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1. UVOD

Potraga za novim pristupima učenju i obrazovanju urodila je uvođenjem koncepta vježbovnih tvrtki u obrazovanje. Vježbovne tvrtke nude visoku kvalitetu poslovne simulacije za učenike svih uzrasta koji kroz svoja vlastita poslovna iskustva stječu osnovna znanja i pripremaju se za uključivanje u stvarni posao. Koncept je razvijen u Njemačkoj prije trideset godina i bio je namijenjen isključivo odraslima za njihovo dodatno obrazovanje, a sada se sve više koristi u obrazovanju mladih.

U Evropi, vježbovne tvrtke su postale izuzetno uspješno nastavno sredstvo:

· Za kroskurikularno obrazovanje,

· Kao važna alternativa tradicionalnom evropskom sustavu obrazovanja

· Kao važno nastavno sredstvo u obrazovanju nezaposlenih mladih koji traže promjenu zvanja

· Kao važno dodatno obrazovanje za žene koje se vračaju na posao i

· Kao potencijalna baza za dodatne treninge za djelatnike tvrtki u kojima se uvode nove tehnologije i nove organizacijske strukture

Postoji mreža od oko četiri tisuće vježbovnih tvrtki u 38 zemalja Evrope i svijeta (Australija, Amerika, Brazil i Kanada). Sve vježbovne tvrtke posluju međusobno po pravilima koji vrijede za prave tvrtke, a njihove aktivnosti koordinirane su od strane EUROPEN-a (Svjetska mreža vježbovnih tvrtki) čije je sjedište u Essenu, Njemačka.

Svaka zemlja uključena u mrežu vježbovnih tvrtki ima ured koji koordinira i pruža potporu vježbovnim tvrtkama na svome području. Takav ured naziva se Centralni ured. Centralni ured za Hrvatsku smješten je u Gimnaziji i ekonomskoj školi Benedikta Kotruljevića u zagrebu i zove se VB-Zagreb.

2. VJEŽBOVNE TVRTKE

2.1. Što je vježbovna tvrtka ?

Vježbovna tvrtka je simulirana pravna osoba koja preslikava operacije iz stvarnog poslovnog svijeta, najčešće poslovanje tvrtke sponzora, ali nije uvjet.

U uredu koji je uređen kao pravi ured koristi se najnovija tehnologija. Djelatnici tvrtke uključeni su u zatvorenu mrežu kupovine i prodaje gdje je sve simulirano pa tako i novac i roba. Svaka tvrtka proizvodi, prodaje ili kupuje specifične vrste roba na fiktivnom tržištu. Klijenti koji kupuju robu su također sudionici u mreži. Svi zaposleni u vježbovnim tvrtkama primaju fiktivnu plaću koja mora biti potrošena unutar mreže kroz osobne narudžbe i na taj način se osigurava ekonomski kružni tok. 

Osnova koncepta vježbovne tvrtke je da učenici kroz vlastiti rad primjene znanja stečena na teoretskoj nastavi jer im se na taj način omogućava uključivanje u stvarne ekonomske tokove.

Teorija poslovanja je učenje kroz praktičan rad. Kao rezultat učenici osnivaju vježbovne tvrtke kroz koje mogu pokazati

· svoju inicijativu, kreativnost i odgovornost

· sposobnost timskog rada

· sposobnost kvalitetnog korištenja znanja stranih jezika.

Ukratko, vježbovne tvrtke nude učenicima vještine koje će im omogućiti kvalitetno uključivanje u stvarni poslovni svijet.

2.2. Osnivanje vježbovne tvrtke

Vježbovnu tvrtku najčešće osniva obrazovna ustanova u skladu sa svojim potrebama i mogućnostima. Svaka škola koja vodi vježbovnu tvrtku prilagođava je svojoj situaciji kako bi se kroz nju mogla primijeniti znanja stečena u teoretskoj nastavi.

Vježbovna tvrtka može realno pružiti dobar rad za prosječno 15 učenika što bi bio prosjek male tvrtke. Kvaliteta resursa igra važnu ulogu u osnivanju vježbovne tvrtke odnosno u njezinom radu.  Ugodna prostorija sa novom tehnologijom puno je atraktivnija za učenike i potiče ih na uključivanje u rad. Vježbovnu tvrtku treba voditi kao  stvarnu tvrtku, a ne kao učionički tip nastave. Učenici moraju osjetiti da su dio nečega što je posebno i drugačije od standardnog načina poučavanja.

Tvrtka kuma ili tvrtka sponzor je izuzetno koristan izvor savjeta i informacija. Takve tvrtke obično imaju ograničene resurse ili vrijeme koje mogu posvetiti i dati vježbovnim tvrtkama, ali uvijek mogu pružiti minimum koji je potreban da bi vježbovna tvrtka išla u pravom smjeru.

Primjer organizacijske strukture vježbovne tvrtke:

1. upravljačko tijelo _ trener ili voditelj

2. menadžment

3. administracija

4. prodaja i marketing

5. nabava i skladište

6. računovodstvo

Kako osnovati vježbovnu tvrtku ?

Prilikom osnivanja vježbovne tvrtke pojavljuju se različita pitanja oko koncepta organizacije i opreme koja je potrebna.

Evo nekoliko najčešćih pitanja i odgovora:

1. Koje koristi će imati učenici od rada u vježbovnoj tvrtci ?

( za njih to je početak treninga za uvođenje u posao

( usavršavanje za odrasle i njihova prekvalifikacija

( kontinuirano obrazovanje

2. Koje temeljne procedure moraju biti uključene ?

· planirati radno vrijeme profesora (trenera) koji će biti odgovorni za rad vježbovne tvrtke

· odrediti potreban prostor i opremu

· provesti «trening za trenere» kako bi mogli voditi rad vježbovne tvrtke

· odrediti tjedno radno vrijeme

· planirati vrijeme za teoriju i za praksu

3. Koju vrstu tvrtke odabrati?

· Moguće je odlučiti se između trgovine na veliko, trgovine na malo i pružanje usluga. Proizvodnja se će odabire zbog nemogućnosti simuliranja.

· Odrediti poslovnu granu

· Odlučiti koji proizvod ili uslugu želite prodavati. Preporučljivo je da se vježbovna tvrtka orijentira u izboru proizvoda ili usluge prema lokalnoj privredi jer vježbovna tvrtka mora odražavati lokalne posebnosti.

· Pronađite lokalne tvrtke koje stvarno proizvode ili prodaju odabrane proizvode ili usluge za koje ste se vi odlučili. Razgovarajte sa njima i zamolite ih da vam pruže savjete vezane uz početak poslovanja.

4. Kako opremiti vježbovnu tvrtku ?

Za početak rada potreban vam je prostor, djelatnici i spretan trener. Međutim potrebno je i sljedeće:

· U idealnim uvjetima vježbovna tvrtka bi trebala imati maksimalno petnaest zaposlenika koji su ravnomjerno raspoređeni u četiri odjela

· Osobna računala sa programima za uredsko poslovanje

· Stolovi i uredski namještaj

· Telefon i fax

· Kalkulatori

· Kopirni aparat

· Radno uređen kabinet

Broj zaposlenika određuje i količinu potrebne opreme, ali oprema ne bi trebala biti ograničavajući faktor.

5. Kakvu unutrašnju organizaciju mora imati vježbovna tvrtka ?

Ovisno o vrsti tvrtke (njezinoj djelatnosti) potrebno je prilagoditi organizaciju. Tvrtka koja se bavi veleprodajom morala bi imati sljedeće odjele:

· administracija

· prodaja i marketing

· nabava i skladište

· računovodstvo

Rasporedite djelatnike po odjelima prema trenutnom obujmu posla. U početku najveći broj djelatnika radit će u prodaji i marketingu jer treba napraviti katalog i formirati cijene proizvoda. Nakon što ste odlučili što ćete prodavati svakako morate napraviti:

· polovni plan koji uključuje planirani buđet vježbovne tvrtke

· ime i logo tvrtke

· katalog sa cijenama

Prilikom izrade svega navedenog koristite se znanjem i iskustvima tvrtke kume. Zamolite tvrtku kumu da vam ustupi dio svog promidžbenog materijala. U planirani buđet svakako morate uključiti neke fiksne troškove koji se pojavljuju prilikom stvarnog poslovanja tvrtke (najamnina, električna energija, telefon, grijanje, …), a o planiranim iznosima konzultirajte tvrtku kumu jer njezino poslovanje će te na kraju vi simulirati. Nemojte zaboraviti unijeti i plaće djelatnika.

6. Koja je uloga tvrtke kume ?

Vježbovne tvrtka treba biti suportirana od strane stvarne tvrtke čije poslovanje simulira. Ako imate tvrtku kumu to je idealna prilika da dođete do važnih podataka za poslovanje. Vježbovna tvrtka može postati «pokusna tvrtka» za stvarnu tvrtku, ali ujedno i mjesto za dodatno osposobljavanje (educiranje) djelatnika tvrtke.

Uloga tvrtke kume može se podijeliti na sljedeće segmente:

· pružanje robe i usluga za potrebe izlaganja na sajmovima

· izvor informacija o cijenama

· osiguravanje promidžbenog materijala

· ustupanje računovodstvenog programa

· pruža informacije o stvarnim troškovima plina, grijanja, … kako bi se ti podaci mogli koristiti prilikom izrade planiranog buđeta

· pružanje podataka o plaćama za određeni odjel ili stručnu spremu

· osiguravanje uvozno-izvozne dokumentacije

7. Kakvu korist ima tvrtka kuma od vježbovne tvrtke ?
Vježbovna tvrtka može raditi odnose s javnošću za tvrtku kumu. Također može promovirati njezine proizvode i usluge kroz korištenje njezinog promidžbenog materijala (katalozi, brošure) koji šalje ostalim vježbovnim tvrtkama u mreži.

Djelatnici vježbovne tvrtke mogu dati nove ideje vezane uz radne procedure, organizaciju, administraciju, razvoj kadrova i financije koje se raflektiraju na rad vježbovne tvrtke.

Tvrtka kuma može organizirati stručno predavanje za djelatnike vježbovne tvrtke iz marketinga, izvoza ili nekog drugog područja.

Tvrtka kuma može imati koristi ako svoje djelatnike pošalje na dodatno osposobljavanje u vježbovnu tvrtku iz posebnih područja (npr. Knjigovodstvo na računalu).

Vježbovna tvrtka može ponuditi tvrtki kumi da za nju obavlja određene poslove za koje djelatnici u tvrtki kumi nemaju dovoljno vremena (prijepis dokumenata, izrada analiza, kopiranje dokumentacije).

8. Kako odrediti posao za svako radno mjesto ?
Za svako radno mjesto treba odrediti i specificirati poslove i zaduženja. Pri tome treba pratiti sljedeće točke:

· opisati detaljno posao

· odrediti predmet i cilj posla

· objasniti do detalja od kuda dolaze informacije, što učiniti sa primljenim informacijama i kome proslijediti obrađene informacije

· pozicija radnog mjesta u organizacijskoj strukturi

Pomoć vam može pružiti obrazac.

9. Kada vježbovna tvrtka može započeti sa poslovanjem ?
Prije poslovanja sa ostalim vježbovnim tvrtkama, vježbovna tvrtka se mora registrirati kod Nacionalnog centralnog ureda i otvoriti račun kod centralne banke koja je otvorena pri Nacionalnom centralnom uredu. Centralni ured za područje Republike Hrvatske je VB Zagreb, a banka se zove BK Bank.

Otvaranjem računa tvrtka ima pristup podacima o svim tvrtkama uključenima u EUROPEN i može započeti sa poslovanjem.

3. POSTUPAK REGISTRACIJE KOD VB Zagreb

Postupak registracije započinje popunjavanjem obrasca za pristup centralnom uredu. Obrazac se nalazi na kraju brošure. Centralni ured dobivene podatke o tvrtki unosi u bazu podataka EUROPEN-a i dodjeljuje tvrtki  šifru. Nakon toga BK Bank otvara dva računa za svaku tvrtku putem kojih tvrtka može obavljati domaća i inozemna plaćanja. Centralni ured daje početni kapital u visini 20000.- € koji se polaže na račun tvrtke i to su nepovratna sredstva. Svaka tvrtka ima tri računa:

· račun tvrtke (kunski)

· račun tvrtke (devizni za poslovanje s inozemnim tvrtkama)

· račun za plaće djelatnika.

Dobivanjem broja računa tvrtka može započeti sa radom i trgovanjem. Zbog što bržeg uključivanja vježbovne tvrtke u mrežu, VB Zagreb dozvoljava da se proces osnivanja i upisa u Trgovački sud vježbovnih tvrtki provede kasnije.

4. POSLOVANJE VJEŽBOVNE TVRTKE

Kako vježbovna tvrtka započinje sa trgovinom ?

Važno je da vježbovna tvrtka što prije počne trgovati jer u protivnom zaposlenici neće imati posla, a i njihov entuzijazam će splasnuti. Nemojte zaboraviti da simulirate stvarni posao, a u stvarnom svijetu morate osigurati početak poslovanje tvrtke tako da kupite uredski namještaj, opremu te sve ono što vam je potrebno za rad, a to ćete učiniti kupovinom od tvrtki u mreži.

Nakon početnog nabavljanja, morate krenuti u nuđenje svojih proizvoda ili robe drugim tvrtkama u mreži. Za početak prodaje morate imati katalog sa cijenama koje ćete poslati drugim tvrtkama ili ćete otvoriti web shop.

Kako vježbovna tvrtka kupuje i prodaje ?

Preko VB Zagreb, uz ostale usluge, vaša vježbovna tvrtka može kupovati od drugih vježbovnih tvrtki i nuditi svoju robu ili usluge. Vaš zadatak je da poštu dostavite u VB Zagreb, a mi ćemo je distribuirati dalje.

Što vam je potrebno za poslovanje ?
Morate pripremiti osnovne dokumente kako biste mogli na vrijeme odgovoriti na poštu koja vam stiže. Od osnovnih dokumenata potrebni su vam:

· memorandum tvrtke

· račun i otpremnica

· narudžbenica

Poslovi odjela 

Svaki odjel ima specifične aktivnosti i zadatke. Sljedeće liste zadataka mogu vam pomoći u organizaciji i raspodjeli posla.

ADMINISTRACIJA

· evidencija prisutnih djelatnika

· priprema podataka za obračun plaće

· priprema podataka za prijavu zaposlenika na mirovinsko i zdravstveno osgiuraje

· radni zadaci za zaposlenike

· izrada oglasa za posao

· primanje i anketiranje potencijalnih zaposlenika

· organizacija sastanaka

· pripremanje i distribucija dnevnog reda za sastanke

· vođenje zapisnika na sastancima

· evidencija i distribucija pristigle pošte

· poslovno dopisivanje (e-mail, slanje faxeva)

PRODAJA I MARKETING

· marketinški plan

· priprema kataloga i ostalih materijala vezanih za odnose s javnošću

· distribucija promotivnih materijala

· promotivne kampanje i njihova priprema

· određivanje  ciljane grupe za robu i usluge koje nudi vježbovna tvrtka

· odgovaranje na upite

· pripremanje istraživanja tržišta

· zaprimanje narudžbi

· evidencija i potvrda narudžbi

· ispostavljanje računa

· termini plaćanja i isporuke

· organizacija transporta

· odobravanje popusta na robu

· odgovaranje na pristiglu poštu

· upiti za robu i cijene (korenspondencija sa tvrtkom kumom)

· odgovaranje na reklamacije

· izvoz

NABAVA I SKLADIŠTE

· slanje upita

· vođenje skladišne evidencije

· nabava potrošnog materijala

· vođenje evidencije narudžbi tvrtke i osobnih narudžbi zaposlenika

· kontrola skladišta

· uvoz

RAČUNOVODSTVO

· vođenje knjigovodstva tvrtke

· sastavljanje računa dobiti i gubitka

· sastavljanje bilance

· formiranje kontnog plana tvrtke

· proda i nabava (knjigovodstvena evidencija)

· troškovi

· vođenje obračun plaća i plaćanje doprinosa i poreza

· obračun i plaćanje PDV-a

· vođenje računa o terminima plaćanja i slanje opomena za plaćanje

· vođenje budžeta tvrtke

· vođenje blagajne

· plaćanje putem BK Bank

OSTALI POSLOVI U VJEŽBOVNOJ TVRTKI

· provjera poruka na faxu i internetu

· priprema grafikona i analiza poslovanja uz korištenje računalnih programa

· pripremanje prezentacija

· komunikacija sa kupcima, dobavljačima i poslovnim partnerima na domaćem i stranom tržištu

· priprema i sudjelovanje na domaćim i internacionalnim sajmovima vježbovnih tvrtki 
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