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PREDGOVOR

Razvojem poduzetnickih - kao jedne od kljucnih kompetencija - razvija se nacin razmi-
Sljanja i djelovanja osobe koja je spremna poduzeti svaku druStveno korisnu aktivnost s
punom odgovornoscu i samostalnoscu.

Ako je Skola ta koja treba odgajati i obrazovati buduce poduzetnike, tada uvodenje po-
duzetniStva u Skole bitno pomaze ucenicima da prepoznaju svoje moguénosti i da se
odvaze na osnivanje i poslovanje - makar zasad samo vjezbenicke tvrtke.

Vjezbenicka tvrtka je virtualna ucenicka tvrtka koja pridonosi razvijanju poduzetnickih
vjeStina kod ucenika radeci na principu stvarne tvrtke i posluje na virtualnom trzistu s
ostalim vjezbenickim tvrtkama, ali u suradnji s tvrtkom partnerom - stvarnim gospodar-
skim subjektom na trziStu danas.

U toj funkcijijeizraden i provodi se nastavni program Vjezbenicka tvrtka, kojim se razvija
poduzetnistvo kao kljucna kompetencija kod mladih ljudi — u€enika strukovnih skola.
UcCenici usvajaju znanja i vjestine otvaranja tvrtke, upravljanja njom, zaposljavanja i ot-
pustanja radnika, vodenja racunovodstva i financijskog poslovanja, marketinga, sklapa-
nja ugovora itd., dakako upotrebljavajuci stvarnu dokumentaciju.

UcCenici na osnovi usvojenih znanja i vjestina otvaraju vjezbenicke tvrtke kroz Cije poslo-
vanje stjeCu i prakticna iskustva radnika svih organizacijskih jedinica tvrtke, aliiiskustva
vodenja i upravljanja poslovnim procesima. Kao radnik, voditelj organizacijske jedinice,
direktor vjezbenicke tvrtke, uCenik uspostavlja poslovne odnose sa stvarnim tvrtkama iz
gospodarskoga sektora, Cime stjeCe i vjestine realnog komuniciranja, poslovnog dopisi-
vanja, pregovaranja i ugovaranja. On razvija i kreativnost, profesionalizam u obavljanju
poslovnih zadataka, interes za struku, komunikativnost, poduzetnicki duh, medusobnu
toleranciju i uci poStivatii uvazavati razlicitosti.

Agencija za strukovno obrazovanje je - osnivanjem SredisSnjeg ureda vjezbenickih tvrtki
(SUVT) - stvorila sve uvjete za uCenicka on line uvjezbavanja (najsuvremenije metode) ot-
varanja i zatvaranja tvrtki te svih funkcija njezina poslovanja. Uz izradbu programa Vjez-
benicka tvrtka, organizacijomiprovedbom strucnih usavrsavanja nastavnika strukovnih
predmeta za provedbu ovog programa te organizacijom Smotre/sajma vjezbenickih tvrtki
- Agencija je stvorila sve strucne uvjete za razvoj poduzetnickih kompetencija ucenika
strukovnih Skola u Republici Hrvatskoj.

lvan Sutalo, dipl. ing.,
ravnatelj Agencije za strukovno obrazovanje

Nasa je zadaca obrazovanje uciniti energijom koja osvjetljava budu¢nost 5



POVEZIVANJETEORIJE | PRAKSE U EKONOMSKOM STRUKOVNOM
OBRAZOVANJU UZ POMOCVJEZBENICKE TVRTKE

U novom drustvu vrijede nova pravila. Stoga nije nuzno promijeniti samo politicko i go-
spodarsko ustrojstvo, vecinacin razmisljanja o ulozi pojedinca u takvom drustvu. Skola
kao odgojno-obrazovna institucija je oduvijek imala vaznu ulogu u formiranju moralnih
vrijednostiistajalista te usmjeravanja mladih u buducem Zivotu. Kako svijet postaje slo-
zeniji, sve je oCitije da mladi, viSe nego ikada, trebaju biti sposobni brzo prihvacati pro-
mjene i na njih se primjereno prilagodavati. S obzirom na to da je preduvjet za europsku
integraciju i kvalitetan razvoj svake europske zemlje razvoj demokratskih struktura i kon-
kurentnih trzista, za to su potrebniobrazovanii prilagodljivi gradani i intenzivniji medu-
narodnidijalog. U tom su kontekstu izmijenjena i oCekivanja od obrazovnoga sustava Koji
treba obrazovati prilagodljivu radnu snagu koja suvereno vlada klju¢nim kompetencija-
ma. Projekt ECO NET pomaze u ostvarivanju ovih ciljeva jer potiCe izobrazbu buducih go-
spodarskih partnera u zajednickoj Europi.

| nastavnici su suoceni s potrebom brze prilagodbe novim zivotnim okolnostima. Osim
potreba kontinuiranoga prac¢enja novosti u podrucju opcihistrucnih znanja, postaju svje-
snida je nuzno mijenjati:

e samoga sebe

* SVOje spoznaje

e nacin razmisljanja

e nacinrada s ucenicima.

Nastavnici kod uCenika nastoje potaknutii razviti svijest da je svaka osoba vrijednaida u
sebi nosi potencijal koji treba pronadi, prepoznati te stvoriti okruzenje koje je poticajno
zaucenje. UCenje treba biti zabava, a nestrahiteret. Treba biti dostupno svima, bez obzira
na dob, jer je naglaSena potreba ¢jelozivotnog ucCenja kojim se mozemo lakse prilagoda-
vati i mijenjati kako bismo bili zadovoljni i uspjesni clanovi drustva.

U hrvatskim se Skolama kroz odgojno i obrazovno djelovanje ucenici nastoje usmjeriti i
osposobiti za kriticko ispitivanje situacije, rjeSavanje problema, suceljavanje alternativnih
misljenja te odgovorno donosenje promisljene i utemeljene odluke. Nastavna metoda
vjiezbenicka tvrtka u okviru ekonomskoga strukovnog obrazovanja simulira stvarni go-
spodarski zivot: nabavlja se i prodaje roba, pisu fakture i opomene, radnici/ce moraju biti
prijavljeni na mirovinsko i zdravstveno osiguranje, izraduju se obracuni placa, obavljaju
knjigovodstveni poslovi. Ukratko: golem dio onoga $to odreduje svagdasnjicu u poduze-
¢ima moze se nauciti vec€ u vjezbenickoj tvrtki. Vjezbenicka tvrtka povezuje teorijsku na-
stavu sa stvarnom poslovnom praksom. Zato vjezbenicke tvrtke suraduju i sa stvarnim
tvrtkama: gotovo svaka vjezbenicka tvrtka ima po jednu partnersku tvrtku iz stvarnoga
poslovnog svijeta. Suradnja s tim tvrtkama razlicita je intenziteta i moze ukljucivati pre-
nosenje strucnoga znanja i organizaciju te provedbu prakticne nastave. Neke tvrtke za-

I - . . O . . .
- *&_"‘.L‘fj// Nasa je zadaca strukovno obrazovame ucinitiizvorom znanja |<OJ\ Ce stvarati nova znanja 7
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jedno s vjezbenickim tvrtkama sudjeluju u provedbi razlicitih projekata. Rad u vjez-
benickoj tvrtki ne znaci samo uciti o gospodarstvu ve¢ i omoguciti mladima da ga i
osobnoiskuse.

Vjezbenicka tvrtka u hrvatskim Skolama

Pocetci ideje o vjezbenickoj tvrtki sezu u17. stoljece, a u Hrvatskoj je ve¢ u19. stoljecu na
trgovackim Skolama osnovan model ureda (Musterkontor) koji je, na zalost, u razdoblju
izmedu dva svjetska rata, prestao s radom.

Prije uvodenja koncepta vjezbenicke tvrtke nastavnici su u hrvatskim ekonomskim sko-
lama poucavali ucenike kako osnovati mini tvrtkeili su primjenjivali koncept ucenicke
tvrtke, i to u okviru nastavnih sadrzaja pojedinih strukovnih predmeta, npr. poduzetni-
Stva, gospodarstva i marketinga. Mini tvrtke su fiktivno osnivale skupine ucenika, dok je
ucenicka tvrtkakoncept uCenja samostalnog (inokosnog) poduzetnickog pothvata. Oba
koncepta predvidaju vjezbanje poduzetnickih aktivnostiigranjem uloga, gdje ucenici pri-
mjenjuju stecena teorijska ekonomska znanja o pronalasku i artikulaciji poduzetnicke
ideje, 0 odabiru djelatnosti, imenaizastitnoga znaka tvrtke, o postupku osnivanja tvrtke,
rasporedivanju radnika na odgovarajuca radna mjesta, odredivanju ciljnoga trzista i sl.,
uglavnom-izradbom projekta. Vjezbanje je usmjereno na poticanje kreativnosti ucenika,
logicko povezivanje i razmisljanje te promatranje stvarnosti. Vjezbenicka tvrtkaje visa ra-
zina simulacije poslovanja poslovne organizacije jer uCenici, igranjem uloga, postaju rad-
nicii stvarno obavljaju radne zadatke u simuliranom uredu, ali nema stvarnoga protoka
novca irizika kao u realnome poslovanju.

Suvremenaideja vjezbenicke tvrtke u Hrvatskojvuce korijen iz sredine devedesetih godina
prosloga stoljeca, kada su angazirani nastavnici/ce i ravnatelji/ce uspostavljali kontakt s
vjezbenickim tvrtkama u Austriji, priredivali prve skupove za stru¢no usavrsavanje nastav-
nika te osnivali prve vjezbenicke tvrtke. Ministarstvo gospodarstva, rada i poduzetnistva
(MINGORP) od 2000. g. u okviru nacionalne strategije za izobrazbu poduzetnika/ca, po-
dupire osnivanje vjezbenickih tvrtki u Skolama.

Nadovezavsi se na ove pionirske pothvate, Ministarstvo znanosti, obrazovanja i Sporta
je, pristupanjem projektu ECO NET (www.econet-see.com) 2003. godine, odlucilo susta-
vno poticati Sirenje ideje vjezbenicke tvrtke u Hrvatskoj. Projekt ECO NET zajednicki pro-
vode Vlada Republike Hrvatske (preko Ministarstva znanosti, obrazovanja i Sporta, od-
nosno Agencije za strukovno obrazovanje) i Vlada Republike Austrije (koju zastupaju Mi-
nistarstvo nastave, umjetnostiikulture, udruga KulturKontakt Austrija te Austrijska agen-
Cijazamedunarodnu suradnju-ADA). Njegov je ciljjacanje i Sirenje nastavnoga koncepta
vjezbenicka tvrtka u Hrvatskoj kroz stru¢no usavrsavanje nastavnika i nastavnica sa Cetiri
pilot Skole - Prvom ekonomskom Skolom Zagreb, Drugom ekonomskom Skolom ZagreD,
Ekonomskom Skolom Velika Gorica i Ekonomskom i birotehnickom Skolom Bjelovar. Cilj-
na skupina pojedinih strucnih skupova su, osim nastavnica i nastavnika iz ove Cetiri pilot
Skole, bilii nastavnici dvadesetak ostalih hrvatskih Skola. Daljnje Sirenje znanjaiiskustava

Agencija za strukovno obrazovanje osigurava organizacijom i provedbom struc¢nog usa-
vrsavanja nastavnika/ca iz ekonomskih i trgovackih skola koje uvode na-stavni predmet
Strukovne vjezbe (u dijelu nastavnoga plana i programa imaju sadrzaj vjezbenicke tvr-
tke).

Danas vjezbenicke tvrtke postoje u gotovo svim europskim drzavama- na svijetu ih ima
oko sedam tisuca. Poslovni kontakti hrvatskih tvrtki sezu od Austrije preko Rumunjske
pa sve do SAD-a.

U Hrvatskoj se rad u vjezbenickoj tvrtki prosirio u okviru nastavnoga predmeta Strukovne
vjezbeitrenutacno jejos, uglavnom, izborni predmet. No, u bliskoj buducnosti planirani
su koraci prema uvodenju tog predmeta kao obveznoga.

Kako bi poslovne aktivnostivjezbenickih tvrtki Sto vjernije preslikavale stvarnost, osniva
se koordinacijsko tijelo koje povezuje sve vjezbenicke tvrtke. Tu ulogu danas ostvaruje
Sredisnji ured vjezbenickih tvrtki (SUVT) koji posluje u okviru Agencije za strukovno obra-
zovanje i objedinjuje usluge Sto su ih u pionirskoj fazi nudile Skole ,Benedikt Kotruljevic” i
JKatarina Zrinski”. U SUVT-ovu registru vjezbenickih tvrtki danas su registrirane sve hrvat-
ske vjezbenicke tvrtke. Poreznojupravi SrediSnjeg ureda placaju se sva davanja, svi su dje-
latnici prijavljeni na zdravstveno i mirovinsko osiguranje Sredisnjeg ureda. Tvrtke i djelat-
nici raspolazu racunom u banci za vjezbenicke tvrtke. Kolege/ice iz Ekonomske Skole Be-
nedikta Kotruljevi¢a vode medunarodne obracune (clearing) za doznake na racun banaka
u drugim zemljama te kao pridruzena clanica (affiliate member) EUROPEN-a podupiru
medunarodno trgovanje.

Prirucnik kao sredstvo upravljanja znanjem

Uzimajuci u obzir potrebe za stalnim prilagodbama raznim potrebama ucenika i drustva
u kojemu zivimo, ideja vjezbenicke tvrtke je sve popularnija pa nastavnicirado uce i prih-
vacaju nastavne metode koje se koriste u radu vjezbenicke tvrtke. U prigodi su iskuSavati
svoje postojee znanje, sposobnostiivjestine u vodenju nastavnoga procesa, obogacivati
ihiprihvacati nove kojima poticu vlastitu kreativnost i motivaciju u poucavanju ucenika.
Odnosiizmedu nastavnika i ucenika se mijenjaju; oni postaju partneriikolege u timu koji
ima zajednicki cilj, ali svatko preuzima odgovornost za svoj dio posla.

Program Vjezbenicka tvrtka prihvacen je u velikom broju Skola te se pokazala potreba iz-
radbe metodicko-didaktickog prirucnika za nastavnike. Prirucnik za nastavnike/voditelje
vjezbenickih tvrtki je zbirka materijala u kojoj su sva steCena primjenjiva znanja nastavni-
ka koji su ih dugo godina stjecalivlastitim istrazivanjima i radom, primjenom tudih isku-
stava i znanjem steCenim kroz projekt ECO NET ili na druge nacine. Osmisljen je kao po-
moc i potpora svima koji program Vjezbenicka tvrtka tek zapocinju provoditi u svojim
Skolama i onima koji ga provode vec neko vrijeme. Mogu ga koristiti i clanovi tima na-
stavnika koji rade u vjezbenickoj tvrtki, oni nastavnici koje zanima rad vjezbenicke tvrtke,



osobe koje se bave strucnim usavrsavanjem nastavnika koji provode program Vjezbenicka
tvrtka te oni koji se bave izradbom nastavnih planova i programa u hrvatskim Skolama.
Uz prirucnik, vazan dio potpore Sirenju i osiguranju znanja, su i strucna usavrsavanja koja
Sirom Hrvatske organiziraju i provode multiplikatori/ce. Tijekom strucnih skupova nami-
jenjenih nastavnicima/voditeljima vjezbenickih tvrtki nastavnici postaju ucenici te prolaze
sve poslovne situacije u kojima ¢e se kasnije na¢injihovi ucenici/radnicivjezbenicke tvrtke
u svojoj skoli.

Sredisnje teme prirucnika su osnivanje i vodenje vjezbenicke tvrtke te perspektive za pro-
fesionalizaciju procesa ucenja. Prirucniki prilozeni CD sastoje se od osam poglavlja. U pri-
rucniku su primjeri vjezbi i radnih zadataka s imenom fiktivne tvrtke T/IKO d.o.0. koju je
osmislila skupina nastavnika polaznika struc¢nih skupova (ciklus strucnih skupova za vo-
ditelje poCetnike 2006./07. u organizaciji i provedbi Agencije za strukovno obrazovanje,
viSe strucne savjetnice za ekonomiju, trgovinu i poslovnu administraciju - gde Gordane
Zoreti¢). Svaimena u primjerima su izmisljena.

1. poglavlje - Uvod u rad vjezbeniCke tvrtke- Citatelja u kratkim crtama uvodi u obrazovni
koncept Vjezbenicke tvrtke te navodi konkretne studije slucaja iz Hrvatske. Uz to daje
kratki teorijski uvod i razvrstava vjezbenicke tvrtke medu druge, srodne obrazovne kon-
cepte.

Osnovu 2. poglavlja Cini pregled ciljeva vieZbenicke tvrtkei preduvjeta za izvedbu nastave.
Poglavlje u grubim crtama predstavlja metodiku nastave VjezbenicCke tvrtke te zahtjeve
koje ovakva nastava postavlja pred nastavnike i Skolu.

3. poglavlje bavi se fazom osnivanja vjieZbenicke tvrtke. Osnivanje vjezbenicke tvrtke po-
kazuje velike slicnosti s osnivanjem stvarnoga poduzeca. Na pocCetku treba nac¢i dobru
poslovnu ideju i poznavati trziste, razviti poslovnu ideju uz pomoc¢ poslovnoga plana te
ga provesti. U prirucniku Cete uz svaku od ovih tema pronaci poticajne ideje i radne ma-
terijale. Posebno su zanimljivi materijali za izradbu okvirnoga poslovnog plana. Poslovni
plan je zanimljiv alat za sadrzajnu provedbu poslovne ideje. To je zanimljiva metoda prili-
kom osnivanja poduzeca, aliizavec postojeca poduzeca. Ta se misao potkrjepljuje uz po-
moc sljedece metafore: ,Provedba ideje bez plana slicna je odlasku u nekom smjeru bez
planal”.

4. poglavlje predstavlja vodenje vieZbenicCke tvrtke, tj. usredotoCuje se na strucne vidove
vodenja ljudi i organizaciju vjezbenicke tvrtke. Navode se npr. konkretni primjeri obliko-
vanja obrazaca u vjezbenickoj tvrtki ili strukturiranja odjela.

5. poglavlje predocava tekuce poslove u vjeZbenickoj tvrtkikoji sezu od rutinskih poslova,
kao Sto su npr. nabava, prodaja, placanja unutar zemlje i uinozemstvu, sve do 6. poglavlja
- Marketing vjeZbenicke tvrtke— gdje se obraduju primjerice pripremnii naknadni poslovi
vezani uz nastup na Smotri/sajmu vjezbenickih tvrtki.

10

Buducl da trgovanje poprima sve globalnije obrise, u nastavi Vjezbenicke tvrtke suradnja
s nastavnicima stranih jezika postaje sve vaznijom: 7. poglavlje bavi se stranim jezicima i
vieZbenickom tvrtkom. Poglavlje sadrzi poticajne ideje o tome kako se ta suradnja moze
ostvariti, a na CD-u se nalazi mnostvo dokumenata na stranim jezicima.

8. poglavlje daje pregled racunalnih aplikacija u viezbenickoj tvrtkina primjeru razlicitih

softverskih paketa, npr. za korespondenciju za promidzbena sredstva, izradbu internetske
straniceitd.; pojasnjava se njihova primjena u praksi.
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1. UVOD U RAD VJEZBENICKE TVRTKE

Cilj ovog poglavlja je na Citatelje prenijeti veselje i energiju koji su prisutni u radu vjeZbenicke
tvrtke.

1.1 VJEZBENICKATVRTKA - TEORI)SKE OSNOVE

U ovom poglavlju dajemo kratki uvod u nastavni plan i program Vjezbenicka tvrtka, po-
jasnjavajucivazna obiljeZja njezina rada te usporedujuci ovu nastavnu metodu sa srodnim
oblicima po(d)ucavanja.

“S4lizs  Najvisa stabla rastu iz najsnaZnijih korijena. Naga je misija strukovno obrazovanje uciniti korijenom
| koji ¢e mladim ljudima pruZati sve 3to im je potrebno da bi uspjeli u poslu i dosegli najvise visine. 13



1.1 VJEZBENICKATVRTKA -TEORIJ)SKE OSNOVE

Vjezbenicka tvrtka je model poduzeca namijenjen ucenju. On omogucuje oponasanje svih
aktivnosti stvarnoga poduzeca na razlicitim stupnjevima zahtjevnosti. Svrha vjezbenicke
tvrtke je stjecanje, primjenai produbljivanje znanja te razvoj sposobnosti i ponasanja na
podrucjima svih ekonomskih struktura od referenata do poduzetnika. Jedna od jacih stra-
navjezbenicke tvrtke su kontakti prema vanjskim partnerima. Kao sto poduzeca suraduju
u stvarnome gospodarstvu, takoivjezbenicke tvrtke odrzavaju medusobne poslovne kon-
takte. Temeljem ove suradnje ucenici mogu upoznati poslovnu kulturu svojih partnera u
zemljiiinozemstvu.

U vjezbenickoj se tvrtki odvijaju sve prakticne poslovne aktivnosti od nabave do ostvarenja
prometa. Sve se aktivnosti provode na nacin da ucenici uzimaju u obzir sve trgovacke obi-
Cajeipravne odredbe. Roba i usluge, bas kao i novac potreban za placanja u vjezbenickoj
tvrtki, zapravo ne postoje. Informacije i dokumenti potrebni nekom poduzecu izraduju
seirazmjenjuju koristenjem moderne tehnologije.

Svaka jevjezbenicka tvrtka, kaoiu praksi, podijeljena na odjele: Odjel za ljudske potenci-
jale, administracija, prodaja i marketing, nabava, financije i racunovodstvo, logistika itd.
Ucenici prolaze kroz razne odjele i u svakome od njih obavljaju neke specificne poslove.

Osim kontakata na nacionalnom i medunarodnom planu, jedna od jacih strana vjezbe-
nicke tvrtke jeisimulacija. Pogrjesne odluke u stvarnom poslovnom svijetu mogu ugroziti
vlastito poduzece; nasuprot tome, u vjezbenickoj tvrtki one ne izazivaju ozbiljnije eko-
nomske posljedice. One su, naprotiv, kao dio osobnog iskustva ucenika, bitan cimbenik
u procesu ucenja.

Cilj nastave u vjezbenickoj tvrtki je sveobuhvatan i usmjeren na prenosenje prakticnoga
trgovackog znanja, na poteskoce koje ucenici mogu imati pri poslovanju, na tijek poslo-
vanja unutar nekog poduzeca te na stvaranje veza s razlicitim poduzecima. Proces ucenja
prvenstveno poticCe suradnja s poslovnim partnerima, koja vrlo povoljno djeluje na moti-
vaciju ucenika. Stjecanje klju¢nih kvalifikacija (npr. sposobnost rada u timu, umrezeno
razmisljanje, jezicne kompetencije) osposobljavaju ucenika za poslovnu mobilnost i pri-
lagodljivost u medunarodnom poslovnom i poduzetnickom svijetu; npr. kad ucenik prili-
kom nabave u vjezbenickoj tvrtki mora primijeniti steCeno znanje, kada u suradnji s kole-
gama mora pronaci optimalno rjeSenje za nabavu, kada mora uociti vezu izmedu odre-
denog djelovanja i uspjeha poduzeca ili zastupati neku odluku pred poslodavcem.

Nastava u vjezbenickoj tvrtki predstavlja poseban izazov i za nastavnika: iz uloge preda-
vaca mora se prebacivati u ulogu radnika u timu, iz uloge nadredenoga - u ulogu savjet-
nika.
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RAZLIKE IZMEDU VJEZBENICKE TVRTKE | STVARNOGA PODUZECA

Vjezbenicke tvrtke na trzistu vjezbenickih tvrtkine nastupaju kao savrseno poduzece. Pr-
venstveno o nastavniku ovisi u kojoj je mjeri ,njegova/njezina” vjezbenicka tvrtka nalik
pravom poduzecu. Svako poduzece koje Zeli uspjeSno poslovati mora imati neku osnovnu
strukturu. Premda ve¢ina menadZera vjeZbenickih tvrtki Zeli izgraditi poduzece koje u naj-
vecoj mogucoj mjeri preslikava stvarno poduzece, ipak medu njima postoje razlike na koje
Manfred Hammerle ukazuje u tablici koja slijedi.

Kriteriji razlikovanja Vjezbenicka tvrtka Stvarna tvrtka

Poslovne odluke se donose kao i Citav spektar mogucih djelat-

Rad u stvarnosti, ali se robe i usluge ; -
ISR nosti, roba ili usluga
simuliraju

Protok novca Nema stvarnoga protoka novca | Protok novca

Poduzetnicki rizik Nema poduzetnickoga rizika Poduzetnicki rizik

Prvenstveno s drugim vjezbe-
Kontakti prema vanjskim part- | nickim tvrtkama (ne prema do-
nerima macim gospodarstvenicima) -
na njih Cesto utjece nastavnik

Domaci gospodarstvenici

Slozenost zadataka Sirenje zadataka kao proces Nuzna je provedba zadatakai
i djelatnosti ucenja poslova

Svakodnevni poslovi su u sre-

Refleksija i uCenje su sredisnji digtu pozornosti mnogih podu-

Ucenje i refleksija

elementi p
zeca
o . Rotacija poslova je sredisnji ele- | Rotacija poslova je element raz-

Organizacijsko ustrojstvo e . .

ment ucenja voja radnika
Iszrgospodarske granei Naftavrjlkaucen||<ftr2|ste Trzigte - poduzetnik
proizvoda vjezbenicke tvrtke
Radno vrijeme 3-5satiutjednu Normalno radno vrijeme

Broj prilika za ucenje, tj. dina-
mika u vlastitoj vjezbenickoj
tvrtki, ulazna posta i broj aktiv-
nosti

Dobit, dugoroc¢na pozicija na tr-
ZiStu, odrzavanje poduzeca i
radnih mjesta, itd.

Kriteriji uspjeha

Tablica1a

Osnovni cilj aktivnostivjezbenicke tvrtke nije ekonomski uspjeh nego omogucavanje ve-
¢eg broja prilika za ucenjel!

U vjezbenickoj tvrtki ucenici mogu upoznatii svijet ekonomije i svijet trgovine, Sto UNOSi
dinamiku u njihovo ucenje. Neki ucenici nastupaju kao upravljacki (rukovodedi) radnici,
nekirazvijaju i poduzetnicki duh, a nastavnici preuzimaju ulogu konzultanata (neki preu-
zimaju i ulogu rukovoditelja).
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Ured

Vjezbenicke tvrtke se nalaze u ucionicama uredenima poput ureda. Ucionica je podijeljena
na odjeleiobuhvaca, ovisno o njezinoj velicini, oko 15 radnih mjesta za ucenike te prostor
za odrzavanje sastanaka. Ured je, kao i u praksi, opremljen svim suvremenim informatic-
kim i komunikacijskim uredajima.

Skupina ucenika dolazi u ured ovisno o svom rasporedu sati. Nakon nastavnoga sata ta
vjezbenicka tvrtka sprema svoju dokumentaciju kako bi sljedece ,poduzece” moglo raditi.
Uredivanje ureda ukazuje na promjenu uloge nastavnika, tj. odnosa izmedu nastavnika i
ucenika. UCenicinisu, kao uklasi¢nojnastavi, rasporedeni po klupama, vec¢ su podijeljeni
u skupine. Neki uredi imaju i prostoriju za odrzavanje sastanaka. U njoj se zajednicki do-
nose strateSke odluke o radu vjezbenicke tvrtke te promislja nauceno ili se vode pojedi-
nacnirazgovori.

Partnerske tvrtke

Od velike suvaznostiisuradnja s poduzecima iz stvarnoga gospodarstva. Mnoge vjezbe-
nicke tvrtke imaju partnere iz gospodarstva koji vjezbenickim tvrtkama pruzaju potporu
svojim ,Know-how"-om (npr. stvarni obrasci, uzorci proizvoda), a nekada i putem donacija
ili priredivanjem posjeta njihovim poduze¢ima.

MreZa vjeZbenickih tvrtki

Vjezbenicke tvrtke na domacem trzistu vjezbenickih tvrtki suraduju s drugim vjezbenic-
kim tvrtkama i Sredisnjim uredom vjezbenickih tvrtki, a nainozemnom trzistu vjezbenic-
kih tvrtki s inozemnim vjezbenickim tvrtkama. Internet, kao medij umrezavanja, sve po-
stojanije dobiva na vaznosti. Mnoge vjezbenicke tvrtke odrzavaju poslovne kontakte (Si-
rom svijeta) putem elektronicke poste.

Prema tome, mreza vjezbenickih tvrtki je otvoren sustav vjezbenickih tvrtki i sredisnjih
ureda vjezbenickih tvrtki koji medusobno komuniciraju. Ucenici na osnovi poslovnih kon-
takata sinozemnim vjezbenickim tvrtkama uspostavljaju Skolska partnerstva koja su po-
dloga zajednickim projektima ili razmjeni ucenika.

Sredisnji ured vjeZbenickih tvrtki (SUVT)

Da bi se uskladile aktivnostivjezbenicke tvrtke, na trzistu vjezbenickih tvrtki mora posto-
jati koordinacijski centar — sredisnji ured. RijeC je o centru koji simulira usluge potrebne
u stvarnomu poslovanju koje vjezbenicka tvrtka ne moze sama ponuditi, kao 5to je banka
(medunarodni platni promet)ili uprava (financijska uprava, mirovinsko i zdravstveno osi-
guranje, registar poduzecaisl.), a provodiiaktivnosti kao Sto su smotre/sajmovi vjezbe-
nickih tvrtki. Nainternetskoj stranici www.aso.hr pronaci ¢ete informacije o radu Sredis-
njeg ureda vjezbenickih tvrtki— SUVT-a.
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DRUGI MODELI SIMULACIJE PODUZECA

Ured za ucCenje
Model poduzeca

Temelji se na plan-
skojigri

,Simulacije” poduzeca

Vjezbenicka tvrtka

Vodenje poduze-
¢a, simulacija pro-
tokarobeinovca

Juniorska skupina

Uvjezbani surad-
nici upravljaju
dijelovima
poduzeca

Mini poduzeca

Ucenici osnivaju
poduzece na
odredeno vrijeme

Ucenicka tvrtka

Mladivode podu-
zeCe

Nema kontakta s
vanjskim partne-
rima

Mreza

A, .| Uklju€eni u stvarno trziste; stvarni tokovi robe i novca
vjezbenickih tvrtki

Didakticka osnova: Teorija djelovanja

Slika 11

Osimvjezbenickih tvrtki nacelno postoje jos tri modela prakticnoga Skolovanja na podru-
¢ju trgovanja putem simulacije poduzeca, a to su: ured za ucenje, mini poduzece i ucenic-
ka tvrtka.

Ured za ucenje simulira radne aktivnosti nekog poduzeca u zatvorenom modelu koji se
temelji na planskoj igri, odnosno u njemu je sve fiktivno: iroba, i novac, i suradnja s vanj-
skim partnerima. Nastavnik oponasa sve stvarne situacije u kojima se uci. Nastavnik mo-
ze prilagoditi sadrzaj poslovnih slucajeva razini znanja ucenika, alii svjesno simulirati po-
grjeske.

Mini poduzece je stvarno poduzece koje najcesce traje jednu Skolsku godinu (nakon toga
se zatvara). Radnici su ucenici koji zajedno ¢ine mini poduzece. Ako model vjezbenicke
tvrtke ne funkcionira kao simulacija stvarnosti, radnici mini poduzeca snose poslovni rizik.
Pogrjesne odluke koje u vjezbenickim tvrtkama nemaju velike posljedice, ovdje mogu
prouzrociti gubitke. Mini poduzeca bi se, prema tome, unutar Skole trebala osnovati samo
ako je partnerska tvrtka spremna preuzetirizik ili ako aktivnosti te tvrtke nisu jako rizicne.
Ideja mini poduzeca potjeCe od americke organizacije ,Junior Achievement”, koja je u me-
duratnom razdoblju izgradila prva mini poduzeca u Skolama.

Ucenicka tvrtka pod vodstvom ucenika ve¢ dugo funkcionira kao stvarna tvrtka. | ovdje
poduzetnici snose poduzetnicki rizik koji bi trebali preuzeti od partnerske tvrtke U uce-
nickoj tvrtki dobit je sporedna stvar, a najznacajnije iskustvo je stjecanje osjecaja odgo-
vornosti: usuditi se napraviti korak dalje, biti sigurniji u sebe. U ucenickim se tvrtkama
ucenici moraju brinutiio nasljedstvu poduzeca: svoju tvrtku moraju promicati medu dru-
gim ucenicima te poducavati nove ucenike. Za to je potrebna izdrzljivost i upornost. Ra-
dno vrijeme tvrtke manjim dijelom zahvaca vrijeme nastave, ve¢inom je to slobodno vri-
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jeme. Place se isplacuju, ali se Cuvaju za zajednicke aktivnosti. Koncept ucenicke tvrtke
izradila je poCetkom go-tih godina Njemacka zaklada za djecu i mlade (Deutsche Kinder
—und Jugendstiftung).

Koncept vjezbenicke tvrtke ostvaruje sveobuhvatnu metodu ucenja i poducavanja usmje-
renu prema ucenicima. On je odgovor na stalne zahtjeve gospodarstva za vecu usmjere-
nost prema praksi tijekom skolovanja, za prosirivanjem vidika buducih radnika koji ¢e ra-
ditiizvan granica zemlje, za boljim poznavanjem stranih jezika i uvodenjem najnovije teh-
nologije u nastavu, poput telekomunikacije pomocu interneta.

Rad u vjezbenickoj tvrtki izmijenio je situaciju u Skoli kako na podrucju ucenja tako i na
druStvenom planu. Kognitivno znanje vise nije u prvom planu, nego je ono samo jedan
od aspekata ucenja. Skola postaje mjesto u kojemu se mogu usavrsavatiiisprobavati spo-
sobnosti postupanja s drugima. Ona postaje drustveno mjesto na kojemu se svi sudionici
dobro osjecaju.

Vjezbenicke tvrtke kao presjek Skole i njezina okruzenja, osobito na podrucju gospodar-
stva (mnoge vjezbenicke tvrtke imaju partnerske tvrtke), pridonose ugledu Skole. To mo-
ze Dbiti od koristi pri trazenju donatora ili sponzora. Kontakt s drugim vjezbenickim tvrt-
kama stvara nove veze s drugim skolama u zemlji i inozemstvu i temelj je novih partner-
stava.

Osim toga, rad u vjezbenickoj tvrtki potice poduzetnicko razmisljanje i djelovanje. Dobro
obrazovani, motiviraniiprilagodljivi poduzetnicii poslodavci se uspjesno mogu dokazivati
na gospodarskom trzistu kojeg obiljezavaju nagle promjene drustva i tehnologije i mno-
Stvo interkulturalnih utjecaja.

Povezivanje s vjezbenickim tvrtkama u inozemstvu povecava kompetencije iz stranih je-
zika kod ucenika, a uCenicima omogucuje i upoznavanje drustvenih, kulturnihiekonom-
skih razlika i posebnosti partnerskih zemalja, $to je znac¢ajna podloga za buducu suradnju
u stvarnome poslovnom zivotu.
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2. METODICKO-DIDAKTICKE NAPOMENE

Drugo poglavlje daje pregled kako metodicko-didaktickih napomena za provedbu
nastave u predmetu Vjezbenicka tvrtka tako i pregled aktivnih nastavnih metoda
koje su vazna pretpostavka za rad u vjezbenickoj tvrtki.

2.1 CILJEVI RADA U VJEZBENICKO) TVRTKI

U poglavlju 2.1. navode se glavne kompetencije koje ucenici stjeCu radom u vjezbenickoj
tvrtki te suradnja nastavnika, SUVT-a, ravnatelja Skola i partnerskih tvrtki, kao posebnog
izazova u radu vjezbenickih tvrtki.

2.2 NAJNUZNIJI MATERIJALNI UVJETI ZA IZVODENJE PROGRAMAVT-a

Preduvjeti za provedbu programa Vjezbenicka tvrtka sezu od promjene uloge nastavnika,
korelacije s drugim nastavnim sadrzajima, vrjednovanja postignuca ucenika do rada u
uredu vjezbenicke tvrtke. Uz poglavlje 2.2 na prate¢em CD-u naci ¢ete: 1. Fotografija ureda
VT-a Bjelovar — optimalni uvjeti

2.3 METODIKA NASTAVEVT-a

Poglavlje govori o organizaciji rada u vjezbenickoj tvrtki, uz primjere radnih listova prilo-
zenih na CD-u:
1. Rasclanjivanje zadataka — RADNI LISTOVI 1a—1e:

|. 1a-—Zadatak razraden po odjelima

II. 1b—Primjer razradene aktivnosti Odjela administracije

I1l. 1c—Obrazac zarazradbu aktivnosti Odjela prodaje i marketinga

IV. 1d — Obrazac za razradbu aktivnosti Odjela nabave

V. 1e—0Obrazac za razradbu aktivnosti Odjela financijai racunovodstva
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2. OSOBNA ZADUZENJA—RADNI LIST 2

3. ZAPISNIK SA SASTANKA — RADNI LIST 3

4. ELEMENTIVRJEDNOVANJA RADA UCENIKA —RADNI LIST 4
5. DNEVNIK RADA UCENIKA/CE — RADNI LIST 5

6. KONTROLNI POPIS AKTIVNOSTI ZA ZADATAK — RADNI LIST 6

2.1 CILJEVI NASTAVNOGA PROGRAMA VJEZBENICKA TVRTKA
211 CIL) NASTAVNOGA PROGRAMA VJEZBENICKA TVRTKA| ZADATCI

Cly:

Osposobiti ucenike/ce za samostalno svladavanje svih radnih zadataka i procesa u po-
slovnoj organizaciji te razviti vjestine timskoga rada, prezentiranja, odgovornog odluci-
vanja, medusobnog uvazavanja i rjeSavanja nesuglasica mirnim putem kroz simuliranje
osnivanja, vodenja i poslovanja poslovne organizacije kako bi kroz obavljanje svih radnih
zadataka mogli bolje razumjeti sustav trziSnoga gospodarstva i razviti osobnu kreativnost
vaznu za poticanje poduzetnickoga duhaiinteres za samostalno vodenje i obavljanje po-
sla u stvarnome poslovnom svijetu.

ZADATCI:

v Potaknuti na povezivanje teorijskih nastavnih sadrzaja primjenjujuci steCeno znanje na
prakti¢nim radnim zadatcima kojima ¢e ucenici-radnici vjezbenicke tvrtke razviti vje-
Stine vazne za zanimanje ekonomist: osnivanje poslovne organizacije, pisanje zivoto-
pisa i razgovora za radno mjesto, prijava radnika na mirovinsko i zdravstveno osigura-
nje, izradba internetske stranice, knjigovodstveni i racunovodstveni poslovi, poslovi
odjela nabave, prodaje i marketinga, poslovno komuniciranje i bonton, priprema i vo-
denje poslovnih sastanaka, politika proizvoda/usluge (razvijanje inovacija), odgovorno
odlucivanje, planiranje, organiziranjeivodenje poslovanja poslovne organizacije i svega
ostaloga s ¢im ¢e se susretati u prakticnom zivotu, na radnome mjestu - prema zahtje-
vima poslodavca.

v Potaknuti medusobnu suradnju i razvijanje poslovnih i prijateljskih kontakata ucenika
-radnika vjezbenicke tvrtke koji mogu u buduc¢nosti pridonijeti razvoju stvarnih poslov-
nih kontakata i poslovne suradnje te razviti uspjeSno poslovanje u zemlji i inozemstvu.

v Razviti sposobnosti timskoga rada, izrazavanja vlastitog misljenja, kreativnosti, samo-
stalnosti, poduzetnickoga duha, motivacije, prezentacije, vlastite osobnosti i odgovor-
nosti, suradnickoga rada i zivljenja te boljeg razumijevanja poslovnih situacija u stvar-
nome poslovnom svijetu (odnos radnika i nadredenih ili radnika medusobno) te profe-
sionalizam u radu.

v Potaknuti kod ucenika/ca potrebu za samopotvrdivanjem, samopostovanjem, postova-
njem moralnih vrijednosti, medusobnom tolerancijom i suradnjom, postovanjem razli-
¢itosti, samomotivacijom i ¢jelozivotnim ucenjem.
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2.1.2 KOMPETENCIJE UCENIKA KOJE STJECU RADOM U VJEZBENICKO) TVRTKI

Kaze se da oko 15% onoga Sto naucimo, naucimo iz onoga sto drugi kazu —tj. verbalnom
i vizualnom percepcijom — ,reci mi“; oko 50% od onoga $to nauc¢imo, naucimo iz onoga
Stovidimo -tj. vizualnom i auditivnom percepcijom — ,pokazi mi”, a oko 90% od onoga
Sto naucimo, naucimo iz onoga Sto sami kazemo i ucinimo —tj. sudjelovanjem — ,ukljuci
me". Stoga je koncept ucenja kroz vjezbenicku tvrtku —demonstracijom radnih operacija,
odnosno simulacijom poslovanja - pravi nacin ucenja, gdje su ucenici aktivno ukljuceniu
proces i uCenje je iskustveno, a pamcenje dugorocno.

Glavnaje svrha nastavnog predmeta Vjezbenicka tvrtka osposobiti uCenike koji ga poha-
daju da samostalno obavljaju sve radne zadatke i procese u poslovnoj organizaciji (tajnic-
ke, uredske, knjigovodstvene, kupoprodajne, marketinske poslove u trgovackim drustvi-
ma). Krozigranje uloge radnika poslovne organizacije ucenici se pripremaju za brze uklju-
Civanje u svijet radairazvijaju profesionalan pristup izvrsavanju radnih zadatakaiinteres
za struku.

Kljucni poslovi koje ¢e pritom obavljati su poslovi odjela: administracije, nabave, prodaje
i marketinga, financija i raCunovodstva; unos podataka i obradba informacija; uporaba
uredskih strojevairacunala, telefoniranje, fotokopiranje, kopiranje, slanje faksovaielek-
tronicke posSte te pretrazivanje internetskih stranica.

UcCenik stjeCe i razvija opce i strucne kompetencije.

Opce kompetencije su:

* sposoban je sudjelovati u usmenoj i pisanoj komunikaciji

e sposoban je sudjelovati u skupnoj raspravi, prilagodavati se drugima u skupinii prinva-
¢atirazlicitost misljenja

e sposoban je Citatii sintetizirati podatke iz dokumenata o istoj temi

* posjeduje temeljna matematicka znanja potrebna za razumijevanje zakonitosti u prirodi
i drustvu te je osposobljen za primjenu znanja u Zivotu i struci

e posjeduje vjestinu samostalnog racunanja, crtanja i mjerena prema uputama te preci-
znosti u radu

e primjenjuje usvojene metode ucenja i usavrsava nove

e preuzima odgovornost za svoj zadatak koristenjem vlastitoga plana kako bi ostvario za-
dane ciljeve.

Strucne kompetencije su:

* razlikuje znacenje pojmova i procesa iz razlicitih podrucja ekonomije (gospodarstvo, po-
duzetniStvo, gospodarsko pravo, knjigovodstvo s bilanciranjem, marketing, statistika,
dionicarsko gospodarstvo, novcarstvo) na mikroekonomskoj i makroekonomskoj razini

e razumije meduovisnosti poduzetnickih organizacija i tijek poslovnih aktivnosti na na-
cionalnome i medunarodnom trzistu

e raspolaze teorijskim i prakticnim znanjem potrebnim za obavljanje posla u podrucju po-
slova nabave, prodaje, marketinga, poslovne administracije, knjigovodstva i financija
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e zna poslovnu dokumentaciju i knjigovodstvene isprave platnoga prometa te sve ostale
dokumente koji prate poslove nabave, prodaje, prijava/odjava zaposlenika na mirovin-
sko i zdravstveno osiguranje, putninalogisl.

* posjeduje vjestine potrebne za samostalno koristenje informacijske i komunikacijske
tehnologije te rad na racunalu

* posjeduje odgovarajuca znanja iz racunalstva koja primjenjuje za pronalazenje podataka
vaznih za organizaciju i rad te ih koristi u obavljanju postavljenih radnih zadataka

e zna se koristiti internetom, slati elektronicku postu i faks, pretrazivati internetske stranice

e zna strukturu poslovne komunikacije i zna poslovno komunicirati uz primjeren bonton

e posjeduje znanje o svakodnevnom uredskom poslovanju

e samostalno organizira, planira, odlucuje, izvrsava zadatke i samostalno rjeSava problem

e sposoban je izabrati i sam interpretirati potrebne informacije (upute o radu, podatke
vezane uz pojedine radne zadatke)

e odgovara za svoj rad, timski suraduje i orijentiran je na ¢jelozivotno ucenje.

2.1.3 SURADNJAAGENCIJE ZA STRUKOVNO OBRAZOVANJE, STRUKOVNIH SKOLA
| POSLOVNOG OKRUZENJA

Zbog novih zivotnih okolnosti nastavnici svoj rad s ucenicima moraju (gotovo svakodnev-
no) prilagodavati. Moraju, dakle, u svom nastavnom procesu u srediSte pozornosti po-
staviti uCenika — individualca i, primjenom odgovarajucih nastavnih metoda, svakog od
njih potaknuti da Sto vise razvije osobne potencijale. To znaci da kod ucenika razvijaju svi-
jest o samome sebi, savjest, neovisnu volju i kreativnu mastu.

Jedan od vaznih poslova Agencije za strukovno obrazovanje je organizacija i provedba
strucnog usavrsavanja nastavnika strukovnih Skola u Republici Hrvatskoj. U tom smislu
ona suraduje sa svim ravnateljima i nastavnicima tih Skola, nastojeci sto vise zadovoljiti
njihove potrebe u podrucju stru¢nog usavrsavanja.

Osim strucnim usavrsavanjem, nastavnici imaju priliku ucitiizgospodarskog okruzja, pa
jenuzno da se Skole povezu s poslovnim organizacijama koje podupiru poduzetnicku kul-
turu drustva iz svoje sredine. Time je olakSano prikupljanje informacija iz poslovnog svijeta
koje prenose ucenicima i upucuju ih na pracenje gospodarske prakse kao izvora ucenja.

Jedna od mogucnosti koju pruza koncept VjeZbenicka tvrtkaje suradnja Skola i poslovnih
organizacija kroz oblik partnerstva. Dakle, za uspjeSnu simulaciju rada u vjezbenickoj tvrt-
ki stvarna partnerska tvrtka daje potrebne informacije, stru¢ne konzultacije i druge oblike
pomodi- prema svojim mogucénostima.

Osigurava se stvarnija veza svijeta gospodarstva i skole, $to je vazno za osvjeséivanje po-
treba za odredenim zanimanjima, gdje se mogu ukljuciti komore, ministarstva, sindikati
idruge institucije. Jaca sponaizmedu Skola i lokalne zajednice, Sto dovodi do boljeg isko-
ristavanja svih raspolozivih mogucnosti i Skolovanja prema potrebama zajednice (sma-
njivanje nezaposlenostiinepotrebnog ulaganja, boljii osmisljenirazvojdrustva, vracanje
ulozenoga u kracemu vremenu, radniku je potrebno krace vrijeme za prilagodbu na rad-
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nome mjestu, zadovoljstvo poslodavca i radnika, veca djelotvornost, blagostanje u konac-
nici). Javnosti se prezentira rad vjezbeniCke tvrtke, a partnerska tvrtka promovira svoj rad
kroz rad vjezbenickih tvrtki.

Nastavnik/voditelj vjezbenicCke tvrtke preuzima ulogu ravnatelja (direktora) ili konzultanta
poduzetnicke organizacije; organizira poslovanje vjezbenicke tvrtke uz pomoc ostalih
radnika (ucenika), ucenici koji pokazuju sposobnosti vodenja skupine postaju voditelji
odjela te Cine menadzment poduzetnicke organizacije. Nastavnik/voditelj potice obav-
ljanje potrebnih poslova kroz timski rad, a profesionalnim obavljanjem poslova (5to po-
stize jasno zacrtanim ciljevima/zadatcima Sto ih ucenici ostvaruju) povecava motivaciju
ucenika.

Sve to dovodi do olakSane pripreme ucenika - buducih radnika - na konkretne poslovne ak-
tivnosti (Cesto neoCekivane i neizvjesne) s kojima se suoCavaju zaposljavanjem u stvarnoj
poslovnoj organizaciji.

2.2 NAJNUZNIJI MATERIJALNI UVJETI ZA IZVODEN)E PROGRAMAVT-a

2.21 METODICKE | ORGANIZACI)SKE NAPOMENE

Program Vjezbenicka tvrtka provodi se u ucionici opremljenoj kao ured: simulira se po-
slovanje poslovne organizacije raspodjelom radnih mjesta po odjelima: administracija,
nabava, prodaja i marketing, proizvodnja (prema odabiru djelatnosti) i financije i racu-
novodstvo.

Nastavnisadrzaji koji se obraduju u programu Vjezbenicka tvrtkane dijele se po godinama
ucenja -jer zivotni ciklus svake poslovne organizacije zapocinje poslovnom idejom, osni-
vanjem poslovne organizacije, zaposljavanjem radnika i njihovim rasporedivanjem na po-
jedina radna mjesta te obavljanjem djelatnosti. Vjezbenicka tvrtka je simulacija stvarne
poslovne organizacije, u kojoj se gotovo svi poslovi odvijaju svakodnevno (kao i u stvar-
nome svijetu). Zato je vrlo tesko podijeliti nastavne sadrzaje po godinama ucenja, a svrha
simulacije je osigurati kontinuiranost poslovanja (kao i u stvarnosti). Po zavrSetku rada
jednoga narastaja uCenika, poslovanje vjezbenicke tvrtke se nastavlja.

Stoga sadrzaji programa Vjezbenicka tvrtka povezuju sve nastavne sadrzaje, s naglaskom
na strukovne (gospodarstvo, poduzetnistvo, knjigovodstvo s bilanciranjem, poslovne ko-
munikacije, marketing, gospodarsko pravo, dionicarsko gospodarstvo, statistika, nov-
carstvo) u logicki osmisljenu cjelinu pa ucenici kreativnim vodstvom uvjezbavaju radne
operacije i simuliraju poslovne situacije.

Tijekom pohadanja programa ucenici rade u skupini od po 15-16 ucenika (razredni se odjeli
dijele u dvije skupine) kako bi simuliranje poslovanja bilo lakSe, prakticnijeiblize stvarnosti
- uz usmijeravanje nastavnika/voditelja vjezbenicke tvrtke. Radi se u bloku (spojena dva skol-
ska sata).

Istrazivackim radom, demonstriranjem i igranjem uloga ucenici prenose teorijska znanja
u prakticne vjestine - uz savjetodavnu pomoc predstavnika partnerske tvrtke. Odabirom
djelatnostivjezbenicka tvrtka bira djelatnost partnerske tvrtke, njezine proizvode/uslugei
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osniva se kao trgovacko drustvo. Na taj se nacin osigurava stvarnija veza svijeta gospodar-
stva i skole, Sto je nuzno da bi se uCenicima mogle pribliziti konkretne poslovne situacije,
koje suvrlo Cesto neizvjesneiiznenadne.

Ucenici Ce se uciti slusati, promatrati, misliti, razmisljati, razgovarati, postavljati pitanja na
pravi nacin i odgovarati na postavljena pitanja, razvijat ¢e kreativnost, samomotivaciju,
spremnost snalazenja u neobicnim i neoCekivanim situacijama, spoznati $to znaci poslovno
riskiratii preuzimati odgovornost za svoje odluke. Radom u vjezbenickoj tvrtki zamjenjuju
svoju ulogu ucenika/ucenice radnikom/radnicom svoje vjezbenicke tvrtke.

Nastavnik/voditelj viezbenicke tvrtke postupno prenosi odgovornost i radne zadatke na
uCenike/radnike vjezbenicke tvrtke koji tijekom rada postaju samostalniji, sigurniji i vjestiji
uizvodenju pojedinih radnih zadataka uz uporabu opreme i potrebne dokumentacije (uz
postivanje svih postojecih pravila i propisa 0 osnivanju i vodenju poslovne organizacije).

Nastavnici pojedinih strukovnih sadrzaja (vezanih uz radne zadatke pojedinih odjela) uklju-
Cuju se uradvjezbenicke tvrtke kao suradnici, a nastavnik/voditelj viezbenicke tvrtke uskla-
duje njihov rad. Provedba programa VjeZbenicke tvrtke stoga je timski rad nastavnika svih
strukovnih sadrzaja, uz ukljucivanje stranoga jezika i informatike koji su u funkciji struke.

Medusobno poslovanje vjezbenickih tvrtki obavlja se internetom, a pruzanje svih potreb-
nih informacija o vjezbenickoj tvrtki kao poslovnom subjektu daje se putem internetske
stranice te tvrtke.

Sve usluge nuzne za poslovanje vjezbenicke tvrtke kao prave poslovne organizacije, a to
su: Trgovackisud, Drzavna statistika, Porezna uprava, Poslovna banka, Fond mirovinsko-
gaizdravstvenog osiguranjaivezu s EUROPEN-om (za medunarodno poslovanje), pruza
SredisSnji ured vjezbenickih tvrtki (SUVT).

2.2.2 NAJNUZNIJI MATERIJALNI UVJETIZA IZVODENJE PROGRAMAVT-a

Simulirani ured vjezbenicke tvrtke mora biti opremljen najnuznijom opremom. Prven-
stveno se treba osigurati dovoljno velika ucionica da ima radna mjesta sa stolom (npr. ti-
pizirana radna povrsina stola (radnoga mjesta) trebala bi biti najmanje 72 cm) i stolcima
(udaljenostizmedu dva radna mjesta trebala bi biti oko 85 cm), s pet-Sest racunala (po je-

Primjeri dviju vjezbenickih tvrtki
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O O Primjer simuliranog ureda
vjezbenicke tvrtke

O Potrebno je osigurati prolaz iz-
O medu stolova, Sirok najmanje
8ocm

dan za svaki odjel i jedan glavni za nastavnika, medusobno umrezenih, s odgovaraju¢im
softverom —programski paket MS Office i knjigovodstveni program) te jedan-dva pisaca,
fotokopirni stroj, skener, telefon s faksom, internetski prikljucak, e-adresa, pano-ploca,
ormar za dokumentaciju, uredski pribor (papir za ispisivanje i kopiranje, mape, registra-
tori, busilica papira, spajalice, ljepilo, Skareisl.).

Raspored namjesStaja je u skupinama (sloziti tako da je svaka skupina jedan odjel), a bilo
bidobro (po moguénosti)imati prostor za sastanke voditelja odjela ili vedi stol za sastanke
u simuliranom uredu. U nastavku dajemo moguci izgled simuliranog ureda vjezbenicke
tvrtke (samo stolovi s racunalima koji predstavljaju odjele).

Skola moraimati mogucénost mjesecnog financiranja troskova uredskog poslovanja (tro-
Skovi uredskog pribora, za ispisivanje, fotokopiranjeisl.).

2.2.3 NACINI PROVJERAVANJA ZNANJA I UMIJECA UCENIKA

Ucenici trebaju redovito pohadati program Vjezbenicke tvrtke da bi se ostvario kontinui-
tet njihova stjecanjairazvijanja prakticnihvjestina, alii kontinuitet rada vjezbenicke tvrt-
ke kao poslovne organizacije. Ucenici ¢e na taj nacin spoznati koliko je znacenje svakog
radnika u nekoj poslovnoj organizaciji i da su svi medusobno povezaniiovisni.

Vazno je savjesno koristiti i Cuvati opremu i dokumentaciju simuliranog ureda/vjezbenic-
ke tvrtke.

Pravila na radnome mjestu se mijenjaju. Ocjenjivanje radnika se obavlja prema novim
mjerilima, gdje nije bitna samo naobrazba, inteligencija i strucnost vec i uspjesSnost kojom
se nosimo s vlastitom osobom, ali i s drugima. Stoga je ocjenjivanje rada ucenika u vjez-
benickoj tvrtki drugacije od ocjenjivanja i prac¢enja rada i napredovanja ucenika tijekom
klasicne nastave.

Osnovni elementi ocjenjivanja, pra¢enja i vrjednovanja ucenikovih postignuca u radu u
vjezbenickoj tvrtki su:

* kvaliteta obavljena posla

e primjena usvojenih znanja

e dnevnik ucenikova rada.
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Tijekom rada uCenika/radnika u vjezbenickoj tvrtki nastavnik/voditelj prati, ocjenjuje
i vrjednuje njegova postignuca glede sljede¢ih elemenata: kvalitete obavljena posla i pri-
mjene usvojenih znanja (kao osnovnih), te vodenja dnevnika rada, u kojem elementu uce-
nik ima zadatak da u vidu domace zadace opiSe poslove tijekom jednoga radnog dana.
Na taj nacin nastavnik/voditelj provjerava koliko je uCenik stvarno sudjelovao u radu svog
odjela.

Uz te elemente bitno je pratiti nacin rada i suradnje ucenika u timu, njihovo rjeSavanje
problemskih situacija, sudjelovanje u donosenju odluka te preuzimanju inicijative iodgo-
vornosti uz potrebnu dozu empatije (prilagodljivosti i uvjerljivosti).

2.3 METODIKA NASTAVEVT-a
2.3.1 SURADNICKO UCENJE

Obrazovnim sustavom treba oblikovati gradane koji mogu kvalitetno i inteligentno pri-
donositirjeSavanju problema s kojima se suocava nase drustvo. Dakle gradane koji mogu
kriticki razmisljatii pomodirjeSavanju problema u lokalnim zajednicama, a i na Sirem po-
drucju djelovanja. Za ostvarenje tog cilja Skole moraju osigurati ozracje koje promice raz-
misljanje, argumentiranu kritiku i odgovorno odlucivanje.

Nastavnikova umije¢a obuhvacaju:

e pripremanje

e izvedbu nastavnoga sata

e artikulaciju nastavnoga sata

e ugodaj u razredu

e radnu disciplinu

e praCenje, vrjednovanje i ocjenjivanje ucenika
e prosudbu vlastitoga rada.

Nastavni proces je usmjeren na usvajanje opcih i stru¢nih znanja, razvijanje i usvajanje
strucnih specificnih sposobnostiivjestina te razvijanje socijalnih kompetencija (komuni-
kacijske, prezentacijske, organizacijske vjestine, empatija, sposobnost rada u timu, preu-
zimanje inicijative, kriticko razmisljanje i izrazavanje, samostalno i odgovorno odluciva-
nje, motivacija). Stoga se kaze da metode poucavanja moraju ukljuciti u nastavni proces
Citavo ljudsko bice: glavu, srce i ruku (ucenik usvaja teorijska znanja, razvija prakticne vje-
stine, tj. spaja teorijska znanja kroz prakticno obavljanje zadataka, razmislja i logicki po-
vezuje i emocionalnu inteligenciju).

Suradnicko uCenje obuhvaca nastavne metode koje su usmjerene na razvoj sposobnosti
svakog pojedinca u prihvacanju novih informacija, njihova razumijevanja, kategoriziranja
i povezivanja u logicke cjeline koje ¢e u kasnijim situacijama znati primijenitii prilagoditi
potrebama. Cilj uCenja i poucavanja uz primjenu metoda suradnicke nastave je u svakom
uceniku pronaci sposobnosti koje moze razviti da bi uspjeSno svladavao postavljene pro-
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bleme/zadatke. Suradnicko se ucenje temelji na kritickom razmisljanju jer je razumijeva-
nje informacije pocetak, a ne cilj ucenja. Kriticko misljenje znaci krenuti od neke postavke,
promisljati o njezinoj primjeni, preispitati ju, usporediti sa suprotnim misljenjima, izgraditi
sustav uvjerenjai, na temelju svega, odrediti svoje stajaliSte/misljenje.

Metode suradnickog ucenja su interaktivne; nastavniku omogucuju kreativnost u osmi-
Sljavanju nastavnoga procesa, primjeninastavnih pomagalaisredstava, a ucenicima do-
nose povecan interes za uenjem, ucenje uz zabavu, stjecanje iskustava na vlastitim us-
pjesima ili neuspjesima uz stalno propitivanje i istrazivanje, aktivno sudjelovanje u na-
stavnom procesu preuzimajuci odgovornost za vlastito ucenje i oblikovanje vlastitih, uz
postivanje tudih misljenja.

Metode suradnickog ucenja smanjuju udio frontalnog oblika nastave u nastavnom pro-
cesu, a povecavaju skupnirad. U€enici rade zajedno, u parovima ili malim skupinama da
bi se pozabavili zajednickim problemom/zadatkom. Svaka se skupina sastoji od ucenika
razlicitog spola; po uspjehu ima dobrih, prosjecnih i loSijih u€enika/ca. Ucenicima omo-
gucujuistodobno ucenje, vjezbanje, provjeravanje razine usvojenosti novih sadrzaja i pro-
cjenu-rjeSavanje problema. Poticu uCenike i nastavnike na samoprocjenu vlastitoga rada.

Odabirom nastavnih metoda nastavnik treba pomoci onim losijim" ucenicima da se ak-
tivno ukljuCe u nastavni proces, da se ne osjecaju iskljucenima i da uspiju pokazati svoje
postignuce. Onibrzii,bolji" uenicimogu dobiti ulogu poucavatelja jer se na taj nacin po-
boljsava socijalizacija, prenosenje i Sirenje znanja.

Temelji suradnickog ucenja su:

e pozitivha meduovisnost — ucenici uvidaju da su potrebni jedni drugima kako bi izvrsili
postavljeni zadatak

e 0sobna prijateljska interakcija — ucenici uzajamno poboljsavaju ucenje jer se medusobno
ispomazu, razmjenjuju iskustvai poticu iskustva ucenja; objasnjavaju, raspravljaju i pre-
nose ono Sto znaju svojim vrsnjacima

* pojedinacna odgovornost — uspjesnost svakog ucenika Cesto se ocjenjuje i rezultati se
daju skupiniipojedincu

e interpersonalna umije¢a — ucenici razvijaju sposobnostiivjestine vodenja, odlucivanja,
izgradnje povjerenja, komunikaciju, rjesavaju nesuglasice i upravljaju sukobom

e skupno procesiranje —nastavnik prati rad skupine, pruza joj povratne informacije, ai ci-
jelomrazredu, o tome kako skupina dobro suraduje.

Za uspjesan rad potrebno je odrediti neka pravila/nacela suradnickog u€enja. Ucenici se
tako uce medusobnoj toleranciji i postovanju razlicitosti.

1. NACELO SURADNJE — potrebno je da svaki ¢lan skupine dopusti sudjelovanje u radu
skupine, razmjenu iskustava i ideja da bi se zadovoljile potrebe, a u svrhu ostvarenja po-
stavljenog zadatka.

2. NACELO USPJESNOSTI — zadatci suizazovi, a ucenici ¢e se potruditi da ih obave na naj-
bolji mogudi nacin.
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3. NACELO ODGOVORNOSTI - svatko u skupini treba preuzeti odgovornost za posljedice
donesenih odluka.

4. NACELO POSTOVANJA — ucenici u skupini moraju medusobno uvazavati misljenja i po-
trebe te poStovatirazlike u pogledima i stajalistima.

5. NACELO SLOBODE - radom u skupini u¢enici moraju imati mogucénost izbora, jasnog
izrazavanja vlastitih potreba, interesa, ali i ocekivanja.

6. NACELOVREMENA —skupina, tj. svaki pojedinac mora posStovati zadano vrijeme za iz-
radbu zadatka.

7. NACELO ZABAVE - tijekom rada i ucenja ucenici se trebaju osjecati ugodno, raditi bez
prisile, uzivati.

Rad u vjezbenickoj tvrtki pretpostavlja primjenu raznih metoda suradnickog ucenja. Ov-
dje ¢e se prikazati samo neke od njih.

Metode suradnickog ucenja:

1. RAZMISLI I RAZMIJENI — nastavna metoda koju se moze primijeniti za rad u paru ili u

skupini (manjoj i veCoj — za poCetak suradnje/razgovora). Brza je i jednostavna metoda,

moZze se primijeniti na vec¢inu sadrzaja. Cilj je: aktivirati sve uCenike na suradnju i ,izvudi”

iz njih prethodno znanje/iskustvo.

v Nastavnik postavlja pitanje: sto znasS ili mislis da znas o...; svaki ucenik u tisini (vrijeme
za razmisljanje od nekoliko minuta) razmisli i ukratko zapiSe Sto zna o temi.

v Svoja razmisljanja svaki ucenik razmijeni s drugim —rad u paru, zapisuju ukratko svoja
misljenja.

v Zatim se taj par povezuje s drugim parom, razmjenjuju iskustva u skupini, zapisuju svoja
misljenja.

v Na kraju svaka skupina ispisuje misljenje/odgovor o pitanju/problemu na ploci/panou
te se moze pokrenutirasprava i rasclamba.

Ovim se nacinom omogucuje prikupljanje razlicitih ideja, misljenja, medusobno ucenjei
poucavanje, razvijanje samostalnostiisuradnje. Moze se koristiti za uvodnii zakljucnidio
nastavnoga sata.

2. ROTIRAJUCI PREGLED - nastavna metoda koja zahtijeva kretanje ucenika po razredu.

v Nastavnik odredi nekoliko pitanja vezanih uz odredenu nastavnu temu/jedinicu. Ispise
svako pitanje na veliki papir/plakat s odredenim brojem, zalijepiih po prostoriji.

v Svaka skupina ima svoj broj pitanja te krece prema plakatu (skupina je sastavljena od 3
do 5 ucenika). UCenicirazgovaraju o pitanju do 5 minuta i napisu odgovor (ta aktivnost
traje najvise10 minuta). Svaka skupina ima i svoju boju olovke tako da se razlikuju i nji-
hovi odgovori.

v Nanastavnikov znak odlaze do drugog pitanja, procitaju Sto je na njega odgovorila pret-
hodna skupina, razgovaraju o odgovoru i, prema potrebi, dodaju svoje misljenje/ko-
mentare na postavljeno pitanje.

v Postupak se ponavlja dok sve skupine ne obidu postavljene listove s pitanjima; nastavnik
Cijelo vrijeme nadzire Sto skupine rade, obilazedi ih.

v U zavrsnoj se fazi Citaju odgovori sa svakog plakata; nastavnik na kraju komentirai do-
punjava nastavni sadrzaj (prema potrebi).
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Ova se nastavna metoda koristi za poticanje ucenika na ponavljanje i povezivanje nastav-
noga gradiva (korelaciju nastavnih sadrzaja), na ucenje novih nastavnih sadrzaja; potice
medusobnu suradnju, raspravu, kreativnost, postovanje i prinvacanje tudeg misljenja,
natjecateljskiduh. Nastavnik je moze koristiti u fazi uvodai zakljucivanja nastavnoga sata
ili za ponavljanje nastavnoga gradiva. Pitanja koja postavlja moraju biti otvorenog tipa
(pitanja otvorenog kraja), poticajna, jasna i precizna. Ucenici ovim nacinom uce jedniod
drugih, skupine posredno suraduju, a nastavnik uskladuje i usmjerava njihov rad.

3. SURADNICKA DISKUSIJA — nastavna metoda kojom se potice ucenike na slobodno iz-
nosenje vlastitog misljenja, suceljavanje razlicitih stajaliSta i argumentiranu obranu vla-
stitih misljenja. Radi se s manjom skupinom ucenika (ne ve¢com od 20).

v Nastavnik potakne diskusiju o odredenim pitanjima/problemima. UCenicima kaze da
zeli Cuti njihovo misljenje o tome.

v Pomnjivo procita jedno pitanje/problem, skra¢enu verziju moze napisati na plocu/pano,
a ucenici moraju zapisati svoj odgovor na to pitanje prije nego zapocne diskusija. Nakon
dvije minute razmisljanja zatrazi da se ucenici izjasne.

v Nastavnik pri odgovaranju vodi evidenciju o planu sjedenja jer tako moze pratiti Sto je
koji od ucenika odgovorio na pitanja, to zapisuje na papir uz njihova imenai komentare
pri diskusiji.

v Nastavnik potice diskusiju medu sudionicima; ako se misljenja razilaze, pokusava po-
taknuti pojasnjenjeiargumentiranu obranu stajalista. Ako ucenik ne odgovori dovoljno
jasno, potakne ga na pojasnjenje misljenja.

v Za trajanja diskusije nastavnik ne smije iznositi vlastita misljenja o pitanju/problemu;
ne komentiraipovladuje jer nataj nacin ucenicislobodno i promisljenoizrazavaju svoja
misljenja.

v Svremena navrijeme nastavnik potvrduje i ponavljaiznesene tvrdnje, a ako se diskusija
uspori, moze procitati biljeSke o izreCenim komentarima. Podsjeca ih na vec receno i
pita ima li tko Sto dodati. Posto se obradi prvo pitanje/problem, krece se na sljedece.

Za vodenje suradnicke diskusije nastavnik se mora dobro pripremiti — osmisliti dovoljno
konkretna i zanimljiva pitanja otvorenog tipa kojima ¢e ucenike voditi kroz nastavni sa-
drzaj/problem/temu. Skupina ucenika suraduje u dubinskoj raspravi o svakom pitanju.
Moze se koristiti za sve dijelove nastavnoga sata, a i pri rjeSavanju nekog problema raz-
rednog odjela/tima. Vazno je da ucenici osjete da ih se ne kritizira i osuduje za izreCeno
misljenje, da se stvori,sigurno” i povjerljivo ozracje u kojemu se prihvacaju razli¢ita mi-
Sljenja.

4. OBILAZAK GALERIJE - nastavna metoda koja zahtijeva kretanje ucenika po razredu;

rade u skupini od 3 do 5 ucenika. Nastavnik postavi odredeni problem/zadatak:

v Skupina obradi postavljeni problem, po mogucnosti s raznih stajalista, i proizvede kon-
kretan proizvod — rjeSenje problema (pisano, crtezom) izradbom plakata.

v Plakate se zalijepe uokolo po zidovima ucionice tako da se moze ,Setati, obilaziti” gale-
rju.

v Nanastavnikov se znak skupine mijenjaju, pregledavaju, raspravljaju o svakom plakatu;
vode biljeSke o svojim opaskama ili mogu zapisati komentar na plakat.
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v Nakon obilaska galerije svaka skupina ponovno pregledava svoj rad i usporeduje ga s
drugima te medusobno razgovaraju o tudim komentarima vlastitoga rada.

Ova se nastavna metoda koristi za pronalazenje razlicitih rjeSenja problema, potice ar-
gumentirano misljenje, kreativnost, prihvacanje tudega misljenja, medusobnu suradnju
i jacanje timskoga duha.

5. IGRANJE ULOGA - nastavna metoda u kojoj ucenici preuzimaju odredene uloge iz Zi-

vota, npr. ulogu nastavnika/razrednika, radnika na pojedinome radnom mjestu, svog ro-

ditelja i drugih. Moze sluziti za bolje razumijevanje situacija u kojima se te osobe povre-
meno nalaze u stvarnom zivotu. Koristi se simulacija i demonstriranje pojedinih radnih
procesa; to je nastavna metoda koja se najcesce primjenjuje u radu vjezbenicke tvrtke.

v Nastavnik podijeli uloge koje preuzimaju ucenici; dobivaju konkretne upute kako se tre-
baju ponasati, tj. koje radne zadatke trebaju izvrsavati. Moguce je i da se podijele uloge
unutar skupine/odjela vjezbenicke tvrtke.

v UcCenici trebaju vjezbatiigranje raznih uloga koje se izmjenjuju, npr. uradu vjezbenicke
tvrtke mogu obavljati nekoliko radnih zadataka tijekom radnoga vremena (telefonira-
nje, odgovaranje na upite, preuzimanje i raspodjelu poste itd.).

v Moguce je promijeniti uloge, npr. rotacijom poslaili promjenom voditelja odjelaisl. Cilj
je da ucenici nauce sto viSe radnih operacija, i to tako da ih kvalitetno mogu izvrsiti, u
Sto kracem vremenu, uz osobno zadovoljstvo svojim uspjehom i doprinosom radu sku-
pine. UcCenik vjezbom kroz igranje uloge stjeCe prakticne vjestine i razvija sposobnosti
zarad, tj. igranje odredene uloge.

Ovom se nastavnhom metodom ucenici dovode u situaciju u kojoj su druge osobe, razvija
sestrucno znanje, aliiempatija te jacaju socijalne veze medu ¢lanovima skupine (razred-
nikaiucenika, roditeljaidjece, radnika vjezbenicke tvrtke gdje se uoCava njihova meduo-
visnostitd.). Prigoda je za razvijanje komunikacijskih i prezentacijskih vjestina, izrazavanje
kreativnostiislobodne volje, mirno rjeSavanje nesuglasica i odgovorno preuzimanje od-
govornosti za izvrsenje radnih zadataka. Nastavnu je metodu moguce koristiti za sve di-
jelove nastavnoga sata, alii priprovjeri nastavnih sadrzaja. Tada dio razrednog odjela igra
uloge, adrugisu publika.

6. PROJEKTNA METODA — nastavna metoda koja se koristi kada, npr., cijeli razredni

odjel/skupina radnika u vjezbenickoj tvrtkiima pred sobom zadatak koji treba realizirati

(npr. sudjelovanje na smotri/sajmu vjezbenickih tvrtki, izradba internetske stranice, or-

ganizacija neke proslave, zajednickiizletitd.). Uzimajuci u obzir zahtjevnost njegove rea-

lizacije, zadatak se naziva projektom.

v Nastavnik vodi uCenike u raspravi prema odredivanju svih potrebnih aktivnosti, sudio-
nika/izvrsitelja, vremena za realizaciju pojedinih aktivnosti kojima Ce se ostvariti pro-
jekt/zadatak. Rezultat je akcijski plan (navedene aktivnosti, izvrsitelji, vrijeme-rok izvr-
Senja). Bilo bi dobro akcijski plan prikazati kao plakat i staviti ga u ucionicu na vidljivo
mjesto svim ucenicima.

v Mogu se formirati skupine ucenika podijeljene po slicnim aktivnostima; one preuzimaju
na sebe odredene radne zadatke i odgovornost za njihovo pravodobno izvrsenje. Mo-
guce je odreditivoditelja pojedine skupine koji ¢e uskladivati rad njezinih ¢lanova, voditi
brigu o izvrSenju aktivnosti prema rokovima.
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v UcCenici potpunom ukljucenosc¢u sudjeluju u ostvarivanju pojedinih zadataka, svjesni
su potrebe planiranja, organiziranja, medusobne suradnje. Bave se istrazivackim ra-
dom: pronalaze potrebnu literaturu, prema potrebi raspituju se kod drugih, samostalno
traze savjete i pomoc.

U ovoj se nastavnoj metodi odgovornost potpuno prepusta ucenicima, Sto nastavniku
ponekad inije jednostavno. Uvijek je na raspolaganju ucenicima, pruza im savjete, ali ne
preuzima na sebe realizaciju zadatka. UCenici stjeCu struc¢no iskustvo, razmjenjuju isku-
stva, jacaju timski duh i medusobnu suradnju jer imaju zajednicki cilj. Nastava se ,seli" iz
ucionice, tj. uCenje se odvija izvan skole.

2.3.2 ARTIKULACIJA NASTAVNOGA SATA — RADNOGA DANA

Cilj suradnickog ucenja je aktivno ucenje, kojim se ucenike potice na propitivanje i otkri-
vanje.

Kad se to ima na umu, potrebno je nastavni sat artikulirati prema konkretnom cilju za
svakiradni dan/radni sastanak kada ucenici postaju radnici vjezbenicke tvrtke.

Nastavni sat uobicajeno dijelimo:

* Na uvodni dio —evokaciju — tj. fazu nastave u kojoj se od uCenika trazi da razmisle o tome
$to vec znaju o nekoj temi (prisje¢aju se), da postavljaju o njoj pitanja i iznose vlastita
misljenja te da, uz pomo¢ nastavnika, odrede svrhu — cilj uenja. Nastavnik, dakle, mora
odabrati nastavne metode kojima ¢e misljenje uCenika usmjeriti na temu, potaknutiih
na razmisljanje, izazvati njihovu radoznalost, podsjetitiih na predznanje i navesti ih da
formuliraju pitanja.

Na razradbu sadrZaja — razumijevanje znacenja — tj. fazu nastave u kojoj ucenici propi-
tujuitragaju za spoznajama, povezuju nepoznato s poznatim ¢ime prosiruju postojece
znanje; rezultat njihove aktivnostije shvacanje znacenja (zahtijeva trajnu ukljucenosti
razumijevanje). Nastavnik, dakle, mora odabrati nastavne metode kojima ¢e potaknuti
uCenike da istrazuju sadrzaj.

Na zakljuCak — refleksiju —tj. fazu nastave u kojoj ucenici ponovno promisljaju o idejama
s kojima su se susreli i znacenjima koja su shvatili; opet ih propituju, raspravljaju, prosi-
ruju to znacenje na nova podrucja aktivnosti. Ucenje se ogleda u trajnoj promjeni, a kada
ucenicimogu vlastitim rijeCima izraziti ideje, znaci da su ih usvojili —razumjeli. Nastavnik
mora odrediti nastavne metode kojima ¢e potaknuti ucenike da iskoriste znacenje na-
stavne jedinice, tj. primijene nastavni sadrzaj.

Obi¢no se nakon nastave ucenicima zadaju dodatne aktivnosti, ¢ija je najvaznija svrha da
ucenicima osiguravaju priliku za samostalan rad na temelju ideja ili primjena o kojima je
bilo rijeCi u obradenoj nastavnojjedinici. Te se aktivnosti obavljaju uglavnom izvan razreda
pa ucenicima mogu sluziti za prosSirenje ucenja izvan skole na zajednicu. Nastavnik moze
odabratibrojne metode kojima Ce zainteresirati ucenike za takve dodatne aktivnosti, npr.
izradbu postera, vodenje intervjua, istrazivanjaisl.
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Svaki nastavni sat moraimati konkretno osmisljen cilj— Sto se zZeli tijekom nastavnog pro-
cesa postici uradu s ucenicima, koja je svrha ucenja odredenoga nastavnog sadrzaja.
Nastava, dakle, mora biti kurikularno orijentirana jer se na taj nacin moze (pri kraju na-
stavnog procesa) provjeriti u kojoj je mjeri postavljeni cilj i ostvaren. Prema postavljenom
cilju nastavnik bira nastavne metode za rad s uenicima i nacine provjere realizacije cilja.
Odredivanjem cilja — svrhe ucCenja i upoznavanjem ucenika s tim, osigurava se njihovo
trajno zanimanje za nastavni sadrzaj, povecava im se motivacija za ucenje i prinvacanje
novih informacija.

Uz jedinstveni cilj nastavnoga sata potrebno je odrediti specificirane ciljeve — moraju biti
zorniiopisivati vidljiva ponasanja koja bi ucenici trebali znati demonstrirati ili proizvode
koje Ce stvoriti kao rezultat obradene nastavne jedinice. Ti ciljevi zahtijevaju raznovrsne
razine misljenja (misljenje viseg reda), ucenici trebaju biti u stanju pokazati viSe od prisje-
¢anjailirazumijevanja informacija koje im je nastavnik prezentirao (vise su aktivno inte-
lektualno ukljuceni pa osim prihvac¢anja novih informacija mogu promisljati kakva je ko-
risnost za njihov Zivot ili drustvo opcenitoitd.).

Pri odredivanju opceg cilja nastavnoga sata i specificiranih ciljeva treba imati na umu mo-
ze li se zamisljena aktivnost provesti u odnosu na situaciju i oCekivanja u odnosu na uce-
nike s kojima ¢e se uciti pojedini nastavni sadrzaj.

Rad u vjezbenickoj tvrtkije specifican, zbog Cega je priprema nastavnoga sata zahtjevnija.
Obuhvaca osmisljavanje radnog zadatka za svaki odjel, a i za odredivanje cilja koji se zeli
tim radnim zadatcima postici.

U nastavku je primjer zadatka razradenog po odjelima vjezbenicke tvrtke i primjer liste
pracenja rada ucenika tijekom rada u vjezbenickoj tvrtki.

lzvodenje nastave u predmetu Vjezbenicka tvrtka zahtijeva od nastavnika da istodobno
zaposljava sve uCenike/ce s razlicitim zadatcima i da stalno ostvaruje suradnju medu odje-
lima:

* kroz rasclanjivanje op¢eg zadatka na pojedinacne zadatke za radnike

* kroz kolanje dokumentacije tijekom poslovanja unutar tvrtke.

POSTAVLJANJE OPCEG ZADATKA
Pri planiranju nastave nastavnik/voditelj viezbenicke tvrtke izraduje izvedbeni plan prema
organizacijskoj strukturi svoje tvrtke u onoliko varijanata koliko njegova tvrtka ima odjela

—kako bi za svaki odjel predvidio odgovarajuce radne zadatke.

Ukupni—opci zadatak vjezbenicke tvrtke T/KO d.o.o0. mogao bi biti:
e postizanje dobiti (ostvarenjem prometa: nabavom i prodajom kvalitetnog namjestaja).
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RASCLAN]JIVANJE UKUPNOG ZADATKA TVRTKE

Unutarnjom podjelom rada u svojem izvedbenom nastavnom planu nastavnik dijeli opci
zadatak tvrtke T/IKO d.o.0. na posebne zadatke za svaku poslovnu funkciju — odjel utvrden
organizacijskom strukturom (administracija, nabava, ...). Na taj nacin svaki nastavni sat
obuhvaca razliCite nastavne sadrzaje $to su ih ucenici/ce upoznali u ostalim opéeobra-
zov-nim i strucnim predmetima.

Pojedinacnizadatci- kao najniza razina rasclanjivanja - dodjeljuju se pojedinim radnicima
kojiih najceSce ostvaruju kroz visSe nastavnih sati. Zbog toga je nuzno neprekidno pratiti
izvrSenja zadataka — koriStenjem unaprijed utvrdenih obrazaca radnoga rasporeda.

DNEVNI RADNI RASPORED

Rad u vjezbenickoj tvrtki kao nastavni proces odvija se u bloku, spojena dva Skolska sata

za koja se preporucuje sljedeca artikulacija:

e 5 minuta = sastanak nastavnika/voditeljaVT-a i menadzmenta (nastavnik/voditelj iznosi
svoje misljenje o tome koliko je koji u€enik/ca stvarno sudjelovao/la u radu svog odjela;
opaske navodenje dnevnika rada ucenika/ca u kojima su oni krozdomacu zadacu opisali
poslove tijekom prosloga radnog dana);

* 10 minuta = samostalni sastanak menadzmenta — top-menadzer vodi sastanak (pod-
sjecamo se koje poslove smo obavili prosloga radnoga danai $to ¢emo raditi danas). Za
to vrijeme radnici pripremaju svoja radna mjesta te na temelju biljeski u dnevniku rada
samostalno nastavljaju s poslovima zapocetima u prethodnim radnim danima);

e 65 minuta =rad po odjelima —voditelj odjela podjeljuje zaduzenja svojim radnicima koji
ih upisuju u obrazac osobnih zaduzenja;

10 minuta = zavrsni poslovi, kratka izvjeS¢a o dnevnome radu.

CD: Primjer: Rasclanjivanje zadataka — RADNI LISTOVI1a - 1e:

1a - Zadatak razraden po odjelima

1b - Primjer razradene aktivnosti Odjela administracije

1C- Obrazac za razradbu aktivnosti Odjela prodaje i marketinga

1d - Obrazac za razradbu aktivnosti Odjela nabave

1e - Obrazac za razradbu aktivnosti Odjela financija i racunovodstva.

OSOBNA ZADUZENJA

Voditelj odjela rasporeduje radne zadatke svakom pojedinom uceniku/ci - radniku vjez-
benicke tvrtke te u njegovu obrascu osobnih zaduzenja prati rokove izvrsenja. PoSto po-
jedini zadatak bude u potpunosti obavljen, voditelj odjela pregleda dokumentaciju i, u
razgovoru s nastavnikom/voditeljem vjezbenicke tvrtke, daje prijedlog ocjene izvrsenja.

Svaki radnik/ca vodi dnevnik rada (u njega prilaze obrazac osobnih zaduzenja, podrobno
opisujuci poslove koje je preuzeo/la te tijek izvrsenja) uz opis aktivnosti koje treba izvrsiti
za projekte u kojima sudjeluje, zatim ostvarenja te neizvrsene zadatke.

CD: Primjer: Obrazac OSOBNA ZADUZENJA — RADNI LIST 2
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SASTANAK

Svaki sastanak nastavnika/voditelja VT-a i menadzmenta kao i sastanak top-menadzera
svoditeljima odjela biljezi se u zapisnik. Organizacijskom strukturom tvrtke — sistemati-
zacijom radnih mjesta - moze se utvrditi da zapisnik vodi poslovna tajnica — koja radi u
Odjelu administracije. Zapisnik se uvijek piSe u istu biljeznicu s obiljezenim rednim broje-
vima stranica. Svaki voditelj odjela moze organizirati vodenje pojedinacnih zapisnika za
svoje odjelne sastanke te sam odrediti tko e biti zapisnicar.

VODEN])E ZAPISNIKA

U zaglavlje upisujemo ime, pravni oblik i adresu tvrtke. Svaki dokument mora imati:

* naziv sastanka, npr. Zapisnik sa sastanka skupstine dionicara; Zapisnik br1 — sastanak
menadzmenta tvrtke

e nadnevak odrzavanja sastanka i vrijeme njegova pocetka odrzavanja (u satima)

e popis nazocnih (ime i prezime)

e popisizocnih (ime i prezime te razlog izocnosti)

e kratak sazetak odluka s prethodnoga sastanka (iz prethodnog zapisnika) koje nazocni-
ma treba procitati, a oniih trebaju prihvatitiili odbiti uz obrazloZenje (zapisati obrazlo-
zenje)

e dnevnired danasnjega sastanka — sastanak se odrzava po tockama dnevnoga reda

e voditelj sastanka predlaze dnevnired i daje ga na usvajanje nazocnima, kojiga glasova-
njem prihvacaju —a mogu ga i dopuniti.

Prema dnevnome redu voditelj sastanka obrazlaze temu/prijedlog, otvara raspravu i pred-
laze odluku koja se donosi glasovanjem - nacin glasovanja i sustav odabira potrebne ve-
¢ine za prihvacanje odluke odreduje se prije sastanka. Za donosenje odluke voditelj sa-
stanka pita tko je za, tko je protiv, te tko je suzdrzan, a zapisnicar upisuje broj pojedinih
glasova. Na taj nacin menadzment donosivazne odluke o poslovnoj politici tvrtke. Npr.:
medu zadatcima marketinga su i kreiranje logotipa i slogana poduzeca - svoje prijedloge
predoCavaju vodstvu tvrtke, a o odabiru najboljeg rjeSenja mora postojati biljeSka u zapi-
sniku - na temelju zapisnika ispisuje se odluka.

Tijek sastanka zapisnicar moze biljeziti na tri nacina:

e podimenom i prezimenom sudionika u raspravi-sve u prvom licu
e prepricavanjem

e zapisivanjem samo konacnih odluka.

Ako je netko od nazocnih napustio sastanak ili je netko naknadno dosao, zapisnicar to
mora navesti u zapisniku (zabiljeziti ime, prezime i vrijeme odlaska/dolaska) te na kraju
zabiljeziti u koliko je sati sastanak zavrsio.

Zapisnik potpisuje zapisnicar (ovjerovitelj zapisnika postoji kod sastanaka na kojima se
donose vazne poslovne odluke, kao Sto je skupstina dionicara).

CD: Primjer: ZAPISNIK SASTANKA — RADNI LIST 3
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POVREMENI IZVJESTA)I

Pri odredivanju zaduzenja za pojedine radnike voditelj odjela odabire i uenika/cu koji e

po zavrsetku zadanih poslova prezentiratiizvjeStaj odjela na sastanku svih radnika. Izvje-

Staj predstavlja:

e prezentaciju obavljenih zadataka

e pogled u buducnost, tj. plan rjeSavanja neizvrsenih zadataka iz dosadasnjeg poslovanja,
uz prijedlog poslova koji ¢e unaprijediti odjel i cijelu tvrtku.

VRJEDNOVAN)E RADA U VJEZBENICKO) TVRTKI

Vjezbenicka tvrtka pokusava u poslovanju biti Sto vjernija slika stvarnosti, ali kao nastavni
predmet ipak zahtijeva ocjenjivanje, pracenje i vrjednovanje rada ucenika/ca u imeniku.
Nastavnik/voditelj VT-a unaprijed odreduje kriterije ocjenjivanja i s njima upoznaje uce-
nike/ce.

Kroz pracenje moramo vidjeti: koliko su rezultati rada u skladu s praksom i mogu li se pri-
mijeniti u stvarnosti; koliko puta je neki posao raden ispocetka; je li se o slicnim pogrje-
Skama moralo razgovarati vise puta; moze li uCenik/ca rijesiti problem bez nastavnika...

CD: Primjer: ELEMENTIVRJEDNOVANJA RADA UCENIKA — RADNI LIST 4

Osnovni elementi ocjenjivanja, pra¢enja i vrjednovanja ucenikovih postignuéa u radu u
vjezbenickoj tvrtki su:
* kvaliteta obavljena posla:
-tocnost izvrSenja = pridrzavanje zakonskih odredaba; sadrzajna tocnost isprava, pro-
racuna iposlovnih komunikacija; jezik i izrazavanje
- ispravan redoslijed radnih operacija
- vrijeme izradbe = poStovanje zadanih rokova;
e primjena usvojenih znanja = primjena svih znanja stecenih u svim nastavnim predme-
tima obrazovanja za zanimanje ekonomist:
- poznavanje radnih zadataka - snalazenje u radnim situacijama, samostalnost
- pronalazenje boljih rjeSenja, njihov izgled
-izradba proracuna, poslovnih komunikacija , knjizenja, urednostisl.;
 dnevnik rada ucenika/ce = ucenik/ca upisuje poslove koje je preuzeo/la i tijek njihova
izvrSenja, opisuje aktivnosti koje treba izvrsiti za projekte u kojima sudjeluje, ostvare-
nja te neizvrsene zadatke.

CD: Primjer: DNEVNIK RADA UCENIKA/CE — RADNI LIST 5

Osnovni elementi upisuju se u imenik kao elementi vrjednovanja rada ucenika/ca u vjez-
benickoj tvrtki, a preporuca se uvodenje i dopunskog elementa: odnos prema radu koji,
kao drugi po vaznosti u redoslijedu utjecaja na konacnu ocjenu, treba obvezno koristiti
svaki nastavnik/voditelj u svojim tablicama.

Nastavnik sam odlucuje kako e pratiti rad ucenika/ca: hoce li koristiti prosudbene listice,
npr. o suradnji, razgovore s radnicima, ili ¢e primijeniti jednostavnu i mnogim nastavnici-
ma najsigurniju metodu - uciteljska zapazanja i procjenu. Pozeljno je da se ucenici/ce
ukljuCe u ocjenjivanje svojih ucinaka: voditelj odjela prvi kontrolira izvrSenje zadataka i
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opisuje rad svojih radnika. Znatno olaksanje u prac¢enju rada ucenika/ca omogucuje na- 3. POCETAK RADAVJ EZBEN |CKE TVRTKE

stavniku postojanje kontrolnog popisa potrebnih poslova - aktivnosti za svaki zadani za-
datak, Sto ga nastavnik treba izraditi u svojim pripremama za nastavu. — OSN |VANJ E

CD: Primjer: KONTROLNI POPIS AKTIVNOSTI ZA ZADATAK — RADNI LIST 6

Osnova treceg poglavlja je prikaz pocetka rada u vjezbenickoj tvrtki. Da bi se doni-
jela odluka o osnivanju tvrtke, potrebno je analizirati trzisno okruZenje (analiza na-
bavnoga i prodajnog trzista), uoCiti mogucu trziSnu niSu i postaviti viziju poslova-
nja. Ovo poglavlje daje pregled svih poslova i aktivnosti, od ideje do formulacije ci-
ljeva, izradbe poslovnoga plana do osnivanja vjezbenicke tvrtke, ukljuCujuéi sura-
dnju sa SrediSnjim uredom — SUVT-om. U srediStu ovog poglavlja je primjenjivost
materijala u praksi.

\‘J{; Najvisa stabla rastu iz najsnaznijih korijena. Nasa je misija strukovno obrazovanje uciniti korijenom
36 | koji ¢e mladim ljudima pruZati sve 5to im je potrebno da bi uspjeli u poslu i dosegli najvige visine. 37



3.1 POSLOVNA IDEJA

Poslovna ideja je kod vjezbenicke, kao i kod svake stvarne tvrtke kljuc uspjeha. U radu
vjezbenickih tvrtki isticu se dvije posebnosti: specificnosti trzista vjezbenickih tvrtki kao
mjesta za uCenje u skolama te posebnosti odnosa s partnerskim tvrtkama.

Uz poglavlje 3.1 na pratecem CD-u naci Cete:
1. Radni list s primjerom za primjenu metode za razvoj kreativnosti - Metoda zapisivanja
misli— brainwriting

2. Primjer upitnika za utvrdivanje osobnih talenata.

3.2 KONTAKTI' S PARTNERSKOM TVRTKOM | LOKALNOM ZAJEDNICOM

Prilagodavanje proizvoda, usluga, opreme i postupaka u poslovanju prema iskustvima
partnera, a u slucaju vjezbenicke tvrtke prema iskustvima partnerske tvrtke, osnove su
benchmarkinga.

Ovo ¢e Vam poglavlje olak3ati prve kontakte s potencijalnim partnerskim tvrtkama.

Uz poglavlje 3.2 na prate¢em CD-u naci Cete:
1. Radnilist1- DOPIS ZA PARTNERSKU TVRTKU.

3.3 OD STRATEGIJE DO CILJAVT-a

Svaka tvrtkaima svoje specificne ciljeve. Kao i svaka nogometna momcad, tvrtke razlikuju
strategiju, taktiku i operativne ciljeve. Pri osnivanju i poslovanju tvrtke moraju definirati
i ostvariti razliCite ciljeve.

3.4 POSLOVNI PLAN
Poslovni plan je koncept provedbe poslovne ideje i strategije. Vazan je kako za postojece

takoiza tvrtke u osnivanju.

Uz poglavlje 3.4 na prate¢em CD-u naci Cete:
1. Poslovni planVT-a TIKO d.o.o.

3.5 SREDISNJI URED VJEZBENICKIH TVRTKI = SUVT

Sredisnji ured je pruzatelj usluga koji omogucava poslovanje vjezbenickih tvrtki, npr. si-
muliranjem Trgovackog suda, Porezne uprave, Poslovne banke, Zavoda za mirovinsko i
zdravstveno osiguranjeitd. U medunarodnome prometu posebno je bitna funkcija Banke.

U ovom poglavlju se, korak po korak, simulira gospodarska stvarnost glede osnivanja i
poslovanja vjezbenicke tvrtke.

Ovi su poslovi posebno vazni pri strukturiranju rada vjezbenicke tvrtke.
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Uz poglavlje 3.5 na prate¢em CD-u naci Cete:

1. Prijavu u Registar poslovnih subjekata RPS-1

2. Prijavu u Registar obveznika poreza na dodanu vrijednost (PPDV)

3. Prijavu M-11 P o pocCetku poslovanja obveznika uplacivanja doprinosa

4. Prijavu o poCetku osiguranja M-1 P za svakog radnika

5. Prijavu o prestanku osiguranja M-2P za svakog radnika

6. Prijavu o obvezniku uplate doprinosa (tiskanica 1)

7. Prijavu na osnovno zdravstveno osiguranje za osiguranu osobu (tiskanica 2)
8. Prijavu na osnovno zdravstveno osiguranje za clana obitelji (tiskanica 3).

3.6 INTERAKTIVNO POVEZIVANJE S BITNIM INSTITUCIJAMA

Cilj je povezivanje ASO-a i relevantnih institucija, promicanje poduzetnistva u strukovnom
Skolstvu kroz razlicite zajedniCke projekte s institucijama kao $to su Hrvatska obrtnicka
komora, Hrvatska gospodarska komora, Ministarstvo gospodarstva, rada i poduzetnis-
tva, Drzavni zavod za statistiku.

31 POSLOVNA IDEJA

PocCetak rada svake vjezbenicCke tvrtke vezan je uz pronalazenje poslovne ideje. Poslovna
ideja stvara temelj za kontinuirani rad tvrtke u razdoblju od najmanje pet godina. Kao i
kod svake stvarne tvrtke, razvoj poslovne ideje je mjeSavina osobnih sklonosti, zahtjeva
trziSta na kojem Ce tvrtka djelovati (trziSte vjezbenickih tvrtkil) i mogucénosti pronalaska
partnerske tvrtke iz stvarnoga poslovnog svijeta.

Proces razvoja poslovne ideje u vjezbenickoj se tvrtki odvija na vrlo slican nacin kao i u
stvarnome poslovnom svijetu. U nastavi vjezbenicke tvrtke preporuca se potaknutii po-
buditi poduzetnicki duh ucenika na sljedeci nacin:

a) uCenicima navesti primjere iz stvarne poslovne prakse i prikazati razvoj poslovne ideje
kod stvarnih poduzeca (vidi primjere);

b) ucenicima prikazati mogucnostirazvoja poslovnihideja (interne poslovne ideje nastaju
iz hobija koji se plasiraju na trziSte; eksterne poslovne ideje nastaju tako da se prepoz-
naje trzisna prilika koja se oblikuje u poslovnu ideju — vidi primjere);

C) proces razvoja i oblikovanja poslovne ideje moze se moderirati i oblikovati metodama
kreativnog poucavanja;

d) izbor partnerske tvrtke moze se izvrsiti prije ili nakon formiranja poslovne ideje. Bududi
da se u radu vjezbenicke tvrtke simuliraju komercijalni vidovi poduzeca, suradnja sa
stvarnim poduzecima od velike je vaznosti. Stvarna (partnerska) tvrtka u prvom redu slu-
zi prikazivanju realnih procesa proizvodnje i prodaje — detaljniji pregled u poglavlju 4.

Prigode za uspjeh postoje svuda oko nas, ali se pojava kreativne ideje ipak ne moze una-
prijed predvidjeti. Poslovna ideja nastaje kao rezultat stvaralackog misljenja koje pojedinci
mogu imati uvecoj ilimanjoj mjeri. Uspjesan ¢e poduzetnik pronadi poticaj za novu ideju
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ili posao i tamo gdje ga svi drugi odmah nevide. Brojni su primjeri uspjesnih poduzetnika
koji su tradicionalne poslove poceli raditi na nov nacin.

Primjer:

70-ih se godina Ivan, kao izuc€eni stolar, uputio u Njemacku, gdje su mu zivjeli roditelji.
Zaposlio se u jednom mjestu u blizini MUnchena u privatnoj stolarskoj radionici za izradbu
bavarskoga stilskog namjestaja. No, san o povratku u Hrvatsku nije ga napustao ni nakon
24 godinerada. Godine1997. lvan se s obitelji vratio u Hrvatsku, gdje je otvorio vlastitu ra-
dionicu. lako obavlja isti posao kao u Njemackoj, sretan je da je u svojoj domovini imao
priliku samostalno pokrenuti svoj vlastiti pothvat. Kredite je nabavio od Njemacke banke
i Hrvatske banke za obnovu i razvitak. Strojeve je nabavio u Njemackoj. Idealno drvo za
izradbu stilskog namjestaja je crvljiva jelovina, a buduci da je kod nas nema, lvanju je pri-
siljen uvozitiiz Bavarske, dok masivnu jelovinu nabavlja ovdje kod nas. Namjestaj od crv-
ljive jelovine 30 posto je skuplji jer je obradba mnogo teza i zahtijeva vise vremena i strp-
ljenja. Zbog Cavala u drvu, pile se i nozevi mnogo brze troSe. Zato stolari ne vole raditi s
takvim drvom. Prije poCetka obradbe takvog drva potrebno je unistiti crve visokom tem-
peraturom. S obzirom na to daje rijeC o stilskom namjestaju, nitijedna serija nije vec¢a od
deset komada, a u stolariji se obavljaju sve faze obradbe. S lvanom rade njegov sin, zet i
jos jedan radnik. Za prodaju nema problema. Vecim dijelom lvan izvozi svoj namjestaj u
Njemacku, za poznatoga kupca koji svoju robu prodaje u ekskluzivnim prodavaonicama.
Za nase trziste zanimanje za takav namjestaj je manje zbog visoke cijene. Zbog toga se
domace narudzbe uglavnom sastoje od samo jednog komada namjestaja ili manjih or-
marica. U buduc¢nosti lvan planira prosiriti svoj pogon, a sve ovisi o zainteresiranosti po-
tencijalnih kupaca na nasem trzistu.

Zadatak je nastavnika da uCenike uvede u diskusiju putem sljedecih pitanja:

- Kako je lvan doSao naideju o otvaranju radionice?

- Koja je tajna njegova uspjeha?

- Poznajete li nekog uspjesnog poduzetnika iz svog okruzenja ? Ako je odgovor DA, na koji
nacin je zapoCeo svoj posao i s kojim idejama? Po cemu je prepoznatljiv?

Kad poduzetnik odluci krenuti u poslovni pothvat, osnovna pitanja na koja mora dati od-
govor jesu:

- Kojim poslom se baviti i biti uspjesan?

- Sto mogu raditi u svojoj kudiili u svome stanu?
- Stoja zapravo znam raditi?

-Stojavolimi Zelim raditi?

- Sto je netko spreman financirati?

-Trebam li poslovnog partnera ili sve mogu sam?
- Kojim resursima raspolazem za pocCetak posla?

Pronalazenjeideje nije samo plod slucaja. Dosadasnje iskustvo pokazuje da se kreativnost
pojedinaca moze svjesno poboljsati. Biti kreativan ne znaci uvijek imati revolucionarne
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ideje, vec je vaznije imati svjez i nesputan pristup donosenju odluka. Svatko moze biti
kreativan u odredenoj mjeri, ovisno o tome razvija li svoju kreativnost ili ne, jer znatan
broj ljudi godinama gubi kreativnost iz svoje mladosti, buduc¢ida i ne pokusavaju biti krea-
tivni. Kreativnost nije samo osobina rijetkih pojedinaca. Osoba koja misli da nije kreativna
zapravo je osoba koja ne koristi svoje kreativne potencijale. Ljudi gube vecinu svoje krea-
tivnostiodrastajudi. Studije pokazuju da do 40. godine ljudi zadrzavaju samo 2 posto krea-
tivnosti koje su imali u dobi od 5 godina. Kljuc za poboljSanje vlastite kreativnosti je do-
pustiti kreativnim potencijalima da se razvijaju Citavog zivota, nikada ih ne treba «zaklju-
Cavatin.

Najcesce usvojen prikaz znacajki kreativnih ljudije:

- prilagodljivi su i nisu skloni autoritetu
-nadarenisu

-imaju pozitivnu sliku o sebi

-motiviraju ih izazovni problemi

- skloniji su razmisljanju nego impulzivnosti
-empaticnisu

- originalni su u svojim razmisljanjima

- Cijene svoju samostalnost

-nemaju stalnu potrebu biti hvaljeni

-imaju znatizelju mladih i u starijoj zivotnoj dobi.

3.11 NAJCESCI IZVORI POSLOVNIH IDEJA
1. Hobi

Uz svakodnevni posao hobiji - poput glume, fotografije, Sporta, plesa, kulinarstvai sl. -
mogu biti izvanredna mogucnost za ideju o poslovnom pothvatu.

Vjezba:

Zadatak je nastavnika da ucenike podijeli u nekoliko skupina. Svaka skupina, ovisno o in-
teresima, odabire jedan hobi. Kako bi dokazali da se njihova kreativna ideja moze konkre-
tizirati u poslovnuideju, ucenici mogu navesti proizvode ili usluge za kojima postoji interes
na trzistu, a za koji mogu osigurati odgovarajucu dobit.

Primjer za vjezbu:

Skijanje kao hobi mozemo konkretizirati u posao putem dva procesa.

Proces proizvodnje:

« skije, skijaski Stapovi, kape, naocale, pancerice, skijaska odijela, rukavice.

Proces prodaje proizvoda i usluga:

* skije, skijaski Stapovi, kape, naocale, pancerice, skijaSka odijela, rukavice, prirucnici, CD-i

e servisiranje skija, organizacija natjecanja, tecajevi, savjeti za prehranu, kondicijski tre-
ninzi, zdravstvene usluge.

2. Urodena darovitost (talent)

Ako pojedinac posjeduje prirodnu darovitost, npr. za crtanje, pisanje, dizajniranje, trgo-
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vanje, aranziranje, moze - uz pomoc¢ odgovarajuceg obrazovanja, odnosno specijalizacije
- razviti svoje vjestine i upotrijebiti ih za pokretanje svoga vlastitog posla, npr. otvaranje
trgovine mjeSovitom robom, osnivanje male nakladnicke kuce, agencije za modni dizajn,
cvjecarniceisl.

3. Stru€nost u poslu

Ulazudi u razvoj svoje poslovne karijere bilo u drzavnim institucijamaili u privatnoj orga-
nizaciji, pojedinci s vremenom stjecu iskustvo i ugled u svojoj profesiji. Nakon odredenog
vremena odlucuju se za samostalan poslovni pothvat, zadrzavajuci dosadasnje korisnike
svojih usluga, odnosno proizvoda. Najcesce se radio lijeCnicima, profesorima, informati-
carimaisl. Stoga su Cesti primjeri da sveucilisni profesori otvaraju visoke poslovne skole.
Primjer:

Mladi poduzetnici Mladena i Mario prvi su u Hrvatskoj poceli proizvoditi brodski namjestaj
koriste¢i se modernom, kompjutorskom tehnologijom. Dugogodisnje poznanstvo pret-
vorilisuuposao jer suoduvijek zeljeliraditi za sebe i primijeniti znanje za podrucja za koja
su strucni.

Mladena je zavrsila brodogradnju i radila je kao projektna inZenjerka na rekonstrukciji
stambenoga dijela naftne platforme, pa su - osnivanjem tvrtke za proizvodnju brodskih
interijera - spojili informatiku i brodogradnju. Procijenili su da u Hrvatskoj mala brodo-
gradnja ima perspektivu. Mali brodograditelji dozivljavaju ekspanziju i bilo im je logicno
da potraze potporu kooperanata. Poceli su suradivati s dva vode¢a domaca proizvodaca
malih brodova. Strana je konkurencija prilicno jaka jer se razvijala zajedno s proizvodaci-
ma brodova. Stoga im je, unatoc kvaliteti i povoljnoj cijeni, trebalo vremena za uspjesan
plasman. Posao su pokrenuli uz pomoc kredita i uStedevine, nabavili su opremu te zapo-
slili jos Cetiri radnika. Ured i pogon smjestili su u Zagorju, u prostore nekadasnje tvornice
Astra, jer je cijena najma povoljnija nego u Zagrebu. Napravili su uzorke i poceli ih nuditi
domacim brodograditeljima. Izraduju i elemente eksterijera, a planiraju i dalje ulagati u
proizvodnju i nove tehnologije te Siriti ponudu.

4. Pronalazenje poslovnih prilika

lzvor za uspjesnu poslovnu ideju moze biti i promjena u okruzenju. Uociti promjenu, pri-
lagoditi se i iskoristiti je kao povoljnu priliku za novi poslovni pothvat znacajka je uspjes-
noga poduzetnika. Cesto ne mozemo vidjeti bolje ako stalno gledamo u istom smjeru.
Treba promijeniti kut gledanja i promjenu u okruzenju ne dozivljavati kao problem, od-
nosno kao opasnost, ve¢ kao povoljnu priliku.

Primjer:

Trend povecanog broja karti¢nih prijevara tvrtka IBM je iskoristila kao povoljnu priliku za
plasman novog proizvoda na trziste. Umjesto kartica s magnetskim zapisom, na trziste
jelansirala nove Cip-kartice. Ova nova Cip-tehnologija, potpomognuta IBM-ovim inova-
tivnim softverom, omogucuje prvenstveno zastitu od najcesceg oblika krivotvorenja i zlo-
porabe kartica.

Vjezba:

Nastavnik zadaje konkretne situacije kao posljedice promjena u okruzenju. Ucenici dolaze
do razlicitih ideja o pokretanju novog posla zbog navedenih promjena.
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Primjeri:

* StanovniStvo se upozorava na mogucu prisutnost kravljeg ludila u zemlji.
e Porast kriminala na ulicama grada, roditelji strahuju za svoju djecu.

* Prije 15 godina zabiljezen je porast nataliteta u zemlji.

* Cijene benzina iz dana u dan sve su vece.

e |z godine u godinu ljetne temperature su u porastu.

« Stres na poslu - najopakiji ubojica ovoga stoljeca.

5. Inventivnost

Pojedinci koji su skloni istrazivanjima, pronalascima, ako istodobno imaju i poduzetnic-
kog duha, mogu i te kako iskoristiti tu svoju sposobnostiideju pretvoriti u konkretan po-
sao.

Primjer:

Art Fry, izumitelj blokova samoljepivih papira Post-it, pjevao je u crkvenom zboru. Papiri
kojima je oznacivao stranice u svojoj zbirci crkvenih pjesama ispali bi nakon prve mise,
$to mu je otezavalo nalazenje tih mjesta za drugu misu. Potreba je bilajasna: samoljepivi
papiri¢ koji bi se mogao lako odlijepiti bez oStecivanja stranice. lako u poCetku nije naisao
na razumijevanje u svojoj tvrtki koja je bila poznata po proizvodima jake ljepljivosti, Art
jebiouporaniisao k svome cilju s velikom ustrajnoscu. Rezultat su bili blokovi naljepnica
Post-it, koji su se tvrtki 3M na kraju pokazali vrlo profitabilnim proizvodom.

3.1.2 METODE PRONALAZENJA IDEJA | UVJETI ZA USPJESNU POSLOVNU IDEJU

Postoje tri faze u procesu stvaranja ideje:

1. definiranje problema

2. razmisljanje, prikupljanje informacija, istrazivanje

3. konkretno predocavanje najboljeg rieSenja.

Vjezba:

Nastavnik upoznaje ucenike s procesom stvaranja ideje kroz konkretne aktivnosti. Dijeli
ih u Cetiri skupine, od kojih svaka ima isti zadatak.

Nakon Sto su ucenici definirali Cinjenicu da Zele osnovati vjezbenicku tvrtku, kre¢u na dru-
gufazu.Zadatakim je da pokuSaju razmisljati o stvarima za koje smatraju da ih je potreb-
no mijenjati, odnosno poboljsati. Razgovaraju s ljudima iz okruzenja, roditeljima, prija-
teljima, ljudimaiz poslovnog zivota; posjecuju prodavaonice, aktualne sajmove; prouca-
vaju uspjesne poduzetnicke pothvate iz novina, casopisa, knjizevne literature, televizijskih
emisija. Analiziraju mogucénosti za kontakte s potencijalnim partnerskim tvrtkama.
Ucenici vode biljeSke o svojim istrazivanjima i razgovorima medusobno razmjenjujuci
iskustva i zajednicki prezentiraju rezultate.

U trecojfazi, temeljem prikupljenih informacija, ucenici ¢e nastojati predociti najbolje rje-
Senje. U skupini jedan pojedinac potice ostale, a veci broj razliCitih ideja stvara nove poti-
caje. Postoje brojne metode i postupci poticanja skupnoga stvaralackog misljenja, a tri
najpoznatije su: delfi-metoda, oluja mozgova (brainstorming) i metoda zapisivanja ideja
(brainwriting).
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Delfi-metoda

Dobila je ime po starogrckom svetistu u kojemu je mitska prorocica Pitija proricala bu-
du¢nost. Ona je bila poznata po dvosmislenim prorocanstvima koja su bila tako izreCena
da se uvijek moglo protumaciti kako je ona to¢no predvidjela dogadaj. Tako, na primjer,
njezino izricanje buduénosti prije odlaska ratnika: “I¢i ¢e$ vratiti se nikada ne ¢eS poginuti
u ratul” moze se razliCito tumaciti ovisno o tome iza kojeqg dijela reCenice stoji zarez. Da-
nasnja delfi-metoda nema nista zajednicko s nagadanjem lukave prorocice jer je to po-
stupak pisanogizjasnjavanja vece skupine strucnjaka o nekom problemu (na primjer: vje-
rojatnost uspjeha novog proizvoda ili moguca vremenska pojava vaznoga, a neizvjesnog
dogadaja). Voditeljistrazivanja odabere skupinu strucnjaka, postaviim pitanja putem pi-
smainaisti nacin prikupi odgovore. Tako sudioniciispitivanja i ne znaju Sto su odgovorili
drugi sudionici. Na taj se nacin izbjegava moguénost da utjecajan pojedinac nametne svo-
jemisljenje cijeloj skupini. Kad se prikupljeni odgovori statisticki obrade, ponovno se 3alju
ista pitanja, ali se daje i statisticki prikaz odgovora Citave skupine. Sada svaki sudionik
moZze svoje misljenje usporediti s misljenjem ostalih pa su moguce korekcije ako je netko
bio neodlucan. Nakon nekoliko ponavljanja postize se gotovo jednoglasno misljenje. Vje-
rojatno je takvo misljenje tocCnije nego da gaizrice sam pojedinac. Prvi problem u provedbi
ove metode je odabir skupine stru¢njaka i malo je vjerojatno da bi poduzetnik-pocetnik
mogao okupiti strucne utjecajne ljude na svom ispitivanju. Radi se o slozenoj metodi koja
serijetko koristi za potrebe malih poduzeca. Zato ovu metodu primjenjuju znanstveniin-
stitutiisveuciliSta, ali se rezultatiispitivanja objavljuju tako da ih poduzetnik moze upoz-
nati Citajuci strucne casopise.

Oluja mozgova (brainstorming metoda)

To je najcesce koristena metoda poticanja skupnoga stvaralackog misljenja.Preporuka je
da broj ¢lanova ne bude manji od pet niti ve¢iod12. U lezernom ozracju dominira povjerenje,
tolerancija i sloboda misljenja. Pritom se nastojiizbjeci sudjelovanje nadmocnih i nametlji-
vih pojedinaca. Sve se prikupljene ideje zapisuju kako bi ih svimogu vidjeti. Sudionici bi tre-
bali biti upoznati sa sljede¢im uputama:

-mistvaramo ideje

-moguce je re¢i sve Sto nam padne na pamet

-ideje se daju u osnovnim naznakama

- pozeljni suineobicni prijedlozi

-nema autorstva ideja

- mozemo povezivati tude ideje sa svojima

-ne komentiramo i ne vrjednujemo ideje

-nitko nema pravo kritizirati tude ideje

-najvaznija je kolicina ideja.

Proces vodi voditelj/nastavnik; ideje se stvaraju najvise do pola sata, nakon kojega vre-
mena sudionici obicno iscrpe sva promisljanja. Nakon toga slijedi vrjednovanje ideje, od-
nosno njezino kriticko preispitivanje. Voditelj/nastavnik nastoji za svaku ideju cuti od su-
dionika argumente «za» i «protiv».
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Ucenici pak mogu dati razliCite ideje -

manje ili viSe provedive, kao npr.:

- prodaja namjestaja

- turisticka agencija

- proizvodnjai prodaja pekarskih proizvo-
da

- trgovanje rabljenim kompakt-disk plo-
¢ama

- prodaja osusenih i prepariranih rijetkih
biljakaitrava

- prodaja svije¢a u automatima : /

-trgovanje Sportskim rekvizitima ili glaz- Brainstorming
benim materijalima

-trgovanje robom s tvornickom pogrjeSkom

- organizacija djecjih rodendana sa zabavnim programom

-nabava, luksuzno pakiranje i otprema specijalnih prigodnih darova na zadanu adresu.

Ovom se metodom moze najbrze prikupiti velik broj ideja, no to ne znaci da e sve ideje
biti odmah upotrjebljive za poduzetnicke pothvate. Provedba metode nije ni skupa ni te-
Ska, ali je ipak nuzno da voditelj bude osposobljen za usmjeravanje rasprave i poticanje
kreativnosti sudionika.

Metoda zapisivanja misli (brainwriting metoda)

Ova se metoda primjenjuje kad se radi o jednostavnijim problemima i za skupine sudio-
nika koji se dovoljno medusobno ne poznaju. Tehnika se sastoji od pisane komunikacije
koja se dopunjuje usmenom. Primjenjuje se u malim skupinama od Cetiri do sedam osoba.
Odvija se u trifaze:

1. definicija problema

2. zapisivanjeideja, dodavanje i kruzenje listova papira

3.vrjednovanje ideje.

Voditelj (nastavnik) prvo objasni tehniku i podijeli po jedan list papira svakom sudioniku.
Sudionici sjede u krugu oko zajednickog stola i biljeze ideje nalist papira. Poslije zapisane
prve ideje svaki sudionik dodaje svoj list papira susjedu s desne strane. Svaki krug zapisi-
vanja traje pet minuta, a svaki list moze za jednim stolom kruziti vise puta (npr. tri puta).
Broj kruzenja ovisi o raspolozivom vremenu i motiviranosti sudionika. ldeje se zapisuju
samo u osnovnim naznakama, Citljivo, jer ¢e to Citati drugi ¢lanovi skupine. Tude se ideje
mogu dopunjavatii doradivati.

U trecoj se fazi ponovno razmjenjuju i vrjednuju listovi papira. Svaki sudionik treba pom-
njivo prouciti i procijeniti svaku ideju. Moguce ih je vrjednovati s tri ocjene: 2 boda — ideje
koje se Cine odmah uporabive, 1bod —ideje koje su uporabive ali traze doradbu, o bodova
—najneuporabivije ideje.
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31.3 OCJENJIVANJE IDEJA

Prikupiti razlicite ideje nije lako, a jos je teze ocijeniti koja je od svih ideja najprikladnija za
poslovni uspjeh.

Vrlo je vazno prikupiti sve dostupne informacije koje moraju biti utemeljene na ozbiljnim
ipouzdanim prosudbama, odnosno dobrojanalizi unutarnjih i vanjskih cimbenika (nesto
viSe 0 tome u poglavlju 6.1.1 ovog prirucnika).

No, ipak ¢e odluka o konacnom rjeSenju biti pitanje poduzetnikove odgovornosti za posao
i njegova samostalnog preuzimanja rizika.

Postojivedi brojmogucih rjeSenja koja uglavnom zadovoljavaju i veci broj razlicitin mjerila
(kriterija) po kojima se ocjenjuje izvedivost ideje.

Od viSe mogucih kriterija izabrali smo nekoliko:

Procjenjuje se je liizabranaideja (bududi proizvod ili usluga) tehnic-
Izvedivost kiiekonomskiizvediva; promatra se ukupna raspolozivost stru¢no-
ga znanja, mogudi krediti, strucne savjetodavne potporeisl.

Promatra se do koje je mjere ideja druStveno prihvatljiva, je li mo-
Prihvatljivost derna, napredna, uvazava li ekoloSke standarde, utjece lina neza-
poslenostisl.

Razmatra seje liideja u skladu s pravnim, kulturnim ietickim nor-
mama.

Zakonitost

Promislja seje liideja u skladu s postojec¢im standardima i zahtjevi-
Kvaliteta/svrsishodnost | matrzista, tj. zadovoljavaju li konkretan proizvod ili usluga potrebe
kupaca.

Postavlja se pitanje je li ideja lako objasnjiva onim sudionicima koji

Razumljivost o . S
sudjeluju u procesu njezina ostvarivanja.

Vjezba:

Zadatak je nastavnika podijeliti ucenike u nekoliko skupina od 4 do 5 njih. Svaka od njih
odabire svoju ideju irazraduje je prema prethodno navedenim kriterijima. Nakon obradbe
svaka skupina predstavlja ostalima svoju zamisao, za koje vrijeme ostale skupine ocje-
njuju ideju koja se prezentira ocjenom od 1do 5 prema istim kriterijima. Nastavnik priku-
plja papiri¢e s ocjenama, rasclanjuje i odabire najbolju ideju.

Razlike koje proizlaze iz ovih usporedaba ideja ukazuju na slabosti koje treba istraziti, a
slicnosti ukazuju na snagu prema kojoj se treba usmjeriti. Sve cimbenike moguceg uspje-
ha potrebno je s vremena na vrijeme preispitatijer i oni trpe zbog promjena na trzistu.
Primjena poduzetnicke ideje u praksi znaci njezino ozivotvorenje koje se postize pocCetkom
obavljanja zamisljene poduzetnicke djelatnosti. Razdoblje koje zapocinje stvaranjem ide-
je, anastavlja se pokretanjem akcije i ostvarenjem te ideje, prilicno je zahtjevno.
Pritom je potrebna uskladenost niza organizacijskih aktivnosti koje tvrtku dovode do us-
pjeha, odnosno ucinkovitosti.

Biti ucinkovit ne znaci samo raditi prave stvarivec je potrebno raditi prave stvari na pravi
nacin.To znacida zaposleni u uspjesnoj tvrtki pri poduzimanju poduzetnickoga pothvata
znaju Sto Zele postici, zasto i kako ¢e to postici.
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Odabir djelatnosti (proizvodne, trgovacke ili usluzne) ovisi ne samo o poduzetniko-
Sto Zelimo | vim sposobnostima, znanju iiskustvu vec i o situaciji na trzistu. Donosi se odluka o
postici? tome Sto plasirati, na koja trzista i u kojim kolicinama. Pritom je vazno uzeti u ob-
zirianalizu konkurencije.

Pokretanje odredene djelatnostiizazvano je kombinacijom mnogih motiva poduzet-
nika, poput financijske stimulacije, poStovanja, sigurnosti, odgovornostiiizazova.
Zasto to ze- | Odabir ciljnoga trziSta podrazumijeva prikupljanje informacija o budu¢im kupcima,
limo? o njihovim potrebama, zeljama i navikama. Da bi se tim potrebama udovoljilo, vrlo
jevazno ponuditi dovoljne koli¢ine proizvoda i usluga, ali po cijenama i uz uvjete pla-
¢anja koji suim prihvatljivi.

Kako zadovoljiti potrebe ciljnoga trzista i istodobno ostvariti dobit?

Odgovor je: u¢inkovita kombinacija raspolozivih resursa. Donosi se odluka o to-
me kako pribaviti financijska sredstva, iz vlastitih ili tudih izvora. Poduzetnik mo-
ra procijeniti Sto je za njega sigurnije i jeftinije, a Stoisplativije. No, pritom ne bi
smio zanemariti vaznost pricuvnih sredstava potrebnih za pokrivanje mozebitnih
iznenadnih troSkova.

Zadatak je poduzetnika okupiti tim ljudi, stru¢njaka za odabranu djelatnost s po-
Kako ¢emo | trebnim znanjima ivjeStinama; odabrati odgovarajucu lokaciju, kupiti ili unajmiti
to posti¢i? | poslovni prostoriopremiti ga; sastaviti listu dobavljaca, odluciti na koji ¢e nacin
plasirati proizvode ili usluge. Pritom je vrlo vazno procijeniti vrijeme povrata ulo-
zenih financijskih sredstava, odnosno stopu povrata u odnosu na ulozeno.

Vrlo je bitno uzeti u obzir neprestane promjene u trziSnom okruzenju i, sukladno
tomu, znati kako racionalno iskoristiti raspoloZivo vrijeme. Tako ¢emo biti u sta-
nju donositi pravodobne odluke vezane uz nase aktivnosti, poput zapocinjanja
komercijalizacije novoga proizvoda, upucivanja poslovne ponude potencijalno-
me partneru, organizacije poslovnoga sastankaisl.

Vjezba:

Nastavnik naglasava da su prethodno navedene sastavnice poduzetnickog pothvata sa-
mo okvir za donoSenje poslovnog plana, jer svaka ta sastavnica zahtijeva precizniju raz-
radbu od same tehnologije do troskova.

Ucenici u ulozi poduzetnika, temeljem odabrane ideje, ispunjavaju ovaj okvirni obrazac.

STO ZELIMO POSTICI?

VISta dJeIatnNOSTE oo
Prodajniasortiman (proizvoda iliusluge) ...
Specificnost ponude (prednosti u odnosu na konkurenciju) ...
ZASTOTO ZELIMO?

Motivi pokretanja djelatnosti
Gl N0 I ZI o
Potrebe kupaca

KAKO CEMO TO POSTICI?

Vlastiti ili tudi izvori financiranja
TIM ZAPOSIENIN oo
Poslovni prostor
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LOKACT A ot
Prodajni Kanali ...
Nabavnikanali ... .
Vrijeme trajanja POtNVATa ...
Vrijeme trajanja pojedinih aktivVROSTI ....oooiii

3.2.  KONTAKTIS PARTNERSKOM TVRTKOM | LOKALNOM ZAJEDNICOM

Kako biprogram vjezbenicke tvrtke proveli u uvjetima sto slicnijim pravim gospodarskim
situacijama, svaka tvrtka koja djeluje u Skoli trebala bi imati partnersku tvrtku - tvrtku iz
stvarnoga gospodarskog svijeta koja ¢e ucenicima ponekad pomagati savjetima.

Koristenjem iskustava partnerske tvrtke ucimo iz vanjskih izvora, u¢imo od drugih i tako
poboljSavamo svoj unutarnji sustav, Sto znaci da primjenjujemo benchmarking - koji tu
postaje sredstvo ucenja, sredstvo stalnoga poboljsanja i sredstvo za postizanje zadovolj-
stva uradu vjezbenicke tvrtke te pruza golemu korist u pronalazenju odgovora.

Prema Ph. Kotleru benchmarking je
umjetnost pronalazenja odgovora na
pitanje kako i zasto neke tvrtke mogu
izvrSavati zadatke mnogo bolje od dru-
gih, a cilj provedbe benchmarkinga ne-
ke tvrtke je kopirati njezina najbolja rje-
Senja i po mogucénosti ih poboljsati.
Odaberite tvrtku koja uspjesno djeluje
na smanjivanju troskova poslovanja i
povecanju produktivnosti, trzistu nudi
kvalitetne proizvode i uvijek vodi brigu
0 okolisu. Upravo je takvo poduzece
predstavnik gospodarske prakse koji
moZze biti pravi primjer budu¢im mla-
dim poduzetnicima, moze ih upoznati
s poslovnim obicajima u konkretnoj go-
spodarskoj grani (op¢i uvjeti poslova-
nja, ogledni primjerci ugovora, aktual-
nosti — trendovi). Eksternim industrij-
skim benchmarkingom usporedujemo
poslovanje sdrugim tvrtkama koje nisu
nasi izravni konkurenti (jer nastupaju
na drugim trzistima), usporedujemo se
snajboljima, ali njihovu praksu prilago-
davamo specificnostima trzista vjezbe-
nickih tvrtki.

ey
M
Partnerska tvrtka Klara
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Benchmarking se kao komparativni pristup provodi u nekoliko temeljnih koraka:

« identificiranje konkurencije/«konkurencije»
e analizaiusporedivanje

e U emu smo losiji i kako biti bolji

e primjena naucenih rjesenja.

STO SE OCEKUJE OD PARTNERSKE TVRTKE ?

Partnerska tvrtka u programu Vjezbenicke tvrtke treba prepoznati mogucnost za suvre-

meno stru¢no obrazovanje te u takvom radu ucenika - buduce potencijalne radnike. Svo-

jim ¢eim partnerstvom omoguciti razvoj kvalitetnih radnika za nase gospodarstvo. Part-

nerska tvrtka daje odgovore na pitanja:

* o politici proizvodaiasortimana (koliko, koji proizvodi, koje dodatne usluge - 5toje uce-
nicima ponekad vrlo tesko odabrati bez dobrog poznavanja proizvoda)

« 0 politici cijena (realne cijene, uvjetiisporuke i placanja)

« o distribucijskoj politici (katalog, internetska stranica — prodaja, telefonski marketing,
sajam)

* 0 komunikacijskoj politici (reklamni plan, provedba, odnosi s javnos¢u, prodajni trening).

Odgovore na navedena pitanja saznat ¢e ucenici ako im se organiziraju:

* posjeti proizvodnji

e posjeti prodajnom i marketinskom odjelu

e posjeti skladistu

« telefonski poziviradi savjeta

e pomo¢ propagandnim materijalom

» uzorci koji obogacuju sudjelovanje vjezbenicke tvrtke na Smotri/sajmu vjezbenickih tvrt-
kiisl.

PREDNOSTIZA PARTNERSKU TVRTKU

e smanjenje troskova izobrazbe za pocetnike
* povecanje poznatosti u krugu buducih poduzetnika
e pozitivan imidz tvrtke.

ZADATAKVODITELJAVT-a

e menadzmentu partnerske tvrtke pismom objasniti znacenje nastavnog predmeta
e organizirati posjet partnerskoj tvrtki - da ucenici prezentiraju:

-cilj i zadace predmeta Vjezbenicka tvrtka
-sadrzaj obrazovanja
-organizaciju i grupiranje poslova vjezbi.

Vjezbenicka tvrtka je za uCenike sinteza dotad naucenih opeobrazovnih i strucnih sadrzaja
i prakticne primjene, a pomo¢ partnerskog poduzeca daje tom radu dojam stvarnosti.
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3.3 ODSTRATEGIJE DO CIJAVT-a

Svako nase djelovanje podrazumijeva pravilnu uskladenost aktivnosti, odnosno upravlja-
nja. Primjerice, u svakodnevnom je zivotu mnostvo takvih situacija poput ucenja za test,
priprema za odlazak na putovanje, doCek Nove godinei sl. Pritom je potrebno:

- pravilno postaviti ciljeve

- ucCinkovito koristiti raspolozive resurse (financijska sredstva, znanja i vjeStine, opremuisl.)
-jasno utvrditi zadatke

- definirati obveze i odgovornosti koje proizlaze iz njihova izvrsavanja

- utvrditi vrijeme trajanja aktivnosti.

Primjer za vjezbu:

Tim ucCenika odlucio je poduzetiakciju prikupljanja djecjih igracaka po razredima i odnijeti
ih u Dom za napustenu djecu. Zadatak nastavnika je uputiih kako - primjenom prethodno
navedenih aktivnosti - konkretizirati taj postupak i uspjeSno ga privesti kraju.

Kako u svakodnevnom zivotu tako i u poslovanju jedne tvrtke nuzno je pravilno upravljati
poslovnim aktivnostima putem sljedecih procesnih funkcija:

Aktivnosti koje se poduzimaju u svrhu definiranja misije, postavlja-
Planiranje nja ciljeva i odredivanja nacina, odnosno strategije za njihovo posti-
zanje.

Jasno utvrdivanje radnih zadataka, definiranje obveza, ovlastiiod-

Organiziranje S : o R .
govornosti koje proizlaze iz njihova izvrsavanja.

Poticanje radnika da putem pravilne primjene znanja, sposobnosti
Vodenje i vjeStina ostvare odredene ciljeve i zadatke, utjecanje na njihovu
motivaciju, upravljanje odnosima i sukobimaisl.

Praenje potreba za pravim ljudima na pravome mjestu, njihovin-
Upravljanje ljudskim po- | dividualni razvoj, razvoj poslovne karijere (obrazovanje), projektira-
tencijalima nje poslova, novacenje, izbor i uposljavanje, moguc¢nost napredo-
vanjaisl.

Pracenje, provjeravanje i prosudivanje odluka, postupaka, mjerai
Nadzor rezultata u usporedbi s postavljenim planovima te, u slucaju odstu-
panja, njihovo pravodobno korigiranje.

U svijetu brzih promjena tvrtka ima mogucénost ostvariti konkurentsku prednost ako je
spremna usmijeriti se prema budu¢nosti.

Stoga je vrlo bitno odrediti strategiju, odnosno svrhu i smjer djelovanjai, u skladu s tim:
- odrediti viziju
- odrediti misiju
- postaviti ciljeve
- izvrsiti odabir odgovarajuce strateSke mogucénosti.
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3.3.1ODREDIVANJEVIZIJE

«Budi paZljiv na pocetku i ne ¢es imati problema na kraju.»
SunTzu

Odreditiviziju tvrtke znaci odrediti jasnu predodzbu (idealnu zamisao) o tome kako vidi-
mo tvrtku u buducnostii kako ¢emo na jedinstven nacin pridonijeti stvaranju te buduc¢-
nosti.

Npr. prijedlog vizije za program VjezZbenicka tvrtka u Hrvatskoj je sljededi:

«Kvalitetnim individualnim i profesionalnim razvojem ucenika stvaramo uvjete za njihovo
uspjesno ukljucivanje u poduzetnicku praksu, a istodobno i temelje za kreativni poduzet-
nicki potencijal koji e svojorn pokretackom snagom pruZiti doprinos razvoju hrvatskoga
poduzetnistva.»

Dugorocna jevizija povezana s idealnim stanjem, stoga svi zaposleni trebaju teziti visoko
i zamisljati svoju zeljenu viziju djelovanja. Primjerice, treba zamisliti kakav bismo nacin
rada u idealnom slucaju zeljeliimatiu iducih dvije do pet godina. Utvrdivanje vizije podra-
zumijeva prvenstveno osvjesc¢ivanje mogucnostiipotencijala, a, u skladu stim, iizgradnju
pozitivnoga radnog ozradja.

Bududida je za izgradnju kvalitetne vizije nezaobilazna zajednicka suradnja, tolerancija,
postovanjei povjerenje svih suradnika, potrebno je organizirati Ceste susrete timova koji
rade na zajednickim zadatcima.

U svrhuizgradnje i prvenstveno prihvacanja zajednicke vizije nastavnik moze primijeniti
i odredene vjezbe.

Vjezba:

Ucenici se podijele u nekoliko skupina. Svaka od njih ima zadatak pokusati osmisliti me-

taforu (tehnika za razvoj kreativnog misljenja) koja bi ukratko opisala njihov zajednicki
rad uidealnoj formi. Npr.:

-mismo poput uspjesne Sportske momcadi u kojoj svatko svojom ulogom pridonosi po-
stizanju konacnog rezultata;

- mi smo poput orkestra u kojemu instrumenti u razlicito vrijeme preuzimaju vodstvo,
stvarajuci time predivnu glazbu.

lako skupine odabiru razlicite metafore, njihovidealan nacin rada ima uglavnom iste ele-
mente - poput sljedecih odrednica:

- Mimedusobno suradujemo.

-Ucimojedniod drugih.

- Svjesni smo da je uradu moguce i grijesiti, ali se na pogrjeSkama i uci.

- Stalno provjeravamo drzimo li se zacrtanoga smjera.

- Zabavljamo sei kad ozbiljno radimo.

- U slucaju problema - pomazemo jedni drugima.

-Znamo Sto i zasto radimo i vodeni smo zajednickom idejom.
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Svrha ove vjezbe je prihvacanje zajednicke vizije i stvaranja uvjeta za daljnje postupke. Ra-
diti s uCenickim timovima na planiranju buduc¢nosti, znaci prvenstveno osposobiti ih za
optimisti¢an nacin gledanja prema naprijed.

Vjezba:

Odaberite koja vam je zajednicka zelja, odnosno san o vasoj vjezbenickoj tvrtki?

3.3.2 ODREDIVANJE MISIJE

Postavljanjem misije definiramo kako svrhu poslovanja tako i najvaznije ciljeve.
Odgovara na pitanje Sto radimo, Sto bismo trebali raditi i zasto to radimo?

Izjave o misiji najcesce se koriste u poslovnom, a nesto rjede u osobnom i u obiteljskom
svijetu. Ono Sto bi trebalo biti zajednicko svim misijama, bez obzira gdje se koriste, je:

- sustav pozitivnih vrijednosti
- njezina poticajna, motivirajuca uloga za sve sudionike, npr. u slu¢aju poslovne izjave o
misiji za menadZere, radnike, kupce i javnost.

Djelotvornost izjave o misiji oCituje se u uklju€enosti svih radnika.

Golema je razlika izmedu djelotvornosti izjave o misiji koju su stvorili svi iz tvrtke i izjave
koju je napisalo nekoliko radnika u zatvorenoj prostoriji.

«Ako nema ukljucenosti, nema posvecenostil»

Misija odrazava identitet, prepoznatljivost i ambiciju tvrtke, odnosno njezinih radnika.

Primjeri:

e «Dostojanstvo pojedincar (IBM)

* Misija Francka d.d.

Osiguravamo dugoroc¢no zadovoljstvo potrosaca njequjuci stoljetnu tradiciju i vrhunsku
kvalitetu svojih proizvoda i usluga radi oCuvanja zdravlja, sigurnostii zastite okolisa. Time
seipotvrdujemo kao vodece poduzece u regiji. Pruzamo priliku svim radnicima da razviju
svoje kreativne potencijale i usmjeravamo ih na trajno poboljSanje poslovnih procesa, hu-
manoga socioloskog okruzenja i ukupne ucinkovitosti tvrtke. Ostvarujemo zadovoljava-
juceirastuce poslovne rezultate - uz povecanje vrijednosti ulozenoga kapitala.
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Osobine dobre misije:

Stvaralacka | Daje sliku budu¢nosti kakvu bismo htjeli ostvariti.

Poticajna PotiCe dugoroCnu zainteresiranost radnika, partnera, kupaca, dionicara.

Ostvariva UkljuCuje realisticne dostizne ciljeve.

Odredena | Dovoljno jejasna da bude putokazom u donoSenju odluka.

Dovoljno je opcenita da, u slucaju promijenjenih okolnosti, omoguci promjenjivu

Fleksibilna |.~ .77 .~ 9 - ) .
inicijativu i ponesto drugaciji pravac djelovanja.

Razumljiva | MoZe se dobro objasniti za pet minuta.

Vjezba:

Na osnovi prethodno navedenih nacela ucenici odreduju misiju svoje tvrtke.

3.3.3 POSTAVLJANJE CILJEVA

Cilj predstavlja Zeljeni rezultat, odnosno stanje u buducénosti koje Zelimo postici.

Osobni ciljevi se mogu postavljati za razli¢ita podrucja djelovanja, npr. podrucje financija,
zdravlja, obitelji, poslovne karijere.

Ako postoji mogucnost bilo kakvih zapreka u ostvarivanju osobnih ciljeva, preporuca se
prepoznavanje vlastitih prednosti i nedostataka.

Vjezba:

Svaki ucenik za sebe, ovisno o akciji koju planira u buduc¢nosti, postavlja odredeni cilj; isto-
dobno kraj tog cilja napiSe svoje prednosti koje mu mogu pomocdi u njegovu ostvarenju,
alii nedostatke koji mu mogu predstavljati stanovitu zapreku. Ako se ucenik, primjerice,
bavi nogometom i postavi sljededi cilj «ulazak u Skolsku nogometnu momcad u roku od
jedne godine»; talentiupornost osobine su koje za ostvarenje tog cilja predstavljaju pred-
nost, no slabo zdravlje mu moze biti zaprekom.
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Spoznaja o prednostima i nedostatcima bitna je za proces pravilnog odabira cilja, odno-
SNO za njegovo ostvarenje.

Poslovni ciljevi koji se postavljaju u tvrtki najcesce su:
- strategijski

- takticki

- operativni ciljevi.

Strategijski ciljevi — opceniti su, dugoro¢nii sveobuhvatni (3 do 5 godina).
Primjer strategijskih ciljeva u IBM-u:

-razvijati se barem jednako brzo kao i racunalna industrija

- postati proizvodac s najnizim troskovima u toj grani

- ponuditi najbolju tehnologiju i odrzavati visoke profite.

Primjer strategijskih ciljeva Dalekovoda d.d. Zagreb:

- povecati trzisni udio u regiji

- biti prvi izbor kupaca zbog nasih konkurentskih prednosti, a ponajvise zbog kvalitete
proizvoda i usluga te postivanja rokova

- osigurati rast prihoda od prodaje uz povecanifizicki obujam proizvodnje

- smanjiti troskove proizvodnje i rezija unaprjedivanjem tehnologije rada te smanjenjem
broja lokacija.

Takticki ili operativni ciljevi detaljniji su i mogu se postaviti na razini organizacijskih jedi-
nica, odnosno odjela za razdoblje od jedne do tri godine ili pak za pojedince ili radne sku-
pine urazdoblju od jedne godine.

Temeljna nacela ciljeva u organizaciji su:

Stimulativnost (prihvatljivost) cilja | PotiCe izvrsitelje na njegovo ostvarivanje.

Odredenost i mjerljivost cilja Omogucuje da se tocno utvrdi Sto se od nekoga ocekuje.

Vremenska odredenost cilja Vazna je za planiranje i kontrolu njegova ostvarivanja.

Mogucnost njegova ostvarenja je u skladu s postojec¢im

Dostiznost (izvodivost) sposobnostima i radnim uvjetima.
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Vjezba:

Zadatak nastavnika je uputiti ucenike u proces postavljanja ciljeva prema prethodno na-
vedenim nacelima. U skladu s njima ucenici ¢e u ovoj vjezbi postaviti strategijske ciljeve
za svoju vjezbenicku tvrtku, a potomi ciljeve po pojedinim odjelima.

Ako je, primjerice, strategijski cilj «distribuirati proizvode u nabavne kanale robnih kucan,
takticki ciljevi Odjela za marketing e biti: priprema plana za razgovor s upravom robnih
kuca o ulasku u njihove nabavne kanale i zaposljavanje novog voditelja koji ima iskustvo
u pregovaranju s predstavnicima robnih kuca.

Strategijski ciljevi (dugorocni):

3.3.4 ODABIR STRATEGIJE

Strategija podrazumijeva cjelovit pristup $to ga tvrtka mora usvojiti kako bi ostvarila pret-
hodno odredene ciljeve.

StrateSka politika tvrtke se u skladu s time bavi donoSenjem odluka o usmjeravanju i
uskladivanju svih aktivnosti u pravcu ostvarenja ciljeva.

Sama strategija trebala bi biti prilagodena:

- proizvodnim, ljudskim, organizacijskim i financijskim sposobnostima tvrtke
- karakteristikama trzista prema kojima je usmjerena.
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Pri odabiru odgovarajuce strateSke mogucnosti, u obzir se uzimaju sljededi kriteriji:

a) rizik(moguénost nastupa negativnog dogadaja, kvaliteta, kupovna mo¢, konkurencija)

b) vrijeme (vremenska uskladenost)

¢) profitabilnost (najnizi troskovi, najveca dobit).

Izmedu viSe strategija mozemo odabrati jednu od sljedecih (ili njihovu kombinaciju):

Npr.

Diferencijacija

Tvrtka na trziSte plasira specificne proizvode ili usluge koji se, teme-
ljem odredenih, posebno vrijednih obiljezja, izdvajaju od konku-
rentnih.

TroSkovno vodstvo

Udio na trzistu postize se snizavanjem svih vrsta troskova, sto znaci
da se krajnjim kupcima moze ponuditi najniza cijena, odnosno uz
standardnu cijenu moZze se ostvariti najveca razlika izmedu prihoda
irashoda.

Diversifikacija

Tvrtka proSiruje asortiman proizvodnje ili prodaje, uvodi se razlici-
tost, postoji mogucnost podmirivanja rizika i gubitaka jednog
proizvoda s dobitcima drugih proizvoda.

Fokusiranje

Tvrtka plasira proizvode i usluge samo na jedan odredeni segment
trzista, za odredenu skupinu potrosaca. Buduci da se provodi na
manjem trzistu, povecava se konkurentska prednost tvrtke.

VJEZBA:

Nastavnik u ovoj vjezbi uCenike moze podijeliti u Cetiri skupine. Svaka od njih ima zadatak
komentirati (uz konkretan primjer) jednu od prethodno navedenih strategija. Nakon za-
jednicke diskusije uCenici donose odluku o tome koju e strategiju izabrati za svoju tvrtku.
Svrha je ove vjezbe bolje razumijevanjeisnalazenje ucenika u procesu donosenja pravilne

odluke oizboru strategije.
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OD OSNIVANJA DO POSLOVANJA VJEZBENICKE TVRTKE

OSNIVANJEVT-a:
ime, logotip,
djelatnost,
osnivacki ulog...

VJEZBENICKA TVRTKA
ORGANIZACIJA
POSLOVANJAVT-a

NASTAVNIK -
VODITEL) VT-a

PARTNERSKA SREDISNJI TRZISTEVT-a
TVRTKA UREDVT-a KUPCI - DOBAVLJAC
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3.4 POSLOVNI PLAN

Javivsi se u glavi poduzetnika, plan je potrebno napisati na papir, jer on ne e sluziti samo
poduzetniku koji pokrece posao nego i mnogim drugim korisnicima. Osnovna kategorija
su potencijalniinvestitori kojima ¢emo predociti nacine pokretanja, financiranja, organi-
zacije, menadzmenta, kontrole i razvoja poduzetnickoga pothvata.

Poslovni plan je pisani dokument za provedbu poslovnih aktivnosti i redovito se donosi
na pocetku svake poslovne godine. Poslovni plan nastaje kao rezultat poslovnog planira-
nja. Prethodnica je dobroga planiranja analiza zbivanja u okruzenju te zbivanja unutar
samoga gospodarskog subjekta. Kvalitetno planiranje omogucuje donosenje kvalitetnih
odluka. Plan nije formalan dokument, ve¢ instrument uspjeSnoga poslovanja. Planiranje
je temelj za donoSenje operativnih odluka.

Plan mora objasniti zasto se isplati ulagati u nas projekt. Bankama i ostalim kreditorima
plan sluzi za procjenu nase kreditne sposobnosti. Partneri tvrtke — dobavljaci, kupci, dis-
tributeri, menadzeri i radnici te drzavna uprava dobit ¢e detaljnu sliku naSe djelatnosti
zbog sklapanja poslovnih ugovora i poslovnih veza, pronalaska i priviacenja novih radnika
u tvrtku, uvida kako ¢e djelatnost utjecati na uzu i Siru okolinu i njezin razvoj.

Izradeni plan mozemo koristiti kao podlogu za koristenje drzavnih poticaja za razvoj podu-
zetnistva, subvencioniranje zaposljavanjaisl. Razvojinformatike i racunala olaksavaizrad-
bu planova. Mnoge institucije daju gotove predloSke koje olak3avaju njegovu izradbu.

Okruzenje u kojemu se odvija poslovanje, trziste kupaca i dobavljaca stalno se mijenja i
nemoguce je tocno predvidjeti buduce promjene koje mogu bitno utjecatina nase poslo-
vanje. Priizradbi plana nuzno je pociod stvarnih okolnostii¢injenica i realnih pretpostavki
za buducénost, kvantitativno odrediti aktivnosti u odredenome vremenskom razdoblju,
potrebneresurse za ostvarivanje ciljeva, sagledati potencijalne prepreke i stvarne moguc¢-
nosti da se plan ostvari.

Sadrzaj poslovnoga plana ovisit ¢e o djelatnosti gospodarskoga subjekta. Ipak on postaje
sve viSe standardiziran i uglavnom sadrzi sljedece elemente koji se mogu koristitiiza iz-
radbu poduzetnickoga (investicijskog) projekta :

I. Naslovnica

Il. Sadrzaj

I1l. Sazetak

1. Podatci o poduzetniku, opis poduzetnicke ideje i proizvoda, robeili usluge

2. Analiza trzista

3. Tehnicko-tehnoloSka analiza

4. Menadzment projekta

5. Marketinski plan

6. Ekonomsko-financijska analiza

7. Prilozi.
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a) Naslovnica. Na njoj se nalazi naziv trgovackog drustva, djelatnost /maticni broj i Sifra
djelatnosti/, adresa, telefon, elektronicka adresa, naslov i predmet plana, osnovni podatci
oosnivacimaivlasnicima tvrtke, podatci o autorimairecenzentima plana, podatci o osobi
za kontakt, podatci o primatelju projekta (ako se plan nekome upucuje), podatci o mjestu
ivremenu izradbe projekta, upozorenje o zastiti autorskih i/ili viasnickih prava.

b) SadrZaj. UkljucCuje naslove svih poglavlja i dijelova te stranice na kojima se nalaze, popis
tablica, fotografija, slika, grafikona, prikaza, shema i dr. te stranice na kojima se nalaze.
Sadrzaj mora biti pregledan i pruzati osnovne informacije o planu za lakse snalazenje.

C) SaZetak. Moze ga se staviti na poCetak ili na kraj plana. Osobita se pozornost poklanja
pisanju bas ovoga dijela. Cijeli plan mnogi ne Ce ni procitati ako ih sazetak ne zainteresira
veC na prvipogled. U sazetku treba navesti osnovnu svrhuizradbe planai treba sadrzavati
osnovne podatke o tvrtki, asortimanu proizvoda, robe ili usluga, podatke o trzistu i kon-
kurenciji, glavne tehnicko-tehnoloSke podatke, strukturuiizvore kapitala, potrebne rad-
nike i njihove kvalifikacije, rokove izvedbe, mjere zastite okoliSa i zastite na radu, poka-
zatelje uspjesnosti projekta...

1. Podatci o poduzetniku, opis poduzetnicke ideje i proizvoda, robe ili usluge

Ukratko treba opisatiautore, tko su i kako su dosli do ideje, u cemu je specificnost podu-
zetnickeideje, koliko jeideja originalna, kratke zivotopise autora i druge zanimljive infor-
macije. Ovaj dio plana ¢e se razlikovati za poduzeca koja se tek osnivaju od poduzeca koja
vec posluju. Ako je poduzecle ve¢ osnovano, prilaze se i povijest poduzeca, opisimovinei
lokacija te vlasnicka struktura.

Navodi se misija, dugorocniikratkorocniciljevi poduzeca, pravnioblik trgovackog drustva,
amoze se izvrsiti i SWOT-analiza.

Kako je svaka poduzetnicka aktivnost usmjerena prema zadovoljenju ljudskih potreba,
potrebno jeidentificirati proizvode, robu ili usluge, njihovu uporabu i funkcionalnost, cilj-
no trziste, mogudi trzisni udio, na Cemu se temelji potraznja za tim proizvodima. Mogu
se prilozitii opisi, skice, crteziislike proizvoda, ambalaze, jamstva, servisi, Sirinai dubina
asortimana. Ako se proizvod jos razvija, navestiivrijeme potrebno za njegovo izbacivanje
natrziste, koja poboljsanja nudi proizvod u odnosu na postojece, u cemu se sastoji jedin-
stvenost tog proizvoda, robe ili usluge i koji je predvideni razvoj proizvoda u buduénosti.
Navesti licencijska ili patentna prava (ako postoje) i specificnost tehnologije potrebne u
poslovanju.

2. Analiza trzista

Ocjena trzisne pozicije obuhvaca makro i mikro trzisnu analizu. Makro trzisna pozicija
podrazumijeva sagledavanje trzisnog polozaja u domacem i inozemnom poslovnom
okruzenju (stanje rasta ili recesije). Mikro analiza obuhvaca: utvrdivanje veliCine i struk-
ture prodaje, identifikaciju najvaznijih kupaca, kupovne navike potrosaca, najvaznija tr-
ziStaidobavljaCe, moguce konkurente (njihove prednostii nedostatci), oCekivani odgovor
konkurencije, postojanje zapreka za ulazak na trziste, procijenjeni udio na trzistu, pose-
bne znacajke trzistaisl.

Vazno je istraziti trziste kako bi se saznalo tko su nam potencijalni kupci, podijeliti ih na
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trziSne segmente i odabrati svoje ciljno trziSte. Analizom ciljnoga trziSta odredit ¢emo
koji ¢emo proizvod, robuili uslugu ponuditi na trziStu i Sto Ce biti naSe prednosti u odnosu
na konkurente. Projekcija prodaje i prinoda vazan je dio analize trzista. Projekcija prodaje
i prihoda od prodaje u pocetku se moze raditi po mjesecima, a kasnije za cijelu godinu.
Osim trziSta prodaje nuzno je istraziti i trziSte nabave jer se mogu ostvariti velike uStede,
atimeipovecati profit u proizvodnji ili prodaji. Kako bi se zadovoljila potraznja, potrebno
je osigurati odgovarajucu koliCinu i kvalitetu te asortiman robe. Potrebno je identificirati
potencijalne dobavljace (lokaciju, cijene i uvjete pla¢anja, nacin i rokove isporuke, jam-
stva, popuste koje nude i sl.) i osiguratifizicku distribuciju i skladiStenje.

3. Tehni¢ko-tehnoloSka analiza
Ovaj dio plana trebao bi sadrzavati podatke o lokaciji, tehnologiji, opremi, potrebnim in-
putima, potrebama za novim radnicima, zastitnim mjerama i vremenu izvedbe projekta.

Lokacijaje podrucje u kojemu se nalaze poslovni objekti, tj. djelatnost poduzeca. Lokacija
se odreduje kao mikroi makro. Lokacija je za mnoge djelatnosti od presudne vaznosti,
zbog Cega moze biti i posebno poglavlje. Za izbor lokacije vazna je djelatnost, karakteri-
stike proizvodnoga, trgovackog ili usluznog procesa, zemljopisni, klimatski, demografski
Cimbenici, dostupnost kadrova, sigurnosni zahtjeviidrugo. Nekada je lokacija ve¢ zadana,
pa se prema njoj mora odrediti poduzetnicka aktivnost koju bismo mogli obavljati (u slu-
Caju kad vec posjedujemo gradevinski, poljoprivredni ili poslovni prostor). Mogu se na-
metnuti razna zakonska ogranicenja (dopustenje za obavljanje djelatnosti), dostupnost
komunalne infrastrukture, troSkovi prijevoza, poduzetnicka klima na odredenom podru-
dju.
Tehnologija i kapacitet - nabava potrebne opreme (uz postovanje ekonomskih vidova iz-
bora tehnologije) vazna je za uspjeh planirane djelatnosti. Oprema mozZe biti nova ili ve¢
rabljena, uvoznailiizdomacdihizvora, radno intenzivnaili kapitalno intenzivna. Pridono-
Senju odluke o izboru tehnologije potrebna je pomoc strucnjaka za odredeno podrucje.
Kapacitet je sposobnost nekog sustava da u odredenom vremenu proizvede odredenu ko-
licinu proizvoda, proda neku kolicinu robe ili pruzi neku kolicinu usluga. U planu je potreb-
no odrediti opremu, prostor, broj radnika u odredenom vremenu. Moze se priloziti she-
matski prikaz procesa, opis odabrana tehnoloskog rjeSenja, moguénost povec¢avanja ka-
pacitetaisl.
Radnici—za neprekidno odvijanje procesa proizvodnje, prodaje ili za pruzanje usluga
potreban je odreden broj radnika. Uz broj treba navesti kvalifikacijsku strukturu rad-
nika, sistematizaciju radnih mjesta (naziv, opis poslova, struc¢na sprema i dr.), opisati
politiku treninga i obrazovanja, proracun troskova placa.
Mjere zastite na radu i zastita okolisa—tehnologija ima utjecaj na ljudsko zdravlje, pro-
fesionalna oboljenja, promjene u okoliSu. Za sprjeCavanje negativnhog utjecaja postoje
mnoge mjere zastite Covjekove okolineizastite naradu koje je potrebno navesti u pla-
nu. Nepostovanje tih mjera moze dovesti do problema s dobivanjem potrebnih doz-
volazarad.
Izvedba /aktivizacija/—obuhvaca vrijeme od pocCetka realizacije poduzetnicke ideje do
pocCetka redovitog poslovanja. U to vrijeme treba ukljucitii vrijeme obavljanja konzul-
tacija, rjeSavanje pravnih poslova, organizaciju, projektiranje, financiranjei slicne po-
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slove. Vrijeme aktivizacije ovisi o lokaciji, djelatnosti, kvalitetnim pripremama, kapa-
citetu, sigurnosti izvora kapitala, izmjenama uvjeta na trzistu, zastojima u isporuci
opreme. Neki ¢e projekt biti aktiviran u svega nekoliko tjedana, za neke Ce biti potrebni
mjeseci ili godine. Svako produljenje odredenih rokova moze dovesti do povecavanja
troskova, gubitka dobiti, poteSkoca u otplati zajmova, neispunjavanja obveza prema
kupcima, zastarijevanja opreme... Terminski plan poslova mora obuhvatiti sve aktiv-
nostisto ih je potrebno obaviti, a moze se dopunitii novcanim iznosima potrebnim za
njihovo obavljanje.

4. MenadZzment projekta — obuhvaca planiranje, organiziranje, upravljanje ljudskim po-
tencijalima, upravljanje poslovanjem tvrtke i kontrolu izvrSenja. Planom menadZmenta
treba prikazati podrobne podatke o vlasniku i menadzerskom timu (njihovim sposobno-
stima, obrazovanju, napredovanju u karijeri, steCenom iskustvu). Najvaznije je da se de-
finiraju osnovni zadatci i poslovi, funkcije, neposredni izvrsitelji poslova, njihova nadle-
Stva, prava i obveze. Prema razdoblju na koje se odnose, planovi mogu biti dugorocni,
srednjorocni i kratkorocni. Nacela prema kojima se vrsi planiranje su: cjelovitost i potpu-
nost, stalnost, transparentnost, prilagodljivost, stabilnost, obvezatnost, nadgledivost
(kontrolabilnost) i ostvarivost.

Organiziranjesvakog poduzeca ovisit ¢e o broju radnika (projekcija potrebnih radnika),
vrsti djelatnosti, troskovima, politici tvrtke, iskustvu radnika, broju menadzerai sl.

Upravljanje ljudskim potencijalima obuhvaca planiranje potreba za kadrovima i njiho-
vu regrutaciju, selekciju kadrova, njihovu poduku i razvoj, procjenjivanje kadrova, odre-
divanje placainagrada, pravne vidove obavljanja rada.

5. Marketin3ki plan — sve se poslovne odluke u marketinski orijentiranim tvrtkama donose
na temelju marketindkoga informacijskog sustava. Usvajanjem marketinske koncepcije sma-
njuje se rizik poslovanja, povecavaju izgledi za uspjeh. Marketing je poslovna filozofija koja
stavlja potrosaca u srediste svih aktivnosti. Marketing se temelji na svojim Cetirima instru-
mentima, i to: 1) na proizvodu, 2) na cijeni, 3) na prodaji i distribuciji i 4) na promidzbi (4P).

Proizvod—u planu se mogu navesti tehnicka obiljezja proizvoda; kvaliteta, materijal,
funkcionalnost, trajnost, dimenzije, tezinaisl, njegova uporabna vrijednosti moguénosti
uporabe, sigurnost, zasti¢enost, mogucnost popravaka, standardiziranost, komplemen-
tarnost, usluge potrosacima, zivotnivijek proizvoda, estetska obiljezja, promidzbena obi-
ljeZja. Razli¢ito ¢e se nastupati na trziste ovisno o tome u kojem se dijelu Zivotnoga ciklusa
proizvod nalazi (potpuno nov proizvod, poznat proizvod, proizvod s jakom konkurencijom
ili proizvod pred povlacenjem s trzista). Proizvod moze biti originalan, inoviran ili modifi-
ciran za odredene potrosace ili trzista.

Cijena —osobita se pozornost mora pokloniti pri odredivanju cijene, jer se kroz cijenu
moraju pokriti sviizravniineizravni troskovi i ostvariti zadovoljavajuci profit. Svaki kupac
Zeli zadovoljiti svoju potrebu glede Sto niZe cijene. Zelje i mogucénosti kupaca u Cestom su
nerazmjeru. Pri odredivanju cijene uzimaju se u obzir troskovi, obiljezja proizvoda, kon-
kurencija za trzistu, elasticnost potraznje i utjecaj drzave kroz poreze i poticaje.

Distribucija—pravilanizbor distribucijskih aktivnosti omogucuje da se proizvodi nadu
na pravome mjestu u pravo vrijeme i po pravim cijenama. Distribucija moze biti bez po-
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srednikaili s nekoliko njih. Koji oblik ¢e se odabrati, ovisit ¢e o cijeni proizvoda i troskovi-
ma. Ako proizvodimo za unaprijed poznate kupce, to ¢e olak3ati distribuciju. Ipak se naj-
veci dio proizvoda, robe ili usluga nudi nepoznatim kupcima. Specifi¢ni ¢e proizvodi zah-
tijevati ekskluzivnu distribuciju.

Promidzba — obuhvaca gospodarsku propagandu, poboljsanje prodaje, osobnu pro-
daju, gospodarski publicitet i odnose s javnos¢u. Promidzba obuhvaca i usluge potrosa-
¢ima, dizajn, pakiranje i ambalazu, promidzbene konstante (naziv, zastitni znak, ime
proizvoda, ku¢na boja, propagandni stil), sponzorstva, usmenu promidzbu. Vec priodre-
divanjuimena, boje koju ¢emo koristiti, izbora propagandnih apela i medija, izbora sred-
stava i poruke potrebno je voditi se ukusom odabrana ciljnog trzista.

O marketinskom se planu opsirnije govori u poglavlju 6.1

6. Ekonomsko—financijska analiza

To je najslozeniji dio poslovnoga plana i ujedno njegov najznacajniji dio. Mnoge dobre i
originalne poduzetnicke ideje nemaju trziSnu utemeljenost. Ovaj dio plana pokazat ¢e fi-
nancijsku opravdanost ulaganja u posao. Brojni su nacini na koje se moze provesti eko-
nomsko-financijska analiza. Najvazniji su: ulaganje u osnovna sredstva, ulaganje u obrtna
sredstva, izvori financiranja i kreditni uvjeti, proracun amortizacije, proracun troskova i
kalkulacija cijena, projekcija racuna dobiti i gubitka, financijski tok, projekcija bilance i
ocjena ucinkovitosti.

Kako se u pocetku poslovanja ne postize odmah punikapacitet proizvodnje ili prodaje, da
novac ne pristize redovito, a kako istodobno imamo racune koje moramo odmah i na vri-
jeme placati, korisno je projekcije raditi mjesecno ili tromjesecno.

Ulaganja koja su potrebna za neki poduzetnicki pothvat mogu se podijeliti na ulaganja u
osnovna i ulaganja u obrtna sredstva.

Ulaganja u dugotrajnu imovinu iliosnovna sredstva su ulaganja koja mogu biti mate-
rijalna (zemljiste, Sume, osnovno stado, dugogodisnji nasadi, oprema, alati, inventar, na-
mjestaj, prijevozna sredstvaisl.)inematerijalna (projekti, edukacija, doprinosi, patenti,
fransiza, koncesija, najam, zakup isl.).

Ulaganja u obrtna sredstva su ulaganja u sirovine, materijal, energente, trgovacku ro-
bu, placeradnika, zakupnineisl.Vrlojevazno dobro procijeniti potrebna ulaganja, priku-
piti viSe ponuda, nastojedi sve predvidjeti kako ne bi bilo nepredvidenih stavki.

Izvori financiranja — potrebno je uskladiti izvore kapitala s realnim potrebama. Nisu
sva potrebna sredstva nuzna odmah, no vazno je pravodobno placati robu i izvrSene po-
slove i usluge jer se inace vrlo lako upada u ozbiljne financijske probleme. Moguci izvori
financiranja su: vlastita sredstva, kratkorocni bankarski zajmovi, zalozni zajmovi, speci-
jalizirani zajmovi institucija za poticanje poduzetniStva, poticaji lokalne zajednice (gra-
dovi, zupanije), robni krediti dobavljaca, krediti od buducih kupaca, zajednicko ulaganje,
partnerstvo, privatne pozajmice.

Kreditni uvjeti— ako se poduzetnicki pothvat financira iz vanjskih izvora, potrebno je
napraviti i tablicu projekcije otplate zajmova, iako svaka banka sastavlja vlastite uvjete
otplate. Priodabiru banke potrebno je obratiti pozornost na rok otplate, rok poceka, jam-
stvaiuvjete hipoteka, visinu kamatne stope, nacin obracuna kamate, visinu interkalarne
kamate, proviziju, jednokratno pla¢anje, zatezne kamateisl.
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Proralun amortizacije— mora se provoditi prema propisima koji odreduju stope i po-
vecane stope otpisa. Godisnjiiznosi potrosenadijela stalnih sredstava moze se u pocetku
iskoristiti za odrzavanje likvidnosti poduzeca. Kako zemljiSta nemaju rok trajanja, ne
amortiziraju se.

Proracun troSkova poslovanja temelj je za utvrdivanje cijene kostanja i za formiranje
prodajnih cijena. Bez proracuna troskova tesko je utvrditi i potrebe za obrtnim sredstvima.
Pri proracunu troskova treba slijediti podjelu troskova na ove skupine: materijalni troskovi,
nabavna vrijednost robe, usluge, nematerijalni troskovi, place i financijski rashodi. Struk-
tura troSkova bit ¢e razli¢ita ovisno o tome o kojoj djelatnosti se radi - o proizvodnoj ili tr-
govackoj. Izravni troskovi su izravno povezani s proizvodnjom. Ako troskovi nisu izravno
povezani s njom, rijec je o indirektnim troSkovima. Pripisuju se proizvodu ili usluzi na te-
melju nekog kriterija. Varijabilni troskovi nastaju zbog povecanog opsega proizvodnje, pri-
mjerice materijalni troskovi isl. Fiksni su troSkovi neovisni o opsegu poslovanja, primjerice
troskovi zakupa poslovnog prostora, troskovi kamata na kredite, troskovi osiguranjai sl.
Materijalni troskovi obuhvacaju troSkove za nabavljene sirovine i materijal, sitni inventar,
rezervne dijelove, energiju, gorivo i mazivo. Pri nabavi trgovacke robe treba obratiti pozor-
nost na nabavnu vrijednost.

- Nematerijalni troSkovi: zakupnine, osiguranja i dnevnice za sluzbena putovanja.
-TroSkovi plac¢a obuhvacaju place radnika, ukljuCujucii poduzetnikovu.
-TroSak ukupnih plac¢a = broj radnika x jedinicna mjesecna bruto placa.

Projekcija racuna dobiti i gubitka mora biti objektivno i vrlo pomnjivo izradena. Prihodi,
rashaodiitroskovi su pojmovi koji se obraduju podrobno u racunovodstvu. Ako smo realno
procijenili koli¢inu prodaje, bit ¢e realna i procjena buducih prihoda. S procjenom troskova
treba biti oprezan jer za mnoge troskove u budu¢em poslovanju i ne znamo zbog neisku-
stva. Poduzetnicki pothvati uglavnom propadaju ne zbog precijenjenih prihoda, vec zato
Sto su rashodi bili podcijenjeni. Vazno je uzeti u obzir i sve obveze prema drzavi (porezi i
doprinosi).

Novcani tijekovi — glavni je pokazatelj likvidnosti kroz promatrano razdoblje. Ovo je pro-
cjena hoce li se moci udovoljavati svim obvezama i Sto nam ostaje kao Cisti primitak. U
izvjeS€u o novCanim tijekovima uzimaju se u obzir ukupan priljev za promatrano razdoblje
(prihod od prodaje, vlastiti novac, zajmovi, robni krediti, sredstva ulagaca i drugi primitci)
iukupniodljev zaisto razdoblje (ulaganja u stalnaiobrtna sredstva, poslovni rashodi, ot-
plate zajmova, poreziisl.). Premda poduzetnik moZe ostvarivati profit, zbog nemoguc¢-
nosti naplate svojih potrazivanja moze istodobno i bankrotirati.

Bilanca — pokazuje stanje imovine iizvora u odredenoj imovini. Bilanca ne pruza sliku ak-
tivnosti tvrtke, ve¢ samo aktivu (imovinu) i pasivu (izvore imovine) koje uvijek moraju biti
jednake. Prikaz pocetne bilance mozete nacina CD-u.

Ocjena ucinkovitosti — postoji cijeli niz metoda kojima se moZe procijeniti proizvodnost,
profitabilnost, likvidnost, ucinkovitost, rizik. Mnoge su financijske institucije razvile svoje
metode kojima procjenjuju poduzetnicke projekte. Metode koje se najcesce pojavljuju su:
-omjer godisnjih prihoda i prosjecnog broja radnika

-omjer ukupnih investicijskih ulaganja i prosjecnog broja radnika

-omjer godisnje ukupne bruto-dobitii prosjecnog broja radnika
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-omjer fizickog obujma proizvodnje i prosjecnog broja radnika
-omjer bruto dobitii prihoda od prodaje

-omjer Ciste dobiti i prihoda od prodaje

- prosjecna stopa profitabilnosti

-rok povrata investicije

- tocka pokrica

-analiza osjetljivosti.

Analiza osjetljivosti— pokazuje financijsku izdrzljivost u mozebitnim rizicnim okolno-
stima. Kako se financijska analiza temelji na procjenama, uvijek su moguce pogrjeske da
se podcijene troskoviili precijeni moguénost prodaje i postignuta cijena proizvoda. Podu-
zetnistvo u sebi ukljuCuje brojne rizike koji su povezani s unutarnjim i vanjskim cimbeni-
cima. Najcesci od njih su:

- promjena zakona

- pad zivotnoga standarda

- promjena uvjeta kreditiranja

- velike promjene cijena inputa ili outputa

-nova konkurencija na trzistu

- nedostatak kvalitetnih radnika

- prekoracenje vremenskih rokova

- prekoracenje troskova

- neodgovarajuc¢a oprema

- pogrjesan izbor lokacije

- kasnjenjeisporuka kupcima

-smetnje u nabavii distribuciji

- problemi u naplati potrazivanja

-neucinkovitost promidzbeisl.

Uzimajudi u obzir sve opasnosti, treba procijeniti njihov utjecaj na nase poslovanje i na-
praviti nove projekcije dobiti i gubitka (precijenjenost ili podcijenjenost u odredenom po-
stotku).

7. Prilozi — su dodatna dokumentacija koja nadopunjuje glavni dio planai ne treba pretje-
rivati u njihovu broju, nego se zadrzati samo na najvaznijemu. Vrste priloga su:
-plan vremenskog odvijanja poslovnoga plana

- tehnicki podatci o proizvodima

- podatci o patentima

- rezultati testiranja proizvoda

- rezultatiistrazivanja

- preslike ¢lanaka iz novina koji opisuju potrebu za proizvodom

- fotografije proizvoda i promidzbeni materijal

-gjenici

- tehnicki projekti

- zivotopisi osnivaca tvrtke

- ugovori o kupnji, zakupu

- sistematizacija radnih mjesta

-fotografije i slike lokacije
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- troskovnici gradevinskih i drugih radova

- ponude za kupnju opreme i osnovnih sredstava
-izvodiiz zemljisnih knjiga, fotografije nekretnina
- dokazi o bonitetu i sl.

3.5  SREDISNJI UREDVJEZBENICKIH TVRTKI (SUVT)

3.5.1 StojeSUVT?

Agencija za strukovno obrazovanje osnovala je Sredisnji ured vjezbenickih tvrtki radi po-
pularizacije i potvrde poduzetnickih kompetencija i poduzetnickih aktivnosti kod svih uce-
nika/ca strukovnih Skola u Republici Hrvatskoj. SUVT je elektronicki sustav za ucenje i
uvjezbavanje poduzetnickih znanja i vjestina u dijelu administrativnhog vodenja tvrtke.
Namijenjen je uCenicima i nastavnicima koji pohadaju nastavu iz predmeta VjeZzbenicka
tvrtka (VT). Osim toga, osnivanjem Sredisnjeg ureda vjezbenickih tvrtki Agencija podupire
razvoj svih opcih i strukovnih kompetencija nasih ucenika. To je istodobno i potpora iz-
gradnjidruStva znanja u kojemu ucenici, nastavnici i Skole moraju imati posebno mjesto
i posebno znacenje.

Osnovna zadaca Sredisnjeg ureda je pruzanje usluga Trgovackog suda, Zavoda za stati-
stiku, Poslovne banke, Porezne uprave, Zavoda za mirovinsko i zdravstveno osiguranje,
Registra osiguranika te za strucno usavrsavanje nastavnika/ca voditelja/ica vjezbenickih
tvrtki. Rad institucija SUVT-a ukljucuje i obradbu (prihvacanje ili odbijanje) pristiglih zah-
tjeva (obrazaca/dokumenata) i nadzor nad radom vjezbenickih tvrtki.

Radom u vjezbenickoj tvrtki ucenicima se pruza mogucnost da u Sto vjernijoj poslovnoj
situaciji uvjezbaju buduce radne zadatke. To je i priprema ucenika za rjeSavanje problema
s kojima Ce se susretati u gospodarstvu i radnom okruzenju. Pruza im se mogucnost raz-
voja poduzetnickog duhaikreativnosti prijeko potrebnih za uspjeh udanasnjem drustvu.
Radom u VT-u i koriStenjem usluga SUVT-a ucenici mogu usvojena znanja iz teorije pri-
mijeniti u praksi, jacati rad u skupini/timu i primijeniti metodu skupnoga ucenja jednih
od drugih. Radom u skupini uce poStovati tudirad i uvazavati razlicitosti kod drugih osoba
uz mogucnost iznosenja vlastitog misljenja. Usvajaju razlicite tehnike kako do¢i do po-
slovne ideje, samostalnoizraditi poslovni plan, razviti prezentacijske vjestine i potrebu za
cjelozivotnim ucenjem.

3.5.2 Organizacija SUVT-a
Organizacijske jedinice SrediSnjeg ureda vjezbenickih tvrtki su:

> Trgovacki sud

> Zavod za statistiku

> Poslovna banka

> Porezna uprava

> Zavod za mirovinsko osiguranje (HZMO)
> Zavod za zdravstveno osiguranje (HZZO)
> Registar osiguranika (Regos)
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3.5.3 Usluge SUVT-a — podatak o koristenju tih funkcija u VETIS-u
Usluge Sto ih pruza Sredisnji ured vjezbenickih tvrtki (SUVT), usluge su kojima se u najve-
¢em mogucem obliku simulira stvarnost uz postojece propise i dokumentaciju.

Trgovacki sud

Koristenjem usluga Trgovackog suda ucenici razumiju i provode postupak upisa trgovac-
kog drustva (svoju vjezbenicku tvrtku) u Registar Trgovackog suda. Svoja teorijska znanja
0 postupku registracije primjenjuju popunjavanjem prijave za upis, uz potrebne privitke.
UspjesSno upisivanje trgovackog drustva rezultira dodjelom maticnog broja subjekta —
MBS, Sto ucenicima daje priliku da zakljuce kako mogu pristupiti sljede¢em koraku Cita-
vog postupka registracije trgovackog drustva.

Zavod za statistiku

KoriStenjem usluga Zavoda za statistiku vjezbenickih tvrtki ucenici za svoje trgovacko dru-
Stvo dobiju maticni broj prema Nacionalnoj klasifikaciji djelatnosti koja vrijedi u Republici
Hrvatskoj. Tako imaju priliku provjeritijesu liodabrali dobru klasifikaciju djelatnosti svoga
trgovackog drustva (vjezbenicke tvrtke). Dobiveni maticni broj bit ¢e vazan i za Poreznu
upravu jer ¢e se prema njemu registrirana vjezbenicka tvrtka evidentirati kao pravna 0so-
ba u svim registrima SUVT-a.

Poslovna banka

Koristenjem usluga Poslovne banke uceniciizvode postupke otvaranja kunskoga i deviz-
nog ziro-racuna, uplate temeljnog kapitala potrebnog pri registraciji trgovackog drustva,
razumiju i zakljuCuju kako u stvarnosti posluju posredstvom banke pravne ifizicke osobe
u zemlji i inozemstvu. Svoja teorijska znanja o bankarskim poslovima sada potvrduju u
stvarnostiizvodenjem pojedinih poslova i komuniciranjem s Bankom koja obavlja poslo-
ve: vodenje racuna — kunskih i deviznih, provodenje naloga za placanje, naplatu potrazi-
vanja, izdavanje izvoda o promjenama na ziro-racunu itd.

Porezna uprava

Postupkom registracije trgovackog drustva i obavljanjem njegova redovitog poslovanija,

ucenici primjenjuju porezne propise i propise o placanju obveznih doprinosa kroz Porezni

kalendar vjezbenickih tvrtki (poslovna godina je prilagodena trajanju skolske godine i za

obracun poslovanja traje od 1. rujna do 31. svibnja). Tijekom poslovanja utvrduju poreznu

osnovicu i poreznu obvezu te Salju prijave PDV-a i uplate poreza za sva trgovacka drustva

koja su tromjesecni obveznici:

a) za razdoblje od 1. rujna do 30. studenoga obracun PDV-a i njegovu prijavu vrie do 31.
prosinca;

D) za razdoblje od 1. prosinca do 28. veljaCe obracun PDV-a i njegovu prijavu vrie do 30.
ozujka;

) zarazdoblje od 1. ozujka do 31. svibnja obracun PDV-a i njegovu prijavu vrse do 30. rujna.

Konacniobracun PDV-a (za cijelu poslovnu godinu) u obliku obrasca PDV-K dostavljaju do
31. listopada.
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Zavodi za mirovinsko i zdravstveno osiguranje

UcCenici provode i prijavu trgovackog drustva i radnike vjezbenicke tvrtke Zavodu za mi-
rovinsko osiguranje i Zavodu za zdravstveno osiguranje. Pritom se pridrzavaju zakonskih
rokova prijave subjekata kako bi svi radnici mogli koristiti svoja prava iz radnog odnosa,
a trgovacko drustvo pravodobno izvr3avalo svoje obveze placanja propisanih doprinosa.
Simulacijom tog postupka ucenici spoznaju koliko je vazno da u buducénosti, kao stvarni
radnici trgovackog drustva, doista budu prijavljeni zavodima za zdravstveno i mirovinsko
osiguranje (da nerade «na crnon) jer im od dana prijave teku vrlo vazna prava njihova osi-
guranja (obracun radnoga staza, prava na zdravstvenu zastitu i dr.).

Sredisnji ured vjezbenickih tvrtki pruzanjem svojih usluga i stvaranjem Registra vjezbe-
nickih tvrtki u Republici Hrvatskoj potice i koordinira njihovo poslovanje u zemlji i ino-
zemstvu. On analizira i poslovanje vjezbenickih tvrtki uz objavu njihovih rezultata te in-
formira o pravnim propisima vaznima za poslovanje pravnih subjekata u Republici Hrvat-
skoj.

Agencija je u sklopu Informacijskog sustava za strukovno obrazovanje VETIS izradila in-
formacijski modul SUVT kao potporu radu svim ucenicima svake strukovne skole i svakoj
od njih kao mogucem vlasniku vjezbenickih tvrtki pri registraciji vjezbenicke tvrtke, vo-
denju njezina poslovanja kao i za slucaj potrebe njezina zatvaranja. To je mogucnost da s
jednoga mjesta, iz vaseg ureda, vaseg kabineta, vase ucionice ili vaSega doma, on line,
obavljate sve poslove glede registracije tvrtke, prijave tvrtke i radnika na mirovinsko i
zdravstveno osiguranje, platnoga prometa i vodenja ukupnog poslovanja vase tvrtke.
SUVT jeistodobno i sustav za e-ucenje.

U SUVT-u ucenici uce/uvjezbavaju sljedece poslove vezane uz poslovanje tvrtke:

- otvaranje ziro-racuna u Poslovnoj banci

- otvaranje nove tvrtke i promjena podataka za postojece tvrtke

- podnosSenje prijave u Registar Zavoda za statistiku

- unosenje prijave u Registar obveznika PDV-a

-izradivanje racuna dobiti i gubitka

-izradbu bilance

- prijavu poreza na dobit

-obracun Clanarine Turistickoj zajednici

- prijavu poreza na dodanu vrijednost (PDV)

- prijavu o poCetku poslovanja obveznika plac¢anja doprinosa (HZMO)

- prijavu o poCetku osiguranja (HZMO)

- prijavu o prestanku osiguranja (HZMO)

- prijavu-odjavu-promjenu o obvezniku uplate doprinosa (HZMO)

- plac¢anje racuna (Poslovna banka — internetsko bankarstvo).

Uskladivanje rada svih funkcija Sredisnjeg ureda, izradbu informacijskoga sustava, orga-
nizaciju sajmova/smotri vjezbenickih tvrtki te stru¢no usavrsavanje nastavnika/ca vodi-
telja/ica vjezbenickih tvrtkii osoba koje ¢e obavljati pojedine funkcije Sredisnjeg ureda u
svojim Skolama vodi Agencija za strukovno obrazovanje.
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Popis modula SUVT-a

o Agencija za strukovno obrazovanje

o Informacijski sustav strukovnog obrazovanja VETIS

PU - Obrazac PDV-K

- prijava poreza na dodanu vrijednost
(PDV)

Banka - otvaranje racuna

- otvaranje ziro-racuna

HZMO —Tiskanica M 11-P

- prijava o pocCetku poslovanja obvezni-
ka pla¢anja doprinosa

Banka - blagajna

- blagajna

HZMO —Tiskanica M 1-P

- prijava o pocCetku osiguranja

Banka — Ziro-racun

-stanjeracuna, izvod,...

HZMO —TiskanicaM 2 P

- prijava o prestanku osiguranja

Banka - tecajna lista

-tecCajnalista

HZZO —TiskanicaT 2

- PRIJAVA — ODJAVA - PROMJENA 0 ob-
vezniku uplate doprinosa HZZO

Trgovacki sud

- otvaranje nove tvrtke i promjena
podataka za postojece tvrtke

Vjezbenicke tvrtke

-osnovni podatci o tvrtki (adresa, tele-
fon, faks, e-posta, web adresa, Ziro-ra-
cun, banka, radni sati, jezik, pravno-
-ustrojbeni oblik, oblik vlasniStva, po-
drijetlo kapitala, radniciitd.)

SZVT - REGISTAR

- prijava u Registar Statistickoga
zavoda vjezbenickih tvrtki

PU - REGISTAR obveznika PDV-a

- prijava u Registar obveznika poreza
na dodanu vrijednost

BANKA - plac¢anje

- placanje

REGOS - Obrazac RS

- specifikacija po osiguranicima o
obracunatim i uplac¢enim obveznim
doprinosima, porezu na dohodak i
prirezu na dohodak

VT -izvjesca

-izvjeSca o radu vjezbenickih tvrtki

Registar vjezbenickih tvrtki

PU-RDG

-racun dobiti i gubitka

PU - Bilanca

- bilanca (za male poduzetnike)

PU - Obrazac PD

- prijava poreza na dobit

PU-ObrazacTZ

-obracun clanarine Turistickoj
zajednici

PU - Obrazac PDV

- prijava poreza na dodanu vrijednost
(PDV)

- podatcioVT-u

Kako zapoceti s radom u SUVT-u

U adresno polje potrebno je upisati https://vetis.aso.hr:8443

Da bi mogli pristupiti SUVT-u, uCenicii nastavnici trebaju imati svoje podatke za spajanje

(korisnicko ime i zaporku).

Nakon stoim je dodijeljeno korisnicko imeizaporka, svaki ucenik i nastavnik ima mogquc-

nost prijave u SUVT i osnivanje nove tvrtke.

Postupak provodi administrator VETIS-a u Skoli. Pristup nastavnika SUVT-u omogucava
voditelj VETIS-a u Skoli, a u€enicima voditelj VT-a Skole.

Voditelj VT-a ima pristup podatcima svih VT-a u skoli.
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Kako nastavniku/voditelju VT-a omoguditi pristup SUVT-u?

1. Odabrati aplikaciju RADNICIna uvodnoj stranici VETIS-a:
a) odabrati radnika/nastavnika voditelja VT-a (lijevo u navigaciji);
b) odabrati karticu Osnovno;

¢) udijelu gdje je oznacen pristup VETIS-u oznaditi/potvrditi polje Aktivan (kako biste
ga aktivirali);

d) upisati korisnicko ime (korisnicko ime sadrzava i naziv Skole; primjerice ako je u
polje korisnicko ime upisano nastavnik, a oznaka skole je X344-145, puno korisnicko
ime nastavnika/radnika je nastavnik@X344-145);

e) oznaciti uloge (Nastavnik, Nastavnik-upisi, Nastavnik-VTi/ili Nastavnik-VT admini-
strator);

f) odabrati Promijeni zaporku,
g) odabrati Potvrdi;
h) odabrati Spremi.

Kako u€eniku/radniku vjezbenicke tvrtke omoguditi pristup SUVT-u?
Postupak provodi administrator SUVT-a u 3koli.
1. Odabrati aplikaciju UCENICIna uvodnoj stranici VETIS-a:
a) odabrati razred (lijevo u navigaciji):
b) odabrati u€enika/radnikaVT-a;
C) odabrati karticu VjeZbenicka tvrtka,
d) popunite polje Broj osobne;
e) popuniti polje Izdavatelj osobne;
f)udijelu Pristup VETIS-u oznaciti polje Aktivan,

g) popuniti polje Korisnicko ime (korisnicko ime sadrzava i naziv Skole, primjerice ako
jeu polje Korisnicko ime upisano ucenik, a oznaka skole je X344-145, puno korisnicko
ime ucenika/radnika VT-a je u€enik@X344-145);

h) odabrati Promijeni zaporku,
i) odabrati Potvrdi,
j) odabrati Spremi.
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Kako registrirati novu tvrtku u SrediSnjem uredu vjezbenickih tvrtki?

Aktivnosti upisa u Sredisnji ured vjeZbenickih tvrtki

Prvi korak:
Predati prijavu u
SUVT Banka -
otvaranje racuna

Drugi korak:
Predati prijavu u

SUVT Trgovacki sud

Tredéi korak:
Predati prijavu u
SUVT ZS REGISTAR

Cetvrti korak:
Predati prijavu u
SUVT PU - REGISTAR
OBVEZNIKA PDV-a

Peti korak:
Predati prijavu u SUVT
(H)ZMO -Tiskanica
M11-P, M1-P i M2-P

Sesti korak:
Predati prijavu u

SUVT (H)Z2Z0O -
TiskanicaT 2

SR R

Rezultat poduzete aktivnosti:

1. Potvrda o otvaranju privremenog racuna
2. Potvrda o uplati osnivackog pologa

Rezultat poduzete aktivnosti:

1. Prijava za upis u Sudski registar

2. Izjava o osnivanju

3. Odluka o imenovanju ¢lanova Uprave
4. Odluka o poslovnoj adresi

5. Ovjera potpisa

6. Zastupnici

7. Rjesenje

Rezultat poduzete aktivnosti:

1. Obrazac RPS-1 (Prijava)
2. Obavijest o razvrstavanju prema NKD-u

Rezultat poduzete aktivnosti:

1. Prijava u Registar obveznika poreza na
dodanu vrijednost

Rezultat poduzete aktivnosti:

1. Prijava o pocCetku poslovanja obveznika
pla¢anja doprinosa M11-P

2. Prijava o pocetku osiguranja Mi-P

3. Prijava o prestanku osiguranja M2-P

Rezultat poduzete aktivnosti:

1. PRIJAVA-ODJAVA-PROM)ENA
0 obvezniku uplate doprinosa HZZO-a
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Postupak koji morate provesti je sljededi: Primjer pravilno popunjena zahtjeva za otvaranje Ziro-raéuna

1. uCenik predaje zahtjev za otvaranje ziro-racuna u Banci;

2. Banka otvara ziro-racun i uplacuje temeljni kapital;

3. ucenik predaje zahtjev za otvaranje tvrtke Trgovackom sudu;

4. Trgovacki sud odobrava zahtjev i upisuje tvrtku u Registar poslovnih subjekata

SUVT-a. O

Popuniti polja pred-
videna za unos po-
dataka!

T @)
Nakon Sto je tvrtka upisana u Registar poslovnih subjekata, ovlastena osoba tvrtke Otvaranje ziro racuné ©
popunjava osnovne podatke o tvrtki koji se ne popunjavaju u obrascima za registra- Broj racuna: 5900001-1000000022
ijunaTrgovackom k adresi, radno vrijeme, jezik i slicno). . " s e e
ﬁljaukoi togil aefdi?a osduc?vula(gtoecriw?ﬁao<5§gaetsré bzd r?avi%ietvreflii u <ReS igta? r) Zavoda za sta- Viasnik racuna Tiko d.o.o., vjezbenicka tvrtka,
S g9a.J : ) . Pr] 9 (naziv tvrtke): trgovina na veliko namjestajem
tistiku, Registar obveznika PDV-a i Registar HZMO-a. Osnovno
Adresa: Lastovska 23
) ) L . ) Grad: Zagreb
* Kako predati zahtjev za otvaranje Ziro-raCuna u Banci? Biljeska: :
1. odabrati aplikaciju BANKA - otvaranje racuna na uvodnoj stranici;
2. odabrati Dodaj (u navigacijskom dijelu stranice);
- . Status
3. popuniti polja:
-vlasnik racuna (upisati naziv tvrtke), Osnovno: Status: -
- adresa,
- grad;

4. odabrati Predaj dokument,
5. odabrati Spremi.

Potvrda o otvaranju privremenog racuna

me dokumenta

{
potrebno je dokument
> Spremiti kako bi dobio

status Predan!
Potvrda o uplati osnivackog pologa

C
Predaj dokument ' 5
) v )
\_\ §prem‘
kon unosa podata-

ka dokument je
potrebno Predati

Obrazac
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Kako predati zahtjev za otvaranje tvrtke Trgovackom sudu?

Aw N~

9

Odabrati aplikaciju Trgovacki sud na uvodnoj stranici:

. Odabrati Dodaj;
. Odabrati karticu Osnovno;

. Popuniti polja:
a) puni naziv,
b) skraceni naziv,
O) ulica,
d) kucni broj,
e) mjesto,
f) predmet poslovanja/djelatnost,
g) temeljni kapital,
h) pravni oblik (d.0.0.)
. Popisati ucenike-direktore
a) odabrati karticu Direktori-ucenici:
|. odabrati Dodaj,
II. odabratiucenika,
[Il. ponoviti za svakog ucenika-direktora,
I\V. odabrati Spremi;
. Popisati nastavnike-direktore
a) odabrati karticu Direktori-nastavnici.
|. odabrati Dodaj,
[l. odabratinastavnika,
[Il. 1.i 1. ponoviti za svakog nastavnika-direktora,
I\V. odabrati Spremi;

. Popisati sve djelatnosti tvrtke

a) odabrati karticu Djelatnosti:
|. odabrati Dodayj,
Il. odabrati Djelatnost,
[Il. 1.7 1l. ponoviti za svaku djelatnost,
I\V. odabrati Spremi;
. Popisati priloge koji se predaju Trgovackom sudu
a) odabrati karticu Prilozi:
|. odabrati Dodayj,
[l. popuniti polja:
> broj priloga,
> naziv priloga,
> Droj stranica,
[Il. odabrati Spremi;
. Odabrati Predaj dokument;

10. Odabrati Spremi.
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QObvezno popuniti sve kartice i priloge!

—
O

Primjer pravilno popunjena zahtjeva za otvaranje tvrtke pri Trgovackom sudu O

Vlasnici

Direktori-| | Direktori-
ucenici nastavnici

Djelatnosti | | Prilozi O

Trgovacki sud

(&)

Tiko d. o. 0., vjezbenicka tvrtka,

Naziv: Puninaziv. () trgovina na veliko namjestajem
Skraceninaziv: Tikod. 0. 0.
Ulica: Lastovskal D ]
Sjediste: |<gcn| broj: 23 /Kartice se ne ¢e moéi po-
Mjesto: Zagreb puniti ako prije unosa nije
Q popunjena baza podataka
— - ETIS-a
Maticni broj: 090000781 Va
Predmet 1.471—Trgovina na veliko namjestajem
poslovanja/djelatnost: S1-47 g Jesta)
Clanovi drustva/osnivaci: | EKONOMSKA SKOLA ZAGREB
Temeljni kapital druStva iznosi 700.000,00
. o kn (slovima: sedamstotinatisu¢akuna) i une-
Tvrtka Temeljni kapital:

sen je u cijelosti u novcu i 300.000,00 kn
(slovima: tristotinetisu¢akuna) u stvarima

Pravni odnosi:

a) PRAVNI OBLIK: o
Drustvo s ogranicenom odgovornoscéu

b) OSNIVACKI AKT:
Izjava 0 osnivanjud. o. 0. od/zim. 2007.

AN

Ziro-racun:| Ziro-racun:

5900001-1000000022

Iznos sredstava na racunu; 700.000,00

Ostalo: Prethodni dokument: - O

Zamjenski dokument: -

Status

(

Osnovno: | Status:

| . ( Vidi pravilno upisano

polje temeljnog kapi
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m Ispis dokumenta

>

m Izjava 0 osnivanju/Drustveni ugovor
>

m Odluka o imenovanju clanova Uprave
>

m Odluka o poslovnoj adresi
>

m Ovjera potpisa

=

m Zastupnici

=

m RjeSenje

Nakon unosa podata- X ¥ )
< ka dokument je Nakon predaje doku

w £ menta potrebno je /S

dokument Spremiti
O

kako bi dobio statu
Predan! \>/
®)

Predaj dokument | Promjena zahtjeva

Obrazac Vlasnici Direktori-ucenici Direktori-nastavnici Djelatnosti Prilozi

O
O

Spremi | Odustani

Primjer pravilno popunjene kartice s prilozima (koja se nalazi u zaglavlju dokumen-
ta) koju je potrebno popuniti pri prijavi Trgovackom sudu.
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Svi prilozi se upisuju na jedinstven nacin. Kod svakog novog unosa odabratiaplikaciju
Dodajinakon upisa odabrati Spremi.

Ponoviti kod svakog
novog unosa'!

Prilozi koje je potrebno

@L/

O

O Prilogi O
. rnozi <«
Dodaj Naziv Listova
J priloga -
[ 1 Izjava 0 osnivanju 3
. . . . . . . . -l
Prilozi koje je potrebno unijetil | 2 Potvrda o uplati osnivackog pologa
-
I 3 lzvjeSce revizora !
I 4 Popis clanova osnivaca !
r Odluka o imenovanju ¢lana Uprave | 1
5 - direktora Drustva
- 6 Popis osoba ovlastenih za zastupa- | 1
nje
[ 7 Qvjera potpisa ¢lana Uprave Drustva !
[ 8 Odluka o poslovnoj adresi

Nakon unosa potreb-
nih priloga dokument
obavezno Spremiti

O
O

Spremi | Odustani
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Primjer popunjene kartice s popisom djelatnosti (nalazi se u zaglavlju dokumenta).

Preporuca se odabrati jednu djelatnost
C od svih predloZenih u padajucem

-

izborniku te kod svakog unosa p

aplikaciju Dodajt

S

viti

Primjer pravilno popunjena zahtjeva pri Zavodu za statistiku.

Prijava Zavodu za statistiku

AOO Djelatnost

Brigi DodaW

[ Naziv
-

Trgovina na veliko namjeStajem 51.471

=

-

-

-

-

=

-

-

Dokument
obvezno

Spremiti!

),
O
(@)

Obrazac |Vlasnici |Direktori - uenici |Direktori - nastavnici |Djelatnosti |Prilozi | Sprem Oduzwnil
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Obavijest o razvrstavanju

Predaj dokument |

Obrazac

[ ka dokument je

potrebno Predatit

Nakon unosa podat

MBR: | Mati¢ni broj: | 8596323

1. Podatci o Registarski broj: 00000000000

posebnom registru:| Nadnevak upisa u Registar: | 23. studenoga 2007.

Naziv viesbenickel Potpuni naziv: Tiko d.o.o., vjezbenicka tvrtka,

2. Nazlvvjezbenicke Fotp ' trgovina na veliko namje3tajem

tvrtke: — - -
Skraceni naziv: Tikod.o.o.
Skola/grad: EKONOMSKA SKOLA ZAGREB
Ulicai kuéni broj: Lastovska 23

3. Sjediste: Postanski broj: 10 000 5 V’T

. opuniti polja
Tel ; - .
elefon 385/01/503-319 predvidena za

Faks: 385/01/221-018 unos podataka!

4.7R: | Broj ziro-racuna: | 59000011000000022
Pravno-ustrojbenioblik: dru;/tvo s ogranicenom odgovor-

o noscu

6. Ostalo: Oblik vlasnistva: vlasnistvo skole
Podrijetlo kapitala: domaci kapital
Djelatnost: 51.47.2 - trgovina na veliko namjes-

tajem

Status

Osnovno Status: -

Ispis prijave

Nakon predaje doku-
c menta potrebno je
{;L ’) dokument Spremiti
Lol kako bi dobio statu
<

Predan!
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Primjer predane prijave poslovnog subjekta HZMO-u

Status

Prijava na HZMO o pocetku poslovanja obveznika pla¢anja doprinosa

Zaglavlje

1. Registarski broj obveznika:

00000 (o popu-

2. Registarski broj - prethodni:

3. Maticni broj poslovnog
subjekta:

fJ niti polja pred-
090000781

4. Obveznik doprinosa za MO:

videna za uno
da

Osnovno Status:

5. Opc¢ina sjedista:

INOZEMSTVO

O

6. Naziv obveznika placanja
doprinosa:

Tiko d.o.o0., vjezbenicka tvrtka,
trgovina na veliko namjestajem

7.V/rsta obveznika:

obveznik doprinosa za mirovinsko
osiguranje

m Ispis dokumenta
S

Nakon unosa podat
ka dokument je
potrebno Predatit

Predaj dokument

Nakon predaje doku-
menta potrebno je

dokument Spremiti
kako bi dobio statu
Predan!

8. Radno vrijeme poslodavca: |0

8. Mjesecvazenja:
A. Popunjavaju 8. Godina vazenja: 2008.
<vi obveznici 0. D’ileljtnosﬁ(prevma'l NKD-u): |51.471
placanja 10.Nadnevak pocetka 23. sijecnja 2008.
doprinosa poslovanja:

11. SjediSte obveznika pla¢anja

- o . Zagreb
doprinosa ili podruznice
12. Ulica (objekt, bliza oznaka
NN Lastovska
sjedista):

13. Kuéni broj: 23

14. Posta (broj): 10 000

14. Posta (naziv): Zagreb

15. Maticni broj gradana /MB/: | 00000000

16. Sifra grane djelatnosti: 51.47.1

17. Mjesto stanovanja: Zagreb
B. Popunjavaju 18. Ulica (ije|<t, bliza oznaka Lastovska

. stana):

poslodavci ST bron
i scamostalni 19. |<ucvn| I’OJ.‘ 23
obveznici 20. Posta (broj): 10 000
placanja 20. Posta (naziv): Zagreb
doprinosa 21. Obavijestislatina adresu B: |da

Obrazac |

O

Spremi | Odustani

22. Razdoblje od sezonskog
obavljanja djelatnosti:

22. Razdoblje do sezonskog
obavljanja djelatnosti:

Status
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Primjer popunjene prijave poslovnog subjekta u Registar obveznika PDV-a Primjer pravilno popunjenog RS obrasca pri REGOS-u

Obrazac || | [ Popuniti polja
Prijava U Registar obveznika poreza na dodanu vrijednost S E:;ds‘"ii";:az:a StranicaA | Stranica B |
Porezni broj: 00000 —~ P i
M ObrazacRS, stranicaA
Naziv/ime i prezime osobe| . Csi s 1. Identifikator obrasca: 0000
. F .| Tikod.o.o., vjezbenicka tvrtka O
koja se upisuje - porezni na navelil e 2. Podatci za mjesec: 5
obveznik- trgovina na veliko namjeStajem o : : °cC :
) 2. Podatci za godinu: 2008.
MB ili JMBG porezni broj: | 090000781 o l. Osnoyni 3. Vrsta uplate: potpuna uplata
Adresa (grad/op¢ina, na- podatci: 4. Broj osiguranika za koje se e
selje. ulica i broj) Lastovska 2310000 Zagreb 16 Popuniti polja

podnosi Obrazac R-S:

Telefon i faks: 385/01/503-319 1 385/01/221-018 5. Broj stranica B koje se pri-
lazu straniciA:

|. Podatci za upis:

predvidena za

L{'los podatakal

Brojcana i opisna oznaka
(Sifra djelatnosti prema

51.471—trgovina na veliko

Nacionalnoj klasifikaciji): namjestajem 1. MB obveznika: 8596323 O
- II. Podatcio : (BRI .
Naqnevak poceplfa obav— obvezniku |2 Naziv obveznika: Tiko c|{.|o. 0., Vnglgten|cl<a tvrtka, trgovina
ljanja poduzetnicke djelat 26.10. 2007. podnogenja naveliko namjestajem
nosti: podataka: |4 Adresaobveznika: Lastovska 23, Zagreb <>
5. Vrsta obveznika: poslodavac - pravna osoba
[I. Oblik vlasniStva: |2.trgovacko drustvo: vlasnistvo Skole 1 Obracunati miesecni iznos
oracunati mj 60.200,00 )
(placaidrugi):
|I1. Podatci o podruZni- 2. Dio izngsa izl prema ko- 66200 00
camaili poslovnim S jemsevrsiuplata: '
T ) Podruznice: - - .
Jedinicama (ispu- 3a. Mjesecna obveza dopri-
njavasekaol.): nosa zal. stup mirovinskog  [9.030,00
osiguranja:
IV. Podatci o isporu- |1. Prethodna godina: 0,00 3b. Uplata doprinosa za |. stup
kamadobarai |2. Tekuca godina: 0,00 mirovinskog osiguranja: 9.030,00

usluga koje podli- [3"OFekivane isporuke u 4a. Mjesecna obveza dopri-

jezu oporezivanju: |~ iducoj godini: .00 Il Kontrolni| noe3 73 1. stup mirovinskog | 3.010,00
pgdatq'po osiguranja:
Status Oo\éizonélgrlj'a 4b. Uplata doprinosa za Il. 616 00
Osnovno: Status: |- - Eodataka‘J stup mirovinskog osiguranja: |>"©'°"
/1 Nsazgﬁgggajsf:nlzz:ltenta 5a. Mjesecna obveza dopri-
X P noJ N . nosa za osnovno zdravstveno |9.030,00
Spremiti kako bi dobio osiquranie:
m Ispis dokumenta ! gurane: :
— sb. Uplata doprinosa za0s- 9.030,00
novno zdravstveno osiguranje:
S Nakon unosa poda O 6a. MjeseCna obveza dopri- | 022 40
ol ol l ka dokument je O nosa za zaposljavanje: 0234
potrebno Predatﬁ)_/ O 6b. Uplata doprinosa za za-
S L o - 1.023,40
posljavanje:
Obrazac | e | on | 7a. Obveza poreza na dohodak: |3.384,00
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8a. Obveza prireza porezu na

dohodak: 338.40 _
8b. Uplata prireza porezu na 8 40 Prijava na HZZO
dohodak: 33e4

Zaglavlie Broj osigurane osobe ]
gievl u Zavodu:

9. 1znos za isplatu (placa i drugi

Popuniti polja
primitak/naknada):

437,60 .
44.437 predvidena za

(
. : unos podataka!
Broj obveze: - ~—_ -
Status . . _ Tiko d.o.o., vjezbenicka tvrtka,
Osnovno: Status: Naziv obveznika uplate:

trgovina na veliko namjestajem

Nakon predaje dokumenta

- \
potrebno je dokument 1. Podatci o obvezni- Lastovska 23 ﬂ
’m Spremiti kako bi dobio ku uplate doprinosa: 10000 Zagreb O
| ' Ispis dokumenta o
— Adresa sjedista:
Nakon unosa poda : O
ka dokument je Al JJ
potrebno Predatit
- ~
P O ~ ~
Predaj dokument | <> Radnik: Pero Peric (3W/2007)
— MBG: 010199111111
StranicaA | StranicaB | Spremi | Odustani Nadnevak rodenja: 1. sijecnja1991.
Stranica B | Spol: muski
. ) Prezime: Peri¢
Brigi | Dodaj
Ime: Pero
I3 Imeiprezime Br. od do
-, Ranija prezimena: |
I Iva lvi€ (4E/2007) 1 1 29 a prezl
I Pero Peri¢ (4E/2007) 2 1 29 2. Podatcio Ime roditelja:
osiguranoj —
[ Marija Maric (4E/2007) 3 1 29 0sobi: Prebivaliste - posta: |
[ . ra i . l—
- Nakon unosa baze podataka Prebivaliste - mjesto:
u sustav VETIS-a aplikacijom PrebivaliSte - ulicaibroj: ||
1 Dodal vrsi se |zbo!' radnika iz
padajuceg izbornika. Prebivalite - naselje: |
[ Nakon unosa zadnjeg radnika B . -
[ koristiti aplikaciju Spremi! oraviste - posta: [
[ / BoraviSte - mjesto: |
. D Boraviste - ulica i broj: [
' i Spremi | Odustani . .
StranicaA | StranicaB | D < Spremi | Odustani Boraviste - naselje. —
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Nadnevak stjecanja statu-
sa osigurane osobe:

tusa osiguranje osobe:

Stru¢na sprema nakon za-

je uobvezno zdravstveno
osiguranje:

vrsenog skolovanja: El
Strucna sprema na koju se
osigurana osoba prijavlju- e

Naziv radnoga mjesta

Puno radno vrijeme

Sati/ radno vrijeme:

Minuta/ radno vrijeme:

—
Nadnevak prestanka sta- [7

!

!

I

-

-

-

Status

Osnovno: Status: -

Ispis dokumenta

Nakon unosa poda
ka dokument je
potrebno Predatit

Spremiti kako bi dobio

—X
Nakon predaje dokumenta
potrebno je dokument

Predaj dokument l O O
(o
Obrazac Spremi | Odustani
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Primjer prijave o poCetku osiguranja - Tiskanica M1P

Popuniti polja
predvidena za

Obrazac

Zaglavlje

Osnovno:

ka:

1. Osobni broj osigurani- |

2. Maticni broj gradana:

3. Registarski broj obvez-
nika placanja doprinosa:

00010

4. Op¢ina mjesta rada —
prebivalista:

| H

5. Maticni broj poslov-
nog subjekta:

O?Qr<

I O1100001

Prijava o poCe

tku osiguranja

Naziv i sjediSte obvezni-

Tiko d.o.o., vjezbenicka tvrtka, trgovina

poslenja:

Obveznik: ka pla¢anjadoprinosa | naveliko namjestajem

Djelatnost prema NKD-u:| 51.471 trgovina na veliko namjestajem
Osiguranik: |Imeiprezime: | |
Osiguranje: | Osnova osiguranja: | ~|

srvaosigurania T

Radno vrijeme osigura- [—

nika:

Zanimanje: [

Najvisa zavrsena Skola: ||

Struéno obrazovanje: ||

Strucna sprema za obav- | e

ljanje poslova:

Drzava prethodnog za- [Frvatska 5]

Korisnik invalidske miro-
vine zbog profesionalne
nesposobnosti za rad:

-

Hrvatski ratnivojniinva-
lid Domovinskog rata:
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Vrsta osnovice (svota 0s-
novice ili svota place):

Radno mjesto (zanima-
nje, osiguraniciinvalidne
osobe kojima se staz osi-
guranja racuna s poveca-
nim trajanjem):

Naziv radnog mjesta
zanimanjaiosiguranici
invalidne osobe:

Status

Osnovno:

Status:

[lspis dokumenta |

<

Predaj dokument , o

Nakon unosa poda
ka dokument je
potrebno Predatit

potrebno je dokument

Spremiti kako bi dobio
status Predan!

O
O
©

Nakon predaje dokumenta

Obrazac |

Spremi | Odugtani |
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3.5.4 UPUTE ZA KORISTENJE VETIS-a/SUVT-a

1. korak:

Za ulaz u VETIS potrebno je pokrenuti internetski pretrazivac Mozilla Firefoxili Inter-
net Exploreriuadresnu traku upisati https://vetis.aso.hr:8443, unijeti korisnicko ime
i zaporku koje smo vam ranije dodijelili za pristup vaSe Skole s upitnicima nainternet-
skim stranicama Agencije za strukovno obrazovanje u za to predvidena polja i oda-
brati Ulaz. Prije poCetka unosa podataka uVETIS preporu¢amo da podrobno proucite
upute koje se nalaze u zaglavlju VETIS-a.

Zarad u SrediSnjem uredu vjezbenickih tvrtki uCenici i nastavnici trebaju imati svoje
podatke za spajanje (korisnicko ime i zaporku).

Nakon sto mu je dodijeljeno korisnicko ime i zaporka, svaki ucenik i nastavnik ima
mogucnost prijave u SUVT i osnivanje nove tvrtke. Rad u SUVT-u namijenjen je pr-
venstveno ucenicima/radnicima VVT-a u skoli. Na pocCetnoj stranici VETIS-a, izmedu
niza aplikacija za registraciju tvrtke u SUVT-u, koristi se modul VjeZbenicka tvrtka.

Pristup nastavnika SUVT-u omogucava voditelj VETIS-a/administrator u Skoli, a uce-
nicima nastavnik/voditelj VT-a. Nastavnik/voditelj VT-a ima pristup podatcima svih
VT-ova u Skoli.

2. korak:
SUVT Banka - otvaranje racuna

Ulaskom u SUVT Banka - otvaranje bankovnog racuna - u padaju¢em izborniku na li-
jevoj straniiz predlozenih statusa dokumenata (radni, ova godina, svi) odabrati radni
te potvrditiizbor dokumenta s aplikacijom Dodaj. Time se otvara zahtjev za otvaranje
ziro-racuna u Banci SUVT-a. U prijavi je potrebno popuniti polja predvidena za unos
podataka: vlasnik racuna, adresa i grad. Nakon unosa odgovarajucih podataka po-
trebno je dokument predati (aplikacija Predaj dokument) i spremiti (aplikacija Spre-
mi). Rezultat poduzete aktivnostije dodijeljen broj ziro-racuna i upla¢en temeljni ka-
pital uiznosu od 700.000,00 kn koji daje mjerodavna institucija (SUVT).

3. korak:
SUVT Banka — Ziro-racun

Ulaskom u SUVT Banka - ziro-racun izbornikom na lijevoj stranivrsi se izbor salda Da
i aplikacije Pronadi. Modul SUVT Banka - Ziro-racun ima mogucénost pregleda dodije-
ljenog broja ziro-racunaiiznos uplacenog kapitala (vidi pod Kartica u zaglavlju doku-
menta), kao i redni broj prijave i uvid o uplac¢enom iznosu temeljnoga kapitala (vidi
pod Opisu zaglavlju dokumenta).

4. korak:
SUVT Trgovacki sud

Ulaskom u SUVT Trgovacki sud u padaju¢emizborniku na lijevoj straniiz predlozenih sta-
tusa dokumenata (radni, ova godina, svi) odabrati radni te potvrditi izbor dokumenta s
aplikacijom Dodaj. Time se otvara zahtjev za registraciju VVT-a pri Trgovackom sudu.
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U predlozenom obrascu potrebno je popuniti polja: puni naziv tvrtke, skraceni naziv
tvrtke, ulica, kuéni broj, mjesto, predmet poslovanja/djelatnost, ¢lanovi Drus-
tva/osnivaci, temeljni kapital (u polje temeljnoga kapitala upisuje se: temeljni kapital
iznosi 700.000,00 kn u novcu i 300.000,00 kn u zalihama robe), pravni odnosi
(d.0.0.), iznos sredstava na racunu (upisuje se 700.000,00 kn). Nakon unosa gore
navedenih podataka prelazi se na popunjavanje ostalih kartica u zaglavlju dokumen-
ta.

Prva kartica koja se popunjava nosi naziv Vlasnici. Ovu karticu moguce je popuniti
akoje prethodno Skola pripremila bazu podataka uVETIS-u; utom slucaju sustav au-
tomatski preuzima podatke o ucenicima/radnicima VT-a i predlaze ih u padajuci iz-
bornik. Ako je broj vlasnika veciod jedan, kod svakog novog unosa ucenika koristimo
aplikaciju Dodaj. Nakon unosa podataka karticu je potrebno spremiti koristeci apli-
kaciju Spremi.

Druga kartica koja se popunjava nosi naziv Direktori-ucCenici. Ovu karticu moguce je
popuniti ako je prethodno Skola pripremila bazu podataka u VETIS-u; u tom slucaju
sustav automatski preuzima podatke o ucenicima/radnicimaVVT-a i predlaze ih u pa-
dajuciizbornik. Kod unosa podataka koristi se ista aplikacija kao i kod prethodne kar-
tice. Za svakinovi unos odabratiaplikaciju Dodaji nakon unosa svih u¢enika odabrati
aplikaciju Spremi.

Treca kartica nosi naziv Direktori-nastavnici. Ova se kartica popunjava ako je pretho-
dno pripremljena baza podataka u VETIS-u. U tom Ce slucaju sustav automatski pre-
nijeti podatke o nastavniku/voditelju VVT-a koji ima definiranu ulogu kao VT admini-
strator Skole (u vecini slucajeva).

Kod svakog novog unosa podataka koriste se aplikacije Dodaji Spremi.

Cetvrta kartica odnosi se na djelatnost koju VT obavlja te nosi naziv Djelatnost. Za
svaki novi unos koristimo aplikaciju Dodaj(otvara se mogucnostizbora razlicitih dje-
latnosti u padaju¢em izborniku), preporuka je da se izabere samo jedna djelatnost
koja se ne bavi proizvodnjom.

Ako VT ZeliregistrirativiSe od jedne djelatnosti, koristi se aplikacijom Dodajte nakna-
dno sprema podatke aplikacijom Spremi.

Peta kartica nosi naziv Prilozi. Za svaki novi unos priloga koristi se aplikacija Dodaj.

Podatcise unose pod Osnovno, unoseci broj priloga, naziv priloga i broj stranica (prvi
prilog sadrzi tri, a ostali jednu stranicu). Nakon unosa potrebnih priloga (Izjava o osni-
vanju, Potvrda o uplati osnivackoga pologa, lzvjeSce revizora, popis clanova osnivaca,
Odluka o imenovanju ¢lana Uprave Drustva, popis osoba ovlastenih za zastupanje,
ovjera potpisa ¢lanova Drustva i Odluka o poslovnoj adresi) potrebno je dokument
Spremiti. Nuzno je vratiti se na pocetnu stranicu obrasca i odabirom aplikacije Predaj
dokumenti Spremi zavrsava se unos dokumenta koji dobiva status Predan. Doku-
ment je tada spreman za daljnju obradbu u SUVT-u. Ako unos nije bio uspjesan, ne
koristi se aplikacija Predaj dokument. U tom je slucaju podatke potrebno samo spre-
miti odabirom aplikacije Spremi. Kod sljedeceg unosa podataka, ako se zeli nastaviti
s unosom u vec postojeéi zahtjev, pokrece se ponovno aplikacija Trgovacki sud na
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uvodnoj stranici. U padaju¢em se izborniku na lijevoj strani odabire aplikacija radni
vec postojecega dokumenta koji ima status Novii nastavlja se s unosom podataka.
Po zavrsetku odabrati aplikaciju Predaj dokument, nakon Cega je dokument potrebno
Spremiti. Rezultat poduzete aktivnosti je dodjela registarskog broja koji daje mjero-
davna institucija (SUVT).

5. korak:
VjeZbenicke tvrtke

Ovo je aplikacija u koju unosimo osnovne podatke o tvrtki (adresa, broj telefona,
e-posta, web, ziro-racun, banka, radni sati, jezik, pravno-ustrojbeni oblik, oblik vla-
sniStva, podrijetlo kapitala, radnici...).

Na lijevoj strani se koristi aplikacija Pronadii u padaju¢em se izborniku bira odgova-
rajuca tvrtka, te nakon prikaza kartice Osnovno (koja sadrzi podatke koji se odnose
na registarski broj (Trgovacki sud), maticni broj prema NKD-u (Zavod za statistiku),
broj pod kojim se vodi prijava u Poreznoj upravi, kao i redni broj prijave u HZZO-u i
HZMO-u, brojeve dodijeljenih ziro-racuna, podatci o vlasnicima tvrtke, radnicima,
obliku vlasniStva -VETIS Ce automatski prenijetiiz baze podataka), a potrebno je uni-
jeti podatke o adresi, brojevima telefona, faksu, e-posti, mreznim stranicama, radnim
satima, jeziku kojim se sluze uVT-u. Druga kartica (Sto se nalazi u zaglavlju dokumen-
ta, akoju je potrebno popuniti) nosi naziv Radnici. Sadrzi podatke o radnicima tvrtke
(unos podataka je moguc ako je popunjena baza podataka u VETIS-u). Treca kartica
nosi naziv Fakture. U njoj je potrebno popuniti sva prazna polja, nakon Cega treba
odabrati aplikaciju Dodijeli broj kako bi sustav automatski dodijelio kronoloski broj
fakturi. Takav dokument je potrebno Spremiti. Ovdje postoji moguénost ispisa fak-
ture odabirom aplikacije Ispis racuna.

6. korak:
SUVT ZS - Registar

Ulaskom u SUVT ZS - Registar u padajucem seizborniku na lijevoj strani vrsiizbor tvrt-
ke te iz predlozenih statusa dokumenata (radni, ova godina, svi) odabrati radnii po-
tvrditi izbor dokumenta s aplikacijom Dodaj. Time se otvara novi zahtjev za registra-
ciju tvrtke u SUVT ZS - Registar. Dio podataka koji se odnosi na registarski broj, na-
dnevak upisa u Registar, potpuninaziv tvrtke, skraceninaziv, Skolu, grad, adresu, broj
ziro-racuna, djelatnost - sustav automatski povlaci iz baze podataka u VETIS-u. Do-
daju se podatci pod Ostalo, pri Cemu se koristi izbornik za pravno-ustrojbeni oblik
(odabiromd.o0.0.ilid.d.), za oblik vlasniStva (koristimo izbornik; odabirom vlasnistvo
Skole, privatno, drzavno i mjeSovito vlasnistvo) i podrijetlo kapitala (koristimo izbor-
nik; odabirom domadi kapital, stranii mjeSoviti kapital). Nakon unosa svih potrebnih
podataka dokument je potrebno predati koristeci aplikaciju Predaj dokumentispre-
miti odabirom aplikacije Spremi. Rezultat poduzete aktivnostije dodijeljen MB prema
Nacionalnoj klasifikaciji djelatnosti (NKD).

7. korak:
SUVT PU - Registar obveznika PDV-a (prijava u Registar obveznika PDV-a)
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Ulaskom u SUVT PU - Registar obveznika PDV-a (prijava u Registar obveznika PDV-a)
u padajucem se izborniku na lijevoj strani vrsiizbor tvrtke te iz predloZenih statusa
dokumenata (radni, ova godina, svi)odabrati radnii potvrditiizbor dokumenta s apli-
kacijom Dodaj. Otvara se prijava za upis tvrtke u Registar obveznika PDV-a. Potrebno
je popuniti polja predvidena za unos podataka. Dio podataka koji se odnosi na naziv,
MB, adresu, telefon i faks, brojcanu i opisnu oznaku djelatnosti, poCetak obavljanja
djelatnosti - sustav ¢e automatski prenijeti iz baze podataka VETIS. Nakon unosa
ostalih potrebnih podataka dokument je potrebno predati i spremiti, pri Cemu Kkori-
stimo aplikacije Predaj dokumenti Spremi.

Rezultat poduzete aktivnostije dobiven porezni broj Sto ga dodjeljuje mjerodavna in-
stitucija, u ovom slucaju SUVT.

8. korak:

SUVT PU - Bilanca

Ulaskom u SUVT PU - Bilanca u padaju¢em se izborniku na lijevoj strani vrsi izbor tvrt-
ke te iz predlozenih statusa dokumenata (radni, ova godina, svi) odabrati radni i po-
tvrditi izbor dokumenta s aplikacijom Pronadii Dodaj.

U dokument Bilanca unosimo sve podatke predvidene za unos podataka pod polja
Aktivai Pasiva.

Nakon unosa svih potrebnih podataka dokument je potrebno predati i spremiti, pri
Cemu koristimo aplikacije Predaj dokumenti Spremi.

9. korak:

SUVT PU - RDG (Racun dobiti i gubitka)

Ulaskom u SUVT PU - RDG u padaju¢em se izborniku na lijevoj strani vrsiizbor tvrtke
teiz predlozenih statusa dokumenata (radni, ova godina, svi) odabrati radnii potvrditi
izbor dokumenta s aplikacijom Pronadii Doday.

U dokument SUVT - Racun dobiti i gubitka potrebno je unijeti sve podatke u za to
predvidena polja. Nakon unosa svih potrebnih podataka dokument je potrebno pre-
dati i spremiti, pri Cemu koristimo aplikacije Predaj dokumenti Spremi.

10. korak:

SUVT PU - Obrazac PD (Prijava poreza na dobit)

Ulaskom u SUVT PU - Obrazac PD (Prijava poreza na dobit) u padaju¢em se izborniku
na lijevoj stranivrsiizbor tvrtke te iz predlozenih statusa dokumenata (radni, ova go-
dina, svi) odabrati radnii potvrditi izbor dokumenta s aplikacijom Doday.

Dio podataka koji se odnosi na naziv, MB, mjesto, ulicu i ku¢ni broj, broj ziro-racuna, naziv
banke, sjediSte i djelatnost sustav Ce prenijetiiz postojece baze podataka u VETIS-u.

Nakon Sto su uneseni svi potrebni podatci, dokument je potrebno predati i spremiti
aplikacijama Predaj dokumenti Spremi.

1. korak:
SUVT PU - Obrazac TZ (Obracun clanarine Turistickoj zajednici)
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Ulaskom u SUVT PU - Obrazac TZ (Obracun ¢lanarine Turistickoj zajednici) u padaju-
¢em se izborniku na lijevoj strani vrsiizbor tvrtke te iz predloZenih statusa dokume-
nata (radni, ova godina, svi)odabrati radnii potvrditiizbor dokumenta s aplikacijom
Pronadii Dodaj.

Dio podataka koji se odnose na naziv, MB, adresu, sjediSte, oznaku opcine, naziv dje-
latnosti i naznaku djelatnosti sustav Ce prenijetiiz postojece baze podataka u VETIS-u.

Nakon Sto su uneseni svi potrebni podatci, dokument je potrebno predati i spremiti
aplikacijama Predaj dokumenti Spremi.

12. korak:
SUVT PU - Obrazac PDV

Ulaskom u SUVT PU - Obrazac PDV u padaju¢em se izborniku na lijevoj strani vrsiizbor
tvrtke te iz predloZenih statusa dokumenata (radni, ova godina, svi) odabrati radnii
potvrditi izbor dokumenta s aplikacijom Pronadii Dodaj.

Dio podataka koji se odnosi na poreznog obveznika, brojcanu oznaku djelatnosti, dje-
latnost i MB sustav e prenijetiiz baze podataka u VETIS-u.

Nakon Sto su uneseni svi potrebni podatci, dokument je potrebno predati i spremiti
aplikacijama Predaj dokumenti Spremi.

13. korak:
SUVT PU - Obrazac PDV-K (Prijava poreza na dodanu vrijednost)

Ulaskom u SUVT PU - Obrazac PDV-K (Prijava poreza na dodanu vrijednost) u pada-
jucem se izborniku na lijevoj strani vrsi izbor tvrtke te iz predlozenih statusa doku-
menata (radni, ova godina, svi) odabrati radnii potvrditiizbor dokumenta s aplikaci-
jom Pronadii Dodaj.

Dio podataka koji se odnose na poreznog obveznika, brojcanu oznaku, djelatnost i
MB-porezni broj sustav ¢e prenijetiiz baze podataka u VETIS-u. Nakon $to su uneseni
svi potrebni podatci, dokument je potrebno predatii spremiti aplikacijama Predaj do-
kumenti Spremi.

14.. korak:

SUVT (H)ZMO -Tiskanica M11-P (Prijava o poCetku poslovanja obveznika pla¢anja do-
prinosa)

Ulaskom u SUVT (H)ZMO - Tiskanica M11-P (Prijava o poCetku poslovanja obveznika
pla¢anja doprinosa) u padajucem se izborniku na lijevoj strani vrsi izbor tvrtke te iz
predloZenih statusa dokumenata (radni, ova godina, svi)odabrati radnii potvrditi iz-
bor dokumenta s aplikacijom Dodaj.

Dio podataka koji se odnosi na maticni broj, op¢inu sjedista, naziv obveznika, vrstu
obveznika, djelatnost, nadnevak poCetka poslovanja, adresu (podatci koji se odnose
na sve obveznike placanja doprinosa)i MB, Sifru grane djelatnosti, mjesto stanovanja
iadresu (podatci Sto ih popunjavaju poslodavci) sustav Ce prenijeti iz baze podataka
VETIS-a.
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Nakon Sto su uneseni svi potrebni podatci, dokument je potrebno predati i spremiti
aplikacijama Predaj dokumenti Spremi.

Rezultat poduzete aktivnosti je dobiven registarski broj obveznika Sto ga dodjeljuje
mjerodavna institucija (SUVT).

15. korak:
SUVT (H)ZMO -Tiskanica M1-P (Prijava o pocCetku osiguranja)

Ulaskom u SUVT (H)ZMO -Tiskanica M1-P (Prijava o poCetku osiguranja) u padaju¢em
seizborniku nalijevoj stranivrsiizbor tvrtke te iz predlozenih statusa dokumenata (ra-
dni, ova godina, svi) odabrati radnii potvrditi izbor dokumenta s aplikacijom Doday.

Dio podataka koji se odnosi na registarski broj, opéinu, MB, naziv i sjediste, djelat-
nost, prezimeiime (osiguranika), osnovu osiguranja sustav e prenijeti iz baze poda-
taka VETIS-a ako je baza popunjena.

Nakon $to su uneseni svi potrebni podatci, dokument je potrebno predati i spremiti
aplikacijama Predaj dokumenti Spremi.

Rezultat poduzete aktivnostije dobiven osobni broj osiguranika Sto ga dodjeljuje mje-
rodavna institucija (SUVT).

16. korak:

SUVT (H)ZMO -Tiskanica M2-P (Prijava o prestanku osiguranja - Odjava osiguranika
S HZMO-a)

Ulaskom u SUVT (H)ZMO - Tiskanica M2-P (Prijava o prestanku osiguranja - Odjava
osiguranika s HZMO-a) u padaju¢em se izborniku na lijevoj strani vrsi izbor tvrtke te
iz predloZenih statusa dokumenata (radni, ova godina, svi) odabrati radnii potvrditi
izbor dokumenta s aplikacijom Dodaj.

Dio podataka koji se odnosi na Osnovno (registarski broj, opcina, MB) i Obveznik (na-
ziv obveznika, ime i prezime osiguranika) sustav Ce preuzetiiz baze podataka.

Nakon Sto su uneseni svi potrebni podatci, dokument je potrebno predati i spremiti
aplikacijama Predaj dokumenti Spremi.

Rezultat poduzete aktivnostije dobiven osobni broj osiguranika Sto ga dodjeljuje mje-
rodavna institucija (SUVT).

17. korak:
SUVT (H)ZzZO - Tiskanica T2 (Prijava-odjava-promjena o obvezniku uplate doprinosa
HZz0-a)

Ulaskom u SUVT (H)ZZO - Tiskanica T2 (Prijava-odjava-promjena o obvezniku uplate
doprinosa HZZO-a) u padajucem se izborniku na lijevoj strani vrsi izbor tvrtke te iz
predloZenih statusa dokumenata (radni, ova godina, svi) odabratiradnii potvrditi iz-
bor dokumenta s aplikacijom Dodaj.

Dio podataka koji se odnosi na naziv obveznika, adresu, radnika, nadnevak rodenja,
spol, prezimeiime, ime roditelja moguce je preuzetiiz popunjene baze podataka su-
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stava VETIS-a. Nakon Sto su uneseni potrebni podatci u za to predvidena polja za
unos, potrebno je dokument predati i spremiti, pri Cemu koristimo aplikacije Predaj
dokumenti Sprem.

Rezultat poduzete aktivnosti je dobiven broj osigurane osobe u zavodu Sto ga dodje-
ljuje mjerodavna institucija (SUVT).

18. korak:
SUVT REGOS - Obrazac RS

Ulaskom u SUVT REGOS - Obrazac RS u padaju¢em se izborniku na lijevoj strani vrsi
izbor tvrtke te iz predlozenih statusa dokumenata (radni, ova godina, svi) odabrati
radnii potvrditiizbor dokumenta s aplikacijom Doday.

Dio podataka koji je potrebno upisati sustav Ce prenijeti iz baze podataka VETIS-a,
pod uvjetom da je baza popunjena.

Potrebno je na stranici A unijeti osnovne podatke o obvezniku i kontrolne podatke, a
na stranici B podatke o radnicima/ucenicima. Kod svakog novog unosa radnika po-
trebno je koristiti aplikaciju Dodaj, a, nakon unosa, podatke je potrebno spremiti ko-
ristec¢i aplikaciju Spremi.

Nakon Sto su uneseni svi potrebni podatci na stranici B, nuzno je vratiti se na pocetnu
stranicuA, gdje se cjelokupni dokument sprema koristeciaplikacije Predaj dokument
i Spremi. Rezultat poduzete aktivnosti je dobiven broj identifikatora obrasca Sto ga
dodjeljuje mjerodavna institucija (SUVT).

19. korak:
Kako koristiti modul SUVT Banka - placanje
Tvrtka koja placa koristi sljedeci postupak:

Ulaskom u SUVT Banka - pla¢anje u padajuc¢em se izborniku na lijevoj stranivrsiizbor
tvrtke te iz predlozenih statusa dokumenata (radni, ova godina, svi) odabrati radnii
potvrditi izbor dokumenta s aplikacijom Pronadii Dodaj.

U dokument koji nosi naziv Plaanje (Nalog za plac¢anje) unosimo podatke u za to
predvidena polja. Dio podataka koji se odnosi na broj ziro-racuna i nadnevak sustav
Ce prenijetiiz baze podataka. Nakon Sto smo unijeli potrebne podatke, dokument je
potrebno predatii spremiti koristeci aplikacije Predaj dokumenti Spremi.

Tvrtka kojoj su doznacena sredstva koristi sljedeéi postupak:

Ulaskom u SUVT Banka - pla¢anje u padajuéem se izborniku na lijevoj stranivrsiizbor
tvrtke teiz predlozenih statusa dokumenata (radni, ova godina, svi)odabrati ova go-
dina i potvrditi izbor dokumenta s aplikacijom Pronadi. |Izborom dokumenata na li-
jevoj strani dobiva se uvid u tvrtku koja je izvrsila placanje (prema broju ziro-racuna i
nazivu tvrtke). Da bi sredstva bila prebacena, potrebno je Prihvatiti dokument.

Koristeci aplikaciju Ispis dokumenta tvrtka kojoj su doznacena sredstva ima dokaz
uplate (Nalog za placanje).
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VAZNE NAPOMENE:

> Nakon unosa svih podataka u dokument potrebno je koristiti aplikacije Predaj do-
kumenti Spremiu svim modulima koji su ukljuceni u rad SUVT-a. Ovaj se postupak
provodi kako bi dokument dobio status Predan. Kada dokument dobije status Pre-
dan, bit ¢e spreman za obradbu koju vrsi mjerodavna institucija (odnosno SUVT),
koji ¢e dokument prihvatiti na odredenoj instituciji ili odbiti s tim Sto ¢e u polju
Status biti naveden razlog odbijanja dokumenta.

> |spravno unosenje brojcanogiznosa u dokument vrsi se bez toCke i zareza (sustav
sam dodjeljuje odredene oznake).

> Mogucnost prelazenja iz jednog modula u drugi, odnosno na uvodnu stranicu Vjez-
benicke tvrtke gdje se nalazi popis svih modula koji su ukljuceni u rad SUVT-a, radi
se s pomocu aplikacije Uvodna.

> Ako se Zeli dobiti uvid u status predane prijave (status: novi, predan, odbijen, prih-
vacen) Prihvacen (5to ga je prihvatila mjerodavna institucija SUVT-a), u padajué¢em
izborniku na lijevoj strani iz predlozenih statusa dokumenta (radni, ova godina,
svi)odabrati ova godinaili svite potvrditiizbor dokumenta s aplikacijom Pronadi
(ovaj postupak koristimo u modulu SUVT Banka - otvaranje racuna).

> Kod ostalih modula koji su ukljuceni u rad SUVT-a postupak za uvid u status pre-
dane prijave (status: novi, predan, odbijeni prihvacen) Prihvacéen (Sto ga je prih-
vatila mjerodavna institucija SUVT-a) je sljedeci:
- U padajucem se izborniku na lijevoj strani vrsiizbor tvrtke te iz predlozenih sta-
tusa dokumenata (radni, ova godinai svi) odaberemo ova godinaili svite potvrdi-
mo izbor dokumenta s aplikacijom Pronadi.

> Mogucnost uvida u popis registriranih vjezbenickih tvrtki prema Nacionalnoj kla-
sifikaciji djelatnosti imate koriStenjem aplikacije Registar vjezbenickih tvrtki. U
padaju¢em je izborniku na lijevoj strani potrebno odabrati odgovarajucu djelat-
nost i potvrditiizbor djelatnosti s aplikacijom Pronadi.

> Posebne raune vezane za uplate koje se odnose na pojam Porezna uprava PDV,
Porezna uprava PD, Porezna uprava TZ, Doprinos za mirovinsko osiguranje |. stup,
Doprinos za mirovinsko osiguranje Il. stup i Doprinos za zdravstveno osiguranje,
mogu se pronaci u uputama o koristenju SUVT-a na mreznoj stranici Agencije za
strukovno obrazovanje na 37. stranici.
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3.5.5 BANKA SREDISNJEG UREDAVJEZBENICKIH TVRTKI

Poslove platnog prometa u zemlji obavlja Banka SrediSnjeg ureda vjezbenickih tvrtki
pri Agenciji za strukovno obrazovanje, i to preko informacijskog sustava strukovnog
obrazovanja - VETIS-a.

Za poslovanje u medunarodnome platnom prometu vjezbenickih tvrtki koriste se
usluge banke za medunarodni promet - VB Zagreb - EUROPEN, koja se nalazi na adre-
si: Gimnazija i ekonomska Skola Benedikta Kotruljevi¢a Zagreb, Sveti Duh 129. Ovla-
Stena je licencijom EUROPEN-a za pruzanje usluga poslovanja u najvecoj svjetskoj
mrezivjezbenickih tvrtki- EUROPEN (preko 5500 vjezbenickih tvrtki u 44 zemlje svi-
jeta).

Prijavom vjezbenicke tvrtke u sustav EUROPEN-a tvrtke mogu poslovati diljem svi-
jeta. Ostvarene poslove s inozemstvom provest ¢e se preko VB Zagreb- EUROPEN, i
to:

-zaplacanjeracuna uinozemstvu ispunit ¢e obrazac za plac¢anje u inozemstvu (Nalog
14) i poslati ga na e-mail Banke: infovbzagreb@gmail.com. Banka ce izvrsiti uplatu
inozemnoj banci.

Prispije¢em devizne doznake iz inozemstva za odredenu vjezbenicku tvrtku, Banka
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3.6 INTERAKTIVNO POVEZIVANJE S BITNIM INSTITUCIJAMA

Agencija za strukovno obrazovanje zauzima se da poduzetniStvo postane bitan seg-
mentdjelovanja u Skoliiizvannje. U tu svrhu moderniziran je nastavni program Vjez-
benicka tvrtka koji potiCe uCenike i ucenice na kriticko promatranje gospodarske
stvarnostii postupno aktivno ukljucivanje u same gospodarske tijekove. Posljednjih
nekoliko godina sadrzaj programa Vjezbenicka tvrtka doZivljava sve Siru primjenu u
strukovnom Skolstvu.

Da bi se sve navedeno dobro provelo, vazno je uspostaviti dobru suradnju obrazovno-
gaigospodarskog sektora, Cime bi se Skole mogle povezati s partnerskim tvrtkama,
Stoje nuzno za Sto kvalitetnije poslovanje vjezbenickih tvrtki.

Hrvatska gospodarska komora, Hrvatska obrtnicka komora i Ministarstvo gospodar-
stva, rada i poduzetniStva zainteresirani su za razne oblike suradnje sa Skolama, Sto
jevrlovazno, a Ministarstvo znanosti, obrazovanja i Sporta te Agencija za strukovno
obrazovanje razvijaju institucionalnu suradnju i otvaraju mogucnosti za Sto boljom
suradnjom sa strukovnim skolama. Svaka od navedenih institucija, na sebi odgova-
rajuce nacine, potiCe ucenicko poduzetniStvo i druge oblike njihova kreativnog izra-
zavanja, nude¢i mogucnosti financiranja raznih projekata - o cemu se svake godine
obavjeStava javnost i na suradnju se pozivaju Skole, ucenici i njihovi nastavnici.
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UPRAVLJANJE VJEZBENICKOM TVRTKOM

U srediStu ovog poglavlja je primjenjivost materijala u praksi.

Nasa je zadaca obrazovanje uciniti energijom koja osvjetljava budu¢nost
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4.1 UPRAVUAN]JE LJUDSKIM POTENCIJALIMA

Tekstovi i radni listovi ovog poglavlja omogucit ¢e pripremu i provedbu projekta za-
posljavanja ucenika kao radnika u vjezbenickoj tvrtki. U ovom ¢emo poglavlju datii
smjernice za odabir motivacijskih tehnika radnika vjezbenicke tvrtke.
Uz poglavlje 4.1 na pratecem CD-u naci Cete:

1. RADNILIST1 — PLAN POTREBNIH RADNIKA

2. RADNI LIST 2 —VREMENSKI PLAN AKTIVNOSTI ZAPOSLJAVANJA NOVIH RAD-

NITKA
3. RADNILIST 3a - PRIMJERI NATJECAJAS INTERNETA
4. RADNILIST 3b— NATJECA) ZARADNO MJESTO uVT-u—administrator- poslovni
tajnik/ca

5. RADNILIST 4- MOLBA

6. RADNI LIST 5sA—OBJASNJENJE IZRADBE EU ZIVOTOPISA

7. RADNI LIST 5B — PRIMJER IZRADENOGA EU ZIVOTOPISA

8. RADNILIST 6 — PREPORUKA UCENIKU-RADNIKU VT-a

9. RADNILIST 6B = PRIMJER PREPORUKE S INTERNETA

10. RADNILIST7—-OBRAZACZA PROVEDBU INTERVJUA

11.  RADNI LIST 8A — OBRAZAC UGOVORA O RADU

12. RADNI LIST 8B — UGOVOR O RADU VT-a TIKO

13. ANKETA O MOTIVACII = RADNI LIST 1

14. MOTIVACI)SKE TEHNIKE TVRTKE T/IKO d.0.0. — RADNI LIST 2

4.2 ORGANIZACIJA RADA PO ODJELIMA

Ovo poglavlje prikazuje dva osnovna vida svake organizacije: organizacijski proces
(tijek poslova) i strukturu organizacije (ustrojstvo). Prikazani su organizacijski poslovi
od zaposljavanja radnika preko narucivanja robe do rotacija poslova.

Uz poglavlje 4.2 na pratecem CD-u naci Cete:

1. Rotacija poslova.

4.3 BAZA PODATAKA
U svakoj tvrtki imamo jako puno podataka o kupcima, dobavljacima i radnicima. U

ovom se poglavlju prikazuje vodenje baze podataka za potrebe poslovanja vjezbenic-
ke tvrtke.
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4.1 UPRAVLANJE LJUDSKIM POTENCIJALIMA

411 ZAPOSLJAVANJE

U okviru rada vjezbenicke tvrtke kra-
jem Cetvrtog razreda regrutiraju se no-
vi radnici za sljedecu Skolsku godinu.
Poslove oko odabira novih radnika i za-
posSljavanja provodi Odjel administra-
Cije u suradnji s voditeljem vjezbenicke
tvrtke. Postupak odabira kandidata za
neki posao ima uglavnom ustaljenire-
doslijed: kandidat podnosi poslodavcu
molbu i prilaze svoj zivotopis uz doku-
mente o Skolovanju. Poslodavac oda-
bire odreden broj kandidata za inter-
vju, a ponekad provodi i ispitivanje
znanjaivjestina kandidata.

Razgovor za posao

Kako bi program VjezbenicCke tvrtke i

uovom segmentu proveli u uvjetima Sto slicnijim pravim gospodarskim, Odjel admi-

nistracije bi u ovu svrhu trebao izvrsiti sljedece zadatke:

e izraditi plan potrebnih kadrova;

e izraditi vremenski plan aktivnosti oko zaposljavanja novih radnika; imenovati stru-
¢ni tim - povjerenstvo koji ¢e provesti natjecaj, a posebice pomnjivo odabrati osobe
koje Ce provestiintervju s pozvanim kandidatima; iako u ozujku ucenicidrugih raz-
reda joS neispunjavaju uvjet glede zavrSetka drugog razreda, nuzno je poceti sa za-
primanjem molbi tako rano da bi se stigli obaviti razgovori sa svim kandidatima (u
tom trenutku moramo pretpostaviti da su oni taj uvjetispunili);

e objaviti natjecaj za svako pojedino radno mjesto (na oglasnoj ploci u Skoli, na mrez-
noj stranici Skole i mreznoj stranici vjezbenicke tvrtke);

* procijeniti pristigle molbe;

e provesti odabir.

Voditelji odjela utvrduju opis poslova, potrebne kvalifikacije, znanja, vjestine te po-
trebne i pozeljne osobine koje kandidati moraju ispunjavati za svako radno mjesto
unutar svoga odjela. Je liradno mjesto rukovodece, zahtijeva li liderske osobine ili po-
drazumijeva timskirad? Je li u pitanju rad s podatcima, dokumentacijom, ili kontakt
s klijentima? Je li nuzna preciznost, organiziranost ili komunikativnost? Na temelju
precizno iskazanih i definiranih zahtjeva radnoga mjesta Odjel administracije kreira
iobjavljuje natjecaj.

Na temelju tako utvrdena profila pozeljnoga kandidata (s potrebnim znanjima i vje-
Stinama) odredujemo kriterije za provedbu uzeg izbora i kriterije konacnog odabira
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najboljeg kandidata. Znacajke koje kandidat treba posjedovati potrebno je podijeliti
na one koje mora imati da bi mogao obavljati odredeni posao i one koje su pozeljne
kako bi se radnik Sto prije privikao na nove radne uvjete i bio uspjesniji u svom poslu,
premda nisu strogo nuzne.

Npr. zaradno mjesto u prodaji zahtijevat ¢emo - vjestinu komunikacije s klijentom...;
za upravljacke pozicije - besprijekornu vjestinu organizacije vremena, ljudskih ili finan-
cijskih resursa, vjestinu prezentacije... Glede zahtjeva o informatickoj pismenosti i
koriStenju stranoga jezika pozeljno je navesti potrebnu razinu tog znanja: za neke ra-
dne pozicije bit ¢e to elementarno i 0snovno poznavanje, a za neka radna mjesta na-
predno i aktivno koristenje.

Kontrolna lista svih informacija koje bi trebao sadrzavati svaki objavljeni natjecaj sa-

drzi:

 podatke o poduzecu (podrudje, velicina, mjesto)

* logotip tvrtke, vlastitu reklamu

* opis radnoga mjesta/funkcije

* mogucnosti napredovanja i druge bitne prednosti koje tvrtka pruza radnicima
posebne uvjete, iskustva, prethodno znanje

e trazenu dokumentaciju

* potrebne preporuke predmetnih profesora za rukovodeca radna mjesta

* posebna postignuca poduzeca

* nacin pisanja molbe (putem poste/elektronicke poste, privitci, itd.)

* adresu za slanje molDbi

* rok dospijec¢a molbi.

CD: Primjer: ZAPOSLJAVANJE — RADNI LISTOVI1- 8b

RADNILIST1 —PLAN POTREBNIH RADNIKA

RADNILIST2 —VREMENSKI PLAN AKTIVNOSTI ZAPOSLJAVANJA NOVIH RADNIKA

RADNI LIST 3a — PRIMJERI NATJECAJAS INTERNETA

RADNI LIST 3b — NATJECA) ZA RADNO MJESTO uVT-U —administrator - poslovni
tajnik/ca

RADNILIST4 —MOLBA

RADNI LIST sA— OBJASNJENJE IZRADBE EU ZIVOTOPISA

RADNI LIST 5B — PRIMJER IZRADENOGA EU ZIVOTOPISA

RADNILIST6 —PREPORUKA UCENIKU RADNIKU VT-a

RADNI LIST 6B — PRIMJER PREPORUKE S INTERNETA

RADNI LIST7 —OBRAZACZA PROVEDBU INTERVJUA

RADNI LIST 8A — OBRAZAC UGOVORA O RADU

RADNI LIST 8B = UGOVOR O RADU VT TIKO
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MOLBA

« ZNACENJE
= Naslovnica i uvod u zivotopis.

= Morajasno izrazavati kandidatove sposobnosti, prednostii potencijalni doprinos
buducoj tvrtki.

* Kako napisati dobru molbu za zaposlenje?

= Molba mora biti pisana ciljano — kandidat se obra¢a konkretnom poslodavcu i mo-
ra pokazati da razumije s kim komunicira.

= Poslodavcu se nudi konkretan doprinos - naglasiti ono sto bi tvrtka dobila ako za-
posli upravo tog, a ne nekog drugog kandidata.

= Molba ne ponavlja informacije navedene u Zivotopisu - naglasava informacije kojih
u zivotopisu nemaili koje u zivotopisu ne dolaze do izrazaja.

= U molbi mora biti ocitovana odredena 'nota osobnosti' - koriste se potpune rece-
nice, ai stil pisanjareci¢e puno o kandidatu. Pozeljno je da seistaknu razlozi zbog
kojih kandidat posebno cijeni tvrtku.

= Molba mora imatiformu standardnoga poslovnog pisma — u gornji desni kut u prvi
red kandidat upisuje svoju adresu, u drugi red grad i poStanski broj a u treci na-
dnevak. Nakon unosa nadnevka ostavlja jedan red prazanipotom na lijevoj strani
navodi puno ime primatelja, njegovu funkciju, naziv tvrtke, adresu, postanski broj
igrad.

= Pismo zapocinje s ‘Postovani g./gdo’, koristeci prezime osobe kojoj se obracaiili nje-
zinu funkciju.

= Pismo treba zavrsiti poslovnim tonom ('Srdacan pozdraVv', 'S postovanjem’, ili sli-
Cno).

= U molbi treba navesti radno mjesto za koje se kandidat prijavljuje-ne poceti reCe-
nicom ‘Javljam se na Vas natjecaj..." Tvrtke Cesto imaju vise od jednog otvorenog

natjeCajaine zelite dodatno usloznjavati situaciju i ostaviti dojam neprofesionalne
inemarne osobe.

= Molba ne treba biti duZa od jedne stranice; sadrzaj profesionalno napisane molbe
treba biti podijeljen u tri osnovna paragrafa:

> U prvom se navodi zaSto se kandidat javlja na natjecaj,

> U srediSnjem se dijelu molbe navode znanja i vjeStine kojima se moZze pri-
donijeti tvrtki kojoj se kandidat obraca. (Ovo je najvazniji dio Citave molbe koji ¢e jed-
nog diferencirati izmedu stotina pristiglih, konkurentskih molbi. Sazeto i jasno se
istakne ono Sto osobu Cini odgovaraju¢im kandidatom.)

> U zavrSnom se dijelu odgovara na pitanje Zasto bas ta tvrtka?. Molba ne
treba izgledati kao da se univerzalno Salje na razliCite natjecaje.
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lako se unedostatku vremena odluka poslodavca najcesce temelji samo na informa-
Cijama spomenutim u zivotopisu, kvalitetno napisana molba ne ¢e promaci nicijoj
pozornostiisadrzavat ¢e informacije koje ¢e poslodavca zainteresirati.

Molbom kandidat izrazava svoju spremnost da pruza dodatne informacije i daje upu-
te kako ga se moze kontaktirati.

ZIVOTOPIS
Sadrzaj zivotopisa

1) Osobni podatci:
= ime, prezime, nadnevak i mjesto rodenja, adresa, broj telefona, elektro-
nicka adresa (e-mail).
Nenavodenje broja telefonaili elektronicke adrese bit Ce shvaceno kao povrsnost.
Nenavodenje nadnevka rodenja moze se doimati namjernim propustom (prikrivanje
godina) budedi sumnju poslodavca koju kandidat svakako zeli izbjeci.

2) Podatci o formalnoj edukaciji:

= srednja Skola, fakultet, poslijediplomski studij.
Informacije se navode u obrnutom kronoloskom redoslijedu, uvijek s to¢nim razdob-
ljima, tocnim nazivima institucija i usmjerenja.
Za PRVO ZAPOSLENJE se u molbi kratko opisuju steCena znanja tijekom formalne
naobrazbe koja se izravno tiCu radnoga mjesta za koje se kandidat/kinja prijavljuje.
Dobro je navesti i prosjek ocjena, posebice ako je on vrlo uspjesan.

3) Dodatna edukacija:
= tecCajevi, seminari, projekti.
= Navode se njihov tocan naziv, kratak sadrzaj, vrijeme odrzavanja
(od —do)inazivinstitucije. Navode se Cak i tecajevi ili seminari koji nemaju
izravnu vezu s pozicijom za koju se prijavljuje, jer su bitan podatak o kan-
didatu/kinji (svjedoCe o0 njegovoj/zinoj angaziranostiiSirini interesa).

4) Radno iskustvo:

= tvrtka, pozicija, odgovornosti, razdoblje zaposlenja.
Radno iskustvo se navodi u obrnutome kronoloSkom redu (sadasnje zaposlenje, pa
redom prema prvom zaposlenju). Navodi se tocan naziv tvrtke, mjesto, to¢no razdo-
blje u kojemu se radilo (mjesecigodina), kratak opis tvrtke, poziciju na kojoj se radilo
te kratak opis zaduzenja.
Nastojati navesti razloge odlaska s pojedinih radnih mjesta i biti spreman/na na pi-
tanja o motivaciji promjene radnoga mjesta na intervjuu.
Opis dosadasnjeg radnoga mjesta

=> kratakijasan pregled zaduzenja i odgovornosti, alate koje je kandidat ko-
ristio (racunalne, strane jezike), a treba naglasiti i projekte u kojima se sudjelovalo ili
poslovna putovanja (ako su bila vazan dio posla ili se ¢ine kao dodatno iskustvo).

= honorarne poslove koje je kandidat obavljao.
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Ako se natjeCe za prvo zaposlenje, kandidat/kinja bi trebao/la navesti mjesta na koji-
ma se obavljala praksa tijekom osposobljavanja, Sto pruza dokaz o pocetnom kon-
taktu sa svijetom rada.

5) Poznavanije jezika i racunalnih aplikacija:
= kOje jezike iracunalne aplikacije kandidat/kinja poznaje i stupanj
poznavanja.
Ne smije se pretjerivati u ocjenama jer postoji mogucnost da e znanje biti testirano.
Pozeljno je pripremiti zivotopis i na jeziku kojega se dobro poznavanje navodi, uz to
da ga svakako lektorira osoba koja profesionalno poznaje jezik.

6) Aktivnosti:
= Clanstvo u drustvima, nacin provedbe slobodnog vremena i hobiji.
= dodatno svjedocCe o kandidatu/kinji kao svestranoj osobi. Sportska
aktivnost govori o kandidatu/kinji kao aktivnoj osobi, timskom igracu te
o disciplini.

7) Nagrade i priznanja:
= Cakikad nisuizravno vezani uz posao za koji se kao kandidat natjeCete
= prikazuju vas u lijepome svjetlu.

8) Motivacija za poziciju za koju aplicirate.
= kratko se opisuje cilj u karijeri koji se jasno odnosi na poziciju za koju
se prijavljujete.

9) Preporuke:
= navode se imena nekoliko bivsih profesora ili poslodavaca koji su
spremni dati preporuku (ime, pozicija, tvrtka, broj telefona, elektronicka
adresa).
Ako se prilazu preporuke u pisanome obliku, navode se kontakt-informacije osobe
koja je pisala preporuku kako bi poslodavac mogao s njom stupiti u kontakt procijeni
li to potrebnim. Prije treba utvrditije liosoba spremna potvrditi ili dati preporuku kako
sebe i nju ne biste doveli u neugodnu situaciju.

PREPORUKE

Pismo preporuke je pismo koje za kandidata/kinju piSe profesor (akademsko pismo
preporuke) ili poslodavac (profesionalno pismo preporuke), opisujuci kandidatove/ki-
njine osobine u skladu s osobinama koje se traze natjeCajem.

Ovisno o natjecaju, od kandidata/kinje se moze traziti da prilozi jednoili vise pisama
preporuke.

Cilj preporuke je pomoci selekcijskom povjerenstvu da dobije bolji uvid u kandidato-
ve/kinjine kvalitete kako bi lakSe odlucilo o odabiru.
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Pisma preporuke imaju odredenu strukturu i uglavnom se pisu na za to predvidenim
obrascima koji su najcesce prilozeni uz sam natjecaj.

Ovisno o natjecaju, pismo preporuke Salje kandidat/kinja osobno, zajedno sa svim
dokumentima, iliih Salje osoba koja je pisala preporuku. U oba slucaja preporuka mo-
ra biti zatvorena u zasebnoj omotnici i mora preko preklopa omotnice imati potpis
i/ili peCat osobe koja je pisala preporuku iliinstitucije u Cije ime je preporuku napisala.

|z preporuke odmah mora biti jasno da osoba preporuca upravo imenovanoga/nu
kandidata/kinju, a u pismu je potrebno navesti:

* koliko dugo osoba koja daje preporuku poznaje kandidata/kinju
* kakvu vrstu suradnje su imali (poslovna suradnja, odnos student - profesor i slicno)
* zbog Cega preporuca bas tog/tu kandidata/kinju

* pruza uvid u kandidatovo/kinjino znanje, aktivnostiirezultate, radne navike, osobne
znacajke i slicno (potkrijepiti nekim Cinjenicama i primjerima)

* pokazati potencijal kandidata/kinje da zadovolji kriterije radnoga mjesta za koje se
prijavljuje, odnosno uvjerenje da je to odgovarajuca osoba za nudeno radno mjesto

e nadnevak pisanja preporuke
e potpis preporucitelja.

Samo pismo nikako ne bi smjelo biti duze od jedne stranice A4 formata (uz standar-
dnuveli¢inu slova, izmedu10i12).

PROCJENA PRISTIGLIH MOLBI

Pristigle se molbe moraju pregledatiivrjednovati, a posebice se obraéa pozornost na
sljedeca podrudja:

» Odnosi li se molba na sadrzaj objavljenog natjecaja?

* Ispunjava li kandidat/kinja najvaznije uvjete iz natjecaja?

* Moze li se kandidat/kinja dobro predstaviti bez pretjerivanja?

U kojem se podrucju nalaze individualna iskustva i znanja kandidata/kinje?
* Ima li zamjetnih ,rupa” u zivotopisu?

* Ima ligramatickih ili pravopisnih pogrjesaka?

* Jeliformalni oblik molbe zadovoljen?

* Kakav je opc¢i dojam o molbi?

* Jesu li prilozeni trazeni privitci/trazena dokumentacija?

« Sto kaZe analiza iskustava stecenih u Skoli —analiza preporuka?
e Sto kaZe analiza iskustava stecenih tijekom rada?
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ODABIR NAJBOLJIH KANDIDATA

Odabir novih radnika moramo provesti kroz dvije faze: u prvoj fazi utvrdujemo jesu li
kandidati/kinje kvalificirani/ne za posao za koji su se prijavili/le, a ovaj selekcijski pro-
ces najCeSCe odraduje voditelj vjezbenicke tvrtke.

Zavrsnu fazu selekcije provodi unaprijed utvrdeni tim, a za odabir kvalificiranih kan-
didata/kinja mozemo koristiti razliCite metode: intervju, kvalifikacijski test, test spo-
sobnosti, grafoloSku procjenu...

SELEKCI)SKI INTERVJU

Intervju predstavlja medusobno procjenjivanje posloprimca i poslodavca: poslopri-
mac ima mogucnost izravne prezentacije svojih kvaliteta, a poslodavac zeli predsta-
viti tvrtku i stvoriti Sto potpuniju sliku o kandidatu/kinji- ocjenjuje njegovu/zinu mo-
tivaciju, komunikacijske vjestine i osobnost te moguci doprinos tvrtki.

IspitivaC moze svim kandidatima/kinjama postavljatiista, unaprijed pripremljena pi-
tanja, formulirana prema zahtjevima konkretnoga radnog mjesta - nastojeci sve kan-
didate/kinje ispitati poistim kriterijima i svima pruza jednako vrijeme za predstavlja-
nje. Takav intervju je strukturirani intervju.

Ako je unaprijed odredeno samo podrucje o kojemu Ce se govoriti, a ne i pitanja koja
Ce se postavljati, govorimo o polustrukturiranu intervjuu, a kad ispitiva¢ nema una-
prijed odredena pitanja Sto Ce ih postaviti kandidatu/kinji (ve¢ dopusta da se kroz in-
tervju otvaraju odredene teme), radi se o slobodnom intervjuu.

4.1.2 KOMUNIKACIJA I TIMSKI RAD

"Djelujucizajedno, ljudi mogu ostvariti ona postignuca kojima se kao po-
jedinci ne mogu ni nadati.”
Franklin Delano Roosevelt

Iskonska Covjekova potreba za druzenjem uvjetovala je razvoj pokreta timskoga na-
Cina rada — timski rad daje Covjeku osjecaj sigurnosti i zajedniStva u ostvarivanju po-
stavljena cilja. Jedan od temelja i razloga postojanja timskoga rada je sinergija.

Sinergiju cemo definirati kao pojavu da dva ili vise lanova tima, djelujuci zajedno, da-
ju vece ucinke od onih koji bi se ostvarili zbrojem rezultata pojedinacnih i odvojenih
djelovanja radnika neke tvrtke. Sinergiju jos zovemo »efekt 2 + 2 = 5«.

lzmedu razlicitih vrsta sinergije (tehnoloska, troskovna, menadzerska, psiholoska i
trzisna) u djelovanju radnika vjezbenicke tvrtke mogli bismo izdvojiti psiholoSku si-
nergiju. Ona proizlazi iz osjecaja zajednisStva ljudi koji pripadaju timu. Uzajamna
uskladenost rada, navika, poznavanje i koriStenje istih standarda i tehnologija rada
pruzaju snaznu motivacijsku podlogu boljega rada skupine.
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Za uspjesan tim pozeljno je pronaci najbolju kombinaciju znanja i vjestina, uloga i sti-
lova njegovih ¢lanova: kreatoriu tim unose nove i neobicne ideje, a nuzni su i dobro
organiziraniipredvidljivi izvrsitelji— oni osnovne ideje ostvaruju u praksi. Za napredak
tima odgovorne su vode tima kojih je zadaca usmjeravati tim naprijed kako bi zavrsio
zadani zadatak u zadanome vremenu. Da bi netko bio dobar voda, pozeljno je posje-
dovanje sljedec¢ih znacajka: samopouzdanje i hrabrost, samokontrola, istancan osjecaj
za pravdu, navika da radi vise od ostalih, spremnost prihvacanja pune odgovornosti
za sve pogrjeske i nedostatke svojih suradnika, sposobnost suradnje i utjecaja te, sva-
kako, da bude vedra i simpaticna osoba puna razumijevanja za probleme svojih su-
radnika. Voda vodi posao, alii ljude - zato nije bitno na koji je nacin izabran, ali je i te
kako bitno da ga prihvate svi clanovi tima — tek tada Ce tim uspjesno funkcionirati.

ORGANIZACIJA POSLOVNOGA SASTANKA

U artikulaciji nastavnoga sata Vjezbenicke tvrtke predvidjeli smo na poCetku svakoga
radnog dana sastanak menadzmenta ivoditelja. Kako bi predvideno vrijeme iskoristili
za kvalitetne dogovore i konstruktivne odluke, nuzno je dobro pripremiti sastanak.
Sve te radne sastanke tijekom godine povezuje menadzer tvrtke: odreduje temeii ci-
ljeve, odlucuje koje probleme treba rjeSavati, koje odluke donositi i koja otvorena pi-
tanja s proslog sastanka rjesavati.

Pregovaracke sastanke s poslovnim partnerima takoder treba pomnjivo i temeljito
pripremiti. Preporuceni postupak sastanka polazi od pretpostavke da se poslovni
partneri ne poznaju dovoljno; nitijedan od njih nije u monopolistickom polozaju, pro-
blem pregovaranja nije svakodnevna poslovna aktivnost, a pregovaracke strane ima-
ju formirane polazne ciljeve.

PROCEDURA SASTANKA

1. Definiranje problema, teme
2. Organizacija - odrediti odgovornu osobu za organizaciju:

a) utvrditi ciljeve i dnevni red sastanka, dogovoriti vrijeme - planirati
trajanje sastanka, sudionike i potrebne ovlasti (predvidjeti vrijeme
praznoga hoda);

b) zakazujuci termin sastanka, pokazujemo klijentu kako smo
svjesni da je zaposlenida cijenimo njegovo vrijeme (ugovoreni
sastanak izdize prodavaca iznad ljudi koji prodaju na ulici);

C) podijeliti pozivnice i radne materijale;

d) pripremiti prostoriju za sastanke;

e) pripremiti radna sredstva potrebna za sastanak - projektor,
Flip-Chart...

3. Priprema:

a) provjeriti jesu li svi sudionici za sastanak dobili sve bitne informacije u

pisanom obliku;
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b) dogovoriti tko ¢e za pojedine toCke pripremitiizvjeSc¢a i sva
potrebna objasnjenja (usmena misljenja);
C) prognozirati moguce varijante odluka.
4. Radnipocetak:
a) predstaviti sudionike;
b) stvoriti ugodno radno ozradje;
C) potvrditi dnevnired;
d) obrazloziti temu - pripremljena izvjesca;
e) najaviti vlastite namjere.
5. Istrazivanje situacije i interesa:
a) istaknutivlastita oCekivanja;
b) ostvariti diskusiju uz prikupljanje ideja (strukturirati ideje i
vrjednovatiih);
C) utvrditi sukobe interesa - sortirati potrebe u kategorije:
medusobno iskljucive, suprotstavljene, dopunjujuce, zajednicke...
6. Uocavanje podrucja kompromisa:
a) utvrditi dodirne tocke;
b) sporazumijeti se u bitnome, a nebitno podijeliti.
7. Dogovor:
a) oblikovati formu sporazuma,;
b) utvrditi plan provedbe - Sto tko radi, do kada i kako.
8. Zahvalaiprijateljski oprostaj.
9. lzvrSenje obveza iz sporazuma.

Sastanak zapocinje u onom trenutku kad ste se pojavili u vidnome polju svojih sugo-
vornika (vasiizgled, kretnje i odijevanje poslali su prve poruke).
Da biste ostavili prvi dobar dojam, imate malo vremena.

Istrazivanja americkih psihologa dovela su do spoznaje da naklonost pri prvom su-
sretu nastaje zbog prijateljskog izraza lica (55%), zbog prijateljskog tona glasa (38%)
i zbog sadrzajaizgovorenoga (7%).

OSNOVNI SAVJETI ZA USPJESNO PREGOVARANJE:

1. Vodite razgovor koji zelite na nacin Sto Ce ga sugovornik smatrati prihvatljivimi
profesionalnim.

2. Pregovaranje je trgovanje ustupcima kako biste postigli podjednako prihvatljiv
zakljucak.

3. Nikada ne pregovarajte nepripremljeni, imajte jasan plan i jednostavne ciljeve,
ali budite prilagodljivi.

4. Sugovornici se moraju ravnopravno odnositi jedan prema drugome (medusobno
postovanje).

5. Nikada ne podcjenjujte sugovornike.

6. Koncentracija na pregovoreinasugovornika (ili vise njih) osnovna je pretpostav-
ka uspjesnog pregovaranja. Ne dopustite da Vam glavom lete misli koje nisu u
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vezi s teom pregovaranja, jer ste, u protivnome, laka meta svome sugovorni-
ku.

7. Pregovorisu diskusija prije nego rasprava. Nema puno mjesta za dominaciju, ali
morate braniti svoju poziciju. Budite otvoreni, aline i bez obrane.

8. Stavite karte na stol. Barem tijekom najvaznijih tema nemojte se sluziti lazima.

9. Strpljenjeje osnovno obiljezje dobrog pregovaraca. Imajte strpljenja, uzmite do-
voljno vremena, ne pozZurujte razgovor ni donosenje odluka.

10. Gledajte stvariiiz tude perspektive i prosudujte objektivno.

1. lzbjegavajte sukobljavanje.

12.  Pazljivoiznosite neslaganje sa sugovornikom.

13. Ustupke Cinite postupno i trgujte njima kako biste im uvecali vrijednost.

14. Nedopustite da savrsenstvo bude neprijateljdobroga. Rijetki su slucajevi da po-
stignete sve ciljeve koje Zelite, budite realni, ne gubite vrijeme na neostvarivo.

15.  Ostanite profesionalni. Pregovaranje zavrsite pozitivno.

16.  Pri pregovaranju nikad nemojte raditi ,neke stvari” Zelite li korektne pregovore
koji ¢e donijeti dugorocno dobre rezultate Vama i sugovorniku. Konkretno - ne-
mojte emotivno reagirati, nemojte pretjerivati, nemojte gubiti strpljenje, nemoj-
te biti neugodni, izazivatiilivrijedati; nikada nemojte pristati na nesto Sto ne ze-
lite; uvijek imajte na umu ono Sto smatrate minimumom dogovora koji vas Cini
zadovoljnim, a ako se to ne dogodi, uvijek mozete ustatii otici.

RASPORED SJEDENJA ZA STOLOM

POLOZAJ ZA KUTOM STOLA:

B4

Kada, kao prodavac, predstavljate svoju ponudu novome kupcu, odaberite mjesto
osobe B1, odakle imate mogucénost slobodnog kontakta pogledom i slobodu kretnji,
a kut stola pak, ako je potrebno, predstavlja i branu. Ovakav raspored sjedenja upu-
Cuje na prijateljski razgovor.

SURADNICKI POLOZAJ:
A Bo

Ljudi koji rade na istom zadatku najceScCe Ce odabrati suradnicki raspored sjedenja -
jedan od najbolje odabranih poloZaja da se predstavi problem i prihvati rjeSenje.
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NATJECATEL)SKO-OBRAMBENI POLOZA/:
A

B3

Pri ovakvom rasporedu sjedenja ploca stola je nesvjesno podijeljena na dva jednaka
podrucja i svatko prisvaja svoju polovicu teritorija te pruza otpor kad se posegne za
njegovim/njezinim dijelom - svaka strana ¢vrsto zeli zadrzati svoju poziciju, a vrlo Ce-
sto se stvara dojam nadredenoga i podcinjenoga. Zbog toga pri pregovorima takav
raspored sjedenja treba izbjegavati. Ako se ovaj raspored ne moze izbjeci, vrlo pom-
njivo treba pratiti neizgovorene signale prihvacanja/odbijanja i nastojati procitati mi-
sliiz kretnja sugovornika.

NEOVISNI POLOZA): A

By

Takav polozaj ljudi zauzimaju kad ne Zele biti u druStvu s drugima - uobicajeno u knjiz-
niciilina klupiu parku, a valja ga izbjegavati ako Ai B zele o neCemu otvoreno razgo-
varati.

RASPORED ZA PRAVOKUTNIM STOLOM:

A B

C D E

Mjesto koje zauzima osoba A uvijek se odlikuje najsnaznijim utjecajem - pod uvjetom
da ne sjediledima okrenuta vratima. Osoba B je druga po autoritetu, zatim Cinapo-
slietku D. Ako je A ledima okrenuta izlazu, osoba koja sjedi na polozaju B daje naj-
snazniji pecat skupu i za A ¢e predstavljati najjaci izazov.
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Odabirom okruglog stola kralj Arthur je Zelio svojim vitezovima dati jednak ugled i
polozaj, alije zaboravio da je upravo on sam svojim visim statusom doveo do promje-
na odnosa modiiugleda: kolicina moci smanjivala se ovisno o udaljenosti od kraljeve
stolice, stim daje onaj zdesna uzivao malko viSe ugleda od onoga slijeva. Stoga vitez
koji je za stolom sjedio nasuprot kralju Arthuru, zapravo se nalazio u natjecateljsko-
-obrambenom polozaju i vjerojatno uzrokovao najvece nevolje.

Danas menadzeri odabiru i kvadratne i pravokutne, a i okrugle stolove: kvadratni se
obicno koriste za kratke sastanke i upucivanje opaski; okrugli je pak najcesce niski
stoli¢ za kavu - pogodan za neformalna druzenja ili za pridobivanje suradnika; za sa-
stanak uz pravokutni konferencijski stol odabiru se jednaki stolci da bi se poslovnim
partnerima pokazalo kako svisudionici pregovora imaju isti ugled i polozaj. Istodob-
no koristenje rotirajucih i obicnih stolaca, stolaca s visokim naslonima ili smjestanje
posjetiteljeva stolca daleko od menadzera domacina predstavlja igru moci koja ne bi
smijela bitiizvorom statusa i ugleda u vjezbenickim tvrtkama.

MOTIVACIJA | NAGRADIVANJE

Ljudi su temelj za funkcioniranje svake organizacije. Kako je poznato da ljudi najbolje
obavljaju onaj posao kojivole, zadatak je menadzera otkriti koja znanja i sposobnosti
posjeduju zaposleni u tvrtki te ih - na osnovi toga - rasporediti na ona radna mjesta
na kojima Ce njihove osobine najbolje doci do izrazaja. Zadatak je menadzera otkriti
Stojeto Sto pojedinog radnika pokrece i motivira da radidobroida u potpunostiisko-
riStava sve svoje potencijale za posao.

Zadovoljniimotiviraniradnici obavljat ¢e posao savjesnijeibolje te ulagativiSe truda,
Sto Cerezultiratii zadovoljstvom klijenata. Danas na raspolaganju menedzerima stoje
brojni financijski i nefinancijski motivatori, a koju ¢e kombinaciju upotrijebiti, ovisi 0
njihovu poznavanju motivacijskih teorija, alii vlastitoj kreativnosti.

Vrste motivacijskih kompenzacija:

1. Materijalne — financijske:

a)izravna (placa, naknade za inovacije, honorari, putni troskovi, reprezentacija);

b) neizravna (materijalni dobitci koji pridonose podizanju materijalnog standarda rad-
nika i koji ne dobivaju u placiiliuopce u obliku novca: mirovinski fondovi, stipendije
i Skolarine, studijska putovanja, osiguranje, godisnji odmor, slobodni dani, auto-
mobil kompanije, bolovanje, stambeni krediti).

2. Nematerijalne — nefinancijske, koje djeluju za vecinu ljudi na sve vaznije potrebe
tzv. viSega reda, kao Sto su razvoj i potvrdivanje, uvazavanje, statusidrugo:

a) posao (zanimljive zadace, izazov, odgovornost, samopotvrdivanje, napredovanje,
kontakti...);

b) radna okolina (rukovodenje, status, radni uvjeti, klizno radno vrijeme, kraci radni
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tjedan, podjela posla, prehrana, rad kod kuce...).

izazovnijim, a znacajni individualni pristup oblikovanja radnih mjesta je rotacija
posla, kod koje se vrsi periodicno pomicanje ljudi s jednoga specijaliziranog posla
na drugi, Cime se sprjeCava monotonija i dosada te prosirivanje broja razlicitih za-
dataka i ucestalosti ponavljanja ciklusa posla.

Radnici zele osjetitida su dio uslugaili proizvoda koje pruzaju klijentima. Ovakva veza
podize njihovu ucinkovitost na visu razinu. To se postize:

a) Informiranjem. Jer, zaposleni moraju znati Sto se dogada u tvrtki ("Nitko nam nije
rekao!", ili"Nas nitko nije pitao!", fraze su koje se ne smiju pojavljivati u dobroj tvrt-
ki). Svakodnevni protok obavijesti o promjenama u poslovanju znatno olaksava ko-
ristenje racunalne tehnike (interneta).

b) Sudjelovanjem radnika u dono3enju odluka. Uvijek ima takvih odluka koje mogu
biti joS bolje ako se poslusa sto kazu radnici i u obzir uzme njihova profesionalna
prosudba.

¢) Nagradama za sugestiju — poboljSanje. Priznanje za dobru ideju ¢lanu skupine mo-
ze potaknutiidruge u timu na noveijos bolje ideje. Svakiigra¢ ima mjesto na ko-
jemu najviSe pridonosi, a pogrjeSna osoba na pogrjesSnome mjestu vodi u regresiju,
dok prava osoba na pravome mjestu vodi u napredak.

CD: Primjer:

ANKETA O MOTIVACIJI = RADNI LIST 1
MOTIVACIJSKE TEHNIKE TVRTKE TIKO d.o.0. — RADNI LIST 2
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4.2 ORGANIZACIJA RADA PO ODJELIMA e napraviti organizacijsku strukturu same vjezbenicke tvrtke.

Vjezbenicka tvrtka T/IKO d.o.o. bavi se prodajom namjestaja na veliko i njezina orga-
Tvrtka kao Zivi organizamima svoje ,organe” — poslovne funkcije (odjele) od kojih sva- nizacijska struktura i podjela radnika po odjelima izgleda kao na sljedecem prikazu:
kaima svoju ulogu. Poslovne funkcije obuhvacaju skupinu povezanih poslova koji za-

jedno Cine ¢jelinu.

Okvirnim planom i programom TOP-MENADZER

predmeta Vjezbenicka tvrtka

odredeno je da predmet slusai1s-

16 ucenika koji svoj rad organizi-

raju u sljede¢im odjelima:

e administracija

* nabava

* prodaja i marketing

e financije i racunovodstvo

e proizvodnja (ako se vjezbe-
nicka tvrtka bavi proizvod-

njom)

Slika 4.21: Organizacijska struktura vjezbenicke *Menadzment-voditeljiodjela.

PROIZVODNJA

tvrtke TIKO d.o.o.

ADMINISTRACIJA

NABAVA

PRODAJA | MARKE-
TING

FINANCIJE | RACU-
NOVODSTVO

voditelj Odjela

voditelj Odjela

voditelj Odjela

voditelj Odjela

poslovna tajnica -
administrator

referentistraziva-
nja trzista nabave

referent marketin-
Skih aktivnosti

referent financij-
skog knjigovodstva

referent za ljudske
potencijale

referent za kontak-
te sdobavljacima

referent za kontak-
te s kupcima

referent analiti-
ckog knjigovodstva

informaticar

referent za eviden-
Ciju nabave robe

referent za eviden-
Ciju prodaje robe

referent za dugo-
trajnu imovinu

skladistar

referentistraziva-
nja trzista prodaje

referent blagajne i
obracuna place

U nastavku prirucnika spominjat Ce se samo sljedeci odjeli: administracija, nabava,
prodaja i marketing te financije i racunovodstvo buduci da se, zasad, ve¢ina osnova-
nih vjezbenickih tvrtki bavi trgovackom djelatnos¢u. Osnovnu organizacijsku shemu
vjezbenicke tvrtke mozemo prikazatikao na sljede¢em primjeru, a svaka je vjiezbenic-
ka tvrtka razraduje ovisno o djelatnosti kojom se bavi.

PRODAJA | FINANCIJE |
ity NABAVA MARKETING RACUNOVODSTVO

PROIZVODNJA

Slika 4.2.2: Shematski prikaz odjela u vjezbenickoj tvrtki

Svaka vjezbenicka tvrtka pod organizacijom rada treba:

e utvrditi broj odjela vjezbenicke tvrtke

« odrediti poslove koje pojedini odjeli, ovisno o djelatnosti tvrtke, izvrSavaju
* podijeliti radnike po odjelima
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Organizacijsku strukturu vjezbenicke tvrtke odreduje:
e voditelj vjezbenicke tvrtke (profesor)

» menadzer vjezbenicke tvrtke (ucenik)

* voditelji pojedinih odjela.

Iz navedenog je primjera moguce, prema potrebivaSe vjezbenicke tvrtke, spojiti neka
radna mjesta u jedno te tako organizacijsku strukturu prilagoditi svojim potrebama.

Prijavljeni radnici-ucenici u vjezbenickoj tvrtkirasporeduju se po pojedinim odjelima
na temelju molbiiZivotopisa gdje navode svoje kljucne kompetencije za pojedina ra-
dna mjesta i na temelju preporuke profesora pojedinih nastavnih predmeta. Pri iz-
radbi organizacijske sheme jasno mora biti vidljiva hijerarhijska nadredenost i podre-
denost pojedinih radnika, jer se time odreduju i nac¢in obavljanja pojedinih poslova,
tj. protok informacija i dokumenata unutar tvrtke. Bolja organizacija unutar odjela
tvrtke i bolje strukturiranje radnih procesa omogucuje kasnije, pri rotaciji posla, jed-
nostavniji transfer znanja s ucenika na ucenika.

Ovisno o samoj djelatnostivjezbenicke tvrtke, pojedini odjelimogu obavljati sljedece
poslove:

Poslovi Odjela administracije:

* sastavljanje natjeCaja za radna mjesta

* evidencija primljene poSte i e-mailova

* evidencija izdane poste i poslanih e-mailova

* poslovi vezani uz radnika — zasnivanje radnog odnosa — ugovori o radu, osobni dosjei
radnika, prijava radnika - HZMO i HZZO

e priprema, provedba i evidencija poslovnih sastanaka

* evidencija i izdavanje putnih naloga za sluzbena putovanja

* evidencija dolaska/odlaska nais posla

* poslovno komuniciranje na materinskome jeziku

* poslovno komuniciranje na stranome jeziku

e izradba mreznih stranica vjezbenicke tvrtke (informaticar)

e azuriranje informacija na mreznoj stranici.

Poslovi Odjela nabave:
e istrazivanje trziSta nabave
* nabava dugotrajne imovine
* nabava trgovacke robe:
- sastavljanjeislanje upita
- poslovno pregovaranje
- izbor najpovoljnijeg dobavljaca
- sastavljanje kupoprodajnog ugovora
- sastavljanje narudzbe
- evidencija primljenih dokumenata
- izradba kalkulacija nabavljene robe i cjenika
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e upravljanje zalihama

* organizacija i vodenje kartoteke dobavljaca
* Oorganizacija i vodenje skladista

e izradba baze podataka dobavljaca.

Poslovi Odjela prodaje s marketingom:

e izradba zastitnoga znaka tvrtke

e istrazivanje trziSta i potreba kupaca (potrosaca)

e sastavljanje ponude (na materinskom i stranome jeziku)

e izradba kalkulacije, cjenika, potvrde primitka narudzbe

* sastavljanje kupoprodajnih ugovora

e izradba baze podataka kupaca

e analiza prodaje po razdobljima

e izradba promidzbenih materijala (na materinskom i stranome jeziku)

e izradba PowerPoint prezentacije

e priprema i organizacija sudjelovanja na Smotri/sajmu vjezbenickih tvrtki
« analiza sudjelovanja na Smotri/sajmu vjezbenickih tvrtki

e izradba izvjeSca o sklopljenim i realiziranim ugovorima u zemlji i inozemstvu
e organizacija posjeta partnerskoj tvrtki

e Media-clip tvrtke.

Poslovi Odjela financija i racunovodstva:

e izradba pocCetne bilance i otvaranje poslovnih knjiga
* knjizenje poslova prodaje robe

* knjizenje poslova nabave robe

e obracuniknjizenje proizvodnje

e obracun i knjizenje placa

e obracuniknjizenje amortizacije

e utvrdivanje i knjizenje prihoda i rashoda

* popis (inventarizacija)

e utvrdivanje rezultata poslovanja

* zakljucak poslovnih knjiga

e racionalno ulaganje i pracenje poslovanja tvrtke (solventnost tvrtke)
* izradba temeljnih financijskih izvjesca.

Poslovi Odjela proizvodnje:

e odabir vrste proizvodnje (komadna, procesna, maloserijska, serijska) - ovisno o
proizvodu koji se proizvodi

* Organizacija procesa proizvodnje

* razvoj proizvoda i inovativnost

* tehnoloska razradba proizvoda (oprema, tehnologija, ...)

* oblikovanje proizvoda

* priprema proizvodnje

e troskovi proizvodnje

* kalkulacija cijene proizvodnje
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e odrzavanje opreme
e reklamacija i servisiranje proizvoda.

Poslovi Odjela menadzmenta:

* izradba potrebnih obrazaca i prijava za registraciju tvrtke u SUVT

e uoCavanje trenutacne pozicije vjezbenicke tvrtke na trzistu — SWOT-analiza, misija,
vizija, izradba poslovnoga plana

e upravljanje ljudskim potencijalima

e planiranje

e Qrganiziranje

e vodenje

e nadzor-kontrola

« strateSko pracenje trzista

* benchmarking

* upravljanje kvalitetom

e suradnja s predstavnicima partnerske tvrtke — posjeti, prezentacija rada ...

e planiranje i organiziranje sudjelovanja na Smotri/sajmu VT-a.

Svaki ucenik-radnik vjezbenicke tvrtke vodi mapu s podrobnim opisom radnih proce-
sa koje jeizvrsavao i popratnom dokumentacijom toga posla. Ta ¢e mu mapa koristiti
prigodom rotacije posla pri primopredaji poslova drugom radniku, jer on ve¢ ima rje-
Senja za probleme koji su se javljali u radu u pojedinom odjelu. U vjezbenickim tvrt-
kama ucenici-radnici trebali bi proc¢i Sto veci broj poslova i na taj se nacin upoznati s
funkcioniranjem cijele tvrtke i cjelokupnim radnim procesom. Rotaciju posla bitno je
provesti nakon 5to se svladaju svi radni zadatci unutar odjela u kojima ucenici rade.

NABAVA

‘ UCENIK-RADNIK

W 7

FINANCIJE | RACUNOVODSTVO

ADMINISTRACIJA
ONLLIMEYIN | VrYaoud

Slika 4.2.3: Shematski prikaz rotacije posla u vjezbenickim tvrtkama

Svaki gospodarskisubjekt, pa tako ivjezbenicka tvrtka, nalazi se u promjenjivim ulo-
gama marketinsko-razmjenskih odnosa, tj. tvrtka je u ulozi kupca razlicitih dobara i
usluga u koje ulazi i proces proizvodnje, i tada, nakon proizvodnoga procesa, tvrtka
zamjenjuje svoju ulogu i postaje prodavac. Nabava je ishodiSte poslovnih aktivnosti
koja u konacnosti treba rezultirati aktivnostima prodaje. Drugim rijeCima, nabava i
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prodaja dva su pola poslovnih aktivnosti te ih kao takve treba i promatratii u vjezbe-
nickim tvrtkama.

Pri odabiru djelatnosti vjezbenicke tvrtke ucenici trebaju razmisljati ,trzisno”, dakle
razmisljati o potrebama i potraznji trzista vjezbenickih tvrtki. Ulaskom na trziSte oni
postaju gospodarski subjekt koji, razmjenom svojih proizvoda i usluga s proizvodima
iuslugamadrugih vjezbenickih tvrtki, zadovoljavaju potrebe i zelje potrosaca, a time
ujedno ostvaruju i ekonomski interes same tvrtke — dakle dobit.

Proces kolanja dokumentacije pri nabavii prodaji robe, proizvoda i usluga ucenicima
omogucava pracenje tijeka poslovnih aktivnosti u samoj tvrtki vezan uz navedenu
aktivnost, a prikazanje naslikama4.2.4i4.2.5.

Razradene primjere kolanja dokumentacije prema ovim hodogramima prikazat ¢emo
u poglavlju 5.1. Primjeri poslovanja vjezbenicke tvrtke.

. ADMINISTRACIA ULAZNI _
DOBAVLIAC ) — " j a7NA POSTA |~ [RACUN
RNJIGA ULAZNTH NABAVA |
RACUN == | LIKVIDATURA

\

FINANCI)SKO-RACUNOVODSTVENI ODJEL
FINANCIJSKO KNJIGOVODSTVO | ANALITICKO KNJIGOVODSTVO

~~
KNJIGA PRIMOPREDAJN KARTOTEKA
INVENT KNJIGA

Slika 4.2.4: Hodogram kolanja dokumentacije pri nabavi robe, dugotrajne imovineii sl.

PRODAJAIMARKETING| ~ [NALOG SKLA- SKLADISTE ‘OTPREI\/INIC
KOMERCIJALNIODJEL ™ |DISTU — SKLADISTAR |

r I
FINANCIJSKO-RACUNOVODSTVENI ODJEL
FINANCIJSKO KNJIGOVODSTVO | ANALITICKO KNJIGOVODSTVO

A

IZLAZN| — 5 [KNJIGAIZLAZNIH
RACUN RACUN

ADMINISTRACIJA —> “

Slika 4.2.5: Hodogram kolanja dokumentacije pri prodaji robe

Y
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4.3 BAZAPODATAKA 5. POSLOVANJE VJEZBENICKE TVRTKE

Vjezbenicke tvrtke u svom radu koriste racunala za poslovnu korespondenciju, pre-
zentacijske tehnike, komunikaciju s drugim vjezbenickim tvrtkama putem e-poste,
trgovanje putem mrezne prodaje (web-shopa), za potrebe knjigovodstva na racuna-
limaidr., o Cemu Ce viSe govora biti u poglavlju 8.

Za osnovne potrebe rada vjezbenicke tvrtke korisno je da Odjel administracije vodi
osnovnu evidenciju: radnika, kupaca, dobavljaca, partnerskih tvrtki i dr. evidencije.

lzgradnjom strukture baze podataka koja je vazna za informacijski sustav svake vjez-
benicke tvrtke u kratkom se roku moze doci do vaznih informacija. Baza podataka
ne mora biti vodena na racunalima. Podatci se mogu voditi na slobodnim listovima
koji se mogu umetnuti u registrator u obliku mapa.

U tablicama koje slijede dani su primjeri strukture baze podataka za pojedine eviden-
Cije. Podatci se u bazi mogu promijeniti ovisno o potrebama vjezbenicke tvrtke. Bazu
podataka potrebno je redovito azurirati, za Sto je potrebno imenovati radnika vjez-
benicke tvrtke koji je odgovoran za taj dio posla. Azuriranje baze podataka treba biti
evidentirano u opisu posla sto ga obavlja odabrani radnik kao posebne ovlasti i od-
govornosti za taj povjereni posao.

Struktura podataka radnika

' ' Maticni Odjelu SN
R.br. |Imeiprezime broj Adresa Grad Kojemu radi Stranijezici
1. Natalija Prodavali¢ | 1234 Lastovska 3 |Zagreb |administracija | engleski
2. Petrica Peric¢ 1243 Lovorska s |Zagreb |nabava francuski
3. Hrvoje Hrvatini¢  |1345 Klisevska 3 |Zagreb |prodaja talijanski
U srediStu ovog poglavlja je poslovna rutinai radna svagdasnjica u vjezbe-
nickoj tvrtki.
Struktura podataka kupaca
Vjezbenicka . Naziv Maticni .
R.br. turtka kupac Djelatnost Zkole Adresa Grad broj Zemlja
: Prodaja ke- Dr. F.Tud- | .
1. Domino ksa i vafla EBB mana g Bjelovar | 2346784 | Hrvatska

Struktura podataka dobavljaca

Vjezbenicka | ) Maticni .
R.br. | tvrtka Djelatnost | Naziv Skole |Adresa Grad broi Zemlja
dobavlljac )
. Ekonomska
Trgovinana |. =
1. Inter-ars veliko na- itrgovacka |Dr. F. Tud- Osijek | 4678672 | Hrvatska
L Skola mana g
mjestajem Osijek

120 %/ Na3aje zadaca obrazovanje uciniti energijom koja osvjetljava buduénost 121



5.1 PRIMJERI POSLOVANJAVT-a
U ovom ¢emo poglavlju prikazati tijek poslovanja i kolanje dokumentacije unutar
vjezbenicke tvrtke.

5.2 POSLOVNA KORESPONDENCIJA

Ako zeli uspjeSno poslovati, svaka tvrtka mora komunicirati s klijentima. U ovom su
poglavlju prikazani prijedlozi za kreiranje pojedinih predlozaka za potrebe poslovne
korespondencije.

5.3 POSLOVNO-PROMIDZBENA SREDSTVA

Ovo poglavlje sadrzi prijedloge komunikacije s klijentima putem promidzbenih sred-

stava (broSure, posjetnice, mrezna (web) trgovina).

Uz poglavlje 5.3 na pratecem CD-u naci Cete:

1. Primjere poslovno-promidzbenih sredstava za vjezbenicku tvrtku T/KO d.o.0(za ko-
ristenje ovih dokumenata potreban je program Microsoft Publisher).

2. Sloganilogotip vjezbenicke tvrtke TIKO d.o.o.

5.4 POSLOVANJE NA GLOBALNOM TRZISTU
Medunarodna trgovina je bitan dio poslovanja vjezbenicke tvrtke, jer se izlaskom iz
lokalnih granica omogucuju medunarodni poslovni kontakti.

5.5 POSLOVNI BONTON

Ovo poglavlje upucuje na opca pravila korektnog ponasanja koja bi se trebala primje-
njivati u poslovnome svijetu. Pritom su posebno istaknute interkulturalne razlike u
poslovnim obicajima.

Uz poglavlje 5.5 na prate¢em CD-u naci Cete:

1. RjeSenje za UPITNIK O POZNAVANJU POSLOVNOGA BONTONA

5.6 PREZENTACI)SKE VJESTINE

Kvalitetna prezentacija je vrlo znacajna u poslovnome svijetu. U ovom su poglavlju
predstavljene razliCite metode i mogucnosti oblikovanja kvalitetne poslovne prezen-
tacije vjezbenicke tvrtke.

5.7 POSLOVNA ETIKA

EtiCko ponasanje je osnova svakog poslovanja. U ovom poglavlju ukazujemo na pri-
mjere etickog ponasanja koji su pozeljni u poslovnim odnosima.
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5.1 PRIMJERI POSLOVANJAVJEZBENICKE TVRTKE

Rad u vjezbenickim tvrtkama od nastavnika zahtijeva da istodobno zaposli sve uce-
nike u svim odjelima, a uvijek je dobro imati i neke posebne zadatke ako su ucenici
prije vremena zavrsili prethodna zaduzenja. U svom radu ucenici trebaju razvijati sklo-
nost timskome radu, jer Ce, ovisno o njihovoj medusobnoj interakciji, komunikaciji i
suradnji, ovisiti i uspjeh same tvrtke.

ADMINISTRACIJA NABAVA

\ trgovina na veliko namjestajem i
(viezbeniCka tvrtka)

PRODAJA | FINANCIEI
MARKETING RACUNOVODSTVO

Poslovanje svih odjela unutar vjezbenicke tvrtke treba biti povezano. U ovom dijelu
prikazat ¢emo kolanje dokumentacije unutar vjezbenicke tvrtke tijekom ,radnoga
dana - blok-sata”.
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s

, pa mozemao reci

Setka
dni dan u vjezbenickoj tvrtki. U nastavku je

Brza i uCinkovita podjela poSte ostalim

Cinje i zavr3avara

Cinje i zavrsava posao.

U Cetvrtom su poglavlju opisani svi poslovi kojima se bavi Odjel administracije. To je

odjelima omogucit Ce brzo «zaposljavanje» svih ucenika u tvrtki, a nakon svr
prikazan dio poslova koje moze obavljati Odjel administracije svaki nastavni sat.

svakog posla postu je potrebno i otpremiti poslovnim partnerima

ADMINISTRACIJA
odjel u kojemu zapo
da u ovom odjelu zapo

EVIDENCIJA NAZOCNOSTI RADNIKA

radnika na posaois posla vodi Odjel administracije na temelju prikupljenih podataka
VODITEL) ODJELA

drugih odjela. Podatci se unose u zbirnu listu koja radnicima Odjela financija i racu-

rad, napredovanje, obavljanje postavljenih zadataka. Podatke o dolasku i odlasku
novodstva sluzi za obracun place.

Svaki radni dan (blok-sat) potrebno je evidentirati radnike, njihov dolazak na posao,

FINANCIJE |
RACUNOVODSTVO

PRODAJA | |

MARKETING

NABAVA

ADMINISTRACIJA
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Slika 5.1.1: Hodogram kolanja dokumenta Evidencija nazocnosti radnika
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EVIDENCIJA ULAZNE | IZLAZNE POSTE

Sva posta koja dolazi ili odlazi iz/u vjezbenicku tvrtku treba biti evidentirana u knji-
gama Urudzbeni zapisniki Dostavna poSta. Na taj nacin mozebitne pogrjeSke (koje
mogu nastati zbog neotpremanja ili pak neodgovaranja na upit, ponudu i sl.) mogu
biti otklonjene. U navedenim knjigama upisujemo nadnevak kada smo postu primili
(poslali), od koga smo je primili (kome poslali), kojem je odjelu poSta namijenjena
(koji odjel posStu Salje)... Osim evidentiranja poSte u te dvije knjige, poStu treba kopi-
rati i jedan primjerak ostaviti u pismohrani.

-lgfjk() d. 0. o.

trgovina na veliko namjestajem
(vjezbenicka tvrtka)

@

LRz LNarudea Pozurnica| | Cestitke [ Pozivi

faktura

URUDZBENI ZAPISNIK

Zagreb, Lastovska 23
Tel:. +385/1/503-319 Fax: +385/1/221-018 E-mail: tiko@net.hr

Datum POSILJATEL) Klas.
Redni broj fimitka Predmet | oznaka Biljeska
P Imiprezime/naziv Mjesto primatelja
1 2 3 4 5 6 7
I N
Oznaka
N - ‘\ ( odjela
N “Nadnevak 1/ 3tosmo kojemu se
o Naziv posiljatelja dobili ofta
Redni broj. Primitka Steimi posta
) - poste i mjesto z .
poste postom upucuje

Slika 5.1.2: Primjer Urudzbenog zapisnika (ulazna posta)
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Prodaja i
marketing

- 5 ; Financije i
Administracija Posta za slanje racunovodstvo

DOSTAVNA KNJIGA ZA POSTU

trgovma na veliko namjestajem
(viezbenicka tvrtka)

Zagreb, Lastovska 23
Tel:. +385/1/503-319 Fax: +385/1/221-018 E-mail: tiko@net.hr

e PRIMATEL)
Redni broj Dapum Klasifikacijska Biljeska
upisa oznaka . . . .
Imeiprezime/ naziv Mjesto
1 2 3 4 5 7
/\\ N
Potpis osobe
Nad nevak |Oznakaodjela [ Naziy primatelja koja je postu
sIanJa poste | koji Salje postu poste i mjesto . otpremila

Slika 5.1.3: Primjer Dostavne knjige za postu (izlazna posta)
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Ulazniracun
dobavljaca

ULAZNA
FAKTURA

DOBAVLJAC > ADMINISTRACIJA > URUDZBENI ZAPISNIK

DRVOIND

Drvoind d...

EVIDENCIJA U KNJIZI URA
/R 5000001-1000000064

NABAVA
MB 32044305
SKLADISNA KARTICA TIKO d.o.0.
Lastovska 23
ﬂ ﬂ 10000 ZAGREB
FINANCIJE | PRODAJA |
RACUNOVODSTVO MARKETING R1
Racun br. 256
Mjesto izdanja: Zagreb
FVIDENCIA U ROBNOW Nadnevak racuna: 20.06.2008.
N COVODSTYL IZRADBA KALKULACIJE Nadnevak placanja: 20.07.2008.
Rb Opis dobra kom |PCbez PDV Izgg@?aez lznos PDV-a lng\?_sosri
EVIDENCIJA U - . P
FINANCISKOM IZRADBA LETKA 1. | Uredskiset "Dinko 10 | 3.600,00 |36.000,00 | 7920,00 | 43.920,00
KNJIGOVODSTVU UKUPNO OSNOVICA PO 6.000 00
STOPI 22% 35000,
) UKUPNO POREZ NA DODANU VRIJEDNOST 7.920,00
— PLACANJE ROBE UKUPNO ZA PLATITI 43.920,00
Slika 5.1.4: Shematski prikaz nabave trgovacke robe od tvrtke Drvoind po odjelima Direktor:
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Karlo Karlovi¢
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-IS,%QKO d.0.0.

trgovina na veliko namjestajem
(viezbenicka tvrtka)

ZagreDb, Lastovska 23

URUDZBENI ZAPISNIK

Tel:. +385/1/503-319 Fax: +385/1/221-018 E-mail: tiko@net.hr

ADMINISTRACIJA
-zaprima postu, kopira
i Salje u odjel nabave

7R 59000011000000064.

MB 32044305

TIKOd.0.0.

Lastovska 23
10000 ZAGREB

[roizdanja: Zagreb
un. 008,

Direktor

Direktor.
Karlo Karlovic

Datum POSILJATEL) Klas.
Redni broj fimitka Predmet | oznaka Biljeska
P Im i prezime / naziv Mjesto primatelja
T

1 20.06. Drvoind. d.o.o. Osijek Ul. faktura| 3-o01
1. PRIMJERAK
. PISMOHRANA

Drvoind soo 1110 *

(ADMINISTRACIJA)

2. PRIMJERAK
NABAVA

Slika 5.1.5: Kolanje dokumentacije kod nabave u Odjelu administracije
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NABAVA

1. Kopira ulazni racunisalje ga u Odjel prodajei
marketinga te Odjel financija i racunovodstva
2. Unosiracun u Knjigu URA i skladiSnu karticu

Drvoind d...

2R 59000011000000064
MB 32044305
TIKOd.0.0.

Lastovska 23
10000 ZAGRER

1 1 D
| 1 I

1. PRIMJERAK
NABAVA

2. PRIMJERAK
PRODAJA I MARKETING

3. PRIMJERAK
|1 FINANCIJE |
— RACUNOVODSTVO
Slika 5.1.6: Kolanje dokumentacije kod nabave u Odjelu nabave
Informatika Tiko d.o.o. 13.7.2008. 2 str.1/2
Infocentar

Dakovo, Paviceva 3
tel./fax: 031/812 599

VJEZBENICKATVRTKA
ZagreDb, Lastovska 23

info@info-centar.hr TeI.+385/o1/593—319 Fax. +385/01/221-018
www.info-centar.hr| |MB-8596323 ZR-5900001-1000000022

KNJIGA PRIMLJENIH (ULAZNIH) RACUNA

ULAZNI RACUN

1.6.2008. do 30.6. 2008

RACUN DOBAVLJAC (ISPORUCITEL) ROBA ILI NS PRETPOREZ
USLUGA UKUPNIIZNOS
P —— RACUNA - _
R.BR. NAZIV-imeiprezimei [MB/JMBG|  ggz RACUNAS MozE o [NE MOZE
BRO) NADNEVAK | sjediste/prebivalisteili  [(POREZNI| porgza | POREZOM |UKUPNO SEDO-
o o DOBITI
uobicajeno boraviste BRO)J) BITI
1 2 3 4 5 6 7 8(9+10) 9 10
1 URO0O000001|20.06.2008 DRVOIND d.0.0. vjezbenicka 6.000,00 20,00 20,00 20,00 0,00
T ‘| tvrtkaTrg Sv. Trojstva 4 30- ' 43.920, 7920, 7920, '
UKUPNO Porezna osnovica: 36.000,00 36.000,00 43.920,00 [7.920,00 [7.920,00 0,00
DONOS Porezna osnovica: 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
SVEUKUPNO Porezna osnovica: 36.000,00  [36.000,00 43.920,00 |7.920,00 |7.920,00 0,00

Slika 5.1.7: Knjizenje ulaznog racuna u Knjigu ulaznih racuna
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Informatika Tiko d.o.o. 13.72008. 2 Str.N

Da‘:g‘vfg‘rf;/".‘?erva VJEZBENICKA TVRTKA .

), 3 Zagreb, Lastovska 23 SKLADISNA KARTICA
tel./fax: 031/812 599
info@info-centar.hr| | Tel.+385/01/503-319 Fax. +385/01/221-018 1.6.2008. do 30.6. 2008

www.info-centar.hr| | MB-8596323 ZR-5900001-1000000022

Skladiste 1 SKLADISTE Konto: 6600
Konto: 6600 ROBA U SKLADISTU
Vrsta robe. 1-002 UREDSKI SET "DINKO” Mj.jed.: kom
Koli¢ina
Datum Sadrzaj Ulaz 1zlaz Stanje CIJENA
50 06.2008 Donos - 10,00 0,00 10,00 0,00
T " KAoooooool DRVOINDd.o.0. 10,00 0,00 20,00 0,00
20,00 0,00 20,00

Slika 5.1.8: Evidencija skladisne primke (ulaznog racuna) u skladisnoj kartici

PRODAJA | MARKETING -
1. lzradba kalkulacije nabavljene robe
(PC4.400,00 kn)
2. Izradba letka

Informatika Tiko d.o.o0. Dokument: 10

Infocentgr VJEZBENICKA TVRTKA Skladiste: 1 SKLADISTE
bakovo, Paviceva 3

tel /fax: 031/812 509 Zagreb, Lastovska 23 Datum: 20.6.2008.

info@info-centar.hr|| Tel.+385/01/503-319 Fax. +385/01/221-018 Partner: 001  DRVOINDd.o.o.
www.info-centar.hr| | MB-8596323 ZR-5900001-1000000022 VjeZbenicka tvrtka

PRIMKA KALKULACIJA KAoooooo01

Po dokumentu: m 256 Zavisni trosak
Primljeno opis: nabava robe: o
& Naziv . . Nabavna Nab. Rab. Rab. Z.tro3ak Z.tro$. Troskovi Marza Marza Prodajna Prodajna Kto.
Sifra ). mj. Koli¢ina - . N ” M . .
robe cijena vrijednost % iznos % iznos  nabave % iznos cijena vrijednost Dug.
UREDSKI
1-0002 SET kom. 10,00  3.600,00 36.000,00 0,00 0,00 0,00 0,00 36.000,00 2222 8.000,00 4.400,00 44.000,00 6600
"DINKO"
36.000,00 0,00 0,00 36.000,00 2222 8.000,00 44.000,00

Slika 5.1.9: Primka - kalkulacija za nabavljenu robu po racunu 256 dobavljaca Dr-
voindd.o.o.
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Cijene su izrazene I ko d.o.o

bez PDV-a trgovina na veliko namjestajem
(viezbenicka tvrtka)

U mjesecu prosincu

Ni'ko kao Tiko

odobravamo Yam dodatnih
20% popusta uz predocenje

ovog letka

T k Zagreb, Lastovska 23,10 ooo Zagreb
O d.o.o. Tel:. +385/1/503-319 Fax: +385/1/221-018
trgovina na veliko namjestajem

(vjezbenicka tvrtka) E_mail: til(o@HEt.hr

|z nase ponude izdvajamo:

Uredski namjestaj Uredske stolice i lampe Garniture

Stolica "STELA” L -

CIJENA: 250,00 kn "‘.———L“—‘ -

Garnitura “GOLD”

Uredski set “TOMI” = ] CIJENA: 4.500,00 kn

CIJENA: 3.950,00 kn
Uredska svjetiljka “JET"
CIJENA: go,00 kn

Stolica “MAJA”
CIJENA: 250,00 kn

Garnitura “RED CAR”
CIJENA: 4.250,00 kn

Uredski set “DINKO” Pa ™
CIJENA: 4.400,00 kn

Slika 5.1.10: Letak - broSura za proizvode na akciji
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FINANCIJE | RACUNOVODSTVO NARUDZBA -

1. Knjizenje u robnom knjigovodstvu kupac Venus ADMINISTRACIJA URUDZBENI ZAPISNIK
2. Knjizenje u materijalnom knjig. P
3. Placanje fakture
Informatika Tiko d.o.o. 13.7.2008. 2 str.N
nocentar VJEZBENICKATVRTKA EVIDENCIJA U KNJIZI IRA
‘ 3 Zagreb, Lastovska 23 MATERIJALNA/ROBNA KARTICA
tel./fax: 031/812 599
info@info-centar.hr| | Tel.+385/01/503-319 Fax. +385/01/221-018 1.6.2008. do 30.6. 2008 PRQDAJA
www.info-centar.hr| | MB-8596323 ZR-5000001-1000000022
- = [ZRADITI OTPREMNICU
Skladiste 1 SKLADISTE Konto: 6600 | RACUN
Konto: 6600 ROBA U SKLADISTU “
Vrsta robe. 1-002 UREDSKI SET "DINKO” Mj.jed.: kom
Koli€¢ina Vrijednost ﬂ u ﬂ
Datum Sadrzaj Ulaz Izlaz Stanje CIJENA Ulaz 1zlaz Saldo
50.06.2008 Donos - 10,00 0,00 10,00 4.400,00 44.000,00 0,00 44.000,00 — | ADMlNlSTRACUA ,FINANCUE 1 NABAVA
PPEPP8 T AooooOOOT  DRVOINDA.0.0. 10,00 0,00 20,00 4.400,00 44.000,00 0,00 88.000,00 RACUNOVODSTVO
20,00 0,00 20,00 88.000,00 0,00 88.000,00
6600
ROBA U SKLADISTU 88.000,00 0,00 88.000,00
1
= 88. 88. =
SKLADISTE 000,00 000 £8.00000 DOSTAVNA KNJIGA EVIDENCIJA U SKLADISNA
— ZA POSTU ROBNOM EVIDENCIJA
Slika 5.1.1: Evidencija skladiSne primke (ulaznog racuna) u materijalnom knjigovodstvu KNJIGOVODSTVU
Informatika Tiko d.o.o. 13.7.2008. 2 str.i/1
Infocentar VJEZBENICKA TVRTKA EVIDENCIJA U
bakovo, Paviceva 3 ZagreD, Lastovska 23 =
tel /fax: 031/812 599 ' SINTETICKA TEMELJNICA FINANCIJSKOM
info@info-centar hr| | Tel.+385/01/503-319 Fax. +385/01/221-018 KNJ IGOVODSTVU
www.info-centar.hr| [IMB-8596323 7R-5900001-1000000022
Dokument Konto Opis Opis Duguje PotraZuje
FToo000001 220 dobavljaci NABAVA PO FA 256 0,00  43.920,00
FTo0000001 1800 potrazivanje za placnipretporez  NABAVA PO FA 256 7920,00 0,00 Q
N . I -
FT00000001 650 égﬁ;vn‘j‘;sﬁtambe poobraZunu NABAVA PO FA 256 36.000,00 0,00 %US d.0o.0
FTo0000002 6690 razlika u cijeni robe u skladistu USKLADISTENJE ROBE PO PC 0,00 8.000,00 ISPORUKA ROBE TVRTKI
FTo0000002 659 obracun nabave USKLADISTENJE ROBE PO PC 0,00 36.000,00 SLANJ E RACUNA
FTo0000002 6600 roba u skladistu USKLADISTENJE ROBE PO PC 44.000,00 0,00
FT00000003 650 ériJEd”.OSf robe po obracunu ZAKLJUCAK SKUPINE 65 0,00 36.000,00
obavljaca
FTo 6 brac b ZAKLJUCAK SKUPINE 6 6. . . . . - . T
00000003 > opracunnenave : > 00000 00 Slika 5.1.13: Shematski prikaz prodaje trgovacke robe tvrtki Venusd.o.o. po odjelima
123.920,00  123.920,00

Slika 5.112: Evidencija ulaznog racuna u financijskom knjigovodstvu (Glavnoj knjizi)
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Vjezbenicka tvrtka Venusd.o.o. Zagreb Salje narudzbenicu broj 5 u kojoj narucuje 2
kom. uredskog seta ,Dinko". U nastavku prikazujemo kolanje dokumentacije u pro-
cesu prodaje robe drugim vjezbenickim tvrtkama.

-I%} NARUDZ
- k O d.o.o.

trgovina na veliko namjestajem
(vjezbenicka tvrtka)

Zagreb, Lastovska 23

Tel.+385/01/503-319 Fax. +385/01/221-018
MB-8596323 ZR-5900001-1000000022

KUPAC (PRIMATEL))

BENICA br. 5

Q7;znus d.t:).éoQ

Vukovarska 21,10 000 Zagreb

Prodaja

Ziro-racun kupca (primatelja)

21. lipnja 2008.

Nadnevak:
Sklad. broj Naziv (vrsta Jed. Kolicina CIJENA IZNOS
- broj artikla i kvaliteta robe) mjere (bez PDV-a) |(cijena x koliCina)
1-0002 Uredski set “Dinko” kom. 2 4.400,00 8.800,00
Ukupno bez PDV-a 8.800,00

T@kO d.o.0.

URUDZBENI ZAPISNIK
trgovina na veliko namjestajem
(viezbenicka tvrtka)
Zagreb, Lastovska 23
Tel:. +385/1/503-319 Fax: +385/1/221-018 E-mail: tiko@net.hr
POSILJATEL) Klas.
Redni broj D.amT Predmet oznaka BiljeSka
primitka | |me i prezime / naziv Mjesto primatelja
1 2 3 4 5 6 7
1 20.06. Drvoind. d.o.o. Osijek Ul. faktura 3-001
21. 06. Venus. d.o.0. Zagreb Narudzbenica| — 2-o01
ADMINISTRACIJA
- zaprima postu, kopira i salje
. u Odjel prodaje
PRODAJA | MARKETING
Izdaje otpremnicu i racun u Cetiri primjerka
(odjelima prodaje, nabave, financija i racuno-
vodstva te kupcu)
Informatika Tiko d.o.o0. )
Infocentar . VJEZBENICKATVRTKA ?)\;\E]‘er\;te WZZBZSO/LL/B‘\D/STE
9 Zagreb, Lastovska 23 Partner: 002 VENUSd.0.0. Informatika Tiko d.o.0. R4
| el +385/01/593—319 Fax. +385/01/221-018 Zagreb - -
MB-8596323 ZR-5900001-1000000022] X . VZESEEEDNEEQ)\T/\;\ZT;A VENUS D.0.0.
ORI OTcssoooe j e

Primatelj: Venus d.o.o0. VjeZbenigka tvrtka

Racun broj: IRO0000001

Broj naloga: Natin otpreme:  Vlastitim kamionom Zagreb, 22.6.2008
Sifra Naziv robe Jed. mj. Kolig¢ina Cijena  Vrijednost
1-0002 UREDSKI SET "DINKO" kom 2,00 4.400,00 8.800,00 Na temelju: NarudZba - ugovor br.: Dvo: 22.6.2008.
UKUPNO: 880000 Primatelj Venusq 0.0 Valuta: 77.2008
Otpremljeno: Vastitim kamionom
Napomena:
Sifra  Naziv robe Kom Mij.jed. Rabat Koli¢ina Cijena Iznos

Narucenu robu isporucite na naslov: Venus d.0.0. Vukovarska 21, Zagreb
Nacinisporuke: ___sdana Nacin otpreme: __Vlastitim kamionom

Nacin pla¢anja: _nalogom za placanje  NaSu robu platit ¢emo u roku: _15 dana
Cijene se razumijevaju: skladiSte kupca  Posebni uvjeti:

Prigovori o kvalitetii kvantiteti robe moraju se s dokazima dostaviti ¢im su nedostatci
ustanovljeni, a najkasnije u roku 8 dana, i to najbrzim nacinom. Ambalaza je uracu-
nanau cijenu.
_ Kupac
(zigipotpis)
Venus d.o.o. -Zagreb
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UREDSKISET
170002 .o ko

kom 0,00

2 4400 8.800,00

Ukupno bez poreza: 8.800,00

Uragunat rabat: 0,00
UraCunat cassa sconto: 0,00

Porezna osnovica: 8.800,00

Porezna osnovica0%: 0,00
Porezna osnovica 22%: 0,00

Porez: 1936,00
Ukupno s porezom: 10736,00

DESETTISUCA SEDAMSTO TRIDESETSEST KUNA | NULA LIPA

placanje fakture

MODEL 00000001-002
Kupac: Mat. broj -
Voditelj komercijale Direktor: Iva Ivi¢
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Informatika
Infocentar
Dbakovo, Paviceva 3
tel./fax: 031/812 599

info@info-centar.hr Tel.+385/o1/593—319 Fax. +385/01/221-018
www.info-centar.hr| [IMB-8596323 ZR-5900001-1000000022

Tiko d.o.o.

VJEZBENICKATVRTKA
Zagreb, Lastovska 23

13.7.2008. 2 str.1/2

KNJIGA IZDANIH (IZLAZNIH) RACUNA
1ZLAZNI RACUN
1.6.2008. do 30.6. 2008

FINANCIJE | RACUNOVODSTVO
1. Evidentira izdanu robu sa skladiSta u

robnoj kartici
2. Knjizi prodaju robe u financijskom
knjigovodstvu

RACUN KUPAC (PRIMATEL) DOBRA OSLOBOPENO POREZA OPREZIVO
ILIUSLUGE)
NE PODLIJE-
IZNOSSS |5 o o o
R-BR NAZIV-imeiprezimei |MB/JMBG|POREZOM ‘& \O/ZEFLEZF U o% 0% =%
BRO) NADNEVAK| sjediste/prebivalisteili [(POREZNI ) 10z | TUZEM-OSTALO | g jep- [osnovi] OSNOVI-
uobicajeno boraviste BROJ) STVU NOST CA POREZ cA POREZ
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 n 12 13 4 15

1 IROOO000O0! 22.6.2008. VENUSG;ZZ'QY:Q(OV&[S@ 10.736,00 0,00 000 000 000 000 000 000 880000 193600
10.736,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 8.800,00 1.936,00

NABAVA

1. Skladiste — izdaje robu
2. Evidentira izdanu robu sa
skladista u skladisnu karticu

Informatika
Infocentar
Dbakovo, Paviceva 3
tel./fax: 031/812 599
info@info-centar.hr
www.info-centar.hr

Tiko d.o.o.

VJEZBENICKATVRTKA

Zagreb, Lastovska 23

Tel.+385/01/503-319 Fax. +385/01/221-018
MB-8596323 ZR-5900001-1000000022

17.8.2008. O str.1/2

MATERIJALNA/ROBNA KARTICA

1.1.2008. do 30.6. 2008

Tnformatika Tiko d.0.0.
Infocentar

OTPREMNICA OTo0000001
Primatelj: Venus d.o.0. Vjezbenicka turtka

Broj naloga: Nagin otpreme:  Vlastitim kamionom

Sifra  Naziv robe Jed. mj. Kolitina ~ Cijena  Vrijednost

0002 UREDSKISET DINKO' kom 200 440000 880000

UKUPNO: 830000

Informatika
Infocentar
Dakovo, Paviceva 3
tel /fax: 031/812 599
info@info-centar.hr
www.info-centar.hr

Tiko d.o.o.

13.7.2008. 2 str.1/1

Skladiste 1 SKLADISTE Konto: 6600
Konto: 6600 ROBA U SKLADISTU
Vrsta robe. 1-002 UREDSKI SET “DINKO” Mj.jed.: kom
Koli¢ina Vrijednost
Datum Sadriaj Ulaz Izlaz Stanje CIJENA Ulaz 1zlaz Saldo
1.1.2008. KAoooooooo POCETNOST. 10,00 0,00 10,00 4.400,00 44.000,00 0,00 44.000,00
20.6.2008. KAooooooo1r DRVOINDd.o.0. 10,00 0,00 20,00 4.400,00 44.000,00 0,00 88.000,00
22.6.2008. OTooooooo1  VENUSd.o.0. 0,00 2,00 18,00 4.400,00 0,00 8.800,00 79.200,00
20 2,00 18,00 88.000,00 8.800,00 79.200,00
6600
ROBA U SKLADIETU 88.000,00 8.800,00 79.200,00
]
SKLADISTE 88.000,00 8.800,00 79.200,00
Informatika Tiko d.o.o. 178.2008. 0 Str.1A1
Infocentar

Pakovo, Paviceva 3

VJEZBENICKATVRTKA
Zagreb, Lastovska 23

Tel.+385/01/503-319 Fax. +385/01/221-018
MB-8596323 ZR-5000001-1000000022

SKLADISNA KARTICA

1.1.2008. do 30.6. 2008

tel./fax: 031/812 599
info@info-centar.hr
www.info-centar.hr

VJEZBENICKA TVRTKA
Zagreb, Lastovska 23

Tel +385/01/503-319 Fax. +385/01/221-018
MB-8596323 ZR-5900001-1000000022

SINTETICKA TEMELJNICA

Skladiste 1

Konto: 6600

SKLADISTE Konto: 6600

ROBA U SKLADISTU

Vrsta robe: 1-002 UREDSKI SET “DINKO” Mj.jed.: kom
Koli¢ina
Datum Sadrzaj Ulaz 1zlaz Stanje CIJENA
11.2008. KAoooooooo  POCETNOST. 10,00 0,00 10,00 0,00
20.6.2008.  KAOOOOOOOT1 DRVOIND d.o.0. 10,00 0,00 20,00 0,00
22.6.2008. OToooooool  VENUSd.o.o. 0,00 2,00 18,00 8.800,00
20,00 2,00 18,00 8.800,00
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Dokument Konto Opis

Opis

Duguje PotraZuje

FT00000004 7610

obveze za porez na dodanu

prihodi od prodaje robe na veliko  prodaja robe kupcu venus

0,00 8.800,00

FTooo00004 2810 vrijednost prodaja robe kupcu venus 0,00 1.936,00
FToooo0004 120000  kupci prodaja robe kupcu venus 10.736,00 0,00
FTooo00005 6600 roba u skladistu smajenje zaliha prodane robe 0,00 8.800,00
FToo000005 710000  nabavna vrijednost prodanerobe  smajenje zaliha prodane robe 8.800,00 0,00
FTooo00006 710000  nabavna vrijednost prodanerobe  prijenos ukal. Ruc-a 0,00  1.600,00
FTooo00006 6690 razlika u cijeni robe u skladiStu prijenos ukal. Ruc-a 1.600,00 0,00

21136,00  21.136,00
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Informatika
Infocentar

il

VjEzee!
Zagrel

el +335/01
MB-59632:

Racun broj: IRO0000001
Zagreb, 22.6.2008

Dvo: 22.6.2008,
Valuta:77.2008

Uk .00
DESET TISUCA SEDAMSTO TRIDESETSEST KUNAINULALIPA

Direktor: va Wi

ADMINISTRACIJA

1. Salje raCun tvrtki uz poslovno pismo
obavijesti o isporuci robe

2. Uvodi poStu u Knjigu dostavne poste
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Isporuka robe

Postovana gospodo,

PDV-a4.400, 00 kn/kom

r0j1iradun broj1 na ukupan iznos od

trgovina na veliko namjestajem

kO d.o.o.

(vjezbenicka tvrtka)

Zagreb, Lastovska 23
Tel:. +385/1/503-319 Fax: +385/1/221-018 E-mail: tiko@net.hr

DOSTAVNA KNJIGA ZA POSTU

Klas.

Primatelj

Rednibroj | Datum upisa oznaka BiljeSka
Im i prezime / naziv Mjesto
1 2 3 6 g 6
1 20.06.2008. 2-001 Venus. d.o.0. Zagreb

5.2  POSLOVNA KORESPONDENCIJA

... pisati ne znaci drugo nego misliti. Nered u recenicama posljedica je nereda u mi-
slima, a nered u mislima posljedica je nereda u glavi, a nered u glavi posljedica je ne-
reda u covjeku, a nered u covjeku posljedica je nereda u sredini i u stanju sredine.”

Miroslav Krleza,
Moj obracun s njima

Pisana poslovna komunikacija vrlo Cesto je prvi dodir nase tvrtke s nasim poslovnim
partnerima. Ona prezentira nas i nasu tvrtku, pokazuje nasu organizaciju, kulturu i
kreativnost te postaje kljucnom za poslovni uspjeh. Sve ovo zahtijeva visoku razinu
opceiinformaticke pismenosti.

Vjezbenicke tvrtke najveci dio informacija razmjenjuju upravo pisanim putem. Osim
mnostva razlicitih poslovnih dopisa, tu spadaju iobrasci, izvjeséa, faks-poruke, e-po-
Staitd.

Osnovna prednost pisane poslovne komunikacije je u tome sto ona ostavlja trag, od-
nosno dokumentkojiima pravnu tezinu. Naravno da pisane komunikacije imaju i ne-
ke manjkavosti. Izostaje uCinak neverbalne komunikacije te nekih drugih cimbenika
tipa: osmijeh, odijevanje, Sarmislicno.

Da bi pisana poslovna komunikacija bila Sto djelotvornija, potrebno je pridrzavati se
nekih osnovnih pravila u njezinoj izradbi:

e ekspeditivnost

e tocnost i preciznost uizrazavanju

e Cuvanje poslovneisluzbene tajne

* urednost i estetskiizgled

e administrativno-tehnicka obradba.

Osim toga je pri samoj izradbi preporucljivo pridrzavati se sljedecih koraka:

odrediti svrhu poslovne komunikacije,
odrediti medij komuniciranja,
sastaviti poruku,

Citati, uredivatii popravljati,

poslati primatelju.

Ui W

5.2.1 Poslovno pismo

Poslovno pismo je najcesci oblik pisanoga poslovnog komuniciranja. Ono je ,0sobna
iskaznica” tvrtke koju predstavljamo, ali i nas samih. Poslovno je pismo, sadrzajem i
formom, u funkciji ostvarivanja nekoga poslovnog cilja. Da bi se to postiglo, potrebno
je pridrzavati se nekih preporuka i pravila pri njegovoj izradbi:
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e ogranicite se najednu stranicu
e planirajte pismo

* izbjegavajte nejasne i dosadne konstrukcije
* usmjerite se na potrebeiinterese primatelja poruke

» drzite seformalnog tonaicinjenica
» neka tijek pisma prati logican slijed.

Da bi poslovno pismo ostvarilo svoju glavnu funkciju — prijenos poruke — potrebno je
postovati njegovu strukturu. Teorija poslovnih komunikacija razlikuje bitne i spore-

dne dijelove poslovnoga pisma.

Bitni dijelovi poslovnoga pisma

Zaglavlje:

* nazivtrg. drustva

e predmet poslovanja

e ulicaibroj

e mjesto

e zastitni znak, brojevi telefona, faksa,
ziro-racuna, e-posta, mrezna (web)
stranica...

Adresa primatelja:

« podatci za identifikaciju poduzetnika

e podatci za identifikaciju mjesta, ulicei
drzave

Pozivne oznake

Mjesto i nadnevak

Predmet — naslov poslovne komunikacije

Oslovljavanje

Sadrzaj:

* uvod

e bit

e zavrsetak

e pozdrav

Potpis:

e pecat

« 0znaka funkcije potpisnika

e vlastorucni potpis

e imeiprezimeispisano osobnim racunalom

Sporedni dijelovi poslovnoga pisma
Prilozi
* dodatci poslovnoj komunikaciji

Nacin otpreme
« ZJURNO, PREPORUCENO, ZRAKOPLOVOM

Raspored kopija (preslika)
* Co

Dopisak (pripis ili post scriptum)
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Zakon o trgovackim drustvima propisuje obvezne elemente Sto ih trgovacka drustva
trebaju istaknuti na svojim poslovnim pismima, racunima, a od 1. travnja 2008. go-
dine objaviti i na svojim mreznim (web) stranicama.

Upotreba tvrtke
Clanak 21.

(4) Na poslovnom papiru trgovca (pismima, racunima i dr.) moraju se otisnuti njegova
tvrtka, sjediste, sud kod kojega je upisan u sudski registar i broj pod kojim je to uci-
njeno, tvrtkaisjediste pravnih osoba kod kojih se vode njegovi racunii brojevi tih ra-
cuna. Isto vrijedi i za sadrzaj internetske stranice drustva.

(5) Na poslovnom papiru i na internetskoj stranici drustva kapitala moraju se-uz po-
datke iz stavka 4. ovoga clanka - navesti:

1. iznos temeljnog kapitala drustva s naznakom je li u cijelosti uplacen, a ako
nije, s naznakom koji dio tog kapitala nije uplacen,

2. ukupan brojizdanih dionica, a drusStvo izdaje dionice s nominalnim iznosom,
te iznose ako se radi o poslovnom papiru dionickoga drustva;

3. prezimenainajmanjejedno ime clanova uprave drustva, a kod dionickog
drustva clanova uprave, odnosno izvrsnih direktora i predsjednika
nadzornoga, odnosno upravnog odbora.

Zakon o trgovackim drustvima (NN, br. 111/93., 34/99., 52/00., 118/03.1107/07.)

T@ko d.o.o0.

trgovina na veliko namjestajem
(vjezbenicka tvrtka)

Nas znak Vas znak Zagreb,

Slika 5.2.1: Predlozak
poslovnog pismaVT-a
Tiko d.o.o.

Zagreb, Lastovska 23
Tel.+385/01/503-319 Fax. +385/01/221-018; MB-8596323 ZR-5000001-1000000022
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5.2.2 Predlo3ci (Templates) u Word-u

Vjezbenicke tvrtke u svom tekucem poslovanju vrlo esto koriste mnostvo poslovnih
pisama i razlicitih dokumenata. Svi oni imaju veci broj zajednickih elemenata. Zato
je potrebno izraditi dokument na kojemu su ti elementi napisani i pravilno raspore-
deni. Sasvim je logicno da cemo jednom napravljeni raspored koristiti za sve doku-
menteistoga tipa. Za tu svrhu pravimo datoteku koja predstavlja uzorak dokumenta,
odnosno predlozak.

Tako mozemo napraviti predlozak poslovnoga pisma koji ¢e sadrzavatinaziviadresu
nasevjezbenicke tvrtke, logotip i zastitni znak, mjesto za adresu primatelja, pozivne
oznakeitd.

Svaki put kad piSemo novo poslovno pismo odaberemo predlozak, unesemo tekst i
dokument spremamo pod novim imenom. Svaki taj dokument stvoren prema pred-
loSku imat Ce sve elemente koje ima predlozak.

Word nam omogucuje kreiranje potpuno novog ili otvaranje nekog od postojecih
predlozaka.

Kreiranje novog predloska:

pokrenite program Microsoft Word,

odaberite File / New,

u desnom dijelu dijalosSkog okvira odaberite Template/On my computer,
u okviru koji prikazuje ikone predlozaka odaberite Blank Document / OK;
pojavit Ce se prazan dokument TEMPLATE T,

unesite stalni tekst, ili Sto drugo Sto vam je potrebno na predlosku;
odaberite File /Save As,

odaberite Save as type Document Template / Save.

ON U AW N

Templates

General | Leqgal Pleadings || Letkers & Faxes H Mail Merge |i Memas “ COther Documents || Publications || Reports |

@ = 85 4 |B0F

Preview
Blank %ML Document  ‘Web Page E-mail
Document Message

Preview not available,

Create Rew
ODocument (3 Template

[ Templates on Office Online ] i QK I [ Cancel ]

Slika 5.2.2: Kreiranje novog predloSka u Word-u
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Modificiranje postojecih predlozaka

U Word-u mozete pronadi Citav niz predlozaka na engleskome jeziku. Treba ih samo
prevesti i modificirati prema svojim potrebama. Sama modifikacija i prevodenje su
vrlo jednostavni— prepravite velicinu papira ako je potrebno, prilagodite pojedine di-
jelove, obriSite tekst i upiSite novi.

Postupak otvaranja i modifikacije postojecih predlozaka:

pokrenite Word;

odaberite File/New;

odaberite Template /On my computer,

odaberite skupinu —npr. Letters & Faxes,

birajte npr. Professional Fax / OK;

prilagodite i uredite tekst;

odaberite File / Save As;

odaberite Save as type — Document Template / Save.

ON OV P W N =

=4 pocument2 - Microsoft Word

Type a guestion for help = 3¢

3 Blank docurnent
General || Leaal Pleadings | Letters &Faxes |mall merge || Memos | other Documents || Publications | Reports | 2w d

Iy o = W] = [Em = W web page
L = £ I Freiian = E-mail message

Business Fax  Cortemporary Contemporary  Elegant Fax Wi From existing document.
Fac Letber

O s

Search online for:
| G0
Elegant Latter  Envslops Fas Wizsrd  Letter Wizard
wizard

o

(R XE B B B

@ Templates on OFfice Onfine

] onmy computer... “
3 onmy Web sites...

2] ity used
Mu‘:}ri::al;gbcl PRt P [ Professional Fas
Create New Letter Wizard
R I | | Obocument @ Template Prafessional Letter

Buginess Fax

[ Templates on Cffice Online ] ' O i I Cancel I

S N T B R R T

a[E= w i *

Slika 5.2.3: Postupak otvaranja postojecih predlozaka u Word-u
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Document? - Fax Coversheet - Microsoft Word |"'_||E”E|

Tyvpe a guestion for help =0

TSR

Mol > Times New Roman x| 10 =

=
o

DT TR TS I T I N SIS O I OIS (RN IS RO IR - R I O IS C o o

[Click hezre and type retum address and phone and f2< numb e ]
Company Name Here

To: [lick here and type name] From: [Click here and type name]

Faxz  [Click here and type fax number] Pages: [Click here and type # of pages]

Phone: [Click here and type phone numi er] Date: GI2572008

Re:  [Click here and type subject of fax] ce: [Click here and type name]

O urgent O For Review [l Please Comment [ Please Reply [ Please Recycle

® Comm ents: T0 Save changes to his fernglate for fulure use, on the File menuy, click Save As. In the bt
Sawve As Type hoy, choose Document Template (he filename extensions should change fom cbe D o
cdob and save the template. Nex time you want to use he updated template, on the File menu, cick @
New_ In the New Document task pane, under Templates, cick On my computer. In the Templates ¥

ZWH i =]

"I.Z'I'll'l'lﬂ'l'9'II8']'?|I'BII'5'I'4'I'3'I'2'I'1'|-IE’

Ir]

F Drawr-.Lo_| dukoshooss =N % CLOL AL Al @A Do de A== mall
5.2.3 Telefaks

Premda spada u elektronicke komunikacije, telefaks je zapravo kombinacija klasic¢ne
papirnate i elektronicke komunikacije.

Sadrzi podatke o primatelju (naziv, adresa, kontakt-osoba, broj telefaksa), posiljatelju
(naziv, adresa, kontakt-osoba, broj telefaksa) i o0 samoj komunikaciji (nadnevak iz-
radbe, broj stranica i predmet).

Preporuke za koristenje telefaksa:
e Kkoristite ga za zurne poruke
* izbjegavajte tamne slike na porukama
e nekoristite ga za poruke u kojima je vazan vanjskiizgled
* izbjegavajte rucno pisane biljeske
e Kkoristite jednostavniji tip slova.
5.2.4 Komunikacija putem interneta

Internet je globalna mreza svjetskih razmjera koja pruza golem broj razliCitih usluga,

kao Sto su elektronicka posta, www, prijenos datoteka, Cavrljanje, internetska tele-

fonijaitd.
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Elektronicka posta (e-mail)

Danas je elektronicka posta (e-mail) vazan nacin razmjene informacija medu poslo-
vnim ljudima. Zbog svoje je brzine i djelotvornosti uvelike pridonio poslovnoj uspjes-
nosti svakog poslovnoga subjekta.

E-mail spada u red asinkrone komunikacije budu¢i da omogucuje komunikaciju u bilo
koje vrijeme, za razliku od nekih drugih oblika koji zahtijevaju istodobnu prisutnost
sudionika.

Elektronicka posta je danas nezamjenjiv alat u komunikaciji. Stoga se prilikom ko-
munikacije putem e-maila trebamo pridrzavati nekih osnovnih pravila, i to ne samo
radi bontona nego i radi sigurnostii oCuvanja ugleda tvrtke.

|z Citavog niza pravila izdvajamo:

e uvijek trebamo znati komu piSemo — postoje adrese koje predstavljaju
skupinu ljudi

* pisite kratkoijasno

e Dbuditeizravni

e pazite na gramatiku

 prilagodite poruku primatelju/ima,

e poruke Citajte redovito i odgovarajte brzo

* nesluzite se e-mailom kako biste izbjegli telefonske razgovore (time
ostavljate dojam da osobu namjerno izbjegavate)

e Dbudite pazljiviji glede poSte Sto ju Saljete u odnosu na onu koju primate

» nekoristite iskljucivo velika slova — VELIKA SLOVA IZGLEDAJU KAO DAVICETE

e pomnjivo koristite kratice i emocionalne ikone

* nes3aljite lance srece” elektronickom postom

e neukljuCujte tudu poruku ili privitak bez prethodnoga dopustenja

e imajte na umuda se kultura, jezik i smisao za humor primatelja poSte mogu
razlikovati od vasSe

» datoteke u privitku ne smiju biti prevelike.

Za slanje e-mail poruka potrebno je imati:
e prikljucak nainternet
e vlastitu e-mail adresu

e komunikacijski program za pisanje poruka
e e-mail adresu primatelja
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freemail

nova poruka |_proviera poste

O mape | uredi

Nova Poruka g
_Fnsla_n._apofta_(l:) cactavi poruku: phifan tekst | boje i grafika

:::e(:)u] | fanraind _| podalji | | snimiuSkice | | cdustzni :

E3) adresar Umelm adrese (odvojene zarezimal, ili klikom na naziv polja otyori adresar.

& postavke Prima (To): |

) porno wopiia (Co: | Kopiia (Becl: |

(> zavrii Naslov ( Subject): |

Frilog: Dogai/fnii prilog
Tekstporke il B4 DBBHIo o[ MBSIN 7 Ua|n 2z =0

3 Fomat] e e FE=S=SieRiOF@ H &

-

Slika 5.2.4: Dijelovi e-mail poruke

Vjezbenicke tvrtke elektronicku poStu mogu koristiti za dogovaranje sastanaka, sla-
njerazlicitihn dokumenataidopisa, a kako se moqgu slatiidatoteke raznih formata, e-
-mail se uvelike koristi i kao sredstvo oglasavanja.

Osnovna prednost elektronicke poste je velika brzina prijenosa podataka te razmjer-
no niska cijena. U nedostatke bismo mogli ubrojiti izostanak osobnoga kontakta,
spam poruke, opasnost od virusa itd. Osim toga treba pomnjivo procijeniti pogod-
nost elektroniCke poSte u odnosu na neki drugi medij.

Dijelove e-mail poruke mozete vidjeti na prethodnoj slici. U zaglavlje idu e-mail adrese
primatelja, adrese kopija, predmet poruke i prilozi. U samom tekstu poruke mogu se
navesti potpuna adresa primatelja, ponovljeni predmet, oslovljavanje te sam sadrzaj
poruke koji se sastoji od uvoda, biti, zavrSetka, pozdrava i potpisa.

Skype

Skype je aplikacija koja nam omogucava besplatan razgovor s korisnikom kojiimain-
staliranu istovrsnu aplikaciju, ali i moguc¢nost telefoniranja na fiksni ili mobilni tele-
fon. Osim toga moguca je i uspostava konferencijskih veza, slanje datoteka te tek-
stualnih poruka.

Sve Sto trebate imatije pristup internetu (npr. ADSL) te mikrofonislusalice. Program
je besplatanimozete ga skinutina stranici skype-aivrlo je jednostavan za koristenje.
Najprije instalirajte program naracunalo, odaberite korisnicko imeilozinku i mozete
zapoceti s razgovorom.

Skype moze donijeti znatne usStede u troskovima telefonskih razgovora, zbog cega
ga preporucamo u radu vjezbenickih tvrtki.
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8 Skype™ - Create Account

Create a new Skype Account

Welcome to Skype Eull Mame ]' |

* Choose Skype Name ] |

Between & and 150 characters

* Password ] |
Minirnum 4 charactars

* Repeat Password ] |

* ] Ves, I have read and I accept the Skype End User License &greement the
Skype Terms of Service and the Skype Privacy Statement

# Fields matked with an asterisk are required

Slika 5.2.5: Skype | MNexte _

Ovdje spadaju i prezentacijsko-komercijalne mrezne (web) stranice. Preko njih se tvrt-
ka predstavlja javnostiilijoj sluze kao katalog proizvoda, odnosno ponuda i poziv na
kupnju, ai kao obrazac za narudzbu.

A Home - Microzoft Internet Explorer |

Fle Edit Vew Faortes Toos Help o
O O RE G Pt frreem @25 B- LI

addiess | ] Frinovo_Stech_tiko bm # EYse s ®
Google [G» Vo[ - g conkurkee Bhaoboed | P Gk w8y i = o] [sedtae 4 D sattingsy

.
o - . : : Ni ko kao Tiko
Brinnci o vama, dovedimo prirodn u vas
anﬂ!vmli i, f{i‘mm " J‘torka 5 Vrenienon, ;m:«fi::mm
Evalitetu fivijenija, tako rastemeo gajedno.
-
&l von: i My Computer

1R %% 0 B 1E

Slika 5.2.6: Mrezna (web) stranica VT-a Tiko d.o.o.
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53 POSLOVNO-PROMIDZBENA SREDSTVA

» Oglasi
¢ Poslovno-promidZbena sred-
stva — poslovno pismo, omotni-

NOSITELJl EKONOMSKE PROMIDZBE [ DS
* Izravna promidzbena sred-

stva - letak, prospekt, katalog,
/ \ broSura ...
e Prigodna promidZbena sred-
stva — Cestitke, pozivnice, ka-
| Konstante [ Mediji [N
« Naziv « Novine . Vanjska promidibena sred-
« Zastitni znak * Tjednici, Easopisi, stva - plakat, pano, svjetlosna
« Marka proizvoda publikacije... promidzbena sredstva ...
» Kuéna boja - Radio « Projekcijska promidZbena
* PromidZbeni stil « TV sredstva — promidzbenifilmovi ...
« Internet » Akusti¢éna promidZbena sred-
stva
 Ostala promidZbena sredstva
—nagrade, uzorci...
Omotnica

Omotnica, kao poslovno-promidzbeno sredstvo, osim za otpremu i zaStitu dopisa
treba posluziti i kao sredstvo ekonomske promidzbe. Da bi se to postiglo, moramo
posvetiti pozornost njezinu izgledu i sadrzaju.

Omotnica na kojoj je tiskan logo vjezbenicke tvrtke, njezin zastitni znak, djelatnosti
i slicno, puno vise govori 0 nama nego prazna neatraktivna omotnica koja sluzi samo
za otpremu dopisa.

TYKO o

woone QLIS e

Slika 5.3.1: OmotnicaVT-a
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Posjetnica
Sam sadrzaj posjetnice ili poslovne
karte nije strogo odreden. Osnovi po-

TrYKO. ..

datci to biih trebala imati svaka po- IS FRAISR AR s
sjetnica su naziv poduzeca, djelat- Iva Ivi¢
nost, poslovna adresa, broj telefona, Lo Dl
faksa, e-mail adresa, ime i prezime ey Sr——— T
osobe, njezina funkcija i broj telefona O it chatmartun 18

ilimobitela.

Slika 5.3.1: Posjetnica VT-a Tiko d.o.o. izradena

Fotografija osobe je u nacelu nepozelj- ,
u Publisher-u

na i moze upucivati na preveliki ego. Ni
previSe crne boje, alii nekih drugih snaz-
nih boja nije dobro. Ako postignete da vasa posjetnica bude nesto vise od obicnog papira
s nekakvim podatcima, uspjeli ste.

Plakat

Plakat, kao poslovno-promidzbeno sredstvo, treba privuci pozornostipotaknutilju-
de na akciju. Promidzbeni se plakati poznatih tvrtki obicno oslanjaju na sliku ili logo-
tip, Stoje sasvim razumljivo buduci da su potrosaci ve¢ upoznati s proizvodom ili uslu-
gom.

Plakat vjezbenicke tvrtke trebao bi prenijeti podrobnije podatke s jasno sadrzanom
porukom.

Kako vas plakat ne bi bio neuredan i pretrpan, dajemo vam nekoliko prakticnih savjeta
koji ¢e vam pomodi pri njegovoj izradbi:
0 isplanirajte sadrzaj plakata
nacinite skicu plakata i odredite njegovu orijentaciju (portret-pejzaz)
odredite polozaj zaglavlja —ne mora biti na vrhu
iskoristite cijelu stranicu, pokuSajte dobiti uravnotezenu strukturu
ne upotrebljavajte vise od dva fonta
ne pretjerujte s bojama
slika naglasava poruku rijeci.

O O O O o o

Letak

Letak je tiskani promidzbeni materijal koji spada u izravna promidzbena sredstva. To
jejedan od najboljih i najjeftinijih oblika promocije. Upravo zbog njegove niske cijene
najvise ga koriste male tvrtke i obrti priizlasku na trziste.

Kako napraviti dobar letak?

» Letak u boji bolji je od crno-bijelih letaka.

e Dobar letak prezentirainasinase proizvode.

* Letaksaslikama boljije od onoga bezslika.

e Letak treba pruzitiviSe informacija od oglasa.

» Akojetomoguce, nagradite donositelja letka (npr. popust).
e Jednostrano otisnut letak nije dobar letak!
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BrosSura

Uz letak i prospekt broSura spada u vrlo snazne, aistodobno jeftine, oblike promocije.
Bez obzira radili se o klasic¢nojilimodernoj brosuri, o njezinu formatuislicno, brosura
treba privuci pozornost i osigurati zamah u komunikaciji s novim i starim poslovnim
partnerima. Kvalitetnaiatraktivna brosSura mora ostaviti snazan dojam na poslovnog
partnera i potaknuti ga na akciju.
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Slika 5.3.3: BroSura VVT-a Tiko d.o.o. - stranica.
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Slika 5.3.4: BroSura VVT-a Tiko d.o.o. - stranica 2.
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Radijski spot

Radio je vrlo prikladan i Cesto upotrebljavan medij ekonomske promidzbe. Omogu-
¢uje nam kombiniranje teksta s glazbom i zvucnim efektima, mogucénost selekcioni-
ranja primatelja poruka, mobilnost prijemaitd. To je jedan od najbrzih medija, a zna-
Cajan je zbog svoga psiholoskog ucinka.

Radijskispot je unaprijed smisljen i kreativan promidzbeni tekst ukomponiran u glaz-

buili zvucne efekte. Moze biti snimljen kao dijalog, dramatizirani tekst ili kao jedno-
stavan oglasni tekst.

Radijske spotove mozete vrlo jednostavno izraditi u programima WavelLab, Cubaseili
u dugim programima za obradbu zvuka koji se mogu narucitiiskinuti putem interneta
uz posebne pogodnosti za Skole i studente (cijena osnovne verzije je 0ko 100,00 €).

Za snimanje jednostavnih radijskih spotova dovoljno je osobno racunalo s razmjerno
dobrom zvucnom karticom i mikrofon. To je odlican nacin za poticanje i razvijanje
kreativnih sposobnosti ucenika vjezbenickih tvrtki gdje ucenici mogu sudjelovativec
od ideje do realizacije.

Primjere nekih nasih radijskih spotova mozete pronaci na prilozenom CD-u.

View Analysls Samplng Tools Optons Window Help
(BRI 5Be| P |3 2| FOSPE|[h > w2k [ KEwH[O]>]0]
1|
| |-

#< Record

| Temporary Fie = o A I sutonimber

[

Piopeities... | Stereo, 16 bit, 44.100 ki

Input
' Audio card input [hardware)
" Playback output record what is played back)

™ Auto-start if sound detected

™ Auto-start at given bme

I Auta-stop if silence

I Auto-pause if slence

I~ Auto-stap after given duration

[ Auto-creats markess at pause points
I™ Auto-create markers at slence points
Im Spitmoda

I~ Add foselected rack of mortage

Aemaining Time:

Disk Capacity; 1 h 37 mn 54 5 [396 23 MB)

|
Slika 5.3.5: Digitalno snimanje zvuka u WavelLab-u
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5.4 POSLOVANJE NA GLOBALNOM TRZISTU

U danasnjem svijetu globalizacije nema opstanka na trzistu bez medunarodnog po-
vezivanja, pa tako i u poslovanju vjezbenickih tvrtki. Da bi se odvijala medunarodna
trgovina, trebalo je stvoriti bazu podataka vjezbenickih tvrtki na razini Europe, pa i
Citavoga svijeta, povezatiihi-putem novih tehnologija - omoguditi uspjesno poslo-
vanje.

i 5 ROPEN
EUROPEN ...

Sto je EUROPEN?

EUROPEN je SVJETSKA MREZA VJEZBENICKIH TVRTKI

e Osnovana je 1997. kao neprofitna organizacija

e SjediSte joj je u Essenuu Njemackoj

* Trenutacno broji preko 5500 vjeZbenickih tvrtki - Elanica iz
A4 zemlje svijeta

e Europen je razvio tehnologiju i softver koji omogucuju
vjezbenickim tvrtkama medunarodno poslovanje

e Europen prati novosti u svijetu stvarnog poslovanja

EUROPE,

EiiRGEER ;

EUROPEN - funkcioniranje

EUROPEN (Essen)

! ! |

Nacionalni sredisnji Nacionalni sredisniji Nacionalni sredisnji
ured ured ured
Viezbenicke tvrtke ]

Vjezbenicke tvrtke

N Viezbenicke tvrtke Viezbenicke tvrtke B=

Vjezbenicke tvrtke

Vjezbenicke tvrtke
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EUROPEN - rasprostranjenost u svijetu

Svaka zemlja ukljucena u EUROPEN mrezu vjezbenickih tvrtkiima svoga licenciranog
predstavnika za tu zemlju koji koordinira i pruza potporu ¢lanicama na svome po-
drucju. Gimnazija i ekonomska Skola Benedikta Kotruljevic¢a aplicirala je za licenciju
EUROPEN-a za HRVATSKU. Ocjenom kompletnog postignuca, kvalitete rada, ozDbilj-
nosti i perspektivnosti na podrucju rada vjezbenickih tvrtki Gimnaziji i ekonomskoj
Skoli Benedikta Kotruljevi¢a dodijeljena je licencija EUROPEN-a za Hrvatsku na kon-
ferenciji EUROPEN-a u Danskoj dana 30. studenoga 2003. godine. Centar EURO-
PEN-a za Hrvatsku registriran je pod nazivom:

VB ZAGREB

VIRTUALBUSINESS ZAGRER)

www.vb-zagreb.org e-mail:infovbzagreb@gmail.com

155



Kako se odvija medunarodna trgovina? VB ZAGREB
NIRTUALBUSINESS ZAGRES
Nakon registracije tvrtki u SrediSnjem uredu vjezbenickih tvrtki (SUVT) u Agenciji za '

strukovno obrazovanje, vjezbenicke tvrtke koje to Zele ispunjavaju pristupnicu za uc- CCC - izgled baze podataka: osnovni podatci
lanjenje u EUROPEN.

(i
Fl Bt Daabass Heb

NoElal W vl 2l
ek e Addnonal Dt

Date of last change: 10, studeni 2003
Addeess
VB ZAGREB =
A aa
i

NIRTUAL BUSINESS ZAGREE"

Predstavnik EUROPEN-a za Hrvatsku
Banka za medunarodno poslovanje

vjezbenickih tvrtki Hrvatske

PRISTUPNICAZA EUROPEN

VJEZBENICKATVRTKA

1. Nazivtvrtke VB ZAGREB

NMIRTUAL BUSINESS ZAGRER

SOFTWARE - Clearing Center Client (CCC)

2. Registracijski broj u Sredisnjem uredu

3. Maticni broj

4. Djelatnost tvrtke

5. Naziv Skole osnivaca

6. Adresa

7. ImeiprezimevoditeljaVT-a

Vjezbenicka tvrtka dobiva zaporku i ulazi u bazu podataka svih registriranih tvrtki u
sustavu EUROPEN-a. Pregledom baze podataka tvrtki po djelatnostima odabiru se

8. telefon: faks: tvrtke s kojima Zelite poslovati.

9. e-mail Javljaim se e-mailom, nude se svoji proizvodi ili traze ponude za kupnju zeljenih proiz-

10. Radno vrijeme VT-a u tjednu \r/]ce)da ili usluga. Nakon ostvarenih kontakata slijedi realizacija medunarodne trgovi-
MEDUNARODNA KUPNJA

Prijavom uVB ZAGREB vjezbenicka se tvrtka registrira u bazu podataka
CCClinet programa EUROPEN-a . Ako se tvrtka odlucila za kupnju odredenog proizvoda, ispunjava Nalog14 zainozem-
no pla¢anje i putem e-maila ga Salje uVB Zagreb na realizaciju - e-mail:
infovbzagreb@gmail.com

156 157



NALOG ZA PLACANJE U INOZEMSTVO Nalog14

Naziv banke: VB Zagreb -EUROPEN
Nalogodavac: (50a) Gimnazija i ekonomska skola
9 -5 Benedikta Kotruljevi¢a Zagreb, Sveti
1. 2. Duh129
tel Ref. MB: MB: 1188828
. ) Instrument
3. Nalog broj (20): 4. placanja
5. Iznos placanja (32a): Sifra: Oznaka: Iznos:

6. TroSkovi banke (71a):

7. Banka korisnika (57a): Sifra drzave:
Korisnik (59a): Sifra korisnika:
8. Sifra drzave:

Racun/IBAN korisnika:

9. Osnova placanja: Sifra:

10. | Troskovivanjskotrgovinskog posla:

1. Podatci o plac¢anju (70):

Broj iz nadzorne knjige: o
Broj prijave

) kreditnog posla:
Godina:

14. Oznaka i broj vrijednosnog papira:

15. | Placanje nateret:

Qvjera

16. | Napomena: 7| nalogodavca:

18. | Mjestoinadnevak predaje naloga:

Banka vrsi prijenos sredstava s racuna vjezbenicke tvrtke - protuvrijednost iznosa u ku-
nama - i dostavlja fakturiraniiznos banci u inozemstvo za vjezbenicku tvrtku prodavaca.
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MEDUNARODNA PRODAJA

Kad vjezbenicka tvrtka ostvari prodaju u inozemstvu i posalje racun kupcu, banka
kupca Ce - putem bankeVB-a Zagreb - doznaciti devizna sredstva u korist viezbenicke

devizniracun vjezbenicke tvrtke prodavaca.

5.5  POSLOVNIBONTON

Bonton obuhvaca skup opcih (univerzal-
nih) i osnovnih pravila ponasanja u sva-
kodnevici i u osobitim prigodama radi
ostvarenja uspjesne komunikacije. Pravila
bontona s vremenom su prerasla u kode- =
kse (pravilnike) ponasanja, koji obuhvaca-
ju skup dogovorenih normi uljudnog po-
nasanja. Danas je sve postojanije mislje-
nje kako su prijasnja kruta pravila ponasa-
nja podlozna promjenamai s vremenom
postaju opustenija.

6 RUBEC d.o.0.

S

Poslovnibonton je primjena pravila pona-
Sanja u radnoj sredinii u poslovanju. Primjer dobro oblikovana dtanda

Za ucenike u vjezbenickoj tvrtki vrlo je va-

zNno da - u svrhu stvaranja kvalitetnih po-

slovnih odnosa - budu upoznati s pravilima poslovnog ponasanja, odnosno poslovnog
bontona. Stoga je preporucljivo da nastavnik/voditelj, prije nego Sto ¢e upoznati uce-
nike s pravilima, provede testiranje putem upitnika kako bi ih zainteresirao i zapoceo
zajednicku diskusiju o toj temi.

PRIMJER UPITNIKA O POZNAVANJU POSLOVNOG BONTONA

Slijedi upitnik kojim mozete provjeriti svoje poznavanje bontona. Procitajte pomnjivo
pitanja i odaberite odgovor za koji smatrate da opisuje najbolje ponasanje u navede-
noj situaciji.

1. Na poslovni sastanak treba stici:
a) oko pet minuta ranije
b) tocno u sekundu
C) dopusteno je kasSnjenje do pet minuta

2. Razmjenu darova za blagdane u uredu trebamo organizirati:
a) na blagdanskom domjenku
b) u nazoc¢nosti svih radnika
) diskretno
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3. Na sastanku kojemu nazoci vise ljudi u o¢i gledamo:
a) samo osobi kojoj se obracamo
b) svima pomalo
C) nikome

4. Kada neka osoba ude u nas ured mi:
a) ustajemo od stola, pozdravljamo je i pokazujemo joj gdje Ce sjesti
b) ostajemo za stolom, pozdravljamo je i pitamo je Sto treba
C) ostajemo za stolom, pozdravljamo je i kazemo da sjedne gdje zZeli

5. Kad neku osobu smijemo osloviti imenom?:
a) ako je osoba mlada od nasili smo vrsnjaci —odmah
b) kad nas ta osoba oslovi imenom
C) kad se uspostavi odnos u kojemu se ocekuje obracanje po imenu

6. Kad je na poslovnom rucku dopusSteno razgovarati o poslu?:
a) kada naruc¢imo hranu (to je ipak poslovni rucak)
b) za vrijeme aperitiva
C) zavrijeme deserta

7. Sto uciniti pri upoznavanju osobe koja nema desnu ruku?:
a) gledatije u oCiiizbjeci rukovanje
b) spremno ponuditi lijevu ruku
) pricekati da osoba sama ponudi lijevu ruku ili se rukovati tako da je
primimo za rukav ili protezu

8. Kad kolega isprica socnu pricu o nekome s posla, trebali bismo:
a) takticno dati do znanja da nas to ne zanima
b) pozorno saslusatijer se nikad ne zna kad ¢e nam zatrebati
kompromitirajuce informacije o suradnicima
C) pozorno saslusati kako bismo pricu mogli Siriti Sto dalje

9. Ako netko od kolega popije previSe na uredskoj proslavi, Vi Cete:
a) praviti se da ne primjecujete
b) diskretno mu dati do znanja da je popio previse i pozvati mu taksi
C) reci: Ako moze on, mogu i ja!

10. Kao argumente za povisicu svoje place svom pretpostavljenom navodite:
a) podatke o prosjecnoj placi za svoje radno mjesto, a koja je visa od Vase
b) odgovornost koju imate i svoja postignuca
C) visoke troskove zivota

11. Na poslu se odijevate lezerno, ali imate vazan sastanak pa Cete:
a) odjenuti se najbolje Sto mozete za tu priliku
b) odjenuti se uobicajeno, uz nekoliko detalja koji ¢e popraviti opci dojam
C) odjenuti se uobiCajeno — vazni su podatci koje Cete iznijeti, a ne kako
izgledate

12. Za trajanja vaznoga sastanka zazvoniVam mobitel:
a)javit Cete se
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b) pustit Cete neka zvoni
C) prije sastanka Cete iskljuciti mobitel

13. Pozvani ste na rucak ili vecCeru. Na stolu se nalazi pribor za koji niste sigurni
kako se koristi:
a) pitat Cete osobu koja sjedi do Vas Sto se radi s njim
D) gledat Cete kako ga koriste drugi i raditiisto
c) snaciseibeztoga, s poznatim priborom

14. Ulazite u ured kolege koji upravo telefonira kako biste se posavjetovali s
njime. Vi Cete:
a) stajatii Cekati da zavrsSi razgovor
b) re¢i mu da prekine jer ga trebate
) ostaviti poruku u kojoj ga molite da Vam se javi kad zavrsi razgovor

15. Neudanu zenu srednjih godina titulirat Cete:
a) gospodice
b) gospodo
) izbjegavat Cete oslovljavanje

Primjena poslovnog bontona, odnosno susretljivo ponasanje radnika moze i te kako
utjecati na pozitivan razvoj poslovnih odnosa u jednoj poslovnoj organizaciji.

PoStovanje poslovnih pravila ponasanja mozda nije presudno za sklapanje posla, ali
jevazno za ostavljanje dobroga dojma na klijente i poslovne suradnike.

Na taj se nacin stvara odredena predodzba ne samo 0 nama kao predstavnicima po-
slovne organizacije vec i o organizaciji u ¢jelini, aliio njezinim proizvodima i uslugama
koje pruza.

Prema nekim istrazivanjima velik broj poslovnih ljudi smatra da na osobni, aliina po-
slovni uspjeh utjeCu manire dobrog ponasanja, karakterne osobine poput obzirnosti,
plemenitostiisrdacnosti.

Strucnjaci ¢e pritom kao najvaznije izdvojiti:

PONASANJE NA RADNOME MJESTU

Bonton na radnome mjestu vrijedi podjednako za svakog zaposlenoga, neovisno o
duznosti sto je obnasa.

PosStovanje tude osobnosti u procesu rada vazan je cimbenik ,zastite” meduljudskih
odnosa. Razvijanje tog osjecaja treba trajno ugraditi u ponasanje zaposlenih.

Ocekuje sedau tvrtki u jednakoj mjeri mogu odrediti odnos radnika prema posjeti-
teljima, klijentima i poslovnim partnerima sva tri Ccimbenika, a to su: znanje, profe-
sionalnost i primjena kodeksa ponasanja.

Uzimajudi sve to u obzir, osnovna pravila ponasanja na radnome mjestu su:

- dolazenje na posao na vrijemeiizbjegavanje da prviodlazimo s posla
-nauciti imena suradnika s kojima radite
-nedrzatinoge na stolu
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- ako zbog nekoga neodgodiva razloga morate napustiti radno mjesto, svakako se
javiti nadredenome

- primjereno se odijevati

-alkoholu nema mjesta u radnoj srediniion se niCim ne moze opravdati

-razne proslave (rodendani, odlasci u mirovinuiliiz tvrtkeisl.) u prostorijama tvrtke
treba uskladiti s pravilima i ritmom poslovanja

-ako to posao ne zahtijeva, ne provoditi vrijeme na internetu

- privatni problemi ne smiju utjecati na raspolozenje na poslu

- lijepo ponasanje nalaze da muskarac propusti kolegicu na izlasku iz zgrade

- privoznji dizalom pridrzati vrata onima koji ulaze ili izlaze

- izbjegavati uredska ogovaranja

-ne zvakatigumu za zvakanje, posebice dok telefonirate

- ne ometati osobu koja telefonira raznim signalima rukama

-dorucak obvezno obavljati samo za stanke

- ako dijelite radno mjesto s drugom osobom, potrebno je dogovoriti se 0 pravilima
ponasanja unutar ureda.

UPOZNAVAN]JE

Osobe koje se jos ne poznaju najbolje je da ih upozna ili predstavi tre¢a osoba. Sam
nacin upoznavanja moze biti predstavljen u pet koraka:

- ustati

- pribliziti se osobi, uspostaviti kontakt o¢ima i, svakako, uz osmijeh

- pruziti ruku i rukovati se

- pozdraviti osobu i osloviti je imenom

-nakraju razgovora pozdraviti je i rukovati se s njom.

Sam €in upoznavanja se dakle sastoji od nekoliko radnji:
* predstavljanje
* rukovanje
e davanjeiprimanje posjetnica.

Pri predstavljanju trebamo voditi racuna o tome da se osoba koja je u odredenoj si-
tuaciji neSto manje vazna predstavlja vaznijoj osobi. Primjerice ako na sastanak s jako
vaznim klijentom dode i nas pretpostavljeni, u toj je situaciji klijent vaznija osoba pa
Cemo pretpostavljenoga predstaviti njemu. Ako su 0sobe jednakoga ranga, muskarac
se predstavlja zeni, a mlada osoba starijoj.

Oslovljavanje suradnika ili poslovnog partnera imenom smijemo samo kad se dovolj-
no zblizimo da to djeluje prirodno, odnosno kad se obje strane o tome dogovore. U
nas mladi ljudi nerijetko grijeSe kada pripadnike svoga narastaja zovu imenom i od-
mah pri upoznavanju koriste osobnu zamjenicu ,ti", a grijeSe i stariji koji mladima go-
vore ,ti".

Ako pak nije rijeC o vrlo mladoj Zeni, koju smijemo oslovljavati s ,gospodice”, Zenama
se u poslu obracamo s ,gospodo”, bez obzira na bracni status. (Jer, npr., ako se obra-
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timo s gospodice Zeni pedesetih godina, to joj moze zvucati uvrjedljivo).

Rukovati se trebamo ¢vrsto, ali ne precvrsto, obuhvacajuci cijeli dlan druge osobe, a
ne samo prste.

Pri rukovanju ruku pruza prvo osoba koja je visa po rangu (ili vaznija u nekoj situa-
Ciji), odnosno osoba u Ciji prostor ulazimo. U poslu se zena i muskarac tretiraju
ravnopravno.

Predstavljamo se samo prezimenom iliimenom i prezimenom. Predstaviti se trebamo
i kada klijent ulazi u nas ured, iako na vratima pise ime osobe koja tu radi.

Preporuca se da se posjetnice razmjenjuju pri prvom susretu, tj. pri upoznavanju, mo-
zebitno na kraju sastanka, cime pokazujemo kako imamo zelju nastaviti razgovor i
suradnju nekom drugom prigodom. Posjetnica predstavlja osobui tvrtku potencijal-
nim suradnicima, zbog ¢ega ona mora imati tocne podatke i biti dobro dizajnirana,
jer Cesto ocrtava nas sluzbeniiprofesionalnistatus. Niu kojem slucaju posjetnicu ko-
ju smo netom dobili ne smijemo spremiti a da je nakratko ne pogledamo, barem to-
liko dazapamtimo titulu (kojom se ljudi obicno ne predstavljaju). Prisusretu gost prvi
daje posjetnicu. Ako ima vise ljudi, najprije je daje po rangu najvisemu. Ako je hijerar-
hija gostu nepoznata, onda ¢e redom dati posjetnicu, pocevsi od onoga koji mu je
najblizi.

POSLOVNO ODIJEVANJE

Danas mnoge tvrtke imaju pravila za odijevanje svojih radnika, tzv. dress code, koji
razrjeSava mnoge dvojbe. Bez obzira na to postoje li u organizaciji takva pravilaili ne,
ne Ce se pogrijesiti ako se odabere odjeca klasi¢nih krojeva i neupadljivih boja. Stoga
je potrebno izbjegavati napadne boje i uzorke, ekstravagantne frizure, pretjerivanje
sa Sminkom, parfemima i nakitom, piercing i tetovaze na vidljivim dijelovima tijela i
sl.

Urednost je temelj svakoga dobrogizgleda. Pritom je vazno voditi racuna da se izbje-
gnu neugodni mirisi, neuredna kosa ili nokti, prljava ili izguzvana odjeca i sl. Pri su-
sretu s kupcima ili poslovnim partnerima zene bi uvijek trebale nositi najlonke, a ci-
pele moraju biti naprijed zatvorene. Muskarci u tom slu¢aju nose kosulje s dugackim
rukavima bez potkosSulje. Skinuti sako, odvezati kravatu ili olabaviti ovratnik za po-
slovnih razgovora dopusteno je samo ako najvisi po rangu to prvi ucini.

KULTURA PONASANJA ZA STOLOM (DOMJENCI | POSLOVNI OBJEDI)
Sluzbenirucak se smatra obicajem dobre poslovne tradicije koji pruza prigodu novim
poslovnim partnerima da se bolje upoznaju, a starima da nastave dobre poslovne
kontakte i u neformalnom raspolozenju razmijene misli.
Za odrzavanje poslovnog rucka moraju biti ispunjeni neki preduvjeti:

e poslovni razgovor je dao dobre rezultate

* sva je potrebna dokumentacija potpisana prije rucka

* poslovnije partneriz drugoga grada/zemlje.

Postoje pravila ponasanja za stolom, odnosno 5to se moze, a Sto ne moze Ciniti kako
drugima ne bismo ometali uzivanje ujelu.
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DA: NE:
-reci hvala”i,molim”kad vam se doda -raspravljati o poslu prije nego se naruci
hrana hrana
- progutati prije nego Sto progovorite - govoriti punim ustima

- unijeti hranu u usta kad ste ju stavili na

pribor - mahati priborom

- odloziti torbe u krilo ili na pod - stavljatilaktove na stol

- jesti prije nego 5to je svima posluzeno
jelo

Vazno je paziti da ne pretjeramo s alkoholom. Domjenci i poslovni objedi su prigode
u kojima se Cesto opustenije razgovara, a teme nisu uvijek vezane uz posao. Ipak,
odredene teme — o politici, religiji ili o spolnosti - svakako bi trebalo izbjegavati.

NACIN VODENJA POSLOVNIH RAZGOVORA — POSLOVNA KOMUNIKACIJA

Prigodom poslovnog razgovora potrebno je:

- paziti na verbalniineverbalnidio poruke

- izbjegavati pretjeranu gestikulaciju i neke geste (koje predstavljaju npr. prijetnju -
ispruzen kaziprst, nemar - ruke u dzepovima, zatvorenost - ruke prekrizene na prsi-
ma),

- govor mora biti jasan, pri Cemu se koriste birane, preciznei pune recenice

- sluziti se knjizevnim jezikom; strucni zargon je dopusten ali ne i sleng, trendovski
jezik, dijalektili psovke

- ne zaboraviti Cetiri tople rijeci: molim, hvala, izvolite, oprostite

- izbjegavati monologe i ne isticati previse vlastite uspjehe

-sugovornika gledati u oci.

POSLOVNI DAROVI

Poslovni darovi su sastavni dio poslovnih odnosa. Njima poslovni partneri iskazuju
paznju. Stoga tvrtka koja cijeni sebe i svoj rad pomnjivo bira poslovne darove. Darovi
nikad nisu zamjena za obzirno ponasanje, niti se smiju davati kao mito ili onda kad
mogu biti protumaceni takvima.

Darovi mogu pridonijeti stvaranju pozitivhoga poslovnog ugleda ili poboljsanju od-
nosas klijentima. NajCesci darovi koje tvrtke koriste su: nalivpera, dzepni kalkulatori,
stolni satovi, rucnisatovi, ukrasni predmetiod stakla, pribor za pisanjeili kosara s vo-
¢em, poslovni dnevnici, stolni kalendari.

Na daru je preporucljivo navesti tko ga Salje. Logo tvrtke na daru uvijek treba biti dis-
kretanine treba ga stavljati bas na svakidar.

Potrebno je kupiti dar koji najbolje odgovara namijenjenoj osobi. Stoga je pozeljno
voditi podatke o klijentima, preporucljivo je zabiljeziti svaciji interes, hobi i sve druge
potrebne informacije Sto ih osobe istaknu tijekom poslovnih razgovora.
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KULTURATELEFONSKOG KOMUNICIRANJA

Nacin komuniciranja telefonom jedna je od najvaznijih posjetnica. Prijavljanju na te-
lefon, a posebice kada nekoga zovemo, obvezno je predstaviti se prezimenom i navesti
svoju tvrtku. Razgovori trebaju biti kratki, tek toliko da obavimo ono najpotrebnije.
Ako dobijemo poruku da nas je netko zvao dok nismo bili u moguénostijaviti se, poziv
trebamo uzvratiti isti dan, dakako ako u poruci nije naznaceno drugacije. Za izbivanja
iz ureda treba se osiguratida nam se ostavljaju poruke; zamoliti suradnika da preuzme
pozive ili ukljucitiautomatsku sekretaricu.

Prije vaznih sastanaka potrebno je iskljuciti mobitel ili barem zvuk. Treba izbjegavati
nespretno Saljiveili preglasne tonove zvona koji mogu ometati rad drugih radnika; sto-
ga je preporuka da se zvuk mobitela prilagodi diskretnijem vibracijskom alarmu.

Sto se ti¢e bontona poslovnoga e-maila, poruka bi trebala biti jasno i sazeto napisana,
anaprimljenu je poruku potrebno odgovoriti najkasnije 24 sata od njezina primitka.

5.5.1 Kulturalne razlike

Putujemo liuinozemstvo i doCekujemo li poslovne partnere izinozemstva, dobro je ra-
spitati se o tamosnjim obicajima jer ¢e nasi domacini/gosti to zacijelo cijeniti. U poje-
dinim se zemljama odredena ponasanja smatraju neprikladnima, stoga je dobro poz-
navati obiCaje odredene zemlje, Cime smanjujemo mogucénost da nekoga povrijedimo.
Humor je urazgovoru sa strancima bolje izbjegavati jer moZe biti pogrjeSno protuma-
Cen upravo zbog kulturalnih razlika te moze izazvati suprotan ucinak.

Navodimo neka neprikladna ponasanja po pojedinim zemljama

ZEMUA STO SE SMATRA NEPRIKLADNIM:

- pocinjati poslovne razgovore za stolom pri jelu
-dolaziti prerano na sastanke
VELIKABRITANIJA | - prioslovljavanju ispustati titule

- kritizirati vremenske razlike

-nadmeno se ponasati prema posluzi

-ne pridavati vaznost jelu
FRANCUSKA - biti odviSe tocan

- kritizirati drzavni sustav

- zakasnjavati na sastanke

- urucivati darove uoci sastanka

KINA -slab tek prigodom poslovnoga rucka

-darivanje napojnica

-dar primiti objema rukama i ne otvarati ga pred onim tko ga je
darovao

-ne posjedovati kreditne kartice

- Skrtariti s napojnicama

SAD - traziti mjesto u restoranu na svoju ruku
-mljackati prijelu

- oslovljavati prezimenom poslovne prijatelje
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ZEMLUA STO SE SMATRA NEPRIKLADNIM:

- oslovljavatiimenom

- otkloniti poziv u no¢ni klub

- sugovornika netremice promatrati

- pri pozdravljanju pruzati ruku

- predati dar u crnom ili bijelom omotu

- donijeti darove sa sobom

JAPAN -ne naklonitise ‘ .

- oCitovati praznine u poznavanju proizvoda

- biljeziti bilo kakve podatke na poledini posjetnice japanskoga
poslovnog partnera

- u tvrtkidomacinu japanskoga poslovnog partnera ne bi treba-
la doCekati zena (tradicionalno patrijarhalno nepovjerenja pre-
ma zenama u poslu je sveprisutno, agresivnost poslovnih zena
uznemirujejapancei

KANADA - trpati Kanadane ,u isti lonac” s Amerikancima

- odmicati se od sugovornika

- zaboravljati darove

_ - dovoditi suprugu na poslovni rucak

JUZNAAMERIKA | -kritizirati borbe s bikovima

- otpocinjati razgovore o politickim i vjerskim temama
- ostavljati jelo na tanjuru

- dolaziti na poslovne razgovore nemarno odjeveni

_ - kasnjenje na poslovni sastanak -
NJEMACKA - Niposto se ne smije prekriti stol biljeSkama i fasciklima
- prirukovanja ne ostaviti jednu ruku u dzepu

AUSTRALIJA -netocnost

- izbﬂegavati poziv na rucak ili veceru
ITALIJA - pokazivati beScutnost

- skrtariti s napojnicama
- raspitivati se o unutarnjoj politici

Ako postoji potreba za upoznavanjem obicaja nekih drugih zemalja, primjerice poput
Rusije ili pak arapskih zemalja, nastavnik moze organizirati vjezbu u kojoj ¢e ucenici
razlicitim istrazivackim metodama doci i do tih saznanja.

5.6  PREZENTACI)SKEVJESTINE

Nikada nemamo priliku drugi put ostaviti prvi dojam. Bez obzira na to koliko smo pu-
ta govorili pred vecim skupom, veoma je tesko govoriti bez prethodne pripreme. Pre-
zentacijske vjeStine su vjestine Sto biih svaki ucenik tijekom rada u vjezbenickoj tvrtki
trebao razviti. Pod prezentacijskim vjeStinama ne smatramo samo sposobnost i umi-
jeCe govorenja veciizradbe prezentacije i njezino prezentiranje.

Izradba kvalitetnih prezentacija danas je veoma vazna u poslovnome svijetu. Cesto
se moze procitati da su u natjeCajima za posao jedna od bitnih znacajki koju poslo-
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davac zahtijeva od radnika upravo prezentacijske vjestine.

Mnogi poslovni ljudi se vrlo Cesto nalaze u situaciji da prezentiraju svoj proizvod ili
uslugu, dainformiraju predstavnike medija 0 svome poslovanju, da predstavljaju neki
projektisl.

Njihove dvojbe koje se pojavljuju prilikom pripreme takvih izlaganja su najcesce sa-
drzane u pitanjima poput:

»Hocu li biti zanimljiv ciljnoj skupini kojoj se obracam?«
»Jesam li ja bas prava osoba za takvo izlaganje?«
»Jesam liizabrao pravu temu?«

»Koja je svrha moje prezentacije?«isl.

Stoga je potrebno dobro se pripremiti, Sto podrazumijeva sljedece:

* definirati ciljizlaganja

* odrediti vremensko trajanje izlaganja

» doznati znacajke ljudi koji ¢e nas slusatii njihova ocekivanja
e strukturiratiizlaganje

* pripremiti prostor i tehnicka pomagala

* uvjezbatiizlaganje.

Ako zelimo odrediti glavnu poruku koju ¢emo odaslati ciljnoj skupini, potrebno je pre-
poznati temeljnu svrhu prezentacije:

e informiranje i poducavanje

e zabava

e uvjeravanjeilinagovaranje

* pokretanje akcije.

Bez obzira na temeljnu svrhu, svaka bi uspjesna prezentacija trebala u sebi obuhvacati:

informiranje o necem S ) »QOVO mi je nova
sluSatelj se informira . o
novome informacija,...«

jasno i razumljivo
objasnjavanje

»Doista mije svejasnoi

sluSatelj razumije ..
razumljivo,....«

zanimljivo izlaganje prila-

godeno cilinoj skupini slusatelj uziva »Kako je dobro.....«
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Model ponaSanja na uspjesnoj
prezentaciji:

Model ponasanja na neuspjesnoj
prezentaciji:

Odrediti osnovne ideje prezentacije
i njihov redoslijed,;

Dolazak organizirati makar pola sata
ranije kako biste pregledali prostoriju
i tehnicku opremu;

Poticati komunikaciju sa slusateljima,
upotrijebiti zgodne izreke koje ¢e se
pamtiti;

Omoguciti slusateljima (ciljnoj skupini)
da se osjecaju vaznima jer se
prezentacija priprema samo radi njih;

Voditi prezentaciju energicnoi sa
samopouzdanjem;

Zavrijeme govora ne dijeliti
sluSateljima materijale ili broSure jer
im to moze omesti koncentraciju;
Pripremiti se za pitanja i reci
slusateljima kada ih mogu postavljati;

Koristiti stanke da biste nesto naglasili;

9. lzbjegavatizapocinjanje prezentacije

10.

za vrijeme Zamora, privuéi pozornost,
imati strpljenjai sacCekati tisinu;

Primijeniti odgovarajucu neverbalnu
komunikaciju:

> uskladiti kretanje, gestikulaciju i ko-
mentare s potrebama ciljne skupine

> stajati ulaganom raskoraku ili se
kretati smirenim korakom

> tijekom prezentacije koristiti ruke
za naglasavanje vaznih dijelova
prezentacije

> osigurati stalan kontakt oc¢ima,
gledati sve nazocCne, prelazeci po-
lako pogledom po svima i pritom
izbjegavati gledanje u pod,;

. Prilagoditi slusateljimajacinui brzinu

govora i pritom potaknuti njihovo
zanimanje:

> ravnomjerno zadrzati snagu glasa,
posebice na kraju reCenice ili dijela
prezentacije

> govoriti jednostavno i razgovijetno
koristeci aktivne, a ne pasivne oblike

> izbjegavati uporabu dijalekta ili
slenga.

1. Nejasanciljizlaganja;

2. Nezanimljivost i neuvjerljivost u
izlaganju:

> previSe nepotrebnih informacija
> monoton glas
> (Citanjeizlaganja
> koriStenje neprovjerenih izvora in-
formacija
> dvosmislenost u iznoSenju Cinjeni-
ca
> koriStenje suviSnih i nepotrebnih
emocionalnih apela
> otvoreno kritiziranje
> negodovanje zbog postavljenog pi-
tanja
> gubljenje kontrole nad prezentaci-
jom;
3. LoSa priprema prostoraitehnickih
pomagala:

> neuskladenost veliCine prostorije s
brojem slusatelja (prevelika ili pre-
mala prostorija)

> neprimjerena ili neugodna tempe-
ratura u prostoriji

> smjestaj slusatelja tako da dio njih
uopce nevidi ili ne Cuje govornika

> ukljucen telefon u prostoriji

> nedostatak tehnickih pomagala ili
tehnicki problemi tijekom uporabe

> |0Sa zvuc€na izolacija (dopiranje bu-
ke s ulice, iz hodnikaisl.);

4. Dopustiti da budete prekinuti,
premda ste u uvodu rekli da pitanja
oCekujete nakon prezentacije;

5. Neudobna odjecaili obuca;
6. Glad, zedili problemi s probavom;

7. Zurba zbog kratkoce raspoloziva
vremena (zbog obveza slusateljstvaiili
vasih obveza).
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Sadrzaj prezentacije najCesce se sastoji od tri dijela

a) pozdravna rijeC (pozdrav, predstavljanje)
UvoD b) najava teme (naziv, sadrzaj prezentacije

(5-10% vremena) u glavnim crtama i cilj prezentacije)

C) trajanje prezentacije

a) predstavljanje glavne poruke
D) predstavljanje podtema prezentacije
C) odredivanje i argumentiranje tvrdnji

GLAVNI DIO
(70-80% vremena)

ZAKLJUCAK
(5110% vremena)

a) sazetak prezentiranoga
b) dojmljiva zavrsna rijec

Zadatak:

Ucenici, radnicivjezbenicke tvrtke u mnogim Ce situacijama prezentirati svoj VT, bilo
njegovo poslovanje, dosadasnje uspjehe ili pak nastup na Smotri/sajmu VT-a.
Pritom je bitno da prema zadanoj strukturi isplaniraju tijek prezentacije i odgovore
na pet najvaznijih pitanja:

1. Kome prezentiraju (npr. ostalim ucenicima u sSkoli, roditeljima, predstavnicima
partnerske tvrtkeisl.)?

2. Sto slusatelji oCekuju?

3. O kojoj je prigodi rijec?

4. Koji cilj zele postici?

5. Zasto je temavazna?

STRUKTURA PREZENTACIJE TVRTKE

uvoD

lzazvatiinteres

- pozdraviti nazocne

- predstaviti se... (ime, prezime, zvanje)

- istaknutinaziv i sadrzaj prezentacije u glavnim crtama (govorit ¢emo o...)

- navesti cilj naSe prezentacije... (zelimo vas upoznatis..., upozoritina..., pozvatida...)
- datiinformaciju o trajanju (npr. trajat Ce...);

Pridobiti pozornost:

- postavljati pitanja publici (znate li koliko..., Sto mislite...)

- navesti podatke, primjerice putem citata...

- upozoriti slusatelje kada Ce biti moguce odgovarati na pitanja (za trajanja prezen-
tacije, nakon nje...);
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GLAVNI DIO:
Predstaviti glavnu poruku koja treba biti kratka — jedna do dvije recCenice.

Navesti kljucne tocCke prezentacije:
1.
2.
3.
Kao potporne tocke za svaku tvrdnju mogu posluziti razliciti:
- primjeri
-misljenja strucnjaka, osobno misljenje
- podatci
- statisticki pokazatelji;

ZAKLJUCAK:

- ponoviti bitno iz prezentacije — sazetak (1., 2., 3...)

- dati priliku sudionicima da postavljaju pitanja (ima li pitanja?)

- zavrsna recenica se moze uobliCiti putem navoda, slogana, stiha i sl. (nesto sto ce
publici ostati u sjecanju)

- pozvati sluSatelje na suradnju (kontakt-adresa)

-zahvala slusateljima.

5.7  POSLOVNA ETIKA

Etika je znanost o moralu, Sto znaci da se bavi moralnim procjenjivanjem pojedinih
odluka kao prihvatljivih ili neprihvatljivih. I1zraz etika sastoji se od dviju grckih rijeci:
éthos = obicaj, narav, znacaj i éthikos=moralan, cudoredan.

Poslovna etika predstavlja primjenu etickih nacela u poslovnim odnosima. S motrista
gospodarstva pak, trajan se uspjeh moze postici ako je cilj tvrtke i poduzetnika (kao
njezina predstavnika) zadrzati konkurentnost u poslovanju i pritom poslovati na po-
Sten, etican nacin.

No, na zalost, borba za poslovni uspjeh i profit po svaku cijenu postala je stilom po-
slovanja u mnogim tvrtkama, pa je i poslovna etika (i) u nas postala upitnom.

Stoga sumnogi smatrali da poduzetnici kao predstavnici svojih tvrtki vise ne uprav-
ljaju samo radi dobivanja naklonosti potrosaca, dionicara i radnika, nego radi vlasti-
toga financijskog probitka.

S vremenom se u svijetu, kao posljedica takvog nacina poslovanja, pojavio trend
,okretanja leda” upravo javnosti, dionicara i potrosaca te izrazavanja nezadovoljstva
poslovanjem takvih organizacija. Tako i poslovna etika sve viSe dobiva na vaznosti,
jerpridonosirastu vrijednosti tvrtke. Na cijenu dolazeiljudske kvalitete poduzetnika
poput vizionarstva, hrabrosti, postenja, povjerenja i mudrosti. Odluke koje donosi
trebale bi biti u skladu s etickim, odnosno nacelima ispravnog ponasanja. Svaka od
tih odluka, odnosno pratecih aktivnosti odrazava se na odnos organizacije prema raz-
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licitim segmentima javnosti, kao Sto su kupci, poslovni partneri, financijske institu-
cije, konkurencija, mediji, lokalna zajednicaivladine institucije. Pritom je bitno da se
medusobni odnosi usklade, da se ostvari medusobno povjerenje i poStovanje tudih
potrebaiinteresa.

Sve vedi broj tvrtki uvodi eticke kodekse" za svoje radnike i dobro plac¢ene strucnjake
za pitanje morala.

Kod nas mnoge udruge, ustanove i tvrtke izraduju viastite kodekse (pravilnike) etike
u poslovanju, kao Sto su npr. Hrvatska gospodarska komora, Hrvatska udruga poslo-
davacaidr.

Kodeks je zbir pisanih pravila, okvir ponasanja u poslovanju, obuhvaca i jamci odre-
denu razinu odnosa, kulture ponasanja, morala i etike. Eticka nacela trebaju prido-
nijeti vecoj humanosti i uspjesnosti u obavljanju poslovnih funkcija i stvaranju vise
razine poslovne kulture. Eticki kodeks svojevrstan je izraz poslovne filozofije tvrtke,
ustanove ili udruge koja ga je sastavila. Primjenu kodeksa prate razliciti odbori, npr.
Odbor za eticka pitanja ili osobe poput administratora kodeksa, povjerenika za po-
slovnu etiku. Oni su obvezniizvjescivati o provedbi kodeksa, davati primjedbe na ko-
deks te upozoriti na svako krsenje pravila.

Kodeksi se sadrzajno sastoje od sljedecih dijelova:
1. od poruke oblikovane u geslu/izjavi upucenoj segmentima javnosti, a koja je
proistekla iz njezinih vrijednosti;
2. od opcih nacela, primjerice dostojanstva, ravnopravnosti, pravednosti,
sigurnostiili zaStite prava, iskrenosti, lojalnosti, humanostii op¢eg dobra;
3. od poslovne politike | procedure u svezi s procesimairesursima. U tome se
dijelu vrlo Cesto navode primjeri koji omogucuju lakSe razumijevanje i primjenu.

Primjena poslovne etike u tvrtki oCituje se i kroz sljedece cimbenike:
v krozvizijuili svrhu postojanja tvrtke
v kroz misiju (poslanstvo) izjavu o trajnom cilju (npr. »Nasa je misija sluziti kupcul«)
v kroz nacin djelovanja
v krozciljeve i zadace.

Stoga tvrtke koje drze do sebe i svog ugleda primjenjuju model odgovornog ponasa-
nja prema sljede¢im segmentima:

Segmenti Model odgovornog ponasanja tvrtke

 Nudivisoku kvalitetu proizvoda i usluga.

e Pruza ustupke kupcima s posebnim po-
trebama.

e Razvija inovativne proizvode i usluge.

TrZiste * Ostvaruje zadovoljstvo i povjerenje ku-
paca prema postojecim proizvodima i
uslugama.

e Ponasanje prema konkurenciji je korek-

tno.
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* PotrosSnja energije i vode je odgovarajuca.

«\odi se briga o krupnom otpadu.

Zastita okoli3a * Naglasena je uspjesnost u zastiti okolisa.

e Obavlja se kontrola emisije ugljicnoga
dioksida, ozona i ostalih Stetnih plinova.

* Dobra je organizacijska struktura.

e Dobri sumeduljudski odnosi.

e Zadovoljni su radnici.

* Prepoznatljiva je i dopadljiva organizacij-
ska kultura.

e UlaZe se u treninge i razvoj radnika.

 Odrzava se odgovarajuca fluktuacija za-
poslenih.

e Ispunjavaju se zakonski propisi 0 zdrav-
ljuisigurnosti.

* NaglaSeno je profesionalno ponasanje
zaposlenih /izbjegavanje sukoba intere-
sa, zastita povjerljivosti podataka i infor-
macija/.

Radno ozradje

e Ima odli¢no vodstvo s kvalitetnom vizi-
Vizija i vodstvo jom.
e Prepoznaje i iskoriStava poslovne prilike.

e Izdvaja odredenu novcanu vrijednost u
vidu sponzorstava, potpora i donacija.
» Odrzava visoke standarde u odnosimas

okolinom, odnosno javnoscu.

DruStvena zajednica

Posljedice odgovornog ponasanja za tvrtke su sljedece:

e pozitivha percepcija ujavnosti

e vjernost i odanost odredenoj marki/brandu

« odluka o kupnji sve je podloznija utjecaju drugih vrijednosnih kriterija, poput 0z-
nake ,bez GMO"ili ,ekoloski proizvod”

« ostvaruju se veca produktivnost i manji troSkovi zaposljavanja i treniranja novih
radnika

« opcenito su manji troskovi

e upravljanjeje u nacelu jednostavnije.

Odgovorno ponasanje tvrtke podrazumijeva podrzavanje drustveno prihvatljivih mo-

ralnih nacela od strane poduzetnika, a s ¢im u skladu je i pozitivan utjecaj na dionike

iz okruzenja. To ujedno podrazumijeva:

-dobro gospodarenje, tj. upravljanje resursima tvrtke

- djelovanje prema nacelima poslovne izvrsnosti (ucini najbolje Sto mozes)

- profesionalnu odgovornost prema poslovima i suradnicima, odnosno preuzimanje
posljedica za donoSenje odgovarajucih odluka.

U cilju ostvarenja dobrih odnosa izmedu tvrtke i njezinih dionika u okruzenju, svaka
od strana mora uciniti sljedece:
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TVRTKA DIONIK

Uoditi i ispuniti oCekivanja glede dioniko- |Jasnoistaknuti potrebe, oCekivanjaina-
vih potreba Cela svoje tvrtke

ZADATAK:
Ucenici odreduju potrebe i oCekivanja svakog od dionika u odnosu na drustveno od-
govornu tvrtku:

DIONICI POTREBE, OCEKIVANJA | NACELA

Tvrtka partner

Ostaliradnici/odjeli

Servisna sluzba/banka

Dobavljaci

Kupci

Konkurencija

Institucije vlasti

Drustvena zajednica
Mediji

EtiCka dvojba

Javlja se pri donoSenju odgovarajucih odluka. Moze se pojaviti kako na razini orga-
nizacije, skupine tako i na razini pojedinca. Neovisno na kojoj su razini, pitanja su
sljedeca

DIONICI POTREBE, OCEKIVANJA | NACELA

Je li to zakonito? HocCu li prekrsiti gradanske zakone

Legalisticki pristup ili politiku tvrtke/ustanove?

Je li postignuta ravnoteza odnosa? Je li kratkorocno i

Etika prir - ~ X . -
tika prirode dugorocno poSteno prema svima na koje se odnosi?

Kako ¢u se nakon toga osjecati? Kako ¢u se osjecati

Emocionalni pristup ako se to objavi u novinama, ako sazna moja obitelj?

Kao Stovidimo, eticka su nacela, odnosno nacela ispravnoga ponasanja, primjenjiva
na svim razinama. U praksi se, medutim, Cesto pojavljuju izvjesniodmaciizmedu dru-
Stvenih etickih normii etickih kodeksa Sto ih tvrtke uvode u svoje poslovanje. Svaka
tvrtka definira svoj sustav etickih pravila (eticki kodeks). Ako ga radnik nije spreman
prihvatiti, nije mu preporucljivo ni zaposlenje u toj tvrtki.
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ZADATAK.

UcCenicima se postavljaju sljedece problemske situacije koje bi trebali rijesiti temeljem
prethodno navedenih pitanja.
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1. primjer

Politika VaSe tvrtke je da Vam se za sluzbenoga puta nadoknaduje i do 300 kuna
troskova Stoihimate za prehranu. Za te troskove ne trebate podnijeti racune, tvrt-
ka Vam vjeruje na rijeC. Dok ste na putu, navikli ste jesti u fast-food restoranima i
rijetko da nekad na hranu potroSite dnevno viSe od 70 kuna. Vecina Vasih kolega
podnosi zahtjev za nadoknadu izmedu 200 i 250 kuna dnevno, neovisno o tome
koliko su zapravo potrosili. Koliki biste zahtjev Vi osobno podnijeli?

2. primjer

NadredeniodVas trazida presutite veliki nedostatak u proizvodu Sto ga prodajete,
osim ako to kupac sam ne uocii ne pita Vas.

Sto biste ucinili?

6. MARKETING VJEZBENICKE TVRTKE

At

1.'1. :‘
i
:

Marketing je u poslovanju svake tvrtke jedna od najvaznijih tema. U ovom
Cete poglavlju saznati kako vjezbenicka tvrtka razvija marketinski plan te

kako poduzima konkretne mjere, posebice vezano uz sudjelovanje na saj-
movima/smotrama i sve ostale kontakte s klijentima.

VI o . I, ) ) )
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6.1 MARKETINSKI PLAN

U ovom poglavlju ¢ete saznati na koji ete se nacin usmjeriti prema ciljnom trzistu
(klijentima), omoguciti zadovoljenje njihovih potreba i dugoro¢no zadrzati njihovo
povjerenje.

6.2 PRIPREMA | RASCLAMBA SUDJELOVANJA NA SMOTRI/SAJMU VT-a
S GLEDISTA ORGANIZATORA

Sredisnji ured je pruzatelj usluga koji omogucava poslovanje vjezbenickih tvrtki, npr.
simuliranjem Trgovackoga suda, Porezne uprave, Poslovne banke, Zavoda za miro-
vinsko i zdravstveno osiguranje itd. U medunarodnom prometu posebno je bitna
funkcija Banke.
Uz poglavlje 6.2 na prate¢em CD-u naci Cete:
1. Kalkulaciju troSkova Smotre/sajma vjezbenickih tvrtki
2. Primjer Upitnika za vrjednovanje Smotre/sajma vjezbenickih tvrtki s gledista
organizatora
3. Primjer INFO-kataloga Smotre/sajma u organizaciji VB-a Zagreb, koji prije
sudjelovanja dobivaju izlagaci, s nizom korisnih informacija radi Sto bolje
pripreme
4. Kratkifilm s 9. medunarodne Smotre/sajmaVB-a Zagreb - EUROPEN 2008.

6.3 PRIPREMA | RASCLAMBA SUDJELOVANJA NA SMOTRI/SAJMU VT-a
S GLEDISTA SUDIONIKA

Sudjelovanje na Sajmu/smotrijedan je od glavnih ciljeva svake vjezbenicke tvrtke. U
ovom se poglavlju predstavljaju priprema, sudjelovanje i rasclamba rada na
Smotri/sajmu vjezbenickih tvrtki.
Uz poglavlje 6.3 na pratecem CD-u naci Cete:
1. Radnilist br.1—Opis proizvoda
Radni list br. 2 — Prodajni razgovor
Radni list br. 3 — Prosudbeni listi¢
Radni list br. 4 — Prodajni razgovor 1.
Radni list br. 5 — Ocjena Standa
Radni list br. 6 — Ocjena prodajnog razgovora
Radni list br. 7— Planiranje vremena sudjelovanja na Smotri/sajmu
Radni list br. 8 — Oblikovanje Standa
Radnilist br. 9 — Pravila izradbe promidzbenih sredstava
. Radnilist br.10 — Ocjenjivanje promidzbenih sredstava
Radni list br. 11 — Podjela zadataka radnicima
. Radnilist br.12 — Lista kontakata
. Radnilist br.13 — Lista svih kontakata
Radni list br. 14 — BiljeSke razgovora
Radnilist br. 15 — Upitnik osoblja Standa
Radni list br. 16 — Cjenik prostora, opreme i ostalih usluga sajmova
Radni list br. 17— Anketni listi¢ za posjetitelje Standa
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18. Radnilist br.18 — Kalkulacija troSkova Smotre/sajma
19. Radnilist br. 19 — Procjena uspjesnosti prema broju kontakata
20. Radnilist br. 20 — Usporedba planiranih i ostvarenih rezultata Smotre/sajma

6.4 PRODAJNI RAZGOVOR

U ovom se poglavlju, korak po korak, simulira gospodarska stvarnost glede osnivanja
i poslovanja vjezbenicke tvrtke.

Ovi su poslovi posebno vazni pri strukturiranju rada vjezbenicke tvrtke.

Uz poglavlje 6.4 na pratecem CD-u naci Cete:

Radni list1- Pozdrav u prodajnom razgovoru

Radni list 2 - Otkrivanje potreba u prodajnom razgovoru

Radni list 3 - Vi stajaliSte u prodajnom razgovoru

Radni list 4 - Pitanja koja ne treba postavljati u prodajnom razgovoru

Radni list 5 - Priprema za prodajni razgovor na Smotri/sajmu

Radni list 6 - Metode argumentacije cijene za prodajni razgovor

Radni list 7- Metode argumentacije za kupca u prodajnom razgovoru
Radni list 8 - Tretman i odgovori na prigovore kupca u prodajnom razgovoru
Radni list 9 - Zakljucak prodajnog razgovora

W ON AU W N =
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6.1.  MARKETINSKI PLAN

MarketinSka koncepcija polazi od potrosaca, stoga je osnovni zadatak voditelja Odje-
la marketinga da zadovolji potrebe ciljne skupine potrosaca (ciljnoga trzista) odrede-
nim proizvodima.

U skladu s tim se - zajednickim aktivnim djelovanjem voditelja Odjela i podredenih
mu - postavljaju ciljevi, obavlja planiranje i razraduju potrebne aktivnosti za njihovu
provedbu.

Kako bi bio siguran da ¢e upravo njegov proizvod biti prihvacen na trzistu, voditelj za-
jedno sa svojim struc¢nim timom izraduje marketinski plan kao osnovu za formuliranje
i ozivotvorenje marketinske strategije. Time se povecava i Sposobnost preuzimanja
vecih rizika.

Glede vremenskog razdoblja, planove dijelimo:

na kratkorocne do godinedana
na srednjorocne od1do 5 godina
na dugorocCne planove od 5ivise godina

Tvrtka moze istodobno imati sve trivrste planiranja.

Plan mora biti u pisanom obliku. U njemu se navode sve planirane marketinske ak-
tivnosti, s tim da njegov sadrzaj, formalniizgled i duljina ovise o potrebama organi-
zacije. Plan neke male tvrtke koja proizvodi i prodaje samo jedan proizvod na dobro
uhodanu trziStu moze biti ispisan i na samo jednoj ili nekoliko stranica, dok ce sloze-
niji marketinski plan zahtijevati znatno dulju razradbu. Bez obzira na svoju velicinu i
slozenost neke organizacije, zbog preglednostiilakseg snalazenja u tom dokumentu,
preporucuju da plan ne bude duzi od 20-ak stranica.

Pritom je vazno ostvariti sklad izmedu ciljeva na razini cijele organizacijei ciljeva mar-
ketinSkog odjela.

Marketinski plan je dio ukupnog plana poslovne organizacije, koji obuhvaca i planove
financiranja, ljudskih potencijala, tehnoloskog razvojaisl., Sto znaci da mora biti sa-
svim uskladen s ¢jelovitim planom organizacije. U naprednim trziSnim gospodarstvi-
ma, gdje je marketing temeljna poslovna koncepcija, marketinski su planovi osnovni,
i njima su podredeni svi drugi planovi. Razlog je tome u Cinjenici da je ponasanje po-
slovne organizacije odredeno kretanjima na trzistu, Sto se upravo preko marketinga
i ostvaruje.

U nekim je sluCajevima potrebno prilagoditi plan novonastalim promjenama u okruz-
ju. Primjerice, konkurencija je uvela na trziste novi proizvod. Kako bi na vrijeme 0si-
guraliaktualne, pouzdaneivaljane informacije, potrebno je koristiti se marketinskim
informacijskim sustavom i sustavom istrazivanja trzista.
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U procesu marketinskog planiranja uocavamo sljedece faze:

Obuhvaca analizu vlastitoga stanja i

Marketinska analiza analizu trzista. (Izradba SWOT-analize.)

Predstavlja viziju buduceg poslovanja,
odnosno smjernice kretanja poslovne or-
ganizacije u predstojec¢em duljem vre-
menskom razdoblju.

Prognoza

Konkretizira se zeljeno stanje koje Ce se
nastojati ostvariti, Sto znaci daje i uvjet
da ticiljevi budu razumljivi, realni, prih-
vatljivi i vremenski odredeni.

Odredivanje ciljeva

Odgovara na pitanje: Kako posti€i
prethodno postavljene ciljeve? Stoga se
njome usmjeravaju i uskladuju sve ak-
tivnosti u pravcu ostvarenja postavljenih
ciljeva.

Strategija marketinga

Predstavlja utvrdivanje konkretnih ak-
tivnosti, puteva i nacCina ostvarivanja
Taktika strategije u praksi, odgovarajuci na pi-
tanja: sto, tko i kada ¢e se neSto uciniti
te koliko ¢e to stajati?

Predstavlja mjere s pomocu kojih poslov-
na organizacija moze vidjeti odvija li se
sve po planu; pruza i povratne informaci-
je potrebne za modifikaciju marketinske
strategije (pritom se sluzimo elektro-
nickom obradbom podataka, istraziva-
njem trzistaisl.). Osnovna je svrha kon-
trole da utvrdi u kojoj se mjeri ostvaruju
oCekivanja, odnosno da upozori na
odstupanja od predvidenih kretanja i ak-
tivnostii, u skladu s tim, pruzi osnovu za
korektivne mjere.

Kontrola

U stvarnosti se Cesto dogodi da i najpomnjivije razvijani planovi ne budu provedeni
onako kako je to prvotno zamisljeno. Stoga je nuzno pomnjivo pratiti i uskladivati
provedbu plana. U tu je svrhu potrebno u proces planiranja ukljucitii clanove uprave,
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aliizaposlene u ostalim poslovnim odjelima. Njihova pravodobna informiranost i pot-
pora mogu biti vrlo bitne za uspjeSnu provedbu plana.

I najbolji plan moze bitiloSe ostvaren, aliipak rentabilan (isplativ), dok los plan, prem-
da dobro izveden, moze prouzrociti gubitke, odnosno biti nerentabilan.

FORMULACIJA GLAVNIH
MARKETINSKIH CILJEVA
TVRTKE

:

STVARANJE OSNOVE
ZA INFORMACIJE
(prikupljanje informacija)
| 1

I I
ANALIZA
VLASTITOG STANJA
(sposobnosti)

L |
I
[ZBOR

MARKETINSKE
STRATEGIJE

ANALIZATRZISTA
(istrazivanje trzista)

RAZMATRANJE
MARKETINSKOG
SPLETA

SEGMENTACIJA
TRZISTA

ODREDIVANJE
CILJNOGA
TRZISTA

POZICIONIRANJE
PROIZVODA

S obzirom na Cinjenicu da je segmentacija trzista jedna od osnovnih trzisnih strate-

gija, vrloje bitno da se drzimo redoslijeda sljedecih aktivnosti koje se poduzimaju unu-

tar te strategije:

a) segmentacija trzista

b) odredivanje ciljnoga trzista (ciljanih segmenata)

) razradba marketinskoga spleta (prilagodeno ciljanim segmentima, a u kontekstu
odabrane marketinsSke strategije)

d) pozicioniranje proizvoda (nakon uvodenja komercijalizacije).
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6.11 Marketinska analiza

Planiranje omogucuje procjenu buducih i pravodobnu pripremu za predvidena do-
gadanja.

Stoga je nuzno izvrsitianalizu:

- vlastitih sposobnosti, odnosno unutarnjih snaga (prednosti) i slabosti (nedostatci)
- prilika i opasnosti na trzistu i u okruzenju.

Marketinsku analizu moguce je izvesti putem istrazivanja.

Onaobuhvacda pregled postojecih potrebnih podataka (sekundarniizvori), prikuplja-
nje novih podataka (primarniizvori), analiziranje, obradbu i prezentaciju tih podataka
(koji sa tako prevode u informacije), potrebnih za donoSenje racionalnih poslovnih
odluka.

Razlikujemo:

Neformalno istraZivanje trzista - je dio pracenja trzista kroz niz neformalnih razgo-
vora s potrosacima i prodavacima - bez formalnog upitnika.

Formalno istraZivanje trZista — koje se temelji na izradbi formalnoga istrazivackog
projekta kako bi se prikupili primarni podatci.

Osnovne metode formalnog istrazivanja trzista su:

Metoda promatranja - istrazivanje zapazanjem koje se provodi pazljivim promatra-
njemonoga Sto se dogada u stvarnom zivotu, pri Cemu se nerazgovara sa subjektima
istrazivanja. Pritom se biljeze samo podatci, utvrduju ¢injenice, a ne misljenja, staja-
listai namjerel!

Prednost: objektivnost prikupljenih podataka.

Metoda ispitivanja - predstavlja primjenu razlicitih tehnika kojima se prikupljaju in-
formacije izravno od ispitanika s pomocu upitnika.

Sispitanicima se moze kontaktirati:

a) telefonom: brzi odgovor na kratka pitanja kad nije potrebno identificirati
sugovornika

b) postom: ispitanicima se Salje kratki upitnik (najviSe 5 pitanja s ponudenim
odgovorima za izbor), Sto bi ga trebali, popunjenoga, vratiti postom (10% ih
toiucini)

¢) osobnim intervjuom: ispitivac osobnim kontaktom dublje ulazi u
problematiku i misljenje ispitanika.

Eksperimentalna metoda

Eksperimenti u istrazivanju trzista se sastoje u mjerenju reakcija ili ponasanja potro-
Saca u situacijama, npr. uvodenja novog proizvoda na trziSte, promjene cijena...
Eksperimenti se provode nad odgovaraju¢om skupinom —uzorkom ispitanika uz pri-
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mjenu upitnika i promatranjem reakcija.

NajCes¢iinstrument istraZivanja je UPITNIK
UPITNIK mogu Ciniti otvorena i zatvorena pitanja.

OTVORENA PITANJA:

> omogucuju ispitaniku odgovor vlastitim rijeCima

> Cesto daju viSe informacija, jerispitanici nisu ograniceni pri odgovaranju.
ZATVORENA PITANJA:

> prikazuju sve moguce odgovore, a ispitanik izabire svoj odgovor
> pruzaju odgovore koje je lakSe protumaciti i predati na tablice radi
statistickih pokazatelja.

FORMULIRANJE PITANJA

1. Istrazivac treba koristiti jednostavne, neposredne i nesugestivne formulacije;

2. Prethodno treba testirati pitanja prije Siroke primjene;
3. Posvetiti pozornost redoslijedu ispitivanja:

> vodece pitanje treba izazvati Sto veciinteres

> teSka i osobna pitanja ostaviti za kraj intervjua

> postaviti logickired pitanja.

PRIMJER UPITNIKA (ANKETE) za otvaranje internet-caféa u skoli:

1. Slazeteli se sidejom o otvaranju internet-caféa u nasoj skoli?
a) Slazem se u potpunosti
b) Slazem se
C) Niti se slazem, niti se ne slazem
d) Ne slazem se
e) Uopce se ne slazem

2. PosjeCujete li internet-café?
a) Da
b) Ne

3. Akoje odgovor DA, koliko vremena tjedno provodite u internet-caféu?
a)Do1sata
b) 2-4 sata
C)ViSe od 4 sata
4. Imate li interesa posjetiti internet-café u skoli, kada bi postojao?
a) Da
b) Ne
C) Mozda
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5. Koliko ste spremni platiti za boravak u Skolskom internet-caféu za 60 minuta?
a)15,00-25,00 kuna
b) 25,00-35,00 kuna

6. Koje bivVam dodatne usluge u njemu bile zanimljive?
a) Konzumacija bezalkoholnih pic¢a
b) SluSanje glazbe
€) Konzumacija pekarskih proizvoda (slanaca, kifla, buhtla, sendvica)

7. Kada posjecujem internet-café najvaznije mije

AOPISIVAN e
QU AN .

Tvrtke se u procesu prikupljanja podataka potrebnih za analizu unutarnjih i vanjskih
¢imbenika mogu koristiti benchmarking metodom. Mogu prikupljati podatke o us-
pjeSnim pojedincimaili tvrtkama te njihovim znanjima koje Ce kasnije prilagoditi i po-
bolj3ati za potrebe vlastitog poslovanja. To, medutim, ne znaci da je nesto Sto je us-
pjesno kod drugih nuzno dobroi preporucljivoiza nas. Ovdje se radiiskljucivo o uce-
nju od najboljih®, a ne 0 neovlastenu prisvajanu tudeg intelektualnoga ili nekog dru-
gog zasticenoga vlasnistva. Znaci, usporedujemo stanje u vlastitome sa stanjem u
konkurentskom poduzecu (vjezbenickoj tvrtki) i utvrdujemo mogucnosti za primjenu
i oplemenjivanje tudih iskustava (npr. u kojoj mjeri mala tvrtka koja se bavi prodajom
namjestaja u Hrvatskoj moze koristitiiskustva velikih, poznatih poduzeca koja se ba-
ve proizvodnjom i prodajom namjestaja iz inozemstva. Iskustva se mogu odnositi na
izvrstan dizajn, materijal, ambijent prodavaoniceisl.).

183



Na temelju informacija spoznanih iz prikupljenih podataka moguce je provesti

SWOT-analizu koja podrazumijeva:

> Analizu prednosti (strainghts) i slabosti (weaknesses):

Unutarnji ¢éimbenici

Prednosti

Slabosti

[judski potencijali: menadz-
mentiklju¢ne sposobnosti

tehnoloSka osposobljenost

razvoj proizvoda: cijena,
sastav i kvaliteta promocija

organizacijsko ustrojstvo

financijske mogucnosti

imidz tvrtke

> Analizu prilika (oportunities) i prijetnji (threats):

* e

Vanjski ¢imbenici

Prilike

Prijetnje

trziste: polozaj proizvoda i
oCekivanja te potrebe ku-
paca

konkurencija

tehnologija: promjenei
razvoj

gospodarstvo: monetarno-
-kreditna politika, rast, in-
flacija, pravni propisi

drusStvena zbivanja: trend
uvazavanja obrazovanjai
znanosti, trend povratka u
prirodu, trend zdravlja i psi-
hofiziCke stabilnosti

6.1.2 Marketin3ka strategija i taktika

Kao sto znamo, opcenito pod strategijom podrazumijevamo planiranje dugorocnih
Ciljeva i zadataka tvrtke, smjerova akcije, nacina i sredstava za njihovo ostvarenje.
Osnovna svrha marketinske strategije je iskljuCivo postizanje konkurentske predno-
sti, a odgovara na pitanje »Kako stici do cilja?«

MarketinSka strategija je strategija koja je koncipirana na principima marketinga,
odnosno trzisnim principima. Svojom jednostavnos¢u i usmjerenoS¢u na potrebe cilj-
nih skupina osigurava ocekivanu djelotvornost. Stoga najcesce obuhvaca:

a) Odredivanje ciljnoga trzZista i odgovarajucih ciljeva

Prije odredivanja ciljnoga trzista treba znati da se heterogeno trziste dijeli na svoje
manje dijelove, odnosno segmente, koje nazivamo i homogenim trzistima, a koja Ci-
ne skupinu potrosaca koji su vezani odredenim zajednickim znacajkama.

Kriteriji koji nam pomazu u segmentaciji, odnosno podjeli trziSta na manja ciljna tr-
zista su:

Kriteriji: Obiljezja:

-zemlje

-regije

-gradovi
Zemljopisni - prigradska naselja
-sela

- zaseoci

- kucanstva.

-zivotna dobiispol

-mjeseCna primanja i zanimanje
- obiteljski status
-nacionalnaivjerska pripadnost
- stupanj obrazovanja

- materijalno-imovinski status.

Demografski
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- obiteljski odnos

-nacin ljetovanja i zimovanja

-gledanje TV programa

-uporabainterneta

Psihografski -hobiji, Sport, rekreacija, Citanje novina,
magazina, knjiga

- Clanstvo u razlicitim organizacijama

- politicke sklonosti

-vrstaautomobilaisl.
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Tvrtke (poslovne organizacije):

Kriteriji: Obiljezja:

- djelatnost

- pravnioblik

- vrsta (veleprodaja, maloprodaja, proizvodnja)
- broj zaposlenih

Opis tvrtke - zivotni vijek

- kupovna moc¢

- lokacija

- ostvareni prihodi

- nacin distribucije.

- proizvodnih pogona

Zemljopisni smjestaj - distribucijskih kanala.

Zatim slijedi postupak procjene odabira jednog ili viSe segmenata. Svaka homogena
skupina moze bitiizabrana kao ciljna skupina ili ciljno trziSte prema kojemu se usmje-
rava trzisna politika. Tvrtke koje vrse izbor ciljnog trzista sa svrhom preciznijeg zado-
voljavanja potreba potrosaca, vrlo Cesto ostvaruju vecu prodaju, veci udio na trzistu
i vece profite. Time svjesno djeluju na pronalazenju vlastitih pravaca i nacina poslo-
vanja.

U procesu analize trziSnih segmenata, a u svrhu odabira najpovoljnijega ciljnog seg-
menta, izraduje se trzisna mreza koja se sastoji od niza kvadrata poput Sahovske plo-
Ce. Svaki kvadrat predstavlja homogenu skupinu kupaca s posebnim potrebama, od-
nosno trzisne segmente.

Primjer mreze potreba za sredstvima za hladenje. Skupine potrosaca predstavljene
su u pojedinim segmentima, prema zemljopisnom podrucju, po mjestima uporabe,
koji potrazuju razliite tipove proizvoda (veliki, mali, elektricni, plinski hladnjaciisl.).

TRZISNA MREZA

podrucje ) .
mjesto Gorski Kotar Istra Dalmacija

uporabe
kucanstva

bolnice

hoteli
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Segmentaciju vrsimo jer zelimo saznati:

e tko su potrosaci, a tko ne-potrosaci?

* koje kategorije troSe vise, a koje manje?

* koje konkretne proizvode kupuju, odnosno koju im korist pruzaju? (Svaki potenci-
jalni kupac postavlja pitanje: »Sto dobivam ako kupim ovaj proizvod ili uslugu?«)

Na taj se nacin omogucuje da proizvodaci pozicioniraju, odnosno razviju pravi proiz-
vod za svako pojedino ciljno trziSte umjesto da se napor rasipa na masovno trziste.
Taj napor treba usmjeriti na kupce koji pokazuju veciinteres za kupnju.

b) Odabir najbolje kombinacije elemenata marketinskoga spleta za podmirenje
potreba toga ciljnog trzista

Nakon Sto jeizvrSenizbor ciljnoga trzista, za njje potrebno konkretizirati ciljeve i ak-
tivnosti primjenjive u okviru elemenata marketinskoga spleta: proizvod, cijena, pla-
sman i promidzba.

Proizvod - razvoj pravog proizvoda za ciljni segment (izbor odgovarajucih karakteri-
stika proizvoda, diferencijacija, pakiranje, sortiranje, standardizacijaisl.).

Strucno znanje o proizvodu obuhvaca:

Informacije vezane

uz proizvod Primjer

Proizvodac

Marka

Sastav

Osnovna korist

Dodatna korist
(diferencijalna
prednost)

Cijena

Uvjeti plac¢anja

Uvjeti dostave/isporuke

Uvjeti jamstva

Mogucénost reklamacije

Servis

Dodatne usluge

Mogucnosti uporabe
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Dobro je prikazati i ukupan asortiman proizvoda koji tvrtka nudi:
e uskiili Sirok asortiman (Sirina asortimana)
e plitak ilidubok asortiman (dubina asortimana).

Distribucija— gdje, kada i tko ¢e ponuditi proizvod na prodaju, izbor mjesta prodaje,
prodajnih kanalaisl.

Kanal distribucije karakterizira broj razina kanala.

Razinu kanala predstavlja svaki posrednik koji obavlja neki posao u priblizavanju
proizvoda i njegova vlasnistva krajnjem kupcu.

Primjeri razlicitih razina kanala:

1) KANAL
NULTE PROIZVOPAC POTROZAC
RAZINE o > @
2)KANAL U TRGOVAC
JEDNOJ  PROIZVOPAC NA MALO POTROSAC
RAZINI o > @ > @
2) KANAL TRGOVAC TRGOVAC
UDVIJE  PROIZVOPAC NAVELIKO NA MALO POTROSAC
RAZINE ) > @ > @ P
2) KANAL TRGOVAC TRGOVAC
UTRI PROIZVODAC NAVELIKO POSREDNIK NA MALO POTROSAC
RAZINE o > @ > @ > @ > @

Potrebno je naglasiti da vjezbenicka tvrtka primjenjuje trecu i Cetvrtu razinu kanala,
odnosno zauzima poziciju ili trgovca na veliko ili posrednika.

Cijena — pogodnom cijenom nastojimo privuci kupce; pritom bismo trebali uzeti u
obzir uvjete konkurencije, npr. njihove marze, popuste, uvjete prodajeisl.

Komunikacija— pravovaljana trzisSna komunikacija, odnosno informiranje ciljnih seg-
menata gotovo je nezaobilazno da bi se nudio pravi proizvod, na pravome mjestu, u
pravo vrijeme i po pravoj cijeni. Pritom se nastoji postici izbor najbolje kombinacije
promidzbenih aktivnosti (oglaSavanje, osobna prodaja, unaprjedenje prodaje, publi-
citet, odnosi s javnoscu).
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Priizboru odgovarajuce strategije u obzir se uzimaju i rezultati istrazivanja nase do-
sadasnje pozicije na trzistu u odnosu na konkurenciju (je lidominantna, jaka, povolj-
na, odrziva, slabailineodrziva?). Na taj nacin dolazimo do saznanja o mogucénostima
ulaska naneka nova trzista, alii o prednostima kojima mozemo steci zeljenu trzisnu
poziciju. Stoga izbor odgovarajuce marketinske strategije bitno moze utjecati na po-
slovanje neke tvrtke i osposobiti je za sudjelovanje na trzistu. Nijedna strategija nije
najbolja bas za sve tvrtke u odredenoj industriji. Postoje Cetiri osnovna marketinska
pristupa na trzistu:

1. Prodaja postojecih proizvoda postojecim ciljnim trzistima (najmanje riskantno);
2. Prodaja novih proizvoda postojecim ciljnim trzistima;

3. Prodaja postojecih proizvoda novim ciljnim trzistima;

4. Prodaja novih proizvoda novim ciljnim trzistima (najvise riskantno).

MarketinSka strategija u tijeku svoga izvodenja zahtijeva donoSenje mnogih odluka,
a to su najcesce takticke odluke. Buduci da je planiranje marketinske strategije pri-
kazano u okviru marketinskoga plana, moze se oCekivati da i takticke odluke budu
uskladene s osnovnim nacelima marketinske strategije, odnosno marketinskoga pla-
na. Stoga se i takticke odluke donose gotovo svakodnevno na podrucjima politike po-
jedinih elemenata marketinskoga spleta:

1. Politika proizvoda

2. Politika cijena

3. Politika plasmana (distribucije)
4. Politika komunikacije.

Primjer:
Tvrtka koja se bavi proizvodnjom i prodajom ukrasnih omota.

Ad 1) Politika proizvoda

Strategija — promjena asortimana boja i veliCina omota, a u skladu s novonastalim
rezultatima istrazivanja ciljnoga trzista.

Taktika —dodati, ili odbaciti konkretne uzorke boja ili velicina omota ovisno o ukusu
i preferenciji potroSaca, odnosno kupaca.

Ad 2) Politika cijena

Strategija —odrzavanje politike povoljnih cijena bez davanja bilo kakvih povlastica.
Taktika —ako konkurentni proizvodaci na drugim trzistima smanje cijenu, ne slijediti
njihov primjer.

Ad 3) Politika plasmana (distribucije)

Strategija —nastojat Ce se prodavati u svakoj malotrgovinskoj prodavaonici koja je
spremna plasirati nase proizvode na podrucju gdje zive potencijalni kupci zainteresi-
rani za tu vrstu proizvoda.
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Taktika —ako se na podrucju gdje smo vec dosad plasirali naSe proizvode otvori nova
veletrgovina, bit ¢emo spremni i tamo ponuditi nas proizvod na prodaju.

Ad 4) Politika komunikacije

Strategija—putem integrirane marketinske komunikacije promovirat ¢emo povoljne
cijene i zadovoljavajucu kvalitetu, sve u skladu sa zahtjevima nasega trzisSnog seg-
menta.

Taktika — redovito mijenjati raspored na policama, ulagati u motivaciju i stru¢no
osposobljavanje prodavaca, koristitiintegriranu marketinsku komunikaciju (oglasa-
vanje na radiopostajama i u tjednim casopisima) i, u skladu s tim, inovirati promidz-
bene poruke radi stvaranja pozitivhog imidza tvrtke

6.1.3 Kontrola

Kako ¢emo znati da smo stigli tamo kamo smo zeljeli?

Prije negoli se pristupi provedbi plana, tvrtka mora utvrditi metode kojima e kontro-
lirati ostvarenje zacrtanih ciljeva i imenovati odgovorne osobe za ta mjerenja.

Za proces upravljanja marketingom nuzno je pracenje rezultata ostvarivanja plana
kako bise, uslucaju potrebe, ukratkom vremenu mogle obaviti potrebne prilagodbe
plana. Pracenje rezultata moze se obavljati na temelju unutarnjih izvora informacija,
kao StosurazlicitaizvjeScaiprikupljanjem vanjskih podataka putem terenskog istra-
zivanja, primjerice, testiranjem upoznatosti potrosaca ciljnoga trzista s novim proiz-
vodom tvrtkeisl.

Moguce je da marketinSke strategije, za koje smo se opredijelili, ne daju oCekivane
rezultateili da neki dijelovi marketinskoga spleta ne djeluju kako je predvideno. Uzroci
mogu biti unutar tvrtke ili u okruzju, na primjer djelovanje konkurencije. Neovisno o
uzroku, u tom je slucaju nuzno razmotriti izvor problema i prilagoditi marketinski
splet novonastaloj situaciji.

Vjezba:
Nastavnik u ovoj vjezbi moze uCenike podijeliti u nekoliko skupina i podijeliti im za-
datke:

Prva skupina
-izraduje SWOT-analizu;

Druga skupina
- vrsi segmentaciju i odreduje ciljno trziste;

Treca skupina
- odreduje marketinski splet;

Cetvrta skupina
- odreduje strategiju i taktiku za svaki element marketinskoga spleta.
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Primjer SWOT-analize tvrtke koja se bavi prodajom namjestaja na veliko:

PREDNOSTI

SLABOSTI

- dobra lokacija trgovine na veliko (dos-
tupnost potencijalnim kupcima)

- blizina trzista prodaje

- razvijeno trziste dobavljaca

- sposobnost i strucnost radnika

- zadovoljavajuciiznos pocetnoga kapi-
tala

- snazna pocetna motivacija, entuzi-
jazam

- kvalitetan i bogat asortiman

-jasno postavljeni ciljevi

- dobar protok informacija unutar tvrtke

- lokacija - uzimajuci u obzir zaguSenost
prometnica (poslovna zona Zagreb)

- nepoznatost na trzistu

- nedovoljno poznavanje boniteta ku-
paca

- poCetno nepovjerenje partnera

PRILIKE

PRIJETNJE (ZAPREKE)

- rastudi trend potrosnje namjestaja

- proSirenje trzista VVT-a, povezivanje s
novim tvrtkama

-mogucnost pokretanja vlastite
proizvodnje

-mogucénost nastupa na smotrama/saj-
movima

- velika konkurencija (domaca i inozem-
na, VT-ovi komercijalisti)

- nepovoljni krediti

- politicka previranja

- siva ekonomija




6.2. PRIPREMA | RASCLAMBA SUDJELOVANJA NA SMOTRI/SAJMU VT-a
S GLEDISTA ORGANIZATORA

6.2.1 Priprema za Smotru/sajam s glediSta organizatora

Shematski prikaz planiranja i pripreme sudjelovanja na Smotri/sajmu VT-a
1.
Planiranje i
priprema su-
djelovanja na
Smotri/sajmu

Smotra/sajam
vjezbenickih

tvrtki
3.
Rad nakon

Smotre/sajma

2.
Provedba
Smotre/sajma

Kako treba zapoceti organizaciju Medunarodne smotre/sajma?

Niz inozemnih kontakata u svijetu vjezbenickih tvrtki nudi i velik izazov kao krunu
medunarodnog poslovanja, a to je organizacija Medunarodne smotre/sajma.

Nista ljepSe nego nakon virtualnih kontakata susresti se s poslovnim partnerima uzi-
vo. Dogadaj je to koji svakoga veseli.

Kako treba zapoceti organizaciju Medunarodne smotre/sajma?
Organizaciju Smotre/sajma treba postaviti i kao svaki projekt.

Trebamo:

* sebi postaviti zadatak s jasnim ciljem $to zelimo postici;

* odrediti voditelja projekta i izvrsitelje;

* planirativrijeme i mjesto odrzavanja Smotre/sajma;

e izvrsiti naCelnu rezervaciju prostora i opreme;

e odrediti maksimalan brojizlagaca i pristupitiizradbi kalkulacije;

* 0sigurati sredstva s maksimalnim ukljuenjem sponzora;

* objaviti dogadanje na mreznoj straniciiglavnoj stranici EUROPEN-a, i to zajedno s
aplikacijom za prijavu sudionika izlagaca;

* po zakljuCenju prijava izvrsiti konacnu narudzbu prostora i opreme;

* pripremiti konferansu, plan i program dogadanja, natjecanja, akreditacije;
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e izraditi info-katalog Smotre/sajma i proslijediti ga putem e-poste izlagacima;

* poslati pozive sponzorima, uzvanicima, gostima, medijima;

e 0sigurati nagrade, zahvalnice;

e zaprimitiizgradene Standove,

* obavitigeneralnu probu ceremonije otvorenja Smotre/sajma uz provjeru sve potreb-
ne tehnike za to;

e izvrsiti prinvat izlagaca sa zaduzenjem opreme;

e pratiti protokol da se sve odvija po planu;

* po zavrsetku Smotre/sajma prikupiti ankete o zadovoljstvu izlagaca;

* obaviti proglasenje pobjednika, dodijeliti nagrade i svim sudionicima uruciti potvrde
o sudjelovanju te obaviti ceremoniju zatvaranja Smotre/sajma i razduzivanje opre-
me;

e nakon Smotre/sajma izvrsiti analizu zadovoljstvaizlagaca i uspjesnost ¢itavog pro-
jekta;

* izraditi bilten Smotre/sajma s pratecom dokumentacijom, fotografijama, filmom;

e postaviti bilten na mrezne stranice.

Agencija za strukovno obrazovanje koristi vlastiti informacijski sustav VETIS, gdje mo-
Zete dobiti sve potrebne informacije o prijavama za sudjelovanje te podatke s tocnim
terminima za odrzavanje Smotre/sajma vjezbenickih tvrtki.

Za ulaz u VETIS potrebno je pokrenutiinternetski pretrazivac (Mozilla Firefoxili Inter-
net Explorer) te u adresnu traku upisati adresu https://vetis.aso.hr:8443, unijeti kori-
snicko ime i zaporku (dodijeljenu za pristup vase Skole upitnicima na internetskim
stranicama Agencije) u za to predvidena polja i odabrati ULAZ.

U SredisSnjem uredu vjezbenickih tvrtki dobit Cete precizne informacije kako se prijaviti
za sudjelovanje na Smotri/sajmu VT-a, upoznati kriterije odabira sudionika
Smotre/sajma, uvjete koje mora ispuniti vjezbenicka tvrtka da bi stekla pravo sudje-
lovanja na Smotri/sajmu vjezbenickih tvrtki.

Ministarstvo znanosti, obrazovanja i Sporta i Agencija za strukovno obrazovanje or-
ganiziraju i provode Smotru/sajam vjezbenickih tvrtkijednom godisnje. Pravo sudje-
lovanja imaju sve strukovne skole u Republici Hrvatskoj koje provode program Vjez-
benicka tvrtkaikoje su provele registraciju vjezbenicke tvrtke kroz institucije uklju-
Cene urad SrediSnjeg ureda vjezbenickih tvrtki.

Kao i svako natjecanje, tako i Smotra/sajam podrazumijeva planiranje kao jedan od
uvjeta nuznih za uspjesnu realizaciju Smotre/sajma. Planiranje obuhvaca sve faze
projekta-od planiranjaipripreme, preko provedbe te poslova Sto ih moramo provesti
nakon zavrsetka Smotre/sajma.
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> akreditacije za sudionike Smotre/sajma

> dodatne akreditacije (pomagaci pri organizaciji Smotre/sajma, nastavnici-
posjetitelji)

> uredski materijal

> prezentacija.

ZakljuCak: Smatrat Ce se da je Smotra/sajam uspjesno realizirana ako su zadovoljeni
svi zadani kriteriji za provedbu Smotre/sajma i ako troSkovi ne prelaze okvire onih pla-
niranih.

6.3  PRIPREMA|RASCLAMBA SUDJELOVANJA
NA SMOTRI/SAIMU VT-a S GLEDISTA SUDIONIKA

Organizaciju i sudjelovanje na Smo-
tri/sajmu vjezbenickih tvrtki treba
prihvatiti kao jedan projekt u tijeku ra-
da u vjezbenickoj tvrtki tijekom Skol-
ske godine. Na raspolaganju su nam
tocno odredena financijska sredstva, — —
ljudi (radnicivjezbenicke tvrtke sa svo- [jamm : o
jim znanjima, umijecima, sposobno-
stimai kreativnoScu)ivrijeme. Uspjeh
vjezbenicke tvrtke na Smotri/sajmu
ovisi 0 sposobnostima njezina vodite-
lja da raspolozive resurse iskoristi na
najbolji moguci nacin.

Vjezbenicka tvrtka na Smotri/sajmu > L
moze sudjelovati kao izlagac ili kao Smotra/sajam vjezbenickih tvrtki u

posjetitelj. U oba su slucaja potrebne Jastrebarskom 2008. godine
temeljite pripreme.

Pripreme za posjet Smotri/sajmu vjeZbenickih tvrtki kao posjetitel;:

- saznati kada i gdje se odrzava Smotra/sajam vjezbenickih tvrtki
-saznatilistuizlagaca

- znati tko su nasi kupci, tko su dobavljaci, a tko su konkurenti

- pripremiti posjetnice i prospekte nase vjezbenicke tvrtke.

Zadatci za posjet Smotri/sajmu:

» Podijelitiradnike vjezbenicke tvrtke u skupine od 2 (3) ucenika/ce
» Razmotriti materijale za posjet Smotre/sajma:

- propusnica za Smotru/sajam

- mogucnost placanja na Smotri/sajmu
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* Analizirati sredinu Smotre/sajma (u smislu prisutnih kupaca, dobavljaca,
konkurencije)

* Popuniti Upitnik za oblikovanje Standa konkurencije ili dodijeljene
vjezbenicke tvrtke

» Obavitivrjednovanje prodajne dokumentacije konkurencije ili dodijeljene
vjezbenicke tvrtke

» Evidentirati posjet prisutnih dobavljackih tvrtkivjezbenicke tvrtke

» RadnicimaVT-a omoguciti kupnju proizvoda ponudenih na Smotri/sajmu

» NapisatiizvjeSce o posjetu Smotri/sajmu.

Sto svaka skupina planira za posjet Smotri/sajmu?

e Potraziti najmanje dvije vjezbenicCke tvrtke iz sljede¢ih kategorija: kupac,
dobavljac, konkurencija, inozemna vjezbenicka tvrtka i vjezbenicka tvrtka iz
vlastite Skole, vjezbenicke tvrtke koje nude proizvode za osobnu kupnju
suradnika.

 Sastaviti pisano izvjeS€e o posjetu Smotri/sajmu (jedna A4 stranica na
osobnom racunalu, velicina slova 11, font Arial) sa sljede¢im prilozima
do (odrediti nadnevak do kojega izvje3ce treba donijeti):

-analiza sredine Smotre/sajma

- po dva ispunjena upitnika za prodajni razgovor, stand i prodajnu
dokumentaciju konkurentskih i dobavljackih tvrtkivjezbenicke tvrtke

- ovjerena propusnica za Smotru/sajam

-dokumentacija o zakljucenoj kupnji na Smotri/sajmu

- fotografije po slobodnom izboru.

Upitnici se za prodajni razgovor, Stand i prodajnu dokumentaciju konkurentskih i do-
bavljackih tvrtki nalaze kao prilozi na CD-u:

Radnilist br.1- Opis proizvoda i usluge

Radni list br. 2 - Radni list za prodajni razgovor

Radni list br. 3 - Prosudbeni listi¢ za prodajni razgovor

Radni list br. 4 - Prosudbeni listi¢ za prodajni razgovor Il.

Radnilist br. 5 - Ocjena posjeta Standu (informacije o izlagacu)

Radnilist br. 6 - Ocjena prodajnog razgovora

Faze sudjelovanja na Smotri/sajmu vjezbenickih tvrtki:
1. Planiranje i priprema za sudjelovanje na Smotri/sajmu

2. Odrzavanje Smotre/sajma
3. Rad nakon Smotre/sajma.
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6.3.1 Planiranje i priprema Smotre/sajma

Ovo jefaza u kojoj odluku o sudjelovanju na Smotri/sajmu donose voditelj vjezbenicke
tvrtke, ravnatelj Skole i samiradnicivjezbenicke tvrtke. Bilo bi dobro (ako je moguce)
s partnerskom tvrtkom dogovoriti sponzorstvo reklamnim materijalima, ali nije nu-
Zno - jer bi Smotru/sajam vjezbenickih tvrtki trebalo iskoristiti za promociju vjezbe-
nicke, a ne partnerske tvrtke. Korisno je da odluku o sudjelovanju na Smotri/sajmu
imate u pisanom obliku i koju je potpisala odgovorna osoba. Ako radnici vjezbenicke
tvrtke u nekom trenutku izqube motivaciju za rad, mozete ih podsjetiti na njihove
obveze. | vasa partnerska tvrtka moze zaboraviti na svoja obec¢anja pa je, kad trazite
obecane materijale, korisno imati neSto Sto Ce je podsjetiti na obveze.

Po donoSenju odluke o sudjelovanju, slijedi izradba podrobnoga plana sudjelovanja
na Smotri/sajmu.

Planiranje je jako vazno za uspjesno sudjelovanje na Smotri/sajmu. Kad ona vec¢ za-
pocne teSko da Cete imativremena i sredstava za dobavljanje dokumenta i materijala
koje ste zaboravili — 0sim toga, osobito za sudjelovanje na Smotri/sajmu vrijedi ona
- ako neSto moze poci krivo, onda €e to sigurno i poci krivo, i to u najnepovoljnijem
trenutku (parafraza prema Murphyju).

Faza planiranja obuhvaca:

» Utvrdivanje ciljeva Smotre/sajma

e Vremenik sudjelovanja na Smotri/sajmu
e Planiranje oblikovanja standa

* Planiranje promidzbenih sredstava

* Planiorganizaciju rada radnika

* Plan troskova Smotre/sajma.

Na sljedecoj stranicije plan ciljeva Smotre/sajma na primjeru vjezbenicke tvrtke Tiko
d.o.o.
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Utvrdivanje ciljeva Smotra/sajma - primjer viezbenicke tvrtke Tiko d.o.o.

Ciljevi poduzeca:
- obrazovanje kvalificiranih suradnika
- orijentacija na kupca
- postizanje dobiti
- povecanje prometa

3

Marketinski ciljevi i sredstva

Politika proizvoda:
-inovacija proizvoda
(uredska svjetiljka

"SUN");

- promjene/varija- ci-
je proizvoda (ured-
skiset SENATOR"I
uredski set ,POLO").

Politika cijena i
odredivanja uvjeta:
- sajamska ponuda
svjetiljke "SUN" po
promotivnoj cijeni;
- dostava je bespla-
tna u krugu od 100
km ako se kupi u sa-
jamskom paketu od
3 proizvoda:
- uredska stolica
“TEA",
- uredski set "SENA-
TOR",
- svjetiljka "SUN";
- uvjeti pla¢anja: 30
dana nakon ispo-
ruke.

Organizacija

prodaje:

-izravno za trajanja
Smotre/sajmaido
iscrpljenja sajam-
skih zaliha;

- posredno (trgovac
na veliko).

Politika

komunikacije:

- obavijest potenci-
jalnim partnerima o
sudjelovanju na
Smotri/sajmu;

-sajamska ponuda
za paket proizvoda;

- ponuda novoga
proizvoda - svjetilj-
ke ,SUN".

2

R

2

Nadredeni ciljevi Smotre/sajmaiistrazivanja trzista:
-100%-tno povecanje prometa u mjesecu odrzavanja Smotre/sajma u usporedbi s istim

mjesecom proSle godine;
- istrazivanje trziSta: anketiranje kupaca, istrazivanje situacije konkurencije.

2

) 4

Cilj Smotre/sajma:

- prezentacija novoga
proizvoda - svje-
tiljke ,SUN".

¥

Cilj Smotre/sajma:

- davanje sajamskih
popusta za cjeloku-
panasortiman
proizvoda;

- posebna ponuda ci-
jene za uvodenje
novoga proizvoda
natrziste;

- sajamski paket, koji
sesastojiod 3
proizvoda, po
posebnoj sajamskoj
cijeni.

) £

Cilj Smotre/sajma:
- naci poslovnog
partnera.

) £

Cilj Smotre/sajma:

- obavljanje prodaj-
nih razgovora;

- oblikovanje Standa
uskladeno s pro-
midzbenom
porukom.
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Planiranje vremena sudjelovanja na Smotri/sajmu

Planiranje vremena sudjelovanja na Smotri/sajmu trebalo bi izvesti zajedno s podje-
lom zadataka suradnicima vjezbenicke tvrtke. Zadatke dodijeliti prema sposobnosti-
ma radnika vjezbenicke tvrtke. Ako menadzment vjezbenicke tvrtke na pocetku Skol-
ske godine zna za vremenik odrzavanja Smotre/sajma, s pripremama treba poceti Sto

Postavljanje $tanda — otvorenje Smotre/sajma je APSOLU- | prije otvorenja

13- 17AN KRAJNJI ROK! (uredenje, dekoracija) Smotre/sajma
14. | Otvorenje Standa gxggsgseajma

15. | Rad na Smotri/sajmu dani odrzavanja

Smotre/sajma
vecCer zadnjega
16. | Demontaza Standa dana odrzavanja
Smotre/sajma
veCer zadnjega
17. | Vraéanje posudenih iiznajmljenih objekata i predmeta gﬁqnoat?ed/;?vmaanjia
iducidan
Obradba dokumenata nakon odrZzavanja Smotre/saj- |do1mjesecaod
18. | ma (obradba Zelja kupaca, analiza biljezaka sa Smotre/saj- | odrzavanja
ma, izradba izvjeS¢a sa Smotre/sajma...) Smotre/sajma

ranije.
Br. | Aktivnost Trajanje/ kad:
3—4 mjesecaprije
1. | Odluka za sudjelovanje na Smotri/sajmu odrzavanja
Smotre/sajma
1mjesec prije
2. | Prijava sudjelovanja na Smotri/sajmu odrzavanja
Smotre/sajma
1h/oko 3 mjeseca
3. |Utvrdivanje ciljeva prije odrzavanja
Smotre/sajma
2h/oko2mjeseca
4. | Planiranje oblikovanja Smotre/sajma prije odrzavanja
Smotre/sajma
Planiranje promidZbenih aktivnosti (pozivnice kupcima, |1h/oko 2 mjeseca
5. | katalozi, letci, promidzbeni darovi, poticajni promidzbeni ar- | prije odrzavanja
tikli/postupci ...) Smotre/sajma
1h/oko2mjeseca
6. |Planiranje suradnika (izbor, Skolovanje, podjela zadataka) | prije odrZzavanja
Smotre/sajma
Izradba prorac¢una troskova sudjelovanja na ! h“/ oI<og mjeseca
7. N prije odrzavanja
Smotri/sajmu )
Smotre/sajma
Plan uredenja $tanda: najam opreme, nabava izloZaka, do %tJEdna prije
8. - G odrzavanja
nabava proizvoda za demonstraciju i dr. .
Smotre/sajma
Provedba promidZbenih aktivnosti: poslati pozivnice, in- |do 4 tjedna prije
9. [formacije o proizvodima, oblikovanje promidzbenih sredsta- |odrzavanja
va, nabava promidzbenih darovaisl. Smotre/sajma
Priprema sudionika za Smotru/sajam: izbor, obrazovanje| do 3 tjedna prije
10. | (prodajni razgovor, ponasanje, zadace, nastup, ...), podjela  |odrzavanja
zadataka (odredivanje odgovornih) Smotre/sajma
2h/dan prije
1. | Prijevozizlozaka (postavljanje, demontaza) odrzavanja
Smotre/sajma

12.

SluZzbeno putovanje suradnika

daniodrzavanja
Smotre/sajma
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RADNI LIST br.7
Plan oblikovanja Standa

Oblikovanje Standa u prvome redu ovisi o proizvodu koji neko poduzece nudi. Obli-
kovanje Standa za investicijska dobra znatno se razlikuje od oblikovanja Standa za ro-
bu Siroke potrosnje ili za usluzne djelatnosti. Stand je ,veliki trodimenzionalni
promidzbeni plakat”poduzeca koji mora motivirati da ga se pogleda i posjeti-jerima
nesto karakteristicno, Sto pobuduje pozornost promatraca i zaokuplja njegovo zani-
manje. Ako imate informacije o veliCiniiizgledu Standa prije same Smotre/sajma, ko-
risno je u prostoru vjezbenicke tvrtke simulirati izgled Standa te ga, po mogucnosti,
urediti po planu za Smotru/sajam i tako redom sloziti materijale kako idu na Stand
da biste dobili na vremenu.

1. Tipovi Standa:
-Stand u nizu (jedna otvorena strana)
- kutni stand (dvije otvorene strane)
- Celni Stand (tri otvorene strane)
- blok-Stand ili Stand-otok (moguc pristup sa svih strana).

2. Oblikovanje Standa:
- prilagodavanje Standa slici o vjezbenickoj tvrtki (poslovni identitet, oCuvanje
uobicajene slike o vjezbenickoj tvrtki medu stalnim kupcima)
- ako je moguce: trodimenzionalno predstavljanje promidzbenih sredstava
- utvrdivanje stila, boja (ne koristiti vise od tri boje, a te boje moraju biti
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uskladene), svjetla i uredenja u skladu sa slikom koju javnost ima o tvrtki
- oblikovanje Standa mora biti orijentirano na kupca, a ne na proizvod
- koristiti kreativne tehnike.

3. Oprema Standa (vidi jos radni list o oblikovanju Standa):
-izlosci, dekoracija
- projekcijski uredaji
-tabla s natpisomirasvjeta
-uredenje
-racunalo
-alat
- produzni kabel
- pribor za prvu pomoc
- pribor za Sivanje
- sredstva za CiS¢enje (lopatica, metlica, vre€e za smeceisl.)

4. Uredski materijal i uredaji (vidi joS radni list o oblikovanju Standa):

-materijal za pisanje, pribor za pisanje, dzepni kalkulator

- poslovna dokumentacija

- potrepstine za Smotru/sajam

- katalozi

- promidzbena sredstva

- razliciti uredski materijali

- registratori, mape, vrecice

- materijali za nagradnu igru

-informacije o gradu u kojemu se odrzava Smotra/sajam - mapa s materijalima
za novinare (po mogucnosti unaprijed napisati ¢lanak o svojoj vjezbenickoj
tvrtkii pripremiti fotografije).

5. Zone komunikacije na Standu:
-Zona gledanja: probuditi zanimanje, predstaviti postignuca/uspjehe,
prezentirati korist
-Zona za (prodajni) razgovor: priprema i provedba razgovora
- Zona opskrbe: skladiStenje materijala, goS¢enje posjetitelja.

Planiranje promidzbenih aktivnosti

Na Smotri/sajmu bitrebalo, ako je moguce, koristiti sve moguce promidzbene aktiv-
nosti, svaki medij. Mislite joS i na mogucnosti predstavljanja vase promidzbene po-
ruke i u trodimenzionalnom obliku.

Slijedi lista nekih promidzbenih aktivnostivezanih za sudjelovanje na Smotri/sajmu,
koje moze provoditi Odjel za marketing, tim suradnika sastavljen samo za Smotru/sa-
jam ili svi suradnici vjezbenicke tvrtke. Za ovo radno podrucje osobito je prikladna
uporaba kreativnih tehnika.
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Smotra/sajam VT-a

- poslati pozivnice

- poslovno komunicirati (korespondencija)

- pripremiti informacije za tisak (odnosi s javnoscu)

Prije Smotre/sajma - pripremiti promidzbene materijale
kaVT-a...)

- dogovoriti oblikovanje Standa

- oblikovati poslovniizgled (odjeca, modni dodatci radni-

proizvoda na Standuisl.)
- odrzati konferenciju za tisak (pripremiti kratki esej

0 VT-u-o0dnosi sjavnoscu)
- podijeliti promidzbene darove poslovnim partnerima
- prodavati proizvode VT-a

Tijekom Smotre/sajma

- odrzati prezentacije kupcima (PowerPoint, prezentacija

- uputiti zahvalu svim posjetiteljima Standa

Nakon Smotre/sajma L
- izvrsiti ugovorene poslove

Osnovna pravila za izradbu promidZbenih sredstava:

uskladiti sva promidzbena sredstva — dio su poslovnog identiteta

* |ogo koristiti u svakom promidzbenom sredstvu

e prednost za kupca mora biti vidljiva iz svakoga promidzbenog sredstva
e kontrolirati uCinkovitost promidzbenih sredstava.

Uporaba boja:

Boje imaju emocionalni ucinak, pobuduju pozornost iizazivaju asocijacije.

Zuta  =poticajna, olaksavajuca
Zelena = prirodna

Plava  =ugodna

Crvena =modcna, snazna
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Osnovna pravila zaizradbu promidZbenih sredstava:

* karakteristicna naslovna stranica koju se ne mo-
ze zamijeniti s nekom drugom

* na naslovnici treba stajati ime/naziv tvrtke i logo

e ime/nazivilogo partnerske tvrtke (ne smiju Diti
upecatljivi da se ne bi ,prekrili"ime/naziv i logo
vjezbenicke tvrtke)

Katalozi i prospekti, e jasna, pregledna struktura

broSure » mozebitno napisatiindeks natuknica

* za katalog izaberite najbolje fotografije

* radije koristite velike fotografije, slike i ilustracije

» ako mozete, tekst smjestite odmah uz proizvod

* navedite ime tvrtke, adresu, broj telefona, faks,
e-adresu, postupak narudzbe, uvjete i prava kupca

» maksimalni format je A4

* brzo prenosenje poruke

e veliku ulogu igra nesvjesno zamjecivanje

* moze se prenijeti samo jedna poruka

e promidzbena poruka mora bitijasno i kratko for-
mulirana

e mora imatinesto sto ¢e privuci pogled

* tekst neka bude vrlo kratak

* ne zaboraviti na logo!

Plakati i posteri

e jednostavno, preglednoi plakatno oblikovanje
e izrazajan glavni naslov

e jasnaipregledna struktura teksta

Letci * koriStenje slikovnih elemenata

e ime tvrtke ilogo smjestiti na upadljivo mjesto
* koristiti rijeCi kao: novo, gratis, sada

* ne zaboraviti navesti vezano trajanje ponudel

Na CD-u Cete naciradnu listu za ocjenu promidzbenih sredstava (Radnilist br.10).
Plan i organizacija rada radnika

Kao pripremu za sudjelovanje na Smotri/sajmu korisno je posjetiti jedan pravi sajam
i promatrati. Nakon posjeta sajmu napravite njegovu ocjenu (evaluaciju) (5to je bilo
dobro, a Sto loSe; u kojim su se situacijama ucenici osjecali ugodno na sajmu, a kad
su se osjecali potjerani sa Standa).

1. Izbor osoblja/podjela uloga:

- koordinator/ica cijele Smotre/sajma

- dekorater/ka (osoba zaduzena za estetski izgled i uredenje Standa)

- arhitekt/ica Standa (osoba zaduzena za razmjesStaj opreme na Standu)
- 0soblje Standa (broj ljudi, planiranje vremena)

-tocna dodjela polja odgovornosti.
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2. Izobrazba osoblja Standa:

-izobrazba radnika iz pojedinih podrucja za koje je potrebno dodatno znanje
(npr. testom o tehnikama prodaje)

- organiziratii provestiizobrazbu radnika (npr. seminar u okviru vjezbenicke
tvrtke neka planiraiorganizira kadrovska sluzba), menadzment moze, ako
treba, izdatii potvrdu o pohadanju seminara

-podrucjaizobrazbe: prodajni razgovor, ponasanje, zadatci, nastup, znanje
stranih jezika, znanje o proizvodu...

3. Podjela zadataka:

- dodijelitijasna, nedvojbena nadleStva
-imenovati zamjenika/cu.

4. Opcenito:

- provjeriti mogucnosti prehrane

- odjeca osoblja Standa trebala bi biti jedinstvena (npr. ploCice simenimailogom
tvrtke)

- organizirati smjestaj i putovanje (izradba putnih troskova i racuna).

Na sljedecoj Cete stranici naci primjer podjele zadataka Sto ju treba izraditi zajedno s
planiranjem vremena.

Korisno je sve aktivnosti Sto ih uCenici moraju obaviti pri postavljanju Standa nepo-
sredno prije Smotre/sajma i uvjezbati, kako bismo tocno odredili vrijeme potrebno
zaizvrSavanje ove zadace.

Na CD-u naci Cete:

Radni list br. 11 - Podjela zadataka radnicima
Radnilist br.12 - Radna lista kontakata
Radnilist br.13 - Radna lista svih kontakata
Radnilist br.14 - BiljeSke razgovora
Radnilist br.15 - Upitnik za osoblje Standa

6.3.2 Sudjelovanje na Smotri/sajmu

Provedba Smotre/sajma rezultat je planiranja i temeljitih priprema. Uspjeh na Smo-
tri/sajmu ovisi 0 angazmanu i ponasanju radnika vjezbenicke tvrtke, a njegovu us-
pjehu pridonosii strucna priprema ucenika.

Primjena pravila poslovnog bontona na Smotri/sajmu vjezbenicke tvrtke

ViSe 0 poslovnom bontonu pogledajte u poglavlju broj 5.5 — Poslovni bonton.

Zona distancije

Zona distancije je prostorna udaljenost u odnosu na sugovornika, tj. osobu koja je
prekoputa nas. Cetiri su vrste distancije:
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1. intimna distancija: razmak od sugovornika je do 5o centimetara, pri prvom
kontaktu sa strankama ta je zona tabu!

2. osobnadistancija: udaljenost u odnosu na sugovornika je od 50 centimetara
do jednoga metra. Ovakva udaljenost dopusta rukovanje.

3. poslovna distancija: ¢ini je udaljenost od jednoga do dva metra.

4. javnadistancija: ¢ini je najmanje nekoliko metara udaljenosti. U ovoj je zoni
nemoguce uspostaviti osobni kontakt u obliku pozdrava.

Negativne osjecaje kod sugovornika moze intenzivirati povecatelji distancije, kao Sto su
pisaci stolovi, prodajni pultisl., ato ne pomaze uvijek u kontaktu sa strankama.

Upoznavanje

Pri upoznavanju je odlucujuci stupanj hijerarhije. Uvijek se onome koji na ljestvici hi-
jerarhije stoji stupanj viSe predstavljaju druge osobe. Novopridosloga pojedinca treba
predstaviti skupini osoba.

Osoba se moze i sama predstaviti (ja sam...., zovem se...).

Akademske titule treba iz Ijubaznosti pri predstavljanja izgovoriti, ako sami ne nosi-
mo titulu. To ne vrijedi za nositelje titula medusobno - one se obicno oslovljavaju sa-
mo imenom i prezimenom.

Posjetnica

Posjetnica je sastavni dio organizacijske kulture. U poslovnom je Zivotu OBVEZA!
(Poglavlje 5.2 — Poslovno-promidzbena sredstva)

Odjeéa i obuéa, modni dodatci i njega tijela - pogledati poglavlje br. 5.5 — Poslovni

bonton.

BONTON SMOTRE/SAJMA ZA OSOBLJE STANDA

a) Posebnosti sajamske situacije:
- konkurencija se nalazi na uskom prostoru
-razgovori se odvijaju u javnosti
-vi stedomacin
-viSe 0d 60 % posjetitelja na Stand dolaze namjerno
-najodlucniji kupci najcesce imaju malo vremena
- posjetitelj vaSega Standa mora vas se jasno sjecati - unato¢ mnogim drugim
Standovima
-iprema ,zamornim-”se posjetiteljima morate odnositi ljubazno.

-najcesce ima malo vremena

- postupa najcesce po planu

- svakije posjetitelj Standa i potencijalni kupac
- koristite otvorena pitanja (zasto, sto, ...).
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c) Posjetitelj ée vam izmadi, ako:
- ostavite stand praznim
- stojite zajedno u skupinii medusobno se zapricate
-gaoslovite s,mogu liVam pomoci?”
-neverbalnom komunikacijom pokazujete nezainteresiranost.

d) Uspjesno ste se obratili posjetitelju, a sada ga morate kompetentno savjetovati.
Ako to neznate/ne moZete:
- proslijedite ga svome kolegi
- posjetitelja smjestite za stol za razgovore (ponudite mu upitnik, uzorke
proizvoda...).

e) Za razgovora s posjetiteljem/icom:
- ostati ljubazan
- pozdraviti
- paziti na pravila prodajnoga razgovora
- aktivno slusati
- posjetiteljeve podatke odmah zabiljezite u obrazac Sajamske biljeske
- odlucite:
A: treba li s kupcem uspostaviti kontakt odmah ili nesto kasnije
B: kupac jevazan, trebate aktivno postupati
C: ne pokazuje odmah potrebu, stoga se s njime moze razgovaratii kasnije.

f) Kako €u najbrze (sa)znati koga imam pred sobom?
- obratit Cete mu/joj se s pitanjem ,StoVas najvise zanima?“ili - ,Jeste li vec
upoznati s nasim proizvodima i uslugama?”
- predat ¢ete mu/joj svoju posjetnicu.

g) Darovi:
- odlucujuci su poruka i odabir trenutka predaje dara, a ne nuzno njegova vrijednost
- darove treba predati na kraju razgovora kako biste zadrzali pozornost posjetitelja
- kupci oCekuju promidzbene darove — njihova vrijednost ovisi 0 vrsti proizvoda i
prije svega o ciljnoj skupini
- promidzbeni darovi ne smiju djelovati jeftino, Cak ako to mozdai jesu.

h) Kako ¢u se rijesiti neugodnih kupaca?
Dogovorite se unaprijed s kolegom — nakon rijeCi-lozinke za tri minute pojavit Ce
se novi kupac.

i) Prospekti:
- oslobodite svoje interesente/posjetitelje opterecenja da naokolo nose na tone
buduceg otpada
- prospekte dajte samo onda kada ste ispitali zelje kupca i kada one odgovaraju
nasem proizvodu i usluzi te kada ste mu oznacili najvaznija mjesta u prospektu.
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j) Timski rad na Standu: 1. TROSKOVI KOJE TREBA PLANIRATI (u kunama)
-obratite se vgditelju standa, (hna)jayite odlazak sa étanda, kratku odsutnosii’i Q 1IZLOZ7BEN| PROSTOR
povratak na stand kako kupci ne bi nepotrebno Cekali, a vas se posvuda trazilo
-informirajte se o temama drugih izlagaca, dostupnosti kolega, itd.
-akoimate problem, obratite se vodstvu Standa

1. Najamnina za stand + uredenje (NEUREDEN STAND = prostor + uredenje;
UREDENI STAND = prostor + osnovna oprema (stol, stolci, rasvjeta, police)

. ) Z 2. Oprema Standa
- novinare uputite na vodstvo Standa 3. Unos u katalog
- obvezno koristite plocice s imenima o B , o 4. Prikljucak za struju, internet, faks, telefon
- pomnjiva podjela prospekata i ostalih promidzbenih materijala zainteresiranim 5. Prijavna pristojba izlagaca
EZ%EE;@'@E%CSR@SE Eia;da'{)el't' prospekte u jednom prijepodnevu, mislite | 6. Naknada za pripremnoga/raspremnog razdoblja Smotre/sajma
-Stand nije spremiSte za privatne stvari. Q OPREMA

Dodatno potrebnistoloviistolci, vitrine, police, rashladni uredaji, rasvjetna ti-

k) Primanje/informacije: jela..

- primite sve posjetitelje
- 0d svakog posjetitelja trazite posjetnicu i predajte mu svoju Q RADNICI
- posjetitelje koji moraju Cekati smjestite i ugostite

AN RS Osoblje na standu - pomoc¢no osoblje
- posebice je vazan simpatican i vedar nastup.

1. Dnevnice

o .. - 2. Putni troskovi
Na Standu nije dopusteno: 3. Smjettaj
- koriStenje mobitela 4. Prehrana

- stvaranje buke
- okretanje ledima prema van

S ) . Q REPREZENTACIJA — uzorcirobe, katalozi
-neprimjereno odijevanje.

1. Sajamski oglasi

6.3.3 RASCLAMBA SUDJELOVANJA NA SMOTRI/SAJMU 2. Pozivnice § _ o
3. Roba - pokretac prometa kao dar; roba kao izlosci
Iz perspektive sudionika - vjeZbenicke tvrtke TIKO d.o.o. 4. Katalozi, broSure, letci, plakati
5. Posjetnice
PLAN — PREDVIDANJA — OCEKIVANJA 6. Nagradnaigra
Sve poslove oko organizacije Smotre/sajma obavlja Agencija za strukovno obrazova- Q PRIJEVOZ
nje koja ujedno i ugovara te rasporeduje sve poslovne - izlozbene prostore na prijav- Troskove prijevoza u pravilu podmiruje Skola, ali ih treba obracunati u planu i
ljene vjezbenicke tvrtke. TroSkove nastupa (osim materijala koje tvrtke donose kao analizi vjezbenicke tvrtke te ih knjiZiti u poslovne knjige.
propagandne materijale) snosi Agencija za strukovno obrazovanje, ali voditelji/ce
vjezbenickih tvrtki moraju upoznati svoje radnike sa svim stvarnim troskovima Smo- Q VRIJEME
tre/sajma koji se u stvarnome gospodarskom svijetu pojavljuju. U kalkulacijama tro- Predvidene troSkove obracunati za trajanja Smotre/sajma od dva dana.
Skova Smotre/sajma upravo te stvarne troskove radnici moraju planiratii analizirati _
urezultatima, bas kao da ih tvrtke podmiruju same. Podatke o realnim cijenama saj- 2. PRIHODI KOJE ZELIMO OSTVARITI (u kunama)

mova mogu svi pronaci na internetu, gdje organizatori objavljuju popise i cjenike

opreme, prostora i svih sajamskih usluga. Q PLAN SKLOPLJENIH UGOVORA O PRODAI

Ugovori koji ¢e se zakljuciti na Smotri/sajmu.

Q BUDUCA SURADNJA
Procjena prihoda koji ¢e se ostvariti u budu¢nosti, a na temelju razgovora i po-
slovnih kontakata ostvarenih na Smotri/sajmu.
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3. BROJ KONTAKATA (POSLOVNIH RAZGOVORA) STO IH ZELIMO OSTVARITI
Dodatnu procjenu uspjesnosti poslovanja na Smotri/sajmu provest ¢emo i uspored-
bom broja ostvarenih poslovnih razgovora i broja sklopljenih ugovora; za trening i
stjecanje vjeStine pregovaranja u svijetu vjezbenickih tvrtki vazniji je broj kontakata
nego sam ugovoreniiznos prodaje/nabave.

Za pracenje poslovanja na Smotri/sajmu Odjel prodaje i marketinga treba kreirati raz-
liCite obrasce —liste kontakata, evidencije sklopljenih ugovorai potpisanih narudzbe-
nica.

Radnici koji su radili na Standu duzni su sastaviti vlastita izvjeS¢a o radu na Smotri/saj-
mu, u okviru kojih moraju analizirati svoje sajamske biljeSke te formulirati zelje ku-
paca i proslijediti ih Odjelu prodaje.

Marketing kontrolira uspjeh na Smotri/sajmu (ostvarenje ciljeva, analizira podatke
istrazivanja trzista), izraduje statistike i Salje pisane zahvale kupcima i sponzorima te
priprema prezentaciju nastupa na Smotri/sajmu za partnersku tvrtku, vodstvo skole
i ostale ucenike.

Prodaja obraduje narudzbe - izraduje fakture, kontrolira naplatu i priprema podatke
o realizaciji.

Racunovodstvo obavlja kontrolu troskova i prinoda - planiranihi ostvarenih - i pripre-
ma podatke o naplatiipla¢anju za zavrsni izvjestaj.

Nabava kontrolira provedbu ugovorenih nabava i sama ugovara narudzbe artikala
kojih nema dovoljno na skladistu

Kao Sto je vec navedeno, jos priizradbi Projekta nastupa na Smotri/sajmu u fazi pla-
niranja definiraju se zaduzenja: kako ¢e obradba nakon Smotre/sajma izgledatii tko
Ce obaviti koje aktivnosti obradbe .

Prije, za vrijeme, ali i nakon odrzane Smotre/sajma voditi racuna o sljede¢im naput-
cima:

Nemojte obecati niSta Sto ne moZete odrzati.
Odrzite obecanjel

Primjeri na CD-u:

Radnilist16 - CJENIK PROSTORA, OPREME | OSTALIH USLUGA SAJMOVA
Radnilist17 -ANKETNI LISTIC ZA POSJETITELJE STANDA

Radnilist18 - KALKULACIJATROSKOVA SMOTRE/SAJMA

Radnilist 19 - PROCJENA USPJESNOSTI PREMA BROJU KONTAKATA

Radnilist20 - USPOREDBA PLANIRANIH I OSTVARENIH REZULTATA SMOTRE/SAJMA
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6.4 PRODAJNIRAZGOVOR

Prodajni razgovorje dvosmjerni proces komunikacije u kojemu i posiljatelj i primatelj
poruke medusobno djeluju, ali dobrim prodajnim razgovorom smatramo onaj u ko-
jemu je kupac u srediStu interesa, dok prodavac upoznaje njegove potrebe. Prepoz-
navanje potreba drugih ljudiivjeStina ophodenja s drugim ljudima vjestine su koje se
mogu nauciti i ste¢i s vremenom i odgovaraju¢om podukom.

Jednom je jedan prodavac rekao:
Ja sam prodavac koji je prodao hrpe proizvoda vrijednih milijune dolara,
ajos ucim o prodaji.
To jereCenica koja poziva voditelje/ice vjezbenickih tvrtki da treningu prodajnoga raz-
govora posvete duznu pozornost i za njega u godisSnjim planovima rezerviraju vise
razlicitih termina, a ne samo za pripreme pri odlasku na Smotru/sajam. Zadace rad-
nika prodajnog odjela: pridobiti kupca, izgraditi krug stalnih kupaca i osigurati krug
stalnih kupaca - mogu se ostvariti samo neprekidnim vjezbanjem. Dobro poznavanje
ivjera u proizvod koji nudi te pokazivanje interesa za probleme kupca osnovna su pra-
vila ponasanja uspjesnog prodavaca.

FAZE PRODAJNOGA RAZGOVORA

1. POZDRAV-USPOSTAVLJANJE ODNOSA - postoji samo jedna prilika da se ostavi
dobar prvi dojam. Prvi je obicno i najvazniji - jer najdulje ostaje u pamcenju. Ako
ispadne 08, izgubit Cete priliku koja se mozda viSe nikada ne Ce pojaviti - zato treba
uvjezbati sljedeca pravila:

a) Kupce odmah pozdraviti ljubaznim tonom, glasno i razumljivo;

b) Uspostaviti kontakt oCima - okrenuti se prema kupcu i pokazati najvazniji
medu mnogim izrazima lica: osmijeh. Ne predugo ,buljiti” u oCi kupca da se
ne stvori osjeCaj napetostiili cak prijetnje. S druge pak strane, izbjegavanje
kontakta oCima znak je nesigurnog ponasanja, skrivanja i nepostenja.

C) Kupce treba pozdraviti cak i kad u to vrijeme razgovaramo s drugima.

Ako priprvom kontaktu prodavac postane odbojan kupcu, na sve kasnije informa-
Cije ne e obracati pozornostiliim ne ¢e pridavati vecu vaznost.

2. OTKRIVANJE POTREBA - primjenom odgovarajucih tehnika pitanja otkriti zah-
tjeve, oCekivanja, probleme i ciljeve kupaca — prodavac postavlja pitanja i dobro,
pozorno i aktivno slusa.

a) Otvorena pitanja (uglavnom na pocetku prodajnog razgovora):

- Sto? Kako? Kada? Koji? Cemu? S kojom svrhom?

b) Zatvorena pitanja (na kraju prodajnog razgovora, kako biste doznali
pristaje li kupac ili odbija; kao kontrolno pitanje ili pitanje potvrde - kod
kupaca koji naginju tome da puno pricaju):

- oCekujemo DA ili NE odgovor.

) Pitanja alternative (kada je kupac ve¢ pokazao spremnost na kupnju, ali jos
nije ¢vrsto odlucio hoce li kupitiili ne):

- pitanje ostavlja izbor izmedu dvije ili vise moguc¢nosti.

d) Pitanja sugestije (potvrda/ pohvala kupcu).
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Nakon postavljenog pitanja odlucujuca tocka otkrivanja potrebe i zelje je:
- aktivno slusanje (paziti na ono STO se kazZe, pokusati razumjeti STO je
reCeno i pokazati sugovorniku da ga se slusa); - metoda bagateliziranja — u ovom se slucaju razlika u cijeni prikazuje manje
- promatranje kupca (govor tijela); vaznom nego Sto ona tojest —to smijemo napraviti samo kada je razlika mala
-vrjednovanije svih dobivenih informacija (i pravilno reagiranje na njih). i beznacajna.
Vrlo je vazno provjeravati slusa li kupac pozorno objasnjenjaije limujasno to Sto ste
mu priopcili — posebice Sto ucenici-radnici vjezbenicke tvrtke misle da mogu kupiti
bilo Sto, bez obzira na potrebe i troskove tvrtke.

- metoda analiziranja—ukupna se cijena dijeli na pojedinacne dijelove, pri cemu
se ona po mogucnostii ne spominje

d) Tretman i odgovori na prigovore kupca — metode:
Da, ali—metoda (metoda uvjetnoga slaganja)

3. PRODAJNI RAZGOVOR U UZEM SMISLU

a) Demonstracija:
- pustiti kupca da i onizvede demonstraciju, osjeti i iskusa proizvod —
povezuje se s proizvodom i prihvaca ga kao vlastiti;
- pozitivno obraditi prigovore kupca (izbjegavati poucavanje, inzistiranje na
tome da ste vi u pravu i po svaku cijenu izbjeci sukobe i svadu).

b) Opis robe:

Prodavac istiCe obiljezja, prednosti, koristiivrijednost koju proizvod ima za kup-
ca, a uspjeh ¢e mu biti ve¢i ako tehnicke podatke predstavi razumljivim i jedno-
stavnim jezikom. Niizdaleka nije dovoljno samo tvrditi da je ponudeni proizvod
vrhunske kvalitete i da cijena odgovara kvaliteti — kupac zeli puno vise saznati
0 proizvodu: ime proizvodaca, tj. marku, sirovinski sastav, osnovnu (glavnu) i
dodatnu korist, cijenu, uvjete dostaveipla¢anja, odrzavanje, jamstva, zamjenu
robe, servis, dodatne usluge, mogucnosti uporabe, 5to se s tim smije/moze, a
Sto se s tim ne smije raditi).

C) Argumentacija:
PRO-argumentacija
Sadrzi pozitivne izjave o proizvodima i usluznim djelatnostima i trebale bi kod
sluatelja izazvati pozitivne osjecaje, tj. povecati njegov osjecaj vlastite vrijed-
nosti.
KONTRA-argumentacija
Ima negativan utjecaj na slusateljailiizaziva negativne i neugodne osjecaje. Ko-
ristimo je ako npr. protivnika zelimo namjerno ilinenamjerno omalovaziti i ova-
kav nacin argumentacije u nasem slucaju dugorocno gledano ne vodi cilju!
Argumentacija cijene — pravila:
- Cijenu navesti uvjerljivim i sigurnim tonom (prodavac mora i sam biti uvjeren
u vrijednost i korisnost proizvoda te u prikladnost cijene)
- cijenu navesti u kombinaciji s korisnoS¢u robe
- Cijene treba objasniti, a ne braniti i ne koristiti pojmove ,skup/o“i jeftin/o”
- bitno je istaknuti uvjete i rokove plac¢anja.

Metode argumentacije cijene:
- metoda optickog umanjivanja - navodi se cijena manje kolicinske jedinice, a
ne one uobicCajene u trgovanju
- metoda usporedbe — usporeduje se cijena jedne varijante sa znatno skupljom
varijantom
- metoda oduzimanja — kada se stari uredaji ukljuce u cijenu
- metoda parabole — cijenu usporedujemo s uobicajenim malim izdatcima
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Kod ove Ce se metode prodavac isprva nacelno sloziti s kupcem kako biga udobro-
voljio. Ako je to uspjelo, primijenit ¢e protuargumente kako bi uklonio prigovor.

Bumerang metoda
| kod ove se metode prodavac isprva slaze s misljenjem kupca, da bi zatim taj pri-
govor pretvorio u argument pozitivan za kupnju. Ovu se metodu moze uspjesno
koristiti uvijek kada prigovor suprotno oCekivanjima kupca zapravo izravno ili po-
sredno govori u prilog proizvodu.

Slaganjeiizjednacivanje (metoda kompenzacije)
Od maleje koristi poricati potpuno opravdane prigovore, jer to unistava potrebno
povjerenje kupca u prodavaca. Prodavac e puno vise dobiti ako kupcu da za pravo,
ako se prakticno znacenje nedostatka, tj. prigovora moze ogranicitiili se tom ne-
dostatku mogu suprotstaviti kompenzacijske prednosti proizvoda.

Metoda preformuliranja (taktika ponavljanja i ublazivanja)
Kod ove metode prodavac ponavlja nestrucan ili prenaglasen prigovor kupca u
ublazenu obliku.
Preformuliranjem se takvom prigovoru, Sto ga se ne moze osporiti, oduzima ostri-
na, a potom prodavac odgovara na tako ublazeni prigovor.

Metoda prevencije
Osobito je prikladna za prigovore za koje se moze unaprijed predvidjeti da e ih ku-
pacizreCi. Snaga prigovora je znatno smanjena buduci da prodavac sam spominje
prigovor. Dodatna je prednost i to $to prodavac sam bira trenutak kada ¢e odgo-
voriti na prigovor.

Metoda analogije
Na prigovor se Cesto moze bolje odgovoriti tako da kupcu ponudimo neku uspo-
redbu nego da izravno odgovaramo na prigovor. Mogu se koristiti usporedbe iz
podrucja poznatih kupcu ili pak koristiti slicne slucajeve iz iskustvenog polja sa-
moga kupca.

Metoda preporuka (metoda izjava svjedoka)
Kod ove metode prodavac se poziva na pozitivne ocjene drugih kupaca i/ili osoba
koje kupac cijeniiliim se divi. Ova se metoda Cesto koristi u reklamama (nogome-
tnias XYrekao je sljedece o naSem proizvodu...). Vazno je medutim da prodavac za
svakog kupca nade pravi, tj. odgovarajuci primjer.

215



4. ZAKLJUCAK PRODAJNOGA RAZGOVORA - tehnike zaklju€ivanja

"Kupnju zurno izvrsiti”
"Ako robu (npr. skije) odmah kupite, moci Cete je isprobati vec¢ ovog vikenda.”

Tehnika alternative
Kupcu se uovom slucaju nude dvije mogucénostinaizbor, a obje su povoljne za pro-
davaca, tj. znace kupnju. “Zelite li radije pulover s visokim ovratnikom ili na \V-iz-
rez?”

Tehnika sugestije
U slucCaju tehnike sugestije prodavac ponovno trazi od kupca da potvrdi najbolje
prihvacene argumente za kupnju i time mu olak3ava, tj. sugerira odluku na kupnju.
“Sigurno ste odmah ustanovili kako stolnjak dobro upotpunjuje ovaj servis za jelo?
Zarne?”

Pohvala kupca
Ovom Ce tehnikom vjeSt prodavac kupca osloboditi straha od reakcije njegove
okoline nakon Sto se odlucio na kupnju i ujedno mu navestirazloge kojima ¢e moci
opravdati svoju odluku pred rodbinom, partnerom, itd. “Vasa e se unuka sigurno
dobro zabavljati igrajuci se ovom igrackom.”

5. POJACAVANJE ODLUKE — POZDRAV S KUPCEM

‘Dobro ste izabrali!”
"Dugo Cete uzivati u ovom proizvodu!”

Pohvala kupca vodi nasizravno u fazu oprastanja kojom ¢emo mu pojacati osjecaj
da nam se, u slucaju problema, u svako doba moze obratiti.

Posljednjidojam Sto ga kupacima o nama, a timei o nasoj tvrtki, djeluje dugotraj-
noiodlucuje hoce li kupac doc¢i ponovnoili ne. Tih nekoliko minuta oprastanja od
kupca odluCujuce je hoce li kupac osjetiti zaljenje zbog kupnje ili zadovoljstvo i po-
zitivno sjecanje na tvrtku.

PREGLED FAZA PRODAJNOGA RAZGOVORA

Otvorena -Tko? Sto? Kako? Kada? Koji? Cemu? S kojom
pitanja svrhom? Gdje? — navodimo kupca na suradnju
2. OTKRIVANJE | Zatvorena | kao kontrolno pitanje DAl NE odaovor
POTREBA = aktivno | pijtanja ili pitanje potvrde g
slusanje (zadobiva- pitani P a0t nie vreio od
Imo naklonost kupca)| Pitania spremnost na kupnju, alijos nije Cvrsto od-
alternative | luciohocelikupitiiline
Pitanja
sugestije potvrda/pohvala kupca
Demonstracija - prezentacija obiljeZja proizvoda i kupCeva
proba
Opis robe
3. PRODAJNI RAZ- ozitivne izjave o
GOVOR U UZEM | Argumentacija | PRO- proizvo i
SMISLU (isticanje Ee T
pogodnosti za kup- KONTRA- gativan utjecd
ca) na slusatelja
Cijene treba objas-
ClENE niti, a ne braniti

Tretman i odgovori na prigovore kupca

4. ZAKLJUCAK PRO-

IDAJNOGA RAZGOVO-
RA (prepoznati

kupovne signale)

kupnju zurno izvrsiti

tehnika alternative

tehnika sugestije

pohvala odluke kupca

5. POJACAVANJE
ODLUKE - OPRASTA-
NJE OD KUPCA

oprastanje kojim ¢emo kupcu dati osjecaj da nam se, u slucaju
problema, u svako doba moze obratiti

OTVORENOST - okrenite tijelo prema sugovorniku

POGLED - kontakt o¢ima

1. USPOSTAVLJANJE OSMIJEH — koji odaje Zelju za komunikacijom (ali ne pretjera-

Primjeri na CD-u:

RADNI LIST1
RADNILIST 2
RADNILIST 3
RADNILIST 4

RAZGOVORU

- POZDRAV U PRODAJNOM RAZGOVORU
— OTKRIVANJE POTREBA U PRODAJNOM RAZGOVORU
—VI-STAJALISTE U PRODAJNOM RAZGOVORU

— PITANJA KOJANETREBA POSTAVLATI U PRODAJNOM

RADNI LIST 5

— PRIPREMA ZA PRODAJNI RAZGOVOR NA SMOTRI/SAJMU

ODNOSA (kupac je | "2 i nametljiva srdacnost)
lo€ekivan i drag gost) pOozDRAV

NAKLON

RUKOVANJE
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RADNILIST 6

- METODE ARGUMENTACIJE CIJENE ZA PRODAJNI

RAZGOVOR

RADNILIST 7

- METODE ARGUMENTACIJE ZA KUPCA U PRODAJNOM

RAZGOVORU

RADNILIST 8

—TRETMAN | ODCGOVORI NA PRIGOVORE KUPCA U

PRODAJINOM RAZGOVORU

RADNILIST 9

— ZAKLJUCAK PRODAJNOGA RAZGOVORA
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STRANIJEZICI I VJEZBENICKE TVRTKE

Preduvjet medunarodnog trgovanja je poznavanje zajednickoga jezika. U
ovom se poglavlju prikazuje primjena stranoga jezika u VT-u i korelacija na-
stave tog jezika i vjeZbenicke tvrtke.

Uz poglavlje7. na prate€em CD-u naci Cete:

1. Primjeri poslovnih pisama na talijanskome, engleskom i njemackom jeziku.

Najvisa stabla rastu iz najsnaznijih korijena. Nasa je misija strukovno obrazovanje uciniti korijenom
koji ¢e mladim ljudima pruzati sve Sto im je potrebno da bi uspjeli u poslu i dosegli najvise visine. 219



KORISTENJE INFORMATICKE TEHNOLOGIJE
U VJEZBENICKIM TVRTKAMA

Svako suvremeno poduzece u svom trgovackom poslovanju koristi racunala.
U srediStu ovog poglavlja je prakti¢na primjena razlicitih softverskih paketa.
Suradnja i komunikacija u globalnom svijetu u kojemu danas Zivimo, a kojega
karakterizirainformacijska i komunikacijska povezanost, moguca je 24 sata na
dan, 7dana u tjednu. Upravo je stoga primjena informacijskih tehnologija u
obrazovanju klju€na za razvitak i napredak kako drustva tako i drzave.

U vjezbenickoj se tvrtki uenici-radnici uce"poslovanju” od pocCetka (osnivanja)
do zatvaranja tvrtke, zaokruzujuci tako svoje znanje i vjeStine potrebne za su-
vremeno poslovanje. Kako registrirati tvrtku, prijaviti radnike, voditi racuno-
vodstvo, naruditi robu ili uslugu, platitiracun, izracunati koliki porez platiti dr-
Zavi — svakodnevni je posao ucenika-radnika vjeZbenickih tvrtki. Primjena in-
formacijskih tehnologija u svakodnevnom radu vjezbenickih tvrtki klju¢na je za
razvitak i napredak te tvrtke, a ucenici ujedno uce o vaznosti informacijskih
tehnologija u suvremenim uvjetima poslovanja. Koristenjem IT-a u nastavi Vjez-
benicke tvrtke jaca se i svijest u€enika o potrebi i nuznosti ¢jeloZivotnog obra-
zovanja.

Nasa je zadaca obrazovanje uciniti energijom koja osvjetljava buduénost 221



8.1UPORABA IT-a U IZRADBI DOKUMENTACIJE | POSLOVNO-PROMIDZBENIH SREDSTAVA

Ovdje se prikazuju konkretni primjeri (npr. izradba posjetnice, brosure) koristenje
Worda, Excela i Publishera.
Uz poglavlje 8.1 na prate¢em CD-u naci Cete:

1. Microsoft Word — predlosci i skupno pismo (.pps)

2. Microsoft Publisher—izradba poslovno-promidzbenih sredstava (.pps)

8.2 1ZRADBA PREZENTACIJE U POWERPOINTU

U srediStu ovog poglavlja je izradba profesionalne PowerPoint prezentacije.
Uz poglavlje 8.2 na prate¢em CD-u naci Cete:
1. Microsoft PowerPoint - izradba prezentacije u PowerPointu (.pps)

8.3 WEB-SHOP

U danasnje se vrijeme trgovina vise ne moze zamisliti bez suvremenih komunikacij-
skih medija - e-maila i interneta - stoga su vazne podrske u poslovanju. Internetska
stranica jeizlog gospodarskoga svijeta. Ona se razmjerno jednostavno moze izraditi
s pomocCu programa Frontpage. Razvitak web-trgovina, odnosno izradba vlastite
web-trgovine poduzeca, omogucuje komunikaciju i s najudaljenijim kupcima.
Za poglavlje 8.3 na pratecem CD-u naci Cete:

1. Microsoft Publisher—web (.pps)

2. Kontrolna lista za mrezne (web) stranice (.doc)

8.1 UPORABA IT-a U IZRADBI DOKUMENTACIJE
| POSLOVNO-PROMIDZBENIH SREDSTAVA

Suradnja i komunikacija u svijetu u kojemu danas zivimo (a Cija je znacCajka globalnost
i povezanost) moguca je 24 sata na dan, 7dana u tjednu. Poduzeca koriste tehnologiju
i softver kako bi u takvim uvjetima poslovanja postali Sto ucinkovitiji. Naravno da ta-
kve promjene u gospodarstvu nuzno utjeCu i na promjene u obrazovnome sustavu i
nacinu poucavanja ucenika. Mladiljudi veoma su svjesni novih alata koji suim nara-
spolaganju. Informacijske su tehnologije, jednako kao i obrazovanje, pokretac razvoja
druStva. Upravo je stoga primjena informacijskih tehnologija u obrazovanju klju¢na
za razvitak i napredak kako drustva tako i drzave.

Racunala su danas velikim koracima usla u nase domove, na nasa radna mjesta i u
Skole. Danas nema suvremenoga poslovnog ureda tvrtke (bez obzira na njezinu veli-
Cinuidjelatnost kojom se bavi) bezracunala. Racunalo uvelike olak3ava rad i ubrzava
poslovne procese te na taj nacin skracuje put donosenja poslovnih odluka. Cesto se
unatjecajimaza posao, osim strucne spreme, zahtijeva poznavanje rada na racunalu
(Microsoft Office, internet...). Zbog toga je nuzno da ucenik-radnik u vjezbenickoj
tvrtki koristi racunalo za obavljanje ,svakodnevnih® poslovnih aktivnosti.

Koja je korist Sto ju imamo od informacijskih tehnologija u vjezbenickim tvrtkama,
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alii u stvarnome poslovanju? Svakako - pristup informacijama bez velikih troSkova,
lakSe pretrazivanje goleme koliCine podataka te lakSa razmjena znanja i iskustva.
Osobno racunalo korisniku omogucava pohranu velike koli¢ine podataka, njihovu
obradbu jako velikom brzinom te prikaz svih vrsta podataka: od tekstaicrteza, preko
govora, glazbe, fotografija do filma.

Internet, kao "mreza svih mreza", omogucava komunikaciju izmedu bilo koja dva ko-
risnika na svijetu te prijenos svih vrsta podataka. Ako ucenici intenzivno koriste ra-
Cunalo za svladavanje gradiva, nastavnici mogu imati potpuni uvid u materijale koje
ucCenici koriste, probleme na koje nailaze i rjeSenja koja im se namecu — dakle jedan
potpuno nov (ili bitno drugaciji) oblik uCenja, ali i poducavanja.

U ovom Cemo prirucniku ukazatina nekoliko stvari koje su ucenici radili kroz predmet
Informatika, a primjenjuju ih u nastavi VjeZbenicke tvrtke. Zelja nam je da kroz vjez-
benicku tvrtku uloga Skole i samog nastavnika polako postane savjetodavna, tj. da
ucenik sam spozna koja znanja treba stecii koja je vaznosti cjeloZivotnog obrazova-
nja. Vjezbenicka tvrtka svakako je mjesto stjecanja prakticnih znanja i sigurnosti u
obavljanju rutinskih poslovnih zadataka te na taj nacin ujedno omogucava uceniku i
lakSe ukljucivanje na trziste rada.

Najrasireniji programski paket koji mozemo koristiti za rad u vjezbenickim tvrtkama
je Microsoft Office.

8.2. IZRADBAPREZENTACIJE U POWERPOINTU

Prezentacija je prezentacija i samo je to - nikad dokument. Najces¢i problem i pog-
rjeSka kod prezentacija je da osoba koja izvodi prezentaciju esto ne pravi nikakvu
razliku izmedu dokumenata (koji joj sluze kao temeljizradbe prezentacije) i same pre-
zentacije. Nazivamo ga problemom ,trostrukog predavanja”. To znaci da predavaci
prije prezentacije podijele materijal s prezentacije koji publika Cita za njezina trajanja,
publika gleda u slajdove i ujedno slusa predavaca kako Cita sa slajdova. Da bismo to
izbjegli, u ovom je poglavlju prikazano nekoliko osnovnih tehnickih uputa vezanih
uzizradbu prezentacije.

Prezentacije se najcesce izraduju u programu MS PowerPoint. Svaka bi se prezentacija
trebala sastojati od nekoliko dijelova:

0 pocetni slajd — najcesce stavljamo naslov prezentacije, ime autora, ime
institucije iz koje autor dolazi, mjesto i nadnevak odrzavanja prezentacije i
slicno

0 prezentacija

0 zakljuCak — podsjetiti na osnovni cilj prezentacije, odgovor na mozebitno
postavljena pitanja

0 posljednji slajd — podatci za kontakt.

Prije same tehnicke izradbe prezentacije moramo znati odgovoriti na tri pitanja:
1. Sto je moja poruka?
2. Tko je moja publika?
3. Sto bih Zelio/Zeljela da ti ljudi ucine ili osjecaju kad prezentacija zavrsi?
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Ako imamo odgovor na ta tri pitanja mozemo poceti izradivati prezentaciju.

Sva tehnicka pravila koja slijede vezana su uz izradbu dobre i uspjeSne prezentacije
te se mogu kratko sazeti u slogan MANJE JE VISE.

Tehnicka pravila vezana uz izradbu dobre i uspjeSne prezentacije:
[ TEKST:

 ako napravimo slajd prepun teksta, grafikona, shema... publika nesvjesno po-
Cinje Citati (,problem trostrukog predavanja”)’

* ne stavljati puno teksta (najbolje je koristiti formulu 4 x 4, tj. Cetiri crtice prema
dolje, Cetiri rijeCi uz njih na slajdu)

e pisati tekst u natuknicama — srediSte prezentacije je predavac

e koristiti FONT slova koji sigurno postoji na racunalu i koji je lagan za Citanje,
npr. Times New Roman, Arial, Verdana, a najbolja je veli¢ina 32 pt

* koristiti dva, ili najvise tri, razli¢ita izgleda slajda za prezentaciju (prezentacija
ne treba izgledati kao ucjenjivacka poruka)

* kurzivom treba pisati samo dijelove koje isticemo, a ne cijelu prezentaciju

* tekst za cijelu prezentaciju treba pisatijednom bojom te istim formatom i veli-
c¢inom slova

* neki se tekstualni dijelovi mogu pretvoriti u strukturalne prikaze.

O ANIMACIJA:
* previSe animacije zbunjuje i usporava tijek prezentacije
* previSe animacije zaokuplja te odvlaci pozornost slusatelja
« prioblikovanju animacijskih efekata na umu je potrebno imati psihologiju per-
cepcije (uzapadnim se zemljama Cita s lijeva na desno pa je puno laksSe i pratiti
natuknice koje dolaze na taj nacin).

[ SLIKA:
* Cesto kazemo da jedna slika govoriviSe od tisucu rijeci’, ali je priizradbi prezen-
tacija jakovazno koju sliku upotrijebiti
* dobar vizualni prikaz govori umjesto Vas.

d POZADINA:
* slajdovi se u prezentaciji koriste da bi potpomogli predavacu
* priizradbi prezentacije (u vecini slucaja) ne znate kakav Vas prostor ceka na sa-
Moj prezentaciji pa je odabir pozadine (SLIDE DESIGN) jako vazan
e najbolje je koristiti plavu pozadinu na kojoj su slova zute ili bijele boje
* pozadine tijekom prezentacije ne treba mijenjati.

'"Weissman, Jerry: Prezentacijom do uspjeha: uspjesno predstaviljanje, MATE i Zagrebacka Skola
ekonomije i managementa, Zagreb, 2006., str.110.
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Prezentacija je ,predstava“koja ¢e se odigrati kao i zakazana premijera kazaliSne pred-
stave, na nekom tocno odredenu mjestu, u tocno odredeno vrijeme, pred (u pravilu)
poznatim auditorijem. Stoga pokusajte izbjeci ove zamke:
1. PROSTOR — ako ste u mogucnosti, pogledajte prostor prije prezentacije i pro-
vjerite koliko je prezentacija vidljiva onima kojima je predocavate.
2. OPREMA — provijerite svaki dio opreme koji Cete koristiti tijekom prezentacije:
racunalo, video, zvucnike, projektor, projekcijsko platno ...
3. OSVJETLJIVANJE — pokuSajte Sto viSe izbjeci lasere, metalne Sipke ... kao poka-
zivaCe za odrzavanja prezentacije.

ZelimoVam uspjesnu premijeru prezentacije!
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POPISAUTORA
Skupina hrvatskih i austrijskih stru¢njaka/voditelja vjezbenickih tvrtki:

Arambasi¢ Sanja, dipl. oecc., nastavnica Knjigovodstva s bilanciranjemi VjeZbenicke tvrtke
u Ekonomskoj i upravnoj skoli Osijek, multiplikatorica za program Vjezbenicka tvrtka.
e-adresa: sarambasic@yahoo.com

Cizmek Vujnovié¢, Ondina, dipl. oec., dugogodisnja nastavnica ekonomske skupine pred-
meta u Drugoj ekonomskoj skoli, trenerica za NCEE program, autorica udzbenika, multi-
plikatorica za rad u Vjezbenickoj tvrtki.

Fortunato, Elisabetta, dipl. oec., dugogodisnja nastavnica ekonomskih predmeta, autorica
natjecanja Prodavac, visa strucna savjetnica u Agenciji za strukovno obrazovanje.
e-adresa: elisabetta.fortunato@aso.hr.

HrZica, Dubravka, dipl. oec., profesorica savjetnica u Srednjoj Skoli Zabok u Zaboku, mul-
tiplikatorica za rad u vjezbenickim tvrtkama, Clanica tima autora programa za nastavni
predmet Vjezbenicka tvrtka. e-adresa: dubravka.hrzica@kr.t-com.hr.

Lindner, Johannes, Mag.*, predavac na trgovackoj akademiji Schumpeter” u BeCu. Zacetnik
inicijative o poducavanju poduzetnistva (www.entrepreneurship.at) iimpulsnog centra za
poducavanje poduzetniStva Ministarstva nastave, umjetnostii kulture Republike Austrije
(www.eesi-impulszentrum.at). Predsjedatelj radne zajednice nastavnika ekonomske sku-
pine predmeta u saveznoj pokrajini Bec, Clan Povjerenstva za izradbu nastavnoga plana
2003./04. i Povjerenstva za izradbu obrazovnih standarda 2007./2009. Autor je niza udzbe-
nika od kojih navodimo ,Razumjeti gospodarstvo — oblikovati buduénost” te razlicitih di-
dakticnih publikacija. Strucnjak za provedbu projekta ECO NET (www.econet-see.com;
e-adresa: entrepreneurship@gmx.at).

Mari¢, Branka, profesorica savjetnica u Ekonomskoj i upravnoj skoli Osijek, autorica udZbe-
nikaivjezbenica Knjigovodstva s bilanciranjem, multiplikatorica vjezbenickih tvrtki. Cla-
nica je skupine za izradbu Okvirnoga nastavnog plana i programa vjezbenicke tvrtke.
e-adresa: branka_maric@net.hr.

Mori¢, Mladen, ing., voditelj Odjela kvalitete, voditelj VB-a Zagreb - SrediSnjeg ureda EU-
ROPEN-a za Hrvatsku u Gimnaziji i ekonomskoj skoli Benedikta Kotruljevi¢a u Zagrebu
(www.gimneks-benediktkotruljevic.hr).

Pa3ali¢, Anita, Mag.*, austrijska koordinatorica za prosvjetnu suradnju s Republikom Hr-
vatskom, voditeljica k-education projektnog ureda Zagreb koji, po nalogu Ministarstva
znanosti, obrazovanjaiSporta te Ministarstva nastave, umjetnostii kulture Republike Au-
strije, provodi projekt ECO NET (k-education.zagreb@kulturkontakt.or.at).
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ReZek Cvetko, Marina, dipl. soc. radnik, koordinatorica u SrediSnjem uredu vjezbenickih
tvrtki u Agenciji za strukovno obrazovanje. e-adresa: marina.rezek.cvetko@aso.hr.

Rupdic, Luka, dipl. oec., nastavnik gospodarske skupine predmeta u Ekonomskoj i upravnoj
Skoli Osijek, multiplikator vjezbenickih tvrtki. e-adresa: lurupcic@gmail.com.

Spangl, Susanne, Mag.*, predavacica na Trgovackoj akademiji u Becu. Clanica Povjerenstva
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Zahvale

lzdavaci, na kraju, zele zahvaliti svim nastavnicima/cama i ravnateljima/cama te austrij-
skim strucnjacima — gospodi Inge Koch, gospodinu Peteru Krauskopfu, gospodinu Her-
bertu Kolinskom, gospodinu Michaeu Pollu, gospodi Susanne Spangl, gospodi Beate Tot-
terstrom, gospodinu Jorgu Treytlu - na njihovu angazmanu tijekom pionirske faze Vjez-
benicke tvrtke. Ljudi koji ostvaruju nove ideje vazni su u svim segmentima drustva i zna-
nosti, pa tako i uobrazovnom sustavu. Posebice zelimo zahvalitii timu multiplikatora/ica
iz Hrvatske koji ¢e svoje znanje i zar prenijeti mnogim drugim kolegama/icama i time po-
stati stjegonosSe suvremenoga ekonomskog strukovnog obrazovanja.

Zelimo poimence zahvaliti kolegama/icama koji su bili koordinatori/ce projekta ECO NET:
gospodi Dietlinde Kastelitz, povjerenici za obrazovanje austrijskoga Ministarstva obra-
zovanja i voditeljici k-education projektnog ureda Zagreb; gospodi Magdaleni Ani¢, pri-
vremenoj voditeljici k-education projektnog ureda Zagreb; gospodinu Zeljku Stefancu, sa-
vjetniku za tjelesnu i zdravstvenu kulturu, tadasnjem visem strucnom savjetniku za eko-
nomiju, upravu i trgovinu Zavoda za skolstvo (Agencije za 0odgoj i obrazovanje) pri Mini-
starstvu znanosti, obrazovanjaisporta (MZOS); gospodi Dori Ulaga, visoj stru¢noj savjet-
nici za ekonomiju, trgovinu i poslovnu administraciju, te gospodi Gordani Zoreti¢, viSoj
strucnoj savjetnici — dizajnerici programa izobrazbe pri SredisSnjem drzavnom uredu za
upravu, tadasnjoj visoj strucnoj savjetnici za ekonomiju, trgovinu i poslovnu administra-
Ciju u Agenciji za strukovno obrazovanje.

Nadamo se da ¢e vam ovaj prirucnik biti potpora na putu k uspostavi nove kulture podu-
Cavanjaiucenja uz pomoc Vjezbenicke tvrtke.

lvan Sutalo, dipl.ing.,
ravnatelj Agencije za strukovno obrazovanje

Johannes Lindner,
vodedi strucnjak projekta ECO NET

Anita Pasali¢,

povjerenica za obrazovanje austrijskoga Saveznog ministarstva nastave,
umjetnostii kulture ivoditeljica k-education projektnog ureda Zagreb
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