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POMEN RCV iiterreg
INSITU
V hitro spreminjajocCih se
Danasnja delovna sila se razmerah globalne konkurence
se potrebe po Cloveskih
sposobnostih in znanju
razmeroma hitro spreminjajo.

,Upravljanje ¢loveskih virov je ob narasc¢ajoci
globalni konkurenci, internacionalizaciji tehnologij,
osredotocenosti na stroskovno ucinkovitost in
produktivnost delavcev, vedno bolj pomembno.”
(Callier, 2001)
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Današnja delovna sila se spreminja.pptx

KDO SMO IN
KAJ IMAMO?

VESCINE IN
SPOSOBNOST]

RAZMISLIANJA:
» katere so najbolj pomembne, skoraj nujne,
» katere najbolj vplivajo na vaso osebno in

poklicno uspesnost,

* brez katerih ne morete uresnicevati
strategije in poslovnih ciljev (socialnega)
podjetja.




Medosebne kompetence

(tj. kompetence vezane na
sodelovanje in vodenje drugih)

* Komuniciranje
* Vodenje

* Skupinsko delo

Osebne kompetence (tj.

kompetence vezane na osebni razvoj in za
trajno zagotavljanje zaposljivosti)

* Osebni razvoj
* Vsezivljenjsko ucenje

* Nacrtovanje kariere

* Iniciativhost
* Prilagajanje in fleksibilnost

* Motivacija

Kompetence prihodnosti Industrije 5.0 ...

Delo pod ¢asovnim pritiskom
Nacrtovanje in organizacija
Resevanje problemov

Kriti¢no in analitiéno misljenje

Trde“ kompetence

(tj. kompetence vezane na
merljiva znanja in vescine)

* Branje in pisanje
* Racunanje
* Tuji jeziki

* Uporaba racunalnika




ORODJA RCV:

individualni karierni
nacrt,

sistem ,redni letni
razgovori“
karierni razvojni
razgovori,

ocenjevanje delovne
uspesnosti,...




MOTIVACIJA







* Denar?

* Pomembno je, da ustvarimo ugodne
pogoje, ki motivirajo

* VVsak izmed nas ima, eni bolj mocno
prisotne, drugi manj, naslednje
podzavestne potrebe: potrebo po
priznanju, spostovanju, odgovornosti,
po nagradi. KAJ MOTIVIRA

* Kaj nas demotivira? ZAPOSLENE?
* Kaksna je vloga vodje?




ZAPOSLOVANIE
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Z zaposlovanjem povezana
zakonodaja

- Zakon o delovnih razmerjih
- Zakon o evidencah na podrocju

dela in socialnhe varnosti

- Zakon o sodelovanju delavcev pri

upravljanju

- Zakon o varnosti in zdravju pri

delu



Zakon o delovnih\
razmerjih (ZDR-1) ‘\

* ureja delovna razmerija, ki se
sklepajo s pogodbo o zaposlitvi

 predpisuje zagotavljanje enake
obravnave

* prepoveduje diskriminacijo,
spolno in drugo nadlegovanje,

% trpincenje



POSTOPEK ZAPOSLITVE

Objava prostega DM

* obvezna po ZDR-1

* lahko interna

* pogoji za opravljanje
dela + rok za prijavo

* razlicni nacCini iskanja
kandidatov



Selekcijski postopek

 pregled prejetih ponudb
* 0zji izbor (izpolnjevanje pogojev)

* vabilo na razgovor, obvestilo o
preizkusu ali testiranju, vprasalnik

I * priprava na razgovore




VAJA: Izbira novega voditelja sveta

Kandidat A:

* Povezan je s korumpiranimi politiki, pred pomembnimi odloCitvami se
posvetuje z astrologi. Imel je dve ljubici. MocCno odvisen je od tobaka in na
dan zvrne osem do deset martinijev.

Kandidat B:

* Dvakrat so ga vrgli iz sluzbe, rad spi do poldneva. V studentskih dneh je
uzival opij, vsak vecer izprazni steklenico viskija.

Kandidat C:

* Odlikovan vojni heroj. Ne kadi. Redkokdaj pije, le ob¢asno kako pivo. Je
vegetarijanec. Nikoli ni presustvoval.

Vir: dr. Kenan Crnkic: Vec od Zivljenja



VAJA: Izbira novega voditelja
svobodnega sveta

Kandidat A:

* Franklin Delano Roosevelt
Kandidat B:

* Winston Churchill
Kandidat C:

* Adolf Hitler




Obve.znost| z izbranim * napotitev na zdravniski
kandidatom pregled
* seznanitev s pogoji dela

* posredovanje predloga
pogodbe

 sklenitev pogodbe o
zaposlitvi

* prijava v obvezna

zavarovanja (8 dni od
sklenitve pogodbe)




POGODBA O
ZAPOSLITVI

- vsebovati mora vse bistvene
A elemente po ZDR-1

i » z njo se lahko dolocijo pravice, ki
\\ ~ so za delavca ugodnejse, kot jih
doloca ZDR-1
—n

- predlog 3 dni pred sklenitvijo
- pisno ob sklenitvi



OBVEZNE SESTAVINE

Podatki o pogodbenih strankah
Datum nastopa dela

Naziv delovnega mesta (vrste dela) s
kratkim opisom dela

Kraj opravljanja dela
Cas, za katerega je sklenjena PZ

Dolocilo o polnem oz. krajsem
delovnem casu

10.
11.
b,
e

Dolocilo o delovhem casu

Dolocilo o znesku osnovne
place
Dolodilo o drugih sestavinah

place, placilnem obdobju,
placilnem dnevu

Dolodilo o letnem dopustu
Dolzina odpovednih rokov
Navedba kolektivnih pogodb
Druge pravice in obveznosti



natancnejsa seznanitev z
vodjo, DM

zdravniski pregled (obrazec)
priprava osnutka
zaposlitvene pogodbe in
prilog

kandidat predlozi delodajalcu

dokazila o izpolnjevanju
pogojev za opravljanje dela

* prijava delavca v
pokojninsko, invalidsko in
zdr. zavarovanje

* prijava njegovih
druzinskih clanov

e obvestilo neizbranim
kandidatom



VKLJUCEVANIJE
PROSTOVOLICEV

* delo po svobodni volji in brez pricakovanja placila ali neposrednih ali
posrednih materialnih koristi zase, ampak v dobro drugih ali v
splosno korist.

e Zakon o prostovoljstvu (ureja organizirano prostovoljsko delo)

e vpis v vpisnik prostovoljskih organizacij in organizacij s
prostovoljskim programom

 Dogovor o prostovoljskem delu
e povrnitev stroskov (potni stroski, stroski prehrane in nastanitve)
* vodenje evidence)



UVAJANIJE

Kako ste se pocutili, ko
ste priceli z delom
na prvem delovnem

mestu?




Koristi temeljitega uvajanja

* polna delovna ucinkovitost je hitreje dosezena,
zato zmanjsuje stroske w

s,
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zaposlen je sposoben hitro in ucinkovito i
reagirati na zahteve .' -
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N
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vecCja motiviranost in produktivnost

A
lazja “socializacija” v okolje, obCutek varnosti < LA o
osebno zadovoljstvo

* spozna svoje mesto v timu . — -
* manj verjetno, da pride do nesrece L calee—



Zakon o varnosti
in zdravju pri delu
(ZVZD-1)

* doloca pravice in dolznosti
delodajalcev in delavcev v
zvezi z varnim in zdravim

delom ter ukrepi za

zagotavljanje varnosti in
zdravja pri delu




Delodajalec:

-iu.ehegnm

CENTRAL EUROPE &

VARNOST IN ZDRAVIE PRI DELU RERT

Delavec:
dolznost zagotoviti varnost in zdravje

. * mora upostevati in
delavcev v zvezi z delom

izvajati postavljena
usposablja delavce za varno in zdravo delo pravila delodajalca

zagotovi izdelavo Izjave o varnosti z oceno
tveganja

sprejme ukrepe za preprecevanje
psihosocialnih tveganj

zagotovi zdravstvene preglede delavcev

nacrtuje promocijo zdravja na delovnem
mestu...

TAKING COOPERATION FORWARD 26



IZJAVA O VARNOSTI Z OCENO
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TVEGANJA
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diterreg &

CENTRAL EUROPE &
IN SITU

Pisna ocena tveganja (orodje OIRA)

Po ocenjevanju — Izjava o varnosti z
oceno tveganja (do 10 zaposlenih —
sami, obstojecCi obrazec — Pravilnik
o nacinu izdelave)

Zapisnik o posvetovanju z delavci

(Izjava o seznanitvi)

TAKING COOPERATION FORWARD 27
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CENTRAL EUROPE &

VARNOST PRI DELU - USPOSABLJANJE: INSITU

- 0b sklenitvi delovnega razmerja

- ob prerazporeditvi na drugo
delovno mesto

- ob uvedbi novih tehnologij
- ob uvedbi novih delovnih sredstev

- ob spremembi vseh drugih
dejavnikov

- v skladu z oceno tveganja

- ‘..
TAKING COOPERATION FORWARD ! 28




predpisuje zakon, pomembna zaradi boljSega zdravja
in pocCutja zaposlenih

pogosto neresen pristop (do resnega problema)
boljse zdravje — bolj zadovoljni zaposleni

Koraki:

analiza stanja zdravja in pocutja

izdelava nacrta promocije zdravja (do 10 zap. —
poenostavljen nacrt; s.p. —izjava o seznanjenosti s
smernicami)

izvajanje ukrepov

HiItCeIrey B
CENTRAL EUROPE &
IN SITU

PROMOCIA
ZDRAVIA



interreg

“ENTRAL EUROPE %

Bodite telesno

Govorite o ‘@' Vzemite si lite
aktivni

svojih Custvih

L] o) %

Cas za pocitek

Sprejmite Prehranjujte
samega sebe se zdravo

DO BOLJSEGA DUSEVNEGA ZDRAVJA

2 o 2,

Ohranite stike ‘ Skrbite za druge

Druzite se z

osebami, ki
dobro vpllvajo Zaprosite Pocnite stvari,
na vase pocutje za pomoc ki vas veselijo

—e TAKING COOPERATION FORWARD _7_7 Q
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DOBRA - ustvarjalno ozracje enotnosti
ORGANIZACISKA pripadnost zaposlenih organizaciji
KLIMA - dobri medosebni odnosi

- dobri odnosi zaposlenih do strank

- zadovoljstvo z delom

- motiviranost za delo

- kreativnost in inovativnost

- manj konfliktov

- zmanjsSanje absentizma in
prezentizma

TAKING COOPERATION FORWARD 31
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Zakon o evidencah na
podrocju dela in socialne
varnosti (v nadaljevanju

ZEPDSV)
zahteva, da delodajalci vodijo sledece
evidence:
* 0 zaposlenih delavcih
e o0 stroskih dela;
* 0 izrabi delovnega Casa;

* 0 oblikah razresevanja kolektivnih™
delovnih sporov pri delodajalcu




iiterrey =

SPLOSNI AKTI DELODAJALCA T .

- Akt o sistemizaciji delovnih mest (10+
zaposlenih)

- Pravilnik o varnem in zdravem delovnem okolju
- lzjava o varnosti z oceno tveganja
- Pravilnik o varstvu osebnih podatkov

- Pravilnik o ocenjevanju in nagrajevanju delovne
uspesnosti

- drugi priporocljivi akti, ki dodatno definirajo
delovnopravne postopke in pravila za delo

— TAKING COOPERATION FORWARD 33




VODENJE

‘ ‘g Vodja je

, Kl pOzna pot,

gre po pot
N pot kaze Aru@im:

HiILtCeIrecy -
CENTRAL EUROPE &

IN SITU

Voditi pomeni
naravnati aktivnosti
posameznikov in
skupin k uresnicevanju
nacrtovanih ciljev.

TAKING COOPERATION FORWARD 34



Upravljanje:

* je usmerjanje in

nadziranje, lahko tudi , Vodenje:
s strani lastnikov VO d e ﬂJ e * je sestavni del
(lastnisko upravljanje). N menedzmenta.
« planiranje T * je sposobnost vplivanja
L : : na obnasanje in
organiziranje, ) :
5 : . U p raVU d nJ e delovanje posameznika
kadrovanje, kontrola. ali skupine
sloni na poslanstvu,
FAZE PROCESA VODENJA: viziji, vrednotah in
dajanje pobud, opredelitev ciljev, organizacijski kulturi.

nacrtovanje aktivnosti, organizacija dela in
nalog, kontroliranje doseganija ciljev in
povratne informacije.




KATERE STILE
VODENIJE
POZNATE?

Preverite svoj

stili vodenja:

Direktivno vodenje:
postavljanje, odlocanje,
dolocanje, preverjanje...

(navodila)

Delegatsko vodenje:
prenos odgovornosti,
participativno vodenje
(sovodenje)

Podporno vodenje:
iskanje predlogov, spodbujanje,
poslusanje, komuniciranje...
(sodelovanje)

Mentorsko vodenje:
nacrtovanje, upostevanje,
spodbujanje, usmerjanje...

(poucevanje)




OSEBNE ZNACILNOSTI VODJE - KARIZMATICEN VODIJA

* dominantna osebo, prepricljiv govornik, ki lahko
preprica poslusalce;

* oznacCuje ga lastna vizija in da je pripravljen tvegati,
da doseze to vizijo,

* je zelo obcutljiv na pritiske iz okolice in potrebe
podrejenih ter razkazuje tisto vedenje, ki ni
vsakdanje;

Ljudje, ki delajo za karizmati¢nega vodjo, so
motivirani, da se Se dodatno potrudijo za delo, ker
imajo svojega vodjo radi in ga spostujejo.

Karizmaticno vodenje se je najbolj izkazalo, ko je v
okolju prisotna visoka stopnja stresa in negotovosti.



KUUCNE ﬁ Kaj so klju¢ne
VLOGE VODIJE naloge vodje?
B
'
* nacrtovati,
* nadzirati,
g s * organizirati
o » koordinirati,
* motivirati,
+ delegirati.



Soodlocanje
zaposlenih

* Delavce ¢im bolj vkljuimo v
sprejemanje odloditev in
reSevanje tezav (vprasamo
jih za mnenje, alternative -
24. ¢len ZSocP).

e Spodbujamo jih k dajanju
koristnih predlogov za
izboljSave — inovacij.

* Na sestankih delavce
spodbujajmo, da ¢im vec
prispevajo.

* Timsko delo.




imiterreg &
TIMSKO DELO CENTRAL EUROPE ¥

IN SITU
Vecino projektov danes

upravlja skupina — tim =
majhno Stevilo ljudi s
komplementarnimi
vescinami, ki se posveca
skupnim namenom,
delovnim ciljem in
pristopom, ki se jim zdijo
uresnicljivi.

Vaja:
V cem so prednosti in kje slabost timskega dela?

TAKING COOPERATION FORWARD 40




SPOZNAVANIJE VLOG V TIMU

* Vprasalnik

* Opis vlog

Ekipa ne potrebuje devet clanov,
da je uspesna. Posamezniki
velikokrat zasedejo vec kot eno
vlogo in jo uspesno opravljajo.

Z uporabo samoocenjevalnega
vprasalnika lahko najdete vec
informacij o vlogah, ki jih ljudje
zasedajo v timu.

snovalec /inovator

iskalec virov
koordinator/usklajevalec
tvorec/izzivalec
opazovalec/ocenjevalec
sodelavec/timski delavec
izvajalec/garac
dovrsevalec/zakljucevalec nalog

strokovnjak




KOMUNIKACIJA IN POSLOVNI BONTON interreg M

IN SITU

UMAZANO (SOSEDINO)
PERILO




SKUPINSKA —
\/A_] A * 1. Sposobnost dojemanja
* 2. Preusmerjena in razbita
pozornost

SN EZ| NKE * 3. Nerazumljivi in nejasni izrazi
* 4. Zmedenost, trema, strah

* 5. Kompozicija informacije

* 6. Psiholoske motnje

Motnje v komunikaciji * 7. Motnje okolja ;
* 8. Organske motnje

* 9. Motnje medija




OBLIKE KOMUNIKACUE

KOMUNIKACIJA
GLEDE NA STEVILO
SODELUJOCIH

INTERNO/NOTRANIJE IN ZUNANJE
KOMUNICIRANIJE

PRVA KOMUNIKACIJA VPLIVA TUDI NA DRUGO
KOMUNIKACHO!



komumkacua

MF
komunikacija
Verbalna
komunikacija
KOMUNIKACIJA Govorna

Neverbalna
komunlkacua

7 RESNIC IN ZMOT O KOMUNICIRANJU




Ucinkovita komunikacija je temelj vsakega
dobrega odnosa. Z dobro komunikacijo ne

MEDOSEBNI ODNOSI  moremo reiti vseh problemov in tezav,

noben problem pa se ne razresi brez nje.
(H. Hendrix).

Kaksno interakcijo
imamo z drugimi?




SPOSTOVANIE?
Vrednota, katero si vsi zelimo.

R E S PE T * Spostovanje sebe je osnova, da nas

drugi spostujejo.

\C-’ THE geg' . * Osnova samospostovanja je zunanji

izgled in osebna urejenost.

- » Spostovanje do drugih je upostevanje
b pravil bontona in €utne ostrine pri

komuniciranju.
»Ivoje vedenje je kakor oglasna deska,

na kateri so razobesene tvoje lastnosti”.

S . " « SPOSTOVANIJE = PRVI VTIS + BONTON
Kaj tvoje vedenje »sporoca« o

tebi?



ﬁbnejéa kot zakoni. Olika in nacin
¥o , kar nas vznejevolji ali pomiri,
jSa, povzdigne ali razvrednoti,
:, a ali oplemeniti z neprestanim,
'~. elovanjem kot zrak, ki ga
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OBLIKE VEDENJA/KOMUNIKACIJE

V"*‘ W ka‘r Prednostna pravila lepega vedenja uporabljamo
*7\, ‘ pri pozdravljanju, predstavljanju, uporabi imen,

| rokovanju, vikanju, izmenjavi

vizitk in poslavljanju

Prednost ima:

* Nadrejeni pred podrejenim
e Stranka pred zaposlenim

* Znanec pred neznancem

* Prisotni pred prislekom

Asertivnost
v medosebnih odnosih

Kako se zavzeti za e StarejSi pred mlajSim
sebe in pri tem ne  Zenska pred mogkim
prizadeti

sogovornika?
VIDEO: http://www.youtube.com/watch?v=-Ew7wxQYtlo



http://www.youtube.com/watch?v=-Ew7wxQYtIo
http://www.youtube.com/watch?v=-Ew7wxQYtIo

POZDRAVLJANIJE
Osnovna oblika je vikanje, tikanje je stvar

dogovora

Z vikanjem izraZzamo spostovanje in
ustvarjamo distanco

Tikanje predlaga tisti, ki ima prednost

Ne sprejmimo tikanje, ¢e ga ponudi stranka
ali poslovni partner

Osnovna pravila

ROKOVANIE

Predstavljanje drugim je pomemben korak
pri sporazumevaniju, saj tako izvemo, kdo je
kdo.

Prvi se predstauvi tisti, ki nima prednosti.

Pri poslavljanju naj bo stisk rok ¢vrst,
sogovornika gledamo v oc€i, na ustih imamo
nasmeh, prijazen izraz




VODENJE SESTANKOV
(ORGANIZACIJA IN IZVEDBA)

= formalni ali neformalni

= uspesni, so Ce se udelezenci drzijo
nekaterih osnovnih pravil poslovnega
bontona

Kdo organizira sestanke in pogovore v podjetju?
Kaksne so vase prakse in izkusnje?



CESA S| NA SESTANKIH NE SMEMO
PRIVOSCITI?
KAJ JE POMEMBNO VAM?

ne govorimo o stvareh, ki jih ne razumemo in ne poznamo dobro,
bodimo dobri poslusalci, ne silimo v ospredje za vsako ceno,
pripovedovanje Sal na tuj racun je znak slabe vzgoje,

nikoli ne govorimo o zasebnih, celo intimnih zadevah drugih ljudi,
v poslovnem svetu ni prostora za sleng,

Ce se hase mnenje ne ujema z mnenjem nasega sogovornika, se ne
smemo razburjati, temvec sogovornika prepricamo z argumenti,
drugim pustimo, da povedo svoje in jim ne segamo v besedo,
sogovornikom glejmo v oi in imejmo prijazen obraz,

Ce je sogovornik do nas nesramen, ostanimo mirni, jeza v poslovnih
vodah, nima kaj iskati,

pomembno je, kaj in kako povemo, dolzina govorjenja ni
najpomembne;jsa.




DAJANJE POVRATNIH INFORMACIJ

~

FisBgx
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Direktno

Postopek bo potrebno
spremeniti.
Kaj predlagate?

‘1-% ) ..

Kaj bi lahko
naredili drugace?

pravocasno
redno
specificno

izhajamo iz sebe ‘

42 4 TR omejen fokus 9 -
tudi pozitivho

Indirektno

Ali ste zadovoljni
s svojim delom?



ALI STE VEDELI?

X

Vsakic, ko vodja Pozitiven odnos med Zrcalni nevroni so “krivi” za Nagrajevanje
sodelavcu poda vodjem in prenasanje slabega, “korencek in
povratno informacijo, sodelavcem sprozi neucinkovitega ozracja v palica” v vecini
s tem sprozi Custveno tisto podrocje nasem timu, pomagajo pa primerov
reakcijo v tistem delu mozganov, ki je lahko ustvariti bolj prijetno dokazano ne
sodelavcevih zadolZeno za in delovno okolje. deluje.
mozganov, ki nadzirajo odprtost za nove

rezivetje. ideje,



SITO RESNICE
Komunicirajte
preverjene
informacije

/godba 3 SITA

SITO KORISTNOSTI
Povejte
sogovorniku
informacije, ki so
zanj pomembne.

DOBROTE

bodite odprtiin
potrpezljivi, kadar

morate kaj
sporociti




IZBIRA STRATEGIJE RESEVANJA KONFLIKTA

KONFLIKT

Je situacija, ko vedenje enega ovira
izpolnjevanje potreb drugega ali pa so
neusklajene vrednote dveh posameznikov.
(Thomas Gordon).

Je naraven, vitalni del Zivljenja.

Ko je konflikt razumljen, lahko postane
priloznost za u€enje in ustvarjanje.

KDAJ JE KONFLIKT NEKAJ KDAJ JE KONFLIKT NEKAJ
POZITIVNEGA? NEGATIVNEGA?




STOPNJE KONFLIKTA

1 e \/zdrzujemo pozitivnho samopodobo
' e OsredotoCanje nase, na problem in na
STOPNJA  gryce
e Ohranjamo pozitivho
) samopodobo
. e OsredotocCanje nase in na
STOPNJA * o
VAIA e Branimo
"

ZAOSTROVANJA VS, g 0';23 ho
VAJA OMILIENJA .
KONELIKTOV e OsredotocCanje

Nase

Poiscite izjave, ki zaostrujejo konflikte.



KONFLIKTE LAHKO PREPRECIMO

Nastanejo lahko zaradi: D

Napor za

N

LRazlike v percepciji/informacij/dejstev

preprecitev
konflikta

dPrisotnost moc¢nih ¢ustev Cena

[Slabe komunikacije:

konflikta
" neujemanja nacCina komunikacije,
" nesporazumov,
" napacnih domneuy,...

Stresa, /

Nekatere konflikte lahko
VIROV: PRETEKLOST-SEDANJOST-PRIHODNOST preprecimo.
Qitd.




miterreg
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USPOSABLJANJE ( 0

i \
potreb po
\ znanjih /
Nacrtovanje
usposabljanja
\,\ ,/.'

Izvedba |
| usposabljanja
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