Strukovno područje : RADNO PRAVO ( razred 4. F )

1. Sklapanje ugovora o radu

2. Odmori u radnom odnosu

3. Sindikalna zaštita prava radnika

4. Sklapanje ugovora o radu s pripravnikom 

5. Povrede radne discipline

6. Posebne mjere zaštite na radu

7. Prestanak radnog odnosa

8. Ugovor o radu na određeno vrijeme 

9. Materijalna prava radnika

10. Radni odnos u jedinicama lokalne samouprave

     Mentorica

    Ljerka Zlatić

TAJNIČKO POSLOVANJE 

1. Poslovna prezentacija

2. Pripremanje i prezentacija poslovnog sastanka

3. Odnosi s javnim medijima

4. Odnos tajnika/ce s nadređenim, radnim kolegom i ophođenje sa strankama

5. Planiranje i organizacija rada tajnika/ce

6. Poslovni tajnik/ca kao neizostavni dio menadžerskog tima

7. Poslovni bonton

8. Uloga glasogovornika

9. Organizacija radnog sastanka

10. Planiranje kadrova, odabir i selekcija kadrova

11. Intervju – pojam, vrste, cilj i oblici

12. Konferencija za novinare kao najčesšći oblik odnosa s javnošću

13. Prijem u županiji/gradu/općini

14. Posjet županiji/gradu/općini

15. Pripremanje sjednice gradske ili županijske skupštine i vođenje zapisnika

MENTORICA:
Antonela Vrcić
TEHNIKA KOMUNICIRANJA 

1. Dopisivanje u vanjsko trgovinskom poslovanju – uvoz

2. Dopisivanje u vansjko trgovinskom poslovanju – izvoz

3. Tijek otpremničkog posla i pisanje komunikacije pri uvozu

4. Tijek otpremničkog posla i pisanje komunikacije pri izvozu

5. Pisano komuniciranje sudova

6. Postupanje s poštom

7. Dopisivanje u ugostiteljstvu i turizmu

8. Pisane poslovne komunikacije u fazi inicijative (upit, ponuda)

9. Pisane poslovne komunikacije u fazi sklapanja prodajnog posla (narudžba, potvrda o primitku narudžbe, ugovor)

10. Pisane poslovne komunikacije u fazi realizacije prodajnog posla (otprema robe s dokumentacijom)

11. Dopisivanje s tijelima uprave

12. Obrada zapisnika sa sastanka

13. Specijalizirana tržišta kao način vanjskotrgovinskog poslovanja

14. Dopisivanje u posredništvu

15. Specifičnosti i karakteristike vanjskotrgovinskog dopisivanja

MENTORICA: 
Antonela Vrcić















