
EFFECTIVE WAYS 
OF STUDYING

BEFORE EXAMS

ORGANIZACIJA IN
POSLOVANJE 
(M4 OP), 2 URI/TEDEN

O PODJETJU

- kaj je podjetje
- vrste podjetij
- postopek ustanovitve podjetja
- organiziranost podjetja
- organizacijska struktura

POSLOVNI PROCES

- proces transformacije
- delovna sredstva
  predmeti dela
- človekovo delo
- storitve 
- vrste stroškov v podjetju
- kalkulacija cene

POSLOVNE FUNKCIJE V
PODJETJU

- raziskave in razvoj
- nabava
- skladiščenje
- proizvodnja
- prodaja
- kadrovska služba
- kontrola kakovosti
- uprava

VRSTE KOMUNIKACIJE  

- pisna
- ustna
- govorica telesa
- poslovna korespondenca (pisanje     
 poslovnih dopisov)
- izpolnjevanje obrazcev v podjetju 
- tehnična dokumentacija

POSLOVNI NAČRT 

- metode iskanja idej (timsko delo)
- pomen poslovnega načrta
- sestavine poslovnega načrta
- primeri uspešnih podjetnikov
- obisk lokalnega podjetja

VARNOST IN ZDRAVJE PRI
DELU 

- pravila varnega dela
- osebna zaščitna oprema
- požarna varnost
- znaki za nevarnost v podjetju
- poškodbe pri delu
- varno delo v šolskih delavnicah

UPORABA IKT
TEHNOLOGIJE 

- e pošta
- varna raba interneta
- osnove dela v MS Teams
- pošiljanje mailov


