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Obvestilo o predvidenem nadaljevalnem seminarju
Spostovani ,

Med 3olskimi pogitnicami konec oktobra 2015 nac¢rtujemo izvesti v skladu s Pravilnikom o
delavcih, ki delajo z dokumentarnim gradivom nadaljevalni seminar za vzgojno-izobrazevalne
institucije. Zaradi vasih predlogov smo k sodelovanju povabili prof. Valerijo Jakovac, dipl. upr.
org., ki poucuje na Srednji ekonomsko-poslovni $oli Koper pisarniko poslovanje.

V prvem delu nadaljevalnega seminarja vas bo prof. Jakovac seznanila s pisarnikim
poslovanjem pred prenosom v stalno zbirko, ravnanjem z dokumentarnim gradivom,
terminologijo ( dokument, zadeva, tvorjenje zadeve, priloge, dosje), razvr§¢anjem gradiva,
sprejemom posiljk, evidentiranjem zadev (prejemna Stampiljka, vpisi v delovodnik, spremno -
poslovno - uradno pismo).

V drugem delu bo Mirjana Kontestabile Rovis s krajsim uvodom vodila razpravo o Enotnem
klasifikacijskem naértu za podrocje vzgoje in izobrazevanja ter izmenjavo izkuSenj. ZaproSeni
ste, da na seminar s seboj prinesete dokumente, ki jih tezko uvri¢ate v EKN ali vam povzroéajo
dileme.

Datum, prijavnico in vi§ino kreditnih to¢k bomo objavili na spletni strani PAK po 15. oktobru
2015.

Lep pozdrav!
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Poslano po e-posti:

Vrtcem, osnovnim $olam in srednjim $olam,
ki so ustvarjalci PAK

dijaska domova Koper in Portoroz

ljudske univerze Koper, Sezana in Postojna
Vzgojni zavod Planina

Vloziti:
v zbirko dok.gradiva
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