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POVZETEK

Za naslov diplomskega dela »Vloga poslovnega sekretarja neko€ in danes« sem se
odlo¢ila na podlagi svojih delovnih izkuSenj na tem podro&ju. Poslovni sekretar je
pomemben del vsakega podijetja. V diplomski nalogi sem podrobno opisala razvoj
poklica ter njegove tipiCne znacilnosti in lastnosti. Predstaviti Zelim, kakSen mora biti
dober poslovni sekretar in kakSne delovne pogoje mora imeti, da lahko opravlja svoj
poklic. Poslovni sekretar mora imeti za uspesno opravljanje svojega obseznega dela
znanja na zelo razli¢nih poslovnih podrodjih, prav tako pa mora uspesno sodelovati
z direktorjem in imeti dobre odnose s sodelavci.

Kako je potekalo delo tajnic, na kak$en nacin in kakSne so bile razmere za delo pred
15 leti, sem izvedela iz dveh intervjujev. Podatke sem primerjala s svojimi delovnimi
izkuSnjami in razmerami za delo v danasSnjem Casu. V raziskovalnem delu sem
opisala ugodnosti in neugodnosti tajnice neko€ in jih primerjala s sodobnim
poslovnim sekretarjem, od katerega je zahtevana Siroka razgledanost.

KLJUCNE BESEDE

- poslovni sekretar
- sprejemna pisarna
- delovne naloge

SUMMARY

| named my thesis Role of the business secretary once and now on basis of my
experience in the profession. Business secretary is an important part of any
business. In the thesis | have described the development of the profession and its
typical characteristics and properties. | want to present what kind a good business
secretary should be, and what working conditions should have to run business
successfully. Business secretary is able to perform their extensive knowledge of the
various bossiness areas, as well as the successful cooperation whit the director and
had good relationship with colleagues.

What was the work of secretaries, in what way and what were the conditions for
work 15 years ago | became aware of two interviews, | compared them with my work
experience and conditions for work today. The research work | have described
advantages and disadvantages secretary once and compared them with the
Secretary of the modern business which required extensive knowledge.

KEY WORDS
- Business secretary
- Reception office
- Professional duties
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1 UvoD

V poslovnem zivljenju so poslovni sekretarji zelo pomembni. Skorajda ni podijetja, ki
bi lahko shajalo brez njih. Najverjetneje ni osebe, katere odsotnost bi bolj ohromila
dnevni potek dela v pisarni, kot je prav poslovni sekretar. Nekateri nadrejeni pa
vendar posku$ajo zmanjSati vrednost in pomembnost poslovnih sekretarjev ter jih
imajo za nekaj samoumevnega, z njimi ravnajo kot s sluzabniki, jih placujejo po

skupnega z njihovim poklicem.

Poslovni sekretar ni veC deklica za vse, ki dviguje telefone in piSe po nareku. V
zadnjem desetletju je postal pomemben strokovni sodelavec vodstva, ki mora
spremljati novosti v svojem poklicu, tehnologijo, delovne procese in medsebojno
komunikacijo. Je srce pisarne, pri njem se srecCujejo poti vseh zaposlenih, je prvi
obraz podjetja pri stikih s partnerji in okolico, zato je znanje, ki ga mora imeti,
Cedalje Sirse.

1.1 PREDSTAVITEV PROBLEMA

Poslovni sekretar je v podjetjih najtesnejdi spremljevalec svojih direktorjev, ki jim
sledijo in so pri tem videti neopazni, tihi, skrbni, zaupljivi, pozorni in aktivni. Njihova
naloga je sestavljena iz veliko najrazli¢nejSih zadolzitev, za katere potrebujejo zelo
veliko znanja. V diplomski nalogi zelim predstaviti poklic poslovnega sekretarja, ki se
je zacel razvijati v zadnjih letih. Ta poklic se je razvil iz poklica tajnice oziroma je
njegova nadgradnja. V nalogi Zelim raziskati in dokazati, da je delo ucinkovitega
poslovnega sekretarja v danasnjih ¢asih zelo obsezno.

1.2 NAMEN IN CILJI DIPLOMSKE NALOGE

Namen diplomske naloge je ugotoviti, kakSno vlogo ima danes poslovni sekretar v
primerjavi s poklicem tajnice nekoc.

Cilji diplomske naloge:

- pomembnost poslovnega sekretarja v podjetju,
- opravila poslovnega sekretarja v podjetju,

- najpomembnejSe naloge poslovnega sekretarja,
- odgovornost poslovnega sekretarja,

- lastnosti dela poslovnega sekretarja,

- osebnost poslovnega sekretarja.

1.3 METODE DELA

Diplomska naloga je sestavljena iz dveh delov, in sicer iz teoreticnega in
raziskovalnega dela. V teoreticnem delu bom opisala pomen ter funkcijo poklica
poslovnega sekretarja in opisala svoje izkusSnje v zvezi s poklicem, ki sem ga
opravljala nekaj let. V raziskovalnem delu bom predstavila delo in pomen tajnice
nekoC. Pomagali sta mi Ingrid in Rozka, ki sta bili zaposleni kot tajnici v zelo
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uspesdnih velikih podjetjih, ki obstajajo e danes. Zaradi izraZene Zelje obeh
intervjuvank in varstva podatkov podjetij ne bom imenovala.

2 POSLOVNI SEKRETAR

Na prizoris€e prihaja Clovek novega poklicnega profila, ki je drugage poslovno
usposobljen in delovno naravnan. Imenujemo ga poslovni sekretar. V podjetju so
poslovnim sekretarjem &edalje bolj zaupane zahtevne naloge in s tem v zvezi
spremljanje nacrtovanih ciliev do njihove realizacije. Poslovni sekretar gotovo ni
samo zenski poklic, kot je to bilo znacilno za tajnice. Primeren je tudi za moske, ki
so za to delo ustrezno usposobljeni. Glede tega so pogledi popolnoma nevtralni,
kajti ni€ v opravljanju nalog poslovnega sekretarja ni takSnega, zaradi Cesar bi
morali dajati prednost enemu ali drugemu spolu.

21 RAZVOJ POKLICA

Nikjer ni tocnega podatka o tem, kdaj natanéno naj bi se pojavil poklic tajnice ali
poslovnega sekretarja. Pojavil pa se je zaradi potrebe po C&loveku, vrednem
zaupanja, ki naj bi bil desna roka direktorja, Zupana ali druge pomembne osebe.
Znano je, da je tajniSki poklic obstajal Ze pred ustanovitvijo rimskega imperija.
Takrat so poklic opravljali ve€inoma izobrazeni moski, ki so pisali po nareku in bili
velikokrat zaupniki ali svetovalci. V zgodnjih modernih €asih so imeli tajnike oziroma
pisarje predvsem plemici. V vseh primerih pa so to bili moski, ki so sprejemali
ukaze, pisali po nareku, prebirali prispela pisma, odposiljali posto, bili pa so, kot
pravimo danes, sploSno izobrazeni.

Z razcvetom trgovine so bogati in vplivni ljudje potrebovali zaupanja vredne agente
za urejanje poste, zasebnih in zaupnih zadev ter zadev, ki se tiCejo drzave, Ce je bil
to politik. Po renesansi so ta poklic e vedno opravljani samo moski, ki so dominirali
v uradniSkem poklicu. Opravljali so raunovodska in stenografska dela ter so veljali
za vzorne pisarje. Takrat so tajniki dosegali visok ugled in se vzpenjali po druzbeni
lestvici. Moski so prevladovali v tem poklicu vse do konca 19. stoletja, ko so izumili
pisalni stroj in so se v tajniski in uradniski poklic vklju€ile tudi Zenske.

Med industrijski revolucijo na prelomu stoletja so se pisarne soocile s »krizo
papirjev«. Mnogo moskih je odhajalo na delo v tovarne, vendar so se Zenske zelo
dobro prilagodile na nove tehnologije, kot so bili telefon, pisalni stroj, rocni
racunalnik ...

Mnoge so si prizadevale in so dejansko tudi ohranile poklic tajnice. Povprasevanje
je bilo tako veliko, da je preseglo Stevilo tajnic. Stevilo moskih v tajniS§kem poklicu je
mocno upadlo, Zenske pa so prevladale v pisarnah.

2.2 DELO DANASNJEGA POSLOVNEGA SEKRETARJA

Poslovni sekretar ne opravlja tezkih fizicnih del, toda njegovo delovno mesto ni
uvrS€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.
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V opisu vecine delovnih mest so navedene temeljne ter stranske naloge in dela,
toda v praksi se pogosto dogaja, da postanejo stranska dela prav tako zelo
pomembna, ¢e ne ze kar previadujoca.

2.3 STOPNJA STROKOVNE IZOBRAZBE

Za delovno mesto poslovnega sekretarja od kandidatov zahtevajo kon&ano srednjo
Solo za administratorje, ekonomske tehnike, gimnazijske maturante ali drugo
sorodno smer. V zadnjih letih je zelo priljubljen viSjeSolski program, kjer po
opravljeni diplomi pridobi§ naziv poslovni sekretar, poklic, za katerega sem se
odloéila tudi sama. Prav tako je v razpisih pogoj znanje desetprstnega slepega
tipkanja, poznavanje racunalniskih okolij, znanje slovnice in pogosto tudi znanje vsaj
enega tujega jezika, v glavnem angles€ine in nemscine. Znanje stenografije je
zazeleno, ni pa pogoj. Velika podjetja z velikim Stevilom zaposlenih, v katerih je
kadrovska hierarhija bolj zapletena, pa pogosto ustvarjajo svoja merila in zahtevajo
Se dodatne pogoje za delovno mesto poslovnega sekretarja.

Sola ni vse, pri oblikovanju poslovnega sekretarja je nadvse pomembna tista
strokovna sposobnost, ki jo je nadrejeni posameznik pridobil z delom in s temeljitim,
a druzbeno nepriznanim nainom ucenja, ki poteka ob opraviljanju vsakodnevnih
dolznosti.

Nekateri delavci vsako nalogo izvedejo z veseljem in jo zelijo hitro in uspesno
opraviti. Zapomnijo si svoje in tuje izkusnje ter iz njih ustvarjajo novo in dobro
prakso. Formalne izobrazbe sicer nimajo, toda to se komajda pozna — njihova
razgledanost in delovna sposobnost sta veliki in dragoceni. Vsak poslovni sekretar
je dolzan izpopolnjevati svoje znanje in sposobnosti. Clovek se mora s tako
raznovrstnimi in razgibanimi opravili dnevno uciti.

2.4 NALOGE POSLOVNEGA SEKRETARJA

- RazvrS8¢anje in evidenca dokumentacije,

- sprejem, razvri€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 (&asopisov, strokovnih
Casopisov, Clankov),

- priprava, vodenje, izdelava, distribucija in evidenca zapisnikov,

- sestavljanje poslovnih in drugih informacij,

- sestavljanje dopisov,

- zbiranje in sistematizacija poslovnih informacij,

- 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,

- posSiljanje, sprejem, distribuiranje in evidentiranje po telefaksu,

- sprejem in vzpostavljanje zvez po telefonu,

- sprejem in postrezba strank,

- skrb za brezhibno delovanje aparatov za vsakdanjo in ob¢asno rabo,

Ema Solar: Vioga poslovnega sekretarja nekoé in danes stran 3 od 42



B&B — Vi§ja strokovna Sola Diplomsko delo vi§jeSolskega strokovnega Studija

- komunikacija s poslovnimi partnerji in sodelavci v podjetju,
- druga dela po nareku nadrejenega.

2.5 OBVEZNA IN NEOBVEZNA DELA POSLOVNEGA
SEKRETARJA

Delovodja, ki resno skrbi za blagor podjetja in dobro gospodarjenje, poslovhega
sekretarja ne bo zaposlil le zato, da mu bo kuhal kavo in odgovarjal na telefonske
klice. To lahko poéne vsak, kar e ne pomeni, da zato ne potrebujejo poslovnega
sekretarja.

Ceprav v vedini podjetij obstaja t. i. opis delovnih mest oziroma sistematizacija
delovnih mest, ki sodi v okvir kadrovske sistematizacije, je kljub temu tezko
natancno dologili, kaj naj bi poslovni sekretar delal in ¢esa ne, saj je ravno pri tem
delovnem mestu tezko najti lo¢nico med nalogo, ki je natanéno opisana v
sistematizacijski razpredelnici, in tistim — &eprav je podobno prvi — za kar bi lahko
poslovni sekretar rekel: to pa ni veé moje delo. Ce od njega v&asih zahtevajo, da
opravlja tudi dela, ki nimajo niCesar skupnega z njegovim delovnim mestom, tega
nikakor ni dolzan storiti, Ceprav je treba priznati, da so takdne in druga¢ne naloge
velikokrat lazje in prijetnejSe kot kakSno dodatno pisarnisko delo.

2.6 RAZLICNE POSLOVNE SITUACIJE

Poslovni sekretar, ki se v komuniciranju z ljudmi znajde v zapletenem svetu razli¢nih
kulturnih in poklicnih ravni, je v marsiéem izredna osebnost. Ceprav ni na vodilnem
polozaju, sta od njegove sposobnosti odvisna kon¢na odlocitev in potek poslovnhega
dogajanja na poti od odgovorne osebe do neposrednega izvajalca oziroma
sodelavca. Njegovo razpoloZenje ne sme vplivati na delo, ¢eprav je obremenjen z
razlicnimi zasebnimi ali druzinskimi tezavami. Izpolnjevati mora zelo stroga merila in
se hkrati zavedati, da mnogi, celo njegov Sef, sploh ne bodo opazili njegovega truda
(Osredecki, 1955, stran 12).
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3 ORGANIZACIJA DELA

3.1 TOCNOST IN PRIPRAVE NA DELO

Prvi pogoj za dobro organizacijo lastnega dela je toCnost, ki se pokaze ze na
zaCetku. V sluzbo je treba vedno priti pravo€asno, kot je dolo€eno s pravilnikom
podjetja. To naj bo vedno nekaj minut pred nadrejenim.

Po prihodu v sluzbo se poslovni sekretar najprej posveti pregledu dnevnih nalog, pri
Cemer mora biti pozoren, da preuci Se zapisnike in belezke iz prejSnjega dne.
TakSna petminutna koncentracija ob pozirku dobre jutranje kave bo poslovnemu
sekretarju dala jasen vpogled v dnevne obveznosti ter ustvarila ob&utek varnosti, ki
ga zagotovo ne bo, €e se na delo pride prepozno ali nekaj minut za svojim Sefom.

Tudi izkusenemu poslovnemu sekretarju v€asih ne uspe pravo¢asno koncéati vseh
nalog. V¢asih se zgodi, da ob koncu delovnega dne ugotovi, da je naredil kaj narobe
in da tega ne bo mogel veC popraviti. V€asih so za to krivi tudi slabo organizirani
Sefi. Tako je poslovni sekretar pogosto tisti, ki je kriv za te spodrsljaje. V tem primeru
mu preostane samo to, da posku$a pravilno oceniti, kako se bo Sef odzval v
dolocCeni situaciji, in ga prehiteti.

3.2 VRSTNI RED DELOVNIH NALOG

Pri organiziranju dela mora poslovni sekretar poskrbeti, da bo ves potreben material
— od naslovov poslovnih partnerjev do pisalnega pribora — imel ves ¢as pri roki. Prva
znacilnost njegove pozicije v organizaciji ali podjetju je v tem, da so opravila zelo
raznovrstna, da vsaka posamezna naloga vsebinsko ni prevel zapletena, jih je pa
zelo veliko, ve€inoma so nujna in neodloZljiva, zraven tega pa se pogosto ¢asovno
prekrivajo. RazreSevati je treba slednjo 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 po¢akajo. To pa je
lahko reci in teZje storiti, kajti tezko se je odloditi, katera stvar naj po¢aka.

Kadar je nalog veliko, uspeSnost ne pada zaradi obsega dela, ampak zaradi
pogostih zZivénih prekinitev dela in StevilénejSih napak. Dela se lotevamo umirjeno in
brez Zivénosti.
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Slika 1: Zaposlena poslovna sekretarka (Vir: Google.si-poslovni sekretar 2011)

3.3 GLAVNE ZNACILNOSTI DELA

- Samostojno organiziranje, nacrtovanje in vodenje delovnih procesov v
tajnistvu oziroma sprejemni pisarni,

- Casovno razporejanje delovnih obveznosti vodstvenih in strokovnih delavcev,

- skrb za uresni¢evanje sprejetih odloc€itev 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 partneriji.

Dobri poslovni sekretar je tisti, ki z veseljem dela z ljudmi, izzareva prijaznost,
optimizem, ki rad spoznava nove ljudi in mu to ni v breme, pri delu je sistematicen,
vesten, potrpezljiv, natan€en in se ravna po pravilih lepega vedenja v poslovnem in
zasebnem Zivljenju.

V odnosu do svojih nadrejenih in sodelavcev mora vedno ohraniti ljubeznivost,
obzirnost, pripravijenost na sodelovanje. Ustvariti mora distanco, ki daje vedeti, da
je njegova prijaznost uradna, ne pa izraz posebne naklonjenosti.

3.4 POSLOVANJE

Poslovni sekretar opravlja tisto dinamic¢no delo, ki ga v kar najbolj pozitivnem smislu
imenujemo poslovanje — to pa pomeni neprestano delovanje, stalo pospesevanje in
v tem smislu celo omogoc€anje temeljne organizacije, organa, skupnosti itd. Delo
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poslovnega sekretarja v nobenem pogledu ni pasivno, ni odvisno od vsakokratnih
sprotnih naroCil in spodbud, kar pogosto oznacuje tajnic¢ino delo. Nikakor pa ni
nujno, da bi se moralo poslovanje poslovnega sekretarja nanasati na vso dejavnost
organizacije, na ves proizvodni, storitveni, prodajni, upraviteljski, upravni ali kaksen
drug proces. Dobro je vedeti, da je v prvem primeru potrebnega ve€ znanja in
sposobnosti hitrega prilagajanja nastalim okoli§¢inam, Ceprav je obseg dela lahko
man;jsi. V drugem primeru pa pridoblijeno poglobljeno znanje na ozkem delovnem
podrocju pripomore k hitrejSemu, torej bolj azurnemu poslovanju (Ursi¢, 2000, stran
25).

3.5 OSNOVNI PISARNISKI OBRAZCI IN POTROSNI MATERIAL

Poslovni sekretar mora vedno preverjati zaloge pisarniSkega materiala, da ga
slu¢ajno ne bi zmanjkalo ravno takrat, ko ima najveC dela in ga najbolj potrebuje. Pri
nabavi materiala je treba izbrati najbolj zalozene in zanesljive dobavitelje. Pisarniski
pribor, ki ga uporablja prav vsak poslovni sekretar, vsebuje veliko razlicnih stvari. K
uspesni organizaciji dela bo pripomogel tudi pregled najpomembnejSega pribora in
materiala za pisarniSko poslovanje. Tako v sodobni pisarni med drugimi uporabljajo
tudi papir, fotokopirni papir, pisalne bloke, vlozke za bloke, nalepke, samolepilne
trakove, kuverte razlicnih velikost, barve za Stampiljke, racunalniski drobni material,
kartuSe za tiskalnike in fotokopirne stroje, ravnila, luknjaée, spenjace, Skarje, noze
za rezanje papirja, grafite svinénike, tehni¢ne svinénike, kemicne svincnike,
flomastre, flomastre za poudarjanje besedil, namizna stojala za pribor, noZz za
odpiranje kuvert, radirke, korekturno tekoc€ino, lepila itd.

Vrsta obrazcev, ki bi jih moral imeti vsak poslovni sekretar na zalogi, je odvisna
predvsem od dejavnosti podjetja, v katerem dela. Ve&ina podjetij pa uporablja
nekatere osnovne obrazce, kot so potni nalogi, knjiga naroCil, knjiga dobavnic,
postna sprejemna knjiga, delovodnik, racunski bloki, kartoteCne kartice, obrazci za
elektronsko obdelavo podatkov, poslovno propagandni obrazci (nekateri imajo tudi
poslovno-propaganda sredstva) kot npr.:

- poslovno pismo (pisemski papir),

- dopisnica podijetja,

- kuverta,

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

- racun podjetja z lastnim razpoznavnim znakom podjetja,

- anketni vprasalnik,

- nalepke z znakom podijetja,

- informativna karta podjetja,

- vizitke zaposlenih.

3.6 RAZMERE ZA DELO

Razmere za delo so za poslovnega sekretarja dokaj ugodne. Poslovni sekretar delo
obi¢ajno opravlja v zaprtem, svetlem, zratnem in toplem prostoru, vendar se ljudje,
ki delajo v zaprtih pisarniSkih prostorih, pogosto ne zavedajo Stevilnih zdravstvenih
tveganj, kot so: telesna neaktivnost, prekomerna telesna teza, nepravilna prehrana
itd. Poslovni sekretar zdravstvenemu tveganju ni izpostavljen v tolikSni meri kot
delavci v tovarni, toda z leti ga bremenijo mnoge bolezni, ne da bi to sploh prej
opazil — od bolezni hrbtenice do psihosomatskih obolenj. Skorajda pa ni osebe v
poslovnem Zivljenju, ki ne bi vsaj enkrat bila pod stresom. Stres sicer ni bolezen,
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temveC stanje organizma, ki nam omogoc€a, da prezivimo Stevilne krizne situacije.
Temu se izognemo predvsem tako, da si vzamemo Cas za sprostitev, tako v sluzbi
kot tudi doma. Treba si je vzeti Cas za pocitek po napornem delovnem dnevu. V
sluzbi koristi, ¢e si za nekaj minut popolnoma sprostimo telo in ne mislimo na
nobeno stvar. Izkoristimo dnevni odmor v sluzbi za preteg miSic in mogoce krajSi
sprehod, ¢e nam to omogocajo. Po definiciji Svetovne zdravstvene organizacije je
zdravje Clovekovo popolno telesno, duSevno in socialno blagostanje.

4  ZUNANJOST IN OSEBNOST

Poslovni sekretar zna pisno in ustno komunicirati v slovenskem in najmanj enem
tujem jeziku. Osvojiti mora splosni in poslovni bonton. Zna uporabljati telefon, faks,
elektronsko posto in druge komunikacijske medije. Pozna osnove in predpise o
pisarniSkem poslovanju. Pozna osnove in predpise o varstvu arhivskega gradiva, o
hranjenju in izlo€anju dokumentarnega gradiva. Obvlada slepo desetprstno tipkanje,
osnove racunalniStva in program za urejanje besedil. Pozna osnove organizacije
dela in predpisov o delovnih razmerjih. Seznanjen je z osnovami finanénega in
knjigovodskega poslovanja, zna zbrati in obdelovati podatke, pozna osnove
zunanjetrgovinskega poslovanja. Ima tudi znanje s podro€ja narodne kulture.
Poslovni sekretar mora biti iznajdljiv, sposoben hitrega dojemanja in razumevanja
navodil. Za svoje delo je odgovoren svojemu Sefu. Nenehno se mora prilagajati
spremembam in skrbeti za nadgrajevanje svojega strokovnega znanja, skladno s
tehni¢nimi in drugimi novostmi.

41 LASTNOSTI POSLOVNEGA SEKRETARJA

Kadar ima poslovni sekretar strokovne sposobnosti za opravljanje svojega poklica in
dovolj ljubezni do sebe, sta to dva temelja, na podlagi katerih je prepri¢an vase in v
opravljanje svojega dela. Zivljenje si lahko predstavljamo kot trikotnik, kjer je na eni
strani znanje, na drugi ljubezen, oboje skupaj omogoc¢a oblikovanje prepri€anja in
zdrave samozavesti, ki omogocata pridobivanje novega znanja in ljubezen do sebe
in drugih. Znanje vodi k razumevanju, razumevanje pa vodi k strpnosti, k razvoju in k
spremembam (Trkovnik, 1994, stran 47).

Osebnostne lastnosti poslovnega sekretarja:

e Lojalnost/pripadnost: poslovni sekretar mora Cutiti pripadnost druzbi, v
kateri dela, ter biti ponosen nanjo. Biti mora lojalen do nadrejenega, o
svojem Sefu mora govoriti le najboljSe. Novemu vodji ne govori o prejSnjem,
pomaga svojim sodelavcem pri opravljanju nalog, ¢e se jim mudi in ga za
pomo¢ prosijo, zastavi dobro besedo pri direktorju za svoje sodelavce, Ce
vidi, da je bilo delo dobro opravljeno.

e Zaupnost: poslovni sekretar je pri svojem delu seznanjen z najbolj zaupnimi
podatki in dokumenti, npr. s proizvodnjo strategijo podjetja za vecC let naprej,
podatki o nacrtovanih kadrovskih spremembah (odpuS€anje delavcev),
platami zaposlenih, z nameravanim direktorjevim inSpekcijskim pregledom,
nacrtovanimi politicnimi potezami neke stranke ali drzavnega organa, ki
morajo ostati skrivni, sicer lahko izgubijo vso svojo vrednost. Zaupnost,
zanesljivost in mol&eCnost je pogosto prvi pogoj, da lahko opravlja delo na
svojem delovnem mestu.
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4.2

Zanesljivost in natanénost: poslovni sekretar si zanesljivost in natancnost
pridobi s preverjanjem svojega dela, svoje mize, predalov map, rokovnikov,
koledarja, seznamov. Preverjanje svojega dela in razmisljanje je toliko bolj
potrebno tam in tedaj, kjer je dinamika dela vecja. Dobro je ugotoviti, kakSen
nacin in narava dela ustrezata direktorju, tako da se laZje prilagodi in ob tem
organizira tudi svoje delo. Poslovni sekretar kaze svojo zanesljivost in
natancnost tudi s tem, da prihaja vsak dan v sluzbo ob toéno dolo€eni uri,
vsekakor pa pred direktorjem.

Odloénost: odlo¢no vedenje pomeni zaupanje v pravilnost ravnanja v
danem trenutku. Odlo¢no vedenje tudi ni agresivho vedenje, kot to veckrat
sliSimo. Nasprotno agresivno vedenje pogosto prihaja iz takih ob¢utkov, kot
je na primer neodlo€nost. Odlo¢ni poslovni sekretar je takrat, kadar zaupa
sam sebi, kadar se sam osebnostno spostuje in kadar zna in rad opravlja
svoje delo.

Samoorganiziranost: to pomeni, da si znamo organizirati vse dejavnosti in
obveznosti, ki jih imamo. Pomeni tudi poskrbeti zase, presoditi o tem, kaj in
koliko zmoremo, kateri nalogi smo in nismo kos in kje bomo potrebovali
pomoc&. Navsezadnje pomeni tudi to, da prisluhnemo svojim potrebam in da
se zavedamo, da moramo obnavljati svoje znanje in mo¢i. Pomembno je, da
svoje zelje izrazimo jasno in odlo¢no.

Dober spomin: poslovni sekretar si ne more zapomniti vsega, a vendar si
mora znati zapomniti najpomembnejSe stvari in zapisati najbolj bistvene.
Priporocljivo je, da pomembnejSe in kocljive zadeve izdajamo proti podpisu.
Prijaznost: poslovni sekretarji imajo veliko moc€. Zelo so vplivni in vedo, kaj
se dogaja, saj se ve¢ pogovarjajo s $efom kot kdor koli v zdruzbi. Ce smo z
njimi prijazni in se z njimi spoprijateljimo, nam lahko veliko pomagajo,
nasprotno pa so lahko tudi nevarni nasprotniki.

ANALIZA DELOVNEGA MESTA

Da bi sploh lahko vedeli, kakSna oseba ustreza delovnemu mestu poslovnega
sekretarja, ga je treba najprej raz€leniti. Prav tako moramo ugotoviti, katera znanja
in lastnosti so nujni za uspe$no opravljanje del in nalog poslovnega sekretarja.
Obseg analize pogosto pogojuje ocena vrednosti tega delovnega mesta v procesu
in organizaciji dela. Seveda pa se delovne naloge in zahtevnost znanja poslovnega
sekretarja razlikujejo glede na dejavnost, strokovnost in strukturo podijetja. V analizi
delovnega mesta moramo upostevati:

zahtevnost delovnega mesta (opis samega dela),

naravo dela (ali vsebuje veliko ponavljanja ali se opravlja stoje ali sede),
delovne razmere (delo na prostem ali v zaprtem prostoru, na prepihu, v
Cistem ali umazanem okolju, izpostavljenost hrupu itd.),

organizacijske znacilnosti (samostojno ali timsko delo),

pogoji za sklenitev delovnega razmerja (za dolo€en ali nedolo¢en €as, delo v
izmenah, pripravnistvo itd.),

opis delovnega mesta (strokovni naziv delovnega mesta, opis stalnih opravil,
vrsta dela, sredstva pri delu, potrebna znanja in izobrazba, znesek place in
ostala nagrajevanja, moznost napredovanja na tem delovhem mestu).
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4.3 SAMOSTOJNA POSLOVNA OSEBNOST

Od poslovnega sekretarja priCakujejo, da bo deloval kot izrazito samostojna
osebnost, ki bo svojemu nadrejenemu v oporo, v€asih pa je tudi njegov svetovalec.
Najtezje je delati z osebo, ki §e nima tovrstnih delovnih izkuSenj, saj se v prvih
mesecih svojega dela pravzaprav Se uci. Uspedno oblikovanje osebnosti
poslovnega sekretarja je v marsiCem odvisno od njegovih delovnih izkuSenj s Sefom
in ostalimi sodelavci. Ce bo mladi poslovni sekretar imel $efa, ki je brez poslovnih
izkusenj, se od njega ne bo mogel veliko nauciti. Ravno tako bo izkuSeni poslovni
sekretar tezko delal z neizkusenim Sefom in obratno. Poslovni sekretar je
samostojna osebnost in kot taka opravlja vec€ino vsakdanjih obveznosti.

4.4 OCARLJIVOST IN SIMPATICNOST

Ce k zunanjemu videzu pristejemo tudi $arm, je to vsekakor ena izmed lastnosti, ki
so vedno dobrodosle. Prav tako kot je poslovnemu sekretarju uspelo ocarati
delodajalca in dobiti sluzbo, mu bo to vedno uspelo tudi v stikih s strankami. Toda
treba je vedeti, da o€arljivost ni isto kot telesna priviaénost ali lepota. Simpati¢na
oseba ni nujno lepa in obratno: marsikatera lepa oseba sploh ni simpati¢na.

VCasih se celo dogaja, da se lepe osebe sploh ne potrudijo, da bi bile tudi
simpati¢ne, saj ne razmisljajo o tem, da bi se lahko ljudem tudi duhovno prikupile.
Zunanji videz je od ostalih dobrih lastnostih le pomembna podrobnost in ne more
biti prvo, Se manj pa edino merilo pri izbiri kandidata za delovno mesto poslovnega
sekretarja.

45 TEMPERAMENT

Pri ocenjevanju psihofiziCnih sposobnosti za opravljanje posameznih del moramo
upoStevati tudi temperament. Skozi temperament najpogosteje izrazamo Custva.
Medtem ko se bodo nekateri zelo burno odzvali na kakSno teZavo, bodo drugi z njo
opravili razmeroma mirno, tretji pa se bodo zaprli vase. Z razvojem osebnosti se
lahko spreminja tudi temperament. Zrela osebnost bo nekatere dogodke sprejela
bolj kriticno in manj burno kot na primer neizoblikovana oseba, osebnost, ki se Sele
razvija. Marsikaj je odvisno od delovnega okolja, saj tam, Kjer ni trenj in so
medsebojni odnosi usklajeni, negativne lastnosti ne pridejo tako do izraza, ljudje pa
s0 bolj spostljivi in strpni do drugih.

Glede na temperament lahko ljudi razvrstimo v Stiri skupine: flegmatike, sangvinike,
melanholike in kolerike.

Vsak Sef si Zeli, da bi bila njegova »desna roka« ¢im bolj uravnovesena in trdna
osebnost, ki bo brez vecjih pretresov sodelovala tako pri vsakdanjih delovnih
nalogah kot tudi v situacijah, ki zahtevajo trezno presojo in utrjujejo med¢loveske
odnose v delovnem procesu. Od poslovnega sekretarja se priCakuje, da bo zanesljiv
delavec, zvest ¢lan delovne skupnosti, v kateri je zaposlen.

4.6 ZUNANJI VIDEZ

Ce na poslovnega sekretarja gledamo z oémi scenarista, reZiserja in obginstva
kakSne sodobne televizijske nadaljevanke, je poslovni sekretar prikupna mlada
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dama, ki kot kakSno nestvarno bitje sedi v sprejemni pisarni svojega mogoc¢nega
Sefa. Nikakor ni zazeleno, da se poslovni sekretar postara, Se manj pa, da bi bila to
oseba povpreénega videza. Ce se izognemo stereotipu telesnega videza in
standardnih delovnih nalog, ugotovimo, da je tako mnenje napacno oziroma
vprasljivo. Ce $ef pri izbiri poslovnega sekretarja nekoga odslovi z razlogom, da mu
videz ni vSe¢, potem dela ne jemlje resno. V&asih, Ceprav zelo redko, se zgodi, da
direktor i5¢e »damo« za animiranje, ker ima opraviti s tak§nimi poslovnimi partner;ji.
Pomembno pravilo poslovnega sekretarja je, da na delo vedno prihaja urejen, Cist,
zdrav, naspan, spodobno oblecen itd.

Nega telesa, obraza, rok, zob in las je skrb vsakega zaposlenega. Veliko bolj
izpostavljen k temu pa je prav poslovni sekretar, ki ima veliko stika s sprejemom
strank in je urejen videz nujen, saj, kot pravijo, je poslovni sekretar ogledalo
podjetja, ki naredi prvi vtis, ko stranka vstopi v sprejemno pisarno. Za poslovnega
sekretarja je pomembno, da pozna naslednja pravila:

e Osnovna telesna higiena: jutranje prhanje deluje sveze in izboljSuje krvni
obtok. Negovanje in temeljito umivanje zob vecCkrat na dan. S primernim
dezodorantom poskrbimo za uravnavanje potenja na delovnem mestu.
Nezazelene dlaCice na obrazu in telesu si odstranimo, to velja predvsem za
moske, saj morajo biti vsak dan sveZe obriti po obrazu oziroma imeti
negovano brado ali brke.

o Odisavljanje: pri nakupu parfuma moramo biti pozorni na izbiro parfuma, ki
ga bomo uporabljali ez dan. Paziti je treba, da se nadiSavimo le toliko, da je
vonj mo¢ zaznati v nasi neposredni blizini. Nekaterim ljudem sicer prija, ko
zavohajo prijeten parfum, vendar so v okolju poslovnega sekretarja tudi taki,
ki bi jih to motilo.

e Ocala: ¢e slu¢ajno nosimo ocala, morajo biti ¢ista, ne zamascéena, zlomljena
ali kako drugaCe zanemarjena. Poleg tega pa bodo redni zdravniski pregledi
ohranili na$ vid.

e Nohti: nohti morajo bi negovani na rokah in nogah. To pomeni, da so Cisti in
postrizeni ali popiljeni do enake dolZine. Ne smejo biti predolgi, saj nas bi
lahko ovirali pri delu. Ce nohte lakiramo, moramo paziti, da se lak ne okrusi.

e Lasje: urejen poslovni sekretar ima vsak dan lepo oblikovano pri€esko. To
pomeni, da so lasje Cisti, skrtaeni in poCesani. Ce si lase barvamo, delajmo
to redno, da nimamo narastka, sploh, ¢e sta barvi popolnoma razli¢ni.

e Li€enje: li¢imo se diskretno. Poudarimo le tisto, kar je treba poudariti. Ne
delajmo iz sebe klovna. lzbirajmo liCila, ki so sestavljena iz naravnih
sredstev, ki ustrezajo kozi in polti.

e Obleka: najprimernejSe so poslovne obleke, kar za Zensko pomeni
eleganten kostim, za moskega pa poslovna obleka s srajco in suknjiC¢em.
Sportne hlage in kavbojke niso primerne za poslovnega sekretarja. Kar velja
za higieno telesa, velja tudi za higieno obleke, ki mora biti vedno neopore¢no
Cista in zlikana. Skrbimo tudi za to, da na obleki ne bo prhljaja, las ali
madezZev. Obleka pri Zenskah ne sme biti pretirano dekoltirana, prekratka ali
prevec oprijeta. Za sluzbo niso primerna oblacila kri¢ecih barv.

e Nogavice: te naj bodo cele, brez nitk in barvno usklajene s Cevlji in obleko.

o Cevlji: za Zenske so najbolj primerni salonarji, ki naj bodo v skladu z barvo
kostima. Pete morajo biti cele in nepohojene. Oboji pa morajo poskrbeti, da
so Cevlji zloS€eni in skrtaceni.
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e Nakit: nakit naj bo izbran, lep je, e je usklajen z naSo osebnostjo in
garderobo, ki jo nosimo. Zenska se nikakor ne sme okrasiti kot boZi¢no
drevo.

Poslovni sekretar mora slediti modi, vendar v taki meri, da ne vzbuja
zaCudenosti in posmeha v svojem okolju: vroce hlacke, mini krila, dekolteji, veliki
uhani itd. Priporocljivo je, da ima poslovni sekretar pri sebi nekaj pripomockov
kozmetiCnega pribora in rezervno oblacilo v primeru, da se umaze.

4.7 UREJENOST DELOVNEGA MESTA

Poslovni sekretar prezivi v pisarni osem ali ve¢ ur vsak dan, zato je pomembno, v
kakSen okolju Zivi in dela. Za nekatere je pisarna postala drugi dom. Poslovna
pisarna mora imeti vse lastnosti delovhega prostora in ni zaZeleno, da bi vanjo
vnasali domacnost in spros€enost. Tako na primer copati, zivila, hisSni ljubljencki ali
majhni otroci niso v skladu s pri¢akovano podobo in s splo$nim vzduSjem v pisarni
in ne puscajo estetskega ne poslovnega vtisa na zaposlenih v podjetju ali na
njihovih strankah.

Cisto¢a in urejenost sta prva predpogoja za dober videz delovnega mesta in
delovne discipline. V Cistem prostoru se zaposleni pocutijo prijetnejde, saj spodbuja
pozitiven odnos do dela. Ce je delovni prostor &ist, se bodo tudi obiskovalci vedli bolj
obzirno. Na sre¢o imajo poslovni sekretarji na splosno razvit ¢ut za urejenost in
skrbijo za svojo in direktorjevo pisarno ter s tem prispevajo k dobremu poslovnemu
videzu podijetja.

Ce sta pisarna in delovna miza poslovnega sekretarja urejena in privlaéna, bo ravno
tak tudi nov delovni dan in obratno (Trkovnik, 1994, stran 82). Tudi ¢e ga nered ne
moti, je v tem poklicu pomembno, da vzdrzuje red. Delo poslovnega sekretarja je
povezno z delom drugih ljudi v zdruzbi. Ce je sluajno kdaj odsoten, recimo zaradi
bolezni, se morajo sodelavci in direktor znajti v njegovem prostoru. Ce bo poslovni
sekretar poskrbel za to, si bo prihranil prenekateri stres. Zaradi lepo urejenega
delovnega okolja je lahko deleZzen samih pohval, ki povzroCajo veselje, kar ugodno
vpliva na zdravje in medsebojne odnose.

Slika 2: Urejena pisarna (Vir: Google.si-pisarna 2011)
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5 POSLOVNA KOMUNIKACIJA

Komunikacija je dvosmerni odnos med ljudmi, pri ¢emer eden posilja sporogilo,
drugi pa ga sprejme. Pravilno komuniciranje v poslovnem procesu je pomembno
zato, ker mora biti vsak prepri¢an, da ga je okolica razumela oziroma da ga ljudje
razumejo, kaj se od njih zahteva. Komuniciranje zahteva konstruktiven in pozitiven
pristop. Na ta nacin lahko reSimo probleme, Se preden se pojavijo. Poslovni sekretar
s komuniciranjem pomaga svojemu nadrejenemu pri kakovosti posredovanja idej in
osnovnih informacij za delo med zaposlenimi.

5.1 KOMUNICIRANJE

Kot navaja Osredecki (1995), je dobra komunikacija kot €isti zrak, saj jo sprejemamo
kot nekaj samoumevnega, vse dotlej, dokler Zivljenje zaradi njenega pomanjkanja
ne postane neznosno. V razvitih poslovnih sistemih je dnevno poslovanje
maksimalno izpolnjeno s komunikacijskimi dejavniki. Analiza ¢asa je pokazala, da
poslovnezi porabijo 10 % &asa za pisanje, 15 % za branje, 35 % za govorjenje in 40
% za poslusanje (Trkovnik, 1994, stran 85). Sama organizacija v podjetju je
sestavljena iz oseb, ki so enako pripravljene medsebojno komunicirati, ki zelijo biti
koristne in imajo skupne cilje. Poslovni sekretar je v poslovnem Zivljenju vsak dan
zasut z mnozico informacij. V razvitem poslovnem svetu bo poslovni sekretar sprejel
od tristo do dva tiso€ sporo€il, ki ga bodo spodbudila h komunikaciji in od njega
hkrati zahtevajo, da se odloci, kako bo v sporocilu sodeloval.

Komuniciranje poteka v dveh smereh. Od poslovnega sekretarja je zahtevano, da se
podredi nekaterim pravilom in tako ¢im bolj uspesSno doseze ustrezni poslovni cil.
Poslovno komuniciranje torej ni samo po sebi namen, ampak je proces za
uresniCevanje Zelenih programov. Poslovni subjekt mora biti pripravljen sporocilo
prevzeti in ga tudi razumeti. Kultura poslovnhega komuniciranja zahteva zlasti pri
pisarniSkem poslovanju dobro voljo vseh udelezencev komunikacijskega procesa.

V procesu komuniciranja je treba upostevati naslednja nacela:

- Kaj natanko Zelimo povedati?

- Komu zelimo to povedati oziroma sporociti?

- Katero komunikacijsko sredstvo je najbolj primerno za prenos sporocila?

- Kaj utegne popaciti naso informacijo na poti do prejemnika?

- Kako pridobiti informacijo, ali je prejemnik pravilno razumel nase sporocilo?

5.2 BITIRAZUMLJIV IN RAZUMLJEN

Glas (zvok), znak in gib so najpogostejSa komunikacijska sredstva, ki jih lahko
razlicni pretvorniki prenasajo z enega mesta na drugo. Vsa ta sredstva pa morajo
biti uporabljena tako, da jih ostali soudelezenci v komunikacijskem procesu zlahka
razumejo. Visoko stopnjo razumljivosti oziroma dojemanja sporoCil v
komunikacijskem procesu imenujemo kultura poslovnega komuniciranja. Poslovni
sekretar si v komunikacijskem procesu prizadeva, da ga bodo razumeli ter da bo
svoje sporocilo posredoval drugim na najprijetnejSi nacin. Govorjenje ni vedno
najboljSi nacin komuniciranja. V povprecnem pogovoru zmoremo izgovoriti od 125
do 200 besed na minuto, vendar to $e ne pomeni, da moramo uporabiti cel plaz
besed, €e bi radi dobro komunicirali. V poslovnem svetu je najvecja spretnost, ¢e
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prejemniku z nekaj dobro zbranimi besedami razloZzimo bistvo svojega sporocila.
Pogosto je zaradi tega vec€ja umetnost znati poslu$ati kot pa znati govoriti. Poslovni
sekretar lahko informacijo posreduje tudi z razglasom ali z velikimi projekcijami na
oglasnih deskah podjetja, vendar ne moremo trditi, da bi bil takSen nacin, Ceprav je
najhitrejSi, najbolj opazen — tudi najprimernejsi (Trkovnik, 1994, stran 55).

5.3 PRAVILA KOMUNICIRANJA

V pisarniSkem komuniciranju je poslovni sekretar oseba, ki najve¢ poslusa in
najmanj govori. Ko pa spregovori, mora informacijo posredovati €im bolj
ekonomiéno, kar pomeni: &im veé vsebine in &im manj besed. Ce poslovni sekretar
nima razvite kulture ustnega poslovnega komuniciranja, bo uporabil tudi opisha
pojasnila, kar lahko povzroci, da bo sporoCilo napaéno razumljeno. Poslovni
sekretar mora imeti razvit ¢ut za kulturo izrazanja, saj bo le tako lahko pravilno
sprejemal in oddajal informacije.

V poslovnem zivljenju za vse velja nekaj zlatih pravil komuniciranja, zlasti je
pomembno, da jih obvlada oseba v sprejemni pisarni:

- Sogovorniku vedno pusti, da svojo misel pove do konca.

- Ne sme govoriti samo poslovni sekretar, saj v tem primeru ne slisi tistega,
kar bi radi povedali drugi.

- OsredotoCen mora biti na tisto, kar mu govorijo. Med poslusanjem ne sme
odpirati poste ali opravljati drugih opravil.

- Poslovni sekretar mora biti potrpezljiv in nikakor ne sme prekinjati
sogovornika. Med poslusanjem ne sme postopati po pisarni.

- Ne sme se razburjati in mora znati brzdati svoje besede, saj lahko besede, ki
jih izreCe v jezi, dobijo drugaen pomen.

- Od ¢asa do Casa lahko postavi tudi kakSno vprasanje. S tem popestri
pogovor in razjasni marsikatero stvar.

Ce je poslovni sekretar zadovolijen tako kot njegov sogovornik in &e je pogovor
pripomogel k uspeSnemu poteku dela, je komunikacija uspesna.

Nekateri tuji avtorji so nacela dobre poslovne komunikacije tudi definirali. Tako
Fulmer omenja pet nacel dobrega komuniciranja:

e Jasnost: sporocilo moramo posredovati ¢im bolj jasno.

e Celovitost: v prizadevanju, da bi bili ¢im bolj jasni in preprosti, se nam zgodi,
da pozabimo na celovitost. Zato je treba paziti, da kakSne stvari ne
pozabimo. Najbolje je, da se skudamo vziveti v viogo prejemnika nadega
sporocila. Sporocilo, ki je bilo deloma napaéno razumljeno, lahko povzrodi
vecC Skode, kot ¢e ga sploh ne bi posredovali.

e Jedrnatost: strnjeno, toda jasno sporocilo je bolj u€inkovito kot kak3no
seminarsko delo s Stevilnimi opisi in nepotrebnimi frazami. Dobro sestavljeno
sporocCilo je kot mini krilo: dovolj dolgo je, da skrije, kar je treba, in dovolj
kratko, da odkrije, kar je zanimivega.

e Konkretnost: praviloma se je treba izogibati abstraktnih oblik izrazanja. Prav
tako je bolje, da brez ovinkarjenja spregovorimo o osnovni tezavi. Treba je
pozorno zbirati besede ter jih uporabljati v obiCajnem in ne v prenesenem
pomenu.

Ema Solar: Vioga poslovnega sekretarja nekoé in danes stran 14 od 42



B&B — Vi§ja strokovna Sola Diplomsko delo vi§jeSolskega strokovnega Studija

e Toénost: posiljatelj mora vedno preveriti to¢nost podatkov informacij, ki jih
posreduje naprej. Besede, ki so nepravilno napisane ali nejasno izgovorjene
po telefonu ali v neposrednem komuniciranju, lahko povzrocijo veliko $kodo.
Pozorni moramo biti pri pisanju Stevilk, napaéno postavljena vejica ali pika
lahko povzrocila zmoto.

5.4 NEVERBALNA KOMUNIKACIJA

Neverbalno komuniciranje temelji na nacinu nasega obnasanja. Nase obnasanje pa
je vse, kar reCemo in naredimo: zmajevanje z glavo, kazanje s prstom, smehljanje,
stisk rok, gledanje na uro, stokanje, nerganje, prestavljanje po stolu z naslanjanjem
itd. ObnaSanje skupaj z videzom je v bistvu edini del, ki ga lahko drugi ljudje vidijo.
Nih&e pa ne more videti nasih motivov, misli, navad in ob&utkov. Ljudje vidijo samo
obnasanje kot zunanji rezultat teh stvari.

Poslovni sekretar je v podjetju prva oseba, s katero stranka stopi v stik, zato je Se
kako pomembno, da obvlada pravila poslovhega bontona. Za razliko od preprostih
refleksov, kot so jok in bole€ina, se vseh drugih oblik obnasSanja nau¢imo. Za
kontroliranje neverbalnega obnaSanja se je treba osredotoditi na nekaj kombinacij:
izraz obraza in gibi z glavo, gestikuliranje z rokami in rameni, gibi drugih delov
telesa, posebej nog (Klemenc, 1991, stran 52). Neverbalno obnaSanje lahko
zavede, ker lahko povzro€i napacen vtis: €e ne gledamo sogovornika, se izogibamo
kontakta z o€mi, imamo prekrizane roke, si neprestano manemo o¢€i, nos ali uSesa,
se obratamo ali odmikamo od sogovornika, stiskamo ustnice skupaj, stiskamo pesti,
se nemirno premikamo s stolom, veckrat ponavljamo eno in isto itd. Poslovni
sekretar mora narediti prijateljski in kooperativni vtis. Pravila neverbalne
komunikacije: sogovornika gledamo v o€i, imamo prijazen nasmeh na obrazu, rahlo
prikimavamo, ko sogovornik govori, roke drzimo odprte, ob&asno naredimo gib z
roko proti svojemu obrazu, drzimo pravilno distanco med sogovornikom itd-
(Klemenc, 1991, stran 55).

5.5 KOMUNICIRANJE PO TELEFONU

Telefon je Se vedno najbolj razSirjeno komunikacijsko sredstvo. Telefoniranje je
izraz visoke kulturne ravni poslovnega komuniciranja, zato je pomembno, da ga
poslovni sekretar zna uporabljati. V vecini podjetij sploh ne organizirajo kratkih
zacetnih te€ajev za uporabo telefoniranja in na sploSno uporabe telefonov. Zaradi
tega se dogaja, da so usluzbenci popolnoma nepripravljeni in ne znajo uporabljati
telefona, ki ima danes Stevilne funkcije. Poslovni sekretar pogosto opravlja delo
telefonista na centrali in preusmerja telefonske klice. V tem primeru mora biti
profesionalen. Ko komunicira po telefonu, mora biti glas poslovnega sekretarja prav
tako vljuden kot v neposrednem stiku s stranko. Glas po telefonu mora delovati
zanesljivo, toplo in prijazno, na noben nacin ne sme kazati slabe volje. Pomembna
je tudi jakost, ki jo mora prilagoditi glede na poslusaléeva uSesa. UpoStevati je treba,
da ko komunicira po telefonu, sluSalka posreduje tudi vse bliznje zvoke, tudi take, ki
jih stranka ne bi smela sliSati (radio, srkanje kave, govor direktorja ipd.).

5.6 PISNO KOMUNICIRANJE

IzkuSeni poslovni sekretar z razvitim €utom za jezik lahko vecino korespondence
opravi sam oziroma z manjSimi intervencijami svojega nadrejenega. Direktorju torej
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ni treba vsaki¢ znova sestavljati besedilnih dopisov ter za poslovnim sekretarjem
preverjati ustreznosti pisnega sporocila. Poslovni sekretar mora imeti pri roki nekaj
vzorcev besedil dopisa, na podlagi katerih lahko po doloceni tipologiji sestavlja tudi
ostala pisma. Pisno sporolanje je temelj uspednega poslovnhega komuniciranja.
Pisni dokument je vedno bolj obvezujo€ kot ustno ali telefonsko dogovarjanje. Dopis
z originalnim podpisom ima Se vedno vecjo tezo kot kateri koli drug vir komunikacije.
Poslovna pisma morajo biti preprosta, jasnha in morajo vsebovati samo bistvene
zadeve. Pred pisanjem je treba poznati namen pisma, pri ¢emer se mora poslovni
sekretar postaviti v vlogo tistega, ki bo pismo bral. Pred zaCetkom je treba zbrati vse
podatke, material, dejstva, predhodno korespondenco in dopise. Pismo mora imeti
logi€ni vrstni red, uvodni osnovni namen pisma, bistvo vsebine, konec pa mora imeti
nek poudarek prej navedenega. NajboljSa poslovna pisma so tista, ki slonijo na treh
principih: konkretnost, jedrnatost in jasnost. Poslovno pismo zahteva jasno in
preprosto izraZanje. Je uradno in brez Custev, toda vseeno mora vsebovati nekaj
topline in prijaznosti. Poslovni sekretar mora poznati pisna pravila in dobro obvladati
slovnico. Paziti mora pri naslavljanju oseb, datumih in klicnihn oznakah, zadevi,
oblikovanju, rabi velikih zacCetnic itd.
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6 POSTA

Velika podjetja imajo oddelek interne poste, v katerem sprejemajo in evidentirajo ter
razvr§Cajo prispele posiljike ter pripravijajo, frankirajo in razporejajo odhodne
posiljike. V manjsih podjetjih te naloge opravljajo poslovni sekretarji, 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 odvisho od poslovnega
sekretarja. Nacin evidentiranja vhodne in izhodne poSte pa je odvisen od notranje
organizacije podijetja, ¢eprav to pocnejo veCinoma z internimi seznami porocil o
prispelih postnih posiljkah ali z glavno knjigo postne evidence.

6.1 RAVNANJE Z VSAKODNEVNO POSTO

Poslovni sekretar mora imeti v pisarni cenik postnih storitev ter pomozZna sredstva
za Cim bolj u€inkovito opravljanje postnih storitev, npr. pisemski odpira¢, snemalec
sponk, Stampiljko z datumom in podobno. Pri odpiranju je treba kuverte obracati
vedno enako in paziti, da se vsebina ne poskoduje. Na splosno pa lahko dnevno
ravnanje s posto razvrstimo na:

- sprejem in razvrSc¢anje,

- beleZenje v delovodnik,

- interno vroditev,

- dopisovanje in oddajo,

- evidenco shranjenih dopisov.

6.2 SPREJEM IN ODPOSILJANJE POSTE

Najve¢ posilik praviloma prihaja ob ponedelikih in je takrat najve¢ dela z
odposiljanjem povratnih dopisov. Ravno tako je treba v petek odposlati vse zaostale
poSilike, da ne bi zamujale zaradi vikenda. Poslovni sekretar mora vedno skrbno
preuditi, katera posilika bi utegnila biti zasebnega znadaja. Ce je pismo naslovljeno
na direktorja ali sodelavca osebno, to lahko pomeni, da ne gre za poslovno pismo in
je poslovni sekretar ne bi smel odpreti, ampak jo mora osebno izrocili naslovniku.
TakSna pisma ve€inoma nimajo razpoznavnega znaka podjetja na kuverti, pogosto
S0 napisana na roko in ne na raéunalnik. Ce je poslovni sekretar v dvomih, ali bi
posto odprl ali ne, je najbolje, da za nasvet vprasa nadrejenega oziroma naslovnika.

Pri sprejemu poste je treba imeti ustrezen sistem dela. Tako je treba lociti tiskane od
propagandne poste, Casopise, pisma in pakete. Najpomembnej$a naloga zjutraj je
razvr$¢anje uradnih poSilik na nujne in pomembne dopise, redne dopise in ostala
poslovna pisma. Nato poSiljike razvrS¢amo po prejemnikih v podjetju, pri ¢emur
imajo prednost neposredno nadrejeni. Pri zlaganju poSilik je treba dati
pomembnejSe na vrh.

Pisma in ostale postne poSilike so ena najpomembnejSih oblik poslovnega
komuniciranja. PoStni Zig je pomemben dokaz, da je bila poSilka oddana
doloCenega dne. Zato je treba kuverte shraniti kot morebiten dokaz. VCasih se
zgodi, da so natancnejSi podatki o posiljatelju ravno na kuverti, zato je prakti¢no, da
se prejeto pismo spne skupaj s kuverto, potem pa prejemnik pisma sam oceni, ali
potrebuje kuverto ali ne, in jo sam zavrze. Ce sta poslovni sekretar in direktor
dogovorjena, mora ta na pismu oznaciti pomembne dele pisma, poleg napisati
pojasnila, opozorila ...
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Slika 3: Pregled poste (Vir: Google.si-posta 2011)
6.3 POSEBNO RAVNANJE S POSTO

Priporo€ena in vrednostna pisma je treba izro€iti osebno naslovniku, ki mora prejem
tudi podpisati. Ce poslovni sekretar opazi, da so nekateri sodelavci malomarni ali
pozabljivi in da velikokrat zalozijo pomembne poslovne posiljke, se bo zavaroval
tako, da bo prispele poSiljike redno beleZil. Tudi sicer je priporoéljivo, da se vsak
pomemben dopis zabelezi v sprejemno knjigo oziroma delovodnik ter poleg napise
datum izroCitve naslovniku (kot dokaz pa mora imeti seveda njegov podpis). V
nasprotnem primeru bo teZzko dokazati, da je bila pogreSana poSiljka dejansko
izroCena dologeni osebi.

Shranjevanje korespondence je v€asih prava nadloga, saj dokumentacija s€asoma
zavzame veliko koristnega prostora in so potrebne posebne dodatne omare ali celo
prostori za odlaganje registratorjev. Danes podjetja v vecini preslikavajo dokumente
Z zato namenjenimi napravami in jih shranjujejo na posebnih diskih na ra¢unalniku,
ki zavzamejo zelo malo prostora. Prav tako s tem omogocajo preprostejSo
organizacijo dela, vendar je $e vedno veliko dokumentov, katerih originalov ne
smemo vreci stran in jih moramo hraniti, kot je predpisano.

Poslovni sekretar mora biti pozoren tudi na propagandni in podobni informativni
material. V njem lahko najde pomembne podatke o delu konkurencnih podjetij, o
novih strokovnih priro€nikih, novi zakonodaji, informacije o izobraZevanjih in
seminarjih itd. ... Dobro je ¢e na pomembnejSe podatke opozori direktorja ali kakdno
drugo osebo v podjetju, ki bi jo to utegnilo zanimati. Spreten poslovni sekretar bo
lahko brez tezav razvrstil vse dopise hitro in na ustrezen nacin. Pri tem se mora
zavedati tako eti¢nih naCel vestnosti in postenosti kot tudi nedotakljivosti poslovne
tajnosti in zasebnosti poStne poSilike. Poslovni sekretar mora uposStevati zlasti
uradne in poslovne tajnosti podjetja ter spostovati poslovno etiko.

6.4. NEDOTAKLJIVOST POSTNIH POSILJK

Za pisma in druge poStne posilike velja zajamCena nedotakljivost, kar je tudi
zakonsko urejeno. Odstopanja od tega nacela so prav tako dolo¢ena z zakonom.
Praviloma se nobena posta pos$ilika ne bi smela izgubiti. Ce pa se to zgodi s
priporo¢eno posiliko, bo pavsalni znesek, ki ga bo posta izplacala, posSiljatelju v
slabo tolazbo. V poslovnem dopisovanju namre¢ obstaja veliko Stevilo dokumentov,
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ki so neprecenljivi za podjetja. Zato se v razvitem poStnem sistemu, za katerega sta
delovna etika in nacelo nedotakljivosti postne posilike na prvem mestu, ne more
zgoditi, da se priporoeno pismo izgubi. Ce pa se to vseeno zgodi in &e je bila v
posiljki pomembna dokumentacija, je treba od postne kontrolne sluzbe zahtevati, da
se ugotovi, kako je do tega prislo, ter da se poleg poizvednice za poSiljko o tem izda
tudi posebno porocilo. ZanesljivejSe je, Ce poslovni sekretar poSilia dopise s
pomembno vsebino kot vrednostno pismo.

6.5 1ZHODNA POSTA

Ne glede na to, ali poslovni sekretar pisma in druge postne posilike odda
neposredno na posti ali posreduje ustrezni sluzbi v podjetju, je pomembno, da ima
evidenco o oddani posti. To pomeni, da mora vso izhodno posto vpisati v knjigo ali
na seznam na ustrezni nacin in jo potem frankirati, bodisi avtomati¢no ali pa ro¢no s
Stampiljko. Tako interno kot tudi postno evidenco (sprejemna knjiga) je treba
obvezno hraniti zaradi moznih pritoZb in evidence prispelih posiljk.
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7 MEDSEBOJNI ODNOSI

Zaposleni z veseljem prihajajo na delo, ¢e so jim delovna opravila ravno prav velik
izziv in je delo zanimivo. To je obi€ajno osnovna motivacija za zadovoljstvo v zvezi z
delom v nekem kolektivu. Ni pa dovolj. Naslednji pomemben dejavnik zadovoljstva
so odnosi med sodelavci. Dobro medsebojno poznavanje in spostovanje sta
naslednja dva bistvena razloga, zaradi katerih so ljudje pripadni nekemu podjetju.
Placa, ki sicer vpliva na motivacijo zaposlenih, na dolgi rok ne uspe nadomestiti
slabih ali nekakovostnih odnosov. Ce so odnosi slabi, se ljudje prej ali slej odlogijo
za odhod drugam ali pa delajo le tisto, kar je najbolj nujno. A to le Se dodatno
zapleta odnose med zaposlenimi in kakovost zmanjSuje do minimuma.

Povsem naravno je, da se ljudje skozi daljSe obdobje skupnega bivanja v istem
delovnem okolju med seboj bolje spoznajo in zblizajo. Vendar je pomembno, kako
bo zblizevanje vplivalo na poslovne uspehe. V¢asih se zgodi, da nekateri radi
klepetajo in tratijo delovni ¢as za zabavo, zasebne zadeve in podobno. Delovno
vzdus$je mora biti profesionalno. Poslovni sekretar ne sme dovoliti, da se v sprejemi
pisarni zbirajo kolegi in kolegice, da bi se sprostili in pokramljali med seboj.
Samozavesten nastop pomeni ravno prav pristen odnos do ljudi, s katerimi dela
poslovni sekretar.

7.1. ODNOS POSLOVNI SEKRETAR - DIREKTOR

KakrSen direktor — takSen poslovni sekretar je pravzaprav modernejSa inacCica
starega pregovora »kakrSen moz — takSna Zena, s katerim so zeleli povedati, da bo
moz videti tako, kot bo Zena skrbela zanj (Osredecki, 1995, stran 92). Ceprav je ta
pregovor zelo star in dandanes verjetno ne drzi povsem, je v primeru poslovnega
sekretarja in direktorja zelo posrec€en. Ljudje s svojim vedenjem vplivamo na druge.
Toda ni vedno lahko vplivati na nekoga, ki je na viSjem polozaju. Poslovni sekretar
mora direktorja diskretno opozoriti na nekatere njegove slabosti, ne da bi ga pri tem
uzalil ali prizadel.

Poslovni sekretar mora biti zares popoln, da bi lahko bil svojemu direktorju tudi
dober svetovalec, zato mora tudi sam skrbeti za svojo urejenost in obnasanje. To bo
zagotovo vplivalo na direktorjevo vedenje v vsakdanjem poslovnem Zivljenju. Ni¢ ne
bo narobe, ¢e ga v€asih opozori na njegov neustrezen nacin pogovora, na
pomanijkljivosti v njegovem nacinu telefoniranja, na njegova pogosta zamujanja na
sestanke in podobno. Opozarjanja seveda ne sme poceti prepogosto ali da bi to
omenjal pred drugimi, saj s tem lahko izzove nasprotno reakcijo od pri¢akovane.
Poslovni sekretar mora biti v€asih psiholog in vedeti, kaj, kako in kdaj lahko kaj
pove. Poslovni sekretar mora imeti obCutek, kdaj je primeren trenutek za pogovor,
sploh e gre za nekatere direktorjeve slabe in motede navade. Zgodi se tudi
obratno, da direktor svojega poslovnega sekretarja opozori na njegove napake. Pri
tem poslovni sekretar ne sme ostati prizadet ali jezen. Odnos z direktorjem mora
temeljiti na obojestranskem sposStovanju. Najbolj pomembne lastnosti, ki stremijo k
medsebojni povezanosti, so:

- poslovna ucinkovitost,

- Castin poStenost,

- odprtost in pripravljenost poslusanja,

- odlo¢nost,

- prisrénost in smisel za humor,
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- zmoznost pojasnjevanja in pripravljenost,
- obzirnost,
- direktor naj bi se vedno postavil ha stran svojih sodelavcev.

7.2 ODNOS POSLOVNI SEKRETAR — SODELAVCI

Ustvarjanje dobrih odnosov s sodelavci in s tem uspesSne delovne klime povecuje
uspesnost zdruzbe in s tem skupni profit. Osnovna pravila o0 medsebojnih odnosih,
ki jih urejajo razli¢ni zakonski akti (o disciplini, pristojnosti ...), veljajo za vse.

Podobno kot sem ugotavljala pri odnosu poslovni sekretar — direktor, velja tudi
odnos poslovni sekretar — sodelavci. Poslovni sekretar naj bi take odnose predvsem
prepoznaval in imel do vseh sodelavcev enak poslovni in Eloveski odnos. Ni prav, da
poslovni sekretar etiketira, obsoja, kritizira svoje sodelavce, jih deli na simpaticne in
antipaticne in se obnasSa kot prijateljica ali nasprotnica. Poslovni sekretar spozna
svoje sodelavce, ki prihajajo k njem, in ugotovi, ali gre za pladne, odvisne, prijetne,
vzviSene, domiSljave ali ljubeznive sodelavce. Zaradi posredniSke vloge lahko
najbolje zaznava odnose (dobre ali slabe) med direktorjem in sodelavci.

Poslovni sekretar je tisti, ki sprejema, posreduje in koordinira tudi stike direktorja s
sodelavci. Ni namre€¢ dopustno, da se sodelavci sprehajajo po njegovi pisarni do
direktorja. On je glavna avtoriteta v svoji pisarni in skrbi za red tudi v tem pogledu.

Dobro je, ¢e poslovni sekretar prepoznava tiste sodelavce, ki prihajajo k njem in so
prijazni zaradi koristoljubja, ker Zelijo na racun dobrega odnosa pridobiti boljsi status
pri direktorju. Prepoznava naj tudi tiste sodelavce, ki ga spostujejo in imajo radi kot
sodelavca, kot ¢loveka.

Odnos do sodelavcev temelji na medsebojnem zaupanju, iskrenosti, sodelovanju in
pomoci med zaposlenimi. Pri delu ni treba tekmovati med seboj, pa¢ pa si pomagati.
Za uspesno delo so potrebni korektni in kakovostni odnosi s sodelavci. Pomembno
je sodelovanje med oddelki, ki morajo potekati v pozitivnem in korektnem vzdus$ju s
ciliem izboljSanja poslovne storilnosti.

Pri tem je treba upostevati pet nacel medsebojnega vedenja:

- nacelo medsebojne pomodi,

- nacelo poklicne vestnosti,

- nacelo sposStovanja dogovorov,
- nacelo vzajemne strpnosti,

- nacelo spo&tovanja osebnosti.

7.3 ODNOS POSLOVNI SEKRETAR — STRANKA

Prvi vtis, ki si ga ustvari stranka, ko vstopi v zdruzbo, oblikuje poslovni sekretar.
Stranka pride navadno najavljena, zgodi se lahko, da v sprejemno pisarno vstopi
tudi nenajavljeni obiskovalec. Navadno gre v takih primerih za pritozbe in prosnje.

Poslovni sekretar je dolzan tudi nenajavljeno stranko sprejeti in ji pomagati pri
reSevanju njenega problema. Pomaga ji tako, da jo napoti tja, kjer bo lahko uredila
problem. Prav je, da ustrezno sluzbo obvesti o prihodu stranke in sodelavce zaprosi
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za reSitev problema. Lahko pa problem, zaradi katerega je stranka prisla
nenajavljena, reSi tudi sam, Ce je za to pristojen. Pravilioma je treba z vsemi
strankami ravnati na enak — spostljiv nacin. To velja zlasti za poslovne partnerje.
Poslovni sekretar v nobenem primeru stranki ne sme reéi ne. Ceprav obiskovalce
s€asoma razvrsti glede na njihovo vedenje ter pomembnost za poslovanje podjetja
tega, ne sme javno kazati. Pravzaprav je najbolje, ¢e navzven kaze, da so vse
stranke zanjo enako pomembne. Ce se vsem smehlja na enak nacin, je tak nagin
izraz profesionalne vljudnosti do vseh in ne nekak3na posebna naklonjenost. S
takim odnosom bo poslovni sekretar lazje obdrzal distanco do tistih, ki si prevec
dovolijo in se ne znajo obnasati.

Stranka, ki vstopi v pisarno poslovnega sekretarja, mora Ze od samega zaCetka
Cutiti, da sta ji namenjena ustrezna pozornost in spostovanje. Kadar gre za
poslovnega partnerja, stranko, ki je napovedala svoj obisk po telefonu ali osebno, ki
se je predstavila, bo poslovni sekretar vstal, se tudi sam predstavil ter obiskovalcu
ponudil, naj sede. Lahko mu ponudi tudi kavo, ¢aj ali sok in mu prinese ¢asopis, da
mu ne bo dolgéas, medtem ko ¢aka. Treba je poudariti, da imajo zunanje stranke
prednost pred tistimi iz podjetja.

7.4 ODNOS DO DELA

Odnos do dela se izraza v pripravljenosti vsakega zaposlenega, da vlozi kar najved;ji
napor v izvajanje nalog na njegovem delovnem mestu in da dela v skladu s
standardi, normami in pravili poslovanja podjetja. Odnos do dela se pokaze tudi v
pripravljenosti zaposlenega, da s svojim znanjem in sposobnostmi pomembno
prispeva k uspehu in razvoju druzbe. Cilj vsakega podjetja je, da dober odnos do
dela podpira izvajanje strategije na eni strani in pove€anje zadovoljstva zaposlenega
na drugi strani:

- Prisotnost na delovnhem mestu pomeni aktivno prisotnost, torej dejansko
delo, ki ga nekdo opravi. Prihod in odhod na delovno mesto se evidentirata
na registraciji delovnega ¢asa na predpisan nadin.

- Ne delo se ne zamuja. Vedno je treba priti nekaj minut pred dejanskim
zaCetkom. Delovnega mesta ne smemo zapuséati pred€asno ali med
delovnim ¢asom, ¢e nam nadrejeni tega ne odobri.

- Med delovnim ¢asom naj ne bi opravljali osebnih zadev, razen v primerih, ko
nam nadrejeni dovolijo uporabo delovnega ¢asa v osebne namene.

- Poleg vestnega izpolnjevanja delovnih nalog v predvidenem delovhem €asu
od zaposlenih pri€akujejo pripravljenost za sprejemanje dodatnih nalog za
delo preko polnega delovnega &asa, kadar to narekuje delovni proces.

- Vsak zaposleni si mora prizadevati za &im vecjo kakovost svojega dela, tako
da sledi nacelu, da lahko tudi dobre stvari Se izboljSamo.

- Pogoj za rast kakovosti dela je, da se zaposleni redno izobraZujejo in
spremljajo strokovni razvoj na svojem delovnem podrodju in SirSe, tudi s
samoizobrazevanjem na lastno pobudo.

- Kljub temu da v€asih nismo dobro razpolozeni ,stranka in poslovni partner ne
smejo obcutiti nase slabe volje. Zato se je treba v takih primerih kar najbolje
potruditi, da smo do stranke prijazni in da ne zanemarjamo nasih delovnih
obveznosti.

- Odnos do delovnih sredstev se mora odrazati v naSem prizadevanju za
pravilno uporabo in sprotno vzdrzevanje delovnih naprav. Z delovnimi
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sredstvi in materiali za delo in premozenjem druzbe moramo ravnati skrbno
in zakonito. Ob vsakem primeru odtujevanja ali poSkodovanja sredstev
oziroma premozenja druzbe moramo takoj obvestiti nadrejenega delavca.

- Pri uporabi materialov spostujemo predpise normative in skuSamo &im bolj
var€evati z materialom, vendar nikakor v Skodo kakovosti.

- Skrb za okolje mora usmerjati naSe var€evanje z vodo in energijo, pravilno
ravnanje z odpadki in prizadevanje za Cisto in zdravo okolje.

- Odkrivanje in odpravijanje napak in pomanjkljivosti je dolznost vsakega
zaposlenega. Zaradi naSega dela lahko hitro opazimo ne le svoje napake,
paC pa tudi napake drugih. Ob tem sta pomembna samokriticnost in
konstruktivna kritika, ne pa kritiziranje in vtikanje v delo drugih. Ko odkrijemo
svoje napake ali pomanijkljivosti v svojem delovnem okolju, jih skuSamo sami
popraviti, ¢e pri tem potrebujemo pomoc, pois¢emo nadrejenega ali ustrezno
strokovno pomoc€. Ko odkrijemo napake ali pomanjkljivosti drugih v SirSem
delovnem okolju, lahko na dobronameren in nikakor vzviden nacin napako
pojasnimo tistim, ki so jo storili, in jim predstavimo, kako naj bi jo resSili.

7.5 ODNOSI Z JAVNOSTJO

Kaj so odnosi z javnostjo? To je pozitivho predstavljanje podjetja celotni javnosti. To
niso ne pla¢ana propaganda v ¢asopisih, ne plakati, ne televizijske reklame, temvec
nekaj drugega. Pomemben poslovni cilj vsakega podjetja je, da v javnosti ustvari
dober vtis svojih dejavnostih. Javnost so druzbene skupine, s katerimi podjetje
komunicira. Mednje sodijo lastni usluzbenci in delavci podjetja, na katere lahko
vplivamo z razvijanjem t. i. notranjih odnosov z javnostjo. Toda najvedji del javnosti
predstavlja sleherno prav zunanje okolje, na katerega sku$a vplivati sleherno dobro
organizirano podjetje oziroma si prizadeva vzpostaviti pozitiven odnos z njimi. To
okolje so:

- kupci,

- stranke,

- poslovni partnerii,

- dobavitelji,

- finan€ne ustanove,

- profesionalne organizacije,

- mediji,

- organi oblasti.

Celotno podjetje si prizadeva, da s pomocjo premisljenih odnosov z javnostjo razvija
in izpopolnjuje svoj vpliv na javno mnenje. To se kaze tako, da spreminja negativna
staliS¢a v pozitivha, napaéne predsodke v prejemanje, ravnodudnost v zanimanje,
nevednost v obved€enost. V tem procesu enakopravno sodelujejo vsi zaposleni:
direktor, poslovni sekretar, vodje oddelkov, delavci ... Napacno bi bilo, ¢e bi se
zaposleni v podjetju zanaSali le na oddelek za stike z javnostjo (e obstaja), saj
njihovo delo ne more biti uginkovito brez podpore zaposlenih. Ce so na primer
informativni bilteni, glasila podjetja in fotografski prispevki za €asopisna uredniStva
Se tako vzorno narejeni in pravoCasno dostavljeni, pa lahko en sam neprijazni
poslovni sekretar v pogovoru z urednikom Casopisa ali z direktorjem drugega
podjetja porusSi ustvarjen res in negativno vpliva na odnos do dela javnosti do
podjetja. Na tak nacin lahko izniCi napore sodelavcev z oddelka za stike z javnostjo,
ki se trudijo, da bi bilo njihovo vedenje primerno. Ce pa se popolni sekretar zaveda,
da je v sluzbi strank, poslovnih partnerjev, kupcev ali drugih obiskovalcev in je do
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njin pozoren, vljuden, obziren in profesionalen, se bodo vtisi oblikovali tako, kot to
priCakuje podjetje.

Ker je odnos z javnostjo proces s povratnim delovanjem, mora poslovni sekretar
prisluhniti reakciji javnosti in jo posredovati svojemu nadrejenemu oziroma oddelku
za stike z javnostjo. Pisma, telefonski klici, obiski, prispevki v ¢asopisih, ¢lanki — vse
je dostopno poslovnemu sekretarju, zato jih mora pozorno spremljati, zbirati,
razvrScati in posredovati upravi. Poslovni sekretar mora imeti razvit ¢ut, ki pa ga
pridobi z dolgoletnimi delovnimi izkuSnjami, s posebnimi te€aji in navodili. Polni
poslovni sekretar mora s svojim zgledom pozitivno vplivati na ostale v podjetju in se
na ta nacCin — kot neposredni sodelavec vodilne osebe — vkljuciti v izvedbo poslovne
politike. Poslovni sekretar torej ni le pasiven opazovalec ali zgolj kronist zunanjega
in notranjega dogajanja, ampak mora biti aktiven udelezenec v stikih z javnostjo.
Vedeti mora, da v javnosti kroZijo napacne ali namerno podtaknjene informacije,
vendar mora strmeti k temu, da javnosti ¢im preje posreduje tone in resnicne
informacije (Osredecki, 1995, stran 173).
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8 SESTANKI

Stare opredelitve pravijo, da je sestanek sre€anje ljudi, namenjeno razpravljanju, ali
da je sestanek sre€anje, javni zbor ljudi z dolo€enim namenom. SodobnejSe
opredelitve pa pravijo, da je sestanek sre€anje skupine ljudi, navadno vecje, na
katerem o ¢em razpravljajo, se dogovarjajo in na ta nacin sklepajo posle. Sestanek
je torej zbor dveh ali ve€ ljudi, ki imajo skupne cilje in kjer je govorno komuniciranje
temeljni nacin za doseganje teh ciljev. Sestanek je ciljno pocetje, kar ga razlikuje od
drugih sre&anj ljudi. Vsak sestanek ima nek cilj, ki ga mora doseci. Ce to ni tako, je
sestanek nekoristen oziroma je lahko nadlezen, zato so sestanki brez to¢no
dolo¢enih namenov oziroma ciljev eni tistih sreCanj, za katere velja, da se jim kaze
izogibati ali jih vsaj omejevati.

V skoraj vsakem podjetju so na dnevnem sporedu sestanki, naj bodo notranji ali
zunaniji. Poslovni sekretar je vedno Ze vnaprej obveS¢en o vseh sestankih ali sejah,
posebno pa tistih, v katerih je udelezen direktor podjetja. Po navadi ima poslovni
sekretar pri sebi vedno delovodnik, v katerim si zabelezi vse sestanke, skupscine,
seje ali zbore Ze za en teden napre;j.

8.1 VLOGA POSLOVNEGA SEKRETARJA PRI SESTANKIH

Sestanki niso zaradi sestankov, ampak so delovna sre€anja (Trkovnik, 1994, stran
79).

Tehniéne naloge, ki jih opravlja poslovni sekretar v zvezi s pripravami na sestanek:

- datum, dan v tednu, kraj, ura zacetka ter predvidena ura konca sestanka,

- imena in priimki ter funkcije udelezencev,

- obve&€anje je lahko pisno ali telefonsko, odvisno od narave sestanka.
Prepisovanje, razmnozevanje in poSiljanje vabil, opremljenih z ustreznimi
materiali tri do pet dni pred sestankom. Material ne sme biti preobsezen,
vsebovati mora osnovne podatke o dnevnem redu,

- pri veCini sestankov je treba od udelezencev zahtevati, naj potrdijo svojo
udelezbo. Ce ne mora priti, mora o tem obvestiti poslovnega sekretarja ali
poslati nekoga, ki ga bo nadomescal. Zato je treba, Ce gre za zelo
pomemben sestanek, da poslovni sekretar obveS€a pisno in zahteva
podpisano povratnico. S takim nacinom lahko, Ce je treba, dokaze, da je
obvestil udelezence. Ce ne dobi odgovora, mora sam vzpostaviti kontakt, kaj
bi bilo lahko narobe,

- rezervirati prenocisce v hotelu za goste, ki prihajajo iz drugega kraja oziroma
drzave,

- 0 sestanku je treba obvestiti tudi varnostnika in vratarja ter jima izrociti
seznam udeleZencev, da jih ne bi po nepotrebnem ustavljal in dodatno
preverjal njihovo identiteto,

- pripravi sobo, v kateri bo sestanek (treba je poskrbeti za ustrezen prostor
glede na Stevilo udeleZencev in naravo sestanka),

- poskrbi, kako bodo udelezenci sedeli na sestanku, posebej zunaj. Uposteva
hierarhijo. Te dolznosti so navadno navedene Ze v opisu dela poslovnega
sekretarja. Poleg tega pa opravi marsikaj, kar lahko pove€a ucinkovitost
sestanka,
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8.2

poskrbi za tehni€ne pripomocke (racunalnik, projektor ...). Preveriti mora, da
vse deluje brezhibno,

pripravi pisalni pribor, papir, aktualni propagandni — informativni material,
uredi prostor (ocisti, prezradi, zagotovi dovolj miz in stolov, pripravi cvetje,
dekoracijo),

pripraviti mineralno vodo, sok, ¢aj, cokoladne bombone ...,

Ce je predvideno tudi poslovno kosilo, ga je treba rezervirati ali narociti
catering, da kosilo prinesejo v pisarno, kjer se odvija sestanek,

udelezencev na sestanku naceloma ni dovoljeno motiti. Skrbi za nemoten
potek sestanka, kar pomeni, da k direktorju med sestankom ne veze
telefonskih pogovorov, €e res niso nujni. Prav tako svojim sodelavcem ne
dovoljuje vstopa k direktorju,

pomembno je tudi, da se na zaetku udelezence pozove, naj izklopijo
mobilne telefone. Zvonjenje telefonov in morebitno pogovarjanje
udeleZzencev medtem, ko tele sestanek, je motede. To je tudi
neprofesionalno,

poslovni sekretar po navadi na sestankih piSe zapisnik, kjer je treba zapisati
najpomembnejSe izjave udeleZencev, ki sodijo na dnevni red, ter sklepe, ki
so izraz skupnega stalis€a vseh navzocih. Posebej pozoren mora biti na
roke, doloCene za izvrsilce sklepov,

zapisnik za¢ne sestavljati takoj po sestanku, dokler e ima sveZ spomin, da
ne bi slu¢ajno ¢esa izpustil,

konéni videz zapisnika mora oddati direktorju v pogled, da ga pregleda in
dopolni z njegovimi stalis¢i. Dva do tri dni po sestanki mora vsem
udeleZzencem na sestanku posredovati zapisnik, ki vsebuje datum, kraj, ¢as
pricetka in konca sestanka, seznam prisotnih in odsotnih ter
najpomembnejSe dele izjav posameznih udelezencev, jasne skupne
obveznosti in sklepe s sestanka.

VSTOPANJE V SEJNO SOBO IN POSTREZBA GOSTOV

Kadar poslovni sekretar 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 urejen 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
skuda govoriti preblizu, ampak da sporocilo postavi na mizo pred njim in se
takoj odstrani priblizno za 1 meter, kjer poCaka, da prejemnik sporocilo
prebere, nanj odgovori ali pa se samo zahvali.

Kadar stranka vstopa v sobo, ker Ze poteka sestanek, naj jo poslovni
sekretar pospremi do njenega sedeza v sejni sobi in ji s tem omogoCi
nemoteno vkljuCevanje v sestanek.
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Slika 4: Sestanek (Vir: Google.si-sestanek 2011)

Ko postreze strankam, je poslovni sekretar tudi gostitelj. Pri tem mora upostevati
nekaj temeljnih pravil:

- Ko se stranka namesti oziroma sede, jo vprasa, ali ji s ¢im postreze.

- Ce stranki ponudi naravni sok, ji moramo s tem tudi postreéi, nikakor pa ne
s kakSnim nadomestkom.

- Kavo postreze v skodelici za kavo, nikoli v skodelici za Ca;.

- Po 14.00 uri ponudi raje sok ali ¢aj kot pa kavo.

- Kave ne postreze, ne da bi stranko vprasal, ali si to zeli.

- H kavi spadata tudi Zlicka in sladkor ali drugo sladilo.

- Pazi, da sta skodelica in zlicka Cisti in da kava ni polita.

- Ce se zgodi, da stranka polije kavo, ji takoj ponudi pomog, prinese papirnat
prti¢ in ga polozi pod skodelico. S tem omogo¢€i, da ji kava ne kaplja na
obleko.

- Kavo prinese v direktorjevo pisarno na pladnju in jo servira 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 poslovni sekretar ne ve, kam bi postavil
kavo, lahko vpra$a prisotne. Stranke pogosto same pomagajo in zadrega je
reSena.

- Kadar direktor Zeli stranki postre€i s konjakom ali viskijem, ki ga ima
navadno pri sebi, poslovni sekretar, prinese samo kozarce, ki morajo biti
Cisti in neokruseni, ter vodo ali led. Direktor pijaCo navadno natoci sam, zato
mu lahko pladenj s kozarci in ledom ali vodo postavi ha sredo mize in
zapusti sobo.

- Poslovni sekretar naj bi imel na voljo kozarce za vino, sok, viski ali konjak.

- Kadar je sestanek dalji, poslovni sekretar vecCkrat pobere kozarce,
skodelice in izprazni ter ocisti pepelnike, pripre okno in poskusa postreci ve¢
soka ali Caja kot kave, razen €e stranka Zeli drugace.

- Kadar sestanek poteka v direktorjevi sobi, poslovni sekretar lahko mirno
brez trkanja vstopi v sobo, ker je tudi on udelezenec tega sestanka. Prav
tako lahko ob vsakem ¢asu brez trkanja vstopi k direktorju v pisarno, razen v
primeru, ¢e on izrecno zeli, da potka, preden vstopi. Poslovni sekretar za
direktorja ne sme biti preve€¢ mote¢ element, temve€ njegov zascitnik in
varuh.
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RAZISKOVALNI DEL

V okviru raziskovalnega dela sem se odlocila, da izvedem intervjuja z gospema, Ki
sta bili zaposleni na delovhem mesu tajnice direktorja. Intervjuja sta potekala v
spomladanskem ¢asu na domu intervjuvank. Ker gospe Zelita ostali anonimni, sem
zelji ustregla. VpraSanja sem pripravila vnaprej, intervjuja sta potekala sprosceno,
vzdus$je pa je naras€alo ob obujanju spominov.

9.1

>

INTERVJU ST. 1

Letnicain kraj rojstva:
Rodila sem se leta 1944 v Kranju.

Izobrazba, ki ste jo dokongali:

Dokoncala sem osnovno $olo ter med delom zakljucila tudi poklicno postno
Solo.

Zaposlitveni sektor:
Zaposlena sem bila kot tajnica direktorja v storitvenem podjetju v Kranju.

Koliko zaposlenih je bilo v podjetju, ko ste opravljali to delo?
V podijetju je bilo 150 zaposlenih, takrat je bilo to srednje veliko podjetje.

Koliko let ste bili zaposleni kot tajnica v tem podjetju?
V tem podjetiju sem bila zaposlena 10 let. Prej sem bila pomocnica
administratorka v financni sluzbi v istem podjetju.

Kaksne so bile vase delovne naloge?

Delovnik se je zacel ob 6. uri zjutraj. Ob prihodu sem morala najprej
prezraciti svojo in direktorjevo pisarno, saj se je takrat lahko Se kadilo v
poslovnih prostorih in zjutraj, ko sem stopila vanjo, je bil vonj grozen.
Uredila sem direktorjevo pisarno, ¢e je imel kakSne pozne sestanke,
spraznila pepelnik, zalila cvetje, pobrisala mizo, na mizo pa postavila
majhen pladenj s ¢okoladnimi bomboni, ki jih je imel direktor $e posebej rad.
Potem sem pregledala ¢asopise in revije — Ce je bil kak§en ¢lanek o podjetju
oz. Clanek, ki bi bil za direktorja zanimiv, sem ga morala podcrtati in ga
oznaciti kot pomembnega. Direktor je vedno prihajal priblizno pol ure
kasneje. Ko je prisel, sem mu morala poleg ¢asopisa prinesti tudi kavo ali
Caj. Nato sem pregledala posto, jo vpisala v delovodnik ter jo razdelila po
drugih oddelkih. Po narodilu direktorja sem morala opraviti dolo¢ene klice in
se dogovoriti za sestanke. Sredi dneva sva skupaj pregledala posto, ce je
bilo kaj pomembnega, nato mi je naroCil nadaljnja dela. Po nareku sem
morala pisati dopise, obvestila in razna pisma. Pisala sem sluzbene naloge,
rezervirala sem prenocisc¢a v hotelih, ¢e je imel direktor poslovno pot v tujino
oziroma so pri$li tujci na poslovni obisk. Delo sem zakljucila ob 14. uri.

» Kaksen je bil po vaSem mnenju takrat polozaj tajnic?

Zdi sem mi, da je bil poklic tajnica privilegiran poklic. Menim, da je bilo
tajnisko delo v Sloveniji spoStovan poklic.
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» Kaksni so bili vasi odnosi z direktorjem?

Z direktorjem sva imela zelo dober odnos, korekten in tudi malo prijateljski.
Ker sva bila z direktorjem, ko sva sodelovala, oba Ze v zrelih letih, je bilo
med nama veliko spos$tovanja in zaupanja.

» Kaksne so bile vase obveznosti in pristojnosti?

Moje obveznosti so bile, da je direktor dobil vse, kar je Zelel, pravo¢asno, da
so bili dokumenti urejeni in pravilno arhivirani, pomembno je bilo, da sem
zapisala vse roke za oddajo odgovorov oziroma drugih obveznosti.
Pristojnosti nisem imela prav veliko, saj je Slo vedno vse skozi direktorjevo
roko.

> Kako ste resevali konflikte s sodelavci?

Nisem konfliktna oseba, ve€inoma smo prijetno sodelovali. S sodelavci smo
se zelo dobro razumeli, vedno sem se trudila ustreci Zeljam sodelavcem (se
dogovorila za sestanek z direktorjem, izpolnila Zelje, ki so jih imeli) reSevala
prodnje, direktorja opominjala, kaj §e mora postoriti ...

» Kak$na znanja in spretnosti so od vas zahtevali?
Od mene so zahtevali znanje strojepisja, pravilno rabo slovnice, dobro
komunikacijo z ljudmi, slepo 10-prstno tipkanje, urejenost, prijaznost,
ustreZljivost ...

» Kaksen je bil vas delovni dan?

Kot sem Ze opisala, nas je »delavski avtobus« pobral skoraj pred domom in
nas peljal v sluzbo. Ena izmed nalog je bila tudi oglasanje na telefon, klicev
je bilo ogromno, nato vezava k direktorju oziroma na oddelek, ki ga je
Klicatelj Zelel. Sprejemanje strank, postrezba gostov in dela po navodilih
direktorja.

» Kako ste se pripravili na spremembe s pisalnega stroja na racunalnik?
To je bilo zelo tezko. Spomnim se leta 1993, ko je direktor kar naenkrat
prinesel racunalnik in me soocil s tem ... Zelo teZko sem se navadila nan;.
Direktor me je poslal na zacetni racunalniski te¢aj, vendar sem se zelo
tezko navadila, ker sem bila vajena tipkanja na pisalni stroj. Dela na
radunalniku sem se raje izogibala in $e vedno pisala na pisalni stroj. Se
dobro, da sem imela dobre sodelavce, ki so mi z veseljem pomagali pri
odpraviljanju teZav z ra¢unalnikom.

» Kaksni so bili takrat pripomocki za delo?

Mobitelov takrat Se ni bilo, imeli smo centralno postajo in stacionarni telefon.
Ce je bil direktor na sluzbeni poti, sem ga zelo tezko dobila, &e je $lo za
nujne primere. Imeli smo telefaks, razmnoZevalni stroj ... Vse naprave so
bile zelo poéasne in s tem je bilo delo zamudno, saj je zelo dolgo trajalo, da
si poslal faks sporocCilo oziroma telegram. Telefoni so bili §e na vrtljive
Stevilke, tako si moral, ¢e si Zelel Klicati v tujino, zavrteti 9 Stevilk, in e si bil
nepazljiv, si se lahko hitro zmotil in moral Stevilko zavrteti znova.

» Ali je bilo znanje slovenskega pravopisa nujno?
Da.

Ema Solar: Vioga poslovnega sekretarja nekoé in danes stran 29 od 42



B&B — Vi§ja strokovna Sola Diplomsko delo vi§jeSolskega strokovnega Studija

>

>

Ali je bilo treba znati tudi kakSen tuj jezik — kateri?
Takrat to ni bilo zahtevano, ker smo bili prisotni bolj na slovenskem trgu.

Kako je bilo s tehniko (telefoni, fotokopirni stroj, faks)?
Naprave so bile pocasne in nerodne.

Kaksno je bilo poslovanje, ko $e ni bilo ra¢unalnika in e-poste?

Veliko je bilo dopisovanja, vse je potekalo preko pisemske poste. Posledica
Je bil zelo pocasen delovni proces in si moral na odgovor pisma ¢akati tudi
do dva tedna ali ve¢. V nujnih primerih smo poSiljali telegram ali poslali
kurirja, da je pogodbo ali kaj drugega pomembnega nazaj prinesel Se isti
dan.

Kaksna so bila pravila glede oblaéenja?

Pravil ni bilo, vendar sem morala biti vedno urejena, nasmejana, po navadi
sem imela obleceno krilo in srajco ter lase imela spete v figo.

Kaksne so bile razmere za delo?

Delovnik je bil od 6.00 do 14.00. Imeli smo registrator delovnega éasa,
avtomat, kamor si porinil karton in je zapisal uro prihoda ter odhoda. Na
zacetku leta smo prejeli celoletni nacért oziroma delovni koledar z vsemi
prazniki in kolektivnimi dopusti. Vedno smo imeli novoletno zabavo in
poletni kolektivni piknik, kjer je direktor delil razne nagrade za jubileje in
uspesdnost pri delu. Imeli smo redno placo, regres, bozi¢nico in nagrade ob
dosezeni okrogli delovni dobi. Se danes me povabijo na kak§ne pomembne
obletnice.

Ali ste bili prisotni na sestankih kot zapisnikar?

Ne, na sestankih kot zapisnikar nisem bila prisotna, imeli so notranjega
zapisnikarja, vendar so mi potem dali spise, da sem jih pretipkala in jih je
direktor pregledal in podpisal. Te sem poslala vsem udelezujoéim na
sestanku.

Ali menite, da delo tajnice vpliva na uspesnost podjetja?
Da, seveda, saj sem kot tajnica dobivala ogromno informacij o podjetju in
sem morala znati s tem informacijami tudi upravljati. Bila sem zaupanja
vredna in tega nikoli nisem izrabila v $kodo svojega podjetja.

Ali ste kdaj dobili kakSno nagrado za pridnost?

DA - dobili smo redno nagrado za delovno dobo za 10,20 in30 let delovne
dobe, posebna nagrada, ki sem jo prejela, pa je bilo 10-dnevno
pocitnikovanje v toplicah.

Kaj menite, da je najbolj pomembno pri delu tajnice?
Strokovnost, komunikacija, lojalnost in prijaznost.

Kak$ne so po vasem mnenju lastnosti dobre tajnice?
Prijaznost in ustreZljivost.
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9.2

» Kaj menite o reku, da je tajnica desna roka direktorja oziroma da je

ogledalo podjetja?

To zagotovo drzi, vedno sem bila na razpolago in ustreZljiva. Tudi zunaj
delovnega Casa, ko se je kakSen sestanek zavlekel, mi ni bilo tezko narediti
kak$ne nadure, Ceprav je bilo takih primerov zelo malo.

Kako ste skrbeli za arhiv?

Papirjev je bilo res veliko, imeli smo ogromen arhiv, vse dokumente smo
hranili v registratorjih, ki smo jih primerno oznadili, da smo toc¢no vedeli, kaj
vsebuje registrator.

INTERVJU ST. 2

Letnica in kraj rojstva:
Rodila sem se v Kranju leta 1941.

Izobrazba, ki ste jo dokon¢ali?

Hodila sem na osnovno $olo, nato sem se vpisala na gimnazijo, ki pa je
nisem dokoncala. Potem sem se zaposlila kot pomocnica administratorki in
na vecerni Soli konéala izobraZevanje za komercialnega tehnika.

Zaposlitveni sektor?

Najprej sem bila zaposlena kor pomocnica administratorki, nekaj Casa
Skrbela za vodenje skladis¢a, potem pa je Sla tajnica direktorja v pokoj in
sem zaprosila za premestitev. Delo tajnice direktorja sem opravljala do svoje
upokaoijitve v podjetju s proizvodnjo dejavnostjo.

Koliko zaposlenih je bilo v podjetju?
Bilo nas je zelo veliko, in sicer okoli 400, podijetje je bilo srednje veliko.

Koliko let ste bili zaposleni kot tajnica v tem podjetju?
Na tem delovnem mestu sem ostala kar 22 let.

Kaksne so bile vase delovne naloge?

Najvec dela sem imela s posto, to mi je vzelo od tri do $tiri ure na dan. Posto
sem morala najprej pregledati, v delovodnik vpisati pomembna prejeta
pisma. Nato sem posto sortirala po oddelkih. Vmes so seveda zvonili
telefoni, ki sem jih prevezovala na razlicne oddelke. Skrbela sem za oddajo
telegramov in telefaksov. Kuhala sem kavo za direktorja in postregla njegove
goste na sestankih. Ko je bil kak§en uspe$en sestanek, sem morala prinesti
slivovko, ki je bila obvezna pijaca v hladilniku, da so nazdravili uspesni
sklenitvi posla. V sluzbo sem prihajala prej kot direktor. Po nareku direktorja
sem morala pisati pisma, dopise, pogodbe, in zapisnike.

Kaksen je bil polozaj tajnic po vaSem mnenju takrat?

Se mi zdi, da tajnica ni bil kakSen posebno zahteven poklic, placa je bila
slaba, toliko, da smo imeli za osebno prezivetie. Nekateri so tajnisko delo
takrat jemali kot necastno delo oziroma kot ni¢ posebnega, vsi so mislili, da
Je naSe delo le kuhanje kave, vendar je bil obseg dela zelo obseZen.
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» Kaksni so bili vasi odnosi z direktorjem?
Imela sem dobrega direktorja, bil je odprt, ni bil prevec¢ vzvisen, bil je zelo
prijazen. Vedno je bil dostopen za vse. Bil je bolj socialen, kot so dandanes
nekateri direktorji.

» Kaksne so bile vase obveznosti in pristojnosti?
Organizacija sestankov, pregled poste, pisanje po nareku direktorja, klicanje
strank, testiranje novih modelov, kar se tiCe proizvodnje, naro¢anje daril za
poslovne stranke, oddajanje telegramov pravo¢asno in ¢im prej.

» Kako ste resevali konflikte s sodelavci?
ReSevala sem jih na lep nacin, vedno prisluhnila teZzavam in zadevo resila
¢im prej z direktorjem. Takrat smo dobili $e delavska posojila v podjetjih in
sem vedno poskrbela, da so delavci imeli viogo reSeno &im prej. Bila sem
odprta za vsa vpraSanja in prijazna, tako da smo imeli dobre odnose.

> Kaksna znanja in spretnosti so od vas zahtevali?

Od mene so zahtevali 10-prstno slepo tipkanje, znanje nemskega jezika, ker
smo poslovali predvsem z Nemdcijo. Morala sem biti nasmejana, dobre volje
in urejena.

» Kaksen je bil vas delovni dan?

Delovnik se je zacel ob 6. uri. Delavski avtobus je odpeljal Ze ob 5.05 izpred
postaje. Sele kasneje sva z mozem kupila avto in me je potem on vozil v
sluzbo, ker sva bila oba zaposlena v Kranju. Zjutraj sem morala zaceti takoj
pregledovati prispelo posto, postoriti Se kaj od prejSnjega dne. Skrbela sem
za urejenost pisarne, sveZe cvetje. Na zaCetku meseca sem pregledala vse
potne naloge za prejsnji mesec in izraCunala potne stroske. Ker so bili na$
direktor in drugi komercialisti veliko na poti, sem morala stalno skrbeti za
rezervacijo hotelov, letalskih kart, pregledati potne liste, kdaj jim potece
veljavnost, in poskrbeti za podaljSanje veljavnosti. Za na$e tuje goste sem
morala poskrbeti za prenocis¢a ter prevoze do hotelov in naSega podjetja.
Noben dan mi ni bilo dolgéas, dela je bilo vedno na pretek. Ob koncu dneva,
Ce ¢esa nisem rabila postoriti, sem si to pustila za naslednji dan, &e ni bilo
nujno. V¢asih je bilo treba delati tudi kak§no uro zunaj delavnega ¢asa.

» Kako ste se pripravili na spremembe s pisalnega stroja na racunalnik?

Zal sem Ze pred tem od$la v upokojitev, tako da se nisem sredala z
ra¢unalnikom. Imela sem samo pisalni stoj.

» Kaksni so bili takrat pripomocki za delo?

Sprva sem imela mehanicni pisalni stroj, ki je bil dokaj robusten in neroden,
nato pa ga je nadomestil elektronski pisalni stroj, na katerem je bilo veliko
lazje delati, saj je bil manjsi in zmogljiveji. Imela sem tudi telegrafski
tiskalnik. Pri telefaksu smo uporabljali analogni signal in ko smo poSiljali
dopis, je moral biti prejemnik prisoten, da je prejel faks sporocilo. Kasneje ga
je nadomestil sodobnejsi sistem. Telefon je imel vrtljive Stevilke in je bil zelo
okoren, kasneje pa sem dobila novega s tipkami, ki mi je olajsal delo.
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Ali je bilo znanje slovenskega pravopisa nujno?
Da, saj si moral biti zelo natanéen pri pisanju pisem, raznih dopisov in drugih
zadev.

Ali je bilo treba znati tudi kaksen tuj jezik — kateri?
Ker smo poslovali z Nemdcijo, sem morala znati nem$ko in srbohrvasko.

Kako je bilo s tehniko (telefoni, fotokopirni stroj, faks)?

Imeli smo teleprinter — pri tem sem morala dolgo ¢akati na zvezo, delo je bilo
zelo zamudno in oteZeno, da si sploh dobil zvezo na drugi strani. Vsi stroji so
bili zelo okorni, nerodni in pocasni.

Kaksno je bilo poslovanje, ko $e ni bilo ra¢unalnika in e-poste?
Ogromno je bilo papirja, vse je potekalo preko poSte, kasneje preko
teleprinterja ... Prav tako smo na tak nacin sprejemali narocila in jim tudi po
tej poti nazaj odgovarjali. Zelo zamudno.

Kaksna so bila pravila glede oblaéenja?

Urejenost je bila zahtevana. Sicer mi ni bilo nikoli reCeno, kak$en stil
oblaéenja moram imeti. Sama sem morala vedeti, da v sluzbo prihajam v
Cistih oblacilih, z umitimi lasmi, urejenimi, ne predolgimi nohti in v ne prevec
kricecih barvah. Po navadi sem oblekla kostim s krilom, véasih tudi hlacni
kostim.

KaksSne so bile razmere za delo?

Imeli smo redno placo, izplaéan regres in boZi¢nico. Ob novoletnem &asu
smo bili obdarjeni, dobili smo koledarje in kakSno bonboniero. Ob obletnici
delovne dobe (10, 20, 30 let) smo dobili srebrnik. Zbirali smo tocke
uspesnosti, za katero smo dobili denarno nagrado.

Ali ste bili prisotni na sestankih kot zapisnikar?

Nekaj ¢asa sem bila, potem pa je delo opravljal kar sam direktor in mi dal
njegove zapisnike, ki sem jih pretipkala.

Kaj menite, je najbolj pomembno pri delu tajnice?

Najbolj je pomembno, da si prijazen in ustreZljiv. Ne sme te biti strah
komuniciranja z ljudmi. SpoS$tovati mora$ sebe in povzrocati ¢im manj
konfliktov.

Kaksne so lastnosti dobre tajnice?
Odprtost, prijaznost, ustrezljivost, nekonfliktnost in domacnost.

Kaj menite o reku, da je tajnica desna roka direktorja oziroma da je
ogledalo podjetja?

To je vsekakor res, saj direktorju olajSa$ delo, veliko informacij ve$§ o
podjetju, ki jih ne sme§ razna$ati okrog. Ko stranka pride v podjetje, najprej
zagleda tajnico, ki mora biti urejena in prijazna.
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» Kako ste skrbeli za arhiv?

Zacasni arhiv smo imeli kar v sprejemni pisarni za ¢as enega leta, da smo
imeli pri roki vse dokumente, po poteku 1-2 let smo fascikle nesli v trajno
hrambo.

9.3 ZAPOSLENA KOT POSLOVNA SEKRETARKA

Rodila sem se leta 1986 v Kranju in se po osnovni $oli odlogila, da Solanje
nadaljuiem na srednji gostinski Soli, smer turistiCni tehnik, ki sem jo leta 2005 tudi
uspesno koncala. Od zacCetka leta 2007 do konca leta 2010 (skupaj 4 leta) sem bila
kot poslovna sekretarka zaposlena v podjetju s proizvodnjo dejavnostjo. Pogoji za
delovno mesto, ki sem jih morala obvezno izpolnjevati, so bili aktivho znanje
angleSkega jezika, obvladovanje okolja Microsoft Office, pravopisno znanje
slovenskega jezika, uporaba interneta in elektronske poste, komunikativnost,
urejenost in prijaznost.

V podjetju je bilo zaposlenih 30 ljudi, 9 v upravi, ostali so bili proizvodnji delavci. Bili
smo majhno podjetje. Delovni dan se je zacel ob 8. uri in kon&al ob 16.30 oziroma
se je 8e za kak3no uro podaljdal. V sluzbo sem se vozila z osebnim avtomobilom,
saj je bil kraj dela od mojega doma oddaljen 18 km, avtobusne povezave pa so bile
zelo slabe. Imela sem direktorico, ki je v sluzbo prihajala med 8.30 in 9. uro.
Redkokdaj me je prosila, naj ji v pisarno prinesem kavo, razen v primeru sestankov.
Imeli sva dober odnos, vedno sem jo vikala in spoStovala. Bili sva uradni, ni¢ kaj
prijateljski. Delo, ki mi ga je dala, sem opravila brez ugovarjanj. Nikoli ni prislo do
konflikta, sodelovali sva zelo profesionalno. Vsak dan sem ji na mizo ¢asopis
prinesla, ki ga je pregledala. Vsakodnevno posto sem ji razdelila na pomembne in
manj pomembne stvari. Pomembna posta je bila recimo odlo¢ba inSpektorata ali
pogodbe z roki, manj pomemben pa je bil reklamni material. Ce sem storila napako,
mi je to mirno povedala v pri¢akovanju, da se napaka ne ponovi. Ve€inoma je bila v
svoji pisarni, kjer se je dogovarjala za razne posle, ali pa je bila na terenu.

Moje delovne naloge so bile:

e Tajniska dela:

- dvigovanje in prevezava telefonov za direktorico in ostale oddelke,

- razdeljevanje in arhiviranje faksov,

- postrezba kav, soka itd.

- pravocCasni nakup v knjigarni DZS (pisarniski material), po potrebi tudi nakup
Cistil za distilko,

- narocanje tovornih listov, papirja, kartus (skrb za tiskalnik),

- skrbeti za urejenost sprejemne pisarne, pisarne za sestanke in razstavnega
prostora.

e Razli¢ni dopisi v slovenskem in tujem jeziku:
- za direktorja oziroma po dogovoru z nadrejenimi.

e Skrbeti za posiljanje in prevzem poste:
- prevzem poste v postnem predalu in odposiljanje dnevne poste,
- enkrat tedensko prispe posta iz glavne poste v Ljubljani,
- posto je treba odpreti in evidentirati (pregled poste in razdelitev med ostale
zaposlene).
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e Skrb za organizacijo vseh prevozov:

vodenje seznama prevozov s sluzbenimi vozili; izdaja tovornega dokumenta
za voznika kamiona, kontrola, ¢e se blago dobavni/prevzame, kot je bilo
napisano na seznamu,

naroCanje prevozov (poizvedba za prevoze),

potni nalogi za sluzbena vozila (pregled in vodenje evidenc),

posebna evidenca za kamion,

vsa organizacija in naro€anje prevozov za koncne izdelke in drugo.

e Kadrovska funkcija:

slediti, komu pote€e pogodba, in o tem pravo€asno obvestiti direktorja,
vodenje evidence in redna priprava zaposlenih za varstvo pri delu in
zdravniski pregled,

priprava pogodb o zaposlitvi, vodenje evidence za Studente, izdaja
registrskih kartic,

voditi program za evidentiranje prihodov na delo,

najkasneje do 5. v mesecu izpisati liste za place (predhodno pregledati in
urediti),

pregledati ure za najete delavce in jih poslati naprej, kontrola racunov, ko jih
prejmem.

e Delo v komerciali:

komercialisti izdajo nalog za proizvodno, ki ga je treba natisniti, narediti
nalepke in posredovati vodji montaze,

odpisovanije izdelkov v razpredelnici z naro€ili za tuj trg,

¢e ni komercialistov, svetovati in prodati nase izdelke,

prodaja fizi€nim kupcem (napisati ponudbo, izdati predracun, sledenje placila
predracuna),

organizacija, da se proizvodi po prejetem placilu odpremijo kupcem,

imeti stalne podatke glede datumov odpreme, da se te lahko sporoCi
kupcem, &e kliCejo zaradi tega (za svoje stranke),

posiljanje prodajanega materiala,

pisanje dobavnic (tujina in slovenski trg).

e lzdaja raéunov in dobropisov za tujino in slovenski trg:

vodenje evidence za izdane racune,

razvr§€anje zakljuénih racunov, narocilnic in nalogov po fasciklih,
odpisovanje materiala za tujino in posredovanje izdanih raCunov za nadaljnji
odpis materiala.

¢ Razno

avtomobilska zavarovanja,

razpis za enomesecni delovni preizkus,
vodenje zaposlovanja invalidov,
raCunanje provizije za komercialiste,
vodenje palet,

druga dela po narocilu nadrejenih.

Vsak dan ob 9. uri smo imeli po navadi sestanek vseh zaposlenih v upravi.
Pregledali smo nacrt dela za ves teden in usklajevali dnevne obveznosti. Enkrat na
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teden je bil na razporedu razvojni sestanek, na katerem smo lahko predlagali svoje
ideje glede proizvodov in skupaj razvijali izdelke. Enomesec¢ni sestanki so bili
namenjeni strateSkim naértom, kjer je direktorica navadno predstavila vizijo, cilje,
produktivnost in poslovne rezultate. Ob tem smo se pogovarijali, kaj bi lahko Se
izboljSali, da bi postali $e boljsi. Notranje zapisnike je pisala direktorica, jih pretipkala
na racunalnik in posredovala vsem zaposlenim na upravi.

Odnosi s sodelavci so bili zelo dobri, z vsemi sem se dobro razumela, druZili smo se
tudi zunaj delavnega Casa. Z vsemi zaposlenimi sem imela enak odnos, lahko bi
rekla, da je bil odnos prijateljski. Vedno sem jim pomagala in se trudila resiti problem
kar se da hitro. Ce so potrebovali direktorico, sem jim vedno priskrbela prosti termin.
V¢asih je priSlo tudi do kakSnega malega konflikta, vendar smo to hitro zgladili,
recimo, da se v proizvodnji niso drzali rokov izdelave, nabavna sluzba ni narocila
materiala oziroma ga ni dobila itd. Poleti smo skupaj priredili piknik, pozimi pa
prednovoletno zabavo, ki je po navadi potekala brez prisotnosti Sefov.

Razmere za delo so nihale, enkrat so bile ugodne, drugi¢ neugodne. Dobili smo
redno plago in regres v dveh delih. Nagrad za pridnost in uspesnost nismo
prejemali, sodelavci tudi ob obletnici delovne dobe niso dobili ni¢esar. Za novo leto
smo prejeli darila (kava, ¢okolada, Sampanjec in koledar). V upravi smo imeli ¢as za
kosilo, ker nismo imeli svoje menze. Cas za kosilo je bil med 12. uro in 13. uro. Meni
osebno to ni ustrezalo, ker sem imela kosilo kuhano doma in sem €as raje izkoristila
za delo ter prej odsla domov.

Poslovanje je potekalo nemoteno, saj je bila na razpolago moderna tehnologija od
telefona, raCunalnika, faksa, multifunkcijske naprave z moznostjo prenosa
dokumentov na racunalnik do fotokopirnega stroja ... Delovali smo hitro in
ucinkovito. Dogovori, naro€ila, racuni, dobavnice in drugi dokumenti so bili hitro
dostavljeni prejemniku preko elektronske poste. Na povratne informacije smo Cakali
najve€¢ en dan, odgovore smo dobili v zelo kratkem Casu. Bilo je manj papirja,
Ceprav smo pomembne zadeve, dopise, narocila, racune, inSpekcijske odlocbe,
pogodbe s partnerji ter vso dokumentacijo zaposlenih v podjetju shranjevali v
posebnih fasciklih v omarah. Enkrat na leto smo pregledali omare in nepotrebne
papirje zavrgli, druge pa spravili v trajni arhiv.

Skrbela sem za urejenost sprejemne pisarne, sobe za sestanke in razstavni prostor.
Ker mora biti poslovni sekretar sam po sebi urejen, mora imeti tudi lepo
pospravljeno pisarno. Prvi vtis, ki ga stranka dobi, je bil prav gotovo o sprejemu in
prostoru, v katerem se nahaja. Zjutraj sem prezracila sprejemno pisarno, ¢e ni bilo
Cistilke, pomedla tla in spraznila koSe za smeti. Imeli smo kavni avtomat, ki je moral
biti poln v primeru obiskov strank, da smo jim lahko s ¢im postregli. V sluzbo sem
morala prihajati spoc€ita in primerno obleCena, Ceprav nismo imeli posebnih pravil
glede oblacenja.

Ker me je delo veselilo in sem rada hodila v sluzbo, sem se odlo€ila, da nadaljujem
Solanje v tej smeri, zato sem se vpisala na viSjeSolski program, smer poslovni
sekretar. Menim, da se je nivo delovnih nalog poslovnega sekretarja danes obcutno
izboljSal in povecCal. Gre za pogresljivo osebo vsakega podjetja, vendar nekateri
nadrejeni to izkoriS€ajo in ji nalagajo vse vec dela, ki ga v osmih urah neprestanega
dela ne zmore narediti. Glede na vso odgovornost, za katere je pristojna, si bi
zasluzila vecjo placo in ve€ spoStovanja.
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9.4 UGOTOVITVE RAZISKAVE

Skozi diplomsko nalogo sem spoznala, da je dobra tajnica oziroma poslovni sekretar
desna roka direktorja. Vloga se tudi v sedanjem Casu ni zmanjSala, temvec celo
poveCala. Spoznala sem, da je bila tajnica zelo pomemben ¢len v poslovanju
podjetja in tako ostaja Se danes. Z direktorjem sta najtesnejsi delovni par v podjetju,
saj se njuno delo prepleta od zgodnjega jutra do poznega popoldneva oziroma od
zaCetka do konca vsakega delovnega dne. Dobro delo zahteva tesno in uc€inkovito
komunikacijo med vsemi zaposlenimi v podjetju, medsebojno obved€anje o
pomembnih aktivhostih, skupno dogovarjanje glede pomembnejSih prednostnih
opravil, ustvarjanje pozitivnega vzdu$ja, zaupanja in spostovanja, kar vpliva na
pozitivno in motivacijsko delavno klimo celotnega podjetja.

S spodnjo tabelo sem hotela prikazati prednosti in slabosti poslovnega sekretarja
neko€ in danes. Primerjala sem nekaj glavnih znacilnosti pri pisarniSkem poslovanju.

Tajnica (1970-1995) Poslovni sekretar (1995-2011)
Delovni ¢as 6.00-14.00 8.00-16.30
UGODNO NEUGODNO
Menza, skupno kosilo,
Malica razporejeni po oddelkih, Enourni premor za kosilo 12.00-13.00
30 minut
UGODNO NEUGODNO
Pogodpap Nedolocen ¢as Dolocen ¢as (podaljSevanje)
zaposlitvi
UGODNO NEUGODNO
Pregled poste, pisanje
dopisov, ogladanje na TajniSka dela, pisanje dopisov, skrb
telefon, posiljanje za posto, organizacija prevozov,
Glavne < . -
telegramov, postrezba kadrovska dela, pomoc¢ v komerciali,
naloge . o v )
gostov, rezervacija izdaja racunov, dobropisov, druga
hotelov, skrb za arhiv, razna dela ...
organizacija sestankov ...
UGODNO UGODNO
Pripomoéki t;sal'rir‘r:tztrr";’vitﬁ'ée:i‘;”ih Racunalnik, multifunkcijska naprava,
za delo P 0, mobitel, faks, citalnik ...
papir ...
NEUGODNO UGODNO
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Odnos z Zelo dober, zaupanja ,
: . - Dober, profesionalen
direktorjem vreden, prijateljski
UGODNO UGODNO
Redna placa, regres,
Raz(Te(T;e za bozi¢nica, nagrade za Redna placa, regres v dveh delih
uspesSnost
UGODNO NEUGODNO
Odgovornost manjsa vecja
UGODNO UGODNO
Potek . Poc&asno in nerodno Hitro in dinami¢no
poslovanja
NEUGODNO UGODNO

9.5

Tabela 1: Prednosti in slabosti poslovnega sekretarja neko¢ in danes

ANALIZA TABELE

Delovni €as: vCasih so bili avtobusi polni Ze od 5. ure dalje, prevazali so
ljudi iz razliénih krajev do sluzb, ki so se po navadi zacele ob 6. uri. Tudi
tajnica in celotna uprava z direktorjem je na delovno mesto prihajala zelo
zgodaj. To je bilo zelo ugodno, saj si domov priSel zgodaj popoldan in si imel
ve€ Casa za druzenje z druzino, gradnjo hiSe, urejanje raznih dokumentov,
vrtnarjenje, ukvarjanje z raznimi hobiji in ve€ prostega ¢asa. Danes nas je
prevzel tako reko€ »evropski delovni ¢as«, kar pomeni, da z delom zaénemo
med 7. in 9. uro ter potem v sluzbah ostajamo do poznega popoldneva. Cele
dneve prezivimo v sluzbah, saj tako narekuje napredno gospodarstvo. Pri
tem vidim veliko slabosti, saj izgubimo veliko ¢asa na racun dolgega
delovnika, ki se razteza €ez cel dan, sploh e se moramo na delo voziti v
drug kraj, kar danes ni redkost. Delavski avtobusi skoraj ne peljejo ve¢, vsak
ima svoj avto, s katerim gre v sluzbo. Posledica tega so dolge ¢akalne vrste
proti srediSCu mest in izguba Casa. Svoje obveznosti moramo prilagoditi
zdajSnjemu delovnem casu. Imamo manj C€asa za preZivljanje Casa z
druzino, hobije, pogitek in izpolnjevanje obveznosti. Ce Zeli$ iti na banko ali
obc¢ino, moras vzeti dopust oziroma koristiti ure, da lahko uredis stvari, saj se
uradi ze zaprejo, ko odhajas iz sluzbe.

Malica: v€asih je imelo skoraj vsako podjetje svojo menzo oziroma kuhinjo z
jedilnico. Cas malice je po navadi nastopil med 9.30 in 10.30, odmor je trajal
30 minut in pravila so bila enaka za vse. Izbira hrane je bila pestra, na
razpolago so bili razli€ni meniji od sendviCev, solat, toplih do hladnih jedi. To
je bilo za zaposlene ugodno, saj so vsi bili delezni primerne prehrane. V
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mojem primeru smo imeli enourni premor za kosilo od 12.00 do 13.00. Ker
nisem bila iz kraja, kjer sem bila zaposlena, je bilo to zame neugodno.
Slabost je bila v tem, da sem morala nato delati Se 30 minut dlje kot 8 ur.
Kar se malice ti¢e, sem si raje prinesla kakSen sendvi¢, sadje od doma ali pa
skocila v bliznjo trgovino po jogurt, kos pice, burek, rogljicek ... Kosilo sem
imela kuhano doma, glede na to, da delo ni fizicno, sem potrebovala manjso
koli¢ino hrane.

» Pogodba o zaposlitvi: v€asih so zaposleni dobili hitreje pogodbo za
nedoloen ¢as, kar jim je zagotovilo predvsem varnost. Nikoli jim niso
podaljSevali pogodbe za 2, 3, 6 mesecev. Imeli so sicer poskusno dobo, Ki
so jo morali uspedno opraviti, potem pa jih je ¢akala stalna pogodba. Ljudje
takrat niso menjavali sluzb. Ko so enkrat prisli v podjetje, so rasli skupaj s
podjetjem in tam ostali do upokojitve. To se mi zdi zelo ugodno, saj pogodba
za nedoloCen €as pomeni gotovost, predvsem pa varnost in boljSi socialni
status. Danes so obstajajo redka podjetja, ki te vzamejo za stalno. Znacilno
za danasnji ¢as je menjavanje sluzb. Tudi meni so vedno podaljSevali
pogodbo, Ceprav je to zakonsko prepovedano in te mora delodajalec
zaposliti za nedoloCen ¢as po preteku dveh let. Vendar tega nihée ne
uposteva, ker lahko spremenijo naziv delovhega mesta ali te premestijo in
spet dobi§ pogodbo za dolo€en €as. To je zelo neugodno, saj nikoli ne ves,
kdaj te delodajalec ne potrebuje vec ali se zmanjSa obseg dela. Takrat ti
mirno ne podaljSa pogodbe in tako ¢ez no¢ ostane$ na cesti.

> Glavne naloge: primerjava nalog nekoc¢ in danes je zelo tezka, saj so se
delovne naloge razvijale skupaj z napredkom tehnologije. Prav tako so se
ohranile stalne naloge, kot so npr. dvigovanje in prevezava telefonov,
pregled poste, organizacija sestankov, postrezba gostov. Danasnji poslovni
sekretar ima ve¢ odgovornosti in bolj raznoliko delo. V mojem primeru, e bi
imela samo te osnovne naloge, se bi v sluzbi dolgo€asila in bi imela prevec
prostega Casa, saj se je obseg tajniSkega dela precej zmanjsal. V&asih je
bilo to normalo, ker je bil delovni proces veliko po€asnejSi in je tajnica
porabila osem ur samo za »osnovne« pisarnisSke zadolZitve.

> Pripomocki za delo: sredstva za delo so bila v€asih zelo okorna in
pocasna, kar je vplivalo na poslovanje. Tajnica je porabila mnogo prevec
¢asa in truda, da je recimo vzpostavila telefonsko zvezo. V drugi polovici
19. stoletja se je zaCel proces razvijanja z uvedbo pisalnega stroja, telegrafa
in nekaterih drugih pisarniSkih naprav. V prvi polovici 20. stoletja so se
pojavljali novi in novi izdelki pisarniSke tehnologije: telefoni z avtomatskim
preklapljanjem, elektri¢ni pisalni stroji, teleks, razmnoZzZevalni stroji, radunski
stroji in druge naprave. Med drugo svetovno vojno in po njej so se zacele
pojavijati elektronske naprave: naroCniSke telefonske centrale, elektronski
pisalni stroji, diktafoni, kopirni stroji, racunalniki in druge naprave. Zaradi
svojih prednosti — majhnost, zanesljivost in vsestranskost — so elektronske
naprave hitro zacele izpodrivati mehanske. Sodobni pisarniSki pripomocki so
nepogresljivi racunalnik oziroma prenosnik, multifunkcijska naprava (vse v
eni napravi — faks, moznost skeniranja dokumentov, barvni fotokopirni stroj
..), mobitel, video kamere ... Ker moderna tehnologija vse to omogoca,
poslovanje poteka zelo hitro in u€inkovito.
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» 0Odnos z direktorjem: delo tajnice je bilo v€asih veliko bolj spros€eno in ni
bilo stresno. Zivljenje je potekalo po&asneje in po ustaljenih tirih, zato so bili
odnosi med direktorjem in zaposlenimi toliko bolj pristni in prijateljski. Med
seboj so si veliko bolj pomagali in bili bolj ¢loveski. Znali so spoStovati in
ceniti drug drugega. Menim, da so bile razmere takrat ugodne. Danes je
zivljenje poslovnega sekretarja stresno in zivéno. Med direktorico in nami
zaposlenimi je vladala nenehna napetost. ObnaSali smo se bolj
profesionalno. Med seboj smo se sicer odli€éno razumeli, ko pa je bila
prisotna, smo bili bolj zadrzani.

» Razmere za delo: pisarniSka oprema mora ustrezati zahtevam delovnega
procesa (funkcionalnost), biti mora ergonomsko oblikovana, standardizirana,
sestavljiva (kompatibilna, modularna) in prijetnega videza. Razmere za delo
v€asih se mi zdijo ugodnejSe od danasnjih. Kot sta mi povedali sogovornici,
so imeli redno placo, regres, boZiCnico, bili so socialno varnejsi, kljub
majhnim plaam so imeli stalno sluzbo in bili nagrajeni za uspesnost. Danes
so razmere nekoliko drugaéne, plaCe ne rastejo z rastjo cen ZzZivljenjskih
stroSkov. So neugodne, saj nam delodajalec ne nudi socialne varnosti,
regres smo dobivali v dveh delih, pri$lo je tudi do zakasnitve izpladila place.

» Odgovornost: poslovni sekretar ima danes ob&utno veéjo odgovornost, ker
ima ve€ nalog in pristojnosti. Direktor je v€asih imel ves pregled nad
poslovanjem in je vedel vsako stvar, tajnica mu je zadeve samo predlozila in
delovala izkljuéno po njegovih navodilih. Danes se mora$ velikokrat sam
odloéiti, kako kakSno zadevo izpeljati na najboljdi nacin, ker ima direktor
dosti opravka z drugimi zadevami.

> Potek poslovanja: zaradi tehnike je bilo tajniSko poslovanje v&asih po€asno
in nerodno. Vse je potekalo preko poste, veliko je bilo papirja. Tajnica je na
odgovor, potrditev sestanka cCakala ve¢ dni, kar je bilo neugodno. V
sodobnem ¢&asu poslovanje poteka hitro. Vse se da dogovoriti preko
elektronske poste, kjer povratno informacijo lahko dobi$ Ze v nekaj minutah.
Delo poteka hitro in dinamicno.
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10 ZAKLJUCEK

Tajnica je bila v preteklosti samo tiha in zvesta spremljevalka direktorja, ki je
sprejemala obiskovalce direktorja in odloCala o tem, kdo sme k direktorju in kdo ne.
Dvigovala je telefone ter pisala zapisnike sestankov, pregledala posto in znala
skuhati kavo za svojega direktorja in njegove goste.

Danes je sodobna poslovna sekretarka marsikaj drugega, saj delo zaradi napredka
v tehnologiji poteka mnogo hitreje, kot je potekalo v€asih. Spoznala sem, da je
poklic poslovnega sekretarja zahteven poklic. Poslovni sekretar je danes
administrator, svetovalec, receptor, informator, arhivist, kuhar kave, reSevalec
konfliktov, motivator zaposlenih in drugih strank, sogovornik obiskovalcev direktorja,
iskalec informacij, pogajalec ...

Vse se spreminja. Tehnologija, druzba, poklici ... Danes ne tipkamo ve& na pisalni
stroj, tudi piSemo vse manj. Tipkamo, Se vec€ pa klikamo, po ra¢unalniski tipkovnici
in miski. Mnogo poklicev je s ¢asom izumrlo, saj jih je povozil hiter napredek
tehnologije, nekateri pa obstajajo Ze tisoCe let in nas bodo spremljali $e kar nekaj
Casa. Poslovni sekretar je poklic, ki se je razvijal skupaj z razvojem tehnologije in se
bo razvijal Se napre;j.
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