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administrator

srednje poklicno izobrazevanje

Zakaj vpis v program ADMINISTRATOR?

Administrator lahko dela na najrazli¢nejsih podrogjih, saj ga
potrebuje vsaka pisarna, pa naj bo to s podro¢ja druzbenih ali
naravoslovnih dejavnosti. Svoje znanje in izkusnje s
posameznega podrocja dela, ki vas veseli, lahko Se bolj
nadgradite z dodatnimi izobrazevaniji.

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

Administrator je nepogresljiv ¢len vsake pisarne. Je komunikativen in svoje delo opravlja vestno
in natanc¢no ter ima Zeljo po nadgrajevanju svojega znanja.

Predmetnik

Naziv strokovne izobrazbe
administrator/-ka

A - splo$noizobraZevalni predmeti

oznaka programske enote 1.letnik  2.letnik 3.letnik KT

P1 Slovenscina o [ [ 12 Pogoji za vpis

P2 Matematika () [ ) [ ) 12 V izobrazevalni program se

P3 Tuji jezik o () o 9 lahko vpise, kdor je uspesno

P4 Umetnost () 2 Kol |

§ : - osnovnosolsko

P5 Druzboslovje ® o 6 izobrazevanje ali

P6 Naravoslovje [ o 6 - nizje poklicno

7 Sportna vzgoja ® ® ([ ) 7 izobrazevanje ali
*V izrednem izobrazevanju se predmet $portna vzgoja ne izvaja. enakoyreqno izol?r.aievanje
Udelezencem se kreditne tocke priznajo. po prejsnjih predpisih.

B - strokovni moduli

oznaka programske enote 1.letnik 2.letnik 3.letnik KT

M1 Temelji gospodarstva [ ) 5

M2 Administrativno poslovanje () 11

M3 IKT in strojepisje [ ) 12

M4 Upravni postopek [ ) 11

M6 Tajniska opravila ()

M7 TrZenje v sodobnem podjetju [ )
Prakti¢ni pouk vklju¢en v modulih () () () 24
Prakti¢no usposabljanje z delom () [ ) [ ) 36
Interesne dejavnosti () o [ ) 6
Odprti kurikulum o () () 29

Zakljucni izpit - pisni in ustni izpit iz
slovenscine




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

ZAKAJ CDI UNIVERZUM?

Izobrazevanije pri nas je prilagojeno odraslim in odraslemu

nacinu zivljenja.

Med izobrazevanjem pridobite veliko izkusenj tako preko profesorjev kot preko drugih

kandidatov.

Nudimo posebne ugodnosti (prednost pri prijavi in popusti) za kandidate pri udelezbi drugih

dejavnosti v okviru CDI Univerzuma.

K Sirjenju znanja pristopamo s sodobnimi metodami tako poucevanja kot ucenja preko spletnih
ucilnic in ostalih moznosti v razseznostih, ko jih nudi splet.

Za pomoc pri izbiri izobrazevalnega programa, samem ucenju in nacrtovanju izobraZevanja se

lahko oglasite v Svetovalnem sredis¢u Ljubljana.

Prisluhnemo mnenju in potrebam posameznega kandidata.

Vsak dan sta na razpolago prostor in pomoc pri uporabi IKT v Sredi$¢u za samostojno ucenje.

NACIONALNE POKLICNE

KVALIFIKACUE
pomocnik/-ca kuharja

pomocnik/-ca natakarja
knjigovodja/-kinja

podatkovne baze

Brezplacna osnovna sola za odrasle!

strokovni/-a sodelavec/-ka za programske aplikacije in

strokovni/-a sodelavec/-ka za racunalniske sisteme in omrezja
izdelovalec/-ka aranzerskega materiala
oblikovalec/-ka cvetli¢nih vezav in dekoracij

socialni oskrbovalec/-ka
racunovodja/-kinja
varuh/-inja predsolskih otrok
izdelovalec/-ka spletnih strani

POKLICNI IN SREDNJESOLSKI IZOBRAZEVALNI PROGRAMI

TER POKLICNI TECAJI
tehnik racunalnistva
racunalnikar

predsolska vzgoja
logistic¢ni tehnik
trgovec

administrator
gastronomija in turizem
gastronomija
gastronomske in hotelske storitve
ekonomski tehnik
hortikulturni tehnik
vrtnar

cvetlicar

NOVI PROGRAMI V LETOSNJEM SOLSKEM LETU
bolnicar - negovalec
pomocnik v biotehniki

SPLOSNI SREDNJESOLSKI IZOBRAZEVALNI PROGRAMI
gimnazija
priprave na maturo

RAZLICNE BREZPLACNE DELAVNICE IN TECAJI
UCNA POMOC

INSTRUKCLJE ZA MATEMATIKO

USPOSABLJANJA
knjigovodstvo - osnovna

raven
knjigovodstvo - poglobljena

raven
ruski jezik od I. do VI. stopnje
ruski jezik - osvezitveni tecaj

slepo tipkanje

NOVA USPOSABLJANJA V LETOSNJEM SOLSKEM LETU
zavarovalni zastopnik

BREZPLACNA OSNOVNA
SOLA ZA ODRASLE

VREDNOTENJE IN
PRIZNAVANJE
NEFORMALNEGA ZNANJA

Center za dopisno izobrazevanje
Univerzum
Grosljeva 4
1000 Ljubljana

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



