
Za boljso prakso 

VODENJE EVIDENC 0 
PROCESU IZOBRAZEV ANJA 

Primer podjetja SRC.Sl 

POVZETEK 

V prispevkuje prikazan sodoben in uCinkovit pristop k obvladovanju vseh aktivnosti in podatkov 
za podporo procesu izobrazevanja. Gre za elektronsko podporo, katere cilj je pridobivanje 
relevantnih injormacij za podporo odlocanju vodstva ter za vodenje in planiranje podatkov o 
izobrazevanju (vodenje evidence o izobrazevanju) za vsakega zaposlenega posebej ter za vse 
zaposlene po enotah oz. na ravni cele organizacije. Taka lahko kdorkoli in kadarkoli pridobi v 
najkrajsem moznem casu tocne podatke 0 izobrazevanju (plani, stroSki, izvedba, ure in dnevi 
izobrazevanja, proces aktivnosti, porocila, ocene in ankete) za razlicna podrocja izobrazevanja 
( splosno-funkcionalno izobrazevanje, usposabljanje (pripravnistvo, poskusno delo, prerazpore
ditev ), ciljno usposabljanje in studij ob delu). 

Kljucne besede: izobrazevanje, podatki, informacije, elektronski procesi 

Stevilnih potreb zaposlenih in vodstva v 
sodobno organiziranih podjetjih ni mogoce 
vee re5evati sproti, z individualnim iskanjem 

in pridobivanjem potrebnih informacij ter 
podatkov. Se posebej to velja za podjetja, 
katerih temeljna dejavnost so informacijski 
in/ali komunikacijski sistemi, in za katera je 
znano, da bodo uspesna le ob zagotavljanju 
znanja in njegovem ucinkovitem obvlado
vanju. Tako je nujno potrebno iskati nove 
resitve za podporo procesu izobrazevanja, saj 
s konvencionalnimi pristopi/postopki ne 
moremo ucinkovito odgovoriti na zahteve, ki 

prihajajo iz poslovnega sveta in jih nare
kujejo nova ekonomija, novi organizacijski 

pristopi ter cas, za katerega v poslovnem 

svetu se zmeraj in vedno bolj velja, da je 

denar. 

SODOBNA POLITIKA 
MENEDZMENTA IZOBRAZEV ANJA 
ZAPOSLENIH IN PRISTOP K 
OBVIADOV ANJU AKTIVNOSTI IN 
PODATKOV 0 IZOBRAZEVANJU V 
PODJETJU SRC.SI 

Uspesnost menedzmenta bo zaradi vplivov 
globalizacije vse bolj odvisna od konkuren
cnosti delovanja na mikro ravni , na katero 
izrazito vpliva kadrovski kapital, na celostni 
ravni pa vse bolj od izobrazevanja kadrov kot 
osnovnega nosilca razvoja na podrocju 
kadrovskih virov (1). Danes tako vee ne 
zadostuje izobrazevanje glede na trenutne 
potrebe in zelje, zato moramo znati (skusati) 
predvideti prihodnje spremembe in tudi pri
hodnje izobrazevalne potrebe. Zaradi potrebe 
po razvoju konkurencnosti se je treba lotiti 
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Globalna konku
rencnost zahteva 
izobraievanje za 
prihodnje potrebe. 

naertnega razvoja kadrov z 
opredelitvijo strategije in nje
nega izvajanja. Tako je inte
res tistih podjetij, ki v izo
brazevanje veliko in naertno 
vlagajo, predvsem hitrejsi 
povratni ueinek izobrazeva

nja na ekonomsko uspdnost podjetja. 

V okviru sodobne politike menedzmenta izo
brazevanja kadrov govorimo predvsem o 
permanentnem izobrazevanju, izpopolnjeva
nju in usposabljanju, zato je potrebno opre
deliti razliko in povezanost med temi pojmil. 

Organizacije ielijo 
in1eti preifed nad 
intelektualni1n 
kapitalmn. 

Elektronsko obvladovanje 
izobrazevanja je povezano se 
z ostalimi pomembnimi in 
kljuenimi podroeji in pred
stavlja del aplikacije eHRM 
(a p likac ij a/ elektro n sk a 
podpora upravljanju kadrov

skih virov), torej eHRM sistema. Ko go
vorimo o elektronski podpori upravljanju 
kadrovskih virov v podjetju, govorimo o pro
cesih, aktivnostih, podatkih in informacijah, 
ki smo jih podprli oz. realizirali v elektronski 
obliki. Nasa osnovna prieakovanja, ko smo se 
odloeili za elektronsko podporo upravljanju 
kadrovskih virov, so bila povezana z azur
nostjo podatkov, informacijami, na osnovi 
katerih se lahko odloeamo, upravljanjem 
procesa in povezovanjem z ostalimi procesi v 
podjetju. Sistem eHRM nam omogoea pre
tvoriti podatke v smiselne informacije, pre
tvoriti informacijo v znanje in ga povezati z 

····.;· 

Vprasanje, ali biti ''uceee se podjetje", 
danes sploh ni vee vprasanje, ampak mljja, 
pogoj za uspesnost in konkurenenost po
djetij. Podjetja se vsega tega zelo dobro 
zavedajo in v veeini primerov tal<o tudi 
delujejo, nimajo pa urejene sistematicne 
podpo1·e oz. obvladovanja akti vnosti in 
podatkov, ki Jih prom~si in al<tivnosti na 
podrocjn izobrazevanja nujno zahtevajo. 
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vsebino procesa ter izmenjevati znanje z 
ostalimi udelezenci v procesu. Z razvojem in 
uvedbo eHRM sistema smo zajeli vsa podro
eja upravljanja kadrovskih virov: organizacijo 
podjetja, sistemizacijo delovnih mest, kadrov
sko evidenco, razvoj kadrov, izobrazevanje 
zaposlenih, letne pogovore, pridobivanje ka
drov, naertovanje odsotnosti, stroske deJa in 
osebne strani zaposlenih. Tako smo dosegli 
popolno obvladovanje vseh potrebnih in 
pomembnih podatkov o podjetju, zaposlenih, 
delovnih mestih, izobrazevanjih, odsotnostih, 
napredovanjih, dogodkih itd. Z moznostjo 
dodajanja alarmov in s tern obvdeanja ob 
razlienih pomembnih aktivnostih in kreira
njem pregledov, poroeil ter analiz je sistem 
postal najpomembnejsi Clen v verigi uprav
ljanja podjetja. 

ELEKTRONSKA PODPORA 
PROCESU IZOBR.AZEV ANJA -
VSEBINA TER PREDNOSTI IN CILJI 
UVEDBE APLIKACI]E 

Aktivnosti v zvezi z izobrazevanjem, tako 
planiranjem kot izvedbo, so ponavadi zelo 
razliene. Pojavlja se vee razlienih aktetjev v 
razlienih easovnih obdobjih. Pojavlja se ne
steto informacij in podatkov, kar je vse lahko 
obvladljivo le, ce jih sistematieno uredimo v 
celoten cikel aktivnosti in obvladovanja po
datkov. Se posebej smo to zaznali, ko se je 
stevilo zaposlenih zaeelo meseeno spre
minjati - poveeevati. Tako smo v elektronski 
podpori izobrazevanju (v nadaljevanju: mo
dul izobrazevanje) vsebinsko oblikovali stiri 
razliena podroeja izobrazevanja, ki obstajajo 
v podjetju. Modul podpira vse postopke, 
povezane z naertovanjem in obvladovanjem 
teh podroCij izobrazevanja. Omenjena podro
eja izobrazevanja so: 

splosno (funkcionalno) izobrazevanje, 

usposabljanje (pripravnistvo, poskusno de
lo, prerazporeditev) 2 
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ci ljno usposabljanje 2 in 

studij ob delu. 

Modul izobrazevanje nam omogoca: 

ustvatjanje letnih planov za izobrazevanje
nacrtovanje sredstev in vsebine (strateska, 
kljucna in podporna znanja) glede na enote, 
delovna podrocja ter posamezne zaposlene, 

spremljanje izvajanja plana in porabe na
menskih sredstev, 

prijavo na izobrazevanje, 

odobritev izobrazevanja, 

izvedbo izobrazevanja, 

zbiranje odzivov in ucinkovitosti izobra
zevalnih programov (ankete, ocene, poro
cila), 

posredovanje pridobljenih informacij in 
znanj med zaposlenimi (ucece se podjetje), 

arhiviranje potrdil o udelezbi (certifikati). 

Najpomembnejsi cilj, ki smo ga z uvedbo 
aplikacije dosegli, je pregled nad vsemi 
znanji v podjetju - imamo pregled nad inte
lektualnim kapitalom v podjetju. 

Splosno izobraZevanje 
Opis primera - postopek prijave na 
izobrazevanje 

Postopek, ki je v podjetjih ponavadi dolg in 
zajema veliko papirja ter podatkov, je po
stopek prijave na izobrazevanje in izvedbe 
izobrazevanja. Ta postopek smo sistematicno 
uredili z modulom , poimenovanim Prijavnica 
na izobrazevanje, ki omogoca vse zapise o 
aktivnostih v zvezi z dolocenim izobra
zevanjem zaposlenega, torej od nacrtovanja, 
prijave, spremljanja udeldbe na izobra
zevanju do obracuna stroskov. Faze postopka 
prijave so vidne s prehodi med statusi: v 
pripravi, prijava odobrena, prijava izvrsena, 
prijava neizvrsena, zakljuceno ali neudelezba. 
Pri prijavi , ki je lahko izdelana ze v letnem 

planu ali pa jo zaposleni (neplanirano) izdela 
med letom, je v prijavnici za izobrazevanje 
potrebno izpolniti podatke o zaposlenem in 
podatke 0 izobrazevanju, ki se izbere iz si
franta. Tako izdelana prijavnica mora v 
"odobritev" k nadrejenemu, ki ga zaposleni 
izbere s seznama. Vodja ima v prijavnici 
moznost, da vidi vse podatke o dolocenem 
izobrazevanju: ali je bilo planirano, stroske, 
datum udelezbe, tip in vsebino izobrazevanja, 
kraj izobrazevanja, izvajalca, doloci mu Iahko 
tudi pogodbeno obveznost 
itd. Odobritev je mozna na 
dveh vodstvenih ravneh - ne
posredni vodja in clirektor oz. 
predsednik podjetja. Tako za
gotovimo vodstvu hiter in 
lahek pregled nad planirani
mi in izvedenimi izobraze
vanji. Vse aktivnosti, ki se 

el-IRM aplikacija 
o1nogoca vodstvu 
pregled nad 
izo braievanj enL 
zaposlenih. 

zgodijo, se v prijavnici tudi samodejno zapi
sujejo. Ko se status na prijavnici spremeni v 
"prijava izvrsena"' je na prijavnici mozno 
obracunati stroske. Na tak nacin smo pri
dobili natancen in azuren pregled nad porabo 
planiranih in porabo neplaniranih stroskov 
(mozen je locen pregled) . Preclen se pri
javnica zakljuCi (torej se status spremeni v 
"zakljuceno" in se izobrazevanje uposteva kot 
"izvedeno"), mora zaposleni izdelati dodatne 
zapise na prijavnici , in sicer porocilo, 
preprost zapis, ki od uporabnika zahteva opis 
v tekstni obliki ali v obliki pripete datoteke 
ter anketo, ki je popolnoma nastavljiv zapis, 
na katerem si narocnik aplikacije po svoji 
lastni presoji oblikuje anketni list, ki je lahko 
sestavljen iz 10-ih zaprtih in 5-ih odprtih 
vprasanj. Nata nacin smo zagotovili naCin za 
spremljanje ucinkovitosti izobrazevanja in 
evidentiranje vseh predlogov, ki jih zaposleni 
podajo po koncani udeldbi . Namrec sistemi 
vodenja kakovosti, kot je na primer standard 
ISO 9001: 2000, vse bolj priporocajo, da se 
za vsako izvedeno izobrazevanje preveri, ali 
je bilo ucinkovito ali ne. Tako lahko vsak 
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vodja za izobrazevanje svojih podrejenih na 
posameznih prijavnicah v seznamu, prire
jenem za to funkcionalnost, oznaci, ali je bilo 
izobrazevanje zelo uCinkovito, uCinkovito ali 
neucinkovito. 

Kot pogoj za spremembo statusa v "za
kljuceno" je tudi arhiviranje in skeniranje 
potrdila o udele:lbi oz. certifikata, ki je zelo 
pomemben dokument, se posebej v sto
ritvenih podjetjih, kjer je potrebno dokazovati 
usposobljenost sodelavcev (reference). Z 
lahkim ukazom izbire in tiskanja lahko tako 
vsakdo kadarkoli kar najhitreje dobi do
kument o usposobljenosti za kateregakoli za
poslenega ( certifikat). 

Ostala omenjena podrocja izobrazevanja, ki 
jih locujemo v SRC.SI- usposabljanje, ciljno 
usposabljanje in studij ob delu -, zajemajo 
druge aktivnosti in postopke ter so name
njena obvladovanju drugih postopkov in po
datkov. 

Usposabljanje 
Je namenjeno obvladovanju vseh aktivnosti 
in informacij v zvezi z usposabljanjem na 
posameznem delovnem mestu ali skupini 

~-~-~~--------, delovnih mest za podrocja 

Pripravnistvo se pripravnistva, poskusnega cte-

spremij a S po- Ia ali prerazporeditve. V teh 

1110~v.0 racunal- aktivnostih sodelujeta zapo
sleni in nadrejeni, ko na 

nis <ega programa. osnovi pripravljenega progra-
ma usposabljanja spremljata 

opravljene aktivnosti znotraj plana. Za sam 
program je zadolzen mentor, zaposleni (ali 
pripravnik) na usposabljanju ga samo pre
gleduje. Zaposleni oz. pripravnik je dolzan v 
opredeljenih obdobjih (dnevna, tedenska, 
mesecna ... ) izdelovati posamezna poroCila, 
mentmjeva naloga pa je, da ta poroCila pre
gleduje in jih odobri. Za vsakega zapo-
slenega, ki bo v procesu uvajanja, se pri
pravi/izpolni tako imenovana "napotnica", ki 
vsebuje vse podatke, potrebne za spremljanje 
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in preglede, ter ocene, torej podatke o 
zaposlenem, ki se bo usposabljal, o vrsti 
usposabljanja (pripravnistvo, poskusno delo 
ali prerazporeditev), o delovnem mestu, za 
katerega se bo usposabljanje izvajalo, o 
mentmju, terminu trajanja usposabljanja, o 
programu usposabljanja, zapis o tem, ali je 
zaposleni opravil usposabljanje ali ne, datum 
preskusa znanja (ce je potreben) itd. Vsako 
taksno napotnico je mozno natisniti z name
nom, dajo mentor in zaposleni podpiseta ins 
tem potrdita seznanitev in strinjanje z vsebino 
ter prevzemata odgovornosti za njeno 
izvedbo. 

Ciljno usposabljanje 
Modul je namenjen spremljanju usposa
bljanja zaposlenih za doloceno delo, naloge 
in preve1janju znanja. Postopek je podoben 
kot pri usposabljanju, le da gre v tem primeru 
za usposabljanje za tocno doloceno delo, ki je 
novo za zaposlenega, za usposabljanje posa
meznih dodatnih opravil (vecopravilnost) ali 
za obnovo usposabljanja oz. izpita (recerti-



Za bo/"so prakso 

ficiranje). Napotnico pripravi strokovni sode
lavec v kadrovski sluzbi, ki po predhodnem 
dogovoru doloci mentmja (trene1ja) in mu 
napotnico posreduje v elektronski obliki. 
Vodja v okviru napotnice pripravi program, 
ki se ponavadi za vsa delovna mesta in naloge 
nahaja v sifrantu, mozno pa je dodati novega 
ali obstojecega spremeniti oz. prilagoditi. Za 
celotni zapis je zadolzen mentor (trener), 
zaposleni ga pregleduje in spremlja. Napo
tnica ima vlogo zapisovanja vseh aktivnosti 
in spremljanja opravljenih aktivnosti znotraj 
pripravljenega programa. Zaposleni je dolzen 
izdelovati zapise, porocila o posameznih 
opravljenih delih, ki jih je opravljal v obdobju 
ciljnega usposabljanja. V kaksnih obdobjih 
jih mora izdelovati, je doloceno in vidno na 
napotnici (doloci mentor), mentmjeva naloga 
pa je, da ta porocila pregleduje in jih odobri. 
Ob zakljucku usposabljanja mora mentor 
zapisati datum, od katerega naprej je zapo
sleni usposobljen za opravljanje opravila. Iz 
sifranta se izracuna datum naslednjega pre
veijanja znanja, ki sluzi kot pravocasno 
alarmiranje o ponovnem preverjanju znanja. 
Ob koncu usposabljanja se napotnica natisne, 
dajo mentor in zaposleni lahko podpiseta. 

Podoben postopek se opravi tudi v primeru 
preve1janja znanj (recertificiranja), ko se na
mesto programa usposabljanja vpise le pre
verjanje znanja; to pomeni, da se posamezna 
usposabljanja glede na doloceno obdobje 
preve1jajo oz. recertificirajo. Tako se Jahko 
samodejno izracuna datum preve1janja znanja 
za doloceno delo. Po preteku dolocenega 
obdobja in v vsakem trenutku je mozno s se
znama recertificiranja dobiti seznam zaposle
nih, ki jih je potrebno v posameznem mesecu 
recertificirati oz. nas na to lahko opozmjajo 
alarmi, ce so nastavljeni v modulu "Alarmi". 

Razlicni statusi napotnice kadrovski sluzbi in 
vodstvu podjetja sproti prikazujejo stanje o 
tern , kako posamezna ciljna usposabljanja 

napredujejo. 
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Studij ob delu 
Je namenjen obvladovanju vseh aktivnosti in 
informacij v zvezi s strokovnim izobraze
vanjem - studijem dolocenega zaposlenega. 
Omogoca spremljanje vseh .----------

podatkov o zaposlenem, sol- Na obvezno 
ski organizaciji, smeri studija, ( re )c~rti ficiranie 
datumu zacetka studija, pred- - lj j J 
videnem datumu zakljucka znanJ.a nas opozo-
studija, datumu podpisa po- ri racunalnik. 
godbe (ce podjetje krije stro-
ske solnine), stevilu dni studijskega dopusta, 
stevilu izpitov, tipu solanja, pridobljeni 
stopnji izobrazbe, pridobljenem poklicu itd. 
Aplikacija nam omogoca tudi spremljanje 
evidenc 0 studijskih dopustih (nazi v izpita, 
datum od do, stevilo dni porabljenega do-
pusta), stroskih studija (naziv 
stroska, tip stroska, datum 
stroska, znesek stroska) in 
opravljenih izpitih (zapis, v 
katerega se vpisuje vsak 
posamezni opravljeni izpit ali 
pa ob koncu solskega obdobja 
zapisemo stevilo vseh opra
vljenih izpitov). Da bi bile 
informacije o zaposlenih v 

lzobrazba in dose-
,, . 
zena znanJa se 
aiurno shranjuje-
j 0 v racunalniski 
evidenci posa
meznika. 

celotnem sistemu eHRM cim popolnejse, 
predvsem o izobrazbi, se ob zakljucku studija 
posameznega zaposlenega sprozi funkcio
nalnost, ki strokovnega delavca (oz. osebo, ki 
vnasa podatke) vprasa, ce zeli, da se koncana 
izobrazba zapise v modul "Kadrovska evi
denca". Tako se lahko takoj zavede zapis o 
spremembi koncane izobrazbe dolocenega 
zaposlenega v splosnem modulu "Kadrovska 
evidenca" in je z enim vnosom urejena in iz
vedena popolna azurnost podatkov o zapo
slenih. 

PREDNOSTI ELEKTRONSKE 
PODPORE PROCESU 
IZOBRAZEV ANJA 

Najpomembnejse prednosti elektronske pod-
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pore na podrocju izobrazevanja, ki smo jih 
pridobili z uvedbo aplikacije v delovno 
okolje, so: 

ucinkovitejse nacrtovanje izobrazevalnih 
vsebin in razvoj kadrov, 

hitrejse pridobivanje informacij in po
datkov za nacrtovanje, izvedbo in odlocanje 
za izobrazevanje, 

azurnost podatkov, 

lahek in pregleden nacin spremljanja stanja 
na podrocju izobrazevanja, 

moznosti za hiter vpogled in izdelovanje 
porocil in analiz (pomembno za vodstvo), 

dostopnost podatkov vsem zaposlenim in 
neposrednim vodjem ter vodstvu, 

hitrejsa izvedba postopkov pred izvedbo 
izobrazevanja in po izvedbi izobrazevanja, 

vodenje evidence o stanju dogodkov in 
arhiviranje vseh aktivnosti, 

v proces so vkljuceni zaposleni in njihovi 
neposredni vodje - hitro in lahko komuni
ciranje, 

hitro in lahko obvladovanje (z enim klikom 
spremenimo oz. uredimo eel cikel po
datkov), 

pomembna obvestila in pottjevanja 
potekajo samodejno preko e-poste, 

povecanje dinamike poslovanja, 

povecanje zadovoljstva zaposlenih, 

povecanje produktivnosti, 

zmanj sanje kolicine "papitjev". 

SKLEPNE MISLI 

V casu globalizacije je kljucna sposobnost 
vsakega podjetja hitro prilagajanje spre
membam. S tern je povezan tudi najvecji 
izziv za sistem upravljanja zaposlenih in me
nedzment izobrazevanja. Klasicni, tradici
onalni pristopi obvladovanja vseh aktivnosti, 
ki potekajo v procesu izobrazevanja, so ze 
pred leti zahtevali prenovo ali vsaj pre-
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oblikovanje, zato je danes samo se vprasanje 
casa, kdaj bodo tudi tista podjetja, ki temu ne 
dajejo posebnega poudarka oz. to prelagajo 
na "nekoc, potem", spoznala nujnost tega in 
se zacela prilagajati potrebam konkurencnega 
okolja. 
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I fzobraf.evanje je do/golrajen in nacr/en proces 
razvijanja posameznikovega znanja, sposobno.l"fi in 
navad. 

fzpopolnjevm~je vkljucuje procese dopolnjevanja, 
spremtnJanja ill sistem(l/iziranja f.e pridob/jeHega 

znanja, sprelnosli, navad in ra zvitih sposobnosri. 

Usposabljanje j e proces razvijanja lislih posamezni
kovih .1posobnosri, ki jih poswneznik polrebuje pri 
opravljanju konkrelnega de/a v okviru dolocene 
dejavnosli. (clef Jereb, J.) 

2 Raz/ika med usposabljanjem in ciljnim. usposabljanjem. 
je v namenu. Nomen usposabljanja j e usposabljanje 
zaposlenega za opravljanje vseh delna delovnem mesllt, 
ki ga zaseda. Obicajno se zaposleni za eno delovno 
m.es/o usposablja v zacemem obdobju njego l'e 
razporeditve na 10 de/ovno mes/o. Namen ciljnega 
usposabljanja pa je usposabljanje za 10cno do/oceno 
de/a oz. nalogo. Za1o je skozi ci!jno usposabljanje poleg 
samega usposabljanja mof.no spremljati /udi preve1janje 
znanja za posamezno opravilo. 


