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Poslovna administracija /financijske usluge — upravni referent

Racunovodstvo, | Kako bi mogao raditi na ovim radnim mjestima Unos podataka u tabli¢ni proracun. Analiza financijskih podataka. B1
usluge ucenik treba posjedovati dobre komunikacijske | Knjigovodstvene usluge koristenjem odgovarajucih software. Opca
knjigovodstva | | administrativne vjestine | treba imati iskustvo u financijska i/ili projektna administracija.
revizije; porezni | racunovodstvu ili financijskom poslovanju.
ured Potrebno je predznanje o raCunovodstvu steceno

u redovnom obrazovanju. Ucenici se uglavhom

smjestaju na praktican rad u financijski ured

srednje velike organizacije ili unutar odjela za

racunovodstvo lokalnih ureda.
Uredska Kako bi uéenici bili u moguénosti obavljati ove Opdi ¢inovnicki zadatci kao $to su popunjavanje | priprema B1
administracija, | poslove moraju biti organizirani, poznavati dokumenata, pisanje poslovnih pisama, komunikacija sa
pomo¢ pri vaznost upravljanja vremenom u svom radu, strankama | ostalim zaposlenicima. Specijalni projekti. Pretraga
uredskim dobro komunicirati | imati sklonost za poslove podataka na internetu.
poslovima | vezane za rad u uredu. Ucenici se uglavhom
ostala ispomo¢ | smjesStaju na prakti¢an rad u razli¢itim odjelima
u vodenju firmi koje se bave uredskim poslovanjem.
poslovanja.
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poslovanju. Uéenici moraju imati kao dio svog
obrazovanja predmet ra¢unovodstvo | obrazovati
se za racunovodstveno poslovanje u bankama.
Ucenici se uglavnom smjestaju na prakti¢an rad u
neovisnim uredima za financijsko savjetovanje.
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Poslovanje Kako bi ucenici bili u moguénosti obavljati ove Analiza | obrada financijskih podataka. Prezentacija podataka. B1
financijskih poslove moraju imati dobre komunikacijske | Manualna priprema financijske dokumentacije. Op¢a financijska
ureda administrativne vjestine | imati iskustva u i/ili projektna administracija. Komunikacija sa strankama. Pomoc¢
bankarskom, racunovodstvenom | financijskom starijem timu zaposlenika u obradi podataka.

Poslovi ureda za Kako bi uéenici bili u moguénosti obavljati ove Opci uredski poslovni. Sastanci sa strankama. Analiza B1
zaposljavanje poslove moraju biti organizirani, poznavati vaznost prijavne dokumentacije. Prikupljanje, organizacija |
upravljanja vremenom u svom radu, dobro pohranjivanje podataka o naknadama za privremeno
komunicirati | imati sklonost za poslove vezane za rad | osoblje. Email komunikacija.
u uredu. Moraju imati dovoljno samopouzdanja za
konverzaciju putem telefona. Ucenici ¢e na prakticni
rad biti smjesteni u drzavnim | lokalnim kadrovskim
sluzbama ii ¢e raditi sa savjetnicima za ljudske
resurse.
Uredska Kako bi ucenici bili u moguénosti obavljati ove Opci ¢inovnicki zadatci kao $to su popunjavanije | B1

administracija,

poslove moraju biti organizirani, poznavati vaznost

priprema dokumenata, pisanje poslovnih pisama,
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pomoc¢ pri upravljanja vremenom u svom radu, dobro komunikacija sa strankama | ostalim zaposlenicima.
uredskim komunicirati | imati sklonost za poslove vezane za rad | Specijalni projekti. Pretraga podataka na internetu.
poslovima | ostala | u uredu. Ucenici se uglavhom smjestaju na praktican
ispomoc¢ u vodenju | rad u razlic¢itim odjelima firmi koje se bave uredskim
poslovanja. poslovanjem.
Ugostiteljska Kako bi mogao raditi na ovim radnim mjestima Pretraga podataka na internetu, izrada promotivnih B2

administracija

ucenik treba poznavati ugostiteljstvo | biti upoznat s
administrativnim poslovima. Treba biti
komunikativan | obrazovati se u podrucju
administrativnih poslova | ugostiteljstva. Ucenici su
uglavnom smjesteni na praktic¢an rad u veé¢im
hotelima ili ustanovama koje se bave organizacijom
dogadanja | konferencijskog okupljanja.

materijala | letaka, doc¢ekivanje | pozdravljanje stranaka
| posjetitelja. Unos podataka o gostima | ostalim
posjetiteljima, opéi uredski poslovi.

Pravne aktivnosti

Kako bi mogao raditi na ovim radnim mjestima
ucenik treba u odredenoj mjeri poznavati pravne
procese i procedure. Treba biti organiziran i detaljan i
moci raditi u uredskom okruzenju. Takoder treba
znati poStivati pravilo zastite podataka i tajnosti
podataka. Ucenici se uglavhom smjestaju na
praktican rad u razli¢itim pravnim ustanovama sto
ukljuéuje sve od odvjetnickih ureda do sudova.

Priprema pravne dokumentacije, popunjavanje i
provjera dokumenata, istraZzivanje pravnih dokumenata
i pravne dokumentacije, organizacija sudskih spisa,
proucavanje sudskih postupaka na sudu. Op¢i uredski
poslovi ukoliko postoji potreba za to.

B1
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Turizam/ugostiteljstvo — konobar i kuhar

Usluge posluzivanja Kako bi mogao raditi na ovim radnim mjestima Primanje narudzbi, posluZivanje gostiju, opsluzivanje B2
hrane | napitaka ucenik treba poznavati ugostiteljtvo | Zeljeti raditi u | stolova, postavljanje | odnoSenje tanjura | pribora za
neposrednom kontaktu sa strankama. Trebaju jelo, priprema hrane, komunikacija s gostima | ostaim

imati dobre komunikacijske vjestine | obrazovati se | zaposlenicima, rad s gotovinom.
u podrucju ugostiteljstva | usluznih djelatnosti.
Ucenici se uglavnom smjestaju u restorane |
ustanove koje se bave pripremom | posluZivanjem
hrane.
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Agroturizam — agroturisticki tehnicar

organizacija koje se
bave istrazivanjem
okolisa i
tehnologijama za
ocCuvanje okolisa

poslove trebaju biti prilagodljivi, imati dobre
komunikacijske vjestine i voljeti Zivot i rad na
otvorenom. Trebaju biti zainteresirani za okoli$
i obrazovati se u podrucju koje ukljucuje brigu
o okoliu. Ucenici se uglavnom smjestaju u

odrzavanje okoli$a, izrada dokumentacije/letaka vezanih za
organizaciju dogadanja, provodenje testiranja vode i tla, izrada
administrativne dokumentacije po potrebi.

Agroturizam Kako bi ucenici bili u mogucnosti obavljati ove Radni zadatci ovise o mjestu strucne prakse, ali ¢e trebati B1
poslove trebaju imati prilagodljiva ocekivanjai | ukljucivati nacine obrade zemljista, tehnike za prikupljanje
jako voljeti rad na otvorenom. Moraju biti usjeva i uroda, nacine pripreme zemljista, nacini odrzavanja i
komunikativni i uzivati u Zivotu na otvorenom. | popravljanja gradevina vezanih uz poljoprvredna imanja.
Trebaju biti u dobroj fizickoj kondiciji i imati Nacini uklanjanja vegetacije sa zemljiSta (grmlje i ostala
veliko zanimanje za okolis. Izvrsno bi bilo ako vegetacija). Rad u timu. Rad na imanjima koja se bave i
se ucenik obrazuje za ovo podrucje rada ili bi se | uzgojem stoke. IstraZivanje i vodenje poslovnih knjiga i
volio baviti ovim podruc¢jem rada. Ucenici se podataka vezanih za projekte vezane za poljoprivredu i obradu
uglavnom smjestaju na praktican rad u zaklade | zemljista.
koje se bave okolisem ili dobrovoljne udruge
koje se bave ocuvanjem okolisa. Takoder se
smjestaju u poduzeda koja se bave okoliSem i u
poljoprivredne skole.
Aktivnosti ostalih Kako bi ucenici bili u mogucnosti obavljati ove Analiza okolisa i istrazivanje, manualni rad vezan za okolis, B1
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udruge vezane za ruralna podrucja i ruralni
turizam, dobrovoljne udruge koje se bave
okolisem ili ekoloske organizacije.




