LETNA UČNA PRIPRAVA ZA M2 - POSLOVANJE PODJETIJ
Modul / VS: M1 – Projekti in poslovanje podjetja, Menedžment, Ekonomski tehnik, PTI (praktični pouk)
	UČNI SKLOP


	OPERATIVNI CILJI
	VSEBINE
	UČNE STRATEGIJE
	MINIMALNI STANDARD
	ČASOVNI OKVIR

	Ustanovitev učnega podjetja (UP) in njegovo vodenje

	- določi dejavnost UP, 
- izdela poslovni načrt za UP,
- določi firmo, sedež, logotip, pravno-organizacijsko obliko in organigram

- registrira UP pri Centrali učnih podjetij Slovenije (CUPS)
- načrtuje, uresničuje, nadzoruje in organizira delo v UP
	Ustanavljanje podjetja
Vodenje podjetja

Registracija podjetja v sodni register
	Frontalno delo
Individualno delo

Delo v skupini
	- Izdela poslovni načrt ob pomoči profesorja.
- Določi firmo, kjer upošteva zakonske predpise in teoretična navodila.

- Logotip je primernega videza. 

- Ob pomoči profesorja registrira UP pri CUPS.

- Delo v UP organizira, vodi in nadzira, da ne povzroča konfliktov med zaposlenimi in dosega cilje podjetja z manjšimi negativnimi odstopanji.
	· 29

	Računovodska funkcija

	- vodi glavno in pomožne računovodske poslovne knjige z računovodskim programom miniMAX (materiala, osnovnih sredstev, trgovskega blaga, drobnega materiala)

- vodi z računovodskim programom miniMAX zaloge trgovskega blaga in osnovnih sredstev

- izdela z računovodskim programom miniMAX začetno in končno bilanco stanja in uspeha,

- obračuna z računovodskim programom miniMAX plače za tekoči mesec
	Glavne in pomožne računovodske poslovne knjige
Zaloge trgovskega blaga

Osnovna sredstva

Bilanca stanja in uspeha
Plače zaposlenih
	Frontalno delo

Individualno delo


	- ob pomoči profesorja in video vodičev vnese prejete računa za material, osnovna sredstva, trgovsko blago in storitve.
- ob pomoči profesorja in video vodičev izda račune za trgovsko blago, knjiži v glavno knjigo in zmanjša zaloge

- ob pomoči profesorja in video vodičev izračuna plače za zaposlene

- z manjšimi napakami analizira bilanco stanja in uspeha.
	· 13

	Tajniška in kadrovska funkcija

	- prevzame, uredi, dodeli v delo in arhivira dokumentacijo za UP

- organizira sestanke in vodi zapisnike
- skrbi za osebne stike s poslovnimi partnerji

- skrbi za pridobitev ustreznega kadra,
- izdela evidence zaposlenih, pogodbe o zaposlitvi, evidence o prisotnosti na delu


	Delo z dokumenti

Poslovni sestanki
Izdelava zapisnika

Osebno komuniciranje s poslovnimi partnerji

Razpisi za prosta delovna mesta

Izbira kandidatov za prosta delovna mesta.

Kadrovske evidence

Pogodbe o zaposlitvi.
	Frontalno delo

Individualno delo

Delo v skupini
	- z manjšimi napakami in ob pomoči profesorja prevzame, uredi, dodeli v delo in arhivira dokumente UP
- z manjšimi napakami organizira sestanek

- zapisnik napiše z manjšimi napakami

- napiše oglas za zaposlitev z manjšimi napakami in ob pomoči profesorja
- izbor kandidatov izvede z manjšimi spodrsljaji

- kadrovske evidence izdela ob manjši pomoči profesorja
	· 21


Modul / VS: M1 – Projekti in poslovanje podjetja, Trženje, Ekonomski tehnik, PTI (praktični pouk)
	UČNI SKLOP


	OPERATIVNI CILJI
	VSEBINE
	UČNE STRATEGIJE
	MINIMALNI STANDARD
	ČASOVNI OKVIR

	Kultura podjetja
	- izdela kodeks obnašanja v učnem podjetju
	Kodeks obnašanja v podjetju
	Frontalno delo

Individualno delo

Delo v skupini
	- ob manjši pomoči učitelja in z manjšimi napakami izdela kodeks obnašanja v učnem podjetju
	· 15

	Marketinška in komercialna funkcija
	- izvede oglaševanje za UP,

- izvede pospeševanje prodaje za UP,

- naredi raziskavo domačega in tujega prodajnega trga,

- naredi raziskavo domačega in tujega nabavnega trga

- naredi načrt nabave za trgovsko blago na domačem trgu, material, osnovna sredstva in drobni inventar

- pošilja povpraševanja potencialnim dobaviteljem,

- naroči izbrano blago,

- vnese preko prejetega računa prispelo blago,

- plača račun,

- naredi načrt prodaje
- pošilja ponudba možnim kupcem
- sestavlja račune za naročila in pošilja naslovnikom,

- kontrolira plačilo računov in opominja za neplačane račune
	Komuniciranje s trgom
Raziskava nabavnega in prodajnega trga

Načrt nabave in prodaje

Povpraševanje

Naročilo

Račun

Ponudba

Opominjanje iz izterjava
	Frontalno delo

Individualno delo


	- ob manjši pomoči učitelja in z manjšimi napakami načrtuje, izvede in kontrolira oglaševanje, pospeševanje prodaje ipd.
- ob manjši pomoči učitelja in z manjšimi napakami načrtuje, izvede in kontrolira raziskavo nabavnega in prodajnega trga

- ob manjši pomoči učitelja in z manjšimi napakami napiše povpraševanje za potrebno blago, naročilo, račun, ponudbo

- ob manjši pomoči učitelja in z manjšimi napakami napiše opomin zaradi neplačanega računa in izvede izterjavo
	· 18

	Zunanja trgovina
	- izvede raziskavo nabavnega in prodajnega trga učnih podjetij v Evropski uniji in izven Evropske unije

- naredi načrt nabave za tuji trg: trgovsko blago, material, osnovna sredstva in drobni inventar,

- pošilja povpraševanja potencialnim dobaviteljem iz tujine,

- naroči izbrano blago v tujini,

- vnese preko prejetega računa prispelo blago iz tujine,

- plača račun v tujino,

- naredi načrt prodaje za tujino
- pošilja ponudba možnim kupcem iz tujine
- sestavlja račune za naročila iz tujine in pošilja naslovnikom,

- kontrolira plačilo računov iz tujine in opominja za neplačane račune

- ureja in evidentira zunanje trgovinske listine (carina, transportne listine itd.)
	Tržna raziskava tujega nabavnega in prodajnega trga
Načrt nabave blaga na trgu učnih podjetij v Evropski uniji in izven Evropske unije

Povpraševanja v tujini

Ponudbe v tujino

Naročilo blaga v tujini

Račun za tujino

Opominjanje in izterjava neplačanih računov v tujin

Zunanje trgovinske listine 
	Frontalno delo

Individualno delo
	- ob manjši pomoči učitelja in z manjšimi napakami načrtuje, izvede in kontrolira raziskavo tujega nabavnega in prodajnega trga

- ob manjši pomoči učitelja in z manjšimi napakami napiše povpraševanje za potrebno blago v tujini, naročilo v tujino, račun za tujino, ponudbo za tujino

- ob manjši pomoči učitelja in z manjšimi napakami napiše zunanje trgovinske listine kot so uvozna carinska deklaracija in transportne listine

- ob manjši pomoči učitelja in z manjšimi napakami napiše opomin za tujino zaradi neplačanega računa in izvede izterjavo
	· 18


