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VIŠJEŠOLSKI ŠTUDIJSKI PROGRAM:

POSLOVNI SEKRETAR

SPLOŠNI PODATKI

1. PODATKI O PREDLAGATELJU
Predlagatelj Konzorcij partnerjev v projektu  6035 – 3/2006-3

Posodabljanje in razvoj višješolskih programov  
ekonomske in njej podobnih strok

Leto ustanovitve 2006

Naslov Šmartinska cesta 106 ljubljana

Kontaktna oseba Marika Šadl, univ. dipl. ekon.

Telefon 02 521 34 26

Faks 02 521 34 50

E – naslov Visja-strokovna@vs-es.ms.edus.si

2. ŠTUDIJSKI PROGRAM 
Študijski program: poslovni sekretar

Šifra programa (oznaka)  
(Določi Ministrstvo za šolstvo in šport)

Naziv strokovne izobrazbe: poslovni sekretar/poslovna  
sekretarka  

Okrajšava: posl. sek. 

Ustrezno označi:    Študijski program je nov  

   Študijski program je prenovljen 
   in nadomešča študijski program  
   poslovni sekretar po odredbi  
   603-99/98

Sprejeto na Strokovnem svetu RS za poklic-
no in strokovno izobraževanje (datum)

Objavljeno v Uradnem listu RS (št. Ur. l. RS)
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3. POKLICNI STANDARDI, NA PODLAGI KATERIH JE 
    PROGRAM PRIPRAVLJEN
Poklicni standard Sprejeto na Strokovnem  

svetu RS za poklicno in  
strokovno izobraževanje 

Objavljeno v  
Uradnem listu RS  
(št. Ur. l. RS)

Ime in koda poklicnega standarda:
poslovni sekretar/poslovna sekretarka   
3460.003.6.0

24. 11. 2006 Ur. l. RS št. 136/2006
Ime in koda poklica: 
poslovni sekretar/poslovna sekretarka 
3431.02

4. KRATKA UTEMELJITEV PREDLOGA
Program poslovni sekretar je prenovljeni višješolski strokovni program, ki 
nadomešča sedaj veljavni program poslovni sekretar in izhaja iz rezultatov, 
pridobljenih s preverjanjem kompetenčnosti diplomantov programa poslovni 
sekretar/sekretarka pri delodajalcih in samih diplomantih ter na potrebah, ki 
so jih oboji identif icirali v okviru novih gospodarskih in tržnih okoliščin.   
Preverjanje kompetenčnosti diplomantov je pokazalo, da je dosedanji program 
bil dobro zasnovan in je omogočal pridobivanje ključnih aplikativnih znanj 
za učinkovito delo v malih in srednje velikih podjetjih, prav tako tudi v velikih 
poslovnih sistemih. Hkrati se je izkazalo, da so se  - z razvojem gospodarstva, 
globalizacijo, povečevanjem trdega konkurenčnega boja, ki se odraža v novem 
ravnanju in vedenju organizacij - v veliki meri spremenila pričakovanja delo-
dajalcev glede usvojenih znanj in kompetenčne usposobljenosti sodelavcev 
na področju pisarniškega poslovanja. Prav tako je pisarniško poslovanje kot 
podporno področje delovanja organizacije s prehodom v informacijsko družbo 
postalo izredno kompleksno delovno okolje, izrazito temelječe na informaci-
jsko-komunikacijski tehnologiji.  
Vodilni in vodstveni kader za svoje učinkovito delovanje potrebuje in pričakuje 
podporo poslovnih sekretarjev s kompetencami, usmerjenimi predvsem v spo-
sobnost upravljanja in obvladovanja informacij in podatkov, sposobnost jasne 
komunikacije tako v maternem kot tujem ali celo več tujih jezikih in sposobnos-
tjo učinkovite uporabe informacijsko-komunikacijske tehnologije kot podpore 
delovnim procesom v pisarni. 
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Nova pričakovanja in zahteve so pokazale potrebo po nadgradnji in dopolnitvi 
obstoječega višješolskega programa poslovni sekretar z novimi vsebinami in 
elementi. 
Prenovljeni program poslovni sekretar študentu omogoča pridobitev generičnih 
in poklicno–specifičnih kompetenc, potrebnih za učinkovito izvajanje pod-
pornih procesov vodstvenim in vodilnim delavcem v novem, kompleksnejšem 
poslovnem okolju.  
Program je oblikovan tako, da študentu omogoča izbirnost. S kreditnim ovred-
notenjem po ECTS sistemu omogoča študentu mobilnost v slovenskem in tudi 
evropskem izobraževalnem prostoru in transparentnost pridobljene izobrazbe. 
S prilogo k diplomi pa bodo diplomantom omogočene tudi večje možnosti 
delovne mobilnosti.
Iz programa je razvidna tudi usmerjenost v prakso, prepletenost teorije in 
praktičnega usposabljanja, torej povezanosti z gospodarstvom, kar zagotav-
lja, da bodo študentje ob zaključku študija sposobni takojšnjega delovanja v 
praksi.
Prenovljeni višješolski program poslovni sekretar je s svojo vsebinsko in struk-
turno zasnovo   primerljiv z drugimi sorodnimi evropskimi programi in sledi 
izobraževalnim potrebam posameznikov, ki se želijo zaposliti na področju 
pisarniškega poslovanja kot zahtevam delodajalcev.
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A. SPLOŠNI DEL

1. IME ŠTUDIJSKEGA PROGRAMA
VIŠJEŠOLSKI ŠTUDIJSKI PROGRAM POSLOVNI SEKRETAR

2. NAZIV STROKOVNE IZOBRAZBE IN NJEGOVA   
    OKRAJŠAVA

POSLOVNI SEKRETAR/POSLOVNA SEKRETARKA (posl. sek.)

3. TEMELJNI CILJI PROGRAMA IN KOMPETENCE
Temeljni cilji programa so izobraziti in usposobiti študente za:

izvajanje dela in uresničevanje nalog s področja načrtovanja, organiziranja, • 
vodenja in spremljanja aktivnosti poslovnega procesa v tajništvu, ki temelji 
na v programu pridobljenih širokih in poglobljenih strokovno-teoretičnih 
ter praktično uporabnih znanjih s področja organizacije in pisarniškega 
poslovanja.
za samostojno reševanje zahtevnejših strokovnih problemov v delovnem • 
procesu, opravljanje najzahtevnejših operativno-strokovnih opravil in 
reševanja posameznih delovnih problemov z uporabo ustreznih metod in 
postopkov.
povezovanje znanja in informacij o odvijanju poslovnih in drugih dogajanj • 
znotraj in izven organizacije s ciljem zagotavljanja sprejemanja celovitih in 
optimalnih odločitev.
strokovno odgovornost in profesionalnost, razumevanje pomena inovacij • 
in sprememb v delovnih procesih ter odgovornost do zagotavljanja kakovo-
sti pri svojem delu. 
kritično mišljenje in razumevanje pomena učenja kot vseživljenjskega  • 
procesa.

Študentje v programu pridobijo:

Generične kompetence
Študentje pri študiju pridobijo naslednje generične kompetence:

kritično razmišljanje in samostojno odločanje ter reševanje problemov.• 
sposobnost pozitivnega vplivanja na cilje podjetja s postavljanjem lastnih • 
ciljev, nenehnim odkrivanjem načinov izboljševanja lastnega dela in samoe-
valviranjem.
prilagodljivost novim situacijam, proaktivno in iniciativno delovanje ter • 
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usmerjenost v nenehno izboljševanje delovnih rezultatov.
odgovornost za kakovost in uspešnost opravljenega dela, spodbujanje • 
prenašanja znanja, inovacij ter prevzemanje odgovornosti za samoučenje 
na podlagi prepoznavanja lastnih prednosti in slabosti ter za vseživljenjsko 
učenje. 
sposobnost podjetnega vedenja.• 
učinkovito upravljanje z informacijami, povezovanje informacijskih znanj z • 
vsemi poslovnimi funkcijami, komunikacijske sposobnosti, razumevanja in 
spoštovanja različnosti kultur.
usmerjenost v sodelovanje, delo v skupini in timsko delo, kolegialnost, etič-• 
no in pošteno vedenje do deležnikov v svojem delovnem okolju.

Poklicno-specifične kompetence
Študentje pri študiju pridobijo naslednje poklicno-specifične kompetence:

sposobnost reševanja praktičnih problemov s področja poslovanja v praksi • 
na podlagi pridobljenih znanj s področja ekonomije, vodenja, prava, infor-
macijsko-komunikacijske tehnologije, slovenskega in tujih jezikov, organiza-
cije, organiziranja poslovnih dogodkov, pisarniškega poslovanja, f inančne-
ga računovodstva idr.
samostojno načrtovanje, organiziranje, vodenje in spremljanje aktivnosti • 
poslovnega procesa v tajništvu ter spremljanje izvajanja sprejetih poslovnih 
odločitev. 
zagotavljanje administrativne in tehnične podpore poslovnim procesom.• 
zagotavljanje potrebnih in ustreznih informacij, podatkov in gradiv ter • 
posredovanje informacij, podatkov, gradiv, obvestil znotraj in izven organi-
zacije.
predstavljanje organizacije znotraj in izven ter delovanje, skladno s poslov-• 
nimi običaji, bontonom, protokolom in etiko.
uporabo slovenskega in tujega jezika/tujih jezikov za učinkovito in jasno • 
poslovno ustno in pisno sporazumevanje z vsemi deležniki v svojem delov-
nem okolju. 
uporabo informacijsko komunikacijske tehnologije in sistemov v poslovanju • 
podjetja.
izvajanje podpornih procesov poslovanja z uporabo učinkovitih delovnih • 
tehnik.
zavedanje različnosti vlog v delovnem procesu in vrednotenje lastnega ter • 
dela drugih.  
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sposobnost konkretnega postavljanja ciljev in razporejanja nalog ter posta-• 
vljanja časovnih omejitev za njihovo doseganje.

4. TRAJANJE ŠTUDIJA IN  
    OVREDNOTENJE S KREDITNIMI TOČKAMI
Študij traja dve leti.
Študijski program je ovrednoten s 120 kreditnimi točkami (KT) po sistemu ECTS.

5. POGOJI ZA VPIS
V višješolski študij se lahko vpiše, kdor:

je opravil splošno ali poklicno maturo oziroma je končal temu ustrezno • 
izobraževanje po prejšnjih predpisih, 

ali
ima opravljen mojstrski, delovodski ali poslovodski izpit, tri leta delovnih • 
izkušenj in je opravil preizkus znanja iz splošnoizobraževalnih predmetov v 
obsegu, ki je določen za poklicno maturo v srednjem strokovnem izobraže-
vanju. 

6. MERILA ZA IZBIRO V PRIMERU OMEJITVE VPISA 
V primeru omejitve vpisa bodo upoštevana naslednja merila za izbiro:

Pri kandidatih, ki so končali gimnazijo ali drug program za pridobitev srednje 
strokovne izobrazbe (tudi petletni program, nadaljevalni program srednjega 
izobraževanja ali program poklicno-tehniškega izobraževanja) oziroma poklicni 
tečaj, bo upoštevan seštevek:

s faktorjem 2 pomnožene ocene splošnega uspeha pri maturi, poklicni  • 
maturi ali zaključnem izpitu (izraženega v točkah in pretvorjenega v  
ocenjevalno lestvico od 2 do 5) ter
ocen splošnega uspeha v 3. in 4. letniku oziroma zadnjih dveh letnikih • 
srednje šole.

Pri kandidatih, ki so opravili mojstrski ali delovodski oziroma poslovodski izpit, 
bo upoštevan seštevek:

s faktorjem 2 pomnožene ocene splošnega uspeha pri mojstrskem ali delo-• 
vodskem oziroma poslovodskem izpitu (izraženega v točkah in pretvorjene-
ga v ocenjevalno lestvico od 2 do 5) ter
ocen pri preizkusu znanja iz slovenskega jezika s književnostjo in matemati-• 
ke ali tujega jezika.
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7. OBVEZNI NAČINI OCENJEVANJA ZNANJA

Predmet/druga sestavina Ustno Pisno

Izdelek oz.  
storitev z  
zagovorom

Poslovni tuji jezik 1 x x
Poslovno komuniciranje x
Ekonomika poslovanja x

Računovodstvo in f inančno poslovanje x

Informacijsko-komunikacijska podpora v pisarni x

Informacijska tehnologija in podatki x

Gospodarsko pravo x

Ustava in državna ureditev x

Državna uprava in upravni postopek x

Poslovni tuji jezik 2 x x
Poslovno sporazumevanje v slovenskem jeziku x

Sodobno vodenje pisarne x

Ljudje v organizaciji x

Osnove upravljanja in organizacija poslovanja x

Projektno organiziranje poslovnih dogodkov x

Poslovni tuji jezik 3 x x
Trženje in tržno komuniciranje x

Elektronsko poslovanje x

Grafični in spletni dizajn v pisarni   x

Praktično izobraževanje x

Diploma x

8. NAČIN IN OBLIKA IZVAJANJA ŠTUDIJA
Študijski program se izvaja v šoli in pri delodajalcih. 
Študijsko leto obsega v prvem in drugem letniku po 34 tednov izobraževalnega 
dela, od tega 24 tednov predavanj, seminarskih in laboratorijskih vaj v šoli in 
10 tednov praktičnega izobraževanja pri delodajalcih. 
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9. POGOJI ZA NAPREDOVANJE PO PROGRAMU IN  
    DOKONČANJE ŠTUDIJA

Pogoji za napredovanje
V 2. letnik lahko napreduje študent/ka, če je uspešno opravil/a obveznosti 
modulov, predmetov in praktičnega izobraževanja (vključno z vajami, s semi-
narskimi nalogami, projekti, izpiti …) 1. letnika v obsegu najmanj 45 KT; pri 
tem mora v celoti opraviti obveznosti iz vaj in praktičnega izobraževanja. 
Študent/ka lahko ponavlja letnik, če opravi študijske obveznosti in praktično 
izobraževanje istega letnika v obsegu najmanj 20 kreditnih točk; pri tem mora v 
celoti opraviti obveznosti iz praktičnega izobraževanja. 
Ponavljanje odobri študijska komisija višje strokovne šole na podlagi pisne 
vloge študenta/ke.

Pogoji za dokončanje
Za končanje študijskega programa in pridobitev izobrazbe mora študent/ka 
opraviti vse študijske obveznosti programa (izpite, vaje, seminarske naloge in 
druge izdelke), in sicer:

vse obvezne module/predmete  v obsegu 98 kreditnih točk:1. 
Komunikacija (16 KT)I. 
Poslovanje in f inance (12 KT)II. 
Informacijsko-komunikacijski sistemi (14 KT)III. 
Zakonodaja in uprava (13 KT)IV. 
Poslovni jezik (14 KT)V. 
Sodobna pisarna (16 KT)VI. 
Organizacija in protokol (13 KT)VII. 

naslednje izbirne module v obsegu 12 kreditnih točk:2. 
Komuniciranje z javnostmi (12 KT)VIII. 

     ali 
Spletno poslovanje (12 KT)IX. 

prosto izbirni predmet (5 KT)3. 

diplomsko delo (5 KT)4. 

Diplomsko delo je sestavljeno iz diplomske naloge in zagovora le-te.
Temo diplomske naloge si študent/ka izbere po dogovoru z mentorjem v orga-
nizaciji, kjer se študent praktično izobražuje, in predavateljem višje strokovne 
šole. 
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10. POGOJI ZA PREHAJANJE MED PROGRAMI   
V 2. letnik se lahko vpiše študent/ka, ki je končal/la 1. letnik višješolskega 
študijskega programa ali 1. oz. višji letnik drugega višješolskega ali 
visokošolskega študijskega programa, če se z individualnim študijskim progra-
mom ugotovi, da manjkajočih obveznosti za 1. letnik ni več kot za 20 kreditnih 
točk. Če je teh obveznosti več, prehajanje med programi ni mogoče.

11. POGOJI ZA DOKONČANJE POSAMEZNIH DELOV  
      PROGRAMA
Z dokončanjem posameznih delov programa ni možno pridobiti nacionalnih 
poklicnih kvalif ikacij. 
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B. POSEBNI DEL PROGRAMA

1. PREDMETNIK                                           
(z ovrednotenjem študijskih obveznosti po evropskem prenosno nabirnem kred-
itnem sistemu ECTS)

Št.
Ime modula/predmeta/ 
druge sestavine O

bv
ez

no
/ 

iz
bi

rn
o

Le
tn

ik

Št. kontaktnih ur

Sk
up

.š
t.

 u
r 

št
ud

. d
el

a

K
re

di
tn

e 
to

čk
e

PR SV LV

Sk
up

aj

M1 Komunikacija (KOM) obv. 1 84 96 180 480 16

P1 Poslovni tuji jezik 1  (PTJ 1) obv. 1 42 48 90 180 6

P2 Poslovno komuniciranje (POK) obv. 1 42 48 90 180 6

D1 Praktično izobraževanje 1 (PRI 1) obv. 1 120 4

M2 Poslovanje in finance (PIF) obv. 1 60 60 120 310 12

P3 Ekonomika poslovanja (EKP) obv. 1 30 30 60 125 5

P4 Računovodstvo in f inančno  
poslovanje (RFP)

obv. 1 30 30 60 125 5

D2 Praktično izobraževanje 1 (PRI 1) obv. 1 60 2

M3 Informacijsko-komunikacijski   
sistemi (IKS)

obv. 1 60 90 150 420 14

P5 Informacijsko-komunikacijska   
podpora v pisarni (IKP)

obv. 1 30 45 75 150 5

P6 Inf. tehnologija in podatki    (ITP) obv. 1 30 45 75 150 5

D3 Praktično izobraževanje 1 (PRI 1) obv. 1 120 4

M4 Zakonodaja in uprava (ZIU) obv. 1 80 40 120 340 13

P7 Gospodarsko pravo (GOP) obv. 1 40 20 60 125 5

P8 Ustava in državna ureditev (UDU) izb. 1 40 20 60 125 5

P9 Državna uprava in upravni  
postopek (DUP)

izb. 1 40 20 60 125 5

D4 Praktično izobraževanje 1 (PRI 1) obv. 1 90 3

M5 Poslovni jezik (POJ) obv. 2 60 70 130 370 14

P10 Poslovni tuji jezik 2  (PTJ 2)  2 30 35 65 125 5

P11 Poslovno sporazumevanje v  
slovenskem jeziku (PSJ)

obv. 2 30 35 65 125 5

D5 Praktično izobraževanje 2 (PRI 2) obv. 2 120 4
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Št.
Ime modula/predmeta/ 
druge sestavine O

bv
ez

no
/ 

iz
bi

rn
o

Le
tn

ik

Št. kontaktnih ur

Sk
up

.š
t.

 u
r 

št
ud

. d
el

a

K
re

di
tn

e 
to

čk
e

PR SV LV

Sk
up

aj

M6 Sodobna pisarna (SOP) obv. 2 60 60 60 180 480 16

P12 Sodobno vodenje pisarne (SVP) obv. 2 30 30 30 90 180 6

P13 Ljudje v organizaciji (LOR)  obv. 2 30 30 30 90 180 6

D6 Praktično izobraževanje 2 (PRI 2) obv. 2 120 4

M7 Organizacija in protokol (OIP) obv. 2 65 65 130 340 13

P14 Osnove upravljanja in orga-
nizacija poslovanja (UOP)

obv. 2 35 30 65 125 5

P15 Projektno organiziranje 
poslovnih dogodkov (OPD) 

obv. 2 30 35 65 125 5

D7 Praktično izobraževanje 2 (PRI 2) obv. 90 3

M8 Komuniciranje z javnostmi (KZJ)  izb. 2 60 35 35 130 310 12

P16 Poslovni tuji jezik 3  (PTJ 3) obv. 30 35 65 125 5

P17 Trženje in tržno komuniciranje   
(TTK)

obv. 2 30 35 65 125 5

D8 Praktično izobraževanje 2 (PRI 2) obv. 2 60 2

M9 Spletno poslovanje  (SPO) izb. 2 60 70 130 310 12

P18 Elektronsko poslovanje (EPO) obv. 2 30 35 65 125 5

P19 Grafični in spletni dizajn v 
pisarni (GSD)

obv. 2 30 35 65 125 5

D9 Praktično izobraževanje 2 (PRI 2) obv. 2 60 2

P20 prosto izbirni predmet obv. 1 125 5 

D10 diplomsko delo obv. 2 150  *5

* Študent/ka dodatnih 5 KT doseže v okviru praktičnega izobraževanja.
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2. KATALOGI ZNANJA
Oblikovani so katalogi znanja za sledeče predmete/druge sestavine:

Številka Ime predmeta/druge sestavine

P1 Poslovni tuji jezik 1  (PTJ 1)

P2 Poslovno komuniciranje (POK)

P3 Ekonomika poslovanja (EKP)

P4 Računovodstvo in f inančno poslovanje (RFP)

P5 Informacijsko-komunikacijska podpora v pisarni (IKP)

P6 Informacijska tehnologija in podatki (ITP)

P7 Gospodarsko pravo (GOP)

P8 Ustava in državna ureditev (UDU)

P9 Državna uprava in upravni postopek (DUP)

P10 Poslovni tuji jezik 2  (PTJ 2)

P11 Poslovno sporazumevanje v slovenskem jeziku (PSJ)

P12 Sodobno vodenje pisarne (SVP)

P13 Ljudje v organizaciji (LOR)  

P14 Osnove upravljanja in organizacija poslovanja (UOP)

P15 Projektno organiziranje poslovnih dogodkov (OPD)

P16 Poslovni tuji jezik 3  (PTJ 3)

P17 Trženje in tržno komuniciranje (TTK)

P18 Elektronsko poslovanje (EPO)

P19 Grafični in spletni dizajn v pisarni (GSD)

D1-D9 Praktično izobraževanje (PRI 1 in PRI 2)

Katalogi znanja so podani v prilogi.
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3. ZNANJE, KI GA MORAJO IMETI IZVAJALCI PREDMETOV

Št. Ime predmeta
Visokošolska izobrazba 2. stopnje  
in znanja iz

P1 Poslovni tuji jezik 1  (PTJ 1) tujega jezika ustrezne smeri

P2 Poslovno komuniciranje (POK) ekonomije, komunikologije, menedžmenta, 
organizacije, psihologije, sociologije,  
pedagogike, andragogike, slavistike

P3 Ekonomika poslovanja (EKP) ekonomije, menedžmenta, organizacije, 
podjetništva, upravljanja 

P4 Računovodstvo in f inančno 
poslovanje (RFP)

ekonomije

P5 Informacijsko- 
komunikacijska podpora  
v pisarni (IKP)

računalništva, informatike, ekonomije - 
poslovna informatika, organizacije - infor-
matika, elektrotehnike, matematike, f izike, 
gospodarskega inženirstva - elektrotehnike

P6 Informacijska tehnologija in 
podatki    (ITP)

računalništva, informatike, ekonomije - 
poslovna informatika, organizacije - infor-
matika, elektrotehnike, matematike, f izike, 
gospodarskega inženirstva - elektrotehnike

P7 Gospodarsko pravo (GOP) prava

P8 Ustava in državna ureditev 
(UDU)

prava

P9 Državna uprava in upravni 
postopek  (DUP)

prava

P10 Poslovni tuji jezik 2  (PTJ 2) tujega jezika ustrezne smeri

P11 Poslovno sporazumevanje v 
slovenskem jeziku (PSJ)

slovenskega jezika

P12 Sodobno vodenje pisarne (SVP) ekonomije, menedžmenta, organizacije, 
podjetništva, upravljanja

P13 Ljudje v organizaciji (LOR)  psihologije, sociologije, komunikologije, 
pedagogike, andragogike

P14 Osnove upravljanja in  
organizacija poslovanja (UOP)

ekonomije, menedžmenta, organizacije, 
podjetništva, upravljanja
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Št. Ime predmeta
Visokošolska izobrazba 2. stopnje  
in znanja iz

P15 Projektno organiziranje 
poslovnih dogodkov (OPD)

ekonomije, menedžmenta, organizacije, 
podjetništva, upravljanja

P16 Poslovni tuji jezik 3  (PTJ 3) tujega jezika ustrezne smeri

P17 Trženje in tržno komuniciranje 
(TTK)

ekonomije, menedžmenta, organizacije, 
podjetništva, upravljanja

P18 Elektronsko poslovanje (EPO) računalništva, informatike, ekonomije - 
poslovna informatika, organizacije - infor-
matika, elektrotehnike, matematike, f izike, 
gospodarskega inženirstva - elektrotehnike

P19 Grafični in spletni dizajn v 
pisarni (GSD)

računalništva, informatike, ekonomije - 
poslovna informatika, organizacije - infor-
matika, elektrotehnike, matematike, f izike, 
multimedije, gospodarskega inženirstva 
- elektrotehnike

D1-
D9

Praktično izobraževanje  
(PRI 1 in 2)

ekonomije, menedžmenta, organizacije, ko-
munikologije, menedžmenta, organizacije,  

4. AVTORJI PPROGRAMA
Avtorji so navedeni po abecednem redu.

Barbara Ambrož, univ. dipl. prav.• 
Jasna Dominko Baloh, prof.• 
Peter Baloh, univ. dipl. ekon.• 
mag. Suzana Cergol• 
mag. Mateja Geder• 
Sonja Klemenc, univ. dipl. prav.• 
Otmar Lajh, dipl. ekon.• 
mag. Oton Mlakar• 
mag. Dunja Petak • 
Irena Amič Ravnik, prof.• 
Suzana Strmšek Turk, univ. dipl. ped.• 
Marika Šadl, univ. dipl. ekon.• 
Helena Vogrinec, univ. dipl. ekon.• 



21

V
IŠ

JE
ŠO

LS
K

I Š
T

U
D

IJ
SK

I P
R

O
G

R
A

M
 P

O
SL

O
V

N
I S

EK
R

E
TA

R

5. AVTORJI KATALOGOV

Št. Ime predmeta Avtorji  predmetnih katalogov

P1 Poslovni tuji jezik 1  (PTJ 1) mag. Klavdija Hrenko Podergajs
Andrea Kostanjevec, prof.
Kristina Pikelj, prof.
Nataša Ritonija, mag. phil.
Lea Štiberc, univ. dipl. prev.

P2 Poslovno komuniciranje (POK) Suzana Strmšek Turk, univ. dipl. ped.
Polona Baloh, univ. dipl. and.
Barbara Krajnc, univ. dipl. soc.
dr. Darko Števančec

P3 Ekonomika poslovanja (EKP) Helena Vogrinec, univ. dipl. ekon.
Peter Baloh, univ. dipl. ekon.

P4 Računovodstvo in f inančno poslo-
vanje (RFP)

Sonja Zelnik, univ. dipl. ekon.
Zvezdana Strmšek, univ. dipl. ekon.

P5 Informacijsko-komunikacijska 
podpora v pisarni (IKP)

mag. Oton Mlakar
mag. Vesna Lešnik Štefotič

P6 Informacijska tehnologija in po-
datki    (ITP)

mag. Oton Mlakar
mag. Vesna Lešnik Štefotič

P7 Gospodarsko pravo (GOP) Sonja Klemenc, univ. dipl. prav.
Barbara Ambrož, univ. dipl. prav.

P8 Ustava in državna ureditev (UDU) Sonja Klemenc, univ. dipl. prav.
Barbara Ambrož, univ. dipl. prav.

P9 Državna uprava in upravni posto-
pek  (DUP)

Barbara Ambrož, univ. dipl. prav.
Milan Železnik, univ. dipl. prav.

P10 Poslovni tuji jezik 2  (PTJ 2) mag. Klavdija Hrenko Podergajs
Andrea Kostanjevec, prof.
Kristina Pikelj, prof.
Nataša Ritonija, mag. phil.
Lea Štiberc, univ. dipl. prev.

P11 Poslovno sporazumevanje v slov-
enskem jeziku (PSJ)

Polonca Čontala Piberl, prof.
Irena Amič Ravnik, prof.

P12 Sodobno vodenje pisarne (SVP) Vesna Hrženjak, univ. dipl. ekon.
Tamara Markelj, univ. dipl. ekon.
Sonja Smolar, univ. dipl. ekon.

P13 Ljudje v organizaciji (LOR)  mag. Dunja Petak
Jasna Dominko Baloh, prof.
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Št. Ime predmeta Avtorji  predmetnih katalogov

P14 Osnove upravljanja in organizacija 
poslovanja (UOP)

mag. Anton Mihelič
mag. Jerneja Jager
Helena Vogrinec, univ. dipl. ekon.
Otmar Lajh, dipl. ekon.

P15 Projektno organiziranje poslovnih 
dogodkov (OPD)

mag. Jerneja Jager
Tamara Markelj, univ. dipl. ekon.

P16 Poslovni tuji jezik 3  (PTJ 3) mag. Klavdija Hrenko Podergajs
Andrea Kostanjevec, prof.
Kristina Pikelj, prof.
Nataša Ritonija, mag. phil.
Lea Štiberc, univ. dipl. prev.

P17 Trženje in tržno komuniciranje 
(TTK)

Tamara Markelj, univ. dipl. ekon.
mag. Igor Podgrajšek

P18 Elektronsko poslovanje (EPO) mag. Oton Mlakar
mag. Vesna Lešnik Štefotič

P19 Grafični in spletni dizajn v pisarni 
(GSD)

mag. Oton Mlakar
mag. Vesna Lešnik Štefotič

D1-
D9

Praktično izobraževanje 1 in 2 (PRI 
1 in 2)

Helena Vogrinec, univ. dipl. ekon.
Peter Baloh, univ. dipl. ekon.



23

V
IŠ

JE
ŠO

LS
K

I Š
T

U
D

IJ
SK

I P
R

O
G

R
A

M
 P

O
SL

O
V

N
I S

EK
R

E
TA

R

KATALOGI ZNANJ

1. IME PREDMETA: 

POSLOVNI TUJI JEZIK 1

2. SPLOŠNI CILJI 
Splošni cilji predmeta/druge sestavine: 

krepitev štirih jezikovnih veščin s poudarkom na poslovnem sporazumevanju.• 
spremljanje novosti stroke v tujem jeziku.• 
uporaba sodobnih informacijskih virov  ter samostojno iskanje informacij s • 
pomočjo le-teh. 
razvijanje skrbi za kulturo jezika in sporazumevanja ter čuta za interkultur-• 
no raznolikost.

3. PREDMETNO-SPECIFIČNE KOMPETENCE
V predmetu si študenti poleg generičnih pridobijo naslednje kompetence:

sposobnost uspešne interakcije v splošno-pogovornem in poslovnem tujem • 
jeziku v vseh poslovnih situacijah.
ustrezno verbalno in neverbalno komunicirajo s tujimi sogovorniki.• 
uspešno in učinkovito vodijo sodobno poslovno korespondenco s tujino.• 
spretnost v interakciji v splošnih in poslovnih okoliščinah.• 
poglobljeno obvladajo oblikoslovne in skladenjske strukture, značilne za • 
strokovno sporočanje.
obvladajo strokovno terminologijo s področja poslovanja ter temeljno izra-• 
zoslovje za spremljanje družbeno-ekonomskih gibanj doma in v EU.
so ozaveščeni o skrbi za kulturo jezika in medkulturno sporazumevanje.• 
uporabljajo eno- in dvojezične slovarje ter strokovno literaturo.• 
natančnost, iznajdljivost in suverenost pri delu v tujem jeziku.• 
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5. OBVEZNOSTI ŠTUDENTOV in POSEBNOSTI V IZVEDBI 
Število kontaktnih ur: 90
(42 ur predavanj, 48 ur vaj)
Število ur samostojnega dela: 90 ur 
(20 ur študija literature, 70 ur reševanja učnih listov, priprave na demonstracijske nastope)

Obvezna je prisotnost na vajah ter opravljen pisni in ustni izpit. 
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1. IME PREDMETA: 

POSLOVNO KOMUNICIRANJE

2. SPLOŠNI CILJI 
Splošni cilji predmeta so:

razvijanje samozavesti v komunikaciji in učinkovita uporaba temeljne ko-• 
munikacijske veščine.
obvladovanje vedenjskega pravila socialne interakcije, sodelovanje in prila-• 
gajanje zahtevam različnih komunikacijskih situacij.
usposobitev za vodenje poslovnih dogodkov v okviru pristojnosti. • 
vzpostavitev profesionalnega odnosa  s sodelavci, strankami in poslovnimi • 
partnerji.

3. PREDMETNO-SPECIFIČNE KOMPETENCE
V predmetu si študenti poleg generičnih pridobijo naslednje kompetence:

poznajo, obvladujejo in vrednotijo lastno komunikacijo.• 
samostojno prepoznavajo, analizirajo in interpretirajo komunikacijo v med-• 
sebojnih odnosih v poslovnem dogodku.
obvladajo ciljnost poslovne komunikacije.• 
presodijo in ocenijo skladnost v komunikaciji ter argumentirajo in dajejo • 
povratne informacije. 
razlikujejo strukturo in dinamiko temeljnih poslovnih komunikacijskih situ-• 
acij, skrbijo za optimalno pripravo in spremljanje izvedbe le-teh.
razvijejo osebno kulturo komuniciranja.• 
obvladajo konfliktne situacije, sooblikujejo pozitivno klimo na delovnem • 
mestu.
ustvarjalno in tolerantno do pogledov in vedenja drugih komunicirajo v • 
različnih situacijah.
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5. OBVEZNOSTI ŠTUDENTOV in POSEBNOSTI V IZVEDBI 
Število kontaktnih ur: 90 
(42 ur predavanj, 48 ur vaj)
Število ur samostojnega dela: 90 ur 
(40 ur študija literature, 50 ur priprave pisnih izdelkov in nastopov)

Obvezna je prisotnost na vajah ter opravljen ustni izpit.
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1. IME PREDMETA: 

EKONOMIKA POSLOVANJA

2. SPLOŠNI CILJI 
Splošni cilji predmeta so:

spoznati osnovne ekonomske zakonitosti, njihovo medsebojno povezanost • 
in odvisnost.
usvojiti temeljna znanja v zvezi z ekonomiko poslovanja podjetja.• 
uporaba znanja s področja ekonomike poslovanja za reševanje delovnih • 
problemov. 

3. PREDMETNO-SPECIFIČNE KOMPETENCE
V predmetu si študenti poleg generičnih pridobijo naslednje kompetence:

smiselno povezovanje informacij o odvijanju poslovnih dogajanj znotraj in • 
zunaj organizacije s ciljem zagotavljanja najoptimalnejših odločitev.
zaznavanje ekonomskih problemov in kritično razmišljanje o njih.• 
poznavanje ekonomske politike in značilnosti trga za tvorno vključevanje v • 
poslovne aktivnosti v okviru svojih pristojnosti.
poznavanje ekonomskih kazalnikov uspešnosti.• 
analiziranje stroškov za povečanje ekonomičnost poslovanja svojega po-• 
dročja s sposobnostjo dopolnjevanja teoretičnih spoznanja z ustreznimi 
grafičnimi prikazi.
uporaba znanj v zvezi z ekonomiko poslovanja podjetja pri reševanju  • 
praktičnih problemov. 
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4. OPERATIVNI CILJI
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5. OBVEZNOSTI ŠTUDENTOV in POSEBNOSTI V IZVEDBI 
Število kontaktnih ur: 60 
(30 ur predavanj, 30 ur vaj)
Število ur samostojnega dela: 65 ur 
(30 ur študija literature, 35 ur študija primerov in reševanja praktičnih nalog)
Obvezna je prisotnost na vajah ter opravljen pisni izpit.
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1. IME PREDMETA: 

RAČUNOVODSTVO IN FINANČNO POSLOVANJE

2. SPLOŠNI CILJI 
Splošni cilji predmeta so:

spoznati vlogo računovodstva v organizacijah.  • 
usposobiti študente za opravljanje nalog, ki so v tajništvu povezane z de-• 
lom v računovodstvu.
usposobiti študente za sodelovanje pri knjigovodskem spremljanju poslova-• 
nja podjetja.

3. PREDMETNO-SPECIFIČNE KOMPETENCE
V predmetu si študenti poleg generičnih pridobijo naslednje kompetence:

razumevanje pomena računovodske podpore pri poslovnih odločitvah v • 
organizaciji in njenem okolju.
razumevanje pomena upoštevanja f inančnih predpisov. • 
prepoznavanje značilnosti pojavov, povezanih s f inancami.• 
poznavanje računovodske funkcije, ki omogočajo načrtovanje, spremljanje, • 
nadzor, analizo in informiranje o celotnem poslovanju.
spremljanje razvoja, pomena in vrst f inanciranja.• 
razumevanje oblik obdavčitve in njihovega vpliva na poslovanje.• 
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4. OPERATIVNI CILJI
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5. OBVEZNOSTI ŠTUDENTOV in POSEBNOSTI V IZVEDBI 
Število kontaktnih ur: 60 
(30 ur predavanj, 30 ur vaj)
Število ur samostojnega dela: 65 ur 
(30 ur študija literature, 35 ur reševanja praktičnih primerov).
Obvezna je prisotnost na vajah ter opravljen pisni izpit.
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1. IME PREDMETA: 

INFORMACIJSKO KOMUNIKACIJSKA PODPORA V PISARNI

2. SPLOŠNI CILJI 
Splošni cilji predmeta so:

seznanitev z informacijsko znanostjo kot interdisciplinarno vedo in razši-• 
ritev ter  poglobitev znanja o informatiki in informacijsko-komunikacijski 
tehniki ter tehnologiji.
razumevanje pomena poslovne informatike v organizacijah in možnosti • 
njene uporabe.
Uporaba informacijsko-komunikacijske tehnologije v poslovne namene.• 
usposobitev za uspešno in učinkovito uporabo računalniških orodij pri • 
svojem delu in vseživljenjskem izobraževanju.

3. PREDMETNO-SPECIFIČNE KOMPETENCE
V predmetu si študenti poleg generičnih pridobijo naslednje kompetence:

uporaba informacijsko-komunikacijske tehnologije za učinkovito podpo-• 
ro pri vodenju in urejanju poslovne dokumentacije, pri vodenju poslovne 
korespondence v domačem in tujem jeziku, za podporo pri vseživljenjskem 
učenju …
učinkovito posredovanje različnih vrst informacij različnim deležnikom v • 
poslovnem okolju z uporabo sodobnih komunikacijskih tehnologij.
razumevanje koncepta, namena in sestave tipičnih informacijskih sistemov • 
v podjetjih do te mere, da je sposoben samostojno in/ali v povezavi s pod-
pornim osebjem učinkovito in ekonomično reševati probleme pri zasnovi, 
implementaciji in uporabi poslovnih rešitev v pisarniškem poslovanju.
poznavanje potencialnih nevarnosti, ki nastanejo pri uporabi omrežij in • 
izmenjavi podatkov ter obvladovanje tveganja, povezanega s tem.
upoštevanje in spoštovanje intelektualne lastnine.• 
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5. OBVEZNOSTI ŠTUDENTOV in POSEBNOSTI V IZVEDBI 
Število kontaktnih ur: 75 
(30 ur predavanj, 45 ur vaj)
Število ur samostojnega dela: 75 ur 
( 25 študija literature, 50 ur dela na računalniku)
Obvezna je prisotnost na vajah ter oddan izdelek.
 



42

1. IME PREDMETA: 

INFORMACIJSKA TEHNOLOGIJA IN PODATKI

2. SPLOŠNI CILJI 
Splošni cilji predmeta so:

usposobitev za zbiranje in obdelavo podatkov s pomočjo uporabe informa-• 
cijske tehnologije.  
usposobitev za uspešno uporabo programskih orodij v postopku knjiženja.• 

3. PREDMETNO-SPECIFIČNE KOMPETENCE
V predmetu si študenti poleg generičnih pridobijo naslednje kompetence:

sposobnost uspešne in učinkovite uporabe računalniških orodij za delo z • 
elektronskimi preglednicami, bazami podatkov. 
uporaba elektronskih preglednic za preračunavanje, razvrščanje, f iltriranje • 
in predstavljanje različnih podatkov. 
sposobnost uporabe računalniških orodij za vodenje projektov pri svojem • 
delu.
uporaba aplikacij, ki temeljijo na zbirkah podatkov.• 
občutek za pomembnost podatkov, ustreznost urejanja, njihovo varno • 
shranjevanje in upravljanje.
povezovanje podatkov in njihovo smiselno prenašanje med različnimi pro-• 
gramskimi orodji.
razumevanje pomena računalniških evidenc, ki omogočajo načrtovanje, • 
spremljanje, nadzor, analizo in informiranje o celotnem poslovanju organi-
zacije.
sposobnost uporabe različnih računovodskih programov za pripravo po-• 
slovnih poročil ter spremljati poslovanje z vnosom dokumentov v ustrezne 
računalniške aplikacije.
uporaba zakonsko predpisanih obračunov, obrazcev in računovodskih • 
evidenc za informiranje o poslovanju.
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5. OBVEZNOSTI ŠTUDENTOV in POSEBNOSTI V IZVEDBI 
Število kontaktnih ur: 75 
(30 ur predavanj, 45 ur vaj)
Število ur samostojnega dela: 75 ur 
(25 ur študija literature, 50 ur dela na računalniku)

Obvezna je prisotnost na vajah ter oddan izdelek.
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1. IME PREDMETA: 

GOSPODARSKO PRAVO

2. SPLOŠNI CILJI 
Splošni cilji predmeta so:

seznanitev s pravnim redom, pravnim sistemom in ureditvijo Slovenije ter • 
povezanostjo pravnih področij.
zavedanje pomena zakonodaje in pravnih predpisov pri poslovanju organi-• 
zacije. 
usposobljenost za uporaba pravnih predpisov pri opravljanju dela na po-• 
dročju pisarniškega poslovanja.

3. PREDMETNO-SPECIFIČNE KOMPETENCE
V predmetu si študenti poleg generičnih pridobijo naslednje kompetence:

razumejo pojem pravnega reda in pravnih norm za pravno delovanje drža-• 
ve.
razumejo hierarhijo pravnih aktov, razmerij ter razvijejo razumevanje prav-• 
nega jezika.  
poznajo osnove statusnega, obligacijskega in delovnega prava ter so jih • 
sposobni smiselno uporabljati v konkretnih delovnih situacijah pri svojem 
delu.
uporabljajo pogodbeno in delovno pravo v okviru svojih kompetenc in • 
pooblastil.
poznajo temeljne postopke pravnega varstva in povezanost le-teh s svojim • 
delom.
oblikujejo in analizirajo posamezne podatkovne baze in zbirke podatkov ter • 
jih posredujejo znotraj in izven organizacije.
smiselno uporabljajo različne pravne predpise pri svojem delu.• 
razvijejo razumevanje za strateško–razvojno dogajanje v okolju, pomemb-• 
nem za organizacijo, kjer so zaposleni.
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4. OPERATIVNI CILJI
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5. OBVEZNOSTI ŠTUDENTOV in POSEBNOSTI V IZVEDBI 
Število kontaktnih ur: 60 
(40 ur predavanj, 20 ur vaj)
Število ur samostojnega dela: 65 ur 
(40 ur študija literature, 25 ur študija primera)

Obvezna je prisotnost na vajah ter opravljen pisni izpit.
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1. IME PREDMETA: 

USTAVA IN DRŽAVNA UREDITEV

2. SPLOŠNI CILJI 
Splošni cilji predmeta so:

poznavanje ustave Slovenije in spoštovanje ustavne in državne ureditve • 
Slovenije.
sposobnost aktivnega in kritičnega delovanje v družbi. • 
razvijanje širše razgledanosti za razumevanje in presojanje dogajanja v • 
poslovnem okolju in širšem družbenem okolju. 

3. PREDMETNO-SPECIFIČNE KOMPETENCE
V predmetu si študenti poleg generičnih pridobijo naslednje kompetence:

spoštovanje ustave in z njo povezanih pravic posameznika. • 
razumevanje vpetosti Slovenije v Evropsko unijo in s tem povezanih vplivov • 
na gospodarska in družbena dogajanja. 
spoštovanje človekovih pravic in temeljnih svoboščin tako v zasebnem kot • 
poslovnem kontekstu.
pozitiven odnos do aktivnega in rednega spremljanja družbenega in  • 
političnega dogajanja.
razumevanje in presojanje dogajanj v okolju, pomembnih za nemoteno • 
delo organizacije in nadrejenih. 
odločnosti in samozavest za komuniciranje z državnimi organi in  • 
institucijami
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5. OBVEZNOSTI ŠTUDENTOV in POSEBNOSTI V IZVEDBI 
Število kontaktnih ur: 60 
(40 ur predavanj, 20 ur vaj)
Število ur samostojnega dela: 65 ur 
(40 ur študija literature, 25 ur študija primera).
Obvezna je prisotnost na vajah ter opravljen pisni izpit.
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1. IME PREDMETA: 

DRŽAVNA UPRAVA IN UPRAVNI POSTOPEK

2. SPLOŠNI CILJI 
Splošni cilji predmeta so:

razviti razumevanje bistva državne uprave ter njenega pomena za delova-• 
nju države.
usposobitev za razumevanje razmerja med posameznikom in državno • 
upravo.
poznati temelje upravnega postopka.• 

3. PREDMETNO-SPECIFIČNE KOMPETENCE
V predmetu si študenti poleg generičnih pridobijo naslednje kompetence:

razumevanje strukture državnih organov, njihove vloge in medsebojne • 
povezanosti.
poznavanje področja javne uprave s funkcionalnega, strukturnega in mate-• 
rialnega vidika in razumejo razmerje med posameznikom in javno upravo.
poznavanje vloge in ureditev lokalne samouprave.• 
razvijanje pozitivnega odnos do javno-zasebnih partnerstev.• 
razumevanje pomena racionalne porabe proračunskih sredstev.• 
usposobljenost za sodelovanje v postopkih izpeljave javnih naročil.• 
razumevanje pomena upoštevanja upravnega postopka pri svojem delu. • 

učinkovitost v stikih z javno upravo.• 
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5. OBVEZNOSTI ŠTUDENTOV in POSEBNOSTI V IZVEDBI 
Število kontaktnih ur: 60 
(40 ur predavanj, 20 ur vaj)
Število ur samostojnega dela: 65 ur 
(40 ur študija literature, 25 ur študija primera)
Obvezna je prisotnost na vajah ter opravljen pisni izpit.
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1. IME PREDMETA: 

POSLOVNI TUJI JEZIK 2

2. SPLOŠNI CILJI 
Splošni cilji predmeta/druge sestavine: 

razvijanje štirih jezikovnih veščin s poudarkom na enostavnejšem poslov-• 
nem sporazumevanju.
razumevanje kulturne in družbene raznolikosti.• 
uporaba sodobnih informacijskih virov za potrebe razvijanja jezikovne • 
kompetenčnosti v tujem jeziku.

3. PREDMETNO-SPECIFIČNE KOMPETENCE
V predmetu si študenti poleg generičnih pridobijo naslednje kompetence:

sposobnost interakcije v splošno-pogovornem in poslovnem tujem jeziku v • 
enostavnejših poslovnih situacijah.
ustrezno verbalno in neverbalno komuniciranje s tujimi sogovorniki.• 
uspešno in učinkovito vodenje enostavnejše sodobne poslovne korespon-• 
dence s tujino.
obvladanje osnovne oblikoslovne in skladenjske strukture, značilne za stro-• 
kovno sporočanje.
ozaveščenost o skrbi za kulturo jezika in medkulturno sporazumevanje.• 
pozitiven odnos do spremljanja enostavnejše strokovne literature v tujem • 
jeziku in uporabe različnih virov za krepitev svoje jezikovne kompetenčnosti 
v tujem  jeziku.

natančnost, iznajdljivost in suverenost pri delu v tujem jeziku in širše.• 
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5. OBVEZNOSTI ŠTUDENTOV in POSEBNOSTI V IZVEDBI 
Število kontaktnih ur: 65 
(30 ur predavanj, 35 ur vaj)
Število ur samostojnega dela: 60 ur 
(20 ur študija literature, 40 ur reševanja učnih listov, priprave na demonstracijske nastope)
Obvezna je prisotnost na vajah ter opravljen pisni in ustni izpit.
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1. IME PREDMETA: 

POSLOVNO SPORAZUMEVANJE V SLOVENSKEM JEZIKU

2. SPLOŠNI CILJI 
Splošni cilji predmeta so:

poglobitev in razširitev znanja o pravopisni in slogovni podobi slovenskega • 
knjižnega jezika ter usvojitev znanja za dobro poslovno korespondenco 
ter uporabo pravil slovenskega knjižnega jezika v poslovno-uradovalnem 
jeziku.
usposobitev za uspešno govorno in pisno sporazumevanje v organizaciji, • 
tako v smislu notranjega kot zunanjega komuniciranja organizacije.

3. PREDMETNO-SPECIFIČNE KOMPETENCE
V predmetu si študenti poleg generičnih pridobijo naslednje kompetence:

sposobnost pravilnega oblikovanja različnih oblik poslovno-uradovalnega • 
dopisovanja.
zmožnost komuniciranje v različnih poslovnih okoliščinah z upoštevanjem • 
značilnosti medija, s pomočjo katerega poteka komunikacija.
ravnanje v skladu s poslovnim bontonom in protokolom.• 
kulturno, samozavestno in sproščeno se poslovno sporazumevajo v različ-• 
nih poklicnih okoliščinah.
pozitiven odnos do maternega jezika in njegovo estetiko ter nenehno boga-• 
tenje svojega besednega zaklada. 
sposobnost prilagajanja nastalemu govornemu ali pisnemu položaju in • 
ustvarjanja pozitivnih medčloveških odnosov, prilagodljivosti in izvirnosti.
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5. OBVEZNOSTI ŠTUDENTOV in POSEBNOSTI V IZVEDBI 
Število kontaktnih ur: 65 
(30 ur predavanj, 35 ur vaj)
Število ur samostojnega dela:60 ur 
(30 ur študija literature, 30 reševanja učnih listov, priprave na demonstracijske nastope)
Obvezna je prisotnost na vajah ter opravljen pisni izpit.
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1. IME PREDMETA: 

SODOBNO VODENJE PISARNE

2. SPLOŠNI CILJI 
Splošni cilji predmeta so:

samostojno načrtovanje, organiziranje in vodenje delovnih procesov in • 
postopkov v tajništvu.
poznavanje in uporaba načel pisarniške organizacije  pri delu.• 
poznavanje  trendov in razvoj delovanja poslovne sekretarke.• 

3. PREDMETNO-SPECIFIČNE KOMPETENCE
V predmetu si študenti poleg generičnih pridobijo naslednje kompetence:

obvladovanje pisarne kot središča obravnavanja poslovnih informacij.• 
skrb za kakovost in doslednost izvajanja dela.• 
sposobnost spremljanja razvoja stroke in uvajanja novosti v delovno okolje. • 
spodbujanje inovativnosti pri izvajanju delovnih procesov in pri sodelavcih.• 
zagotavljanje administrativne in tehnične podpore poslovnim procesom.• 
profesionalno vodenje dela v tajništvu in opravljanje delovne obveznosti z • 
učinkovito uporabo pisarniške opreme in tehnologije. 
sposobnost presojanja pomembnosti različnih delovnih nalog in racional-• 
no organizira delo.
sposobnost organiziranja, optimiranja procesov in postopkov v tajništvu.• 
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5. OBVEZNOSTI ŠTUDENTOV in POSEBNOSTI V IZVEDBI 
Število kontaktnih ur: 90 
(30 ur predavanj, 60 ur vaj)
Število ur samostojnega dela: 90 ur 
(30 ur študija literature, 60 ur študija primerov, reševanje praktičnih problemov)
Obvezna je prisotnost na vajah ter opravljen pisni izpit.



65

V
IŠ

JE
ŠO

LS
K

I Š
T

U
D

IJ
SK

I P
R

O
G

R
A

M
 P

O
SL

O
V

N
I S

EK
R

E
TA

R

1. IME PREDMETA: 

LJUDJE V ORGANIZACIJI

2. SPLOŠNI CILJI 
Splošni cilji predmeta so:

spoznati predmet, metode in cilje psihologije ter uporabna in perspektivna • 
psihološka področja.
pridobiti sposobnost proučevanja vplivov osebnosti na učinkovitost pri • 
delu.
spoznati zakonitosti delovanja manjših delovnih skupin in se usposobiti za • 
koordiniranje njihovega delo v okviru svojih kompetenc in pooblastil.

3. PREDMETNO-SPECIFIČNE KOMPETENCE
V predmetu si študenti poleg generičnih pridobijo naslednje kompetence:

razumevanje odnosov in pojavov v delovnem okolju ter razumevanje pome-• 
na poznavanja človekove osebnosti za uspešno delo.
prilagodljivost in ustrezno reagiranje v kritičnih situacijah.• 
razvije samokritičnost, kritično mišljenje in predvideva posledice svojih • 
dejanj.
uvajanje sodobnih rešitev s pomočjo uporabe tehnike ustvarjalnega mišlje-• 
nja.
sposobnost zmanjševanja napetosti pri sebi in v delovnem okolju.• 
obvladovanje manjše delovne skupine. • 
spremlja novosti na strokovnem področju in načrtuje lasten proces vse-• 
življenjskega učenja ter zavedanje vpliva osebnega razvoja, osebne rasti 
in vseživljenjskega učenje kot pomembnih elementov v času delovne dobe 
posameznika.
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5. OBVEZNOSTI ŠTUDENTOV in POSEBNOSTI V IZVEDBI 
Število kontaktnih ur: 90 
(30 ur predavanj, 60 ur vaj)
Število ur samostojnega dela: 90 ur 
(30 ur študija literature, 60 ur študija primerov, reševanja praktičnih problemov)
Obvezna je prisotnost na vajah ter opravljen pisni izpit.
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1. IME PREDMETA: 

OSNOVE UPRAVLJANJA IN ORGANIZACIJA POSLOVANJA

2. SPLOŠNI CILJI 
Splošni cilji predmeta so:

usposobljenost za verodostojno, objektivno in kakovostno delovanje v • 
poslovnem okolju.
zavedanje pomena podpore menedžerju in vodilnim delavcem ter svojega • 
odnosa do dela, sodelavcev in menedžerja. 
spoznati teoretična izhodišča kot osnovo za razumevanje pomena kulture • 
podjetja kot njegove temeljne sestavine ter vloge posameznika v kulturi 
sodobnih organizacij.
zavedanje pomena etike pri delu v poslovnem okolju.• 

3. PREDMETNO-SPECIFIČNE KOMPETENCE
V predmetu si študenti poleg generičnih pridobijo naslednje kompetence:

poznavanje in razumevanje psihološkega aspekta obnašanja ljudi v organi-• 
zaciji (uspešno vodenje, sprejemanje odločitev, presojanje dosežkov).
poznavanje in razumevanje sociološkega in socialno-psihološkega aspekta • 
medsebojnih odnosov v organizaciji (dinamika skupine, delovni timi, moč, 
odnosi med skupinami, teorija in tehnika organiziranja, spreminjanje orga-
nizacije, organizacijska kultura, procesi in odločanje v skupini).
sposobnost vodenja samega sebe.• 
sposobnost vodenja sodelavcev ter spremljanje in presojanje kakovosti dela • 
posameznika in skupine.  
spoznavanje vloge delovne kariere za vsakega zaposlenega in sposobnost • 
razvoja lastne delovne kariere skozi spoznavanje delovanja.
razumevanje vpliva organizacijske kulture na gospodarsko uspešnost organizacije•  
in dojemanje pomena kulture kot strateškega dejavnika razvoja organizacije.
pozitivno delovanje za vzdrževanje in spreminjanje organizacijske kulture.• 
usposobljenost za razumevanje odnosa med poslovnostjo in etiko v organizaciji.• 
razvijanje pozitivnega odnosa do procesa spreminjanja in učenja.• 
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5. OBVEZNOSTI ŠTUDENTOV in POSEBNOSTI V IZVEDBI 
Število kontaktnih ur: 65 (35 ur predavanj, 30 ur vaj)
Število ur samostojnega dela: 60 ur  
(30 ur študija literature, 30 ur študija primerov, reševanja praktičnih primerov)
Obvezna je prisotnost na vajah ter opravljen pisni izpit.
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1. IME PREDMETA: 

PROJEKTNO ORGANIZIRANJE POSLOVNIH DOGODKOV

2. SPLOŠNI CILJI 
Splošni cilji predmeta so:

usposobitev študentov za samostojno načrtovanje, organiziranje in vodenje • 
poslovnih dogodkov v organizaciji z uporabo projektnega vodenja.
usposobitev študentov za izvajanje procesov v tajništvu s pomočjo projek-• 
tnega dela.

3. PREDMETNO-SPECIFIČNE KOMPETENCE
V predmetu si študenti poleg generičnih pridobijo naslednje kompetence:

razumevanje poslovnih dogodkov v kontekstu kulture podjetja in prepo-• 
znavnosti ter imidža organizacije v okolju.
razvijanje uporabe multidisciplinarnih pristopov in kreativnosti  pri svojem • 
delu.  
sposobnost uporabe projektnih pristopov pri pripravi in poslovnih dogod-• 
kov.
upravljanje s projekti.  • 
razumevanje pomena projektnega dela za doseganje večje učinkovitosti • 
poslovanja ter razumevanje svoje vloge in vloge sodelavcev pri izvajanju 
le-tega.
sposobnost razmišljanja  in oblikovanja lastnega mnenja.• 
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5. OBVEZNOSTI ŠTUDENTOV in POSEBNOSTI V IZVEDBI 
Število kontaktnih ur: 30 
(30 ur predavanj, 35 ur vaj)
Število ur samostojnega dela: 60 ur 
(25 ur študija literature, 35 priprava izdelka)

Obvezna je prisotnost na vajah ter oddan izdelek.



77

V
IŠ

JE
ŠO

LS
K

I Š
T

U
D

IJ
SK

I P
R

O
G

R
A

M
 P

O
SL

O
V

N
I S

EK
R

E
TA

R

1. IME PREDMETA: 

POSLOVNI TUJI JEZIK 3

2. SPLOŠNI CILJI 
Splošni cilji predmeta/druge sestavine: 

razvijanje štirih jezikovnih veščin s poudarkom na enostavnejšem poslov-• 
nem sporazumevanju,
uporaba sodobnih informacijskih virov za potrebe razvijanja svoje jezikov-• 
ne kompetenčnosti v tujem jeziku.

3. PREDMETNO-SPECIFIČNE KOMPETENCE
V predmetu si študenti poleg generičnih pridobijo naslednje kompetence:

sposobnost interakcije v splošno-pogovornem in poslovnem tujem jeziku v • 
enostavnejših poslovnih situacijah.
ustrezno verbalno in neverbalno komuniciranje s tujimi sogovorniki.• 
uspešno in učinkovito vodenje enostavnejše sodobne poslovne korespon-• 
dence s tujino.
obvladanje osnovne oblikoslovne in skladenjske strukture, značilne za stro-• 
kovno sporočanje.
ozaveščenost o skrbi za kulturo jezika in medkulturno sporazumevanje.• 
pozitiven odnos do spremljanja enostavnejše strokovne literature v tujem • 
jeziku in uporabe različnih virov za krepitev svoje jezikovne kompetenčnosti 
v tujem  jeziku.
natančnost, iznajdljivost in suvereni pri delu v tujem jeziku in širše.• 
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5. OBVEZNOSTI ŠTUDENTOV in POSEBNOSTI V IZVEDBI 
Število kontaktnih ur: 65 
(30 ur predavanj, 35 ur vaj)
Število ur samostojnega dela: 60 ur 
(20 ur študija literature, 40 reševanja učnih listov, priprave na demonstracijske nastope)
Obvezna je prisotnost na vajah ter opravljen pisni in ustni izpit.
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1. IME PREDMETA: 

TRŽENJE IN TRŽNO KOMUNICIRANJE

2. SPLOŠNI CILJI 
Splošni cilj predmeta je:

usvojitev osnovnih znanj s področja trženja.• 
opredelitev svojega delovanje kot del trženjskih aktivnosti.• 
usposobitev za aktivno vlogo pri uresničevanju zastavljenih trženjskih aktiv-• 
nosti podjetja.

3. PREDMETNO-SPECIFIČNE KOMPETENCE
V predmetu si študenti poleg generičnih pridobijo naslednje kompetence:

zavestno soustvarjanje imidža organizacije.• 
prepoznavanje pomembnih tržnih dogodkov in zbiranje razpoložljivih infor-• 
macij v vseh oblikah.
samostojno načrtovanje in organiziranje instrumentov trženjskega spleta.• 
zagotavljanje ustreznih informacij s področja spremljanja medijev.• 
zagotavljanje izvedbe aktivnosti, potrebnih za izboljševanje notranjih orga-• 
nizacijskih odnosov.
nudenje ustrezne podpore pri oblikovanju marketinške strategije. • 
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5. OBVEZNOSTI ŠTUDENTOV in POSEBNOSTI V IZVEDBI 
Število kontaktnih ur: 65 
(30 ur predavanj, 35 ur vaj)
Število ur samostojnega dela: 60 ur 
(25 ur študija literature, 35 ur študija primerov, reševanja praktičnih problemov)
Obvezna je prisotnost na vajah ter opravljen pisni izpit.
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1. IME PREDMETA: 

ELEKTRONSKO POSLOVANJE

2. SPLOŠNI CILJI 
Splošni cilji predmeta so:

seznanitev z elektronskim poslovanjem in razširitev ter poglobitev znanja o • 
informacijsko komunikacijski tehniki in tehnologiji.
spoznati možnosti in značilnosti uvajanja in uporabe elektronskega poslovanja.• 
usposobitev za uspešno in učinkovito uporabo tehnik elektronskega poslovanja.• 

3. PREDMETNO-SPECIFIČNE KOMPETENCE
V predmetu si študenti poleg generičnih pridobijo naslednje kompetence:

razumevanje pomena varnosti pri elektronskem poslovanju ter njegovem • 
kulturnem, etičnem in moralnem vidiku.
poznavanje  pomena kriptografije.• 
sposobnost na varen način prenašati podatke med podjetjem in poslovni-• 
mi partnerji ter podjetjem in kupci z uporabo različnih možnosti ki jih nudi 
elektronsko poslovanje.
sposobnost izbiranja ustreznega ponudnika programske opreme za zaščito • 
podatkov in sistema.
sposobnost sodelovanja pri uvajanju elektronskega poslovanja. • 
sposobnost učinkovite uporaba elektronskih sistemov za elektronsko po-• 
slovanje.
poznavanje etičnih vidikov elektronskega poslovanja in ravnanje v skladu z • 
njimi.
spremljanje novosti in trendov, povezanih z elektronskim poslovanjem.• 
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5. OBVEZNOSTI ŠTUDENTOV in POSEBNOSTI V IZVEDBI 
Število kontaktnih ur: 65 
(30 ur predavanj, 35 ur vaj)
Število ur samostojnega dela: 60 ur 
(15 ur študija literature, 45 ur dela na računalniku)
Obvezna je prisotnost na vajah ter oddan izdelek.
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1. IME PREDMETA: 

GRAFIČNI IN SPLETNI DIZAJN V PISARNI

2. SPLOŠNII CILJI 
Splošni cilji predmeta so:

usposobitev za uspešno in učinkovito uporabo multimedijskih tehnologij in • 
tehnik pri svojem delu.
usposobitev za pripravo in objavo podatkov na spletnih straneh.• 
zavedanje pomena multimedije pri komuniciranju s širšim okoljem.• 

3. PREDMETNO-SPECIFIČNE KOMPETENCE
V predmetu si študenti poleg generičnih pridobijo naslednje kompetence:

sposobnost izdelave enostavno predstavitvene spletne strani in kritično • 
presojanje kakovosti različnih spletnih strani.
učinkovito predstavljanje različne vrste informacij z uporabo AV naprav. • 
predstavitvenih programov, slik in AV posnetkov.
uporaba elektronskih naprav za digitalizacijo podatkov (računalnik, optični • 
čitalec, digitalni fotoaparat, digitalna kamera itd.) in obdelava podatkov za 
objavo na spletnih straneh. 
uporaba osnovnih programskih orodij za grafično in spletno oblikovanje v • 
poslovnem okolju.
občutek za estetsko oblikovanje dokumentacije, gradiv, informacij …• 
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5. OBVEZNOSTI ŠTUDENTOV in POSEBNOSTI V IZVEDBI 
Število kontaktnih ur: 65 
(30 ur predavanj, 35 ur vaj)
Število ur samostojnega dela: 60 ur 
(15 ur študija literature, 45 ur dela na računalniku)
Obvezna je prisotnost na vajah ter oddan izdelek.
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1. IME PREDMETA:

 PRAKTIČNO IZOBRAŽEVANJE (MODULI D1 do 9)

2. SPLOŠNI CILJI 
Splošni cilji predmeta so:

usposobitev za uporabo teoretičnega znanja v praksi in s tem razvijanje • 
kompetenc s področja komunikacije, ekonomije, menedžmenta, organiza-
cije, uporabe informacijsko-komunikacijske tehnologije, vodenja pisarne, 
organiziranja poslovnih dogodkov, prava  za potrebe učinkovitega izvajanja 
procesov v pisarni.

3. PREDMETNO-SPECIFIČNE KOMPETENCE
Pri praktičnem izobraževanju si študenti poleg generičnih pridobijo naslednje 
kompetence:

razumevanje organiziranosti in poslovanja celotne organizacije ter vodenja in • 
organiziranja v njej s poznavanjem pristojnosti in odgovornosti različnih funkcij.
občutek pripadnosti organizaciji in delovnem okolju ter pozitiven odnos do • 
delovnih obveznosti in poklicne odgovornosti ter pripravljenost za sodelovanje.
upoštevanje principov varnosti pri delu, spoštovanja kulture, vrednot in • 
pravila hišnega reda organizacije ter varovanja osebnih podatkov in poslov-
nih skrivnosti.
upoštevanje racionalne uporabe in trošenja razpoložljivih sredstev.• 
povezovanje teoretična znanja s prakso za izvajanje konkretnih delovnih • 
postopkov v pisarni. 
komuniciranje z deležniki v poslovnem okolju v slovenskem in tujem jeziku z • 
načeli dobre poslovne komunikacije. 
uporabo informacijsko-komunikacijske tehnologijo za izvajanje konkretnih • 
postopkov v pisarni.
sodelovanje v skupini, sprejemanje povratnih informacij, vrednotenje ter • 
analiziranje svojega delo.
sposobnost prepoznavanja informacijskih procesov med poslovnimi funkcijami • 
ter sposobnost načrtovanja, vodenja in spremljanja delovnega procesa v pisarni. 
obvladovanje informacij v poslovnem okolju in uporabe predpisov glede na • 
konkretne poslovne okoliščine.
sposobnost vodenja dokumentacij v pisarni.• 
sposobnost za nadaljnje razvijanje specifičnih sposobnosti za delo na po-• 
dročju pisarniškega poslovanja.
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5. OBVEZNOSTI ŠTUDENTA IN POSEBNOSTI V IZVEDBI
Ure samostojnega dela študentov: 780 ur 
(390 v 1. letniku in 390 v 2. letniku)
80-% prisotnost na praktičnem izobraževanju. 
Študent pripravi v vsakem letniku projektno nalogo pod mentorstvom 
mentorja v podjetju v povezavi z določenim modulom 1. letnika oz. 2. letnika 
in jo zagovarja.


