> SLOVENSKO
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> KVALIFIKACI)

Arhivirano

Administrator/administratorka

Izbrane kvalifikacije

Ime kvalifikacije Administrator/administratorka
Tip kvalifikacije Srednja poklicna izobrazba
Vrsta kvalifikacije Izobrazba

Vrsta izobrazevanja Srednje poklicno izobrazevanje

Trajanje izobrazevanja 3leta

Kreditne tocke 180 kreditnih to¢k

» OsnovnosSolska izobrazba ali
* nizja poklicna izobrazba.

Vstopni pogoji

v. ISCED podrocje
ISCED podrocje Poslovne in upravne vede, pravo

ISCED podpodrocje isced podpodro¢je tajnisko in administrativno delo



et e SOK 4
Raven kvalifikacije EOK 4

Ucni izidi
Imetnik spricevala je usposobljen za:

¢ uporabo sodobne informacijske in pisarniske tehnologije,

e pisanje tekstov po predlogah ali nareku z uporabo desetprstnega slepega tipkanja,

¢ uporabo upravnega postopka pri delu s strankami s sodobnimi nacini komuniciranja prek
elektronskih medijev,

e ekonomicno organizacijo in samostojno administrativno, tajnisko in pisarnisko delo na razlicnih
podrocjih, predvsem delovnih razmerjih in knjigovodstvu,

e ravnanje z viri, arhivskim gradivom in podatki, ki zahtevajo varstvo podatkov,

e samostojno izpolnjevanje obrazcev ter druge dokumentacije in vodenje ustreznih evidenc,

e razvijanje pozitivnega in odgovornega odnosa do dela, poklica in sodelavcey,

e ravnanje skladno z druzbenimi zakonitostmi in pravili sodobne pravne drzave,

Izbirno:

e izdelovanje predstavitev z uporabo programske opreme in komuniciranje prek elektronskih medijev,

e opravljanje administrativnih del od razpisa do sklenitve delovnega razmerja, organizacijo in pripravo
sestankov in sluzbenih poti,

e izdelavo enostavnih spletnih strani in izvajanje trzne komunikacije s kupci,

e sestavljanje knjigovodskih listin, knjizenje ter statisticno obdelavo podatkov,

¢ pisanje vabil, sklepov, zaznamkov ter izpolnjevanje obrazcev z delovnega, upravnega in drugih
pravnih podrocij.

Imetnik spri¢evala klju¢na poklicna znanja in zmoznosti nadgradi tudi s klju¢nimi sploSnimi znanji v skladu
z nacionalnimi standardi.

Ocenjevanje in zakljucevanje

S preverjanjem in ocenjevanjem se ugotavlja, kako dijak obvladuje poklicne zmoznosti, spretnosti in
vescine ter kako izpolnjuje pogoje za doseganje kreditnih tock v skladu z izobrazevalnim programom. Pri
ocenjevanju dijaka se uposteva tudi neformalno pridobljeno znanje, ki mora biti ustrezno dokazano. U¢enci
so ocenjeni z ocenami od 5 (odli¢no) do 1 (nezadostno).

Napredovanje

V visji letnik lahko napredujejo dijaki, ki so ob koncu Solskega leta pozitivno ocenjeni iz vseh
sploSnoizobrazevalnih predmetov in strokovnih modulov letnika izvedbenega kurikula Sole, in so opravili
vse interesne dejavnosti ter vse obveznosti prakti¢nega usposabljanja z delom oziroma napredujejo po
sklepu programskega uciteljskega zbora.



Prehodnost

Srednje strokovno in poklicno-tehnisko izobrazevanje; mojstrski, delovodski in poslovodski izpit (SOK,
raven 5).

Pogoji za pridobitev javne listine

Dijak mora uspesno (s pozitivnimi ocenami) opraviti sploSnoizobrazevalne predmete, obvezne in izbirne
strokovne module ter odprti del kurikula. Poleg tega mora opraviti tudi interesne dejavnosti, obveznosti pri
prakti¢nem usposabljanju z delom ter zakljuc¢ni izpit.

Zakljucni izpit obsega pisni in ustni izpit iz slovenscine ter izdelek oz. storitev in zagovor.

Izvajalci kvalifikacije

Srednje poklicne, strokovne in tehniSke Sole ter ljudske univerze.

URL



https://paka3.mss.edus.si/registriweb/ProgramPodatki.aspx?ProgramID=5738

