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Nadomestna dejavnost zaradi izostanka na strokovni
ekskurziji Ogled Upravne enote Kranj
(1A, 1B, 1C,1C in 2AA)

Dijaki prvega letnika programa ekonomski tehnik (1a, 1b, 1¢, 1€ in 2aa) morajo v primeru, da
se niso udelezili strokovne ekskurzije Ogled UEK kot nadomestno dejavnost izdelati:

-seminarsko nalogo na 8. straneh v Wordu,
-opraviti predstavitev seminarske naloge, ki bo potekala v ponedeljek, dne 3. 6. 2024 ob
14.00 v ucilnici 04ra pri prof. Maji Ceru.

Pogoj, da je nadomestna dejavnost opravljena je:
izdelana seminarska naloga po navodilih in oddana do roka + opravljena predstavitev
scminarske naloge v ponedeljek, dne 3. 6. 2024 ob 14.00 v ufilnici 04ra.

Dodatna navodila.

Seminarska naloga mora vsebovati:

- 8 strani v Wordu

- Velikost pisave je 12 Arial, in enovrsti¢ni razmak.

- Imeti mora minimalno 4 strani besedila (vsebine), prvo stran, uvod oz. povzetek, zakljucek
in vire in literaturo.

SC Kranj
SREDNJA EKONOMSKA,
STORITVENA IN
GRADBENA SOLA
Cesta Staneta Zagarja 33, Kranj

Program: : Prva stran

Poklic: i
Solsko leto:

SEMINARSKA NALOGA

Nosilec naloge: |
Razred: ‘
Mentor:

Kraj in datum: ‘
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Seminarsko nalogo oddate na email maju.ceruisckr.si. do najkasneje 1. 6. 2024, kot priponko
v Word dokumentu.
Na easistent boste dobili poimenski seznam, kdo mora opraviti dolo¢eno seminarsko nalogo.
Naslovi nalog:

- Komuniciranje na delovnem mestu

- Razporejanje delovnih prostorov in ugodno delovno okolje

- Hramba dokumentarnega gradiva

- Sprejemanje, odpiranje in pregledovanje poSiljk

- Evidentiranje dokumentov oz. zadev

- Vrocanje posiljk in izpolnjevanje postne povratnice

- Faze in nacela pisarniskega poslovanja

- Poslovni dopis, dopisi v javni upravi in elektronski dopis

- Resevanje dokumentarnega gradiva in pisarni§ka odredba

- Signiranje in klasificiranje

- Kultura dela in osebnostne lastnosti zaposlenih

- Osnovni pojmi pisarniS$kega poslovanja

Udelezba obvezna za vse, kateri nimajo opravljene dejavnosti Ogled Upravne enote Kranj oz.
se le te niso udelezili.

V primeru, da nimate dodeljenega naslova seminarske naloge se obrnite name na moj email
maja.ceru@sckr.si, da vam le tega podam in to ¢im preje.

Kranj, 20. 5. 2024 i 5
Organizator: Maja Ceru, pt)ot'.
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