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POSLOVNO - EDUKATIVNI CENTAR
INTERAKTIVNI SEMINAR

METODE | FUNKCIJE U KANCELARIJSKOM POSLOVANJU

ULOGA | ZNACAJ PRIMJENE PROPISA U PRAKSI
POSTUPAK SA OSJETLJIVOM ARHIVSKOM GRABOM

TRADICIONALNO | ELEKTRONSKO KANCELARIJSKO POSLOVANJE

e-PISARNICA | e-ARHIVA

PRAKTICNA ZNANJA, ISKUSTVA | SLUCAJEVI IZ PRAKSE

Vlasié, 23. - 25.02.2022. godine |HOTEL BLANCA Resort & Spa

Seminar namijenjen: \

Svim zaposlenim u institucijama, organima uprave, sluzbama za upravu
i upravnim organizacijama, sudovima, javnim i privatnim sektorima
(rukovodiocima, administrativnim radnicima, obradivadima predmeta i
sekretarima/cama, asistentima/cama) i za sve one koji rasporeduju,
obraduju, primaju, otpremaiju i arhiviraju dokumentaciju.

Ciljevi i svrha: \ Q-

) Zakonski okvir obavljanja kancelarijskog poslovanja - primjena
propisa

»> Interno i eksterno upravljanje dokumentacijom elektronskim putem

» Primjena IT tehnologija u skladu sa propisima

p Pravilna i propisna sluzbena komunikacija elektronskom postom

» Upoznavanje sa elektronskim potpisom u praksi

» Upravljanje dokumentacijom od nastanka do unistenja ili arhiviranja

) Tajnost podataka - odredivanje i zastita

P> Upoznavanje sa pravnim okvirima pecata i faksimila

) Savjeti za prevazilazenje i eliminisanje dosadasnjih eventualnih

nepravilnosti u radu

Rad institucija, organa uprave, sluzbi za upravu i upravnih organizacija,
sudova, javnog i privatnog sektora odvija se uz primjenu pravila
kancelarijskog poslovanja. Kancelarijsko poslovanje nije nimalo

Korist za organizaciju i uéesnika:

jednostavan posao iako se mozda takvim €ini. Potrebno je konstantno
pratiti novu tehnologiju i nove informacijske sisteme koji se razvijaju i
primjenjuju. Koristenjem i primjenom nove tehnologije i informacijskih
sistema moze se posti¢i unapredenje kancelarijskog poslovanja na
mnogim nivoima, a pogotovo, jer omoguéava brze izvr§avanje radnih
zadataka i obaveza, $to stvara dodatno olak$anje prema korisnicima

afl

odnosno klijentima.

Primjena propisa kancelarijskog poslovanja u pisanoj i e-Pisarnici,
dokumentaciji po javnim oglasima, tenderima i li€noj posti. Upisi u
evidencije u elektronskom obliku, pretraga podataka, saclinjavanje
izvjeStaja, Stampanje evidencija i arhiviranje. Komunikacija
elektronskom postom u skladu sa propisima.

Kancelarijsko poslovanje mora osigurati urednost dokumenta u cilju
njegovog jednostavnog koristenja, brzog i lakSeg pronalazenja spisa,
tako da omogudi lakSe i brze i sigurnije rieSavanje osnovnih zadataka
organa, organizacija, javnih i privatnih preduzeca.

Putem kancelarijskog poslovanja postize se registraturna urednost i
osigurava cjelovitost gradiva, tako da je i u funkciji fizicke zastite
gradiva. Interes arhiva je pridrzavanje svih pravila kancelarijskog
poslovanja jer ¢e na taj nacin u arhiv doci ve¢ sredeno gradivo.

I,

m Organizacija i nadzor u provodenju kancelarijsko - arhivskih poslova
m Osnove kancelarijskog poslovanja
o> propisi, nacela, evidencije, arhiviranje
B Akti upravnog postupka
=>definicija, evidentiranje i postupanje
m Postupanje sa dokumentacijom javnih nabavki i prijava na oglase
m Lista kategorija registraturne grade
m Pecat i faksimil
o>ovlastenja, upotreba i odgovornost
m Pakovanje, obilijezavanje, smjestaj i Cuvanje arhivske grade
m Arhivska knjiga
m UniStavanje registraturne grade
o>svrha i znacaj
B Pravila pisane i elektronske komunikacije
B Upoznavanje sa e-Pisarnicom (DMS-om) i prakti¢na primjena
H e-Pisarnica
>upravljanje digitalnom i digitaliziranom dokumentacijom
M e-Pisarnica
o>podrdka za rad od kuée
H e-Arhiva
c>pohrana i Cuvanje
| Elektronski potpis
o>primjena u skladu sa propisima
m Vrste i naCini zastite tajni
B Postupanje sa tajnim aktima
m Primjena EU standarda i normi

Azemina Hujdur - Vrhovgéié
Voditelj pisarnice i arhive

30 godina iskustva na administrativnim poslovima u razli¢itim
institucijama i organizacijama, certificirani sluzbenik za zastitu
podataka, sa polozenim arhivisti¢kim ispitom.

Raspored rada: \

Registracija ucesnika 09:30 - 10:00

10:00 - 16:00 srijeda 23.02.2022.
09:30 - 16:00 Cetvrtak 24.02.2022.
09:00 - 11:00 petak ~ 25.02.2022.

Metodologija rada: \

Kompletan seminar je zasnovan na predavanju i interaktivnim
viezbama vezanim za proces kancelarijskog i elektronskog
poslovanja od prijema dokumentacije do arhiviranja
dokumentacije. Tokom seminara ucesnici ¢e sa predavacem proc€i
sve korake potrebne za pravilan rad u oblasti kancelarijskog i
elektronskog poslovanja. Kroz realne i prakti¢ne primjere u€esnici
¢e biti u mogucénosti da jednostavnije i sveobuhvatnije prihvate
kompleksan proces kancelarijskog poslovanja.
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POSLOVNO - EDUKATIVNI CENTAR

INTERAKTIVNI SEMINAR

ULOGA | ZNACAJ PRIMJENE PROPISA U PRAKSI
POSTUPAK SA OSJETLJIVOM ARHIVSKOM GRABOM

TRADICIONALNO | ELEKTRONSKO KANCELARIJSKO POSLOVANJE

e-PISARNICA | e-ARHIVA

PRAKTICNA ZNANJA, ISKUSTVA | SLUCAJEVI IZ PRAKSE
Vlasi¢, 23. - 25.02.2022. godine | HOTEL BLANCA Resort & Spa

Broj ucesnika ogranicen ! g Prijave traju do 16.02.2022.

Kotizacija i nacini prijave:

Odobravamo popuste za rane prijave i
prijave viSe ucCesnika iz iste organizacije do m» 11.02.2022.

=) 1 ucesnik 345,00 KM (177,00 €)
m) 2 i viSe ucesnika 315,00 KM (161,00 €) - po ucesniku

Za prijave poslije 11.02.2022. cijena kotizacije
po ucesniku iznosi: 390,00 KM (199,00 €) G

Realizacija usluga edukacija
u skladu sa aktuelnim
preporukama i mjerama

U cijene nije ukljuéen PDV

zdravstvene zastite

U cijenu kotizacije ukljuéeno:

Uc&eSce na seminaru / 7 Modula od 1h i 30 min

Dokumentacija i nastavni materijali u printanoj formi
Prezentacija - Priru¢nik, prilozi, obrasci i vieZbe

Materijal za pisanje

Kontakt podaci - Poslovno umreZavanje u¢esnika

Uvjerenje o usavr8avanju (Certifikat)

Pice osvjezenja i kafe pauze za vrijeme predavanja

Dodatno savjetovanje putem mail-a (na period od 30 dana nakon edukacie)

Prijavu moZete izvrsiti na dva nacina:

I. Popunjen i ovjeren PRIJAVNI OBRAZAC poslati na:

€) (info@kventum.baii | +387 33 621 273

Il. Prijavite se ONLINE preko www.kventum.ba tako $to
pronadete seminar i na dnu clanka imate opciju
ONLINE REGISTRACIJE

Rezervacija smjestaja: \

Rezervacija smjestaja za uCesnike omogucena je u jednom od
najliepsih hotela BiH HOTEL BLANCA Resort & Spa po veoma
povoljnim cijenama samo za na$e klijente:

U cijenu
ukljueno:

ellness
centar
(bazen,
jacuzzi,
saune)
i parking

1/1 soba (jednokrevetna) po osobi/danu
1/2 soba (dvokrevetna) po osobi/danu
BoraviSna taxa po osobi/danu

137,00 KM
101,00 KM
2,34 KM

@ blanca-resort.com/ |

Napomene

[ Placanje mozete izvrSiti na osnovu predracuna ili po fakturi nakon izvrene usluge
(vrijedi samo za budzetske korisnike BiH i za postojece klijente koji su u sistemu KVENTUM-a)

£ Babanovac bb | 72 286 Viasic

Nakon $to nam dostavite popunjen prijavni obrazac ili online prijavu, izvrSit ¢emo rezervaciju
U smiestaja za Vas u hotelu i poslati Vam potvrdu prijave na seminar, kao i predracune za
kotizaciju i smjestaj.
0 Samo za ucesnike koji izvrSe rezervaciu i placanje smjeStaja preko KVENTUM vrijede
navedene nize cijene.

Ukoliko zelite platiti VVa smjestaj na recepciji hotela ili na neki drugi nacin, potrebno
a je da sami izvrsite rezervaciju smjeStaja i u tom sluéaju KVENTUM ne preuzima
nikakvu odgovornost za hotel i smjestaj.

METODE | FUNKCIJE U KANCELARIJSKOM POSLOVANJU

PRIJAVNI
OBRAZAC

POPUNITI CITKO STAMPANIM SLOVIMA

NAZIV
ORGANIZACIJE

ULICA | BROJ
PO TANSKI BROJ

TELEFON

ID BROJ

PDV BROJ

Usesnik - jme,i Prezime Zaoknisie)
1. 11| 1/2
2. 111 1/2
3, 11| 172
4. 1711 1/2
5. 1711 1/2

PRIJAVNI OBRAZAC sluzi iskljucivo za prijavu na seminar i
rezervaciju smjestaja i nije informativnog karaktera.

Datum MP

2o Kontakt informacije: \

9 Ul. Tvornicka br. 3
71 000 Sarajevo

() T:+387 33 621 268
Iz F:+387 33621273
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Potpis

Na

Kventum

POSLOVNO - EDUKATIVNI CENTAR

info@kventum.ba

@ www.kventum.ba

+ 387 61 307 131
+ 387 61 267 373
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Svaka uspjesna karijera polinje dobrom edukacijom!






