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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

Vec kot 70
izvedenih

usposabljanj
vletu 2024

Vel kot
375 izvedenih

usposabljanj zadnjin
tren letin
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vescin
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1.2 Ucinkovita komunikacija in reSevanje
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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.

o00o

CILJNA SKUPINA

Vodje podjetij,
vodje delovnih procesov,
vodje delovnih skupin,

@ TRAJANJE

Vsaka delavnica traja
5 pedagoskihur.

¢—|| 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.

Prakti¢ni 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.
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CILINA SKUPINA 8— VSEBINA
* Vodje podjetij, * |dentitetain avtoriteta vodje; kateri so dejavniki socialne mocivodje.
* vodje delovnih procesoy, * 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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*  Kadroviki, * Prednostiuporabe modela kompetenc: jasno definirana pric¢akovanja 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 ¢e 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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* Vodje podjetij, »  Ucinkovito vodenje sestankov (tehnike vodenja sestankov).

* vodje delovnih procesoy, * 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 Izvedba 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¢akovanjv 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 srecanj: avtoriteta vodje - kako jo pridobimo, ucinko-
vito podajanje povratne informacije, odnos do sebe in do drugih v vodeniju,
¢ustva v vodenju, uspesno resevanje konfliktoy,

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

Zaklju€no srecanje: evalvacija doseganja zastavljenih ciljev.

I\
Q IZVAJALKA
M

Urska Kukovic Rajsp, vodja projektov
v Kadringuy, 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 @ —
CILINA SKUPINA 8— VSEBINA
* 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 0Odli¢no medgeneracijsko sodelovanje
2.3 Letni razgovori, ki delujejo

2.4 Z izkuSnjami v prihodnost:
motivacijska delavnica




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 procesov,
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 udeleZenci izpolnili 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- i
janje in Sirjenje socialne mreze. Gre za materialno varnost in ohranjanje (I /
kulturne dediscine ter socialno in Custveno oporo. F

000
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CILJNA SKUPINA

RRR

*  Vsizaposleni Upravljanje raznolikosti zaposlenih.

Pregled znacilnostirazlicnih generacij.
Vodenje generacij Y in Z.

Razbijanje stereotipov o mlajsih in o starejsih.

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

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

Delavnica traja 3 pedagoske ure.




2.3 Letni razgovori, ki delujejo

Delavnica udeleZzencem ponuja konkretna znanja in vescine za kakovostno
izvedbo letnih razgovorov z zaposlenimi, ki prispevajo k razvoju posamezni-
ka in organizacije. Osredotoca se na pomen priprave, vodenja in zakljucevan-
jarazgovorov na nacin, ki spodbuja motivacijo, odgovornost in sodelovanje.
UdeleZencibodo spoznaliklju¢ne komunikacijske pristope ter kako podati
povratno informacijo na konstruktiven nacin. Delavnica vkljucuje tudi pripra-
vo in oblikovanje obrazcev za izvedbo letnih razgovorov, ki bodo prilagojeni
potrebam njihove organizacije.

000 @ —
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* Vodje, vodstvenikader, kadrovikiin ~ +  Namen, cilji in koristi letnih razgovorov za zaposlene in organizacijo
drugi zaposleni, kiizvajajo alibodo * Pripravana letnirazgovor: zbiranje informacij, dolocanje ciljev, priprava zaposlenega
izvajali letne razgovore. *  Struktura letnega razgovora: uvod, jedro in zakljucek
* Klju¢ne vescine vodje: aktivno poslusanje, postavljanje vprasanj, dajanje povratne informacije
* Obvladovanje zahtevnih situacij in pogovorov
* Postavljanje ciljev in dogovor o nadaljnjih korakih
@ TRAJANJE . Prgktlﬁng vajein smulacqe razgovorov ‘
* Pripravain prilagoditev obrazcev za izvedbo letnih razgovorov

Odgovorina vprasanja, izmenjava izkusenj in priporocila za prakso
Delavnica traja 5 pedagoskih ur.




2.4 Z izkuSnjami v prihodnost:
motivacijska delavnica

Delavnica je namenjena spodbujanju motivacije, osebne vklju¢enosti in pozi-
tivne naravnanosti starejsih zaposlenih v delovnem okolju. Udelezencibodo
skozi prakti¢ne vaje raziskovali svoje vire moci, izkusnje ter kako jih lahko
uspesno prenesejo na sodelavce in v vsakodnevno delo. Delavnica poudarja
pomen pripadnosti, smiselnosti dela in osebnega razvoja v zrelem obdobju
kariere.V varnem in spodbudnem okolju bodo oblikovali konkretne predloge
za izboljSanje delovnega zadovoljstvain lastne vloge v timu.
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CILJNA SKUPINA %I VSEBINA

*  Starejsizaposleni(praviloma 50+
let), ki Zelijo okrepiti svojo motivaci-
jo, vlogo v organizaciji in pripravl-
jenost za prenos znanja.

@ TRAJANJE

Delavnica traja 5 pedagoskih ur.

Pomen in vloga starejsih zaposlenih v sodobnem delovnem okolju

Dejavniki motivacije v zrelem obdobju kariere

Prakticne vaje za odkrivanje osebnih virov moci, vrednot in motivatorjev
Ucinkovito sodelovanje z mlajsimi sodelavci - medgeneracijsko povezovanje
Raziskovanje osebnega smisla in ciljev pridelu

Strategije za krepitev zavzetostiin obCutka prispevka

Vaje zarazvoj pozitivne samopodobe in samozavesti

Skupinsko delo: oblikovanje predlogov za bolj vkljucujoce delovno okolje
Zaklju€narefleksija in nacrt osebnega delovanja v prihodnje




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.
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* Vsizaposleni. * Vzpostavitidobre medsebojne odnose.
*  Preizkusiti posameznikov nacin delovanja v timu (8 timskih vlog po Belbinu).
* Analizirati vodstveni potencial posameznikov.

@ TRAJANJE . Analizira'ti sposvobnost prilgggjanja ciljev tima. 5 . )
* PostavitiudeleZence pred izzive v smislu strateSkega razmisljanja, strategije,

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

Egﬂé NAMEN

» SkozidruzenjeindruZabne igre
dvigniti timsko vzduSje med zapos-
lenimi.

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




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!
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*  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.




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, Ce 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!
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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.

—||  CILJINASIH PROGRAMOQV

Vzpostaviti dobre 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.

Povecati pripadnost podjetju.

g EEEEalLy
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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.

* 3prakticne 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.

R
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* 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 ol
razlicnih delih telesa, predvsem v hrbtenici.

&,
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* Vsizaposleni 5 skrivnosti zdrave hrbtenice ter pravilno dvigovanje bremen

Cilji delavnice:
* Vzpostavitidobro miSicno-skeletno ravnovesje.
IzboljSati slabo 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 tecaj Excela

5.2 Napredni tecaj Excela

5.3 Tecaj Office 365

5.4 Tecaj Google

5.5 Orodja za delo na daljavo

5.6 Uporaba Canve za uCinkovita marketinska
in delovna gradiva"

5.7 U€inkovita uporaba ChatGPT v vsakdanjem =+
in poslovnem delu

-




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.

000

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.
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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.
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* 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

afofafafofafzfe ]l

* 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
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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,

narotnika. 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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* Vodje, Orodja, ki jihbomo predelali:
* zaposleni,

* administratoriji. Google Drive, OneDrive,

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

povezljivost in mobilnost: prenos datotek med tablicoin

raCunalnikom, sinhronizacija kontaktoy,

* ipd.
@ TRAJANJE

Obseg trajanja prilagodimo potrebam
narocnika.




5.6 Uporaba Canve za ucinkovita
marketinska in delovna gradiva

= O animate

Delavnica udeleZzencem omogoca hitro in u€inkovito usvojitev uporabe orod-
ja Canva za oblikovanje vizualno privla¢nih marketinskih in poslovnih gradiv.
UdeleZencibodo spoznaliklju¢ne funkcionalnosti platforme, trike za boljSi
dizajn ter nacine za usklajevanje materialov z vizualno podobo podjetja. S
prakti¢nim delom bodo oblikovalirazli¢ne vsebine, kot so objave za druzbena
omreZja, letaki, prezentacije in dokumenti. Delavnica je primerna tudi za tiste
brez predhodnega oblikovalskega znanja.
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» Zaposleniv marketingu, prodaji, Uvod v Canvo: osnovne funkcije, vmesnik in dostop do
komuniciranju, administraciji, vodje brezplacnih orodij
projektov ter vsi, ki Zelijo samostoj- Prilagoditev predlog za razli¢ne namene (druZbena om-
no ustvarjati profesionalna gradiva rezja, letaki, predstavitve, e-novice)
s Canvo. *  Oblikovanje skladno z vizualno identiteto podjetja (barve,
pisave, logotipi)
* Uporaba fotografij, ikon, grafik in videov v Canvi

+ Trikiza hiter in profesionalen dizajn tudi brez oblikoval-
@ TRAJANJE skih izkuZen;

* Priprava materialov za tisk ali digitalno objavo

*  Skupinsko delo: oblikovanje primerov gradiv za lastne

Obseg trajanja prilagodimo potrebam

> otrebe
naro¢nika. P

* Deljenje, sodelovanje in shranjevanje dokumentov v ekipi
» VpraSanja, nasvetiin priporocila za nadaljnje delo




5.7 UCinkovita uporaba ChatGPT v
vsakdanjem in poslovnem delu

Delavnica je namenjena spoznavanju in prakti¢ni uporabi orodja ChatGPT
za podporo privsakodnevnih in poslovnih nalogah. Udelezenci bodo skozi
primere in vaje odkrivali, kako ChatGPT pomaga pri pisanju besedil, pripravi
idej, analizi informacij, avtomatizaciji ponavljajocih se opravil in izboljSanju
produktivnosti. Poudarek je na konkretni uporabi v realnih delovnih situ-
acijah, kot so priprava dopisov, porocil, vsebin za druzbena omrezja, iskanje
reSitev inustvarjanje strukturiranih predlog. Delavnica vkljucuje tudi prak-
ti¢ne nasvete za oblikovanje ucinkovitih navodil (t. i. promptov) za optimalne
rezultate.
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» Zaposlenivadministraciji, mar- * Uvodvumetno inteligenco in ChatGPT: kaj je, kako deluje
ketingu, prodaji, podpornih sluzbah, inkje so njegove meje
vodje, samostojni podjetnikiin vsi, * Registracija, dostop in razlika med brezplacno in placljivo
ki Zelijo povecatiucinkovitost z razlicico
uporabo umetne inteligence. *  Osnove oblikovanja ucinkovitih vprasanj in navodil

(promptov)
» Prakti¢nauporaba ChatGPT za:
* pisanje e-mailoy, porocil, dopisov in objav
@ TRAJANJE «  pripravo marketingkih vsebin in strategij
* pomoc priucenju in povzemanje daljsih vsebin
* iskanje idejinresitev za izzive pridelu
Prilagajanje odzivov, preverjanje virov in eticni vidiki
uporabe
* Orodjain vti¢niki, kirazsirijo uporabnost ChatGPT
* Samostojno delo na konkretnih primerih iz prakse
udeleZencev
*  Skupna analiza rezultatov in izmenjava dobrih praks

Obseg trajanja prilagodimo potrebam
narocnika.




0 lecaji tujihjezikov za |
podjet]a

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 inkonverzacija.
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»U¢inkovito 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 ucinkovi-
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,

A3in 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

8.3 Pametno z Ai - vsakdanja orodja, ki ti
prihranijo cas




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 zaokroZili Se z delavnico, prikateri bomo ugotovili dosedanje kazalnike v
podjetjih, teZave, s katerimi se sre¢ujemo priuporabi kazalnikov, in manki, ki
se pojavljajo pri trenutnih 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 uspesnostiza
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.

RARR
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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.




8.3 Pametno z Ai - vsakdanja
orodja, ki ti prihranijo cas

Namen delavnice je preprost - pokazati, kako Al orodja uporabljati brez teh-
ni€nega predznanja in jih vkljuCiti v vsakdanje delo ter osebnirazvoj.
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» Zaposleni, kiZelijo razumetiin
prakticno uporabljatiumetno inteli-
genco privsakodnevnemdelu - ne
glede na funkcijo ali podrocje dela.

@ TRAJANJE

* Delavnicatraja 4 pedagoske ure

Umetna inteligenca postaja vsakod-
nevnisodelavec priresevanju nalog,
komunikaciji in ustvarjalnosti. Na
delavnici boste spoznali, kako lahko Al
orodja kot so ChatGPT, Copilot, Gemini
in NotebookLM postanejo vas osebni
pomocnik, ki prihrani ¢as, poenostavi
delo in vam pomaga razmisljati pamet-
neje.

VSEBINA

|l@@@j
1|

1. Kaj je umetna inteligenca in zakaj jo
potrebujemo?

UdeleZenci spoznajo razliko med klasic-
no in generativno Al ter razumejo, zakaj
je generativna Al temelj sodobne digi-
talne preobrazbe. Primerjava: klasi¢no
iskanje v Googlu vs. pogovor zumetno
inteligenco.

2. Osnove delovanja in varna uporaba
umetne inteligence

Poudarek na tem, kako Al deluje, kje
pridobiva podatke in kako varno upo-
rabljati orodja, ne da bi ogrozili osebne
ali poslovne informacije. Etika, zascita
podatkov in odgovorna uporaba kot
osnova zaupanja.

3. ChatGPT - osebni pomocnik za vsak
dan

Prakti¢ni prikazi, kako s ChatGPT
reSujemo vsakodnevne naloge: pisanje
dopisov, priprava povzetkov, iskanje
idej, u€enje novih vescin.
Spoznaliboste tudi funkcijo Deep
Research, ki omogoca hitrejse in boljSe

razumevanje kompleksnih vsebin.
ChatGPT nile klepetalnik - je sodelavec,
kizna misliti s tabo.

4. Microsoft Copilot - pomocnik v
pisarni in doma

Predstavitev uporabe Copilota v Wordu,

Excelu in PowerPointu: od samodejne-
ga pisanja dokumentov do ustvarjanja
povzetkov in preglednic. Poudarek
natem, da gre za orodje, vgrajeno v
aplikacije, kijih Ze uporabljamo. Al kot
pomocnik, ne kot nova programska
zahteva.

5. Gemini (Google Al) - pametno iskan-
je in razumevanje informacij

Gemini omogoca hitrejSe iskanje in
razumevanje informacij iz razli¢nih virov
- besedil, slik ali dokumentov. Uporabno
za vse, ki Zelijo zanesljive informacije
brez dolgotrajnega iskanja.

6. NotebookLM - ustvarjanje in organi-
zacija znanja
NotebooklM povezuje dokumente,

zapiske, videe in u¢ne gradive v upo-
rabne povzetke, ucne liste ali ¢lanke.
Udelezenci spoznajo, kako siustvarijo
svoj lasten “mini asistent za znanje"

7. Osnove prompt engineeringa - kako
vprasati, da Al odgovori pravilno
Udelezenci se naucijo, kako oblikovati
ucinkovite in razumljive ukaze.
Prakticne vaje: primerjava “slabo
zastavljenega”in “dobro zastavljenega”
vprasanja ter analiza rezultatov. Pravi
rezultat je vedno posledica pravega
vprasanja.

8. Prakticni del - preizkus v realnem
¢asu

Udelezenci preizkusijo vsa orodja in
sami ustvarijo svoj mini primer uporabe
Al.UdeleZenci odidejo z lastnim prim-
erom uporabe, ki ga lahko naslednjidan
uporabijo v praksi.




8.4 Aiv praksi - povecaj produktiv-
nost in optimiziraj svoje delo

Cilj je, da vsak udelezenec odkrije praktic¢ne nacine, kako zumetno inteligen-
co prihraniti ¢as, zmanjSati napake in izboljSati rezultate.
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» Zaposleni, ki Ze poznajo osnove
umetne inteligence in Zelijo osvojiti
naprednejSe nacine uporabe za
optimizacijo svojega dela.

@ TRAJANJE

* Delavnicatraja 4 pedagoske ure

Umetna inteligenca postaja klju¢no
orodje za povecanje produktivnostiin
poenostavitev dela. Na delavnici bomo
nadgradili osnovna znanja iz prejSnje
stopnje ter jih prenesli v konkretne
delovne situacije - od administracije
in logistike do tehnicnih in vodstvenih
nalog.

Visebina se prilagodi na podlagi pred-
hodno izpolnjenega vprasalnika, s
katerim udelezenci opredelijo svoje
poznavanje Al in izzive pridelu.

@-
@_
@_

VSEBINA

1. Osnove in varna uporaba umetne
inteligence

UdeleZenci ponovijo klju¢na nacela
varne, eti¢ne in odgovorne uporabe Al
ter razumejo, kako zanesljivo vkljuciti
Alv svoje vsakodnevno delo. Poudarek
na zasebnosti, varovanju podatkov in
kriticnem vrednotenju rezultatov.

2. Analiza predhodno izpolnjenega
vprasalnika

Na podlagi izzivov, ki jih udeleZenci
vnaprej posredujejo, se vsebina prilago-
di dejanskim potrebam in primerom iz
njihovega delovnega okolja. Delavnica
je prakti€na, personalizirana in takoj
uporabna.

3. ChatGPT - od pogovora do rezulta-
tov

Spoznajo napredne funkcionalnosti,
kot so projekti, Custom GPT, samode-
jno kreiranje zapisnikov sestankov, ter
Deep Research in Agent Mode za kom-
pleksno analizo podatkov. Al postane

digitalni sodelavec, kisam strukturira
informacije in predlaga resitve.

4. Microsoft Copilot - inteligentna
pomoc v Office okolju

UdeleZenci se nautijo uporabljati Copi-
lot za avtomatizirano pripravo porocil,
uporabo naprednih formul v Excelu z
umetno inteligenco, ter ustvarjanje pre-
glednih dokumentov in predstavitev v
Wordu in PowerPointu. Copilot poenos-
tavidelo v orodijih, kijih Ze poznajo -
brez dodatnih programov.

5. Gemini in NotebookLM - ustvarjanje
znanja iz informacij

Prakti¢na uporaba Al za pretvarjanje
surovih informacij v uporabne vsebine:
povzetki, miselnivzorci, u¢ne vsebine,
podcastiin videoposnetki. NotebookLM
omogoca gradnjo lastnega znanja, Gem-
ini pa pripravo infografik in povzetkov
porocil. Al postane ustvarjalno orodje,
ne le analiti¢no. Spoznali boste, kako
povezatirazli¢ne tipe vsebin (doku-

mente, slike, zvo¢ne zapise) v enoten
sistem znanja.

6. Perplexity Al - preverjeno znanje,
zanesljivi viri

Uporaba Perplexity Al za hitro in pre-
verjeno iskanje informacij, strokovnih
Clankov in zakonodaje z navedbo virov.
Al kot varno raziskovalno orodje, ki po-
maga prinatancnih in hitrih odlocitvah.

7. Prakticni del - delavnica v pravem
pomenu besede

Vsak udeleZenec izdela mini projekt op-
timizacije z uporabo Al, ki ga lahko takoj
uporabi pridelu. Delavnica vkljucuje
prikaz realnih primerov iz proizvodnih,
administrativnih in tehnicnih procesov
podjetja.




8.4 Aiv praksi - vodenje zumetno
inteligenco - pametne odlocitve,

boljSi rezultati

Umetna inteligenca postaja nepogresljiv partner vodij, saj omogoca hitrejse
odlocitve, boljSi pregled nad podatki in u€inkovitejSo komunikacijo z ekipo.
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CILJNA SKUPINA

* Vodje, delovodije, nadzornikiin vsi,
ki sprejemajo odlocitve, vodijo
ekipe aliupravljajo procese, kjer je
potrebna natancnost, preglednost
in dobra komunikacija.

@ TRAJANJE

* Delavnicatraja 4 pedagoske ure

Delavnica prikazuje, kako lahko Al prev-
zame rutinska opravila, analizira podat-
ke in pomaga vodjem pri strateSkem
odlocCanju, medtem ko se ti osredotoca-
jonaljudi cilje inrazvoj ekipe.

—|| VSEBINA

RARR

1. Vloga Ai pri sodobnem vodenju

Vodje razumejo, kako umetna inteligenca
podpira stratesko odlocanje, sprem-

ljanje kazalnikov uspednostiin razvoj
sodelavcev. Al preoblikuje vodenje iz reak-
tivnega v proaktivno.

2. Varna in odgovorna uporaba Al pri
vodenju

UdeleZenci spoznajo, kako varno upo-
rabljati umetno inteligenco pridelu z
obcutljivimi podatki, ter ohraniti zaupanje
ekipe. Poudarek je na etiki odlocanja,
preglednosti in kriti¢nem vrednotenju Al
rezultatov. Zaupanje v tehnologijo temelji
na odgovorni uporabi.

3. ChatGPT kot strateski asistent vodje
Vodje spoznajo napredne funkcije Proj-
ects, Custom GPT, Deep Research in
Agent Mode za pripravo porocil, analiz
in zapisnikov. Al se uporablja za vodenje
sestankov, spremljanje ciljev, pripravo
odlocitev in usklajevanje ekipnih aktiv-
nosti. ChatGPT kot osebni svetovalec za
pametno vodenje.

4. Microsoft Copilot - pametno vodenje
skozi podatke

Copilot poenostavi analizo KPI kazalnikov,
pripravo porocil o rezultatih in avtom-
atizirano izdelavo dopisov ali akcijskih
nacrtov. Vodje spoznajo, kako Al omogoca
bolj pregledno spremljanje podatkov in
manj rocnega dela.

5. NotebookLM in Gemini - strate3ki
vpogled v informacije

NotebookLM povezuje zapiske, doku-
mente in povzetke sestankov v uporabne
izsledke, medtem ko Gemini pomaga
razumeti trende in priloZnosti. Vodje
lahko v nekaj minutah pripravijo povzetek
projekta, predlog izboljSave ali stratesko
porocilo. Al omogoca vodjem jasnost, ko
je informacij prevec.

6. Perplexity Al - zanesljivi viri za
odlocitve

Vodje se nautijo uporabljati Perplexity
Al za preverjanje zakonodaje, strokovnih
vsebin in trendov z natan¢no navedenimi
viri. To povecla zanesljivost odlocitev

in olajsa komunikacijo z nadrejenimi ali
zunanjimi delezniki. Odlocitve, podprte z
dejstvi, gradijo kredibilnost.

7. Spremljanje uspesnosti in odlocanje

z Al

Al postane pomocnik prispremljanju na-
predka ekipe, analizi trendov in prepozna-
vanju tveganj. Vodje pridobijo orodje za
razumevanje, kaj vpliva na uspesnost
ekipe in kako ukrepati pravocasno. Pa-
metno vodenje pomeni pravo informacijo
ob pravem ¢asu.

8. Prakticni del - Al v vlogi vodje

Vodje spoznajo, kako spodbujati kulturo
odprtosti do novih tehnologij, razvijati
kompetence ekipe in ustvarjati okolje,
kjer se Al uporablja odgovorno. Udelezen-
ciustvarijo svoj lasten Al pripomocek,
kot je GPT asistent za pripravo porotil,
orodje za spremljanje KPI kazalnikov,
sistem za povzetke sestankov in ukrepov.
Vsaka reSitev je takojuporabna prideluin
prinasa merljive prihranke ¢asa.




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
9.4 Skupaj proti mobingu: prepoznavanje,

preprecevanje in ukrepanje za varno delovno
okolje




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 pedagoskin ur * Nacin sprejemanja splosnih aktowv.




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

RRR
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@ CILJNA SKUPINA

* Vsipodjetniki.

Splosno o delovnopravni zakonodaji in hierarhiji aktov,

splodni 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
Praktic¢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 Casu; 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.




9.4 Skupaj proti mobingu:
prepoznavanje, preprecevanje in
ukrepanje za varno delovno okolje

Delavnica udeleZencem omogoca prepoznavanje in razumevanje mobinga
ter drugih oblik psihi¢nega nasilja na delovnem mestu. Poudarek je na pre-
poznavanju znakov, razumevanju dinamike medosebnih odnosov in ustrez-
nem ukrepanju v primeru zaznanega nasilja. UdeleZenci se bodo seznaniliz
zakonodajnim okvirom, vlogami zaposlenih in delodajalca ter preventivnimi
ukrepi. Vklju€uje tudi prakticne primere, razprave in razvoj konkretnih
ukrepov za preprecevanje mobinga v organizaciji.
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Vodije, kadroviki, zaposleni v pod- * Opredelitev mobinga in drugih oblik nasilja na delovnem mestu

pornih sluzbah, sindikalni pred- »  Zakonodajniokvir in dolZnosti delodajalca ter zaposlenih

stavnikiin vsi, ki Zelijo prispevatik * Znakiin posledice mobinga za posameznika in organizacijo

zdravemu delovnemu okolju. * Vloga vodij in kadrovske sluzbe priprepre€evanju in obravnavi mobinga
* Razlika med konfliktom in mobingom: kdaj in kako ukrepati
»  UCcinkoviti preventivni ukrepi in gradnja pozitivne organizacijske kulture
* Primeriiz prakse in analiza konkretnih situacij
» Postopkiobravnave prijav in notranje potireSevanja

Skupinsko delo: oblikovanje smernic in priporocil za lastno organizacijo

@ TRAJANJE

Delavnica traja 5 pedagoskih ur.




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.

@ CILJNA SKUPINA g; VSEBINA

* Vsizaposleni, predvsem zaposleni,
kiv podjetju skrbijo za promocijo
zdravja.

Tveganja za zdravje.

Kaj je promocija zdravja pridelu in pomen za podjetja?
Kako pripravimo nacrt promocije zdravja za podjetja?
Predstavitev nacrtov promocije zdravja.

Strokovna ocena in 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-
meznikov, z ozirom na strukturne dimenzije ¢loveskega telesa.
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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 Strateskirazvoj
podijet)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.

A‘ o \\\ \\

000

Definirane odgovornosti za posamezno delovno mesto.
Priprava akta oz. pravilnika.
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* Kadroviki, * Analiza obstojecega stanja in izhodis¢a za oblikovanje delovnih mest.
* vodje podjetij, *  Priprava seznama sistemiziranih delovnih mest.
* vodje procesov, * 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.
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* 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)
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* 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
uspesnosti, ki doloca obseg in kakovost doseganja Zelenih parametrov v
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 mese¢nih 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 uspenosti (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.

RRR

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 ima vecletne izkusnje z
iskanjem in s selekcijo kadra, ocenje-
vanjem kompetenc zaposlenih, analizo
obstojecih znanj zaposlenih in posle-
di¢no izdelavo nacrtov izobrazevanja
za zaposlene, individualno obravnavo
klju€nih kadrov, pripravo splosnih aktov
in sistemizacijo delovnih mest ter
drugih del s podrocja delovnega prava.
IzkuSnje ima tudi's prijavamina javne
razpise. Organizira in vodi predavanja s
podrocja delovnega prava, komunikacije
in motivacije.




Gradnja vodstvenih vescin, komuniciranje, razvoj tima

Maja Slatinek KopSe deluje na podrocju
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.

Dasa 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.

Ursa Zidansek je svetovalka za korpora-
tivno komuniciranje, ki znanje s podrocja
vizualnega in strateskega sporocanja
uspesno prenasa v izobrazevanja. Izvaja
usposabljanja s poudarkom na ucinko-
vitem komuniciranju ter uporabi orodij
Canva, Adobe InDesign in Photoshop.
Njena predavanja so prakticna, sodobna
in prilagojena razli¢nim ciljnim skupi-
nam. Povezuje tehni¢no znanje zra-
zumevanjem komunikacijskih potreb ter
ustvarja spodbudno u¢no okolje. Svoje
znanje redno nadgrajuje in ga vkljucuje v
aktualne izobraZevalne vsebine.




Ergonomija in varstvo pri delu

Zeljka Kutija je strokovnjakinja na

podrocju poklicnega zdravja in varnosti.

Bogate izkunje ima pri pripravi podlag
zaizdelavo ocene tveganja zizjavo o

varnosti in programov promocije zdrav-

japridelu.V podjetjihuspeSnoresuje
problematiko obvladovanja bolniske
odsotnosti, presentizma, absentizma,
delovnih nezgod ipd. Usposobljena

je zanotranjo presojevalko skladno z
zahtevami serije standardov OHSAS
18001, 1S0 9001in 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 podrocju
prepoznavanja in obvladovanja stresa
na delovnem mestu.

Janja Keric deluje na podrocju varno-
stiinzdravja pridelu. Ima opravljen
strokovni izpit, predpisan za osebe, ki
opravljajo strokovne naloge s podrocja
varnostiin zdravja pridelu, ki ga izdaja
Ministrstvo za delo, druZino, socialne
zadeve in enake moznosti. Prav tako

je opravila strokovni izpit s podroc¢ja
varstva pred pozarom ter tecaj ped-
agosko-andragoskega usposabljanja,
zato izpolnjuje vse pogoje za delo zu-
nanje strokovne sodelavke na podrocju
VZDin VPP

Usposobljena je tudiza notranjo
presojevalko sistema vodenja varnosti
in zdravja pridelu po standardu I1SO

45001:2018. Njeno delo odlikujejo profe-
sionalnost, natan¢nost in celovit pristop

k zagotavljanju varnega in zdravega
delovnega okolja.

Polona Galun je strokovnjakinja za varnost in zdravje pri delu. Ima opravljen
strokovni izpit, predpisan s strani Ministrstva za delo, druzino, socialne zadeve
in enake moznosti, ki ji omogoca samostojno opravljanje strokovnih nalog na
podroc¢ju VZD.

Po zaklju¢enem dodiplomskem Studiju TehniSke varnostije svoje znanje
nadgradila z magistrskim Studijem Kemijskega inZenirstva na Fakultetiza
kemijo in kemijsko tehnologijo v Ljubljani. Za kakovostno delo na podrocju
izobrazevanja odraslih je opravila tudi pedagosko-andragosko izobraZevanje na
Filozofski fakulteti v Mariboru.

Polona se zaveda pomena pozitivne naravnanosti in zdravega Zivljenjskega slo-
ga. Kot certificirana tuinologinja z veseljem svetuje in pomaga ljudem pri iskan-
juravnovesja med delom in zdravjem. Njeno vodilo sta stalno izpopolnjevanje
in pridobivanje novih znanj, ki ji omogocata, da svoje delo opravlja strokovno,
odgovorno in z veliko mero predanosti.




RacunalniSka usposabljanja in digitalizacija

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.

Martin Zorko je predavatelj, ki ucinko-
vito prenasa znanje odraslim in mlajSim
udelezencem.

Sodeluje priizvedbi projektov in izo-
braZevanj s podrocij digitalnih orodij,
umetne inteligence, spletnega obliko-
vanja in druzbenih omrezi.

Izvaja tecaje Excela, Canve ter delavnice
o uporabi orodijumetne inteligence v
poslovnem in izobrazevalnem okolju.
Posebno pozornost namenja spodbujan-
juotrok k razvijanju logicnega razmisl-
janja, programiranja in spletne varnosti.
Dejaven je tudina podrocju optimizacije
in digitalizacije delovnih procesov, kjer
iSCeresSitve za vecjo ucinkovitostin
preglednost.

Pridelu zdruzuje kreativen pristop in
zanesljivost ter verjame, da sprosceno
vzdusje spodbuja boljSe rezultate pri
ucenju.

Nejc Juhart je diplomirani inzenir tehniske varnosti ter svetovalec, ki zdruzuje
tehni¢no znanje, analiti¢no razmisljanje in prakticne izkusnje z uvajanjem umetne
inteligence v delovno okolje. Njegovo delo je usmerjeno v digitalizacijo procesoy,
optimizacijo delovnega ¢asa in povecanje produktivnosti z uporabo sodobnih Al
orodij.

Osredotoca se izvedbo delavnic, ki so prilagojene specificnim potrebam podjetij in
posameznim profilom zaposlenih, kot so prodaja, marketing, izobraZevanje ali
tehnicni kader. Delavnice temeljijo na prakticnih primerih iz dejanskega delovnega
okolja ter vklju€ujejo uporabo umetne inteligence za optimizacijo delovnega ¢asa,
avtomatizacijo rutinskih nalog in povecanje produktivnosti. Udelezenci

pridobijo konkretne ves¢ine za pripravo vsebin, analizo podatkoyv, izboljsanje komu-
nikacije in razvoj inovativnih reSitev, pri ¢emer je poseben poudarek namenjen tudi
varni in odgovorni uporabiumetne inteligence v povezavi z varnostjo in zdravjem pri
delu zaposlenih.

Njegov pristop temelji na prepricanju, da umetna inteligenca nizamenjava za
Cloveka, temvec partner priustvarjanju, u€enju in odlocanju, s ciljem, da tehnologija
postane orodje za napredek, ucinkovitost in trajnostno inovativnost.




Delovno pravo

ﬁ‘ﬂ/

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 pripripravi splosnih aktov
delodajalcev, vodi invalidske postopke
in skrbiza urejena delovna razmerja.
Zrednimiusposabljanjiin sodelovan-
jem na delovnem sodis¢u 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
javnih razpisih in vodenju projektov.

Ursa Lapajne ima vecletne izkusnje z
iskanjem in s selekcijo kadra, ocenje-
vanjem kompetenc zaposlenih, analizo
obstojecih znanj zaposlenih in posle-
di¢no izdelavo nacrtov izobrazevanja
za zaposlene, individualno obravnavo
klju€nih kadrov, pripravo splosnih aktov
in sistemizacijo delovnih mest ter
drugih del s podrocja delovnega prava.
|zkuSnje ima tudis prijavamina javne
razpise. Organizira in vodi predavanja s
podrocja delovnega prava, komunikacije
in motivacije.

Uvajanje vitke proizvodnje

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 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.
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