VISOKA SKOLA ZA MENADZMENT U TURIZMU |

INFORMATICI U VIROVITICI
i
MEDPIMURSKO VELEUCILISTE U CAKOVCU

NASTAVNI PLAN I PROGRAM USAVRSAVANJA
ZA POSLOVE

KOORDINATORA/ICE UREDA

Obrazovni sektor: Ekonomija, trgovina i poslovna administracija

Cakovec, oZujak 2011.



1. NAZIV | STUPANJ SLOZENOSTI POSLOVA

Skupina i oznaka zanimanja prema Nacionalnoj klasifikaciji zanimanja:

4115.11.

Razina slozZenosti:
4.

Naziv:

Poslovi koordinatora/ice ureda.

2. ZNANJA, VJESTINE | SPOSOBNOSTI KOJE SE STJECU ZAVRSETKOM PROGRAMA

Program usavr8avanja za obavljanje poslova koordinatora/ice ureda

Znanja

Vjestine

Kompetencije (sposoban je..))

Komunikacija u
poslovnom okruzenju.

Poslovna etika i kodeks
ponasanja.

Poslovno dopisivanije.

RjeSavanje zadataka sa
integriranom ulogom
IKT.

Upravljanje

dokumentima i zastita
podataka.

Zastita okolida i
zbrinjavanje otpada.

Zastita na radu.

Verbalna i neverbalna
komunikacija u
poslovaniju.

Postivati eticko
pona$anje u poslovanju.

Uporaba pravilne
terminologije iz podrudja
rada/djelatnosti.

Pouzdano rjeSavati
sloZzene zadatke uz
uporabu IKT.

Samostalna izrada
raznih vrsta
dokumenata,
poznavanje nacina
zastite dokumenata i
podataka.

Primjenjivati pravila
zastite naradu i
ekolo8kog zbrinjavanja
otpada.

Provoditi mjere zastite
na radu.

Neposredno govorno i pismeno komunicirati na
stranom i materinskom jeziku s poslovnim
partnerima, nadredenima, suradnicima i
medijima.

Ponasati se u skladu s eti¢ckim kodeksom.

Poslovno komunicirati u vlastitom radnom
okruzenju.

Koristiti IKT u redovnom poslovanju.

Prepoznati i postivati administrativhe procedure
u poslovanju (izraditi dokumente, arhivirati ih i
osiguravati pravilnu zastitu).

Odgovorno djelovati u cilju zastite prirode i
zbrinjavanja uredskog otpada.

Primijeniti mjere zastite na radu.




3. UVJETI UPISA U PROGRAM

U program se moze upisati osoba kojaima zavrSenu srednju Skolu ekonomskog,
administrativnog ili upravnog usmjerenja ili ima zavrSenu bilo koju srednju Skolu i prethodno
zavrsen program osposobljavanja (ekonomsko, upravno ili administrativno podrucje) ili osoba sa
zavrSenom bilo kojom srednjom Skolom i radnim iskustvom od najmanje dvije godine na istim ili

sli¢nim poslovima.

4. TRAJANJE PROGRAMA | OBLICI IZVODENJA NASTAVE

Program se izvodi u ucionici redovnom nastavom u trajanju od 150 nastavnih sati. Nastava se

izvodi u obliku predavanja i vjezbi.

5. NASTAVNI PLAN | PROGRAM — Koordinatoral/ice ureda

5.1. NASTAVNI PLAN

Nastavna cjelina Ukupno sati

TEORIJSKI DIO

Poslovna komunikacija i odnosi s javno$c¢u 8
Poslovni engleski jezik 15
Uredsko poslovanje 20
Primjena IKT u poslovnoj komunikaciji 25
UKUPNO TEORIJSKE NASTAVE 68
VJEZBE 82
UKUPNO SATI 150

5.2. NASTAVNI PROGRAM

CJELINA 1. POSLOVNA KOMUNIKACIJA | ODNOSI S JAVNOSCU

Rb. Okvirni sadrzaji Sati nastave

1. Komunikacija - osnovni pojmovi 1
e Temeljni pojmovi, definicije
e Verbalna i neverbalna komunikacija
o Komunikacija kao proces odasiljanja poruke

2. Komunikacija u timu 1
e Vizualno komuniciranje
e Pisano poslovno komuniciranje
e Uspostava kontakata

3. | Poslovna etika 2
e Etikaimoral
e Nacelo solidarnosti
e Legalnosti moralnost
e Poslovnai poduzetnicka etika

4, Poslovna korespondencija 2
e Pojam i vrste poslovnog pisma
e Oblici pisama i njihovi sadrzaji




o Format, stil i jezik dopisa
e Direktan i indirektan pristup
e Kratko poslovno pismo

Organizacijska komunikacija
e Sadrzaj pojma/komuniciranje s internim i eksternim
okruZenjem
Formalne kanali komunikacije
Participativne strukture
Fokus grupe i sastanci
Razvijanje odnosa pojedinac-organizacija

Prepoznavanje tipova li¢cnosti

UKUPNO SATI :

CJELINA 2. POSLOVNI ENGLESKI JEZIK

Rb. Okvirni sadrzaji Sati nastave
1. | Gramatika 4
e Glagolska vremena, modalni glagoli
e Postavljanje pitanja, pogodbeni nacin
e Imenice, ¢lanovi, pridjevi
2. Struktura tvrtke i uredsko okruzenje 2
e Vjezbe dijaloga
e Opisivanje vlastitog radnog okruzenja, tvrtke, opreme,
radni zadaci
3. Poslovna komunikacija 4
e Uvod urazgovor, o sebi, osobni i radni prostor i
poslovno okruZenje
4. | Sastanci 2
e Formalne i informalne poslovne situacije, usmene i
pismene biljeSke
e Susreti s ljudima, pocetak i zavrsetak konverzacije
begin and end a conversation
e Neformalno obracanje
e Priprema sastanaka na razliite teme
e Predlaganje rjeSenja za rjeSavanje problema
5. Poslovna korespondencija 2
e Formalna/ neformalna
e E poSta, memorandumi, fax, dopisi
e Osobni CV, Pismo za zaposlenje
e Narudzbe, ponude, rjeSavanje prigovora itd.
6. | Telefonski razgovori 1
e (Odgovaranje na poziv, prespajanje poziva
e Ostavljanje poruke, prosljedivanje poruke
UKUPNO SATI : 15




CJELINA 3. UREDSKO POSLOVANJE

Okvirni sadrzaji Sati nastave

1. Funkcije, nacela, znacaj i preduvjeti uredskog poslovanja 2

Osnovni pojmovi automatizacije uredskog poslovanja
Funkcije u uredskom poslovanju

Osnovna nacela uredskog poslovanja

Znacaj uredskog poslovanja

Razvoj uredskog poslovanja

2. Modeli, tipovi i vrste ureda 2

e Modeli uredskog poslovanja
e Modeli podataka baziranih na dokumentima
e Tipoviureda

e Uredsko poslovanje u javnim organizacijama

3. | Arhiviranje i zaStita uredskih dokumenata 8

Model komunikacijskog procesa u uredu

Dijelovi sustava uredskog poslovanja

Podjela i oblici dokumenata

Tokovi dokumenata i obrada dokumenata u uredu
Pohranjivanje dokumenata i mediji za pohranu
Fizicka i elektronicka zastita uredskih dokumenata
Oblici informacijske infrastrukture

e Arhivski sustavi

4, Postupci informatizacije razli€itih sustava uredskog 4
poslovanja

e Baze podataka u uredskom poslovanju

e Kontrole neophodne kod primjene informacijske
tehnologije u uredu

e MreZno povezivanje racunala u uredu
e Primjena Internet-a u uredskom poslovanju
e Multimedijski sustavi u uredskom poslovanju

5. Modeli donoSenja odluka 2
e Proces rjeSavanja problema pri odlucivanju
o Modeli i metode donosSenja odluka

6. Mijere zastite i suvremeno zbrinjavanje otpada 2
e Onecisc¢ivalai otpad
e Mjere zaStite i suvremeno zbrinjavanje otpada

e Ergonomski uvjeti u uredu

e Zastita naradu

UKUPNO SATI : 20




CJELINA 4. PRIMJENA IKT U POSLOVNOJ KOMUNIKACIJI

e Vrste virusa
e Prepoznavanja virusa i nacin zastite
e Postupci otklanjanja virusa

RbD. Okvirni sadrzaji Sati nastave
1. | Osnovni pojmovi i principi rada racunala 2
e SredisSnji uredaji elektronickog racunala
o Periferni uredaji elektroni¢kog racunala
e Komunikacijski uredaji elektronickog racunala
e Posebnosti grade osobnih racunala
e Nacini uporabe osobnih racunala
2. | Organizacija dokumenata 1
e Pohranjivanje podataka u elektronickom racunalu
e Standardni programski alati za poslovne primjene
3. | Upravljanje ispisom 2
e Selektiranje i manipulacija tekstualnim sadrzajima
e Oblikovanje teksta i dokumenta
e Pohranjivanje, ispis i otvaranje dokumenata
4, Oblikovanje teksta, odlomaka, dokumenata 4
o Dijelovi zaslonskog prikaza programskih aplikacija
e Nacini kretanja kroz dokument
e Pisanje teksta
5. Osnove racunalnih programskih aplikacija za tabli¢ne 4
proracune
e Uvod u racunalne programe za tablicne proracune
e Upis podataka u elektronicku kalkulatornu tablicu
e Ispravak podataka unutar elektronicke kalkulativne
tablice
6. | Oblikovanje racunalnih tabli¢nih kalkulacija pomo¢u funkcija i 3
formula
e Upis matematickih izraza i formula u elektronicku
tablicu
e Odredivanje i imenovanje kalkulativnih tabli¢nih
raspona
e Definiranje relativnih i apsolutnih adresa polja unutar
elektronickih tablica
7. Komuniciranja putem elektronske poste 3
e Adresa unutar elektronicke poste
e Funkcioniranje servisa elektronicke poste
e Praktitni primjeri uredskog postupanja prilikom
uporabe servisa elektronicke poste
e Konvencije i osnovni vokabular u elektronickoj posti
8. | Opcéenito o internetu, pojmovi vezani za internet, internet 2
preglednik
e Razvoj i obiljezja interneta
o Daljinski prijenos racunalnih datoteka
e Elektronicka posta
9. Racunalni virusi 2




10. | Pretrazivanje i distribucija sadrzaja s interneta 2

e Hiperteksti hipermedija kao osnova Word Wide Weba

e SnalaZenje, traZenje i pronalaZenje informacija unutar
web prostora

e Virtualna organizacija elektronickog poslovanja-
elektronicko trgovanje distribucijskim sadrzajima

UKUPNO SATI : 25

VJEZBE

Okvirni sadrzaji Sati
Poslovna komunikacija i 0dnosi s javnoséu
e neposredna govorna komunikacija
e komunikacija s poslovnim partnerima i klijentima/
korisnicima/kupcima
¢ komunikacija s medijima (po potrebi)
e izrada promotivnih materijala na engleskom jeziku
Poslovni engleski jezik
o aktivno sludanje, parafraziranje i postavljanje pitanja
e pismeno i usmeno odgovaranje na zahtjeve o informacijama
vezanih uz poduzece na engleskom jeziku
e aktivna uporaba IKT u komunikaciji sa stranim partnerima
e vjezbe pisanja (zapisnici, poruke, sazetci itd.)
e vjezbe govorenja: monolog i dijalog
Uredsko poslovanje
¢ komunikacija s nadredenim i sa suradnicima
neverbalna komunikacija
rieSavanje sukoba
upravljanje dokumentacijom
rieSavanje reklamacija
pismeno i usmeno odgovaranje na zahtjeve o informacijama
vezanih uz poduzece
pisanje promotivnih dokumenta o poduzeéu
e izrada izvjeStaja, dokumenata, prezentacija za potrebe ureda
i poduzeca
e osiguravanje uredskog i potroSnog materijala
e narucivanje robe i usluga
e organizacija putovanja i prac¢enje troSkova
Primjena IKT u poslovnoj komunikaciji
e izrada racunalnih tablicnih kalkulacija
oblikovanje dokumenata
uspostava virtualnog elektroni¢kog poslovanja
distribucija sadrzaja i dokumenata putem interneta
rukovanje bazama podataka iz djelatnosti tvrtke

UKUPNO: 82

Na osnovi nastavnog plana i programa svaki nastavnik izraditi ¢e izvedbeni plan i program s
nastavnim sadrzajima i razradenom satnicom.

5. KADROVSKI UVJETI ZA IZVODENJE PROGRAMA

Kadrovski uvjeti odgovaraju vazeCim propisima koji reguliraju djelatnost obrazovanja.



6. MATERIJALNI UVJETI ZA IZVODENJE PROGRAMA

Prostorni uvjeti

Sva nastava i vjeZzbe odvijaju se u multimedijskoj racunalskoj ucionici koja omogucava
interaktivno usvajanje znanja i vjestina. Ucionica ¢e biti opremljena LCD projektorom i LCD
ekranom za potrebe prikazivanja nastavnog sadrzaja. Sva radna mjesta u ucionici imaju pristup
internetu. U ucionici postoji sustav snimanja i reprodukcije odrzane nastave i vjezbi.

Didakti¢ki uvjeti
Multimedijsko racunalo s potrebnom opremom (pristup internetu), nastavna plo¢a, flomasteri,
LCD projektor, LCD ekran, video kamera, multimedijski program za u€enje engleskog jezika.
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8. NACIN EVALUACIJE

Na kraju programa usavrdavanja provodi se zavrdna provjera pred povjerenstvom koje imenuje
stru¢no tijelo utvrdeno statutom ustanove.

Teorijski dio znanja provjerava se pismenim putem. Prakti¢ni dio provjere znanja sastoji se od
rieSavanja slozenijih praktiCnih zadataka koji su u opisu poslova koordinatora/ce ureda.
RjeSavanjem zadataka polaznik ¢e pokazati svoja usvojena teoretska i praktiCha znanja te
vjestine iz podrucja poslova koordinatora ureda.

9. UVJERENJE O USAVRSAVANJU
Nakon zavr$enog programa i uspjesSne provjere znanja polazniku se izdaje propisano uvjerenje

0 usavrSavanju za obavljanje poslova koordinatora/ice ureda. Javna isprava se izdaje prema
zakonskim propisima.



