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POVZETEK

DESKRIPTORJI: tajnica, direktor, podjetje, tajniStvo, zaposleni, vodenje,
komunikacija, informacije, posta, sestanki, zapisniki, kuhanje kave, sprejemanje strank,
rokovnik, razporejanje delovnega Casa, obveSCanje, informacije, fotokopiranje, u¢no
podjetje, telefon.

Letos smo zaceli z delom v ucni firmi. Ker nas je vedno zanimalo delo tajnice, smo se
prijavili za delovno mesto tajnice in bili tudi izbrani za ta delovna mesta. Iz ¢lankov o
delu tajnice iz revij Tajnica smo spoznali, kako pestro je delo tajnice v pravih podjetjih.
Prav tako smo Zzeleli s pomocjo raziskovalne naloge raziskovati raznolikost in
kompleksnost dela tajnice, dela, ki postaja vedno bolj pomembno. Spoznali smo, da
tajnica ni samo tiha in zvesta spremljevalka direktorja, ki sprejema obiskovalce
direktorja in odloca, kdo sme k direktorju in kdo ne. Prav tako ni njeno glavno delo
kuhanje kave in dvigovanja telefona za direktorja ter pisanje zapisnikov sestankov.
Spoznali smo, da je tajnica sledeCe: tajnica, administratorka, svetovalka, receptorka,
informatiCarka, arhivistka, razmnozevalka, blagajniCarka, kuharica kave, reSevalka
konfliktov med zaposlenimi, motivator zaposlenih in drugih strank, sogovornica z
obiskovalci direktorja, informatorka, iskalka informacij, toCajka in natakarica,
pogajalka, sklicateljica in Se marsikaj drugega.

Skozi raziskavo smo spoznali, da se mora tajnica veliko izobraZevati, tako s podrocja
ravnanja s ¢loveskimi viri, kot s tehnicnimi znanji, poznati dobro delo z racunalnikom
in biti vedno seznanjena z najnovejSimi nacini komunikacijskih medijev (elektronska
posta).

Spoznali smo, da je njeno delo zelo za direktorja in podjetje zelo pomembno.

V empiri¢nem delu pa smo raziskali, kaj anketiranci menijo o delu tajnice.






1. UVOD

Letos smo zaceli s prakticnim poukom. Prakti¢ni pouk pomeni, da delamo v ucnih
firmah na nasSi Soli. V vsaki ucni firmi je zaposlena polovica razreda. Nasa u¢na firma
ima 16 zaposlenih dijakov. V uc¢ni firmi imamo naslednje oddelke: tajniStvo, kadrovski
oddelek, finan¢no-raCunovodski oddelek, oddelek marketinga, oddelek prodaje in
nabave. Na zacetku Solskega leta, ko dijaki pricnemo z delom v ucnem podjetju,
pripravimo razpise za posamezna delovna mesta po oddelkih, nato pa se z lastnorocno
napisano pros$njo pod razpisnimi pogoji prijavimo na razpisana delovna mesta.

Odlocili smo se, da se prijavimo za delo tajnic. To delo nas je po opisu delovnih nalog
delovnega mesta tajnice najbolj privlacilo. Zanimalo nas je, kaksno je to delo v praksi.
Na zacetku nam je mentorica ucnega podjetja dala prebrati nekaj revij z naslovom
Tajnica, da bi se ¢im hitreje seznanili s tem delom v praksi. Iz prebranih ¢lankov smo
spoznali, da so tajnice v podjetjih najzvestejSe in najtesnejSe spremljevalke svojih
direktorjev, ki mu sledijo in so pri tem ponavadi neopazne, tihe, skrbne, zaupljive,
pozorne in aktivne. Vendar pa je ta njihova glavna naloga sestavljena iz veliko
najrazli¢nejSih opravil, za katere potrebujejo veliko znanja tako iz upravljanja s
Cloveskimi viri kot tehni¢nega znanja, kot je poznavanje dela z racCunalniki in
informacijskimi mediji. V raziskovalni nalogi smo Zeleli raziskati kompleksnost dela
tajnice v podjetju in njen pomen za podjetje.

1.1 KRATKA OPREDELITEV PROBLEMA IN RAZISKAV

Tajnica v podjetju je vedno veljala za desno roko direktorja in njegovo najtesnejSo
sodelavko.

Skozi raziskovalno nalogo smo Zeleli raziskati, kaksno je delo tajnice v danaSnjem casu.
Spoznati smo Zeleli njene glavne naloge in opravila v sedanjem c¢asu, Casu, ki se vedno
bolj modernizira in podjetja potrebujejo zaradi tega vedno manj zaposlenih. Zanimalo
nas je, ¢e so tajnice Se potrebne in katera dela ter naloge v modernem ¢asu opravlja
ucinkovita tajnica.

V empiricnem delu smo zeleli izvedeti kakSno mnenje imajo o raziskovani temi
zaposleni in Studentje brez vecjih delovnih izkuSen;.

1.2 RAZISKOVALNI CILJI IN NAMEN NALOGE

Veliko se govori o opuScanju doloCenih delovnih mest, ki jih zaradi modernizacije
podjetja ne potrebujejo veC. Z raziskovalno nalogo smo Zeleli raziskati, kaj je delo
danas$njih tajnic in ¢e so potrebne za uspesSnost podjetja.



Cilji nase raziskave:

e Pomembnost tajnic v podjetju

e Opravila tajnic v podjetju

¢ NajpomembnejSe naloge tajnic

e (dgovornost dela tajnice

e Lastnosti dobre tajnice

¢ Na katera podrocja poslovanja vplivajo posamezne vrste in kako.

Namen raziskovalne naloge

Raziskati opravila oziroma naloge danasnje tajnice in njeno pomembnost za podjetje.

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: Vecdina anketirancev, meni, da delo tajnice vpliva na uspeSnost podjetja.

H2: Vecina anketirancev meni, da delo tajnice najbolj vpliva na delo kadrovskega
oddelka.

H3: Veclina anketirancev meni, da je najpomembnejsa pri delu tajnice njena zunanjost.

H4: Vecina anketirancev meni, da so najmanj pomembne pri delu tajnice njene osebne
znacilnosti..

HS5: Vecina anketirancev meni, da je za dobro tajnico najpomembnejse opravilo kuhanje
kave.

H6: Vecina anketirancev meni, da je najpomembnejSa lastnost dobre tajnice zaupnost.



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 vzor¢nih povezav smo na zafetku dobili veliko
podatkov in informacij iz razpoloZljivih sekundarnih virov, ki so med navedenimi viri.
Z izvedbo anonimne ankete pa smo dobili odgovore, ki so ovrgli ali potrdili nase
hipoteze.

Anketo smo izvedli med 60 izrednimi in 50 rednimi Studenti Poslovno-komercialne Sole
Celje, Visje strokovne Sole. Anketiranje je potekalo v mesecu februarju 2006.



2 TEORETICNI DEL

2.1 UVOD

V poslovnem Zivljenju so tajnice zelo pomembne. Ni podjetja, ki bi lahko shajalo brez
njih. Verjetno ni osebe, katere odsotnost bi bolj ohromila dnevni potek dela v pisarni,
kot je prav tajnica. Pa vendar, nekateri izmed nadrejenih skuSajo zmanjSati vrednost in
pomembnost tajnic in jih imajo za nekaj samoumevnega, ravnajo z njimi kot s
sluZzabnicami, jih placujejo po niZjih postavkah ter zahtevajo od njih, da opravljajo tudi
dela, ki nimajo nicesar skupnega z njihovim poklicem. Zato je Cutiti pomanjkanje tajnic
— Se zlasti dobrih — in ni tezko dojeti, zakaj je tako.

Tajnica ni ve¢ deklica za vse, ki dviguje telefone in piSe po nareku. V zadnjem
desetletju je postala pomembna strokovna sodelavka vodstva, ki mora spremljati novosti
v svojem poklicu, v tehnologiji, delovnih procesih in medsebojnih komunikaciji. Je srce
pisarne, pri njej se srecujejo poti vseh zaposlenih, je prvi obraz podjetja pri stikih s
partnerji in okolico. Zato je tudi znanje, ki ga mora imeti tajnica, ¢edalje SirSe.

2.2 KAJ OBSEGA DELO TAJNIC

2.2.1 RAZLICNE POSLOVNE SITUACIJE

Tajnica, ki se v komuniciranju z ljudmi znajde v zapletenem svetu razli¢nih kulturnih
in poklicnih ravni, je v marsi¢em izredna osebnost. Ceprav ni na vodilnem poloZaju, je
od njene sposobnosti velikokrat odvisna koncna odlocitev ter potek poslovnega
dogajanja na poti od odgovorne osebe do neposrednega izvajalca oziroma sodelavca.
Njeno razpoloZenje ne sme vplivati na delo, pa Ceprav je obremenjena z razlinimi
zasebnimi ali druzinskimi teZavami. Izpolnjevati mora zelo stroga merila in se hkrati
zavedati, da mnogi, celo njen Sef, sploh ne bo opazil njenega truda.
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2.2.2 OBVEZNA IN NEOBVEZNA DELA TAJNICE

Delovodja, ki resno skrbi za blagor podjetja in dobro gospodarjenje, ne bo zaposlil
tajnice le zato, da mu bo kuhala kavo in odgovarjala na njegove telefonske klice. To
lahko poc¢ne vsak, kar Se ne pomeni dejstva, da zato ne potrebujejo tajnice.

Ceprav obstaja v veéini podjetij t.i. opis delovnih mest, ki sodi v okvir kadrovske
sistematizacije, je kljub temu teZzko natan¢no dolociti, kaj naj bi poslovna tajnica delala
in Cesa ne, saj je ravno pri tem delovnem mestu tezko najti lo¢nico med nalogo, ki je
natan¢no opisana v sistematizacijski razpredelnici, in tisto — ¢eprav podobno prvi — za
katero bi lahko tajnica rekla : to pa ni ve¢ moje delo. Ce v&asih od nje zahtevajo, da
opravlja tudi dela, ki nimajo niCesar skupnega z njenim delovnim mestom, tega nikakor
ni dolZna storiti, ¢eprav je treba priznati, da so takSne in podobne »naloge« velikokrat
lazje in prijetnejse kot kaksSno dodatno pisarnisko delo.

2.3 STOPNJA STROKOVNE IZOBRAZBE

Za delovno mesto tajnice zahtevajo ponavadi od kandidatk kon¢ano srednjo Solo
(gimnazijo ali podobno). Prav tako je pogoj tudi znanje strojepisja ter pogosto tudi
poznavanje vsaj enega tujega jezika, v glavnem angleSCine ali nemsCine. Znanje
stenografije je zazeleno, ni pa pogoj. Toda velika podjetja z velikim Stevilom
zaposlenih,v katerih je kadrovska hierarhija bolj zapletena, pogosto ustvarjajo svoja
merila in zahtevajo Se dodatne pogoje za delovno mesto poslovne tajnice.

Tujih jezikov se lahko danes nau¢imo na ve¢ nacinov in ne le na fakultetah. V mnogih
primerih so osebe, ki so zelo izkusene in polne znanja - pa Ceprav brez formalne
strokovne izobrazbe — v izjemno pomoc¢ in povsem zgreSeno bi bilo, e bi jih zaradi te
navidezne pomanjkljivosti zanic¢evali ali pa zmanjSevali njihov pomen v podjetju.

2.4 OPIS DEL

Tajnica ne opravlja tezkih fizi¢nih del, toda njeno delovno mesto ni uvr§¢eno ne med
visoko intelektualna ne med posebno zapletena dela. Ker ga je teZko opredeliti, je zaradi
tega odgovornejse in teZje, kot se zdi na prvi pogled.

V opisu vecine delovnih mest so navedene temeljne in stranske naloge in dela. Toda v
praksi se pogosto dogaja, da postanejo stranska dela zelo pomembna.

Naloge tajnice so :

- RazvrS¢anje in evidenca dokumentacije.

- Sprejem, razvrS¢anje, evidentiranje in notranja distribucija poste.

- Priprava, razvr§¢anje, evidentiranje in primopredaja pisem in drugih poSiljk v
notranjem in zunanjem postnem prometu.

- Pregled, sistematizacija in shranjevanje tiskovin (Casopisov, strokovnih
casopisov, ¢lankov).

- Priprava, vodenje, izdelava, distribucija in evidenca zapisnikov.

- Sestavljanje poslovnih in drugih informacij.

- Sestavljanje dopisov.

- Zbiranje in sistematizacija poslovnih informacij.
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Izdelava obracuna, potnih in ostalih stroSkov.

Evidenca, narocilo in sprejem pisarniSkega materiala in pribora.

Evidenca pisarniSkega inventarja.

Pisanje in prepisovanje na racunalniku.

Vnos podatkov, dopisov in besedil v osebni racunalnik.

RazmnoZevanje in fotokopiranje.

Posiljanje, sprejem, distribuiranje in evidentiranje faksimilov po telefaksu.
Sprejem in vzpostavljanje zvez po interfonu.



2.5 ORGANIZACIJSKA DELA

2.5.1 TOCNOST IN PRIPRAVE NA DELO

Prvi pogoj za dobro organizacijo lastnega dela je to¢nost, ki se pokaze Ze v zacetku.
Zato je treba v sluzbo priti pravo€asno, kot je dolo¢eno s pravilnikom podjetja. To naj
bo vedno nekaj minut pred nadrejenim.

Prvi trenutki po prihodu v sluzbo naj bodo posveceni pregledu dnevnih nalog, pri
¢emer je treba preuciti Se zapisnike in belezke iz prejSnjega dne. TakSna petminutna
koncentracija ob pozZirku dobre jutranje kave vam bo dalo jasen vpogled v dnevne
obveznosti ter ustvarila obCutek varnosti, ki ga zagotovo ne bo, ¢e zamudite in pridete
nekaj minut za svojim Sefom.

Tudi izkuSeni tajnici v€asih ne bo uspelo koncati vseh nalog pravocasno. Vcasih se ji
bo zgodilo, da bo ob koncu delovnega dne ugotovila, da je naredila kaj je narobe in da
tega ne bo mogla veC popraviti. V¢asih so za to krivi tudi slabo organizirani Sefi. Tako
je pogosto tajnica kriva tudi za njihove spodrsljaje. V tem primeru preostane tajnici
samo to, da poskusi pravilno oceniti, kako bo Sef reagiral v doloceni situaciji, in ga
prehiteti.

Ce se Sef odpravlja na sluZbeno potovanje, mu bo pravocasno priskrbela ustrezno
dokumentacijo ter fotokopijo zapisnika z zadnjega sestanka.

2.5.2 VRSTNI RED NALOG

Pri organiziranju dela mora tajnica poskrbeti, da ji bo potreben material — od naslovov
poslovnih partnerjev do pisalnega pribora — ves Cas pri roki. Ravno tako mora urediti,
da bo lahko direktor pravocasno podpisal pomembne dopise. Pomembne dopise bo
prepisala ali sestavila takoj, manj pomembne pa pozneje ali naslednji dan.

2.6 OSNOVNI PISARNISKI OBRAZCI

Vrsta obrazcev, ki bi jih morala imeti tajnica na zalogi, je odvisna predvsem od
dejavnosti njenega podjetja. Vendar pa veCina podjetij uporablja nekatere osnovne
obrazce, kot so potni nalog, knjiga narocil, knjiga dobavnic, poStna sprejemna knjiga,
racunski bloki, kartote¢ne kartice, obrazci za elektronsko obdelavo podatkov, poslovno
propagandni obrazci (nekateri jim pravijo tudi poslovno propagandna sredstva), kot npr:

- poslovno pismo (pisemski papir),

- dopisnica podjetja,

- kuverta,

- papir za razli¢ne belezke ( v bloku ali »kocki«),

- racun podjetja z lastnim razpoznavnim znakom podjetja,
- anketni vprasalnik,

- nalepke z znakom podjetja,

- informativna karta podjetja, itd.

Zdravstvene, Solske, zavarovalniS8ke in druge ustanove uporabljajo poleg zgoraj
navedenih tudi druge obrazce, ki ustrezajo njihovim dejavnostim.
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2.7 ZUNANJOST ALI ZNANJE

2.7.1 OCARLJIVOST IN SIMPATICNOST

Ce k zunanjemu videzu pri$tejemo tudi $arm, je to vsekakor ena izmed lastnosti, ki so
vedno dobrodosle. Prav tako kot je tajnici uspelo oc¢arati delodajalca in dobiti sluzbo, ji
bo to verjetno uspelo tudi v stikih s strankami. Toda treba je vedeti, da ocarljivost ni isto
kot telesna privlacnost ali lepota. Simpaticna oseba ni nujno tudi lepa in narobe in
obratno.

V¢asih se celo dogaja, da se lepe osebe sploh ne potrudijo, da bi bile tudi simpaticne,
saj ne razmisljajo o tem, da bi se lahko ljudem tudi duhovno prikupile. Zunanji videz je
od ostalih dobrih lastnostih le pomemben detajl in ne more biti prvo, Se manj pa edino
merilo pri izbiri kandidatke za delovno mesto tajnice.

2.7.2 SAMOSTOJNA POSLOVNA OSEBNOST

Od tajnice pric¢akujejo, da bo delovala kot izrazito samostojna osebnost, ki bo svojemu
nadrejenemu v oporo, vCasih pa tudi njegova svetovalka. NajteZje je delati z osebo, ki
nima tovrstnih delovnih izkuSenj, saj je v prvih mesecih svojega dela pravzaprav
nekakSna vajenka. Uspesno oblikovanje osebnosti tajnice je v marsicem odvisno od
njenih prvih delovnih izkugenj s §efom in ostalimi sodelavci. Ce bo mlada tajnica imela
Sefa, ki je tudi sam brez poslovnih izkusenj, se od njega ne bo mogla veliko nauciti.
Ravno tako bo izkuSeni tajnici teZko delati z neizkuSenim Sefom in obratno. Tajnica je
tudi samostojna poslovna osebnost in kot taka opravlja vecino vsakdanjih obveznosti.
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2.8 POSTA

2.8.1 KAKO RAVNATI Z VSAKODNEVNO POSTO

Dobro je, ¢e je v pisarni cenik poStnih storitev ter pomoZna sredstva za ¢im bolj
ucinkovito opravljanje poStnih opravil, npr. pisemski odpira¢, snemalec sponk,
Stampiljka z datumom in podobno. Pri odpiranju je treba kuverte obracati vedno enako
in paziti, da ne poSkodujete vsebine. Na sploSno pa lahko dnevno ravnanje s poSto
razvrstimo na:

- sprejem in razvrs¢anje,
beleZenje v delovodnik,
interno vrocitev,
dopisovanje in oddajo,
evidenco in shranjevanje dopisov.

Velika podjetja imajo oddelek interne poste, v katerem sprejemajo, evidentirajo in
razvrS$€ajo prispele posiljke ter pripravljajo, frankirajo in razporejajo odhodne posiljke.
V manjsSih podjetjih opravljajo te naloge poslovne tajnice, pa tudi v vecjih gre vecina
prispele poste skozi njihove roke. Zato lahko re¢emo, da je usmerjanje in sprejemanje
vhodne in izhodne korespondence najbolj odvisno od tajnice. Nacin evidentiranja
vhodne in izhodne poSte pa je odvisen od notranje organizacije podjetja, Ceprav to
pocnejo vecinoma z internimi seznami Porocil o prispelih postnih posiljkah ali z glavno
knjigo PoStne evidence.

2.8.2 SPREJEM IN ODPOSILJANJE POSTE

Najve¢ posiljk prihaja praviloma ob ponedeljkih in je takrat najve¢ dela z
odposiljanjem povratnih dopisov. Ravno tako je treba v petek odposlati vse zaostale
posiljke, da ne bi zaradi vikenda Se bolj zamujale. Tajnica mora vedno skrbno preuciti,
katera posiljka utegnila biti zasebnega znacaja. Ce je pismo naslovljeno na Sefa ali
sodelavce osebno, to lahko pomeni, da ne gre za poSiljko poslovnega znacaja, in je
tajnica ne bo odprla, ampak jo bo osebno izrocila naslovniku. TakSna pisma vecinoma
nimajo razpoznavnega znaka podjetja na kuverti, pogosto so napisana na roko in ne na
pisalni stroj ali radunalnik. Ce je tajnica v dvomih, ali bi posto odprla ali ne, je najbolje,
da za nasvet vprasa Sefa.

Pri sprejemu poste je treba imeti ustrezen sistem dela. Tako je treba lociti tiskane in
propagandne poSiljke ter Casopise od pisem ali paketov. NajpomembnejSa jutranja
naloga je razvrScanje uradnih poSiljk na nujne in pomembne dopise, redne dopise in
ostala poslovna pisma. Nato razvr§¢amo poSiljke po prejemnikih v podjetju, pri ¢emer
imajo prednost neposredno nadrejeni. Pri zlaganju posiljk je treba dati pomembnejSe na
vrh.

Pisma in ostale poStne poSiljke so ena najpomembnejSih oblik poslovnega
komuniciranja. PoStni Zig je pomemben dokaz, da je bila poSiljka oddana dolocenega
dne. Zato je treba kuverte shraniti kot morebitni dokaz v primeru, ko je bilo pismo
odposlano prepozno, kot tudi v primeru, ko je potovalo predolgo.
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2.8.3 POSEBNO RAVNANJE S POSTO

Priporoc¢ena in vrednostna pisma je treba vedno izrociti osebno naslovniku, ki mora
prejem tudi podpisati. Ce bo tajnica opazila, da so nekateri sodelavci malomarni ali
pozabljivi in da velikokrat zaloZijo pomembne poslovne posiljke, se bo zavarovala tako,
da bo vse prispele poSiljke redno belezila. Tudi sicer je priporocljivo, da vsak
pomemben dopis zabelezi v sprejemno knjigo ter poleg pripiSe datum izrocitve
naslovniku (kot dokaz pa mora imeti seveda njegov podpis). V nasprotnem primeru bo
tezko dokazala, da je pogreSano posiljko dejansko izro€ila doloceni osebi.

2.8.4 NEDOTAKLJIVOST POSTNIH POSILJK

Za pisma in druge poStne posiljke velja zajamcena nedotakljivost, kar je tudi
zakonsko urejeno. Odstopanja od tega nacela je prav tako dolo¢eno z zakonom.

Praviloma se nobena poS$tna posiljka ne bi smela izgubiti. Ce pa se to zgodi s
priporoceno posiljko, bo pavsalni znesek, ki ga bo posta izplacala, posiljatelju v slabo
tolazbo. V poslovnem dopisovanju obstaja namre¢ veliko Stevilo dokumentov, ki so
neprecenljivega pomena za podjetje. Za to se v razvitem poStnem sistemu, za katerega
sta delovna etika in naCelo nedotakljivosti poStne poSiljke na prvem mestu, ne more
zgoditi, da se priporo¢eno pismo izgubi. Ce pa se kaj takega vseeno zgodi in &e je bila v
posiljki pomembna dokumentacija, je treba od poStne kontrolne sluzbe zahtevati, da
ugotovi, kako je do tega prislo ter da poleg poizvednice za poSiljko izda o tem tudi
posebno porocilo.

ZanesljivejSe je, Ce poslovna tajnica poSilja dopise s pomembno vsebino kot
vrednostno pismo.

2.8.5 ODDAJA IZHODNE POSTE

Ne glede na to, ali bodo pisne in druge poSiljke oddane neposredno na posti ali pa
bodo posredovane ustrezni sluzbi v podjetju, je pomembna evidenca o oddani posti. To
pomeni, da je treba vso izhodno poSto vpisati v knjigo ali na seznam na ustrezni nacin
(glede na naslovnika ali kraj ali podobno) in jo potem frankirati, bodisi avtomatic¢no (s
frankotipom) ali pa ro¢no — s Stampiljko »poStnina pla¢ana na posti«. Interno in tudi
postno evidenco (sprejemna knjiga in podobno) je treba obvezno hraniti zaradi moZnih
pritozb in evidence prispelih posiljk.
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2.9 SESTANKI

Sestanki niso zaradi sestankov, ampak so delovna sreCanja.

Oglejmo si vlogo, ki jo opravlja tajnica :

- Obvescanje o sestanku (Cas, kraj, udeleZenci).

- Obvescanje je lahko pisno ali telefonsko, odvisno od narave sestanka. Ce gre za
kocljivo vsebino sestanka, naj tajnica obves§¢a pisno in vabilo vraca proti podpisu. S
takim nacinom lahko, Ce je treba, dokaze, da je obvestila vse udeleZence.

- Pripravi sobo, v kateri bo sestanek.

- Poskrbi, kako bodo udelezenci sedeli na sestanku, posebej zunaj. UpoSteva

hierarhijo. Te dolZnosti so navadno navedene Ze v opisu tajni¢inega dela. Poleg tega pa

opravi tudi marsikaj, kar lahko poveca ucinkovitost sestanka.

- Ce pride stranka na sestanek k direktorju sama, ji ponudi sedeZ nasproti direktorja.

- Tajnica lahko Ze v svoji pisarni stranko obvesti, koliko ¢asa ima direktor za sestanek

na voljo (Ce ve za tocen direktorjev nalrt tistega dne).

- Skrbi za nemoten potek sestanka, kar pomeni, da k direktorju med sestankom ne veZe

telefonskih pogovorov, ¢e niso nujni. Prav tako pa ne dovoljuje vstopa k direktorju

svojim sodelavcem.

2.9.1 VSTOPANJE V SEJNO SOBO

Kadar tajnica vstopa v sejno sobo, kjer poteka vecji sestanek z zunanjimi udeleZenci
in Zeli predati obvestilo za nekoga, ki ga ne pozna, ravna takole :
- V sejno sobo vstopa v kostimu, Se zlasti, ¢e so udeleZenci tujci.
- Obvestilo napiSe na srednje velik bel papir na racunalnik.
- Stopi do direktorja in ga na neopazen nacin vprasa, kje sedi oseba, ki ji je obvestilo
namenjeno.
- Obvestilo preda z desne strani, in sicer tako, da ne posega v intimno bliZino
prejemnika, kar pomeni, da vanj ne dregne, da se ga ne dotika, da mu ne poskusa
govoriti preblizu ampak da sporocilo postavi na mizo pred njim in se takoj odstrani,
priblizno za 1 meter, kjer pocCaka, da prejemnik sporocilo prebere, nanj odgovori ali pa
se samo zahvali.
- Kadar stranka vstopa v sobo, kjer Ze poteka sestanek, naj jo tajnica pospremi do
njenega sedeZza v sejni sobi in ji s tem omogoci nemoteno vkljuevanje v sestanek.
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2.9.2 ZAPISOVANJE NA SESTANKU

Kadar je tajnica na sestanku navzoca kot zapisnikar, velja naslednje :
- Z direktorjem se dogovori, kaj naj zapisuje (ali je to le dan, kraj, ura sestanka,
udeleZenci in sklepi ali tudi razprava).
- Dogovoriti se mora tudi, ali lahko direktorja med sestankom zmoti, ¢e kaj
preslisi ali €e ji iz razprave ne uspe oblikovati sklepa.
- Zdirektorjem se dogovori, kje on Zeli, da bi sedela.

Ce se bomo poprej o vsem dogovorili, se bomo izognili prenekateri zadregi. Tako je
tudi verjetneje, da bodo zapiski pripravljeni tako, kot to pri¢akuje direktor.

2.10 UREJENOST DELOVNEGA MESTA

Tajnica prezivi v pisarni 8 ali veC ur vsak dan, zato je pomembno, v kakSnem okolju
Zivi in dela.

- Mizo in stol si postavi tako, da bo uporabljala naravno svetlobo in ¢im manj
umetne razsvetljave, zlasti ¢e ima tezave z ofmi. Dnevna svetloba naj bo po
moZnosti z leve strani.

- Miza naj bo primerno velika.

- Na mizi naj bo telefon, telefonski imenik, rokovnik, koledar in akti, ki jih
trenutno obdeluje.

- Ce ima na mizi cvetje, naj vsak dan skrbi zanj.

- Ce ima teZave s ¢asom, naj si na mizo postavi manjSo uro, in sicer na mesto,
kamor ji pogled pogosto zaide. Ura jo bo tako vseskozi opozarjala na obveznost,
ki jo mora opraviti ob to¢no doloCenem casu (poklicati neko Stevilko za
direktorja, ga opozoriti, da mora iti na drug sestanek...)

- KoS za papir in odpadke spada k mizi in ga naj uporablja. Gradivo, ki ga odvrze
v kos, naj pretrga in vrze v kos.

- Pogosto ima opravka z zaupnimi gradivi. Za ravnanje z njimi veljajo v zdruzbah
posebni predpisi, ki jih mora dosledno upostevati.

- Redno pregleduje svoje predale, mape, omare, rokovnike, sezname, sklepe,
zapiske, torbico in nenazadnje tudi svoje misli.

- Skrbi, da so vse zavese pravilno spete in pritrjene na karniso.

- Skrbi za cvetli¢ni nasad v pisarni .

- Revije in Casopisi so zloZeni.

- Okoli stola, na katerem sedi, in tudi na obeSalniku ne sme biti po ve¢ kosov
garderobe (jopice, telovniki, Sali).

- Pod mizo ni odvecnih fasciklov, ¢evljev in drugih predmetov.

Ce sta pisarna in delovna miza urejeni in privlacni, bo prav tak tudi nov delovni dan in
obratno.

Tudi Ce je sicer nered ne moti, je v tem poklicu pomembno, da vzdrzuje red. Delo
tajnice je povezano z delom drugih ljudi v zdruzbi. Tudi Ce je kdaj odsotna, denimo
zaradi bolezni, se morajo sodelavci v njenem prostoru znajti. Ce bo poskrbela za to, si
bo prihranila prenekateri stres. Zaradi lepo urejenega prostora pa lahko pricakuje
pohvale, ki povzrocijo veselje, kar ugodno vpliva na zdravje.
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2.11 ODNOS MED TAJNICO IN SODELAVCI

Ustvarjanje dobrih odnosov s sodelavci in s tem uspeSne delovne klime povecuje
uspesSnost zdruzbe in s tem skupni profit. Osnovna pravila o medsebojnih odnosih, ki jih
urejajo razli¢lni zakonski akti (o disciplini, pristojnosti...), veljajo za vse, ne oziraje se
na vsebino dela, torej tudi ali Se posebej za tajnico.

Podobno, kot smo ugotavljajli pri odnosu direktor — tajnica, velja tudi za odnos tajnica
— sodelavci. Tajnica naj bi take odnose predvsem prepoznavala in imela do vseh
sodelavcev enak poslovni in ¢loveski odnos.

Ni prav, da tajnica etiketira, obsoja, kritizira svoje sodelavce, jih deli na simpati¢ne in
antipati¢ne in se obnasa kot prijateljica ali nasprotnica.

Tajnica spozna svoje sodelavce, ki prihajajo k njej, in ugotovi, ali gre za plasne,
odvisne, prijetne, vzviSene, domisljave ali ljubeznive sodelavce.

Zaradi posredniSke vloge lahko najbolje zaznava odnose (dobre, slabe) med
direktorjem in sodelavci.

Tajnica je tista, ki sprejema, posreduje in koordinira tudi stike direktorja s sodelavci. Ni
namre¢ dopustno, da se sodelavci zjutraj sprehajajo po njeni pisarni do direktorja. Ona
je glavna avtoriteta v svoji pisarni in skrbi za red tudi v tem pogledu.

Dobro je, Ce tajnica prepoznava tudi tiste sodelavce, ki prihajajo k njej in so prijazni
zaradi koristoljubja, ker si Zelijo na ratun »dobrega« odnosa s tajnico pridobiti boljsi
status pri direktorju. Prepoznava naj tudi tiste sodelavce, ki jo spoStujejo in imajo radi
kot sodelavko, kot ¢loveka.
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2.12 ODNOS MED TAJNICO IN STRANKO

2.12.1 STRANKA V PISARNI

Prvi vtis, ki si ga ustvari stranka, ko vstopi v zdruzbo, oblikujeta vratar in tajnica.

Stranka pride navadno najavljena, zgodi pa se lahko, da v pisarno tajnice vstopi tudi
nenajavljeni obiskovalec. Navadno gre v takih primerih za pritoZbe in proSnje.
Tudi nenajavljeno stranko je tajnica dolzna sprejeti in ji pomagati pri reSevanju njenega
problema. Pomaga ji tako, da jo napoti tja, kjer bo problem lahko uredila. Prav je, da
ustrezno sluzbo o prihodu stranke obvesti in sodelavce zaprosi za reSitev problema.
Lahko pa problem, zaradi katerega je stranka priSla nenajavljena, resi tudi sama, Ce je za
to pristojna.

2.12.2 KAKO SPREJMEMO NAJAVLJENO STRANKO

- Stranko sprejmemo s pozdravom.

- S stranko se navadno rokujemo, ve¢inoma nam stranka sama ponudi roko.

- Pri rokovanju vstanemo in stopimo izza svoje delovne mize, posebej tedaj, ko se
rokujemo s stranko, po letih starejSo, ne glede na to, ali gre za Zensko ali
moskega.

S tem mu nakazemo spostovanje.
Kadar gre za mlajSo osebo, s katero se bezno rokujemo, pri tem lahko sedimo,
ne da  bi vstali izza svoje delovne mize.

- Pri rokovanju — bodisi da se rokujemo sede ali stoje — gledamo v o€i in pri tem
ne
krilimo z rokami.

- Rokujemo se s celo dlanjo, ki jo stisnemo, ne premoc¢no in ne premalo. Pazimo,
da se ob rokovanju ne dotaknemo le prstov.

-V nadaljevanju stranki pomagamo sleci plas¢, zlasti kadar gre za starejSo osebo.
Enako velja za Zensko kot moSkega. Pri tem uporabljamo besede, kot :
»Dovolite gospa, ali »dovolite gospod, da vam pomagam. «

- Plas¢ vedno obesimo na obeSalnik, ki ga imamo pripravljenega za ta namen,
nikoli pa ne za sponko na plascu. Posebej previdna mora biti tajnica pri obeSanju
tezkih krznenih — zimskih plascev, sicer se lahko zgodi, da se obeSanka na
tezkem plascu strga in tajnica se bo znasla v neprijetnem poloZaju.

- Nato stranko povabimo, da sede toliko Casa, da direktor konca pogovor.
Praviloma naj stranka brez naSega povabila ne bi sedla. Ce pa se to zgodi, to
spregledamo in nadaljujemo s pogovorom.

-V dasu, ko stranka Caka na pogovor, ji tajnica lahko ponudi kavo, sok, ¢aj,
casopis.

Stranki se opravici, da ima delo in dela napre;.

- O prihodu stranke tajnica obvesti direktorja, s tem da stopi v njegovo sobo, ¢e ni
sam, mu na tiho priSepne ali napiSe na majhen listi¢, da ga caka stranka.
Obvescanje direktorja o prihodu stranke je toliko bolj pomembno tedaj, kadar
potekajo v direktorjevi sobi pomembni razgovori, katerih vsebino naj stranka ne
bi sliSala, zlasti Ce gre za Zivahne, glasnejSe pogovore.
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2.12.3 POSTREZBA GOSTA

Ko postreze strankam, je tajnica tudi gostiteljica. Pri tem mora upoStevati nekaj
temeljnih pravil :

Ko se stranka namesti oz. sede, jo vprasamo, ali ji s ¢im postreZemo.

Ce stranki ponudimo naravni sok, ji moramo s tem tudi postre¢i, nikakor pa ne s
kakim nadomestkom.

Kavo streZemo vedno v skodelici za kavo, nikoli v skodelici za Caj.

Po 14.00 uri ponudimo ali predlagamo raje sok ali ¢aj kot pa kavo.

Kave ne postreZemo, ne da bi stranko vprasali, ali si jo sploh Zeli.

H kavi spadata tudi zlicka in sladkor ali natren.

Pazimo, da sta skodelica in Zlic¢ka ¢isti in da kava ni polita.

Ce se zgodi, da stranka sam polije kavo, ji takoj ponudimo pomo¢, prinesemo
papirnat prti¢ in ga poloZimo pod skodelico. S tem ji omogocimo, da ji kava ne
bi kapljala na obleko.

Kavo prinesemo v direktorjevo sobo na pladnju in jo serviramo z desne strani
pred stranko. Rocaj skodelice mora biti obrnjen na desno stran in skodelica s
kroZnikom mora biti dva prsta od miznega roba.

Ce je na mizi veliko dokumentov in tajnica ne ve, kam bi kavo postavila, lahko
vpras$a prisotne. Pogosto stranke same pomagajo in zadrega je takoj reSena.
Kadar Zeli direktor stranki postre¢i s konjakom ali viskijem, ki ga ima navadno
pri sebi, tajnica prinese samo kozarce, ki morajo biti €isti in neokruSenti, ter vodo
ali led.

Navadno direktor pijaco tudi sam natoci, zato mu lahko pladenj s kozarci in
ledom ali vodo postavimo na sredo mize in sobo zapustimo.

Tajnica naj bi imela na voljo kozarce za vino, sok, viski ali konjak.

Kadar traja sestanek daljSi Cas, tajnica veckrat pobere skodelice, izprazni in
oCisti pepelnike, pripre okno in poskusa postreci ve¢ soka in Caja kot kave, razen
e stranka to Zeli.

Kadar poteka sestanek v direktorjevi sobi, tajnica lahko mirno brez trkanja
vstopi v sobo, ker je tudi ona udelezenka tega sestanka. Prav tako lahko tajnica
ob vsakem cCasu in brez trkanja vstopi k direktorju, razen v primeru, ¢e direktor
izrecno Zeli, da potrka, preden vstopi. Tajnica za direktorja ne sme biti prevec
mote¢ element, temvec¢ njegov zascitnik in varuh.
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3 EMPIRICNI DEL

3.1 _ PREDSTAVITEV RAZULTATOV ANKETNEGA
VPRASALNIKA

1. Spol M Z

M | 43%
z 57%

SPOL

oM
mZ

Na to anketo je odgovarjalo 43 % moskih in 57 % Zensk.
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2. Starost: a) od 19-30let b) od 31-40let c¢) od 41-50let e) 50 in
vel

43 %
0%

43 %
14 %

g0|m| >

STAROST

50 % -

40 %- oA

EB
oC
oD

30 %

20 Y%

10 %

0 %-

Na to anketo je odgovarjalo 43 % starih med 19 in 30 let, 43 % starih med 41 in 50 let
in 14 % je bilo starih 51 in vec.

23



3. Dijak 2. PTI Redni Student Izredni Student

DIJAKI 2 PTI
REDNI 57 %
IZREDNI 43 %

DIJAKI 2 PTI

60 % -

50 Y% -

40 % @ REDNI
30 % m [ZREDNI

20 %+
10 %
0 %-

Na to anketo je odgovarjalo 57 % rednih Studentov in pa 43 % izrednih Studentov.
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4. Menite, da delo tajnice vpliva na uspesnost organizacije?

DA 1%
NE 19 %

4. Menite, da delo tajnice vpliva na
uspesnost organizacije?

80 %
60 %- = DA
40 % mNE

20 %

0 %-

Na to anketo je odgovorilo 71 % anketirancev z DA in pa 19 % NE.
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5. Kaj vpliva delo tajnic na uspeSnost organizacije?

Da posreduje pravilne informacije 43 %
Saj ne vpliva 14 %
Osebna urejenost 14 %
Organiziranost 14 %
Pomoc direktorju za kopiranje 14 %

Zakaj vpliva delo tajnic na uspesnost
organizacije?

B Da posreduje
50 % pravilne informacije
40 % | B Saj ne vpliva
30 %" | 0 Osebna urejenost
20 %9 | 00 o t
10 % rganiziranos
0% B Pomoc direktorju
za kopiranje

43 % anketirancev meni, da je delo tajnice, da posreduje pravilne informacije, 14 % jih
meni, da ne vpliva na uspeSnost organizacije, 14 % jih meni da je pomembna osebna
urejenost, 14 % meni, da je pomembna organiziranost, 14 % meni, da je za pomoc¢
direktorju pri kopiranju.
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6. Na katere dele podjetja najbolj vpliva delo tajnice?

na nabavo 43 %
prodajo 14 %
kadrovski oddelek 14 %
finanéno - raéunovodski oddelek 14 %
Drugo 14 %

Na katere dele podjetja najbolj vpliva
delo tajnice?

@ Na nabavo
45 %- ® Prodajo
40 Y%
35 % 0O Kadrovski oddelek
30 o/o’
;g °;°/ O Finan&no — raéunovodski
° oddelek

15 %+
10 %] ® Drugo

5 o/o’

0 %"

43 % anketirancev meni, da delo tajnice najbolj vpliva na nabavo, 14 % se je odlocilo za
prodajo, 14 % za kadrovski oddelek, 14 % finan¢no-racunovodski oddelek in pa 14 %
brugo.
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7. Na katere dele podjetja najmanj vpliva delo tajnice?

Kadrovski oddelek 57 %
Prodajo 43 %

Na katere dele podjetja najmanj vpliva
delo tajnice?

60 %
50 %
40 %
30 %
20 %
10 %

0 %

@ Kadrovski oddelek
B Prodajo

57 % anketirancev meni, da tajnica najmanj vpliva na kadrovski oddelek, 43 % pa jih
meni, da na prodajo.
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8. Kaj je najbolj pomembno pri delu tajnice?

Njena zunanjost 0%
Strokovno delo 57 %
Komunikacijske sposobnosti 23 %
Organizacijske sposobnosti 0%
Osebne znadilnosti 0%
Prilagodlivost 20 %
Drugo 0%

Kaj je najbolj pomembno
pri delu tajnice? : ,
@ Njena zunanjost
60 %; B Strokovno delo
50 o/o’
. O Komunikacijske
40 % sposobnosti
30 % a Orgamzacue;ke
sposobnosti
20 %1 B Osebne znacilnosti
10 % B Prilagodlivost
0% B Drugo

Najbolj pomembno pri delu tajnice je strokovno delo, kar meni 57 % anketirancev, 23
% jih pa meni, da so pomembne komunikacijske sposobnosti, 20 % pa se je odlocilo za
prilagodljivost.
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9. Kaj je najmanj pomembno pri delu tajnice?

Njena zunanjost 29 %
Strokovno delo 0%
Komunikacijske sposobnosti 0%
Organizacijske sposobnosti 0%
Osebne znadilnosti 42 %
Prilagodljivost 0%
Drugo 29 %

Kaj je najmanj pomembno
pri delu tajnice? : :
O Njena zunanjost
50 %1 B Strokovno delo
40 % O Komunikacijske
o sposobnosti
30 % O Organizacijske
20 % sposobnosti
o B Osebne znadilnosti
10 % B Prilagodlivost
0 % B Drugo

Po mnenju anketirancev je najmanj pomembna zunanjost tajnice, kar meni 29 %, 42 %
anketirancev je na prvo mesto
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10. Kaj od naStetega je za dobro tajnico najpomembnejSe opravilo?

Razvr§€anje in evidenca dokumentov 15 %
Evidenca pisarniSkega materiala 5%
Informiranje oddelkov in direktorja 25 %
Komuniciranje s svojim nadrejenim 20 %
Komuniciranje s poslovnimi partner;ji 10 %
Razmnozevanje 0%
Fotokopiranje 5%
Kuhanje kave, €aja in ostalih pogostitev 0%
Pisanje/prepisovanje 10 %
Sprejemanie sporogil za predpostavljenega 10 %
Drugo... 0 %
— - - @ Razvrs¢anje in
Kaj je najmanj pomembno | eyigenca dokumentov
pri delu tajnice? B Evidenca pisarniskega
materiala
25 % O Informiranje oddelkov in
direktorja
0O Komuniciranje s svojim
20 Y% nadrejenim
m Komuniciranje s
poslovnimi partnerji
15 % m RazmnoZevanje
10 %] B Fotokopiranje
| O Kuhanje kave, ¢aja in
5 o] ostalih pogostitev
B Pisanje/prepisovanje
0 % B Sprejemanje sporodil
za predpostavljenega
o0 Drugo

15 % jih meni da je za tajnico najpomembejSe razvrS¢anje in evidenca dokumentov, 5
% za evidenco pisarniSkega materiala, 25 % za informiranje oddelkov in direktorja,20
% za komuniciranje z svojim nadrejenim, 10 % za komuniciranje z poslovnimi

partnerji, 5 % za fotokopiranje,

10 % sprejemanje naroCil za predpostavljenega.
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11. Kaj od zgoraj nastetega je za dobro tajnico najmanj pomembno

opravilo?
Razvr§&anje in evidenca dokumentov 0 %
Evidenca pisarniSkega materiala 0 %
Informiranje oddelkov in direktorja 0 %
Komuniciranje z svojim nadrejenim 0 %
Komuniciranje z poslovnimi partner;ji 0%
Razmnozevanje 0 %
Fotokopiranje 40 %
Kuhanje kave, €aja in ostalih pogostitev 40 %
Pisanje/prepisovanje 20 %
Sprejemanie sporogil za predpostavljenega 0%
Drugo... 0 %

Kaj je najmanj pomembno
pri delu tajnice?

40 %
35 %
30 %
25 %
20 %
15 %
10 %
5%
0%

B Razvrs€anje in
evidenca dokumentov

B Evidenca pisarniSkega
materiala

O Informiranje oddelkov in
direktorja

0 Komuniciranje s svojim
nadrejenim

B Komuniciranje s
poslovnimi partneriji
B razmnozevanije

B Fotokopiranje

O Kuhanje kave, €aja in
ostalih pogostitev
B Pisanje/prepisovanje

B Sprejemanje sporogil
za predpostavljenega
0 Drugo...

40 % anketirancev meni, da je najmanj pomembno pri delu tajnice fotokopiranje, 40 %
kuhanje kave, €aja in ostalih pogostitev in pa 20 % pisanje in prepisovanje.
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12. Kaj so lastnosti dobre tajnice?

Lojalnost - pripadnost 0 %
Zaupnost 20 %
Zanesljivost in natanénost 40 %
Odloénost 10 %
Samoorganiziranost 0 %
Dober spomin 20 %
Prijaznost 10 %
Drugo 0 %

Kaj so lasnosti dobre

tajnice? B Lojalnost - pripadnost

40 % - B Zaupnost
35 %1 O Zanesljivost in
30 %] natanénost

o0 Odlo¢nost
25 %
20 % B Samoorganiziranost
15%1 = Dober spomin
10 %

B Prijaznost

5 %

0% o Drugo

20 % jih meni, da je najpomembnejSa lastnost dobre tajnice zaupnost, 40 %
zaneslivost in natancnost, 10 % odlo¢nost, 20 % dober spomin in pa 10 % prijaznost.
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13. Menite, da je delo tajnice odgovorno?

DA 71 %
NE 29 %

Menite, da je delo tajnice odgovorno

80 %
60 %]

O DA
40 %- B NE

20 %

0 %-

71 % anketirancev meni, da je delo tajnice odgovorno, 29 % pa jih meni, da ne.
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14. Kje se po vasem najbolj usposobimo za delo tajnice?

V Soli 14 %
Na delovnem mestu 0%
Od kupcev 71 %
Pri delu 14 %
Na seminatjih 0 %
Drugo 0 %
Kje se po vasem najbolj
usposobimo za delo tajnice?
@ V Soli
80% 1
70% | B Na delovnem
60% mestu
50% 0O Od kupcev
40% .
30%- O Pri delu
20%
10% 1 B Na seminarjih
00/0,
@ Drugo

14 % anketirancev meni, da se najbolj usposobimo za delo tajnece v Soli, 71 % od
kupcev in pa 14 % pri delu.

35



4. OVREDNOTENJE HIPOTEZ

H1: Vecina anketirancev meni, da delo tajnice vpliva na uspesSnost podjetja.
Ta hipoteza se je potrdila, saj kar 71 % anketirancev meni da delo tajnice vpliva na
uspesnost podjetja.

H2: Vecina anketirancev meni, da delo tajnice najbolj vpliva na delo kadrovskega
oddelka.

Ta hipoteza se ni potrdila, saj 43 % anketirancev meni, da najbolj vpliva na delo
nabavne sluzbe.

H3: Vecdina anketirancev meni, da je najpomembnejse pri delu tajnice njena zunanjost.
Ta hipoteza se ni potrdila, saj 57 % anketirancev meni, da je za tajnico najpomembnejse
strokovno delo.

H4: Vecina anketirancev meni, da so najmanj pomembne pri delu tajnice njene osebne
znacilnosti.
Ta hipoteza se je potrdila, saj 42 % anketirancev meni tako.

HS5: Vecina anketirancev meni, da je za dobro tajnico najpomembnejse opravilo kuhanje
kave.
Ta hipoteza se ni potrdila, saj se za ta odgovor ni odlocil nih¢e od anketirancev.

H6: Vecina anketirancev meni, da je najpomembnejsa lastnost dobre tajnice zaupnost.

Ta hipoteza se ni potrdila, saj 40 % anketirancev meni da sta najpomembne;jsi lastnosti
zanesljivost in natan¢nost.
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5 SKLEPNE MISLI

Ze v preteklosti je bila tajnica desna roka direktorja. Ta njena vloga se tudi v sedanjem
¢asu ni zmanjsala, temvec celo povecala.

Skozi raziskovalno nalogo smo spoznali, da je dobra tajnica zelo pomemben ¢len v
poslovanju podjetja, saj preko nje direktor komunicira s svojimi zaposlenimi, z vsemi
svojimi zunanjimi obiskovalci, poslovnimi partnerji, gosti, itd.

Direktor in tajnica sta najtesnejsi »delovni par« v podjetju, saj se njuno delo prepleta od
zgodnjega jutra do poznega popoldneva oziroma od zacetka do konca vsakega
delovnega dneva. Dobro delo tajnice zahteva tesno in ucinkovito komunikacijo med
direktorjem in tajnico, medsebojno obveSCanje o pomembnih aktivnostih, skupno
dogovarjanje glede pomembnejsih in prednostnih opravil, ustvarjanje vzdusja zaupanja
in spoStovanja, kar vpliva na pozitivno in motivacijsko delovno klimo direktorja
zaposlenih in strank podjetja.

Spoznali smo, da delo tajnice vpliva na uspeSnost podjetja, saj je tajnica oseba, ki je
lahko direktorju pri vodenju podjetja v pomembno oporo in pomoc¢, njena pozitivna
energija pa lahko motivacijsko vpliva na vse zaposlene in stranke podjetja, kar
izboljSuje poslovanje podjetja.
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7 ANKETNI VPRASALNIK

ANKETA: Ucinkovita Tajnica — uspesno podjetje
Spostovani!
Za potrebe raziskovalne naloge z gornjim naslovom, Vas vljudno prosimo, da izpolnite
spodnji vprasalnik v skladu z vaSim prepriCanjem in mnenjem. Za vaS cas in

sodelovanje se vam vnaprej lepo zahvaljujemo.

Raziskovalke Poslovno-komercialne sole Celje

v~

1. Spol M Z (obkrozi pravilen odgovor)
2. Starost: a) od 19-30let  b) od 31-40 letc) od 41-50 let e) 50 in vec
3. Dijak 2. PTI Redni Student Izredni Student

4. Menite, da delo tajnice vpliva na uspesSnost organizacije?
a) DA b) NE ¢). NE VEM

5. Zakaj vpliva delo tajnice na uspeSnost organizacije?

6. Na katere dele podjetja najbolj vpliva delo tajnice ?
(navedite ali obkroZzite en odgovor)

Na nabavo

Prodajo

Kadrovski oddelek
Finan¢no-racunovodski oddelek

7. Na katere dele podjetja najmanj vpliva delo tajnice ?
(navedite en zgornji odgovor..........

8. Kaj je najbolj pomembno pri delu tajnice:
(navedite ali obkroZzite najve¢ dva odgovor)

10. Njena zunanjost

11. Strokovno delo

12. Komunikacijske sposobnosti
13. Organizacijske sposobnosti
14. Osebne znacilnosti

15. Prilagodljivost

16. Drugo.........
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9. Kaj je najmanj pomembno pri delu tajnice:
(navedite ali obkroZite najve¢ dva odgovora)

10. Kaj od nastetega je za dobro tajnico najpomembnejse opravilo:
(navedite ali obkroZite najvec tri odgovore)

razvr$€anje in evidenca dokumentacije
evidenca pisarniSkega materiala
informiranje oddelkov in direktorja
komuniciranje z svojim nadrejenim
komuniciranje z ostalimi zaposlenimi
komuniciranje s poslovnimi partnerji
razmnozevanje

fotokopiranje

kuhanje kave, ¢aja in ostala pogostitev
10. pisanje/ prepisovanje

11. sprejem sporocil za predpostavljenega
12. drugo..........

WX hRE WD =

11. Kaj od zgoraj nastetega je za dobro tajnico najmanj pomembno opravilo:
(navedite ali obkroZzite najvec tri Stevilke zgornjih odgovorov..........

12. Kaj so lastnosti dobre tajnice?

(navedite ali obkroZzite en odgovor)
1. lojalnost — pripadnost

zaupnost

zanesljivost in natancnost

odlo¢nost

samoorganiziranost

dober spomin

prijaznost

PR EAEDD

13. Menite, da je delo tajnice odgovorno.

DA NE NE VEM

14. Kje se po vaSem najbolj usposobimo za uspesno tajnico? (navedite oziroma
obkrozite en odgovor)

1.V Soli 2.Nadelovnem mestu 3. Od kupcev 4. Pri delu 5. Na seminarjih
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