EKONOMSKA | TRGOVACKA SKOLA
IVA VOJNOVICA 12A
DUBROVNIK

Skolska godina: 2023./2024.

TEME ZA 1ZRADBU ZAVRSNOG RADA

POSLOVNI TAINIK -4.D

Predmet: Tajni¢ko poslovanje
Predmetna nastavnica — mentorica: Dragica Loncéar

Uredsko poslovanje — tvrtka "X"

Radno okruzenje tajnika/ice

Planiranje vremena — pomagala u upravljanju vremenom
Organizacija sluzbenog putovanja
Racunovodstveni poslovi u radu tajnika/ice
Blagajnicko poslovanje

Verbalna i neverbalna komunikacija
Priprema i vodenje konferencije za novinare

. Krizno komuniciranje

10. Intervju — pravila vodenja uspjes$nog intervjua
11. Protokoli i posjeti u Republici Hrvatskoj

©CoNe s WNE

Dubrovnik, 19. listopada 2023.



