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Priloga 3_Obrazec za pripravo programov usposabljanj

' Naziv programa

i Podroéje” -

' Predlagatelj programa (ime

| Sole in imena pripravijalcev
| programa)

" Kratek opis programa

| (max. 150 besed)

' SPLOSNI DEL

' Utemeljenost (vskladuz

razpisom in analizo potreb)

Ciljna skupina (v skladu z

razpisom in analizo potreb)

'Prometna ola Maribor

~ UCINKOVITA KOMUNIKACIJA NA DELOVNEM MESTU

| storitve

mag. Vanja Kajzer, Martina Bel$ak

' UdeleZenci teéaja bodo ozavestili in spoznali nacine,

oblike in procese komuniciranja, ki so potrebni za
zagotavljanje uspesne komunikacije med sodelavci in z
nadrejenimi (horizontalna in vertikalna komunikacija) z

| namenom vzpostavljanja pozitivne klime in kulture ter

. podjetja.

motiviranja zaposlenih za skupno doseganje ciljev

V skladu z Resolucijo o Nacionalnem programu

' izobraZevanja odraslih v Republiki Sioveniji za obdobje

| 2013-2020 je potrebno v okviru tretjega prednostnega |
' podroéja — usposabljanje in izpopolnjevanje za potrebe dela —
| spodbujati razvoj in izvajanje izobrazevalnih programov in ‘

dejavnosti, ki bodo prilagojene razvojnim

| potrebam trga dela. Ena od prednostnih ciljnih skupin tega

podro¢ja so tudi izobrazeni odrasli, ki delajo v poklicih
srednjega in vrhnjega menedZmenta v podjetjih.

| Na trgu sicer obstaja ponudba $tevilnih neformalnih
| izobrazevanj, a so take storitve zaposlenim in podjetjem '

velikokrat nedosegljive, saj se je ob raznolikem tempu dela

' zelo teZzko uskladiti z delovnimi obvezami potencialnih
' kandidatov. Procesi dela v podjetju od zaposlenih zahtevajo
| spretnost pri komunikaciji in predvsem uéinkovito

Cilina skupina so zaposleni v podjetju, ki so nekaksen vezni |

komunikacijo, katere glavi cilj je doseganje pozitivnih ciljev
podijetja, kar pa lahko doseZzemo le z ustrezno razvito
komunikacijo, motivacijo in ugodno klimo in kulturo v podjetju.
Zaposlenim v podjetju (srednji menedzment) bi zavedanjeo |
pomembnosti komunikacije na razliénih nivojih v podjetju ?
pomagalo pri prepoznavanju lastne in skupne vloge, ki jo ima |
vsak posameznik v podjetju in s katero lahko pomembno
vpliva na poslovno uspesnost podjetja. Posameznik lahko z
ustrezno komunikacijo prispeva k boljSemu sodelovanju na
delovnem mestu in k razumevanje s sodelavci.

¢len med neposrednimi izvajalci izvedbenih procesov in
vodstvom podjetja ter ostalimi zaposlenimi. Zaradi njihove
povezovalne vloge je pomembno, da ti zaposleni prepoznajo

pomen ucéinkovite, pozitivne komunikacije.

' Ciljne skupine bodo:

- zaposleni v administraciji in podpornih sluzbah,
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- podroéni vodje.

' Pogoji za vkljuditev v | Status zaposlenega ali samostojnega podietnika.

program |

(v skladu z razpisom)
| Cilji programa (v skiadu z ' Cilj programa je izbolj$anje kompetenc zaposlenih na |
| razpisom in analizo potreb) ' podrocju storitvene dejavnosti administracije in drugih i

' podpornih strokovnih sluzb, da se tako zagotovi zmanj$anje
neskladij med zaposienimi zaradi neuéinkovite komunikacije
ter da se s tem izboljSa uéinkovitost in kakovost njihovega

' dela.
| Obseg programa (skupno §t.un) | 50 -
| Oblika dela 3 | Kontaktne | Onlinedelo | lzdelekali | Drugo
ure (max 50 % storitev (navedite)
celotnega
programay)
 Teoretiénidelgtwvy | 20 | 10 | |
' Praktiéni del st u) S
| Naéin evidentiranja (ista | Lista ’
| prisotnosti, podpisana izjava — prisotnosti
| izdelek, storitev ..) ~ R S N
Pogoji za koncanje 80 % prisotnost v programu.
programa ‘
' POSEBNI DEL
| Vsebine programa | 1) Komunikacija — uvod (oblike, nadini, orodja)
. 2) Besedna in nebesedna komunikacija, prvi vtis, poslovni
bonton

- 3) Nadela uspedne komunikacije (pisne, ustne; elektronsko
| dopisovanje, telefonski razgovor, poslovni pogovor), ;
| 4) Aktivno posluanje, sprasevanje, asertivhost, komunikacija |
| in vplivanje =
| 5)Letni razgovor — komunikacija z zaposlenim, usklajevanje
' osebnih in profesionalnih ciliev zaposlenega s cilji podjetja
' 5)Komunikacija pri re8evanju konfliktov
' 6) Komunikacija in motivacija zaposlenih ?
7) Komuniciranje — ustvarjanje prave klime in kulture v
organizaciji
. Kompetence, pridobliene s ' Udelezenec:
el | - ozavesti razliéne oblike, nagine komunikacije, ki jih i
uporablja pri svojem delu in izbolj$a kakovost svojega '
. dela z usvojenimi vsebinami;
~ spozna pomen nebesedne komunikacije v povezavi z
. besedno;



' Spretnosti, pridobliene s

| programom

Splosne kompetence,

' dopolnjene s programom
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' Udelezenec:

| Udelezenec:

__podrogij;
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" razume pomen poslovnega bontona v delovnem okoIJu |
(pozdravljanje, naslavljanje, rokovanje, izrazi spostovanja |
...) in tudi sam deluje v skladu z njim;

izbolj$a besedno komuniciranje s prakti¢no vadbo
telefonskega pogovora s strankami, nadrejenimi in drugimi |
sodelavci,

nauci se pravilno poslusati, sprasdevati in tako izbolj$a

svojo interakcijo s sodelavci; ‘
spozna razlicne tipe osebnosti in razume njihov nadin
komuniciranja in odzivanja na situacije;

razume vzroke konfliktov in se jih nauci razreSevati; ‘
pozna svoje osebne in profesionalne cilje in jih zna

priblizati ciliem organizacije;

razume motivacijske dejavnike, prepozna svoje
motivacijske dejavnike in se zaveda omejenosti
motivacijskih moznosti v delovhem okolju;

razume dejavnike, ki v delovnem okolju ustvarjajo !
pozitivno klimo in kulturo in se zaveda svoje vloge pri
soustvarjanju. i

usklajeno uporablja besedno in nebesedno komunikacijo; |
zaveda se oblik interne in eksterne komunikacije, v katerih |
tudi sam sodeluje, in pomena le-teh za uspesnost !
podietja;

uporablja vsebine poslovnega bontona pri delu s
sodelavci in strankami;

se zna sporazumevati ustno in pisno za potrebe
delovnega okolja;

v komunikaciji s sodelavci, z nadrejenimi in s strankami
zna poslusati in sprasevati, izogiba se konfliktom in
uporablja pozitivno komunikacijo;

pozna svoj tip osebnosti, znacilne reakcije in nacin !
komuniciranja in skladno s tem razume reakcije drugih
ljudi/sodelavcev/nadrejenih;

identificira svoje osebne cilje, poklicne cilje in prepozna
svoje potenciale tudi v podjetju;

zaveda se lastnih motivacijskih dejavnikov in lastnih
zmoznosti in v skladu s tem naértuje svoj profesionalni
razvoj v podjetju;

razume, da lahko tudi sam prispeva k uresnievanju ciljev |
podjetja; ‘
sodeluje pri kreiranju klime podjetja in je del kulture
podjetja.

razvija komunikacijske spretnosti in poglablja znanja iz |
razlicnih podroéij komunikacije;
pridobiva sposobnosti povezovanja znanja iz druglh_
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- samoocenjuje kakovost lastne izvedbe storitve;
|~ uspesno komunicira v delovnem timu;
[T - soustvarja pozitivno delovno okolje.
| Organizacija izobrazevanja | 1) Komunikacija — uvod (oblike, naé&ini, orodja) (5 ur)
| (navedba vsebinskih sklopov — ' 2) Besedna in nebesedna komunikacija, prvi vtis, poslovni
| modulov, &asovni obseg) | bonton (10 ur)
' 3) Nacela uspesne komunikacije (pisne, ustne; elektronsko i
j | dopisovanje, telefonski razgovor, poslovni pogovor) (7 ur) @
| ' 4) Aktivno poslusanje, sprasevanje, asertivnost, komunikacija
~in vplivanje (6 ur) 1
{ - 5)Letni razgovor — komunikacija z zaposlenim, usklajevanje |
‘ osebnih in profesionalnih ciliev zaposlenega s cilji podjetja (5
L ur)
- 5)Komunikacija pri reSevanju konfliktov (7 ur)
' 8) Komunikacija in motivacija zaposlenih (5 ur)
| 7) Komuniciranje — ustvarjanje prave klime in kulture v
, | organizaciji (5 ur)
| i

Izobrazba in 'I'i'én_'lpeter_lée' | - univerzitetna iZbeézba,_sioveﬁé_lEi }ézik, ekéhomijé,
| izvajalca(ev) programa ; menedzZment s
(stopnja in smer izobrazbe) - strokovni izpit 5

- 5 let delovnih izkusenj s pou¢evanjem

Program Datum Odobril Zavrnil - Opombe
Programski odbor 28.9.2018 DA
Svet zavoda potrdil 11.10.2018 DA

Ravnatelj OE/direktor PSM:
3\ mag. Gregor
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