
 

Razpis za Certifikat ADMA in nagrado ADMA odličnost leta 2026 

Certifikat ADMA je priložnost za vse, ki želite uradno potrditi svoje znanje in kompetence na področju 
administrativnega menedžmenta. Pridobitev certifikata je tudi prvi korak k sodelovanju v izboru za  
nagrado ADMA odličnost leta, ki ga podelimo na osrednjem dogodku skupnosti – Kongresu ADMA. 

 

Certifikat ADMA 

Certifikat ADMA je priznanje strokovne usposobljenosti na področju administrativnega menedžmenta. 

Namenjen je preverjanju, nadgrajevanju in pridobitvi uradne potrditve vaših znanj in kompetenc. Z njim 

izkazujete svojo strokovnost, zavezanost k nenehnemu razvoju in pripravljenost na izzive sodobnega 

poslovnega okolja. Certifikat ADMA je več kot le potrdilo – predstavlja vašo strokovno referenco in 
dokaz odličnosti na področju administrativne podpore. 

 

Področja, ki jih obsega certifikat 

Certificiranje ADMA zajema ključna področja za uspešno delo v administrativnem menedžmentu: 

• Strokovno delo (upravljanje dokumentov, splošni akti podjetja, kadrovska operativa, 
knjigovodske listine). 

• Splošna razgledanost (odnosi, organizacija in upravljanje časa, vrednote in organizacijska 
kultura). 

• Obvladovanje IT orodij (osnovna računalniška pismenost in kibernetska varnost, pisarniški 
programi, upravljanje elektronske pošte in koledarjev, osnove digitalnega sodelovanja in 
komunikacijskih orodji, podatkovna in poslovna analitika, digitalna organizacija in upravljanje 

nalog, generativna umetna inteligenca). 

• Poslovna komunikacija (ustna in pisna poslovna komunikacija, poslovni sestanki, javni nastopi, 

poslovni bonton, organizacija dogodkov in sprejemi). 

 

Postopek certificiranja 

Certificiranje poteka izključno preko spleta. Po uspešno opravljenem testu prejmete Certifikat ADMA, ki 

uradno potrjuje vaše znanje in kompetence na področju administrativnega menedžmenta. 



 

Certifikat ADMA lahko prevzamete na Kongresu ADMA ali Posvetu ADMA, odvisno od datuma uspešno 

opravljenega certificiranja. Če želite certifikat prevzeti na Kongresu ADMA 2026, morate certificiranje 

opraviti do 13. aprila. 

 

Pogoji za prijavo 

Certifikat ADMA je namenjen vsem, ki želijo preveriti raven svojega znanja, zato za prijavo ni posebnih 

pogojev. 

 

Merila za pridobitev certifikata 

Certifikat ADMA prejme vsak, ki uspešno opravi spletni test in doseže zadostno število točk. 

 

Avtorji in soustvarjalci certifikata 

Testiranje je bilo zasnovano v sodelovanju s strokovnjaki z različnih področji, ki jih obsega 

administrativni menedžment: 

• Melita Kolbezen, ADVICO-FRK 

• Danijela Brečko, SOFOS 

• Franka Bertoncelj, EgoForma 

• Jasmina Spahalić, Umetnost besede 

• Anja Damjanović, Sinecon 

 

Strošek certificiranja 

Certificiranje je brezplačno, vendar je prevzem certifikata možen le ob udeležbi na Kongresu ADMA ali 
Posvetu ADMA. To pomeni, da mora imeti kandidat za Certifikat ADMA plačano kotizacijo za enega od 
teh dogodkov v istem koledarskem letu, v katerem opravi testiranje. Certifikat prevzamete na dogodku, 

ki bo organiziran prej – bodisi na Kongresu ADMA bodisi na Posvetu ADMA. 

 



 

ADMA odličnost 

ADMA odličnost je prestižno priznanje, namenjeno izpostavitvi uspešnih in perspektivnih posameznikov 
s področja podpore menedžmentu. S tem priznanjem želimo nagraditi tiste, ki gradijo odnose na ravni 
celotne organizacije ter pomembno prispevajo k njeni uspešnosti. 

 

Postopek izbora 

Vsi, ki boste do 13. aprila uspešno opravili testiranje za Certifikat ADMA in dosegli nadpovprečni 
rezultat, boste povabljeni v izbor za ADMA odličnost leta. Za pristop k izboru je treba najkasneje do 20. 

aprila oddati življenjepis (CV) in priporočilo nadrejenega. Na podlagi tega bo komisija 23. aprila povabila 

izbrane kandidate na razgovor v živo. 

 

Pogoji za prijavo 

Za nagrado ADMA odličnost leta se lahko poteguje vsak, ki izpolnjuje naslednje pogoje: 

• Nadpovprečno opravljen Certifikat ADMA v zadnjih 12 mesecih ter povabilo k sodelovanju v 
izboru ADMA odličnost. 

• Najmanj VI. stopnja izobrazbe in 5 let delovnih izkušenj ALI V. stopnja izobrazbe in 10 let delovnih 
izkušenj na delovnem mestu poslovni asistent, sekretar, vodja pisarne ali tajnica oziroma drugih 
sorodnih poklicih iz področja administracije in menedžmenta. 

 

Način oddaje prijave 

Prijava na ADMA odličnost leta mora vsebovati: 

• Življenjepis (CV). 
• Pisno priporočilo neposredno nadrejenega vodje ali direktorja. 

Prijavo za ADMA odličnost oddate tako, da odgovorite na prejeto povabilo k sodelovanju v izboru. 
Povabilo vam bomo posredovali, v kolikor boste dosegli nadpovprečni rezultat na testiranju za Certifikat 

ADMA. 



 

Ocenjevanje in merila izbora 

Komisija bo v izbor povabila kandidate, ki so nadpovprečno opravili testiranje za Certifikat ADMA. Vsi 

povabljeni kandidati bodo prejeli priznanje Finalist izbora ADMA odličnost. 

V finalnem izboru, ki bo potekal 23. aprila, bodo kandidati opravili 15-minutni razgovor pred strokovno 

komisijo. 

Vsebina pogovora: 

• Predstavitev poslovne poti (CV). 

• Predstavitev delovnega mesta in ključnih projektov v zadnjih 3 letih. 

• Osebni pogled na prispevek posameznika k uspehu organizacije. 

• Pogovor o prihodnosti poslovnega področja in poklica. 

Končna ocena bo temeljila na rezultatih testiranja za Certifikat ADMA in mnenju komisije na podlagi 

razgovora. 

 

Komisija 

Komisijo za izbor prejemnika nagrade ADMA odličnost 2026 sestavljajo: 

• Peter Ribarič, direktor Planet GV 

• Petra Mlakar, urednica revije ADMA 

• Nataša Poljanec in/ali Maja Fink, Klub poslovne odličnosti Dolenjske, Bele krajine in Posavja 

• Valerija Bižić, aktualna prejemnica priznanja ADMA odličnost leta 

• Kaja Fabijan, aktualna prejemnica priznanja ADMA odličnost leta 

 

 

 

 

 

 



 

ČASOVNICA 2026 

13. april Zadnji dan za izvedbo spletnega testiranja za Certifikat ADMA za prevzem na Kongresu 

ADMA. 

15. april Objava rezultatov testiranja in pošiljanje povabil k prijavi na izbor za ADMA odličnost leta 
vsem kandidatom z nadpovprečnimi rezultati. 

20. april Zadnji rok za oddajo življenjepisa (CV) in priporočila neposrednega nadrejenega ali 
direktorja (za povabljene kandidate). 

23. april Izvedba razgovorov v živo s finalisti pred strokovno komisijo. 

24. april Obvestilo zmagovalcu izbora ADMA odličnost leta. 

21. maj Slovesna podelitev Certifikatov ADMA in uradna razglasitev prejemnika priznanja ADMA 

odličnost leta. 

 

NAGRADE za prejemnike certifikata, finaliste in zmagovalca 

Certifikat ADMA: 

• Plaketa »Certifikat ADMA« 

• Brezplačna 3-mesečna naročnina na portal ADMA 

ADMA odličnost leta – finalisti: 

• Plaketa »Finalist ADMA odličnost leta« 

• Brezplačna letna naročnina na portal ADMA 

• Plaketa »Zaposlujemo finalista ADMA odličnost leta« za podjetje 

ADMA odličnost leta – zmagovalec: 

• Plaketa »ADMA odličnost leta« 

• Brezplačna 3-dnevna udeležba na Kongresu ADMA 2027 

• Letna naročnina na tiskano revijo ADMA 

• Vrednostni bon za turistično namestitev po izbiri 
• Plaketa »Zaposlujemo zmagovalca ADMA odličnost leta« za podjetje 
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