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PRAKSA U OBLASTI ADMINISTRACIJE i ORGANIZACIJE DOGADAIJA
Koja znanja ¢u stedi na praksi?

NAPOR praktikant/kinja u oblasti administracije pruzace podrsku koordinatorki za finansije i
administraciju u administrativnom upravljanju aktuelnim projektima i kancelarijom, kao i u
organizaciji nacionalnih i medunarodnih dogadaja u Srbiji i inostranstvu.

NAPOR praktikant/kinja ¢e po zavrSetku praksi imati iskustvo u:

= administrativno-tehnickim poslovima na projektima — pracenje, izvesStavanje,
dokumentovanje i arhiviranje;

= arhiviranju dokumentacije u fizickoj i elektronskoj formi;

= nabavci materijala za rad kancelarije i aktivnosti na projektima;

= nabavci promotivnog materijala;

= |ogistickoj podrsci dogadajima organizovanim na nacionalnom i medunarodnom
nivou (rezervacija smestaja, putnih karata, avionskih karata i sli¢ni poslovi);

= |ogistickoj podrsci na visSednevnim dogadajima organizovanim na nacionalnom nivou
(pracenje potreba grupe, pracenje potreba trenera/edukatora, organizacija
osvezZenja i hrane; organizacija puta);

= uclestvovanju u procesima planiranja, realizacije, izveStavanja i vrednovanja
projekata i programa;

Profil idealnog kandidata/kinje u oblasti administracije i organizacije dogadaja

Mladi sa ste¢enim srednjim obrazovanjem u cetvorogodisnjem trajanju, kojii traze svoje
prvo radno iskustvo, a:

= Zainteresovani su za oblast administracije u projektnom ciklusu;

= Poseduju osnovna znanja u oblasti administracije i organizacije dogadaja;

= Precizni su i odgovorni u radu i motivisani za savladavanje vestina, ukljucujudii onlajn
alate za administraciju i organizaciju dogadaja;

= Sposobni su da samostalno deluju;

= Umeju da postave prioritete i organizuju vreme u skladu sa prioritetima;

= Spremni su da izdvoje vreme i uloZe trud u brzo savladavanje novih vestina;

= Motivisani su za ucenje i rad.



