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Vsebina zgoščenke
1. Administracija

Ocena delovne uspešnosti delavca
Plan kadrov
Nalog za službeno potovanje
Potni nalog
Izjava o varovanju informacij
Povezave do obrazcev M1, M2, M3, M3A, M-DČ 
Postopek kadrovanja
Pogodba o izobraževanju
Pogodba o izobraževanju - študij ob delu
Objava prostega delovnega mesta
Obvestilo neizbranemu kandidatu
Obvestilo o izbiri
Seznanitev s pogodbo 
Potrdilo o prevzemu obrazca M1/M2
Dodatek k pogodbi o zaposlitvi
Ponudba za sklenitev nove pogodbe o zaposlitvi za nedoločen čas

Sporazum o razvezi pogodbe za nedoločen čas
Opomin pred prisilno izterjavo
Pogodba o zaposlitvi za nedoločen čas, s polovico polnega delovnega 
časa 
Prenehanje delovnega razmerja za nedoločen čas zaradi invalidske 
upokojitve
Sklep o povračilu stroškov prevoza na delo
Nadurno delo
Plačana odsotnost
Podjemna pogodba
Predlog izvršbe na plačo
Pogodba o zaposlitvi za nedoločen čas
Pogodba o zaposlitvi za določen čas
Opomnik opravil
Evidenca naročanja materiala in pisarniških pripomočkov
Zahtevek za nabavo pisarniškega materiala
Naročilo pisarniškega materiala
Vzorec računa za opravljeno dobavo ali storitev



Primer: naročilnica
Primer: zahtevek
Pogodba o stvaritvi avtorskega dela 
Evidence naročil časopisov, revij, …
Evidence telefonskih pogovorov
Pogodba o oddaji avta
Dnevnik delovnih ur
Knjiga prejetih računov 
Knjiga izdanih računov
Priporočilno pismo 
Sklic korespondečne seje 
Zapisnik o korespondenčni seji 
Vzorec študentske napotnice 
Obvestilo o določitvi dolžine letnega dopusta 1
Obvestilo o določitvi dolžine letnega dopusta 2
Tabela prisotnosti zaposlenih - dnevna
Tabela prisotnosti zaposlenih - mesečna
Mesečni izračun prisotnosti na delu
Podatki za obračun plač
Navodila za uporabo službenega vozila
Pogodba o poslovnem usposabljanju
Sklep o nadurnem delu
Ocenjevalni list javne/ga uslužbenke/ca za določitev dela plače za  
redno delovno uspešnost
Tabela za izračun prisotnosti zaposlenih 
Tabela za izračun prisotnosti zaposlenih z avtomatsko upoštevanim 
časom za malico/ dopust/bolniška
Tabela za mesečni izračun prisotnosti zaposlenih z bolniško in 
dopustom
Pogodba o izobraževanju delavca
Obrazec: Potni nalog
Obrazec: Potni nalog za prevoz stvari
Slovar pogostih nazivov in oddelkov na poslovnih vizitkah
Predvidene sodne takse po ZST-1A
Predvidene sodne takse za postopek po ZVETL
Obrazec za naročanje pisarniškega materiala

2. Organizacija dela v pisarni

Preglednica problemov
Primer: opravila
Vzorec: opravila
Primer vpisovanja nalog po dnevih
Primer vpisovanja neopravljenih nalog po dnevih
Terminski načrt
Poštna knjiga
Evidenca kroženja dokumentacije pri sprejemanju poslovnih odločitev

Vprašalnik: Tehnike mikroorganizacije v pisarni
Primer vprašalnika za ocenjevanje poslovnih sekretark po metodi 

Skrivnostni nakup (Mystery Shopping)
Problem solving tehnika
Odkljuknica za uvajanje novih zaposlenih
Vzorci terminskih planov
Primer zelenega kodeksa
Osnovni pojmi s področja ekologije



3. Poslovni bonton in priprava dogodkov

Seznam ponudnikov poslovnih daril
Skupine poslovnih daril
Kriteriji za določanje poslovnih partnerjev po skupinah
Seznam poslovnih partnerjev
Seznam poslovnih daril za posamezno poslovno leto
Evidenca obdaritev
Opomnik in terminski plan - od izbire do naročanja
Vzorec scenarija dogodka
Vabilo na novinarsko konferenco
Imenska tablica
Sedežni red na novinarski konferenci
Vzorec enotnega označevanja gradiva
Lista prisotnosti
Opomnik za organizacijo in izvedbo novinarske konference

4. Komunikacija

Načrt pogajanja
Vzorec vabila na sestanek
Vzorec osebnega vabila
Vzorec javnega vabila
Vzorec zapisnika
Vzorec dopisa
Vzorec voščila
Vzorec zahvale
Vzorec opravičila
Vzorec okrožnice/obvestila za zaposlene
Vzorec povpraševanja
Vzorec ponudbe
Vzorec naročila
Vzorec računa
Vzorec urgentnega opomina
Vzorec opomina
Vzorec nadaljnega opomina
Vzorec zadnjega opomina
Vzorec reklamacije
Vzorec odgovora na reklamacijo
Vzorec računalniškega obrazca kupoprodajne pogodbe
Vzorec najemne pogodbe
Zapis sporočil za direktorja in sodelavce
Vzorec obvestila 
Vzorec kritike
Vzorec pohvale
Odgovor težavni stranki
Vzorec e-dopis o sodelovanju
Pravila telefonskega komunicirjanja - tabela
Kako reagirati ko pride do konfliktov - tabela nasvetov
Komunikacija:
       - angleščina
       - italijanščina 
       - hrvaščina
 -                      Vzorec prošnje
 -                      Vzorec ponudbe



 -                      Vzorec naročila
 -                      Vzorec potrditve naročila
 -                      Vzorec reklamacije

       - nemščina
-                               Muster einer Anfrage
-                               Muster einer Auftragbetätigung
-                               Muster einer Bestellung
-                               Muster einer mangelrüge
-                               Muster eines Angebotes
Osnovni slovarček za delo v tajništvu
Analiza dopisov

5. Aktualna zakonodaja in pravilniki - osnove

ZAKONODAJA
Poštne storitve 
Zakonodaja s področja delovnih razmerij 
Varnost in zdravje pri delu 
Zakon o zaposlovanju in zavarovanju za primer brezposelnosti
Zakon o dodatni koncesijski dajatvi od prejemkov 
Zakon o dohodnini 
Zakon o pokojninskem in invalidskem zavarovanju 
Zakon o javnem naročanju 
Zakon o varstvu osebnih podatkov 
Zakon o spremembah in dopolnitvah Zakona o medijih
Zakonske podlage za obrambo pred mobbingom v EU in RS
-                             Mobbing - dnevnik
Zakon o sodnih taksah
Zakon o vzpostavitvi etažne lastnine
Zakonodaja s področja varstva okolja

PRAVILNIKI
Pravilnik o pogojih za opravljanje dejavnosti agencij za zaposlovanje 

Pravilnik o preventivnih zdravstvenih pregledih delavcev 
Pravilnik o varovanju zdravja pri delu otrok, mladostnikov in mladih 
oseb 

SKLEPI
Sklep o pavšalnih prispevkih za obvezno zdravstveno zavarovanje 

Kodeks etike za poslovne sekretarje

6. Uporabne spletne povezave

Hoteli in namestitve
Izbor kongresnih dvoran in predavalnic     
Izbor ponudnikov hrane in pijače
Izbor ponudnikov poslovnih daril
Ponudniki pisarniškega materiala

Zveza klubov tajnic in poslovnih sekretarjev Slovenije
Izbor oblikovalcev reklamnih in promocijskih materialov 



Taxi službe    
Hitra pošta
Vozni redi mestnih avtobusov 

Vozni redi medkrajevnih avtobusov 
Vozni red - mednarodni prevoz potnikov
Vozni redi vlakov 
Rent-a-car   
Rezervacije letalskih kart
Zemljevid Slovenije – najdi.si
Razdalije med kraji
Cestnine po Evropi
Prometno informacijski center
/Cambridgev slovar - premaknjeno navzdol
Prevajalske storitve
Izobraževanje
Seminarji
Študentski servisi
Slovenska letališča in vzletišča
Mednarodna letališča
Slovenski računovodski standard
Dnevni časopisi v Sloveniji
Davčna uprava RS
-         Razlaga obrazca DDV-P2
-         Obrazec DDV-P2
-         Razlaga obrazca DDV-P3
-         Obrazec DDV-P3
-         Plačilni nalog BN 02 
-         Posebna položnica PP 02 
-         Posebna nakaznica PN 03 
-         BN 02
-         PP 02
-         Program za pripravo in izpis obrazca BN 02
Zakoni in akti RS
Življenjepis europass - navodila
Elektronski dostop do zemljiške knjige
Portal Prostor
Spletna stran Informacijskega pooblaščenca
Korpus Nova Beseda
Evroterm - večjezikovna terminološka zbirka
Cambridgev slovar – angleško angleški
Slovar slovenskega knjižnega jezika na spletu

7. Besedila za različne priložnosti
Odhod v pokoj
Rojstni dan
Poroka
Novoletna voščila - (slo, nem, angl., hr.)
Žalna besedila

8. Uspešna poslovna kariera
Vzorec - Dogovor o sporazumnem prenehanju pogodbe o zaposlitvi

Vzorec - Odpoved
Vzorec - Priporočilo delavca



Vzorec - Ponudba za zaposlitev
Vzorci - Življenjepis
         vzorec - europass
         vzorec 2
         vzorec 3
         vzorec 4
         vzorec 5
Splošna (šeststopenjska) samoocenjevalna lestvica znanja jezikov

Nasveti za uspešno iskanje zaposlitve
Ustvarjanje uspešne poslovne kariere s pomočjo notranje harmonije

9. Razni testi
Vprašalnik - Moj odnos do wellnessa in kvalitete življenja
Kako dobro obvladujete stres na delovnem mestu
Ali ste nagnjeni k stresu
Vprašalnik - Samoocena vlog in asertivnost
Vaše mnenje šteje - Primer vprašalnika za merjenje organizacijske 
klime
Test ustvarjalnih stališč
Test medsebojnih odnosov

Poslovna sekretarka je v vas (sklop vaj)
Cilji
Denar in finance
Ključ do miru
Nadzor ali intuicija
Notranji in zunanji pogon
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