Prijave i smjestaj sudionika

Organizator je za potrebe sudionika
omogucio ugodan smjestaj u Grand Hotelu
Slavia — u Baskoj Vodi, po pristupacnim
cijenama u jednokrevetnim sobama 130,00
EUR osoba/dan, u dvokrevetnim sobama
90,00 EUR osoba/dan, boravisna pristojba
1,33 EUR oosba/dan, gratis koristenje
unutrasnjeg bazena, teretane i hotelskih
sauna prema hotelskom rasporedu rada.
Moguénost rezervacije parking mjesta po
cijeni 20 EUR/dan ispred Hotela Horizont,
udaljeno 200 m.
Rezervacije smjedtaja i po potrebi parking
mjesta osigurava organizator na temelju Vase
prijave. TroSkovi smjestaja/parkinga placéaju
se izravno na recepciji hotela ili putem
Predracuna/Racuna Interquality-a.

GRAND HOTEL SLAVIA
Obala Sv.Nikole 71, 21320, Baska Voda, Hrvatska
+385 21 604 890
www.hoteli-baskavoda.hr

Moguénost organizacije prevoza.
Detaljne informacije oko puta dobiti ¢ete
nakon vase prijave.

Kotizacija za u¢esc¢e na Seminaru

395,00 KM (BAM)
Kotizacija uklju€uje troSkove sudjelovanja na
nastavi, osvjeZenje na pauzama, nastavnu
dokumentaciju, dodatne materijale i Uvjerenje

o stru¢nom usavrSavanju. Za dva ili viSe
ucesnika iz iste organizacije odobravamo
popust.

Kotizacija se uplacuje na osnovu Predracuna/
RaCuna od Interquality d.o.o. prema
dostavljenoj Prijavnici za u¢eS¢e na seminaru

INTERQUALITY d.o.o. Centar za razvoj
poslovnih sistema i edukaciju

Na naSim seminarima i treninzima, u ugodnoj
atmosferi uz visokostruéne voditelje mocéi Cete
istraziti vlastite potencijale i proSiriti granice
vlastitih sposobnosti i kreativnosti.

Gdje mozete dobiti viSe informacija?

INTERQUALITY d.o.o. Sarajevo
Centar za razvoj poslovnih sistema i edukaciju

I. Ljubovi¢a br. 15., 71000 Sarajevo
Tel: +387 33 762 545; Fax: +387 33 762 546;
Mob: + 387 61 491 413;

e-mail: info@interquality.ba
e-mail: zineta.cemerlic@interquality.ba
Kontakt za seminar: Zineta Cemerli¢, prof.

Unaprijedite Vas poslovni sistem!
Ucite sa namal!

CijeloZivotno obrazovanje - put u
Europu!

Ukljuéimo sve!

E-5689
STRUCNI SEMINAR

EU -

namjenjen svim zaposlenima
u organima uprave,

sluzbama za upravu, tijelima
zakonodavnih i izvrSnih

organa, institucijama, javnim
preduzeéima, privrednim

drustvima i drugim pravnim

licima

”Europske integracije
administrativho poslovanje,
interna i eksterna
komunikacija,
korespondencija, arhiviranje u
poslovnim procesima”

BASKA VODA
“GRAND HOTEL
SLAVIA”
5.—7.6.2024.




Postovaneli
Pozivamo vas da se prijavite i
sudjelujete na struénom
usavrsavanju!
Seminar je nastao iz potrebe da se
doprinese unapredenju  administrativhog
poslovanja, uspostavljanju skladnih
poslovnih odnosa, lakSem i efikasnijem
obavljanju poslova sa strankama, klijentima i
saradnicima.
Uspjeh organizacije u velikoj mjeri poc€iva na
stepenu izgradenosti odnosa sa strankama,
klijentima, saradnicima i svim poslovnim
partnerima.
Poslovna komunikacija i krespondencija je
veoma vazna poslovna funkcija, od koje
zavisi uspjeSan rad javnih organa, ustanova,
javnih preduzeca, organizacija i NVO.
Koliko organizacije u BiH vode brigu o
pravilima, standardima pona$anja, etici i
uljudenoj komunikaciji unutar i van
organizacije?
U digitalnom dobu u kojem su dokumenti i
razni podaci dostupni velikom broju korisnika
koji imaju mogucénost s jednostavnim
akcijama podijeliti iste, prema svojim
kolegama i drugim zainteresiranim stranama,
vrlo lako mozZe doéi do nezakonitog dijeljenja
podataka, krSenja autorskih prava i
intelektualnog vlasnistva. Stoga, upravljanje
dokumentacijom jedna je od vitalnih
poslovnih funkcija koja je prisutna u svakoj
instituciji, ustanovi, preduzecu i organizaciji.

Ciljevi seminara:
*Unapredenje postojeceg okvira
administrativnog poslovanja (komunikacija,
korespondencija, arhiviranje) u procesima.
*Razvoj svijesti o sigurnosti informacija.
*Uskladivanje standarda u praksi.
*Ponasanje zaposlenika na radnom mjestu.

Predavaci:

mr. Zineta Cemerlié, prof.
EOQ Lead Auditor i Menadzer kvaliteta
CIS Information Security Manager

Program seminara:

o Europski model poslovne komunikacije i
administrativno poslovanje;

« Osnovne funkcije komunikacije;

e Poslovno dopisivanje i korespondencija;

« Organizacija administrativhog
poslovanja;

« Pisana poslovna komunikacija i stil;

« Zastita dokumenata: klasifikacija,
organizacija i uspostavljanje mjera
sigurnosti zastite - ISMS;

o Savremene poslovne vjestine u
administrativnom poslovanju.

« Alati i tehnike za osiguranje povratnih
informacija.

« Primjena emocionalne inteligencije u
poslovnim procesima.

Dnevni raspored rada:
4.6.2024. Utorak: od 15,00-18,00 h
Dolazak i registracija

5.6.2024. §rijeda: 10:00 - 16:00
6. 6. 2024. Cetvrtak: 10:00 - 16:00
7.6.2024. Petak: 09:00 - 11:00

Nacin rada na seminaru:
Seminar je visoko interaktivan i pretpostavlja
ukljucivanje u rad svakog sudionika semina-
ra u bilo kojem trenutku, rjeSavanje testova i
izradu prakti¢nih vjezbi.

PRIJAVNICA ZA SEMINAR E-5689

“Europske integracije administrativno
poslovanje, interna i eksterna komunikacija,
korespondencija, arhiviranje u poslovnim
procesima”

Baska Voda, 5. - 7. 6. 2024.
Prijave poslati do 20. 5. 2024. do 12,00 sati

Naziv i adresa organizacije:

ID bro;j:

PDV broj:

Telefon: Fax:
e-mail: WWW.

Zanimanje/radno mjesto:

Smjestaj

Ime i prezime: 55
P zaokruzi

1. 11 ili 1/2

2. 11 ili 1/2

3. 11 ili 1/2

4, 11 ili 1/2

5. 11 ili 1/2
M.P.

Odgovorna osoba:




