 PREDMET: TEHNOLOGIJA ZANIMANJA

UREDSKO POSLOVANJE

1. Vođenje evidencije o osobnim stanjima građana (matica rođenih, matica vjenčanih, matica umrlih)

2. Uporaba pečata, žigova i štambilja

3. Pohrana i čuvanje dokumentacije
4. Sudske pristojbe

5. Identifikacijsko – klasifikacijski sustav 

6. Zaključivanje kupoprodajnog posla (narudžba, ugovor)

7. Isporuka robe s dokumentacijom

8. Promocijske poslovne komunikacije 

9. Poteškoće u kupoprodajnom poslu

10. Pisane poslovne komunikacije

11. Sklapanje kupoprodajnog ugovora

12. Upit i ponuda

13. Narudžba

Mentor: Milan Ignjatović, prof

INFORMATIKA


Teme:


1)Primjena računala u uredu
2)Office paket- Word-uporaba u uredu
3)Office paket-Word-izrada tablice za rad u uredu
4)Office paket- Word- izrada pozivnice
5)Office paket- Word-
6)Primjena Gmail-a u uredu
MENTOR:

Neva Brnić

PODUZETNIŠTVO

1. Temeljne odrednice poduzetništva

2. Osobine poduzetnika

3. Obitelj – temelj poduzetništva

4. Etika i poduzetništvo

5. Poduzetnička i tržišna sloboda

6. Stvaranje, prikupljanje i analiza poduzetničke ideje

7. Motivi i ciljevi poduzetnika

8. Ulaganje u  poduzetnički pothvat 

9. Poslovni bonton

Mentor: Milan Ignjatović, prof















