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PRAVILNIK O IZBORU TAJNICE LETA, 
ki ga Zveza klubov tajnic in poslovnih sekretarjev Slovenije 
izvaja skupaj s  soustanovitvenim partnerjem Planetom GV, 

 
ki ga je Upravni odbor Zveze klubov tanic in poslovnih sekretarjev Slovenije (v nadaljevanju besedila Zveza)  
sprejel na svoji 17. redni seji 25. marca 2000 in  dopolnil na  53. seji UO ZKTS, 2. aprila 2005, na 58. seji,  

8. aprila 2006  v Ljubljani. in 10. novembra 2008 v Mariboru. 
 
 

1. Splošno 
 

Leta 1996 je bil prvič organiziran izbor tajnice leta. Sklepna prireditev in razglasitev finalistk je bila na dnevih 
strokovnega izpopolnjevanja tajnic v Portorožu. Na podlagi teh izkušenj je prva komisija za izbor tajnice leta 
pripravila pravilnik o izboru tajnice leta, ki določa potek, roke in naloge oziroma pristojnosti organizatorjev.  
 
 

2. Preverjanje znanja 
 

Tajnico leta in kandidatke za priznanje »preizkušena tajnica« se izbira na podlagi preverjanja znanja s področja 
tajniškega dela, upravljanja računalnika in pisarniških programov, slovenskega jezika in enega tujega jezika 
(angleščine, nemščine ali italijanščine). 
Teste iz slovenščine in tujih jezikov sestavijo profesorji – sodelavci Planet GV, ki sami določijo merila za 
ocenjevanje.  
Vprašanja o tajniškem delu sestavijo tajnice – članice komisije in strokovnjaki – sodelavci Planet GV.  
Komisija je o vsebini testnih vprašanj zavezana k molčečnosti.  
Testiranje se lahko izvede samo enkrat za vse kandidatke hkrati. Kandidatke so tajne, rezultati testiranja ostanejo 
v tajnosti. Javno lahko komisija objavi le imena finalistk. V tajnosti ostanejo tudi priznanja „preizkušena 
tajnica“, če kandidatke tako želijo. 
 
 

3. Komisija 
 
Komisijo za izbor TL sestavljajo redne članice, članice s strani Planeta GV in strokovni člani (sestavljalci testov). 
Predsednico in redne članice komisije za izbor tajnice leta izmed svojih članic imenuje UO Zveze, strokovne 
člane komisije pa Planet GV. 
 
Komisija za izbor tajnice leta: 

• pripravi razpis, 
• sodeluje s Planetom GV  pri pripravi vprašalnika za preverjanje znanja iz pisarniškega dela, 
• izdela jasna merila za ocenjevanje testov iz pisarniškega dela, 
• določi kraj in datum testiranja kandidatk in jim pošlje vabilo, 
• organizira testiranje, 
• po končanem testiranju zakodira teste, jih zapečati in jih odnese na dogovorjeno lokacijo ali na 

Planet GV, kandidatke se po testu posamično predstavijo komisiji, 
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• pregleda vprašalnike s področja pisarniškega dela in jih oceni, 
• sešteje dosežene točke vseh treh testov, izbere finalistke in zmagovalko, 
• obvesti finalistke in jih povabi na sklepno prireditev, 
• drugim sodelujočim pošlje zahvalno pismo, če pridobi sponzorje, pa tudi manjšo nagrado,  
• na zahtevo kandidatk utemeljuje doseženo število točk na testiranju, 
• išče sponzorje za nagrade finalistkam in organizacijo sklepne prireditve, 
• naroči izdelavo priznanj za finalistke, 
• sodeluje pri organizaciji sklepne prireditve. 
 

 
4. Razpis 

 
Razpis je javen. Vsako leto je objavljen na spletnih straneh Zveze, Planeta GV in v strokovnih revijah, lahko pa 
tudi v drugih revijah ali časopisih. 
V razpisu so objavljeni pogoji, ki jih morajo izpolnjevati kandidatke, opisan je potek izbora, navedeno je 
minimalno število prijav za izvedbo izbora, objavljeni so načini prijave, rok za prijavo in prijavnica. 
 
Kandidatke za tajnico leta morajo izpolnjevati naslednje formalne pogoje: 
• najmanj V. stopnja izobrazbe ali 10 let delovnih izkušenj na ustreznem delovnem področju; 
• najmanj 5 let izkušenj na ustreznem delovnem področju (tajnica poslovna sekretarka ali 

asistentka); 
• znanje vsaj enega tujega jezika; 
• poznavanje dela z osebnim računalnikom. 
 
V razpisu mora biti določen datum – rok za prijavo (najmanj 30 dni od objave razpisa v pisnih medijih; UO 
Zveze ima pravico rok za oddajo prijav podaljšati) in naslov, na katerega se pošlje prijavnica 
 
Na tekmovanju za naslov tajnica leta oz. za priznanje ZLATI ZNAK ZVEZE in za priznanje »preizkušena tajnica« 
lahko sodelujejo vse tajnice, ki izpolnjujejo pogoje, tudi članice organov Zveze ali klubov, razen članic komisije 
za izbor tajnice leta.  
Na testiranju lahko sodelujejo in tekmujejo tudi bivše tekmovalke in finalistke, razen zmagovalk, ki so že prejele 
naslov tajnica leta in priznanje ZLATI ZNAK ZVEZE ter finalistk, ki so že bile dvakrat javno razglašene.  
Upokojene tajnice lahko tekmujejo izven konkurence.  
Zmagovlke, ki so osvojile naslov TL do leta 2005, ko je bil sprejet nov Pravilnik za izbor tajnice leta, pa lahko 
sodelujejo na testiranju samo in zgolj za dosego priznanja »preizkušena tajnica«. 
 
 

Kandidatka se lahko prijavi  
• sama,  
• lahko jo prijavijo sodelavci,  
• klub tajnic, katerega članica je, ali 
• direktor oz. nadrejeni.  
Če kandidatko prijavijo drugi, mora biti iz prijavnice razvidno, kdo je prijavitelj, kandidatka pa mora podpisati, 
da soglaša s prijavo.  
 
Za izvedbo izbora je potrebnih najmanj 5 prijavljenih kandidatk. Izbrali bomo tajnico leta in 2 finalistki. Če dve 
kandidatki dosežeta enako število točk, se obe uvrstita v finale (poveča se število finalistk). 

 
 

5. Sklepna prireditev 
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Razglasitev tajnice leta je slovesna prireditev, s katero proslavljamo 21. maj – dan tajnic Slovenije. 
Organiziramo jo v okviru Kongresa tajnic in poslovnih sekretarjev Slovenije v Portorožu ali ločeno, če se 
prireditev izkaže za smotrno ali promocijskobolj odmevno. Pri organizaciji sodelujeta Zveza in Planet  GV. 
 
Predsednica komisije na prireditvi razloži ali pisno poroča, kako je potekal izbor, javno imenuje člane komisije in 
pojasni merila za ocenjevanje testov. 
Razglasi zmagovalko in finalistke.  
Zmagovalka je ena sama, druge finalistke so enakovredne. Te imajo po razglasitvi možnost, da javno predstavijo 
sebe in svoje podjetje. Priznanje „preizkušena tajnica 2006“ prejmejo kandidatke, ki opravijo preizkus z več kot 
60 %  pravilnih odgovorov. 
 
Vse so tudi predstavljene v  reviji Poslovna asistenca in v drugih pisnih medijih. 
Če dobitnice priznanja „preizkušena tajnica“ želijo biti javno objavljene, se jih javno objavi na razglasitvi TL in 
pisno v PA.  
  
 

6. Priznanja in nagrade 
 
Naslov »Tajnica leta« in priznanja za uvrstitev v finale podeljujeta Zveza in Planet GV. Zlati znak podeli Zveza. 
Priznanja so oštevilčena, podpisana, Zveza pa vodi knjigo teh priznanj. Priznanja izroči predsednica Zveze, zlati 
znak pa zadnja dobitnica naslova tajnica leta. Podelijo se lahko tudi druge nagrade, ki jih komisija pridobi od 
sponzorjev. 

 
 

7. Sponzorji 
 
Sponzorji izbora tajnice leta so: Planet GV ter Zveza. Revija Poslovna asistenca poskrbi za obveščanje, tudi 
direktorjev, o razpisu in z oglasi v drugih revijah. Plača avtorske honorarje za pripravo in pregled testov in 
pomaga komisiji s strokovnimi nasveti.  
Planet GV sodeluje pri organizaciji sklepne prireditve in poskrbi za medijsko odmevnost prireditve. 
 
Komisija pridobiva tudi druge sponzorje. Javno se jim zahvalimo na prireditvi in v reviji Poslovna asistenca. 
Pogoji za pridobivanje sponzorjev so predmet sporazuma med Zvezo in Planet GV. 
 
 

8. Nazivi priznanj 
 
V slučaju, da se bodo v soglasju z UO Zveze in PlanetGV v bodočnosti spremenili častni nazivi, le te dokončno 
potrdi Upravni odbor Zvezein jih objavi na spletni strani in v reviji Poslovna asistenca. 
 
 
Maribor, 10. november 2008 
 
 
         Metka Vogrinec, 
         predsednica Zveze 


