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RijeC urednice

Drage Citateljice 1 Citatelji!

Ovim putem zelim Vas srda¢no pozdraviti 1 za-
zeljeti Sto ugodnije Citanje naSeg

PRVOG BROJA internog Casopisa «Poslovna
tajnica«. UloZili smo mnogo truda 1 energije u
ovaj Casopis, te se nadamo da ¢ete ovdje pronaci
za Vas korisne sadrzaje. Vrijedno je napomenuti da smo piSuci ¢lanke
pokazale poznavanje i1 vladanje raznim stru¢nim predmetima. Prven-
stveno je to tajnicko poslovanje koje je najbitniji predmet za posao
prave poslovne tajnice. Tehnika komuniciranja je takoder vrlo vazna,
isto kao 1 kompjutorska daktilografija jer nam omogucuju efikasno 1
brzo komuniciranje sa strankama. Posao tajnice (tajnika) je, prema
mom misljenju, nedovoljno cijenjen posao, no tajnica je vrlo vazna
osoba u svakoj tvrtci 1 ima veliku odgovornost. Ovaj Casopis moze
posluziti kao mali prirucnik koji vodi do boljih poslovnih rezultata.
Zahvaljujem mentorici prof. Miri Sincek na pomo¢i u realizaciji ovog
Casopisa, 1 profesoru informatike Tomislavu Purgaricu.

Vasa urednica

Tea Milihram

©UREDNISTVO:

Tea Milihram—glavna urednica

Jelena Koren—fotografije

Ana Mihin, Tihana Harambasi¢ i Dina KoS¢ak—tehni¢ko urednistvo
Sanela Rohtek—krizaljka

Jelena Kolari¢—rebusi

Tomislav Purgari¢, prof.—informaticka podrska

Mira Sincek, prof. savjetnik—mentorica



JELENA KOLARIC
Jednostavna
Energic¢na

Lojalna

Entuzijast
Nesalomljiva
Ambiciozna

PETRA PREMUZIC
Postena

Emotivna

Tvrdoglava

Radisna

Ambiciozna
Povjerljiva
VERONIKA DRUZINIC
Vesela

Energicna

Radoznala
Optimisti¢na
Nesebic¢na

Iskusna
Komunikativna
Ambiciozna
MATEJA GROKSA
Marljiva

Ambiciozna
Tolerantna

Energicna
Jedinstvena
Avanturist

DIJANA BARULEK
Draga

Izvrsna

Jaka

Atraktivna
Nepodnosljiva
Ambiciozna
SILVIJA BARULEK
Snalazljiva
Inspirirana

Lukava

Vrijedna

Izvrsna

Jedinstvena
Ambiciozna
NIKOLINA HERCEG
Nesebic¢na
Interesantna
Komunikativna
Optimisti¢na
Luckasta

Inteligentna

NestaSna

Ambiciozna
MARTINA (TINA) TUK
Tvrdoglava
Inteligentna
Nesebic¢na
Ambiciozna

ANA MIHIN
Avanturist

Nemirna

Ambiciozna

DA SE PREDSTAVIMO

PATRICIJA KERETIC - JURAK
Postena

Avanturist
Tvrdoglava
Razumna

Iskrena

Cvrkutava
Inteligentna

Jakog duha
Ambiciozna

DINA KOSCAK
Dobra

Inatljiva
Nesebicna
Ambiciozna
MIRJANA MARTINCEVIC
Marljiva
Inteligentna
Razumna

Jaka

Ambiciozna
Nesebic¢na
Avanturist
VANESA LJUBENKOV
Vrckasta
Ambiciozna
Nestasna
Energicna
Simpati¢na
Avanturist

EMA KEREKES
Energi¢na
Misti¢na
Ambiciozna
JELENA KOREN
Jednostavna
Emocionalna
Lijena

Energic¢na

Nagla

Atraktivna
DAVORKA SELEC
Drustvena
Avanturist

Vesela
Optimisti¢na
Razumna
Komunikativa
AZurna

MARINA KROBOT
Marljiva
Ambiciozna
Romanti¢na
Iskrena

Nestasna
Avanturist
ALEKSANDRA VINCEKOVIC
Ambiciozna
Luckasta
Energi¢na
Komunikativna
Srda¢na

Aktivna

Nestasna
Druzeljubiva
Romanti¢na
Avanturist



NIKOLINA KOVACIC
Nesebic¢na
Inteligentna
Komunikativna
Osjecajna
Luckasta

Iskrena

Nadarena
Ambiciozna
MANUELA MARTINEC
Marljiva
Ambiciozna
Nesebic¢na

Uporna
Emocionalna
Lukava

Avanturist
NATASA POZDER
Nemirna
Avanturist
Talentirana
Atraktivna
Sarmantna
Ambiciozna
BRIGITA SAMBOL
Brizna

Razumna
Inteligentna

Gorka

Inatljiva

TuzZzna

Ambiciozna
SINTIJA SOKOL
Sarkasti¢na
Inteligentna
Naivna

Tolerantna

Idealna

Jaka

Alergi¢na
SANELA ROHTEK
Snalazljiva
Anarhi¢na
Nesebic¢na
Energicna

Lukava
Ambiciozna

INES KLICEK
Inteligentna

Nagla

Eksplozivna
Snalazljiva

TEA MILIHRAM
Talentirana
Energicna
Ambiciozna

TEA CVRTNJAK
Tolerantna
Emocionalna
Ambiciozna
SUZANA MARDETKO
Snalazljiva
Uljudna
Znatizeljna
Ambiciozna
Nesebi¢na
Alergic¢na

VALENTINA VINCEK
Vesela
Ambiciozna
Lijena
Emocionalna
Nestasna
Tvrdoglava
Iskrena
Neponovljiva
Avanturist
SUZANA DURIN
Snalazljiva
Uljudna

Zahvalna
Ambiciozna

Nagla

Avanturist
BARBARA LADAR
Brizna

Aktivna

Radi$na

Brzopleta
Analiti¢na
Razdrazljiva
Ambiciozna
IVANA SVETEC
Inteligentna
Vrckasta
Avanturist
Nespretna
Ambiciozna
PETRA BISKUP
Pjevacica
Energi¢na
Tolerantna
Razumna
Ambiciozna
SILVIJA GALEKOVIC
SnalaZljiva
Iskrena

Lukava

Vesela
Inteligentna
Jedinstvena
Ambiciozna
TIHANA HARAMBASIC
Tvrdoglava
Inteligentna
Hrabra
Ambiciozna
Nostalgi¢na
Avanturist
TAJANA CVRTNJAK
Tajanstvena
Atraktivna
Jedinstvena
Avanturist
Nesebicna
Ambiciozna

ANA HORVATIC
Avanturist
Nesebi¢na
Ambiciozna
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SADRZAJ:

ANKETA: Sto ucenice 3.A misle o zanimanju poslovna tajni-
ca?

Sto znadi biti tajnica?

PsihiCki zdrava tajnica

FiziCki zdrava tajnica

Kako kvalitetno rasporediti vrijeme?

Tajnica i obitelj

Uvijek lijepa i dopadljiva

Sto sve mora biti u ormaru tajnice koja zeli dobro izgledati
Nepozeljno odijevanje

Kako se odjenuti i ponasati u kazalistu

Ponasanje na koktel partiju

Ured tajnice - radni stol

LoSe opremljen ured

Dobro opremljen ured

Mobbing

Vazno je znati...

Intervju

Razbibriga



ANKETA

nketirano je 36 ucenica 3. a, Gospodarske Skole Varazdin, smjer poslovne taj-
nice. Analizirajudi pitanja zakljuCeno je sljedece:

Na pitanje br. 1. Jesu li imale viziju budu¢eg zanimanja prilikom upisa u srednju skolu,
vecina ucenica, njih 53% je odgovorilo da nije, dok ih je 42% odgovorilo da je imalo.

Na 2. pitanje Je li se njihova vizija poslovne tajnice tijekom obrazovanja promijenila ve-
¢ina ih je odgovorila tj. 83% da jest. Samo 17% ih je odgovorilo da nije, to pokazuje da
anketirane ucenice nisu imale ispravnu predodzbu o zanimanju koje zele upisati.

3. Jesi li prilikom upisa u srednju Skolu imala predrasude o poslovnoj tajnici kakvu mno-
gi ljudi imaju? (Kuhanje kave, stikle, mini

suknje...) UCenice su izrazile podijeljena misljenja. Polovica njih izjasnila se potvrdno,
dok druga polovica nije imala takve predrasude.

Na nase sljedece pitanje br. 4. Mislis li da imas$ osobine i karakteristike poslovne tajnice,
od ponudena tri odgovora najvedi postotak ucenica misli da djelomic¢no (77%) ima oso-
bine i karakteristike poslovne tajnice. Njih 16% je odgovorilo da misli da ima sve potre-
bne osobine, dok je samo 7% zakljucilo da ima potpuno drukciju osobnost od potrebne.

5. Razmisljajudi o svojoj buducnosti ¢ak 70% ucenica ne bi voljelo raditi posao poslovne
tajnice, a samo 30% bi voljelo raditi taj posao. Zaklju¢ujemo da se vecina ucenica nije
pronaslo u poslu poslovne tajnice, ve¢ da u buduénosti zele raditi neki drugi posao.

Ucenicama je postavljeno pitanje br. 6. Koja je najvaznija osobina koju poslovna tajnica
treba imati? Ucenice su bile razli¢itih misljenja. Ponudene osobine bile su komunikativ-
nost (33%), profesionalnost (27%), znanje (19%), pouzdanost (11%), snalazljivost
(10%). To su samo neke osobine koje bi jedna tajnica trebala imati. Nasim je ucenica-
ma od svih osobina najvaznija komunikativnost. Jos ¢emo dodati da dobra tajnica u sebi
sjedinjuje odgovornost, uljudnost, preciznost, brzinu u radu, vjestine koje neprestano
usavrsava na svojim poslovnim putovanjima i seminarima.

Na posljednje pitanje tj. 7. Misle li da je proslo vrijeme kada su se tajnice samo javljale
na telefon i uredivale nokte, ucenice su se izjasnile da smatraju da je to vrijeme proslo
94%, dok samo 6% ucenica to ne smatra. Iz toga zakIJUCUJemo da je taj posao sve od-
govorniji i da ¢e sve manje nekvalificiranih osoba modi kvalitetno i pouzdano izvrsavati
tajnicki posao.

ZAKLIUCAK

Vedina ucenica nije imala viziju zanimanja poslovne tajnice, niti sliku posla koji ona
obavlja, a ni okvire koji obuhvacaju posao tajnice. Posao zahtijeva potpunu predanost
radu, tvrtci ili nekom drugom birou, uz odredenu odgovornost i profesionalnost. Posao
tajnice nije jednostavan, ali ako se on izvrsava s ljubavlju i predanoscu, zasigurno ¢e
postat posao kojeg bi svaka osoba zeljela raditi cijeli Zivot, a i s tim vrlo cijenjen u na-
sem, jos uvijek djelomi¢no konzervativhom drustvu.

Anketu izradile i provele:
Tea Cvrtnjak

Tajana Cvrtnjak
Nikolina Kovaci¢



STO ZNACI BITI TAINICA?

Zena oko 25 godina, bujna kosa, s puno najnovije kozmetike, kratka suknja, tije-
sna kosulja sa samo dva zakopCana dugmeta na sredini, Stikle s potpeticom od najma-
nje 7,5 cm do 9 cm. U opisu njenog posla podebljanim slovima pise: , KUHA NAJBOLJU
KAVU, S DODATCIMA - PO ZELJI!"

To poslovna tajnica NIJE!

Ono Sto poslovna tajnica jest, teSko je objasniti u nekoliko kratkih recenica. Vri-
jednost poslovne tajnice dolazi iz njene nutrine. Tajnica kakvu bi svaki ozbiljni direktor
Zelio imati za suradnicu sigurno je pouzdana, profesionalna, to¢na, uljudna i odgovorna
osoba. Razvijanje tih osobina iziskuje mnogo vremena i truda, te zahtijeva od nas stu-
panje u najtezu borbu - borbu sa samim sobom.

Odjeca ne cini ¢ovjeka, ali svakako, govori mnogo o njemu. Hoce li netko tko ug-
leda osobu poput one s pocetka ovog teksta zakljuciti da je pouzdana, profesionalna ili
odgovorna? Sigurno ne. Stoga ¢e svaka tajnica, osim razvijanja svog znanja i struc¢nosti,
dati sve od sebe da razvije izgled koji je nje dosljedan. To ¢e sigurno postiéi brigom o
svom zdravlju, njezi tijela, odijevanju, frizuri i kozmetici.
Tajnica ne smije zaboraviti da svojom pojavom ima jak utjecaj na druge, buduci da ona
ne predstavlja samo sebe, vec cijelo poduzece.

Jelena Kolari¢




PSIHICKI ZDRAVA TAINICA

ao i svaka osoba na radnom mjestu, tajnica mora biti fizicki i psihicki zdrava.

Tajnica bi se trebala ponasati tako da svoje brige i probleme ostavi kod kuce i u
potpunosti se posveti poslu. Takoder tajnica mora djelovati na svoje ponasanje, kontro-
lirati situaciju u kojoj se nade.

Preveliki stres na poslu moze izazvati ozbiljne psihicke probleme, ali prava tajnica treba-
la bi biti i emocionalno stabilna sto znadi da i kada situacija u kojoj se nalazi nije najpo-
Zeljnija, ona treba iz te situacije izvuéi ono najbolje. Takoder komentare svojih suradni-
ka ne bi trebala shvacati previSe osobno, primjerice kad joj suradnik ukaze na neku ne-
gativnu stranu da ne otré¢i odmah kuci placuci. Ne bi smjela sve primjedbe shvadati pre-
viSe osobno.

Na njezino psihicko zdravlje takoder utjeCe njezin pretpostavljeni, okolina u kojoj radi,
ali i suradnici na poslu. Naime ako njezin Sef previSe trazi od nje ili traZi da ucini nesto
losSe, neeticko ili nemoralno, sve to moze kulminirati time da ona psihicki oboli. Okolina
u kojoj tajnica radi mozZe snazno utjecati na nju. Ako je primjerice u prostoriji u kojoj
radi prevruce ili prehladno, ako nema odgovarajuc¢i namjestaj, ako je pretrpana poslom
ili ako je nedovoljno svjetlosti u radnoj prostoriji. Sve su te stvari naizgled bezazlene ali
snazno utjecu na Covjeka.

Psihicki zdrava tajnica, da si olakSa posao trebala bi biti optimist, gledati vedriju stranu
posla i ljudi s kojima radi ali i opc¢enito, a ne odmah stvarati loSe misljenje o sebi i zat-
varati se u sebe. Razgovor sa ljudima s kojima radi na poslu o nekoj neformalnoj temi,
svakako ¢e opustiti tajnicu ali i druge ljude. Pritom treba paziti da se takvi razgovori ne
vode precesto i da ne postanu zlonamjerno tracevi koji bi mogli nekog povrijediti.

Psihicko i fizicko zdravlje usko su povezani. Naime osoba koja brine o svom zdravlju i

tjelesnoj kondiciji osjecat ¢e se dobro u vlastitom tijelu, a i gledanje na probleme i posa-
o bit ¢e drugacdije. Kao sto kaze stara izreka: ,,U zdravom tijelu zdrav duh".

Pripremile: Natasa Pozder i Davorka Selec



FIZICKI ZDRAVA TAINICA

stinita je tvrdnja da je psihicko zdravlje odraz fizickog zdravlja.
Osoba sliku o sebi izgraduje kroz VANISKI IZGLED, STRUCNOST I ZNANJE.

Kad kazemo ,vanjski izgled" ne mislimo izri¢ito na nas stil odijevanja, koli¢inu make up-
a... Mislimo na nase zdravlje.

Evo nekoliko navoda:

Ne budemo li na svojem radnom mjestu sjedili uspravno i pravilno, stradat ¢e nasa kra-
ljeznica, vrlo bitan dio tijela. To ¢e izazvati jake bolove, koje uskoro ne¢cemo modci trpje-
ti. Tada ¢e nastupiti bolovanje, posjet mnogim lije¢nicima, lijekovi... a to ne Zelimo!

Krecuci se, razgibavajuc¢i 10 min na dan, Secudi prirodom, mozZemo pridonijeti zdravlju
svojih misi¢a, kostiju, plu¢a i opéem zadovoljstvu.

Poznato je da je Covjeku za normalno funkcioniranje kroz dan potrebno 8 sati odmora u
24 h. Toga se isto tako treba pridrzavati jer umor nas moze uvelike usporiti u nasim
svakodnevnim i poslovnim aktivnostima.

Redovit kontrolni pregledi kod zubara takoder je dio brige o nasem fizickom izgledu. Ka-
Ze se: ,,Osmijeh je pola obavljenog razgovora®“, pa zasto se ne smijati? Ionako je osmi-
jeh vrlo zdrav.

Redovita cijepljenja prije dolaska gripa i viroza takoder je dio nuzne brige o zdravlju ako
ne Zelimo izostati s posla.

Ne zaboravimo nikako na odrzavanje osobne higijene i njegu tijela.

Pripremile: NataSa Pozder i Davorka Selec

10



KAKO KVALITETNO RASPOREDITI VRIJEME ?

ajnice Cesto u tijeku svojeg radnog vremena izgovaraju ove rijeci ,Nisam stigla®,
.U guzvi sam", no da bi to izbjegla i postigla bolje rezultate mora sto kvalitetnije
rasporediti vrijeme.

Planiranje vremena i obveza znaci unaprijed odrediti Sto ¢emo uraditi da bi sve poslove
mogli kvalitetnije obaviti, bez dodatnih zaostataka.

To znaci da je potrebno odrediti vlastite prioritete, odrediti Sto je najvaznije. Potrebno je
sastaviti dnevni plan, tjedni plan, mjesecni te godisniji.

Da bi sto kvalitetnije upravljali vr.emenom pomazu nam razli¢ita tehnicka pomagala kao
npr. rokovnici, elektronski organizator, dlanovnik, te pisanje biljezaka. Potrebno je na-
kon nekog vremena Sto vodimo biljeSke analizirati postignuto, analiza ¢e nam pomoci da
vidimo Sto radimo dobro, sto radimo lose, za Sto nemamo vremena.

Potrebno je obratiti paznju na kradljivce vremena tj. aktivnosti koje nam nisu ni hitne,
ni vazne. To su npr.:

cavrljanje s kolegama

Citanje nevaznih mailova

dugi privatni razgovori

trazenje potrebnih dokumenata u neorganiziranim hrpama papira

obavljanje tudih poslova

Dobar plan umanjit ¢e nam koli¢inu nepredvidenih aktivnosti, te éemo manje osjecati
stres i umor i viSe ¢emo se usredotociti na ostvarenje zadanih ciljeva. Pozeljno je da
svaki dan prije nego Sto krenemo s posla obavimo pregled aktivnosti koje smo taj dan
ostvarili. S druge strane kad stignemo na posao potrebno je pregledati dnevni plan za
taj dan, i izvrsiti potrebne pripreme.

Nasi ¢e rezultati nakon nekog vremena biti vidljivo bolji te ¢emo imati vise slobodnog
vremena.

Pripremile:
Valentina Vincek i Tea Cvrtnjak
Izvor: Tajnica.hr (¢asopis za pomoc tajnicama u svakodnevnom radu) prosinac 2006.
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TAINICA I OBITELJ

bitelj je osnovna socijalna grupa u drustvu i najvaznija

zajednica ljudi koji su medusobno povezani ljubavlju i

bliskoscu, koji dijele zajednicke vrijednosti i imaju

zajednicke ciljeve. Ona svakoj osobi pruza sigurnost i
zastitu. Tako i tajnica kao ljudsko bi¢e s mnostvo osjecaja i
emocija, mora kraj sebe imati nekog tko ¢e je neprestano
poticati, usmjeravati dalje i ohrabrivati. Pogotovo ako se na nju
na radnom mjestu vrsi preveliki pritisak, ako mora obaviti toliko
stvari da ne zna otkuda bi pocela ili ako je pak nadredeni zatrpa
mnostvom posla. Iako bi tajnica kao supruga i majka trebala biti
podrska svojoj obitelji, ponekad tu podrsku treba i ona sama pa
joj je obitelj u tim trenucima jako vazna. I tad nakon napornog
dana, u predvecerje, kad stigne s posla uvijek bi je netko trebao
docekati i razveseliti. Ipak, ona mora ostaviti svoje poslovne
probleme, poteskoce i tmurno raspolozenje na svom radnom
mjestu, a kod kuce se potpuno posvetiti djeci i opustiti. Ne bi
trebala donositi svoje osobne probleme na posao. No, posao
tajnice ne mora biti nuzno stresan i napet, ona ga moze voljeti i
nadi ispunjenje u njemu. Ona bi zapravo trebala u svoj ured
uvijek dodi, ali i iz njega oti¢i nasmijana. Ne bi smjela biti
cangrizava, neljubazna i namrgodena. Treba voljeti svoj posao
iako je on ponekad naporan. Tajnica kao majka, supruga i
poslovna Zena mora organizirati i uskladiti svoje privatno i
poslovno vrijeme. Ona je Zena i podrazumijeva se da bih se
trebala posvetiti odgajanju djeteta, brizi oko djeteta, ku¢anskim
poslovima - kuhanju, peglanju, ¢iséenju, ali ne bi smjela ni
zanemarivati svog partnera. No ponekad sve to nece stici. Zato
svoje slobodno vrijeme i godisnji odmor treba maksimaino
iskoristiti i napuniti svoje baterije da se sto svjezija vrati na
posao.

Takoder ne bi smjela zanemarivati ni svoje prijatelje.
Tajnica je odrasla zena koja ¢e s vremenom, u godinama kada se za to odluci, osnovati i
formirati vlastitu obitelj u kojoj ¢e imati ulogu supruge i majke. I tad se ne¢e modi toliko

posvetiti svom poslu tajnice kao do sada i njezin/a Sef/ica ¢e morati imati malo viSe
razumijevanja za nju.

Pripremile:
Tajana Cvrtnjak i Nikolina Kovacic¢
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UVIJEK LITEPA I DOPADLJIVA

ecina nas, pri samom spomenu rijeci tajnica pomisli na zenu s dugim nalakira-

nim noktima koja sjedi ispred svog racunala u svom vlastitom uredu, lagano is-
pijajuci kavu citajuc¢i razne modne Casopise. no, to zapravo i nije tako. Danas se od taj-
nice ocekuje mnogo viSe od kuhanja i ispijanja kave, Citanja modnih ¢asopisa i ¢avrlja-
nja sa ljudima s kojima je vrlo bliska.

TAINICE SU DESNA RUKA SVOJIM SEFOVIMA

Posao tajnice danas ukljucuje mnogo vise od javljanja na telefon i zapisivanja vaznih
poslovnih sastanaka. Tajnice su danas uglavhom obrazovane osobe koje govore jedan ili
dva strana jezika, imaju razvijene komunikacijske vjestine, brze su i sposobne obavljati
posao koji im se zada. Tajnica je osoba koja ¢e najbolje predstaviti poduzeée u kojem
radi, bilo telefonom, bilo mailom, a vrlo Cesto i osobno. Ona je desna ruka svom Sefu te
se od nje ocekuje da se tako i ponasa.

VAZNOST PRVOG DOIMA

Fizicki izgled, ali i sam dojam koji osoba ostavlja unutar poduzeca u kojem radi, je ono
po ¢emu ¢e ju u pocetku netko suditi sve dok mu se ne pruzi priliku da osobu bolje i du-
blje upozna. Danas je u poslovhom okruzenju upravo prvi dojam ono Sto ¢e biti temelj
tudeg misljenja, ali i vlastita slika koju svaka osoba stvara prilikom upoznavanja s razli-
¢itim ljudima.

Iznimno je vazno da tajnica ostavi pozitivan dojam na stranke s kojima posluje. Svatko
moze izgledati dobro i uspjeti u svom poslu, samo ako to zna i moZe nauciti od drugih,
sebi sli¢nih ljudi koji obavljaju isti ili zahtjevniji posao od nas samih.

SMINKA

Lice govori mnogo o osobi. Sminka moze istaknuti lijepe strane lica, ali isto tako i prikri-
ti one manje lijepe. No, vazno je znati dobro i pravilno koristiti Sminku. Evo par savjeta
kako bi se trebala Sminkati poslovna zena:

na lice treba staviti hidratantnu kremu

kvalitetnom kremom prekriti podocnjake, ako ih ima, te nanijeti tekudi pu-
der

nanijeti na ocne kapke sjenilo u neutralnoj boji, npr. kombinacija bijelog
sjenila nanesen na cijeli kapak, sve do obrve sa svijetlosivim sjenilom,
nanesen samo na kapak, to je idealna poslovna kombinacija boja

na trepavice dodati crnu maskaru

obraze istaknuti sa malo rumenila, ne pretjerati

FRIZURA

Kada je Sminkanje zavrSeno, tada se treba pobrinuti za frizuru. Kosa treba biti uvijek
uredna i dobro posiSana da bi se lakSe oblikovala. Zato je potrebno naci dobrog frizera,
kojem se vjeruje. Treba teziti da frizura bude postojana, moderna i relativno jednostav-
na za odrzavanje.

Svakog jutra, prije posla sasvim je dovoljno dvadesetak minuta za dobar izgled i dobar
osjecaj Citav dan.

Pripremile:

Ana Mihin i Mirjana Martincevic

Izvor: Tajnica.hr (Casopis za pomo¢ u svakodnevnom radu)

prosinac 2006. 13



STO SVE MORA BITI U ORMARU TAJNICE KO-
JA ZELI DOBRO IZGLEDATI?

a tajnicu je pozeljno da stvori svoj vlastiti stil. Kako sve nisu u mogucnosti biti
obucene po modi i pratiti modu, prije svakog odabira odjece koju ¢e obudi za
posao ili neku prigodu, trebala bi se zapitati:

Je li odjeca prikladna za tu situaciju?
Odgovara li mi veliCina i stil?
Kakvu poruku Salje odabrana odjeca?

U ormaru svake tajnice trebala bi se nalaziti raznovrsna odjeca, koja se moze kombini-
rati sa drugim komadom odjece ili s nekim nakitom. Crna haljinica neizostavni je dio
ormara jedne Zene. Ona se moze obudi za svaku sveCanu prigodu, uz nju idu raznovrsni
detalji. Uvijek iznova ¢e zablistat, na upotpunjena nekim novim modnim detaljima.
Odjecéu razvrstavamo na:

odjecu koju nosimo u slobodno vrijeme

odjecu za posao

elegantnu odjec¢u za poslovnu veceru.

Odjecu je uvijek najbolje kombinirati najviSe u tri boje, i to one boje koje mozemo kom-
binirati zajedno, npr. crna, bijela i smeda. Nikako ne bismo trebali zajedno kombinirati
rozu, zelenu, Zutu, plavu, ljubi¢astu. Otkrit ¢emo vam i neke male tajne koje mogu prik-
riti nedostatke, npr. osobe koje su visoke trebale bi birati dvodijelnu odjecu, ravno reza-
nu u struku, a punije i nize osobe jednodijelnu ravnu odjecu i duze jakne.
Tajnica bi na svojem radnom mjestu trebala nositi odjecu tamnije boje jer takva odjeca
oznacava autoritet, pa i na neki nacin daje osobi dozu ozbiljnosti i zrelosti.
Tajnica treba pomnije birati odjecu.
Trebala izbjegavati:

majice na naramenice

mini suknje

cipele s visokim potpeticama

japanke

PoZeljno je imati cipele koje su udobne i kvalitetne.

Za biranje odjece ne trebamo biti profesionalni stilisti, vazno je samo znati neke sitnice i
tajne koje ¢e nam pomoci u izgradnji vlastitog stila.

Pripremile:

Suzana Mardetko i Petra Premuzi¢
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NEPOZELINO ODIJEVANJE TAJNICE

poslovhom svijetu nailazimo na veliki broj radnih mjesta bez kojih je
tesko zamisliti funkcioniranje poduzeca. Jedno od takvih je svakako i mjesto poslovne
tajnice. PredodzZba o tajnici usko je povezana uz fizicki izgled.
Tajnica mora biti fizicki privlacna, ali njezin radni prostor ne bi trebao izgledati
kao kozmeticki salon. Osoba kao i radni prostor moraju odavati ozbiljnost. Radno mjesto
trazi prikladan odabir odjece. Haljina, suknja i kostimi trebali bi odgovarati poslu.

Neprimjerena odjeca za posao tajnice:

. preotmjena odjeca koja inace sluzi za poslovne vecere i za sveCana poslovna do-
gadanja

prekratke i pretanke suknje i minice koje daju krivu sliku o tajnici

preuska i prozirna odjeca koja vise pokazuje nego skriva

preduboko dekoltirane majice i kosulje

majice na tanke naramenice koje pokazuje gola leda i trbuh

sportska odjeca, trenirke i traperice

* & & o o

Obuca koje nije prikladna za posao tajnice:

japanke

natikace

papuce

tenisice

¢izme, sandale i cipele sa previsokom petom

* & 6 o o

Obuca treba biti uskladena s odjecom i njezinom bojom
Detalji:

. nausnice koje ne bi trebale biti preupadljive ili preduge, te ne bi smjele zveckati -
jer to ometa i ¢ini Sum u komunikaciji

. narukvice koje nisu uvijek dobrodosle u poslovnim prigodama jer lupkaju, zvecka-
ju i time odvradaju paznju

. ne smije se nositi prevelik broj prstenja jer to vise govori o imovinskom stanju, a
ne o ukusu

. dugi nakit, Salovi jer izduzuju figuru

. ostali svjetlucav nakit i (pre)upecatljivi detalji

. prenapadna i preupadljiva Sminka koja nije u skladu s poslom i godinama

Boje:

. ne bi trebalo nositi visSe od tri boje odjednom, pri ¢emu bi jedna od njih trebala biti
tzv. Cista neutralna boja - crna, bijela, siva ili bez

. ukoliko su crna ili bijela glavne boje (kostima, odijela...), efektno ih je kombinirati
jednu s drugom

. ako je rije€ o odjevnom predmetu nacinjenom od tkanine Sarenog uzorka (tocke,
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Pravilo bodova vodi racuna o bojama, odreduje i dodatke i tako nam pomaze da ne budemo previse nakiceni ili
pak prejednostavno odjeveni:

¢ svaki jednobojni komad odjece vrijedi jedan bod, dvobojni - dva boda, a trobojni - tri boda,
e raznobojni uzorci se racunaju kao tri boda;

¢ dva-tri komada medusobno uskladenog nakita vrijede jedan bod;

e pojas - jedan bod.

» zbroj bodova ne bi smio biti ispod Sest (pretjerana jednostavnost), ali ni iznad osam bodova (prenaki¢enost).

ZAKLJUCAK:

Neispravnim odabirom odjece, obuce, detalja i make-upa mozemo 'skinuti', ali i 'dodati' koju godinu,
kilu, boru te izgledati neprofesionalno.
Opasnosti prijete sa svih strana - u duZinama, Sirinama, dubinama izreza, bojama, dizajnu nakita - koji
moze simbolizirati neSto negativno ili makar nepozeljno u poslu.

Tajnice, odjecu, obucu i detalje birajte pazljivo i sigurno necete pogrijesiti!
Pripremile:

ALEKSANDRA VINCEKOVIC
MARINA KROBOT

OVAKO SE TAINICA NE BI SMJELA ODIJEVATI ZA POSAO
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KAKO SE ODJENUTI I PONASATI U
KAZALISTU?

1. ODJEVANJE

Odjeca ne otkriva samo nasu vanjstinu, vec i nasu dusu. Kod sva-
kog Covjeka odjeca istiCe osobnost. To znaci da biste se trebali dobro os-
jecati u svojoj odjeci, njome ostaviti pozitivan dojam i natjerati druge lju-
de da misle pozitivnho o vama.

POZELINA ODJECA ZA KAZALISTE:

Treba odjenuti neSto elegantno i udobno za odlazak u kazaliste. Boje svih dijelo-
va odjece bi trebale biti u skladu, te se stapati s bojom cipela. Modni detalj poput mara-
ma, Salova, remena i raznovrsnog nakita upotpunjuju izgled odjece te ju ¢ine posebnom
i lijepom.

Zena bi trebala odjenuti duzu suknju ili do koljena uz to bijelu bluzicu, a moze i
crne hlace i jednostavnu kosulju svjetlijih boja i k tome dodati maramu ili neki nakit.
Muskarac moze odjenuti hlace od samta, kosulju i pulover, po Zelji kravata.

Ako je neka svecCanija prigoda koja se odrzava u kazalistu kao sto je godisnji bal
ili promocija, tada u obzir dolazi veCernja haljina ili sveCana gala haljina. Muskarac mora
odjenuti smoking ili sve¢ano odijelo tamnije boje.

NEPOZELINA ODJECA ZA KAZALISTE:

U kazaliste se ne moze dodi u svakodnevnoj odjeéi koju nosimo po kudi ili u skoli.
Kao sto su trenirka i tenisice. Ne smije se odjenuti kratka majica do pupka, poderane
hlace....neuredna odjeca.

2. PONASANJE

Kako bi se trebali ponasati u kazalidtu?

Prvo se moramo raspitati kada i koja predstava igra, ne smije se samo
upasti u kazaliste i to bez ulaznice.

Prije svega nastojati biti pristojni i opusteni.

Kad dodemo u kazaliste lijepo sjesti na svoje mjesto i ¢ekati poCetak
pjesme.

Ne bi smjeli kasniti.

Za vrijeme predstave nije dozvoljeno glasno pricati i smijanje, niti pro-
izvoditi nikakve zvukove jer to ometa glumce.

Nepristojno je bilo Sto komentirati

U kazaliste se ne smije unositi hrana, a ne smiju ni mobiteli biti uklju-
ceni.

Osoba treba mirno i zainteresirano pratiti dramsko djelo koje izvode
glumci, jer se oni trude i to za publiku

Na kraju predstave treba zapljeskati.

Pripremile:
Barbara Ladar i Sintija Sokol
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PONASANITE NA KOKTEL PARTIJTU

Odlascima na poslovna primanja na neki nacin zahvaljujemo nasim
poslovnim suradnicima na uspjesnoj suradnji tijekom godine. Takvi doga-
daji se ne smiju izbjegavati, na njima se upoznaju poslovni partneri, saz-
naje se vise informacija o njima, stjeCu se nova poznanstava. Ako ne do-
demo domacdin ce shvatiti da smo nezainteresirani za upoznavanje pos-
lovnih partnera i negativno ¢e se odraziti na nasu suradnju sa njima.

Moramo se potruditi ostaviti dobar dojam na poslovne partnere jer
nase ponasanje govori puno o nama. Na primanja se treba pojaviti na
vrijeme, i ne kasniti. Domacin bi trebao doCekati goste i medusobno ih
upoznati. Ako nas domacdin nije docekao trebali bi prvo otiéi do njega, tek
onda do ostalih gostiju. Mladi se trebaju predstaviti starijima, nizi rang
visemu...Kada se rukujemo redoslijed je obrnut. Ljubljenje kod pozdrav-
ljanja u poslovnom svijetu nije uobicajeno. Na primanje se ne odlazi da
se tamo najedemo. Ne trebamo se prejedati, pretrpavati tanjure i imati
puna usta. Case s hladnim pi¢ima drzZe se za postolje, a one sobne tem-
perature za grlo ¢ase. Uzimanje vece kolic¢ine pica treba izbjegavati. Ako
pokazemo da mozemo popiti vise od ostalih, to nece ostaviti dobar dojam
o nama. To vrijedi i za glasno priCanje ili smijanje. Treba se drzati neut-
ralnih tema, ne ulaziti u rasprave. Ne smijemo prekidati druge goste u
razgovoru.

Primanja su mjesta za druzenje i upoznavanje. Trebamo dodi ras-
polozeni i biti pristupacni i spremni razgovarati sa svima. MoZzemo se pri-
kljuciti grupi koju ne poznajemo ali se prije razgovora moramo predstavi-
ti. Na nekim pozivnicama, kad ih primimo, naveden je dress code koji se
oCekuje. U skladu s tim valjda se odjenuti. Za muskarce je dobar izbor
elegantno poslovno odijelo tamnije boje, za Zene mala, crna , jednostav-
na haljina. Toj odjeci bi trebalo dodati neki nakit, maramu, remen, torbi-
cu....Frizura i sminka moraju biti umjerene i uredne.

Molimo vas primijenite pravila i sretno. Dobra zabava!!!

Pripremile:
Barbara Ladar i Sintija Sokol
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URED TAJNICE - RADNI STOL

ajnica je sluzbenica tj. uredski djelatnik koja mora imati svoj ured kako bi obav-

ljala administrativne i druge poslove za sluzbene potrebe svoga pretpostavlje-

nog. U svom uredu tajnica bi trebala imati suvremenu uredsku opremu. Svi zna-

mo da tajnica najviSe vremena provodi za svojim radnim stolom, te ¢emo ga
poblize opisati.

Uredski stol bi trebao biti u blizini prozora kako bi tajnica imala Sto viSe svjetlosti
i na vidljivom mjestu kako bi je stranke koje ulaze odmah zapazile. Radni stol ne smije
biti premalen, niti toliko velik da bi zauzimao pola uredskog prostora. Stol bi trebao ta-
koder biti prilagoden i napravljen da osnovana uredska oprema poput racunala , faksa,
telefona ima svoje mjesto. Radni stol treba biti opremljen racunalom, telefonom, po mo-
gucénosti pisa¢em, te pomoénim pomagalima kao sSto su: olovke, kemijske, stolni kalen-
dari, Stambilji, Zigovi, pecati, klamerice. Dobro je imati i rokovnik na stolu za biljeske.
Takoder bi stol trebao imati i nekoliko ladica u koje ¢e tajnica stavljati vazne spise te
neke dokumente. Svaka ladica mora biti pod klju¢em. Stol ne bi smio biti prenatrpan
kojekakvim papirima koji trenutno nisu potrebni, nego ih treba odloziti na odredena
mjesta. Nakon zavrSetka radnog dana tajnica bi trebala pospremiti svoj radni stol i sta-
viti sve na svoje mjesto da bi se iduc¢i dan mogla lakSe snadi. Uredan radni stol ostavlja
dobru sliku o tajnici. Radni stol tajnice je osnovni dio svakog ureda, te se on treba dob-
ro uklapati u tak ured.
Pripremile:
Dijana Barulek i Silvija Barulek

LOSE OPREMLJTEN URED

Neuredan ured loSe utjece na radnu
produktivnost zaposlenika. Zbog
neurednog stola mnogi se ne snalaze u vlastitim zabiljeSkama, a nepregledan monitor
im otezava rad.

Svaki ured koji NIJE:

1. Cist i uredan
2. opremlijen funkcionalnim namjestajem i suvremenom uredskom opremom
3. prohodan i dostupan
smatra se LOSE OPREMLJENIM UREDOM.

Cist ured nije samo posao spremacice, ve¢ odaje dobru sliku o tajnici i
omogucava lakse pronalazenje spisa i dokumenata.




DOBRO OPREMELJEN URED

Bez obzira na vrstu djelatnosti kojom se tvrtka bavi, vazan ¢imbenik u stvaranju nje-
nog pozitivhog imidza u oCima javnosti je upravo izgled poslovnog prostora koji na
svakog posjetitelja (poslovnog partnera, klijenta itd.) ostavlja dojam profesionalnosti i
ucinkovitosti.

Ured kojim dominira nered i hrpe nepospremljenog papira i registratora nije prikladno
zrcalo dobro organiziranog i efikasnog poslovanja. Nastanak tog problema moze se pre-
duhitriti skladistenjem poslovnih dokumenata i uredskog materijala u prikladno dizajni-
rane ladice i ormari¢e postavljene na klju¢nim lokacijama unutar ureda koje su nadoh-
vat ruke zaposlenicima.

Uspjesno dizajniran prostor, poput uspjesnog poslovnog projekta, ne nastaje sam od
sebe, vec je naprotiv, plod pazljiva istrazivanja, planiranja i sakupljanja pojedinih kom-
ponenti.

Iako je estetski oblikovan poslovni prostor vitalan dio vizualnog identiteta tvrtke i kao
takav ima bitnu ulogu u prezentaciji tvrtke klijentima i poslovnim partnerima, ne smije
se zanemariti ni njegova funkcionalnost.

Samo ako postoji ravnoteza izmedu funkcije i forme, tj. izmedu prakti¢nog i vizualnog
aspekta prostora, moze se reci da je prostor uspjesno dizajniran.

Pripremile: Lana Antolkovi¢ i Monika Cretni
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~+MOBBING"

rema Leymannu: ,Mobbing ili psiholoski teror u poslovnom zivotu odnosi se na
neprijateljsku i neeticki komunikaciju koja je usmjerena na sistemati¢an nacin od stra-
ne jednog ili viSe pojedinaca, uglavhom prema jednom pojedincu, koji je zbog mobinga
stavljen u poziciju u kojoj je bespomocan i u nemogucnosti da se obrani i drzan u njoj
pomocu stalnih maltretirajucih aktivnosti. One se odvijaju s visokom ucestaloscu
(najmanje jednom tjedno) i u duzem razdoblju (najmanje 6 mjeseci). Zbog visoke uces-
talosti i dugog trajanja neprijateljskog ponasanja, to maltretiranje dovodi do znacajne
mentalne, psihosomatske i socijalne patnje®.

Aktivnosti kojima se radnik zlostavlja mogu se podijeliti
na:

1)Napadi na mogucnost adekvatnog komuniciranja

-nadredeni i/ili kolege ograni¢avaju mogucnost izrazavanja zrtve; zrtva se prekida u ra-
zgovoru; odbijaju se neverbalni kontakti sa Zrtvom (izbjegavaju se pogledi, ne primje-
¢uju se znakovi npr. dizanje ruke itd.)

2)Napadi na moguénost odrzavanja socijalnih odnosa
-zrtva se stalno izolira, nitko joj se ne obraca, ne poziva se na zajednicke sastanke, ne-
formalna druzenja kolega i slicno

3)Napadi na osobnu reputaciju
-izmisljanje prica o zrtvi i njenom privatnom Zivotu, ogovaranje, ismijavanje, negativni
komentari osobnih karakteristika Zrtve itd.

4)Napadi na kvalitetu profesionalne situacije

-stalne kritike i prigovori, vrijedanja, pretjerana kontrola, stalna kaznjavanja i niska oc-
jena rada, zrtvi se ne daju radni zadaci i oduzimaju joj se sredstava za rad npr. telefon,
racunalo (sindrom ,praznog stola"), zadaju joj se zadaci neprilagodeni profesionalnoj
kvalifikaciji (zadaci su prejednostavni ili preteski i zahtijevaju od zrtve sposobnosti koje
nema, cilj je natjerati zrtvu da pogrijesi), zatrpavanje zadacima i odredivanje kratkih
rokova (sindrom ,punog stola“), stalno mijenjanje radnih zadataka

5)Napadi na zdravlje

-Zrtvu se prisiljava obavljati zadatke koji narusavaju njeno zdravlje, ne dopustaju se
godisnji odmori i slobodni dani, prijeti se fizickim napadima, zrtvu se seksualno zlostav-
lja (u nekim istrazivanjima pod terminom ,mobbing" se podrazumijeva samo psiholosko
zlostavljanje i proucava se odvojeno od oblika mobbinga - moralnog maltretiranja).
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ZRTVE MOBBINGA

Istrazivanja su pokazala tko su karakteristicne zrtve mobbinga:
~Postenjaci® - osobe koje su uocile i prijavile nepravilnosti u radu
Tjelesni invalidi
Mlade osobe tek zaposlene i starije osobe pred mirovinom
Osobe koje traze viSe samostalnosti u radu ili bolje uvjete rada
Osobe koje nakon godina besprijekornog rada traze priznavanje radnog polozaja i
povecanje place
Visak radne snage

Pripadnici manjinskih skupina:

Razli¢ite religije (u mnogim europskih zemljama pripadnici muslimanske vjeroispovi-
jesti ponekad su izlozeni ismijavanjima Cestih napustanja radnog mjesta i odlas-
ka na molitvu, 3-4 puta na dan)

Drugacijeg etnickog porijekla

Razli¢itog spola (zena u skupini muskaraca ili muskarac u skupini zena), razlicite
seksualne orijentacije

Vrlo kreativne osobe

Ekscentri¢ne osobe

Bolesne osobe - Cesta izbivanja s radnog mjesta zbog bolovanja mogu izazvati neza-
dovoljstvo u poslodavca. Cesto su postupci usmjereni na pogorSanje zdravstve-
nog stanja radnika (npr. radniku koji ima bolove u kraljesnici dodjeljuje se poslo-
vi utovarivanja i istovarivanja i sl.)

Zadnje zaposleni u nekom poduzecu. Postojecéa skupina ljudi zbog osjecaja ugroze-
nosti zapocinje odmah s mobbingom, s izoliranjem, omalovazavanjem.

Pripremile:
Brigita Sambol i Ines Klicek
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VAZNO JE ZNATI

vrtka ne moze dobro poslovati ako medu zaposlenicima ne vladaju
dobri odnosi. Postoji razlika izmedu kolegijalnog odnosa i prijatel;j-
stva na poslu.

Kolegijalni odnosi su iskljucivo vezani za posao, a prijateljski odnos je
kada se druzenje nastavlja izvan ureda. Moto kolegijalnog odnosa je ,MI
SMO TIM“. Ljudi provode na poslu i do 10 sati dnevno pa je stoga vrlo vazno
da medu kolegama postoji osjecaj povjerenja i shvacanja da samo timskim
radom mozemo postic¢i zadane ciljeve.

Radno mjesto je idealno okruzenje za stvaranje prijateljstva. Prijatelje
treba uvazavati i poStovati, cuvati povjerljive informacije, nesporazum rijesi-
ti odmah, izbaciti aroganciju, podijeliti uspjeh, ali i neuspjeh. Trebao bi se
izbjegavati razgovor o poslovnim tajnama, obiteljskim tajnama, ljubavnim
vezama, svom seksualnom zivotu, Sefu i kolegama.

Dobre odnose s kolegama na poslu je potrebno njegovati, ali jednako
vazno je na vrijeme prepoznati Stetne odnose. Da bi ih prepoznali potrebno
je pratiti znakove upozorenja koje Salju osobe spremne na sve kako bi us-
pjele. Osobe negativnog ponasanja (koje su pretjerano ljubazne — manipuli-
raju, lazu i izmisljaju, svoju krivnju prebacuju na druge, otimaju ideje) tre-
ba izbjegavati i nikako im se ne povjeravati. Ne otkrivajte im niti poslovne
niti privatne informacije.

Kako postupati s ,opasnim“ kolegama? Budite ljubazni, budite doslje-
dni, ne priblizavajte im se, ne govorite glasno da vam nisu dragi, ne ogova-
rajte ih.

Za dobrobit svakog poslovnog zajedniStva potrebni su dobro odnosi
izmedu zaposlenika. Otvoreni razgovori donose rjeSenje za obje strane. Ako
medu nama vlada razumijevanje, postenje, mir, timski rad i ljubav prema
radu drzimo klju¢ uspjeha u rukama.

Pripremile:
Silvija Galekovi¢ i Manuela Martinec
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INTERVJU

Novinarke Ema Kerekes i Patricija Kereti¢ - Jurak intervjuirale su gosp. VJEKOSLAVA
MAVRICEKA, tajnika Gospodarske Skola.

Intervju je nastavni sadrzaj predmeta tehnike komuniciranja i tajnickog poslovanja.
£ 3 £ 3 £ 3

NOVINARKE: Pozdravljamo Vas i molimo da odvojite koji trenutak za nas kako bismo
Vam mogle postaviti nekoliko pitanja.
Jeste li oduvijek Zeljeli biti tajnik?

TAINIK: Nisam zelio biti tajnik, nisam ni odlucivao o tome. 1992. na ovoj je skoli bilo
slobodno mjesto i morao sam prihvatiti taj posao.

N: 2. Koliko ste dugo tajnik i kako je biti uspjesan u tom poslu?

T: Od 01. 02. 1992. godine. Kako bismo bili uspjesni u tom poslu, moramo marljivo ra-
diti i na vrijeme azurirati sve sSto treba.

N: 3. Sto je u Vasem poslu najteze, a $to najzanimljivije raditi?

T: Ako Covijek voli raditi nista nije nije teSko. MoZda ima necega malo tezeg kad se po-
sao gomila u vrlo kratkom vremenskom roku, recimo kod upisa pocetkom 7. mjeseca,
kod zavrSetka Skolske godine, te kad je puno statistika.

N: 4. MozZete li nam ukratko opisati Vas radni dan?

T: Ujutro dolazim na posao, pripremim dnevni plan rada ako vec¢ nije prije pripremljen,
pregledavam postu, odgovore i dopise, na kraju radnog dana vidim je li nesto za kasnije
napraviti, u kojem se roku nesto treba napraviti, treba li izvrsiti neke konzultacije s ne-
kim od vodecih ljudi kako bi se moglo uspjesno zavrsiti s poslom.

N: 5. Biste li iSta mijenjali na svom radnom mjestu?

T: Ne bih.

N: 6. Po Vasem misljenju, sto je najvaznije u komunikaciji sa strankama?

T: Postoji odredeni poslovni bonton, nacin, ton komunikacije u poslovanju sa stranka-
ma. U tom poslu moramo uvijek biti smireni, umirujuce djelovati, biti pravedan, ne na-
metati svoje ideje, vec saslusati stranku i onda pomodi u rjeSavanju problema.

N: 7. Utjece li Vas posao na Vas privatni Zivot?

T: Ne, imam tu moguénost kad sam na poslu da isklju¢im svoje kuéne probleme, a uvi-
jek neki postoje.
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N: 8. S obzirom da Vas posao zahtjeva brzinu, to¢nost, znanje i profesional-
nost, stignete li uvijek sve napraviti na vrijeme ili ponekad ostajete prekovre-
meno?

T: Ne stigne se uvijek sve napraviti na vrijeme, nemam problema s radnim vremenom.
Mogu doci u no¢ kad sam slobodan, kad me nitko u Skoli ne smeta, jer u tom vremenu
mogu napraviti mnogo viSe nego kad mi je u uredu stalno guzva.

N: 9. Smatra li da je u Vasem poslu ponekad vazniji izgled od sposobnosti?

T: Ne, sposobnost je na prvom mjestu.

N: 10. Bududi da obavljate administrativne i druge poslove za

sluzbene potrebe svog pretpostavijenom, znate li u

Svakom trenutku gdje se on nalazi ?

T: Da.

N: Puno Vam hvala na suradnji, bila nam je Cast saznati nesto viSe o vasem poslu i Zeli-
mo Vam jos puno uspjeha u budu¢em poslovanju.

T: Hvala.
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KRIZALJKA
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. Tiskanica koja omogucuje zastupanje u pravnim postupcima
. Organizirani skup stru¢nog usavrsavanja

. Naslijedena psihicka osobina

. Skup pravila ponasanja

. Pozeljna osobina tajnice

. Tehnicko pomagalo za ovjeru dokumenata

. Priopcéenje koje osoba uputi drzavnom tijelu

. Tiskanica s podatcima o primljenoj posiljci

. Uplate, isplate gotova novca putem blagajnickih isprava

10. Koristi za uplatu gotova novca

11. Posebna vrsta racuna otvorena kod banke ili FINE

12. Psihi¢cka osobina povezana s moralom i etikom

13. Tehni¢ko pomagalo za upravljanje vremenom

14. Sluzba za knjigovodstvenu obradu

15. Putovanje vezano uz posao

16. Osobina koja omogucuje stvaranje nec¢eg novog

17. Obuca koju tajnica ne smije nositi na posao

TRAZENI POJAM DOBIT CETE CITANJEM SLOVA POD BROJEVIMA /1—17/

REBUSI

OCONOUTRA WN K

PirATES
{(ARIBBEAN
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VICEVI

Dode ubojica u kuéu i zatekne muza i Zenu u krevetu. Upita on Zenu:
,,Kako se zoves§?*
,,Ana“, rece Zeni.
»Postedjet ¢u te jer mi se tako zove mama“, dodao je ubojica.
,»A kako se ti zoves§?*, upita tada i muza.
»Zovem se Mirko, ali prijatelji me zovu Ana.*

Dode lopov u banku i opljacka je i po izlasku upita jednog ¢ovjeka:
,,Jesi li me vidio?*
Covijek:
HJesam.
I pljackas ubije Covjeka. Upita drugog:
- ,.Jesi li me vidio?
On kaze:
,Nisam, ali moja Zena je.*

Sto je cigareta?
Cigareta je smotak dima koji na jednoj strani ima vatru, a na drugoj budalu.

Mali Ivica prvi put sjedi u publici i sluSa operu.
- ,Mama, tko je onaj koji mase Stapom?*

- ,,Dirigent.*

- ,,A zasto prijeti onoj teti?*

- ,,Ma ne prijeti joj.*

-,,A za$to onda ona vristi?“

Uciteljica:

»Kupujem, kupujes, kupuje, kupujemo, kupujete, kupuju... Ivice, reci mi koje je to vrijeme!*
Ivica:

,,Vrijeme rasprodaje.*

Izvor: INTERNET

Rjesenje rebusa:
UREDSKO POSLOVANIJE
UGOVOR

PONUDA

Rjesenje krizaljke:
TAINICKO POSLOVANIJE
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NASE RADIONICE 1Z TAINICKOG POSLOVANJA

PREZENTACIJA PLAKATA VIEZBA—TELEFONIRANJE U UREDU
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