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uvoD

Postni promet je dejavnost, ki opravlja promet postnih posiljk v javnem, domacem in
mednarodnem prometu pod enotnimi pogoji za vse uporabnike postnih storitev.
Osnovna naloga poStnega prometa je, da zadovolji sploSne druzbene potrebe po
postnih storitvah. Potrebe zadovolji tako, da stalno opravlja prenos in izmenjavo
poSilik med uporabniki. S prenosom sporocil, blaga v manjSih koli€inah in s
prenosom denarja poSta zadovoljuje potrebe druzbe in posameznika po poStnih
storitvah, saj s tem omogocCa Sirjenje misli in idej, ter doprinaSa k razvoju
gospodarstva in kulture. Za zagotovitev ucinkovitega opravljanja omenjenih
dejavnosti pa je potrebna ustrezna organizacija.

Posta Slovenije je danes v obdobju hitrih sprememb, ki zahtevajo tudi posodobitve
obstojeéega nacina dela. Se pred kratkim so pri posti delo opravljali pretezno roéno.
Razvoj tehnologije in konkurenca na trgu pa narekujeta uvedbo nove, sodobne
tehnologije. PoSta je zacCela strankam posvecati vse vecjo pozornost. Dobro se
namreC zaveda, da je stranka “kralj”, zato mu je potrebno zagotoviti hitre in
kakovostne storitve.

Kot rezultat prizadevanj za kakovostnejSo in hitrejSo ponudbo storitev so pri Posti
Slovenije pri€eli z razvojem in uvajanjem univerzalnega poStnega okenca, kar
pomeni, da bo stranka lahko na postnem okencu opravila ve€ vrst storitev hkrati.
Postno okence je namrec tisto sticno mesto, kjer se pri¢ne ali kon€a neka storitev in
kjer se postni delavci neposredno sreCujejo z uporabniki postnih storitev. Osnovna
potreba in ideja o postavitvi tehnoloskih postopkov na tem okencu je bila dvig
kakovosti in storilnosti ter s tem povecanje zadovoljstva strank.

Sama uvedba univerzalnega okenca Zze predstavlja organizacijsko spremembo.
Uvedba univerzalnega postnega okenca na posti 1117 Ljubljana bo vplivala tudi na
organizacijo dela nasploh. Poleg delovnih mest se bodo spremenile tudi delovne
naloge posameznih zaposlenih. V omenjenem smislu bo morala biti ustrezna tudi
nova organizacija. Namen le-te pa je povecati zadovoljstvo kupcev s posodobitvijo
storitev.

Cilj diplomskega dela je prikazati obstoje€o organizacijo dela na posti 1117 Ljubljana,
predvidene in Ze uvedene spremembe ter predlagati planirano organizacijo dela, ki
bo nastala kot posledica uvedbe univerzalnega postnega okenca.



K delu bom pristopila tako, da bom predstavila sedanji potek dela na posti, probleme
pri delu ter predstavila novi nacin dela. Z njim pa se bo spremenila tudi sedanja
organizacija, zato bom predlagala novo.

Diplomsko delo je razdeljeno na ve¢ delov. Uvodu sledi kratka predstavitev poste, v
nadaljevanju je predstavljena odprema poSiljk na posti 1117 Ljubljana ter problemi, ki
nastajajo pri obstojeCem poslovanju. Osrednji del diplomskega dela zajema
predstavitev univerzalnega postnega okenca kot optimalno reSitev za obstojecCe
probleme pri poslovanju. Zadnji del diplomskega dela pa je namenjen organizaciji
poslovanja poste 1117 Ljubljana. Tukaj je prikazana obstojeCa organizacijska
struktura, krajSa analiza delovnih mest ter organizacijska struktura, ki bo nastala po
uvedbi univerzalnega postnega okenca. Na koncu je strnjen sklep.

1 PREDSTAVITEV POSTE

1.1 ZGODOVINA POSTE

Prenos sporoCil je star, kot je stara CloveSka druzba. Skozi zgodovinska obdobja se
je razvijal razli¢no, odvisno od tega, kakSne so bile potrebe takratne druzbe in
gospodarstva. Beseda “posta” je nastala iz latinske besede “posita”, kar pomeni
postavljeno, zgrajeno.

Kot prvi organizirani prenos sporocCil omenjajo glasniSke sluzbe v Egiptu (6. stoletje)
in Perziji. Tam so Ze imeli doloCene poti, kjer so bila organizirana postajalis¢a z
namesc¢enimi glasniki in konji. Na teh postajalis¢ih so si menjavali sporocila.

Nadaljnji napredek v razvoju prenosa sporoCil so dosegli v ¢asu starega Rima.
Rimljani so zavzeli veliko deZel in za dobro povezavo z domovino je bila potrebna
dobra organizacija prenosa sporocil. Prenos sporocil so opravljali jezdeci, organiziran
pa je bil tudi prevoz posiljik s pomocjo kocij. Organizacija se je imenovala “Corsus
publicus”, kar pomeni drzavni javni voz. Rimljani so gradili tudi postne postaje, na
katerih so v organiziranem prenosu poSiljik menjavali konje. Te postaje so imenovali
“statio posita”.

Po propadu rimskega imperija so Evropo razdelili na ve¢ manjsih drzav. Sporocil ni
bilo ve€ potrebno prenasati na daljSe razdalje, zato je priSlo do zastoja v razvoju te
dejavnosti. Razvijati pa so se zaCele kraljevske poste, in sicer predvsem v Nemciji,
Franciji, Svici in Spaniji.



V srednjem veku so prenos sporocCil opravljali menihi, ki so potovali od samostana do
samostana. Na zaCetku so prenasali le cerkvena sporocila, kasneje pa tudi pisma
fevdalcev in trgovcev.

19. stoletje pa je predstavljalo mejnik pri oblikovanju sodobne sluzbe za prenos
posilik. Z iznajdbo in uporabo novih transportnih sredstev (parnik, Zeleznica,
avtomobil) se je hitrost prenosa posiljk in sporocil mo¢no povecala. Z uvedbo postne
znamke v Angliji leta 1840 in z razvojem pismenosti pa je postal postni promet
dostopen tudi SirSemu krogu ljudi, ne le bogatasem.

1.2 POSTA SLOVENIJE DANES

Do 1. svetovne vojne se je posStna sluzba v Sloveniji razvijala razli€no, odvisno od
drzave, h kateri je posamezen del Slovenije pripadal. Po 1. svetovni vojni pa je
postna sluzba presla v enotno drzavno sluzbo.

Med NOB postni promet ni potekal povsod enotno. Od osvoboditve do leta 1995 pa
je bil enotna dejavnost, povezana s telegrafskim in telefonskim prometom. Po koncu
druge svetovne vojne je bilo ustanovljeno ministrstvo za Ptt promet, ki je skrbelo za
organizacijo postnega prometa v takratni drzavi Jugoslaviji.

Podjetije za ptt promet Ljubljana je bilo ustanovljeno leta 1961. Iz njega se je
formiralo devet podjetij za ptt promet po regijah in Skupnost ptt podijetij Ljubljana.
Leta 1965 so Skupnost ptt podjetij Ljubljana ukinili, podjetja pa so se zdruzila v
Zdruzeno ptt podjetje Ljubljana. Od leta 1975 govorimo o ZdruzZenih ptt organizacijah
Slovenije. Sestavleno PTT Podjetje Slovenije s sedezem v Ljubljani je bilo
ustanovljeno leta 1990, tri leta kasneje pa je bilo ustanovljeno PTT Podjetje
Slovenije, ki je poslovalo do 31.12.1994 (Hozjan, 1997, str. 213 — 215).

Najpomembnej$a organizacijska sprememba je nastopila leta 1995, ko je priSlo do
loCitve poStne in telekomunikacijske dejavnosti in ustanovitve poste Slovenije kot
druzbe z omejeno odgovornostjo. Posta Slovenije d.o.o. je bila ustanovljena z uredbo
Vlade Republike Slovenije, izdane na podlagi zakona o Posti Slovenije (Uradni list.
RS, &t. 73/94). Druzba je bila vpisana v sodni register pri Okroznem sodiS¢u v
Mariboru pod firmo Posta Slovenije d.o.0., s sedeZzem v Mariboru.

Drzavni zbor Republike Slovenije je 28.5.1997 sprejel zakon o poStnih storitvah, ki
opredeljuje le-te, dolo€a pogoje in nacine njihovega opravljanja ter razmerja med
uporabniki in izvajalci postnih storitev.



Leta 1998 je vlada Republike Slovenije sprejela sklep o preoblikovanju Poste
Slovenije v javno podjetje. O upravljanju javnega podjetja odlo€ajo ustanovitelji —
Republika Slovenija, ki uresniCuje ustanoviteljske pravice prek viade Republike
Slovenije in organi javhega podjetja. Organa poste Slovenije sta nadzorni svet in
generalni direktor. Nadzorni svet je sestavljen iz sedmih ¢&lanov, od Kkaterih
predsednika in Stiri ¢lane imenuje ustanovitelj, dva ¢lana pa svet delavcev javnega
podjetja Poste Slovenije d.o.o..

Danes ima Posta Slovenije v lasti 38 odstotni delez PBS, z njo pa ima sklenjeno tudi
dolgoro¢no najemno pogodbo o uporabi postnih okenc na 550 postah v Sloveniji.
Poleg tega je Posta Slovenije tudi 20 odstotna lastnica Sportne loterije in 20 odstotna
lastnica podjetja EON, ki se ukvarja s prodajo blaga preko Interneta.

Posta Slovenije deluje na celotnem obmoc&ju Republike Slovenije kot javna
gospodarska sluzba, po drugi strani pa mora kot vsak drug poslovni sistem delovati
po trznih nacelih, zato potrebuje jasno vizijo in strategijo svojega razvoja. Poleg tega
Posta Slovenije s postnimi in drugimi storitvami ter izdelki pomembno prispeva k
nacionalnemu razvoju in s tem tudi k razvoju demografsko ogroZenih obmocij.

Za postno dejavnost je obdobje od leta 1990 do 2004 pomembno zaradi velikih
organizacijskih sprememb, dinami¢ne rasti storitev, pove€anja Stevila enot postnega
omrezja in posodabljanja poslovanja ter izboljSanja kakovosti poslovanja.

1.3 ORGANIZACIJA POSTE SLOVENIJE

1.3.1 Organizacijska oblika Poste Slovenije

Posta Slovenije je sestavljena iz organizacijskih enot, ki jih imenujemo poslovne
enote in iz sektorjev ter sluzb, ki so oblikovani za doloCena strokovna podrocja.
Notranjo organiziranost PoSte Slovenije doloCi generalni direktor z Odredbo o notraniji
organiziranosti Poste Slovenije (Renko, 2001, str. 31).

Organizacijsko strukturo Poste Slovenije lahko primerjamo s poslovno — enotno ali z
divizijsko organizacijsko strukturo na podlagi regij. Zanjo je znacilno, da morajo biti
posamezne funkcije organizirane decentralizirano na ravni proizvodnega programa
oziroma programsko trzne celote ali panoge znotraj proizvodnega podjetja. Velika
podjetja razdelimo po nacelu federalne decentralizacije na manjSe Stevilo manjsih
podjetij. Divizijska organiziranost ne pomeni nujno popolne decentralizacije



organiziranja funkcij (lvanko, 1999, str. 24 — 26); vsekakor pa jih povezuje skupna
poslovna politika.

Vodenje velikih organizacij z divizijsko organiziranostjo je predvsem kolegijsko.
organizacijsko telo. Clanstvo v upravi je obi¢ajno povezano z vodenjem dologene
panoge oziroma proizvodnega programa ali odgovornostjo za dolo¢eno podrocje
poslovanja. Uprava zagotavlja centralno vodenje (lvanko, Brejc, 1995, str. 52):

- s strategijo in personalno politiko vrhovnega vodstva,

-z organiziranjem centralnih Stabnih enot,

- zinvesticijskimi odlo€itvami upravnega odbora.

Z divizijsko organiziranostjo lahko dosezemo vecjo fleksibilnost, ki je temeljni cilj
sodobne organizacijske zgradbe v velikih zdruzbah. Fleksibilnost organiziranja se
kaZe pri obvladovanju konkurence z inovacijami in s stalnim znizevanjem stroskov, ki
so glavne zahteve vsakega podjetja.

Za Posto Slovenije je znacilna decentralizirana organizacijska struktura, za katero je
znacilna osnovna Clenitev podjetja na poslovne enote na osnovi (trznih) podrodij. Pri
Posti Slovenije vse pomembne odloCitve sprejemajo na ravni uprave druzbe, nato pa
se te odloCitve prenesejo na poslovne enote.

Posta je sestavljena iz:
e uprave druzbe s sedezem v Mariboru,
e osmih poslovnih enot.

1.3.2 Organizacija uprave druzbe

Uprava druzbe vodi in koordinira delo, zagotavlja pogoje za enotno delovanje druzbe
kot celote, opravlja strokovna dela za potrebe druzbe in skrbi za povezovanje ter
sodelovanje z mednarodnimi institucijami. Tudi vsi podatki in informacije v zvezi s
poslovanjem post po posameznih poslovnih enotah se stekajo na sedez uprave
druzbe, ki je v Mariboru.

Organizacijske enote uprave so oblikovane tako, da je omogoceno uspeSno in
racionalno izvajanje vseh dejavnosti in funkcij druzbe po naslednjih kriterijih:

- vrsta in obseg dejavnosti,

- medsebojna povezanost dejavnosti,

- strokovna sorodnost dela,

- tehnicne in kadrovske moznosti.



Slika 1: Organizacija uprave druzbe

GENERALNI
DIREKTOR
NAMESTNIK
GEN.
DIREKTORJA

POSLOVNI SEKRETARIAT
SVETOVALCI Sl. notranje kontrole in revizije
GEN. SI. za obrambo,za$éito in varovanje
Sl. za gradbenistvo in arhitekturo

DIREKTORJA Sl.za odnose z iavnostmi
SEKTOR ZA SEKTOR ZA SEKTOR ZA SEKTOR ZA SEKTOR ZA
POSTNI KADR. PRAV. RAC. ZADEVE FINANCNE INFORMATIKO
PROMET IN SPLO. ZAD. IN ANALIZE ZADEVE
Sl. za notranji Kadrovska Sluzba za plan, Finan¢no Sl. za sistem.
postni promet sluzba analize in kontr. operativna sl. inZzenir.-sistemi
Sl. za medn. Sluzba za Knjigovodska Nabavna Sl. za sistem.
postni promet izobrazevanje sluzba sluzba inZenir.-omrezja
Sl. za denarni Pravna sluzba Sl za razv.in
promet vzdrz.progr.izd.
Sl. za cene, Splosna sluzba Sl.-informacijski
normo in statist center
Sl. za znamke
in vrednotnice
Sluzba za
marketing

N | POSLOVNE

Sluzba za ENOTE
logistiko

Vir: Uradno glasilo Poste Slovenije st. 6, 15.3.2002.

Generalni direktor druzbe s pisnim pooblastiiom dolo€i pristojnosti direktorjem
sektorjev in direktorjem poslovnih enot. Direktor sektorja nato vodi delo sektorja in
odgovarja za zakonito poslovanje druzbe v okviru svojih pooblastil na podrocju
izvajanja nalog, ki jih sektor pokriva. Prav tako mora zagotoviti, da bodo naloge



sektorjev, ki so opredeljene v poslovnem nacrtu druzbe za tekoce leto, izvedene v
predpisanih rokih. Le tako lahko Posta Slovenije dosega nacrtovane cilje.

1.3.3 Organizacija poslovnih enot

Poslovne enote opravljajo dejavnost druzbe, ki je doloCena v Statutu javnega
podjetia Poste Slovenije. Opravljajo strokovne operativne naloge, potrebne za
opravljanje dejavnosti na teritorialno zaokrozenem obmocju. Poslovna enota je z
vidika svoje dejavnosti odgovorna za smotrno poslovanje s sredstvi, ki jih uporablja
za svoje delovanje. Ravnati mora skladno s postavljenimi normativi, standardi in
planskimi nalogami.

Posta Slovenije d.o.0 je sestavljena iz osmih poslovnih enot, ki so postavljene na
regionalni osnovi:

- PE Celje,

- PE Koper,

- PE Kranj,

- PE Murska Sobota,

- PE Nova Gorica,

- PE Novo Mesto,

- PE Maribor,

- PE Ljubljana.

Slika 2 prikazuje organizacijo poslovnih enot. Vidimo lahko, da poslovno enoto
sestavljajo strokovne sluzbe in poste.

Strokovne sluzbe praviloma sestavljajo:

direktor,

samostojni referenti,

oddelek za postni promet,

oddelek za kadrovske, pravne in sploSne zadeve,
oddelek za gospodarske zadeve.

YV V VYV

V poslovnih enotah Ljubljana in Maribor pa sta poleg zgoraj omenjenih oddelkov
zraven Se delovni enoti Postni center ter Transportne in obrtne storitve.



Slika 2: Organizacija Poslovnih enot

DIREKTOR
SAMOSTOJNI
REFERENTI
Oddelek za Delovni enoti:
Oddelek za kadrovske, Poste Oddelek za - postni center
oétni promet pravne in gospodarske - trans.in obr.sto_r
P P sploSne zadeve (samo PE Mb,Lj)
zadeve

Vir: Uradno glasilo Poste Slovenije &t. 6, 15.3.2002.

Direktor poslovne enote vodi poslovno enoto v imenu druzbe in opravlja naloge v
okviru svojih pooblastil. Odgovarja za zakonito poslovanje poslovne enote, hkrati
mora zagotoviti, da bodo naloge izvedene v dolocenih rokih.

2 ODPREMA POSILJK NA POSTI 1117 LIUBLJANA

2.1 PREDSTAVITEV POSTE 1117 LJUBLJANA

Posta 1117 Ljubljana je bila uradno odprta 19.06.1981. Na zacletku poslovanja je
zaposlovala 8 delavcev v dostavi in 8 delavcev v manipulaciji (zaposleni na postnih
okencih, ki zaradi narave dela delajo en dan dopoldne, naslednji dan pa popoldne) in
je pokrivala 8000 gospodinjstev. Danes posta Steje 13 delavcev v manipulaciji in 27
dostavnih delavcev, ki pokrivajo 11388 gospodinjstev in 734 podjetij oziroma pravnih
oseb. Od 27 dostavnih delavceyv jih je 5 namenjenih za pokrivanje odsotnosti na tej in
na sosednjih postah Poslovne enote Ljubljana. Prav tako sta za pokrivanje odsotnosti
namenjeni Se 2 zaposleni osebi iz manipulacije.

Posta 1117 Ljubljana skupaj s Se 35 postami na obmocju Ljubljane sestavlja
Poslovno enoto Ljubljana v sklopu Poste Slovenija. Posta ima poslovne prostore v
Dravljah in so v lasti Poste Slovenije.



Projektirana Zivljenjska doba poste kot gradbenega objekta je 100 let, vendar ne tudi
v logisticnem smislu. Po dvaindvajsetih letih njenega delovanja se Ze kaZejo znaki
zastaranja na delovnih mestih manipulacije. Gre za premajhne in nefunkcionalne
delovne povrsine, ki jih bo v prihodnosti potrebno prilagoditi razvoju informacijske
tehnologije, s katero bodo zagotavljali optimalno donosnost spremenjenih delovnih
operacij.

Posta 1117 nudi postnim uporabnikom vse vrste postnih storitev od ponedeljka do
vkljuéno petka od 08.00 ure do 19.00 ure in ob sobotah od 8.00 ure do 13.00 ure.
Dopoldanska izmena pri€ne z delom ob 05.30 uri, zaklju€i ob 13.00 uri. Popoldanska
izmena pa pri¢ne z delom ob 13.00 uri in kon¢a ob 19.40 uri.

Posta 1117 odpravlja poStne sklepe Postnemu centru Ljubljana enkrat dnevno (ob
19.00 uri od ponedeljka do vkljuéno petka, ob sobotah ob 13.00 uri) z avtofurgonom
(zaprto tovorno vozilo, namenjeno prevozu poste). Postni sklepi pa dospejo iz
Postnega centra Ljubljana vsak dan ob 05.30 uri.

2.2 DEJAVNOST POSTE 1117 LJUBLJANA

Posta Slovenije ponuja razlicne storitve, vendar pa Se vedno najvedji delez
predstavlja prenos postnih posilik. “Postna poSiljika je poSilijka, ki je naslovljena v
koncni obliki, to je v taksni, v kakrsni jo bo prenesel izvajalec postnih storitev” (Zakon
o postnih storitvah, 2002, str. 2).

Postne storitve delimo na:

a) Javne postne storitve

PoSiljke v okviru postnih storitev PoSte Slovenije, ki zajemajo sprejem, transport in

vrocCitev so:

- pisma in dopisnice,

- tiskovine (revije in Casopisi),

- knjizene posiljke (priporoCene poSilike, priporoCeni in vrednostni paketi,
vrednostna pisma, hitra posta, postna in telegrafska nakaznica, telegrafsko
sporocilo),

- nenaslovljene posilike (razni reklamni prospekti),

- promocijske poSiljke,

- mednarodne poSiljke,

- EMS posilike (Express Mail Service), kjer gre za posebno hiter prenos vseh vrst
poSiljik do 30 kg. Posta zagotavlja dospelost oddane poSilike EMS do naslovnika



v istem kraju v Stirih urah, v Sloveniji v Stiriindvajsetih urah, v drugih drzavah pa
pod pogoiji, ki veljajo za mednarodno storitev EMS,
paketi.

Denarne storitve (Denarne storitve - domaci promet, 2003).

storitve plaCilnega prometa (gotovinska vplacila na tekoCe raCune, gotovinska
izplacila fizi€nim osebam iz raunov pravnih oseb),

vplacila in izplacila postnih nakaznic v notranjem in mednarodnem prometu,
izplagila sreck Sportne Loterije,

vplagila Sportnih stav in igre POLO Sportne Loterije Slovenije,

storitve za Postno Banko Slovenije (vplacila in izplaila iz hranilnih vlog, izplacila
iz transakcijskih racunov, vpis naloga za vpis v hranilno knjizico),

storitve za poslovne banke ,

pogodbene storitve (sprejem vpladil fizi€nih oseb za poravnavo obveznosti — RTV,
Telekom, Elektro, sprejem vplacil fiziCnih oseb za poravnavo obveznosti za razna
komunalna podijetja, gotovinsko izplagilo pokojnin s posebno pokojninsko
nakaznico).

Telegrafske storitve

Telefonske storitve

Postne znamke

Posebne postne storitve (Posebne postne storitve, 2003).

poSiljke hitre poste,

priporo¢ena pisemska posiljka in paket,
vrednostno pismo in paket,

prednostna pisemska posiljka,

nujna posiljka,

pisemska poSiljka s placanim odgovorom,
vroCitev pisemske posiljke osebno naslovniku,
poSiljka s povratnico,

odkupna posiljka,

letalska poSiljka,

pazljivejSe ravnanje s paketom,

postno leze€a posiljka.
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g) Dodatne storitve na posti 1117 Ljubljana

- storitve menjalniSkega poslovanja,

- storitve Kodak,

- odkup delnic za Potezo,

- sklepanje naro¢niskih razmerij za Debitel,
- izplacevanje DDV.

Javne postne storitve, denarne storitve, telegrafske in telefonske storitve ter prodaja
postnih znamk spadajo med osnovne postne dejavnosti, ki jih opravljajo vse poste v
Sloveniji, ne glede na njihovo velikost ali lokacijo.

Posebne postne storitve so storitve, ki jih prav tako ponujajo vse poste v Sloveniji, ne
glede na njihovo velikost. Znacilno za te storitve je, da niso samostojne, ampak se
vedno nana$ajo na osnovno postno storitev. Tako lahko neka stranka, ki Zeli, da
naslovnik prejme poSiliko v ¢im krajSem mozZnem c¢asu uporabi dodatno postno
storitev — storitev hitre posSte, kar pomeni, da bo poSilka dostavljena v roke
naslovniku v najkrajSem moznem ¢asu — za obmocje Slovenije to pomeni e isti dan.

Posta 1117 nudi tudi dodatne postne storitve. Storitve menjalniSkega poslovanja,
odkupa delnic za Potezo in izplaCevanje DDV-ja se opravljajo na blagajniskih
okencih, storitve Kodak in sklepanje naroCniSkih razmerij za Debitel pa opravlja
kontrola — manipulacija na svojem delovnem mestu. Kontrola — manipulacija namrec
nudi storitve, za katere potrebujejo stranke veC informacij in ve¢ €asa za odloCitev o
nakupu. Ce bi se te storitve opravljale pri drugih okencih, bi to zagotovo vplivalo na
Cakalne vrste in s tem na zadovoljstvo strank.

2.3 PRIKAZ DELOVNEGA PROCESA NA POSTI

2.3.1 Faze prenosa postnih posiljk

Vsaka posStna posiljka je najprej sprejeta, nato pa odpravljena v smeri naslovnikove
poSte. Do naslovnikove poste jo je potrebno prepeljati, za kar uporabljajo razlicna
prevozna sredstva. Po prispetju na naslovno posto je potrebno posiljko v ¢im krajSem
roku vrociti naslovniku.

Vsa opravila, od sprejema do vroCitve poSiljke naslovniku, imenujemo prenos
poSiljike. Le—ta zajema pet faz. Faze so prikazane v tabeli 1.
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Tabela1: Ponazoritev prenosa poSiljke

PoSiljatelj odda Pot posiljke Naslovnik prevzame
posti posiljko poSiljko od poste
(1) (2) (3) (4) (5)
sprejem odprava prevoz prispetje vroCitev:
- dostava
- izroCitev na posti

Vir: Navodilo za opravljanje postnih storitev v po&tnih okolisih, 1994.

V nadaljevanju bom podrobneje opisala posamezne faze.

2.3.2 Sprejem postnih posiljk

Namen sprejema postnih posilik je, da jih sprejmemo in odpravimo naslovniku ¢im
hitreje in kakovostno. Postno posSiliko lahko odda poSiljatelj v poslovhem prostoru
poste. Gre za neposreden stik z uporabnikom. Ce velikost posiljike dovoljuje, pa jo
lahko vlozi v po$tni nabiralnik (Ruéman, 2000, str. 25 — 26).

Pri sprejemu navadnih pisemskih poSilik neposredno od uporabnika mora zaposleni
preveriti velikost, opremo in naslov posiljke, preveriti mora tudi, ali je poSilika zaprta
in ugotoviti njeno maso. Na podlagi tega stranki zaraCuna ustrezno postnino.

Pri sprejemu knjizenih poSiljk in vrednostnih pisem pa se posiljatelju izda potrdilo o
sprejemu. Pri tem mora biti zaposleni pozoren na posebne storitve, ki jih poSiljatelj
lahko oznali na posebnem obrazcu. Gre za priporo¢eno poSiljko, nujno posiljko,
vroCitev posSiljke s povratnico.

2.3.3 Odprava postnih posiljk

Vse sprejete poSilike morajo biti ¢im hitreje, kakovostno in natan¢no pripravljene za
odpravo in prevoz do Postno-logisticnega centra in nato do naslovnika. PoSiljke so
pripravljene za prevoz, ko so napravljeni predpisani sklepi. Postni sklep je enkratna
odprava pos$tnih posSilik drugi posti ali PoStnemu centru. Sprejemna posta mora
odpraviti vse sprejete posSiljke in posiljke, ki jih ne more vrociti naslovnikom, e pa so
poSilike sprejete za lastni okoli§ poste, jih zadrzijo na posti in dostavijo naslednji
delovni dan.
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Pomembno je, da ima vsaka odpravljena poSilka do naslovne poste €im man;
posrednikov, da gre skozi ¢im manj rok. Tak postopek zagotavlja vecjo varnost
oziroma, manjSo moznost izgube poSsiljk, predvsem pa je hitrejSi in cenejsi.

2.3.4 Prevoz postnih posiljk

Prevoz postnih posSilijk opravljajo z razliCnimi prevoznimi sredstvi, odvisno od vrste
posiljik, dolzine prevozne linije in mozZnosti za prevoz na posameznih linijah.
Najveckrat uporabljajo motorna vozila, ZelezniSke vagone, v mednarodnem postnem
prometu pa tudi letala in ladje. Vecino poSiljk posta prepelje z lastnimi prevoznimi
sredstvi, in sicer z avtofurgoni (zaprto tovorno vozilo, primerno za prevoz poste in
druge prtljage) in kamioni.

Za dobro organizacijo prevoza je znacCilno, da morajo biti vse posiljke prepeljane v
predpisanem €asu, s predpisanimi odpravnimi zvezami, ki morajo biti med razliCnimi
prevozniki dobro usklajene. Z namenom, da bi bile zveze medsebojno ¢im bolje
usklajene, posta vsako leto predpiSe prevozne rede s sploSnim postnim prevoznim
redom (mednarodne zveze morajo biti usklajene tudi z drugimi drzavami).

2.3.5 Prispetje postnih posiljk

Prispetje postnih poSilik zajema delovne postopke, ki se nana$ajo na prevzem
postnih sklepov iz prevoznih sredstev, transport sklepov do delovnih mest, kjer bodo
te sklepe (vreCe) odpirali, sledi odpiranje sklepov in delitev poSiljk glede na njihovo
prednost pri dostavi.

Organizacija priprave poSilik za dostavo in izroCitev je pogojena s koli€¢inami in
vrstami posSiljk, dinamiko njihovega prispetja v doloCenem dnevu ter s sistemom
dostave, ki ga opravljajo na posamezni posti. Znacilno za to tehnolosko fazo je, da
vsi delovni postopki potekajo v prostorih poste in da jih opravljajo razli¢ni delavci na
posti (pismonose, zaposleni na okencih).

2.3.6 Vrocitev postnih posiljk
Gre za zadnjo fazo tehnoloSkega procesa prenosa postnih posiljk. V tej fazi prihaja
poSta oziroma postni delavec ponovno neposredno v stik z uporabnikom postnih

storitev. Tukaj pridejo do izraza tudi ugotovitve o slabem ali dobrem delu poste v
Casu prenosa posiljke od sprejemne poste do naslovnika.
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Glede na nacin, kako poSiljke vroimo naslovnikom, delimo vrocitev na (Fras, 1995,

str. 16):

» dostavo poSilik — to pomeni vrocitev poSiljk naslovnikom v njihovem stanovanju ali
poslovnem prostoru,

» izroCanje poSilik — to pomeni vroCitev poSilik naslovnikom ali pooblas€enim
osebam preko postnih predalov, delovnih mest za izro€anje postno lezecih posiljk
in vrocCitev poSiljk, za katere so naslovnikom pustili obvestilo.

Naslovnik si ne more sam izbirati poste, ki mu bo vrocCila poSilike. Vsako naselje
spada k doloCeni posti, to pa pomeni, da naslovnik spada k tisti posti, h kateri je
posta to naselje priklju€ila. TakSen okoli§ poste imenujemo postni okolis.

2.4 POTEK DELA NA POSTI

Na kratko bom prikazala potek dela na posti 1117 Ljubljana, najprej posebej za
pisemske storitve, nato pa Se za blagajniSke storitve. Pisemske storitve bom
porazdelila po fazah prenosa postnih posiljk, ki sem jih prikazala v prejSnjem
poglavju ter s tem naredila kratko primerjavo poteka dela na posti 1117 Ljubljana s
fazami prenosa postnih posiljk.

Tabela 2: Ponazoritev prenosa poSiljke na posti 1117 Ljubljana

(1) (2) 3) (4)

prispetje vrocitev sprejem, izroCitev na odprava
posti

Kot lahko vidimo iz tabele 2, je vrstni red prenosa poSiljke na posti 1117 Ljubljana
prikazan v drugacnem vrstnem redu kot ponazoritev prenosa posiljke, ki je razvidna
iz tabele 1. Do razlike pride, ker je prenos poSiljike v prvi tabeli prikazan z vidika
poste, kjer poSiljatelj odda posiljko, prenos poSilike v drugi tabeli pa je prikazan z
vidika naslovnikove poste, torej poste, kamor poSiljka zjutraj prispe iz PoStnega
centra v Ljubljani in njena nadaljnja pot.

2.4.1 Pisemsko — paketno poslovanje
2.4.1.1 Prispetje postnih posiljk

Okoli pol Sestih zjutraj pripeljejo iz PoStnega centra Ljubljana poSilike. Te je potrebno
nato pripraviti za dostavo. Vsak pismono$a najprej prevzame posiljke, ki se nahajajo
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v posebnih vre€ah in preveri njihovo brezhibnost. Posiljke si zloZi po obhodnem redu
in potrdi prevzem knijiZzenih posSiljk s svojim podpisom. PismonoSem knjizene posiljke
Zjutraj vpisujejo delavci, ki nato delajo na okencu za sprejem in izroCitev pisemskih
posiljk, v Dostavne knijiZice.

Kot lahko vidimo, prispetje postnih poSilik na posti 1117 Ljubljana zajema vse
delovne postopke, ki so navedeni pri opisu faz prenosa postnih poSiljk in pri prispetju
postnih posiljk.

2.4.1.2 Vrocitev postnih posiljk

Okoli osmih se pismonoSe odpravijo na dostavo. Dostava poSilik pomeni vroCitev
poSiljik naslovniku v njegovem poslovnem prostoru ter vlaganje posSilik v hisni
predalCnik. Navadne poSiljike lahko vrocijo naslovniku, obremenjene poSiljke pa
vroCijo po izterjavi zneska obremenitve. Knjizene posSiljke vrocCijo proti potrditvi
prevzema v Dostavni knjizici. Ce posilike ni mogoge vrogiti naslovniku, mu puste
obvestilo o prispeli posiliki. Ce posilike iz kakrénega koli razloga ne more vroditi
(smrt, selitev) na hrbtno stran poSiljke napiSe razlog. Posiljke, ki je Zze bila vroCena
naslovniku, pismonosa ne sme vzeti nazaj, razen Ce je bila le-ta napacno vroCena.

Ko se pismonoSe vrnejo iz dostave, je potrebno napraviti obracun. PismonoSa uredi
vse nevroCene posSilike, povratnice in vroCilnice vroCenih posSiljk, polozZnice ter
izterjane zneske obremenitev. Nato to preda obracunskemu delavcu.

Obracunski delavec prevzame poSilike in obracun ter preveri pravilnost podpisov v
Dostavni knijiZici in pravilnost povratnic ter vrocilnic vroCenih poSiljk. Preveri tudi, Ce
so nevrocCene posSilike neposkodovane in Ce je na njih naveden razlog nevrocitve.
Nato preSteje denar in potrdi pravilnost obraCuna in prevzema denarja s podpisom v
Dostavni knjizici.

Posiljke, za katere so naslovniku pustili obvestilo o prispeli posiljki, na posti pripravijo
Posiljke, ki jih niso mogli vrogiti iz katerega koli razloga, vrnejo posiljatelju. Ce
posiljatelj na posSiljki ni oznacen, jo vrnejo sprejemni posti.

Posiljke, ki so jih poizkusili vro€iti v dostavi, in za katere je bilo v hiSnem predal€niku
pusceno Obvestilo o prispeli posiljki, na posti hranijo 8 do 15 dni; ¢e v tem €asu niso
prevzete jih vrnejo poSiljatelju. Za pravilno izroCitev teh poSiljk poskrbi delavec na
okencu za izroCitev pisemskih posiljk.
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2.4.1.3 Sprejem in izrocitev postnih posiljk

Ko se zjutraj odprejo vrata poSte, delavec na okencu za sprejem poSiljk sprejema
poSiljike, pakete ter telegrafska sporocCila. Na tem okencu lahko stranke kupijo tudi
znamke, pisma, razglednice, voscilnice, pisemske ovojnice, dopisnice, telefonske
kartice in druge postne vrednote.

Delavec pri sprejemu navadne pisemske posSiljke preveri velikost, tezo posiljke, Ce je
poSiljka pravilno opremljena, pravilno zaprta in ¢e ima pravilno izpisan naslov. Nato
jo opremi z znamko ali ustrezno nalepko iz stroja, jo Zigosa in pripravi za odpravo. Pri
oddaji navadne posilijke poSiljatelj ne prejme Potrdila o oddaji poSiljke, prav tako se
od naslovnika ne zahteva potrditev sprejema posiljke.

Pri sprejemu knjizenih poSiljk pa poSiljatelju izdajo Potrdilo o sprejemu posiljke, od
naslovnika pa praviloma zahtevajo potrditev prevzema. Postni delavec preveri, Ce
poSiljika izpolnjuje pogoje za prenos, Ce je Potrdilo o oddaji poSiljike pravilno
izpolnjeno, preveri podatke na posiljki s podatki na potrdilu, ugotoviti maso posiljke,
na posiljko pritrditi nalepko ter potrditi Potrdilo o oddaji poSiljke in ga izroCiti stranki
(Navodilo o poslovanju s pisemskimi poSiljkami, 2000, str. 24). Na sprejemnem
okencu lahko posiljatelj opravi tudi telekomunikacijske storitve, gre za sprejem in
izroCitev telefaksov in telegramov.

Na okencu sprejema in izroCitve paketov zaposleni sprejema in izdaja navadne in
knjizene pakete. Navadni paketi so paketi brez oznaene vrednosti in vsebujejo
nelomljive predmete ali pisno sporoCilo. Pri knjizenih paketih pa gre za zaprto
knjizeno poSiliko brez ali z oznaCeno vrednostjo, ki vsebuje velje predmete in
sporocCilo. Navadni paket odda poSiljatelj na posti na enak nacin kot navadno
pisemsko posiljko; priporoCeni ali vrednostni paket pa odda poSiljatelj na posti s
posebnim obrazcem Spremnica, Ki je hkrati tudi potrdilo o oddaji in naslovnica.

Pri opisu faz prenosa postnih posilik je opisan le sprejem poStnih poSilik. Na posti
1117 Ljubljana pa na okencih potekata tako sprejem kot tudi izdaja postnih posiljk,
zato sem tako poimenovala zgoraj opisano fazo delovnega procesa na omenjeni
posti.

2.4.1.4 Odprava postnih posiljk

Zvecer, po konanem delovnem Casu, vse poSiljke, ki so bile sprejete na posti,
odpravijo. Odprava poSilijk pomeni pripravo poSiljk za prevoz. PosSiljke so pripravljene
za prevoz, ko so narejeni predpisani sklepi. Sprejemna posta mora odpraviti vse
sprejete poSiljke in tudi tiste, ki jih ne more vrociti. Posamezna odprava ima lahko ve¢
sklepov.
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2.4.2 Denarno poslovanje

BlagajnisSke storitve se opravljajo na okencu za opravljanje blagajniskih storitev — na
blagajni. Poleg vplacil in izplaCil posebnih in splodnih poloZnic ter nakaznic, tam
opravljajo tudi menjalniSke storitve, dvige in pologe gotovine na hranilno knjizico ter
vezavo gotovine. Stranke lahko na okencu za opravljanje blagajniSkih storitev
dvigujejo denar z ban¢no kartico PBS in Se nekaterih drugih bank iz POS — terminala
ali s Ceki tekoCega raCuna. Na blagajni lahko vplac¢ajo Sportne stave, kupijo razli¢ne
sreCke, poloznice in druge postne vrednote.

Na posti 1117 posluje glavna blagajna in ustrezno Stevilo pomoznih blagajn, odvisno
od obsega prometa na posti.

Zaposleni na glavni blagajni posluje z vsemi blagajniSkimi sredstvi poste, ki so
sestavljena iz dveh delov, in sicer iz denarne blagajne in iz blagajne za prodajo
postnih vrednot. Zaposleni na pomozni blagajni pa posluje le z doloCenimi
blagajniskimi sredstvi.

Ob zamenjavi izmene na vseh blagajnah opravijo primopredajo kljuCev. Na denarni
blagajni opravijo to s komisijskim pregledom gotovine. Delavec, ki pride v
popoldansko izmeno ob navzo€nosti delavca, ki zakljuCuje dopoldansko izmeno,
presteje denar in ga prevzame. Primopredajo potrdita oba delavca s podpisom.

Vsaka posta ima doloCen tudi blagajniski maksimum, ki ga dolo€i poslovna enota
glede na obseg prometa na posamezni posti. Blagajniski maksimum je dolo€en
zaradi varnosti pred ropi.

3 PROBLEMI PRI DOSEDANJEM DELU IN PREDLOGI ZA
IZBOLJSAVE

Pri posti se dobro zavedajo, da obstojeCe poslovanje povzroc€a veliko pomanjkljivosti
in nezadovoljstva strank. Prav zaradi tega vodilni vse bolj razmi$ljajo o posodobitvi
poslovanja. Na nekaterih poslovnih enotah poste danes Ze preizkusajo novi nacin
poslovanja — uvedbo univerzalnega postnega okenca. Tudi na posti 1117 se
pospeseno pripravljajo na ta nadina poslovanja, s katerim naj bi priceli v letu 2004.
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3.1 PROBLEMI IN RESITVE

3.1.1 Cas éakanja na storitev

Uporabniki, ki Zelijo opraviti postno in denarno storitev hkrati, morajo postno storitev
najprej opraviti na pisemskem okencu in denarno storitev nato na blagajniSkem
okencu. To povzroc€a veliko nezadovoljstva med njimi, saj morajo na storitev Cakati
dvakrat. Nezadovoljstvo pa se pojavlja tudi med zaposlenimi. Sprejemna delavca sta
namre¢ neenakomerno obremenjena s postnimi uporabniki. Ko delo opravlja delavec
na pisemskem okencu, delavec na blagajniSkem okencu velikokrat nima
uporabnikov, vendar vseeno zaradi svoje specializiranosti dela ne more pomagati
prvemu. |z tega sledi, da je eden od zaposlenih preobremenjen z delom, kar vpliva
na njegovo pocutje, prijaznost in strokovnost opravljanja storitev, na drugem okencu
pa zaposleni nima toliko uporabnikov, kar je vsekakor slab prizor za stranke, ki
Cakajo v vrsti na opravljeno storitev.

Delo na postah mora biti organizirano tako, da ni vrst pred okenci, oziroma da je ¢as
¢akanja na storitev minimalen. Cakanje namre¢ v veliki meri vpliva na kakovost
postnih storitev. Tudi odnos do kupca, mora biti primeren. Prijaznost zaposlenih je
namre¢ eden najpomembnejSih dejavnikov kakovosti izvajanja storitev. Danes
sku$ajo pri Posti Slovenije ta problem resiti z uvedbo delovnih mest, na katerih bi
opravljali postne in denarne storitve hkrati. Ta problem reSujejo z uporabo
informacijskega programa UPO, ki je Ze na razpolago v vecini post na podrocju
Slovenije. Uvedba univerzalnega poStnega okenca omogoCa opravljanje vseh
storitev na enem mestu in s tem bolj enakomerno porazdelitev strank pred posStnimi
okenci. Se vedno pa omogo¢a tudi specializiranost posameznih delovnih mest. S tem
bodo povecali kakovost izvajanja storitev, povecalo pa se bo tudi zadovoljstvo strank
in zaposlenih.

3.1.2 Sledenje posiljk

Pri pripravi knjizenih posiljk za dostavo in izroCitev vse poSilike vpiSejo v dostavne in
izroCilne listine. Za to delo je potrebno veliko Stevilo ljudi in porabi se veliko Casa.
Prav tako Se vedno obstaja precejSnja verjetnost, da se katera od posilik zalozi ali
izgubi.

Posta Zze ima na novo razvit informacijski sistem (je v fazi preizkusanja), ki s pomocjo

UPO omogoca podporo sledenja poSilijk. Da bi povecali kakovosti prenosa posiljk, je
Posta Slovenije priCela z uvajanjem ¢rtne kode na poSilikah. S ¢&rtno kodo bodo
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opremljali pakete (vrednostne in priporoCene), pisma (vrednostna in priporoCena) in
EMS — posiljke.

Tudi danes pri posti poznajo storitev, ki je Ze blizu sledenju poSilik. Gre za
priporo¢eno poSsiljko s povratnico. To je v bistvu Ze neke vrste sledenje poSiljke,
Ceprav s Casovnim zamikom, ker povratnica napravi povratno pot in za to potrebuje
Se enkrat ve€ Casa. Tovrstno sledenje Ze omogoca, da lahko izvemo, katerega dne
je naslovnik prejel posiljiko, ne nudi pa ostalih podatkov, kot so: ali je bila poSilika
vroCena Ze zjutraj, oziroma ob kateri uri, ali $ele po obvestilu; koliko ¢asa je posiljka
potrebovala za prenos in podobno.

Sprejem poSilik s pomocjo Crtne kode pa poteka na naslednji nacin: poSiliko se
sprejme, stehta, opremi z registrsko Stevilko ter shrani v register, kjer je na razpolago
tudi za sledenje preko Interneta. S tem je vsak podatek o Casovnih in krajevnih
koordinatah posiljike ter o njenih posebnostih dosegljiv in shranjen v skladiS¢u
podatkov. Ko vroCevalec dostavi paket, skenira ¢rtno kodo, naslovnik pa se s
posebnim pisalom podpiSe na ekran mobilnega terminala. Podatki o sprejetju paketa
in podpis se prek mobilnega omrezja prenesejo v centralno skladis¢e podatkov.

Sistem sledenja poSilik s pomocjo ¢rtne kode bi tako prinasal vecje zadovoljstvo
uporabniku, s tem pa tudi pove€an obseg opravljenih storitev. Zadovoljstvo stranke
se poveca, ker je vsak trenutek preko informacijskih dostopnih sistemov seznanjena
z gibanjem oddanih posiljk, vkljuéno z informacijo, kdaj je bila poSiljka vroCena
naslovniku. OlajSano pa je tudi delo postnih usluzbencev, predvsem pismonos, saj
zaradi skeniranja ¢rtnih kod poSilijk odpade vpisovanje v Dostavne knjizice. Prav tako
se ob njihovem prihodu iz dostave sistem priklopi na UPO in prenese podatke o
poSiljkah ter napravi obracun (Postni razgledi st. 7-8, 2003).

TakSen proces bi zanesljivo zmanj3al Stevilo reklamacij, ¢e pa bi se le-te pojavile, bi
lahko postni operater takoj reagiral in posredoval status poSiljke stranki. Odpravila bi
se tudi posamezna ozka grla, kot so iskanje Stevilke posSiljke, pregled sprejetih posiljk
po izroCitvenih in vrocitvenih listinah, pregled sprejetih posSilik velikih uporabnikov,
potrditev, da je naslovnik posiljko sprejel.

Sprejem posiljk, opremljen s ¢rtno kodo, bo hitrejsi, skrajSal bo ¢as priprave poSiljk za
dostavo, skrajSal bo ¢as morebitnih iskanj poSiljk in podobno; skratka pri¢akuje se,
da se bo kakovost prenosa poSilik povecCala. To bo velik korak pri avtomatizaciji
procesa, predvsem v podjetju, kot je Posta Slovenije, kjer uporabljajo veliko
dokumentov. Tudi posta 1117 se pospeSeno pripravlja na poskusno sprejetje tega
sistema.
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3.1.3 Nadomesc¢anje odsotnih delavcev

Na postah pogosto nadomes€ajo odsotne delavce “rezerve”(delavci z drugih post).
Pri tem se pojavijo teZzave, saj ima vsaka posta organiziran svoj nacin dela. Delavci,
ki nadomescajo, porabijo veliko Casa za privajanje, s tem pa tudi motijo delovni
proces. Do vecjih tezav pri delu pride predvsem, ko nadome$€ajo odsotne delavce
zaposleni z manjSih post, kjer doloCenih storitev ne opravljajo vsak dan.

Zaradi enotnega programa UPO poteka poslovanje na vseh postah na enak nacin.
Zato se tudi delavci, ki nadomes€ajo odsotne delavce na drugih postah, lazje
prilagodijo delu na doloCeni posti. Organizacija bo tako bolj standardizirana.

3.1.4 l1zobrazevanje in usposabljanje zaposlenih

Na razlicnih delovnih mestih se dnevno sreCujemo s problemi izobrazevalnega
pomena. Ob nenehnem uvajanju novih storitev na postah ali ob posodabljanju
sedanjih se pojavljajo problemi, ko vsi delavci ne znajo dobro opraviti dolo¢ene
storitve. Na delovnih mestih veCkrat zaradi obilice dela zmanjka €as za intenzivno
predelavo navodil in strokovne literature. Na postah velikokrat prihaja do napak pri
opravljanju nekaterih najosnovnejsih opravil, ki jih opravljajo zaposleni Ze vrsto let,
vendar jih podzavestno zanemarjajo prav zaradi rutinskega dela.

InSpektorji notranje kontrole, ki obiskujejo posamezne poSte, sicer izpostavljajo
najpogostejSe napake, ki jih ugotovijo pri inSpekcijskih pregledih, vendar se
posamezne napake na postah Se vedno ponavljajo.

Pred uvedbo univerzalnega poStnega okenca vsaka posSta organizira strokovne
sestanke in izobrazevanje zaposlenih. Referenti strokovnih sluzb opozarjajo na
osnovne napake pri delu, hkrati pa tudi na praktiCen nacin predstavijo opravljanje
storitev z novimi tehnologijami. S tem zaposleni osvezijo svoje znanje in ga tudi
poglobijo. Znanje zaposlenih na postnih okencih postane enakovredno. Zaradi tega
si zaposleni med sabo lahko pomagajo in svetujejo. Delo enakomerno porazdelijo,
kar vpliva na kakovost opravljenega dela, s tem pa tudi na zadovoljstvo zaposlenih in
strank.

Vendar pa bi na tem mestu dodala, da bo zaradi vecje in SirSe usposobljenosti kadra
ter zaradi njegove viSje izobrazbe, potrebno tudi vecje placilo za njegovo delo.
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3.2 UVAJANJE UNIVERZALNEGA POSTNEGA OKENCA IN NJEGOV VPLIV NA
DELOVANJE POSTE

Univerzalno postno okence pomeni postno okence, na katerem lahko stranka opravi
veC vrst storitev hkrati. To postno okence ponuja storitve pisemsko—paketnega
poslovanja, storitve denarnega poslovanja in drobno prodajo. S tem okencem bi pri
posti dosegli enakomernejSo porazdelitev strank pred postnimi okenci, Se vedno pa
bo mogoca tudi specializiranost posameznih delovnih mest, ¢e bo to potrebno.

Pogoj za delovanje univerzalnega poStnega okenca je posodobitev informacijskega
sistema pri Posti Slovenije, pri Cemer je pomembna racunalniSka podatkovna baza -
UPO, ki je dosegljiva iz vseh post v Sloveniji.

Glavni sestavni deli programskega modula UPO so:

- osebni racunalnik,

- tiskalnik raCunov, ki dosega visoko hitrost tiskanja, tiska dvobarvno, na razli¢ne
formate in ima moznost prikljucitve dveh blagajn,

- univerzalni tiskalnik,

- tiskalnik nalepk s ¢rtno kodo,

- (italec ¢rtne kode,

- opticni Citalec OCR znakov, ki uporabljajo za Citanje opti¢no Citljivih podatkov na
dokumentih plagilnega prometa in sreékah Sportne loterije, s &imer se zagotovi
kvaliteten in avtomatski vnos podatkov v racunalnik,

- elektronska tehtnica.

S pomocjo omenjene tehnologije bo mogoce knjizenim poSilikam slediti v vseh
tehnoloskih fazah prenosa - od sprejema do vrolitve. V naslednji fazi razvoja
informacijskega sistema pa jim bo mogoce slediti tudi preko Interneta.

Prednosti, ki naj bi jih prineslo univerzalno postno okence, so predvsem:

krajSi Cas Cakanja pri okencih,

raznovrstnost storitev na enem okencu,

povecCanje izkoristka operativnhega delovnega €asa,

visoko stopnjo informatizacije in avtomatizacije poslovanja,

vi§jo kvaliteto delovnih pogojev, prijaznejSe delovno okolje za zaposlene,

vi§jo motivacijo za delo: mozna bo boljSa ocenitev kakovosti dela, veclja

produktivnost, s tem pa tudi ve€je moznosti napredovanja,

izvajanje univerzalnih storitev zagotavlja tudi vi§ji nivo znanja zaposlenih, kar

pomeni viSjo kakovost lastnega dela,

vecji ugled poste v javnosti,

» vecja fleksibilnost in s tem lazje prilagajanje spremembam, ki so v poslovnem
svetu postale stalnica,

YV VYV VYV

\4

\4
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» v dostavi priporoCene poSilike sedaj vpisujejo v dostavne knijizice ro€no, za kar
porabijo veliko ¢asa, pogosto pa pride tudi do napak. Z novo tehnologijo se ¢as
vhasanja poSilik v podatkovno zbirko ne bo bistveno skrajsal, dodaten ¢as bo
zahtevalo tudi tiskanje vnesenih podatkov, vendar pa bodo podatki pravilni in
natancni, saj jih bodo v raCunalnidki program vnesli s pomocjo Citalca,

» nevroCene posilike iz dostave se bodo skupaj z obraCunanimi dostavnimi
knjizicami vlagale v to€no doloCene pregrade pod tekoli datum posameznega
dostavnega okraja. Na ta nacin bo delavec na postnem okencu hitro naSel
posiljko, po katero bo stranka prila na posto. Cas iskanja priporogenih posiljk se
bo s tem zmanjsal, kar bo vplivalo na kakovost opravljenih storitev, s tem pa tudi
na vecje zadovoljstvo strank.

Sam sprejem postnih poSilik danes zahteva veliko ve¢ napora, ker je potrebno
opraviti vse ro¢no. LoCena so pisemsko, paketno, blagajnisko, telegrafsko in
telefonsko okence. Z novo metodo pa lahko nudimo vse pri enem okencu.

3.3 SPREMEMBA POSLOVANJA ZARADI UVEDBE UNIVERZALNEGA
POSTNEGA OKENCA

Na posti 1117 Ljubljana imajo Ze vgrajen novi program UPO, s pomocjo katerega tudi
Ze poslujejo. Uporabljajo ga zaposleni na pisemskih in blagajniskih okencih,
zaposleni v dostavi pa se pripravljajo na uporabo. Prav tako na posti Se ni priSlo do
organizacijskih sprememb dela, kar pomeni, da se denarne in pisemske storitve
zaenkrat Se opravljajo na lo€enih okencih. Do te spremembe naj bi prislo v letu 2004.

V nadaljevanju bom predstavila delovanje modulov informacijskega sistema UPO.
Predstavila jih bom po fazah prenosa postnih posiljk.

3.3.1 Pisemsko — paketno poslovanje
3.3.1.1 Prispetje postnih posiljk

Ko bodo zjutraj poSilike prispele na dostavno posto iz PoStnega centra, bo upravnik
poste z optiCnim Citalcem odcital identifikacijo odprave in v raCunalnik vnesel Stevilo
vred in $tevilo posilik sklepa. Ce bo sklep vseboval tudi knjizene posilike, jih bo
upravnik poste oddital z opti¢nim Citalcem, pri Cemer bo avtomatsko dobil podatke o
sprejemni posti posiljke ter o koli€ini posiljk.

Nato bodo pismonoSe navadne posiljke razporedili glede na vrsto vrocitve (ali bodo
izroCili na posti ali jo bodo dostavili naslovniku).
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Zaposleni na pisemskem okencu bo s pomocjo modula obremenitve uredil Se
knjizene poSiljike. Uredil jih bo glede na vrsto dostave, po pismono$ah, dostavnih
okrajih, postnih predalih ter vroCitvi na okencu. Pismonosem bo naredil tudi izpise v
obliki dostavne knjizice oziroma vrocilnih listov, s pomoc¢jo katerih bo nato pismonosa
vrocCal knjizene posiljke naslovnikom.

Ko se bo pismonoSa vrnil iz dostave, bo s pomocjo modula za pregled in urejanje
obremenitev in razbremenitev s knizenimi poSilijkami naredil obracun. Po konCanem
obradunu bo dobil izpis Pregleda obremenitve in razbremenitve pismonos s
knjizenimi poSiljkami, ki ga bo predal zaposlenemu na pisemskem okencu. Na tem
izpisu bodo podani podatki o vro€enih knjizenih posilikah naslovnikom in podatki o
poSiljkah, ki jih pismonoSa ni mogel vrociti zaradi nedosegljivosti naslovnika ali pa
kakSnega drugega razloga, ki ga bo moral navesti.

3.3.1.2 Vrocitev postnih posiljk

Zaposleni na pisemskem okencu bo uredil podatke o knjizenih posSiljkah in pripravil
izpise v obliki vrocilnih listin. Ko se bo pismonosa vrnil iz dostave, bo zaposleni na
pisemskem okencu vse dostavljene poSiljke razbremenil, sproti pa bo razbremenil
tudi poSiljike, ki se vroCajo na posti. NevroCene poSiljike bo nato ro¢no ali pa s
pomocjo Citalca Crtne kode vnesel v racunalnik. Vsaka opravljena sprememba v zvezi
s posiljko se bo tako arhivirala v posebni tabeli, tako da bo v vsakem trenutku znano,
kaj se je dogajalo s posiljko.

3.3.1.3 Sprejem postnih posiljk

Zaposleni na pisemskem okencu najprej preveri, ali so sploSne nastavitve in vse
druge naprave prikljuene in pravilno nastavljene. Preverjanje poteka po vrstnem
redu: preverjanje splo$nih nastavitev, preverjanje tehtnice in preverjanje tiskalnika
nalepk. Ce katerikoli del preverjanja ni uspesen, se izpise sporodilo, ki pove, za
kaksno nepravilnost gre.

Mozen je rocni sprejem uporabnika in elektronski sprejem.

Za vsako konkretno posiljko, ki jo zaposleni sprejme, izbere poSiljko, vrsto in obliko
prometa ter storitev. V kolikor poSiljka ali storitev pripada eni od registriranih posiljk,
se avtomatsko prikaze kratki naziv registracije ter zadnja uporabnikova zaporedna
Stevilka. Program po vnosu avtomatsko prikaze tudi koli€ino sprejetih posiljk.
Program omogoc€a tudi tehtanje poSiljk, zahteva pa vnos osnovne pos$tnine za
poSiljko in vnos postnine storitev.
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Na podlagi vnesenih podatkov izraCunajo kon&no postnino, pri ¢emer lahko
upostevajo tudi popuste, ki se nanasajo na nekatere pogodbe uporabnikov. Posiljke,
ki imajo isto ime, vrsto in obliko prometa ter storitve, zaposleni od¢ita s Citalcem &rtne
kode.

V programu se nahajajo tudi osnovni podatki o izdajatelju in njegovih pogodbah, ¢e
ima uporabnik s posto sklenjeno pogodbo.

3.3.2 Denarno poslovanje

Modul denarnega poslovanja omogoca racunalnisko obravnavanje vseh storitev
plaCilnega prometa, storitev za poslovne banke in Postno banko, domaci in
mednarodni nakazniski promet, storitve iger na sre€o, odvodov in dotacij, prenosov
med blagajnami in zakljuCevanje blagajn.

Ta modul je zgrajen na konceptu glavne blagajne in pomoznih denarnih blagajn.

- Glavna blagajna

Poslovanje poste se pri€ne s prijavo na glavni blagajni. Na glavno blagajno se v eni
izmeni lahko prijavi samo en delavec. Vse transakcije, ki so opravljene v ¢asu od
prijave na glavno denarno blagajno ter do zaklju¢ka glavne blagajne, morajo imeti isti
dan knjizenja.

- Pomozna denarna blagajna

V njej se opravljajo posli denarnega poslovanja, kot so vplacila in izplacila. Sem
spada poslovanje s poloZnicami, transakcijskimi racuni, nakaznicami, menjalnica in
mednarodni €eki, Sportna loterija ter razni izpisi za delavca.

Prihodki posStnih storitev se na posti evidentirajo so€asno z zajemom opravljene
transakcije na univerzalnem poStnem okencu. Ob zakljuCku dneva se morajo
prihodki, ki so bili evidentirani na pisemsko - paketnem modulu ali modulu drobna
prodaja, prenesti v blagajno denarnega prometa. To pomeni, da mora vsak delavec
pred zakljuckom pomozne blagajne izvesti izraCun prihodkov ter jih prenesti v
pomozno blagajno denarnega prometa.

Na koncu opravimo Se zakljuCek pomozne in glavne blagajne.
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4 POJMOVANJE ORGANIZACIJE IN ORGANIZACIJSKE
STRUKTURE

4.1 OPREDELITEV ORGANIZACIJE

Lipovec je opredelil organizacijo (kakrSnekoli zdruzbe), kot: “...sestav medsebojnih
razmerij med ljudmi (ki s to povezavo v strukturo postanejo €lani s tem nastale
zdruzbe), ki zagotavlja obstoj in posebne znacilnosti s tem omogodeni zdruzbi ljudi
ter smotrno uresniCevanje v strukturi usklajenih ciljev delovanja zdruzbe” (Lipovec,
1987, str. 35).

Prvi del opredelitve organizacije se zdi negiben, statiCen in poudarja samo bistvo
organizacije ter predstavlja sestav medsebojnih razmerij med ljudmi. Drugi del pa
predstavlja gibanje, proces, v katerega se razvija struktura, in zagotavlja obstoj,
znacilnosti in smotrnosti v delovanju dolo¢ene organizacije.

V okviru organizacije lo€imo organizacijske strukture in organizacijske procese.
Organizacijska struktura in proces sta povezana, saj eden brez drugega ne moreta
nastati. Struktura pomeni sestav delov, deli organizacije pa so razmerja. Znacilno za
razmerja je, da so v doloCenem trenutku dana, v ¢asu pa se spreminjajo. Z razmerji
se podjetje oblikuje, razmerja vzdrZujejo njegov obstoj in mu dajejo znacilnosti, po
katerih se loCuje od sorodnih organizacij v okolju. Poleg tega povezava razmerij
zagotavlja tudi smotrnost njegovega delovanja. Razmerja torej nastajajo v poslovanju
podjetja, hkrati pa ta ista razmerja tudi oblikujejo to delovanje in ga c¢lenijo na
posamezne procese, s ¢imer zagotavljajo njegovo smotrnost.

4.2 ORGANIZACIJSKE STRUKTURE

Ljudje v vzajemnem delovanju stopajo v medsebojne stike, tako da v tem delovanju
vplivajo drug na drugega — med njimi nastajajo medsebojna razmerja. Tako nastala
razmerja povezujejo ljudi v organizirane skupine ali zdruzbe. V posamezni skupini je
vsak Clan povezan z razmerji z drugimi Clani, to pa povzro€i mrezo ali sestav
razmerij, ki ga imenujemo organizacijska struktura. Clani dobivajo z medsebojnimi
razmerji vloge oziroma funkcije, ki jih opravljajo v svojem delovaniju.

Organizacijska struktura je torej mreza ali sestav razmerij. Vloge posameznikov, ki so

med seboj povezani in delujejo, imenujemo funkcije, ki so v resnici samo nazaj
odsevana organizacijska razmerja (Lipovec, 1987, str. 60).
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Razmerja delimo na enovita ali istovrstna in na zloZena ali raznovrstna. Ce se
poveze vec istovrstnih razmerij v sestav razmerij, govorimo o enoviti organizacijski
strukturi. Take strukture so v realnosti redke. Navadno se pojavljajo v medsebojnih
povezavah, tako, da je ve€ enovitih struktur povezanih med seboj, v sestavljeno
organizacijsko strukturo. Lahko pa govorimo tudi o sestavu raznovrstnih razmerij, ki
ga imenujemo zloZena organizacijska struktura (Lipovec, 1987 str. 60 - 61).

Ivanko pa govori o kompleksni organizacijski strukturi in jo definira kot formalni
sistem razClenitve in razporeditve delnih nalog po izvrSevalcih in organizacijsko
ureditev njihovih medsebojnih odnosov (Mozina, 1994, str. 373).

Organizacijske strukture, ki jih obravnava klasi¢na organizacijska veda, so formalne
organizacijske strukture. Te so tiste, katere se tvorijo nacrtno, da bi dosegli cilje
podjetja oziroma zaradi smotrnejSega delovanja in vecje ucinkovitosti. Obi¢ajno so
postavljene v okviru zdruzbe in predpisane s pravili in politiko. V zdruzbah, ki so bolj
sodobne, pa so pogoste tudi neformalne organizacijske strukture. Med ljudmi se
tvorijo razmerja in strukture, ki niso neposredno povezane z doseganjem cilja
podjetja, nastajajo torej slu¢ajno, zaradi blizine ljudi.

Lo¢imo ve€ vrst organizacijskih struktur, in sicer tehniCne, komunikacijske,
motivacijske, oblastne strukture ali strukture avtoritete, nadalje enovite, sestavljene,
neformalne in formalne (Rozman, Kovac, Koletnik, 1993, str. 133 — 137).

V nadaljevanju bom navedene strukture opisala.

4.2.1 Tehniéna struktura

Ko posameznih delnih procesov ne opravlja vec isti Clovek, pa¢ pa razli¢ni ljudje,
govorimo o procesu delitve dela. Ce to delitev dela izvedejo v zdruzbi ali v podjetju,
je to tehnic¢na delitev dela.

S tehni¢no delitvijo dela skupno delovno nalogo razclenimo na delne delovne
naloge, ki jih lahko Se naprej Clenimo do najmanjSih delovnih opravil. Tehni¢na
delitev dela poteka v treh fazah:

1. Razcllenjevanje procesa dela v opravke, kar imenujemo razclenjevanje ali analiza
dela.

2. Povezovanje opravkov v delovne naloge ter njihovo povezovanje v oddelke. To
nam pokaze razmerja med oddelki, delovnimi mesti ter delovnimi nalogami.
Koncni rezultat so delovna mesta, na katerih bomo opravljali delovne naloge.
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3. Dodeljevanje delovnih nalog osebju.

Pri tej delitvi dela izhajamo iz skupne naloge podjetja, pri tem pa razclenjujemo
proces dela, ki je potreben za njeno izvedbo; ob tem se sre€amo s prvinami
izvedbenega procesa ali izvedbene funkcije, ki si sledijo glede na obseg:

- opravek ali opravilo je najmanjSa enota analize, sestavljen je iz veC gibov,
povezanih v smotrno celoto,

- delovna naloga je skupek sorodnih in povezanih opravkov, ki jih dodelimo v
izvedbo delavcu na dolo¢enem delovhem mestu,

- delovna mesta so najmanjSe organizacijske enote v podjetju, kjer se izvajajo
delovne naloge. Posami¢no delovno mesto je doloen omejen prostor, na
katerem izvajalec dolo¢ne vrste in stopnje kvalificiranosti z ustreznim delovnim
sredstvom opravlja dodeljeni opravek ali skupino opravkov. Na delovhem mestu
zdruZzujemo delovne naloge, ki so priblizno enako zahtevne in ki zahtevajo
dolo¢ena znanja ali sposobnosti delavca. Obseg delovnih nalog naj bi bil prav
tako za vse delavce priblizno enak.

“S tehni¢no delitvijo dela pride do povsem tehnicnih razmerij in struktur razmerij med
ljudmi. Te so posledica Clenitve dela na delovne naloge, njihovega povezovanja z
zaposlenimi, zdruzevanja delovnih mest v oddelke in povezovanja le-teh v skupno
delovno nalogo podjetja” (Rozman, 2000, str. 7).

Prava organizacijska struktura nastane torej Sele v tretji fazi tehni¢ne delitve dela, ko
so na delovna mesta dodeljeni ljudje.

4.2.2 Komunikacijska struktura

Da zaposleni vedo, kako opraviti delo in kaj se od njih priCakuje, morajo biti
obvesSCeni o vsem potrebnem. Zagotoviti je potrebno ucinkovito komuniciranje. Pri
tem gre za pretok sporocCil po doloCenem kanalu med tistim, ki sporoCa ter med
tistim, kateremu je sporocCilo namenjeno. Ti dve osebi, oddajnik in sprejemnik, sta v
medsebojnem razmerju, ki je enovito razmerje, nastalo s komuniciranjem.

Komunikacije so tokovi sporoCil, s katerimi se prenasajo informacije. Komuniciranje
je oddajanje sporocil, tako da jih prejemnik sprejme, in sprejemanje sporoci (Lipovec,

1987, str. 101).

Ker pri komuniciranju le redko nastopata le en oddajnik in en sprejemnik, se
enostavni komunikacijski sistemi povezujejo v kompleksen sistem oziroma
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komunikacijsko omrezje. V takSnem omrezju je lahko vel oddajnikov in
sprejemnikov, ve€ je tudi komunikacijskih kanalov. Komunikacijsko omrezje je tako
sestav razmerij med oddajniki in sprejemniki in predstavlja komunikacijsko strukturo.

Komunikacijska struktura lahko nastane spontano, ali pa po vnaprej opredeljenem
nacrtu. Delo, ki je razdeljeno na veliko delovnih mest in oddelkov, zahteva
medsebojno usklajenost, da bo skupna naloga uspeSno opravljena. Sredstvo
takSnega usklajevanja pa so komunikacije.

4.2.3 Motivacijska struktura

Posamezniki, ki jim je dodeljena zadolzitev, morajo biti usposobljeni za njeno
izvrSitev in motivirani. Ce so ustrezno motivirani, bodo v &im ve&ji meri izkoristili svoje
sposobnosti. Motivacija zavisi tudi od obsega odgovornosti. Tako od posameznika ne
moremo priCakovati, da bo odgovoren za delo, ki ga ni sposoben opraviti, odgovoren
pa naj bo tisti, ki ima za to ustrezno znanje in sposobnosti.

Motivirano delovanje je usmerjeno k vnaprej dolo¢enemu cilju, z uresnicitvijo
katerega je moc¢ zagotoviti zadovoljitev dolo¢ene potrebe. Motivi pa so hotenja, ki se
porajajo v Clovekovi notranjosti na podlagi njegovih potreb in usmerjajo njegovo
delovanje. Zbujanje teh hotenj se imenuje motivacija ali drugaCe povedano:
motivacija je nagnjenost k dolo¢enim nacinom delovanja za zadovoljevanje tistih
potreb, ki v Cloveku sproZijo napetosti (Lipovec, 1987, str. 109).

Motivacijsko razmerje je razmerje potreb dveh ali ve€ oseb oziroma razmerje ciljev in
interesov dveh ali ve€ ljudi. Iz takih razmerij nastaja mreza ali struktura potreb in
ciliev vseh posameznikov v zdruzbi. Ta struktura potreb in ciljev izraza medsebojna
razmerja interesov ljudi v zdruzbi. Imenujemo jo mreza motivacijskih razmerij ali
motivacijska struktura. Ta struktura pojasnjuje razloge za skladno delovanje ljudi v
zdruzbi, saj doloCa, v katero smer in s kakSno mocjo se bo razvijalo delovanje ljudi.

4.2.4 Oblastna struktura ali struktura avtoritete

Glavni ravnatelj dobi od lastnika v izvedbo skupno nalogo podjetja, ki je ne opravi
sam, ampak jo nalozi drugim, ki so mu podrejeni. Na njih prenese del zadolzitve (ta
izhaja iz tehni€ne strukture) in del odgovornosti (izhaja iz motivacijske strukture). Na
podrejene pa prenese tudi del avtoritete, kar pomeni pravico, mo¢ oziroma oblast, da
bodo svojo nalogo lahko izvedli. Dolznost, odgovornost in oblast morajo biti med
seboj v doloCenem razmerju. Da nadrejeni prenese del dolznosti, odgovornosti in
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avtoritete na podrejene, imenujemo proces delegiranja ali pooblas€anja in poteka vse
do izvedbenih delavcev. Zaposleni so povezni v hierarhi¢ni lestvici, ki vsebuje vec
stopenj, od katerih ima vsaka doloCeno pristojnost, ki daje pravico ukazovanja
podrejenim.

Zelo pomembna je usklajenost med odgovornostjo in oblastjo posameznih &lanov
zdruzbe. Neusklajenost namre¢ vodi posameznike v polozaj, v katerem so
onemogoceni v izpolnitvi dodeljenih delovnih nalog.

4.2.5 Zlozena ali ravnalna struktura

Pri delegiranju ravnatelj prenasSa del zadolzZitve, odgovornosti in avtoritete. Zadolzitev
izhaja iz tehniCne, odgovornost iz motivacijske, avtoriteta pa iz oblastne strukture. Z
delegiranjem torej postane struktura ravnalne funkcije sestavljena, saj se vanjo
zdruzujejo vse tri delne strukture.

V nadaljevanju bom na kratko opisala zadolzitev, odgovornost in avtoriteto, ki
predstavljajo osnovo oblikovanja delovnega mesta v organizacijskem smislu ter
hierarhijo.

4.2.5.1 Zadolzitev

S pomocjo tehni¢ne delitve dela se celoten delovni proces razdeli na posamezne
delne procese. Te pa dodelijo v izvedbo razlicnim posameznikom. Rezultat celotnega
delovnega procesa imenujemo skupna naloga podjetja; delne rezultate posameznih
procesov pa delovne naloge posameznih izvajalcev. Te naloge zaupajo v izvedbo
razlicnim izvajalcem in predstavljajo njihovo delovno dolznost ali zadolZitev. Izvajalci
opravljajo zadolzitve na delovnih mestih. Tudi ravnatelju upravljalci dolocijo skupno
nalogo podjetja, ki postane ravnateljeva delovna naloga in predstavlja njegovo
zadolzitev. Z dodelitvijo delovnih nalog je torej doloCena zadolzitev delovnega mesta.

4.2.5.2 Odgovornost

Ljudje, ki opravljagjo delovne naloge na delovnem mestu, prevzamejo tudi
odgovornost za izvedbo. Odgovorni postanejo za ucinkovitost svojega dela in za
smotrno ravnanje z delovnimi sredstvi ter delovnimi predmeti.

Odgovornost je dolznost, da izvrSijo nalogo ali dejanje, ki je bilo dodeljeno

zaposlenemu. Lipovec je opredelil odgovornost kot prevzem dolznosti za izvedbo
doloCene naloge kot tudi posledic njene izvedbe (Lipovec, 1987, str. 150). Vendar pa
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odgovornosti ni mogocCe v celoti prenasati na podrejene. Ponavadi se lahko prenese
odgovornost na nizje ravni samo v meri, ki zadostuje za izvrSitev zadolzitve.

Odgovornost je torej obveznost, ki jo posameznik sprejme za izvrSitev dodeljenih
zadolzitev. Zaposleni pa bo prevzel odgovornost za delo, ko bo ustrezno usposobljen
(ko bo dobival pravo€asne in pomembne povratne informacije o svojem delovanju, ko
mu bo zagotovljeno izobraZevanje, ko bo dosegal Zeleno uspesnost) in motiviran za
svoje delo (Hellriegel, Slocum, 1996. str. 317 — 319).

4.2.5.3 Avtoriteta

Na opravljanje delovnih nalog je moznost vplivati, moc€ ali avtoriteta, pa sta povezani
tudi s sankcijami.

Avtoriteta je pravica in moznost odloCati, ukazovati in ukrepati ter izsiliti od drugih
Clanov zdruzbe doloCeno delovanje in izvedbo ukazov. V tem smislu je torej
avtoriteta oblast (Lipovec, 1987, str. 150).

Avtoriteta je torej formalna in zakonita pravica ravnalca, da se odlo€¢a, izdaja ukaze in
prerazporeja vire tako, da doseze zaZelene organizacijske rezultate. Je pravica
odloCanja in vplivanja na zaposlene. Avtoriteto zaznamujejo 3 znacilnosti (Daft, 1994
, str. 293 - 294):

- avtoriteta je pogojena z polozajem v organizaciji — posamezniki imajo avtoriteto
zaradi polozaja, ki ga zasedajo v organizaciji. Ce bi njihov polozaj zasedal nekdo
drug, bi imel enako stopnjo avtoritete;

- avtoriteto podrejeni sprejemajo in se ji podrejajo, ker verjamejo, da imajo
nadrejeni zakonito pravico za izdajanje ukazov. Teorija sprejemanja avtoritete
namreC dokazuje, da ima posameznik avtoriteto le, e se podrejeni odloci, da bo
sprejemal njegove ukaze. Ce so ukazi v njegovi coni sprejemanja, bodo podrejeni
ubogali in sprejemali ukaze brez vprasanj. Ce pa ukaza ni ve& v tej coni, se bo
podrejeni odloCil ali bo ukaz izvrsil ali ne;

- avtoriteta pada, ko se spuS€amo po hierarhiCni lestvici. Polozaji na vrhu
hierarhicne lestvice imajo namrecC vecjo avtoriteto kot polozaji nizje.

Avtoriteta pomeni pravico posameznika ter vpliv, ki ga ima na svojo okolico. Pri tem
si lahko ravnalci pomagajo z dajanjem navodil — ukazov. Koliko ima ravnalec
avtoritete, je odvisno od polozaja v hierarhi¢ni lestvici.

Leavitt lo¢i med formalno in osebno avtoriteto (Leavitt, 1988, str. 138). Ravnalci pri
vrhu organizacijske piramide imajo veC avtoritete in moci kot tisti na nizjih ravneh.
Govorimo o formalni avtoriteti, ki je s strani podjetja priznana in izhaja iz polozaja, ki
ga oseba zaseda ali iz zadolzitve. S formalno avtoriteto mislimo na dodatno mog¢, ki
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jo podjetje dodeli nekaterim svojim ¢lanom in tako doseze, da se zaposleni delijo na
izvajalce z manjSim ter na ravnalce z vecjim obsegom avtoritete. Osebna avtoriteta
pa izhaja iz sposobnosti, kvalitete ter izkuSenosti posameznika, torej izvira iz ¢loveka
samega.

4.2.6 Hierarhija

Ko ravnatelj sprejme svojo zadolzitev, jo mora izvrSiti. Ker pa je ne more izvrsiti sam,
prenese del zadolZitve, odgovornosti in avtoritete navzdol, na sodelavce. Pri¢ne se
proces delegiranja, v katerem nastaja novo razmerje med ljudmi, razmerje
nadrejenosti in podrejenosti. Ker podrejeni lahko del prejete zadolzitve prenese zopet
navzdol na svoje sodelavce, se povezujejo razmerja ljudi v strukturo, ki jo imenujemo
hierarhija.

V hierarhiji to€no vemo, kdo je komu podrejen in nadrejen. Oseba, ki se nahaja na
doloCeni ravni hierarhije, nastopa do osebe na vi§ji ravni kot podrejena oseba, do
osebe na nizji ravni pa kot nadrejena oseba. Govorimo o hierarhic¢ni lestvici, ki se
gradi od ravnatelja podjetja navzdol in preko ravnalcev vse do izvajalcev. Ravnatelj
podjetja dobi svojo zadolZitev od upravljalcev, vsi ostali pa od svojega neposredno
nadrejenega.

Vsaka raven na hierarhi¢ni lestvici ima poleg dolznosti tudi svoja pooblastila za
ukrepanje, da bi se zadolzitve resnicno izvrsile.

Z delegiranjem se razvleCe ravnalna funkcija navzdol v hierarhicno lestvico. S
kontrolnim razponom pa se vsaka lestvica Siri v vodoravni smeri tako, da je na vsaki
naslednji ravni ve¢ ravnalnih mest. S kontrolnim razponom razumemo S$tevilo ljudi, ki
so neposredno podrejeni enemu ravnalcu. Problem kontrolnega razpona nastane pri
dolocCitvi njegove Sirine. Najbolj priporocljivo je, da ravnalec nadzoruje od 4 do najvec
7 zaposlenih (Daft, 1994 , str. 294 - 297).

Ce podjetie uporablja preozek kontrolni razpon, to vodi do vegjega Stevila
hierarhiCnih ravni. Podjetje ima tako veliko Stevilo ravni formalne oblasti, struktura
ravnalne funkcije je visoka. Zaradi dolgih komunikacijskih poti je prenos informacij
pocasen, kar lahko vpliva na prilagajanje podjetja spremembam. Pri uporabi Sirokega
kontrolnega razpona pa nastane ploska ravnalna struktura z manjSim Stevilom
hierarhi¢nih ravni. Ravnalci dobivajo od ravnatelja Siroka pooblastila, pojavi se celo
vpraSanje prevelike oblasti in odgovornosti. Zaradi kratkih komunikacijskih poti so
komunikacije hitre in pravoCasne, sporocila pa so manj popacena. Sposobnosti
zaposlenih so bolje izkoriS€ene ravno zaradi SirSih pooblastil, zaradi katerih lahko
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razvijajo svojo ustvarjalnost. Vendar pa tudi preSirok kontrolni razpon predstavlja
slabosti, ki se kazejo predvsem v nezadostnem nadzoru in kontroli.

Hierarhija prikazuje povezavo med delovnimi mesti, njihovo oblikovanje pa bom
predstavila v nadaljevanju.

4.2.7 Oblikovanje delovnih mest

Z oblikovanjem organizacije mislimo na vzpostavljanje organizacijske strukture in
procesov. Oblikovanje organizacijske strukture pa razdelimo na oblikovanje delovnih
mest, oblikovanje oddelkov in oblikovanje organizacije celega podjetja.

“Oblikovanje delovnih mest v organizacijskem pogledu pomeni doloCitev delovnih
nalog ali zadolZitev, doloCitev odgovornosti za njihovo opravljanje in dolocitev
ustrezne avtoritete. I1zhodi8€e za oblikovanje je obi¢ajno tehniCna delitev dela, ki
enotno delovno nalogo podjetja raz€leni na manjSe, standardne dele, delovna
opravila. Vec€ sorodnih delovnih opravil skupaj tvori delovno nalogo. Eno ali ve¢ nalog
dodelimo v opravljanje delovhemu mestu” (Rozman, 1993, str. 184).

Pri dodeljevanju delovnih nalog zdruZzujemo na delovhem mestu naloge, ki so
priblizno enako zahtevne, ki zahtevajo dolo¢ena znanja ali sposobnosti delavca, saj
je prav v tem smisel delitve dela. Upostevamo tudi obseg delovnih nalog, ki mora biti
ustrezen in za vse delavce priblizno enak.

Natanénost opredeljevanja zadolzitev, odgovornosti in avtoritet je odvisna od same
narave dela. V rutinski tehnologiji in v stabilnem okolju bo podrobno in natan¢no, v
razmerah, ki narekujejo projektno delo, pa bo delo le okvirno in priblizno dolo¢eno.

Osnovni cilj oblikovanja in organizacijskega urejanja delovnih mest je doseganje
vecCje produktivnosti ob normalni izrabi delav€evih umskih in fizi€nih sposobnosti.
Delovha mesta moramo organizacijsko oblikovati tako, da delavci dosezejo
optimalne ucinke svojega dela (lvanko, 1992, str. 318).

Sistemizacija delovnih mest je akt, s katerim podjetje ali delodajalec dolo€i delovna
mesta, razvrsti ta delovna mesta v tarifne razrede, zbere vse potrebne podatke za
razpisovanje delovnih mest in podatke za vrednotenje ter delovnih mest z uporabo
izbrane metode (Jurancic, 1995 , str. 14).
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S sistemizacijo delovnih mest lahko torej natan¢no opredelimo vsebino, vrsto,
stopnjo zahtevnosti del, odgovornost, izobrazbo, delovne okolis€ine, avtoriteto
posameznega delovnega mesta ter mu dolo¢imo polozaj v organizaciji podjetja.

Poznamo klasi¢no in vedenjsko sistemizacijo delovnih mest. Klasi¢nha ugotavlja
Clovekove posamezne lastnosti, vedenjska pa zadeva Clovekovo celovito vedenje.
Vedenjska sistemizacija tako zamenjuje samo tisti del analitike, pri katerem gre za
doloCanje Clovekovih psihi¢nih lastnosti, ne more pa zamenjati zahtev po
posameznih vrstah izobrazbe in usposobljenosti, ki jih delo od delavca zahteva
(Lipi¢nik, Meznar, 1998, str. 82).

Delovno mesto moramo organizirati tako, da ga ¢im bolj prilagodimo delavcu. To pa
lahko dosezemo le do dolo¢ene mere. Spoznati moramo karakteristike delovnih mest
in karakteristike delavcev ter razmestitev in uskladitev prvin delovhega mesta
prilagoditi tem znacilnostim (lvanko, 1992, str. 320). Slabo oblikovano delovho mesto
negativno vpliva na delavca in zmanjSuje njegovo delovno storilnost.

Zadolzitve na delovnem mestu opravljajo zaposleni. Njihova sposobnost in znanje
morata ustrezati zahtevnosti nalog. Imeti morajo dolo¢eno Solsko znanje, izkuSnje in
druge sposobnosti, odvisne od delovnih nalog.

Nagrada za njihovo delo je vezana na zahtevnost dela in pri njej se obi€ajno
uposStevajo zahtevana Solska izobrazba, izkusnje, stopnja odgovornosti, delovne
razmere in delovni pogoji. Nagrada, vezana na delovno mesto, je doloena ob
predpostavki normalnega opravljanja delovnih nalog.

Sistem nagrajevanja vklju€uje financne nagrade (fiksna in variabilna plac¢a) in
ugodnosti pri delu, ki skupaj pomenijo celoten sistem nagrajevanja. Poleg tega
vklju€uje tudi nefinanéne nagrade (priznanja, pohvale, dosezke, osebni razvoj in Se
kaj) in v mnogih primerih sistem nagrajevanja uspesnosti (Lipicnik, Meznar, 1998,
str. 191).

Z ureditvijo delovnega mesta je povezana tudi ureditev celotnega delovnega okolja, s
katerim moramo zagotoviti takSne delovne pogoje, ki ustrezajo bioloSkim in
fizioloSkim potrebam izvajalca dela.

Pri tem lo¢imo:

- fizilne pogoje delovnega okolja (Cist zrak, ustrezna temperatura, vlaznost
delovnih prostorov, osvetljenost prostorov in delovnih mest, zas¢ita pred hrupom
in ropotom);

- tehniCne pogoje delovnega okolja, ki so povezani z razporeditvijo delovnih
sredstev, da zagotovijo nemoten potek tehnoloSkega procesa in gibanja delovnih

33



predmetov od ene do druge faze obdelave in zascite izvajalcev pred moznimi
poskodbami;

- sanitarne pogoje delovnega okolja, ki se nanasajo na higieno delovnega mesta,
osebno higieno in higiensko — medicinsko zasc¢ito.

5 ORGANIZACIJSKA STRUKTURA POSTE 1117 LJUBLJANA

5.1 ORGANIZACIJSKA STRUKTURA VODENJA POSTE

Najvecjo odgovornost za delo nosi upravnica poste, ki nekaj nalog in odgovornosti
preda kontroli - namestniku in kontroli - manipulacija. Avtoriteta upravnice je
opredeljena z njeno pravico ukazovanja in izvrSevanja do podrejenega. Upravnica
poste ima pravico odlo€anja in zaCenjanja samostojnih akcij ter dolo€enih sprememb,
vendar v okviru organizacijske politike Poste Slovenije.

Kontrola - namestnik pa predstavlja neke vrste Stabni organ, ki pomaga vodilnemu —
upravnici. Je svetovalec vodilnemu, izdeluje pa tudi razne analize, porocila in Studije.
Njena specializacija je enaka, kot jo ima upravnica. V organizacijski shemi je kontrola
— namestnik prikazana ob strani vodilnega, ki mu je dodeljena, torej ob strani
upravnice.

TeoretiCno in prakticno pa se kaze, da lahko med linijskim vodilnim in Stabnim

organom pride do konfliktov ali do nerazumevanj. Razlogi za to so (Vila, 1994,

str.186):

- linijsko vodstvo lahko sprejema ali pa tudi zavrze reSitve in predloge Stabnih
organov,

- linijsko vodstvo lahko postavi zahtevo, da se nek problem reS$i, vendar je rok za
reSitev prekratek oziroma predlagana reSitev objektivno ni izvedljiva,

- §tabni organ lahko nek problem reSuje predolgo,

- linijsko vodstvo in Stabni organ lahko imata razlicna mnenja o nalogi, ki jo je
potrebno opraviti.

Zelo pomembno je doseganje soglasja med linijskim vodstvom in Stabnim organom.

Obstajajo neka osnovna pravila njune koordinacije (Vila, 1994, str.186):

- linijsko vodstvo mora Stabni organ dobro informirati o problemih, pri katerih
pricakuje njegovo pomoc,

- Stabni organ mora zagotoviti svojo pomoc€ in nasvete v dolo¢enem roku,

- §Stabni organ mora storiti vse, da linijski vodja sprejme njegova priporocila kot
dobre, primerne in sprejemljive reSitve za potrebne akcije,
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- linijski vodja mora biti naklonjen sprejemanju Stabnih nasvetov, ter le-te uporabiti,
Ce so v interesu organizacije.

V postni enoti je torej vzpostavljena doloCena hierarhija naro€anja in poro€anja med
delavci. Vsakdo naj bi formalno imel le enega vodjo.

Slika 3: Organigram poste 1117 Ljubljana — pred spremembo:

UPRAVNICA

KONTROLA-NAMESTNIK

KONTROLA-MANIPULACIJA

DOSTAVA GLAVNA POMOZNA PISEMSKA | PISEMSKA I
BLAGAJNA BLAGAJNA

Posebnost v tej hierarhiji je, da sta manipulativni delavec in pismonoSa sodelavca na
isti linijski ravni. Manipulativni delavec pripravi poSiljike in denar ter jih preda
pismonoSi, ko pa se le-ta vrne iz dostave, naredi obraCun in ga preda
manipulativnemu delavcu.

Za vodenje poste je odgovoren upravnik poste. V odsotnosti upravnika (pri
izmenskem delu) je za poSto odgovoren namestnik upravnika, to je kontrola -
namestnik. Vodenje delovnih skupin pa je v omejenem obsegu pooblastil in
odgovornosti, ki jih dolo¢i upravnik, zaupano kontroli — namestniku, v manjSem
obsegu pa tudi kontroli - manipulacija.

Kontrola - manipulacija kontrolira delo pismono$e in manipulativhega delavca.
Ukrepati mora hitro, o ugotovitvah pa poro¢a upravniku.

Posebna znacilnost na posti 1117 Ljubljana je, da delo pismono$ kontrolira upravnica

poste. To je za posto, ki zaposluje 27 dostavnih delavcev posebnost, saj takSne
poste ponavadi zaposlujejo Se posebnega nadzornika, ki kontrolira delo pismonos.
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Kakovostno opravljeno delo enega delavca v veliki meri vpliva na delo drugega. Zato
je za nemoten potek dela na posti potrebno, da vsak zaposleni izvaja tudi dolo€eno
stopnjo samokontrole.

5.2 DELOVNA MESTA NA POSTI 1117 LJUBLJANA

Da na posti lahko izvajajo vse predvidene naloge, mora biti na delovnih mestih
zagotovljen ustrezen kader. Delavce razporeja na delovna mesta v skladu s predpisi
in akti upravnica poste. O vrsti in izboru nalog, ki jih posamezen delavec opravlja na
dolo¢enem delovnem mestu, odlo€a neposredni vodja, to je prav tako upravnica
poste. Pri tem mora upostevati zahteve delovnega procesa ter usposobljenost
delavca, da bi dosegli optimalne rezultate dela.

Delovna mesta (poveze s prejSnjimi teoretiCnimi deli) doloCa interni akt Poste
Slovenije, to je pravilnik o sistemizaciji delovnih mest, ki obsega:

- nacela, cilje in namen oblikovanja delovnih mest,

- oblikovanje delovnih mest in razporejanje delavcev,

- navodila za opisovanje in ugotavljanje zahtevnosti delovnih mest,

- podatke in dokumentacijo o delovnih mestih,

- seznam delovnih mest.

Sistemizacijo delovnih mest opredeljujo kot organizacijsko - poslovodni pravilnik, ki
sluzi kot baza podatkov za urejanje povezav delavcev z vsemi elementi dela v
delovnem procesu.

Temeljna nacela za oblikovanje delovnih mest na posti so: smotrnost, ekonomicnost,
funkcionalnost, enovitost, fleksibilnost in medsebojna povezanost vseh nalog in
delovnih mest v procesu doseganja skupnih rezultatov poslovanja. Tako oblikovana
delovha mesta pa morajo omogociti polno uveljavijanje in razvijanje delovnih
sposobnosti delavcev ter hkrati zagotavljati osnovo za napredovanje delavcev.

V opisu delovhega mesta so navedene informacije o delovnih nalogah, zadolZitvi,
odgovornosti, avtoriteti, o zahtevnosti nalog in drugo.

Delovna mesta na posti 1117 so:

- upravnica (vodja poste),

- kontrola - namestnik,

- kontrola - manipulacija,

- pisemska | in pisemska Il (delovni mesti na sprejemu in izdaji pisemskih poSiljk ter
paketov),

- glavna blagajna (skrbnik za denarno poslovanje 1),
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- pomozna blagajna (skrbnik za denarno poslovanije Il),
- dostava posiljk.

Analiza delovnih mest je v bistvu klju¢ do urejenosti odnosov med ljudmi v delovni
organizaciji in tudi klju¢ do urejene organizacije dela. V kadrovskem pogledu nam
pokaze, kak$ne vrste delavcev rabimo in koliko jih rabimo (Jurman,1981, str. 110).

Pravilno oblikovano delovno mesto in pravilna organizacija na posti omogocata:

- ustrezno hitrost postrezbe uporabnikov,

- hiter in nemoten tok delovnih postopkov med fazami tehnoloSkega procesa, kar
se odraza v hitrosti prenosa poSiljk od sprejema do izro€itve oziroma dostave,

- varnost postnih posSiljk, ki je predpisana s tehnoloSkimi predpisi, z odredbami in
dogovori,

- ¢im bolj enakomerna obremenitev zaposlenih,

- azurnost v poslovanju, kar pomeni, da je storjeno vse sproti,

- ucinkovitost notranje kontrole,

- ustrezna produktivnost in ekonomi¢nost poslovanja.

Stevilo delovnih mest in $tevilo delavcev na doloenem delovnem mestu na dologeni
posti se dolo¢a s planom kadrov in s ¢im preciznejSo opredelitvijo delovnih mest, ki
jih za posamezno delovno mesto opredelimo v posebnem organizacijskem aktu.

Pri planiranju delovnih mest na dolo€eni posti je treba upostevati:

- koli€¢ino prometa oziroma normirana opravila obsega dela, izraZzenega v norma
minutah,

- koli€¢ino oziroma obseg drugih nenormiranih opravil,

- produktivnost posameznega delovnega mesta,

- delovni ¢as glede na uporabnike postnih storitev,

- delovni Cas, potreben za teko€e opravljanje dela v notranjem poslovanju,

- pogoje dela,

- razporeditev prostorov,

- sredstva za delo,

- specifiCne potrebe in okolisCine.

Zaradi moznih sprememb v nekem ¢&asovnem obdobju je potrebno obcasno
analizirati in uskladiti nove potrebe po spremembah na posti, ki nastanejo, ko se
poveCa ali zmanjSa obseg storitev, spremeni doloCena organizacija poslovanja in
tehnolo$ki proces.
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5.3 PRIMERI OPISOV DELOVNIH MEST

Delo mora biti v podjetju organizirano in urejeno, da se lahko kvalitetno, pravoasno
in ucinkovito izpolnijo delovne obveznosti. To namre¢ omogoCa racionalno
razporeditev nalog, smotrno izkoris€anje ¢asa in energije ter vodi k vecji uspesnosti
pri delu.

Posameznik mora ustrezati delovhemu mestu s svojo usposobljenostjo, z delovnimi
navadami, izkuSnjami, inteligentnostjo, s stalis€i, teznjami in interesi. Prav tako pa
mora tudi delovho mesto ustrezati posamezniku po svoji opremljenosti, razporedu
predmetov in sredstev za delo, toku materiala in pogojem socialnega okolja.

V nadaljevanju bom predstavila delovha mesta na posti 1117 Ljubljana. Delovni
mesti vodje poste ter sprejema in izdaje pisemskih poSiljk in paketov sta prikazani v
nadaljevanju, delovna mesta kontrole — namestnika, kontrole — manipulacija,
skrbnika za denarno poslovanje |, skrbnika za denarno poslovanje Il in delovna
mesta dostave posiljk pa so priloZzena v prilogi.

Opis delovnih mest na posti 1117 Ljubljana prikazuje nekaj splosnih informacij o
delovnem mestu (oznaka delovnega mesta, ali je delovno mesto vodilno in Stevilo
zaposlenih na opisanem delovnem mestu); prikazuje tudi temeljne in posebne
delovne naloge, ki jih zaposleni na tem delovhem mestu opravlja; razvrstitev
delovnega mesta v organizaciji (kdo je neposredni predpostavljeni, podrejena in
vzporedna delovna mesta, predpisi in navodila, ki jih morajo poznati zaposleni na
tem delovnem mestu); profil delovnega mesta (podatki o izobrazbi, izkusnjah, znanjih
in sposobnostih, ki jih mora imeti zaposleni za zasedbo doloCenega delovnega
mesta).

Opis delovnih mest na posti je podroben in daje iz€rpno predstavo o delovnih mestih.
Na podlagi podatkov na posti laZje dolo€ajo pogoje, ki jih morajo izpolnjevati delavci
za opravljanje dela, lazje bodo ugotavljali zahtevnost posameznega delovnega
mesta, znane pa so tudi lastnosti delavca, ki bo dolo¢en za neko delovno mesto.

5.3.1 Delovno mesto vodje poste

¢ Splosne informacije o delovhem mestu:
- Oznaka delovnega mesta: upravnica.

- Vodilno delovnho mesto: da.

- Stevilo zaposlenih: ena zaposlena oseba.
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¢ Delovne naloge:

- Temeljne naloge: daje navodila za potek dela v organizaciji, reSuje konflikte,
opredeljuje delovne cilje, nadzira celotno poslovanje poste, seznanja delavce z
novostmi in spremembami pri izvajanju delovnih nalog, skrbi za izvrSitev plana
dela, ocenjuje in motivira delavce, sodeluje pri planiranju kadrov in Stevilu
delovnih mest, vodi predpisane evidence - sluzbeno razdelitev delavcev,
evidenco o porabljenem letnem dopustu za delavce, vodi delo na posti in
sredstva, ki so potrebna za potek dela kontrolira delo pismonos.

- Posebne naloge: pregledovanje pogodb vecjih strank in urejanje odnosov z
velikimi uporabniki, kontrolira urejenost pismonos pred odhodom v dostavo.

¢ Razvrstitev delovnega mesta v organizaciji:

- Neposredni predpostavljeni: /

- Podrejena delovna mesta: kontrola — namestnik, kontrola - manipulacija,
zaposleni sprejemu in izdaji pisemskih poSilik ter paketov, skrbnik za denarno
poslovanje | in Il, dostavni delavci.

- Vzporedna delovna mesta: /

- Predpisi in navodila: moralna in eti¢na pravila, politika poslovanja Poste Slovenije.

¢ Profil delovhega mesta:

- Zahtevana stopnja izobrazbe: sedma stopnja izobrazbe.

- IzkuSnje: petletne delovne izkusnje na PE poste kot kontrolor poslovanja.

- Znanja: s podroCja organizacije dela in vodenja, poznavanje poslovanja s
pisemskimi storitvami in zakona o postnih storitvah.

- Smer znanja: posta, ekonomija in telekomunikacije, upravna, smer organizacije.

- Sposobnosti: vodenje, motiviranje, komunikativnost, uspesno reSevanje konfliktov
in problemov, organizacijske sposobnosti.

5.3.2 Delovno mesto sprejema in izdaje pisemskih posiljk ter paketov

¢ Splosne informacije o delovhem mestu:

- Oznaka delovnega mesta: pisemska | in pisemska |l.
- Vodilno delovnho mesto: ne.

- Stevilo zaposlenih: $tiri zaposlene osebe.

¢ Delovne naloge:

- Temeline naloge: izro€a posSilike pooblas€enim osebam ali imetnikom poStnih
predalov, izro€a tudi poSiljke, za katere je bilo v dostavi pus¢eno obvestilo,
sprejema pisemske poSilike, pakete, male oglase, zahvale in osmrtnice za
Casopisno podjetje Vecer, prodaja vse vrste postnih vrednotnic in trgovsko blago,
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sprejema tudi telegrafska in telefaksna sporoc€ila, vraCa poSilike, katerim je
potekel rok za prevzem na posti, izro€a posSilijke, ki se hranijo kot postno lezece,
ob vrnitvi pismono$ z dostave izknjiZzuje nedostavljene priporo¢ene pisemske
posiljke.

- Posebne naloge: knjizene posiljike vpise v Dostavne knjizice, knjizene poSiljke
razdeli po postnih predalih.

¢ Razvrstitev delovnega mesta v organizaciji:

- Neposredni predpostavljeni: kontrola — manipulacija.

- Podrejena delovna mesta: /

- Vzporedna delovna mesta: zaposleni na sprejemu in izdaji pisemskih poSiljk in
paketov, skrbnik za denarno poslovanje | in Il, dostavni delavci.

- Predpisi in navodila: politika poslovanja Poste Slovenije.

+ Profil delovhega mesta:

- Zahtevana stopnja izobrazbe: peta stopnja izobrazbe.

- lzkuSnje: niso predpisane.

- Znanja: poznavanje poslovanja s pisemskimi storitvami.
- Smer znanja: srednja Sola za posto in telekomunikacije.
- Sposobnosti: komunikativnost, natan¢nost, marljivost.

6 SPREMEMBE V ORGANIZACIJSKI STRUKTURI IN NA DELOVNIH
MESTIH ZARADI UVEDBE UNIVERZALNEGA POSTNEGA
OKENCA

Spremenjen proces dela zahteva tudi spremembe v organizaciji. Prislo bo do
sprememb na delovnih mestih, hkrati pa se bo spremenila tudi organizacijska
struktura.

6.1 SPREMENJENA ORGANIZACIJSKA STRUKTURA
V letu 2004, ko bodo na posti dejansko priCeli poslovati preko univerzalnega

poStnega okenca, priCakujejo doloCene organizacijske spremembe. Te spremembe
kaze slika 4.
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Slika 4: Organigram poste 1117 Ljubljana — po spremembi:

UPRAVNICA

KONTROLA-NAMESTNIK

KONTROLA-MANIPULACIJA

DOSTAVA PISEMSKA | UPO | UPO II UPO Ill

Kot lahko vidimo je za vodenje poste Se vedno odgovorna upravnica poste. Kontroli -
manipulacije je zaupano vodenje delovnih skupin, kontrolira delo manipulativnih
zaposlenih, reSuje nepravilnosti v poslovanju in o tem obve$&a upravnico poste. Do
spremembe pride pri nadzoru dela pismonoS. Le—tega ne bo opravljala ve€ upravnica
poste, temve€ kontrola — namestnica. Vec&jo spremembo predstavlja tudi uvedba
univerzalnega postnega okenca.

6.2 DELOVNA MESTA PO SPREMEMBI

Po uvedbi univerzalnega postnega okenca se na posti 1117 Ljubljana na delovnih
mestih ne pri¢akujejo vecjih sprememb. Dolo¢ena delovna mesta bodo ostala
nespremenjena. To so delovna mesta upravnice, kontrole — namestnik, kontrole -
manipulacija ter delovna mesta v dostavi. Tudi eno od delovnih mest na sprejemu in
izro€anju posiljk se ne bo bistveno spremenilo. To delovho mesto bo e vedno ostalo
zaradi vecjih posiljk podjetij ter razlicno velikih paketov. Njihovo prodajno okence je
namrec prilagojeno poslovanju z vecjimi in tezjimi paketi.

Torej se bodo spremenila predvsem delovna mesta sprejemanja in izroCanja
pisemskih poSilik ter delovha mesta skrbnikov za denarno poslovanje. Delovne
naloge, ki jih sedaj opravljajo posamezni zaposleni na obeh delovnim mestih, se
bodo zdruzile in tako jih bo lahko opravljal zaposleni na enem delovhem mestu.
Zaradi tehnologije mu bo takSno delo omogoceno, hkrati pa se bo znanje zaposlenih
tako Se povecalo.
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Delovna mesta po spremembi bodo:

upravnica (vodja poste),

kontrola - namestnik,

kontrola - manipulacija,

pisemska (delovno mesto na sprejemu in izdaji pisemskih posSiljk in paketov),
UPO I, UPO II, UPO Il (delovha mesta na univerzalnem postnem okencu),
dostava posiljk.

V nadaljevanju bom prikazala novo nastalo delovho mesto — delovno mesto UPO.
Delovno mesto sprejema in izdaje posiljk ter paketov se spremeni v delovho mesto
sprejema in izdaje paketov. To delovho mesto bo obdrZalo dosedanje delovne
naloge, vendar pa bo po spremembi namenjeno predvsem vecdjim uporabnikom —
podjetiem ter sprejemu in izdaji vecjih paketov, saj bo imelo za ta namen posebe;j
prilagojeno postno okence.

6.3 SPREMENJEN OPIS DELOVNIH MEST - UNIVERZALNO POSTNO OKENCE

Univerzalno postno okence pomeni postno okence, na katerem lahko stranka opravi
vec vrst storitev hkrati. Takdno univerzalno postno okence ponuja:

storitve pisemsko-paketnega poslovanja,
storitve denarnega poslovanja,
drobno prodajo.

Splosne informacije o delovnem mestu:

Oznaka delovnega mesta: UPO — univerzalno postno okence.
Vodilno delovno mesto: ne.

Stevilo zaposlenih: $est zaposlenih oseb.

Delovne naloge:

Temeljne naloge: priprava knjizenih poSiljik za dostavo in koncCni obracun s
pismonosSi, vsa opravila, ki so prej opravljali na okencu za sprejem in izdajo
pisemskih poSiljk in vsa opravila, ki so jih prej opravljali na okencu za denarno
poslovanje

Posebne naloge: /

Razvrstitev delovnega mesta v organizaciji:

Neposredni predpostavljeni: kontrola - manipulacija

Podrejena delovna mesta:/

Vzporedna delovna mesta: delavec na okencu za sprejem in izroCitev posiljk,
delavci v dostavi.
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- Predpisi_in_navodila: poznavanje zakona o poslovanju s postnimi poSiljkami,
moralni in eti¢ni predpisi

¢ Profil delovhega mesta:

- Zahtevana stopnja izobrazbe: peta stopnja izobrazbe.

- IzkuSnje: niso predpisane.

- Znanja: poznavanje poslovanja s pisemskimi storitvami.

- Smer znanja: srednja Sola za posto in telekomunikacije.

- Sposobnosti: komunikativnost, organizacijska sposobnost, natan¢nost, urejenost.

To delovno mesto je opremljeno z vsemi pripomocCki za opravljanje pisemsko -
paketnih storitev in tudi za opravljanje vseh blagajniskih storitev.

Delo na tem okencu poteka glede na potrebe uporabnikov, ki ¢akajo na opravljene

storitve. VeC kot je uporabnikov, ki ¢akajo na postno storitev, veC je tudi zaposlenih
na univerzalnem postnem okencu.
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SKLEP

V diplomskem delu sem predstavila delovanje poste 1117 Ljubljana, ki predstavlja
sestavni del poslovne enote Ljubljana.

Poste so temeljne organizacijske enote postnega omrezja in so razprSene po vsem
teritoriju Republike Slovenije. To so tiste enote, ki poslujejo neposredno s strankami,
zato je zelo pomembna kakovost njihovega poslovanja. Zadovoljstvo strank je
namre¢ eden od glavnih kriterijev za ugotavljanje kakovosti storitev.

V nalogi sem ugotovila, da se glede na dosedanje poslovanje, na posti 1117
Ljubljana pojavljajo dolo€eni problemi, in sicer predvsem na podroc¢ju ¢akanja strank
na strezbo pred postnimi okenci, v neenakomerni obremenitvi sprejemnih delavcev s
postnimi uporabniki ter pri ob&asni izgubi posilik. To pa vpliva na kvaliteto opravljenih
postnih storitev in na zadovoljstvo strank.

Temeljno reSitev za te probleme predstavlja uvedba univerzalnega postnega okenca.
Uveljavljanje informatizacije univerzalnega poStnega okenca namre¢ omogoca
opravljanje vseh storitev na enem postnem okencu in s tem enakomernejSo
porazdelitev strank pred postnimi okenci. Hkrati bo informacijska podpora omogocala
sledenje posiljk, tako da lahko v vsakem trenutku vemo, kje se nahaja poSiljka.
Kombinacija univerzalnosti storitev in kvalitetnih informacijskih resitev ugodno vpliva
na skrajSanje delovnega €asa Cakanja strank na strezbo in na vecje zadovoljstvo
strank.

Menim pa, da se bodo zaradi uvedbe univerzalnega postnega okenca spremenile
nekatere delovne naloge zaposlenih, priSlo bo do nekaterih sprememb na delovnih
mestih. Delovna mesta upravnice, obeh kontrol in delovna mesta v dostavi bodo
ostala nespremenjena, spremenila pa se bodo delovha mesta na pisemskih in na
blagajniskih okencih. Delovne naloge na teh delovnih mestih se bodo zdruZile,
opravljalo pa jih bo ve€ zaposlenih na univerzalnih postnih okencih. Lo¢eno bo ostalo
le Se delovne mesto pisemske I, ki bo namenjeno predvsem vecjim uporabnikom in
sprejemu ter izdaji vecjih paketov. To delovno mesto bo imelo tudi temu prilagojeno
okence. PriSlo bo tudi do spremembe v organizacijski strukturi, in sicer bodo
zaposleni v dostavi sedaj odgovorni kontroli-namestnici in ne ve¢ upravniku poste.

Pri Posti Slovenije se zavzemajo, da bi postala posta kraj, kjer bi uporabniki zacutili
prijazno vzdusje, zaposleni pa ugodno delovno pocutje ter skrb za visoko raven
postnih storitev. Le tako bo namreC posta ostala konkurenéna v obdobju hitrih
sprememb.
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PRILOGA



Priloga 1: Opisi posameznih delovnih mest

DELOVNO MESTO KONTROLA - NAMESTNIK

¢ Splosne informacije o delovhem mestu:

- Oznaka delovnega mesta: kontrola — namestnik.
- Vodilno delovno mesto: ne.

- Stevilo zaposlenih: ena zaposlena oseba.

¢ Delovne naloge:

- Temeline naloge: nadzor nad delom ter pomoC pri vodenju dela, zbiranje
podatkov za izdelavo zahtevnejSih analiz, reSevanje reklamacij, izdelava porocil in
evidenc po navodilu upravnice poste, skrbi za urejenost delovnih mest in prostora
za uporabnike, naroa postne vrednote, obrazce, pisarniSki material, svetuje
delavcem na okencih.

- Posebne naloge: v odsotnosti upravnice poste prevzame vse dolznosti,
obveznosti in pristojnosti, ki jih ima upravnica posSte, po potrebi samostojno
opravlja storitve placilnega prometa.

¢ Razvrstitev delovnega mesta v organizaciji:

- Neposredni predpostavljeni: upravnica poste.

- Podrejena delovna mesta: kontrola - manipulacija, zaposleni na sprejemu in izdaji
pisemskih posiljk, ter paketov, skrbnik za denarno poslovanje | in Il.

- Vzporedna delovna mesta: /

- Predpisi in navodila: politika poslovanja Poste Slovenije, moralni in eti¢ni predpisi.

¢ Profil delovhega mesta:

- Zahtevana stopnja izobrazbe: Sesta stopnja izobrazbe.

- lzkuSnje: triletne delovne izkuSnje na delovnih mestih sprejema in izdaje
pisemskih posSiljk ter paketov in na delovhem mestu skrbnika za denarno
poslovanje.

- Znanja: poznavanje poslovanja s pisemskimi storitvami, zakona o poSstnih
storitvah.

- Smer znanja: posta, ekonomija in telekomunikacije.

- Sposobnosti: komunikativnost, uspesSno reSevanje konfliktov in problemov s
strankami, sposobnost vodenja manjSih skupin.




DELOVNO MESTO KONTROLA - MANIPULACIJA

¢ Splosne informacije o delovhem mestu:

- Oznaka delovnega mesta: kontrola — manipulacija.
- Vodilno delovno mesto: ne.

- Stevilo zaposlenih: dve zaposleni osebi.

¢ Delovne naloge:

- Temeline naloge: nadzor nad delom ter pomo¢ pri vodenju dela, reSevanje
reklamacij, skrbi za urejenost delovnih mest in prostora za uporabnike, svetuje
delavcem na okencih.

- Posebne naloge: v odsotnosti kontrole — namestnice prevzame vse dolznosti,
obveznosti in pristojnosti, ki jih ima le - ta, po potrebi samostojno opravlja storitve
placilnega prometa.

¢ Razvrstitev delovnega mesta v organizaciji:

- Neposredni predpostavljeni: upravnica poste.

- Podrejena delovna mesta: zaposleni na sprejemu in izrocitvi pisemskih posiljk ter
paketov, skrbnik za denarno poslovanje | in Il.

- Vzporedna delovna mesta: /

- Predpisi in navodila: politika poslovanja Poste Slovenije, moralni in eti¢ni predpisi.

¢ Profil delovhega mesta:

- Zahtevana stopnja izobrazbe: Sesta stopnja izobrazbe.

- lzkuSnje: dveletne delovne izkuSnje na delovnih mestih sprejema in izdaje
pisemskih poSiljk ter paketov in na delovnem skrbnika za denarno poslovanje.

- Znanja: poznavanje poslovanja s pisemskimi storitvami, zakona o poStnih
storitvah.

- Smer znanja: posta, ekonomija in telekomunikacije.

- Sposobnosti: komunikativnost, uspesSno reSevanje konfliktov in problemov s
strankami.




DELOVNO MESTO SKRBNIK ZA DENARNO POSLOVANJE |

¢ Splosne informacije o delovhem mestu:
- Oznaka delovnega mesta: glavna blagajna.
- Vodilno delovno mesto: ne.

- Stevilo zaposlenih: dve zaposleni osebi.

¢ Delovne naloge:

- Temeljne naloge: opravlja vse storitve, ki zajemajo placilni promet, menjalnisSke
storitve, predajo gotovine pomoznim blagajnam, sprejem vplacila stav in prodaja
postnih vrednot in trgovskega blaga ter opravljanje poslov za borzno posrednisko
druzbo Poteza, pripravi delovno mesto z blagajniSkimi sredstvi, ki jih ¢ez no¢
hrani v “trezorju”, izpiSe in zamenja te€ajno listo ter jo namesti v prostoru za
stranke, opravi prevzem gotovine od pismono$, izplatane nakaznice vnese v
racunalnik po tehnoloskih navodilih, neizplaCane pa shrani za izplaCilo na posti,
ob zaklju€ku poslovanja prevzame postne prihodke od pisemskega okenca in v
glavno blagajno prevzame gotovino z vseh blagajniskih delovnih mest.

- Posebne naloge: razdeli vse vrste nakaznic po dostavnih okrajih in jih pripravi za
izplac€ilo na domu, opravi obracun pismono$ ob vrnitvi iz dostave.

¢ Razvrstitev delovnega mesta v organizaciji:

- Neposredni predpostavljeni: kontrola — manipulacija.

- Podrejena delovna mesta: /

- Vzporedna delovna mesta: zaposleni na sprejemu in izroCitevi pisemskih poSiljk
ter paketov, skrbnik za denarno poslovanje Il.

- Predpisi in navodila: poznavanje poslovanja Poste Slovenije.

¢ Profil delovhega mesta:

- Zahtevana stopnja izobrazbe: zahtevana peta stopnja izobrazbe, priporoCena
Sesta stopnja.

- lzkuSnje: enoletne delovne izkuSnje na delovnih mestih sprejema in izdaje
pisemskih posSiljk ter paketov in na delovhem mestu skrbnika za denarno
poslovanje I.

- Znanja: poznavanje poslovanja s pisemskimi storitvami.

- Smer znanja: srednja Sola za posto in telekomunikacije, ekonomija.

- Sposobnosti: komunikativnost, natanénost, vestnost, urejenost.




DELOVNO MESTO SKRBNIKA ZA DENARNO POSLOVANUJE I

¢ Splosne informacije o delovhem mestu:

- Oznaka delovnega mesta: pomozna blagajna.
- Vodilno delovno mesto: ne.

- Stevilo zaposlenih: dve zaposleni osebi.

¢ Delovne naloge:

- Temeljne naloge: opravlja vse storitve, ki zajemajo placilni promet, menjalnisSke
storitve, sprejem vplacila stav in prodaja postnih vrednot in trgovskega blaga ter
opravljanje poslov za borzno posrednisko druzbo Poteza, pripravi delovno mesto
z blagajniSkimi sredstvi, ki jih ez no€ hrani v “trezorju”.

- Posebne naloge: po potrebi pomo¢ zaposlenim na delovhem mestu sprejema in
izdaje pisemskih poSiljk ter paketov.

¢ Razvrstitev delovnega mesta v organizaciji:

- Neposredni predpostavljeni: kontrola — manipulacija.

- Podrejena delovnha mesta: /

- Vzporedna delovna mesta: zaposleni na sprejemu in izdaji pisemskih posiljk ter
paketov, zaposleni na delovnem mestu skrbnika za denarno poslovanje | (glavna
blagajna).

- Predpisi in navodila: poznavanje poslovanja Poste Slovenije.

¢ Profil delovhega mesta:

- Zahtevana stopnja izobrazbe: zahtevana peta stopnja izobrazbe, priporo¢ena
Sesta stopnja.

- lzkuSnje: enoletne delovne izkuSnje na delovnih mestih sprejema in izdaje
pisemskih posiljk ter paketov.

- Znanja: poznavanje poslovanja s pisemskimi storitvami.

- Smer znanja: srednja Sola za posto in telekomunikacije.

- Sposobnosti: komunikativnost, urejenost, natancnost, vestnost.




DELOVNO MESTO DOSTAVE POSILJK

¢ Splosne informacije o delovhem mestu:

- Oznaka delovnega mesta: pismonosa.

- Vodilno delovno mesto: ne.

- Stevilo zaposlenih: sedemindvajset pismonos.

¢ Delovne naloge:

- Temeljne naloge: priprava in dostava postnih posiljk, v ¢asu dostave poSiljk tudi
prodaja postnih vrednot, trgovskega blaga in sprejema knjiZzenih posiljk, obracun
(pripravijo knjizene posiljke, za katere so na dostavi pustili obvestila in jih predajo
obracunskem delavcu, posiljke, ki so za naslednjo dostavo se shranijo nas mestu,
kjer so pripravljene za dostavo naslednjega dne, posiljke, ki pa so za izroCitev na
posti, se oddajo na delovho mesto, kjer se izroCitev vrsi in se lo€ijo po
abecednem vrstnem redu, da se lazje najdejo pri izro¢anju).

- Posebne naloge:/

¢ Razvrstitev delovnega mesta v organizaciji:

- Neposredni predpostavljeni: upravnica poste.

- Podrejena delovna mesta: /

- Vzporedna delovna mesta: zaposleni na sprejemu in izdaji pisemskih posiljk ter
paketov, zaposleni na delovnem mestu skrbnika za denarno poslovanje | in Il.

- Predpisi in navodila: poznavanje navodil o poslovanju s pisemskimi poSiljkami.

¢ Profil delovhega mesta:

- Zahtevana stopnja izobrazbe: priporoCena dokonCana srednja Sola za posto in
telekomunikacije.

- lzkuSnje: niso predpisane.

- Znanja: poznavanje poslovanja s pisemskimi storitvami.

- Smer znanja: srednja Sola za posto in telekomunikacije.

- Sposobnosti: komunikativnost, urejenost, natan¢nost.




