*ILBA

—— Edukacije —

UREDSKO POSLOVANJE PREMA NOVOJ UREDBI O UREDSKOM
POSLOVANJU

Seminar i Webinar —16.09.2022.

9:00 — 10:30
Uredsko poslovanje — prvi dio

- Uvod
- Opce odredbe
- Primitak, otvaranje i pregled posiljki

Predavaci: izv. prof. dr. sc. Goran Vojkovi¢

10:30-10:45

Pauza za kavu

10:45 - 12:15
Uredsko poslovanje — drugi dio

- Upisivanje pismena

- Kilasifikacija

- Dostava pismena u rad

- Administrativno-tehnicka obrada akta
- Otpremanje akta

Predavaci: izv. prof. dr. sc. Goran Vojkovic

12:15-13:15

Pauza za rucak



13:15 — 15:00
Uredsko poslovanje — treci dio

- Naputak o broj¢anim oznakama pismena te sadrZaju evidencija uredskog
poslovanja

- Stavljanje predmeta u pismohranu i Cuvanje

- Pecati, Zigovi Stambilji

- Spisovodstvo i postupak s elektronickom poStom

- Adresiranje

- Elektroni¢ka poSta u uredskom poslovanju

- Vjezba (klase, urudzbeni brojevi, donosSenje internih planova)

- Pitanja 14:15

- ZavrSetak 15:00

Predavaci: izv. prof. dr. sc. Goran Vojkovic

SKENIRAJ ME | PRIJAVI SE!

PRAKSA VODENA TEORIJOM



