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Sprozilci (sluzbeni)

* Projekti
o trenutni
o ki jih moras:
= zaceti
= zakljuciti
= potrditi kot zakljucene
= razjasniti/pregledati
o ki jim moras$ definirati naslednji korak
o v belezki
o v koledarju
o v dnevniku
o v rokovniku
© na seznamu opravil
o na (samolepilnih) listic¢ih
o na listih po mizi
o v e-postnem nabiralniku
o s sestankov
* Obveznosti/obljube ostalim
° nadrejenim
o kolegom
o podrejenim
o ostalim ljudjem v organizaciji
© zunanjim
= partnerjem
= strankam
= racunovodjem
= drugim organizacijam
vrniti izposojen izdelke
dostaviti prodane izdelke
opraviti placila
placati dolgove
drzati se rokov
« Komunikacija, ki jo moras opraviti/jo ¢akas
© notranja/zunanja
= napisi/opravi ali odgovori na
* telefonske klice

o

O O O O

e e-posta

* faks

* pismo

e pogovor

« socialne mreze
e forumi

« orodja za neposredno sporocanje

* NapiSi, kar moras koncati/oddati

o porocilo

o ocena/pregled

o predlog

o Clanek

o promocijski material

o navodila za uporabo

o popravki
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Sestanki, ki jih moras sklicati/zahtevati
Kdo mora vedeti o katerih odlocitvah?
Pomembnejse branje/ocenjevanje
Finance

o promet

o statistika

o proracun

o napovedi

o racunovodski izkaz

o kreditna sposobnost
Nacrtovanje/organiziranje

o formalno nacrtovanje (cilji itd.)
o trenutni projekti (naslednje faze)
o prihajajoci projekti

o poslovni/trzni nacrti

o organizacijske iniciative

o prihajajoci dogodki

o sestanki

o predstavitve

o organizacijsko strukturiranje

o spremembe prostorov

o namestitve novih sistemov/opreme
o potovanja

o kosila, vecerje

o dopusti

Administracija

o pravne zadeve

o zavarovanja

o osebje

o pravilniki/procedure

Stranke

© notranje

© zunanje

Trzenje

Promocija

Prodaja

o podpora strankam

Sistemi

o telefoni

o racunalniki

o pisarniska oprema

o ostala oprema

o arhiv dokumentov

o inventar

Potrosni material/pisarniske potrebscine
° papir

o barva za tiskalnik

o selotejp

o sponke za papir

o markerji

Pisarna

o organizacija

o pohistvo

o okrasitev
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Popravila/nadgradnje/zamenjave
o popravila

o nadgradnje

©o zamenjave

o programska oprema

o racunalniska nadgradnja strojne opreme
o tiskalniki

o usmerjevalniki/modemi

o elektronska oprema

o zabavna elektronika

o komunikacijska oprema

o orodja

Cakam na

o informacije

o navodila za naloge/opravila

o dokoncanje zadev, ki so kriticne za projekte

o popravila
o izposojene izdelke
o narocene izdelke
o vstopnice
o odloditve drugih
o odgovore na:
= pisma
= klice
= predloge
= zahteve
Profesionalno izobraZevanje
o seminarji
o stvari, ki se jih moras:
= pauditi
= preveriti/raziskati
o vescine, ki jih moras vaditi/se jih nauciti
Izobrazevanje zunaj podjetja
Raziskovanje - preveriti moras o ...
Sluzbena obleka
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