ostajata neplacana.

V tem modulu smo spoznali osnovne racunovodske zapise (dokumentacijo),
ki omogocajo nadzor nad poslovanjem in so podlaga za poslovno odlo&anje.

Prav tako smo spoznali enostaven nacin evidentiranja opraviljenih delovnih ur
zaposlenih. Vsi ti zapisi vsebujejo osnovne podatke, Ki:

* nam pomagajo nadzirati poslovanje.
* pripomorejo k sprejemanju ucinkovitih poslovnih odlocitev.

* pomagajo pri nacrtovanju poslovanja.

* pomagajo pri pripravi racunovodskih izkazov (bilanc) in porocil.
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CILJI SEDMEGA MODULA IN PRIPOROCILA UCITELJU

Dijak je sposoben:

. razumeti pomen pravnih vidikov
poslovanja podjetja;

J poiskati ustrezno informacijo s
podro¢ja zakonodaje oziroma
ustrezno pomo¢ za pridobitev
informacije.

Priporocila ucitelju:

Ucitelj:

usposobi dijaka za razumevanje
pomena zakonodaje;

usposobi dijaka, da zna poiskati
ustrezen vir.




V prejsnjih modulih ste spaznall poslovanje in nadzor v podjetfih, ki morata
ustrezati zakonodaji. To pa boste spoznall v tem modulu.

POSLOVANJE PODJETIJ V PRAVNEM OKOLJU

Lakonske obveznosti malih podjetij bhko razdelimo na naslednja podrocja:

i zakonske obveznosti do porabnikov in Sirse javnosti,
2 rakonske obveznosti dozaposlenih,
3 rakonske obvemnosti do dizave.

Podjstje mora poslovati posteno, proizvodi ali storitbve morajo biti vami in vcasih tudi
ustrezno testirani, ustrezatl morajo predpisom cziroma evropskim standardom.

Podietja morajo placevati razlicne davke, kot so DOV, davek na dobicek in prispevke.
Laposlanim maora biti zagotodjeno vamo delovno okoliz. Delovng razmenz zaposlenih,
njihove pravice in dolznosti morajo biti skladni z Zakonom o delovnih razmerjih. Tako
kotw welikih podjstjih je tudi v malih podietjih reba upostevati veljavno zakonodajo.

Mala podjetja morajo skleniti ustrezna zavarovanja za primer nesrec, ki se lahko zgo-
dijo zaposkenim ali clanom sirge javnosti, ko so v okolju podjetja.

PODJETHIK IN BIROKRACIJA

Zakonodaja Davki |

Ldravje in vamost Laposlovanje I

Lavarovanje Hacrtovanje I
MNacrtovanje
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MODUL 7

V skupinirazpravljajte, kako prikazani dejavniki(vlada, javnost, poorabniki, zaposleni) vpli-
vajo na ustanovitev in poslovanje podjetja (poudarite slabosti in prednosti dejavnikov).

Dejavniki poslovanja podijetij v pravnem okolju

Viada
Davki in prispevki
Zakonit nadzor

A
Javnost
Zaposleni - PRAVNE » | Varnostna delovnem mestu
Zakon o delovnih razmerijih OBVEZNOSTI Varno poslovanje
Varstvo okolja
/
Porabniki

Varnostni standardi
Posteno poslovanje

PRAVNOORGANIZACIJSKE OBLIKE PODJETIJ

Glede na pravni vidik lo¢imo razlicne oblike podijetij. To so:

. samostojni podjetnik,

. delniska druzba,

. druzba z omejeno odgovornostjo,

. druzba z neomejeno odgovornostjo,
. komanditna druzba,

. tiha druzba.

V spodnjo preglednico vpisite, kako so urejena posamezna vprasanja poslovanja za
navedene oblike podjetij:

Oblike
Funkcija Samostojni podjetnik | Druzba z omejeno odgovornostjo | DelniSka druzba

odgovornost

upravljanje

vodenje

financiranje

delitev dobicka
\ V4
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MODUL 7

Zakonodaja

Obstajajo razli¢ni zakoni in zakonski predpisi, ki Séitijo kupce, zaposlene, splosno
javnost in podjetja sama. Pomembno je, da poznamo temelje zakonodaje in kako le-ta
vpliva na poslovanje.

Na zgledu vaSe izbrane dejavnosti opiSite vsebine spodaj navedenih zakonov in pojas-
nite, kako vplivajo na poslovanje vasega podietja.

Kljuéna vprasanja, Ucinek
Zakon ki jih zakon obravnava na poslovanje

Zakon o varstvu potrosnikov

Zakon o zaposlovanju

Zakon o varnosti in zdravju pri delu

Zakon o delovnih razmerijih

Zakon o zaposlovanju in zavarovanju
za primer brezposelnosti

Splosna kolektivha pogodba
za gospodarske dejavnosti

Zakon o gospodarskih druzbah

Zakon o davku na osebne prejemke

Zakon o davku na dodano vrednost

Zakon o davku od dobic¢ka pravnih
oseb

Zakon o avtorskih in sorodnih
pravicah

Carinski zakon

Zakon o varstvu konkurence

Zakon o enakih moznostih zensk
in moskih

Zakon o finanénem poslovanju
podijetij

Zakon o varstvu okolja
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PRAVNI VIDIKI ZAPOSLOVANJA

Ob ustanovitvi lahko vodimo podjetje sami ali ob pomo¢i druzinskih ¢lanov. S povece-
vanjem obsega poslovanja bomo zaposliti dodatno delovno silo. Pri tem se moramo
zavedati pravnih vidikov zaposlovanja.

S pomocjo kolektivne pogodbe vase izbrane dejavnosti, ki jo lahko najdete na spletnih
straneh Ministrstva za delo, druzino in socialne zadeve razpravljajte o vsebini nasled-
njih sestavin:

. place (minimalna, zajamcéena, ...),
. davki in prispevki,

. nadomestila za bolniski odsotnost,
. sklenitev delovnega razmeria,

. odpovedi,

. delovni Cas.

Na primeru vase izbrane dejavnosti izvedite naslednje aktivnosti:

. Izdelajte opis delovnih mest in nalog.
. Sestavite primer delovne pogodbe.
. Opredelite zahtevane spretnosti zaposlenih in reference, delovno obvez-

nost in visino plagc.

Oblikujte oglas za razpis delovnega mesta.

. Z metodo igre vlog odigrajte intervjujev med delodajalcem in iskalci zapo-
slitve.
. Podjetnika vprasajte na katere osebnostne lastnosti kandidatov je pozoren

pri intervjuju, katera vprasanja najpogosteje zastavi, ko ga zanima stro-
kovna usposobljenost kandidata, ali je poleg navedenih vprasanj pozoren
Se na druge kandidatove lastnosti.

Vprasanja:
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PRIJAZNO DELOVNO OKOLJE

V podjetju je pomembno vzdrzevati dobre odnose z vsemi zaposlenimi. Delovna ucin-
kovitost bo vecja, ¢e bodo delavci ustrezno motivirani.

V skupini razpravljajte o pomenu naslednjih priporocil. Dodajte vsaj tri ideje, kako obli-
kovati prijazno delovno okolje.

zaposlene obravnavamo, kot bi si sami zeleli biti obravnavani, bodimo vzor
pri to¢nem prihajanju na delo, pri vzornem vedenju in privrzenosti k delu;
zaposlene vkljuéimo v samo poslovanje, povprasajmo jih za ideje in
nasvete;

zaposlenim dodelimo odgovornosti, za dobro opravljeno delo jih nagra-
dimo;

izkazemo ustrezno skrb in zanimanje za njihovo zasebno Zivljenje, ker
lahko pomembno vpliva na izboljSanje delovne ucinkovitosti;

prizadevamo si za sprotno in hitro reSevanje sporov, vzpostavimo sistem
pritozb in s tem seznanimo zaposlene;

pozornost namenimo dodatnemu usposabljanju zaposlenih, kar vodi k
vedji uGinkovitosti dela;

pozornost namenimo dolo¢anju delovnih ciliev in nagradi za doseganje
teh ciljev.

Priporocila za prijazno delovno okolje:
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MCDUL 7

DAVKI

V preglednico vpisite vsebino posamezne vrste davka in njegovo stopnjo. V pomo¢ so
vam lahko spletne strani Ministrstva za finance, Davéne uprave RS.

4 N
Vrsta davka Vsebina Stopnja Vpliv na poslovanje

Davek na dohodek

Dohodnina

Prispevek deloda-
jalcev za pokojnin-
sko in zdravstveno
zavarovanje

Prispevek delo-
jemalcev za
pokojninsko in
zdravstveno zava-
rovanje

Davek od dobicka
pravnih oseb

Davek na dodano
vrednost
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PRIPRAVA VARNEGA DELOVNEGA OKOLJA

Varnost in zdravje pri delu

Delodajalec mora za vse zaposlene pripraviti izjavo o varnosti in zdravju pri delu. Prav
tako mora poskrbeti za izvajanje dolodil, ki so navedena v tem dokumentu.

V skupinah izvedite naslednje aktivnosti:
Kaj vsebuje Zakon o varnosti in zdravju pri delu?

Kako se strategije varovanja varnosti in zdravja pri delu razlikujejo v podjetjih v razlicnih
dejavnostih?

Kako navedene oblike prispevajo k varnejSemu delovnemu okolju?

. Oglasevanje na vidnih mestih.
. Informiranje delavcev.
J |zobrazevanje delavcev.

Na primeru vase izbrane dejavnosti razmislite:

U Kaj je ze bilo storjenega za varstvo delavcev pred poskodbami pri delu in
boleznimi?

U Ali so delodajalci dejavno vkljuéeni v zagotavljanje varnosti in zdravja pri
delu?

J Ali delodajalci iScejo vzroke tveganja in jih tudi odpravljajo?

Zapiski:
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POSKODBE PRI DELU

Nezgode se lahko zgodijo v delavnici, pisarni ali v SirSem delovnem okolju. Njihove
vzroke moramo natan¢no raziskati, saj lahko tako prepre¢imo nezgode v prihodnje.

Namen preiskovanja nezgod je:

. da ugotovimo, kaj se je v resnici zgodilo,
. da ugotovimo vzroke,
. da prepre¢imo ponovne nezgode.

Podjetje mora raziskati nezgode in ustrezno ukrepati, zato da se podobne nezgode
ne bodo ve¢ ponovile. Delavci morajo sodelovati pri prijavljanju nezgod in v preisko-
valnem postopku, ne glede na to, ali so bili v nezgodo neposredno vpleteni ali pa
so bili le price.

V skupini:

. navedite, katere nezgode se lahko zgodijo v vasi izbrani dejavnosti;

. izberite eno od moznih nezgod in proucite vzroke nezgode;

. podajte predloge za zmanjSanje tveganja morebitnih nezgod v prihodnje.

Mozne nezgode:

Vzroki nezgode:

Predlogi za zmanj$anje tveganja:




Varovanje delavcev

Zakon o varnosti in zdravju pri delu jasno dolo¢a, da mora delodajalec zagotoviti ne
samo osebno varovalno opremo, ampak tudi poskrbeti za njeno uporabo.

Vsi delavci morajo biti ustrezno usposobljeni za pravilno in varno uporabo delovne

opreme.

Na zgledu vase izbrane dejavnosti preudite vprasanje osebne varovalne opreme.

4
Osebna varovalna
oprema

Pred kak$nimi nevarnostmi nas varuje

Delovna oprema

Zascitne rokavice

Dihalni aparati

Zascitni Cevlji

Zascitna ocala

Zasdita uses

Zascita pred prahom

Zascitna ¢elada

Zascita las

L Nepremocljiva obleka

Na zgledu vase izbrane dejavnosti odgovorite na naslednja vprasanja:

J Kdo in katero delovno opremo uporabljajo zaposleni v vasem podjetju?

. Ali je delovna oprema ustrezno vzdrzevana?

J Ali je vzdrzevanje ustrezno dokumentirano?

. Ali so delavci opravili ustrezna usposabljanja?

J Kaksen je sistem nadzora nad izvajanjem zakona o varnosti in zdravju v

vasem podjetju?

Zapiski:

MODUL 7
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Ukvarjanje s podzakonskimi akti in predpisi

Poslovanje podijetja je pogosto odvisno od podzakonskih aktov in predpisov. Ce zelimo
zgraditi nove ali obnoviti obstojece poslovne prostore ali spremeniti namembnost upo-
rabe poslovnih prostorov, moramo najprej vzpostaviti stik z lokalnimi oddelki za plani-
ranje. Lokalni uradi nam lahko svetujejo glede prostorskega planiranja, upravne enote
pa glede izdajanja dovoljen;.

Na primeru vaSe izbrane dejavnosti se pogovorite o vprasanju: Ali moramo zaprositi za
dovoljenje, ¢e zelimo ...

urediti
zamenijati parkirisce. spremeniti hiso
. v poslovni
stekla v stavbi. I Sl
Ali moramo
popraviti zaprositi za popraviti
. > -—
izlozbeno okno. dovoljenije, streho.
¢e zelimo...
zr:jgiiz' zgraditi
garazo.
prostore. postaviti
ograjo.

Zapiski:
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Zavarovanje

Zavarovanje je pomembno Ze pred zacetkom poslovanja. Glavni namen sklenitve
zavarovanja je, da se poskusamo izogniti tveganjem. Ce upostevamo, da so posledice
»enkratnih nezgod« za mala podjetja lahko usodna, je treba veliko pozornosti nameniti
izbiri ustrezne zavarovalne politike. ViSine zavarovalnih premij se moc¢no razlikujejo,
zato je velikokrat smiselno prositi za nasvet zavarovalnega posrednika.

V nadaljevanju so navedeni zgledi za obvezno in prostovoljno zavarovanje.

Obvezno zavarovanje

Delodajaléeva odgovornost: Zavarovanje za primer poskodbe pri delu ali
poklicne bolezni je obvezno po zakonu.

Zavarovanje proti tretji osebi: Vozila za poslovne namene in zasebna vozila je
treba zavarovati proti tretji osebi.

Specializirana zavarovanja: Nekatere pogodbe vsebujejo dolodila o zavaro-
vanju. Gradbena dovoljenja se ponavadi izdelajo
na podlagi zavarovanja lastnine. Pogodbe o
najemu ali nakupu opreme ponavadi vkljuéujejo
dolocila o kritju posebnega zavarovanja.

Prostovoljno zavarovanje

Nekatera zavarovanja niso obvezna, so pa priporocljiva glede na posamezne poslovne

okoliscine:

Poslopja, poslovni prostori, zaloge Zavarovanje proti pozaru, kraji ali poskodbi.
Upostevati je treba tudi »posledi¢no izgubo«
zaradi prekinitve poslovanja. Ce trgovcu zgori
zaloga v pozaru, to ne pomeni le izgube v

vrednosti zaloge, ampak tudi zacasno ustavi-
tev poslovanja.

Oprema Moznost zavarovanja opreme za stroske popra-
vila ob morebitni poskodbi.

Izguba dobic¢ka Ob pozaru, kraji ali drugih nepredvidljivih dogod-
kih, majhno podjetje ne prizadenejo le stroski
nadomestitve ali popravila, temve¢ tudi izguba
dobic¢ka za obdobje neposlovanja. Obstaja moz-
nost zavarovanja.

Odgovornost do javnosti Ob morebitni poskodbi ¢lanov javnosti ali
poskodb njihovega imetja.

Strokovna odskodnina (garancija) Zavarovanje za primer terjatev zaradi nemarnosti
oziroma nestrokovno opravljenega dela (npr.
arhitekti, raziskovalci).

157



158

Zavarovanje kljuéne osebe Majhna podjetja so ponavadi zelo odvisna od
enega Cloveka ali od majhnega Stevila oseb,
katerih smrt bi ogrozila prihodnost podijetja.
To zavarovanje zagotavlja najmanj kritje dolgov
klju¢ne osebe, ob morebitni smrti.

Osebno zavarovanje Lastnikom - menedzerjem se ponavadi svetuje
sklenitev vsezivljenjskega, zdravstvenega in
pokojninskega zavarovanja zase in za ozje dru-
zinske Clane.

Dolgovi Dolgovi in terjatve, izgube zaradi neplacevanja
(neplacevanje izdelkov/storitev, ki so bili kupljeni
na obroke).

Mnoga podjetja tvegajo, saj zavarovanje za izgubo poslovanja (delno ali v celoti) ni
mogoce. To se lahko zgodi zaradi neucinkovitega poslovanja, zastarelih zalog, spre-
membe interesov porabnikov itd. Navedenih dejavnikov zavarovanja ne more predvi-
deti. To so nezavarovana tveganja.

Kljub visokim stroSkom zavarovanja je to vitalni prednostni ukrep. Lahko se zgodi, da
v zavarovanje vlozimo veliko denarja, ne da bi dobili eno samo zahtevo za terjatev ali
toZzbo. Na drugi strani pa lahko pozar v trenutku unici podijetje.

Na zgledu vase poslovne dejavnosti preverite naslednja vprasanja:
. Katerim tveganjem pri poslovaniju je izpostavljeno vase podijetje?
. Ali je mogoce zavarovanje proti takSnim tveganjem?
J Koliksni so stroski zavarovanja?

. Kaksni so oportunitetni stroski zavarovanja?

Na primeru pozarov v podjetjih po Sloveniji (Gorenje, Steklarna Hrastnik, Terme Zrece,
Tomos) razmislite, kakSna je neposredna skoda in kakSen je izpad prihodka zaradi
motenj v opravljanju dejavnosti za daljsi Cas.

Zapiski:




Pogodba

Pogodba je pravni posel, ki nastane s soglasjem volje strank. Zaradi pogodbenih
dogovorov se pravna razmerja ustanavljajo (nastajajo), pravna razmerja se spreminjajo
ali odpravljajo. Za nastanek pogodbe se morata prekriti ponudba ene stranke in spre-
jem te ponudbe, kar stori druga stranka.

Pogodbe, ki jih sklepajo natan¢no dolo¢eni gospodarski subjekti, so gospodarske
pogodbe. Ti subjekti so predvsem samostojni podjetniki, gospodarske druzbe,
zavodi ...

V skupini razpravljajte, kateri od navedenih primerov vsebujejo elemente pogodbo?

J Direktor banke soglasa, da bo (banka) investirala v vase podijetje.

J Direktor vas predstavi direktorju racunovodskega servisa.

U Voznik taksija se strinja, da vas bo odpeljal do najblizje zeleznisSke
postaje.

. Uradnik na Zelezniski postaji vam proda vozovnico.

. Prijatelj vam obljubi, da vas bo pocakal na letalis¢u.
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Opombe, zapiski:
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VLOGA UCITELJA

Lcitelj je tisti, ki razume in vodi proces ucenjatako, da dijaki odkivajo sami ssbe, sroje
sposobnosti, motivacijo, okoliscing in potrebe ter navaja dijake na samostojnost pri pri-
dobivanju novih znan] in spoznan]. U éitelj posreduje in prenaga na dijake svoje znanje,

izkusnjs, =p
Tako ucitalj:

retnosti, je njihov vzor.

pomaga posamezniku da postans, kar si zsli,
pomaga urgsniciti posameznikove sposobnosti (potenciale),
gradi na madszbojnem zaupanju in spostovanju,

pravzema viogo menadezja.

Spremosti in sposobnosti uéiteljey

Ceebnostne lastnosti, ki jih potrebuje dober usitel), so:

i

Komunikativnost: zajema vzpostadjanje sikov, prenos in sprejemanje
irfarmacij, aktvno posludanje, jasno in nedvoumno verbalno Erazanje,
sposobnost utemeljpvanja, pojasnjevanja in podobno.

Fleksibilnost jo sposobnost prilbgajanja novim situacijam, prilagajanje
spremenjgnim delowvnim razmeram, sposobnost preoblikovanja idej, pri
pravlignost spreminjati strate gile, Zkonstiti obstojace sposobnostiv nowem,
drugaénern okolju, obvadati negotovost in delati pod pritiskom ...
Kreativnost in inovativnost zajema ustvajalnost, izvrnost, sposobnost
krairanja nowvih idej in njihove uesnicites, iskanje novih resitey in poti do
njib ipd.

Pripravlje nost za sodelovanje: vkljucuje sodslovanjs z dijaki in celotmim
okoljpm (sodelavel, vodstvo, starsi, lokalna skupnost). Ucitel] mora biti
gtrpan in dojemljiv za nove, drugacnz ideje in nading dela.

Odgovornost jo sposobnost, da usitel po svajih najbaligih modeh izpelie
prejete naloge v skladu s pricakovanimi cilii in prevzame posladics spre-
jetih odloditey.

Prepricljivest je lastnost, da z navdusenjem podaja informacije, zago-
varfa svoja stalisca in jih prenasa na druge. PA dijakib vzbuja zeljo po pri
dobianju znanja.

Sposobnost motivircanja je zmoznost, da preprica udslezence, da
poskusijo oz. zacnejo neko dejavnost. Spodbuja ponovno poskusanjs ob
morebitnem neuspzhu. Ucitel] mora biti vedno preprican o uspshu itudi
v tezkih situaciah).

Sposobnost sprejemanja odlocitev pomenizmoznost, da pregleda raz-
licne moznost in Ebers neko resitev. Me sme biti omahljiv.
Doslednost pomeni zagovaganje svojih staliss ne glads na okoliging in
posledics. LIcitalj moravztrajati pri pormembnih odlociteah.
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Ugitelj mora biti strokoven, upostevati mora razlicnost dijakov, biti mora pravicen,
dosleden, korekten, imeti mora zmoznosti za vzgajanje in veselje do uciteljevanja, biti
mora avtonomen in zaupati mora v dijaka.

=
=
S
&
S
=
]
&

Vé&asih zadoS¢a ena sama lastnost, ki jo dijaki cenijo (npr. iziemna strokovnost, moc¢an
znacaj, duhovitost ...), spet drugi¢ pa ne zadosca niti splet ve¢ lastnosti, ¢e jih motijo
nekatere objektivno ali subjektivno dozivete napake uciteljev.

Ucitelj uspesno vodi delo v razredu, ko dijaki prevzamejo pobudo (iniciativo) in odgo-
vornost za doseganije ciljev. Vloga ucitelja vkljuCuje razlicne vloge: svetovalec, trener,
vodi¢, mentor, spodbujevalec itd. Njegova glavna vloga je ustvariti primerno skupinsko
ozraCje, nacrtovati dejavnost, dijakom dati jasna navodila za naloge in potem sprem-
ljati, pomagati ter prispevati k osebni rasti dijaka. Ucitelj mora biti sposoben vzivljanja
v druge, tako da lahko razume naravo problemov in strahove, povezane z vodenjem.
UGitelj mora tudi dobro poznati poslovni svet.

Dijaki od ucitelja pricakujejo, da je:

d prijazen,

. dostopen,

. profesinalen,

. vedno na voljo za vprasanja in pomoc¢,
. vzor,

. pomaga pri razvoju sposobnosti in talentov,
. ponuja izzive za nove vizije,

. samozavesten,

. zaupanja vreden,

. sposoben vzivljanja v druge,

] se zaveda neverbalne komunikacije,

. ima sposobnosti pogajanja.
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Znacilnosti dobrega ucitelja

Dobrega ucitelja, ki vodi, usmerija in svetuje, odlikujejo naslednje znacilnosti:

ustvarja pozitivno ozracje za ucenje;

dijake usmerja k medsebojni pomoci (znati pomagati oz. zaprositi zanjo)
in skupinskemu delu;

je usmerjen na dijake, in ne na snov (na osebnost dijakov);

daje pozornost ¢ustvom dijakov (zazna potrebe, zelje, strahove, veselje,
razocaranje, sovrastvo, obzalovanje, sanje itd.);

se zna vziveti v dijake;

si vzame ¢as in ima voljo za razvoj odnosov z dijaki;
pomaga dijakom in omogoc¢a njihov osebni razvoj;
zagotavlja priloznosti za krepitev samozavesti;

spodbuja dijake, da razmisljajo ustvarjalno (ne le v eno smer, po moznosti
njegovo) in daje prednost u¢enju na podlagi izkusenj;

dijakom ne daje neposrednih resSitev, ampak jim pomaga pri iskanju
poti do njih;

uporablja razliéne tehnike in metode poucevanja, je interdisciplinaren
in zna povezovati svoje delo z delom drugih uditeljev;

poglablja in dopolnjuje svoje znanje;

je odprt za novosti, dinami¢en, sposoben prepoznavati svoje potrebe
in potrebe dijakov;

ima delovne izkusnje.
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STILI POUCEVANJA:
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Ugitelj v razredu lahko poucuje na razliéne nacine:

1 Avtoritativen stil:
- ucitelj sam usmerja ucni proces in opravi vec¢ino dela,

- ucitelj prevzame vso odgovornost in odlocitve v uénem procesu.

2 Kooperativen stil:
- ucitelj deli svojo energijo s skupino v uénem procesu,
- je del skupine in ni nujno ves ¢as njen vodja,

- ucitelj sodeluje s ¢lani skupine.

3 Svoboden stil:
- ucitelj uposteva popolno avtonomnost skupine,

- ne dela stvari namesto njih, temvec jim dopusca popolno svobodo
pri iskanju poti oz. resitve,

- skupini prepusc¢a reSevanje problemov in ovrednotenje.

Na kaj mora biti pozoren ucitelj:

. neprestano vmesavanje lahko zaustavi proces uc¢enja;

. ne vztraja pri eni resitvi;

. ne posega v dogajanje, Ce ni treba;

. slabi ugiteljii veliko govorijo in veliko naredijo namesto dijakov;

. Se slabsi ucitelji uporabljajo strah in prisilo namesto motivacije;

. dober ucitelj zna na preprost nacin dijake pripeljati do kompleksnih
resitev;

. dober uciteli ne prenasa osebnega prepricanja in vrednostnega

sistema na skupino, pomembneje je biti odprt, kot dajati sodbe; razso-
dil bo dijak sam;

. vloga uditelja je, da svetuje in osvetljuje ter poucuje, kaj se dogaja in ¢im
manj posega v dogajanje. Tudi ¢e vpliva pozitivnho, pri dijakih ne ustvarja
samostojnosti;

. vsak poskus nadzora ponavadi ne uspe, ker s tem zavira proces ali ustvarja
kaos;
. Ce se skupina ali posameznik ne pocuti uspesno, bi bil poskus, da delamo

stvari namesto njega, oropanje za nova spoznanja. Zaupanje izvira tako iz
neuspeha kot uspeha.

Ucitelj mora imeti poleg osebnostnih lastnosti Se nekatere spretnosti za:

1 povzemanje,
2 aktivno poslusanje,
3 vodenje, usmerjanje in svetovanje.
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POVZEMANJE
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Povzemanie je pregled, analiza in sinteza, zbiranje in delitev izkusenj in znanja, prido-
bljenega skozi aktivnosti z zmoznostjo sprememb v prihodnosti.

O

pregled aktivnosti,
izkusnje in primeri
iz prve roke, uce-

nje s poskusanjem
(deloma aktivno

>\
| 4 | S

+ +

Proces povzemanja:

nacrtovanje pri- razglabljanje,
hodnjih aktivnosti, kratek povzetek,
oblikovanje in pre- povratne informa-
verjanje novih idej, cije, posplosevanje

izboljSanje zamisli
in potrebne spre-
membe vedenja

Povzemanije izvajamo takoj po konéani aktivnosti in tako poskusamo osvetliti in okrepiti

ucenje. 167
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Namen in koristi povzemanja

ovrednotenje pridobljenih
izkusen;,

preverjanje razumevanja in
ugotavljanje prednosti in
slabosti pri u¢enju,

povratne informacije za
nadaljnje aktivnosti,

pregled osebnih in skupin-
skih izkusen,.

spodbudizavedanje moc¢nih
in Sibkih to¢k pri posamez-
niku in skupini,

osvetli rezultate ucenja (ki
bi jih sicer spregledali),

spodbuja dijake, da izrazijo
lastne obc¢utke o izkusnjah,

vliva zaupanje in povecuje
motivacijo,

spodbuja sposobnosti
organiziranja in nacrtovanja
(planiranja),

spodbuja dijake, da izrazijo
mnenje in tezave, s katerimi
so se spopadli,

dopusc¢a odprto diskusijo
ne le o sami aktivnosti, tem-
veé tudi o prenosu znanja,
izkusenj in sposobnosti
v nove, razli¢ne situacije.




Metode povzemanja

A

Krog

Vsak udelezenec pove eno pozitivno in eno negativno izkusnjo o aktivnosti.

Sledi odprta diskusija.

/

Prednosti

Slabosti

vsak mora sodelovati,

iztocnica za diskusijo,

naucijo se na kratko, z eno
besedo, izraziti pocutje.

vsakdo noce izraziti mne-
nja,

tezko povedati kaj novega
(zaradi ponavljanja), kar
predhodniki Se niso pove-
dali,

zaradi dolgotrajnosti ni pri-
merno za velike skupine,

ne vsebuje takojsnje disku-
sije.

B

Na razpolago so ¢rne in rdece karte. Vsak udelezenec izvle¢e eno. Kdor izvliece ¢rno,

Crna - rdeéa karta

izrazi negativno mnenje, kdor pa rdeco, pa izrazi pozitivno mnenje o aktivnosti.

4

Prednosti

Slabosti

vsi morajo sodelovati,

dobra iztoc¢nica za disku-
sijo,

lazja diskusija zaradi manj-
Sega Stevila mnen;.

vsakdo se no¢e odzvati,

ne dopusca Sirse diskusije/
razprave.
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C Plakati
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Udelezenci zapiSejo na plakat besedo ali stavek, sledi diskusija.

4 N
Prednosti Slabosti
. odprtost spodbuja razlicne . nestrukturiranost lahko
odzive, celo povzroci izgubo ¢asa,
] ni omejitev, ] vGéasih se zdi kot igra/
) igranje,
] je lahko zabavno,
. . skrije se namen ucenja.
. uporabno za zacetek nove
diskusije.
\ V4
D. Vprasalnik

Udelezenci posamezno ali v skupini odgovarjajo na odprta ali zaprta vprasanja. Pri
odprtih vprasanjih lahko udelezenci svobodno izrazajo mnenje, pri zaprtih pa se
zahteva natan¢en odgovor.

170

/

Prednosti

Slabosti

dopusca izrazanje obcut-
kov (pri odprtih vprasanjih),

olajSa pridobitev povratnih
informacij,

lahko je uporabno za osvetli-
tev ciljev.

zahteva bralno-pisne spo-
sobnosti,

ne dopusca dovolj svobode
izrazanja (pri zaprtih vprasa-
njin),

ne dopusca izmenjave
mnenj pri  individualnih
vprasalnikih.

Nedokoncéani stavki

Podani so nedokoncani stavki, posameznik ali skupina jih dopolni.

/

Prednosti

Slabosti

vsi morajo sodelovati,
vodi do zanimivih sklepov,
izvirne ideje,

spodbuja razmisljanje.

ni priloznosti za izrazanje
obcutkov,

slediti mora dodatna
metoda povzemanja,

ni vzivljanja

ni pogovora/diskusije.




Nedokonéani stavki

PRIPOROCILA

1 Ta nacin dela mi je vSec, ker ...
2 Najbolj me je motilo ...

3 Moji predlogi za boljSe delovanje so ...
4 Spoznal sem ...

5 Naucil sem se ...

6 Rad sem delal v skupini, ker ...
7 Najvecja tezava je bila ...

8 Tezave smo reSevali ...

9 Najbolj sem zadovoljen, ker ...
10 V prihodnosti si zelim ...

11 Prvi¢ sem se lotil ...
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Prej in potem

Udelezenci najprej povedo, ¢esa ne znajo in kaj bi se radi naucili. Po koncani aktivno-
sti pa spet povedo, kaj so se naucili in katere spretnosti so pridobili.

4

Prednosti

Slabosti

enako se izvaja po stopnjah
(vsaka vodi k nasledniji),

ucenje lahko prilagodimo
predznanju,

takoj dobimo povratno
informacijo.

subjektivno mnenje,

potrebuje pripravo in izkus-
nje profesorija,

ne dopusca izrazanja
obcutkov.

G

Tabela in okna za povzemanje

Skupina izpolni tabelo oz. okna (obrazce). Sledi izmenjava mnenj v skupini.

4

Prednosti

Slabosti

enostavno razumevanje,

enostavno je priti do skle-
pov,

omogoca dober pregled
nad aktivnostjo,

ne pozabimo vkljuciti vseh
vidikov (prednosti, slabo-
sti, morebitne spremembe,
nacrti ...).

odgovori le na zastavljena
vprasanja, ni fleksibilnosti,

ni primerna za ocenjeva-
nje,

ni izrazanja obcéutkov.
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Okna za povzemanje

PRIPOROCILA

Navodila dijakom:

Izpolnite okna z vasimi odgovori in trditvami. Odgovarjajte v majhnih skupinah. Dve majhni skupini se nato
zdruzita in razpravljajta o svojih odgovorih.

4
Vse¢ mi je bilo Ni mi bilo v§e¢

Ideje Predlogi za spremembe
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Kontrolni vprasalnik za ucitelja

Med povzemanjem ucitelj postavlja odprta oz. zaprta vprasanja (seznam).

/

Prednosti

Slabosti

dobra metoda za dijake, ki
niso navajeni povzemanja,

primerno, kadar nimamo
veliko ¢asa,

z vprasanji ucitelj lazje
usmerja povzemanje.

ne omogoca izrazanja
Custev in razprave,

nevarnost, da dijaki usmer-
jajo energijo v izpolnjevanje
obrazca, in ne v odgovore,

nevarnost, da se oddaljimo
od teme.




Kontrolni vprasalnik za ucitelja

PRIPOROCILA

Navodila uCiteljem:
Ugitelj dijakom postavlja vprasanja, ki mu pomagajo pri povzemaniju.

1 Ali vam je bil nacin dela vSe¢? Utemeljite!

2 Opisite svoje obcutke med aktivnostjo!

3 Na kaksen nacin ste si razporedili in organizirali delo?

4 Katera so vasa nova spoznanja?

5 S katerimi tezavami ste se srecevali in kako ste jih reSevali?
6 Kaj bi spremenili?

7 Katere sposobnosti ste uporabili?

8 Ali ste uporabili tudi znanje drugih predmetov? Katerih?

9 Kaj ste pripravljeni narediti, da bi bilo delo Se boljse?
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Nacrtovanje povzemanja
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Pri na¢rtovanju si uditelj lahko pomaga z naslednjimi vprasanii:

1 Kaj je bil glavni cilj naloge?

2 Kako dolgo so seizvajale aktivnostiin koliko Gasabomo namenilipovzemanju?
3 Ali bo potekalo povzemanje na koncu ali med izvajanjem aktivnosti?

4 Cigava naloga je povzemanje (uéiteljeva ali dijakova)?

5 Kako bo potekalo povzemanje, npr.: individualno, v parih, trojicah, skupin-

sko, v mesanih skupinah (¢lani razli¢nih skupin)?

6 Na kaksen nacin bomo predstavili rezultate povzemanja npr.: v obliki
ustnega porodila, plakata, zapisa mnenj in izkusenj, oken ...?

7 Kaksne povezave lahko vzpostavimo z vsakdanjim zivljenjem?

Metodo povzemanja lahko uporabljamo tudi po kon¢anem delu v skupinah. Vprasanja,
s katerimi si pomagamo, so:

1 Kako ste si razdelili delo v skupini?

Kdo je najprej prevzel vodenje? Ali se je kasneje to spremenilo?
Kateri je bil najvedji problem v skupini?

Kako je skupina resila ta problem?

Kako je skupina reSevala nasprotja med ¢lani?

Kako je skupina delovala kot tim?

Kako je potekalo komuniciranje v skupini?

0 N OO 00 B~ W DN

Kateri ¢lan je imel najve¢ vpliva v skupini? Kako?

Dovoljeno in nedovoljeno pri povzemanju

[ Dovoljeno Nedovoljeno b
Predvideti dovolj ¢asa. 1 Naglica.
2 Pomembno je dobronacrtova- 2 Kritiziranje in zatiranje dru-
nje in upostevanje sposobno- gacnega misljenja.
sti dijakov in strukture razreda. 3 Vsilievanje mnenja.
Vkljucujemo vse dijake. 4 Preobremenjenostz nasled-
3 Znati prisluhniti dijakom. njimi vprasanii.
4 Oprtost in dovzetnost za ideje
dijakov.
5 Cim ved odprtih vprasan;.
6 Spostovanije razlicnih mnen;.
7 Jasni cilji.
8 Ustvarjanjepozitivnegaozracija.
9 Skusamo zagotoviti celoten
pregled nad delom.
\ /
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Najpogostejsi problemi pri povzemanju
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1 Pogosto nam zmanjkuje ¢asa za povzemanje, Se zlasti kadar prevec¢ sle-
dimo nacrtu aktivnosti.

2 Ugitelj lahko naredi napako pri povzemanju in sam daje informacije, name-
sto da bi te prihajale od dijakov.

3 Pogosto dijakom prigovarjamo, kaj so se naudili.

4 V srediS¢u pozornosti je lahko ucitelj, pozablja pa na obcutke dijakov.

5 Izbrani nacin povzemanja je lahko neustrezen in dolgo¢asen.

6 Dijaki lahko izgubijo pozornost, kadar povzemanje traja predolgo.

7 Za povzemanje ponavadi ni dovolj ¢asa, zato misli dijakov ne dozorijo.

8 Pogosto zmanjkuje ¢asa za povezavo aktivnosti z nadaljnjim delom ter za

ugotavljanje in pojasnila, kaj so se med aktivnostjo naudili.

Aktivno poslusanje

Je pomembna spretnost tako za dijaka kot za ucitelja.

Zahteva visoko stopnjo koncentracije, predane pozornosti govorcu in izogibanje preki-
njanja. Aktivni poslusalec mora biti dojemljiv, mora znati dobro poslusati, in ne le slisati,
zaznati sporocilo v tonu glasu, razbrati pomen besede in neverbalne komunikacije,
preverjati razumevanje (kaj je bilo povedano), vprasati za razjasnitev in zadrzati sodbe.
Pomembna je pozitivha usmerjenost.

Namen in koristi aktivhega poslusanja:

. razvoj sposobnosti poslusanja,

. prepoznati neverbalno komunikacijo,

. znati poslusati brez prekinjanja in komentiranja,

. razviti sposobnost usmerjanja popolne pozornosti govorcu,
. sposobnost vzivljanja v druge.
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Vaje za aktivno poslusanje

Ali si slisal to?

Udelezence razdelimo v pare ali skupine po stiri. Vsak udelezenec nariSe npr. pre-
prosto sliko hise. Vsak si izbere svojega partnerja in mu opise svojo hiso. Partner jo
rise po navodilih, ne da bi jo videl. Sledi primerjava slik. Nato zamenjata vlogi.

Variacije vaj:
. tisti, ki riSe, ne sme sprasevati,
. tisti, ki riSe, lahko sprasuje.
/ - - \
Prednosti Slabosti
. izboljSanje sposobnosti . udelezenci ne razumejo
poslusanja, smisla vaje,
. reSevanje problemov, . vkljuéevanje svojih idej,
. lahko je zabavno, . ne spodbuja kreativnosti,
. urjenje koncetracije in spo- . lahko je videti kot igra.
mina.
\ /

Dialog zrcaljenja

Udelezenci se razdelijo v pare in si razdelijo vioge. (Primer: mati oz. o&e/otrok, dijak/
ucitelj, kupec/prodajalec, zaposleni/njegov nadrejeni, moz/zena itd).

Prvi udelezenec pove nekaj stavkov (Cim manj naenkrat) o svoji vlogi oz. vprasanju,
drugi ga aktivno poslusa in poskusa dobesedno ponoviti, kar mu je povedal. To nekaj-
krat ponovita, medtem pa preverjata, ali sta se prav razumela. (Na primer: Ali sem te
prav razumel? Si mi to hotel povedati?)

4 . . N
Prednosti Slabosti
] razviti sposobnost aktiv- . éustven naboj,
nega poslusanja, : . .
. predolgi stavki in prevec
. sposobnost empatije (vziv- naenkrat,
lianje v sobesednika), L :
. dijaki vCasih ne razumejo
| . razvijanje koncentracije. pomena vaje. )
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UCNE OBLIKE, METODE IN TEHNIKE POUCEVANJA

Pri izvedbi posamezne vaje

¢enja in poucevanja.

Predstavijamo nekaj moznih metod u

se lahko metode medsebojno prepletajo. Vsaka metoda zahteva resno pripravo na

dbe in ustrezne pripomocke. Preglednica prikazuje spretno-

sti in sposobnosti, ki jih lahko razvijemo s posamezno metodo.
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Skupinsko delo

Je metoda dela v skupinah. Njena prednost je vtem, da skupina obi¢ajno najde boljSo
reSitev kot posameznik in jo tudi lazje izpelje.

Cilji

Dijaki spoznavajo delo v skupini, naucijo se strpnosti in sodelovanja, naudijo se pre-
vzemati odgovornost in dosegati soglasje

Izvedba metode

Dijaki se lahko sami razvrstijo v skupine ali pa jih razvrsti ucitelj; npr. s prestevanjem.
Skupine dobijo nalogo, lahko vsaka svojo ali enako. V skupini si dijaki razdelijo zadol-
zitve (npr. vodja, zapisovalec, porocevalec ...) in sodelujejo pri resevanju naloge.
Rezultate lahko predstavijo na razlicne nacine - plakati, prosojnice, miselni vzorci,
racunalniSke predstavitve. Metodo lahko uporabliamo samostojno ali v kombinaciji s
preostalimi metodami: viharjenje mozganov, metoda 635, diagram zakaj-zakaj, igra
vlog, snezena kepa, intervju, poucevanje drugih, diskusija, Studij primera, videoiztoc-
nica.

Vloga ucitelja

Predstavi pravila metode, spodbuja dijake k delu in ustvarjalnosti, oblikuje skupine,
nadzoruje pravilen potek dela.

Aktivnosti dijakov

Delajo po uciteljevih navodilih.
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Viharjenje mozganov (Brainstorming)

Mozganska nevihta je metoda iskanja idej v skupini. Uporabljamo jo kot prvi korak pri
reSevanju problemov ali iskanju razlicnih priloznosti. Pri reSevanju problemov lahko
iS¢emo eno samo resitev ali ve¢ razli¢nih resitev. S tem dobimo veliko idej, potem pa
izberemo najboljso.

Cilji

Dijaki spoznajo metodo skupinskega dela, znajo reSevati problem, naucijo se spre-
jemati razlicna mnenja drugih, pridobijo ¢im vec¢ izvirnih idej.

Pravila metode

Pri zbiranju idej nihc¢e ne sme komentirati in kritizirati ideje. Vsi predlogi so sprejemljivi.
Cilj je pridobiti ¢im ve¢ ide;j.

Izvedba metode

Ucitelj opredeli problem, ga napiSe na vidno mesto in povprasa po resitvah, dijaki
spontano navajajo kakrsne koli ideje. Ugitelj jih zapisuje in jih na koncu z dijaki komen-
tira. Izberejo najboljso.

Vloga ucitelja

Predstavi pravila metode, spodbuja dijake k aktivnosti in ustvarjalnosti, idej ne vrednoti,
spodbuja nenavadne ideje, spodbuja sodelovanje in reSevanje problemov, vsak pred-
log pohvali.

Aktivnosti dijakov

Tvorno sodelujejo pri iskanju idej, ustvarjalno razmisljajo, uporabljajo domisljijo, na
koncu komentirajo ideje.
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Metoda 635

Vsak izmed Sestih dijakov v skupini oblikuje 3 ideje v 5 minutah, nato pa dopolnjuje
ideje drugih v skupini.

Cilji

Dijaki spoznajo metodo individualnega in skupinskega dela, naucijo se iskati resitve,
znajo sprejeti ideje drugih, znajo vrednotiti in razvrSéati ideje

Izvedba metode

V skupini je 6 dijakov. Vsak v 5 minutah pois¢e 3 mozne resitve in jih zapiSe na list, ga
izro¢i sosedu, ki v naslednjih 5 minutah navede nove resitve oziroma dopolni prejsnje.
To ponavljamo, dokler udelezenec ne dobi svojega listka nazaj. Smiselno je, da pri
vsakem koraku podaljSamo ¢as izvajanja za minuto ali dve. Skupina predloge ovrednoti
in sprejme najboljSega.

Vloga ucitelja

Spodbuja dijake k ustvarjalnosti, sodelovanju in reSevanju problemov, jih motivira in
nadzoruje pravilen potek dela

Aktivnosti dijakov

Aktivno sodelujejo pri iskanju idej o dani temi, samostojno iSCejo resitve, sliSijo mne-
nja drugih, sodelujejo pri izbiri najboljSe resitve

& @
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Diagram zakaj — zakaj ali kako — kako

Metoda, s katero identificiramo problem. Omogo¢a nam razumevanje vzrokov in nji-
hovo ustvarjalno resevanje. Z diagramom, ki predstavlja drevo odlo¢anja, pripravimo
natancen nacrt reSevanja problema. Mogoce je individualno ali skupinsko delo.

Cilji

Dijaki spoznajo metodo dela z diagramom, znajo analizirati problem in vzroke z ve¢
vidikov, razvijajo sposobnost povezovanja, razvijajo vztrajnost

Izvedba metode

Ucitelj na zgledu razlozi potek metode. Dijaki napiSejo problem na list papirja in mozne
reSitve v obliki diagrama odlocanja. Vsaki¢, ko napisejo resitev, se vprasajo »zakaj« ali
»kako«. Odgovore zapisujejo pod problem. Delo nadaljujejo, dokler problemov podro-
bno ne razélenijo in s tem spoznajo njihove vzroke. Nato oblikujejo nacrt za reSevanje
problema.

Vloga ucitelja
Razlozi potek metode, spremlja delo dijakov in pomaga pri predstavitvi.

Aktivnosti dijakov

Zapisujejo mozne vzroke, kriticno razmisljajo, porocajo.
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Igra viog

Metoda, ki omogoc¢a skupinsko in posamezno vzivljanje v probleme. Igramo viogo
druge osebe, na primer stranke, in tako dobimo drugacen vpogled v situacijo. To nam
omogoca reSevanje morebitnih tezav pri poslovnih odnosih.

Cilji

Dijaki spoznajo metodo dela, razvijajo komunikacijske spretnosti, naucijo se poga-
jalskih vescin, znajo se vziveti in odzvati v nepredvidljivi situaciji, pridobivajo samo-
zavest.

Izvedba metode

Ugitelj razdeli dijake v parno stevilo skupin. Po dve skupini reSujeta isti problem z raz-
licnega vidika (npr. kupec — prodajalec). Vsaka skupina naklju¢no izbere listi¢ z navo-
dili in se v 10 min pripravi na vlogo. Skupina izbere igralca, ki jih zastopa. Posamezno
soocenje naj traja najmanj tri minute. V razredu komentirajo potek odigranih iger vliog.

Vloga ucitelja

Poda navodila (igra mora trajati vsaj 3 min), pripravi teme, usmerja potek dela, spod-
buja, povzame.

Aktivnosti dijakov

Seznanijo se z vlogo, pripravijo se na nalogo (poskusajo predvideti ¢im vec situacij in
reakcij druge strani), odigrajo in razpravljajo.
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Listek 1

Dobili ste vlogo, ki jo boste igrali. Na voljo imate 10 minut, da pripravite vas nastop
kot kupec. Za igro vlog imate na voljo 5 minut.

Vodstvo Sole

V Soli nimate urejene prehrane. Imate le en prostor, kjer bi dijakom lahko ponujali
hrano. Za svoje dijake zelite ¢im bolj pestro in zdravo prehrano. IScete ugodnega
ponudnika.

/

Listek 2

Dobili ste vlogo, ki jo boste igrali. Na voljo imate 10 minut, da pripravite vas nastop
kot prodajalec. Za igro vlog imate na voljo 5 minut.

Lastnik restavracije

V mestu imate manjSo restavracijo s hitro prehrano. Svojo ponudbo bi radi raz-
Sirili, zato zelite prepri¢ati vodstvo Sole, da bi bila vasa ponudba najboljsa.




Snezena kepa (metoda progresivnega podvajanja)

Metodo uporabljamo za iskanje ustvarjalnih idej pri reSevanju problemov. Gre za nacin
kopicenja idej, o katerih dijaki ne pripovedujejo, ampak jih napisejo.

Cilji

Dijaki spoznajo metodo dela, dosezejo soglasje v skupini, zdruzijo individualno delo
s skupinskim, dobijo veliko razli¢nih, izvirnih in nenavadnih idej.

Izvedba metode

Ucitelj opredeli problem ali odpre temo, za katero se iS¢ejo resitve. NapiSe ga na
vidno mesto, tako da je vidno vsem dijakom. Vsak udelezenec na svoj list (npr.
v treh minutah) napise svoje predloge. Nato se dijaki povezejo v pare in ideje zdruzijo.
V nadaljevanju se pari povezejo v ¢etvorke in nato ¢etvorke v skupine z osmimi dijaki.
V vsaki fazi se zdruzijo ideje vseh ¢lanov skupine. Na koncu ucitelj vse razlicne ideje
napise na tablo ali plakat. Smiselno je, da pri vsakem koraku podaljSamo ¢as izvajanja
za minuto ali dve.

Vloga ucitelja

Pojasni problem oziroma postavi problemsko vprasanje, dolo¢i ¢asovno omejitev
in spremlja potek dela, na koncu zapise ideje na vidno mesto

Aktivnosti dijakov

Ustvarjalno razmisljajo, zapisujejo in zdruzujejo ideje.
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Intervju

Je vnaprej pripravijena oblika komunikacije. Pogosto jo uporabljamo za spoznavanje
ljudi iz prakse. Lahko se izvaja v ucilnici ali na terenu.

Cilji

Dijaki spoznajo metodo dela, znajo resevati probleme, znajdejo se v nepredvidljivi situ-
aciji, naucijo se postavljati vprasanja, razvijajo komunikacijske sposobnosti.

Izvedba metode

Ugitelj seznani dijake s pravili intervjuja (postavljanje vprasanj, obnasanje, ¢asovna
omeijitev). Individualno ali v skupini pripravijo vprasanja, ki jih pregledajo. Sledi izvedba
in predstavitev.

Vloga ucitelja

Pove jasna navodila za oblikovanje vprasanj, pripravi dijake na pogovor, usmerja
izvedbo, spodbuja postavljanje vprasan;,

Aktivnosti dijakov

Sestavijo vprasanja, izvedejo intervju, povzamejo vsebino, predstavljajo.




Navodila za sestavljanje vprasanj za intervju

=
2
S
&
S
=
e
a

. Vprasanja morajo biti sestavljen enostavno, da jih bodo tisti, ki bodo odgo-
varjali na vprasanja, razumeli.

. Vprasanja se ne smejo nanasati na probleme, o katerih posamezniki ne
zelijo govoriti. Ne smejo biti intimna.

Intervju s podjetnikom
Podjetnik nam lahko predstavi svoje dejavnike poslovanja, finanéno-rac¢unovodski vidik
poslovanja in poslovni nacrt.

Z dijaki se pripravite na prihod podjetnika. Dijaki se razdelijo v skupine, kjer naj raz-
pravljajo, kaj ga bodo vprasali.

V pomoc¢ vam bo morda nekaj splosnih vprasanj:

. S ¢im se ukvarjate?

U Ali bi nam povedali kaj o sebi?

. Imate kakSne vzornike v podjetnistvu?

J Kaksne so bile vase prejsnje delovne izkusnje?

. Kako ste zaceli s svojim podjetjiem?

J Kako ste odkrili svojo priloznost?

. Kaksne cilje ste imeli?

. Kaksna so bila vasa pricakovanja?

. Se vasi cilji spreminjajo?

J Jih dosegate?

. Kako ste zbrali vsa potrebna sredstva pred zacetkom poslovanja?
. Koliko ljudi zaposlujete?

. Kaksna je izobrazbena struktura v vasem podjetju?

J Kaksen poslovni nacrt imate?

. Ali se posvetujete z izkusenim svetovalcem?

J Kaksne naérte imate s podjetjem v prihodnje?

. Kaksen nasvet bi dali tistemu, ki zacenja podjetnisko dejavnost?
J Druga vprasanja:

Skupaj z dijaki povzemite delo skupin in zapiSite vprasanja na tablo.
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Poucevanje drugih

Je oblika dela, kjer dijaki po skupinah resujejo problem. Svoje ugotovitve posredujejo
preostalim skupinam.

Cilji

Dijaki spoznajo metodo skupinskega dela, razvijajo spretnost prepricevanja drugih,
znajo reSevati probleme, spoznajo delo v nepredvidljivih situacijah, razvijajo samoza-
vesten nastop

Izvedba metode

Dijaki se razdelijo v skupine (Stevilo dijakov v skupini naj bo za eno manjse, kot je vseh
skupin, npr. 6 skupin po 5 dijakov). Ucitelj pove problem (vse skupine resujejo isti pro-
blem), dijaki v skupini s pomoc¢jo miselnega vzorca pois¢ejo ¢im ve¢ moznih resitev
problema. Nato izberejo zanje najboljSo resitev in poiSejo njene prednosti in slabosti.
Vsak ¢lan skupine izbere eno izmed preostalih skupin (nobena ne sme ostati brez obis-
kovalca) in ji predstavi resitev skupine. Nato se ¢lani vrnejo v svojo skupino, postopek
pa nadaljuje druga skupina. Delo se kon¢a, ko vse skupine predstavijo svoje resitve.
Metodo sklenemo z razpravo o nacinu komunikacije.

Vioga ucitelja

Doloc¢a ¢as in nadzoruje pravilen potek dela.

Aktivnosti dijakov

Navajajo resSitve za problem in jih argumentirajo, oblikujejo miselni vzorec, predstav-
ljajo resitve, tvorno sodelujejo pri predstavitvi.




Diskusija

Gre za vodeno obliko izmenjave mnen;.

Cilji

Dijaki spoznajo metodo diskusije, naucijo se zagovarjanja svojih staliS¢, razvijajo
komunikacijske vescine, vadijo samozavesten nastop, sprejemajo druga¢na mnenja,
razvijajo strpnost.

Izvedba metode

Dijaki sedijo v krogu, ucitelj skupaj z dijaki doloc¢i temo za diskusijo. Posamezniki nava-
jajo svoja mnenja. Drugi aktivno poslusajo in nadgrajujejo ali nasprotujejo predhodnim
mnenjem. Ucitelj usmerja pogovor in sodeluje pri povzemanju kljuénih misli.

Vloga ucitelja
Usmerja pogovor, spodbuja manj dejavne dijake, ne daje svojih mnen;.
Aktivnosti dijakov

Dejavno sodelujejo v razpravi, kriticno razmisljajo, povzemajo.
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Studija primera

Individualna ali skupinska metoda, s katero analiziramo npr. ¢lanek, film, dogodek ...
Cilji

Dijaki se seznanijo z metodo dela, naucijo se povzemati in loCevati bistveno od nebi-
stvenega, osvojijo nova znanja, seznanijo se z idejami drugih.

Izvedba metode

Dijaki preberejo ¢lanek ali si ogledajo film. Izpostavijo in komentirajo tiste vsebine,
ki jih oznacijo za pomembnejSe. Potem dolocijo glavne in manjSe probleme, pri cemer
si lahko pomagajo z miselnimi vzorci. Resitve predstavijo drugim.

Vioga ucitelja

Izbere Clanek, pripravi ucni list z dolznostmi (vprasanja in naloge, ki se nanasajo
na primer), spremlja in usmerja dogajanje v razredu, sodeluje pri povzemanju.

Aktivnosti dijakov

Preberejo ¢lanek, izpolnijo uéne liste, povzamejo in predstavijo resitev.




Videoiztocnica

Nacin predstavitve z uporabo videotehnike. Poudarjeno je vizualno zaznavanje.
Cilji

Dijaki spoznajo metodo dela, izboljSujejo predstavo in pomnjenje, naucijo se povze-
mati bistvo

Izvedba metode

Ucitelj izbere ali pripravi posnetek, napove temo. Dijaki si ogledajo posnetek. Ugitelj
znova pokaze pomembne odlomke in usmerja razpravo.

Vloga ucitelja

Motivira dijake pri razpravi, spodbuja k oblikovanju sklepov, povezuje prikazano
z aktualno snovjo.

Aktivnosti dijakov

Si ogledajo film, zapisejo pomembne informacije, sodelujejo pri razpravi in povze-
maniju.
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PREVERJANJE IN OCENJEVANJE

Preverjanje in ocenjevanje je proces, s katerim ugotavljamo napredek posameznika v
u¢nem procesu. Je pomemben sestavni del u¢nega procesa, saj lahko s preverjanjem
in ocenjevanjem dobimo povratne informacije o tem, kako so dijaki usvoijili nove u¢ne
vsebine, in ugotovimo, ali so upostevali nase u¢ne metode in pristop.

Ko nacrtujemo nacin ocenjevanja, upostevamo zmoznosti vseh sodelujocih. Pri tem
ponujamo uciteljem in dijakom nekaj predlogov spremljanja napredka pri projektnem
delu. Seveda lahko sami razvijejo tudi druge nacine.

Se posebej zahtevno je ocenjevanje spretnosti in vessin, ki jih razvilamo pri pouce-
vanju podjetnistva. Pri tem lahko uporabimo razlicne nacine ocenjevanja dijakov, pri
dijakih ocenjujemo razliéne izdelke, razvoj nekaterih njihovih osebnostnih lastnosti in
spretnosti.

Zapomniti si je treba naslednje:

. Ce je v uénem procesu dijak dejaven, samostojen in ustvarjalen, se to
kaze v razvijanju samoocenjevalnih sposobnosti, samokriticnosti. S tem
se krepi odgovornost za lastno ucenje.

. Ocenjevanje naj bo del stalnega uénega procesa in naj ne bo omejeno le
na formalno testiranje. Prepoznavanje nesporazumov in njihovo odpravlja-
nje je pomembnejSe, kot ocenjevanje zaradi ocenjevanja.

. Pravila in merila za ocenjevanje morajo biti jasno dolo¢eni. Dijaki morajo
biti seznanjeni z u¢nimi cilji, ki jih bodo morali dosedi. Cilji morajo biti
prikazani tako nazorno, da bodo osnova za samoocenjevanje dijakov in
ocenjevanje med ¢lani skupine.




Naslednja tabela prikazuje nacine ocenjevanja

Kaj ocenjujemo?

Znanje

* raziskava trga

* viri financiranja

* nacini oglasevanja

* vpliv ponudbe in
povprasevanja

Kako ocenjujemo?

* s projekti

* s primeri

* Z eseji

e s prakti¢nimi primeri

* z intervjuiji

Kdo ocenjuje?

* ucitelj
* zunaniji ocenjevalci
e drugi

¢ skupina uditeljev

Spretnosti

e komunikacijske
spretnosti

* timsko delo

* reSevanje proble-
mov

* sposobnost spreje-
manija odlocCitev

* sposobnost organizi-

ranja in nacrtovanja

* s primerjavo znanja in
spretnosti na zacetku
in na koncu

* zizpolnjevanjem vpra-
Salnikov, s katerimi
ugotavljamo poklicne
lastnosti

¢ zvodenjem dnevnikov
* z intervjuiji
* s snemanjem na

video in opazovanjem
posnetkov

¢ dijaki sami
* skupine dijakov
* ugitelj — mentor

* zunaniji ocenjevalci

Osebnostne lastnosti

* ciljna usmerjenost

samozavest

stik z realnostjo

fleksibilnost

* motiviranost

* s primerjavo na
zacetku in na koncu

* z izpolnjevanjem vpra-
Salnikov, s katerimi
ugotavljamo poklicne
lastnosti

* zvodenjem dnevni-
kov

* 7 intervjuiji

* s snemanjem na

video in opazovanjem
posnetkov

* dijaki sami
* skupine dijakov
* ucitelj

* zunanji opazovalci
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MOZNOSTI PREVERJANJA IN OCENJEVANJA

Ocenjujemo opisno in stevilcno.

Opisno ocenjevanje lahko uporabimo kot povratno informacijo, ki dijaku pokaze, kje
mora izpopolniti vrzeli v znanju in na katerih podrocjih naj razvija osebnostne lastnosti
(npr. vztrajnost, natan¢nost, strpnost do drugih, sprejemanje kritik ...). Opisna ocena
pomaga tudi uditelju prepoznati dijakovo znanje in spretnosti, saj ocenjujemo razlicne
oblike dela: projekino delo, predstavitve, pogovore in drugo. Vklju¢uje neformalno
ocenjevanje ucitelja, zunanjega opazovalca, samoocenjevanje dijaka in medseboj-
nega ocenjevanja znotraj skupine.

Steviléno lahko ocenjujemo med izvajanjem projekta in na koncu. Steviléno oceno
dolo¢imo tako, da si sami izdelamo lestvico pretvorbe opisne ocene v Steviléne (1
— nezadostno, 2 — zadostno, 3 — dobro, 4 — prav dobro, 5 — odli¢no).

Moznosti preverjanja in ocenjevanja so lahko naslednje:

. samoocenjevanje dijakov,
. ocenjevanje v skupini,
. ocenjevanje, ki ga izvaja uditel;.

Samoocenjevanje dijakov -
ocenjevanje osebnostnega napredka

Samoocenjevanje spodbuja dijake v prepoznavanju njihovih individualnosti in njiho-
vega mesta v skupini. Razlicne ocene si dijaki belezijo in shranjujejo v svoje osebne
mape, ki so nekaksen pregled njihovega osebnega napredka.

Dijak ima moznost samostojnega odlocanja pri vecini razrednih aktivnosti, preizkusa
svoje lastne ideje, nacrtuje izvedbo svojega dela in ima obveznost, da svoje aktivnosti
dokonca.

Navedeni zgledi ocenjevalnih listov so uporabni za prepoznavanja osebnostnih lastno-
sti in za vnos v osebno mapo ali prikaz na plakatu. Ocenjevalni listi za samoocenjevanje
dijakov so izdelani za merjenje oziroma opisovanje napredka posameznika.



Opombe, zapiski:
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Navodila dijakom:

Opisi svoje osebnostne lastnosti, tako da v desnih kolonah oznacis le en odgovor. Vsako

vprasanje lahko utemeljis!

Opisi svoje lastnosti!

1. Razvijanje medosebnostnih spretnosti

[ 1. Ali lahko uporabi$ svoje spretnosti za re$evanje razliénih nalog? nikoli véasih )
Utemeljitev: H ]
pogosto vedno
D ]
2. Ali znas$ hitro poiskati prave informacije? nikoli vCasih
Utemeljitev: H ]
pogosto vedno
- ]
3. Ali si sposoben sklepati kompromise? nikoli vCasih
Utemeljitev: 0 ] ]
pogosto vedno
Il l
4. Ali hitro navezes stike z novimi ljudmi? nikoli véasih
Utemeljitev: ] ]
pogosto vedno
Il ]
5. Ali si sposoben slediti danim navodilom? nikoli véasih
Utemeljitev: H ]
pogosto vedno
] ]

Enak vprasalnik izpolni na koncu projekta Se enkrat in primerjaj resitve.

S tem bos odkril razvoj svojih osebnostnih lastnosti.



Navodila dijakom:

Opisi svoje osebnostne lastnosti, tako da v desnih kolonah oznacis le en odgovor. Vsako

vprasanje lahko utemel;is!

Opisi svoje lastnosti!

2. Predvidevanje - sposobnost predvidevanja

[ 1. Ali zna$ utemeljiti/argumentirati trditve? nikoli vcasih
Utemelijitev:
] ]
pogosto vedno
] ]
2. Ali zna$ ugotoviti, zakaj potekajo stvari narobe? nikoli véasih
Utemeljitev:
] ]
]
pogosto vedno
] ]
3. Ali hitro predvidevas resitve problemov? nikoli véasih
Utemeljitev:
] ]
pogosto vedno
] ]

Enak vprasalnik izpolni na koncu projekta Se enkrat in primerjaj resitve.

S tem bo$ odkril razvoj svojih osebnostnih lastnosti.
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Navodila dijakom:

Opisi svoje osebnostne lastnosti, tako da v desnih kolonah oznacis le en odgovor. Vsako

vprasanje lahko utemeljis!

Opisi svoje lastnosti!

3. Poznavanje samega sebe

[ 1. Ali zna$ ugotoviti, na katerih podrogjih si dober? nikoli vcasih
Utemeljitev: ] ]
pogosto vedno
D ]
2. Ali dokoncas zastavljene naloge? nikoli vCasih
Utemeljitev: ] _
pogosto vedno
] ]
3. Ali si vreden zaupanja? (Ti ljudje zaupajo?) nikoli vcasih
Utemeljitev: ] _J
pogosto vedno
] ]
4. Ali se spopadas s problemi? nikoli vcasih
Utemeljitev: ] ]
pogosto vedno
- ]
5. Ali se lahko postavis v viogo drugih ljudi? nikoli véasih
Utemeljitev: ] ]
pogosto vedno
- ]
6. Ali si samozavesten? nikoli vcasih
Utemeljitev: H ]
pogosto vedno
Il l

Enak vprasalnik izpolni na koncu projekta Se enkrat in primerijaj resitve.

S tem bo$s odkril razvoj svojih osebnostnih lastnosti.




Navodila dijakom:

Opisi svoje osebnostne lastnosti, tako da v desnih kolonah oznacis le en odgovor. Vsako

vprasanje lahko utemeljis!

Opisi svoje lastnosti!

4. Lastnosti podjetnika

([ 1. Ali si sposoben delati v skupini? nikoli vGasih
Utemeljitev: ] ]
pogosto vedno
D ]
2. Ali zna$ sprejemati odlocitve? nikoli vCasih
Utemeljitev: ] _
pogosto vedno
] ]
3. Ali se ti porajajo nove ideje? nikoli vcasih
Utemeljitev: ] _J
pogosto vedno
] ]
4. Ali rad preizkusas nove stvari? nikoli vcasih
Utemeljitev: ] ]
pogosto vedno
- ]
5.1mas rad spremembe? nikoli véasih
Utemeljitev: ] ]
pogosto vedno
- ]
6. Ali znas spodbujati druge? nikoli vCasih
Utemeljitev: H ]
pogosto vedno
Il l

Enak vprasalnik izpolni na koncu projekta Se enkrat in primerijaj resitve.

S tem bo$s odkril razvoj svojih osebnostnih lastnosti.
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Navodila dijakom:

Opisi svoje osebnostne lastnosti, tako da v desnih kolonah oznacis le en odgovor. Vsako

vprasanje lahko utemeljis!

Opisi svoje lastnosti!

7. Organizacija delovnega ¢asa - samoorganiziranost

(" 1. Ali skrbno ravnas s stvarmi? nikoli vCasih
Utemeljitev: ] ]
pogosto vedno
D ]
2. Ali opravis naroc¢eno delo pravo¢asno? nikoli véasih
Utemeljitev: H ]
pogosto vedno
- ]
3. Ali lahko dela$, ¢eprav drugi poc&ivajo? nikoli véasih
Utemeljitev: ] ]
pogosto vedno
- l
4. Ali zna$ nacrtovati svoje delo? nikoli vCasih
Utemeljitev: ] ]
pogosto vedno
Il ]
5. Ali opazis delo, ki ga je treba opraviti? nikoli véasih
Utemeljitev: ] N
pogosto vedno
] ]
\

Enak vprasalnik izpolni na koncu projekta Se enkrat in primerijaj resitve.

S tem bo$s odkril razvoj svojih osebnostnih lastnosti.




Ocenjevanje skupinskega dela
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Pri internem ocenjevaniju skupinskega dela je pomembno, da:

J damo skupini na zacetku dela zelo jasna navodila in jim razlozimo, katere
cilie zelimo pri tem delu dosedi;

J dijaki delajo v skupini tako, da je viden prispevek vsakega posameznika
v skupini. S tem zmanjSamo razlike pri ocenjevanju skupine.

V nadaljevanju je prikazan zgled ocenjevalnega lista za ocenjevanja skupinskega dela.

K ocenjevalnemu listu so prilozeni kriteriji ocenjevanja osebnostnih lastnosti
in spretnosti, pomembnih za skupinsko delo.
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Navodila dijakom:

PRIPOROCILA

Najprej se ocenite sami. NapiSite imena ¢lanov skupine na vrhu tabele in jih ocenite objek-
tivno. Pomagaijte si s kriteriji ocenjevanja. V prazne prostore lahko dopisete aktivnosti, ki
so po vaSem mnenju tudi pomembne. Ne dodajajte negativnih aktivnosti, kot so klepetanje,

zehanje ...
Ime in priimek: .......ccooieiii e, SKUPING: ..oveii e
ALK et e
Imena ¢lanov skupine

2

. . . C

Kriteriji: Nikoli 0 S

Iziemoma 1 -QC—)

Véasih 2 8

Pogosto 3 2

Vedno 4 3

Prispevek k delu skupine

hitro razume

daje ideje, mnenje, informacije, predloge

daje pobudo za delo, pomaga s predlogi

odkriva probleme

dejavno sodeluje v diskusijah

OO~ OWIN|—=

Pripravljenost sodelovati v skupini

pomaga sodelujo¢im, spodbuja druge

zmanjsuje napetost

zna prisluhniti idejam drugih

1
2
3 izkusnje primerja z drugimi
4
5

lzvedba

pridobiva informacije

kljub tezavam vztraja pri reSevanju problema

nalogo izvede v dogovorienem ¢asu

drzi obljube glede izvedbe naloge

O~ |W|N|—=

Povprecna vrednost:
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OCENJEVANJE, KI GA I1ZVAJA UCITELJ

Samoocenjevanje in skupinsko ocenjevanje (ocenjevanje znotraj skupine) sta najpo-
gosteje uporabljeni metodi ocenjevanja, ki pokazeta, kako dijaki dojemajo svoje pred-
nosti in slabosti ter kako ocenjujejo svoje dosezke.

Pri teh dveh nacinih ocenjevanja pa se lahko pojavi vprasanje veljavnosti oziroma
objektivnosti tako pridobljenih ocen. Posamezniki in ¢lani v skupini imajo lahko zelo
razlicna subjektivna merila pri izpolnjevanju ocenjevalnih listov. Splosni standardi se
lahko od dijaka do dijaka zelo razlikujejo.

Ocenjevanje, ki ga izvaja ucitelj, je tako lahko veliko bolj nepristransko. Ucitelj naj bi
Z ocenjevanjem po doloc¢enih merilih dijakom pokazal, kakSna naj bi bila dolocena
poklicna (ali tudi osebnostna) lastnost.

Ocenjevanje, ki ga vodi ucitelj, tako zajema zbiranje in vrednotenje evidenc o samo-
ocenjevanju, ki jih vodijo dijaki sami in jih lahko zbirajo v osebni mapi. Ucitelj k temu
doda svojo oceno.

=
2
S
&
S
=
e
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Navodila ucitelju:
Nasledniji vprasalni list lahko uporabite za oceno dijakov v skupini.

PRIPOROCILA

Imena ¢lanov skupine:

Naloge dijakov:

Delo, ki je bilo opravljeno v skupini:

Prispevek posameznika:

206



Zapiski:
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PRIPOROCILA
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Navodila ucitelju in dijaku pri samoocenjevanju:

Naslednji ocenjevalni list pomeni dodatno moznost ocenjevanja, iz katere je razvidna primer-

java med samooceno dijaka in oceno ucitelja pri razvoju spretnosti posameznega dijaka.

Ocenjevalni list se lahko dopolni s posebnimi spretnostmi, ki smo jih razvili v procesu pouce-

vanja.

Ocenjevanje razvoja spretnosti

Dijakovo
samoocenjevanje

Uditeljevo
ocenjevanje

Podjetnost - je zmozen:

biti iznajdliv

videti priloznosti

uporabiti iniciativo (pobudo)

analizirati uspeh ali napake

biti prepricljiv

razpravljati

Komunikativnost - je zmozen:

poslusati:

pazljivo prisluhniti idejam drugih vskupini/razredu

poslusati informacije

govoriti:

deliti ideje z drugimi v skupini/razredu

se priblizati tujcem

govoriti z mentor;ji

dogovarjati se po telefonu

Samoorganiziranost - je zmozen:

biti prilagodljiv

pokazati svojo osebno uc¢inkovitost

organizirati cas

pokazati veliko mero zaupanja

Delo v skupini in sodelovanje - je zmozen:

dobro porocati drugim - ¢lanom skupine

- mentorju

- ucitelju/opazovalcem

delovati kot ¢lan skupine




Nacin ocenjevanja:

SPrejemljivo ... 5
NAPredujoCe .......ooveniiiei e 4
v vecini zZadovoljivo........c.ocoiiiiiiiiiee, 3
ZadovoljiVO ... 2
NezadoVoljiVo .........ccovveiiii 1

Dijakovo
samoocenjevanje

Uditeljevo
ocenjevanje

Informiranje - je sposoben:

zbirati informacije

analizirati in uporabljati informacije

logi¢no predstaviti informacije

Steviléenje/numeriranje - je sposoben:

oceniti stroske

izdelati natan¢ne kalkulacije

Druzabnost in sodelovalnost - je sposoben:

dobro porocati drugim - ¢lanom skupine

- mentorju

- ucitelju/opazovalcem

delovati kot ¢lan skupine

Resevanje problemov - je sposoben:

opredeliti problem

biti iznajdljiv v kljucnih situacijah

sprejeti resitve

uporabiti pobude

odloc¢anja

analizirati uspehe ali napake

Dodajte posamezne spretnosti, ki so tudi bile pridobljene:

Skupaj
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OSEBNA MAPA —
SPREMLJANJE OSEBNOSTNEGA RAZVOJA

Samoocenjevanje in skupinsko ocenjevanje spodbuja dijake v prepoznavanju nji-
hovih individualnih lastnosti in njihovega mesta v skupini. Ocenitve si zapisujejo
v svoje osebne mape. Osebne mape so nekakSen pregled njihovega osebnega
napredka oziroma razvoja med zacetkom in koncem izobrazevalnega procesa. Pri
nastajanju osebne mape lahko uporabimo za dijake navodila, ki si jih dijaki nalepijo
na prvo stran.

Navodila za izdelavo osebne mape

. Osebna mapa je zbirka dokumentacije, ki prikazuje tvoj napredek pri
ucenju.
. Vodenje osebne mape ti daje moznost, da prepoznas svoje prednosti in

slabosti, razvijas nove spretnosti in samozavest.

. Kot dodatek k osebni mapi lahko dodas tudi dokazila o dejavnostih, ki jih
pocnes zunaj Sole in so v povezavi z delom v Soli (slike, grafe, fotogra-
fije...). Osebna mapa je zapis stvari, ki si jih spoznal.

. Tudi ucitelj bo vodil zapiske o tvojem sodelovanju. Njegove ocene — zapise
lahko primerjas s svojimi. Na koncu ti bo ucitelj pomagal prepoznati tvoje
dosezke.

. Poleg ucitelja te lahko ocenijo tudi tvoji ¢lani skupine, zunanji opazovalci

ali ocenjevalci, prijatelji in drugi odrasli zunaj Sole. Njihove ocenjevalne
liste lahko vlozi$ v mapo.

. Ob koncu u¢nega procesa bos lahko iz vsebine osebne mape prepoznal
svoj napredek. Videl bos, katere spretnosti si izboljsal ali si jih na novo
pridobil.

. Z osebno mapo bos lahko delodajalcem in drugim pokazal, kaj zmores.
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Uciteljem, ki zelijo dopolniti in poglobiti svoje znanje ucenja in pou¢evanja, priporo-
¢amo nekaj literature, ki bo koristno vodilo pri njihovem delu:

. Brecko, D., 40 sodobnih u¢nih metod, Sofos, Institut za izobrazevalni
management, Ljubljana 2003.

Priroénik je namenjen uciteliem, predavateljem in trenerjem, ki so glede
na vse vecje potrebe po novih znanjih nenehno pred vprasanjem, kateri
nadin bi bil v dani izobrazevalni situaciji najprimernejSi za posredovanije
ucnih vsebin.

. Cvetek, S., Visokosolski kurikulum, Strategije nacrtovanja, izvedbe in
evalvacije studijskih programov, Dialog d.o.o. Maribor, 1993.

Knjiga predstavlja nekatera sodobna teoreti¢na spoznanja in prakticne
izkusnje na podrocju ucenja in poucevanja, predstavljene so nekatere
sodobne metode in strategije za spodbujanje aktivnega pristopa k uce-
nju.

. Jelenc, S., ABC izobrazevanja odraslih, Andragoski center Republike Slo-
venije, Ljubljana 1996.

To je priro¢nik uciteljem, saj naj bi bil ucitelj v sodobni Soli predvsem sve-
tovalec, mentor in animator samostojnega ucenja.Delo na kratek in jasen
nacin predstavi koncept permanentnega izobrazevanja. In kot pravi avto-
rica: »Pomaga u¢encu postati neodvisen.«

. Peklaj, C., Sodelovalno ucenje ali kdaj ve¢ glav ve¢ ve, DZS, Ljubljana
2000.

Priro¢nik za ucitelje, ki zelijo teoreticno in prakticno izpopolniti svoje
metode ucenja in poucevanja.

J Marenti¢ Pozarnik, B., Psihologija uc¢enja in pouka, DZS, Ljubljana
2000.

Delo je namenjeno vsem, ki se ukvarjajo z izobrazevanjem in bi Zeleli
poglobiti svoje razumevanje ucenja. Knjiga je zasnovana kot priro¢nik,
namenjen uditelju, razmisljujo¢emu praktiku, ki svojo »prakticno modrost«
gradi na neposrednih izkusnjah.

. Tomi¢, A., Izbrana poglavja iz didaktike, Univerza v Ljubljani, Filozofska
fakulteta; Center za pedagosko izobrazevanije, Ljubljana, januar 2000.

Izbrana poglavja iz didaktike so namenjena vsem, ki zelijo svoje izkusnje
dopolniti in obogatiti z didakticno teorijo. Za ucitelja je zelo pomembno,

2414 da spozna svoj tip osebnosti, prednostni ucni slog, na koncu pa je dodan
zgled za pripravo u¢ne ure po sistemu 4 MAT.
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