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1 SPLOŠNI DEL PROGRAMA

IME PROGRAMA USPOSABLJANJA 

Program usposabljanja za MANAGEMENT ODLIČNOSTI V ORGANIZACIJI. 

1.1 CILJI USPOSABLJANJA

Udeleženci:

· Se seznanijo z osnovami managementa , vodenja in upravljanja v organizaciji
· Spoznajo sodobne tehnike, metode in načine za odlično delo posameznika v skupini in organizaciji
· Dobijo vpogled v notranje in zunanje podjetništvo in njegov razvoj
· Se naučijo uporabljati merila in kriterije za preverjanje uspešnosti dela in poslovanja
· Znajo izdelati  ustrezen delovni in poslovni načrt za svoje področje dela
· Spoznajo, kaj povzroči dobro ali slabo klimo, ozračje v organizaciji in kako ustvarjati ugodno vzdušje
· Se naučijo reševati nasprotja v skupini, organizaciji in izbrati ustrezno poslovno strategijo
· Dobijo vpogled v razlike med dobičkonosnimi in nedobičkonosnimi organizacijami
· Se seznanijo s spremembami, odpori do sprememb in ustreznimi načini odločanja
· Spoznajo, kako postati uspešen manager, vodja v učeči se organizaciji
· Naučijo se napisati pogodbe in reševati pravne spore, 
· Naučijo se uporabljati računovodske informacije za poslovno odločanje,
1.2 TRAJANJE USPOSABLJANJA IN IZPOPOLNJEVANJA

Trajanje usposabljanja, ki zajema izobraževanje v organizirani skupini in individualno izobraževanje posameznika, je 200 ur – glede na ustrezen način dela in študijsko gradivo.

1.3 OBVEZNI NAČINI PREVERJANJA IN OCENJEVANJE ZNANJA IN USPOSOBLJENOSTI

	Tematski sklopi
	Obvezni načini preverjanja in ocenjevanja znanja in usposobljenosti 

(ustno, pisno, seminarska naloga)

	· Management in upravljanje (MIU)
	Ustno, pisno

	· Notranje podjetništvo (POD)
	Ustno, pisno

	· Vodenje in komuniciranje (VIK)
	Ustno, pisno

	· Ravnanje z ljudmi (RZL)
	Ustno, pisno

	· Spremembe, kultura, etika (SKE)
	Ustno, pisno

	· Informacije za management in poslovodenje(IMP)
	Seminarska naloga

	· Računovodske informacije (RAČ)
	Ustno, pisno

	· Osnove prava (OPR)
	Ustno, pisno


1.4 POGOJI ZA VKLJUČITEV

V program usposabljanja MANAGEMENT ODLIČNOSTI V ORGANIZACIJI se lahko vključi vsak, ki je uspešno zaključil najmanj višjo ali visoko šolo, oziroma štiriletno srednjo šolo in ima vsaj tri leta delovnih izkušenj na vodilnih, oziroma podobnih odgovornih delovnih mestih v različnih organizacijah.
1.5 POGOJI ZA DOKONČANJE USPOSABLJANJA 

Udeleženec programa usposabljanja MANAGEMENT ODLIČNOSTI V ORGANIZACIJI mora za dokončanje usposabljanja obvladati vse strokovne vsebine, določene v tematskih sklopih tega programa.
Usposabljanje se zaključi z izpitom, ki se izvaja ustno in pisno.

Izpit obsega:

Strokovno teoretični del, ki se preverja pisno

Praktični del, ki se preverja ustno.
Pri obeh oblikah preverjanja udeleženec dokazuje, da obvlada in razume temeljne pojme in postopke ter sposobnost povezovanja strokovno teoretičnega in praktičnega znanja.

Izpit se opravlja po izpitnem katalogu pred izpitno komisijo na GZS, v skladu s Pravilnikom o izpitih za ugotavljanje in potrditev usposobljenosti (Glas gospodarstva, februar 1999, GZS Ljubljana).

2 POSEBNI DEL PROGRAMA

2.1 TEMATSKI SKLOPI USPOSABLJANJA ZA PROGRAM MANAGEMENT ODLIČNOSTI V ORGANIZACIJI

	TEMATSKI SKLOPI
	teorija
	vaje
	skupno št. ur

	· Management in upravljanje (MIU)
	15
	15
	30

	· Notranje podjetništvo (POD)
	10
	10
	20

	· Vodenje in komuniciranje (VIK)
	15
	10
	25

	· Ravnanje z ljudmi (RZL)
	15
	10
	25

	· Spremembe, kultura, etika (SKE)
	15
	10
	25

	· Informacije za management in poslovodenje(IMP)
	15
	10
	25

	· Računovodske infromacije (RAČ)
	15
	10
	25

	· Osnove prava (OPR)
	15
	10
	25

	Skupaj
	115
	85
	200


2.2 KATALOGI ZNANJA ZA TEMATSKE SKLOPE

1. Management in upravljanje (MIU)

2. Notranje podjetništvo (POD) 

3. Vodenje in komuniciranje (VIK) 

4. Ravnanje z ljudmi (RZL) 

5. Spremembe, kultura, etika (SKE) 

6. Informacije za management in poslovodenje(IMP)

7. Računovodske infromacije (RAČ)

8. Osnove prava (OPR)

2.2.1 KATALOG ZNANJA: MANAGEMENT IN UPRAVLJANJE (MIU)

a.) Ime tematskega sklopa: MANAGEMENT IN UPRAVLJANJE (MIU)

b.) Število ur in oblike izobraževalnega dela:
	Oblike izobraževalnega dela

	Teorija
	Vaje
	Skupaj

	15
	15
	30


c.) Cilji:

Udeleženec:

· Se seznani z razlikami med managementom in upravljanjem v organizaciji
· Spozna dosedanji razvoj managementa in upravljanja
· Se z uporabo prvin strateškega managementa nauči  načrtovati in uresničevati strategijej
· Zna razlikovati med cilji in načini dela v dobičkonosni organizaciji in nedobičkonosni organizaciji
· Obvlada osnovne zakonitosti racionalnega in intuitivnega odločanja
· Spozna dobre in slabe strani različnih modelov upravljanja
d.) Vsebine:
	VSEBINE
	CILJI – ZNANJA UDELEŽENCEV

	Pomovanje in razvoj managementa
	· Spozna pomembnost managementa v reoganizaciji
· Seznani se z razvojem managementa v svetu in pri nas
· Spozna, kaj je management in kdo so managerji

	Delitev dela, management in organizacija
	· Spozna družbeno in tehnično delitev dela
· Pridobi izkušnje pri usklajevanju in delitvi dela
· Spozna ravni managementa v organizaciji

	Proces managementa
	· Obvlada informacijski proces
· Obvlada odločitveni proces
· Obvlada izvedbeni proces

	Strateški management
	· Obvlada planiranje kot managersko funkcijo
· Osvoji proces strateškega planiranja
· Zna opredeliti vizijo in poslanstvo organizacije
· Zna oblikovati strategije za uresničevanje vizije organizacije
· Nauči se kontrole uresničevanja strateških ciljev in načrtov
· Pridobi podrobnejši vpogled v predvidevanje razvoja v ožjem in širšem okolju

	Odločanje v organizaciji
	· Obvlada proces odločanja
· Pridobi potrebne izkušnje za racionalno in intuitivno odločanje
· Pridobi izkušnje za urejanje zadev v organizaciji

	Upravljanje
	· Seznani se s pojmom upravljanja
· Spozna  načine upravljanja v svetu in pri nas
· Seznani se z vlogo lastnikov in drugih udeležencev pri upravljanju

	Management nedobičkonosnih organizacij
	· Spozna opredelitev neprofitne organizacije
· Seznani se z vlogo managementa v neprofitni organizaciji
· Seznani se z modeli strateškega managementa v neprofitni organizaciji

	Učeči se management
	· Dobi uvid v potrebnost razvoja učeče se organizacije
· Spozna vrednost intelektualnega kapitala
· Spozna pomembnost managementa znanja
· Nauči se oceniti, ali smo usmerjeni k učeči se organizaciji
· Spozna lastnosti in dejavnosti managerjev sedaj in v prihodnje
· Dobi uvid v nove izzive managementa


e.) Posebnosti v izvedbi: 

· Obdelava praktičnih primerov v skupinah
· Razgovori in mnenja o dosedanjih izkušnjah
· Individualno delo udeležencev, ki vključuje študij danega gradiva in izpolnjevanje vaj
· Primerjava različnih dognanj in lastnih proučevanj v praksi
f.) Okvirni seznam literature in drugih virov:

· Možina S. In drugi: Management – novo znanje za uspeh: 1, 2, 4, 7, 8, 9, 10 in 20 poglavje; Didakta 2002
· Drugi viri s področja managementa in upravljanja (knjige, revije, časopis, internet)
g.) Obvezne oblike preverjanja in ocenjevanja znanja:

· Pisno preverjanje s pomočjo vprašalnika
· Ustno preverjanje, razgovor , preverjanje razumevanja vsebin
· Praktične naloge in primeri za preučevanje
2.2.2 KATALOG ZNANJA: NOTRANJE PODJETNIŠTVO (POD)
a.) Ime tematskega sklopa: NOTRANJE PODJETNIŠTVO (POD)
b.) Število ur in oblike izobraževalnega dela:

	Oblike izobraževalnega dela

	Teorija
	Vaje
	Skupaj

	10
	10
	20


c. ) Cilji:

Udeleženec:

· Obvlada osnove podjetništva, podjetniškega procesa in ravnanja podjetnikov
· Pozna temeljne sestavine motivacijskega procesa za podjetništvo
· Pozna sestavine ustvarjalnega procesa in procesa prepoznavanja podjetniških priložnosti
· Obvlada proces od poslovne ideje do razvitja novega podjetja
· Obvlada temeljne sestavine poslovnega procesa in vodenja
· Razvija ustvarjalno razmišljanje in kreativnost
· Razvija si lastnosti in sposobnosti za podjetništvo
· Navaja se na teamsko delo
· Zna izdelati poslovni načrt
d.) Vsebine:

	VSEBINE
	CILJI – ZNANJA UDELEŽENCEV

	Pomen in vidiki podjetništva
	· Spozna pomen podjetništva za gospodarstvo v svetu

· Pozna osnovne zakonitosti podjetništva in dinamičnega podjetništva

	Podjetnik
	· Pozna lastnosti podjetnika 

· Se seznani z zmotami o podjetnikih in spozna temnejše strani podjetništva

· Razume odnos med podjetništvom in managementom

	Notranji podjetniški proces
	· Pozna temeljne modele podjetniškega procesa

· Zna razviti in oblikovati vizijo in poslanstvo

	Razvoj podjetniške ideje
	· Se seznani z osnovo za razvoj podjetniške zamisli

· Zna ovrednotiti in preveriti poslovno zamisel

	Pomen in vloga poslovnega načrta
	· Pozna temeljne sestavine poslovnega načrta (produkt, marketing, kadri, ekonomika in finance)

· Zna predstaviti poslovni načrt

	Razvoj od zasnove  do zrelosti
	· Pozna faze rasti organizacije (življenjski cikel proizvoda in podjema)

· Problemi profesionalizacije vodenja in strategija žetve


e.) Posebnosti v izvedbi: 

· Simulacije praktičnih primerov na problemih posameznih organizacij udeležencev skupine

· Razgovori

· Individualno delo udeležencev na pripravi poslovnega načrta za lastno organizacijo oziroma lastno poslovno idejo

f.) Okvirni seznam literature in drugih virov:

· Možina S. In drugi: Management – novo znanje za uspeh: 1, 2 in 22 poglavje; Didakta 2002

· Glas M. : Priročnik za pripravo poslovnega načrta za novo podjetje, založila PCMG in RZZ, Ljubljana, 2000

g.) Obvezne oblike preverjanja in ocenjevanja znanja:

· pisno preverjanje – testna naloga

· individualni razgovor s preverjanjem razumevanja vsebin predmeta

2.2.3 KATALOG ZNANJA: VODENJE IN KOMUNICIRANJE (VIK)
a.) Ime tematskega sklopa: VODENJE IN KOMUNICIRANJE (VIK)

b.) Število ur in oblike izobraževalnega dela:

	Oblike izobraževalnega dela

	Teorija
	Vaje
	Skupaj

	15
	10
	25


c.) Cilji:

Udeleženec:

· Spozna v razne načine in oblike vodenja, njihove prednosti in pomanjkljivosti

· Izve, katere vrste moči so primernejše za uspešno vodenje in sodelovanje z zaposlenimi

· Zna ravnati s čustvi v odnosu do sodelavcev

· Se nauči teamskega načina vodenja

· Se seznani z vsemi nasprotji slabih odnosov v organizaciji

· Se nauči analizirati in reševati konfliktne situacije

· Spozna razne oblike komuniciranja, ki so potrebne v procesu vodenja in upravljanja

d.) Vsebine:

	VSEBINE
	CILJI – ZNANJA UDELEŽENCEV

	Vodenje
	· Seznani se s sestavinami vodenja

· Spozna vlogo moči, vpliva

· Pridobi izkušnje vodenja in spozna pomen čustev pri tem
· Zna opredeliti načine, vrste vodenja

· Pridobi izkušnje  pri organiziranju dela

	Team, skupina
	· Nauči se odločiti, kdaj delovati v teamu, kdaj v  skupini
· Pridobi izkušnje pri oblikovanju in razvoju teama, skupine

· Spozna dejavnosti neformalnih skupin

· Seznani se z načini reševanja problemov v skupini

	Odnosi, nasprotja
	· Pridobi izkušnje pri razumevanju konfliktnih situacij

· Obvlada vzorce dobrih, oziroma slabih medosebnih odnosov

· Osvoji strategije reševanja konfliktov

· Spozna vse dejavnike, ki povzročajo pritiske in stres, povezane z delom v organizaciji

	Komuniciranje
	· Razume sestavine komuniciranja

· Pridobi izkušnje pri notranjem komuniciranju
· Pridobi izkušnje za izvajanje različnih oblik komuniciranja: razgovori, sestanki, pogajanja....

· Dobi izkušnje pri uporabi različnih oblik komuniciranja

	Vloga vodje
	· Razume temeljne naloge vodje

· Spozna delovanje vodje kot vzpodbujevalca učenja in pomen uporabe znanja pri delu

	Reševanje problemov
	· Spozna pomen bodočega vodje kot promotorja odličnosti

· Pridobi izkušnje za ustvarjalno reševanje problemov


e.) Posebnosti v izvedbi: 

· Študij primerov iz prakse

· Vaje v skupini, teamu

· Poudarek na proučevanju lastnih izkušenj in pridobivanju različnih menenj

f.) Okvirni seznam literature in drugih virov:

· Možina S. In drugi: Management – novo znanje za uspeh: 1, 11, 15, 16, 17 in 22 poglavje; Didakta 2002

· Drugi viri s področja vodenja in komuniciranja: Možina S. In drugi: Osnove managementa, VPŠ, Piran 2003;
Možina S. In drugi: Poslovno komuniciranje, Založba Obzorja, Maribor 1998

g.) Obvezne oblike preverjanja in ocenjevanja znanja:

· Pisno preverjanje s pomočjo testa znanja (objektivnega tipa)
· Ustno – razgovori in preučevanje primerov
2.2.4 KATALOG ZNANJA: RAVNANJE Z LJUDMI (RZL)

a.) Ime tematskega sklopa: RAVNANJE Z LJUDMI (RZL)
b.) Število ur in oblike izobraževalnega dela:

	Oblike izobraževalnega dela

	Teorija
	Vaje
	Skupaj

	15
	10
	25


c.) Cilji:

Udeleženec:

· Spozna primerne načine ravnanja z ljudmi pri delu

· Spozna načine motiviranja zaposlenih v organizaciji

· Seznani se z dejavniki, ki vplivajo na organizacijsko klimo

· Izve, kako organizirati delo v organizaciji, da bi bila skladnost med zahtevami dela in sposobnostmi posameznika čim večja

· Seznani se s sistemi nagrajevanja, ki vodijo k odličnim dosežkom

· Spozna metode ugotavljanja uspešnosti pri delu

· Nauči se primerjalnega ocenjevanja ljudi pri delu

d.) Vsebine:

	VSEBINE
	CILJI – ZNANJA UDELEŽENCEV

	Ljudje v organizaciji
	· Spozna organizacijske dejavnike,  ki vplivajo na zaposlene

· Seznani se s procesom organiziranja dela

· Spozna okoliščine, ki vplivajo na ravnanje z ljudmi pri delu

· Spozna pomen dobre organizacijske klime

	Načini ravnanja z ljudmi
	· Seznani se z izhodišči in modeli ravnanja z ljudmi
· Spozna vrste in razvoj človeških zmožnosti
· Spozna pomen oblikovanja in razvoja kariere za podrejene

	Motivacija in motiviranost
	· Spozna vrste in razvoj motiviranosti
· Spozna načine za vzpodbujanje in vzdrževanje motivacije, ter doseganje zadovoljstva podrejenih
· Spozna v povezanost med cilji in rezultati

	Uspešnost pri delu
	· Spozna pomen ugotavljanja uspešnosti

· Nauči se in obvlada merjenje in ocenjevanje

· Zna opredeliti in prenesti v prakso metode ugotavljanja uspešnosti

	Nagrajevanje
	· Spozna različne sisteme nagrajevanja
· Natančno zna opredeliti sestavne dele nagrajevanja

· Zna uporabiti v praksi sisteme nagrajevanja

	Krmiljenje človekovih aktivnosti
	· Dobi uvid v psihološko – motivacijski pristop

· Pridobi izkušnje pri izvajanju nalog vodje glede krmiljenja aktivnosti
· Dobi uvid v pogoje in nevarnosti pri krmiljenju aktivnosti

· Podrobneje se seznani z izbiro ustreznih ljudi za delo

	Delo in organizacija
	· Pridobi izkušnje in zna opredeliti vse procese doživljanja lastnega dela

· Pridobi izkušnje in uvid v možnosti spreminjanja in usklajevanje delovnih zahtev in osebnih sposobnosti

· Pridobi izkušnje za povezovanje ciljev posameznika, skupine in organizacije


e.) Posebnosti v izvedbi: 

· Uvodno predavanje z naovdili za študij

· Pogovori v manjših skupinah in vaje

f.) Okvirni seznam literature in drugih virov:

· Možina S. In drugi: Management – novo znanje za uspeh: 5, 6, 21 in 22  poglavje; Didakta 2002

· Drugi viri : Lipičnik B.: Ravnanje z ljudmi pri delu, GV, Ljubljana, 1998

g.) Obvezne oblike preverjanja in ocenjevanja znanja:

· pisno in ustno preverjanje znanja

· praktične naloge in primeri
2.2.5 KATALOG ZNANJA: SPREMEMBE, KULTURA, ETIKA (SKE)

a.) Ime tematskega sklopa: SPREMEMBE, KULTURA, ETIKA (SKE)

b.) Število ur in oblike izobraževalnega dela:

	Oblike izobraževalnega dela

	Teorija
	Vaje
	Skupaj

	15
	10
	25


c.) Cilji:

Udeleženec:

· Preuči ravni kulture in etike v različnih deželah in organizacijah

· Dobi vpogled v raznolikost kultur, možnosti razvoja in spreminjanja

· Se seznani s kulturnimi in etičnimi razlikami ter pravili ravnanja

· Spozna vlogo managementa pri spreminjanju organizacije in njenih sestavin

· Se sooči z odpori pri spreminjanju in se nauči ravnati v konkretnih situacijah

· Ugotovi, katere spremembe so strateško pomembne za slovenske organizacije

d.) Vsebine:

	VSEBINE
	CILJI – ZNANJA UDELEŽENCEV

	Kulture dežel
	· Dobi pregled nad različnostjo v kulturah

· Spozna korenine drugačnosti

· Seznani se z managementom različnih kultur

	Kulture organizacij
	· Spozna sestavine organizacijske kulture

· Dobi vpogled v možnosti spreminjanja kulture

· Seznani se z merjenjem in spreminjanjem kulture organizacij

	Etika managementa
	· Spozna, kaj je in zakaj etika managementa

· Seznani se s pravili etičnosti

· Dobi uvid v etično ravnanje

	Etičnost v poslovanju
	· Pridobi izkušnje in občutek za etično ravnanje

· Pridobi izkušnje, kaj storiti, kako etično ravnati v poslovanju

	Management spreminjanja
	· Spozna pravi pomen spreminjanja in uspešnosti
· Dobi uvid v vsebine in obseg spreminjanja

· Pridobi izkušnje v pristopih, metodah in načinih spreminjanja
· Pridobi izkušnje za izvajanje strateških sprememb

	Spreminjanje v organizaciji
	· Pridobi izkušnje za odločitve, kaj, kako  in kdaj spreminjati

· Pridobi podroben pregled nad načini in politiko spreminjanja

· Pridobi izkušnje za premagovanje odporov pri spreminjanju

· Pridobi izkušnje za ocenjevanje pripravljenosti organizacije na spreminjanje


e.) Posebnosti v izvedbi: 

· Predstavitev študijskih primerov iz prakse

· Individualni študij udeležencev glede na dano gradivo

· Zaključna predavanja in izmenjava mnenj

f.) Okvirni seznam literature in drugih virov:

· Možina S. In drugi: Management – novo znanje za uspeh: 5, 6, 21 in 22 poglavje; Didakta 2002

· Drugi viri : Tavčar M.: Kultura, etika in olika managementa, MO, Kranj, 2000

g.) Obvezne oblike preverjanja in ocenjevanja znanja:

· pisno preverjanje

· ustno preverjanje z razgovori

· primeri za preučevanje v skupini

2.2.6 KATALOG ZNANJA: INFORMACIJE ZA MANAGEMENTA IN POSLOVANJE (IMP)
a.) Ime tematskega sklopa: INFORMACIJE ZA MANAGEMENTA IN POSLOVANJE (IMP)

b.) Število ur in oblike izobraževalnega dela:

	Oblike izobraževalnega dela

	Teorija
	Vaje
	Skupaj

	15
	10
	25


c.) Cilji:

Udeleženec:

· Spozna pomen podatkov in informacij za management

· Spozna pomen informacijske tehnologije in e-poslovanja

· Dobi uvid v presojanje učinkovitosti oziroma uspešnosti poslovanja

· Seznani se s problemi v zvezi z računovodskimi podatki in finančnimi kazalniki
· Pouči se o možnostih sodobnega poslovnega okolja in njegovega vpliva na presojanje uspešnosti poslovanja

· Nauči se uporabljati uravnoteženi sistem kazalnikov (The Balanced Scorecard)

· Se seznani z različnimi izvedbami kazalnikov v praksi

d.) Vsebine:

	VSEBINE
	CILJI – ZNANJA UDELEŽENCEV

	Podatki, informacije
	· Seznani se s pomenom podatkov in informacij za poslovanje

· Spozna sestavine informacijske tehnologije

· Spozna principe graditve informacijskega sistema

	Elektronsko poslovanje
	· Seznani se z vsebinami in povezavami elektronskega poslovanja
· Spozna vizijo elektronskega poslovanja

· Seznani se z vlogo managerja pri razvoju e-poslovanja

	Uspešnost poslovanja
	· Pridobi izkušnje pri ocenjevanju razlike med učinkovitostjo in uspešnostjo poslovanja

· Dobi uvid v to, kaj je potrebno meriti in kaj presojati

· Dobi uvid v tradicionalno pojmovanje uspešnosti poslovanja

· Zna ločevati in natančno opredeliti produktivnost, ekonomičnost, rentabilnost

	Kazalniki za presojanje uspešnosti poslovanja
	· Obvlada kratkoročne finančne kazalnike
· Obvlada analizo aktivnosti kot izhodišče za presojanje uspešnosti poslovanja

· Nauči se uporabljati nefinančne kazalnike

	Uravnoteženi sistem kazalnikov
	· Obvlada uravnoteženi sistem kazalnikov – vidik kupcev, notranjih procesov, učenja in rasti ter finančni vidik

	Uporaba kazalnikov v praksi
	· Obvlada vse možnosti uporabe kazalnikov v praksi

· Spozna primere posameznih izvedb kazalnikov v različnih organizacijah in se nauči prenosa v prakso


e.) Posebnosti v izvedbi: 

· Delo na praktičnih primerih z možnostjo prenosa v prakso

· Individualni študij in priprava seminarske naloge

· Izmenjava mnenj in študijski obisk

f.) Okvirni seznam literature in drugih virov:

· Možina S. In drugi: Management – novo znanje za uspeh: 18, 19 in 20 poglavje; Didakta 2002

· Drugi viri : Turk I.: Pojmovnik računovodstva, financ in revizije, SIR, Ljubljana, 2000;
Kaplan R.S. in drugi: Uravnoteženi sistem kazalnikov, GV, Ljubljana, 2000

g.) Obvezne oblike preverjanja in ocenjevanja znanja:

· Pisno ali ustno preverjanje

· Pisni izdelek – primer kazalnikov v organizaciji z razpravo udeležencev
2.2.7 KATALOG ZNANJA: RAČUNOVODSKE INFORMACIJE (RAČ)

a.) Ime tematskega sklopa: RAČUNOVODSKE INFORMACIJE (RAČ)

b.) Število ur in oblike izobraževalnega dela:

	Oblike izobraževalnega dela

	Teorija
	Vaje
	Skupaj

	15
	10
	25


c.) Cilji:

Udeleženec:

· pozna vrste računovodskih informacij, 

· pozna načine oblikovanja računovodskih informacij, 

· pozna vlogo računovodskih informacij v poslovnem procesu, 

· pozna računovodska poročila kot nosilce računovodskih informacij, 

· pozna računovodske kategorije, ki se prikazujejo v računovodskih poročilih, 

· zna vrednotiti računovodske kategorije, 

· zna uporabiti računovodske informacije v procesu odločanja. 

d.) Vsebine:

	VSEBINE
	CILJI – ZNANJA UDELEŽENCEV

	Oblikovanje računovodskih informacij 


	Pozna povezanost računovodstva z drugimi poslovnimi funkcijami in njegovo vlogo 

Pozna sestavine računovodstva in jih zna obvladovati 

                        Knjigovodstvo 

                        Nadzor 

                        Analiza 

                        Načrtovanje 

Pozna računovodska poročila kot nosilce računovodskih informacij 

                         Bilanca stanja 

                         Izkaz uspeha 

                         Izkaz denarnih tokov 

                         Izkaz finančnih tokov 

	Izkazovanje računovodskih informacij v knjigovodstvu 


	Se  seznani  z  izkazovanjem  računovodskih informacij v  knjigovodstvu

	Branje računovodskih informacij  
	Zna brati temeljne računovodske izkaze 



	Javne baze in računovodske informacije (i-bon) 
	Pozna javne baze 

Zna uporabljati javne baze 

Zna iz javnih baz črpati računovodske informacije 

	Vloga računovodskih informacij v procesu poslovnega odločanja 
	Pozna vlogo  računovodskih informacij v procesu poslovnega odločanja 

Zna zahtevati in uporabljati prave računovodske informacije 


e.) Posebnosti v izvedbi: 

· obdelave praktičnih primerov v skupini (v posameznih predmetnih vsebinah), 

· simulacije različnih odločitvenih možnosti, razgovori, 

· individualno delo pri pripravi seminarske naloge, 

· individualna predstavitev in zagovor seminarske naloge.  
f.) Okvirni seznam literature in drugih virov:

· B. Mayr, Računovodstvo in controlling za podjetnike, računovodske kategorije, Visoka strokovna šola za podjetništvo, Portorož, 1999. 

· B. Mayr: Računovodske informacije, Visoka strokovna šola za podjetništvo, Portorož, 2000

g.) Obvezne oblike preverjanja in ocenjevanja znanja:

· pisno preverjanje: testna naloga, 

· individualni razgovor s preverjanjem razumevanja vsebin predmeta.  

2.2.8 KATALOG ZNANJA: OSNOVE PRAVA (OPR)

a.) Ime tematskega sklopa: OSNOVE PRAVA (OPR)

b.) Število ur in oblike izobraževalnega dela:

	Oblike izobraževalnega dela

	Teorija
	Vaje
	Skupaj

	15
	10
	25


c.) Cilji:

Udeleženec:

· seznani se z evropskim in slovenskim pogodbenim pravom, 

· poglobi znanje na področju pogodbenega, obligacijskega in stvarnega prava, 

· zna uporabljati elemente delovnega prava, 

· zna oblikovati zapise o razmerjih, pogodbe in spremljati realizacijo pogodb, 

· spozna zastavne in druge pravice po Stvarnopravnem zakoniku

· spozna pogodbe o prenosu nepremičnin po Stvarnopravnem zakoniku

d.) Vsebine:

	VSEBINE
	CILJI – ZNANJA UDELEŽENCEV

	Pogodbeno pravo


	· Seznani se s postopki priprave na pogodbe
· Spozna EU direktive o distribucijskih pogodbah in agentskih pogodbah

· Dobi uvid v strukturo mednarodne pogodbe

· Spozna zavarovanja in garancije v pogodbah

· Zna opredeliti poslovne skrivnosti v pogodbah

	Obligacijsko pravo


	· Dobi pregled nad izpolnitvami obveznosti

· Spozna načine za prekinitev pogodbe

· Seznani se s škodo in odgovornostjo pri izvajanju pogodb

	Delovna zakonodaja


	· Pridobi izkušnje pri prekinitvah pogodbe o zaposlitvi

· Dobi uvid v premestitve in spremembe pogodbe o zaposlitvi

· Pridobi izkušnje za sklepanje pogodb za skrajšanje delovnega časa in delo na domu

	Stvarno pravo


	· Seznani se z zastavnimi in drugimi pravicami po Stvarno-pravnem zakoniku

· Spozna pogodbe o prenosu nepremičnin po SPZ


e.) Posebnosti v izvedbi: 

· analize in obdelave praktičnih primerov v skupini (v posameznih predmetnih vsebinah), 

· razgovori, 

· individualno delo z reševanjem poenostavljenih praktičnih primerov. 

f.) Okvirni seznam literature in drugih virov:

· J. Pučnik: Elementi prava, Visoka strokovna šola za podjetništvo, Portorož, 2000

g.) Obvezne oblike preverjanja in ocenjevanja znanja:

· pisno preverjanje: testna naloga, 

· individualni razgovor s preverjanjem razumevanja vsebin predmeta

3  IZPITNI KATALOG ZA IZPIT 

3.1 VSEBINA IZPITA 

STROKOVNO TEORETIČNO ZNANJE
V skladu z določili o načinih preverjanja znanja se pri posameznih tematskih sklopih preverja:

MANAGEMENT IN UPRAVLJANJE (MIU):

Pojmovanje in razvoj managementa

Delitev dela v organizaciji

Proces managementa

Strateški management

Odločanje v organizaciji

Upravljanje

Management neprofitnih organizacij

Učeči se management

NOTRANJE PODJETNIŠTVO(POD)

Pomen in vidiki podjetništva

Podjetnik

Notranje podjetniški proces

Razvoj podjetniških zamisli

Pomen in vloga poslovnega načrta

Razvoj podjema do zrelosti

VODENJE IN KOMUNICIRANJE (VIK)

Vodenje – sestavine

Tim, skupina

Odnosi, nasprotja

Komuniciranje

Vloga vodje

Reševanje problemov

RAVNANJE Z LJUDMI (RZL)

Ljudje v organizaciji

Načini ravnanja z ljudmi

Motivacija in motiviranost

Uspešnost pri delu

Nagrajevanje

Krmiljenje človekovih aktivnosti

Delo in organizacija

SPREMEMBE, KULTURA, ETIKA (SKE)

Kulture dežel

Kulture organizacij

Etika managementa

Etičnost v poslovanju

Management spreminjanja

Spreminjanje v organizaciji

INFORMACIJE ZA MANAGEMENT IN POSLOVANJE (IMP)

Podatki, informacije

Elektronsko poslovanje

Uspešnost poslovanja

Kazalniki za preverjanje uspešnosti poslovanja

Urvnoteženi sistem kazalnikov

Uporaba kazalnikov v praksi

RAČUNOVODSKE INFORMACIJE (RAČ)

Povezanost računovodstva z drugimi poslovnimi funkcijami in njegova vloga 
Sestavine računovodstva 
Računovodska poročila kot nosilci računovodskih informacij 

Poznavanje javnih baz podatkov in branje iz njih
Vloga računovodskih informacij v poslovnem odločanju
OSNOVE PRAVA (OPR)

Priprava na pogodbo

Direktive EU o pogodbah

Struktura mednarodne pogodbe

Zavarovanja in garancije

Zasledovanje uresničitve pogodb in njihova prekinitev

Škodna odgovornost

Pogodba o zaposlitvi

Zastavna pravica in druge pravice po SPZ

Prenos nepremičnin po SPZ

3.2 NAČINI IN MERILA OPRAVLJANJA IZPITA

Opravljanje izpita

Izpit se opravlja pred izpitno komisijo v skladu z določili splošnega dela programa.

Strokovno teoretični del izpita se izvaja pisno v obliki testa znanja, ki zajema tudi kompleksnejša vprašanja. Sestavljen je iz najmanj petih naključno izbranih vprašanj iz vsakega tematskega sklopa, skupaj torej najmanj 40 bolj ali manj kompleksnih vprašanj. Vsako vprašanje je vrednoteno z določenim številom točk. Vprašanje je lahko označeno z oznako KLJUČNO. Če udeleženec nanj ne odgovori pravilno, ne opravi strokovno teoretičnega dela izpita, ne glede na pravilnost ostalih odgovorov.

Udeleženec opravi strokovno teoretični del izpita, ko zbere več kot 70% točk in odgovori na vsa ključna vprašanja. 
Vprašanja za pisno nalogo ter njihovo točkovanje pripravi izpitni odbor. 

Ko udeleženec uspešno opravi strokovno teoretični del, lahko pristopi k ustnemu delu izpita oziroma zagovoru pisne naloge.

Z zagovorom udeleženec dokaže sposobnost povezovanja praktičnega in strokovno teoretičnega znanja.

Udeleženec opravi ustni del izpita ko pravilno odgovori na 70% vprašanj izpitne komisije.

Udeleženec je uspešen, ko uspešno opravi oba dela izpita ter uspešno zagovarja s programom predvideno seminarsko nalogo.
3.3 OKVIRNI SEZNAM LITERATURE IN DRUGIH VIROV

Osnovna:

· Možina S. In drugi: Management, Didakta, Kranj 2002

Priporočljiva:

· Možina S. In drugi: Osnove managementa, VPŠ, Piran 2003

· Rozman R. In drugi: Management, Ljubljana 1994

· Drucker P. : Managerski izzivi v 21. stoletju, GV, Ljubljana 2000

· Glas M.: Priročnik za pripravo poslovnega načrta, PCMG, Ljubljana 2000

· Možina S., Tavčar M., Kneževič N.: Poslovno komuniciranje, Obzorja, Maribor 1998

· Lipičnik B.: Ravnanje z ljudmi pri delu, GV, Ljubljana 1998

· Tavčar M.: Kultura, etika in olika managementa, MO, Kranj 2000

· Turk I.: Pojmovnik računovodstva, financ in revizije, SIR, Ljubljana 2000

· Kaplan R. Et.al.: Uravnoteženi sistem kazalnikov, GV, Ljubljana, 2000

· Možina S. In drugi: Mnagement kadrovskih virov, FDV, Ljubljana 2002

· Vidic F.: Trženje, VŠP, Portorož 2000

· Kovač B.: Poslovna mitologija, GV, Ljubljana 1996

· Mayr B.: Računovodske informacije, Visoka strokovna šola za podjetništvo, Portorož 2000

· Pučnik J.: Elementi prava, Visoka strokovna šola za podjetništvo, Portorož 2000
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