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1. USTANAVLJANJE UCNEGA PODJETJA

1.PODJETNISTVO —je gibalo razvoja, pospesuje tehnoloski napredek in oblikuje nova
delovna mesta. Je proces kjer posamezniki — podjetniki i§8ejo in kombm]rago proizvodne
dejavnike, da realizirajo donosne priloZnosti.

2. PODJETNIK- so predvsem posamezniki, so snovalci in uresnievalci novih podjetij,
prevzemajo tveganja.

3. SAMOSTOJNO POSLOVANJE

PREDNOSTI SLABOSTI

e zadovoljstvo pri samostojnem e nestalen dohodek
poslovanju o dalj8i delovni ¢as

* finan¢ni uspeh in ugled v e breme za druino
okolju e porabimo premoZenje

e ustvarjanje dela tudi za druge  finan&no tveganje

e sodelavce si dolo¢ajo sami '

e druZinsko podjetniStvo

e ustvarjalnost

4. POSLOVNA ZAMISEL - zagetek vsakega podjetnitva;
Vaja 1: S pomocjo tehnike viharjf;nje moZzganov oblikujemo ¢im veé poslovnih zamisli.

Posvetite se najboljsim poslovnim idejam, kritiéno razmisljajte o njih, odgovorite na
vpraSanja in na podlagi odgovorov izberite najboljSo zamisel.

Ali bo delovalo?

Se da narediti?

Bi lahko mij to naredili?

Ali imamo konkurenco?

Ali je na%a zamisel bolj3a od konkuren&ne?

Ali bo naSe izdelke kupovalo dovolj ljudi?

Po ka$ni ceni?

Zakaj to ni bilo narejeno Ze prej?

. Ali je zakonito?

10 Ali je varno?

11. Ali lahko naSo zamisel za3¢itimo? .

12. Kdo so ciljni kupci?

13. Zakaj bi kupovali?

14. Ali potrebujemo veliko denarja, da zalnemo?
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15. Znamo sami ali potrebujemo pomod&?
16. Ali je lokacija pomembna?
17. Kaj potrebujemo za poslovanje?

5. POSLOVNI NACRT - je pisni dokument, kjer podjetnik jasno opredeli svoje cilje pri
dolodenem poslu s katerimi namerava dosedi te cilje.

Vaja 2:

Sestavi poslovni nacrt!
Ime podjetja:

Sedez:

Lokacija:

Elektronska posta:
Telefon:

Fax:

Poslovna zamisel:

Dejavnost podjetja:

Podjetniski tim (ime, priimek, funkcija v podjetju):

6. FIRMA DRUZBE - je ime podjetja s katerim nastopa v pravnem prometu. Dobro ime
pomeni identiteto, prepoznavnost. Velikokrat ime ustanovitelja..

Vaja 3: iskanje idej za ime u¢nega podjetja.
7. PRAVNO - ORGANIZACIJSKA OBLIKA — uéna podjetja so d.o.o. ali d.d.

8. USTANOVITVENI KAPITAL - odvisno od druZbe, ki jo nameravamo ustanoviti
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9 DRUZBENA POGODBA - to je akt o ustanovitvi, ki jo izda ustanovitelj pogodbe.

Obvezne sestavine so :
e navedba imena in prebivali§€a firme in sedeZ vsakega druZbenika,
e firma, sedeZ in dejavnost druzbe,
¢ navedba zneska osnovnega kapitala in vsakega osnovnega vloZka posebe;j,
e {as delovanja druzbe — ¢e imamo za doloden &as,
e morebitne obveznosti.

Primer druzbene pogodbe! Glej prilogo! Za dologitev dejavnosti uporabi spodaj navedeno

internetno stran.
www.stat.si/doc/klasif/SKD2008-Poiasnila-KLasje-SL.pdf

ODPIRANJE TRANSAKCITSKEGA RACUNA
Pravna oseba lahko odpre pri posamezni banki en transakcijski radun, ki ga uporablja za
opravljanje tolarskega in deviznega pladilnega prometa.

SODNI REGISTER - podjetje je potrebno vpisati v sodni register — mati¢no knjigo podjetij
Sodni register je javna knjiga, dostopna vsakomur, v kater so zabeleZeni vsi bistveni podatki o
podjetju in najpomembne;jsih pravnih razmerij podjetja.

DAVCNI REGISTER — podj etje se mora vpisati v davéni register in sicer na obmod&ju, kjer
ima sedez. Na podlagi tega DURS v 8 dneh poslje potrdilo o vpisu in dodeli davé&no Stevilko.

Primer obrazcev za sodni register in davé&ni register ter za odpiranje transakcijskega ra¢una
najdete na spletni strani Centrale uénih podjetij/obrazci. To spletno stran si tudi oglejte!




POGODBA O USTANOVITVI DRUZBE Z OMEJENO ODGOVORNOSTJO
' (vet kot trije druzbeniki)
(vzorec)

sestavljena na podlagi dologil Zakona o gospodarskih druzbah (Ur.l. RS, §t. 42/2006 (60/2006
- popr.)) --

sklenjena med druzbeniki:

1. (prvic)
2. (drugic)
3. (tretjic)
4. (Zetrti€)
itd.

UVODNE DOLOCBE
1.(prvi) ¢len

S to pogodbo so urejene temeljne pravice in obveznosti druZbenikov druZbe
d.0.0., nastale v postopku lastninskega preoblikovanja, ter temeljna

- pravila poslovanja druZbe.

FIRMA IN SEDEZ DRUZBE
2.(drugi) ¢len
Firma druzbe je: d.o.o.
Skraj$ana firma glasi: d.o.o.
SedeZ druzbe je: . Naslov druZbe je: . Sprememba naslova

ne pomeni spremembe druZbene pogodbe. Skiep o spremembi naslova sprejme uprava.

DEJAVNOST DRUZBE
3.(tretji) Clen

Osnovna dejavnost druzbe je -

, ter druge dejavnosti, zajete v naslednjih Sifrah -

standardne klasifikacije dejavnosti:




V primeru, da druzba nima registrirane doloene dejavnosti, vpisane v tej pogodbi, ni
potrebno posebno sklepanje, temved se registracija take dejavnosti opravi na podlagi te
pogodbe na predlog uprave. V primeru, da se spremem standardna klasifikacija dejavnosti,
uskladitev dejavnosti v sodnem registru ne pomeni spremembe te druzbene pogodbe.

4.(Cetrti) ¢len
Druzba je ustanovljena za nedololen &as in ima vsa pooblastila v pravnem prometu. Za
obveznosti druzbe druzbeniki ne odgovarjajo.

OSNOVNI KAPITAL, OSNOVNI VLOZKI IN POSLOVNI DELEZI
5.(peti) €len

Osnovni kapital druzbe znaSa ( zbesedo ) inje v celoti vplaCan.

6.(Sesti) Elen

Osnovni kapital druzbe sestavljajo naslednji osnovni viozki naslednjih druZbenikov, na
podlagi katerih so v osnovnem kapitalu pridobili naslednje poslovne deleZe:

1. (prvic) : EUR (z besedo) ali % (z besedo)
2. (drugic) : EUR (z besedo) ali % (z besedo)
3. (tretjic) : EUR (z besedo) ali % (z besedo)
4. (Eetrtic)

Itd.

Osnovni vioZki druzbenikov se v celoti vpladajo na zagasni depozitni radun druZbe najkasneje
do vpisa ustanovitve druzbe v sodni register.




PRAVICE IN OBVEZNOSTI DRUZBENIKOV
7.(sedmi) éien

Druzbeniki imajo predkupno pravico pri prodaji poslovnega deleza. DruZbenik, ki namerava
prodati svoj poslovni deleZ, mora druge druzbenike pisno obvestiti o nameravani prodaji ter
jih pozvati, da mu morebitni kupec sporodi svojo pripravljenost za nakup v roku enega
meseca od prejema obvestila.

Ce nobeden od druZbenikov ni pripravljen kupiti poslovnega deleZa, ga lahko druzbenik proda
osebi, ki ni druZbenik druZbe ali pa iz druZbe izstopi

8.(osmi) ¢len

Druzbenik, ki (pri pove&anju kapitala) ni vpladal osnovnega vlozka do dne vloZitve prijave,
mora pladati drubi zakonske zamudne obresti za &as od vlozZitve prijave do pladila. Ce
druZbenik v roku enega meseca od preJema p1snega poziva druzbe za pladilo osnovnega
vlozka ne izpolni te svoje obveznosti, je izkljuCen iz druZbe, njegov celotni poslovni deleZ,
vkljutno z Ze opravljenimi delnimi pladili, pa preide na druzbo. Njegova obveznost tudi po
izklju€itvi ne preneha.

Pisni poziv druZbe dru¥beniku iz prej$njega odstavka mora vsebovati tudi opozorilo o
posledicah zamude. Za placﬂo zneska osnovnega viozka, ki ga ni Vplacal izkljuCeni
druzbenik, jam&ijo njegovi predniki. Ce izkljudeni druZbenik oziroma njegovi predmkl ne
placajo osnovnega vloZka, se poslovni deleZ proda na javni draZbi. Ce poslovni deleZ ni bil
prodan po prej$njem odstavku, ga morajo vplacati drugi druzbeniki sorazmerno z velikostjo

svojih deleZev.
9.(deveti) ¢len

Ce skupitina druzbenikov soglasno tako sklene, so dolZni druzbeniki po ustanovitvi druZbe
poleg osnovnih vloZkov vplagati S dodatne denarne zneske, ki morajo biti v sklepu skupscine
natanéno doloSeni. Za zamudo pri vpladilu dodatnega denarnega zneska se uporabljajo
dolodbe te pogodbe o posledicah zamude s pla¢ilom osnovnega vloZka.

10.(deseti) Clen
Druzbeniki imajo pravico do deleza pri dobicku, kakor je ta ugotovijen v letni bilanci. O
uporabi in razdelitvi dobicka odlogajo druZbeniki na skupsc1n1 Ce pristojni organ sklene, da
se dobi&ek razdeli med druZbenike, se deli sorazmerno z vi§ino njihovih poslovnih deleZev.

11.(enajsti) ¢len

Druzbenik ima pravico do informiranosti glede poslovanja druZbe. Direktor je dolZan
posameznemu druzbeniku dati na njegovo zahtevo pojasnila o poslovanju druZbe.




ORGANI DRUZBE
12.(dvanajsti) ¢len

DruZbeniki uresniCujejo svoje pravice v zadevah druzbe tako, da odlogajo in sklepajo na
skup$¢ini, ¢e zakon ne doloda drugale. Skups€ino sestavljajo vsi druZbeniki in zastopniki
druzbenikov — pravnih oseb.

Druzbeniki, ki imajo poobla$€ence, morajo imeti pisno pooblastilo, kar ne velja za zastopnike
druZbenikov — pravnih oseb. Za pooblastilo odvetniku velja, da ni potrebna njegova overitev.

13.(trinajsti) Clen

- Skupitina odloga o : spremembah druZbene pogodbe, letnem poro&ilu in delitvi dobitka,
zahtevi za vplalilo osnovnih vloZkov, o vrafanju naknadnih vpladil, o imenovanju in
odpoklicu direktorja in njegovega namestnika, o ukrepih za nadzor nad direktorjevim delom
in nad delom njegovega namestnika, 0 uveljavljanju zahtevkov druZbe proti direktorju,
namestniku direktorja ali druZbenikom o drugih zadevah v skladu z zakonom.

14.(Stirinajsti) ¢len

Druzbenik ne more v svojem imenu ali v imenu drugega glasovati o sklepu, s katerim bi bil
oprosCen obveznosti, in o sklepu, ki se nana$a na pravni posel ali spor med njim in druzbo.

15.(petnajsti) ¢len

SkupScino skli¢e direktor v primerih, dologenih z zakonom in to pogodbo, in sicer najmanj
enkrat na leto po izdelavi letnega poroila.

16.(Sestnajsti) ¢len

Skups¢ina se skli€e s priporofenim pismom, ki ga mora druzbenik prejeti najmanj en teden
pred dnem zasedanja skups€ine, v njem pa mora biti natanéno naveden tudi dnevni red.
Druzbeniki, katerih poslovni deleZi predstavljajo najmanj desetino osnovnega kapitala, lahko
zahtevajo, da se odlocanJe o doloceni zadevi uvrsti na dnevni red Ze sklicane skup3cine. Ce
njihova zahteva ni sprejeta, jo lahko uresniijo sami. Druge druzbenike morajo o spremembi
dnevnega reda obvestiti s priporo€enim pismom tako, da ga prejmej o najmanj sedem dni pred
zasedanjem skupi¢ine. Ce skup$&ina ni sklicana v skladu s prej$njima odstavkoma tega Clena,
lahko veljavno sklepa le, e so navzodi vsi druzbeniki.

17.(sedemnajsti) ¢len
Skup3€ina veljavno odloda, €e so navzodi druZbeniki, ki imajo vedino glasov. O spremembi

druZbene pogodbe in o prenehanju druzbe odlodajo druZzbeniki s triletrtinsko velino glasov
vseh druzbenikov. V vseh drugih primerih odlo¢ajo druzbeniki z ve¢ino oddanih glasov.




18.(osemnajsti) Clen

Skups¢ina se opravi praviloma na sedezu druzbe. Skups¢ino vodi predsednik skupS€ine, ki ga
pred priéetkom zasedanja izvolijo navzodi druzbeniki.

19.(devetnajsti) Clen

Druzba ima enega ali ve¢ direktorjev, ki na lastno odgovornost vodijo posle druzbe in jo
zastopajo. Direktorje imenuje in odpoklide skups§éina.Direktorje se imenuje za doloCen Cas.
Direktorji druZbe imajo lahko enega ali ved namestnikov, ki imajo pooblastila v obsegu, kot
jim jih dodeli direktor, ki si postavi namestnika.

20.(dvajseti) ¢len
;V okviru svojih pooblastil direktor organizira in vodi delovni proces, pri Cemer odgova:cja za
zakonitost dela-druZbe; izvrSuje sklepe skup$Cine, daje porodila o rezultatih poslovanja in
predlaga delitev dobiCka, skrbi za obveitanje druZbenikov, sklicuje skupS€ino v primerih, -
dologenih z zakonom in to pogodbo ter opravlja druge naloge in funkcije poslovodenja. :

21.(enaindvajseti) ¢len |

Druzbeniki lahko opravijo neodvisno revizijo poslovanja po revizijski hi8i ali revizorju, in
sicer po sklepu skups¢ine na strodke druzbe, po lastni iniciativi pa tudi na lastne stroske.

22.(dvaindvajseti) ¢len
Poslovodenje druZzbe druzbeniki lahko izvajajo tudi preko pooblaScencev.
Obseg pooblastil pooblastencev v takem primeru dolo&ijo druZbeniki na skupS€ini.

Glede na obseg pooblastil direktorja druzbe in pooblastil ostalih pooblas€encev, se morajo
navedeni nosilci pooblastil o posameznih odlo¢itvah predhodno medsebojno obves¢ati in po

potrebi odlocitve tudi usklajevati.
DRUGE DOLOCBE
23.(triindvajseti) ¢len
Druzba je bila ustanovljena za nedoloden &as in preneha iz razlogov, ki so doloceni v zakonu.
24 (Stiriindvajseti) ¢len

V primeru neveljavnosti katere od dologb tega pogodbe so jo dolZni druZbeniki z navadno
vedino zastopanih glasov odpraviti oziroma spremeniti.

25.(petindvajseti) ¢len

DruZbeniki dolo&ajo, da stroski sestave te pogodbe, notarske overitve in ostali stroSki v zvezi
s priglasitvijo sprememb pristojnemu sodnemu registru bremenijo druzbo.




Druzbeniki:

Radovljica,




2. VODENJE UCNEGA PODJETJA — 1.del

1. POSLOVODENJE

Menedzment (poslovodenje) je proces, ki ga sestavljajo nadrtovanje, organiziranje, vodenje in

odlo¢anje ter ocenjevanje rezultatov dela.

Pri nadrtovanju dela naSega podjetja moramo izvesti analizo okolja — analiza SWOT.

SLABOSTI

e Prisotnost sezonske komponente
o Velik zaletni vloZek denarja

PREDNOSTI

e Trend
e Prijeten nalin potovanja

1ZZ1V1

e Nova trzna nisa
o Natin sodobnega Zivlenja

NEVARNOSTI

e Slab3anje kupne moci
e MozZnost okvar

2. POZICIISKO GESLO

Izraza filozofijo druZbe, obljubo porabnikom, vrednote in identiteto druzbe.

Vajal:
Ustvari si svoje pozicijsko geslo!

Primer:




Najemi.si., d.0.0. - Raz§irimo obzorje
Najemi.si - Nov pogled na svet

3. ORGANIZACIISKA STRUKTURA
Sestavljajo jo: delovna naloga, delovno mesto, oddelek

4. ORGANIZACIISKA SHEMA je grafiéna ponazoritev organizacijske strukture. Z njo
prikazujemo oddelke, delovne skupine in delovna mesta organizacije.

Vaja 2! Naredi si svojo organizacijsko shemo!
Primer:

PODJETJE NAJEMLSI. , d.o.o.

Direktor.: Janez Jalen

Nabavni oddelek: vodja — Jure Justin
referent — Petra Justin

Prodajni oddelek: vodja — Helena Zalokar
’ referent — Zala PreSeren

Trizno komuniciranje: vodja- Sonja Tanko
referent — Tina PreSeren

Radunovodski oddelek: vodja— Marija KoSir
raCunovodja — Pia Zalokar
blagajnik — Sanja Sokli¢
Kadrovski oddelek: vodja— Miha Resman
referent — Petra Resman

Tajnistvo: vodja — JoZica Jazbec
referent — Sabina Tus

5. VODENIJE je proces, ki se nanasa na ljudi in njihove zmozZnosti. UspeSen vodja sodeluje s
¢lani skupine v ustvarjanju ugodnega ozra&ja za doseganje skupnih ciljev. Stil vodenja je,
kako vodilni delavec ravna s podrejenimi. Lo¢imo:

e Demokrati¢ni stil

e Avtokratski stil

e Stil, usmerjen v dejanske naloge
e Stil, usmerjen v dobro zaposlenih




3. TAJNISTVO — 2.del

Na delovnem mestu tajnice se prepletajo predvsem tista organizacijska, pisarniska in
strokovna opravila, ki laj$ajo delo vodilnim in strokovnim delaveem. Poleg tega je tajnica
komunikacijski posrednik med vodilnimi in drugimi zaposlenimi.

Naloge tajnice so:

e Vodi poslovno korespondenco

¢ Sestavi vabilo za sestanek, sodeluje pri sestanku in zapiSe zapisnik
e Vodi dnevnik prejete in poslane poste

¢ Prejeto posto prevzema in razporedi po oddelkih

e Skrbi za nemoten potek in organizacijo poslovnih stikov

e Pripravi dokumente za sluZbena potovanja

1. POSTNA KNJIGA

Vsebuje evidenco prejete in poslane poste.

V knjigo prejete podte vnasamo vso posto, ki pride na nas naslov.
V knjigo odposlane poste vsebuje vso posto, ki smo jo poslali.

2. KODEKS ETIKE
Eti¢na nadela in pravila obnasanja so osnova za dobro sodelovanje in soZitje med l[judmi.

Taksna pravila v podjetju zapisejo, jih sprejmejo in spoStujejo.
Naloga: Na internetu pois¢i kodeks etike tajnic in poslovnih sekretarjev!

3. ORGANIZACIJA SESTANKA -
Preden vodja sklite sestanek mora dologiti vsebino, pripraviti gradivo ter izdelati vabilo.

Gradivo posamezne seje tako vsebuje:
s Vabilo
e Nepotrjen zapisnik prejSnje seje
e Gradivo k posameznim tockam
e Porotilo o uresniéevanju sklepov

Izdelaj vabilo!!!
Primer vabila je v prilogi.

Zapisnik je uradno besedilo, ki objektivno poro€a o poteku, ugotovitvah, sklepih in
smernicah.

Zapisnik vsebuyje:




V glavi:
e Zaporedno $tevilko in vrsto seje

o Kraj, datum, uro seje
e Prisotni, odsotni

Dnevni red
Tocke seje.

Potek: opiSemo dejanski potek razpravljanja.

Sklepi:

sprejeti sklepi
e osebe, ki morajo dane sklepe izpolniti
e rok za izpolnitev sklepov
)
Zakljucek:
e Cas konca seje
e podpisi

Napisi zapisnik, ki se navezuje na vabilo.
Primer zapisnika je v prilogi.

4. TELEFONSKI POGOVOR

Nz telefonski pogovor se najprej pripravimo. Ob zakljutku le tega naredimo zaznamke, da

vemo kaj smo se dogovorili.
Potek:

e Priprava — vsebina, pisalo, list

¢ Navezovanje stikov

e Osrednji del: vpraanja in informacije
e Konec: povzamemo sklepe, pozdrav

5. SPREJEM STRANK IN POSLOVNIH PARTNERJEV

Obiski strank in drugih gostov se beleZijo v posebne knjige zaradi varnostnih razlogov in

analiz poslovanja.



VABILO

Najemi.si d.o.o.

Razgledna 12
4260 Bled Bled, 30.03.2010

VABILO

. Vabimo vas na delovni sestanek, ki bo v sredo, 30.03.2010, ob 13. uri v sejni sobi nasega

podjetja na Bledu.

Dnevni red: _
1. Potrditev zapisnika prej$njega delovnega sestanka z dne 13.03.2010

2. Pregled poslovnih rezultatov za obdobje: januar, februar

3. Obravnavanje predlogov za izbolj$anje poslovnega rezultatov
4. Obravnavanje predlogov za povedanje konkurenEnosti

5. Razno

Prosimo, da se seje zanesljivo udeleZite, morebitno odsotnost sporodite ge. Jozici Jazbec na
telefonsko Stevilko (04) 53 54 530.

Direktor podjetja Najemi.si d.0.0.
Janez Jalen, univ. dipl. ekon.

Priloge:
e zapisnik prej$njega delovnega sestanka
e seznam vabljenih




ZAPISNIK

Najemi.si d.o.o.

Razgledna 12
4260 Bled Bled, 02.04.2010

ZAPISNIK

delovnega sestanka, ki je bil v sredo, 30.03.2010, ob 13. uri v sejni sobi podjetja na Bledu.

Prisotni: Helena Zalokar, Jure Justin, Peter Pivk, Miha Resman

Odsotni: Tjasa Zalokar
Vablieni: Marija Kosir (vodja radunovodstva), Petra Pivk (predstavnica Ob¢ine Bled), Sonja

Tanko (usluZbenka podjetja Najemi.si d.0.0.)
Direktor Janez Jalen je pozdravil navzo&e in predlagal naslednji

dnevni red:

1. Potrditev zapisnika prejinjega delovnega sestanka z dne 13.03.2010
2. Pregled poslovnih rezultatov za obdobje: januar, februar

3. Obravnavanje predlogov za izbolj$anje poslovnega rezultatov

4. Obravnavanje predlogov za povecanje konkurenénosti

5. Razno

Prisotni so dnevni red soglasno sprejeli.

K 1. Potrditev zapisnika prej$njega delovnega sestanka z dne 13.03.2010
Navzoéi niso imeli pripomb, zato je bil sprejet

sklep:
Delovna skupina potrdi zapisnik prej$nje seje z dne 13.03.2010.

K 2. Pregled poslovnih rezultatov za obdobje: januar, februar
G. Jure KaSe, vodja raunovodstva je predstavil poslovne rezultate za meseca januar in
februar,
delovna skupina je sprejela




sklep:
Delovna skupina je bila seznanjena z rezultati poslovanja v preteklem obdobju.
K 3. Obravnavanje predlogov za izboljSanje poslovnega rezultatov

Predloge je predstavil ga. Sonja Tanko, usluzbenka podjetja Najemi.si. d.o.o.,
ZadolZena za investicije. Navzoci so pozorno spremljali predstavitev predlogov, o njih

so razpravljali in sprejeli
sklep:

Delovna skupina je seznanjena s predlogi za izbolj$anje poslovnih rezultatov, jih
podpira in se z njimi strinja.

K 4. Obravnavanje predlogov za poveéanje konkuren¢nosti

Predloge je predstavil g. Janez Jalen, direktor podjetja Najemi.si. d.o.0.. Navzoci so
pozorno spremljali predstavitev predlogov, o njih so razpravljali in sprejeli

sklep:

Delovna skupina je seznanjena s predlogi za izbolj$anje konkurenénosti, jih podpira in se

z njimi strinja.
K 5. Razno

Prisotni niso imeli drugih vprasanj in pobud.

Seja je bila zakljuena ob 14.30 uri.

Zapisala: Vodja delovne skupine,
Jozica Jazbec ‘ - Direktor podjetja Najemi.si
tajnica delov. skupine : Janez Jalen univ.dipl.ekon.




4. KADROVSKI ODDELEK

DELOVNO MESTO je skupek del in nalog, ki jih posameznik opravlja v okviru svojega
obiCajnega dela na posameznem delovnem mestu.

1. POSTOPEK ZAPOSLOVANJA NOVEGA DELAVCA

A.) Ce se pri delodajalcu pojavi potreba po novem delavcu, mora objaviti razpis za
posamezno delovno mesto. Za javno objavo se $teje tudi objava v uradnih prostorih Zavoda
RS za zaposlovanje. Delodajalec ne sme prostega delovnega mesta objaviti samo za mogke ali
samo za Zenske, razen Ce je spol nujen za opravljanje dela.

Objava mora vsebovati:

e podatke o delodajalcu,

e oznako delovnega mesta,

e (as, pogoje zaposlitve,

e ftrajanje poskusnega dela ali pripravnistva,
e 1ok za prijavo in za obve§€anje kandidatov.

Vsako novo zaposlitev je potrebno objaviti na Zavodu za Zaposlovanje na predpisanem
obrazcu PD — 1-»Prijava potrebe po delaveu oz. pripravniku.

Vajal : PoiS¢i na spletni strani CUPS — a obrazec — Prijava potrebe po delavcu pri
CUPS - P/01 in ga resi!

Vaja 2: Razpis za prosto delovno mesto

- Najemi.si d.o.o.

Razgledna 12
4260 Bled
Razpisuje delovno mesto .
poslovne sekretarke v tajni§tvu
Zahtevani pogoji:

e V. stopnja ustrezne smeri

¢ aktivno znanje angle$kega in nemSkega jezika
e poznavanje dela z ratunalnikom

¢ komunikativnost in samoinciativnost




Pisno prijavo s kratkim Zivljenjepisom in dokazili o izpolnjevanju pogojev posljete v roku 8
dni po objavi na zgornji naslov. Kandidate bomo obvestili v 15 dneh po kon¢anem postopku.

B.) PRIJAVA NA DELOVNO MESTO
Za prosto delovno mesto se morate prijaviti z vlogo in Zivljenjepisom, ki je priloga vlogi.

VLOGA
Primer vloge:

Ime in priimek:
Naslov:
Telefon:

Datum:
Zadeva: Prijava na delovno mesto

UVOD: sporoéilo za katero delovno mesto kandidirate.
JEDRO: vsebuje podatke o vasih delovnih izkusnjah, znanjih, sposobnostih, spretnostih,

osebnih interesih. Predstavite jih podrobno in iz&rpno.
ZAKLIJUCEK: Poskusate se napovedati na zaposlitveni razgovor.

ZIVLIENJEPIS
To je poroéilo o Zivljenju in dosedanjem delu posameznika.

Primer vloge in Zivljenjepisa sta v prilogi.

C.) PRIPRAVA KADROVSKEGA DELAVCA NA RAZGOVOR
Vsak kadrovski delavec se mora pripraviti na razgovor, ki ga bo vodil s kandidatom. Zapisati

si mora vprasanja, ki jih bo zastavljal.

Vaja3:
Izdelaj vprasanja za kandidata.




D.) Na podlagi opravljenih razgovorov je potrebno izbrati ustreznega kandidata. Vse
kandidate je potrebno obvestiti o izbiri v skladu z Zakonom o delovnih razmerjih. Izdati je
potrebno Odlogbo o izbiri na prosto delovno mesto. Izbrani kandidat pa mora podpisati
pogodbo o zaposlitvi.

E.) ZDRAVSTVENI PREGLEDI DELAVCA
Delodajalec mora pred nastopom dela delavca poslati na preventivni zdravstveni pregled.
F.) POKOJNINSKO, INVALIDSKO IN ZDRAVSTVENO ZAVAROVANIJE

Zaposlene je potrebno pokojninsko in invalidsko zavarovati. Delodajalec mora v 8 dneh
prijaviti zaletek ali prenehanje zavarovanja. Podatki se poro€ajo na obrazcu M1, M2, M3, M-
DC. * |

Vaja 4 : Poid¢i na spletni strani CUPS — a obrazec — Prijava v pokojninsko in invalidsko ter
zdravstveno zavarovanje pri CUPS — P/01 in ga resi!

2. EVIDENCA ZAPOSLENIH
Kadrovska sluzba mora voditi tudi evidenco zaposlenih. Vsakega delavea vpise v mati¢no
knjigo, podatke se vpiSe ro¢no, s tiskanimi ¢rkami in ¢itljivo.

3.PLACA
PlaCa za delo mora biti vedno v denarni obliki. Placa je sestavljena iz osnovne place, dela
place za delovno uspe$nost in dodatkov. Pri pla¢i mora delodajalec upoStevati minimum,

doloden z zakonom.

4. LETNI DOPUST _v
Zaposlenemu pripada tudi letni dopust in regres. Delavec mora dobiti odlo¢bo o letnem

dopustu.

5. PRENEHANIJE POGODBE O ZAPOSLITVI
Pogodba o zaposlitvi lahko preneha na ve¢ nacinov redno ali izredno tako na strani delavca

- kot tudi delodajalca.




VLOGA - prijava za delovno mesto

Tea Teran

Rogaceva 3
4260 Bled Bled, 03.03.2010

Tel: (04) 52 54 528
E-naslov: tea.teran@gmail.com

Najemi.si, d.o.o.
Razgledna 12

4260 Bled

Zadeva: Prijava na delovno mesto poslovne sekretarke
Na podlagi objave v &asopisu Delo dne 20. Marca 2010 se prijavljam za delo v tajnistvu.

Po izobrazbi sem ekonomski tehnik in imam pet let delovnih izkuSenj. Na delovnem mestu
tajnice urejam dokumentacijo, pisno in ustno komuniciram s strankami ter skrbim za
koordinacijo med delavci in direktorjem, ¢lani uprave, vodji oddelkov in poslovnimi partnerji.
Pri delu uporabljam radunalnik, zato obvladam Word, Excel, Power Point, internet in
elektronsko pogto. Razumem angledko in nemsko. Pripravljena sem se dodatno izobraZevati,
&e bo narava dela to zahtevala.

Dosedanje naloge sem opravljala vestno in samostojno. Pri delu sem zanesljiva, prilagodljiva
in imam organizacijske sposobnosti.

Po poroki sem se preselila v Bohinj in vsakodnevna voZnja v Ljubljano mi vzame veliko Casa.
Iz tega razloga bi rada zamenjala sluzbo.

Z veseljem se bom odzvala vaSemu vabilu na razgovor, se Vam osebno predstavila in se
seznanila z zahtevnostjo delovnega mesta in razmerami, ki jih ponujate.

Lepo vas pozdravljam

Tea Teran (lastnoroéni podpis)

Priloge:
¢ kopija spricevala
e potrdila o opravljenih tegajih
e Zivljenjepis




ZIVLIENJEPIS - primer

ZIVLIENJEPIS
Tea Teran
Razgledna 13
4280 Bohinjska Bistrica
telefon: 031 543 876
elektronska posta: tea.teran@gmmail.com
OSEBNI PODATKI:
Datum in kraj rojstva: 04.11.1985, Kranj
Drzavljanstvo: slovensko
Status: porofena, mati enega otrok
IZOBRAZBA

2004 - Srednja ekonomska Sola Ljubljana s prav dobrim uspehom
1999 — OS Helene Puhar, Ljubljana

DELOVNE IZKUSNIJE

1.9.2005 - 31.12.2008 - MERITA d.o.o.

Opis del:

e pomoc¢ pri vodenju razpisov,

* delo s strankami (obvezno zdravstveno zavarovanje),

¢ pripravljanje informacij in porogil,

* opravljanje drugih nalog po naro&ilu predstojnika,

¢ vodenje postopkov zaposlovanja (razpis, pomog pri izbiri novega zaposlenega, prijava
zaposlenega na Zavodu za zdravstveno zavarovanje Republike Slovenije, ureditev
zdravniSkega pregleda, ureditev pogojev za opravljanje izpita varstvo pri delu, vpis
zaposlenega v mati¢no knjigo),

s organizacija poéitniskega dela,

* organizacija praktiCnega usposabljanja za dijake in $tudente,

* organizacija izobraZevanja za zaposlene v ob&inski upravi,




1.9.2004 - 31.8.2004 - PETRA D.0.O.
Opis del:

e administrativna dela,
‘e priprava poroéil,
¢ sodelovanje pri predstavitvi in promociji podjetja.

POSEBNA ZNANJA IN LASTNOSTI

Racunalniska znanja:
* MS Office (Word, Powerpoint, Excel, Outlook),
s internet,

¢ clektronska posta.

Tuji jeziki:
e angleski jezik — zelo dobro,
¢ nemski jezik —~ dobro,
e hrvaski jezik — dobro.

Druga znanja:
e vozniski izpit B kategorije,
¢ komuniciranje s strankami.

Lastnosti:
¢ natanna, organizirana, komunikativna, fleksibilna, zanesljiva, samoiniciativna,
dobro funkcioniram samostojno in v timu. '

DEJAVNOSTI IN ZANIMANJA:

o tek,

e planinarjenje,
e odbojka,

* potovanja,

e knjige,

o gledalisde.




3. NABAVNI ODDELEK

NABAVA oskrbi podjetje s potrebnim materialom, da ne bi prislo do zastojev v poslovnem
svetu. S pojmom materiala razumemo surovine, sestavne dele, pomozni material...

Cilji nabavnega poslovanja so pravilna koli¢ina in kakovost ob pravem Casu in na zahtevanem
kraju ob najniZjih moZnih strogkih.

1. POVPRASEVANIJE
Je dopis s katerim Zeli potencialni kupec zbrati &im ved mo#nih ponudb za nabavo blaga ali

storitev.

Lo&imo:
* sploSno povpradevanje; kupec Zeli samo splodne informacije o blagu: kataloge, cenike,
prospekte

e doloceno povpraSevanje; kupec Zeli natancne informacije o lastnostih, cenah blaga,
dobavnih in plagilnih pogejih

Podjetja na nase povpraSevanje odgovorijo s ponudbo.

2. NAROCILO

Dobavitelja izbiramo na podlagi primerjave cen, kakovosti in pogojev (pladilni pogoji,
dobavni).

Narocilo je dopis s katerim kupec narofa vrsto blaga ali storitev na podlagi ponudbe

prodajalca ali brez nje. Do narogila pride $ele, ko se pogodbeni stranki dogovonta o bistvenih
sestavinah pogodbe.

Narogilo je v obliki obrazca, ki ga imenujemo NAROCILNICA. Vsebovati mora jasna in
nedvoumna dolo¢ila o vseh sestavinah prodajne pogodbe.

Primer naroéila: Priloga 1!

3. DOBAVA BLAGA
V&asih dobava kasni, to povzro&a strogke, zato mora nabavni oddelek takoj reagirati. Zamuda
pri dobavi blaga nastane, ¢e kupec ne izrodi blaga v dogovorjenem &asu ali na dogovorj enem

kraju.

4. PREVZEM BLAGA
Kupec mora prevzeti blago na dogovorjenem kraju in ob dogovorjenem &asu. Véasih se

izstavi tudi obvestilo o prevzemu blaga.

Ce kupec ob prevzemu blaga najde kaksno okvaro oziroma, & blago ne ustreza naro€ilu, se
kupec priloZi z reklamacijo. Reklamacijam, ki se nanasajo na koli¢ino in kakovost blaga se

priloZi komisijski zapisnik.




Primer:

UP Najemi.si, d. o. o.

Razgledna 12

4260 Bled

Vas znak: Nas$ znak: Bled,
NAB/ZJ PROD/PN 11.04.2010

Reklamacija — klimatske naprave

V prilogi vam posiljamo komisijski zapisnik §t. 100. Z njim reklamiramo hladilec zraka
BASIC, ki je prispel v naSe skladi$¢e poSkodovan. '
Nas ugovor upostevajte in nam za ugotovljeno posljite ustrezen dobropis.

Lep pozdrav

Direktor:
Janez Jazbec, univ.dipl.ekon

Prilbga:
o komisijski zapisnik

5.RACUN

Dobavitelj nam na podlagi narogila poslje blago z dobavnico in rafun.




6. PRODAJNI ODDELEK
Prodaja v sklopu trZenja zadovoljuje potrebe na trgu z izdelki oziroma storitvami ter hkrati
poskuSa dosegati nafrtovane cilje, dobidek.

1. NACRT PRODAJE
Izdelamo si natrt prodaje po dologenih obdobjih.

Primer: NACRT PRODAJE

Izdelek koli¢ina rok

2. SIFRANT IZDELKOV
Ko je prodajni program opredeljen, vse izdelke oziroma paleto storitev oznadimo s $iframi

zaradi razlofevanja in lazje ratunalniske obdelave.

3. PRODAJNA KALKULACIJA

Prodajna vrednost je nabavna vrednost, pove&ana za razliko v ceni.

Razlika v ceni je zasluZek, s katerim podjetje pokriva stroske poslovanja (plade, potne strodke,
energijo). Oblikuje se kot marZa ali rabat. MarZa je pribitek na nabavno vrednost, rabat je
odbitek od prodajne vrednosti.

Izradun prodajne vrednosti

nabavna vrednost brez DDV

+ razlika v ceni

= prodajna vrednost brez DDV

+ izstopni DDV

= prodajna vrednost z DDV

4. CENIK
Ko so prodajne kalkulacije narejene in §ifrant izdelkov doloden pripravimo cenik. Opremimo

- gazlogotipom podjetja, obvezno zapiemo datum veljavnosti cenika in kaj cena vkljucuje.

5. PRODAJNI KATALOG
Izdelaj svoj prodajni katalog!!
Primer: Priloga 2, 3 - katalog

6. DOBAVA BLAGA
Dobavnico priStevamo med spremne listine, ki spremljajo blago med prevozom.

'Naredi svojo dobavnico!!
Glej prilogo 4!!!




7. RACUN
Izstavljen radun je namenjen kupcu za obratun dobavljenega blaga oziroma opravijene
storitve. Pri izstavljanju raduna moramo upostevati veljavne zakonske predpise.

Primer + priloga 4
Najemi.si, d. 0. o.
Razgledna 12

Bled
Flma:illme St. narotila:
in
priimek:
Davéna
Naslov: . av.cn
Stevilka:
Postna |
Stevilka:
Kraj:
Racun st.: |
Zap. . Cena brez Vrednost Vrednost z E
Artikel Kol Znesek DDV
it DDV brez DDV DDV |
Vrednost brez DDV:
Vrednost DDV:
Vrednost z DDV — za placilo:

Vodja prodaje:
Placilni pogoiji:

e 15 dni po prejemu racuna, placilo na TRR,
s takojSnje placilo za fizitne osebe




8. 0BSEG PRODAIJE

Obseg prodaje lahko opazujemo koli&insko ali pa vrednostno.




6. RACUNOVODSTVO

1. POPIS PREMOZENJA

Pred zaletkom poslovanja mora podjetje ugotoviti, kakino premoZenje ima. V ta namen
izvede popis sredstev in obveznosti do virov sredstev. Popis poteka komisijsko, popisne
komisije pa sestavljajo najmanj trije &lani iz vrst zaposlenih.

2. BILANCA STANJA
Je eden temeljnih radunovodskih izkazov. Prikazuje sredstva in obveznosti do virov sredstev

na doloCen dan.

Bilanca stanja ima dve strani: AKTIVO, ki prikazuje sredstva podjetja (stvari, pravice, denar)
in PASIVO, ki prikazuje obveznosti do virov sredstev. Vrednost sredstev je enaka
obveznostim do virov sredstev.

Osnovni prikaz bilance stanja

‘Besdstve,

3.1ZKAZ POSLOVNEGA IZIDA - bilanca uspeha

Podjetja vodijo evidenco prihodkov in odhodkov zato, da z njihovo pomo&jo ugotavljajo
uspesnost svojega poslovanja oziroma poslovni izid. Ce v obradunskem obdobju prihodki
presegajo odhodke govorimo o dobi¢ku, oziroma o_pozitivnem poslovnem izidu. Ce pa
odhodki presegajo prihodke, pa govorimo o izgubi, oziroma o negativnem poslovnem izidu.




7. PRENEHANJE POSLOVANJA PODJETJA

Podjetje lahko preneha poslovati redno ali prisilno.
Vzroki za redno prenehanje:

e smrt, bolezen, starost,

o sklep druzabnikov zaradi slabega poslovanja,

e pretek Casa, za katerega je bila druzba ustanovljena.

Postopek prenehanja imenujemo likvidacija podjetja. Druzbeniki najprej izdajo sklép 0
prenehanju druzbe, nato sledi likvidacija: dokon&anje zagetih poslov, izterjava terjatev druzbe,
prodaja premoZenjskih delov, popladilo terjatev upnikov.

Prisilno prenehanje: _
Stecaj je zakonsko urejen postopek prenehanja pla¢ilno nesposobnega podjetja na sodiS¢u.
Zahtevo za ste€ajni postopek lahko poda dolznik, upnik ali osebno odgovorni druZabnik.

VAJA:

e Izvedi tri narocila — pri svojih soSolcih (narodilnica) in ratune poravnaj s
pomocjo placilnega naloga, ki ga najdes na spletni strani
http://www.cups.si/index.php?option=com _content&view=article&id=51&Itemid
=2

e Sprejmi tri naroc¢ila tvojih soSolcev in izstavi racune!




Ime podjetja/ime in priimek:
Naslov:
Posta:
Davéna stevilka:
Stevilka TRR:

NAROCILNICA

Najemi.si, d. 0. 0.
Ulica bratov Rupar 2
4270 Jesenice

Stevilka narofila:

Datum:

Zap.

st.

Ime izdelka

Koli¢ina

Cena z DDV
v EUR

Vrednost z DDV
v EUR

Placilni pogoji:
15 dni po prejemu raduna, pladilo na TRR,
takojsnje placilo za fizi¢ne osebe

Narocil:

Matiéna Stevilka 1001124

Identifikacijska Stevilka SI20010124
Transakeijski ratun  SIS6 3001 0124 0600 307




[ZPIT_ trgovec_poslovno ratunstvo

1. Meter blaga stane 5765 eur; koliko stane blago za obleko, ¢e ga potrebujemo 3,30 metra? (5)

2. 68 kravam zadostuje neka koli¢ina hrane za 35 dni. Koliko dni bi ista koliCina hrane zadoscala 119

kravam? (5)




Ime podjetja/ime in priimek:

Naslov:

NAROCILNICA

Najemi.si, d. o. o.
Ulica bratov Rupar 2
4270 Jesenice

Posta:

Davéna stevilka:

Stevilka TRR:

Stevilka naroédila:

Datum:

Ime izdelka

Kolié¢ina

v EUR

Cena z DDV Vrednost z DDV

v EUR

Plaéilni pogoiji:

¢ 15 dni po prejemu racuna, placilo na TRR,
o takojsnje placilo za fizitne osebe

Narodil:

Mati¢na §tevilka 1001124

Identifikacijska §tevilka S120010124
Transakcijski ra€un  SI56 3001 0124 0600 307







