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Privlaci li te rad sa strankama, uredski poslovi i komuniciranje s drugim sluzbama?
Zelis i upoznati svoja i tuda prava i obveze?
Volis li pomagati drugima u ostvarivanju njihovih prava? 1zvrsno!

Nudimo ti ¢etverogodisnje Skolovanje za zanimanje: UPRAVNI REFERENT
Sto nudi nastavni plan i program ?
usvajanje stru¢nih znanja

povezivanje teorijskih i stru¢nih znanja

svladavanje komunikacijskih vjestina
uredske poslove prikupljanja, izdavanja te otpremanja spisa i dokumenata

ucenje dva strana jezika i hrvatskog poslovnog jezika te moguénost ucenja latinskog
jezika

upoznavanje pravnih pravila, tumacenje i njihova primjena

Posao upravnih referenata kombinacija je komunikacije s ljudima i obrade
dokumenata (komunikacija sa strankama i ostalim sluzbenicima u uredu, poslovni
kontakti s raznim ustanovama i poduze¢ima npr. s bankama i poStom)

Pruza li navedeno zanimanje solidan temelj za drZzavnu maturu i nastavak Skolovanja?
Pruza! Da, svakako!

fond sati / nastavni program hrvatskog jezika jednak gimnazijskom
mogucnost pohadanja dodatne nastave svih nastavnih predmeta vezanih uz
drzavnu maturu, kao i stru¢nih predmeta prema Zeljama polaznika

Koje su moguénosti nakon srednje Skole? ViSestruke!
zaposljavanje:

nastavak $kolovanja na fakultetima i visokim $kolama.

u op¢im i struénim sluzbama organa uprave

u pisarnicama, mati¢nim uredima, zemljiSno-knjiznim uredima
uredima socijalne skrbi, osiguravaju¢im drustvima, u uredima MUP-a
u uredima za ovjeru potpisa, rukopisa i prijepisa te

u privatnim poduzec¢ima
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NASTAVNI PLAN

Zanimanje: UPRAVNI REFERENT (za 1.1 3. razred)
Trajanje Skolovanja je 4 godine

Redni | NASTAVNI PREDMET 1r.|2r |3r | 4r
broj
1. HRVATSKI JEZIK 4 |4 |4 |4
2 HRVATSKI POSLOVNI JEZIK 1 /1 |- |-
3 I. STRANI JEZIK 3 |3 |3 |3
4. II. STRANI JEZIK 2 |2 |2 |2
5. POVIJEST 2 |2 |2 |-
6 GEOGRAFIJA 2 |2 |- |-
7 TJELESNA | ZDRAVSTVENA KULTURA [2 |2 |2 |2
8. COVJEK, ZDRAVLIJE I OKOLIS 2 |1 |- |-
9. MATEMATIKA 2 |2 |2 |-
10. SOCIOLOGIA - - 12 |-
11. VJERONAUK/ETIKA 1 |1 |1 |1
12. UVOD U DRZAVU I PRAVO 3 |- |- |-
13. INFORMATIKA 2 |2 |2 |3
14. PODUZETNISTVO S MENADZMENTOM |- |- |- |2
15. USTAVNI USTROJ RH - - -2
16. POSLOVNA PSIHOLOGIJA - 12 |- |-
17. UREDSKO POSLOVANJE | DOPISIVANJE |- |2 |2 |-
18. RADNO PRAVO - |- |- |3
19. UPRAVNI POSTUPAK - |- |2 |4
20. KOMPJUTORSKA DAKTILOGRAFIJA 4 2 |-
21. UVOD U IMOVINSKO PRAVO - - -2
22. UVOD U OBITELISKO PRAVO - - 12 |-
23 GOSPODARSTVO - 12 - -
24. KNJIGOVODSTVO - |- ]2 |-
25. STATISTIKA - - -2
Ukupno 30 |30 {30 |30
Izborni predmeti
1. LATINSKI JEZIK 2 |2 |- |-
2. LOGIKA - - 11 -
3. FILOZOFIJA - - - ]2
4. LJUDSKA PRAVA - 12 12 |-
5. JAVNE FINANCIJE - - - ]2
Sveukupno 32 |34 |33 | 34
STRUCNA PRAKSA - |40 |40 |40
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