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Predgovor

1zR. PROE. DR. JANEZ MEKINC

Pred nami je nov ucbenik Spretnosti za uspeh na delovnen mestn, katerega cilj je podati
uporabne vsebine na nacin, da bo lahko $tudentka ali Student sposoben tvorjenja
novega znanja in novih resitev pri iskanju primernega dela in zaposlitve. Cilj vsakega
podjetja je, da pridobi najboljsi mozni kader, zato posvecajo vedno vecjo pozornost
kakovosti zivljenjepisov, motivacijskih pisem, razgovorov in rezultatov posebnih
testov, ki jih izvedejo v postopku kadrovanja. Iskanje primernega dela in pridobitev
ustrezne zaposlitve sta torej ¢edalje bolj odvisna od stevila prakticnih znanj in vescin,
ki jih ima oseba ob oblikovanju Zivljenjepisa, motivacijskega pisma ter pripravi na
razgovor in zaposlitvene teste. Dejavniki, ki vplivajo na zaposlitev, so Steviléni,
vendar pa ucbenik vsebuje znanja, ki omogocajo upravljanje klju¢nih dejavnikov,

med drugim tudi dela v skupini in stresa na delovnem mestu.

Ucbenik v vsakem poglavju pregledno predstavi temeljna spoznanja stroke, hkrati
pa Studenta skozi Stevilne primere spodbuja k izgradnji in uporabi znanja,
samospoznavanju in samoorganiziranju. Ucbenik vsebuje Stevilne primere, ki
ponazarjajo in osmisljajo teoretine vsebine; vprasanja, naloge, teste, Studije
primerov, ki spodbujajo uporabo znanja, kreiranje novih idej in kriticno misljenje.
Osredotocen je na samostojen $tudij in delo z razli¢nimi viri v obliki primerov iz

prakse. Na zacetku vsakega poglavja so nastete kompetence, ki jih bodo usvojili
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Studentje, temu pa sledijo teoreticno-strokovna izhodisca. Avtorja nato v
nadaljevanju vsakega poglavja predstavita Stevilne primere, ki jih dodatno
komentirata. Na koncu vsakega poglavja so vprasanja, ki jih dopolnjujejo studijski
primeri, naloge ali testi. Vsako poglavje dopolnjujejo viri.

Poudariti je treba, da znanje in vsebine ucbenika niso namenjene le $tudentom,
temveC vsem, ki se soocajo z iskanjem primernega dela in zaposlitve, Se zlasti v
turizmu. V sodobni druzbi je cedalje bolj pomemben sistematicen pristop k iskanju
primernega dela, ustrezni pripravi na razgovor in teste ter samorefleksiji svojih

pristopov in delovnih navad.

Ucbenik je izjemno uporaben u¢ni pripomocek, primeren tako za potrebe Studijskih

vaj kot tudi za samostojen $tudij Studentov.
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1. poglavje

KOMPETENCNI PROFILI

MITJA GORENAK

OB KONCU POGLAV]JU BOSTE ...

razumeli, katere so osnove kompetencnih profilov

prepoznali razlicne stopnje zahtevnosti kompetencnih profilov

prepoznali osnovne sestavine poklicnih kompetenc

poznali izbrane kompetencne profile s podrocja turizma

V Zelji, da razlozimo, kaj so kompetencni profili, zakaj so pomembni in kako jih
lahko uporabimo, moramo najprej narediti korak nazaj, pred same profile, da na
kratko predstavimo, kaj sploh so kompetence. Gre za osebne znacilnosti
posameznika, ki se pokazejo kot ucinkovitost opravljanja posameznikovega dela v
okviru organizacijskih okolis¢inlll. Ko govorimo o kompetencah, lahko recemo, da
gre za kompleksno kombinacijo posameznikovih osebnih lastnosti, privzgojenih v
otroS$tvu, na eni strani, znanja, pridobljenega s formalnim izobrazevanjem,
usposabljanjem in izpopolnjevanjem, na drugi strani, ter izkusenj, predvsem iz

poznejSega obdobja, ko je posameznik ze vklju¢en v delovni proces, na tretji stranil?.
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Glede na zapisano bo razumevanje kompetencnih profilov razmeroma enostavno.
Pri kompeten¢nih profilih oblikujemo nabor znanj, sposobnosti, veséin, izkusenj in
Se Cesa, kar je potrebno za opravljanje nekega poklica. Pristopi k oblikovanju so
lahko zelo razli¢ni, povsem individualizirani za posamezno podjetje ali nekoliko bol
kolektivno, kot je primer v Sloveniji. Center Republike Slovenije za poklicno
izobrazevanje ze vrsto let v sodelovanju s strokovnjaki s podrodja izobrazevanja in
tudi strokovnjaki iz prakse pripravlja in posodablja poklicne standarde. Del teh
standardov, ki so javno objavljeni v Nacionalnem informacijskem sredi$cu, so tudi
zapisi poklicnih kompetenc, ki jih bomo v nadaljevanju podrobneje predstavili. V
bazi lahko tako najdemo skoraj 600 veljavnih poklicnih standardovl?l, od tega je v
Klasiusu P-16 pod kategorijo (10) Transport, varnost, gostinstvo in turizem, osebne
storitve 151 zabelezenih poklicnih standardov, ki niso vsi aktualni za podrocje

turizma, saj je Klasius P-16 v tem delu razmeroma sirokDl.

Znotraj baze podatkov lahko vidimo Sest (6) stopenj zahtevnosti poklicnega
standarda: (I) enostavna dela, (II) manj zahtevna dela, (III) srednje zahtevna dela,
(IV) zahtevna dela, (V) bolj zahtevna dela in (VI) zelo zahtevna delaPl. Glede na
pestrost poklicev v turizmu bi upravi¢eno lahko pri¢akovali, da bomo prav med
vsemi stopnjami zahtevnosti lahko nasli kaksen poklic, ki se pojavi v turizmu, toda

zanimivo, med enostavnimi deli ni mogoce najti prav nobenega poklicall.

Ni presenecenje, da ze na drugi stopnji zahtevnosti (II) manj zahtevna dela lahko
najdemo prvi poklic, ki je neposredno povezan s turizmom. Gre za poklicni standard
Pomocnik/pomocnica distilea/¢istilke prostorovi¥l, ki si ga poglejmo nekoliko
poblize.

Ime in koda

: Pomocnik/pomocnica ¢istilca/ cistilke prostorov (43172050) (4
poklicnega standarda

Stopnja zahtevnosti Manj zahtevna dela

Kandidat/ka je zmozZen/zmozna:

nacrtuje, pripravi, izvede in kontrolira lastno delo
racionalno rabi energijo, material in ¢as

Poklicne kompetence varuje zdravje in okolje

razvija podjetne lastnosti, spretnosti in vedenje

komunicira s sodelavci in z vodjo

SR E

roc¢no Cisti prostor
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Kot je razvidno iz opisa zgoraj, gre za res manj zahtevno delo, saj je nabor poklicnih
kompetenc razmeroma kratek. Med njimi tako najdemo prve tri kompetence
(nacrtuje, pripravi, izvede in kontrolira lastno delo; racionalno rabi energijo, material
in ¢as ter varuje zdravje in okolje) — to so zelo tipicne klju¢ne kompetence, ki so
prenosliive med vsemi poklici in jih bomo nasli pri vseh poklicih. Cetrta in peta
kompetenca (razvija podjetne lastnosti, spretnosti in vedenje ter komunicira s
sodelavci in z vodjo) sta nekje vmes; nekateri bi ju mirno uvrstili med kljucne
kompetence, drugi bi ju argumentirano postavili med delovno specificne
kompetence, obe postavitvi pa je mogoce povsem jasno argumentirati. Ce bi Zeleli
omenjeni kompetenci postaviti med kljucne, bi tako denimo trdili, da danes skoraj
ni ve¢ mogoce opravljati poklicev, kjer ne komuniciramo z vodjo in sodelavci. Teza
v vedji meri drzi, $e vedno pa so vsaj nekateri poklici, ki jih ljudje opravljajo
popolnoma samostojno (primer: dimnikar) in kjer te spretnosti niso nujno potrebne,
zato je ustrezna tudi argumentacija, da bi take kompetence uvrstili med delovno
specificne, ¢eprav niso ozko specifine zgolj za posamezen poklic. Vsekakor ni
dvoma pri zadnji kompetenci (ro¢no disti prostor), ki je povsem delovno specificna

in v celoti vezana na poklic oziroma skupino poklicev.

V nadaljevanju poglejmo dva primera poklicev s podrocja turizma, ki sta uvrscena v
stopnjo zahtevnosti srednje zahtevna dela (III). To sta sobatr/sobarical® in

pomocénik/pomocénica kuhatja/kuharicel6l.

Ime in koda . .

. Sobat/sobarica (34042420)151
poklicnega standarda
Stopnja zahtevnosti Srednje zahtevna dela

Kandidat/ka je zmozen/zmozna:

organizirati lastno delo in zagotavljati kakovost lastnega dela
urejati pripravljalnico in pripravljati pripomocke za delo
distiti sobe, balkon, kopalnico ter hodnik in salon

komunicirati z gosti in s sodelavci

Al o S

z gosti se sporazumevati (uporablja prakti¢ne fraze za
Poklicne kompetence sporazu.rnfivanje) v V?ai dveh tullh jezikih o o
uporabljati sodobno informacijsko-komunikacijsko tehnologijo in
opremo
7.  zagotavljati vzdrzevanje lastnih delovnih sredstev in opreme
8.  racionalno rabiti energijo, material in ¢as
9.  varovati zdravje in okolje, odgovarjati za lastno varnost in varnost

drugih
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Predvsem je zanimiva primerjava med predhodno analiziranim poklicnim
standardom oziroma njegovimi poklicnimi kompetencami pomocnik/pomocnica
cistilca/istilke prostorovi in poklicnim standardom sobar/sobatical®l, ki je pred
nami, saj gre za sorodni delovni mesti. Kot vidimo, sta kljub vsemu vsebina in
zahtevnost del pri slednjem bistveno visji, tako je tudi primerna ugotovitev, da gre

za poklicni standard, ki je postavljen stopnjo visje v zahtevnosti.

Ime in koda . . . .
. Pomocnik/pomocnica kuharja/kuharice (53025470)16]
poklicnega standarda
Stopnja zahtevnosti Srednje zahtevna dela
Kandidat/ka je zmozen/zmozna:
1. nacrtovati, pripraviti in kontrolirati lastno delo skladno s standardi
kakovosti dela v gostinstvu
2. odgovorno in ekonomi¢no uporabljati surovine, naprave, energijo
ter ¢as pri delu
3. vzdrzevati osebno higieno in higieno delovnega okolja ter
odgovorno skrbeti za izvajanje predpisov sistema HACCP v okviru
svojih pristojnosti
4. pri svojem delu samostojno komunicirati z nadrejenim in s
sodelavci ter z gosti
Poklicne kompetence 5. sodelovati pri pripravi zivil in pripomoc¢kov ob upostevanju
navodil nadrejenega
6. pripravljati enostavne jedi s samostojnim izvajanjem kuharskih
postopkov mehanske in toplotne obdelave Zivil ter dopolnitvenih
kuharskih postopkov na podlagi navodil nadrejenega
7. sodelovati v skupini pri pripravi zahtevnejsih jedi ob upostevanju
navodil nadrejenega
8. sodelovati pri izdelavi porcij tako, da pri delu uposteva navodila
nadrejenega
9. skrbeti za ustrezno shranjevanje zivil in neporabljenih jedi ob

upostevanju predpisov sistema HACCP in navodil nadrejenega

Prav tako zanimiva je tudi primerjava med dvema poklicema znotraj iste ravni
zahtevnosti sobar/sobarical’l in pomocnik/pomocnica kuhatja/kuhariceld, kjer
lahko vidimo, da ceprav sta poklica na isti zahtevnostni ravni, so poklicne
kompetence medsebojno precej razlicne, le malo jih je primerljivih (te lahko
umestimo v kategorijo kljuénih kompetenc), ostale pa izkazujejo vsebinsko

raznolikost med poklicema.
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V nadaljevanju poglejmo dva primera poklicev s podrocja turizma, ki sta uvr§éena v

stopnjo  zahtevnosti

zahtevna dela. To sta  kuhar/kuharicall in

nadzornik/nadzornica sobl8l.

Ime in koda

poklicnega standarda

Stopnja zahtevnosti

Poklicne kompetence

Ime in koda

poklicnega standarda

Stopnja zahtevnosti

Kuhar/kuhatica (77460030)7]

Zahtevna dela

Kandidat/ka je zmozen/zmozna:

1.

10.

samostojno nacrtovati, pripraviti in kontrolirati lastno delo ter
nacrtovati in kontrolirati delo pomoznega osebja skladno s
standardi kakovosti dela v gostinstvu

odgovorno in ekonomic¢no uporabljati surovine, naprave, energijo
in ¢as pri pripravi jedi

vzdrzevati osebno higieno in higieno ter urejenost kuhinje ter
odgovorno skrbeti za izvajanje predpisov sistema HACCP pri
pripravi jedi

pri svojem delu samostojno komunicirati s sodelavci in z
dobavitelji

samostojno pripravljati jedilnike za razli¢ne priloznosti in pri tem
upostevati stroko, specifike restavracije in sodobne trende v
kulinariki

samostojno izvajati predpripravo in urediti celoten mise-en-place
za pripravo jedi

samostojno pripravljati vse vrste jedi (hladne in tople zacetne jedi,
juhe, jusne zakuhe in vlozke, enolonénice, osnove ali fonde, mesne
jedi, omake, priloge, kuhane zelenjavne jedi, kuhane solate,
kompote, sadne solate in pireje, sladice, tipi¢ne narodne jedi in
varovalno hrano) z uporabo postopkov mehanske in toplotne
obdelave zivil ter dopolnitvenih kuharskih postopkov

samostojno pripravljati porcije ter kakovostno servirati in garnirati
jedi ob upostevanju normativov, estetskih prvin in namena, za
katerega se jedi pripravljajo

strokovno predstavljati jedi gostom v slovenskem in enem tujem
jeziku ob upostevanju nacel uspesne komunikacije in bontona
odgovorno shranjevati in skladis¢iti zivila in neporabljene jedi ob
upostevanju predpisov sistema HACCP

Nadzornik/nadzornica sob (48835680)I8]

Zahtevna dela
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Kandidat/ka je zmozen/zmozna:

1.

»

Poklicne kompetence

NS, e

10.
11.

samostojno nacrtovati, pripraviti in na¢rtovati, pripraviti in
zagotavljati kakovost lastnega dela in dela drugih,

urejati pripravljalnico in pripravljati pripomocke za delo
organizirati delo urejanja in ¢is¢enja vseh sob v nadstropjih v
sodelovanju s hotelsko gospodinjo

nadzirati delo sobaric

izvajati koncni pregled sob

komunicirati z gosti in s sodelavci

z gosti se sporazumevati (uporabljati prakti¢ne fraze za
sporazumevanje) v vsaj dveh tujih jezikih

uporabljati sodobno informacijsko-komunikacijsko tehnologijo in
opremo

zagotavljati vzdrzevanje delovnih sredstev in opreme

racionalno rabiti energijo, material in ¢as,

varovati zdravje in okolje, odgovarjati za lastno varnost in varnost

drugih

Ob pogledu na poklicne kompetence za poklicna standarda kuhar/kuharical’l in

nadzornik/nadzornica sobl®l, ki sta $e nekoliko vi§je glede zahtevnosti, lahko le

potrdimo, kar smo videli Zze prej. Z visanjem zahtevnosti se povecuje Stevilo

kompetenc, ki jih mora imeti posameznik na posameznem delovnem mestu, in tudi

njihova kompleksnost.

V nadaljevanju poglejmo naslednja primera poklicev s podrocja turizma, ki sta tokrat

uvrséena v stopnjo zahtevnosti bolj zahtevna dela. To sta prodajalec/prodajalka

turisti¢nih stotitevl’ in receptor/receptorkallol.

Ime in koda

poklicnega standarda

Prodajalec/prodajalka turistiénih stotitev (004626300

Stopnja zahtevnosti Bolj zahtevna dela

Kandidat/ka je zmozen/zmozna:

Poklicne kompetence

1
2
3.
4.
5
6

% N

nacrtovati, pripraviti in kontrolirati lastno delo

racionalno uporabljati energijo, material in cas

razvijati podjetne lastnosti, spretnosti, védenje

uporabljati sodobno informacijsko-komunikacijsko tehnologijo
izvajati razli¢ne prodajne tehnike

pripraviti ponudbe turisti¢nih storitev, izvajati rezervacije in
svetovati strankam

prodajati ostale potovalne storitve in svetovati strankam

izvajati placila in uporabljati predpisano dokumentacijo
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9. posredovati informacije prek razlicnih prodajnih poti z namenom
pospesevanja prodaje

10. analizirati delo, pripravljati porocila in resevati enostavnejse
reklamacije

11.  komunicirati s sodelavci, strankami in z drugimi poslovnimi
partnerji

12. komunicirati v angleskem jeziku in Se najmanj v enem tujem jeziku
v vsakdanjih delovnih situacijah

13. zagotavljati delovno varnost in upostevati okoljevarstvena nacela

Ime in koda
} Receptor/receptorka (78176060)10)
poklicnega standarda
Stopnja zahtevnosti Bolj zahtevna dela
Kandidat/ka je zmozen/zmozna:
nacrtovati, pripraviti in kontrolirati lastno delo
sprejemati in namescati goste

opravljati storitve za goste

upravljati s sobami
voditi rezervacije storitev

1

2

3

4. informirati goste in jim svetovati

5

6

7. komunicirati s sodelavci, poslovnimi partnetji in z gosti
8

Poklicne kompetence L . o . . L
komunicirati v angleskem jeziku in Se najmanj v enem tujem jeziku

v vsakdanjih delovnih situacijah

9. razvijati podjetne lastnosti, spretnosti, védenje

10. uporabljati sodobno informacijsko-komunikacijsko tehnologijo in
programska orodja

11. obracunavati opravljene storitve

12. racionalno uporabljati energijo, material in ¢as

13. zagotavljati delovno varnost in upostevati okoljevarstvena nacela

Ob pogledu na poklicne kompetence za poklicna standarda prodajalec/prodajalka
turistiénih storitevl? in receptor/receptorkall®l, ki sta na drugi najvisji stopnji
zahtevnosti, lahko vidimo intenziven preskok pri poklicnih kompetencah. Ta
preskok ni znacilen toliko v samem $tevilu kompetenc kot v njihovi kompleksnosti
oziroma natancneje v kompleksnosti nalog, ki se jih mora posameznik v tem poklicu

lotevati.

V nadaljevanju poglejmo Se zadnja primera poklicev s podrodja turizma, ki sta tokrat
uvriCena v najvi§jo stopnjo zahtevnosti zelo zahtevna dela. To sta
menedzer/menedzerka turisticne agencijel'!l in menedzer/menedzerka hotelske

operativell2,
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Ime in koda

poklicnega standarda

Stopnja zahtevnosti

Poklicne kompetence

Ime in koda

poklicnega standarda

Stopnja zahtevnosti

Poklicne kompetence

Menedzer/menedzetka turisticne agencije (06547260)11

Zelo zahtevna dela

Kandidat/ka je zmozZen/zmozna:

1.

2.
3.
4

10.

11.
12.
13.
14.
15.

nacrtovati, pripraviti in kontrolirati lastno delo

racionalno uporabljati energijo, material in cas

zagotavljati delovno varnost in upostevati okoljevarstvena nacela
zagotavljati kakovost in uspesnost dela v delovnem okolju skladno
s standardi

sporazumevati se s sodelavci, z naro¢niki in s strankami
komunicirati v angleskem jeziku in $e najmanj v enem tujem jeziku
v vsakdanjih delovnih situacijah

razvijati podjetne lastnosti, spretnosti in vedenje

uporabljati sodobno informacijsko-komunikacijsko tehnologijo
nacrtovati in organizirati delo zaposlenih, da zagotovi optimalno
izvajanje delovnega procesa v turistiéni agenciji

nadzorovati delovni proces v turisticni agenciji ter spremljati
uspesnost dela

usmerjati delo in nacrtovati kadrovske potrebe v turisticni agenciji
nadzorovati kakovost in uc¢inkovitost dela v turisticni agenciji
voditi in skrbeti za nemoteno izvajanje funkcije bookinga
organizirati in spremljati prodajo razli¢nih vrst vozovnic
opravljati finan¢ne, prodajne in komercialne posle

MenedZer/menedZerka hotelske operative (55863880)112

Zelo zahtevna dela

Kandidat/ka je zmozZen/zmozna:

1.

nacrtovati, pripraviti in kontrolirati delovne procese v hotelski
operativi

izvajati operativni menedzment v hotelu

zagotavljati kakovost in uspesnost dela v hotelski operativi skladno
s hotelskimi in $irse uveljavljenimi standardi

razvijati poslovno sodelovanje med razli¢nimi oddelki podjetja
nadzirati delovne procese v hotelski operativi

analizirati, spremljati in porocati o uspesnosti poslovanja hotelske
operative

upravljati kadrovske zadeve v hotelski operativi

sporazumevati se s sodelavci, z naro¢niki, dobavitelji in drugimi
partnerji v destinaciji ter z gosti

komunicirati v angleskem jeziku in Se najmanj v enem tujem jeziku

v vsakdanjih delovnih situacijah
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10. sodelovati z narocniki, dobavitelji, drugimi partnetji v destinaciji ter
z gosti

11. sodelovati pri razvoju, uvajanju in izvajanju promocijskih in
prodajnih aktivnosti ter spremljati njihovo ucinkovitost

12. sodelovati pri oblikovanju in doloc¢anju strategije razvoja hotela

13. upravljati z gosti (guest relations management)

14. skrbeti za racionalno uporabo energije, materiala in ¢asa

15. zagotavljati delovno varnost in upostevati okoljevarstvena nacela

Tudi v zadnjem paru, kjer lahko spremljamo poklicne kompetence za poklica
menedzer/menedzerka turisticne agencijel'!l in menedZer/menedzerka hotelske
operativel!?] ki sta uvrs¢ena v sam vrh zahtevnosti poklicev, torej v stopnjo
zahtevnosti (VI) zelo zahtevna dela, lahko vidimo, kako zahtevnost in kompleksnost
kompetenc nara$cata. V tem paru so denimo ze zelo dobro vidne kompetence, ki
izkazujejo managersko funkcijo poklica (npr. naértovati in organizirati delo
zaposlenih, da se zagotovi optimalno izvajanje delovnega procesa v turisticni
agenciji; analizirati, spremljati in porocati o uspesnosti poslovanja hotelske

operative).

Ob pregledu vseh poklicnih standardov in povezanih poklicnih kompetenc je zelo
pomembno razumeti, da so to generi¢no pripravljeni poklicni standardi in genericno
zapisane kompetence. Vrhunski strokovnjaki so jih pripravili s skrbnim premislekom
in so tako uporabne za organizacije, ki imajo v svoji strukturi dolo¢ene poklice, ki
jih lahko mnajdemo na seznamu Centra Republike Slovenije za poklicno
izobrazevanjell. To pa kljub temu ne pomeni, da organizacija ne more k
razpolozljivim opisom dodati Se elemente, ki so specifi¢ni za njo in v celoti vezani

na organizacijo.

Ne glede na to, ali se organizacija odloci, da bo uporabila generi¢ni profil ali da ga
bo prilagodila lastnim potrebam, je jasno, da so kompetenéni profili izjemno
uporabni v vsakodnevnem »iwjenju« organizacije, saj lahko na njihovi podlagi
denimo kreiramo zaposlitvene oglase, vodimo izborni postopek, spremljamo

uspesnost zaposlenih in $e kaj, ve¢ o tem pa v nadaljevanju.



12 SPRETNOSTI ZA USPEH NA DELOVNEM MESTU: UCBENIK

VPRASAN]JA IN PRIMERI ZA PONOVITEV

Vprasanje 1: Kaj v razmerju s kompetencami predstavljajo kompetenéni

profili?
Vprasanje 2: Kako lahko uporabimo kompetencne profile v praksi?
Primer 1: Srednje zahtevno delovno mesto

Spodaj boste nasli izpis poklicnega standarda in kompetenc za srednje zahtevno
delovno mesto distilec/¢istilka prostorovl!3l. Razdelite kompetence v dve skupini,
nato v prvo umestite kljuéne kompetence in v drugo delovno specificne
kompetence. Pri vsaki skupini pojasnite, zakaj ste se odlocili, da boste izbrane

kompetence umestili prav v to skupino.

Ime in koda “ . .
: Cistilec/ distilka prostorov (8140.002.3.0)(131
poklicnega standarda
Stopnja zahtevnosti Srednje zahtevna dela

Kandidat/ka je zmozZen/zmozna:
nacrtuje, pripravi, izvede in kontrolira lastno delo
racionalno rabi energijo, material in ¢as
varuje zdravje in okolje
Poklicne kompetence komunicira s sodelavci, narocniki in strankami
sodeluje v skupini
roc¢no Cisti prostore

strojno Cisti prostore

e A L R

dezinficira prostore

Primer 2: Zelo zahtevno delovho mesto

Spodaj boste nasli izpis poklicnega standarda in kompetenc za zelo zahtevno
delovno mesto organizator/organizatorka poslovnih srecanj in dogodkovl4.
Razdelite kompetence v dve skupini, nato v prvo umestite kljucne kompetence in v
drugo delovno specificne kompetence. Pri vsaki skupini pojasnite, zakaj ste se

odlocili, da boste izbrane kompetence umestili prav v to skupino.
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Ime in koda Organizator/organizatorka poslovnih srecanj in dogodkov
poklicnega standarda (03546860)114

Stopnja zahtevnosti Zelo zahtevna dela

Kandidat/ka je zmozZen/zmozna:

1.
2.

Poklicne kompetence

10.

11.

12.

13.
14.

nacrtovati, pripraviti in kontrolirati lastno delo

zagotavljati kakovost in uspesnost dela v delovnem okolju skladno
s standardi in z eti¢nim kodeksom

komunicirati s sodelavci, z naro¢niki in s strankami in pri
komunikaciji z razli¢nimi delezniki upostevati poslovno etiko
komunicirati v angleSkem jeziku v vsakdanjih delovnih situacijah
razvijati podjetne lastnosti, spretnosti, védenje in skrbeti za njihov
stalni razvoj

uporabljati sodobno informacijsko-komunikacijsko tehnologijo
spremljati razmere na domacem in mednarodnem trgu
organiziranja poslovnih srecanj in dogodkov ter trende v tej
dejavnosti

svetovati strankam in sodelovati s poslovnimi partnertji, z naro¢niki
in organizacijskimi odbori, zadolzenimi za organizacijo poslovnih
stecanj in dogodkov

pripravljati ponudbe za organizacijo poslovnih srecanj in dogodkov
ter izvajati trzenjske aktivnosti

pripravljati razli¢ne stroskovnike za organizacijo poslovnih srecanj
in dogodkov

nacrtovati, organizirati in sodelovati pri izvajanju poslovnih srecan;
in dogodkov

organizirati in koordinirati izvedbo drugih spremljajoc¢ih dejavnosti
in drugih spremljajocih storitev

racionalno uporabljati enetrgijo, material in ¢as

zagotavljati delovno varnost in upostevati okoljevarstvena nacela

Primer 3: Neobstojeci profil

Na podrodju Slovenije trenutno se nimamo poklicnega standarda za turisticnega

vodnika/turisti¢cno vodnico. Gre za poklic, ki ga v Sloveniji opravlja ve¢ sto ljudi.

Gre tudi za poklic, ki je v svetovnem merilu prepoznan in za turizem zagotovo

pomemben. Opredelite stopnjo zahtevnosti, ki se vam zdi primerna za omenjeni

poklic, ter zapiSite skupaj vsaj deset poklicnih kompetenc tako s podrodja klju¢nih

kompetenc kot tudi delovno specifi¢cnih kompetenc. Svoje odlocitve pojasnite.
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Ime in koda . . .
. Turisti¢ni vodnik/vodnica
poklicnega standarda

Stopnja zahtevnosti

Kandidat/ka je zmozZen/zmozna:

1. 72
2. 2
3. 2
4. 2
Poklicne kompetence 5. ¢
6. ?
7. ?
8. 7
9. ¢
10. ?
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2. poglavije

ZAPOSLITVENI OGLASI

MITJA GORENAK

OB KONCU POGLAV]JU BOSTE ...

razumeli pomen kakovostnega zaposlitvenega oglasa
vedeli, kaj je tisto, kar naredi zaposlitveni oglas privlacen
prepoznali obvezne sestavine zaposlitvenega oglasa

znali oceniti, kako kakovosten je oglas

znali pripraviti kakovosten oglas

KAJ JE ZAPOSLITVENI OGLAS?

Zaposlitveni oglas lahko vidimo kot neke vrste vabilo potencialnim novim
kandidatom, naj se najprej prijavijo, potem pa tudi izberejo delo v organizaciji, ki je
naro¢nica oglasa. Ce so neko¢ delo iskali ljudje, danes prihajamo v obdobje, ko se
delodajalci dejansko borijo med seboj, kdo bo uspel pritegniti najboljse kandidate za
zaposlitev in jih tudi prepricati. Razumeti moramo, da je obdobje industrijske
revolucije, ki je sovpadalo z izjemno rastjo prebivalstva, prineslo popolnoma nova
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razmerja med delavci in delodajalci. To je bilo obdobje, v katerem je bil delavec
izkoris¢an in je bilo ponudbe dela precej manj, kot je bilo delavcevlll. Toda to
obdobje je Zze davno mimo, danes Zivimo v ¢asu, ko je ravnovesje med koli¢ino
ponujenih del in iskalcev zaposlitve precej bliZje, zato je $e kako pomembno, da je

oglas dobro sestavljen.
ZILATA PRAVILA PRIPRAVE DOBREGA ZAPOSLITVENEGA OGLASA

Ceprav se zdi, da je priprava oglasa preprosta, je to zelo dale¢ od resnice. Pripraviti
oglas mogoce res ni neskonc¢no komplicirano, toda pripraviti oglas, ki bo pritegnil
take kandidate, ki jih Zelimo, je nekaj drugega. V vecjih organizacijah za pripravo
oglasov praviloma skrbi kadrovska sluzba, v nekaterih primerih celo njena
organizacijska enota, sluzba za zaposlovanje, v manjsih tak$no delo pogosto
prevzame kar tajnistvo organizacije. Pravzaprav ni tako pomembno, kdo pripravlja
oglas, kot to, da se pripravi nameni dovolj ¢asa. Zelo pomembno je, da pri pripravi
sodeluje nekdo, ki delo zelo dobro pozna; to je lahko oseba, ki trenutno zaseda
delovno mesto, neposredno nadrejeni ali nekdo, ki mu je to delovno mesto blizu.
To so ljudje, ki praviloma zelo dobro poznajo delovne naloge na tem delovnem
mestu in bodo znali preveriti, ali so v oglasu resni¢no vsi podatki, pomembni za
kandidata ali kandidatko.

Torej, kako sestaviti privlacen oglas. Zacnimo s privla¢nim naslovom. To je najboljsi
nacin, da privabimo ve¢je Stevilo kandidatov. Pomembna je uporaba pomembnih
klju¢nih besed, ki predstavljajo vsebino dela. Poleg naslova moramo paziti tudi na
strukturo, ki formalno ni nikjer predpisana, kljub temu pa v oglasu pricakujemo
kratek uvod, opis del in nalog, opis primernega kandidata/kandidatke, ugodnost, ki
jih organizacija ponuja, sedez organizacije in lokacija delovnega mesta, s ¢im se
organizacija ukvarja in kako se lahko zainteresirani kandidati oziroma kandidatke

prijavijol?l.

V uvodnem delu na kratko opisemo organizacijo. Ze tukaj lahko navedemo, s ¢im
se organizacija ukvatja, kje je locirana in podobno. Sledi opis del in nalog, pti ¢emer
je kljucno, da se izpostavi do najve¢ sedem glavnih opravil, ki jih bo zaposleni
opravljal, ob tem pa je treba paziti, da zajamemo tisto, kar je pomembno za doloc¢eno
delovno mestol?. V opisu primernosti kandidata izpostavimo klju¢na znanja in
sposobnosti (klju¢ne kompetence), ki jth posameznik za opravljanje dela mora imeti.

Pozot, ¢e Zelimo vedje Stevilo prijav, smo pri zahtevah lahko skromnejsi, ce
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nasprotno zelimo manjse stevilo prijav s tocno doloc¢enimi kompetencami, potem
teh zapisemo vec, saj so v nadaljnjem postopku lahko tudi merilo za izloc¢anje
kandidatov, ki ne dosegajo pricakovanih kompetencl?. Prav je, da kandidatom ¢im
bolj jasno predstavimo tudi ugodnosti, ki jih kot organizacija ponujamo, zato
razmisljajmo, kaj je torej tisto, kar jih bo prepricalo, da se prijavijo na na$ razpis in
ne v konkurenc¢no podjetjel2l? Pogosta napaka, ki jo srecamo, je, da nekateri mislijo,
da so ugodnosti zgolj in samo finan¢ne. Nikakor, tudi ugodnosti, kot so fleksibilen
delovni cas, delo od doma, uporaba delovne opreme (npt. racunalnik, mobilni
telefon) v zasebne namene, so ugodnosti, in prav je, da se jih obe strani zavedatal?.
Cisto na koncu ostaja e pomemben segment, vezan na samo prijavo. Denimo, da je
dosedanje prebiranje oglasa kandidata ali kandidatko prepricalo, da se Zeli prijaviti.
Tukaj moramo jasno in nedvoumno povedati, kje, kako in do kdaj lahko kandidati
in kandidatke oddajo prijavo na dolo¢eno delovno mesto. Prav ni¢ tudi ne skodi, ¢e
imajo moznost kontaktiranja potencialnega delodajalca, v kolikor glede ¢esa niso

popolnoma prepricani, zato kontakt ni nikoli odvecll.

Pogosto se pojavi vprasanje, ali lahko v oglas vklju¢imo se kaj. Odgovor je pritrdilen,
vedno pa ostaja dilema, kdaj je oglas celovit, privlacen in dobro narejen ter kdaj
postane predolg in nepregleden. V nadaljevanju poglejmo nekaj primerov

zaposlitvenih oglasov.
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Shlzbaj Y% Terme Zrece
Zgabi, priloznodt.
5 wazlogow, zakaj se zaposliti pi, na:

® Unitur se s centroma Rogla in Terme Zrece uvrsca med

najvecje ponudnike turisticnih storitev v destinaciji in
reqiji.
* Terme Zrece so mednarodno akreditirano zdravilisce.
» Spodbujamo ekipni duh ter hkrati omog;oﬁmno
ustvarjalnost in strokovni razvoj vsakega posameznika
* Smo druZini prijazno podjetje
» Zaposlenim in njihovim otrokom ponujamo Stevilne
ugodnosti za prezivljanje prostega casa

I§Gemo nove sodelauee ...

VODJA I1ZMENE V STREZBI /
MANJSEGA GOSTINSKEGA OBRATA (M/2)

NUDIMO: PRICAKUJEMO:
* zaposlitev za nedolocen ¢as s 3-mesecnim e V. stopnjo izobrazbe gostinske,
poskusnim delom gastronomske ali druge sorodne smeri
* neenakomerno razporejen delovni cas in delovnega podrodja,
obcasno nocno delo, ¢ 12 mesecev delovnih izkusenj v strezbi,
e delo v lepem okolju in prijetnem kolektivu, e aktivno znanje angleskega ter pasivno
* razgiban delovnik, ucenje in pridobivanje znanje nemskega jezika,
izkusenj e pripravijenost na timsko delo,
¢ motiviranost, samostojnost in prilagodljivost,
¢ urejenost, odgovornost in zanesljivost.
Prijave skupaj z Zivljenjepisom poiljite do 30. 09. 2022 na zaposlovanje@unitur.eu. ’i
Vet informacij: 03/ 75 76 170. :.
s . - F': b
’::re" Unitur -l{tLTl{ﬂlltiNTﬁ\u[»t MRS www.unitureu :ﬂ:ﬁ!‘ﬂ‘

Slika 1: Primer zaposlitvenega oglasa Terme ZrecCel3l.
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¢kosvet termalnih nzitkov

Najvisje lezeCe slovenske terme leZijo v Tuhinjski dolini, le 9 km od Kamnika, 30 km iz
Ljubljane in 28 km od Vranskega. Vizija podjetja Terme Snovik je izraZena v blagovni znamki »Eko
svet termalnih uZitkovg, s katero smo postali prepoznavni ponudnik zelenega turizma doma in v
svetu, od leta 2008 smo nosilec certifikata EU EKO Label za okolju prijazne namestitve. To dosegamo
z odgovornim ravnanjem do narave in okolja, s kakovostno ponudbo, ki spodbuja zdrav nacin
zivljenja v neokrnjenem okolju v osré&ju Kamnisko-Savinjskih Alp. Gostom nudimo storitve na temelju
petih Kneippovih elementov zdravja), s katerimi spodbujamo zdrav in aktiven nacin Zivljenja, skrb za
okolje in dobro pocutje gostov, krajanov in zaposlenih. S svojim pozitivnim poslovanjem ustvarjamo
temelje za nadaljnji razvoj infrastrukture in storitev.

V Termah Snovik postavljamo zaposlene na prvo mesto: vlagamo v razvoj ljudi in aktivno oblikujemo
organizacijsko kulturo, ki je prijazna ljudem in prijazna podjetju. V svojo ekipo vabimo osebe, ki radi
delajo z ljudmi, se prepoznajo v razgibani turisticni panogi, predvsem pa si Zelimo oseb, ki imajo
strast do dela, ki ga opravljajo, so komunikativni, samoiniciativni, iznajdljivi v razli¢nih situacijah,
izraZajo svojo pozitivno naravnanost in jo prenasajo na ekipo in na goste. Zaposlenim nudimo redno
placilo, tudi posebne ugodnosti pri koris¢enju lastnih storitev, nagrajujemo prisotnost, ponujamo
moZnost dodatnega izobraZevanja in napredovanja. Zaposleni, predvsem v oddelku gostinstva,
imajo tudi moZnost posebnega dogovora za bivanje pri nas v apartmajskem naselju, v kolikor
prihajajo iz bolj oddaljenih krajev. Vabljeni, da se nam pridruZite v Snoviku in soustvarjate turisti¢no
ponudbo termalnih doZivetij skupaj z nami.

Slika 2: Primer zaposlitvenega oglasa Terme Snovikll.
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V prodajni ekip term zaposlimo prodajno usmerjenega, komunikativnega, pozitivnho naravnega
posameznika na delovnem mestu prodajnik (m/z). Delo je razgibano, poteka v Snoviku in ob¢asno
na terenu. MoZna je takojdnja zaposlitev.

Naloge in odgovornosti:

Prodajne aktivnosti

UdeleZba na borzah in sejmih, po vnaprej3njem dogovoru oz. letnem planu

Samostojna akvizicija na terenu, po vnaprejsnjem dogovoru oz. letnem planu
Kontaktiranje in priprava ponudb za partnerje

Spremljanje rezervacij partnerjev, predlogi za posebne ponudbe ali stimulacije
Sodelovanje pri pripravi in izvedbi strategije spletnega oglasevanja skladno z marketindko
strategijo

Oblikovanje e-mailingov in po3iljanje ponudb, spremljanje in poroanje

Sodelovanje pri nacrtovanju, pripravi in izvedbi prodajnih in marketinskih aktivnosti,

Sodelovanje pri razvoju novih in predlaganje sprememb oziroma dopolnitev obstojetih
produktov

Sodelovanje pri oblikovanju tekstov in vsebin za pakete in programe
Spremljanje novosti na podrocju storitev druzbe (turizem)
Sodelovanje s prodajno skupino in drugimi zaposlenimi

Opravljanje drugih prodajnih aktivnosti, skladno z dogovorom z delodajalcem, izdelanim
letnim naértom trZenja in poslovnim nacrtom.

Usposabljanje in izobraZevanje na svojem podrogju dela.

Delovni ¢as:

polni delovni ¢as

Od kandidata/tke pri¢akujemo:

izobrazba: V., VI/1., VI/2., VIL.

zahtevane delovne izkudnje: 1 - 3 let
Zivahno in pozitivno naravnano osebo,
veselje do dela z ljudmi,

osebo z veliko prodajno naravnanostjo,
razumevanje posebnosti turisti¢ne panoge,
zaZelene so delovne izkusnje v turizmu
odli¢ne komunikacijske sposobnosti,
odli¢no znanje angleskega jezika,
pripravljenost na nadaljnje usposabljanje,
pripravljenost na ob¢asno terensko delo,
vozniski izpit B kategorije.

Slika 3: Primer zaposlitvenega oglasa Terme Snovik — 2[4,
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Delovno mesto ponuja:

= razgibano prijetno delo v naravnem okolju v urejeni skupini prodajnega oddelka Term Snovik,
zaposlitev za polni delovni ¢as,
zaposlitev za nedolocen ¢as s poskusno dobo 3 mesecev,
urejene delovne pogoje
moznost izobraZevanja ter napredovanja in razvoja novih storitev in ponudbe
redno izplacilo, redna polletna stimulacija za prisotnost; posebne ugodnosti pri koris¢enju
lastnih storitev ter ugodnosti pri drugih turisticnih partnerjih

- delo v neokrnjeni naravi z zeleno, aktivno in zdravo ponudbo
brezpla¢no parkirisce
dostop do delovnega mesta brez prometnih konic

Mesecno placilo:
po dogovoru, fiksni in variabilni del
Ce se Zelite pridruziti nadi ekipi in izpolnjujete navedene pogoje, vas vabimo, da se prijavite

najkasneje do 24. 9. 2022, preko ponujene prijavne moznosti portala ali preko elektronske poste
zaposlitev@terme-snovik.si.

Slika 4: Primer zaposlitvenega oglasa Terme Snovik — 3141,
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H

ESPADA

KADROVSKA AGENCIJA

Podjetje ESPADA, kadrovska agencija, ki se ukvarja z iskanjem in zagotavljanjemikakeovestnega kadra za
potrebe delodgjalcev. Nada prednost je, da vam v kratkem &asu zagotovimo najbelj§i mozen kader in
tako aZurno zadovoljimo vase kadrovske potrebe, ne glede na podrogje vase dejavnosti. Potrudimo se,
da ¢imbolj prilagodino vasim kadrovskim potrebam, zahtevam in Zeljam.

Veé o nas

RECEPTOR (m/2) v Ljubljani

Slika 5: Primer zaposlitvenega oglasa Espada kadrovska agencijal5l.
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OPIS DELOVNEGA MESTA:
sprejemanije, evidentiranje in informiranje hotelskih gostov,
e azurno prenasanje povratnih informacij o (ne)zadovoljstvu gostov,

e nadziranje in usklajevanje knjizb v rezervacijskem programu v povezaviz
gostinskim in racunovodskim programom,

* pospesevanje prodaje dodatne ponudbe pri Ze potrjenih rezervacijah,

e sprejemanje, potrjevanje in evidentiranje rezervacij,

e pospesevanje prodaje gostom brez rezervacij,

e posredovanje naroéil v zvezi z bivanjem gostov,

® koordiniranje in obve&anje ustreznih hotelskih enot o storitvah za goste,
e aZuriranje porocil z gospodinjstvom glede sob,

e pripravljanje in izstavitev ra¢unov gostom in pravnim osebam,

e redevanje reklamacij v zvezi z izdanimi raéuni,

* reSevanje pritozb gostov,

e zbiranje dokumentov o opravljenih gostinsko - hotelskih storitvah in izstavljanja
racunov ter knjizenje konferencnih dvoran,

e zagotavljanje gotovine za dnevno menjavo,

® odvajanje dnevnih iztrzkov v glavno blagajno in rac¢unov v raunovodstvo,

e vodenje standardiziranih evidenc in obra¢unov,

* rezervacija transferjev,

* vpis narocil bujenj in izvajanje bujenja,

¢ opravljanje drugih del in nalog po navodilih vodje recepcije in direktorja v skladu z
internimi predpisi druzbe.

PRICAKUJEMO:

e zazelena je IV. ali V. stopnjo izobrazbo,

* samostojnost pri delu,

e zelo dobra ustna in pisna komunikacija,

* splosna razgledanost,

e osebna urejenost,

e sposobnost pozitivnega komuniciranja z gosti in pozitivhe naravnanosti za delo v
timu,

prijaznost, komunikativnost, postenost in vestnost pri delu,

znanje slovenskega jezika ter znanje vsaj dveh tuijih jezikov (anglesgina, nemséing,
italijanséing, francoséina).

NUDIMO:
e zaposlitev za dolocen Eas z moznostjo podalj§anja v nedolo&en Eas.
zaposlitev za polni delovni ¢as,

® delo v uspesnem podjetju,
e delo v treh izmenah,
e redna plagila.

Prijavo posljete na elektronski naslov: kadri@espada.si.
Za vet informacij o delovnerm mestu pokli¢ite na telefon: 041 320 223.

Espada d.o.o, Ljubljanska cesta 13d, 1236 Trzin

Slika 6: Primer zaposlitvenega oglasa Espada kadrovska agencija — 2051
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Hotelski receptor za stik z gosti (m/i)

|I8€emo osebo za vzdrZevanje pozitivnega odnosa z gosti. Odgovorni boste za prvi stik z gosti ob prihodu, zagotavljanje
iziemnih storitev skozi komuniciranje tekom bivanje in zagotavljanje, da je pocutje gostov v nasem hotelu prijetnejse.
Obenem pa boste njihov kontakt za pomo¢ pri rezervacijah izven hotela ter organizaciji obiska Ljubljane in Slovenije.

OPIS DELOVNEGA MESTA

e Vzpostavljanje stika s strankami preko telefona, elektronske poste in odgovarjanje na vprasanja glede bivanja v
hotelu in organizacije prihoda ter svetovanje gostom glede moznosti izletov, ogledov v Ljubljani, pomo¢ pri
rezervacijah,...

® Priprava promocijskega materiala,

e Sprejem gostov ob prihodu in vzpostavitev pozitivnega prvega stika s hotelom.

e Skozi pogovor skusati predvidevati potrebe in Zelje gostov in jim ponuditi prilagojene resitve s predlaganjem
dejavnosti in storitev znotraj hotela ter v okolici.

® Svetovanje glede mozZnosti izletov, ogledo v Ljubljani in pomoc¢ pri rezervacijah dodatnih storitev, rezervacije
prevozov.

e Poznavanje dogodkov in storitev v Ljubljani z namenom boljSega svetovanja gostom.

¢ VzdrZevanje pozitivnega odnosa z gosti tekom bivanja in skrb, da je delo recepcije v skladu s standardi hotela.

Slika 7: Primer zaposlitvenega oglasa Cubo hotellS].
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OPIS DELOVNEGA MESTA

® Vzpostavljanje stika s strankami preko telefona, elektronske poste in odgovarjanje na vprasanja glede bivanja v
hotelu in organizacije prihoda ter svetovanje gostom glede moznosti izletov, ogledov v Ljubljani, pomo¢ pri
rezervacijah,...

® Priprava promocijskega materiala,

e Sprejem gostov ob prihodu in vzpostavitev pozitivnega prvega stika s hotelom.

e Skozi pogovor skusati predvidevati potrebe in Zelje gostov in jim ponuditi prilagojene resitve s predlaganjem
dejavnosti in storitev znotraj hotela ter v okolici.

® Svetovanje glede moznosti izletov, ogledo v Ljubljani in pomo¢ pri rezervacijah dodatnih storitev, rezervacije
prevozov.

Poznavanje dogodkov in storitev v Ljubljani z namenom boljSega svetovanja gostom.
e VzdrZevanje pozitivnega odnosa z gosti tekom bivanja in skrb, da je delo recepcije v skladu s standardi hotela.

Odgovarjanje na pritoZbe gostov in merjenje zadovoljstva gostov.

KAJ PRICAKUJEMO

|zkuénje z delom v hotelu, znanje dveh svetovnih jezikov, cbvladanje dela z racunalnikom (MS Office, internet), osebnostne

lastnosti, kot so komunikativnost, prijaznost, nekonfliktnost, ustreZljivost, urejenost, natanc¢nost, odgovornost, samostojnost
v okviru dela in delovnih nalog, vozniski izpit B-kategorije.

KAJ NUDIMO

Z izbranim kandidatom/tko bo sklenjena pogodba za dolo¢en ¢as za ¢as uvajanja, usposabljanja in izpopolnjevanja za delo
z moZnostjo podalj$anja in dolgoroénega sodelovanja.

Vse prosnje posljite v elektronski obliki na zaposlitev@hotelcubo.com s pripisom “Customer relations".

Slika 8: Primer zaposlitvenega oglasa Cubo hotel — 2[6].
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M PALMA

OD LETA 1990

AGENCIJA PALMA ISCE SODELAVCA V ODDELKU POTOVAN]

Turistiéna agencija Palma vabi v svoj dinamigen kolektiv nove sodelavce.

Ste komunikativini, odprti, pozitivni, iznajdljivi in oboZujete potovanja?

Is¢emo kreativno in vztrajno osebo, usmerjeno k ciljem, ki verjame v timsko delo in hkrati €uti odgovornost za
ustvarjanje dodane vrednosti.

Lokacija: Ljubljana, Celje

Pogoji:
® zakljueno najmanj VL. ali VIL. stopnjo izobrazbe, zaZeleno vsaj 3 leta delovnih izkuSenj pri organizaciji
potovanj, prednost imajo tisti z izkudnjami,
= samostojno delo v kreiranju potovalnih produktov, tako v organizacijskem kot izvedbenem delu
® aktivno znanje vsaj dveh tujih jezikov (angle3¢ina, nem3¢ina, franco3tina, 3panidina, italijanicina)
® dobro poznavanje programskih orodij (MS Office),

= vozniski izpit B kategorije.

Vescine:
® dobro pismeno in govorno komunikacijo,
= veselje do dela z ljudmi,
® sposobnost dobre koordinacije s partnerii,
® fleksibilnost, samostojnost, natanénost, kreativnost
= pripravljenost za dodatno uéenje in izobrazevanje,
® sodelovanje, povezovanije - timsko delo,

® zanesljivost, samoiniciativnost in odgovornost,
Delovno razmerje bomo sklenili za dolofen £as in moZnostjo podaljianja za nedologen Zas. Zivijenjepis s

priloZenimi dokazili in fotografijo podljite do 15. septembra 2022 na elektronski naslov: zaposlitev@palma.si, z
zadevo: Prijava na razpis v komercialnem oddelku - produktnega vodjo potovani.

Slika 9: Primer zaposlitvenega oglasa Turisti¢na agencija Palmal7l.
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Podjetje CUBO golf, kot lastnik igrisca poleg igranja golfa ponuja igralcem in ostalim gostom nudi odliéno
kulinariéno izkuénjo z izbrano vinsko ponudbo.
Za vse ljubitelje narave in odmika od mestnega vrveza je CUBO golf restavracija le 15 minut voznje iz Ljubljane.
Poleg a la carte ponudbe, restavracija ponuja posebno ponudbo prigrizkov za golfiste, delo pa zajema tudi
postrezbo na poslovnih dogodkih. golf turnirjih. zasebnih praznovanjih ter porokah

Slika 10: Primer zaposlitvenega oglasa Cubo GolfIsl.



30 SPRETNOSTI ZA USPEH NA DELOVNEM MESTU: UCBENIK

Medse vabimo novega sodelavcas/ko za delovno mesto:

Organizator dogodkov (m/z)

I15¢emo osebo, ki bo pomagala pri organizaciji in izvedbi poslovnih in zasebnih dogodkov, porok....

Delo zajema:

® pomoc pri erganizaciji in nacrtovanju poslovnih dogodkov, najemov dvorane, zasebnih praznovanj. porok, golf
turnirjev,..

® pomoc pri komunikaciji rezervacij za vecje skupine v restavraciji,

® komunikacija z obstojecimi in novimi strankami.

* sodelovanje s celotno ekipo za uspesno izvedbo dogodka,

* nadzor izvedbe dogodkov.

* pomoc pri prodaji dogodkov,

* sodelovnaje pri kreranju novih produktov,

* pomoc pri koordinacjiji in izvedbi drugih dopolnilnih turisticnih dejavnosti in drugih storitev, golf turnirjev,
rezervacj golf skupin...

Pri¢akujemo:
Zazeljeno izkusnje na podobnem delovnem mestu, poznavanje gostinstva, organizacije dogodkov ali organizacije
poraok, zelo dobro razvite pegajalske in komunikacijske sposobnosti, poznavanje racunalniskih orodij, lastni prevoz

Nudimo:
Zaposlitev za dolocen cas z moznostjo podaljsanja za nedolocen cas. polni delovni cas, s poskusno dobo 2 meseca.

Prijave sprejemamo po elektronski posti na zaposlitev@cubogolf.com s pripisom PRIJAVA ZA ORGANIZATOR
DGODKOV. Za prijavo posljite najvec eno A4 tipkano strani prijave ter CV.

Ustrezne kandidate vabimo k cCimprejsnji prijavi na e-naslov:

zaposlitevacubogolf.com

Slika 11: Primer zaposlitvenega oglasa Cubo Golf — 2181,



2. poglavje: Zaposlitveni oglasi 31

ANALIZA IZBRANIH PRIMEROV ZAPOSLITVENIH OGLASOV

Na preteklih straneh je skupaj Sest oglasov za razlicna delovna mesta v turizmu.

Poglejmo njihovo strukturo in izpostavimo nekatere zanimivejse podrobnosti.

Prvi izmed oglasov je oglas podjetja Uniturl?l, ki ze s samim naslovom delovnega
mesta »Vodja izmene v strezbi /manjega gostinskega obrata« jasno pove ne le, za
kaksno delo gre, temve¢ poda tudi podrobnejso sliko. Lahko bi pisalo le »Vodja
izmene« ali »Vodja izmene v strezbi«. Oglas je podprt s fotografijo in je izrazito
oblikovan v smernicah celostne graficne podobe podjetja. Izpostavljenih je pet
razlogov za zaposlitev, pojasnjeno je, kaksno osebo is¢ejo in kaj osebi lahko
ponudijo. V spodnjem delu je tudi jasno zapisano, kako je s postopkom prijave in
morebitnimi dodatnimi informacijami. Oglas zelo dobro sledi teoreti¢nim pravilom,
ki smo jih predhodno predstavili, poskrbljeno je tudi za vizualno privlacnost.
Zanimivo je omeniti $e to, da v oglasu ni zapisano, kaksno je placilo za opravljeno

delo. Kljub vsemu je torej mogoce pri¢akovati, da bo pritegnil precej interesa.

Drugi oglas je oglas za delovno mesto prodajnika v Termah Snoviki4. Naslov v
primerjavi s prej$njim ni tako izrazito privlacen, sam oglas je nekoliko daljsi, saj ob
Stevilnih fotografijah tudi iz¢érpno predstavi samo organizacijo. Nadalje se posveti
nalogam in odgovornostim ter jasno izpostavi, kaj se od prijavljenega kandidata ali
kandidatke pricakuje ter kaj se v zameno ponuja. Glede na dolzino samega oglasa in
kompleksnost je to primer oglasa, v katerem zelijo ze vnaprej nekoliko zmanjsati

stevilo kandidatov, kar pri tem tipu delovnega mesta ni nepri¢akovano.

Tretji oglas smo izbrali zato, ker gre za oglas, v katerem nove sodelavce isce
kadrovska agencija, v tem primeru Espada kadrovska agencijal’l. Zanimivo je, da
tukaj vemo, za kaksno delovno mesto gre in kje se delovno mesto nahaja (receptor
v Ljubljani). Konc¢ni naro¢nik tega oglasa vnaprej ni znan, saj je ta uporabil storitev
kadrovske agencije. Agencija sama kot taka je pripravila vsebinsko dodelan oglas, v
katerem je kljub temu na vsakem koraku mogoce opaziti previdnost, da se naro¢nik
vnaprej ne izda. S tem ni prav ni¢ narobe, gre le za drugacen pristop. Zato so tudi

opisi morebiti nekoliko bolj generi¢ni.
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Cetrti oglas je ponovno oglas za delovno mesto receptorja, poimenovanje pa se
nekoliko poigra z nami, saj je polni naziv »Hotelski receptor za stik z gosti«, oglas
podaja Cubo hotell iz Ljubljane. Naziv izkazuje, da bo delo potekalo vecinoma z
gosti, kar je pri delovnhem mestu receptorja pricakovano, vendar pa poudarjanje
gostov v samem imenu izkazuje visoko mero osredotoCenosti na goste s strani hotela
Cubo. V opisu se manj osredotocijo na predstavitev organizacije, delno to poktijejo
skozi samo ime organizacije in nekaj fotografij. Zapis, kaj se od kandidata ali
kandidatke pric¢akuje, je v tem primeru nekoliko podrobnejsi, saj se pri nalogah
izrazito poudatja lokacija hotela — Ljubljana. Ceprav je zapis, kaj pricakujejo od
kandidata ali kandidatke, kratek, je vsebinsko precej poln. Zahteve so jasno

postavljene, placilo tudi v tem oglasu ni posebej omenjeno.

Peti oglas je oglas Turisticne agencije Palmal’l, s katerim v agenciji i$¢ejo sodelavca
v oddelku potovanj. Sam naslov ne definira povsem natancno, kaksne bodo naloge
sodelavca, prav tako je opis glede nalog razmeroma skromen, nasprotno pa so zelo
jasno izpostavljene vescine, ki jih pri kandidatu ali kandidatki i$¢ejo, in pogoji, ki jih

ponujajo. Tudi v tem oglasu placilo ni direktno omenjeno.

Sesti in tudi zadnji analizirani oglas je oglas podjetja Cubo Golfi8l, za delovno mesto
organizatorja dogodkov. V oglasu najprej zagledamo vecjo fotografijo samega golf
igri$¢a oziroma klubske hise ob golf igriscu. Barve oglasa so premisljeno izbrane: na
eni strani elegantna ¢rna, na drugi zelena, ki jo asociitamo z naravo in golfom. V
nadaljevanju je jasno zapisano, kaj delo zajema in kaj pricakujejo od kandidata ali
kandidatke. Tukaj je treba izpostaviti pogoj, ki so ga postavili in je precej ozko
omejujoc, zapisali so namre¢: »Zazelene so izkusnje na podobnem delovnem mestu«.
Sam pogoj ni izkljucujoc, daje pa velikansko prednost kandidatkam in kandidatom,
ki ga izpolnjujejo. Glede na opis dela in naravo dela gre za zahtevnej$e delo in taksen

pristop je povsem pri¢akovan. Tudi v tem oglasu placilo ni omenjeno.

Ce pogledamo vse oglase kot celoto, lahko vidimo, da so vse organizacije razmeroma
dobro upostevale zlata pravila pisanja dobrega oglasa. Ker gre za organizacije s
precej$no tradicijo in tudi uveljavljenostjo na Slovenskem trgu, je to tudi
pricakovano. Zanimivo je izpostaviti Se to, da se v veliki vecini organizacije izogibajo
zapisu placila. Pricakovali bi vsaj genericne zapise, kot so denimo »konkuren¢no
placilo« ali kaj podobnega, a so se tudi temu organizacije ocitno namensko odrekle.
Na koncu bodimo jasni: pripraviti dober oglas je zahtevno, potrebno je znanje, tudi

nekaj izkusenj, a ¢e sledimo dobrim zgledom, je priprava oglasa vseeno nekoliko
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lazja. Paziti vsekakor moramo, da oglas oblikujemo tako, da bomo pritegnili
zadostno Stevilo potencialnih kandidatov in kandidatk, da bomo lahko pozneje
ustrezno izpeljali izborni postopek in hkrati pritegnili take kandidate, ki si jih zares

zelimo.

VPRASAN]JA IN PRIMERI ZA PONOVITEV

Vprasanje 1: Kako se je spremenila funkcija zaposlitvenih oglasov skozi ¢as?
Zakaj so danes Se toliko bolj pomembni?

Vprasanje 2: Katere so klju€ne sestavine zaposlitvenega oglasa?

Primer 1: Analizirajte zaposlitveni oglas. Katere elemente identificirate?

B

LIFECLASS

PORTOROZ

LIFECLASS

HOTELS & SPA

SVET
ZDRAVIH
UZITKOV

Mednarodna hotelska veriga LifeClass Hofels & Spa z bogatlo fradicijo zdruZuje v srediSéu PortoroZa prvovrstne hotelske,
gastronomske, wellness in kongresne storitve. Ponosni na najcelovitejso wellness, termalno in zdravstveno ponudbo v
Evropi, je naSe osnovno poslanstvo razvajanje gostov na zdrav in okolju prijazen nacin. Terme & Wellness LifeClass so
edinstvene po uporabi petih lokalnif naravnih zdraviinih defavnikov: solinsko blato — fango, slanica — Aqua Madre,
mediteranska kiima, morska in termomineraina voda — pramorfe. Vse te naravne defavnike pa s pridom uporabljamo v nasin
sedmih weliness centrin: Medicinski in fizioterapevtski center, Termalno-rekreacijski center, Lepotni center, War Thai center,
Shaktl — Ayurveda cenier, Thalasso center, Sauna park. Vsak dan posvetimo ustvarjanju edinstveniit doZivet]j za zdravje In
dobro poéutje gostov ter zaposlenih. Nase osebje je znano po svojem gostoljubju, strokovnosti, natanénosti in predanosti
gostom, zato dobrodosli v Svet zdravih uZitkov — LifeClass Hofels & Spa

Slika 12: Primer zaposlitvenega oglasa LifeClass — Portoroz[°l.
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Receptor (m/Z)

Izobrazba: V. stopnja, Turistiéna
Delovne izkuénje: 2 meseca

Znanje jezikov: Znanje dveh svetovnih tujin jezikov

Naloge:

* V skladu s standardi izvaja vse operativne naloge in dela potrebna za tekote in kvalitetno delo recepcije, predvsem
pa
+ sprejemanje in potrievanje naro€il in rezervacij gostov ter posredovanje informacij ostalim sluzbam
* sprejem gostov,
* vodenje evidence sob, gostov oz storitev,
* posredovanje informacij gostom
* sprejem pritoZb in mnenj gostov ter re3evanje pritozb
* obrafunavanije storitev.
* vodenje administracije in pisanje porogil

® Opravija ostale storitve za goste v skladu s standardi
Sklenitev delovnega razmerja: Dolofen £as 1 leto z moznostjo podaljZanja za nedoloten &as

Poskusno delo: 3 mesece

Vse zainteresirane kandidate, ki izpolnjujejo razpisane pogoje vabimo, da nam

posredujejo prijavo z dokazili na elektronski naslov: kadrovska@]lifeclass.net

Slika 13: Primer zaposlitvenega oglasa LifeClass — PortoroZz — 2[°1.
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Primer 2: Analizirajte zaposlitveni oglas. Katere elemente identificirate?
-
vt ¥ %

VODJA KUHINJE (Z/m)

NALOGE IN ODGOVORNOSTI:

Uspedno podjetje zaposluje vodjo kuhinje v novo prenovljeni
restavraciji, moderna oprema bo potrebovala tudi moderni stil
kulinarike.

Lokacija dela: urejena kavarna na lepi lokaciji zraven Petkovskovega
nabrezja v Ljubljani.

KAJ PRICAKUJEMO

vodstvene sposobnosti

skrb za higieno,

uporaba HAGCP sistema v kuhinji

nabava in pregled ivil,

racicnalna uporaba Zivil

timsko delo,

vsaj 2 leti izkusenj na delovnem mestu kot vodja kuhinje
priprava jedilnikov, ponudb in tudi izvedba le teh

skrb za optimalno $tevilo opravljenih ur zaposlenih, priprava
razporedov in razporejanje zaposlenih glede na potrebe
odgovornost, zanesljivost in natanénost,

zagotavljanje tekoce in uéinkovito delo celotne kuhinje na
dnevni ravni v skladu s politiko podjetja in standardov
kakovosti.

KAJ NUDIMO

redno zaposlitev za nedoloden &as

redno placilo

stimulacijo

dobro delovno okolje v prijetnem kolektivu

dinamigno delo

Kandidate vabimo k prijavi po e-po&ti na mail:

info@kava

(oziroma prek e-sistema MojeDelo.com).

Slika 14: Primer zaposlitvenega oglasa Kavarna Rogl10l.
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Primer 3:

Primerjajte zaposlitvena oglasa za isto delovho mesto. Kaksne

razlike zaznate?

A

HOTELS &RESORTS

Druzba Sava Turizem d.d. vabi v svojo ekipo v TERME 3000, MORAVSKE TOPLICE sodelavca za
delovno mesto

RECEPTOR (m/2)

v Terme 3000
Kraj dela: TERME 3000

NALOGE IN ODGOVORNOSTI:

Izvajanje recepcijskih del in blagajniskega poslovanja (registriranje radunov in izroanje raéunov ob
odhodu)

Sprejemanje gostov in posredovanje informacij, sprejemanje rezervacij

Urejanje rezervacij, registriranje hotelskih raunov in izro¢anje raéunov ob odhodu

Vodenje zapisov o prejetih placilih in usklajevanje le-teh s sprejeto gotovino

Skrb za urejenost recepcije

Odgovornost za ustrezno predstavitev celotne ponudbe druZbe in kraja

Skrb za ustrezno opremljenost recepcije s prospekti, ceniki, posebnimi ponudbami, programi dogajanja in
ponudbo bliznje okolice

Sprejemanije posebnih Zelja gostov in ustrezno ukrepanje
Resevanje pritoZb gostov in njihovo posredovanje vodiji recepcij

|zvajanje drugih nalog in opravil znotraj delovnega podrocja skladno z delovno usposobljencstjo, navodili
oziroma po nalogu nadrejenega.

PRICAKUJEMO:

Vsaj V. stopnja strokovne izobrazbe hotelske, turistiéne ali druge ustrezne smeri

Vsaj 1 leto delovnih izkuenj, zaZelene izkusnje s podrocja dela na recepciji

Aktivno znanje 1 tujega jezika (angles¢ina, nemé&gina ali italijanéina ) ter pasivno znanje 2 tujih jezikov
Znanje racunalnistva: MS Word, Excel in Outlook programov

Odgovornost, zanesljivost in natanénost

Organizacijske ves¢ine, samoiniciativnost, fleksibilnost

Sposobnost dela v timu

Izkusnje in veselja do dela z ljudmi.

PONUJAMO:

Sklenitev delovnega razmerja za dologen ¢as s polnim delovnim casom, s 3-meseénim poskusnim delom
Dinamic¢no in razgibano delo v ustvarjalnem in prijetnem delovnem okolju
MozZnost graditve kariere v vodilnem turistiénem podjetju v Sloveniji.

Vase prijave z Zivljenjepisom in dokazilom o pridobljeni formalni izobrazbi sprejemamo na e-naslov:
dejan.horvat@sava.si ,najpozneje do 19.09.2022

Slika 15: Sava Hotels & Resorts — receptor v Termah 30000111,
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}ad&)’)é , BLu

PLAZA EL, LJUBLJANA

spesnim po
vem hotelu
Plaza hotelu,

Prijavite se na razpi

Prijazno vabimo nov sodelavca na delovno mesto:

Receptor (m/2)

Naloge in odgovornosti:

upravljanje z dne
sprejemanje in r

ostala dela po navodilih neposredno nadrejenega,

Zahtevana izobrazba: sredn a izobrazba

Zahtevane delovne izkuinje:
Pricakujemo:

avlja prednost,
nata , kon tivnost, zan

Delovno mesto ponuj

0 uvajanje v delovni proces,
0, mirno in varno delovno okolje,
redno in stimulativno placilo.

2 izbranim kandidatom bo sklenjena po 2 & & jo podaljganja
pogodbo za elocen €as oz. pogodba z 1

Prijava na delovno mesto:
preko zaposlitvenega portala MojeDelo.com ali preko
e-poste Agan.Becic@radissonblu.com (iz naslova e-sporoéila naj bo
razvidno za katero delovno mesto se prijavljate).

Veselimo se sodelovanja z Vami!

Slika 16: Radisson Blu — Plaza hotel Ljubljana — receptor(12l.
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3. poglavije

ZIVLJENJEPIS

TOMI SPINDILER

OB KONCU POGLAV]JU BOSTE ...

v spoznali osnovna priporocila pisanja zivljenjepisa

v razumeli razlike med posameznimi vrstami zivljenjepisa

v znali osnovati svoj zivljenjepis

O ZIVLJENJEPISU

Zivljenjepis ali curriculum vitae (CV) je obvezna priloga vsake prijave za zaposlitev.
Curriculum vitae (lat.) v prevodu pomeni zgodba mojega Zivljenjalll. Zivlienjepis je
dokument, ki poudatja posameznikovo izobrazbo, vescine, izkusnje in dosezke
(akademske, znanstvene, pedagoske). Je torej dinamicen dokument, ki prikazuje
razvoj usposabljanja in pridobivania izkusenj posameznika. Zivljenjepis je pogosto
oddan s spremnim pismom ter bralcu pomaga povezati izkusnje posameznika z
zahtevami delovnega mesta in pripomore k locevanju kandidatovl?. Namen

Zivljenjepisa je sporociti svoj potencial delodajalcu. Zivljenjepis je prva stvar, ki jo
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delodajalec pogleda pri iskanju primernega kandidata, saj je iz njega razvidno, ali
oseba sploh izpolnjuje razpisne pogoje in kako se po delovnih izkusnjah razlikuje od
drugih kandidatov. Cilj Zivljenjepisa, ki naj ne bi obsegal ve¢ kot dve strani, je
pritegniti pozornost delodajalcalll.

Pri snovanju zivljenjepisa je treba upostevati specifikacije organizacije, kamor se
prijavljamo na delovno mesto. Kandidat ali kandidatka se mora prepricati, da je
zivljenjepis v skladu z vsebinskimi in oblikovnimi pricakovanji organizacije, kamor
bo oddal oziroma oddala Zivlienjepis. Ce je to mogoce, se je oblikovno priporoéljivo

zgledovati po uspesnih Zivljenjepisih, Ze bili oddanih na zeljeno organizacijoll.

V zivljenjepisu navedemo izobrazbo, prej$nja delovna mesta, certifikate, dosezke,
nagrade, Stipendije, ¢lanstva v odbotih in prostovoljno delo s to¢nimi datumi.
Uporabimo dosledno kronologijo (od preteklosti do sedanjosti) v celotnem
zivljenjepisu. Navedemo tudi tuje jezike, ki jih obvladamo. Priporocljivo je, da
izpostavimo elemente, ki so pomembni za izbrano delovno mesto, in dve do tri
glavne tocke, ki jth mora bralec nujno izvedeti, ko prebere nas zivljenjepis.
Razmislimo tudi o pomembnih dejavnostih, s katerimi poudarimo spretnosti in

dosezke, pomembne za delovno mestoll.

Z dobro pripravljenim zivljenjepisom bomo ustvarili dober vtis pri bralcu.
Zivljenjepis mora biti jasen in berljiv, dobro strukturiran in pregleden. Napisan naj
bo tako, da bralec hitro najde klju¢ne informacije. V Zivljenjepisu izpustimo
nepomembne podrobnosti in ne podvajamo informacij. Poudariti mora nase
prednosti, zato poudarimo dosezke, nagrade in priznanja. Naj bo tudi vizualno
privlaen in oblikovno dodelan. Ce dodamo sliko, naj bo ta kakovostna in

primernalll,

Priporocljivo je, da k zivljenjepisu dodamo tudi spremno pismo, ki obsega eno stran.
V spremnem pismu zagotovimo pomembne informacije, ki niso zajete v
zivljenjepisu, na primer motiv za delo na specificnem delovnem mestu oziroma v
organizaciji, ves¢ine, potrebne za opravljanje dela, izkusnje, ki so Se zlasti pomembne
za izbrano delovno mesto ipd. Spremno pismo zaklju¢imo z zahvalo in ponudimo

moznost za pogovor v prihodnjell.
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Poskrbeti je treba, da je Zivljenjepis (in spremno pismo) lektoriran. Pred oddajo
preverimo slovni¢ne napake in naslavljanja bralcev. Napake v Zivljenjepisu lahko
negativno vplivajo na bralcev vtis. Priporocljivo je, da besedilo pred oddajo prebere
kdo od bliznjih. S tem zagotovimo, da je nacin pisanja ustrezen in da se v zapisu ne
pojavljajo napake (npr. slovni¢ne, kronoloske). Ko imamo zivljenjepis pripravljen,
ga vzdrzujemo kot dinamicen dokument. Priporocljivo je, da ustvarimo datoteko, v
katero shranjujemo vse dejavnosti, dosezke in certifikate, ki bi jih lahko dodali
naslednji posodobljeni razli¢ici zivljenjepisa. Glede na delovno mesto, ki ga iscemo,
lahko potem izberemo doloc¢ene dejavnosti, ki jih vkljucimo v posodobljen
zivljenjepis. Zivljenjepis je priporocljivo posodobiti vsaj enkrat na pol leta. Tako
bomo imeli zivljenjepis vedno pripravljen za oddajo. Prav tako je priporocljivo
hraniti varnostno kopijo. V zZivljenjepisu lahko prepoznamo lastne priloznosti za

poklicno rast in si zastavimo cilje za prihodnostl3l.

Glede na vrsto zivljenjepisa lahko lo¢imo kronolosko obliko, funkcijsko obliko,
obliko Europass in obliko spisa. Za posamezno obliko Zzivljenjepisa se odlo¢imo
glede na situacijo in predpisano obliko s strani organizacije. V nadaljevanju so s

primeril¥l prikazane razlicne oblike zivljenjepisa.
KRONOLOSKA OBLIKA ZIVLJENJEPISA

Kronoloska oblika Zivljenjepisa je najpogosteje uporabljena oblika. Je lahko betljiva
in lepo prikazuje vzpon katiere kandidata. Izberemo jo, ce je ciljno delovnho mesto
nadgradnja preteklih delovnih izkus$enj. Kronolosko obliko Zzivljenjepisa izberemo
tudi, ko iScemo zaposlitev na podrocju, kjer smo ze delali, ko nase prejsnje zaposlitve
nakazujejo karierni napredek in ko delamo na podrocju, kjer se uporabljajo

tradicionalne metode iskanja zaposlitve (npr. Solstvo, vladne sluzbe)lll.
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VODJA PRODAJE

Janez Primer

Ljubljanska 80,1000 Ljubljana
janez.primer@primer.com

00386 21 111 000

I8¢em vodstven polozaj v prodaji. Poleg tega bi me zanimalo tudi

vodenje sorodnega podrodja, kot je marketing ali nabava.

Pri prodaji vedno na prvo mesto postavljam zadovoljno stranko. To
dosegam z moc¢no usmerjenostjo v stranke, saj je to edini nacin za
dolgorocno sodelovanje. Prednost dajem kakovosti oziroma dobro
opravljeni stotitvi, zato uporabljam politike minimalnih/zmernih

popustov. Pri vodenju dajem prednost rezultatom, ne omejitvam.
DELOVNE IZKUSNJE
2015 — Se traja

“odja prodaje / Klicni center d.o.o.
® Priprava scenarijev za klicanje,
e planiranje in koordiniranje dela,
e  skrb za doseganje ciljev skupine,
® zaposlovanje novih agentov,
® uvajanje novih sodelavcev,
e koordinacija zaposlenih,

e priprava porocil in porocanje nadrejenemu.


mailto:janez.primer@primer.com
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Dosezki: redno doseganje planov.

2008-2015

Vodja ekipe zavarovalnih agentov / Zavarovalnicar d.o.o.
e Vodenje ekipe agentov,

e pridobivanje in usposabljanje novih agentov,

e prodaja zahtevnejsih zavarovanj,

e  skrb za obstojece in nove stranke.
2004-2008

Zavarovalni agent / Zavarovalniéar d.o.o.
e Sklepanje zavarovanj na terenu,
® klicanje terminov,

® predstavljanje zavarovalnih produktov.
FORMALNA IZOBRAZBA

1998-2003

Izobrazba: univ. dipl. ekon. (VII. stopnja)
Fakulteta: Ekonomska fakulteta v Ljubljani
Program in smer: univerzitetni program, smer trzenje

Naslov diplome: Koraki na poti k ohranjanju kupcev, 2003

1994-1998
Izobrazba: gimnazijski maturant

Sola: Gimnazija Moste
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MOCNE KOMPETENCE

® Prodajna naravnanost,
® pogajalske sposobnosti,

® vztrajnost, ciljna usmerjenost, fleksibilnost, visoka motiviranost.

DODATNA IZOBRAZEVANJA

Prodaja, 2008

e Vescine poslovnega nastopanja, Mercuri international

Profesionalne prodajne vesc¢ine, Mercuri international
Prodajni Coaching, Mercuri international

e Vodenje prodajne mreze, Mercuri international
e Temeljne trenerske vescine, Mercuri international

e Psihoretorika, Roy Goreya

Trzenje, 2005-2010

e Kdaj je odgovoren marketing in kdaj prodaja?, Blaz Kop, Movera d.o.o.

e 17 izboljsav za povecanje ucinkovitosti marketin§kega dokumenta, Ales Lisac,
Lisac & Lisac

e Mala Sola trzenjskega raziskovanja, Episcenter, d.o.o.

@ DODATNA ZNANJA IN AKTIVNOSTI

Racunalniska znanja: MS Office — Word, Excel, Access
Jeziki: anglescina (odli¢no), nemscina (dobro), hrvascina (dobro)
Vozniski izpit: B-kategorija, lastno vozilo
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Hobiji in prosti ¢as: Sport: rolanje, odbojka na mivki, kolesarjenje, kosarka,

nogomet, tenis, fitnes
FUNKCIJSKA OBLIKA ZIVL]EN]EPISA

Funkcijsko obliko Zivljenjepisa izberemo, e se nasa karierna pot ne vzpenja ali
delujemo na ve¢ razlicnih podrodjih hkrati. Ta oblika je najprimernejsa za Studente
in iskalce zaposlitve z malo delovnimi izkus$njami. V takih primerih je kronoloska
oblika manj ustrezna, saj tezko izpostavimo kljucne delovne izkusnje. Namen
funkcijskega Zivljenjepisa je izpostaviti le tiste delovne izkusnje, ki sovpadajo s
ciljnim delovnim mestom. Funkcijsko obliko izberemo, ko Zelimo poudariti vescine,
ki niso bile uporabljene pri zadnjih delovnih izkusnjah, ko zelimo poudariti vescine
in dosezke, ne pa svoje zaposlitvene preteklosti, ko zelimo spremeniti potek kariere,
ko se ponovno vklju¢ujemo na trg dela kot iskalec zaposlitve, ter ko zelimo
izpostaviti vescine in izkusnje, pridobljene na tecajih ali med prostovoljnim delom.
To obliko uporabimo tudi, ko nasa kariera v preteklosti ni bila nepretrgana in rastoca,
ko imamo delovne izkusnje na razlicnih podrocjih in ko je bilo nase predhodno delo

predvsem honorarno, svetovalno ali zacasnolll,

VODJA PRODAJE

Ime in priimek: Janez Primer

Ljubljanska 00,
Naslov: o

1000 Ljubljana
Telefonska
L 00 386 20 000 000
stevilka:
E-mail naslov: janez.primer@gmail.com
Datum rojstva: 4.10.1998
Drzavljanstvo: slovensko

Na podrocju prodaje imam 7 let delovnih izkusenj. V tem casu
sem popolnoma spoznal prodajni proces. Samostojno znam
poiskati stranke, stopiti z njimi v kontakt, tako preko telefona
kot osebno, prestaviti produkt in zakljuciti prodajo. Pri
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dosedanjem delu sem sestavljal tudi ponudbe in opravljala
potrebna administrativna dela.

V podjetju bi se zelel zaposliti kot vodja prodaje.

% DELOVNE IZKUSNJE

Podrocje prodaje

. Vodja prodaje
u Klicni center d.o.o., 2015-2022

Delovne naloge:

®  priprava scenarijev 3a klicange,

®  planiranje in koordiniranje dela,

®  skrb za doseganje ciljev skupine,

®  zaposlovanje novibh agentov,

®  uwajanje novih sodelavcen,

®  koordinacija zapostenih,

®  priprava porocil in porolanje nadrejenem.

Na delovhem mestu je bila potrebna velika mera samostojnosti in
samoiniciativnosti. Moral sem biti zelo discipliniran in iznajdljiv. Zastavljene plane

sem redno dosegal.

Podrod&je zavarovalnistva

@ Vodja ekipe zavarovalnih agentov
Zavarovalnicar d.o.o., september 2008—avgust 2015
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Delovne naloge:
®  vodenje ekipe agento,

o pridobivanje in usposabljanje novibh agento,
®  prodaja zabtevnefsih zavarovany,

®  skrb za obstojele in nove stranke.

Delo je zahtevalo veliko mero samostojnosti in samoiniciativnosti pri delu s

strankami, ki so bile predvsem vecja slovenska podjetja.
Zavarovalni agent
ﬂ
2 Zavarovalnicar d.o.o., september 2004—januar 2008

Delovne naloge:

o sklepanje zavarovanj na terenu,
o Rlicanje terminov,

o predstavljanje gavarovalnib produktov.

Ostala dela prek Studentskega servisa

vy
u Natakar, 2 meseca

) vy
u Skladiscnik, 1 mesec

N/
m Promotor, 1 mesec
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IZOBRAZBA

1998-2003 Pridobljeni naziv: univerzitetni diplomirani ekonomist

Ime ustanove: Ekonomska fakulteta Ljubljana

1994-1998 Pridobljeni naziv: gimnazijski maturant

Ime ustanove: Gimnazija moste

DODATNA ZNANJA
At

o Angleski jezik:

O razumevanje odlicno

O  govorjenje odlitno
O  pisanje odlicno

e Nemski jezik:
O  razumevanje elo dobro
O  govorjenje gelo dobro
O  pisanje dobro

o  Hrvaski jezik:
O  ragumevanje odlitno
O  govorjenje gelo dobro
O  pisanje dobro
o Rulunalniiks Word: znam odli¢no; uporabljam dnevno
programi: Outlook: znam odli¢no; uporabljam dnevno
Internet: znam odli¢no; uporabljam dnevno
Excel

O O OO

o Vozniski igpit: B-kategorije
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ZIVLJENJEPIS EVROPSKE UNIJE - EUROPASS

Namen zivljenjepisa EUROPASS je pomagati drzavljanom, da ucinkovito
predstavijo znanja, spretnosti in kvalifikacije ter tako lazje najdejo zaposlitev ali
nadaljujejo izobrazevanje. Prav tako je namen pomagati delodajalcem pri
razumevanju znanj, spretnosti in kvalifikacij iskalcev zaposlitve ter izobrazevalnim
ustanovam pri opredelitvi in predstavitvi vsebine izobrazevalnih programovl?.
Dogovotjeno obliko evropskega »curriculum vitae« oziroma zivljenjepisa Evropske
unije potrebujemo, ce kandidiramo za delovno mesto ali izobraZevanje znotraj
obmo¢ja EU. V osnovi v to obliko Zivljenjepisa vkljucimo elemente, ki smo jih
pripravili za obicajen zivljenjepis, in jih prilagodimo predpisani obliki. V to obliko
zivljenjepisa vklju¢imo osebne podatke, zeleno zaposlitev ali poklicno podrodje,
delovne izkusnje, pretekla izobrazevanja in usposabljanja, druga znanja in
kompetence, pridobljene zunaj formalnega sistema izobrazevanja in usposabljanja,
oceno znanja tujih jezikov in priloge, ki najpogosteje vkljucujejo potrdila o znanju
jezika, diplome in certifikate, ki potrjujejo pridoblieno znanje ipd. Zivljenjepis
oblikujemo tako, da je v skladu z nasim Zelenim delovnim mestom ali delovnim

podro¢jeml!l.

OSEBNI PODATKI  Janez Primer

Q Ljubljanska ulica 80,

1000 Ljubljana, Slovenija

L 00386021 111 000

@ 00386 41 000 0000

BN janez.primer(@primer.com
Spol Moski

Datum rojstva 02/03/1978

Drzavljanstvo Slovensko

PREDLAGAN POLOZAJ V

Vod; dai
PROJEKTU odja prodaje

DELOVNE IZKUSNJE

[Loceno opisite vsako od delovnih izkusen;j. Zacnite z delom, ki ste ga opravljali

nazadnje.]
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2015-
TRENUTNO

2008-2015

2004-2008

Vodja prodaje

Klicni center d.o.o.

= Priprava scenarijev za klicanje,

= planiranje in koordiniranje dela,
= skrb za doseganje ciljev skupine,
= zaposlovanje novih agentov,

= uvajanje novih sodelavcey,

= koordinacija zaposlenih,

= priprava porocil in porocanje nadrejenemu.
Dosezki: redno doseganje planov.

Vodja ekipe zavarovalnih agentov
Zavarovalnicar d.o.o.

= Vodenje ekipe agentov,
= pridobivanje in usposabljanje novih agentov,
= prodaja zahtevnejsih zavarovan,

= skrb za obstojece in nove stranke.

Zavarovalni agent
Zavarovalnicar d.o.o.

= Sklepanje zavarovanj na terenu,
= klicanje terminov,

= predstavljanje zavarovalnih produktov.

IZOBRAZEVANJE IN

USPOSABLJANJE

[Loceno opisite vsak program izobrazevanja. Zacnite z zadnjim. Izkljucite izobrazevanja,

ki niso pomembna za prijavo]

1998-2003  Univ. dipl. ekon.
Ekonomska fakulteta v Ljubljani

VIL. stopnja
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= Koraki na poti k ohranjanju kupcev, 2003
1994-1998  Gimnazijski maturant VILI. stopnja
Gimnazija Moste

KOMPETENCE -
[Odstranite vse neizpolnjene rubrike|
Materni jezik  Slovenscina
Tuji jeziki . PISNO
RAZUMEVANJE GOVORJENJE .

SPOROCANJE

Slusno Bralno Govorno Govorno

razumevanje | razumevanje | sporazumevanje | sporocanje

Anglescina Cc2 Cc2 C1 C1 C1
Vpisite potrdila o jezikovnem znanju ter stopnjo, e je navedena.

Nemscina B2 B2 B1 B1 B1
Vpisite potrdila o jezikovnem znanju ter stopnjo, e je navedena.

Hrvas¢ina C1 C1 B2 B2 B1

Vpisite potrdila o jezikovnem znanju ter stopnjo, e je navedena.
Stopnja: A1/A2: Osnovni uporabnik — B1/B2: Samostojni uporabnik —
C1/C2: Usposobljeni uporabnik

Komunikacijske  » Prodajna naravnanost
kompetence Pogajalske sposobnosti

= Vztrajnost

= Ciljna usmerjenost

= Fleksibilnost

= Visoka motiviranost

Digitalne spretnostiin -~ MS Office (Word PowerPoint Excel)

znanja

Dodatna izobrazevanja 2008 — 2012
Prodaja
e Vescine poslovnega nastopanja, Mercuti international
e  Profesionalne prodajne vescine, Mercuri international
Prodajni

e Coaching, Mercuri international
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e Vodenje prodajne mreze, Mercuri international
e Temeljne trenerske vescine, Mercuri international

e Dsihoretorika, Roy Goreya

2005-2010
Trzenje
e KKdaj je odgovoren marketing in kdaj prodaja?, Blaz
Kop, Movera d.o.o.
e 17 izboljsav za povecanje ucinkovitosti
marketinskega dokumenta, Ales Lisac, Lisac & Lisac

e Mala Sola trzenjskega raziskovanja, Episcenter, d.o.o.

Hobiji in zanimanja  Rolanje, odbojka na mivki, kolesarjenje, kosarka, nogomet,

tenis, fitnes
Organizacijske in -« Mo¢na prodajna naravnanost, pridobil v obdobju 2004-2008
vodstvene kompetence v Zavarovalnicar d.o.o. kot zavarovalni agent.

= Mocne pogajalske sposobnost, pridobil v obdobju 2004—
2008 v Zavarovalnicar d.o.o. kot zavarovalni agent.

= Dobre organizacijske sposobnost, pridobil med 2008-2015
v Zavarovalnicar d.o.o. kot vodja ekipe zavarovalnih agentow.

= Spretnost upravljanja in vodenja, v Zavarovalnicar d.o.o kot
vodja prodaje, trenutno sem odgovoren za skupino 10 fjudi.

= Vztrajnost, ciljna usmetjenost, fleksibilnost in visoka
motiviranost, pridobival od zacetka delovnih izkusen;.

Strokovne Strokovno znanje na podrodju evalvacij

kompetence 2017, Ljubljana, Odbor za evalvacije, predavatel;.

Digitalna pismenost

SAMOVREDNOTEN]JE
Obdelava o Ustvatjanj Resevanje
) . Komunikacija ) Varnost
informacij e vsebin problemov

Usposobljeni Usposobljeni Samostojni | Usposobljeni | Usposobljeni
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uporabnik uporabnik uporabnik uporabnik uporabnik
Stopnja: Osnovni uporabnik — Samostojni uporabnik — Usposobljeni uporabnik
Digitalne kompetence — Samoocenjevalna lestvica
Certifikati MojeDelo.com: Word, PowerPoint, Excel Napredni, Excel Vrtilne tabele

= Dobro poznavanje programskega paketa MS Office (urejevalnik besedil, preglednic,

predstavitev)
DODATNI PODATKI -
Objave  « Koraki na poti k ohranjanju kupcev, zalozba Drustva
Seminarji  samostojnih zaloznikov, Ljubljana, 2003
Navedbe Predavatelj izobrazevanja Evalvacije, 2017, Ljubljana
Cerdfikat Certifikat MojeDelo.com iz znanja poslovne nemscine
= Certifikati MojeDelo.com na podrocju uporabe racunalnika: Word,
PowerPoint, Excel Napredni, Excel Vrtilne tabele.
PRILOGE n

= Kopija diplome

= Certifikat MojeDelo.com iz podrocja uporabe racunalnika in iz
znanja poslovne nemscine

= Priporocila delodajalcev

= Objava raziskovalnega dela

= Evalvacijsko porocilo


http://europass.cedefop.europa.eu/sl/resources/digital-competences
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VPRASAN]JA IN PRIMERI ZA PONOVITEV

1. Opisite kljune znacilnosti posameznih oblik Zivljenjepisov

Oblika Zivljenjepisa Znadilnosti

Kronoloska oblika

Funkcijska oblika

Europass oblika

Naloga 1: Sestavite funkcijsko obliko Zivljenjepisa.

Naloga 2: Primerjajte vse tri oblike Zivljenjepisa. Katere so prednosti in
slabosti posameznega?

Viri poglavja

1. Karierni center UM. (2022). Zivjjenjepis — CI. Dostopno na: https://ke.um.si/studenti/prijava-
ponudba-zivljenjepis-priporocila/zivljenjepis-cv/, 16. 9. 2022.
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2. Europass. (2022). O Europassu. Dostopno na: https://europa.cu/curopass/en/about-europass,
16.9.2022.

3. Jericho, B. G, Ilgen, J. S., Gottlieb-Smith, R., Simpson, D. in Sullivan, G. M. (2019). How to
write your curriculum vitae. Journal of graduate medical education, 11(3), 333-334.

4. Mojedelo. (2022). Zivjjenjepis. Dostopno na https:/ /www.mojedelo.com/ zivljenjepis-cv,
16. 9. 2022.
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4. poglavije

MOTIVACIJSKO PISMO

TOMI SPINDILER

OB KONCU POGLAV]JU BOSTE ...

razumeli pomen spremnega in motivacijskega pisma

poznali vsebinske znacilnosti spremnega in motivacijskega pisma

poznali strukturne znacilnosti spremnega in motivacijskega pisma

sestavili lastno spremno in motivacijsko pismo

VSEBINA SPREMNEGA PISMA

Ob dobro sestavljenem zivljenjepisu je za razpisano delovno mesto priporocljivo
poslati tudi spremno pismo, ki je lahko ponudba za zaposlitev ali prijava na prosto
delovno mestolll. Spremno pismo je lahko dopolnjeno z deli, ki jih vidimo kot
motivacijsko pismo, v katerem izrazimo, zakaj si zelimo prav tega delovnega mesta,
ali pa se motivacijsko pismo sestavi in poslje loceno. Spremno pismo je obicajno
prva stvar, ki jo delodajalci preberejo, ko se prijavljamo na prosto delovno mestol

in predstavlja uvod v naso predstavitev, kar je priloznost, da delodajalca prepricamo,
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da smo dovolj usposobljeni za razpisano delovno mesto. Pred snovanjem spremnega
pisma je treba dobro prebrati vsebino objave prostega delovnega mesta (Ce je bilo
objavljeno), opis delovnih nalog, zahtevana znanja in izobrazbo. Priporocljivo je, da
v spremnem pismu izpostavimo tiste delovne izku$nje, ki so enake ali podobne

opisanim delovnim nalogaml'l.
Ko sestavljamo spremno pismo, je priporocljivo, da sledimo naslednjim praviloml:

1. Usmerimo se na potrebe in probleme organizacije, ki aposiuje. 13postavimo, kako labko

§ Svojimi nanji in sposobnostmi pomagamo resevati te igive.

2. Treba je dokazati, da dobro pognamo organizacijo. Prek spleta, zaposlenih in nancey
naberimo lim vet informacij o organizaciji. Pripravimo labko predloge za resevange

problemov organizacije, &i jih bomo labko pomagali resevati.

3.V spremnem pismu prikagemo navduSenje nad razpisanim delovnim mestom in
moznostjo, da labko s svojim nanjem in iZkusnjami pomagamo organiacii pri

doseganju njenih rexultato.

4.V pismu napovejmo naslednji korak v procesu aposlovanja (mpr. povabilo na morebitni
interyiu). Proaktiven, a nevsiljiv kandidat bo za zaposiovalea gotovo bolj animiv kot
kandidat, ki v nicemer ne izstopa od drugih prejetib Zivijenjepisov.

5. Spremmno pismo naj bo kratko in usmerjeno. Ne pretiravamo s podatki, ampak naj bo
namen pisma navdusiti gapostovalea, da bo podrobno pregledal nas Zivijenjepis.

Spremno pismo je enako pomembno kot zivljenjepis, ko se prijavljamo na delovna
mesta, pripravnistva ali Stipendije. Enako energijo, kot jo vlozimo v Zivljenjepis, bi
morali vloziti v pripravo spremnega pisma. Veliko iskalcev zaposlitve ne posveti
dovolj ¢asa spremnemu pismu, ker menijo, da jih zaposlovalci ne berejo. Vendar pa
zaposlovalci pogosto uporabljajo spremna pisma za razlikovanje enega kandidata od
drugega. Zaposlovalci na podlagi spremnega pisma pridobijo prvi vtis o iskalcu
zaposlitve in se odlocijo prebrati Zivljenjepis. 1z tega razloga moramo kot kandidati
za prosto delovno mesto zaposlovalcu ponuditi razlog, zakaj je nasa prijava vredna
pozornosti. Nase spremno pismo mora izstopati od drugih, saj si lahko s tem
povecamo moznosti zaposlitvell. V spremnem pismu lahko veliko bolj kot v

zivljenjepisu prikazemo svojo osebnost. Dobro spremno pismo dopolni tisto, kar
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navajamo v zivljenjepisu. Pri tem bodimo pozorni, da v spremnem pismu ne

povzemamo zivljenjepisa, ampak se nanj samo sklicujemol?.
STRUKTURA SPREMNEGA PISMA

Spremno pismo naj bo napisano v maksimalni dolzini ene strani, v nekaj odstavkih,

s katerimi moramo navdusiti delodajalca, da potem prebere tudi Zivljenjepisl.

Spremno pismo naslovimo na to¢no doloceno osebo (¢e je kontaktna oseba
navedena v zaposlitvenem oglasu). Navedemo, na katero delovno mesto se
prijavljamo in kje oziroma od koga smo dobili informacijo o prostem delovnem
mestu. Kot omenjeno v prejsnjem poglaviju, pokazemo navdusenje nad razpisanim
delovnim mestom ter pojasnimo, zakaj zelimo delati v tej organizaciji in zakaj nas
zanima specificno delovno mesto. V pismu poudarimo nekatere najpomembnejse
sposobnosti ali lastnosti, ki bi lahko pripomogle k $e ve¢jemu uspehu v organizaciji,
ter navedemo zakaj smo najprimernej$i kandidat za razpisano delovno mesto.
Poudarimo svoje dosezke in navedemo, kako smo se lotili doloc¢enih problemov.

Trditve o kvalifikacijah podpremo z dokazi ali navedenimi referencamil.

Delodajalcu v zakljucku podamo informacijo, da se priporo¢amo za zaposlitveni
intervju, na katerem se bomo lahko $e podrobneje predstavili. Navedemo tudi, kdaj
in kako lahko pride v stik z nami. Na koncu navedemo Se priloge, ki jih dodajamo

(zivljenjepis, priporocilo, izpis ocen na fakulteti ipd.)ll.
Pri spremnem pismu sledimo strukturi besedilall:

Zadeva: Najbolje je, da vanjo vklju¢imo ime delovnega mesta in stevilko oglasa, ¢e
je ta podana. Ze pti zapisu zadeve smo lahko kreativni in pritegnemo pozornost

delodajalca.

Nagovor: Spremno pismo naj bo naslovljeno na tocno doloc¢eno osebo, ki jo tudi
nagovorimo. Ce je v oglasu za delovno mesto navedena kontakta oseba, spremno
pismo naslovimo na to osebo. Ce tega podatka nimamo, kontakt pois¢emo na spletni
strani podjetja (oddelek kadrovske sluzbe) ali poklicemo v organizacijo in se
pozanimamo, na koga nasloviti dokumente za prijavo. Prav tako upostevamo, ali ima
ta oseba akademski naziv in ga uporabimo v nagovoru. Vselej pazimo, da se pri

nagovoru ne pojavijo slovni¢ne napake.
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Uvod: V uvodu vzbudimo zanimanje pri bralcu in se na kratko predstavimo.
Trudimo se biti drugac¢ni in zapiSemo kreativen uvod, ki bo pritegnil pozornost
delodajalca. Poskusimo se izogibati univerzalnim stavkom in zapisemo lasten uvod,

prilagojen izbrani organizaciji.

Jedro: V jedru poudarimo prednosti in dosezke, ki so pomembni za organizacijo.
Na kratko opisemo, katere naloge smo opravljali na zadnjem delovnem mestu in s
katerimi dosezki se lahko pohvalimo. Ce nimamo delovnih izkusenj, lahko v tem
delu omenimo $tudentsko delo, prostovoljstvo, dosezke med $olo/s$tudijem. Pri tem
bodimo pozorni na objavljene naloge in zahtevane veséine za delovno mesto, na

katero se prijavljamo.

Zakljucek: V celotnem spremnem pismu in predvsem v zaklju¢ku se izogibamo
nikalnim besednim zvezam (»ne zname, »ne moremg, »ne bi«ipd.). Tako bomo
delovali bolj samozavestno. V zakljucku omenimo, da smo pripravljeni ve¢ o sebi

povedati tudi na zaposlitvenem razgovoru.

Pozdrav: Najpogostejsa pozdrava, ki ju lahko zapisemo sta »Z lepimi pozdravi ali
»Lep pozdrave. Ce ocenimo, da je za panogo oziroma osebo smiselno, lahko
izberemo Se bolj uraden pozdrav. Priporocljivo je, da se izogibamo prevec

prijateljskim pozdravom.

Podpis: K pozdravu dodamo natipkano ime. Za bolj osebno noto se pri imenu

lastnoro¢no podpisemo.

Priloge: Na koncu zapisemo $e priloge, ki jith bomo dodali motivacijskemu pismu

(zivljenjepis, dokazila, priporocila itd.).

V nadaljevanju prilagamo primer spremnega pisma za prijavo na razpisano delovno

mesto vodje recepcije.
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Ime in priimek

Ulica in his$na $tevilka
Postna Stevilka in kraj
Telefonska stevilka

e-naslov Kraj in datum

Naziv podjetja
Ime in priimek kontaktne osebe
Naslov

Postna Stevilka in kraj

Zadeva: Prijava na razpisano delovno mesto vodje recepcije

Spostovani dr. Novak,

prijavljam se na prosto delovno mesto vodje recepcije, ki je bilo dne 10. septembra 2022 objavljeno na
spletnem portalu X. Glede na to, da sem po izobrazbi diplomant turizma in imam dolgoletne izkusnje

pti delu na recepciji, menim, da sem ustrezen kandidat za razpisano delovno mesto.

Teoreti¢no znanje tutizma sem pridobil na Fakulteti za turizem Univerze v Mariboru, delovne izkusnje
pa v hotelu Y, kjer sem 6 let opravljal delo receptorja. Dobro sem seznanjen s potrebami in Zeljami
gostov, odlikujejo me odliéne komunikacijske sposobnosti in sem zelo dobro organiziran. Imam
izkusnje pri delu z gosti in rezervacijskimi programi. Odli¢no se sporazumevam v angleskem,
italijanskem in hrvaskem jeziku in imam voznisko dovoljenje B-kategorije.

Sem dober skupinski delavec in hkrati sposoben samostojnega dela, sproscen in druzaben ter zaradi
prilagodljivosti tudi nekonflikten.

Svoje izkusnje in sposobnosti sem vam pripravljen predstaviti tudi osebno. Za dodatne informacije sem

vam na voljo na telefonski $tevilki 070 XXX XXX in na elektronskem naslovu ime.priimek@mail.com.
V pricakovanju povabila na razgovor vas lepo pozdravljam.

Ime in priimek
Podpis

Priloge:

Zivljenjepis

Priporocilo

VSEBINA MOTIVACIJSKEGA PISMA
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Motivacijskega pisma ne smemo zamenjevati s spremnim pismom, katerega namen
je poudariti, kako se dolocene informacije v zivljenjepisu ujemajo s prostim
delovnim mestom. Spremno pismo lahko smatramo kot uvod v Zivljenjepis,
motivacijsko pismo pa se bolj osredotoca na naso osebnost, interese in motive za
prijavoldl. Zaradi tega je lahko odlicen dodatek k Zivljenjepisu prostovoljca,
zivljenjepisu za pripravnistvo, zivljenjepisu osebe brez izkusenj ali Zivljenjepisu za

prvo zaposlitevl’l.

Namen motivacijskega pisma naj bo gonilna motivacija za izbrano delovno mestolfl.
Osnovna informacija motivacijskega pisma naj bo: »Sem prava oseba za vase
delovno mesto! Imam edinstvene sposobnosti in izkusnje, s katerimi bom lahko
takoj pomagal vaSemu podjetju pri doseganju vasih ciljev, in prilozen zivljenjepis to
dokazujell Delodajalca zelimo prepricati, da lahko prispevamo k uspehu podjetja s

svojimi sposobnostmi, lastnostmi, izkusnjamil!.
Motivacijsko pismo naj odgovori na vprasanjal8l:

Na katero delovno mesto se prijavljam?
Zakaj se prijavljam na to delovno mesto?
Zakaj se prijavljam v to¢no to podjetje?

Zakaj sem idealna oseba za to pozicijo?

Motivacijsko pismo zajema izrazeno motivacijo posameznika za delovno mesto,
kratko predstavitev posameznika in kratke argumente, zakaj je posameznik najboljsi
za to delovno mestol’). Osredoto¢imo se na svoje prednosti. PiSemo o svojih osebnih
prednostih, namesto o izzivih ali omejitvah. Pisanje o prednostth pomaga
prejemnikom motivacijskih pisem razumeti naso vrednost za njihovo organizacijo

in ohranja pozitiven ton pismallol,
STRUKTURA MOTIVACIJSKEGA PISMA

Motivacijsko pismo naj bo strukturirano kot poslovno pismo. V naslov pisma
dodamo svoje posodobljene kontaktne podatke. Prav tako vklju¢imo tudi podatke o
naslovniku. Priporocljivo je, da je na$ naslovnik vodjo zaposlovanja ali druga
primerna kontaktna oseba, ki jo naslovimo po imenu in priimku, hkrati vkljucimo

morebitne nazive. Struktura naj vsebuje naslednje elementel”::
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Uvod: V uvodu omenimo, za kaj konkretno se prijavljate (prostovoljno delo,
delovno mesto, praksaitd.). Pojasnimo tudi, zakaj pisemo motivacijsko pismo.
Uvodni odstavek mora bralca pritegniti dovolj, da zeli prebrati celotno motivacijsko
pismo. Ce imamo tezave, kako napisati dober uvodni odstavek, ga lahko napisemo
tudi na koncu. Tako bomo vedeli, kaj bo zapisano v jedru besedila, ter tako lazje

povzeli in izpostavili pomembne tocke v uvodnem odstavku.

Jedro: Jedro je osrednji del motivacijskega pisma, v katerem izpostavimo najboljse
lastnosti in kompetence. Izogibamo se nastevanju kopice dosezkov in rezultatov
nasega dela, saj ne gre za preoblikovanje ali povzemanje Zivljenjepisa. Jedro lahko
glede na vsebino razdelimo tudi na ve¢ odstavkov. V jedru uporabimo konkretne
primere, ki dokazujejo motive in Zelje, ki smo jih izrazili v uvodnem odstavku.
Vklju¢imo lahko kljuéne besede, ki se povezujejo z zivljenjepisom. Motivacijsko
pismo naj ne zveni preve¢ obupano, prav tako v motivacijskem pismu ne navajamo

neresnic.

Zakljucek: Zadnji odstavek motivacijskega pisma naj zaklju¢i preostanek nasega
pisma. V zakljucku je priporocljivo omeniti, zakaj mislimo, da bi se odli¢no znasli v
podjetju ali organizaciji. Vklju¢imo, kaj bi se v organizaciji radi naucili ali katere
izkusnje bi radi pridobili. V zakljucku prav tako dodamo poziv k vzpostavitvi

nadaljnjega kontakta in potencialnemu razgovoru za delo.

Pri sestavljanju motivacijskega pisma upostevamo morebitne smernice organizacije,
kamor bomo pismo poslali. Izpolnjujemo torej smernice glede oblikovanja, dolzine
in vsebine. Ce organizacija ne zagotovi nobenih podrobnosti, napisemo priblizno
eno stran besedila z velikostjo pisave 12 pik in izberemo pisavo, kot je Times New
Roman ali Arialll%l. Pri pisanju motivacijskega pisma bodimo vljudni in spostljivi.
Pred posiljanjem motivacijskega pisma vedno preverimo ¢rkovanje in slovnico. Pri

tem uporabimo vsaj ¢rkovalnik, Se bolje pa je, ¢e motivacijsko pismo lektoriramol!ll.

V nadaljevanju prilagamo primer motivacijskega pisma za pridobitev Stipendije

Erasmus.
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Ime in priimek

Ulica in hisna $tevilka
Postna Stevilka in kraj
Telefonska stevilka

e-naslov Kraj in datum

Naziv organizacije
Ime in priimek kontaktne osebe
Naslov

Postna stevilka in kraj

Spostovani gospod/gospa XY,

seznanjen sem, da Univerza v Mariboru svojim studentom ponuja moznost vpisa v program Erasmus+.

Ker se zavedam pomena te priloznosti, bi rad zaprosil za stipendijo.

Trenutno opravljam 2. letnik univerzitetnega studijskega programa na Fakulteti za turizem Univerze v
Mariboru. Glede na smer $tudija verjamem, da je mobilnost dobra priloznost zame, da rastem tako

osebno kot profesionalno.

Z osebnega vidika mi bo Erasmus mobilnost omogocila rast in razvoj ter pridobitev vedjega ob¢utka

odgovornosti, s ¢imer bom dosegel visjo stopnjo samozavesti in zrelosti.

S strokovnega vidika mi bo mobilnost omogocila razumevanje razliénih nacinov dela, izboljsanje in
izpopolnjevanje moje stopnje izobrazbe, torej izboljsanje zivljenjepisa, kar mi bo omogocilo ptijavo na

bolj usposobljena in visoko odgovorna delovna mesta.

Kar zadeva mojo izbrano drzavo gostiteljico, ima Graz prestizno univerzo, ki mi bo pomagala razviti
sposobnosti v prijetnem S$tudijskem okolju z dobrim izobrazevalnim sistemom. Poleg tega bom imel
priloznost komunicirati z domacimi $tudenti in $tudenti iz drugih kultur, kar mi bo pomagalo izboljsati

znanje anglesc¢ine in nemscine.

Nazadnje, menim, da mi bo sodelovanje v programu Erasmus plus dalo sirsi obcutek o tem, za kaj se

zavzema Evropa in kaj pomeni biti evropski drzavljan.

S spostovanjem,

Ime in priimek
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VPRAgANJA IN PRIMERI ZA PONOVITEV

Vprasanje 1: Katere so glavne znacilnosti dobrega spremnega pisma?

Vprasanje 2: Cesa se moramo izogibati pri pripravi in pisanju spremnega
pisma?

Vprasanje 3: Kaksna je razlika med spremnim pismom in motivacijskim
pismom?

Vprasanje 4: Kaj je namen motivacijskega pisma?

Naloga 1: Sestavite spremno pismo za izbrano delovno mesto s seznama bolj
zahtevnih delovnih mest v turizmu.

Naloga 2: Sestavite motivacijsko pismo za opravljanje praktiCnega
usposabljanja prek programa Erasmus+ v poljubnem turisticnem podjetju v
tujini.
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5. poglavje

RAZGOVOR ZA ZAPOSLITEV

MITJA GORENAK

OB KONCU POGLAV]JU BOSTE ...

razumeli vlogo zaposlitvenega razgovora v procesu zaposlovanja

vedeli, kaksna je primerna oprava za razgovor

poznali pravila komunikacije na razgovoru

zmozni se boste vsebinsko pripraviti na razgovor
vedeli, katera so vprasanja, na katera ne potrebujete odgovorit

vedeli, katera vprasanja lahko zastavite tudi vi

ZAPOSLITVENI RAZGOVOR IN NJEGOVA VLOGA V PROCESU
ZAPOSLOVANJA

Zaposlitveni razgovor je pogovor med dvema stranema, na eni stani je to
zaposlovalec in na drugi iskalec zaposlitve. Gre za vnaprej dogovorjen in vsebinsko
pripravljen pogovor, kjer je cilj popolnoma jasen. Zaposlovalec zeli poiskati

najprimernejsega kandidata za opravljanje tocno dolocenega dela v organizaciji. Zelo
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pomembno je, da ze vnaprej razumemo, da gre za pogovor, zato je izjemno
pomembno, da je komunikacija dvosmerna. Hkrati to tudi pomeni, da je zaposlitveni
razgovor primeren trenutek, da tudi kandidat ali kandidatka za zaposlitev prejme vse
potrebne informacije o organizaciji in delu za katerega se zanima. Nikakor ni mogoce
pricakovati, da bo vsak zaposlitveni razgovor prinesel tudi zaposlitev, saj je to ¢as, v
katerem se obe strani spoznavata. Namen razgovora je, da bodoc¢i delodajalec
ustrezne kandidate preprica v zaposlitve, hkrati pa morebitnim neustreznim

kandidatom predstavi organizacijo v dobri lucil'l.

Osnovne funkcije zaposlitvenega razgovora ali zaposlitvenega intervjuja, kot ga tudi
imenujejo nekateri, so v tem, da bodo¢i delodajalec oceni, kako primeren je ta v
primerjavi z zahtevami delovnega mesta, kaksne so njegove osebnostne lastnosti,
motivacija, nadini soo¢anja z raznovrstnimi situacijami in kaks$ne so kompetence
kandidata ali kandidatkelll. Seveda to ni preprosto. Da lahko to dosezemo, moramo
poznati zahteve delovnega mesta in tudi to, kaksen posameznik ali posameznica je
za to delovno mesto najboljsa izbira. Dober zaposlitveni razgovor je tisti razgovor,
v katerem obe strani ob koncu vesta ve¢, kot sta vedeli pred samim razgovorom, in
je za obe odlocitev o naslednjem koraku, pa kakr$na koli je Ze, zaradi opravljenega
razgovora lazja. To pa zahteva pripravo na zaposlitveni razgovor na obeh straneh,

vec o tem pa nekoliko pozneje.

PRAVILA OBLACEN]JA IN KOMUNICIRANJA NA ZAPOSLITVENEM
RAZGOVORU

Razgovor za zaposlitev prinasa za vecino kandidatov precej stresa. To pa ni ni¢
cudnega, saj se vendarle (vsaj tako domnevamo) posameznik ali posameznica
prijavlja na delovno mesto, ki si ga Zeli, in Zelja po uspesnem rezultatu je logicna.

Osebna priprava je zelo pomembna.

Poznate rek »Obleka naredi cloveka«? Zagotovo, in prvo vprasanje je, kako se primerno
obleci za zaposlitveni razgovor. Pri tem vprasanju nam vcasih priskocijo na pomoc
kar potencialni delodajalci, saj ni nenavadno, da ze na vabilu za razgovor lahko
preberemo, kaksna je primerna obleka. Ce tega ni, kar se tudi zgodi, potem je najbolje

upostevati preprosta pravila:

1. Ne pretiravajte — ie se potegujete a delovno mesto, ki je denimo v proizvodnji ali nigje

pozicionirano delovno mesto znotraj turisticnega sistema, a ra3govor nikakor ne
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potrebujete poslovne obleke. Dovolj bo $portno elegantna oprava, svese oprana in primerno
urejena. Tore, pozor, naj ne bo na oblalilib madesev ali celo raztrganin.
2. Prevel sprosteno pa tudi ne — ne pozabite, kljub tenu se potegujete 3a siugho in gre za

bolj ali manj urejeno delovno okolje, v katerem se Felite izkazati. Trenerka, natikadi,
majice breg rokavov in podobno so labko elo ndobni kosi oblalila a doma, vsekakor
pa to niso oblacila, ki jil boste nosili v siugbo.

3. Delu primerno — ¢e je delo tako, da boste velino casa preziveli v poslovnem svetu, kjer se
pricakuje poslovna urejenost, potem je to dobra izbira oblalila tudi 3a zaposlitveni
razgovory (e je delo tako, da boste prejeli siugbeno uniformo, bo prava izbira sportna
eleganca; Ce je delo tako, da boste morali biti kreativni, potem pa si labko nekaj
kreativnosti privosiite tudi pri igbiri oblacil.

Ni vse samo v stilu oblacenja, pozorni moramo biti tudi na dolocene druge
posebnosti. Tanka je linija med izstopanjem in noSenjem necesa, kar je zelo motece,
zato se za razgovor raje oblecite v umitjene tone in nikakor ne nosite fluorescentnih
kosov, saj ste navsezadnje vi bistvo intervjuja, in ne oblekal?. Véasih kdo vztraja pri
lastnem stilu, in to ni nujno tezava. Pokazite ga, a v mejah normale, hkrati pa se
zavedajte, da boste imeli priloznost pokazati pravega sebe takrat, ko vas v sluzbo ze
sprejmejol?l. Tukaj Se nasvet za neznejsi spol: izzivalne obleke nikakor niso prava
izbira za zaposlitveni razgovor, zmerna konservativnost se tukaj vsekakor bolj
obnese. Zaposlitveni razgovor prav tako tudi ni pravo mesto, da pokazete ves svoj
nakit in kako znate kombinirati razlicne kose med sebojl. Tudi pti uporabi parfuma,
licil in kolonske vode velja zmerna konservativnost, saj nih¢e ne mara obcutka, da
ste se ravno okopali s parfumom. Zavedati se morate, da so nekateri ljudje skrajno
alergi¢ni na umetne vonjave, in ne zelite si, da postanejo posledi¢no alergi¢ni tudi na

vasl?l,

Na koncu ni tako tezko — obleka naj bo primerna poklicu, ki ga boste opravljali, naj
bo urejena in ne izstopajoca. Prav tako naj ne bo izstopajoca vasa ostala oprava.
Zmerno konservativno je vedno dobra izbira, ko pridemo do vprasanja
zaposlitvenega razgovora.

Primerno opremljeni in urejeni se torej odpravite na zaposlitveni razgovor, zdaj je
¢as, da postanete pozorni tudi na prvi vtis, ki ga boste naredili. Zavedati se moramo,
da prvi vtis naredimo v vsega nekje treh (3) do sedmih (7) sekundahPl! Zato je
ustrezno upostevati nekaj preprostih pravil: (1) bodite toc¢ni, (2) bodite primerno
obleceni (3) nasmehnite se, (4) pravilno se rokujte, (5) ohranite ocesni stik, (6)
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opazujte telesno govorico, (7) ostanite pristni, (8) poslusajte aktivnold. Ce ste
upostevali teh osem (8) nasvetov, ste zagotovo ze na dobri poti k uspesnemu
zaposlitvenemu razgovoru. Spregovorimo pa se o komuniciranju. Zelo pomembni

sta namre¢ verbalna in tudi neverbalna komunikacija.

Glede verbalne komunikacije so stvati preproste: spostljiv dialog, ne le poslusati,
temve¢ tudi slisati sogovornika ali sogovornike, ter ¢im bolj umitjen dialog.
Zanimivo je, da se dobri kadroviki, tisti, ki se specializirajo za zaposlitvene razgovore
in jih imenujemo rekrutetji, pogosto bolj osredotoc¢ajo na neverbalno kot verbalno
komunikacijoPl. Poglejmo nekaj pomembnih vidikov neverbalne komunikacije, na
katere je treba biti §e zlasti pozoren. Osredotocimo se na tri posebej izpostavljene

dele telesa: oc¢i, usta in roke.

OCI 5]

Neposreden stik z oémi pomeni, da osebo pogovor zanima in pozorno poslusa.

Kaze na zaupanje in postenost. Neposreden ocesni stik, ki traja predolgo, lahko

komu povzroci nelagodje ali celo groznjo.

1zogibanje stiku z oémi lahko kaze nelagodje ali zavajanje.

Hitro utripanje z o¢mi lahko kaze nelagodje, stisko ali nepostenost. Nasprotno

je pocasen utrip lahko zavestno prizadevanje, da bi prikrili custva.

USTA 5]
Grizenje ustnic lahko kaze zaskrbljenost ali tesnobo.

Stisnjene ustnice obic¢ajno kazejo neodobravanje ali nenaklonjenost.
Prekrivanje ust lahko kaze Zeljo po skrivanju custvene reakcije, na primer

nasmeha v neprimernem casu.

ROKE Bl

Ena roka pod brado kaze skoncentriranost na osebo.

Prekrizane roke skupaj z nasmehom prikazujejo samozavest in zbranost.

Prevladujemo lahko na nacin, da roke polozimo na boke ali v Zep.

Kadar se v skupini ljudi po¢utimo udobno, drzimo roke stran od telesa.
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Poseben del moramo nameniti rokovanju. Rokovanja smo se naudili v rani mladosti
in prav vsi menimo, da je to nekaj, kar znamo. Ali res? Ste ze kdaj doziveli, da vam
je nekdo ob rokovanju skusal zdrobiti vse kosti v roki? Ali da ste imeli obcutek, da
ste ravnokar v roko prijeli mrtvo ribo? Ce ste na eno ali drugo vprasanje odgovorili
pritrdilno, je e toliko pomembneje, da resnicno vemo, kako se pravilno rokovati.
Pri pravilnem rokovanju z desno roko primemo celotno dlan cloveka, s katerim se
rokujemo, dlan moramo stisniti odlo¢no, a ne premocno, roko praviloma stresemo
trikrat, celotno rokovanje pa ob tem traja le od dve do tri sekundel’l. Med tem osebo,
s katero se rokujemo, gledamo v od¢i, se ji prijazno in naravno nasmehnemo ter

uporabimo primerno frazo, na primer »Me veseli«l’l.

Klju¢no je razumeti, od kod izhaja vedji del nase neverbalne komunikacije. Pogojena
je z nasim Custvenim stanjem in pocutjem, kar pomeni, da lahko pokazemo veliko
samozavesti, Ceprav smo nervoznil®l. Kar najbolj moramo torej poskrbeti, da smo na
razgovoru sprosceni, saj bo tako pozitivha neverbalna komunikacija prisla naravno

in bo izkazovala ve¢ iskrenosti v komunikacijill.

TIPOLOGIJA ZAPOSLITVENIH RAZGOVOROV IN PRIPRAVA
NANJE

Kolikokrat in na kakSen zaposlitveni razgovor bomo morali, je pravzaprav
nemogoce odgovoriti. Na to bo vplivalo ve¢ dejavnikov. Najprej je tu vprasanje,
koliko kandidatov se je prijavilo. Ce je $tevilo kandidatov vedje, pri¢akujemo tudi vec
zaporednih razgovorov, podobno velja za kompleksna delovna mesta, kjer tudi
pricakujemo vecje Stevilo zaporednih razgovorovlll. Pozor! Ni vse le Stevilo

razgovorov, tukaj so tudi Stevilni razli¢ni tipi razgovorov.

Najbolj obic¢ajno obliko zaposlitvenega razgovora lahko imenujemo tudi klasi¢ni
razgovortlll, v katerem delodajalec pridobiva odgovore na podlagi predpripravljenih
in standardiziranih vprasanj, ki so najpogosteje vezana na dosedanje izobrazevanje,
delovne izkusnje, osebnostne lastnosti, spretnosti, sposobnosti in vsebine, vezane na
delovno mesto. Druga oblika, s katero se pogosto stecamo, je tako imenovani
strukturirani zaposlitveni razgovor, pri katerem ima delodajalec predpripravljen niz
vprasanj, ki se ne osredotocajo toliko na kandidata, temvec¢ bolj na delovno mesto.
V tej obliki bodo prav vsi kandidati prejeli enaka vprasanjalll. Prav tako pogosta
oblika je tako imenovani polstrukturirani razgovor, pri katerem delodajalec nima

pripravljenega niza vprasanj in pogovor tece bolj ali manj v obliki prostega pogovora.
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Ta nekoliko visja stopnja sprosc¢enosti pa omogoca, da lahko tudi kandidat nekoliko

vpliva na smer pogovoralll,

Loceno od treh najbolj ustaljenih oblik razgovorov je treba omeniti $e dve, ki sta na
prvi pogled lahko nekoliko neobicajni, a sta pravzaprav zelo uporabni, saj je njun
namen popolnoma jasen, to je globlje preveriti kandidata ali kandidatko. Prvi je tako
imenovan situacijski razgovor, nekateri ga imenujejo tudi kompetencni razgovor. Pri
tovrstnem zaposlitvenem razgovoru je poudarek na ugotavljanju kompetenc za
doloc¢eno delovno mestol’l. Cilj delodajalcev je jasen: poiskati kandidate, ki imajo
to¢no dolocene kompetence, ki jih lahko v specifi¢nih situacijah uporabijo. Druga
oblika, ki jo zelimo izpostaviti, je stresni zaposlitveni razgovor, v katerem delodajalec
namensko postavlja kandidate v stresno situacijo, zato da bi ocenil vedenje in zrelost
kandidata za delo v tezkih situacijah ali pod pritiskomlél. Uspeh je odvisen predvsem
od pravilnosti interpretiranja danih okoli$¢in in sposobnosti vodenja razgovora v

pravo smer ali prevzemanja vodenja »igre« v skupini kandidatovll.

Ne glede na to, v kak§nem razgovoru se znajdemo, je zelo pomembno, da se nanj
ustrezno pripravimo. Nihce ne vidi rad, da se na razgovoru pojavi nekdo, ki ne ve
niti, v katero organizacijo je priSel in za katero delovno mesto se poteguje. Priprava
naj bo razdeljena v ve¢ delov. Najprej se je treba ustrezno vsebinsko pripraviti. Kot
kandidat za zaposlitev moramo podrobno preuciti razpis, na katerega smo se
prijavili. Dobro je, da si ob tem izpisemo, katere so znacilnosti, ki jih je mogoce
identificirati iz samega razpisa za delovno mesto ali zaposlitvenega oglasal’l. Drugi
del priprav mora vkljucevati spoznavanje potencialnega bodocega delodajalca.
Zacnemo preprosto, pregledamo spletne strani delodajalca in socialna omrezja ter
i$¢emo razlicne informacije o organizaciji. Raziscite, kaksni so kultura, poslanstvo in
vizija organizacije; kaksne so vrednote organizacije; kak§ne kompetence in izkusnje
so v organizaciji zazelene; kdo so klju¢ni akterji; kje so kljucni trgi; kaksna je panoga,
v kateri organizacija deluje, ter sledite vsem aktualnim novicam o organizaciji. Se zdi
veliko? Tudi je! Toda ve¢ informacij boste uspeli zbrati, lazje vam bo v samem

razgovoru, saj boste samozavestni, ker boste vedeli, kaj govoritell.
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VPRASANJA NA ZAPOSLITVENEM RAZGOVORU

Ze v prej$njem poglaviu smo spregovorili nekaj o samih vprasanjih, poglejmo pa si
jih e nekoliko bolj poglobljeno. V osnovi poznamo vprasanja zaprtega tipa (mozna
odgovora sta le da ali ne), vprasanja odprtega tipa (esejska vprasanja), omejena
vprasanja (predpostavljeni odgovori ali predpostavljena lestvica) in hipoteti¢na
vprasanja — torej vprasanja, pti katerih iS¢emo odlocitev. V intervjujih se lahko
pojavijo tudi neprijetna vprasanja, to so denimo sugestivna vprasanja, v katerih vam
delodajalec Ze prek vprasanja daje odgovor. Bodimo iskreni, kdo bi na vprasanje
osebe, ki vodi razgovor: »Torej, ali tudi Vi menite, da je nade podjetje odlicnor,
odgovoril negativno? Tukaj so Se kompleksna vprasanja, to so vprasanja, v katerih
se rekruter nekoliko zaplete v vprasanju, ki ga v »neskoncnost« nadgrajuje s
Stevilnimi pogojno postavljenimi podvprasanji. V tem primeru je treba biti spreten,
skusati razcleniti odgovor in, ¢e ne gre, prositi, da se del vprasanja tudi ponovi. Kot
zadnja izpostavimo $e diskriminatorna vprasanja, torej vprasanja, ki tako ali drugace

diskriminirajo osebo, ki je prisla na razgovor.

Ostanimo za trenutek pri slednjih. Eno najpogostejsih diskriminatornih vprasanj je
zagotovo vprasanje »Ali nacrtujete druzinor«. Gre za vprasanje, ki je popolnoma
neprimerno, nima nobene povezave s potencialno zaposlitvijo in odgovor nanj lahko
vedno zavrnete. Seveda se postavi vprasanje, kako dobro je zavrniti odgovor na
vprasanje. Verjetno je to dobro storiti ¢im bolj nevtralno, tako da na vprasanje
odgovorite na nacin, ki bi se potencialno nanasal na vsebino zaposlitve, ne da bi ob
tem izdajali zasebne informacijel8l. Véasih je to mnogo tezje, kot se zdi na prvi
pogled, gre pa, kot receno, za osebno odlocitev, in odgovor lahko tudi zavrnete z
besedami: »Oprostite, ne ragumen, kako bi odgovor na to vprasanje imel kakrsen kol vpliv na

maje delo. Ce ga ima, mi, prosim, povejte in 3 veseljem nanj odgovorim.«

Zavedati se je treba tudi, da v urejenih okoljih diskriminatornih vprasanj ni, saj se
zavedajo njihovega negativnega vpliva, vendar pa to Se ne pomeni, da se ne bomo
znasli pred kaksnim vprasanjem, ki bi nas lahko postavilo v zadrego. V nadaljevanju
poglejmo ducat vprasanj, ki so jih izpostavili na portalu MojeDelo.comll.
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Povejte mi ve¢ o sebi. 9]

Na videz enostavno vprasanje je izredno klju¢no — nanj ne podajajte celotne
informacije o vasi delovni zgodovini, temve¢ pripravite govor, s katerim boste
prepricali sogovornika. Zacnite z dvema ali tremi trditvami oziroma
pomembnimi izku$njami, za katere ste prepricani, da bi jih nadrejeni radi slisali
iz vadih ust.

Kje ste slisali za razpisano delovno mesto?

To je odli¢na priloznost, da pokazete svojo strast in povezanost s podjetjem. Ste
za razpis izvedeli prek prijatelja ali kontakta, ki vam je pomagal pri mrezenju?
Pokazite, zakaj ste tako navduseni nad delom in kaj je tisto, kar vas je prepricalo.
Kaj veste o podjetju?

Ni dovolj, da si le preberete zavihek »O nas« na spletni strani organizacije.
Sogovornik bi rad izvedel, koliko vam je mar za delovno mesto. Zacnite z nekaj
frazami in izrazi iz spletne strani, nato nadaljujte s svojimi besedami in ustvarite

izredno oseben nagovor.

Zakaj si zelite to sluzbo? 8l

Podjetja si zelijo zaposliti ljudi, ki so pti svojem delu strastni, zato imate dober
odgovor na to vprasanje. Delovne naloge povezite s svojimi zeljami in
izkusnjami, s katerimi boste pripomogli organizaciji resiti svojo tezavo.

Zakaj naj bi vas zaposlili?

To vprasanje je najboljsi nacin, da se predstavite bodoc¢emu nadrejenemu.
Odgovor sestavite tako, da bo pokrival tri podro¢ja: kaj lahko prispevate
podjetju, poudarite ujemanje s preostankom ekipe in tudi tisto, kar vas dela
drugacne.

Katere so vase prednosti in slabosti?

Prednosti naj izhajajo iz vas in naj ne bodo tisto, kar si zeli slidati vas
sogovornik. Biti morajo specificne, relevantne in podkrepljene s primeri. Pri
slabostih bodite iskreni in se zavedajte svojih minusov — to je tudi tisto, kar zeli
nadrejeni slisati od vas. Morda nikoli niste bili odli¢ni v javnem nastopanju, a se
udelezujete tecaja retorike in delate na tem, da se tudi pti tem izboljsate.

Kaj je vas najvedji karierni uspeh?

Naj vas ne bo sram. Na kratko opisite, zakaj ste bili postavljeni na eno delovno
mesto, povejte, kaj ste tam poceli in kaksen je bil pozitiven rezultat, ki ste ga

dosegli. Ce je mogoée, odgovor podkrepite s §tevilkami, ki nazorno pokazejo

uspesen proces.
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Kako ste redili zadnjo konfliktno situacijo na delovnem mestu?

Pri tem vprasanju delodajalca zanima, kako funkcionirate v konfliktnih
situacijah. Ne pozabite zgodbe zaokroziti v pozitiven konec, saj je klju¢no ravno
to, da ste prisli do resitve in kompromisov.

Kje se vidite cez pet let?

Bodite iskreni in specifi¢ni, vendar ne pozabite, da bi delodajalec rad prisel do
informacije, ali iS¢ete delo za kratek cas ali na dolgi rok. Ugotoviti zeli, kaksne so
vase ambicije ter ali se te skladajo s cilji in vizijo podjetja.

Zakaj zapuscate svojo trenutno sluzbo?

Definitivno ohranite »pozitivnost« in mirno kri — ni¢ ne boste dosegli, ¢e boste
izrazali negativnost in jezo do nadrejenega. Odgovor zapakirajte tako, da se bo
videlo, da i$cete nove izzive in da je nova sluzba definitivno boljsa od trenutne.
Kaj si obetate od te pozicije?

Bodite specifi¢ni in ne pozabite, da je najboljsi odgovor tisti, ki se povezuje z

delovnimi nalogami, ki jih vsebuje razpis za delovno mesto

Kako bi vas opisali vas nadrejeni in sodelavci? ]
Bodite iskreni, saj sogovornik lahko vasega trenutnega nadrejenega tudi poklice
in preveri, ali drzi vse, kar ste rekli. V odgovoru izpostavite svoje prednosti in

mocne lastnosti, Se zlasti tiste, ki se jih med razgovorom niste dotaknili, pa se vam

zdi, da so kljub temu pomembne.

Ze na zacetku smo omenili, da je komunikacija v procesu razgovora za zaposlitev
dvosmerna, ob koncu je tako prav, da se dotaknemo tudi vprasanja, kdaj in kaj lahko
vprasa kandidat oziroma kandidatka. Najobicajnejsi ¢as za vprasanja kandidata ali
kandidatke je ob koncu razgovora, takrat praviloma rekruter tudi nameni poseben
del c¢asa temu, da lahko kandidat ali kandidatka vprasanja postavi. Kaj vprasati?
Pravzaprav je dobro, da na koncu kandidat ali kandidatka pokaze pobudo in ima
pripravljeno tudi kak§no vprasanje. Pravilo je jasno, vprasamo lahko kar koli, kar je
vezano na razgovor in med razgovorom ni bilo dovolj jasno pojasnjeno ali celo ni
bilo obravnavano. Tukaj se je gotovo kdo vprasal, ali lahko povprasamo tudi po
placi. Odgovor je enostaven, sevedal To je podatek, ki bi moral biti predstavljen v
zaposlitvenem oglasu ali v samem postopku razgovora za zaposlitev, in ¢e nismo
prisli do tega podatka, je vprasanje o njem cisto primerno. Ob tako pomembnem
vprasanju je potrebna doloc¢ena mera spretnosti in tudi iznajdljivosti. Tako je mogoce
bolje povprasati o tem, kdaj v mesecu se placa izplacuje (domnevamo, da tudi ta

podatek ni znan), in to bo rekruterja spodbudilo, da spregovori tudi o placi, ali pa
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povprasati po tako imenovanem pla¢nem razponu, torej okvirni visini, o kateri se
pogovarjamo. Ne pozabimo, najbrz ni nikogar, ki bi hodil v sluzbo samo zaradi

veselja, zato so tudi vprasanja o placi primerna.

VPRASAN]JA IN PRIMERI ZA PONOVITEV

Vprasanje 1: Kaj predstavlja zaposlitveni razgovor in kaksne so njegove

osnovne funkcije?

Vprasanje 2: Kateri so kljucni deli nasSega telesa pri neverbalni komunikaciji?
Kaj sporoc¢amo s posameznimi kretnjami posameznega dela telesa?

Primer 1: Pripravljate se na razgovor za sluzbo. Delovno mesto, na katerega
ste se prijavili, je delovho mesto vodje recepcije. Smo sredi poletja in zunaj

pripeka neznanska vroc¢ina. Kako se primerno obleci?

Primer 2: Ste v fazi razgovora za zaposlitev. Potencialni delodajalec
neprestano obrala pogovor v smeti vasega zasebnega Zivljenja. Ceprav e ni
prekrsil pravno-formalnih pravil, imate obcutek nelagodja. Opisite, kaj bi
storili v omenjeni situaciji in kako?

Primer 3: Potencialni delodajalec vas je po pricakovanem uvodu, kjer je
predstavil vse sodelujoce in sistem razgovora, nekoliko presenetil. Dal vam je
10 minut, da poveste najpomembnejse stvari o sebi. Kaj boste povedali in
zakaj?
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6. poglavje

ZAPOSLITVENI TESTI

MITJA GORENAK

OB KONCU POGLAV]JU BOSTE ...

razumeli pomen uporabe testov
poznali prednosti in slabosti testov
razumeli merske lastnosti testov

prepoznali pogoste tipe individualne teste

razumeli koncept skupinskih testov

NA SPLOSNO O TESTIRANJU KADROV

Test, beseda, ki v marsikomu vzbudi doloc¢eno mero nelagodja, saj nas najprej
spomni na $olo in kaksno morebitno negativno izkusnjo, ki smo jo ob tem doziveli.
Temu je treba dodati tudi to, da se ob testu ne glede na njegov tip vedno zavedamo,
da bomo ob koncu prejeli nekaksen rezultat. Brez izjeme so ti rezultati pomembni
in lahko odlocajo o prihajajocem razvoju dogodkov. Nekdo, ki opravi dobro na
maturitetnih testih, bo imel boljSe moznosti za sprejem na zeljeno fakulteto, nekdo,
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ki opravi test sposobnosti, bo morebiti sprejet na studijski program, ki zahteva test
takih sposobnosti, in $e bi lahko nastevali. Splosno pojmovanje testa je precej siroko,
definicija tega, kaj test predstavlja, pa je precej ozja. Test vidimo kot standardiziran
postopek za vzorcenje vedenja ter njegovo opisovanje in ocenjevanje s kategorijami
in rezultatilll. Skozi test torej izzovemo doloceno aktivnost, nato pa ucinek te
aktivnosti merimo in ocenjujemol?. Zavedati se moramo, da je dober test tisti, ki ima
na voljo norme ali standarde, po katerih lahko rezultate uporabljamo za

napovedovanje drugih, pomembnejsih vedenjlll.

V kontekstu testiranja kandidatov za zaposlitev je pomembno, da so testi oblikovani
tako, da so rezultati medsebojno primerljivi. To pomeni, da moramo teste pripraviti
tako, da bo vsem kandidatom omogoceno isto izhodis¢e glede navodil in opreme,
razliko pa bomo videli v spretnostih kandidata ali kandidatke. Testiranje kandidatov
kot del izbornega postopka je proces, s katerim poskusamo identificirati ¢lovekove
zmoznosti v najveckrat simulirani situaciji. Rezultati nam dajo osnovo za sklepanje
o tem, kaksna bo kandidatova uspesnost pri delu, ki smo mu ga namenilil?l. Uporaba
testov temelji na prepricanju, da so dosezki na testih povezani s poznejso
uspesnostjo pri delu. Ob upostevanju tega bi pricakovali, da se bo testom prisodila
zelo Siroka podpora, kljub temu pa ni tako. Obstojijo dolocene tezave, zaradi katerih
je mogoce testom tudi nasprotovati, najocitnejsa je nepravilna uporaball, saj je test
dober le toliko, kolikor je dober posameznik, ki ga izvaja. Pogosto so tako testi
postavljeni v slabo izbrane okoliscine, nepravilno izvedeni ali pa je interpretacija
rezultatov napacna. Kandidati so v fazi testiranja le izjemno redko postavljeni v
povsem naravne delovne razmere, tako da so rezultati lahko vprasljivi. Tukaj je tudi
dejstvo, da posamezniki iz obrobnih skupin (npr. starej$i, nizje izobrazeni,
manjsinske etni¢ne in narodnostne skupine) teste praviloma resujejo manj uspesno
od povprecne populacijel’l. Kakor koli pogledamo, je nujno, da teste, ¢e se v procesu
izbiranja kandidatov odlo¢imo za uporabo testov, izvajajo primerno usposobljeni
ljudje. Poleg tega ne govorimo le o distribuciji testov, temve¢ o celotnem postopku,
pripravi in izbiri prostora, izbiri testa, o pripravi kandidatov na testiranje in,

najpomembnejsem, o razlagi rezultatov testa.

Vrednost testov je dokazana s tem, da na podlagi podatkov, ki jih dajo o
posamezniku, lahko sklepamo o njegovem vedenju v organizaciji, zlasti o njegovi
delovni uspesnostil®l. Tukaj se zadeva $e ne konca, saj morajo biti za napovedno

vrednost testov izpolnjeni trije pogojil’l. Testi morajo tako biti:
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Veljavni = Povedo, koliko z njimi zares merimo to, kar nameravamo. Test ni

veljaven sam zase, ampak se njegova veljavnost ocenjuje v odnosu do tega, kar meti.

Zanesljivi 2 Ce pri ponovni uporabi pri istih osebah v enakih okoli$¢inah da enake

rezultate.

Splo$no uporabni = Veljavnost v razli¢nih okolisé¢inah: v razli¢nih organizacijah, za

razlicna dela, za razli¢ne skupine ljudi in za razli¢na ¢asovna obdobja.

Vidimo lahko, da je uporaba testov pri izboru kandidatov za zaposlitev zelo
kompleksna. Ni¢ ¢udnega ni, da jih uporabljajo primarno vecje organizacije, ki imajo
tudi znanje, da jih pravilno izpeljejo, ali vsaj zadostne finan¢ne zmoznosti, da lahko
testiranje prepustijo usposobljenim kadrovskim strokovnjakom, ki jih uporabijo kot

primerno orodje za izbor kakovostnih kandidatov in kandidatk.
TIPOLOGIJA TESTIRAN] KADROV

Delitev testov je v prvi fazi izjemno preprosta, poznamo individualne in skupinske
teste. Najprej se bomo osredotocili na individualne teste, saj so ti precej pogosto
uporabljeni pri izbiranju kandidatov in kandidatk za zaposlitev. Individualne teste
lahko nadalje razdelimo v dve vedji skupini. V prvi najdemo osebnostne teste, s
katerimi se preverjajo osebnostne lastnosti in doloca vedenje, ki ga je mogoce
pricakovati od posameznika na nekem delovnem mestu. Pomembno je razumeti, da
pti teh testih ni pravilnih in napac¢nih odgovorov, prav tako ne postavljamo ¢asovnih
omejitev, saj njihova narava ni taka, da bi to zahtevala. V drugi skupini najdemo tako
imenovane teste sposobnosti. To so testi, ki tako ali drugace ocenjujejo sposobnost
posameznika za doloc¢eno delovno mesto. Praviloma so ¢asovno omejeni ter narejeni
tako, da obstajajo le pravilni in napacni odgovori, kar omogoca relativno

enostavnejso interpretacijo testov.

V nadaljevanju poglejmo nekaj testov, ki so pogosteje v uporabi pri izboru
kandidatov in kandidatk za zaposlitevl*4. Prvi izmed testov so vsem dobro poznani
inteligenéni testi. Gre za teste, ki ugotavljajo splo$ne sposobnosti, kot so spomin,
besedni zaklad, govor in numeri¢ne sposobnosti. Njihovi rezultati kazejo, koliksne
so sposobnosti odrasle osebe glede na povprecne rezultate, zlasti sposobnosti
ucenja, pomnjenja, reSevanja problemov in dela, pri cemer je inteligentnost nujen,

ne pa tudi zadosten pogoj za uspesno delol>4. Naslednjo skupino predstavljajo testi
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dosezkov. Gre za teste, ki merijo pridobljeno znanje, ki ga je posameznik pridobil v
Soli, v drugih oblikah izobrazevanja ali pri deluP4. S temi testi preverjamo, ali
posameznik zna opraviti doloceno nalogo. Naslednjo skupino predstavljajo testi
sposobnosti ucenja. V teh skusamo identificirati, kako dobro in tudi hitro je
posameznik sposoben slediti navodilom ali demonstraciji in ali je sposoben na
njihovi podlagi opraviti doloc¢eno delo. Zaradi njihove narave so ti testi uporabni
predvsem pri proizvodnih procesihi>4 in so posledi¢no za turizem zelo omejeno
uporabni. Tukaj so $e testi posebnih sposobnosti. Teh je zelo veliko, saj so
individualno vezani na doloceno sposobnost. V njih iS¢emo posameznikove
sposobnosti za opravljanje dolocenega dela. Med sposobnostmi, ki jih pogosto
i$¢emo, najdemo razumevanje mehanike, gibalne spretnosti prstov in rok, fizicno
mo¢, prostorsko zaznavanje, umetniske in ustvarjalne sposobnosti, sposobnost
izrazanja in numericne sposobnostill. Tukaj so tudi vzorci dela, ki jih lahko vidimo
kot obliko testa, saj so namenjeni neposrednemu ugotavljanju posameznikovega
vedenja. Pripravimo jih tako, da iz kompleksa delovnih nalog izlocimo
najpomembnejse in na teh se nato preizkusijo kandidati. Vsako nalogo posebej
spremlja oziroma oceni ocenjevalec, kar na koncu omogoci dobro primetjavo
kandidatov. Tako na primer strugar na podlagi dokumentacije nastavi struznico in
izdela narisan element, tajnica pripravi dopis, prevajalec prevede besedilo in

podobnol3-4.

Loceno je treba obravnavati Se teste osebnosti, ki merijo lastnosti, kot so
introvertiranost, stabilnost, Custvenost, podredljivost, zaupljivost, zasktbljenost,
samozaupanje in podobnoll. To so testi, na podlagi katerih lahko pridobimo
odgovor, kako dobro bi se nekdo vkljucil v socialno okolje organizacije. Tukaj so se
testi interesov, s pomocjo katerih ugotavljamo raznovrstne interese posameznika, ki
jih je mogoce primerjati s pricakovano strukturo interesov, znacilno za posamezen
poklicPl, rezultati pa nam omogocajo dodatno utrditev odgovora na vprasanje, ali je

nekdo primeren za delovno mesto, ki ga skusamo zapolniti.

Kaj pa poskusno delo? V tem primeru gre za posebno vrsto situacijskega testa, pri
katerem kandidata ali kandidatko v nekem c¢asovnem obdobju (lahko tudi daljSem)
spremljamo v realnem delovnem okolju oziroma pri opravljanju konkretnih
delovnih nalogPl. Za poskusno delo je zelo pomembno, da so merila uspesnosti
jasna, nedvoumna in najprej opredeljena. Po navadi vsebujejo tudi casovno
komponento, saj je v realnem svetu vedno treba naloge opraviti v realnem ¢asu. Prav

tako pomembno je tudi to, da se kandidati in kandidatke v ¢asu poskusnega dela
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srecajo s ¢im vec¢jim Stevilom ali kar vec¢ino najpomembnejsih delovnih nalog, ki naj

bi jih opravljali na delovnem mestull.

Ze v uvodnem delu smo povedali, da poznamo tudi skupinske teste, tako je prav, da
nekaj pozornosti namenimo tudi njim. Zelo pomembno je jasno povedati, da se
skupinski testi redkeje uporabljajo in so primerni le za vodstvene pozicije. Testi
odlocanja so med skupinskimi testi najpogostejsi, pri Cemer gre za teste, ki tecejo po
dolo¢enem scenariju, v katerem skupino najprej natanéno seznanimo z nekim
problemom organizacije in posameznikom dodelimo razli¢ne vodstvene vloge. Sledi
¢as, ko posamezniki is¢ejo resitve, ki jih potem predstavljajo in zagovarjajo pred
skupino. V tej fazi je manj pomembna sama resitev, saj se primarno i§c¢ejo spretnosti
medsebojnega komuniciranja, vodstvene sposobnosti, sposobnosti vplivanja na
ostale in podobno. Zaradi narave teh testov se pogosto uporabljajo v ocenjevalnih

centrihlBl.
SPOZNA]J SAMEGA SEBE — MYERS-BRIGGSOV TEST

Myers-Briggsov test spada med teste, ki ob svoji enostavnosti dokaj dobro napove,
kateri poklici so primerni za posameznika. To ni test, ki bi se uporabljal neposredno
za zaposlitev na specificnem delovnhem mestu. Ne pomeni, da ni uporaben,
nasprotno, saj nam pomaga identificirati delovna mesta ali podrocja dela, ki nam
glede na na$ psiholoski profil najbolj ustrezajo. V testu posameznik odgovori le na
stiri vprasanja tako, da izbere enega izmed dveh odgovorov. Vedno i$¢emo odgovor,
ki nas najbolje opisel’l. Vsak odgovor ima na zacetku postavljeno ¢rko, tako dobimo
ob koncu set Stirih (4) ¢rk. Vseh kombinacij je $estnajst in za vsako kombinacijo
obstajajo poklici, ki so tej kombinaciji najbolj pisani na kozolbl. V nadaljevanju

poglejmo vprasanja in mozne odgovorell:

1. Kam usmerjate svojo pozornost?

(E) Ekstrovertiranost: Ekstrovertirani ljudje so polni energije, ve¢ govorijo, manj
poslusajo, razmisljajo na glas, obozujejo druzbo, radi delajo ve¢ stvari hkrati.
(I) Introvertiranost: Introvertirani ljudje niso tako energicni kot ekstrovertirani, ve¢

poslusajo, kot govorijo, radi so sami, radi delujejo iz ozadja, imajo ve¢ koncentracije.
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2. Na kakSen nadin sprejmete informacije in kako do njih pridete?

(S) Cutenje: V tem primeru so posamezniki bolj pozorni na malenkosti, verjamejo le
v tisto, kar so doziveli ali videli, Zivijo za trenutek, vSec¢ jim je, e se jim stvari dobro
pojasnijo.

(N) Intuicija: Intuitivnim ljudem so vSec kreativne ideje in ucenje novih vescin,
zaupajo svojemu instinktu oziroma Sestemu Cutu, so inovativni, opazajo nove

podrobnosti in malenkosti.

3. Kako sprejemate odlocitve?

(T) RazmiSljanje: Misleci odlocitve pogosto sprejemajo objektivno, so umitjeni,
prepricajo jih racionalni argumenti, so iskreni in neposredni.
(F) Obcutenje: Ti posamezniki se odlocajo na podlagi osebnega vrednotenja in

Custev, so topli, dajejo komplimente, izogibajo se konfliktom.
4. Kako Zivite svoje Zivljenje?

(J) Presojanije: Ljudje, ki sodijo v to kategorijo, najbolje delujejo takrat, ko imajo vse
urejeno, so odgovorni, pomemben jim je ¢as, sluzba je obi¢ajno na prvem mestu.
BliZe jim je nacrtovano in organizirano zivljenje.

(P) Sprejemanje: Tem posameznikom je ljubse, ¢e imajo ve¢ moznosti, so igrivi in
nonsalantni, ¢as jim ni zelo pomemben, sluzba jim je na drugem mestu. Blize jim je

spontano in bolj fleksibilno Zivljenje.

Kot ze receno, je na voljo Sestnajst razli¢nih kombinacij, ki so oznacene z naslednjimi

poimenovanijildl,
IST] — inspektor

Osredotoceni na znanje. Radi poslusajo in se ucijo, predvsem zato, ker zelijo svoje
znanje razsiriti in si Zelijo do potankosti vedeti, kaj morajo storiti, ko se od njih
pricakuje izpolnitev dolocene naloge. Zelo cenijo osebne izkusnje, to jim tudi
pomaga pri odlocanju. Spostujejo tradicijo, umirjeno zivljenje, druzina jim veliko

pomeni.

Primerna delovna mesta: uprava, policija, sodstvo, vodstvene funkcije.
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ISFJ — zai&itnik

Zanima jih vse, kar je v povezavi z druzino, s prijatelji in sodelavci. So tihi opazovalci
in zelo dobri poslusalci. Pozorni so na custva drugih ljudi, saj so jim pomembni dobri
odnosi. Prav tako so pozorni na malenkosti in si zapomnijo vse pomembne

informacije.

Primerna delovna mesta: socialno delo, administracija, notranje oblikovanje.

INF] - svetovalec

Zelijo obvladati posebna znanja in spretnosti. Vidijo veliko priloznosti v ukvarjanju
z ljudmi in v njih vidijo talent, ki ga sami pri sebi sploh ne opazijo. Idealisti in rojeni
vodje, vcasih skrivajo to, kar pravzaprav so. So ustvarjalni in imajo jasno vizijo o

tistem, kar si zelijo, pri delu pa vedno prisegajo na racionalnost.

Primerna delovna mesta: ucitelj, psiholog, psihiater, umetnik, svetovalec.

INT] — naértovalec

Imajo zelo jasno vizijo prihodnosti, vendar jo tezko izrazijo. Ljudje pogosto ne
razumejo njihovih ambicij, zato je pot do cilja precej osamljena, saj morajo sami
ustvarjati nacrte, ki jih le malokdo razume. Imajo sposobnost razumevanja
kompleksnih in tezkih pojmov, blizu so jim tudi zahtevne teoreticne naloge. Pri delu

jih moti vsakodnevna rutina.

Primerna delovna mesta: znanstvenik, inzenir, pravnik, univerzitetni profesor.
ISTP — obrtnik

Njihov um je prakticen in logicen, zato zlahka opravijo z delikatnimi teZzavami.
Zanima jih, kako stvari delujejo, in zato pogosto razstavljajo aparate, da bi to izvedeli.
So mojstri pri popravljanju vseh tistih stvari, ki ne delajo tako, kot bi morale. Radi

imajo raziskovalno delo, ucijo se iz izkusenj in uzivajo v novih nalogah.

Primerna delovna mesta: mehanik, pilot, voznik, podjetnistvo, detektivsko delo.
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ISFP - skladatelj

Skozi zivljenje, Ceprav je to vcasih sredi kaosa, jih vodijo mocne vrednote. Skrbijo
za druge in vedo, kaks$en nacin zivljenja si zelijo ziveti. Vsec jim je pocasnejsi tempo,
ne pa tudi rutina pri vsakodnevnih opravilih, ki jih, ¢e je treba, tudi opravijo. Vedno

so izvirni in nekonvencionalni, pomembna jim je svoboda.

Primerna delovna mesta: umetnik, oblikovalec, veterinar, pediater, ucitelj, gozdar.

INFP — zdravilec

Zasebno so radi obkrozeni z ljudmi, vendar jim tega na prvi pogled ni mogoce
pripisati, saj ¢ustev ne kazejo neposredno. Upajo na izvedbo zastavljenih nacrtov in
so usmerjeni v prihodnost. Zelijo, da bi jih ljudje cenili zaradi njih samih in ne zaradi
njihovega prispevka k delu. Ukvatjanje s podrobnostmi in rutinsko delo jim nista

vsec, sicer pa raje delajo sami kot v timu.

Primerna delovna mesta: duhovnik, pisatelj, ucitelj, umetnik, svetovalec.

INTP — arhitekt

Vsec jim je ukvarjanje s teorijami in razlagami. Ko drugi podajo zakljucke in teorije,
jih oni zacnejo preizkusati. Uzivajo v resevanju intelektualnih ugank in iscejo pravo
resnico za vsako situacijo. So zelo samostojni in tudi radi delajo samostojno. Zivijo
v svojem svetu, za katerega se véasih zdi, da nima nikakr$ne zveze z realnostjo. Temu

tipu osebnosti po navadi pripadajo izjemno inteligentni ljudje.

Primerna delovna mesta: fizik, kemik, inZenir, sodnik, univerzitetni profesor.

ESTP — ustanovitelj

Svoje naloge Zelijo hitro dokoncati in radi sodelujejo pri resevanju prakticnih
problemov. Najucinkovitejsi so, ko nastopijo tezave, saj najbolje delujejo pod
pritiskom. Radi zmagujejo oziroma dosegajo zastavljene cilje, predvsem takrat, ko
pti tem uporabijo vse svoje znanje. Abstraktni problemi jim niso po godu, privlacijo

pa jih avanture in tveganja. Vcasih sami sebe prevec hvalijo.

Primerna delovna mesta: trznik, policist, podjetnik, svetovalec, prodajalec.
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ESFP —igralec

Zivljenje Zivijo s polno paro in so tisti, ki druge preganjajo od besed k dejanjem.
Spodbujajo jih nove izkusnje, izzivi in tveganja. Pri njih rutina odpade, prav tako
strukturirano delo. Zelo so povezani z zivalmi in otroki ter imajo dobro razvite
socialne vescine. Vedo, kako se zabavati in animirati druge. So zelo samostojni,

znajdejo se v vsaki situaciji in so tudi zelo dostopni.

Primerna delovna mesta: oblikovalec, socialni delavec, umetnik, fotograf, svetovalec.

ENFP — motivator

Obicajno so tisti, ki za¢nejo razpravo, dejavnosti ali izzive, ki spodbudijo ostale k
razmisljanju o sebi. Navduseni so nad vsakim novim projektom, ki ga dobijo, Se
zlasti nad tistimi, ki dobro vplivajo na druge ljudi. So izrazito socutni in imajo dobro
razvite socialne vescine. Pri delu so zelo logi¢ni, racionalni. Ni jim vse¢, ce jih kdo

nenehno nadzira.

Primerna delovna mesta: igralec, svetovalec, psiholog, pisatelj, TV voditel;.

ENTP - izumitelj

So osebe, ki vedno i§¢ejo nove izzive, Se zlasti pa uzivajo v tistih izzivih, ki se jih do
zdaj ni lotil Se nih¢e in za katere veéina meni, da jih je nemogoce resiti. So zelo
ustvarjalni, prilagodljivi in vsestranski. Ne marajo urnikov, rutine in vnaprej
doloc¢enih nalog. So zivahni in energic¢ni in s tem motivirajo druge. So tudi vesci v

komunikaciji.

Primerna delovna mesta: odvetnik, podjetnik, znanstvenik, igralec, fotograf.

EST] — nadzornik

Najbolje se pocutijo, ko je vse dobro organizirano, in njihovo mnenje je, da sta dobra
strukturiranost in organizacija potrebni pti vsem. Ce se znajdejo v krizni situaciji,
bodo vedno podali logi¢no in racionalno reSitev. Njihove manire so zelo
profesionalne in formalne. Varnost in tradicija sta jim zelo pomembni, imajo pa tudi

jasno zastavljene vrednote.

Primerna delovna mesta: vojak, policist, sodnik, ucitelj, prodajalec, financnik.
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ESF] — dobavitelj

Pomembna jim je harmonija v vseh razmerjih, spodbujajo timsko delo in
partnerstvo. Zelo so jim pomembne potrebe drugih, vcasih celo bolj kot lastne.
Druge spodbujajo in motivirajo, pomembno jim je dobro ekipno vzdusje in dobro
medsebojno razumevanje. So organizirani, zvesti in vredni zaupanja. Izpolnjuje jih

pomoc¢ ljudem, prav tako so radi v druzbi.

Primerna delovna mesta: ucitelj, skrbnik, vzgojitelj, socialni delavec.

ENF] — ucitelj

Radi spremljajo, kako se njihovi druzinski ¢lani, prijatelji in sodelavci razvijajo v
boljse osebe. Motivirajo druge, vendar nikoli ne preckajo meje in se s tem izognejo
konfliktom, saj so jim pomembni dobri odnosi. Uzivajo v novih izkusnjah in izzivih
ter znajo biti zelo iznajdljivi in ustvarjalni. Delo opravljajo dobro, ¢e delajo v okolju,

ki jih podpira.

Primerna delovna mesta: duhovnik, politik, diplomat, pisatelj, kadrovik.

ENT] - feldmarsal

Z enim ocesom vedno ztrejo v prihodnost, delajo na doseganju svojih ciljev in
stremijo k nenehnemu napredku. Sposobni so biti vodja skupine ali celo direktor
podjetja. Ne marajo podrejenosti, pri vodenju pa pokazejo svoje najboljse vescine.

Pomembno jim je znanje in so zelo samozavestni, hkrati pa tudi nestrpni.

Primerna delovna mesta: odvetnik, sodnik, profesor, informatik.

VPRASAN]JA IN PRIMERI ZA PONOVITEV

Vprasanje 1: Kaj lahko doseZemo z uporabo zaposlitvenih testov?

Vprasanje 2: Katere so pasti uporabe zaposlitvenih testov?
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Naloga: Na podlagi opisanega primera izberite najvec dva testa, ki ju ocenite
kot primerna in s pomocjo katerih bi testirali kandidate ali kandidatke za

zaposlitev. Svojo odlocitev utemeljite.

Primer 1: ISCete kandidata ali kandidatko za delovno mesto receptorja.
Primer 2: IsCete kandidata ali kandidatko za delovno mesto vodje hotela.
Primer 3: Is¢ete kandidata ali kandidatko za delovno mesto kuhatja.

Primer 4: ISCete kandidata ali kandidatko za delovno mesto komercialista v

turistiCni agenciji.
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7. poglavje

DELO V SKUPINI

TOMI SPINDILER

OB KONCU POGLAV]JU BOSTE ...

razumeli pomen dela v skupini

spoznali razlicne vloge v skupini

opredelili svojo vlogo v skupini ter spoznali svoje prednosti in

pomanjkljivosti dela v skupini

DELO V SKUPINI

Skupinsko delo je klju¢ni dejavnik napredka, evolucije in prezivetja clovestva, saj
zagotavlja boljse rezultate za organizacije kot individualno delo. Delo v skupini velja
za eno najucinkovitejsih oblik dela in posamezniku koristi tudi na osebni ravni, saj
izpolnjuje potrebe, kot sta socialna interakcija in pripadnost. Skupinsko delo je torej
ena najbolj opaznih in bistvenih konfiguracij dela 21. stoletjalll. Ceprav je skupinsko
delo pogosto enostavno opazovati, ga je nekoliko tezje opisati in Se tezje ustvariti.

Na sirsi ravni je timsko delo proces, skozi katerega clani ckipe sodelujejo pri
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doseganju ciljev nalog. Timsko delo se nanasa na dejavnosti, v katerih se vlozki ekipe

pretvorijo v rezultate ekipe, kot sta u¢inkovitost in zadovoljstvo ekipel?.

Nekatere prednosti skupinskega dela zajemajo ucinkovitost pri izboljsanju odnosov
med zaposlenimi, pridobivanje tehniénih in medosebnih ves¢in zaposlenih,
izboljsanje kakovosti delovnega zivljenja, povecanje zadovoljstva in uspesnosti pri
delu, rast organizacijske ucinkovitosti in prilagodljivosti. Timsko delo zagotavlja tudi
socialno podporo, spodbuja sodelovanje in poskrbi, da je opravljanje dela bolj
zanimivol)l. Ne glede na ugotovitve, ki potrjujejo ucinkovitost skupinskega dela za
organizacije, veliko vodstvenega osebja se vedno vlaga malo truda v izgradnjo

uspesnih ekiplll.

Dobro psihi¢no pocutje in zadovoljstvo pri delu pomembno vplivata na delovno
uspesnostll. Najuspesnejsi vodje so tisti, ki porabijo toliko ¢asa, osredotocenega na
odnose med zaposlenimi, kot ga porabijo za izpolnjevanje nalog. Ucinkoviti vodje
morajo ustvatiti delovno okolje, v katerem je mogoce obravnavati probleme in izzive

zaposlenih in s tem spodbuditi njithovo zaupanjel.

Skupine oziroma ekipe potrebujemo v skoraj vseh vidikih Zivljenja (npr. bolnisnice,
sole, pilotske kabine, jedrske elektrarne, naftne plos¢adi, vojska in pisarne podjetij)lc,
vendar pa v skupinah nekatere kombinacije ljudi sodelujejo bolje kot druge. Sestava
skupine ima temeljni vpliv na skupinsko delol’l. Vse skupine niso ustvarjene enako,
zato je pomembno upostevati kontekst, v katerem je skupina ustvarjena, da bi
razumeli njeno ustrezno dinamiko in rezultate. Klju¢nega pomena je zagotoviti
organizacijsko okolje in pogoje, ki podpirajo skupinsko delo, kjer je prisotna
psiholoska varnost ter obstaja mehanizem za resevanje konfliktov, zagotavljanje
varnosti, ublazitev napak, ucenje in izbolj$anje u¢inkovitosti. Obstajajo tudi koristne
kompetence clanov  skupine, ki lahko povecajo ucinkovitost skupin
(npr. koordinacija, komunikacija in prilagodljivost). Tudi ce je ekipa sestavljena iz
strokovnjakov, je lahko njeno delovanje $e vedno neuspesno, ¢e ne znajo dobro
sodelovati, se usklajevati in komuniciratil®l. S tega vidika je treba v skupine vkljuciti
ljudi z razli¢nimi kompetencami, da lahko svoje mocne oziroma pozitivne lastnosti

uveljavijo pri uspesnem delovanju skupine.
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VLOGE V SKUPINI

Belbinova je pokazala, da so najuspesnejse skupine sestavljene iz raznolike mesanice
vedenja. Tako je opredeljenih devet vlog v skupini, ki jih je treba upostevati pri

sestavljanju uspesnih skupinll. Te vloge soll:

ISKALEC VIROV — IV

Uporablja svojo radovedno naravo, da najde ideje, ki jih vrne v ekipo.

Prednosti: Odprtost in navdusenje. Raziskujejo priloznosti in razvijajo stike.
Dovoljene pomanjkljivosti: Morda so preve¢ optimisticni in lahko izgubijo
zanimanje, ko jih mine zacetno navdusenje.

Naj vas ne preseneti: Morda bodo pozabili slediti navodilom.

SODELAVEC — SO

Pomaga ekipi pri oblikovanju, s svojo vsestranskostjo prepozna potrebno delo in ga
dokonca v imenu ekipe.

Prednosti: Sodelovalni, dojemljivi in diplomatski. Poslusajo in preprecujejo trenja.
Dovoljene pomanjkljivosti: Lahko so neodlo¢ni v kriti¢nih situacijah in se nagibajo
k izogibanju konfrontaciji.

Njihova znacilnost je tudi: Morda se obotavljajo sprejemati nepriljubljene
odloditve.

KOORDINATOR — KO

Je mnenja, da se je treba osredotociti na cilje ekipe, privabiti ¢lane ekipe in ustrezno
delegirati delo.

Prednosti: Zreli, samozavestni, prepoznajo talent. Pojasnjujejo cilje.

Dovoljene pomanjkljivosti: Lahko jih dojemamo kot manipulativne in lahko
razbremenijo njihov lastni del dela.

Njihova znacilnost je tudi: Morda bodo ostale clane skupine preve¢ pooblastili in
si tako prepustili malo dela.

SNOVALEC — SN
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Obicajno je zelo ustvarjalen in dober pri resevanju problemov na nekonvencionalne
nacine.

Prednosti: Kreativni, domiselni, svobodomiselni, ustvarjajo ideje in resujejo tezke
probleme.

Dovoljene pomanjkljivosti: Lahko ignorirajo naklju¢ne stvari in so morda prevec
zaposleni, da bi uc¢inkovito komunicirali.

Njihova znacilnost je tudi: Lahko so miselno odsotni ali pozabljivi.

OPAZOVALEC/OCENJEVALEC — OP

Zagotavlja logic¢en pogled, nepristransko presoja, kjer je to treba, in nepristransko
pretehta moznosti ekipe.

Prednosti: Razmisljajo resno, bistro in stratesko. Vidijo vse moznosti in natancno
presodijo.

Dovoljene pomanjkljivosti: Véasih jim primanjkuje zagona in sposobnosti, da bi
navdihnil druge. Lahko so preve¢ kriti¢ni.

Njihova znacilnost je tudi: Morda so pocasni pri sprejemanju odlocitev.

STROKOVNJAK — ST

V ekipo prinasa poglobljeno znanje o klju¢nem podrodju.

Prednosti: Osredotoceni, samostojni in predani. Zagotavljajo strokovna znanja in
vescine.

Dovoljene pomanjkljivosti: Prispevajo na ozkem podroc¢ju in se lahko
osredotocijo na tehni¢ne podrobnosti.

Njihova znacilnost je tudi: Lahko vas preobremenijo z informacijami.
TVOREC - TV

Zagotavlja potreben zagon, ki zagotavlja, da se ekipa premika in ne izgubi
osredotocenosti ali zagona.

Prednosti: Obozujejo izzive, so dinami¢ni, uspevajo pod pritiskom. Imajo zagon in
pogum za premagovanje ovif.

Dovoljene pomanjkljivosti: Lahko so nagnjeni k provokacijam in lahko vcasih
uzalijo Custva ljudi.

Njihova znacilnost je tudi: Lahko tvegajo, da bodo postali agresivni in slabe volje,
ko bodo poskusali opraviti stvari.
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IZVAJALEC — 17

Je mnenja, da je treba nacrtovati izvedljivo strategijo in jo ¢im bolj ucinkovito
izvajati.

Prednosti: Prakti¢ni, zanesljivi, ucinkoviti. Spremenijo ideje v dejanja in organizirajo
delo, ki ga je treba opraviti.

Dovoljene pomanjkljivosti: Lahko so nekoliko neprilagodlijivi in se pocasi odzivajo
Na nove Moznosti.

Njihova znacilnost je tudi: Morda se bodo tezko odrekli svojim nacrtom v korist

pozitivnih sprememb.

DOVRSEVALEC — DO

Najucinkoviteje se vklju¢i na koncu nalog za zakljuevanje in natancno
kakovosti.

Prednosti: Skrbni, vestni, zaskrbljeni. PoiS¢ejo napake. Zakljucujejo in
izpopolnjujejo.

Dovoljene pomanjkljivosti: Lahko so nagnjeni k neupravicenim skrbem in neradi
delegirajo.

Njihova znacilnost je tudi: Lahko bi jih obtozili, da svoj perfekcionizem pripeljejo

do skrajnosti.
PRIMER

Vpradalnik, ki temelji na Belbinovem vprasalnikul’! za ugotavljanje vlog v skupini,
vam bo dal vpogled v vase delo v skupini in va$ prispevek. S pomocjo vprasalnika
boste izvedeli svojo vlogo v skupini. Vprasalnik je razdeljen v sedem sklopov trditev.
Za vsako vprasanje razdelite skupno deset tock med trditve, za katere menite, da
najbolje opisujejo vase vedenje. Te tocke lahko porazdelite med ve¢ trditev: v
skrajnem primeru jih lahko porazdelite med vse trditve ali pa posamezni trditvi
dodelite deset tock. Cas za resevanje vprasalnika je 1520 minut. Ko zakljudite vseh
sedem sklopov, tocke prenesite v tabelo in sestejte tocke v posameznem stolpcu.
Stolpec, v katerem boste zbrali najve¢ tock, predstavlja vaso primarno vlogo v

skupini.
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I Kaj lahko prispevam k skupini:

1.0 Mislim, da hitro vidim in izkoristim nove priloznosti.

1.1 Dobro lahko sodelujem z zelo Sirokim krogom ljudi.

1.2 Sem dober v ustvarjanju ide;.

1.3 Pri ljudeh ugotovim sposobnosti in iz njih izvle¢em, kar bi lahko doprineslo k ciljem
skupine.

1.4 | Name se lahko zanese, da bom dokoncal vsako nalogo, ki se je lotim.

1.5 Moje tehni¢no znanje in izkusnje so obi¢ajno moja glavna prednost.

1.6 Vedno sem pripravljen biti odkrit, da se zgodijo prave stvari.

1.7 Obicajno lahko povem, ali bo naért ali ideja ustrezala doloceni situaciji.

1.8 | Lahko ponudim utemeljen in nepristranski primer ali alternativne nacine ukrepanja.

IT Ce imam morebitno pomanjkljivost pri timskem delu, je to lahko:

2.0 Nisem sproscen, razen ¢e so sestanki dobro strukturirani in nadzorovani ter na
splo$no dobro vodeni.

2.1 Nagnjen sem k temu, da sem prevec¢ naklonjen do drugih, ki imajo veljavno stalisce,
ki ni bilo ustrezno prikazano.

2.2 Nerad prispevam, razen ¢e se tema nanasa na podrodje, ki ga dobro poznam.

2.3 Nagnjen sem k temu, da veliko govorim, ko se skupina loti novih zamisli.

2.4 | Zaradi objektivnega pogleda se tezko pridruzim kolegom z veseljem in
navdusenjem.

2.5 Veéasih me imajo za nasilnega in avtoritarnega, Ce je treba nekaj narediti.

2.6 | Tezko mi je voditi skupino, morda zato, ker se preve¢ odzivam na skupinsko
vzdusje.

2.7 Nagnjen sem k temu, da se prevec zatopim v ideje, ki se mi porodijo, in tako izgubim
obcutek, kaj se dogaja.

2.8 Nerad izrazam svoje mnenje o predlogih ali nacrtih, ki so nepopolni ali premalo
podrobni.

I1I Ko sodelujem v projektu z drugimi ljudmi:

3.0 Sposoben sem vplivati na ljudi, ne da bi na njih vrsil pritisk.

3.1 Moja splosna pazljivost preprecuje neprevidne napake in opustitve.

3.2 Pripravljen sem zahtevati ukrepanje, da zagotovim, da sestanki ne bodo izgubljali
Casa ali izgubili izpred oci glavnega cilja.

33 Na mene se lahko zanese, da bom prispeval nekaj izvirnega.

3.4 | Vedno sem pripravljen podpreti dober predlog v skupnem interesu.

3.5 Rad is¢em nove zamisli in mozZnosti za razvoj.

3.6 Poskusam ohraniti svoj obcutek profesionalnosti.

3.7 Verjamem, da lahko moja sposobnost presoje pomaga pri sprejemanju pravih
odlocitev.

3.8 Name se lahko zanese, da bom organizirano pristopil k zahtevam dela.

IV Moj znacilen pristop do skupinskega dela je, da:

4.0 Imam interes, da bi bolje spoznal kolege.

4.1 Prispevam tam, kjer vem, o ¢em govorim.

4.2 Nerad izpodbijam stali§¢a drugih in nerad imam manjsinsko mnenje.

4.3 Obicajno lahko najdem argumente, s katerimi zavrnem nesprejemljive trditve.

4.4 | Mislim, da imam talent za to, da naredim, da stvari delujejo. Sem mnenja, da je nacrt
treba izvesti.

4.5 Nagnjen sem k temu, da se izogibam ocitnemu in razkrijem nepricakovano.

4.6 | V vsako skupinsko delo, ki se ga lotim, vhesem kancek perfekcionizma.

4.7 Pripravljen sem uporabiti kontakte zunaj same skupine.
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| Ceprav me zanimajo vsi pogledi, se brez oklevanja odlo¢im.

V Pri delu sem zadovoljen, ker:

5.0 Uzivam v analiziranju situacij in tehtanju vseh moznih izbir.

5.1 Zanima me iskanje prakti¢nih resitev za probleme.

5.2 Rad imam obcutek, da spodbujam dobre delovne odnose.

5.3 Lahko mo¢no vplivam na odlo¢itve.

54 | Lahko spoznam ljudi, ki imajo razli¢ne poglede.

5.5 Lahko pripravim ljudi, da se dogovorijo o potrebnih ukrepih.

5.6 Pocutim se dobro, ko se lahko nalogi v celoti posvetim.

5.7 Rad najdem podrodje, ki $iri mojo domisljijo.

5.8 | Menim, da s pridom uporabljam svoje posebne kvalifikacije in usposabljanje.

VI Ce nenadoma dobim teZko nalogo z omejenim Casom in neznanimi ljudmi

6.0 Na dano temo rad berem, kolikor le lahko.

6.1 Zelel bi, da bi sam oblikoval resitev in jo nato poskusal prodati skupini.

6.2 Pripravljen bi bil sodelovati z osebo, ki pokaze najbolj pozitiven pristop.

6.3 Nasel bi nadin za zmanjsanje naloge z ugotavljanjem, kaj bi lahko razli¢ni
posamezniki najbolje doprinesli skupini.

6.4 Moj naravni obcutek za nujnost bi pomagal zagotoviti, da ne bi zaostajali za
nacrtom.

6.5 Menim, da bi ostal miren in ohranil sposobnost razmisljanja.

6.6 Kljub pritiskom bi ohranil osredotocenost na namen.

6.7 Pripravljen bi bil prevzeti pozitivio vodenje, ¢e bi menil, da skupina ne napreduje.

6.8 Odpiral bi razprave, da bi spodbudil nove misli premike.

VII Glede na teZave, ki jih doZivljam pri delu v skupinah:

7.0 Nagnjen sem k pretiranemu odzivu, ko ljudje zadrzujejo napredek.

7.1 Nekateri mi ocitajo, da sem preve¢ analiticen.

7.2 | Moja zelja po preverjanju, ali smo pomembne podrobnosti pravilno razumeli, ni
vedno dobrodosla.

7.3 Obicajno pokazem dolgocasje, razen ce se aktivno ukvarjam s spodbujanjem ljudi.

7.4 Tezko za¢nem delati, ¢e cilji niso jasni.

7.5 Vcasih sem slab pri predstavljanju zapletenih tock, ki se mi porodijo.

7.6 Zavedam se, da od drugih zahtevam stvari, ki jih sam ne zmorem.

7.7 Nagnjen sem k obcutku, da izgubljam ¢as in bi bolje naredil sam.

7.8 Obotavljam se izraziti osebna stali§ca pred tezavnimi ali mo¢nimi ljudmi.
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REZULTATI VPRASALNIKA
TOCKE TOCKE TOCKE TOCKE TOCKE TOCKE TOCKE TOCKE | TOCKE
1.3 1.6 1.2 1.8 1.7 1.1 1.0 1.4 1.5
Ko | 1™V | SN | or | 1z | so | W | bo | st

Moja ekipna vloga z najvisjim rezultatom:

Moja ekipna vloga z drugim rezultatom:

Moja ekipna vloga s tretjim rezultatom:
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8. poglavje

STRES NA DELOVNEM MESTU

TOMI SPINDILER

OB KONCU POGLAV]JU BOSTE ...

razumeli pomen stresa na delovnem mestu
poznali dejavnike stresa na delovnem mestu

poznali u¢inke stresa na delovnem mestu

poznali nacine spopadanja s stresom in pomen preprecevanja stresa na

delovnem mestu

STRES

Stres se na splosno oznacuje kot odstopanje od normalnega delovanja telesa in
duhalll. Ob predpostavki, da je stres neskladje med zahtevami okolja in
posameznikovimi sposobnostmi, lahko neravnovesje popravimo glede na situacijo
bodisi s prilagajanjem zunanjih zahtev posamezniku bodisi s krepitvijo
posameznikove sposobnosti obvladovanja ali obojega. Na tej tocki se je treba

zavedati, da ker je stres vecplasten pojav, preproste resitve ni. Poleg tega razlike v
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posebnih okolid¢inah vsakega primera onemogocajo zagotavljanje edinstvene resitve

za obvladovanje stresall.

Stres se lahko v organizaciji pojavi zaradi Stevilnih razlogov, kot so nadzor nad
delom, nacin vodenja ipd. Stres je v omejenih koli¢inah koristen tako za organizacijo
kot za zaposlene, saj pomaga pri doseganju osebnih ciljev in ciljev organizacije, stres
v prevelikih koli¢inah pa lahko povzroéi skodljive ucinke na telo, um in psiho
zaposlenih. Stres lahko merimo s psiholoskimi metodami, ki vkljucujejo uporabo
vprasalnikov. Fizi¢ne meritve vkljucujejo merjenje razli¢nih fizicnih konstant telesa,
kot je krvni tlak. Fizioloski ukrepi vkljucujejo meritve razliénih hormonskih ravni itd.
Ukrepi za lajsanje stresa so lahko $port, glasba, ples, hobiji itd. Cezmerni stres lahko

zmanjsamo s pomocjo strokovnih svetovalcevlll,

Stres na delovnem mestu je pomemben dejavnik, s katerim se je treba spopasti, da
bi dosegli napredek. Izzivi pri ljudeh se iz dneva v dan povecujejo na Stevilnih
razlicnih podrodjih, kot da napredek ustvarja nove tezave. Ukrepi za zmanjSevanje
stresa zajemajo delegiranje dela, delitev bremena s sodelavci, dopust z druzino in
bliznjimi ter zmanjSanje nadurnega dela ipd. Ugotovitve kazejo, da stres mocno

vpliva na zaposlene in s tem na stopnjo produktivnostilll.

Za stres ni enega samega vzroka in odprava vseh stresotjev je utopicna naloga. Zato
mora biti ukrepanje usmerjeno v odpravo ¢im vec vzrokov, da z ukrepom
zmanj$amo stres in prepre¢imo prihodnjega. Ker tega ni vedno mogoce doseci
kratkoro¢no, je pomembno, da je izboljsanje sposobnosti obvladovanja stresa
dolgorocna strategija v procesu boja proti stresu. Opredelimo lahko bistvene korake
za preprecevanje stresa, kamor spadajo prepoznavanje stresa, ocena stresa,
protistresna intervencija, spremljanje in vrednotenje. Z namenom take ocene je treba
vkljuciti zaposlene v prepoznavanje tistih stresorjev, za katere menijo, da povzrocajo
nepotreben stres na njihovem delovnem mestu. Prav tako je pomembno ocenjevanje
in dolo¢itev prednostnih nalog za ukrepanje. Oceno je treba opraviti skozi revizijo
nevarnosti in ugotovljene situacije, ki povzrocajo stres na delovnem mestu. Ko je
obstoj stresa prepoznan in so stresorji identificirani, je treba sprejeti ukrepe za
spopadanje s stresom. Zasledimo lahko sirok spekter ukrepov, pri ¢emer je izbira
najucinkovitejse kombinacije prepuscena organizaciji glede na posebne znacilnosti

posamezne delovne situacijell.
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DEJAVNIKI STRESA NA DELOVNEM MESTU

Stres na delovnem mestu je mogoce definirati kot spremembo fizicnega ali
dusevnega stanja posameznika in kot odziv na delovno mesto, ki za zaposlenega
predstavlja izziv ali groznjo. Raziskave so pokazale, da obstaja ve¢ dejavnikov, ki
prispevajo k stresu na delovnem mestu. Ti dejavniki vkljucujejo neugodno delovno
okolje, negativno delovno obremenitev, izolacijo, vrste delovnih ur, konflikt vlog,
dvoumnost vlog, pomanjkanje avtonomije, ovire pri razvoju katiere, slabe odnose z
vodji in/ali sodelavci, ustrahovanje vodstvenih delavecev, nadlegovanje in
organizacijsko klimo. Ce se stresotji nadaljujejo, je zaposleni izpostavljen velikemu
tveganju za nastanek fizioloskih in psiholoskih motenj, ki lahko povzrocijo povecan

absentizem, organizacijsko disfunkcijo in zmanjsano delovno produktivnostfl.
Vzroke za stres lahko razdelimo v dve kategoriji glede na vir vzrokalll:

Notranji vzroki: ti vzroki vkljuujejo posameznikovo miselnost, nacin
razmisljanja itd. Izvirajo iz notranjosti posameznika, temeljijo na njegovi percepciji
in vodijo v stres. Tudi ¢e v okolici ni groznje, se lahko zaposleni cuti ogrozenega s

strani osebe ali situacije, kar vodi v stres.

Zunanji vzroki: ti vzroki vkljucujejo Stevilne zunanje dejavnike znotraj organizacije,

ki vplivajo na posameznikovo uspes$nost v organizaciji. To so:

1. Negotovost zaposlitve — strah pred izgubo sluzbe vodi v kronicni stres, ki

povzroca zmanj$ano kakovost dela.

2. Delovni ¢as — zelo nenavaden delovni cas lahko pripelje do Stevilnih

tizioloskih tezav pri zaposlenih, kar lahko povzrodi stres med delom.

3. Nadzor pri delu — nanasa se na obseg nadzora, ki ga ima zaposleni nad svojim
delom. Ce zaposleni nima ali ima zelo malo nadzora nad delom, potem izgubi

zanimanje za delo in ¢uti stres, da mora izpolniti pricakovanja nadrejenih.

4. Vodstveni stil — stil vodenja lahko vpliva na stres zaposlenih. Vodje z
avtokratskim nacinom nadzora dajejo zaposlenim zelo malo svobode pri

odlocanju in naértovanju. Te omejitve lahko vodijo v stres pri zaposlenih.
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5. Preobremenjenost in podobremenjenost — preobremenjenost z delom

pomeni opravljanje velike kolicine dela v zelo kratkem c¢asu. Taka povecana
pricakovanja lahko povzrocijo stres. Na drugi strani obstajajo situacije, v
katerth ima zaposleni pod obremenitvijo zelo malo dela, razpolozljivega casa
pa preveC. Tukaj zaposleni dvomi o svoji sposobnosti in se pocuti pod

stresom.

6. Nenaraven nacin vedenja — vcasih lahko situacije, ki zahtevajo vedenjske

spremembe, zaposlenega spravijo v stres zaradi potrebe po vedenju na nacin,

ki za zaposlenega ni naraven.
UCINKI STRESA NA DELOVNEM MESTU

Stres na delovnem mestu je povezan z etiologijo telesnih motenj, kot so bolezni srca,
hipoadrenija, imunosupresija in kroni¢ne bolezni. Poleg tega psiholoski vpliv stresa
na delovnem mestu vkljucuje depresijo, vztrajno tesnobo, pesimizem in zametljivost.
Vpliv teh simptomov na organizacije je pomemben, saj ti simptomi vodijo v
negativno nastrojenost na delovnem mestu, nizko moralo, medosebne konflikte,
povecane izdatke, zmanjsano produktivnost in vecjo odsotnost z dela. Organizacije
lahko z zagotavljanjem temeljev za dobro pocutje zaposlenih moc¢no izboljsajo
produktivnost in dinamiko delovnega mesta, hkrati pa zaposlenim omogocijo, da se

uspesno spopadajo s stresnimi situacijamil?.

Poznamo ve¢ simptomov stresa na delovnem mestu. Na individualni ravni so lahko

ocitni naslednji telesni, vedenjski, dusevni in ¢ustveni simptomit:

Fizi¢ni simptomi

- pogosti glavoboli - menstrualne nepravilnosti

- pomanjkanje energije, utrujenost - kronicne bolecine v hrbtu

- prebavne tezave - bolecine v misicab, akrienost misic
- pomanjkanje spanja - slabost, omoticnost

- gaprije - sprementba apetita

- iZpusiaji - povecanje telesne mase

- 3gaga - visok krvni tak

- nolno potenje - tiki
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Custveni ali dusevni simptomi

povecana jeza

Custvena napetost in ragdrazljivost
obéutek razolaranja

depresija

pesimisticno razmislianje
anksioznost

tegave pri sprejemanju odlocitey
dnevno sanjarjenje

prestrasenost

Simptomi, povezani z delom

pogosto amujanje
povecan absentizem

obintek krivde
osanljenost

tezave s spominom
psihitna utrujenost
gmanjSana samopodoba

povecana nporaba
nikotina/ alkohola/ drog

pretirana askrbljenost

tegave pri priklicn navodil in
razumevanju pisarniskih postopoy

- socialni umik na delovnem mestn - absentizem na delovnem mestu (biti

[fizicno na delovnens mestu, vendar

- pretirana reakcija na majhne stvari ’
se tesko osredotocimo na delo)

- povrsnost pri delu

- nesrece pri deln - dolgi odmori 3a kavo

- prevel osebnega Casa, preZivetega na

- pritogbe sodelaveey .
telefonu ali internetn

- gmanjsanje delovne produktivnosti

- vel Casa, potrebnega za dokoniange
rokov in vsakodnevnib delovnih
nalog

SPOPADANJE S STRESOM NA DELOVNEM MESTU

Stres na delovnem mestu ima torej pomembno vlogo pri fizioloskem in psihicnem
pocutju zaposlenih. Vpliva tudi na produktivnost in uspesnost organizacij. Razli¢ne
posledice stresa na delovnem mestu, kot so fizi¢ne tezave, dusevne motnje, ¢ustveno
neravnovesje, motnje zivljenjskega sloga in vedenjske tezave, povzrocajo motnje v
ozra¢ju organizacije. Ta vprasanja povzrocajo medosebne konflikte, zmanjsano
produktivnost, nizko organizacijsko predanost, povecano odsotnost z dela in vec¢jo
izérpanost itd.ll Ukrepi segajo od intervencij, usmerjenih v delovno okolje, do tistih,
ki so usmerjene na posameznika: poseg v zunanje socialno-ekonomsko okolje, poseg
v tehnologijo in organizacijo dela, poseg v delovno mesto in strukturo nalog, poseg

v izboljsanje individualnih odzivov in vedenja, specifi¢ne intervencije za varovanje
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in promocijo zdravjalYl. Ce vodstvo zaposlenim omogodi ucinkovito usposabljanje,
jim lahko zagotovi platformo za resevanje njthovih tezav, povezanih s stresom. Joga,
meditacija, vadba in rekreacijske dejavnosti lahko zagotovijo boljse okolje za nadzor
stresa. Tudi vescine upravljanja casa pomagajo pri ucinkovitem obvladovanju
stresalll. Zagotavljanje povezanosti z naravo v delovnih prostorih lahko prispeva k
celostnemu in celovitemu pristopu pri naértovanju in izgradnji delovnih mest in
delovnih okolij, saj krepi fizi¢no in psihicno dobro pocutje ter pozitivna Custva pri
delu. Poznamo dve vrsti dobrega pocutja zaposlenih: fizi¢no ali fiziolosko dobro
pocutje in dusevno ali psihicno dobro pocutje. Povezava z naravo na delovnem
mestu je dejavnik, ki vpliva na obe vrsti dobrega pocutja. Narava je na delovnem
mestu lahko vkljucena skozi razlicne spektre. Nizke ravni zajemajo na primer
fotografije rastlin in narave, srednje ravni zajemajo uporabo naravnih materialov, kot
sta les in kamen, visoke ravni pa vkljucujejo na primer lociranje pisarne v naravnem

okoljull.

Ogromni stroski, povezani s stresom na delovnem mestu, kazejo, da bi morale biti
pobude za preprecevanje in/ali zmanjSevanje stresa zaposlenih visoko na seznamu
programov za promocijo zdravja na delovnhem mestu. Organizacije se morajo
osredotociti na sprejemanje preventivnih, sistemati¢nih in participativnih ukrepov.
Bistveno je, da se ukrepi izvajajo na razlicnih ravneh. Na primarni ravni je potrebno
ukrepanje za prepoznavanje in reSevanje problemov na ravni organizacije in
delovnega okolja z namenom preprecevanja stresa pri delu. Na sekundarni ravni je
mogoce razviti ukrepe za pomo¢ posameznim zaposlenim ali skupinam zaposlenih
pri soocanju s stresom, na terciarni ravni pa je mogoce zagotoviti pomoc zaposlenim
pri zdravljenju simptomov stresa in okrevanju zaposlenih, izpostavljenih razli¢nim

vrstam nasiljal4l.

VPRASAN]JA IN PRIMERI ZA PONOVITEV

Vprasanje 1: Kateri so bistveni koraki za preprecevanje stresa na delovhem

mestu?

Vprasanje 2: Kateri sta osnovni kategoriji vzrokov stresa? Opisite posamezno
kategortijo.

Vprasanje 3: Kako se lahko zaposleni uspesno spopadajo s stresom in kako
se s stresom zaposlenih spopada organizacija?
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Primer: Na primeru zaposlene/zaposlenega v turizmu opredelite dejavnike
stresa na delovnem mestu, simptome stresa, individualne ukrepe in ukrepe
organizacije za prepreevanje stresa.

Delovno mesto

Dejavniki stresa
na delovhem

mestu

Simptomi stresa

Individualni
ukrepi za
preprecevanje

stresa

Ukrepi

organizacije za

preprecevanje

stresa

Viri poglavja

1. Panigrahi, C. M. A. (2016). Managing stress at workplace. Journal of Management Research and
Abnalysis, 3(4), 154-160.

2. Colligan, T. W. in Higgins, E. M. (2006). Workplace stress: Etiology and consequences. Journal of
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RECENZUI

Mehanizem znanstvene recenzije ni namenjen
doseganju popolnosti, temvec izboljSanju kakovosti in
natancnosti recenziranega besedila.

Na tem mestu bi se zelela iskreno zahvaliti obema
recenzentoma tega ucbenika.
Pricujoci ucbenik sta recenzirala:

izr. prof. dr. Janez Mekinc
Univerza na Primorskem - Fakulteta za turisticne studije
- Turistica

izr. prof. dr. Sonja Mlaker Ka¢
Univerza v Mariboru - Fakulteta za logistiko
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Recenzija I

IZR. PROF.DR. JANEZ MEKINC

Univerza na Primorskem, Fakulteta za turisticne Studjje — Turistica

Splosni del recenzije:

Publikacija je na 117 straneh razdeljena na osem poglavij. Ucbenik v avtorstvu
Tomija Spindletja in Mitja Gorenaka skozi prakti¢en pristop ponudi bralcu $irok
nabor znanj in vescin v procesu iskanja primernega dela in pri pridobitvi ustrezne
zaposlitve. Ucbenik v vsakem poglavju pregledno predstavi temeljna spoznanja
stroke, hkrati pa Studenta skozi Stevilne primere spodbuja k izgradnji in uporabi
znanja, samospoznavanju in samoorganiziranju. Delo vsebuje Stevilne primere, ki
ponazarjajo in osmisljajo teoretine vsebine; vprasanja, naloge, teste, Studije
primerov, ki spodbujajo uporabo znanja, kreiranje novih idej in kritiéno misljenje.
Ucbenik je osredotocen na samostojni studij in delo z razlicnimi viri v obliki
primerov iz prakse. Na zacetku vsakega poglavja so nastete kompetence, ki jih bodo
usvojili Student, sledijo teoreti¢no strokovna izhodisca. Avtorja nato v nadaljevanju
vsakega poglavja predstavita Stevilne primere, ki so dodatno komentirani. Na koncu
vsakega poglavja so vprasanja, ki jih dopolnjujejo Studijski primeri, naloge ali testi.
Vsako poglavje dopolnjujejo viri.
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Posebni del recenzije:

Prvo poglavije obravnava kompetencne profile in omogoci razumevanje temeljnih
sestavin poklicnih kompetenc in stopnje zahtevnosti kompetencnih profilov.
Vsebina je nadgrajena s predstavitvijo izbranih kompetenénih profilov s podroéja
turizma. Na koncu poglavja so dve Studijski vprasanji in primeri za ponovitev, v
katerih mora student opredeliti klju¢ne in delovno specificne kompetence za tri

razli¢na delovna mesta.

V drugem poglaviu se avtorja osredotoéita na zaposlitvene oglase. Student se seznani
s pomenom in sestavinami kakovostnega zaposlitvenega oglasa. Cilj poglavja je, da
zna $tudent oceniti kakovost posameznega oglasa. Na koncu poglavja sledijo dve
vprasanji za preverjanje znanja ter trije primeri, v katerih Student analizira in primerja

oglase.

V tretjem poglavju Student spozna osnovna priporocila pisanja zivljenjepisa.
Predstavljeni so razlika med posameznimi vrstami zivljenjepisa ter pristopi k pisanju
kakovostnega zivljenjepisa. V zakljucku poglavja student samostojno opredeli

znacilnosti treh oblik Zivljenjepisov in pripravi funkcionalno obliko Zivljenjepisa.

Motivacijsko pismo je predmet obravnave v cetrtem poglavju, v katerem so
predstavljeni pomen ter vsebinske in strukturne znacilnosti spremnega in
motivacijskega pisma. Poglavje dopolnijo $tiri vprasanja in dve nalogi, pri katerih

student pripravi motivacijski pismi za dve razlicni priloznosti.

Ucbenik v petem poglavju predstavi vlogo zaposlitvenega razgovora v procesu
zaposlovanja. Obravnava razlicne dejavnike uspesnega razgovora, tako primerno
opravo kot pravila komunikacije. Poglavje predstavi ustrezno pripravo na razgovor,
poleg tega pojasni, na katera vprasanja kandidat ni dolzan odgovarjati in katera
vprasanja lahko postavi sam v razgovoru. Studentu so na koncu poglavja ponujena
tri vprasanja za utrjevanje znanja in tri naloge v obliki primerov treningov za uspesno

realizacijo razgovora.
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V Sestem poglavju so predstavljeni zaposlitveni testi, njthov namen uporabe ter
njihove prednosti in slabosti. Studentu so predstavljene merske lastnosti testov in
koncept skupinskih testov. Predstavljeni so tudi najpogostejsi individualni testi.
Poleg dveh vprasanj, namenjenih ponavljanju znanja, je dodana $e naloga, ki temelji

na $tirih primerih, pri katerih je treba izbrati ustrezne teste.

Predzadnje, sedmo poglavije obravnava delo v skupini z namenom razumevanje
pomena tovrstnega dela v sodobnih organizacijah. Student spozna razli¢ne vloge v
skupini ter prednosti in pomanjkljivosti dela v skupini. Na koncu poglavja je
vprasalnik, ki temelji na Belbinovem vprasalniku za ugotavljanje vlog v skupini.
Studentu omogoéi vpogled v lastno delo in prispevek v skupini. Rezultat vprasalnika

je tudi opredelitev primarne vloge respondenta v skupini.

V zadnjem, osmem poglavju se Student seznani s stresom na delovhem mestu,
njegovim pomenom in vplivom na uspesnost in ucinkovitost. Predstavljeni so
dejavniki in ucinki stresa na delovnem mestu ter tudi nacini upravljanja in pomen
preprecevanja stresa na delovnem mestu. Poleg naloge, v kateri se opredelijo
dejavniki, simptomi, individualni in organizacijski ukrepi za preprecevanje stresa, so

v zadnjem delu poglavija tudi tri vprasanja za utrjevanje znanja.
Zakljucek in predlog recenzije:

Publikacija v obliki ucbenika je strokovno korektna tako iz vsebinskega kot
edukacijskega pristopa. Strokovni pristopi so podkreplieni s primeri, kar daje
ucbeniku prakti¢cno vrednost. Avtorja sta uporabljala razumljiv jezik, kar daje Se
dodatno ucbeniku prakti¢no uporaben pomen. Ucbenik je izjemno uporaben uéni
pripomocek, primeren tako za potrebe studijskih vaj kot tudi za samostojen Studjj
Studentov, hkrati pa znanje in vsebine ucbenika niso namenjene zgolj Studentom,
temve¢ vsem, ki se soocajo z iskanjem primernega dela in zaposlitve, $e zlasti v

turizmu.

Portoroz, 21. 9. 2022
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Recenzija 11

17r. proror. SONJA MLAKER KAC
Univerza v Mariborn, Fakulteta za logistiko

Ucbenik Spretnosti za uspeh na delovnem mestu je avtorsko delo Tomija Spindletja,
mag. tur., in izr. prof. dr. Mitje Gorenaka. Delo v celoti zajema 113 strani in je
sestavljeno iz osmih poglavij, ki si sledijo izredno logi¢no in sistemati¢no, hkrati pa
vsako zase predstavlja smiselno in vsebinsko ustrezno zaklju¢eno podenoto

ucbenika.

Avtorja zacneta ucbenik s kompetencnimi profili. Najprej predstavita osnovne
pojme in data kljuéni poudarek na razlicna delovna mesta, vezana na podrocje
turizma in poklicne kompetence, ki so za posamezno obravnavano delovno mesto
potrebne ter tudi ustrezno razdeljene glede na zahtevnost razlicnih del in delovnih

mest.

Avtorja ucbenik nadaljujeta s sklopom podpoglavij, ki so izredno pomembna za vse
iskalce zaposlitev. Po razlagi kompetenénih profilov v u¢beniku sledijo podpoglavja,
ki zajemajo celotno podroéje od zaposlitvenih oglasov pa vse do zaposlitvenih

1razgovorov.
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V podpoglavju o zaposlitvenih oglasih je najvecji poudarek na razlicnih objavljenih
delovnih mestih s podrocja turizma, kjer avtorja natanéno pokazeta, katere so
kljucne sestavine dobrega zaposlitvenega oglasa, da prek njih dosezemo ustrezno

potencialno delovno silo.

Ucbenik nadaljujeta s koristnimi in zivljenjsko pomembnimi napotki, vezanimi na
pripravljanje sodobnega zivljenjepisa in motivacijskega pisma. Predstavita razlicne
tipe sodobnega zivljenjepisa, ki so trenutno najbolj pogoste, ter opozotrita na
pomembnost dobro pripravljenega motivacijskega pisma, v katerem je treba
pokazati dobro poznavanje organizacije, samega dela in tega, kako bi lahko kot

potencialni novi zaposleni pripomogli k uspesnemu delovanju v organizaciji.

Poglavje o zaposlitvenih razgovorih je polno koristnih informacij o tem, kaj lahko
kandidati pricakujejo na razgovorih za zaposlitev in kako se na njih ¢im bolje
pripraviti. Ker pogosto pri prvi selekciji na razgovorih za zaposlitev sledijo
zaposlitveni testi, jih avtorja u¢benika vkljucita in predstavita v naslednjem poglavju

ucbenika.

Zadniji del ucbenika se nanasa na delo v skupini, ki sledi po tem, ko smo v neko
delovno okolje ze vkljuceni. Podrocje je izredno pomembno predvsem v sodobnih
delovnih okoljih, ki so navadno nelocljivo povezana z dobrim medsebojnim

sodelovanjem na delovnem mestu in posledi¢no z dobrim timskim delom.

Ucbenik se zakljucuje $e z eno izredno zanimivo in v sodobnem delovnem okolju
zelo pomembno tematiko, to je s stresom na delovnem mestu ter predvsem
njegovim ustreznim obvladovanjem in preventivnim delovanjem tako s staliS¢a

posameznika kot organizacije kot celote.

Avtorja strokovno osvetlita, opredelita in nazorno razlozita in predstavita spretnosti
za uspeh na delovnem mestu. Poleg ustreznih teoretskih in strokovnih osnov pa je
v ucbeniku polno tudi zanimivih in aktualnih primerov ter je tako za ciljno populacijo

mlajsih s podrodja turizma izredno prirocen in koristen.

Celje, 21. 9. 2022



Spretnosti za uspeh na delovnem mestu je ucbenik, ki je nastal v so-avtorstvu Tomija
Spindlerja, mag. tur., in izr. prof. dr. Mitje Gorenaka, ki se raziskovalno, pedagosko

in tudi strokovno ukvarjata s podro¢jem managementa cloveskih virov.

Ucbenik ponuja pogled avtorjev na izbrane vsebine managementa cloveskih virov v
slovenskem turizmu. Avtorja sta se trudila poiskati primere, ki bodo studentom, ki
jim je ta ucbenik namenjen, ¢im blizji. Ucbenik zaokrozuje zbirko gradiv na podrocju
managementa ¢loveskih virov v turizmu, namenjenih predvsem studentom Univerze

v Mariboru, Fakultete za turizem.

Tomi Spindler, magister turizma, opravlja delo asistenta
na Fakulteti za turizem Univerze v Mariboru, kjer poucuje
predmete s podrodja Sportnega turizma, managementa
cloveskih virov, poslovanja hotelov, managementa
prireditev in retorike. Njegovo podrocje raziskovanja v
prvi vrsti predstavlja Sportni turizem, ki se prepleta s
trajnostnim razvojem, turisticno motivacijo in pogledom
razlicnih generacij. Pretekla podrocja raziskovanja so

zajemala tudi destinacijski management, vinski turizem

ter kulturno in naravno dedisc¢ino.

V zadnjih nekaj letth se izr. prof. dr. Mitja Gorenak
posveca predvsem akademski karieri, in sicer na Fakulteti
za turizem Univerze v Mariboru, kjer predava predmete s
podrocja managementa cloveskih virov in turisticnega
vodenja, je tudi redni gostujoc¢i profesor (angl. adjunct
professor) na University of Lapland na Finskem, kjer je
nosilec obveznega predmeta Cloveski kapital v turizmu
(angl. Human Capital in Tourism) na angleskem
magistrskem  Studijskem  programu, imenovanem

Turizem, kultura in mednarodni management (angl.

Tourism, Culture and International Management).
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Povzetek Ucbenik Spretnosti za uspeh na delovnens mestu predstavlja
zbitko skupaj osmih poglavij, v katerih bodo $tudenti prejeli
dolocena znanja, ki jih potrebujejo pri izbiri sebi primernega dela.
Najprej mora posameznik dobro poznati, kak$na znanja in
sposobnosti, torej kaksne kompetence, so zahtevane za
posamezno delovno mesto, zato ucbenik zacenjamo prav s
kompetencami. Nadaljujemo s kombinacijo zaposlitvenih
oglasov, pravil pisanja zivljenjepisa in priprave motivacijskega
pisma, ki bodo posamezniku omogocili pripravo dobre prijave za
zeljeno delovno mesto. Ker pa samo prijava ni dovolj, se v
nadaljevanju osredoto¢amo na proces zaposlitvenega razgovora
in testov, ki so zelo pogosto sestavni del zaposlitvenega procesa.
Zadnji dve poglavii o delu v skupini in stresu na delovnem mestu
zaokrozujeta vsebine, vse od iskanja pravega delovnega mesta za
posameznika do vrascanja vanj in prilagajanja novemu okolju.
Vsebine so prepletene s Stevilnimi vajami in primeri, ki bodo

studentom omogocili poglobljeno razumevanje izbranih vsebin.
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Abstract The Skills for Success in the Workplace textbook is a
collection of a total of eight chapters in which students will
receive certain knowledge they need when choosing a job that
suits them. First, the individual must know well which knowledge
and abilities (i.e. competences) are required for each job, which
is why the textbook starts with competences. We continue with
a combination of job advertisements, rules for writing a CV and
preparation of a motivation letter that allows an individual to
apply for the desired position. Since the application itself is not
enough, below we focus on the course of the job interview and
tests, which are often an integral part of the employment process.
The last two chapters on teamwork and workplace stress round
off the content, everything from finding the right workplace for
an individual to fitting in and adapting to a new environment.
The contents are interspersed with numerous exercises and
examples enabling students to gain an in-depth understanding of

the selected content.
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