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administrator
srednje poklicno izobraževanje

Zakaj vpis v program ADMINISTRATOR?
Administrator lahko dela na najrazličnejših področjih, saj ga 
potrebuje vsaka pisarna, pa naj bo to s področja družbenih ali 
naravoslovnih dejavnosti. Svoje znanje in izkušnje s 
posameznega področja dela, ki vas veseli,  lahko še bolj 
nadgradite z dodatnimi izobraževanji. 

Pogoji za vpis
V izobraževalni program se 
lahko vpiše, kdor je uspešno 
končal:
- osnovnošolsko 
izobraževanje ali
- nižje poklicno 
izobraževanje ali 
enakovredno izobraževanje  
po prejšnjih predpisih.

oznaka programske enote KT1. letnik 2. letnik 3. letnik

SlovenščinaP1

MatematikaP2

Tuji jezikP3

UmetnostP4

Naravoslovje
P5

A - splošnoizobraževalni predmeti

Predmetnik

B - strokovni moduli
oznaka programske enote KT1. letnik 2. letnik 3. letnik

Naziv strokovne izobrazbe
administrator/-ka

6
Družboslovje

P6
7Športna vzgojaP7

5Temelji gospodarstvaM1

11M2 Administrativno poslovanje

12M3 IKT in strojepisje

M4 11Upravni postopek

Praktično usposabljanje z delom 36

24Praktični pouk                                          vključen v modulih

Interesne dejavnosti 6

Odprti kurikulum 29

7M7 Trženje v sodobnem podjetju

*V izrednem izobraževanju se predmet športna vzgoja ne izvaja. 
Udeležencem se kreditne točke priznajo.

Zaključni izpit
2- pisni in ustni izpit iz 

slovenščine

Delo ADMINISTRATORJA
Vsako podjetje ali ustanova na trgu potrebuje administrativni kader. Administrator/-ka je desna 
roka vodje oddelka ali direktorja. Sprejema stranke, pošto in klice, vodi in shranjuje 
dokumentacijo, organizira sestanke, izpolnjuje obrazce in podobno. 

Administrator je nepogrešljiv člen vsake pisarne. Je komunikativen in svoje delo opravlja vestno 
in natančno ter ima željo po nadgrajevanju svojega znanja. 

7M6 Tajniška opravila



Med izobraževanjem pridobite veliko izkušenj tako preko profesorjev kot preko drugih 
kandidatov.

Nudimo posebne ugodnosti (prednost pri prijavi in popusti) za kandidate pri udeležbi drugih 
dejavnosti v okviru CDI Univerzuma.

K širjenju znanja pristopamo s sodobnimi metodami tako poučevanja kot učenja preko spletnih 
učilnic in ostalih možnosti v razsežnostih, ko jih nudi splet.

Za pomoč pri izbiri izobraževalnega programa, samem učenju in načrtovanju izobraževanja se 
lahko oglasite v Svetovalnem središču Ljubljana.

Prisluhnemo mnenju in potrebam posameznega kandidata.

Vsak dan sta na razpolago prostor in pomoč pri uporabi IKT v Središču za samostojno učenje.

Brezplačna osnovna šola za odrasle!

ZAKAJ CDI UNIVERZUM?

Izobraževanje pri nas je prilagojeno odraslim in odraslemu 
načinu življenja.

cvetličar
NOVI PROGRAMI V LETOŠNJEM ŠOLSKEM LETU
bolničar - negovalec
pomočnik v biotehniki

SPLOŠNI SREDNJEŠOLSKI IZOBRAŽEVALNI PROGRAMI
gimnazija
priprave na maturo

raven
ruski jezik od I. do VI. stopnje
ruski jezik - osvežitveni tečaj

slepo tipkanje
NOVA USPOSABLJANJA V LETOŠNJEM ŠOLSKEM LETU
zavarovalni zastopnik

pomočnik/-ca natakarja
knjigovodja/-kinja
strokovni/-a sodelavec/-ka za programske aplikacije in 

podatkovne baze
strokovni/-a sodelavec/-ka za računalniške sisteme in omrežja
izdelovalec/-ka aranžerskega materiala
oblikovalec/-ka cvetličnih vezav in dekoracij
socialni oskrbovalec/-ka
računovodja/-kinja
varuh/-inja predšolskih otrok
izdelovalec/-ka spletnih strani

BREZPLAČNA OSNOVNA 
ŠOLA ZA ODRASLE

RAZLIČNE BREZPLAČNE DELAVNICE IN TEČAJI

INŠTRUKCIJE ZA MATEMATIKO

UČNA POMOČ

VREDNOTENJE IN 
PRIZNAVANJE 

NEFORMALNEGA ZNANJA

POKLICNI IN SREDNJEŠOLSKI IZOBRAŽEVALNI PROGRAMI 
TER POKLICNI TEČAJI
tehnik računalništva
računalnikar
predšolska vzgoja
logistični tehnik
trgovec
administrator
gastronomija in turizem
gastronomija
gastronomske in hotelske storitve
ekonomski tehnik
hortikulturni tehnik
vrtnar

USPOSABLJANJA
knjigovodstvo - osnovna 

raven
knjigovodstvo - poglobljena 

Center za dopisno izobraževanje 
Univerzum
Grošljeva 4

1000 Ljubljana

01/583-92-70
info@cdi-univerzum.si

http://www.cdi-univerzum.si
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Univerzum
Grošljeva 4

1000 Ljubljana

01/583-92-70
info@cdi-univerzum.si
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NACIONALNE POKLICNE 

KVALIFIKACIJE
pomočnik/-ca kuharja

Dodatne informacije
info@cdi-univerzum.si
01/583-92-70


