ПОЈАМ КАНЦЕЛАРИЈЕ И КАНЦЕЛАРИЈСКОГ ПОСЛОВАЊА

КАНЦЕЛАРИЈА је основни простор за рад и кретање извршилаца у току рада – са циљем да се одређени радни задатак реализује. 


Може да обухвата једно или више радних места. 


КАНЦЕЛАРИЈСКО ПОСЛОВАЊЕ у ужем смислу обухвата послове са актима, као што су: пријем, отварање и прегледање поште, еведентирање и техничка обрада поште, отпремање и архивирање поште као и друге службене документације. 


Сви наведени послови се називају административни послови. 


КАНЦЕЛАРИЈСКО ПОСЛОВАЊЕ у ширем смислу поред наведених административних послова обухвата организовање, анализу, планирање, контролу и праћење циљева канцеларијског пословања. 


Канцеларијско пословање је важна помоћна делатност у свим предузећима, органима државне управе и у другим организацијама. То значи да све организације имају организовано канцеларијско пословање на неки начин: привредна друштва, банке, судови, болнице, школе... Разлика је само у обиму послова који се у канцеларији обављају. 

Како се обављају канцеларијски послови морају сви знати, без обзира на функцију коју обављају у предузећима, тј без обзира да ли су директори или секретари или врше неку другу функцију. 
Задатак: Направи списак послова које обавља један канцеларијски радник по твом мишљењу. Покушај да набројиш што више послова. Решење задатка је већ започето навођењем неких послова: 
	телефонирање
	пријем странака

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


Одговори на постављена питања: 

1. Наведи послове по којима се разликују канцеларијско пословање у ужем и канцеларијско пословање у ширем смислу: 

2. Да ли је канцеларијско пословање основна или помоћна делатност?
3. Наведи на које послове мислимо када говоримо о канцеларијском пословању у ужем смислу: 

4. Шта је канцеларија?

5. Да ли се неки канцеларијски послови могу обавити и ван канцеларије?

6. Који послови се другим именом називају административни послови?

7. Шта би био циљ канцеларијског пословања?

