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Zakaj izbrati nas?

celovitost

razvoj kadrov,
delovnopravno svetovanje,
korporativno komuniciranje,
varnost in zdravje pridelu

strokovnost
strokovne indolgoletne
izkusnje lastnega kadra,
ki se neprestanorazvija
inusposablja

odzivnost
strankam je na voljo celovit
servis, kizagotavlja
takojsnjo podporo in
odgovore na vprasania

Vel kot
2.700 zadovoljnih

udelezencev
usposabljan] v
zadnjih 3 letin

49 izvedenih
on-line

usposabljanj
v letu 2020

Vel kot
375 izvedenih

usposabljanj zadnjin
tren letin




1 Gradnja vodstvenih
vescin
1.1 Vodenje s postavljanjem ciljev

1.2 Ucinkovita komunikacija in reSevanje
konfliktov za vodje

1.3 Motiviranje zaposlenih
1.4 Ucinkovito vodenje sestankov

1.5 lzvedba coachingov
1.5.1 Individualni poslovni coaching s podro¢ja komunikacije

1.5.2 Individualni poslovni coaching s podrocja vodenja

1.6 Izvedba letnih razvojnih pogovorov in
postavljanje ciljev




1.1 Vodenije s postavljanjem ciljev

Vodenje s cilji je tehnika vodenja, ki temelji na predpostavki, da sodelovalno
postavljanje ciljev in natan¢na, ustrezna komunikacija pozitivno vpliva na motivacijo

zaposlenih za delo.
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CILJNA SKUPINA

Vodje podjetij,
vodje delovnih procesoy,
vodje delovnih skupin,

@ TRAJANJE

Vsaka delavnica traja
5 pedagoskih ur.

¢—|| VSEBINA

1. Delavnica: Vodenje s cilji

* Predstavitev koncepta vodenja s cilji (od strateskih ciljev organizacije do ciljev posameznika; od KPI - Key Performance
Indicators organizacije do individualnih ciljev).

Pravilno postavljanje ciljev (»*SMART«metoda).

Dolocanje aktivnosti za doseganje ciljev (primeri ustreznih in primeri neustreznih aktivnosti za doseganije ciljev).
Povezava med postavljanjem ciljev in ocenjevanjem delovne uspesnosti.

NajpogostejSe napake priuvajanju ciljnega vodenja in kako se jim izogniti.

Prakticni primer: obrazec za postavljanje letnih ciljev, obrazec za planiranje tedenskih in dnevnih aktivnosti.

2. Delavnica: Orodja spremljanja realizacije ciljev in ocenjevanja delovne uspeSnosti ter motiviranje ekipe

* Orodja spremljanjarealizacije ciljev.

*  Ocenjevanje delovne uspesnosti: orodja in pristopi k ocenjevanju delovne uspesnosti ter povezava med delovno
uspesnostjo in doseganjem ciljev.

* Motiviranje sodelavcev za doseganje ciljev.

* Kompetence dobrih vodij.




1.2 U€inkovita komunikacija in
reSevanje konfliktov za vodje

Resevanje konfliktov je eno od mocnih orodij vodij. Kdor pozna orodja reSevanja
konfliktov ter zna na ustrezen nacin voditi ekipo in dajati povratne informacije, bo
laZje dosegal zastavljene cilje ter ohranjal dobro vzdusje v ekipi.

000 ©—
CILINA SKUPINA 8— VSEBINA
* Vodje podjetij, * |dentitetain avtoriteta vodje; kateri so dejavniki socialne mocivodje.
* vodje delovnih procesov, * Mot resevanja konfliktov.
* vodje delovnih skupin, * Poslovniodnosiin komunikacija s tezavnimi sogovorniki.
. » Strategije resevanja konfliktov.
* Dajanje povratne informacije: pohvala in kritika.

Sprejemanje povratne informacije - kak3ne odzive lahko pri¢akujemo, kako te odzive laZje razumeti ter kako nanje reagira-
ti.

@ TRAJANJE

Delavnica traja 6 pedagoskih ur.




1.3 Motiviranje zaposlenih

Ce Zelite vedeti, kako motivirati svoje zaposlene in jih pozitivno angaZirati, jih
morate spodbujati, da vsak dan hodijo v sluzbo in Zelijo preZiveti ¢as z vami in nji-
hovimikolegi.
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CILJNA SKUPINA g— VSEBINA

» Kadroviki, * Prednostiuporabe modela kompetenc: jasno definirana pricakovanja do zaposlenih, maksimizacija produktivnosti, zacCrta-

* vodje oddelkoy, na smer usposabljanja zaposlenih.

* delovodje, » Kako pripraviti model kompetenc?

* drugivodstvenizaposleni. * Delitevkompetenc: organizacijske, delovno specifitne ipd.
* Komuniciranje vsebine modela kompetenc zaposlenim.
* Pripravakariernega nacrta za zaposlene na osnovi modela kompetenc.
* Uporaba modela kompetenc za ocenjevanje zaposlenih.
*  Priprava planausposabljanj s pomocjo kompetencne matrike.

@ TRAJANJE *  Usposabljanje klju¢nih kadrov za izvedbo delavnic za pripravo modela kompetenc.
*  Praktic¢niprimeri.

Delavnica traja 6 pedagoskih ur.




1.4 Ucinkovito vodenje sestankov

S sestanki izboljSujemo komunikacijo, podpiramo timsko delo, povecujemo informi-
ranost in iS¢emo inovativne resitve. A Ce sestankiniso vodeni pravilno, lahko z njimi
vec izgubimo kot pridobimo.

Po ameriski raziskavi se zaposleni v reZiji mese¢no udeleZijo v povprecju kar 31 ses-
tankov, ki v povpregju trajajo vsaj eno uro. Po ocenah naj bibila polovica tega ¢asa
zapravljenega, kar pomeni, da se na mesec izgubi vsaj 15,5 ur produktivnega ¢asa.

Cilji usposabljanja je udeleZencem zagotoviti metode, tehnike, podlage, pristope in
primere dobrih praks za u€inkovito vodenje sestankov in obvladovanje tudi teZzavnih
sogovornikov.
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CILJNA SKUPINA 8— VSEBINA

* Vodje podjetij, »  Utinkovito vodenje sestankov (tehnike vodenja sestankov).

* vodje delovnih procesov, * Prakti¢na orodja za vodenje sestankov.

* vodje delovnih skupin, * Poslovnisestankiv drugih drZavah (Avstrija, Nemcija ...).

. * KakSen je pravilen poslovni bonton v posamezni drzavi, na kaj morate posebej

paziti?

* Kako dolocitikriterije za ocenjevanje uspesnosti.
* Ucinkovito sprejemanje odlocitev.
*  Praktic¢niprimeri.

Priprava agende sestanka.

@ TRAJANJE

Delavnica traja 4 pedagoske ure.




1.5 lzvedba coachingov

1.5.1 Individualni poslovni coaching s podrocja
komunikacije
IzboljSajte komunikacijo v timu z individualnimi poslovnimi coachingi. V interak-

tivnem procesu boste s pomocjo razli¢nih metod in tehnik ter lastnega miselnega
procesa inrazvoja dosegli izboljSave na podrocju komunikacije.

000 Y _
CILINA SKUPINA é— VSEBINA
* Vodje podjetij, Opravljenibodo poglobljeni SDI profilis pomocjo katerih se bo izvedlo 9 srecan.
* vodje delovnih procesoy,
* vodje delovnih skupin, * lzvedba poglobljenega testiranja:

* samoocena vrlinin pretiranih vrlin, povratna informacija (ocena druge ose-
be) o vrlinah in pretiranih vrlinah,

* samoocena pri¢akovanjv dologeni vlogi/funkciji, povratna informacija
o pri¢akovanjih v dolo¢eni vlogi/funkciji (skladno z metodologijo SDI -

Strength Deployment Inventory).
@ TRAJANJE

Prvo sreCanje: interpretacija testiranja, postavitev ciljev coachinga
* l|zvedba srecanj, sprotna evalvacija doseganija ciljev:
* vsebinski poudarki srecanj: u¢inkovito vodenje sestankov, ohranjanje foku-
sa komunikacije, ciljno-usmerjeno komuniciranje,
* uporabljene metode coachinga: uporaba SDI orodja, NLP coaching, uporaba
GROW modela.

Coaching traja po dogovoru (9 srecanj).

» Zaklju€no srecanje: evalvacija doseganja zastavljenih ciljev.

I\
Q IZVAJALKA
M

Urska Kukovic Rajsp, vodja projektov
v Kadringy, d. 0. 0., uni. dipl. komuniko-
log, NLP praktik coach zmednarodno
veljavnim certifikatom INLPTA in
certificirana izvajalka SDI delavnic na
vseh stopnjah ima vecletne izkusnje z
izvajanjem coachingov in z vodenjem
delavnic s podrocja izboljSanja komu-
nikacije, timskega dela, upravljanja s
konflikti in uvajanja sprememb.




1.5 lzvedba coachingov

1.5.2Individualni poslovni coaching s podrocja

vodenja

IzboljSajte komunikacijo v timu z individualnimi poslovnimi coachingi. V interak-
tivnem procesu boste s pomocjo razli¢nih metod in tehnik ter lastnega miselnega
procesa inrazvoja dosegli izboljSave na podrocju komunikacije in vodenja.
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CILJNA SKUPINA

* Vodje podjetij,
* vodje delovnih procesoy,
* vodje delovnih skupin,

@ TRAJANJE

Coaching traja po dogovoru.
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Opravljenibodo poglobljeni SDI profili ter analiza konfliktnih sproZilcev in metod
reSevanja konfliktov s pomocjo katerih se bo izvedlo 9 srecan;.

|zvedba poglobljenega testiranja:

* samoocena vrlinin pretiranih vrlin, povratna informacija (ocena druge ose-
be) o vrlinah in pretiranih vrlinah,

* samoocena pri¢akovanj v dologeni vlogi/funkciji, povratna informacija
o pri¢akovanjih v dolo¢eni vlogi/funkciji (skladno z metodologijo SDI -
Strength Deployment Inventory).

Prvo sreCanje: interpretacija testiranja, postavitev ciljev coachinga

|zvedba srecanj, sprotna evalvacija doseganija ciljev:

* vsebinskipoudarki srecan;: avtoriteta vodje - kako jo pridobimo, ucinko-
vito podajanje povratne informacije, odnos do sebe in do drugih v vodenju,
¢ustva v vodenju, uspesno resevanje konfliktoy,

* uporabljene metode coachinga: uporaba SDI orodja, NLP coaching, uporaba
GROW modela.

Zakljucno srecanje: evalvacija doseganja zastavljenih ciljev.

I\
Q IZVAJALKA
M

Urska Kukovic Rajsp, vodja projektov
v Kadringy, d. 0. 0., uni. dipl. komuniko-
log, NLP praktik coach zmednarodno
veljavnim certifikatom INLPTA in
certificirana izvajalka SDI delavnic na
vseh stopnjah ima vecletne izkusnje z
izvajanjem coachingov in z vodenjem
delavnic s podrocja izboljSanja komu-
nikacije, timskega dela, upravljanja s
konflikti in uvajanja sprememb.




1.6 lzvedba letnih razvojnih
pogovorov in postavljanje ciljev

Olajsajte siizvedbo letnih razgovorov in postavljanje ciljev. Prinas boste
spoznali, da so letnirazgovori ter cilji zaposlenih nuja prirazvoju in zadovol-
jstvu zaposlenih. Prav tako boste z usposabljanjem za letne razgovore prido-
bili metode in tehnike, da bo letnirazgovor zanimiyv, interaktiven in predvsem
koristen tako za vodjo, kot za zaposlenega.

000 ©—
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* Vodje podjetij, 7kljuCev za uspesno izvedbo letnih razvojnih pogovorov.
* vodje delovnih procesoy, Koristi in namen izvedbe letnih razvojnih pogovorov.
* vodje delovnih skupin, Glavni zaviralci uspesne izvedbe razvojnih pogovorov.

Napotki in pogoji za ucinkovito izvedbo.
Priprava na izvedbo pogovora.

|zvedba in potek pogovora.

Postavljanje ciljev in definiranje ukrepov.

@ TRAJANJE

Delavnica traja 4 pedagoske ure.




2 Dvig zavzetostiin
motiviranostl

2.1 Ucinkovita komunikacija in reSevanje
konfliktov

2.2 Odli¢no medgeneracijsko sodelovanje




2.1 U€inkovita komunikacija in
reSevanje konfliktov

Konflikti so v Zivljenju neizogibni. Z njimi se soo¢amo na vseh podrogjih in
ravneh Zivljenja. Trdimo lahko, da skoraj ni druzbe, skupine ali organizacije,
v kateriniso prisotne konfliktne situacije. Konflikti pa nujno nimajo samo
negativnega pomena, Ce jih le znamo obvladovatiin reSevati. Z u€inkovitim
reSevanjem konfliktov bo vasa skupina, organizacija ali tim deloval e bolj
povezano in uspesno.
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CILJNA SKUPINA g— VSEBINA
Vodje podjetij, 5 strategij resevanja konflikta.

vodje delovnih procesoy,
vodje delovnih skupin,

. » Test: Strategije reSevanja konfliktov.

. » Kakorazvijati strategije, da boste uspesneje resevali konflikte.

. * Prepoznavanje konfliktnih sproZilcev.

* Resevanje konfliktana1., 2.in 3. stopniji.

* Preprecevanje konfliktov. Povezava med reagiranjem v konfliktu in motivacijsko-vrednostnim sistemom.

Pred zatetkom usposabljanja bodo udeleZenciizpolnili vprasalnik, na podlagi katerega se bo naredila Strength Deployment

Inventory analiza posameznega udeleZenca.
@ TRAJANJE

Delavnica traja 6 pedagoskih ur.




2.2 Odlicno medgeneracijsko
sodelovanje

\
Medgeneracijsko sodelovanje temelji na medgeneracijskem ucenju, ki zag- |
otavlja prenos, izmenjavo znanja in izkuSenj na podrocju dela ter solidarno |
pomoc med generacijami. Mlade generacije s prenosom znanja in izkusen; | |

veliko pridobijo ter laZje vstopajo na trg dela, starejsi pa ostajajo dlje Casa
aktivnejsina trgu dela. Razumemo ga lahko tudi kot izmenjavo izkusenj in
spoznanj, druZenje, u€enje, pomoc ene generacije drugi, ustvarjanje, ohran-
janje in Sirjenje socialne mreze. Gre za materialno varnost in ohranjanje
kulturne dediscine ter socialno in Custveno oporo.

000 G —

CILJNA SKUPINA ¢—|| VSEBINA

*  Vsizaposleni * Upravljanje raznolikostizaposlenih.
* Pregled znacilnostirazlicnih generacij.

* Vodenje generacij Yin Z.

* Razbijanje stereotipov o mlajsih in o starejsih.

*  Vrste medgeneracijskega sodelovanja (mentorske sheme, kroZno zaposlovanje, medgeneracijski management, manage-

ment talentov, coaching).
@ TRAJANJE . Medvgeperacijsko.sod.glovanje.
*  Spostljiva komunikacija.

Delavnica traja 3 pedagoske ure.




3 leambuildingi

3.1 Grajsko doZivetje na dvorcu Statenberg

3.2 Partizanska pohorska avantura na Treh
Kraljih

3.3 Druzabne igre in teniski izziv v Centru
Vintgar




3.1 Grajsko doZivetje na dvorcu Statenberg

Vas vsakodnevne sluZbene obveznosti oddaljujejo? SiZelite u€inkovitega in drugacnega druZenja s sodelavci?

Program "Grajsko doZivetje na dvorcu Statenberg" je nekaj posebnega. S sodelavci boste zavrteli ¢asovni stroj in
spoznali kako je nekoc potekalo razgibano Zivljenje na razkoSnem baro¢nem dvorcy, ki se nahaja na obrobju Haloz v

blizini kraja Makole.

Skozizabavne srednjeveske igre se boste seznanili z zgodovino dvorca in spoznali srednjevesko razkosno Zivljenje
dvorne gospode. Naloge so premisljeno zasnovane, tako da omogocajo analizo timskih vlog.

Program vklju€uje tudinaloge z vidika razvoja podjetja, strategije in uvajanja sistema izboljSav - dodana vrednost za
podjetje so ideje, ki se ustvarjajo skoziresevanje timskih nalog.

o00o

CILJNA SKUPINA

* Vsizaposleni.

@ TRAJANJE

Delavnica traja 8 pedagoskih ur.

Egé NAMEN

*  Skozidruzenjein druZabne igre
dvigniti timsko vzduSje med zapos-
lenimi.

* Analizirati potencial udeleZencev
za timsko delo v udejstvovanju v
timskih izzivih.

g; CILJI NASIH PROGRAMOV

* Vzpostavitidobre medsebojne odnose.

*  Preizkusiti posameznikov nacin delovanja v timu (8 timskih vlog po Belbinu).

* Analizirati vodstveni potencial posameznikov.

* Analizirati sposobnost prilagajanja ciljev tima.

* PostavitiudeleZence pred izzive v smislu strateSkega razmisljanja, strategije,
kreativnosti, logike in prilagajanja.

* Povecatipripadnost podjetju.




3.2 Partizanska pohorska avantura na Treh Kraljih

Nas teambuilding program ni namenjen samo druZenju, temvec poglobljeni analizi timske dinamike in posamezniko-

vega vedenjskega potenciala.

Program "Partizanska pohorska avantura na Treh Kraljih" je odli¢na izbira za vse ljubitelje narave in raziskovanja. V
neokrnjenem okolju na najlepsi strani Pohorja se skriva mnogo znamenitosti in pristnih zgodb. S sodelavci se boste
podalina pot, kjer vas Cakajo naloge in izzivi. Cisti zrak in narava zagotavljata odli¢no vzdusje in krepitev vezi v ekipi.

V program so vkljucene tudinaloge za razvoj podjetja, strategije in uvajanja sistema izboljSav. Dodana vrednost za
podjetje so ideje, ki se ustvarjajo skoziresevanje timskih nalog.

Partizani in partizanke si to avanturo zagotovo zapomnijo!

o00o

CILJNA SKUPINA

* Vsizaposleni.

@ TRAJANJE

Delavnica traja 8 pedagoskih ur.

Egﬂé NAMEN

*  Skozidruzenjein druZabne igre
dvigniti timsko vzduSje med zapos-
lenimi.

* Analizirati potencial udeleZencev
za timsko delo v udejstvovanju v
timskih izzivih.

—| CILJINASIHPROGRAMOV

* Vzpostavitidobre medsebojne odnose.

*  Preizkusiti posameznikov nacin delovanja v timu (8 timskih vlog po Belbinu).

* Analizirati vodstveni potencial posameznikov.

* Analizirati sposobnost prilagajanja ciljev tima.

* PostavitiudeleZence pred izzive v smislu strateSkega razmisljanja, strategije,

kreativnosti, logike in prilagajanja.

* Povecatipripadnost podjetju.




3.3Druzabne igre in teniski izziv v Centru Vintgar

Imate v vasi ekipi energicne in tekmovalne sodelavce? Potem je program "DruZabne igre in teniski izziv v Centru
Vintgar" odli¢na izbira. Izzivi, igre in naloge so oblikovani tako, da lahko svoje skrite adute pokazejo in se izkaZejo tudi
tisti clani, kinaceloma ne izstopajo. Skupne cilje lahko doseZemo le, e delujemo vsi skupaj.

Program ninamenjen samo druzenju, temve¢ poglobljeni analizi timske dinamike in posameznikovega vedenjskega
potenciala.

V program so vkljucene tudinaloge za razvoj podjetja, strategije in uvajanja sistema izboljSav. Dodana vrednost za
podjetje so ideje, ki se ustvarjajo skoziresevanje timskih nalog.

Teambuilding bo zagotovo povetal stopnjo zaupanja med zaposlenimi!

o00o

CILJNA SKUPINA ¢—| CILJINASIHPROGRAMOV e

* Vsizaposleni. Vzpostaviti dobre medsebojne odnose.

*  Preizkusiti posameznikov nacin delovanja v timu (8 timskih vlog po Belbinu).
* Analizirati vodstveni potencial posameznikov.
@ TRAJANJE * Analizirati sposobnost prilagajanja ciljev tima.
’ * PostavitiudeleZence pred izzive v smislu strateSkega razmisljanja, strategije,

' ' o kreativnosti, logike in prilagajanja.
Delavnica traja 8 pedagoskih ur. «  Povetatipripadnost podjetju.

Egﬂé NAMEN

*  Skozidruzenjein druZabne igre
dvigniti timsko vzduSje med zapos-
lenimi.

* Analizirati potencial udeleZencev
za timsko delo v udejstvovanju v
timskih izzivih.




4 /dravi, agilniin
produktivni
4.1 Naucimo se upravljati stres

4.2 Ravnovesje med poklicnim in zasebnim
zivljenjem: mit ali uresnicljiv cilj?

4.3 Skrb za zdravo hrbtenico




4.1 Naucimo se upravljati stres

Naucite se obvladovati stres in ga spremenitiv vasSega podpornika pri delu.
V poslovnem in zasebnem Zivljenju se stresu tezko izognemo, zato vam
ponujamo razli¢ne tehnike in nasvete, s katerimiboste stresne situacije lazje
obvladovali.

000 Y _
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* Vsizaposleni Delavnica: Obvladovanje stresa in tehnike spros¢anja:

* Vplivastresanazdravje.

» Eustresindistres (pozitivni in negativni stres).

* Znakiinsimptomiizgorelosti.

* Kako obvladatistres na delovnem mestu.

* Predstavitev tehnik, kako lahko sami obvladamo stres.

* 3 prakticne vaje za sproscanje.
@ TRAJANJE *  Uporaba dihalnih tehnik za spro3&anje.

Delavnica traja 6 pedagoskih ur.




4.2Ravnovesje med poklicnim in
zasebnim Zivljenjem: mit ali
uresnicljiv cilj?

Usklajevanje delovnih nalog z zasebnim Zivljenjem lahko predstavlja izziv.

Nasi strokovnjaki vam bodo svetovali, kako znotraj podjetja in zasebno
ucinkovito organizirati cas.

VI
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@ CILINA SKUPINA G- VSEBINA
* Vsizaposleni Delavnica ravnovesje med delom in druzino
* Pric¢akovanjaglede razli¢nih socialnih vlog, ki jih imamo.
*  Organizacijski pristop k ravnovesju med delom in druZino.
* Individualnipristop k ravnovesju med delom in druZino .

Primer organizacije ¢asa za ohranjanja ravnovesja med delom in druzino.

@ TRAJANJE

Delavnica traja 3 pedagoske ure.




4.3 Skrb za zdravo hrbtenico

Vsak ¢lovek ima vsaj enkrat v odrasli dobi teZave, ki so povezane s hrbtenico. l
Vzroki zanje so predvsem obrabne spremembe, preobremenjenost, pris-
iljenadrzain poskodbe. Lahko gre za vec let trajajoce, kronicne teZave ali
obcasne intenzivne bolecine oziroma obCutke zakrcenosti, mravljinenja v
razlicnih delih telesa, predvsem v hrbtenici.

000 3
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* Vsizaposleni 5 skrivnosti zdrave hrbtenice ter pravilno dvigovanje bremen

Ciljidelavnice:
* Vzpostaviti dobro miSicno-skeletno ravnovesje.
IzboljSatislabo telesno drzo in se nauciti samokorekcije.
*  Pravilno izvajanje ustavljenih gibalnih vzorcev (hoja, pravilno pobiranje predmetov, pravilno noSenje bremena).
*  Odpravitivzroke bolecine v hrbtenici.

@ TRAJANJE

Delavnica traja 3 pedagoske ure.




5 Racunalniska
Usposabljanja
5.1 Osnovni tetaj Excela

5.2 Napredni te¢aj Excela

5.3 Te¢aj Office 365

5.4 Tetaj Google

5.5 Orodja za delo na daljavo




5.1 Osnovni tecaj Excela

Zatetnitelaj je namenjen vsem, ki se prvi¢ sreCujete z Excelom oziroma ste
seznanjeni le z osnovami in najosnovnejsimi funkcionalnostmi programa.
Zatetninivo zahtevnostivam bo koristil pri iskanju nove zaposlitve, privsa-
kodnevnih sluzbenih opravilih, kjer siboste s pridobljenim znanjem poenos-
tavili vsakodnevna sluZzbena opravila. Tecaj je primeren za racunovodje,
kadrovike, iskalce nove zaposlitve, trznike, prodajnike, poslovne sekretarije,

Studente, podjetnike ipd.

o00o

CILJNA SKUPINA

Tecaj je primeren za racunovodje, kadro-
vike, iskalce nove zaposlitve, trznike,
prodajnike, poslovne sekretarje, Stu-
dente, podjetnike ipd.

@ TRAJANJE

6 terminov po 2 pedagoski uri oziroma
po dogovoru.
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Osnove programa Excel:

* delosstolpci, vrsticamiin listi,

* kopiranje celic, listov in dokumentoy,
* uporabaposebnega lepljenja.

Oblikovanje podatkov:

 oblikovanje celic (Stevilka, tekst, datum, valuta itd.),
* osnovno oblikovanje in priprava tabel,

* uporaba filtrain razvrs¢anje podatkoy,

* odstranjevanje dvojnikov.

Uporaba osnovnih formul:
* enostavniizracuniv Excelu (se3tevanje, odStevanje,
mnoZenje, deljenje),

 uporaba osnovnih funkcij (SUM, AVERAGE, COUNT, MIN,

MAX, ROUND) in razumevanje napak,
* kopiranje formul in fiksiranje,

samodejno zapolnjevanje podatkov v celice delovnega
lista,
osnovno delo z datumi in datumsko oblikovanje.

Priprava grafikonov:

izdelava in oblikovanje osnovnih grafikonov.

Uporabni triki in nasveti:

osnove zascite delovnih listoy,
nastavitve ogleda,
nastavitve tiskanjain tiskanje.




5.2 Napredni tecaj Excela

Nadaljevalni tecaj Excela je namenjen tistim, ki ste osvojili osnovno znanje
Excela inbiZeleli svoje delo z Excelom izbolj5ati in pospesiti. Excel vam lahko
ponudi tudi funkcionalnosti, na katere morda niste niti pomislili.

o00o

CILJNA SKUPINA

Napredni Excel je namenjen komerciali-
stom, projektnim vodjem, nacrtovalcem
poslovnih procesov, ekonomistom,
racunovodjem, finan¢nikom, kontrolor-
jem, kadrovikom idr.

@ TRAJANJE

6 terminov po 2 pedagoski uri oziroma
po dogovoru.
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Funkcije:

* logi¢ne funkcije (IF, AND, OR, IFER-
ROR, ...),

* iskalnein sklicevalne funkcije
(VLOOKUP, HLOOKUP, MATCH,
INDEX),

+ statisti¢ne inmatematicne funkcije
(AVERAGE, AVERAGEIF, AVERAGE-
IFS, COUNT, COUNTIFS, MIN, MAX,
SUBTOTAL ...),

* besedilne funkcije (CONCATENATE,
LEFT, RIGHT, LEN, TEXT, PROPER,
SUBSTITUTE, TRIM ...,

»  Datumske funkcije (DATEDIF, DATE,
TODAY,MONTH, YEAR ...).

Seznami podatkov:
* ustvarjanje in oblikovanje tabele,

* odstranjevanje dvojnikoy,
* naprednifiltri,
* preverjanje veljavnosti podatkov.

Vrtilne tabele:

ustvarjanje vrtilne tabele,
oblikovanje vrtilne tabele,
razclenjevalniki,

nastavitve polj,

uporaba vrtilnih grafikonoy,
trikivrtilnih tabel.

Grafikoni:

* ustvarjanje grafoy,

* naprednejSe oblikovanje grafoy,

* spreminjanje vrste grafikona, legen-
de, osiitd.,

* sparkline grafikoni.

Vizualizacija podatkov:
* pogojno oblikovanje,
* slogicelicintabel.

Delo s podatki:

* osnove makroy,

*  kaj-Ce analiza (iskanje cilja, scenar-
iji),

* uporabarazvijalca,

* napredna zascita delovnih listov in
delovnih zvezkoy,

* pridobivanje zunanjih podatkoy,

* osnove Power Pivot.




5.3 Tecaj Office 365

|zkoristite vse potenciale danasnjega mobilnega, vedno dostopnega de-
lovnega mesta. Office 365 je narocniska razli¢ica Office paketa, ki vam poleg
uporabe standardnih namiznih Office aplikacij omogoca nenehno uporabo
vseh vasih najljubsih Office aplikacij, v nekoliko okrnjeni“online” razlicici. Do
njih lahko dostopate ne glede na to, kje se nahajate - vse, kar potrebujete,

je internetna povezava. Prav tako lahko dostopate do vseh pomembnih
poslovnih datotek, ki ste jih viali vasi sodelavci, predhodno shranili v One-
Drive. Vasa produktivnost pa bo dosegla novo raven s pomocjo orodij za
sodelovanje, kot so Outlook Online, Skype for Business, Microsoft Teams ter
aplikacija za ustvarjanje spletnih anket Forms.

000

CILINA SKUPINA
* Vodje,
* zaposleni,

* administratorji.

@ TRAJANJE

Obseg trajanja prilagodimo potrebam
narocnika.
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Uporaba 365:

prijava,

nastavitve,

pregled aplikacij,

namestitev namiznih Office aplikacij,
spletne verzije Office aplikacij,
Excel Online,

Word Online,

PowerPoint Online,

OneNote Online,

Outlook,

pregled postnih nastavitey,

organizacija dela s pomocjo koledarja,

SharePoint Online,

Forms,

ustvarjanje spletnih anket,
ustvarjanje spletni testiranj,

IJ Office 365

doooooooon

* pregledovanjerezultatoy,

* Teams,

* komunikacija, dodeljevanje nalog in deljenje datotek z
vaso skupino,

*  OneDrive,

* nalaganje indeljenje datotek,

* verzioniranje dokumentov.




5.4 Tec€aj Google Google

Spoznajte Googlove aplikacije in si olajsajte vsakdanje delo. Organizirajte

podatke, sestavite besedilo in delite informacije s sodelavci z enostavno ~~
dostopnimi aplikacijami. 7

000 G —
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* Vodje, Z vamibomo predelali orodja Google Apps in Google Drive okolja glede na Vase potrebe:
* zaposleni,
* administratoriji. e gmail,
* inbox,
*  Googledrive,
*  Google Dokumenti(Docs oziroma Documents),
* Google Preglednice (Spreadsheet),
* Google Predstavitve (Presentation),
@ TRAJANJE *  Google Obrazci (Forms - za pripravo vpraZalnikov),
» Google Skripte (Scripts - za programiranje lastnih funkcionalnosti),
Obseg trajanja prilagodimo potrebam : administracija Google Apps okolja za podjetja,

narocnika. namizne in mobilne razli¢ice aplikacij Google Apps.

6]




5.5 Orodja za delo na daljavo

Vedno pogosteje se srecujemo z delom na daljavo. Z razli¢nimi orodji je
mogoce povezati skupine, ki delajo lo€eno, tako da se zagotavlja razpoloZl-
jivost aplikacij ¢im vec osebam. Z aplikacijami lahko klepetate, se srecujete,
izobrazujete, kli¢ete in sodelujete - vse na enem mestu.
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CILJNA SKUPINA
* Vodje,
* zaposleni,

* administratoriji.

@ TRAJANJE

Obseg trajanja prilagodimo potrebam
narocnika.

—||  VSEBINA
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Orodija, ki jih bomo predelali:

Google Drive, OneDrive,

MS Teams, Google Hangouts, Google Duo, ZOOM,
Sharepoint,

povezljivost in mobilnost: prenos datotek med tablicoin
racunalnikom, sinhronizacija kontaktoy,

* ipd.




0 lecajitujih jezikov za |
podjetja

6.1 Te€aji angleS¢ine in nemscine
6.1.1 Stopenijski tecaji
6.1.2 Usmerjeni teCaji
6.1.3 Tuj jezik po modulih




6.1 Tecaji anglescine in nemscine

S tekocim znanjem tujega jezika posel sklenete hitreje in uinkoviteje.

Meje vaSega jezika so meje vasega sveta!

6.1.1 Stopenjski tecaji

* 0d1.do7.stopnje in konverzacija.
Obseg tecaja: 80 Solskih ur po stopniji.

Po Zelji se zudeleZencibrezplacno izve-
de predhodno testiranje predznanja.

6.1.2 Usmerjeni tecaji

Tuj jezik za:

* tehnologe,

* prodajalce/nabavnike,
* poslovne sekretarke.

Trajanje posameznega programa: 24 ur.

0.1.3 Tuj jezik po modulih

Trajanje posameznega modula: 10 ur.

Pravilno telefoniranje,

korespondenca v tujem jeziku,

trening komunikacije v tujem jeziku,

tuj jezik za vodje,

pogajanja v tujem jeziku,

prezentacije,

predstavitev tehnologij,

delo s strankami,

konverzacija (prakti¢ne vaje naredijo dobrega govorca),
predstavitev vagih izdelkov/storitev.




/Uvajanje vitke
Droizvodnje in vitke

organizacije

7.1 Akademija vitke proizvodnje
Delavnica: Principi vitke proizvodnje

Delavnica: Orodje 55
Delavnica: TPM - u€inkovito vzdrzZevanje strojev

Delavnica: Ucinkovito reSevanje problemov
Delavnica: SOP - standardna delovna opravila in merjenje

ucinkovitosti opreme
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7.1 Akademija vitke proizvodnje

Racionalizirajte proizvodnjo z razli¢nimi, vaSemu podjetju prilagojenimi

orodiji vitke proizvodnje.
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* Vodstvo podjetja,
* zaposleni.

@ TRAJANJE

* Vsakadelavnicatraja
5 pedagoskih ur.

Po potrebi se v delavnico lahko vkl-
juc€i»Utinkovito vodenje sestankov,
»UCinkovita komunikacija in vodenje«
ter »Ucinkovito resevanje konfliktov«

”C\‘@C\‘j
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Delavnica: Principi vitke proizvodnje

Predstavitev vitke proizvodnje -
proizvodna praksa, s stalno teznjo
po odpravljanju vseh potrat ali izgub
v proizvodnem procesu,

seznanitev z osnovnimi principi
vitke proizvodnje,

7 najvedjih izgub v podjetjih,
predstavitev orodij, s katerimi lahko
dosezemo vitko proizvodnjo,
analiziranje stanja v proizvodnem
procesu,

vloge vodij privpeljevanju vitke
proizvodnje.

Delavnica: Orodje 55

Orodje 55 - filozofija organiziranja
in vodenja, ki izhaja iz neurejenega
delovnega okolja,

predstavitev principov delovanja
orodja5S,

kaj pomenijo kratice 55,

kako ga implementirativ samo
proizvodnjo in kje so najvecje nevar-
nostiza neuspeh,

postavitev standardov za vse
zaposlene,

ogled same proizvodnje in popis
neskladnostiv zveziz 55 orodjem,
priprava akcijskega nacrta.

Delavnica: TPM - uc¢inkovito vzdrzevan-
je strojev

TPM - celovito produktivno
vzdrzevanje - izboljSanje u€inkovi-
tostiproizvodne opreme,
predstavitev orodja TPM kot enega
glavnih gradnikov ucinkovitega
vzdrZevanja strojev in opreme,
kako deluje inkdo vse je vkljucenv
sistem,

predstavitev 8 glavnih stebrov
TPM-3,

predstavitev orodja OEE,
predstavitev metode ACF,

analiza trenutnega sistema upravl-
janja s stroji.

Delavnica: Ucinkovito reSevanje prob-
lemov

Uporaba metode 5-krat zakaj -
nepogresljiv element priugotavljan-
juin odpravljanju osnovnega vzroka
problema,

8D report - 8 korakov, ki nas vodijo
doreSitve problema,

PDCA ali Demingov krog - struk-
turirano vodenje inreSevanje
problemoy,

DMAIC - projekt za izboljSanje
procesa in eliminiranja izgub,
ISHIKAWA ali diagram ribja kost -
ugotavljanje potencialnih vzrokov
glede na posledico,

A31in QC Story - resevanje lahkih
in srednje kompleksnih internih
problemov.

Delavnica: SOP - standardna delov-
na opravila in merjenje u€inkovitosti
opreme

Spoznavanje koncepta standard-
izacije opravil,

na osnovi primera in predloge bodo
udeleZenci sami pripravili opis stan-
dardnega delovnega opravila,
definicija kazalnika OEE,

nacin uporabe kazalnika OEE za
merjenje ucinkovitosti opremein
izboljSevanje produktivnosti.




S Digitalizacija in
avtomatizaclja
poslovanja

8.1 Postavljanje klju¢nih kazalnikov uspeSno-
sti in upravljanje delovne uspesnosti v okolju
industrije 4.0

8.2 Sodobne managementske reSitve za pod-
poro digitalizacije procesov oz. podjetij in oce-
na pripravljenosti podjetja na industrijo 4.0




8.1 Postavljanje klju€nih kazalnikov uspesnosti in upravljanje delovne
uspesnosti v okolju industrije 4.0

Klju€nikazalniki uspesnosti oziroma »KPl« lahko pripomorejo k ve¢jemu
uspehu vasega podjetja ali oddelka.

Na usposabljanju boste spoznali teoreti¢ni vidik postavljanja klju¢nih kazal-
nikov uspesnostiin model upravljanja uspesnostiv okolju industrije. Prav
tako bodo predstavljeni primeri dobrih praks, usposabljanje pabomo v celo-
to zaokrozZili Se z delavnico, prikateri bomo ugotovili dosedanje kazalnike v
podjetjih, teZave, s katerimi se srecujemo priuporabi kazalnikov, in manki, ki
se pojavljajo pritrenutnih kazalnikih.
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* Vodje oddelkoy, * Metodologija klju¢nih kazalnikov uspesnosti. Prof. dr. Zlatko Nedelko.
* vodje podjetij, *  Model upravljanja (delovne) uspednostiv okolju industrije 4.0 kot primer kl-
* lastniki podjetij, ju€nih kazalnikov uspesnosti.

* Pregled dobrih praks KPI-jev.
* Prakti¢na delavnica, s katero boste opredelili klju¢ne kazalnike uspesnosti za
vase podjetje.

@ TRAJANJE

* Delavnicatraja5pedagoskih ur.




8.2 Sodobne managementske reSitve za podporo digitalizacije procesov
oz. podjetij in ocena pripravljenosti podjetja na industrijo 4.0

Napredne digitalne tehnologije omogocajo spreminjanje obstojecih in ob-
likovanje novih poslovnih modelov, razvoj novih izdelkov in storitev, povecu-

jejo ucinkovitost in konkuren¢nost gospodarstva ter pripomorejo k Sirsemu
druzbenemu in gospodarskemu razvoju.

Na delavniciboste spoznali sodobne managementske resitve za podporo
digitalizacije procesov oz. podjetij. Skupaj bomo ocenili pripravljenost vase-
ga podjetja na industrijo 4.0. Prav tako bomo spoznali faze digitalizacije in
temelj digitalizacije podjetij, vitko proizvodnjo.
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Vodje oddelkoy,
vodje podjetij,
lastniki podjetij,

@ TRAJANJE

Delavnica traja 5 pedagoskih ur.
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Sodobne managementske resitve za podporo digitalizacije procesov 0z. pod-
jetij.

Vitka proizvodnja kot temel;j digitalizacije podjetij.

Faze digitalizacije podjetja - od zaCetne do ekspertne ravni.

Klju¢ni izzivimanagementa v okviru digitalizacije podjetij.

Pripravljenost podjetja na industrijo 4.0 (tj. izvedba ocenjevanja pripravljenosti)
- vprasalnik University of Warwick.

Procesi kot izhodiS¢e za dolocanje KPI, merjenje ucinkovitosti zaposlenih ter
zasnovo in implementacijo »MES« sistema.

(J \)
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Prof. dr. Zlatko Nedelko.




9 Delovnopravina
zakonodaja

9.1 Osnove gospodarskega prava in zaposlo-
vanje, obveznosti podjetnika in pravilniki v
podjetju

9.2 Splo3ni akti - delavnica za podjetnike

9.3 Osnove delovnopravne zakonodaje




9.1 Osnove gospodarskega prava in
zaposlovanje, obveznosti
podjetnika in pravilniki v podjetju
Vsak podjetnik se je na svoji poslovni poti sreal s kupom pogodb, ki jih je

treba napisati, prebratiin/ali podpisati. Se posebej se s pravom podjetniki
sreCujejo ob ustanovitvi gospodarske druzbe.
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* Podjetniki, * Predstavitev nacina iskanja zakonodaje (prakti¢ni prikaz).
* vodje podjetij, * Seznanitev z davéno blagajno in internim aktom o dav€nem potrjevanju racunov.
* vodje delovnih procesov, * Temeljnanacela gospodarskega pogodbenega prava.
* vodje delovnih skupin, * Splosne in posebne predpostavke za veljavno sklenitev pogodb, ni¢nost in

izpodbojnost, odskodninska odgovornost ter zavarovanje in utrditev (porostvo,
hipoteka, ara, pogodbena kazen) ter prenehanje obveznosti.
*  Spremembe v nosilcih pogodbenih razmerij (cesija in prevzem dolga).

* Obravnava nekaterih vrst pogodbe (prodajna pogodba, pogodba o delu, agenci-
@ TRAJANJE jska pogodba, komisijska pogodba in zavarovalna pogodba).

*  SplosSno ojavnem narocanju.
*  Obvezniin priporocljivi splosni akti delodajalcev.

Delavnica traja 6 pedagoskih ur * Nacin sprejemanja splosnih aktov.




9.25plosni akti - delavnica za
podjetnike

Nekateri splosni akti so za delodajalce zakonsko obvezni, tudi neobvezni pa
so lahko pomembni za dobro organizacijo delovnega procesa in ucinkovito
urejanje delovnih razmerij. Na usposabljanju boste dobili jasen vpogled, kat-
eri akti so zakonsko obvezniin kateri priporocljivi.

VSEBINA

RARR
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@ CILJNA SKUPINA

* Vsipodjetniki.

Splosno o delovnopravni zakonodaji in hierarhiji aktov,

splosni akti delodajalca - kateri so obvezni in kateri priporocljivi,

akt o sistemizaciji delovnih mest,

delovni cas in letnirazpored delovnega ¢asa in z njimi povezana pravila o urejanju delovnega ¢asa,
platilo za delo - kako ga urediti s splosnimi akti,

viSina letnega dopusta in njegova izraba - kaj je smiselno ureditiv pravilniku,

pravilnik o zagotavljanju enake obravnave in preprecevanju mobinga,

druge obveznosti delavca in delodajalca.

@ TRAJANJE
Prakti¢na delavnica namenjena vasemu podjetju, kjer boste opredelili vse splosne akte.

Delavnica traja 4 pedagoske ure.




9.3 Osnove delovnopravne
zakonodaje

Za pravilno vodenje podjetja in delovnega in pogodbenega razmerja ter ob
vseh novih predpisih in zakonih, ki jih dnevno uporabljate prisvojem delu,
morate dobro poznati tudi zakonodajo s podroc¢ja delovnih razmerij. Ob vseh
spremembah zakonodaje in obilici vasega dela je spremljanje in implementi-
ranje vseh predpisov zelo zahtevno.

VSEBINA
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@ CILJNA SKUPINA

* Vsipodjetnikiin vodje podjetij.

Splosno o delovnopravni zakonodaji in hierarhiji aktov.

Kaj vsebuje pogodba o zaposlitvi?

Vse o delovnem €asu; kaj so obveznosti delodajalca v zvezi z delovnim ¢asom.
kdaj in kako se lahko odredinadurno delo, komu se ne sme?

Placilo za delo; iz Cesa je sestavljeno, kako se doloci?

Letnidopust; v kaksni visini pripada delavcu in kdaj se lahko izkorist?
Prenehanje pogodbe o zaposlitvi.

Kako lahko delodajalec ukrepa, ko delavec krsi svoje obveznosti?
@ TRAJANJE

Delavnica traja 4 pedagoske ure.




10 Ergonomija in
Dromocija zdravja
10.1 Promocija zdravja na delovhem mestu

10.2 Ergonomsko urejeno delovno mesto




10.1 Promocija zdravja na delovhem
mestu

Vsak delodajalec mora nacrtovatiin izvajati promocijo zdravja na delovnem
mestu. Za izvajanje le-te mora zagotoviti zadostna sredstva, dolociti pa
mora tudinacin, kako bo spremljal izvajanje in vrednotil pri¢akovane rezul-
tate. Glede na splo3no sprejeto definicijo zdravja (skladje fizi¢nih, psihi¢nih,
duhovnih in socialnih komponent), so lahko tudi ukrepi promocije zdravja
priposameznem delodajalcu zelo raznoliki. Program promocije zdravja na
delovnem mestu je prilagojen Zeljam in potrebam narocnika ter je pripravljen
skladno z zastavljenimi cilji.
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* Vsizaposleni, predvsemzaposleni, ¢ Tveganjazazdravje.
kiv podjetju skrbijo za promocijo * Kajje promocija zdravja pridelu in pomen za podjetja?
zdravja. » Kako pripravimo nacrt promocije zdravja za podjetja?
* Predstavitev nacrtov promocije zdravja.
* Strokovnaocenain splosnarazprava.

Priprava programa in nacrta promocije zdravja.

@ TRAJANJE

Delavnica traja 6 pedagoskih ur.




10.2 Ergonomsko urejeno delovno
mesto

Ergonomija je znanstvena disciplina, katere osrednji raziskovalni predmet
je clovesko delo. Ergonomija je torej nauk o ¢loveskem deluy, ki raziskuje
specifike in sposobnosti ¢loveskega organizma, znamenom odkritja najbol
naravne drze ¢loveka pridelu.

Primarni vidik: naCrtovanje delovnega mesta, prilagojenega vecini posa-
meznikoy, z ozirom na strukturne dimenzije ¢loveskega telesa.

000 & —
@ CILJNA SKUPINA ¢—[ VSEBINA
e Vsizaposleni. Cilji delavnice:

Kako pravilno sedeti za delovno mizo, pravilne nastavitve stola, mize in ekrana.
* Pravilna osvetlitev delovnega mesta.
* Pravilno dvigovanje bremen.

@ TRAJANJE

Delavnica traja 3 pedagoske ure.




11 Strateskirazvo] pod-
|et|a
11.1 Priprava in prenova sistemizacije delovnih

mest

11.2 Priprava strateskih smernic s pomocjo
SWOT analize

11.3 Popis procesov in RACI matrike

11.4 Vzpostavitev sistema vodenja
kazalnikov

11.5 Upravljanje s tveganiji




11.1 Priprava in prenova sistemizacije delovnih mest

Sistemizacija delovnih mest je proces, katerega cilj je opredeliti delovno
mesto in ga standardizirati glede na odgovornosti, dolZnosti in zahtevane
kompetence. Sistemizacija delovnih mest se osredotoca izklju¢no na vlogo
delovnega mesta in na to, kaksno delovno mesto organizacija potrebuje.
Sistemizacija delovnih mest nam omogoca, da primerjamo svoja delovna
mesta, vklju¢no s prejemki in placili, z drugimi organizacijami in drugimi pan-
ogami. Organizacijam in podjetjem lahko pomaga tudi pri oblikovanju siste-
mov ocenjevanja in pregledov uspesnosti, pa tudi priizboljSanju ucinkovitos-
ti z odstranjevanjem podrocij, kjer se delovne odgovornosti lahko prekrivajo.
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Definirane odgovornosti za posamezno delovno mesto.
Priprava akta oz. pravilnika.

@_
CILJNA SKUPINA g— VSEBINA
* Kadroviki, * Analiza obstojecega stanja in izhodis¢a za oblikovanje delovnih mest.
* vodje podjetij, * Priprava seznama sistemiziranih delovnih mest.
* vodje procesoy, * lzvedbaintervjujev inrazgovorov za namen priprave sistemizacije delovnih mest.

@ TRAJANJE

Delavnica traja 5 pedagoskih ur.




11.2 Priprava strateskih smernic s pomocjo SWOT analize

SWOT analiza je orodje, s katerim odkrijemo prednostiin slabosti kot tudi
izzive in nevarnosti podjetja ali posameznika, s katerimi se soo¢amo danes in
katere nas Cakajo v prihodnosti. SWOT analiza je enostavna metoda, a dovolj
mocno orodje, kinam pomaga razumeti poslovanje nasega podjetja in nam
ponudi strateSke smernice kako bomo vodili podjetje.

000 G —
@ CILINA SKUPINA ¢—[ VSEBINA
e Vodje, * SWOT - analiza dejavnikov podjetja,
* vodje procesoy, * prednostiin kompetence, ki jihimamo v podjetju,
* direktorji, * slabosti, kizmanjSujejo vrednost podjetja,
* vodje podjetij, » opredelitev priloZnosti podjetja,
* podjetniki, * opredelitev nevarnostiza podjetje,
.  primerjanje prednosti, slabosti s konkurenco,
* slabostikot priloZnost,
* moZnost izkoriS¢anja priloZnosti,

klju¢ni osebni kazalniki uspe3nosti (KPI).

@ TRAJANJE

Delavnica traja 5 pedagoskih ur.




11.3 Popis procesov in RACI matrike

Z vami bomo opravili popis delovnih procesov in na podlagi popisa procesov
bomo v delavnici naredili matriko RACI, ki se uporablja za ugotavljanje, kdo je
odgovoren, s kom se je treba posvetovati in koga obvescati.

Crke RACI pomenijo naslednje:

*  Odgovorni(R)-Komu je naroeno, da opravinalogo. (odgovoren)

»  Odgovorni(A)-Kdo sprejema odloCitve in ukrepe v okviru projekta. (odgovoren)
* Posvetovano (C)- s kom se posvetuje glede odlotitev. (mnenje)

* Informiran (1) - Kdo bo obve&en o odlo¢itvah in ukrepih med projektom. (ob-

vescen)
000 & —
@ CILINA SKUPINA || VSEBINA
e Vodje, * Popis procesov podjetja,
* vodje procesov, » opredelitev odgovornih oseb,
* direktorji, * opredelitev odgovornosti,
* vodje podjeti, * kako pravilno obves¢amo vse vpletene,
* podjetniki, » kako zagotavljati dvosmerno komunikacijo,
L » opredelitev projektoy,
* identifikacija vlog projekta,

oblikovanje RACI matrike.
@ TRAJANJE

Delavnica traja 5 pedagoskih ur.




11.4 Vzpostavitev sistema vodenja
kazalnikov

Sistem vodenja klju¢nih kazalnikov uspesnosti je orodje za ocenjevanje PROGRESS |
uspesnosti, ki dolo¢a obseg in kakovost doseganja Zelenih parametrov v CREATIVITY
proizvodniji, kar dolo¢a uspesnost poslovanja podjetja. ==

Z vami bomo naredili delavnico s pomocjo katere bomo opredelili klju¢ne
kazalnike, ki za vaSe podjetje smiselni za spremljanje ter kazalnike umestili
v sistem, kjer jih boste spremljali in vodili evidenco mesecnih in letnih kazal-
nikov.

000 G —
@ CILJNA SKUPINA ¢—[ VSEBINA
* Podjetniki, * Opredelitev vizije in poslanstva podjetja,
* vodje podjetij, *  Opredelitev klju¢nih procesov podjetja,
* vodje procesoy, * Iskanjein opredelitev vhodov, izhodov ter aktivnosti podjetja,
» direktoriji, * lzdelava SWOT analize,
. *  Opredelitev klju¢nih kazalnikov uspegnosti (KPI),

Izdelava sistema vodenja kazalnikov s pomocjo programskih orodij.

@ TRAJANJE

Delavnica traja 5 pedagoskih ur.




11.5 Upravljanje s tveganiji

Nepredvid|jivost poslovnega okolja lahko prepreciuresnicitev postavljenih
ciljev znastopom okolis¢in, ki jih imenujemo tveganja.

Tveganje je v pojmovniku Standardov opredeljeno kot moZnost pojavitve
dogodka, ki bo vplival na doseganje ciljev. Ce hoce podjetje dosegati zastavl-
jene cilje, mora tveganje zaznatiin obvladovati.

@ CILJNA SKUPINA

* Podjetniki,

* vodje podjeti,
* vodje procesoy,
» direktoriji,

@ TRAJANJE

Delavnica traja 4 pedagoske ure.

RARR

VSEBINA

Kaksna tveganja poznamo in kako se z doloCenimi tveganji soo¢amo,
spoznavanje metod, ki jih uporabljamo za uinkovito obvladovanje tveganj,
spoznavanje metodologije FMEA,

prakti¢na delavnica, ki je povezana s prakti¢nimi primeri,

opredelitev tveganjin priloZnosti vaSega podjetja.




Nasi predavatel]i




Gradnja vodstvenih vescin, komuniciranje, razvoj tima

Nina Potocnik, direktorica podjetja Kadring, d. o. 0., uni. dipl. komunikolog, ima ve¢
kot 8 let izkuSenj z usposabljanji vodij za ucinkovito vodenje timov in doseganje
zastavljenih ciljev. Kot direktorica kadrovskega podjetja vodi tim 20-ih sodelavcey,
ob ¢emer se uporaba ciljnega vodenja v praksi kaze skozi doseganje zastavljenih
financnih ciljev organizacije ter kontinuirano rast podjetja. Razvija inovativne
pristope za spodbujanje razvoja kadrov in se intenzivno ukvarja z digitalizacijo
kadrovske funkcije, vzpostavljanjem modelov kompetenc, iskanjem talentoy,
dolocanjem klju¢nih kadrov in naslednikov ter z vpeljavo izboljSav v procese. Aktiv-
no je sodelovala privzpostavitvi aplikacije HRM 4.0, ki omogoca digitalno podporo
cilinemu vodenju skozi dnevno spremljanje nacrtovanih in realiziranih aktivnosti ter
azurno spremljanje realizacije zastavljenih ciljev.

Urska Kukovic Rajsp, vodja projektov

v Kadringy, d. 0. 0., uni. dipl. komuniko-
log, NLP praktik coach zmednarodno
veljavnim certifikatom INLPTAin
certificirana izvajalka SDI delavnic na
vseh stopnjah ima vecletne izkusnje z
vodenjem delavnic s podrocja izboljSan-
ja komunikacije, vodenja in motiviranja
zaposlenih.

Ursa Lapajne Geisler ima veCletne
izkusnje z iskanjem in s selekcijo kadra,
ocenjevanjem kompetenc zaposlenih,
analizo obstojecih znanj zaposlenih

in posledicno izdelavo nacrtov izo-
braZevanja za zaposlene, individualno
obravnavo klju¢nih kadrov, pripravo
splosnih aktov in sistemizacijo delovnih
mest ter drugih del s podrocja delovne-
ga prava. [zkusnje ima tudi s prijavami
najavne razpise. Organizira in vodi
predavanja s podrocja delovnega prava,
komunikacije in motivacije.




Gradnja vodstvenih vescin, komuniciranje, razvoj tima

Maja Slatinek Kop3Se deluje na podroc¢ju
izobrazevanj, kjer skrbiza pripravo in iz-
vedbo usposabljanj, za koordinacijo pri-
prav modelov kompetenc in za realizaci-
jo planov usposabljanj. Sodeluje tudi pri
projektih, kjer so njene klju¢ne naloge
izvedba usposabljanj in skrb za admin-
istrativno podporo izvajanju projektov.
|zvaja tudidelavnice v sklopu programa
vsezivljenjske karierne orientacije za
brezposelne, kjer so njena pomembna
prednost dobra pedagosko-andragoska
znanja. Tudi sama se redno udelezuje
seminarjev in predavanj, kjer nadgrajuje
svoja znanja. Zaradirazvitega Cuta za
delo z ljudmi je uspena pri komunici-
ranju.

DasSa Levstik izvaja osnovne tecaje MS
Worda in Excela ter delavnice na temo
komunikacije in timskega dela. Je izva-
jalka delavnic Vsezivljenjske karierne
orientacije za brezposelne, ki zajemajo
pisno in ustno komunikacijo z delodajal-
ci, krepitev javnega nastopanja, osebno
rast in pridobivanje osnovnega racunal-
niskega znanja.




RacunalniSka usposabljanja

Ergonomija in varstvo pri delu

Majk Fidersek je sodelavec na podrocjih
varnostiin zdravja pridelu, izobrazevanj
in na kadrovskem podrocju, kjer je
skrbnik programa HRM 4.0. Opravljen
ima strokovni izpit predpisan za osebe,
ki opravljajo strokovne naloge s podroc-
javarnostiin zdravja pridely, s strani
Ministrstva za delo, druZino, socialne
zadeve in enake moznosti. Poleg del s
podrocja varnostiin zdravja pridelu,
prevzema tudidela s podroc¢ja racu-
nalniskih tecajev in tecajev MS Office.
Prav tako nudi podporo uporabnikom
kadrovskega programa HRM 4.0. Svoje
delo opravlja z veseljem, pozitivnim
pristopom in z veliko Zeljo po novih
znanjih.

Enej Sajko je sodelavec na projektihin
izobraZevanjih. Skrbi za optimizacijo in
oblikovanje spletnih strani. Prav tako
izvaja tecaje Excela, te¢aje MS Office-a
in druge racunalniske tecaje. Njegov
pristop priizvajanju izobrazevan; te-
melji na dobri komunikaciji z udelezenci.
Vsebine nenehno prilagaja ciljni skupini
in i5¢e nacine, kako tematiko kar najbol-
je priblizati udelezencem in njihovemu
procesu dela. Uspesno sodeluje pri
vodenju in izvajanju razlicnih projektov.
Ves Cas i5¢e moznosti, kako optimizirati
in digitalizirati delovne procese ter jih
tako poenostavitiin izboljSati njihovo
ucinkovitost.

Je prilagodl|jiv, rad se u€inovih stvari,
trenutno se izpopolnjuje na podrodju
programskega jezika in obvladovanja
baz podatkov.

Zeljka Kutija je strokovnjakinja na
podrocju poklicnega zdravja in varnosti.
Bogate izkusSnje ima pripripravi podlag
zaizdelavo ocene tveganjazizjavo o
varnosti in programov promocije zdrav-
japridelu.Vpodjetjih uspesno resuje
problematiko obvladovanja bolniske
odsotnosti, presentizma, absentizma,
delovnih nezgod ipd. Usposobljena

je zanotranjo presojevalko skladno z
zahtevami serije standardov OHSAS
18001,150 9001 in IS0 14001. Je aktiv-
na promotorka zdravja pridelu. Prav
tako je mentorica za invalide, kjer
uspesno resuje problematiko prilaga-
janja delovnega mesta in dela delavcu
zomejitvami. V ¢asu podiplomskega
Studija se je specializirala na podrodju
prepoznavanja in obvladovanja stresa
na delovnem mestu.

Nejc Juhart deluje na podrocju varno-
stiin zdravja pridelu. Opravljenima
strokovni izpit, predpisan za osebe, ki
opravljajo strokovne naloge s podroc-
javarnostiinzdravja pridelu s strani
Ministrstva za delo, druzino, socialne
zadeve in enake moznosti. Ima tudi
potrdilo za notranje presojevalce
sistemov vodenja varnosti in zdravja pri
delu OHSAS 18001. Rad ima svoje delo,
predvsem veliko svoje energije vloziv
sodelovanje z zaposlenimina delovnih
mestih.




Delovno pravo

Uvajanje vitke proizvodnje

Mag. Rebeka Tramsek je magistrica
znanosti s pravniskim drzavnim izpitom.
Bogate izkuSnje na podrocju delovnega
prava uporablja priprojektih vzpostavl-
janja notranjih pravil podjetij s pripravo
vseh splosnih aktov delodajalca in
podjetniskih kolektivnih pogodb za
narocnike iz razlicnih dejavnosti. Zaradi
svojega obcutka za delo z ljudmi uspes-
no resuje tezave, ki nastajajo na podroc-
judelovnih razmerij v podjetjih in vodi
Informacijsko pisarno za preprecevanje
mobinga, kamor se lahko obrnejo vsi, ki
menijo, da se v njihovi delovni sredini
pojavljajo teZave s tem pojavom.

Metka Le3nik je pravna svetovalka,
specializirana za svetovanje na podrocju
delovnega prava in invalidske tematike.
Pripravlja pravna mnenja in dokumente
za delodajalce v zasebnem sektorjuy,
sodeluje pripripravisplodnih aktov
delodajalcev, vodi invalidske postopke
in skrbiza urejena delovna razmerja.

Z rednimiusposabljanji in sodelovan-
jem na delovnem sodiScu kot sodnica
porotnica skrbi za pridobivanje novega
znanja. Ukvarja se tudis storitvami
vsezivljenjske karierne orientacije

za delodajalce in brezposelne osebe.
Usposobljena je za opravljanje kon-
cesijske dejavnosti posredovanja dela
in zaposlitve. Zaradi svoje natancnosti
in marljivosti je uspesna pri pripravido-
kumentacije za sodelovanje na razlicnih
javnihrazpisih in vodenju projektov.

Zeljka Kutija je strokovnjakinja na
podrocju poklicnega zdravja in varnosti.
Bogate izkuSnje ima pri pripravi podlag
zaizdelavo ocene tveganjazizjavo o
varnosti in programov promocije zdrav-
japridelu.Vpodjetjih uspesnoresuje
problematiko obvladovanja bolniske
odsotnosti, presentizma, absentizma,
delovnih nezgod ipd. Usposobljena

je zanotranjo presojevalko skladno z
zahtevami serije standardov OHSAS
18001,150 9001 in IS0 14001. Je aktiv-
na promotorka zdravja pridelu. Prav
tako je mentorica za invalide, kjer
uspesno resuje problematiko prilaga-
janja delovnega mesta in dela delavcu
zomejitvami. V ¢asu podiplomskega
Studija se je specializirala na podrodju
prepoznavanja in obvladovanja stresa
na delovnem mestu.




ZUNANJI PREDAVATELJI
Digitalizacija in avtomatizacija poslovanja

Prof. dr. Zlatko Nedelko, je izredni profesor za podro¢je managementa poslovanja na Katedri za SploSni management in or-
ganizacijo, na Ekonomsko-poslovni fakulteti, Univerze v Mariboru, Slovenija. Sodeluje priizvedbi predmetov na vseh stopnjah
Studijah na podrocju managementa (Osnove managementa in organizacije, Vodenje podijetij, Poslovni procesi, Poslovna etika,
Organizacijska teorija, Management proizvodnje). Izvedel je Stevilna gostujota predavanja na univerzah v tujini (Poljska, Lit-
va, MadZarska, Turtija, Nemcija, Hrvaska, Portugalska). Je ¢lan znanstvenih odborov razli¢nih mednarodnih konferenc v tujini.
Dr.Nedelko je aktiven tudikot urednik in recenzent. V letu 2012 je bil gostujociraziskovalec na Wirtschaftsuniversitat Wien,
Avstrija kot Stipendist OEAD, pod mentorstvom prof. dr. Mayrhoferja. V letu 2014 je bil gostujoci profesor na Vilnius Gediminias
Technical Univesity, Litva ter v letu 2019 na Obuda University, Budimpesta, MadzZarska. Dr. Nedelko je svoja dela objavil v ugle-
dih mednarodnih revijah, vklju¢no z objavami v revijah International Journal of Physical Distribution & Logistics Management,
Journal of Business Economics and Management, Transformations in Business and Economics, System Practice and Action
Research, E+M, Systems research and behavioral science, Journal of enterprising communities, Journal of Knowledge Econo-
my, Management, and Actual problems of Economics. Njegova bibliografija obsega 23 izvirnih znanstvenih ¢lankoy, 3 vabljena
predavanja, 74 prispevkov konferencah, 4 monografije, vec kot 20 poglavij v znanstvenih in strokovnih monografijah ter druga
dela. Vodil je vec projektov financiranih s strani Javnega sklada za razvoj kadrov RS in projektov mednarodnega bilateralnega
sodelovanja financiranih s strani ARRS (ZDA, Rusija, Hrvaska, Srbija). Hkrati pa je sodeloval tudi v ve& drugih projektih, kot npr.
Fostering Entrepreneurship in Higher Education - FOSENTHE, EC Tempus P JP 144713, Managementska orodja v Sloveniji in
na Hrvaskem, financiran s strani ARRS ter na projektu Interreg Slovenija-Avstrija Smart Production. Je tudi ¢lan programske
skupine - Podjetnistvo za inovativno druzbo - P5-0023.
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