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ZANIMANJE POSLOVNI TAJNIK 

 

RAZRED 4. PT 

 

MENTOR DOMAGOJ LUČIĆ, dipl.oec. 

Red. 

br. 
Nastavni predmet Naziv teme 

1.  Tajničko poslovanje Odnosi s javnošću 

2.  Tajničko poslovanje Planiranje i odabir ljudskih potencijala 

3.  Tajničko poslovanje Planiranje rada i upravljanje informacijama 

4.  Tajničko poslovanje Pripreme i organizacija sastanka  

5.  Tajničko poslovanje Poslovni bonton 

6.  Tajničko poslovanje Blagajničko poslovanje 

7.  Tajničko poslovanje 
Odnosi s javnošću i protokol u županijama, 

gradovima i općinama 

8.  Tajničko poslovanje Intervju za posao 

9.  Tajničko poslovanje 
Ulaganje u uvjete rada i usavršavanje 

ljudskih potencijala 

10.  Tajničko poslovanje Poslovna etika 

11.  Tajničko poslovanje Selekcija ljudskih potencijala 

12.  Tajničko poslovanje Odnosi s medijima 

13.  Tajničko poslovanje Verbalna i neverbalna komunikacija 

14.  Tajničko poslovanje Komunikacija prema smjeru 

15.  Tajničko poslovanje Vrste sastanaka 

16.  Tajničko poslovanje TV i radio intervju 

17.  Tajničko poslovanje Priopćenja za javnost 

18.  Tajničko poslovanje 
Metode vrednovanja rada i stimulacije 

zaposlenika 

19.  Tajničko poslovanje Aktivno slušanje 

20.  Tajničko poslovanje 
Slobodna tema po izboru učenika u 

dogovoru s mentorom 

 

  



 

ZANIMANJE POSLOVNI TAJNIK 

 

RAZRED 4. PT 

 

MENTOR Tomislav Gal, dipl.ing.el. 

Red. 

br. 
Nastavni predmet Naziv teme 

1.  Informatika Sigurnost bežičnih mreža 

2.  Informatika Pametna kuća (Smart Home) 

3.  Informatika 
Optimizacija web stranica za tražilice 

(SEO) 

4.  Informatika 
Zdravstveni problemi i posljedice rada s 

računalom 

5.  Informatika Google dokumenti vs. MS Office 

6.  Informatika Bežične mreže 

7.  Informatika Pametni automobili – budućnost na cesti 

8.  Informatika Online oglašavanje 

9.  Informatika Memorije 

10.  Informatika Kripto valute 

11.  Informatika Facebook – profil današnjeg društva 

12.  Informatika Internet – ovisnost novog doba 

13.  Informatika 
Zaštita privatnosti osobnih podataka na 

internetu 

14.  Informatika Virtualno nasilje (cyberbullying) 

15.  Informatika Tema po izboru 

 

ZANIMANJE POSLOVNI TAJNIK 

 

RAZRED 4. PT 

 

MENTOR Ante Jurić, dipl. inf. 

Red. 

br. 
Nastavni predmet Naziv teme 

1.  Informatika i PIS Građa računala 

2.  Informatika i PIS Sigurnost i zaštita na internetu 

3.  Informatika i PIS Elektronička trgovina 

4.  Informatika i PIS Internet bankarstvo 

5.  Informatika i PIS Online načini plaćanja 

6.  Informatika i PIS Maligni programi 



7.  Informatika i PIS Razvoj osobnih računala 

8.  Informatika i PIS Skupno pismo 

9.  Informatika i PIS Elektronički marketing 

10.  Informatika i PIS Web servisi 

11.  Informatika i PIS Razvoj Windowsa 

12.  Informatika i PIS Razvoj mobitela 

13.  Informatika i PIS Baze podataka 

14.  Informatika i PIS Primjena PowerPointa u poslovanju 

15.  Informatika i PIS Primjena Excela u poslovanju 

16.  Informatika i PIS Primjena Accessa u poslovanju 

17.  Informatika i PIS Osnovi algoritamski postupci 

18.  Informatika i PIS Web dizajn - HTML i CSS 

19.  Informatika i PIS Društvene mreže 

20.  Informatika i PIS Multimedija 

21.  Informatika i PIS 3D printeri 

22.  Informatika i PIS Linux 

23.  Informatika i PIS Tema po izboru 

 

ZANIMANJE POSLOVNI TAJNIK 

 

RAZRED 4. PT 

 

MENTOR Marija Soldo, dipl. iur. 

Red. 

br. 
Nastavni predmet Naziv teme 

1.  Radno pravo Prestanak Ugovora o radu 

2.  Radno pravo Sklapanje ugovora o radu 

3.  Radno pravo Plaća 

4.  Radno pravo Pravilnici o radu 

5.  Radno pravo Radno vrijeme 

6.  Radno pravo Ugovor o radu 

7.  Radno pravo Program zbrinjavanja viška radnika 

8.  Radno pravo Radničko vijeće 

9.  Radno pravo Štrajk 

10.  Radno pravo Naknada štete u RP 

11.  
Radno pravo Puno, nepuno, skraćeno radno vrijeme i 

prekovremeni rad 

12.  Radno pravo Sindikati i udruge poslodavaca 

13.  Radno pravo Kolektivni ugovori 

14.  Radno pravo Zasnivanje radnog odnosa 

 



ZANIMANJE POSLOVNI TAJNIK 

 

RAZRED 4. PT 

 

MENTOR Marina Aščić, dipl.oec. 

Red. 

br. 
Nastavni predmet Naziv teme 

1.  Uvod u knjigovodstvo 
Knjigovodstveno praćenje dugotrajne 

imovine 

2.  
Uvod u knjigovodstvo Evidencija troškova poslovanja poduzetnika 

 

3.  
Uvod u knjigovodstvo Evidencija materijala, sitnog inventara i 

ambalaže 

4.  Uvod u knjigovodstvo Financijski izvještaji 

5.  Uvod u knjigovodstvo Prihodi u trgovačkom društvu 

6.  
Uvod u knjigovodstvo Knjigovodstveno praćenje dugotrajne 

materijalne imovine 

7.  Uvod u knjigovodstvo Knjigovodstveno praćenje trgovačke robe 

8.  
Uvod u knjigovodstvo Računovodstvene kontrole trgovačkog 

društva 

9.  
Uvod u knjigovodstvo Knjigovodstveno praćenje trgovačke robe u 

trgovini na veliko 

10.  Uvod u knjigovodstvo Troškovi osoblja 

11.  Uvod u knjigovodstvo Račun dobiti i gubitka 

12.  Uvod u knjigovodstvo Vrijednosni papiri 

13.  Uvod u knjigovodstvo Kratkoročna potraživanja 

14.  Uvod u knjigovodstvo Kratkoročne obveze 

15.  Uvod u knjigovodstvo Amortizacija 

16.  Uvod u knjigovodstvo Kratkotrajna financijska imovina 

17.  Uvod u knjigovodstvo Bilanca 

 


