1. EKONOMIST
1.1. OPĆI PODACI O PROGRAMU-ZANIMANJU

OBRAZOVNI SEKTOR

Ekonomija, trgovina i poslovna administracija 
NAZIV ZANIMANJA PREMA NACIONALNOJ KLASIFIKACIJI ZANIMANJA

Ekonomist
TRAJANJE OBRAZOVANJA

Četiri godine

CILJ KURIKULUMA:
Osim općih ciljeva, znanja, vještina i stajališta za osobni razvoj i daljnje učenje, ovaj strukovni kurikulum učenicima omogućuje stjecanje praktičnih i teorijskih znanja i vještina  i sposobnosti za obavljanje poslova ekonomiste.: 
· osposobljava ju se za računovodstveno-financijske poslove, 
· knjigovodstvene poslove, za poslove ekonomske propagande, 
· za analitičko-sintetičke djelatnosti, za rad u centrima za automatsku obradu podataka. 
To su računovodstveni i knjigovodstveni službenici koji obrađuju podatke u pojedinim analitičkim knjigovodstvima ili izrađuju financijske izvještaje koji služe za knjiženje u knjigovodstvu. 
1.1.1. standard zanimanja
1. Naziv zanimanja: ekonomist
2. Razina složenosti: IV.

3. Stručne kompetencije: 
posjeduje odgovarajuća znanja  vještine i sposobnosti za
· računovodstveno-financijske poslove, 
· knjigovodstvene poslove, 
·  poslove ekonomske propagande, 
·  analitičko-sintetičke djelatnosti,
·  rad u centrima za automatsku obradu podataka. 
To su računovodstveni i knjigovodstveni službenici koji obrađuju podatke u pojedinim analitičkim knjigovodstvima ili izrađuju financijske izvještaje koji služe za knjiženje u knjigovodstvu. Ti poslovi uključuju: 
· knjiženje u knjigovodstvu;
·  izradu potrebnih jednostavnih kalkulacija; 
· obavljanje ostalih ograničenih knjigovodstvenih poslova; 
· jednostavniju kontrolu i kompletiranje dokumentacije koja proizlazi iz poslovnih odnosa; 
· izračunavanje troškova proizvodnje po jedinici proizvoda;
·  izračunavanje plaća;
·  blagajnički poslovi i ostali srodni poslovi; 

 Opis strukovnog standarda 
· Preuzeti i prije evidentiranja u poslovnim knjigama razvrstati knjigovodstvene dokumente

· Pripremiti za obradu i knjižiti knjigovodstvene isprave

· Pripremiti i unijeti u poslovne knjige (dnevnik i pomoćne knjige) temeljnice za unos i knjiženje

· Knjižiti sve poslovne događaje za koje je pripremio knjigovodstvene isprave

· Razvrstati troškove po prirodnim vrstama i po mjestima troška (nastanka)

· Uskladiti analitičku evidenciju s glavnom knjigom

1.1.2. opis strukovnog standarda
	Glavna svrha
	Ključni poslovi
	Kompetencije


	Obaviti poslove  

računovodstva i financija


	Evidentirati troškove poslovanja


	· Preuzeti i prije evidentiranja u poslovnim knjigama razvrstati knjigovodstvene dokumente

· Pripremiti za obradu i knjižiti knjigovodstvene isprave

· Pripremiti i unijeti u poslovne knjige (dnevnik i pomoćne knjige) temeljnice za unos i knjiženje

· Knjižiti sve poslovne događaje za koje je pripremio knjigovodstvene isprave

· Razvrstati troškove po prirodnim vrstama i po mjestima troška (nastanka)

· Uskladiti analitičku evidenciju s glavnom knjigom




1.2.  NASTAVNI PLAN

1.2.1. Odgojno-obrazovni program za zanimanje Ekonomist sastoji se od općeobrazovnog sadržaja i strukovnih sadržaja.
Općeobrazovni sadržaji utvrđeni su Odlukom ministra prosvjete i kulture o usvajanju nastavnih planova i programa srednjih škola te minimuma zajedničkih općih sadržaja strukovnih i umjetničkih škola (Klasa: 602-03/91-01-114, Ur. broj: 532-08/91-01 od 2. lipnja 1991. i Odlukom ministra prosvjete i športa o izmjenama i dopunama zajedničkog i izbornog dijela nastavnog plana i programa za stjecanje srednje stručne spreme (Klasa: 602-03/96-01/1170, Ur. Broj: 532-03/1-96-1 od 25. lipnja 1996.).

Okvirni nastavni programi općeobrazovnih predmeta u srednjim školama objavljeni su u Glasniku Ministarstva prosvjete i športa, broj 11 od lipnja 1997.

Nastavni planovi i okvirni programi za područje ekonomije i trgovine objavljeni su u Glasniku Ministarstva prosvjete i športa , broj 5 od kolovoza 1996. (u školskoj 2011./2012. godini primjenjuje se od II. do IV. razreda)
Strukovni sadržaji temelje se na odredbama Zakona o srednjem školstvu (NN 69/2003).
1.2.2. Ministarstvo znanosti, obrazovanja i športa donijelo je od 13. lipnja 2011. god. klasa: 602-03/11-05/00060, ur. broj: 533-09-11-0007,  odluku o Izmjenama i dopunama posebnog stručnog djela Nastavnog plana i programa za zanimanje: Ekonomist. Odluka se primjenjuje od 2011./12. školske godine za učenike prvih razreda.

OKVIRNI NASTAVNI PLAN I PROGRAM – EKONOMIST (stari)

                                   A) OPĆEOBRAZOVNI DIO PROGRAMA

	Red. 

broj
	Nastavni predmet
	Tjedni broj sati

	
	
	1. god
	2

god
	3. god
	4.

god


	1. 
	Hrvatski jezik
	3
	3
	3
	3

	2. 
	Strani jezik s dopisivanjem
	3
	3
	3
	3

	3. 
	Povijest
	2
	2
	--
	--

	4. 
	Etika/Vjeronauk
	1
	1
	1
	1

	5. 
	Geografija*
	2
	2
	2
	2

	6. 
	Tjelesna i  zdravstvena kultura
	2
	2
	2
	2

	7. 
	Matematika**
	3
	3
	3
	3

	8. 
	Kemija
	2
	--
	--
	--

	9. 
	Biologija
	2
	--
	--
	--

	10. 
	Informatika
	2
	2
	2
	--

	11. 
	Energetika
	--
	1
	--
	--

	12. 
	Tehnologija s ekologijom
	--
	--
	2
	--

	
	ukupno
	22
	19
	18
	14

	B) STRUČNO-TEORISKI DIO PROGRAMA 
* vrijedi do 2013./2014. školske godine

	1. 
	Gospodarstvo
	--
	2
	2
	2

	2. 
	Poduzetništvo
	2
	2
	2
	2

	3. 
	Knjigovodstvo s bilanciranjem
	3
	4
	4
	4

	4. 
	Poslovne komunikacije
	2
	--
	--
	--

	5. 
	Dioničarsko gospodarstvo
	--
	--
	3
	--

	6. 
	Marketing
	--
	--
	--
	2

	7. 
	Novčarstvo
	--
	2
	--
	--

	8. 
	Statistika
	--
	--
	--
	2

	9. 
	Gospodarsko pravo
	--
	--
	--
	3

	
	UKUPNO
	7
	10
	11
	15

	                C) izborni dio programa
              * vrijedi do 2013./2014.   školske godine


	1.
	gospodarstvo svijeta i  međunarodna razmjena
	-
	-
	2
	2

	2.
	organizacijsko ponašanje
	
	
	2
	

	3.
	suvremene komunikacije u 

gospodarstvu
	
	2
	
	

	4.
	računovodstvo neprofitnih 
organizacija
	
	
	2
	

	6.
	računovodstvo proračunskih 
orgnizscija
	
	
	
	2

	7.
	vanjskotrgovinsko poslovanje
	
	
	2
	2

	8.
	knjigovodstvo na računalu
	
	
	
	2

	9.
	marketing u turizmu
	
	
	2
	

	10.
	birotehnika II
	
	2
	
	

	11.
	 vježbenička tvrtka
	
	
	2
	2

	12.
	 prezentacijske vještine
	2
	
	
	

	13.
	 matematika
	2
	
	2
	2

	          UKUPNO
	2
	2
	2
	2

	10. 
	Razredni sat
	1
	1
	1
	1

	                 SVEUKUPNO:
	32
	32
	32
	32

	                  Stručna praksa
	--
	84
	84
	84


 OKVIRNI NASTAVNI PLAN I PROGRAM – EKONOMIST (novi)
	Red. 

broj
	Nastavni predmet
	Tjedni broj sati

	
	
	1. god
	2

god
	3. god
	4.

god


                                 1. ZAJEDNIČKI  OPĆEOBRAZOVNI DIO
	13. 
	Hrvatski jezik
	3
	3
	3
	3

	14. 
	Strani jezik s dopisivanjem
	3
	3
	3
	3

	15. 
	Povijest
	2
	2
	--
	--

	16. 
	Etika/Vjeronauk
	1
	1
	1
	1

	17. 
	Geografija
	2
	2
	2
	2

	18. 
	Tjelesna i  zdravstvena kultura
	2
	2
	2
	2

	19. 
	Matematika
	3
	3
	3
	3

	20. 
	Kemija
	2
	--
	--
	--

	21. 
	Biologija
	2
	--
	--
	--

	
	ukupno
	20
	16
	14
	14

	1. 2.  STRUKOVNO-TEORISKI  PROGRAMI

2.       2.1. Obvezni strukovni predmeti

	11. 
	osnovi ekonomije
	2
	2
	2
	2

	12. 
	Statistika
	-
	-
	2
	2

	13. 
	Poslovne komunikacije
	2
	2
	-
	-

	14. 
	komiunikacisko prezenta. vješt.
	-
	-
	2
	2

	15. 
	računovodstvo
	2
	3
	3
	4

	16. 
	marketing
	-
	-
	2
	2

	17. 
	bankarstvo i osiguranje
	-
	-
	3
	2

	18. 
	tržište kapitala
	-
	-
	-
	2

	19. 
	poduzetništvo
	2
	3
	-
	-

	20. 
	vježbenička tvrtka
	-
	-
	2
	2

	21. 
	društveno odgovorno poslo.
	-
	2
	-
	-

	22. 
	pravno okruženje poslovanja
	-
	-
	-
	2

	23. 
	informatika
	2
	2
	-
	-

	
	ukupno
	10
	14
	16
	16

	     2.2. Izborni strukovni predmeti

	1.
	OBITELJSKI POSAO
	2
	-
	-
	-

	2.
	GLOBALNO POSLOVNO OKRUŽENJE
	2
	-
	-
	-

	3.
	UVOD U POSLOVNO UPRAVLJANJE
	-
	2
	-
	-

	4.
	OSNOVE TURIZMA
	-
	2
	-
	-

	6.
	RAČUNO.  NEPROFITNIH ORGANIZA.
	-
	-
	2
	-

	7.
	UPRAVLJANJE PRODAJOM
	-
	-
	2
	-

	8.
	ANALIZA FINANCIJSKIH 
	-
	-
	-
	2

	9.
	MARKETING USLUGA
	-
	-
	-
	2

	          ukupno
	2
	2
	2
	2

	ukupno: 1+2
	32
	32
	32
	32


NAPOMENA: 1. Izvedbeni plan i program za nastavni predmet Prezentacijske vještine izvodit će se temeljem Nastavnog plana i okvirnog programa izbornog predmeta; Prezentacijske vještine (Odluka Ministarstva znanosti, obrazovanja i športa, klasa:602-03/07-05/00038 od 12. studenoga 2008. god. 

   3.Izvedbeni  plan i program za nastavni predmet Vježbenička tvrtka izvodit će se temeljem Nastavnog plana temeljem Nastavnog plana i okvirnog programa izbornog predmeta; Prezentacijske vještine (Odluka Ministarstva znanosti, obrazovanja i športa, klasa: 602-03/08-07/00207 od 22. prosinca 2008. god.    

   2.Izvedbeni plan i program za nastavni predmet Matematika izborni predmet izvodit će se temeljem Nastavnog plana i okvirnog programa izbornog predmeta; Matematika  (Odluka Ministarstva znanosti, obrazovanja i okvirnog programa izbornog predmeta; Vježbenička tvrtka  (Odluka ministarstva znanosti, obrazovanja i športa, klasa: 602-03/00-01/74 od 10. srpnja 2001. god.) prema utvrđenim skupinama i raspoloživim kadrovskim i prostornim uvjetima.

   4.Izvedbeni  plan i program za nastavni predmet Marketing u turizmu izvodit će se temeljem Nastavnog plana i okvirnog programa izbornog predmeta; Vježbenička tvrtka  (Odluka Ministarstva znanosti, obrazovanja i športa, klasa: 602-03/00-01/74 od 10. srpnja 2001. god) prema utvrđenim skupinama. 

   5.Izvedbeni  plan i program za nastavni predmet Vanjskotrgovinsko poslovanje izvodit će se temeljem Nastavnog plana i okvirnog programa izbornog predmeta; Vježbenička tvrtka  (Odluka Ministarstva znanosti, obrazovanja i športa, klasa: 602-03/00-01/74 od 10. srpnja 2001. god.) prema utvrđenim skupinama. 

   6.Izvedbeni  plan i program za nastavni predmet Knjigovodstvo na računalu izvodit će se temeljem Nastavnog plana i okvirnog programa izbornog predmeta; Vježbenička tvrtka  (Odluka Ministarstva znanosti, obrazovanja i športa, klasa: 602-03/00-01/74 od 10. srpnja 2001. god) prema utvrđenim skupinama.
7.  Nastavni programi  posebnog stručnog dijela nastavnog plana i programa za zanimanje: ekonomist  izvode se sukladno Odluci Ministarstva znanosti, obrazovanja i športa od 13. lipnja 2011. god. (klasa: 602-03/11-05/00060, Ur. broj:533-09-11-0007) od školske 2011./2012. godine i to od prvog razreda. 
1.3.  OBVEZNI NAČIN PROVJERAVANJA ZNANJA I UMIJEĆA

	MODUL / NASTAVNI PREDMETI


	Obvezni način provjere

	Gospodarstvo
	usmeno, pisano

	Poduzetništvo
	usmeno, pisano

	Knjigovodstvo s bilanciranjem
	usmeno, pisano

	Poslovne komunikacije
	usmeno, pisano

	Dioničarsko gospodarstvo
	usmeno, pisano

	Marketing
	usmeno, pisano

	Novčarstvo
	usmeno, pisano

	Statistika
	usmeno, pisano

	Gospodarsko pravo
	usmeno, pisano

	Izborni predmet:

1. vanjskotrgovinsko poslovanje

2. knjigovodstvo na računalu

3. marketing u turizmu

4. birotehnika II

5.  vježbenička tvrtka

6.  matematika
7   prezentacijske vještine
	usmeno, pisano, provjera na računalu 


1.4. POTREBNA STRUČNA SPREMA PROFESORA
	
	Modul/Nastavni predmet
	Nastavnik
	Izobrazba

	1. 
	Gospodarstvo
	Profesor/ica
	dipl. ekonomist s položenim DPPO

	2. 
	Poduzetništvo
	Profesor/ica
	dipl. ekonomist s položenim DPPO

	3. 
	Knjigovodstvo s bilanciranjem
	Profesor/ica
	dipl. ekonomist s položenim DPPO

	4. 
	Poslovne komunikacije
	Profesor/ica
	dipl. ekonomist s položenim DPPO

	5. 
	Dioničarsko gospodarstvo
	Profesor/ica
	dipl. ekonomist s položenim DPPO

	6. 
	Marketing
	Profesor/ica
	dipl. ekonomist s položenim DPPO

	7. 
	Novčarstvo
	Profesor/ica
	dipl. ekonomist s položenim DPPO

	8. 
	Statistika
	Profesor/ica
	dipl. ekonomist s položenim DPPO

	9. 
	Gospodarsko pravo
	Profesor/ica
	dipl. ekonomist s položenim DPPO

	   10.     Izborni predmet
	Profesor/ica

Profesor/ica
Profesor/ica
Profesor/ica
Profesor/ica
Profesor/ica
	dipl. ekonomist s položenim DPPO

dipl. ekonomist s položenim DPPO
dipl. ekonomist s položenim DPPO

dipl. ekonomist s položenim DPPO
dipl. ekonomist s položenim DPPO

Prof. matematike/dipl. ing. matematike

	1. prezentacijske vještine
2. Marketing u turizmu

3. vanjskotrgovinsko pšoslovanje

4. knjigovodstvo na računalu

5. vježbenička tvrtka
           6.  matematika
	
	

	


1.5.  NAJNUŽNIJI MATERIJALNI UVJETI

         ZA IZVOĐENJE PROGRAMA

	Prostor
	Oprema
	Nastavni predmet



	Univerzalna učionica
	· školska ploča, slike, sheme i modeli

· grafoskop

· projektor


	- knjigovodstvo s bilanciranjem

- poduzetništvo

- gospodarstvo
- marketing

-matematika

-vanjskotrgovinsko poslovanje

-marketing u turizmu



	Specijalizirana učionica
	15 računala povezanih u

mrežu s mogućnošću

pristupa Internetu

(računalo nastavnika s

CD pisačem), LCD

projektor, pisač, skener,

   programska oprem
	- statistika

- knjigovodstvo na računalu



	Specijalizirana učionica


	Dovoljno velika učionica da ima radna mjesta sa stolom (npr. tipizirane radne površine 72 cm, minimalna širina površina za pisanje od 80 cm, udaljenost između dva radna mjesta oko 85 cm) i stolcima 

Pet-šest kompjutora (po jedan za svaki odjel i 1 glavni za nastavnika, međusobno umreženih, s odgovarajućim softverom – programski paket MS Office i knjigovodstveni program) 

Jedan-dva printera, fotokopirni stroj, skener, telefon s faksom, internetski priključak, e-adresa, pano ploča, ormar za dokumentaciju, uredski pribor (papir za ispisivanje i kopiranje, mape, registrator, bušilica papira, spajalice, ljepilo

	- vježbenička tvrtka 




UPRAVNI 

REFERENT
2. UPRAVNI REFERENT

OBRAZOVNI SEKTOR

Ekonomija, trgovina i poslovna administracija 
NAZIV ZANIMANJA PREMA NACIONALNOJ KLASIFIKACIJI ZANIMANJA

Upravni referent
TRAJANJE OBRAZOVANJA

Četiri godine

CILJ KURIKULUMA:
Osim općih ciljeva, znanja, vještina i stajališta za osobni razvoj i daljnje učenje, ovaj strukovni kurikulum učenicima omogućuje stjecanje praktičnih i teorijskih znanja i vještina  i sposobnosti za obavljanje poslova 

a) upravni referent (obavlja radnje u upravnom postupku do donošenja rješenja kao

i donošenje rješenja u jednostavnim upravnim stvarima u granicama dobivene

ovlasti, vođenje propisanog očevidnika i izdavanje izvoda iz tih očevidnika,

vođenje postupka radi utvrđivanja činjenica o kojima se vode službeni očevidnici,

izdavanje odgovarajućih uvjerenja o tim činjenicama)

b) stručni referent (pristav III. vrste u upravi i državnim upravnim organizacijama)

c) administrator u javnobilježničkom uredu

d) porezni referent

e) carinski referent.
2.1.OPĆI PODACI

Opći podaci

2.1.1. Privredna djelatnost:

2.1.1.1. Osnovna djelatnost: Uprava

2.1.2.2. Sporedna djelatnost:

2.1.2. Utvrđeni naziv zanimanja: Upravni referent

2.1.2.1. Ostali nazivi u uporabi: Upravni službenik

          Stručni referent

2.2. TEHNIČKI PODACI

2.2.1. Područje rada («radna mjesta» na kojima obavlja poslove i zadatke)

a) upravni referent (obavlja radnje u upravnom postupku do donošenja rješenja kao

i donošenje rješenja u jednostavnim upravnim stvarima u granicama dobivene

ovlasti, vođenje propisanog očevidnika i izdavanje izvoda iz tih očevidnika,

vođenje postupka radi utvrđivanja činjenica o kojima se vode službeni očevidnici,

izdavanje odgovarajućih uvjerenja o tim činjenicama)

b) stručni referent (pristav III. vrste u upravi i državnim upravnim organizacijama)

c) administrator u javnobilježničkom uredu

d) porezni referent

e) carinski referent
2.2.2. Stupanj stručne spreme:

a) srednja stručna sprema

b) srednja stručna sprema

c) srednja stručna sprema

d) srednja stručna sprema

e) srednja stručna sprema

2.2.3. Elementi koji označavaju širinu zanimanja

Upravni su referenti uredski službenici koji rade na pripremi, prikupljanju, sređivanju, izdavanju, evidentiranju, otpremanju izdanih i primljenih spisa i dokumenata te tehničkoj kontroli i obradi podataka prema metodološkim i drugim uputama. Poslovi upravnog referenta obuhvaćaju osobito: obavljanje radnji u upravnom postupku do donošenja rješenja u jednostavnijim upravnim stvarima u granicama dobivene ovlasti, vođenje propisanih očevidnika i izdavanje izvoda iz tih očevidnika, vođenje postupka radi utvrđivanja činjenica o kojima se ne vode službeni očevidnici, izdavanje odgovarajućih uvjerenja o tim činjenicama te provođenje izvršenja. Posao je upravnih referenata u većini slučajeva kombinacija komunikacije s ljudima i obradbe dokumenata. Oni razgovaraju sa strankama i upućuju ih koje osobne i druge dokumente trebaju donijeti na uvid i koje obrasce trebaju ispuniti da bi dobili tražene dokumente. Prema podacima u predočenoj dokumentaciji pripremaju tražene dokumente. Pri tomu ispisuju propisane obrasce i tiskanice. O primljenim i izdanim dokumentima vode urednu evidenciju. Dokumente pripremaju na temelju postojeće dokumentacije u stručnim službama u kojima rade i dokumentacije koju im stranke daju na uvid. U radu komuniciraju sa strankama i ostalim službenicima u uredu. Prema potrebi, kontaktiraju s raznim ustanovama i poduzećima, npr. s bankama i poštom.

2.2.4. Sredstva za rad

2.2.4.1. Osnovna sredstva: osobno računalo, telefon, fax uređaj, fotokopirni uređaj, skener,

   pečati, žigovi, štambilji, Internet, propisi iz područja upravne djelatnosti.

2.2.4.2. Pomoćna sredstva: razne evidencije

2.2.5. Materijali

2.2.5.1. Osnovni materijali: obrasci, zapisnici, upisnici predmeta, urudžbeni zapisnici,

   zakoni iz područja uredskog poslovanja, obiteljskog i upravnog prava.

2.2.5.2. Pomoćni materijali: evidencije

2.2.6. Karakteristični poslovi, radni zadaci, radne operacije koje u procesu rada

                   obavlja

2.2.6.1. Poslovi i radni zadaci:

Upravni referenti rade u općim i stručnim službama organa uprave, u pisarnicama, Matičnim  uredima, zemljišno-knjižnim uredima, uredima socijalne skrbi, osiguravajućim

društvima, u uredima MUP-a, u uredima za ovjeru potpisa, rukopisa i prijepisa te u privatnim poduzećima. U navedenim službama posao upravnih referenata usmjeren je i ograničen na one sadržaje koji su vezani za djelokrug rada i nadležnosti određene ustanove. Upravni referenti služe se u radu stručnim časopisima, biltenima i časopisima s

propisima. Rade na osobnom računalu, pisaćem stroju gdje je još u uporabi i svim ostalim sredstvima i pomagalima uredskog poslovanja i komuniciranja.
2.2.6.2. Radne operacije:

- prijem i razvrstavanje spisa

- otprema spisa

- izrada nacrta upravnih odluka (zaključaka i rješenja)

- formiranje javnobilježničkih spisa

- vođenje upravnih i neupravnih evidencija (upisnika predmeta, urudžbenog zapisnika)

- vođenje osobnih dosjea u javnim ustanovama

2.3. UVJETI RADA

2.3.1. Objektivni uvjeti rada pod kojima se rad obavlja

Rad se obavlja najvećim dijelom u zatvorenom prostoru normalne temperature i vlažnosti, većinom u jednoj smjeni. Položaj tijela za vrijeme rada je sjedeći i stojeći.

2.3.2. Psihofizičke aktivnosti koje rad uključuje

Rad zahtjeva određene psihofizičke aktivnosti tijekom cijelog radnog vremena:

psihičku stabilnost, sposobnost pravilnog komuniciranja, motoričke sposobnosti lakog usmenog i pismenog izražavanja važne su zbog svakodnevnog komuniciranja s ljudima

2.3.3. Tjelesne aktivnosti koje rad zahtjeva

Rad se obavlja najvećim dijelom sjedeći i stojeći.

2.3.4. Sredstva tehničke zaštite

Zaštita i samozaštita utvrđena je Zakonom o zaštiti na radu, Statutom organizacija javne uprave i internim pravilnicima o zaštiti na radu u organima uprave.

2.4.  ZNANJA

2.4.1. Općenita

Profil sadrži sistematski usvojena funkcionalna znanja, odgovarajuće sposobnosti, radne navike i vještine, komunikativnosti, suradnje, timskog rada i pridržavanje i primjenjivanje propisa.

2.4.2. Posebna

2.4.2.1. a) Teorijska

  Poznavanje pozitivno pravnog sustava te način provedbe zakona i ostalih pravnih  

   propisa.

b) Praktična

Poznavanje rada na osobnom računalu (savladana kompjutorska daktilografija, napredni rad u Wordu, Excellu, Assesu, Power Pointu, Outlooku), rad s uredskom opremom kopirni aparat, fax uređaj, telefon, rad s pečatima, štambiljima i žigovima, interno povezivanje intranet.

2.5.  NASTAVNI PLAN I OKVIRNI OBRAZOVNI PROGRAM

       ZA ZANIMANJE UPRAVNI REFERENT

Odgojno-obrazovni program za zanimanje Upravni referent sastoji se od općeobrazovnog sadržaja i strukovnih sadržaja.

Općeobrazovni sadržaji utvrđeni su Odlukom ministra prosvjete i kulture o usvajanju nastavnih planova i programa srednjih škola te minimuma zajedničkih općih sadržaja strukovnih i umjetničkih škola (Klasa: 602-03/91-01-114, Ur. broj: 532-08/91-01 od 2. lipnja 1991. i Odlukom ministra prosvjete i športa o izmjenama i dopunama zajedničkog i izbornog dijela nastavnog plana i programa za stjecanje srednje stručne spreme (Klasa: 602-03/96-01/1170, Ur. Broj: 532-03/1-96-1 od 25. lipnja 1996.).

Okvirni nastavni programi općeobrazovnih predmeta u srednjim školama objavljeni su u Glasniku Ministarstva prosvjete i športa, broj 11 od lipnja 1997.

Nastavni planovi i okvirni programi za područje ekonomije i trgovine objavljeni su u Glasniku Ministarstva prosvjete i športa , broj 5 od kolovoza 1996.

Strukovni sadržaji temelje se na odredbama Zakona o srednjem školstvu (NN 69/2003).

Sastavnice stručnog dijela odgojno-obrazovnog programa za zanimanje Upravni referent su:

1. Osnovna obilježja programa

2. Nastavni plan

3. Nastavni program – znanje, vještine i umijeća po pojedinim predmetima

4. Potrebna stručna sprema nastavnika

5. Uvjeti za izvođenje programa

6. Završni ispit, ispitni katalog

2.5.1. OKVIRNI NASTAVNI PLAN I PROGRAM - UPRAVNI REFERENT
	Red. 

broj
	Nastavni predmet
	Tjedni broj sati

	
	
	1. god
	2

god
	3. god
	4.

god


	1. 
	Hrvatski jezik
	4
	4
	4
	4

	2.
	Hrvatski poslovni jezik 
	1
	1
	-
	-

	3. 
	Strani jezik 1
	3
	3
	3
	3

	4. 
	Strani jezik 2
	2
	2
	2
	2

	5. 
	Povijest
	2
	2
	2
	--

	6. 
	Zemljopis
	2
	2
	--
	--

	7.
	Tjelesna i zdravstvena kultura
	2
	2
	2
	2

	8.
	Čovjek, zdravlje i okoliš
	2
	1
	--
	--

	9.
	Matematika
	2
	2
	2
	--

	10.
	Sociologija
	--
	--
	2
	--

	11.
	Vjeronauk/Etika
	1
	1
	1
	1

	12.
	Uvod u državu i pravo
	3
	--
	--
	--

	13.
	Informatika
	2
	2
	2
	3

	14.
	Poduzetništvo s menadžmentom 
	--
	--
	--
	2

	15.
	Ustavni ustroj RH
	--
	--
	--
	2

	16.
	Poslovna psihologija
	--
	2
	--
	--

	17.
	Uredsko poslovanje i dopisivanje
	--
	2
	2
	--

	18.
	Radno  pravo
	--
	--
	--
	3

	19.
	Upravni postupak
	--
	--
	2
	4

	20.
	Kompjutorska daktilografija 
	4
	2
	2
	--

	21.
	Uvod u imovinsko pravo
	--
	--
	--
	2

	22. 
	Uvod u obiteljsko pravo
	--
	--
	2
	--

	23. 
	Gospodarstvo
	--
	2
	--
	--

	24. 
	Knjigovodstvo
	--
	--
	2
	--

	25. 
	Statistika
	--
	--
	--
	2

	                 Ukupno
	30
	30
	30
	30

	                Izborni predmeti

	1.
	Latinski jezik 
	2
	2
	--
	--

	2.
	Logika 
	--
	--
	1
	--

	3.
	Filozofija 
	--
	--
	--
	2

	4.
	Ljudska prava 
	--
	2
	2
	--

	5.
	Javne financije
	--
	--
	--
	2

	
	Razredni sat
	1
	1
	1
	1

	                 SVEUKUPNO:
	32
	34
	33
	34

	                 Stručna praksa – Završni ispit
	--
	40
	40
	40




2.5.2. OPĆEOBRAZOVNI PROGRAM

	Red. 

broj
	Nastavni predmet
	Tjedni broj sati

	
	
	1. god
	2

god
	3. god
	4.

god


	1. 
	Hrvatski jezik
	4
	4
	4
	4

	2.
	Hrvatski poslovni jezik 
	1
	1
	-
	-

	3. 
	Strani jezik 1
	3
	3
	3
	3

	4. 
	Strani jezik 2
	2
	2
	2
	2

	5. 
	Povijest
	2
	2
	2
	--

	6. 
	Zemljopis
	2
	2
	--
	--

	7.
	Tjelesna i zdravstvena kultura
	2
	2
	2
	2

	8.
	Čovjek, zdravlje i okoliš
	2
	1
	--
	--

	9.
	Matematika
	2
	2
	2
	--

	10.
	Sociologija
	--
	--
	2
	--

	11.
	Vjeronauk/Etika
	1
	1
	1
	1

	                                         ukupno
	20
	19
	18
	12




2.5.3. STRUČNO-TEORIJSKI DIO PROGRAMA

	Red. 

broj
	Nastavni predmet
	Tjedni broj sati

	
	
	1. god
	2

god
	3. god
	4.

god


	1
	Uvod u državu i pravo
	3
	--
	--
	--

	2
	Informatika
	2
	2
	2
	3

	3
	Poduzetništvo s menadžmentom 
	--
	--
	--
	2

	4
	Ustavni ustroj RH
	--
	--
	--
	2

	5
	Poslovna psihologija
	--
	2
	--
	--

	6
	Uredsko poslovanje i dopisivanje
	--
	2
	2
	--

	7
	Radno  pravo
	--
	--
	--
	3

	8
	Upravni postupak
	--
	--
	2
	4

	9
	Kompjutorska daktilografija 
	4
	2
	2
	--

	10
	Uvod u imovinsko pravo
	--
	--
	--
	2

	11
	Uvod u obiteljsko pravo
	--
	--
	2
	--

	12
	Gospodarstvo
	--
	2
	--
	--

	13
	Knjigovodstvo
	--
	--
	2
	--

	14
	Statistika
	--
	--
	--
	2

	                                        UKUPNO
	10
	11
	12
	18




2.5.4.  IZBORNI  DIO PROGRAMA

	Red. 

broj
	Nastavni predmet
	Tjedni broj sati

	
	
	1. god
	2

god
	3. god
	4.

god


	1.
	Latinski jezik 
	2
	2
	--
	--

	2.
	Logika 
	--
	--
	1
	--

	3.
	Filozofija 
	--
	--
	--
	2

	4.
	Ljudska prava 
	--
	2
	2
	--

	5.
	Javne financije
	--
	--
	--
	2

	                 UKUPNO:
	2
	4
	3
	4



                                      2.5.5. PRAKTIČNI  DIO PROGRAMA 

	Red. 

broj
	Nastavni predmet
	Tjedni broj sati

	
	
	1. god
	2

god
	3. god
	4.

god


	                 STRUČNA PRAKSA – ZAVRŠNI ISPIT
	--
	40
	40
	40


2.6. POTREBNA STRUČNA SPREMA PROFESORA
	
	Modul/Nastavni predmet
	Nastavnik
	Izobrazba

	10. 
	Uvod u državu i pravo
	Profesor/ica
	dipl. pravnik/ca s položenim DPPO

	11. 
	Informatika
	Profesor/ica
	Prof. informatike, dipl. ing elek. I dr.

	12. 
	Poduzetništvo s menadžmentom 
	Profesor/ica
	dipl. ekonomist/ca  s položenim DPPO

	13. 
	Ustavni ustroj RH
	Profesor/ica
	dipl. pravnik/ca s položenim DPPO

	14. 
	Poslovna psihologija
	Profesor/ica
	Prof. psihol./dipl. psiholog

	15. 
	Uredsko poslovanje i dopisivanje
	Profesor/ica
	dipl. prav. / ekonomist/ica s položenim DPPO

	16. 
	Radno  pravo
	Profesor/ica
	dipl. pravnik/ca s položenim DPPO

	17. 
	Upravni postupak
	Profesor/ica
	dipl. pravnik/ca s položenim DPPO

	18. 
	Kompjutorska daktilografija 
	Profesor/ica
	dipl. ekonom /pravnik/cas položenim DPPO

	19. 
	Uvod u imovinsko pravo
	Profesor/ica
	dipl. pravnik/ca s položenim DPPO

	20. 
	Uvod u obiteljsko pravo
	Profesor/ica
	dipl. pravnik/ca s položenim DPPO

	21. 
	Gospodarstvo
	Profesor/ica
	dipl. ekonomist/ca  s položenim DPPO

	22. 
	Knjigovodstvo
	Profesor/ica
	dipl. ekonomist/ca  s položenim DPPO

	23. 
	Statistika
	Profesor/ica
	dipl. ekonomist/ca  s položenim DPPO

	             Latinski jezik

               Logika

               Filozofija

               Ljudska prava
               Javne financije
               
	Profesor/ica

Profesor/ica
Profesor/ica
Profesor/ica
Profesor/ica

	Prof. lat. jezika/ dipl. kataheta
            Prof. filozofije/dipl. filozof

            Prof. filozofije/dipl. filozof

dipl. pravnik/politolog s položenim DPPO
dipl. ekonomist s položenim DPPO



	
	
	

	


2.7.  NAJNUŽNIJI MATERIJALNI UVJETI

         ZA IZVOĐENJE PROGRAMA

	Prostor
	¸ Oprema
	Nastavni predmet



	Univerzalna

 učionica
	· školska ploča, slike, sheme i modeli

· grafoskop

-   projektor


	· Uvod u državu i pravo

· Poduzetništvo s menadžmentom

· Ustavni ustroj RH

· Poslovna psihologija

· Radno pravo

· Upravni postupak

· Uvod u imovinsko pravo

· Uvod u obiteljsko pravo

· Gospodarstvo



	Specijalizirana učionica
	15 računala povezanih u

mrežu s mogućnošću

pristupa Internetu

(računalo nastavnika s

CD pisačem), LCD

projektor, pisač, skener,

   programska oprema
	- statistika

- kompjutorska daktilografija

- informatika

- knjigovodstvo                                             



	Specijalizirana učionica


	Dovoljno velika učionica da ima radna mjesta sa stolom (npr. tipizirane radne površine 72 cm, minimalna širina površina za pisanje od 80 cm, udaljenost između dva radna mjesta oko 85 cm) i stolcima 

Pet-šest kompjutora (po jedan za svaki odjel i 1 glavni za nastavnika, međusobno mreženih, s odgovarajućim softverom – programski paket MS Office i knjigovodstveni program) 

Jedan-dva printera, fotokopirni stroj, skener, telefon s faksom, internetski priključak, e-adresa, pano ploča, ormar za dokumentaciju, uredski pribor (papir za ispisivanje i kopiranje, mape, registratori, bušilica papira, spajalice, ljepilo

	- Uredsko poslovanje i dopisivanje




POSLOVNI

TAJNIK
3. POSLOVNI TAJNIK
OBRAZOVNI SEKTOR

Ekonomija, trgovina i poslovna administracija 
NAZIV ZANIMANJA PREMA NACIONALNOJ KLASIFIKACIJI ZANIMANJA

Poslovni tajnik
TRAJANJE OBRAZOVANJA

Četiri godine

CILJ KURIKULUMA:
Osim općih ciljeva, znanja, vještina i stajališta za osobni razvoj i daljnje učenje, ovaj strukovni kurikulum učenicima omogućuje stjecanje praktičnih i teorijskih znanja i vještina  i sposobnosti za obavljanje poslova poslovnog tajnika:
provjeru i prijepis korespondencije, koncepata i izvješća iz diktata ili pisanih bilješki u skladu s uredskim standardima, pomoću pisaćeg stroja ili računala za obradu teksta; praćenje primljene i odaslane pošte; pregled, bilježenje i raspoređivanje pošte i spisa;  ispitivanje zahtjeva za sastanke i pomaganje u njihovu organiziranju;  provjeru i bilježenje odlazaka i drugih odobrenih prava osoblja; organiziranje i nadgledanje sustava urudžbiranja (arhiviranja);  obavljanje rutinske korespondencije na vlastitu inicijativu; srodne poslove; 

3.1.OPĆI PODACI

Opći podaci

3.1.1. Privredna djelatnost:

3.1.1.1. Osnovna djelatnost: Uprava

3.1.2.2. Sporedna djelatnost:

3.1.2. Utvrđeni naziv zanimanja: Upravni referent

3.1.2.1. Ostali nazivi u uporabi: Upravni službenik

              Stručni referent

3.2. TEHNIČKI PODACI

3.2.1. Područje rada («radna mjesta» na kojima obavlja poslove i zadatke)

Poslovi i radni zadaci ovog zanimanja zahtijevaju primjerno opće i stručno obrazovanje, povećanu snalažljivost, inicijativu, točnost, ažurnost i nadasve odgovornost. Također je važna sposobnost komuniciranja s ostalim suradnicima, a posebno su ove osobe upućene na komuniciranje sa strankama i poslovnim partnerima.

3.2.2. Stupanj stručne spreme:

 srednja stručna sprema

3.2.3. Elementi koji označavaju širinu zanimanja

Uz teorijska znanja, poslovni tajnik treba savladati vještinu pisanja na računalu te služenja suvremenom uredskom opremom za komuniciranje sa strankama i poslovnim partnerima.

Nadalje, treba pratiti razvoj sredstava uredskog komuniciranja te se prilagođavati njihovoj primjeni u praksi, što znači stalno usavršavanje u struci. Poslovni tajnik u svojoj radnoj okolici, kao i u predstavljanju poduzeća ili ustanove, treba svojim znanjem, izgledom i ponašanjem pridonositi što boljem poslovnom uspjehu.

3.2.4. Sredstva za rad

3.2.4.1. Osnovna sredstva: osobno računalo, telefon, fax uređaj, fotokopirni uređaj, skener,

   pečati, žigovi, štambilji, Internet, propisi iz područja upravne djelatnosti.

3.2.4.2. Pomoćna sredstva: razne evidencije

3.2.5. Materijali

3.2.5.1. Osnovni materijali: obrasci, zapisnici, upisnici predmeta, urudžbeni zapisnici,

   zakoni iz područja uredskog poslovanja, obiteljskog i upravnog prava.

3.2.5.2. Pomoćni materijali: evidencije

3.2.6. Karakteristični poslovi, radni zadaci, radne operacije koje u procesu rada  obavlja

 Poslovi i radni zadaci:

Školovanjem poslovnog tajnika treba obrazovati djelatnika koji će raditi na svim administrativnim poslovima u gotovo svim odjelima poduzeća, osim u računovodstveno financijskim, kao i na poslovima uprave. U manjim poduzećima (tvrtkama) poslovni tajnik je ključna osoba koja obavlja sve administrativne i tajničke poslove, dok će u većim poduzećima posao biti specijaliziran i podijeljen na više osoba. Zato su u obrazovnom sustavu obuhvaćena znanja i vještine što proizlaze iz sveobuhvatnih poslova ovog zanimanja. Osobe s tim zanimanjem mogu raditi u privatnim poduzećima (tvrtkama), stručnim službama javnim i državnim ustanovama.
 3.2.6.2. Radne operacije:

- prijem i razvrstavanje spisa

- otprema spisa

- vođenje upravnih i neupravnih evidencija (upisnika predmeta, urudžbenog zapisnika)

- vođenje osobnih dosjea u javnim ustanovama

3.3. UVJETI RADA

3.3.1. Objektivni uvjeti rada pod kojima se rad obavlja

Rad se obavlja najvećim dijelom u zatvorenom prostoru normalne temperature i vlažnosti, većinom u jednoj smjeni. Položaj tijela za vrijeme rada je sjedeći i stojeći.

3.3.2. Psihofizičke aktivnosti koje rad uključuje

Rad zahtjeva određene psihofizičke aktivnosti tijekom cijelog radnog vremena:

psihičku stabilnost, sposobnost pravilnog komuniciranja, motoričke sposobnosti lakog usmenog i pismenog izražavanja važne su zbog svakodnevnog komuniciranja s ljudima

3.3.3. Tjelesne aktivnosti koje rad zahtjeva

Rad se obavlja najvećim dijelom sjedeći i stojeći.

3.3.4. Sredstva tehničke zaštite

Zaštita i samozaštita utvrđena je Zakonom o zaštiti na radu, Statutom organizacija javne uprave i internim pravilnicima o zaštiti na radu u organima uprave.

3.4.  ZNANJA

3.4.1. Općenita

Profil sadrži sistematski usvojena funkcionalna znanja, odgovarajuće sposobnosti, radne navike i vještine, komunikativnosti, suradnje, timskog rada i pridržavanje i primjenjivanje propisa.

3.4.2. Posebna

3.4.2.1. a) Teorijska

  Poznavanje pozitivno pravnog sustava te način provedbe zakona i ostalih pravnih  

   propisa.

b) Praktična

Poznavanje rada na osobnom računalu (savladana kompjutorska daktilografija, napredni rad u Wordu, Excellu, Assesu, Power Pointu, Outlooku), rad s uredskom opremom kopirni aparat, fax uređaj, telefon, rad s pečatima, štambiljima i žigovima, interno povezivanje intranet.

3.5.  NASTAVNI PLAN I OKVIRNI OBRAZOVNI PROGRAM

       ZA ZANIMANJE POSLOVNI TAJNIK
Odgojno-obrazovni program za zanimanje Poslovni tajnik sastoji se od općeobrazovnog sadržaja i strukovnih sadržaja.

Općeobrazovni sadržaji utvrđeni su Odlukom ministra prosvjete i kulture o usvajanju nastavnih planova i programa srednjih škola te minimuma zajedničkih općih sadržaja strukovnih i umjetničkih škola (Klasa: 602-03/91-01-114, Ur. broj: 532-08/91-01 od 2. lipnja 1991. i Odlukom ministra prosvjete i športa o izmjenama i dopunama zajedničkog i izbornog dijela nastavnog plana i programa za stjecanje srednje stručne spreme (Klasa: 602-03/96-01/1170, Ur. Broj: 532-03/1-96-1 od 25. lipnja 1996.).

Okvirni nastavni programi općeobrazovnih predmeta u srednjim školama objavljeni su u Glasniku Ministarstva prosvjete i športa, broj 11 od lipnja 1997.,

Odlukom o izmjenama i dopunama nastavnog plana i programa za stjecanje srednje stručne spreme u području ekonomije i trgovine za zanimanje administrativni tajnik i promjene naziva zanimanja u poslovni tajnik (Odluka Ministarstva znanosti, obrazovanja i športa klasa:602-03/04-05/05, ur. broj: 533-09-04-5 od 27. kolovoza 2004. god.)
Strukovni sadržaji temelje se na odredbama Zakona o srednjem školstvu (NN 69/2003).

Sastavnice stručnog dijela odgojno-obrazovnog programa za zanimanje Poslovni tajnik su:

1. Osnovna obilježja programa

2. Nastavni plan

3. Nastavni program – znanje, vještine i umijeća po pojedinim predmetima

4. Potrebna stručna sprema nastavnika

5. Uvjeti za izvođenje programa

6. Završni rad, ispitni katalog

3.5.1. OKVIRNI NASTAVNI PLAN I PROGRAM - POSLOVNI TAJNIK
	Red. 

broj
	Nastavni predmet
	Tjedni broj sati

	
	
	1. god
	2

god
	3. god
	4.

god


	1. 
	Hrvatski jezik
	4
	4
	4
	4

	2.
	Hrvatski poslovni jezik 
	2
	-
	-
	-

	3. 
	Strani jezik 1
	3
	3
	3
	3

	4. 
	Strani jezik 2
	2
	2
	2
	2

	5. 
	Povijest
	2
	2
	2
	--

	6. 
	Zemljopis
	2
	2
	--
	--

	7.
	Biologija s ekologijom
	2
	2
	--
	--

	8.
	Tjelesna i zdravstvena kultura
	2
	2
	2
	2

	9.
	Uvod u državu i pravo
	--
	2
	--
	--

	10.
	Matematika
	2
	2
	2
	--

	11.
	Informatuika i informatički poslovni sustav
	3
	2
	2
	3

	12.
	Sociologija
	--
	--
	2
	--

	13.
	Osnove poduzetništva i menadžmenta
	--
	--
	2
	2

	14.
	Ustavni ustroj RH
	--
	--
	--
	2

	15.
	Poslovna psihoiologija
	--
	2
	--
	--

	16.
	Tehnike komuniciranja
	--
	--
	2
	2

	17.
	Radno pravo
	--
	--
	--
	3

	18.
	Trgovačko pravo
	--
	--
	2
	--

	19.
	Kompjutorska daktilografija
	4
	4
	--
	--

	20.
	Kompjutorska daktilografija sa uredskim praktikumom
	--
	--
	3
	3

	21.
	Tajničko poslovanje
	--
	--
	2
	2

	                 Ukupno
	28
	29
	30
	28

	                Izborni predmet

	1.
	Vjeronauk/Etika *
	1
	1
	1
	1

	2.
	Latinski jezik **
	2
	2
	--
	--

	3.
	Logika **
	--
	--
	1
	--

	4.
	Filozofija **
	--
	--
	--
	2

	5.
	Ljudska prava **
	--
	2
	--
	--

	6.
	Stenografija**
	--
	--
	2
	2

	7.
	Uvod u knjigovodstvo **
	--
	--
	2
	2

	                 SVEUKUPNO:
	31
	32
	32
	31

	                  Stručna praksa
	--
	40
	40
	40

	                 Stručna praksa – Završni ispit
	--
	--
	--
	40




3.5.2. OPĆEOBRAZOVNI PROGRAM

	Red. 

broj
	Nastavni predmet
	Tjedni broj sati

	
	
	1. god
	2

god
	3. god
	4.

god


	1. 
	Hrvatski jezik
	4
	4
	4
	4

	2.
	Hrvatski poslovni jezik 
	2
	-
	-
	-

	3. 
	Strani jezik 1
	3
	3
	3
	3

	4. 
	Strani jezik 2
	2
	2
	2
	2

	5. 
	Povijest
	2
	2
	2
	--

	6. 
	Zemljopis
	2
	2
	--
	--

	7.
	Biologija s ekologijom
	2
	2
	--
	--

	8.
	Tjelesna i zdravstvena kultura
	2
	2
	2
	2

	9.
	Matematika
	2
	2
	2
	--

	10.
	Informatika i informatički poslovni sustav
	3
	2
	2
	3

	11.
	Sociologija
	--
	--
	2
	--

	                                         ukupno
	24
	21
	19
	14




3.2.5.3. STRUČNO-TEORIJSKI DIO PROGRAMA

	Red. 

broj
	Nastavni predmet
	Tjedni broj sati

	
	
	1. god
	2

god
	3. god
	4.

god


	1
	Osnove poduzetništva i menadžmenta
	--
	--
	2
	2

	2
	Ustavni ustroj RH
	--
	--
	--
	2

	3
	Poslovna psihoiologija
	--
	2
	--
	--

	4
	Tehnike komuniciranja
	--
	--
	2
	2

	5
	Radno pravo
	--
	--
	--
	3

	6
	Trgovačko pravo
	--
	--
	2
	--

	7
	Kompjutorska daktilografija
	4
	4
	--
	--

	8
	Kompjutorska daktilografija sa uredskim praktikumom
	--
	--
	3
	3

	9
	Tajničko poslovanje
	--
	--
	2
	2

	10
	Uvod u državu i pravo
	--
	2
	--
	--

	                                        UKUPNO
	4
	8
	11
	14




3.5.4.  IZBORNI  DIO PROGRAMA

	Red. 

broj
	Nastavni predmet
	Tjedni broj sati

	
	
	1. god
	2

god
	3. god
	4.

god


	1.
	Vjeronauk/Etika *
	1
	1
	1
	1

	2.
	Latinski jezik **
	2
	2
	--
	--

	3.
	Logika **
	--
	--
	1
	--

	4.
	Filozofija **
	--
	--
	--
	2

	5.
	Ljudska prava **
	--
	2
	--
	--

	6.
	Stenografija**
	--
	--
	2
	2

	7.
	Uvod u knjigovodstvo **
	--
	--
	2
	2

	                 UKUPNO:
	3
	5
	6
	7



                                      3.5.5. PRAKTIČNI  DIO PROGRAMA 

	Red. 

broj
	Nastavni predmet
	Tjedni broj sati

	
	
	1. god
	2

god
	3. god
	4.

god


	                 STRUČNA PRAKSA – ZAVRŠNI ISPIT
	--
	40
	40
	40


3.6. POTREBNA STRUČNA SPREMA PROFESORA
	
	Modul/Nastavni predmet
	Nastavnik
	Izobrazba

	24. 
	Uvod u državu i pravo
	Profesor/ica
	dipl. pravnik/ca s položenim DPPO

	25. 
	Informatika i infor. sustavi
	Profesor/ica
	Prof. informatike, dipl. ing elek. I dr.

	26. 
	Poduzetništvo s menadžmentom 
	Profesor/ica
	dipl. ekonomist/ca  s položenim DPPO

	27. 
	Ustavni ustroj RH
	Profesor/ica
	dipl. pravnik/ca s položenim DPPO

	28. 
	Poslovna psihologija
	Profesor/ica
	Prof. psihol./dipl. psiholog

	29. 
	kom. daktilografija sa ured. pos.
	Profesor/ica
	dipl. prav. / ekonomist/ica s položenim DPPO

	30. 
	Radno  pravo
	Profesor/ica
	dipl. pravnik/ca s položenim DPPO

	31. 
	trgovački prvo
	Profesor/ica
	dipl. pravnik/ca s položenim DPPO

	32. 
	Kompjutorska daktilografija 
	Profesor/ica
	dipl. ekonom /pravnik/cas položenim DPPO

	33. 
	tajnički poslovi
	Profesor/ica
	dipl. pravnik/ekonom s položenim DPPO

	34. 
	Tehnika komuniciranja
	Profesor/ica
	dipl. pravnik/ekonomist s položenim DPPO

	35. 
	Poslovna psihologija
	Profesor/ica
	Prof. psihologije/ dipl. psih. s položenim DPPO

	              Vjeronauk/etika

             Latinski jezik

               Logika

               Filozofija

               Ljudska prava
               Stenografija
             Uvod u knjigovodstvo
	Vjeroučitelj/ica

Profesor/ica

Profesor/ica
Profesor/ica
Profesor/ica
Profesor/ica
Profesor/ica
	Dipl.teolog/ kataheta
Prof. lat. jezika/ dipl. kataheta

            Prof. filozofije/dipl. filozof

            Prof. filozofije/dipl. filozof

dipl. pravnik/politolog s položenim DPPO

dipl. ekonomist/pravnik/prof hrv. jezika
dipl. ekonomist/ca  s položenim DPPO

	
	
	

	


3.7.  NAJNUŽNIJI MATERIJALNI UVJETI

         ZA IZVOĐENJE PROGRAMA

	Prostor
	¸ Oprema
	Nastavni predmet



	Univerzalna

 učionica
	· školska ploča, slike, sheme i modeli

· grafoskop

-   projektor


	· Uvod u državu i pravo

· Osnove poduzetništvo s menadžmentom

· Ustavni ustroj RH

· Poslovna psihologija

· Radno pravo

· Trgovačko pravo



	Specijalizirana učionica
	15 računala povezanih u

mrežu s mogućnošću

pristupa Internetu

(računalo nastavnika s

CD pisačem), LCD

projektor, pisač, skener,

   programska oprema
	- tehnika komuniciranja

- kompjutorska daktilografija

- informatika

- tajničko poslovanje



	Specijalizirana učionica


	Dovoljno velika učionica da ima radna mjesta sa stolom (npr. tipizirane radne površine 72 cm, minimalna širina površina za pisanje od 80 cm, udaljenost između dva radna mjesta oko 85 cm) i stolcima 

Pet-šest kompjutora (po jedan za svaki odjel i 1 glavni za nastavnika, međusobno mrežnih, s odgovarajućim softverom – programski paket MS Office i knjigovodstveni program) 

Jedan-dva printera, fotokopirni stroj, skener, telefon s faksom, internetski priključak, e-adresa, pano ploča, ormar za dokumentaciju, uredski pribor (papir za ispisivanje i kopiranje, mape, registrator, bušilica papira, spajalice, ljepilo

	- Uredsko poslovanje i dopisivanje

- Kompjutorska daktilografija s ur. prak.                                             
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