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LETNI UČNI NAČRT ZA UČNO PODJETJE

	POGLAVJE, TEME
	URE
	ZBIR 

ŠT.

UR
	OPERATIVNI SMOTRI
	UČNE METODE
	AKTIVNOSTI DIJAKOV
	UČILA IN UČNI PRIPOMOČKI
	KORELACIJA

	UVOD V PREDMET UČNO PODJETJE

- predstavitev predmeta
- urejenost delovnega prostora

- poslovni bonton
	4
	4
	Dijaki: 

- spoznajo koncept učnega podjetja kot obliko praktičnega dela tako iz vsebinskega kot procesnega vidika;
- vzdržijo red v učilnic in skrbijo za izpravnost opreme;
- obnašajo se kulturno v razredu;
	- razlaga;
- razgovor;
- delo po skupinah;
- postavljanje vprašanj s strani dijakov;
	- poslušajo razlago;
- postavljajo vprašanja;
- si ogledujejo spletne strani o centrali učnih podjetij Slovenije (CUPS) in Europena;
	- računalnik;
- LCD projektor;
- tabla;
- flomastri;
	- pisarniško poslovanje;
- gospodarsko poslovanje;

	IZBIRANJE POSLOVNE ZAMISLI ZA UČNO PODJETJE

- izdelava poslovnega načrta 
-izbiranje dejavnosti, imena in logotipa 




	24
	28
	- znajo izdelati poslovni načrt za podjetje;
- usposobijo se za odločanje med različnimi opcijami za najbolj optimalno;
- urijo se v izdelovanju logotipov na računalniku;
- spoznajo logotip grafično in vsebinsko;
	- razlaga;
- individualno delo dijakov;
- študije primerov;
- predstavitev;
- razprava;
- delo s tekstom;
- brainstorming;
	- izdelajo poslovne načrte , predstavijo le-te in izberejo najboljšega kot osnovo za ustanovitev učnega podjetja;
- pridobivajo informacije, ki so pomembne za pravilno izbiro imena podjetja in izbiro najprimernejšega

- grafično oblikujejo logotipe na računalnikih;
- odločajo se o najprimernejšem imenu učnega podjetja in logotipu;
	- računalnik;

- LCD projektor;

- tabla;

- flomastri;
- delovni listi

- strokovni članki
	- gospodarsko poslovanje;
- poslovna informatika;

- pravo

- ekonomija;

- poslovna matematika;

- psihologija;

- sociologija

	OBISK SODNEGA REGISTRA
- delovanje sodnega registra
- seznanitev z obrazci
	4
	32
	- spoznati delovanje sodnega registra pri okrajnem sodišču in potrebno dokumentacijo, ki jo je potrebno predložiti za ustanovitev organizacije;

	- razlaga;

	- poslušajo razlago, si ogledujejo dokumentacijo in postavljajo vprašanja;
	- kemični svinčnik in beležnica;
	- pravo
- gospodarsko poslovanje

- ekonomija

	OBISK POŠTE
- delovanje pošte 

- seznanitev z dokumentacijo
	4
	36
	- spoznati delovanje pošte, njihovih storitev, poštne pošiljke, njihovo naslavljanje ipd.;


	- razlaga
	- poslušajo razlago, si ogledujejo dokumentacijo in postavljajo vprašanja;
	- kemični svinčnik in beležnica
	- pisarniško poslovanje

- gospodarsko poslovanje



	DOLOČITEV PRAVNO-ORGANIZACIJSKE OBLIKE UČNEGA PODJETJA (UP)

 
	4
	40
	- utrditi znanje pravno-organizacijskih oblik;

- poznati vsebino družbene pogodbe in notarskega zapisa;
	- individualno delo dijakov;
- delo v skupinah
	- določijo pravno organizacijsko obliko učnega podjetja;
- izberejo družbenike za učno podjetje;

- izdelajo družbeno pogodbo in notarski zapis;
	- računalnik;

- LCD projektor;

- tabla;

- flomastri;

- delovni listi

- strokovni članki
	- pravo;
- gospodarsko poslovanje;
- poslovna informatika


	DOLOČITEV ORGANIZACIJSKE STRUKTURE UČNEGA PODJETJA

	4
	44
	- spoznati organigram za podjetje
- utrditi znanje poslovnih funkcij v podjetju
	- teamsko delo dijakov
	- izdelajo organigram za učno podjetje
- določijo naloge v učnem podjetju po posameznih oddelkih
	- računalnik;

- LCD projektor;

- tabla;

- flomastri;

- delovni listi

- strokovni članki
	- gospodarsko poslovanje;
- poslovna informatika;

	IZBIRA POTREBNIH DELAVCEV ZA UČNO PODJETJE

	8
	52
	- znati izdelati razpis, prošnjo in življenjepis za prosto delovno mesto;
- znati se prijavljati na razpise za delovno mesto;

- znati izbirati ustrezne kandidate za prosto delovno mesto kot kadrovnik oziroma podjetnik;
	- razlaga
- indvidualno delo dijakov
- študije primerov

- delo v skupinah
	- izdelajo razpise za posamezno delovno mesto in jih objavijo na primernem mestu;
- napišejo prošnjo in življenjepis za prosto delovno mesto

- izberejo najprimernejše kandidate za posamezno delovno mesto
	- računalnik;

- LCD projektor;

- tabla;

- flomastri;

- delovni listi


	- gospodarsko poslovanje;
- pisarniško poslovanje;

- poslovna informatika



	REGISTRACIJA UP PRI CENTRALI UČNIH PODJETIJ SLOVENIJE (CUPS)


	4
	56
	- prijaviti učno podjetje pri CUPS-u
	- razlaga
- delo v skupinah

- individualno delo dijakov

- študije primerov

- predstavitve
	- izpolnjevanje predpisanih obrazcev za prijavo na CUPS;
- pošiljanje izdelane dokumentacije na CUPS
	- računalnik;

- LCD projektor;

- tabla;

- flomastri;

- obrazci za prijavo na CUPS


	- pisarniško poslovanje
- poslovna informatika

	POSLOVNO KOMUNICIRANJE

- oblike poslovnega komuniciranja

- pregled retoričnih pravil

- poslovni nastop in predstavitev

- telefonsko in osebno sporazumevanje

- pisno sporazumevanje (preko pošte in spleta)
	8
	64
	- znati poslovno komunicirati kot poslovnež oz. pisarniški delavec
	- individualno delo dijakov;
- delo v skupinah

- razlaga

- razgovor
	- pisanje raznih poslovnih dopisov poslovnim partnerjem;
- poslovni pogovor po telefonu oz. osebno s poslovnimi partnerji

- predstavijo učno podjetja različnim javnostim;
	- računalnik;

- LCD projektor;

- tabla;

- flomastri;

- pisarniški papir;
- telefon, faks;

- tiskalnik;

- pisemske ovojnice

- - računovodski program SAOP (Icenter ali Minimax)


	- gospodarsko poslovanje;
- pisarniško poslovanje

- poslovna informatika

	TAJNIŠTVO
- sprejemanje, signiranje, klasificiranje, dodeljevanje v delo, pošiljanje in arhiviranje prispele dokumentacije;
- organiziranje poslovnih sestankov in pisanje zapisnikov
- sprejemanje telefonski klicov in sporočil po faksu

- sprejemanje poslovnih strank
	8
	72
	- znati delati s prispelo dokumentacijo, organizirati sestanke, pisati zapisnike, sprejemati poslovne partnerje, poslovno se pogovarjati po telefonu

	- individualno delo dijakov;

- delo v skupinah

- razlaga

- razgovor
	- sprejemajo različne oblike pošte (klasično, elektronsko), jo signirajo, klasificirajo, dodeljujejo v delo, arhivirajo in jo pošljejo naslovniku;
- organizirajo različne sestanek;

- sprejemajo telefonske klice;

- pišejo zapisnike o sestankih;

- sprejemajo poslovne partnerje
	- računalnik;

- LCD projektor;

- tabla;

- flomastri;

- pisarniški papir;

- telefon, faks;

- tiskalnik;

- pisemske ovojnice

- fascikle
- prejemna štampiljka

- štampiljka učnega podjetja

- - računovodski program SAOP (Icenter ali Minimax)
	- pisarniško poslovanje
- gospodarsko poslovanje

- strojepisje

- poslovna informatika

	KADROVSKI ODDELEK

- izdelava delovnih knjižic za zaposlene

- izdelava raznih kadrovskih evidenc

- oblikovanje delovnih mest

- pisanje odločb o izbiri na prosto delovno mesto

- zdravstveni pregledi delavcev

- evidenca zaposlenih

- odločba o letnem dopustu

- pogodba o zaposlitvi
	8
	80
	- znati sestaviti pogodbe o zaposlitvi,
- poznati vsebino delovnih knjižic;

- znati izdelati različne kadrovske evidence npr. prisotnost na delu

- znati napisati odločbo o izbiri kandidatov na določeno delovno mesto

- znati organizirati zdravstveni pregled za zaposlene

- znati voditi dokumentacijo o letnih dopustih zaposlenih
	- individualno delo dijakov;

- delo v skupinah

- razlaga

- razgovor
	- sestavijo pogodbe o zaposlitvi;
- vodijo evidence o prisotnosti oz. odsotnosti iz dela;

- napišejo odločbe glede izbire za razpisana delovna mesta;

- izpolnjujejo ostalo evidenco zahtevano s strani CUPS-a glede kadrovskih zadev
	- računalnik;

- LCD projektor;

- tabla;

- flomastri;

- pisarniški papir;

- telefon, faks;

- tiskalnik;

- pisemske ovojnice

- fascikle

- prejemna štampiljka

- štampiljka učnega podjetja
- računovodski program SAOP (Icenter ali Minimax)
	- pisarniško poslovanje
- gospodarsko poslovanje

- strojepisje

- poslovna informatika

	NABAVNI ODDELEK IN NABAVNO SKLADIŠČE
- načrtovanje nabave artiklov

- izvedba nabave artiklov (odločitveno drevo, DEX-i)

- izdelava evidenčne mape

- oblikovanje povpraševanj, naročil  in protiponudb

- nabavna kalkulacija

- reklamacija
- račun

- analiza nabave
- skladiščenje nabavljenih sredstev
	8
	88
	- obvladati nabavni proces: načrtovanje, izvedbo in reševanje reklamacij; 
- znati delati z dokumentacijo povezano z nabavo npr. povpraševanja, prejeti računi, prejeti predračuni ipd.
	- individualno delo dijakov;

- delo v skupinah

- razlaga

- razgovor
	- določijo učna podjetja, pri katerih bodo nabavljali sredstva;

- ugotovijo, katera sredstva potrebuje učno podjetje za svoje poslovanje;

- izvedejo naročilo določenih sredstev;

- poskrbijo za plačilo računov dobaviteljem

- pripravijo nabavne kalkulacije

- izvedejo reklamacije nabavljeni sredstev, ko je potrebno

- prejem, skladiščenje in izdaja sredstev iz virtualnega nabavnega skladišča

- vodenje skladiščne evidence o nabavljenih sredstvih
	- računalnik;

- LCD projektor;

- tabla;

- flomastri;

- pisarniški papir;

- telefon, faks;

- tiskalnik;

- pisemske ovojnice

- fascikle

- prejemna štampiljka

- štampiljka učnega podjetja

- računovodski program SAOP (Icenter ali Minimax)
	- pisarniško poslovanje

- gospodarsko poslovanje

- strojepisje

- poslovna informatika
- trženje


	PRODAJNI ODDELEK IN PRODAJNO SKLADIŠČE
- načrtovanje prodaje artiklov

- izvedba prodaje artiklov

- izdelava evidenčne mape

- izdelava šifranta izdelkov

- oblikovanje cenika

- oblikovanje ponudbe

- obseg in analiza prodaje
- urgence (opomini)
- odprema blaga
- izvedba sejemskega nastopa
	8
	96
	- obvladati prodajni proces: načrtovanje, izvedbo in reševanje reklamacij; 

- znati delati z dokumentacijo povezano s prodajo npr. ponudbe, izdani računi, izdani predračuni ipd.
	- individualno delo dijakov;

- delo v skupinah

- razlaga

- razgovor
	- določijo učna podjetja, katerim bodo prodajali artikle;

- izvedejo prodajo artiklov;

- pripravijo prodajne kalkulacije;

- rešujejo reklamacije nabavljeni sredstev, ko je potrebno;
- izvajajo urgence v primeru neplačila blaga;
- prejem, skladiščenje in izdaja artiklov iz virtualnega prodajnega skladišča

- vodenje skladiščne evidence o prodanih artiklih
- pripravijo vse potrebno za nastop na sejmih učnih podjetij;
	- računalnik;

- LCD projektor;

- tabla;

- flomastri;

- pisarniški papir;

- telefon, faks;

- tiskalnik;

- pisemske ovojnice

- fascikle

- prejemna štampiljka

- štampiljka učnega podjetja

- računovodski program SAOP (Icenter ali Minimax)
	- pisarniško poslovanje

- gospodarsko poslovanje

- strojepisje

- poslovna informatika
- trženje

	Trženje

- oblikovanje celostne grafične podobe podjetja

- predstavitveno pismo

- načrtovanje oblike kataloga

- izdelava kataloga z računalnikom

- načrtovanje in izdelava plakatov in letakov

- oblikovanje poslovne vizitke

- oblikovanje dopisa za sponzorstva

- pospeševanje prodaje
- organiziranje sejemskih nastopov
	20
	126
	- znati iz marketinškega vidika načrtovati, izvajati in kontrolirati naslednje trženjske politike: politiko izdelkov, cen, komuniciranja s trgom in distribucijsko politiko
	- individualno delo dijakov;

- delo v skupinah

- razlaga

- razgovor
	- raziskujejo prodajni in nabavni  trg učnih podjetij evropske unije in trg nečlanic evropske unije;

- pripravijo celostno grafično podobo učnega podjetja;

- pripravijo različne oblike oglasov in pospeševanje prodaje za učno podjetje;

- izdelajo kataloge za artikle, ki jih prodajajo,

- načrtujejo sejemske nastope na sejmih učnih podjetij
	- LCD projektor;

- tabla;

- flomastri;

- pisarniški papir;

- telefon, faks;

- tiskalnik;

- pisemske ovojnice

- fascikle

- prejemna štampiljka

- štampiljka učnega podjetja


	- pisarniško poslovanje

- gospodarsko poslovanje

- strojepisje

- poslovna informatika

- trženje

	RAČUNOVODSTVO
- popis premoženja – inventura

- izdelava začetne bilance stanja, uspeha in denarnih tokov

- vodenje analitičnega računovodstva 

- vodenje glavne knjige

- preskrba potrebnih finančnih sredstev (vlaganje in vračanje)

- obračun plač

- končna bilanca stanja

- potni nalog, plačilni nalog
- blagajniški prejemek, izdatek in dnevnik
	14
	140
	- znajo voditi analitično in sintetično računovodstvo s pomočjo računovodskega programa
	- individualno delo dijakov;

- delo v skupinah

- razlaga

- razgovor
	- izvedejo popis premoženja (inventura)
- izdelajo začetno bilanco stanja, uspeha in denarnih tokov za UP;

- vodijo pomožne računovodske knjige materiala, drobnega inventarja, osnovnih sredstev, zalog trgovskega blaga ipd.

- vodijo glavno knjigo;

- obračunajo plače zaposlenim;

- poskrbijo za plačilo računov;

- vodijo blagajno

- izdelajo končno bilanco stanja, uspeha in denarnih tokov
	- računalnik;

- LCD projektor;

- tabla;

- flomastri;

- pisarniški papir;

- telefon, faks;

- tiskalnik;

- pisemske ovojnice

- fascikle

- prejemna štampiljka

- štampiljka učnega podjetja

- računovodski program SAOP (Icenter ali Minimax)
	- pisarniško poslovanje

- gospodarsko poslovanje

- strojepisje

- poslovna informatika

- računovodstvo


