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Rukovodiocima, Sefovima odjela, sekretarima, administrativnim radnicima,
sekretaricama, pravnicima, asistentima i asistenticama, obradivalima
predmeta, uposlenim u sektoru racunovodstva i pravhom sektoru, kao i za
sve one koji rasporeduju, obraduju, primaju, otpremaju i arhiviraju
dokumentaciju u institucijama, organima uprave, sluZzbama za upravu i
upravnim organizacijama, sudovima, javnhom i privatnom sektoru.

Ciljevi i svrha: \

xIPojasniti primjenu propisa za
kancelarijskog poslovanja

XIUpoznati u€esnike sa novim Uputstvom o nacinu vr8enja uredskog
poslovanja u institucijama BIH sa naglaskom na DMS

XIUpravljanje dokumentacijom u informacionom
(od prijema do arhiviranja)

X]Upoznati pravila interne i eksterne komunikacije elektronskom postom

XIPojasniti i definisati postupak kretanja akta od otvaranja
predmeta do arhiviranja

XUputiti i objasniti u€esnicima klasifikaciju dokumentacije, odredivanje
rokova €uvanja, sredivanje i izlu€ivanje grade, arhiviranje predmeta

XIUpoznati uCesnike sa evidentiranjem akata (vrste i nacin vodenja
evidencija) i sa dokumentacijom osjetljivog i povjerljivog sadrzaja

X]Pojasniti i definisati nacine prijema i otpreme poste

XIKroz interaktivnost pomoci u rjesavanju problema i nedoumica koje se

pojavljuju u praksi
\  ail

Kancelarijsko poslovanje je Ziva materija koja se prilagodava razvoju
drustva i primjeni savremenih tehnologija. Proces kancelarijskog
poslovanja mora osigurati urednost dokumenta u cilju njegovog
jednostavnog koristenja, brzog i lakS8eg pronalaZzenja spisa, tako da omoguci
lakSe, brZe i sigurnije rjeSavanje osnovnih zadataka organa, organizacija,
javnih i privatnih preduzeca. Pravilnim kancelarijskim poslovanjem postize
se registraturna urednost i osigurava cjelovitost gradiva. Interes arhiva je
pridrzavanje svih pravila kancelarijskog poslovanja, jer ¢e na taj nacin u
arhiv do¢i ve¢ sredeno gradivo. Pored opstih, potrebno je zadovoljiti i
specifitne potrebe svake organizacije uz primjenu pravila, normativa i
standarda utvrdenih uredbama o kancelarijskom poslovanju, uputstvima
o sprovodenju kancelarijskog poslovanja i propisima koje donose nadlezni
organi. Organi su obavezni da vode razne evidencije kojima je osigurano
pracenje kretanja akata i druge dokumentacije, osiguran pregled svih akata
koji se nalaze u radu, gdje i u kojoj se fazi rjeSavanja nalaze, te da li su
rijeSeni i kada. Dokumentuju se sve sluzbene i poslovne radnje (nastupanje
i izvrS8avanje obaveza), utvrduje oblik i sadrzaj (pisanih i skeniranih)
dokumenata koji u vezi s tim nastaju. UCesnici e usvojiti znanja o koristenju
naprednih alata za obavljanje kancelarijsko-arhivskog poslovanja uz
prakticne savjete na osnovu provjerene prakse. Veliki broj organizacija
podcjenjuje koliko ¢esto mogu biti pozvane da obezbijede pouzdane dokaze
o tome Sta se dogodilo unutar i u vezi njihovih poslovnih informaciono -
komunikacionih sistema, kao i zahtjeve koje pravni sistem postavlja u smislu
prihvatljivosti i pouzdanosti digitalnih dokaza, a sve na nacin da se ispoStuju
propisi koji regulisu obavljanje kancelarijskog poslovanja.
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obavljanje elektronskog

sistemu

Korist za organizaciju i u€esnika:

| 17.-19.04.2024. | GRAND HOTEL SLAVIA
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UPUTSTVO
BElektronsko uredsko poslovanje u institucijama BIH

|:JUPRAVLJANJE DOKUMENTACIJOM
mOsnove i nacela kancelarijskog poslovanja
H|zazovi, problemi i rjeSenja
BOdgovornosti i zadaci rukovodioca i uposlenika

BUpravljanje e-dokumentacijom e -
pravijanj ] —
[JPOSTA i
EPrijem, otvaranje i otprema i=r

EPregled i signiranje / Evidentiranje i zdruzivanje
mArhiviranje i izlu€ivanje registraturne grade

Hinterna i eksterna komunikacija e-postom

:J PISARNICA | e-PISARNICA
mOrganizacija rada i odgovornosti pisarnice
mRazvrstavanje na akte upravnog postupka i akte poslovanja

me-Potpis (novosti) | 4§
-

:J FAKSIMIL b.éf—t-’

BUpotreba faksimila u skladu sa propisom
mOdgovornosti i obaveze rukovodioca i uposlenika
BProblemi i rieSenja

. \ 7/
Predavac: \ N
)

Azemina Hujdur - Vrhové€ié
Voditelj pisarnice i arhive

Preko 38 godina iskustva na administrativnim
poslovima u razli¢itim institucijama i organizacijama.
Certificirani  sluzbenik za zaStitu podataka, sa poloZzenim
arhivistickim ispitom, ECDL certifikatom za sedam modula,
certificirani sekretar za prijem drZzavnih sluZzbenika i uposlenika.

Raspored i metodologija rada: \

17.04.2024. Srijeda 10:00 - 16:00 <3 Modula/5 sati
18.04.2024. ) Cetvrtak 09:30 - 16:00 <3 Modula /5 sati
19.04.2024. Petak 09:00 -11:00 <« 1 Modul /90 minuta

1 Kroz predavanje, vjezbe i interakciju obradit ¢e se proces upravljanja
aktima i spisima pisanim i elektronskim protokolom, od prijema
dokumentacije do arhiviranja dokumentacije

[l Ucesnicima ¢e biti prezentovano pravilno obavljanje kancelarijskog
poslovanja u softveru elektronskog protokola

Ul Kroz prakticne primjere i objadnjenje svih koraka potrebnih za
pravilan rad u oblasti kancelarijskog i elektronskog poslovanja
uCesnici ¢e biti u mogucnosti da jednostavnije i sveobuhvatnije
prihvate i razumiju kompleksan proces kancelarijskog poslovanja

Ul Prakticna radionica za primjenu digitalizacije u evidentiranju i
dokumentovanju spisa
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BUDUENOST PRIJAVNI

KANCELARIJSKOG | ARHIVSKOG POSLOVANJA

OBRAZAC

Baska Voda | 17.-19.04.2024. | GRAND HOTEL SLAVIA

’ @ ‘ Broj ucesnika Q Prijave traju do: gmmla
L‘GJ ogranicen - 20 "‘11 8 11.04.2024. EG

\ POPUNITI CITKO STAMPANIM SLOVIMA

NAZIV
ORGANIZACIJE

Kotizacija i na€ini prijave:
Odobravamo popuste za rane prijave i
prijave vide udesnika iz iste organizacije do == 08.04.2024. ULICA | BROJ

POSTANSKI BROJ

= 1 ucesnik 390,00 KM /199,40 EUR

mp 2 vise uéesnika 350,00 KM / 178,95 EUR - po uéesniku

6 Za prijave poslije 08.04.2024. cijena kotizacije po uéesniku iznosi: TELEFON | MOBITEL
) 430,00 KM /219,85 EUR

o Oslobodeno pla¢anja PDV-a !

.. T - ID BROJ
U cijenu kotizacije uklju¢eno:
P UCeS¢e na edukaciji - 7 Modula = 11h i 30 min PDV BROJ
p» Dokumentacija i nastavni materijali u printanoj formi . . Ime i prezime Soba
» Prezentacija - priru¢nik, prilozi, prakti¢ni primjeri i obrasci Ucesnik - Radno mjesto Zaokruit
p Materijal za pisanje (Zaokruzite)
p- Kontakt podaci - poslovno umrezavanje ucesnika
p- Uvjerenje o usavrSavanju (Certifikat) 1111 1/2
P Pice osvjezenja i kafe pauze za vrijeme edukacije
Prijavu mozete izvrSiti na dva nacina: 2. = 55
1. Popunjen i ovjeren PRIJAVNI OBRAZAC mozete poslati putem: 11| 1/2
e-mail adrese = info@kventum.ba 3. g ég
I faksa = +387 33 621 273 11| 1/2
2. Mozete se prijaviti i ONLINE preko www.kventum.ba. Kiikom na 4. g gg
link edukacije otvara se ¢lanak sa svim potrebnim informacijama o izabranoj 171 | 1/2
cedukaciji, a na dnu ¢lanka nalazi se opcija ONLINE REGISTRACIJA 5 =) gg
Rezervacija smjestaja: \ 111/2

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

Rezervacija smjeStaja za ucesnike omogucena je u jednom od
najliepsih hotela u Baskoj Vodi "GRAND HOTEL SLAVIA"™ po
veoma povoljnim cijenama samo za nase klijente:

1/1 soba (jednokrevetna) po osobi/danu 89,00 €
1/2 soba (dvokrevetna) po osobi/danu 69,00 €

Boravisna taksa po osobi/danu 1,33 € . o
Obala Kontakt informacije: \ O
Spa centar, hotelski bazen, fitnes centar, WI-FI, parking

Datum MP Potpis

Sv. Nikole
(kod hotela Horizont) i dorucak ukljuceni u cijenu. 71

Az UL Tvornicka br. 3
R ® ) 9 . .
71000 S BiH
NAPOMENE A\AY/A) arajevo | Bi
T: +387 212
Placanje kotizacije i smjeStaja putem predrauna do 12.04.2024. @ 387 33 621 268

p Nakon $to nam dostavite popunjen prijavni obrazac ili online prijavu, izvrsit ¢emo Kve n t u m |% F: +387 33 621 273

rezervaciju smjestaja za vas u hotelu i poslati vam potvrdu prijave na seminar, kao
POSLOVNO - EDUKATIVNI CENTAR D Vi + 387 61 307 131@@

P Samo za udesnike koji izvre rezervaciju i placanje smjestaja preko KVENTUM

vrijede navedene nize cijene. @ kventum.ba
) Ukoliko Zelite platiti va§ smjestaj na recepciji hotela ili na neki drugi nacin, potrebno

. L > L e ; info@kventum.ba
je da sami izvrSite rezervaciju smjestaja i u tom slu¢aju KVENTUM ne preuzima n /kventum.ba °

nikakvu odgovornost za hotel i smjestaj.

i predracune za kotizaciju i smjestaj.
M: + 387 61 267 373

Svaka uspjesna karijera polinje dobrom edukacijom!






