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STANDARDNI OPERATIVNI POSTOPEK (SOP-03)

Komuniciranje in objave

1. NAMEN IN PODROCJE UPORABE

Ta standardni operativni postopek dolo¢a pravila za notranje in zunanje
komuniciranje na AREMI - Visoki Soli za logistiko in management. Namen SOP-03 je
zagotoviti jasne, pravocasne, dostopne in sledljive informacije za vse deleznike
(Studente, zaposlene, organe zavoda, partnerje in javnost).

2. KANALI KOMUNICIRANJA

Fizicna posta: uradna komunikacija z organi, podpisuje dekanica ali
predsednik zavoda.

Elektronska poSta: uradni kanal je institucionalna domena @arema.si.
Spletna stran zavoda: osnovni kanal za objave aktov, razpisov, obvestil.
Studentski informacijski sistem / e-uéilnice: za pedagoska obvestila in gradiva.
Druzbena omrezja (LinkedIn, Facebook): za promocijo in SirSo javnost, ureja
pooblas¢ena oseba.

3. ROKI

Uradna obvestila (sklepi, razpisi, vpisni pogoji) se objavijo najpozneje v 5 dneh
po sprejemu.
Obvestila Studentom o Studijskih zadevah se objavijo najpozneje v 48 urah.

Odgovori na uradno elektronsko posto se podajo najpozneje v 3 delovnih
dneh.

4. ODGOVORNOSTI

Dekan: odgovoren za uradna akademska obvestila in komunikacijo s Studenti.
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Predsednik zavoda: odgovoren za poslovna, finantna in organizacijska
obvestila.

Komisija za kakovost: objavlja poroc¢ila o kakovosti in skrbi za
transparentnost.

TajnisStvo: sprejema posto, vodi evidenco, skrbi za pravocasno posredovanje.
Vodja IT/skrbnik spletne strani: odgovoren za objave na spletni strani in
delovanje digitalnih kanalov.

5. RAVNANJE S POSTO

FiziCtna poSta: se dnevno prevzame in evidentira v knjigi prejete poSte;
pomembna dokumentacija se digitalizira.

Elektronska posta: uradni dopisi se arhivirajo v sluzbenem arhivu elektronske
poste; obcutljiva posta se oznaci kot »zaupno«.

Distribucija: prejeto posto tajniStvo razdeli odgovornim osebam v najvec¢ 24
urah.

6. JAVNE OBJAVE

Notranji akti, samoevalvacijska porocila, pravilniki in razpisi se objavijo na
spletni strani v 30 dneh po sprejemu.

Obvestila za javnost (npr. dogodki, obletnice, sodelovanja) pripravi
pooblascena oseba za PR in jih potrdi dekan.

7. HRAMBA IN SLEDLJIVOST

Evidenca objav (datum, vsebina, odgovorna oseba, kanal) se vodi v
repozitoriju zavoda.
Prejeta in poslana poSta se hrani najmanj 5 let, ¢e zakon ne doloc¢a drugace.

Rogas$ka Slatina, 13.9.2025

AREMA, VISOKA SOLA ZA LOGISTIKO IN MANAGEMENT
DEKANJA
Izred. prof. dr. Patricija Jankovi¢



SOP-03: Diagram poteka komuniciranja in objav

Prejem informacije ali sporocila

Dolocitev kanala
(fizi¢na posta, e-posta, splet, SIS, druzbena omreZja)

Dodelitev odgovorni osebi
(dekanica, predsednik, tajnistvo, PR, IT)

Priprava in odobritev vsebine

Objava/posredovanije
{v ustreznem kanalu)
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Arhiviranje in vnos v evidenco objav
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