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KATALOG ZNANJA

1. IME PREDMETA

POSLOVNO KOMUNICIRANJE IN ORGANIZACIJA DELA

2. SPLOSNI CILJI PREDMETA

Splosni cilji predmeta so:

ozavestiti vlogo kakovostne komunikacije v medosebnih odnosih;

razvijati zavest o pomenu kakovostnega medosebnega in poslovnega digitalnega
komuniciranja;

razvijati odgovornost za samostojno naértno in organizirano delovanje ter za delo v
timu;

vzpostaviti razumevanje o0 pomenu pozitivnega odnosa do sprememb;

pridobiti strategije stalnega strokovnega izpopolnjevanja;

uresniéevati 0sebni in profesionalni razvoj kot vseZivljenjski proces.

Specifi¢no strokovno usmerjeni cilji so:

Pri

—_

uporabiti komunikacijske ves¢ine in razli¢ne nacine in oblike komuniciranja glede na
specificne poslovne okolisCine;

uporabiti elektronsko/digitalno sporazumevanije;

razumeti elemente osebnostnega razvoja in uc¢inkovito upravljati ¢loveske vire;
uporabiti u¢inkovita orodja za motiviranje in vrednotenje uspesnosti v podjetju ter
ugotavljanje in usmerjanje zadovoljstva zaposlenih;

nacrtovati, organizirati, voditi in nadzirati delo;

ucinkovito delovati individualno, skupinsko in timsko;

razviti sposobnost za ustvarjalnost in spodbujanje sprememb ter oblikovanje
ucinkovite organizacijske kulture.

. PREDMETNO SPECIFICNE KOMPETENCE

predmetu si Studenti poleg generi¢nih pridobijo naslednje kompetence:

el NS s

o

nacrtovanje in izvajanje poslovnega komuniciranja v digitalnem svetu;

ucinkovito organiziranje dela, upravljanje in ravnanje s ¢loveskimi viri v organizaciji;
vrednotenje vpliva motivacije zaposlenih na uspeSnost organizacije;

oblikovanje in presojanje razlicnih modelov in stilov vodenja kot tudi razvijanja
lastnosti u¢inkovitih vodij;

razumevanje in uvajanje skupinskih procesov;

ustvarjanje sodobne organizacijske kulture.
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4. OPERATIVNI CILJI

INFORMATIVNI CILJI

| FORMATIVNI CILJI

1.

Nacdrtovanje in izvedba poslovnega komuniciranja v digitalnem svetu:

vrednoti pomen skladnosti besednega in
nebesednega komuniciranja;

opredeli, presoja in razvija osebni model
komuniciranja;

razlikuje in se zaveda pomena
dejavnikov uspesne komunikacije in
obvlada vescCine in bonton
komuniciranja po telefonu in ostalih
elektronskih komunikacijskih medijih;
dosledno nacrtuje, upravlja, vzpostavlja
in vzdrzuje komunikacijska orodja s
kupci, dobavitelji, vlagatelji, mediji,
zaposlenimi itd.;

pojasni pomen empatije in
samokriticnosti v komunikaciji;
utemeljuje vidike u¢inkovitega
medosebnega komuniciranja;

uporabi razli¢ne nacine presojanja in
obvladovanja konfliktov in reSevanja
sporov;

pojasni pomen metakomunikacije;
utemeljuje nacine in metode poslovnega
komuniciranja po razli¢nih digitalnih
medijih in pojasni etiko pisnega in
ustnega poslovnega komuniciranja;
navede znacilnosti javnega nastopanja
skozi razli¢ne elektronske medije;
razlozi pasti v elektronskem
sporazumevanju (laZzne novice, nasilna
vsebina, izsiljevanje ...);

pojasni pomen poslovnega bontona in
delovnega protokola ter vplive poslovne
morale in etike.

pripravi analizo lastnih besednih in
nebesednih komunikacijskih vzorcev ter
komunikacijskega procesa posameznika
ali skupine;

za doloceno situacijo izrazi stalice in
poda kakovostno povratno informacijo
ter doloc¢i potencialne motnje v
komuniciranju;

na Studijskem primeru reSuje konfliktne
in problemske situacije z uporabo
razli¢nih pristopov;

na primeru izdela analizo
metakomunikacije;

izvede razli¢ne oblike poslovnega
komuniciranja v zivo in po razli¢nih
digitalnih in elektronskih medijih;
izvede in oceni javni nastop v zivo in z
uporabo digitalnih medijev;

pripravi in vodi poslovni razgovor v zivo
in po digitalnih medijih z upostevanjem
poslovnega bontona in etike;

predstavi pasti v elektronskem
sporazumevanju, jih analizira in ustrezno
ukrepa;

pisno in ustno strokovno komunicira s
strankami in sodelavci ter obvlada
strokovno terminologijo in poslovno
korespondenco.

Ucinkovito organiziranje dela in upravljanje ter ravnanje s ¢loveskimi viri v

organizaciji:

pojasni pomen razvoja osebnosti;
zaveda se pomena strokovnega,
delovnega in osebnostnega razvoja in
ugotavlja potrebe po dodatnem
izobrazevanju (ob nakupu novih strojnih
oprem, naprav, IT aplikacij in platform);

izdela strukturiran zapis vpliva
organiziranosti delovnega okolja na
delovno uéinkovitost in temeljev
pozitivne samopodobe zaposlenih;
izdela lasten nacrt osebne u¢inkovitosti;
izdela strukturo majhnega podjetja ter
sistemizacijo delovnih mest na podlagi
ciljev;
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pojasni koncept samospostovanja in
moznosti izbire pri sprejemanju
ucinkovitih poslovnih odlocitev;
utemelji pomen osebne ucinkovitosti v
poslovnem svetu;

opredeli organiziranost sodobnih
organizacij;

pojasni pomen organizacije dela in
upravljanja in ravnanja s ¢loveskimi viri,
opise sistematizacijo delovnega mesta;
opredeli poslovno dokumentacijo;
opise pristope za kakovostno
organiziranje lastnega dela in ¢asa ter
dela drugih v timu;

zagotavlja pravilno, strokovno in
pravocasno izvajanje navodil in delovnih
postopkov;

opise orodja/metode za spremljanje in
ugotavljanje delovne uspesnosti;
razlozi oblike analiz in vrednotenj
lastnega dela ter dela skupine;

zaveda se odgovornosti pri
zagotavljanju natan¢nosti informacij,
ki jih posreduje strankam in
sodelavcem.

1zdela karierni nacrt;

izdela nacrt mentoriranja in
usposabljanja;

na Studijskem primeru spremlja,
ugotavlja in vrednoti delovno uspesnost
tima,

izvede letni razgovor;

izdela nacrt za razvoj, izobrazevanje in
napredovanje ter nagrajevanje
zaposlenih.

Vrednotenje vpliva motivacije zaposlenih na uspeSnost organizacije:

pojasni pomen in vlogo motivov ter
vpliva posameznikovih potreb, zelja v
procesu spoprijemanja s spremembami v
organizaciji;

utemelji vlogo vodij pri nacrtovanju in
vzdrZevanju motiviranosti zaposlenih;
nasteje mozna orodja za spodbujanje,
ohranjanje in poglabljanje motiviranosti;
razlozi vpliv lastnih potreb in zelja v
procesu sprejemanja sprememb in jih
presoja tudi v poslovnem okolju;

razlozi povezanost motivacije
posameznika z doseganjem ciljev
organizacije.

izdela analizo lastne motiviranosti in
motiviranosti zaposlenih v organizaciji;
na Studijskem situacijskem primeru
konstruktivno pohvali in prepozna
okolis¢ine, v katerih ustrezno formulira
kritiko kot eno izmed orodij motiviranja;
dolo¢i ucinkovita orodja za motiviranje
in zadovoljstvo zaposlenih;

ovrednotiti motiviranost v delovnem
okolju.

Oblikovanje in presojanje razli¢nih modelov in stilov vodenja in razvijanja

lastnosti ucinkovitih vodij:

opredeli znacilnosti menedzmenta,
vodenja, podjetniStva;

naSteje znacilnosti uspesnih
menedZerjev, vodij in podjetnikov;
poimenuje teorije in modele vodenja.

izvede naloge menedzmenta, vodenja ter
podjetnistva;

izdela nacrt za razvijanje kompetence za
ucinkovito vodenje;

izdela analizo in ovrednoti osebni stil
oziroma nacin vodenja.
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5. Razumevanje in uvajanje skupinskih procesov:

pojasni pomen in prednosti e samostojno organizira individualno,
individualnega, skupinskega in timskega skupinsko ali timsko delo;
delg; e dolo¢i tim, upostevaje razli¢ne timske

e razlozi zakonitosti sestave in razvoja vloge, ter prepozna svojo vlogo v timu;
tima; e izdela nacrt dejavnosti glede na razvojne

e pojasni razli¢ne vloge ¢lanov tima; faze tima;

e zaveda se pomena vzdrzevanja dobrih e izdela nacrt za izbor ustrezne strategije
delovnih odnosov in odnosov s ravnanja v konfliktu;
strankami; e izvede razli¢ne metode in tehnike za

e pojasni vzroke za nastanek problemov in razvoj ustvarjalnega reSevanja
konfliktov; problemov;

o razlikuje koncepte in strategije pogajanj; | ¢ dolo¢i osnovne principe uspesnega

e predstavi pomen pozitivnega odnosa do pogajanja,
napak kot prﬂoinosti 7za uéenje e izdela nacrt I'aZVOja kom petenC Za
organizacije in ustvarjalno iskanje kakovostno organiziranje in vodenje
ucinkovitih resitev problemov oziroma sestankov in poslovnih pogajanj;
konfliktov; e izdela nacrt lastnega ucenja in

e utemelji nujnost sprememb, izboljsav, profesionalnega razvoja ter razvoja
napredka v skupini ali organizaciji; zaposlenih;

e primerja razli¢ne na¢ine odlocanja. e izdela nacrt uenja v organizaciji in

soustvarjanja spodbudnega delovnega
okolja za uceco se organizacijo;
e sodeluje s strokovnimi sluzbami in z
drugimi sodelavci ter v strokovnih timih;
e doloci uc€inkovit nacin sprejemanja
odlocitev.

Ustvarjanje sodobne organizacijske kulture:

e pojasni pomen organizacijskih vrednot ¢ izdela analizo organizacijske kulture;

in etike v organizacijski kulturi; e pripravi naért etinega delovanja znotraj

e nasteje sestavine organizacijske kulture; in izven podjetja;

e opise dejavnike in postopke, ki vplivajo | e doloci in sooblikuje vrednote
na oblikovanje oz. spreminjanje organizacije ter deluje v skladu z vizijo
organizacijske kulture; in poslanstvom organizacije;

e pojasni vpliv organizacijske kulture na e izdela kriterije za ugotavljanje
uspesnost organizacije in zadovoljstvo uspesnosti organizacijske kulture;
zaposlenih; e pripravi naért prepoznavanja in ukrepov

e opredeli pomen jasno definiranih poti odpravljanja mobinga v organizaciji.

prepoznavanja in odpravljanja mobinga
ter sprejemanja ustreznih ukrepov.

5. OBVEZNOSTI STUDENTOV IN POSEBNOSTI V 1ZVEDBI
Stevilo kontaktnih ur: 60 (30 ur predavanj, 30 ur seminarskih vaj).
Stevilo ur samostojnega dela §tudenta: 150 (Studij literature, delo z besedilom, $tudij

primerov, reSevanje in analiza nestandardiziranih vpraSalnikov in anket, priprava pisnih
besedil, predstavitev, izvedba javnega nastopa, igre vlog ipd.).



