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 TEME ZA IZRADBU ZAVRŠNOG RADA 
 

 

POSLOVNI TAJNIK – 4.D 

 

 

Predmet: Tajničko poslovanje 

 

Predmetna nastavnica – mentorica: Dragica Lončar 

 

1. Uredsko poslovanje – tvrtka ''X'' 

2. Radno okruženje tajnika/ice 

3. Planiranje vremena – pomagala u upravljanju vremenom 

4. Organizacija službenog putovanja 

5. Računovodstveni poslovi u radu tajnika/ice 

6. Blagajničko poslovanje 

7. Verbalna i neverbalna komunikacija 

8. Priprema i vođenje konferencije za novinare 

9. Krizno komuniciranje 

10. Intervju – pravila vođenja uspješnog intervjua 

11. Protokoli i posjeti u Republici Hrvatskoj 

 

 

 

 

Dubrovnik, 19. listopada 2023. 

 

 

              


