
4. poglavje: Usposabljanje
Ta predloga predstavlja okvir za 1. poglavje: Izjava o politiki poslovanja podjetja.


4.1
 Zakaj je to pomembno
Ker se proizvodi in njihova končna raba kakor tudi zahteve v zvezi z nadzorom izvoza stalno spreminjajo, je kritičnega pomena, da se vsi zaposleni, vključeni v izvozne dejavnosti, seznanijo s tekočo politiko podjetja o nadzoru izvoza, o postopkih povezanih z njim ter z ustrezno zakonodajo. Ta element zagotavlja, da vsi zaposleni prejmejo potrebno usposabljanje z namenom, da bodo pravilno izvajali program nadzora izvoza . [dodajte kakršnekoli dodatne informacije.]
4.2
Struktura programa usposabljanja
Usposabljanje se izvaja za strokovnjake in zaposlene v obliki formalnih srečanj in z neformalnim širjenjem pomembnih informacij, in sicer z namenom, da se ljudje zavedajo, da morajo biti stalno na tekočem. [dodajte kakršnekoli dodatne informacije.] 
4.3
Usposabljanje strokovnjakov
Izvozni referent mora biti na tekočem z najnovejšimi predpisi o nadzoru izvoza kakor tudi s  politikami, ki zadevajo Program notranjega nadzora podjetja. Spodbujati je treba  sodelovanje tako na usposabljanjih kot tudi na konferencah, ki jih organizira vlada in druge agencije. Izvozni referent tudi prejema gradivo o tekočih politikah nadzora izvoza in o postopkih s strani vlade.
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4.4
 Formalno splošno usposabljanje
Izvozni referent v podjetju je odgovoren za to, da vsi zaposleni, ki delajo na izvozu, poznajo Program notranjega nadzora in kako je le-ta povezan z njihovo obveznostjo in odgovornostjo. Delavnice in srečanja se redno organizirajo, in sicer za to, da se zaposleni zavedajo, kako pomembni  so izvozni predpisi kakor tudi, da se seznanijo z razvojem in tekočo zakonodajo. Program usposabljanja ima namen, da zaposlene seznani z zahtevami za izdajo dovoljenj in s kaznimi v primeru neizvajanja.
Zaposleni se udeležujejo formalnega usposabljanja o nadzoru izvoza vsaj enkrat letno. Srečanja se izvajajo periodično. Vodi se seznam udeležencev, zato da se zagotovi prisotnost vseh zaposlenih. V primeru zamenjave osebe, zaposlene na področju izvoza, se novozaposleni najprej udeležijo orientacijskega usposabljanja o politiki podjetja v zvezi z nadzorom izvoza in postopki.
Sledi seznam vseh delovnih mest, za katera je potrebno imeti usposabljanje o Programu notranjega nadzora in za katere se organizirajo določeni tečaja usposabljanja, ki se ga morajo zaposleni udeležiti
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4.5
 Sprotno ozaveščanje - usposabljanje
Poleg formalnih tečajev usposabljanja je izvozni referent v podjetju odgovoren za to, da so vsi zaposleni pravočasno obveščeni o spremembah ali dopolnilih Programa notranjega nadzora. To stori s pomočjo notranjih komunikacijskih poti v obliki memorandumov, obvestil in mesečnega biltena podjetja.

[Vstavite imena dokumentov, ki se bodo uporabljala za sprotno obveščanje]

4.6
Dokumentacija usposabljanj
Izvozni referent bo hranil podatke o terminih, vsebinah in udeležencih vseh usposabljanj. Del programske opreme Programa notranjega nadzora, ki se imenuje Implementacijska orodja, vsebuje tri predloge kot pripomočke pri delu za dokumentiranje programa usposabljanja

· Predloga za urnik usposabljanja
· Predloga za opis usposabljanja 

· Predloga za prisotnost na usposabljanju
4.7
Vzorec programa tečaja usposabljanja 

[Na tem mestu lahko vse, kar je napisano v oklepajih, nadomestite s podatki za vaše podjetje]



4.8
Vzorec teme usposabljanja
[Na tem mestu lahko vse, kar je napisano v oklepajih, nadomestite s podatki za vaše podjetje]

	Naslov:

	[Razvoj in implementacija nacionalnega seznama nadzora]



	
	

	Številka tečaja 

	[NCL-201]

	Kratek oris vsebine
	[Tečaj razvoja in implementacije nacionalnega kontrolnega seznama nudi udeležencem pregled štirih glavnih mednarodnih kontrolnih režimov, tehnične podrobnosti glede vsakega od teh mednarodnih seznamov ter vpogled v proces vključevanja omenjenih samostojnih seznamov v osrednji nacionalni kontrolni seznam (npr.: Trgovinski kontrolni seznam)]



	Pripomočki
	[ni]


	Cilji
	[Tečaj razvoja in implementacija nacionalnega kontrolnega seznama se sestoji iz sedmih predavanj in je dopolnjen s štirimi primeri razvrstitve. Tečaj je namenjen zaposlenim, ki delajo na notranjem programu nadzora ali drugim zaposlenim v nadzoru izvoza, ki želijo spoznati zahodne prakse in uporabo nacionalnih kontrolnih seznamov. Tečaj obravnava tri glavna področja:

Zgodovino in procese, povezane z vsakim od glavnih mednarodnih kontrolnih režimov (npr.: Avstralska skupina, Kontrolni režim tehnologije izstrelkov, Skupina jedrskih dobaviteljev, Wassenaarski dogovor),

Vključitev omenjenih seznamov v enoten nacionalni kontrolni seznam, pri katerem služi kot model kontrolni seznam Evropske unije,

Katalizatorje sprememb v nacionalnih kontrolnih seznamih in mednarodnih kontrolnih seznamih.

Praktični primeri prikazujejo, kako izvozniki in referenti za izdajo dovoljenj pri razvrščanju proizvodov uporabljajo nacionalni kontrolni seznam. Pravilna razvrstitev je eden najpomembnejših korakov pri pravilnem odločanju o izdaji dovoljenja. Primeri so podkrepljeni z razlago oz. predavanjem.]   



	Gradivo

	[Priročnik za udeležence, 4 praktični primeri]

	Trajanje 


	[dva dni]

	Predavatelji
	[G. X iz podjetja Y]

	Čas tečaja
	[tečaj je na voljo ob predlaganem času]


4.9
Vzorec obrazca o prisotnosti
NASLOV USPOSABLJANJA

DATUM


IME PREDAVATELJA


	Ime udeleženca/ke
(TISKANE ČRKE)
	Ime del. mesta/Oddelek
	Podpis 

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	





ICP











Obvestilo zaposlenim [vstavite ime podjetja] 


Na naslednjih delovnih mestih: [vstavite delovna mesta]





24. november, 1998


Tema:  [tečaj usposabljanja o nadzoru iz]


Izvajalec: [vstavite ime odgovorne osebe]


         Kontaktna oseba: [vstavite ime kontaktne osebe]


Seminar, ki je sestavni del našega Programa notranjega nadzora, bo potekal v sobi [X], stavbi [Y] na [vstavite naslov].  Priporočamo vam, da se vsi zaposleni, ki so odgovorni za področju nadzora izvoza, seminarja udeležijo. Krožil bo list za prijave, ki bo na voljo tudi v elektronski obliki. Kontaktirajte, prosim, [vstavite ime], ter se prijavite za omenjeni progam usposabljanja.





Obvestilu je priložena tema seminarja








Barvni ključ priročnika PNN – pred tiskanjem izbrišite printing


Rdeče besedilo    Navodila za osebo, ki piše priročnik. Izbrišite, ko se 


                             pripravljate na tiskanje. 





Modro besedilo   Predlagane vsebine, ki jih prilagodite glede na potrebe vašega 


                             podjetja.





Črno besedilo      Del osnovne strukture priročnika. Ne spreminjajte.
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