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POVZETEK

DESKRIPTORIJI: podjetje, poslovanje, poslovni sekretar, tajnica, poklici,
spreminjanje, vodenje, ravnanje, arhiviranje, komunikacija, poslovna
znanja, lastnosti, oddelki v podjetju, poslovni partnerji, zaposleni,
globalizacija.

Veckrat sliSimo, da vse teCe in se razvija, da kdor ali kaj pa obstane za dalj
Casa, stagnira in propade. V cCasu globalizacije se podjetja in njihovo
poslovanje vedno hitreje spreminjajo. Podjetja se hitro ustanavljajo,
rastejo, razvijajo, se preoblikujejo in tudi ugaSajo. Nas je v nalogi
zanimalo, ali se tudi poklici zaradi tega spreminjajo oziroma preoblikujejo.
V nalogi smo raziskali poklic poslovnega sekretarja, ki se je zaCel v zadnjih
letih bolj razvijati. V nalogi smo spoznali, da se je ta poklic razvil iz
poklica tajnice oziroma je njegova nadgradnja. Spoznali smo tudi, da je
delo ucinkovitega poslovnega sekretarja zelo obsezno. Poslovni sekretar
mora imeti za uspeSno opravljanje svojega obseznega podrocja dela znanja
z zelo razli¢nih poslovnih podrocij. Imeti mora strokovna znanja s podrocij:
z raCunovodstva, financ, kadrovske politike, komerciale, komuniciranja,
upravljanja s Cloveskimi viri idr. Prav tako mora imeti dober poslovni
sekretar zelo veliko kvalitetnih lastnosti, kot so zanesljivost, zaupnost,
urejenost, organiziranost, skrbnost, prijaznost, taktnost, da dobro opravlja
svoje delo. Skozi nalogo smo se prepricali, da dober poslovni sekretar
lahko pripomore vodstvu podjetja k u¢inkovitejSemu vodenju podjetja.






1 UVOD

1.1 KRATKA OPREDELITEV PROBLEMA IN RAZISKAV

Letos smo zaceli delati v u¢nem podjetju na Soli. Prijavili smo se za delo
tajnice, ker nas je to delo ze od nekdaj zelo zanimalo. Mentorica u¢nega
podjetja nam je razdelila popis nalog tajnice in nekaj revij, revije Tajnica,
da bi tudi iz Clankov in sestavkov iz teh revij izvedele pomen tajnice in
njene delovne naloge v pravem podjetju. Pri branju revije Tajnica, smo
vecCkrat opazili izraz poslovni sekretar. Iz Clankov smo razbrali, da je
poslovni sekretar nekakSna nadgradnja poklica tajnica. Ker nas je zacel
zanimati poklic poslovnega sekretarja in njegova vloga pri ucinkovitem
vodenju smo se odlocili za raziskovalno nalogo. V raziskovalni nalogi smo
zeleli raziskati ta poklic in njegov pomen v podjetju oziroma pri
ucinkovitem vodenju.



1.2 RAZISKOVALNI CILJI IN NAMEN NALOGE

V naSi nalogi smo Zeleli raziskati lik poslovnega sekretarja, njegove
naloge, njegovo vlogo v modernem podjetju in njegov pomen pri vodenju
podjetja.

Raziskovalni cilji:

» naloge poslovnega sekretarja

» lastnosti dobrega poslovnega sekretarja

» znanja dobrega poslovnega sekretarja

» vloga poslovnega sekretarja v podjetju

» pomen poslovnega sekretarja pri u¢inkovitem vodenju

Namen raziskovalne naloge

V nalogi Zelimo raziskati in prikazati naloge, lastnosti in vpliv dobrega
poslovnega sekretarja na podjetje, in tako ugotoviti njegov pomen pri
ucinkovitem vodenju podjetja.
V empiricnem delu pa smo raziskali, kaj menijo anketiranci o pomenu
poslovnega sekretarja pri uspeSnem poslovanju podjetja oziroma pri
ucinkovitem vodenju podjetja.



1.3 HIPOTEZE

Pred raziskavo smo oblikovali nekaj predpostavk, ki so izhajale iz naSih
predhodnih staliS¢ in poznavanja problematike. Postavili smo naslednje
hipoteze oziroma predpostavke:

H1: Vecina anketirancev meni, da delo poslovnega sekretarja vpliva na
uspesnost vodenje.

H2: Vecina anketirancev meni, da delo poslovnega sekretarja vpliva
predvsem vpliva na podroc¢je komerciale.

H3: Vecina anketirancev meni, da je pri delu poslovnega sekretarja najbolj
pomembno znanje.

H4: Vecina anketirancev meni, da je za dobrega poslovnega sekretarja
najpomembnejsa lastnost energic¢nost.

HS: Velina anketirancev meni, da je za delo poslovnega sekretarja
najpomembnejSe opravilo sprejemanje, presojanje in posredovanje
poslovnih in drugih informacij znotraj in zunaj organizacije.

H6: Vecina anketirancev meni, da se za delo poslovnega sekretarja najbolj
usposobimo v Soli.



1.4 RAZISKOVALNE METODE

Za izvedbo naSe raziskovalne naloge smo uporabili podatke iz naSe
literature. Po jasni opredelitvi raziskovalnega problema smo naredili nacrt
raziskovanja.

Za definicijo potrebnih hipotez in vzorénih povezav smo takoj na zacetku
dobili veliko podatkov in informacij iz razpoloZzljivih sekundarnih virov, ki
so med navedenimi viri.

Z.1zvedbo anonimne ankete pa smo dobili odgovore, ki so ovrgli ali potrdili
najine hipoteze.

Anketo smo izvedli med 50 izrednimi Studenti Poslovno-komercialne Sole
Celje, Vi§je strokovne Sole. Anketiranje je potekalo v mesecu februarju
2006.



2 TEORETICNI DEL

2.1 Poslovni sekretar kot poklic

Na prizoriS¢e prihaja Clovek novega poklicnega profila, ki je drugace
strokovno usposobljen in drugace delovno naravnan. Imenovali ga bomo
poslovni sekretar ali poslovni tajnik. Seveda moramo kar na zacetku
poudariti razlo¢ek med sekretarjem (tajnikom) kot vodilno osebo (mnoge
visoke funkcije namre¢ tako imenujemo) in takim sekretarjem, ki je
izvajalec vsakodnevnih prakticnih nalog. Zato pa slednji ni ni¢ manj
upoStevanja vreden.
V tej raziskovalni nalogi si bomo prizadevali podrobneje predstaviti
omenjeni novi poklic in poizkusili bomo nasteti ne le nekatera znanja, ki
naj jih ta pomembna oseba v poslovnem delu pozna, ampak opisati tudi
njegove lastnosti, sposobnosti in spretnosti, za katere Stejemo, da morajo
dopolnjevati njegov opis del in nalog. Poslovni sekretar gotovo ni samo
Zenski poklic, kot je to znacilno za tajnice. Primeren je tudi za moske, ki so
ustrezno usposobljeni.
Glede tega so nasi pogledi popolnoma nevtralni, kajti ni¢ ni v opravljanju
nalog poslovnega sekretarja takega, zaradi Cesar bi morali dajati prednost
enemu ali drugemu spolu. Znanje strojepisja in stenografije v tem poklicu
je gotovo prednost, ni pa neizogiben pogoj, saj ga lahko uspesno nadomesti
sposobnost narekovanja v narekovalni aparat. Prednost pa je gotovo v tem,
da poslovni sekretar zna ravnati s tipkovnico racunalnika, odposlati kratek
tekst ali natipkati nujno vabilo, ne da bi bil pri tem pretirano pocCasen.
Poslovni sekretar opravlja tisto vedno dinami¢no delo, ki bi ga v kar
najbolj pozitivnem smislu imenovali poslovanje to pa pomeni — in hocemo,
da to pomeni — neprestano delovanje, stalno pospeSevanje in v takem
smislu celo omogocanje temeljne dejavnosti organizacije, organa,
skupnosti itd. Delo poslovnega sekretarja v nobenem pogledu ni pasivno, ni
odvisno od vsakokratnih sprotnih naro€il in spodbud, kar pogosto oznacuje
tajni¢ino delo. Nikakor pa ni nujno, da bi se moralo poslovanje poslovnega
sekretarja nanaSati na vso dejavnost organizacije, na ves proizvodni,
storitveni, prodajni, upravljavski, upravni ali kakSen drug proces. Tako so
lahko poslovni sekretarji, ki opravljajo svoje delo celovito in vsestransko,
kar se utegne dogajati zlasti v majhnih organizacijah, so pa tudi poslovni
sekretarji, ki opravljajo bolj ali manj specializirana sekretarska opravila za
posamezno poslovno podrocje, za posamezen sektor in podobno. Dobro je
vedeti, da je v prvem primeru potrebnega vec znanja in sposobnosti hitrega
prilagajanja nastalim okoliS¢inam, Ceprav je obseg dela lahko man;jsi; v
drugem primeru pa pridobljeno poglobljeno znanje na ozkem delovnem
podroc¢ju pripomore k hitrejSemu, torej bolj azurnemu poslovanju.



2.2 Polozaj poslovnega sektorja v organizaciji

Odgovoriti je treba Se na vpraSanje, kam naj bi bil organizacijsko
postavljen poslovni sektor. Prav gotovo si ga najlazje predstavljamo v
neposredni blizini vodilnih upravljavskih funkcij organizacije, drzavnega
organa ali skupnosti. S tega vidika se lokacija delovanja poslovnega
sekretarja bistveno ne razlikuje od lokacije delovanja tajnice razlika je
(kakor bomo videli) v zamisli in kvaliteti izvajanja dela.

Pri tem si lahko zamiSljamo tudi samoupravne organe, npr. delavske
svete, za katere dela poslovni sekretar, ali pa druge odlocujoce informacije,
izvrSilne odbore in kolegije in poslovne organe. Na slednje moramo Se
posebej opozarjati. Naj si bodo kolegijski ali individualni, se pri njih
praviloma pokaze, da se na pisalne mize njihovih ¢lanov zgrinjajo tolikSne
koli¢ine dela, ki ga tudi ob pretiranem prizadevanju ne zmorejo.

Ce pomislimo na tako obremenjenost, kaj naj torej ob njej pomeni
poslovni sekretar? Pomenil naj bi bistveno pomo¢ tistemu vodilnemu
delavcu ali organu, za katerega dela. V jeziku danaSnjega Casa bi rekli, da
pomeni nekaksSno razreSitev procesnih kapacitet, kakor ¢e bi raCunalniku
dokupili dodatno centralno ali periferno opremo. Po taki zamisli bo
poslovni sekretar opravljal naceloma vsaj tri opravila:

» Selekcioniral bo vse informacije in gradiva, ki so naslovljena na vodilne
organe, hkrati pa jih bo poprej obdelal oziroma poskrbel, da jih bodo
obdelali drugi strokovni delavci, preden jih bodo prejeli v roke vodilni
organi.

» Operativno bo izpeljal odlocitve, sklepe, ideje in naloge, ki prihajajo od
vodilnih organov, ali pa bo s svojimi ukrepi zagotavljal, da jth bodo
izpeljali tisti, ki so za to poklicani. Vodilni organ si pri tem lahko
privos$¢i, da posameznih odlocitev ali ukrepov ne bo izdelal do
podrobnosti in da bo svoje zamisli samo nakazal, ker se zanese na
poslovnega sekretarja, da jih bo ta dodelal do brezhibnosti, jih morda s
svojim osebnim prispevkom celo obogatil, seveda le v mejah, ki
zagotavljajo, da osnovna misel vodilnega organa ne bo popacena.

» Organiziral, vodil in izkoris¢al bo tisti del informacijskega sistema, ki
naj bo vsak hip na razpolago vodilnim organom s klju¢nimi, a povsem
svezimi podatki. Med izvajanjem teh nalog bo poslovni sekretar
povezoval vodilne organe z drugimi funkcijami in sestavnimi deli
organizacije organa ali skupnosti. Pretok informacij, nalogov in porocil
o njihovi izvrsitvi je dvosmeren — kakovost in kvaliteta poslovnega
sekretarja je prav v tem, da vzdrzuje to dvosmernost. To pomeni, da si
ob primernih pripomockih zapomni vsako pobudo, ki jo vodilni organ
nameni naslovni toc¢ki, in da pri tem ocenjuje pomembnost take pobude
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ter ob primernem Casu v skladu s svojimi pooblastili zahteva od
naslovne tocke odgovor, sporocilo ali drugo obliko povratnega podatka.

Ne smemo si predstavljati, da je poslovni sekretar edini povezovalni
¢len med vodilnimi organi in izvajalci dejavnosti, saj bi to pomenilo
skrajno formalisti€no organizacijo dela. Vodilni organi si pac¢ izberejo
take komunikacijske zveze, s katerimi dosegajo po svoji sodbi najboljsi
odziv. Tako ne le kontaktirajo neposredno s posameznimi sodelavci,
posebno tistimi, ki so v nekaterih pogledih bolj specializirani kot
poslovni sekretar (npr. vodja proizvodnje, komercialist, racunovodja),
ampak tudi sklicujejo seje, konference in sestanke, na katerih udelezenci
skupno obravnavajo pomembna vprasanja in o njih odlocajo. Poslovni
sekretar pa naj bi bil o stikih, ki jih sam ne posreduje in organizacijsko-
tehni¢no ne pripravlja, vsaj obvescen.

Delovanje vsake organizacije ali skupnosti je v bistvu razdeljeno na dve
podrodji:

» na temeljno dejavnost,

» na splosne in spremljajoCe dejavnosti.

Temeljne dejavnosti lahko pomenijo dokaj razlicno delovanje, denimo
proizvodnjo, storitve, trgovanje, denarniStvo pa tudi take dejavnosti, kot
so zdravljenje, pedagosko, kulturno, socialno in temu podobno delo. S
temeljno dejavnostjo sta najtesneje povezana nacCrtovanje (planiranje) in
razvoj. Vodilno organi morajo imeti predvsem interes za uspevanje
temeljne dejavnosti; zanimajo pa se Se za racunovodstvo, toda ne z
vidika njegovega funkcioniranja, ampak zato, ker je treba sproti vedeti,
kaks$ni so finan¢ni uc€inki temeljne dejavnosti, kolikSna denarna sredstva
so na voljo za razvoj, kaj je za bodocCe delovanje mogoce napovedati in
podobno.
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2.3 Splosne in spremljajoce dejavnosti

Za druge splosSne in spremljajo¢e dejavnosti pa kazejo vodilni organi
praviloma znatni manj$i interes vecjega pa samo od Casa do Casa,
medtem ko na splo$no pri¢akujejo, da bodo te dejavnosti zadovoljivo
potekale same od sebe brez posebnih zunanjih spodbud. Ta
pricakovanja pa se, 7al, le redkokdaj uresni¢ijo. Ce spremljajoce
dejavnosti ne delujejo dobro, se pokaze ocitna Skoda v temeljni
dejavnosti — vodilni organi jih Sele tedaj, ko je zZe pozno, skusajo naglico
organizirati in pognati v tek. Take akcije, premalo premiSljene in
prenagljene, le redko rodijo sadove.

Splosne in spremljajoCe dejavnosti so naslednje:

obrambne priprave, civilna zascCita, varnostna sluzba

delovanje informacijskega sistema in statistika

organiziranje sej, sestankov in konferenc

kadrovska dejavnost in personalna administracija

obvescanje delavcev (morda interni ¢asopis)

evidentiranje dokumentarnega gradiva (pisarniSko poslovanje)
strokovna knjiznica in INDOK

dejavnosti za druzbeni standard in socialna vprasanja

tehnine komunikacije (telefon, telefax, elektronska posta itd)

pomozna tehni¢na dejavnost (CiS€enje, ogrevanje, vzdrZzevanje prostorov
ipd.)

(vCasih) prevoz oseb in blaga...

YV VVVVVVVVVY

Organizacijsko pomanjkljivost kroni¢no premajhnega zanimanja za
spremljajoCe in pomoZne dejavnosti je torej treba pravocasno odpraviti. To
najprimerneje storimo tako, da jih aktivno povezemo z delom poslovnega
sekretarja, toda ne tako, da bi jim bil organizacijski in disciplinski
predstojnik, ampak tako, da bo stalni posredovalec med temi dejavnostmi
in vodilnimi organi. V tej vlogi poslovni sekretar analizira delo
spremljajoCih in pomoznih dejavnosti, ugotavlja, ali dovolj in pravocasno
nudijo svoje storitve vodilnim organom in temeljni dejavnosti ob ne
previsokih stroSkih. Njegova pozicija mora biti taka, da ima lahko dober
pregled nad nasStetimi dejavnostmi in da lahko podaja kakovostne predloge
za njihovo racionalizacijo in modernizacijo.
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2.4 Poslovni sekretar in sorodna podroc¢ja dela

Naloge in dela poslovnega sekretarja so precej podobne nekaterim

dosedanjim nalogam in delom:

» vodje splosnega sektorja (splosnega oddelka, splosne sluzbe in
podobno),

» sekretarja delovne organizacije,

» tajnika poslovnega direktorja

Nekatera opravila poslovnega sekretarja pa so nedvomno enaka tistim,

kakor jih opravlja klasi¢na tajnica, saj njena dela z uvajanjem sodobnejSe

organizacije niso v celoti prenehala.

Ali je torej poslovni sekretar zmes tu nastetih poklicev? Zakaj ne? Proti
kakSnemu nacelu bi se pregresili, ¢e bi priporocali zdruzitev dosedanjih
lo¢enih funkcij v eno samo celovitejSo, dopolnjeno z novimi nalogami, ki
jih v poslovanje prinaSa moderna doba? Od te kombinacije razli¢nih del in
nalog je odvisno, kakS$no znanje in sposobnosti naj bi imel poslovni
sekretar.

Seveda to ne velja v vseh okoli§¢inah. Majhne organizacije, ki ne morejo
za vsako funkcijo zaposliti osebnega delavca, bodo tezile k temu, da bi
poslovni sekretar opravljal ¢im veC nalog z razlicnih podrocji; velike
organizacije in veliki poslovni sistemi pa bodo sekretarje raje specializirali
za ozja podrocja.
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2.5 Poslovni sekretar — njegov lik in delo

Delovne in osebnostne lastnosti poslovnega sekretarja

Preden se lotimo opisovanja delovnega podrocja tega poklica, je treba
povedati, kakSne ljudi lahko izberemo za tako dinami¢no delo. Prva
znacilnost njegove pozicije v organizaciji ali podjetju je v tem, da so
opravila zelo raznovrstna, da vsako posami¢ vsebinsko ni prevec¢ zapleteno,
jih je pa zelo veliko, ve€inoma so nujna in neodloZljiva, zraven tega pa se
(kar je najhuje) pogosto Casovno prekrivajo. RazreSevati je treba naslednjo
problematiko: ker dveh ali ve€ opravkov ni mogoce opravljati hkrati, se je
treba nauciti hitro in uspeSno razporejati delovne naloge na tiste, ki jih je
treba takoj opraviti, in tiste, ki lahko malo poc€akajo. To pa je lahko reci in
tezje storiti, kajti sploh ni preprosto odlocati, kaj lahko odloZzimo za
poznejSi Cas. Poslovni sekretar torej dela kakor racunalnik, ¢e smemo
podati tako primerjavo, po nekakSnem time sharing sistemu. To pomeni, da
se posveti za kratek ¢as nalogi A in jo spravi v tek vsaj toliko, da za silo
zadovolji naro¢nika, nato se loti naloge B, ki nezadrzno pritiska nanj, jo
uredi, kolikor more, da bi se lahko ¢im prej znova vrnil k nalogi A, ki Se
vedno Caka dokoncne reSitve. MoZzno je kajpak, da se vmes vrivata Se
nalogi C in D in druge.

Marsikateri delavec, ki je navajen enakomerno strokovno ali celo Studijsko
delati, bi tako metodo delovanja opraviceno odklonil, saj kaze znake
nesistematic¢nosti in improviziranja. Prav tu pa je zacetek problema,
kateremu moramo nakazati resitev.
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2.6 Organizator lastnega dela

Poslovni sekretar naj bo organizator lastnega dela in dela tistih, ki skupaj z
njim sestavljajo spremljajoce in pomozne dejavnosti. KakrSno koli Solsko
izobrazbo Z7Ze ima, njegova specializacija mora obsegati sposobnosti
proucevanja pisarniSkih dejavnosti v najSirSem smislu. AnalitiCen pogled
na ponavljajo€o se vsakdanjo preobremenjenost, ki smo jo opisali, privede
do sistemiziranja (ureditve, razporeditve, kategorizacije) opravil, to pa je Ze
bistven napredek v primerjavi s slucajnostim razporedom nalog in zmede
po nacelu: »Delam to, kar mi pac pride pod roke.«

Delovanje poslovnega sekretarja seveda ni povsem nakljuno; dela se
ponavljajo po stalnem zaporedju, Ceprav s pogostimi izjemami. To
zakonitost je treba spoznati in opravila, ki se ponavljajo, zapisati v
prednostni seznam, v katerem smo vsako ponavljajoc¢e opravilo pretehtali
in uvrstili v prednostni red. U¢inek takega sistemiziranja ni samo v tem, da
vemo, kaj bomo storili prej in kaj kasneje, ampak tudi v tem (in to je
pomembno), da se zdaj dela lotevamo umirjen in brez nervoze. Kadar je
nalog veliko, uspeSnost namre¢ ne pada zaradi obsega dela, ampak zaradi
pogostih Zivenih prekinitev dela in StevilénejSih napak.
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2.7 Analitik delovnih postopkov

Pri vsakem delu naj poslovni sekretar pomisli, kako bi ga bolje in hitreje
opravil. Ta misel rojeva analiticna vpraSanja:

Zakaj to sploh delam?

Kako bi to delo opravil preprosteje, katere elemente uteCenega postopka
bi lahko opustil?

Kako je mogoce opravilo standardizirati, to pomeni, spraviti ga v obliko
in mu dolociti postopek, ki se ponavljata vedno na enak nacin dela?

Kaj se v mojem delu podvaja (redundanca podatkov) ali pa se podvaja z
delom, ki ga opravljajo drugi?

S kakSnim sodobnim delovnim sredstvom (z obrazcem, napravo, zlasti
pa z racunalnikom) bi te vrste dela lahko opravljal v prihodnje?

YV V VYV VYV

NajvaznejSa osebna lastnost poslovnega sekretarja je analitiCni pogled na
delovne postopke. Gre namreC¢ za najotipljivejSi izraz ustvarjalnosti
Cloveka. O vzpodbujanju ustvarjalnosti tudi v upravljavskem in
pisarniSkem delu so mnogi govorili in pisali, a kaj je ustvarjalnost v tem
podro¢ju cClovekovega dela, ostaja nejasno in megleno. Za nas je
ustvarjalnost analitiCen in kriticen pogled na delo, ki ga opravljamo, z
jasnim namenom, da bi to delo izboljSali, ga napravili koristnejSega.
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2.8 Vsestranskost

Ce se povrnemo k problemu preobremenjenosti in prevelike razdrobljenosti
opravil poslovnega sekretarja, bomo ugotovili, da reSitve ni mogoce iskati
v specializaciji. Razmislek nas privede k sklepu, da si poslovnega
sekretarja kot specialista (tj. ozko vsebinsko usmerjenega strokovnjaka) ne
zelimo. Kaj nam bo? Potrebujemo osebo, ki je kar najbolj vsestransko
uporabna. To pa ima svoje meje — in nobena univerzalnost nas ne resi, e je
delovnih nalog prevec, tako po obsegu kot po vsebinski razli¢nosti. Mozen
je samo tak organizacijski poseg, da poslovni sekretar, ki je v srediScu
spremljajoCih in pomoZznih sluzb, prepus€a in nalaga nekatera opravila
drugim delavcem teh sluzb. Ustvariti pa¢ mora take organizacijske
razmere, da bo naloge mogoce dodeljevati drugim hitro in neposredno brez
dolgotrajnih inStrukcij, kako je treba nalogo opraviti. Zaradi tega mora
poslovni sekretar znati pripraviti svojo delovno okolico tako, da bo zmozZna
naloge sprejemati takoj in brez oklevanja. To izrazito sposobnost dobro
oznacuje nekoliko humoristicen nemski aforizem: Organisation ist die
Kunst andere arbeiten zu lassen kar pa v prevodu pomeni »organizacija je
umetnost, da pusti$ da drugi delajo za tebe«, ki vsebuje precej resnice.
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2.9 Sposobnost hitre preusmeritve umske koncentracije

Poklicem, kot je poslovni sekretar, je potrebna sposobnost, da zmorejo
svojo hitro preusmeriti svojo umsko osredotoCenost z enega posla na
drugega. Znacilnost teh nalog in del je, kakor smo Ze nakazali, hitro
menjavanje in kopiCenje opravil, ki naj bi jih kar najhitreje dokoncali.
Prehajanje enega dela na drugo je za nekatere ljudi prava muka. Veliko
Casa potece, da prenehajo misliti na stvar, s katero so se pravkar ukvarjali,
posebno Se, ¢e je bilo delo naporno ali pa razburljivo. Se ve¢ ¢asa
potrebujejo, da se vzivijo v novo zadevo, ta Cas pa je daljsi, Ce se s tako
vsebino doslej Se niso sreCevali. Vsaka nova stvar je namre¢ presenecenje,
ki zavira delovanje.

18



2.10 Azurnost pri delu

Naslednje podrocje raziskovane problematike se nanaSa na trditev, da
poslovni sekretar svojih reSitev ne sme nikoli odlagati, nikoli ne sme z
njimi zamujati. Pri opravljanju dolznosti naj bo vedno aZuren. Za tako
zahtevo je veliko razlogov. Strinjamo se, da je zamujeno delo manj vredno,
Ce je sploh Se kaj vredno. Nekatere reSitve so tako bistveno vezane na Cas,
kakor je pravoCasen prihod potnika na ZelezniSko postajo vezan s
potovanjem. Zamuda je lahko usodna.
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2.11 Komunikativnost

Med osebnostnimi lastnostmi poslovnega sekretarja je na prvem mestu
komunikativnost. Ta pojem pomeni marsikaj. To je zmoZnost
vzpostavljanja stikov z ljudmi (sodelavci, strankami, partnerji) z lahkoto,
brez napetosti in nervoze tudi takrat, ko je vsebina za eno ali drugo stran
neprijetna in neugodna. Vljudnost, umirjenost in trdnost v staliS¢ih so prvi
pogoji komunikativnosti.
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2.12 Smisel za red in delovne navade

Smisel za sistematiCno urejenost stvari, pa naj gre za zunanjo podobo
delovnega okolja ali pa za notranjo strukturo zbirk podatkov, informacij in
dokumentov, je naslednja neizogibna lastnost poslovnega sekretarja. O
redu vsi ljudje ne govore z enako zavzetostjo. Vsi morda ne ljubijo reda;
enacijo ga s pedantnostjo, ki utegne biti brezduSno birokratska, s kakrSno se
nas ¢lovek ne mara sprijazniti. Vendar pa ljudje obcutijo nered kot kaksno
razglaSenost, kot poSkodbo okolja in kot oSkodovanje pravic in pravicnosti.
Nasprotno pa red pomeni spoStovanje pravil, za katera smo se dogovorili.
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2.13 Lastnosti poslovnega sekretarja

Poslovni sekretar naj bi imel Se nekatere osebnostne lastnosti. Ne smemo
prezreti, da uspeSne organizacije tako pri nas kot v svetu zahtevajo od
svojih sodelavcev lojalnost. Pojem je Sirok. Pomeni odkritost in poStenost v
ravnanju, pa tudi zvestobo in prikladnost organizaciji, v kateri dela. Nikjer
kajpada ni reCeno, da bi moral ¢lovek vso svojo delovno kariero posvetiti le
eni organizaciji, organu ali skupnosti, Zivljenje je dolgo, zato se lahko
preizkusimo na razli¢nih podrocjih dela. Toda dokler je Clovek v delovnem
razmerju v organizaciji, naj dela zanjo z vso prizadevnostjo — in naj ima
pred omi njene interese. Dela vendar ni mogoce dobro opravljati, ¢e ga
opravljas nezainteresirano in z nejevoljo. Za organizacijo, ki ji pripadas
samo formalno, samo na videz, nisi koristen, si ji celo Skodljiv in s tem
nevaren.
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2.14 Izobrazenost

Namenoma smo na zadnje mesto pri nasStevanju delovnih in osebnostnih
lastnosti poslovnega sekretarja uvrstili izobrazbo. Natancno vzeto tudi ne
sodi na to mesto. Vseeno pa se je glede njegove izobrazbe treba opredeliti
za kak38no prakti¢no reSitev. Lahko izhajamo iz sploSno priznanega stalisc¢a,
da v preteznem Stevilu primerov dosezena Solska izobrazba dokazuje
dejansko usposobljenost delavca. Iz tega lahko izvedemo pravilo, da je od
kandidata za poslovnega sekretarja treba zahtevati tem viSjo Solsko
izobrazbo, kolikor bolj zahtevna in raznolika so v opisu njegova dela in
naloge. Zahtevnost nalog je ponavadi povezana z velikostjo organizacije,
nujno pa to ni, saj so lahko opravila poslovnega sekretarja dokaj zapletena
in tezavna tudi v organizaciji, ki je majhna po obsegu svoje temeljne
dejavnosti, zato pa intenzivna v komunikaciji z okoljem.

Zanemariti ne smemo $e drugega pogleda. Sola ni vse, pri oblikovanju
poslovnega sekretarja je nadvse pomembna tista strokovna sposobnost, ki
si jo je nadarjen posameznik pridobil z delom in s temeljitim, a druZbeno
nepriznanim nacinom ucenja, ki poteka ob opravljanju vsakodnevnih
dolZnosti. Nekateri delavci vsako nalogo izvedejo z veseljem in jo Zele
hitro in uspeSno opraviti. Zapomnijo si svoje in tuje izkuSnje ter iz njih
ustvarjajo novo, dobro prakso. Niso konzervativni, teZijo k napredku in ga
podpirajo. Formalne Solske izobrazbe sicer nimajo, toda to se jim komajda
pozna, nasprotno - njihovo razgledanost in delovna usposobljenost je velika
in dragocena. Seveda so to le izjeme.

Vsak poslovni sekretar (kakor vsak drug delavec), naj bo Solan ali ne, je
dolZen izpolnjevati svoje znanje in sposobnosti. Ni pretirano reci, da se
mora Clovek s tako raznovrstnimi in razgibanimi opravili dnevno uciti.
Premalo je le lagodno prebiranje strokovne literature, posamezna vpraSanja
je treba nacrtno proucevati in preverjati svoje znanje. UCiti se je treba
predvsem tako snov, ki zahteva poslovanje, organizacijo in posodabljanje
pisarniSkega dela. UpoStevati moramo, da je naSa drzava tudi na tem
podrocju precej zaostala in da je mogoce doseci napredek samo z znanjem.
Domaca strokovna literatura je skromna, vendar je vedno kaj mogoce najti.
Vsaj eno specializirano tujo strokovno revijo pa naj bi poslovni sekretar le
imel na razpolago.

Se veé. Tudi poslovnemu sekretarju in drugim delavcem spremljajocih in
pomoznih (administrativno — tehni¢nih) sluzb je treba kdaj omogociti, da si
od blizu ogleda tujo prakso in v drugih drzavah doseZeni razvoj. Upravno —
poslovna in pisarniSka tehnologija ima svoje specializirane letne raziskave
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v Hannovru, Milanu, Parizu in Londonu (da omenimo samo nekatere), ki
pokaZejo doseZke tega podrodja. Ce pa tega ni mo¢ videti, si je treba
veCkrat ogledati domace sejme in razstave. Prav tako pa je pomembno, da
se udelezujemo seminarjev in delavnic, kjer bomo izvedeli najnovejsSe
informacije za to podrocje dela.
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2.15 Vloga poslovnega sekretarja v modernih podjetjih

Poslovni sekretar/sekretarka je danes pomembna oseba, ki pripomore v
uspesSnemu poslovanju vsakega podjetja oziroma organizacije, saj daje
administrativno in organizacijsko podporo menedzerju in drugim vodilnim
delavcem. Opravljal naj bi tista dela, ki omogocajo hitrejSe in boljSe delo
vodilnim in strokovnim delavcem. Prav zaradi pomembne vloge, ki jo ima
poslovni sekretar, se je treba neprestano izpopolnjevati in nadgrajevati
znanje.

Poslovni sekretar se odlikuje s Siroko paleto znanja, dobrimi osebnostnimi,

lastnostmi ter pripravljenostjo za timsko delo, samoiniciativnostjo,
1znajdljivostjo, komunikativnostjo in organizacijskimi sposobnostmi.
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2.16 Glavne znacéilnosti dela so naslednje:

» samostojno organiziranje, nacrtovanje in vodenje delovnih procesov v
tajniStvu,

casovno razporejanje delovnih obveznosti vodstvenih in strokovnih
delavcev,

skrb za uresniCevanje sprejetih odlocCitev svojih nadrejenih,

pripravljanje in organiziranje poslovnih razgovorov, sej in sestankov, ter
pripravljanje gradiv in informacij,

sodelovanje pri kadrovskih dejavnostih za zaposlene,

sprejemanje, posojanje in posredovanje poslovnih in drugih informacij
znotraj in zunaj organizacije,

vodenje poslovne korespondence in evidence stroSkov poslovne
organizacije,

vodenje strokovnih delovnih skupin in ugotavljanje njihove uspesnosti,
upoStevanje delovnega protokola in poslovnega bontona, ker gre za
stalno komuniciranje s poslovnimi partnerji, domacimi in iz tujine.
(Studijski vodnik, 2004)

vV VWV VV VVYV VY

Poslovni sekretar je ponavadi prva oseba, s katero pridejo poslovni
partnerji v stik (v Zivo ali po telefonu) in prijazen pozdrav Ze poda prvi vtis
o organizaciji. Dobri poslovni sekretar je tisti, ki z veseljem dela z ljudmi,
1zZareva prijaznost, optimizem, ki rad spoznava nove ljudi in mu to ni v
breme, pri delu je sistematicen, vesten, potrpezljivi, natan¢ni in se ravna po
pravilih lepega vedenja v poslovnem in zasebnem Zivljenju.

V odnosu do svojih nadrejenih in do drugih sodelavcev mora vedno
ohraniti ljubeznivost, potrpezljivost, obzirnost in pripravljenost na
sodelovanje. Njegovo vedenje mora biti prijateljsko in ustrezljivo, vendar
ne domacno. Ustvariti mora diskretno distanco, ki daje vedeti, da je
njegova prijaznost uradna, ne pa izraz posebne naklonjenosti.

V sluzbo mora prihajati vedno pred nadrejenim, ucinkovito razporejati
njegov cas, skrbeti za to, da k njemu ne prihajajo ljudje, kadar koli se jim
zljubi, sprejemati telefonska sporocCila in jih predajati naprej, spravljati
vizitke poslovnih partnerjev v svoj urejen telefonski imenik, urejati na
videz obrobne zadeve, kot so rezervacija vozovnic, hotela, zbiranje in
urejanje dokumentacije za poslovne sestanke, skrb za Ciste in urejene
poslovne prostore, ponuja kavo in sokove ipd. Nadalje skrbi za zapisnike s
poslovnih sestankov, sprejemanje in odpoSiljanje poste itd.
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Kadar izve kaj pomembnega o sodelavcih ali organizaciji, ga poklicna etika
zavezuje, da take informacije zadrZzi zase in jih ne raznaSa. Varovati mora
poslovne skrivnosti in imeti do uradnih informacij ter do nadrejenih
profesionalen odnos.

Skrbi za urejen zunanji videz, in sicer je nevsiljivo nali¢en, ima izbrana in
umirjena oblacila ter nakit, je diskretno odiSavljen, pozna pravila lepega
vedenja. S postopkom, urejenim videzom ter nainom komunikacije bo
poslovni sekretar pritegnila naso pozornost in odlicno predstavlja
nadrejenega in organizacijo (Ucman, Stare Draginc, 2004)

Tajnica oz. poslovni sekretar se mora zavedati, da je njegovo delovno
mesto zelo pomembno in da predstavlja prvi stik z drugimi zaposlenimi,
strankami in drugimi. Tudi Ce bi se Zeleli vzdrzati komuniciranja, je to
nemogocCe, saj ni mogofe ne-komunicirati. Ljudje vedno nekaj
sporoCamo, verbalno ali neverbalno. Tudi Ce se ne Zelimo pogovarjati,
oddaja nase telo zgovorne znake naSega razpolozenja, odnosa do zadeve ali
posameznika, naSega razmisljanja, stalis¢a. Ce si dober opazovalec, lahko
ravno iz neverbalne komunikacije sogovornika razberes, kaj v resnici misli
in ali besede sovpadajo z govorico telesa.

V nevrolingvisticnem programiranju (model komunikacije) poudarjajo,
da lahko pri strateski komunikaciji na osnovi intenzivnega spremljanja
(pacing) in vzpostavljanja dobrega stika (rapport) s sogovornikom, ko
prideta na enako valovno dolZino, prevzamemo vodenje (leading) na
vsebinski ravni. Na ta nacin lahko sogovornika tudi uspesno prepri¢amo, da
spremeni mnenje, staliS¢e in se prilagodi nasemu.

Rapport - dober stik: vzpostavimo ga, ko poskuSamo slediti sogovorniku.
Gre za posnemanje govorice telesa, usklajevaje oCesnega stika, prilagajanje
glasu (ton, hitrost, ritem, glasnost), prilagajanje dihanja, prilagajanje drze
telesa. Omogoca, da zgradimo most do sogovornika. Ko ga vzpostavimo,
lahko za¢nemo voditi.

Pacing - spremljanje: je vzpostavljanje kontakta z dobrim stikom in
spoStovanjem. Sogovornika neprestano spremljamo, predvsem njegova
custva in se na njih odzivamo.

Leading — vodenje: je spreminjanje nasega vedenja, da bi nam sogovornik
lahko sledil. Vodenje ne deluje brez dobrega stika. Cloveka ne moremo
peljati po mostu, ¢e ga prej ne zgradimo. (Nevrolingvisticno programiranje,
2001)

Ce hogemo sogovornika uspesno voditi, moramo biti do njega pozorni, v
svojem vedenju pa dovolj fleksibilni, da se lahko odzovemo na tisto, kar
vidimo in sliSimo.
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3 EMPIRICNI DEL

V tem delu smo prikazali rezultate anketnega vpraSalnika.

1. Spol
Spol
Moski 20 40 %
Zenski 30 60 %
Spol

O MoSki

H Zenske

Komentar: V anketi je sodelovalo 50 anketirancev, od tega 40 % moskih in 60 %
Zensk.
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2. Starost:

Starost
19— 30 let 30|60 %
31-40 let 10120 %
41-50 let 10120 %
50 in vec 0 [0%
Starost

@ 19-30

m 31-40

O 41-50

050 in ved

Komentar: V anketi je sodelovalo 30 % anketirancev starih od 19— 30 let, 20 %

anketirancev od 31— 40 let, ter 20 % starih 41— 50 let.
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3. Dijaki 2. PTI

Dijak 2. PTI
Redni Student 0 0 %
Izredni Student 50| 100 %

100 %

80 % -

60 %

40 %

20 % -

0%-

Dijaki 2. PTI

O redni Student
| izredni Student

Komentar: Vsi anketiranci so bili izredni Studenti.
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4. Menite, da delo poslovnega sekretarja vpliva na uspesnost poslovanja podjetja?

DA 40 80 %
NE 0 0 %
NE VEM 10] 20%

m DA

m NE

O NE VEM

Komentar: Vecina jih misli da to vpliva na uspeSnost poslovanja podjetja, 20 %

anketirancev pa tega ne ve.
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5 Zakaj lahko dober poslovni sekretar vpliva na uspesnost poslovanja podjetja?

komunikacija 10120 %
zmanjSa Cas, prihodov poti, dobro vodi

zaposlene 10120 %
pripomore k odli¢nosti in uspesnosti

podjetij 30160 %

60 % -

50 %

@ komunikacija
40 %

m zmanjSa ¢as, prih. poti

30 % dobro, vodi zaposlene

O pripomore k odli¢nosti

20 % - in uspesnosti podijetij

10 % A

0%-

Komentar: Anketa je pokazala, da poslovni sekretar vpliva na uspesSnost poslovanja
podjetja naslednje: - 60 % pripomore k odlo¢nosti in uspesnosti podjetij;

- 20 % zmanjsa Cas, prih. poti dobro, vodi zaposlene;

- 20 % komunikacija.
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6. Na katera podrocja poslovanja podjetja najbolj vpliva delo poslovnega
sekretarja?

1. proizvodnjo 0] 0%
2. komercialo 201 40 %
3. zaposlovanje 10 20%
4. transport 0 0 %
5. delovanje celotnega podjetja 200 40 %
6. dobicek 0 0 %
7. drugo................. 0 0 %

O proizvodnjo

40 %
35 %

W komercialo

O zaposlovanje

O transport

W delovanje celotnega
podjetja

O dobicek

M druge

Komentar: Po raziskavi menijo, da delo poslovnega sekretarja najbolj vpliva na
komercialo in delovanje celotnega poslovanja s 40 % in z 20 % zaposlovanje.
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7. Na katere dele vodenja podjetja najbolj vpliva delo poslovnega sekretarja?

1. u¢inkovito vodenje 0] 0%
2. motivacijo zaposlenih 10| 20 %
3. ocenjevanje zaposlenih 0] 0%
4. komunikacijo zaposlenih 30160 %
5. pritoZbe zaposlenih 0| 0%
6. informiranost vodilnih 10| 20 %
7. drugo....ceeeeviieeiiien 0] 0%
@ na ucinkovito vodenje
60 % -
m na motivacijo zaposlenih
50 %
O na ocenjevanje
40 % zaposlenih
0 na komunikacijo
30 % zaposlenih
20 % | B na pritoZzbe zaposlenih
10 % A @ na informiranost vodilnih
0%- B Drugo

Komentar: Po raziskavi menijo, da vodenje poslovnega sekretarja najbolj vpliva na
komunikacijo zaposlenih s 60 %, na motivacijo zaposlenih in informiranost vodilnih pa

vsak po 20 %.
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8. Kaj je najbolj pomebno pri delu poslovnega sekretarja?

1. odlo¢nost 10| 20 %
2. strokovno delo 30| 60 %
3. znanje 0] 0%
4. hitrost 0] 0%
5. komunikacijske sposobnosti 10| 20 %
6. organizacijske sposobnosti 0] 0%
7. osebne znalilnosti 0] 0%
8. prilagodljivost 0] 0%
9. drugo............. 0 0 %

60 %

40 %

20 %

0%

O odlo¢nost

O znanje

B komunikacijske sposobnosti O organizacijske sposobnosti

B osebne znagilnosti

M drugo

[ strokovno delo
O hitrost

O prilagodnjivost

Komentar: Najbolj pomembno pri delu poslovnega sekretarja je strokovno delo z 60%,

odlo¢nost in komunikacijska sposobnost imata vsaka po 20 %.
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9. Kaj je od zgoraj nastetega najmanj pomebno pri delu poslovnega sekretarja:

1. odlo¢nost 0] 0%
2. strokovno delo 0] 0%
3. znanje 0] 0%
4. hitrost 30| 60 %
5. komunikacijske sposobnosti 0] 0%
6. organizacijske sposobnosti 0] 0%
7. osebne znacilnosti 0f 0%
8. prilagodljivost 20| 40 %
9. drugo............. 0 0 %
60 %
40 % -
20 %
0 %
O odlo¢nost | strokovno delo
O znanje O hitrost
W komunikacijske sposobnosti @ organizacijske sposobnosti
W osebne znacilnosti O prilagodljivost
M drugo

Komentar: Najmanj pomembna pri delu poslovnega sekretarja je hitrost s 60 % in
prilagodljivost s 40 %.
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10. Kaj od nastetega je za dobrega poslovnega sekretarja najpomembnejse
opravilo:

1. samostojno organiziranje, nacrtovanje in vodenje delovnih
procesov v tajniStvu 30| 60%
2. casovno razporejanje delovnih obveznosti vodstvenih in
strokovnih delavcev 0 0%
3. skrb za uresnicevanje sprejetih odlocitev svojih nadrejenih 0 0%
4. pripravljanje in organiziranje poslovnih razgovorov, sej in
sestankov ter pripravljanje gradiv in informacij 10| 20%
5. sodelovanje pri kadrovskih dejavnostih za zaposlene 10| 20%
6. sprejemanje, presojanje in posredovanje poslovnih in drugih
informacij znotraj in zunaj organizacije 0 0%
7. vodenje poslovne korespondence in evidence stroSkov
poslovne organizacije 0 0%
8. vodenje strokovnih delovnih skupin in ugotavljanje njihove
uspesnosti 0 0%
9. upoStevanje delovnega protokola 0 0%
10. drugo................ 0 0%
60 %- ot
m2
50 % | 03
40 % o4
m5
30 % | o6
20 % | m7
10 % | ns
mo
0 %- m 10

Komentar: Za dobrega poslovnega sektorja je najpomembnejSe opravilo
samostojno organiziranje, nacrtovanje in vodenje delovnih procesov v tajniStvu
(60%), takoj za tem pa pripravljanje in organiziranje poslovnih razgovorov, sej in
sestankov ter pripravljanje gradiv in informacij ter sodelovanje pri kadrovskih
dejavnostih za zaposlene, vsaki po 20 %.
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11. Kaj od zgoraj nasStetega je za dobrega poslovnega sekretarja najmanj
pomembno opravilo:
(Navedite oziroma obkrozite en odgovor.)

1. samostojno organiziranje, nacrtovanje in vodenje delovnih procesov v
tajnistvu ol 0%
2. ¢asovno razporejanje delovnih obveznosti vodstvenih in strokovnih
delavcev 0 0%
3. skrb za uresnicevanje sprejetih odlocitev svojih nadrejenih ol 0%
4. pripravljanje in organiziranje poslovnih razgovorov, sej in sestankov ter
pripravljanje gradiv in informacij 0 0%
5. sodelovanje pri kadrovskih dejavnostih za zaposlene 30| 60%
6. sprejemanje, presojanje in posredovanje poslovnih in drugih informacij
znotraj in zunaj organizacije 0 0%
7. vodenje poslovne korespondence in evidence stroskov poslovne
organizacije 0f 0%
8. vodenje strokovnih delovnih skupin in ugotavljanje njihove uspesnosti 20| 40%
9. upostevanje delovnega protokola ol 0%
10. drugo.........c...... ol 0%
o
m2
o/ _
60 % 03
50 % - 04
40 %- LS
30 %- o6
20 %- ./
o8
10 %
mo
0% -
=10

Komentar: Najmanj pomembno opravilo za dobrega poslovnega sekretarja je

sodelovanje pri kadrovskih dejavnostih za zaposlene s (60 %) in s (40 %) za vodenje

strokovnih delovnih skupin in ugotavljanje njihove uspesnosti.
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12. Katere lastnosti so za dobrega poslovnega sekretarja najpomebnejse?

1. vedoZeljnost 10| 20 %
2. informativnost 10| 20 %
3. zaupanje vase 0] 0%
4. prilagodljivost 0] 0%
5. prijaznost 10| 20 %
6. komunikativnost 20| 40 %
7. energicnost 0, 0%
8. delavnost 0] 0%
9. drugo........cccceeuvencnnnn. 0] 0%

40% 1
35% 1
30% 1
25%
20% 1
15% 1
10% 1

5% 1

0%-

O vedozeljnost

W informativnost

O zaupanje vase
O prilagodljivost

W prijaznost

@ komunikativnost
B energi¢nost

O delavnost

W O. drugo.....ccvveeeeeennns el

Komentar: NajpomembnejSa za dobrega poslovnega sekretarja je komunikativnost s 40
%, po 20 % pa so dobili vedoZeljnost, informativnost in prijaznost.
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13. Katere zgoraj nastete lastnosti so za dobrega poslovnega sekretarja najmanj
pomembne?

1. vedozeljnost 20| 40 %
2. informativnost 0] 0%
3. zaupanje vase 0] 0%
4. prilagodljivost 20| 40 %
5. prijaznost 0] 0%
6. komunikativnost 0] 0%
7. energicnost 10| 20 %
8. delavnost 0] 0%
9. drugo........cccevveeunennne. 0] 0%
m vedozeljnost

40 % . .

359, | W informativnost

30 % | O zaupanje vase

25 % | O prilagodljivost

20 % M prijaznost

15 % O komunikativnost

10 % W energi¢nost

5% 0O delavnost
0 %-
M drugo

Komentar: Najmanj pomembni za dobrega poslovnega sekretarja sta vedoZeljnost in
prilagodljivost 40 %, energi¢nost z 20 %.
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14. Kje se po vasem najbolj usposobimo za uspesnega poslovnega sekretarja?

1. v Soli 10| 20 %
2. na delovnem mestu 40| 80 %
3. od kupcev 0] 0%
4. pri delu 0] 0%
5. na seminarjih 0] 0%
6. drugo......evevevveeeiieeeiens 0] 0%

80 % BV ol

60 %4 B na delovnem mestu

40 % Ood kupcev

9 Opri delu
20 %A B na seminarjih
Bdrugo
0%

Komentar: 80 % anketirancev meni, da se najbolj usposobimo za uspeSnega
poslovnega sekretarja na delovnem mestu in 20 % jih meni, da v Soli.



4 OVREDNOTENE HIPOTEZE

H1: Vecina anketirancev meni, da delo poslovnega sekretarja vpliva na uspeSnost
vodenja.

Ta hipoteza se je potrdila, saj se z njo strinja kar 85 % anketirancev

H2: Vecina anketirancev meni, da delo poslovnega sekretarja vpliva predvsem na
podrocje komerciale.

Ta hipoteza se je deloma potrdila, saj imata komerciala in delovanje celotnega podjetja
vsak po 40 %.

H3: Vecina anketirancev meni, da je pri delu poslovnega sekretarja najbolj pomembno
znanje.

Ta hipoteza se ni potrdila, saj menijo, da je najbolj pomembno strokovno delo.

H4: Veclina anketirancev meni, da je za dobrega poslovnega sekretarja
najpomembnejsa lastnost energi¢nost.

Ta hipoteza se ni potrdila, saj anketiranci menijo da je komunikativnost tista

HS5: Vecina anketirancev meni, da je za delo poslovnega sekretarja najpomembnejse
opravilo sprejemanje, presojanje in posredovanje poslovnih in drugih informacij znotraj
in zunaj organizacije.

Ta hipoteza se ni potrdila, saj se samo 20% anketirancev strinja z njo.

H6: Vecina anketirancev meni, da se za delo poslovnega sekretarja najbolj usposobimo
v Soli.

Ta hipoteza se ni potrdila saj vecina anketirancev meni, da se najve¢ nau¢imo na
delovnem mestu.
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5 SKLEPNE MISLI

Veckrat sliSimo izraz »panta rei« ali po slovensko vse teCe, kar pomeni, vse se
spreminja.

Opazamo, da se tudi na podro¢ju poklicev marsikaj spreminja. Tako nekateri poklici
izginjajo, nekateri se zaradi vsesploSnega razvoja nanovo ustvarjajo, nekateri pa se
spreminjajo. Spoznali smo, da se poklic tajnice, kot desne roke direktorja spreminja in
razSirja v poklic poslovnega sekretarja. Tajnica oziroma poslovni sekretar postaja vedno
bolj zahteven in kompleksen poklic. Skozi nalogo smo ugotovili, da mora poslovni
sekretar obvladati skoraj celotno poslovanje podjetja, biti stalno na tekoCem z
najnovejSimi informacijskimi in komunikacijskimi tehnikami in tehnologijami, biti
dober razclenjevalec in povezovalec poslovanja, dober informatik, organizator,
komunikator, imeti znanja iz ravnanja s ¢loveSkimi viri in druga poslovna znanja.
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7 ANKETNI VPRASALNIK

ANKETA: Pomen poslovnega sekretarja za ucinkovito vodenje
Spostovani!
Za potrebe raziskovalne naloge z gornjim naslovom Vas vljudno prosimo, da izpolnite

spodnji vpraSalnik v skladu z Vasim prepri¢anjem in mnenjem. Za Vas Cas in
sodelovanje se Vam vnaprej lepo zahvaljujemo.

Raziskovalke Poslovno-komercialne Sole Celje

v

1. Spol M Z (Obkrozite pravilen odgovor)

2. Starost: a) 19-30 let b) 31-40let ¢c)41-501let e) 50 in vec let

3. Dijak 2. PTI Redni Student Izredni Student

4. Menite, da delo poslovnega sekretarja vpliva na uspesnost poslovanja podjetja?
a) DA b) NE c) NE VEM

5 Zakaj lahko dober poslovni sekretar vpliva na uspesnost poslovanja podjetja?

6. Na katera podrocja poslovanja podjetja najbolj vpliva delo poslovnega
sekretarja? (Navedite oziroma obkroZite en odgovor.)

. na proizvodnjo

. na komercialo

. na zaposlovanje

. ha transport

. na delovanje celotnega podjetja
. na dobicek

N U AW~

7. Na katere dele vodenja podjetja najbolj vpliva delo poslovnega sekretarja?
(navedite oziroma obkroZite en odgovor)

ucinkovito vodenje
motivacijo zaposlenih
ocenjevanje zaposlenih
komunikacijo zaposlenih
pritozbe zaposlenih
informiranost vodilnih

NoUnAwDbD=

8. Kaj je najbolj pomebno pri delu poslovnega sekretarja?
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(Navedite oziroma obkrozite en odgovor)

WX A WD =

odloc¢nost

strokovno delo

znanje

hitrost

komunikacijske sposobnosti
organizacijska sposobnosti
osebne znacilnosti
prilagodljivost

9. Kaj je od zgoraj nastetega najmanj pomebno pri delu poslovnega sekretarja:
(Navedite oziroma obkroZite en odgovor)

10. Kaj od nasStetega je za dobrega poslovnega sekretarja najpomembnejSe
opravilo:
(navedite oziroma obkroZite en odgovor)

1.
2.
3.
4. pripravljanje in organiziranje poslovnih razgovorov, sej in sestankov ter

A

I~

samostojno organiziranje, nacrtovanje in vodenje delovnih procesov v tajnisStvu
casovno razporejanje delovnih obveznosti vodstvenih in strokovnih delavcev
skrb za uresnicevanje sprejetih odloc€itev svojih nadrejenih

pripravljanje gradiv in informacij

sodelovanje pri kadrovskih dejavnostih za zaposlene

sprejemanje, presojanje in posredovanje poslovnih in drugih informacij znotraj
in zunaj organizacije

vodenje poslovne korespondence in evidence stroSkov poslovne organizacije
vodenje strokovnih delovnih skupin in ugotavljanje njihove uspeSnosti
upostevanje delovnega protokola

11. Kaj od zgoraj naStetega je za dobrega poslovnega sekretarja najmanj
pomembno opravilo:
(Navedite oziroma obkroZite en odgovor)

12. Katere lastnosti so za dobrega poslovnega sekretarja najpomebnejse?
(Navedite oziroma obkroZite en odgovor)
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WX h WD =

vedoZeljnost
informativnost
zaupanje vase
prilagodljivost
prijaznost
komunikativnost
energicnost
delavnost



13. Katere zgoraj nastete lastnosti so za dobrega poslovnega sekretarja najmanj
pomebne?
(Navedite en 0odgovor..........ccceeeuveeenneennns

14. Kje se po vaSem najbolj usposobimo za uspesnega poslovnega sekretarja?
(Navedite oziroma obkroZite en odgovor)

1. vsoli

2. na delovnem mestu

3. od kupcev

4. pridelu

5. na seminarjih

6. drugo......cocevevieeniieeiieene
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