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Ime in priimek

Izpis

Maks Zaposljivez Datum vpisa 09.10.2012

© Pridobivanje znanja z delom (3tudentski servisi, pogodbeno

delo, ostale delovne izkusnje)

Osnovni podatki

Ime aktivnosti
Organizacija

Naslov

Posta
Telefon
Www
E-mail

Opis dejavnosti

Samovrednotenje

Administrativno delo
Zavod Nefiks
Rakovniska ulica 6

Nivo izvajanja Lokalni

Podrocje dela (poklic  Pisarnisko delo

ali delovno mesto)

Alenka Blazinsek
26.03.2012
08.10.2012
Stevilo delovnih dni 132

Uporabnik je poskrbel za administrativna dela, kar obsega vnasanje

podatkov v racunalnik,

oblikovanje tabel, uporaba Microsoft office programov Word in Excel
na zahtevnejsem nivoju

ter Acces na osnovnem nivoju. Prav tako je delo vkljucevalo pisanje
dopisov v slovenskem in

angleskem jeziku ter pripravo dokumentacije kot priloge k razpisom.
Upravljanje s pisarnisko

tehnologijo: fotokopiranje, rezanje letakov, vezava brosur ipd.

1000 Ljubljana
01 42 77 145

www.nefiks.si

Odgovorna oseba
Zacdetek dne
Konec dne

info@talentiran.si

Naucil sem se osnove administracije. Osvojil sem pisanje dopisov v
slovenskem in angleskem

jeziku ter s tem povezane specifike pisanja dopisov. Poglobil sem
poznavanje orodij Microsoft

Office programov in ga za potrebe dela tudi nadgradil. Obvladam
zahtevnejso stopnjo dela z

MS Wordom in Excelom. Osvojil sem delo s pisarnisko tehnologijo.

Pridobljene kompetence

Vrsta kompetence
Opis kompetence
Vrsta kompetence

Opis kompetence

Vrsta kompetence
Opis kompetence

Vrsta kompetence

Opis kompetence

Sporazumevanje v tujem jeziku
Pisanje dopisov in sporazumevanje v tujem jeziku.
Digitalna pismenost

Uporaba Microsoft Office programov Word in Excel na zahtevnejsem
nivoju ter Acces na osnovhem nivoju.

Matematicna pismenost, znanost in tehnologija

Delo z racunalnikom in ostalo tehnologijo pri pisarniskem delu
(fotokopiranje, rezanje, vezav itd).

Medosebne in druzbene kompetence

Pisanje dopisov, komuniciranje z razli¢nimi javnostmi.
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Podatki o potrditvi vpisa

V imenu
Kontaktna oseba
E-mail

Ocena organizatorja

Zavod Nefiks Telefonska Stevilka 01 42 77 145
Alenka Blazinsek Datum potrditve 09.10.2012 09:14
alenka@nefiks.si IP naslov ob potrditvi  93.103.72.161

Maks je pri svojem delu izkazal veliko mero potrpezljivosti,
organiziranosti in zelje po ucenju. Uspelo mu je vzpostaviti pregleden
sistem za sortiranje poste v nasi organizaciji.
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