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Operacijo delno financira Evropska unija iz Evropskega socialnega sklada ter Ministrstvo za izobraževanje, znanost, kulturo in šport.  Operacija se izvaja v okviru Operativnega programa razvoja človeških virov za obdobje 2007-2013; 3. razvojne  prioritete: Razvoj človeških virov in vseživljenjskega učenja; prednostne  usmeritve  3. 2.: Izboljšanje usposobljenosti posameznika za delo in življenje v družbi temelječi na znanju.
)


OSEBNA PREDSTAVITEV

Kaj je osebna predstavitev in kdaj jo potrebujemo?
· Osebna predstavitev je naša »blagovna znamka« in  mora biti pregledna, spodbuditi mora zanimanje bralca, formativna in točna.
· Kaj vključuje osebna predstavitev?
Dobra osebna predstavitev obvezno vključuje navedbo  osebnih podatkov, kot so ime in priimek, rojstni datum, bivališče…,podatke o izobrazbi in dodatnih znanjih in podatke o delovnih izkušnjah. 
Ko se pripravljate za izdelavo osebne predstavitve, je zelo pomembno, da naredite načrt in se držite osnovnih načel in forme, kot so:
· Osebni podatki, ki so pomembni so: ime in priimek, naslov stalnega bivališča, kot ga imamo v osebnem dokumentu, morebiti še začasno bivališče,  telefon oz. mobilni telefon, elektronska pošta, datum in kraj rojstva, državljanstvo, lahko tudi slika, kar daje večjo težo in  se v tujini in pri nas vedno bolj uveljavlja. 
· Vaša izobrazba: navedemo obdobje šolanja (seveda z letnicami-začetka oz. dokončanja šolanja), ime šole oz. naziv šole, pridobljeni naziv (na srednjem, visokem, višjem, podiplomskem študiju), včasih celo lahko naslov diplomske naloge (sploh če se kakorkoli nanaša na morebitno delovno mesto), v kolikor pa je potrebno, pa  tudi naziv listine (kot na primer izpit, matura, diploma, magistrsko in doktorsko delo). 
· Dodatna znanja, hobiji, zanimanja: Pod dodatna znanja se štejejo vsa znanja ki smo jih pridobili na raznih tečajih (poslovno komunikacijskih, osebnostni razvoj…., seminarji, znanje tujih jezikov,  računalniških programov ipd. 
1. Seminarji, tečaji,delavnice
1. Tuji jeziki: znanje tujega jezika razdelite na  tri segmente in sicer na: razumevanje jezika, ustno oz. govorno sporazumevanje in seveda pisanje. Pri vsaki kategoriji navedite ali je vaše znanje aktivno oz. pasivno.
1. Računalniška znanja, kot so MS Office in uporaba računalnika in druge računalniške opreme
1. Ročne in gibalne spretnosti in vsa ostala znanja, potrebna za življenje
Pomembno: dodatna znanja so v zadnjem času in za določena delovna mesta še pomembnejša od osnovne izobrazbe, zato jih navedite vse, tudi če se vam zdi, da za določeno delovno mesto niso pomembna. Priložite tudi potrdila o opravljenih tečajih in delavnicah.
1. Vaše delovne izkušnje: navedite vse, po vrstnem redu, od prvih do sedanjih, predvsem pa zadnje, ki jih lahko tudi natančneje opišete, posebej če so podobne, kot so potrebne za mesto, za katerega se prijavljate. Lahko navedete tudi morebitne kontaktne osebe ali priložite priporočila, v kolikor jih imate.
1. Osebno sporočilo je nekaj,  kar bo poudarjalo vašo osebnost, značaj in podobno. Je pa tudi odraz vaše samozavesti in prepričanja v sebe.
Vaja: napišite oporne točke za osebno predstavitev
Metode dela: delo na računalniku
Sestavni del dobre osebne predstavitve je 
ŽIVLJENJEPIS:
Kaj je dober in učinkovit življenjepis?
Življenjepis je na nek način vaš  prodajni prospekt, s katerim kupcem ( beri podjetjem) prodajate samega sebe oz. svojo blagovno znamko, torej svoje sposobnosti, znanja, veščine. Seveda mora biti vaša predstavitev pripravljena pravilno, kajti predstavlja namreč prvi vtis vsakega iskalca zaposlitve. Lahko rečemo, da odpira ali pa zapira vhodna vrata. Kar pomeni: z življenjepisom naredite prvi vtis ( ne pozabite – prvi vtis naredite  samo prvič, vsi ostali vtisi so naslednji…), če je le-ta slab, potem se  lahko zgodi, da izgubite priložnost za kakršnikoli osebni razgovor z osebo, ki v nadaljevanju  odloča, koga bo podjetje izbralo med kandidati in zaposlilo. 
Izpostavimo nekaj najpogostejših napak, ki so skupne neuspešnim oz. slabim življenjepisom:
1. Kot prvo in zelo pomembno: Nepreglednost: Osebna predstavitev mora biti sistematična in  pregledna, da bralcu ne vzame preveč časa 
1. Pogosta napaka: Pomanjkljivost podatkov: Vsekakor ne navajajte pomanjkljivih in netočnih podatkov.
1. Neustrezno in nesistematično navajanje delovnih izkušenj. Navedite jih na tak  način, ki bo delodajalcu olajšal branje in istočasno poudarjal vaše sposobnosti in dosedanje dosežke. Zelo pomembno je, da verjamete vase!!! Drugi ne morejo, če vi sami niste prepričani v vaše sposobnosti.
1. Nepravilen vrsti red podatkov življenjepisa: začnemo najprej navajati  dogodke ,od katerih je preteklo najmanj časa, torej zadnje dogodke in potem starejše.
1. Nepravilno ocenite in napišete vaše znanje tujih jezikov: v kolikor napišete samo, da jezik obvladate, to ni dovolj, bolje je, da napišite, v kolikšni meri in kako uporabljate posamezen jezik, kot na primer pogovorno, pisno… koliko ga razumete, lahko priložite potrdila o opravljenem šolanju, tudi če gre za neformalne oblike.
1. Pretiravate z navajanjem hobijev in interesnih dejavnosti: navedite samo hobije, s katerimi se redno in resno ukvarjate in pa seveda  hobije, ki so pomembni za to delovno mesto, na katerega se trenutno prijavljate.
1. Predolg in preobsežen življenjepis, ki bralcu vzame preveč časa. Zaželeno je kratko in jedrnato, vse vaše delovne izkušnje strnite v pregledne celote - najbolje po časovnih obdobjih.
1. Napačen in neustrezen slog življenjepisa: najbolje je, da uporabite statistični slog pisanja, kar pomeni, da  so podatki urejeni v zaključene celote, so strnjeni in seveda s tem tudi zelo  pregledni.
1. Slovnične in ostale napake: večkrat preberite življenjepis, da se izognete napakam, ne uporabljajte žargona in nepotrebnih fraz
1. Neustrezna oblika in tipologija črk: življenjepis ni roman, zato uporabljajte premišljeno izbran tip pisave (Ariel, Tahoma…).

KOMUNIKACIJSKE VEŠČINE

Naše komunikacijske veščine so v veliki meri odvisne od tega, v kateri tip osebnosti sodimo. Navajamo glavne 4 tipe osebnosti: sangviniki, koleriki, flegmatiki in melanholiki
· Za tipične sangvinike je značilno, da so zelo  čustveni in istočasno odkriti ljudje, ki  vsako delo spremenijo v zabavo in so tudi nadvse radi v družbi drugih ljudi. Radi imajo velike družbe.  Znajo pa tudi  prisluhniti drugim in so neverjetno  polni optimizma. 
Sangvinike po izgledu pogosto opazite zaradi njihovih oblačil, ki so  živo obarvana in dramatična oblačila. Radi imajo predvsem  svetle barve, ki pogosto pritegnejo pozornost in istočasno odsevajo njihov svetel in optimističen značaj. Tipični sangviniki so izjemno privlačni in imajo tisto »nekaj v sebi«, kar tudi druge pritegne, zato jih seveda tudi zelo pogosto videvamo v družbi drugih ljudi. V večji skupini jih najhitreje in najlažje odkrijemo tako, da  samo opazujemo kdo je v neki družbi najglasnejši in kdo tudi ves čas klepeta. Sangviniki imajo nekakšno prirojeno željo, da bi bili skoraj vedno radi v središču pozornosti, poleg tega pa znajo tudi sami  zelo duhovito pripovedovati razne zgodbe, doživljaje, zaradi česar so zanimivi, za kar pa  seveda nujno potrebujejo občinstvo-poslušalce. 
Kadar ste skupaj s sangvinikom, se ves čas zavedajte, da vsi ti ljudje zelo radi govorijo in so s tem v središču pozornosti. Seveda imajo izredno radi raznolikost in prožnost. Pri njih se vedno mora dogajati kaj novega, iščejo nova znanstva, nova opravila, drugače se hitro začnejo dolgočasiti. Bodite pozorni- sangvinika morate pohvaliti za vse, kar naredi. Komplimenti so zanje nujno potrebni in so kot hrana priljubljenega sangvinika. Brez njih skoraj ne preživijo. Ob tem  naj vas ne moti, da se sami norčujejo iz tistega, kar vse druge spravlja v zadrego. Priljubljeni sangviniki tudi zelo radi pripovedujejo o svojih napakah, zato jih samo poslušajte in jim ne pridigajte in ne dajajte jim  nasvetov,  kako bi se težavam izognili. Tega ne želijo, ne potrebujejo, ker težave zanje pomenijo le prijeten izziv, in vas tudi ne slišijo.  Najpomembnejši nasvet za dobro razumevanje s priljubljenimi sangviniki je, da se ves čas in ob vsaki priložnosti zavedate njihovih dobrih namenov. Sangviniki si namreč tako močno želijo, da bi bili vedno in povsod priljubljeni in da bi jih ljudje imeli radi, da si nenehno želijo drugim ugoditi in tudi nikomur ne želijo povzročati težav. V njihovi družbi vam nikoli ni dolgčas.
· Koleriki so dinamične osebe, ki sanjajo neuresničljive sanje in se hočejo dotakniti nedosegljive zvezde. Vselej ciljajo, dosegajo in uspevajo. Z njimi je tako, da  njihov temperament najlažje razumemo in z njim kolikor toliko shajamo, vse dokler se potrudimo in upoštevamo njihovo zlato pravilo, številka 1: "To naredite  po moje in to TAKOJ zdaj in tukaj!" Koleriki so na nek način  podobni sangvinikom ravno po tem, da so tudi oni odprti, brezbrižni in seveda optimistični. Znajo tudi odkrito komunicirati z ostalimi  ljudmi in istočasno vedo, da se bo v glavnem  vse končalo dobro, dokler bodo oni seveda imeli glavno in zadnjo besedo. 
Po naravi so rojeni voditelji in jih istočasno njihova narava sili v nenehen nadzor položaja. Na nek način koleriki sicer nočejo vsiljevati svoje volje, vendar v različnih položajih zelo hitro odkrijejo logično rešitev in tudi predvidevajo, da tudi vi hočete vedeti, kaj je pravilno. Ko pa  poznate njihov genialen mišljenjski vzorec, se jim lahko tudi uprete, za kar vas bodo celo spoštovali. Če pa koleriku pustite, da vas rine sem in tja, bo s tem vztrajno nadaljeval. Kolerik večkrat izreče, kar tisti hip misli, in tudi ne razmišlja o sogovornikovih občutkih in počutju, zato ga pogosto prizadene, vendar to v bistvu  ni njegov namen. Ker se kolerik največkrat ukvarja z resničnostjo in tudi s prakso, običajno tudi ne sočustvuje najbolj  z bolnimi ali s socialno šibkimi. To ne pomeni, da so hudobni ali da so kruti; zgolj nimajo časa za trpeče. Močni koleriki že od ranega od otroštva naprej vedo, da imajo skoraj vedno prav. Začuda je tudi to, da je  močni kolerik najbolj sposoben nekaj nagonsko oz. po intuiciji pravilno oceniti. Če kdaj niste prepričani, v katero smer naj bi se obrnili, preprosto samo sledite njegovi močni in trdni osebnosti.
· Melanholiki - ti pa  so izredni misleči in ljudje, ki vedno in povsod resno jemljejo svoje namene. Pogosto težijo k popolnosti, njihov cilj je vse narediti brezhibno, dodelano do zadnje podrobnosti. Prepoznamo jih po tem, da so predani  redu in organiziranosti ter tudi cenijo in spoštujejo lepoto in inteligenco. Za svoje življenje se potrudijo in  vedno najdejo najboljši načrt, nikoli se ne lotijo razburljivih in tveganih podvigov. Značilno je, da so resni in odločni ter odlični poslušalci. Zanje velja, da  so po značaju pesimistični in vedno zadržani. 
Njihovo življenjsko načelo  je: Če spoznajo, da je nekaj vredno narediti, potem si to tudi zasluži, da bo dobro narejeno. Zanje skoraj nikoli ni pomembno, kako hitro se lahko nekaj naredi, ampak samo kako dobro. Popolni melanholiki tudi  ne marajo zapravljati denarja in težijo k temu, da vselej želijo napraviti dobro kupčijo. So izjemno skrbni ljudje, ki jih odlikuje tudi to, da imajo dober posluh za druge ljudi. 
Ko imate opravka z melanholiki, se ves čas zavedajte, da so sami  zelo občutljivi in se hitro užalijo in vam tudi hitro zamerijo. Ta njihova občutljivost je lahko pozitivna lastnost melanholikov, zaradi katere pa  imajo po drugi strani dragoceno, globoko in izredno čustveno naravo, seveda pa po drugi strani pomeni, da je sodelovanje z njimi težje in zahtevnejše.  Kaj hitro  pa je lahko občutljivost pretirana, takrat jih lahko ti občutki hitro prizadenejo. Če kdaj  opazite, da ste ga užalili, se mu takoj  iskreno opravičite in mu razložite, da se vam dogaja, da pogosto kaj prehitro rečete, ne da bi o tem prej pomislili. Dokler sami  ne razumete popolnih melanholikov, se tudi  ne zavedate, da na življenje v glavnem gledajo pesimistično. Ker pa so tudi negotovi v vseh stikih do drugih, sami dvomijo tudi v pohvale, ki jih prejmejo od drugih. Najbolje, da sprejmete, da imajo popolni melanholiki pogosto radi mir in čas zase. Poslušajo glasbo, uživajo v popolnem brezdelju, v naravi, zgolj vdihovati svežo sapico in posedati in meditirati v mesečini. Če vam uspe in  lahko razumete to načelo, vas bodo melanholiki občudovali.
· Najbolj prepoznavna in glavna značilnost flegmatikov je, da vedno ubirajo srednjo pot. Zato tudi flegmatiki niso tako bistveno drugačni in nimajo kakih značilnih posebnosti, kot jih imajo vsi ostali tipi osebnosti. Prav tako pa tudi nimajo nobenih tako očitnih »napak«. Flegmatik deluje in daje vtis, da je lahko srečen kjerkoli in se zna prilagoditi vsaki situaciji. Zaradi tega  so popolno nasprotje kolerikom, ki vedno delajo stvari z nekim namenom, medtem ko flegmatiki »plavajo, lebdijo in se počasi gibajo«. Flegmatiki veljajo za ljudi brez problemov in so znani po tem,da so mojstri v reševanju sporov, ki se običajno vnamejo med koleriki. Zaradi tega tudi imajo  veliko prijateljev, predvsem zato, ker so izjemni in pozorni poslušalci. 
Najlažje se  jih da spoznati po njihovi mirnosti in neodločnosti. Po navadi nimajo vnaprej določenih ciljev, zato tudi ne razmišljajo veliko vnaprej. 
Za mirne flegmatike pogosto dobimo občutek, kot da so na tem svetu najbolj uživaški in radoživi ljudje, vendar pa za to  potrebujejo pozitivno motivacijo. Potrebujejo vedno nekoga: starše ali partnerje, ki jih spodbujajo in jim pomagajo postaviti cilje. Ko nam uspe, da razumemo njihov temperament, se tudi zavemo, da ves čas potrebujejo neposredno motivacijo. Ljudje, ki imajo takšen  temperament,  zaradi novih idej ne skačejo od navdušenja. Po h izkušnjah iz vsakdanjih življenjskih situacij se v medsebojnem odnosu še najlažje in najbolje izkažeta mirni flegmatik in močni kolerik. Flegmatiki so tudi radi vodeni in so radi  ob nekom, ki sprejema odločitve, koleriki pa imajo radi ravno obratno, želijo si voditi druge in sprejemati odločitve zase in za ljudi okrog sebe.



POTEK RAZGOVORA

· Sestavine:
1. PRIPRAVE in UVOD: cilji in strategie

2.JEDRO POSLOVNEGA RAZGOVORA:
                         - medsebojnozaznavanje
                         - dokazovanje in prepričevanje
                         - pomisleki in ugovori

  3. SKLEP POSLOVNEGA RAZGOVORA:
- zaključekrazgovora:
učinkovito / neučinkovito



KOMUNIKACIJSKI PROCES IN PRAVILA KOMUNICIRANJA

REPREZENTACIJSKI TIPI
Poznamo 3 reprezentacijske tipe: vizualni, avditivni in kinestetični
Komunikacijski kanal pri vizualnem tipu je vidni, pri avditivnem tipu je slušni, pri kinestetičnem pa tipni.
Po statističnih podatkih je 45% ljudi vizualnih tipov, 15% slušnih in 40% kinestetičnih.
Geografsko poreklo je za vizualni tip najpogosteje zahod, avditivnih tipov srečamo nave na vzhodu in za kinestetičnih tipov na juu. Tej porazdelitvi verjetno botruje dejstvo, da je po teh geografskih področjih bilo v zgodovini nave takih vzpodbud, ki so povzročile razzo določenega tipa.
Lastnosti posameznih tipov:
· Smer pogleda: pri vizualcih je navzgor, pri avditivcih v sredini in pri kinestetih navzdol
· Govorica telesa: visuale pogosto maha z visokodvignjenimi rokami, pri avditivcu so roke v sredini, dirigira, pri kinestetu pa so roke povsod, prijema sam sebe, se giblje
· Način govora: pri vizualcu hitro, nazorno, odsekano, tipičen je visok glas, pri avditivcu bolj počasi, melodično, ritmično, srednja višina glasu čustveno, kinestet pa ima nizek, globok glas
· Hitrost obdelave podatkov, situacij: najhitrejši so vizualci, srednji so avditivci, najbolj počasen pa je običajno kinestet
· Globina obdelave: vizualec - majhna, aditivnež - srednja, kinestet - velika
Poklici, ki jih opravljajo oz. so zanje najbolj primerni:
Vizualec - arhitekt, oblikovalec, konstruktor / avditivec - jezikoslovec, glasbenik, govornik / kinestet - športnik, kuhar, zdravnik
Hobji, sprostitve:
Vizualec - fantaziranje, sanjarjenje, TV/ avditivec - glasba, tišina, avtogeni trening, klepet,/ kinestet - šport, sprehodi, masaža
Učenje:
Vizualec - sheme, miselni vzorci, lep ambient, video, folije/ avditivec - razlaga, diskusija, zgodbe, primeri, metafore/ kinestet - vaje, zapiski, modeli, preizkušanje, delo v skupini
Besede, ki jih uporabljajo kot mašila:
Vizualec - poglejmo/ avditivec - da slišimo/  kinestet - no, pa dajmo




Nebesedna komunikacija
Mi sami smo sporočilo - v celoti, predvsem pa s svojo pojavo, govorom, izgledom. Zagotovo se v vas nahajajo vprašanja o vaši podobi oziroma kako vas vidijo drugi. Vaša podoba mora izžarevati tisto, kar ste, ne pa to, kar bi radi dosegli oz. kakor želite vplivati na druge. Pri tem vedno sodeluje celotno telo. Zelo pomembna je neverbalna komunikacija. Ko iščemo zaposlitev, pripravljamo osebne predstavitve, potem ko nas povabijo na razgovor, moramo vselej upoštevati tudi to, kako se bomo neverbalno predstavili oziroma kakšen vtis bomo naredili s svojo podobo, obnašanjem, videzom, ravnanjem…
Pri tem pa je zelo pomembna naša osebna podoba, ki je vsekakor del neverbalne komunikacije.

Kaj vse vpliva na nebesedno komunikacijo
             1. Govor (višina glasu, hitrost govora, poudarek….)
             2. Govorica telesa (izgled, gibanje telesa, geste)
             3. Izrazi obraza
             4. Oči in pogled
             5. Dotikanje (stiski rok…)
             6. Prostor
             7. Čas (točnost je spoštovanje)
             8. Darila
             9. Ostalo (obleka, barve,stil…)


      Vaja: analiziramo skupino, primeri iz vsakdanjih situacij

Pogovori za sprejem v službo
Mogoče je, da je to celo najpomembnejši intervju v človekovi karieri. Pri tem je treba biti pozoren na osebno predstavitev in vsekakor na osebno podobo.Službe ne dobijo nujno najbolj sposobni, dobijo jo ljudje, ki znajo druge prepričati, da so pravi. Morate se dobro predstaviti in dobro prodati. Vi ste »blagovna znamka« - pri tem pa je seveda pomembna vsebina (znanja, izkušnje, reference, priporočila ) in osebna podoba, ki sestoji iz več komponent:
· Kako se obleči
Oseba, ki vas bo povabila na sestanek, se bo odločila v prvih minutah, če se ne bo odločila za vas in vas ne bo sprejela v službo. Ravno zato je tako pomembna vaša zunanjost, vključno z vašo obleko, ki mora ustrezati vam in tudi delovnemu mestu, za katerega se potegujete.
Veliko je namigov in pravil: oblačila naj bodo čista, ne preveč vpadljiva, moderna, vendar ne preveč. Kratka krila niso zaželena, ravno tako ne kričeče barve, kričeče rute, kravate in ostali modni dodatki. Ne nadišavite se premočno, pomembno pa je, da poskrbite za osebno higieno. Čevlji morajo biti skladni z obleko in vedno čisti. Imejte kar najmanj nakita. Uredite si pričesko in poskrbite za roke.
· Kako se vesti
Seveda je še vedno najbolj pomembno, kaj boste govorili oziroma katere informacije o sebi boste posredovali, vendar ne pozabite, da ocenjujejo tudi neverbalno komunikacijo. Vaše vedenje je torej zelo pomembno.
Nekaj pravil, ki vam bodo v pomoč:
· Bodite navdušeni, vendar ne preveč.
· Sezite v roko in mu z nasmehom  poglejte naravnost v oči.
· Sproščeno sedite v stolu, ne zgrbljeni, ne preveč nagnjeni naprej.
· Ne sprostite se preveč.
· Ne zbijajte šal.
· Takoj na začetku pogovora si pripravite blok in pisalo, da si boste po potrebi lahko zapisali pomembne podatke.
Intervju za službo je kot neke vrste prodaja, vi ste edini izdelek, ki ga imate na razpolago.
Vedno se vnaprej pripravite, zberite podatke o podjetju kamor greste na razgovor. Pomembno je, da veste kaj delajo, kako so uspešni, kako dolgo že delujejo, koliko imajo zaposlenih…
Pripravite odgovore na vprašanja kot so:
· Zakaj vas pa ta služba zanima?
· Zakaj pa ste ostali brez službe oz. zakaj odhajate iz dosedanje službe?
· Na kaj ste najbolj ponosni?
· Kašne so vaše prednosti/ slabosti?
· Zakaj bi se mi odločili ravno za vas?
· Kaj vaš še zanima in kako imate urejen osebni status (stanovanje, prevoz na delo, varovanje otrok…)?
Lahko uspete, če se potrudite - sporočilo ste vi sami.
Ne pozabimo, da je pri pogovoru med dvema osebama vedno prisotnih najmanj 6 ljudi - se sprašujete kako, zakaj? To je kot gledališka igra.
· 1. Oseba:Človek, za katerega mislim, da sem
· 2. Oseba:Človek, za katerega on misli, da je
· 3. Oseba:Človek, za katerega jaz mislim, da je
· 4. Oseba:Človek, za katerega on misli, da sem
· 5. Oseba:Človek, ki v resnici sem
· 6. Oseba:Človek, ki v resnici je

Iz tega sledi, da je zelo pomembno poslušanje. Veliko vlogo pa ima Človekova osebnost, ki sestoji:
· TEMPERAMENT: 
sangvinik
 kolerik
melanholik
flegmatik

· ZNAČAJ: hrabrost,poštenost, odgovornost in vestnost

 
· SPOSOBNOSTI: intelektualne, motorične…


Ovire, na katere pogosto naletimo pri pogovoru
Tip motnje:
· v-besedo-skakalec
· napadalec
· vsevedež
· to-že-vse-poznam
· pokvarjena plošča
· nejeverni Tomaž
· širokoustna žaba
· prezaposlenež

Pomembno je, da prepoznamo kaj sogovornik dela in da vemo kako pravilno odreagiramo.
Pregled pogostih motenj:
V-besedo-skakalec: nenehno prekinja in je potrebno, da takoj ukrepamo – prosimo ga, da nam pusti povedati do konca, potem bo pa lahko on na vrsti.
Napadalec: nestvarno kritizira in tudi osebno napada, to preprečimo tako, da napad usmerimo nazaj na temo.
Vsevedež: je tisti, ki ima polovično znanje, a nenehno postavlja trditve, ustavimo ga tako, da informacijo takoj preverimo ali priskrbimo odgovor do drugič.
To-že-vsepoznamar: hoče vedno in povsod izpodbijati argumente in ideje drugih, zato se sklicuje na svoje izkušnje, strokovnost, ugled...,najbolje je, da mu priznamo njegovo znanje, a izpostavimo pomen diskusije in izmenjave mnenj.
Pokvarjena plošča: vedno ostaja pri isti temi in se vrti okrog istega problema, najbolje ravnamo, če potrdimo, da je to res pomembno, vendar povemo, da smo to že obdelali.
Nejeverni Tomaž: je običajno agresivno negativen, v glavnem dvomi v vse, z njim se je najbolje dogovoriti, da nobene ideje ne bomo zavrgli, dokler je ne proučimo.
Širokoustna žaba: značilno za njih je, da zatirajo mnenja in ideje drugih, z njimi najlažje delamo, če neposredno spregovorimo o njihovem vedenju.
Prezaposlenež: ima vedno in povsod ogromno drugih opravkov, pravilno ravnamo, če počakamo, da konča z delom; opozorimo pa ga, da hkrati ne more delati več stvari.


VEDENJE POSAMEZNIKA

Osnovni pojmi:
· Vedenje-ravnanje, ki ga po lastni izbiri lahko nadzorujemo
· Razumevanje samega sebe
· Usmeritev-cilji in poti
· Prevzemanje odgovornosti
· Razumevanje z drugimi
· Pozitivna naravnanost

Pravila, ki jih je vredno upoštevati:
· Ne bodite jezni in užaljeni
· Ne prepirajte se, strinjanje ni vedno potrebno
· Ljudje nas presojajo kot osebo samo po vedenju, ki kaže, kako se počutimo in kaj se z nami dogaja
· Vprašajmo se, kako upravljamo svoje vedenje?
· NE DELAJTE SE PAMETNE– saj so drugi dovolj pametni, da bodo to itak opazili, če ste res pametni 
· včasih je bolje, da ostane kaj neizgovorjeno – držati jezik za zobmi
· Ravnajmo po načelu: “Jaz sem v redu- oni so v redu.”
· Ljudje imajo radi, če jih poslušate in upoštevate, če ste močni in če držite besedo.
· Največ se naučimo iz svojih napak
· Uspešnejši bomo:
· Če se bomo bolje obvladali
· Če bomo razvili trdoživost
· Če se bomo bolje počutili
· Če si bomo vzeli čas za počitek in sprostitev
· Če bomo vzdrževali ravnovesje med delom in prostim časom
· Če bomo dosegli svoje cilje
Ne spreminjajte drugih, veliko lažje boste spremenili sebe.


BRALNE, PISNE IN RAČUNSKE SPRETNOSTI

Branje »Čudež si«
· Preberemo tekst in se pogovarjamo
· Kaj pomeni branje/dobro poslušanje
· Kako pomembno je branje
· Izbira knjige 
· Predstavim knjigo Kurja juhica za dušo, preberemo skupaj še zgodbo »Fantiček«, str.125

Pisanje PISMA+ KUVERTE
· Napiši pismo, vabilo…
· Napiši kuverto, priloga poštna knjižica
· Potrdilo o oddaji pisma
Pismo oz. dopis je že dolgo zelo znana in uporabna oblika komuniciranja. Pri pisanju moramo upoštevati obliko oz. formo:
· Pošiljatelj
· Prejemnik
· Datum, kraj
· Zadeva
· Tekst: uvod, jedro, zaključek
· Pozdrav, povzetek
Pomembna je tudi opremljenost kuverte, ki mora imeti vse potrebne sestavine, torej prejemnikov naslov, če gre za pismo, ki ga pošiljamo priporočeno, pa tudi pošiljateljev naslov. Če pošiljamo pismo kot prijavo na razpis, pa moramo upoštevati navodila, ki so v razpisu. Pogosto že sam razpis zahteva, da na kuverto napišemo tudi pripis, s katerim navedemo, na kateri razpis se prijavljamo, ali pa moramo pripisati, da pisma ne smejo odpreti, ker gre za razpis in mora biti pismo odprto šele na dan poteka razpisa ali pa pred komisijo.
Učni list: Cikcak po pravopisu od Danice Cedilnik
Ponovimo: 
· Velika in mala začetnica
· Ločila
· Deljenje
· Krajšave
· Tujke
· Voščila, zdravice, sožalnice
· 

Računske operacije za vsakdanjo rabo
· Ponovitev-seštevanje,odštevanje, množenje deljenje
· Uporabna matematika:  PROCENTNI RAČUN
             - kaj pomeni 20%, 25%,…..popust: 
               Vrednost popusta, nova cena
             - ko ti nekdo obljubi popust v višini DDV oz.
               Kaj to v resnici pomeni
             Razumevanje simbolno in slikovno izražene količine.

RABA INFORMACIJSKIH TEHNOLOGIJ

Pregled programov Office 2007
· WORD- osnovno (pisava, poudarki, kopiraj, prilepi…..)
Že pri pisnem komuniciranju smo uporabljali računalnike in ponovili osnove Worda
Brskanje po spletnih straneh: -kratka zgodovina interneta
                                                           -vstopne strani: Najdi.si, google….
                                          -kako poiskati prave informacije

Facebook:  kako se predstavimo na Facebooku, pasti in prednosti
Ostala tehnologija: bankomati, parkomati, mobilni telefoni
Metode dela: delo na računalniku, vsak uporablja svoj računalnik, prikaz preko projektorja



SPLOŠNA POUČENOST IN RAZGLEDANOST

· Kaj smatramo pod splošno poučenost
· PoznaMo urejenost domačega kraja in domovine:
Slovenija- pregledamo informacijske prospekte
Po 2 skupaj pripravita predstavitev Slovenije:
Ljubljana-glavno mesto
Obalno-kraška regija
Bled
Celje-moje mesto
· Poznavanje človeškega telesa in zdrave življenjske navade
Splošne informacije o Sloveniji:
Slovenija je po ureditvi demokratična republika, ki leži v v južnem delu Srednje Evrope in skrajnem severnem delu Sredozemlja. Državne meje potekajo: na zahodu meji na Italijo, na severu na Avstrijo, na severovzhodu na Madžarsko, na vzhodu in jugu na Hrvaško. Glavno in največje mesto Slovenije je Ljubljana. Uradni jezik v Sloveniji je slovenščina. Govorijo pa še: tudi italijanski oziroma madžarski jezik. Slovenija je upravno razdeljena na posamezne občine. Meri- površina je  20.273 km². Geografsko se nahaja  na stičišču alpskega, sredozemskega, panonskega in dinarskega sveta. Kar j daje veliko raznolikost.
Gospodarstvo v Sloveniji - osnovni podatki
Slovenija spada med  gospodarsko zelo razvite države. Na tem delu ozemlja je najbolj razvita  država, ki ima  staro rudarsko-industrijsko tradicijo, ima pa tudi visoko razvite storitvene dejavnosti. Kmetijstvo postaja  vse večjega pomena, trenutno  je obdelanih le 12 % površja, vendar je v porastu. Razvijamo turizem- v  turizmu so pomembna obmorska letovišča ( kot so Piran, Portorož, Izola, Koper, Ankaran,...), kakor tudi smučarska središča (Kope, Kranjska gora, Vogel, Kanin, Krvavec, Rogla...) in seveda številne  toplice ( naj naštejemo samo nekatere: Radenci, Moravske Toplice, Terme Čatež, Maribor, Ptuj, Šmarješke Toplice, Terme Dobrna, Lendava...).
Večja mesta: Maribor, Celje, Koper, Kranj, Novo mesto…
Glavno mesto: Ljubljana
Ljubljana je sodobno in živahno mesto, ki  je politično, znanstveno in kulturno središče slovenskega naroda. V mestu živi  nekaj več kot 276.000 prebivalci, zato je  hkrati tudi največje mesto v Sloveniji in s tem tudi najpomembnejši gospodarski center.
Ljubljana je vsekakor gospodarsko, politično, znanstveno in kulturno središče naše države in  slovenskega naroda, istočasno pa tudi največje mesto v Sloveniji. 
Ljubljana je kot se prestolnici spodobi, tudi mesto kulture, kjer je veliko število gledališč, muzejev in galerij, ravno tako pa se ponaša  z eno najstarejših filharmonij ne samo v Evropi, temveč na svetu.
Ljubljana ima torej vse, kar premorejo velike in sodobne prestolnice, je pa edinsteva po  tem da je uspela ohraniti prijazno in sproščeno vzdušje manjšega kraja. Je zelo živahno mesto, ki vedno preseneča, tako domačine kot tujce, ki prihajajo iz celega sveta.
Naš domači kraj: Celje
	



	


Celje še danes nekateri imenujejo knežje mesto. Po rezultatih ankete je  tudi »mesto, v katerem želim živeti«. Si predstavljate, da si  lahko prebivalci za svoje mesto sploh lahko izberejo lepši in bolj prijazen slogan? Dejansko je najbolj cenjeno priznanje mestu  namreč to, da je v njem lepo živeti. V Celju in bližnji okolici živi skoraj 50.000 prebivalcev. Mesto ima zelo ugodno geografsko lego, je s tem gospodarsko trgovsko pomembno  in je tudi ponosno na svojo bogato zgodovino. Ravno to zgodovinsko dediščino poskuša izrabiti v turistične namene. Že stari narodi kot so Kelti in kasneje Rimljani so starodavnemu Celju pozidali odlične  temelje in ga že takrat zaznamovali z lepoto in slavo. Bilo je zelo pomembno središče-moč in ponos so mu  dali Celjski knezi, ki so vladali v srednjem veku. 
	
Znamenitosti, ki so se ohranile do danes in bile tudi kasneje obnovljene oz. na novo pozidane:



	Knežji dvor
V 14. in 15. stoletju je grad služil kot rezidenca celjskih grofov, pozneje celjskih knezov. Po izumrtju Celjskih je bil v poslopju od 15. stoletja dalje vicedomski urad, sredi 18. stoletja pa so ga preuredili v vojašnico. Stavba kakšno poznamo danes je doživela veliko sprememb, najbolj korenite v času Marije Terezije. Danes se v delu Knežjega dvorca nahaja Galerija sodobne umetnosti Celje, del dvorca skupaj z atrijem pa je v fazi obnove. 
Stara grofija
Zgrajena je bila v letih 1580 1603 ob južnem delu mestnega obzidja, na mestu, kjer so nekoč stala upravna in gospodarska poslopja celjskega spodnjega gradu. Stavbi so v začetku 17. stoletja dodali še arkadne hodnike. Leta 1869 je poslopje kupila Mestna občina in od takrat je zgradba večkrat spremenila svojo namembnost. V 30. letih 20. stoletja so ob obnovitvenih delih odkrili znameniti celjski strop. Po drugi svetovni vojni je v njej svoje domovanje našel Pokrajinski muzej Celje. 
Narodni dom
Na Trgu celjskih knezov stoji  zgradba, zgrajena v letih 1895 96 po načrtih češkega arhitekta Vladimirja Hraskyja. V času Stare Avstrije je bil celjski Narodni dom kulturno in družabno središče celjskega slovenskega meščanstva, danes pa so v njem prostori Mestne občine Celje in Upravne enote Celje. Na vogalu Narodnega doma se nahaja Likovni salon.
Celjski dom
Nekdanja Nemška hiša je najimpozantnejša stavba na Krekovem trgu, zgrajena v neogotskem slogu v letih 1905 – 06, po načrtu dunajskega arhitekta Petra Pavla Branga. Postavili so jo celjski Nemci, kot protiutež slovenskemu Narodnemu domu. Vse do razpada Stare Avstrije je veljala kot družabno središče celjskega nemškega meščanstva. Po koncu prve svetovne vojne so Nemško hišo preimenovali v Celjski dom.  Danes je v Celjskem domu sedež Zavoda za kulturne prireditve in turizem Celeia Celje. 
Slovensko ljudsko gledališče
Severozahodni obrambni stolp nekdanjega mestnega obzidja je danes sestavni del Slovenskega ljudskega gledališča, ki je bilo zgrajeno leta 1885. Že od leta 1825 je stolp, v katerem je bila nekoč mučilnica, služil potujočim igralskim družinam. 1849 so v stolpu prvič odigrali Linhartovo Županovo Micko v slovenskem jeziku. 
Marijino znamenje na Glavnem trgu
Marijino znamenje stoji na mestu, kjer so že v začetku 16. stoletja postavili sramotilni steber, namenjen kaznovanju zločincev in manjših prestopnikov. Na visokem stebru, ki stoji na trikotnem podstavku, stoji kip Marije Device, ob stebru pa stojita baročna kipa sv. Roka in sv. Florjana ter kip sv. Jožefa iz 19. stoletja. Na stranicah podstavka so posvetilni napisi iz prejšnjega stoletja v latinščini, nemščini in slovenščini.
Starokrščanska krstilnica
V Gubčevi ulici stoji starokrščanska krstilnica z osmerokotnim krstnim bazenom, zgrajena ob koncu 4. ali v začetku 5. stoletja. V bazen, obložen z marmornimi ploščami, vodita z dveh strani po dve stopnici. V tem delu mesta je verjetno obstajal velik cerkveni kompleks, kateremu je krstilnica pripadala.
Kalvarija
Na Jožefovem hribu stoji znamenita Kalvarija, ki jo sestavljajo štiri (od nekdaj petih) kapel in skupina Golgote na vrhu hriba. Plastike so nastale izpod rok konjiškega kiparja Mihaela Pogačnika, sočasno s kapelami leta 1717, dvesto let kasneje pa jih je obnovil kipar Berneker, ki je tudi na novo izklesal kip Marije Magdalene.
Ljudska posojilnica in še mnogo drugih

Danes pa Celje kot glavno mesto regije vsekakor razvojno, poslovno, ekonomsko-gospodarsko, trgovsko, kulturno- izobraževalno, administrativno, zdravstveno, športno in v zadnjih letih tudi sejemsko središče Savinjske regije in še širšega slovenskega prostora. Zadnjih nekaj let pa želi postati sodobni center visokih šol in tehnologij ter slovensko in  mednarodno univerzitetno središče. 
Skratka mesto, ki ima vse, kar prebivalci potrebujejo za udobno življenje in mesto, ki daje dobre možnosti za delo in sprostitev.
	



	Že od nekdaj je Celje  mesto, ki na malem prostoru ponuja veliko, ne glede na letni čas, za vse  starosti, za različne  interese ali različne aktivnosti.  Celjani so dinamični ljudje, ki veliko časa preživijo v naravi, uživajo v rekreaciji in seveda športu. Za vse te aktivnosti in dejavnosti je v Celju več kot dovolj možnosti. 

Celje ima kar nekaj izletniških in turističnih točk, ki so v glavnem  v okolici Celja in ponujajo sprostitev, zabavo in aktivno preživljanje prostega časa. Med njimi je zelo obiskana pohodniška in kolesarska točka, kamor se mnogi Celjani podajo-Celjskakoča, ki leži na 650m nadmorske višine.

Celje ni obalno mesto, je pa v Celju vode skoraj toliko kot ob slovenski obali (vsaj sladkovodne). Šmartinsko jezero, ki je nastalo zaradi zaščite mesta pred visokimi vodami in za zbiranje industrijske vode, se je s časom  razvilo v območje oddiha, športa in turizma. Privablja mnoge ljudi iz kraja in okolice. 




[bookmark: _GoBack]Ljudska posojilnica je najpomembnejši objekt v Celju iz obdobja med obema svetovnima vojnama. Zgradili so jo v letih 1928 – 1929 po načrtih znanega slovenskega arhitekta Jožeta Plečnika. Glavni vhod na vogalu Stanetove in Prešernove ulice je poudarjen s stebriščnimi balkoni.
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