Izvjestaj o radu Udruge
za razdoblje
od 19. travnja 2007. do 11. oZzujka 2011.
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» izborna sjednica Skupstine

predsjednica Skupstine Ondina Mesar

» konstituirajuca sjednica Predsjednistva Udruge

predsjednica Predsjednistva Mirjana Gojanovic



Tijekom navedenog razdoblja odrzZano je Sest sastanaka
skupstina Udruge na kojoj sudjeluju svi predstavnici
clanica Udruge

Na skupstinama su sudjelovali predstavnici ASO, visa
savjetnica za podsektor Poslovna administracija gda
Gordana Zoretic , gda Elisabetta Fortunato i brojni
predavaci



Rad radnih skupina za usuglasavanje i izradu
operativnih programa u zanimanjima

Prijedlog Agenciji za strukovno obrazovanje za
izmjenu zavrsnog ispita u zanimanju Poslovni
tajnik

Inicijativa za online daktilografsko natjecanje u
okviru Interstena, a koje se moze involvirati u sam
sadrzaj natjecanja



o Na sastancima su se uskladivali operativni planovi i
programi rada novih nastavnih predmeta te se
raspravljalo o aktualnoj problematici

o Radne skupine izradile radne materijale kao priruc¢nike za
koristenje nastavnicima (objavljeno na web stranici
Udruge)



6. lipnja 2008. odrzan je strucni skup za nastavnike
RADNOG PRAVA i ¢lanove radnih skupina na temu:

"Trziste rada 1 mjere aktivne politike zaposljavanja u
zanimanjima UR 1 PT® - predavac¢ Damir Gasparovic



7.lipnja 2008. godine odrzZan je seminar za nastavnike
KOMPJ UTORSKE DAKTILOGRAFIJE i UREDSKOG
PRAKTIKUMA
SADRZAJ: _ )
BIROTEHNICKE VJESTINE
- Poslovne komunikacije (standardi u izradi poslovnih komunikacija)
- Elektronicko dopisivanje
ORGANIZACIJA UREDSKOG POSLOVANJA
- Vodenje elektronickog rokovnika - MS Outlook
UREDSKI PRAKTIKUM (radlonlcka nastava)
- strucna obrada teksta i rijeci u viSestranicnom dokumentu
- izrada op¢ih predlozaka (]obrazaca)
- vrednovanje praktiénih radova - ujednacavanje kriterija

Predavacice: Marica Pirslin, nastavnica kompjutorske daktilografije i Eva
Horvath-Zaja, prof. informatike i matematike



UsuglaSen operativni plan 1 program za
upravni postupak III razred
upravni postupak IV razred
radno pravo
poduzetniStvo s menadZzmentom
tajnicko poslovanje III razred



PoboljSana u odnosu na ranije godine

Usvojeni prijedlozi za zavrsni ispit u zanimanju
Poslovni tajnik

Usvojeni prijedlozi za stru¢na usavrSavanja

Nisu usvojeni pri] jedlozi za promjenu Pravilnika o
natjecanju u zanimanjima



U tijeku 2009. godine odrzane su dvije skupstine Udruge na
kojima se raspravljalo o:

1. prijedlogu ASO za promjenu drzavnog natjecanja u smotru
zanimanja

2. zahtjevu ASO za odobravanje podjele razreda u grupe u skladu s NPP

3. izradi prijedloga kataloga tema za zavrSni rad i objava na web
stranici Udruge

4. izradi prijedloga ASO da se objavi NPP za oba zanimanja sa
ispravljenim i usuglasenim podacima (za dijeljenje razreda, Uvod u
imovinsko pravo treba biti u IV godini)



Sukladno zakljuCku Skupstine od 24. travnja 20009.
godine, uputili smo prijedlog ASO za promjenu
Drzavnog natjecanja u smotru zanimanja

Odobrena je Smotra u zanimanju Upravni referent, a
u zanimanju Poslovni tajnik i dalje ¢e se odrzavati
natjecanje



Sukladno zakljucku Skupstine Udruge od 2. listopada
2009. godine dogovorena su podrucja izrade
zavrsnog rada u zanimanjimas:

1. Upravni referent — upravni postupak
povezano s praksom

2. Poslovni tajnik — tehnika komuniciranja,
radno pravo, tajnicki poslovi povezano s
praksom



Prikupljeni su i objedinjeni svi prijedlozi Skola koje
su poslale svoje teme

Na web stranici Udruge objavljen Prijedlog
kataloga tema za zavrsni rad

Nismo se usuglasili oko nacina izrade zavrSnog
rada 1 power point prezentacije i to je ostavljeno
Skolama da same reguliraju



Tijekom 2009. godine radne skupine sastale su se
nekoliko puta u sjedistu Udruge

Usuglaseni su svi operativni planovi 1 programi

Sa zadovoljstvom mozemo istaknuti da su novi
udZbenici nasih kolegica odobreni i nalaze se u
katalogu udzbenika za skolsku godinu 2010./11.



U tijeku 2010. godine odrzane su dvije sjednice
Skupstine Udruge na kojima se raspravljalo o:

1. Ukljucivanju u rad Sektorskog vijeca za
ekonomiju, trgovinu i poslovnu administraciju

2. Radu radnih skupina za Ustavni ustroj RH i
Uvod u drzavu 1 pravo

3. Izmjenama i dopunama Statuta Udruge

4. Prijedlogu za uvodenje izbornog predmeta
matematika u IV razred u oba zanimanja



Sukladno zakljuccima Predsjednistva Udruge i
skupstine, upuéen je prijedlog ASOO i MZOS za
imenovanjem jednog predstavnika Udruge u rad
sektorskog vijeca

Ponovljen je isti zahtjev nakon 6 mjeseci, ali niti na
jedan dopis nismo dobili odgovor

Smatramo da smo neopravdano izostavljeni i da
trebamo inzistirati na ¢lanstvu u radu sektorskog vijeca



Usuglaseni su svi operativni planovi 1 programi u oba
zanimanja

U predmetima Ustavni ustroj RH 1 Uvod u drzavu i
pravo nedostaje literatura, pa ¢e radne skupine
nastaviti s radom

Usuglasen je radni materijal na stranicama Udruge
za Upravni postupak IIT i IV razred s novim ZUP-om



Zbog osnazivanja i boljeg ostvarivanja ciljeva zbog kojih je Udruga
osnovana, pojavila se potreba za promjenom broja predstavnika skola u
clanstvu skupstine Udruge

Usvojene su sljedece izmjene i dopune Statuta :

Skupstinu Udruge ¢ine ﬁredstavnici svih ¢lanova Udruge koje imenuje
svojom odlukom osoba koja zastupa skolu.

Predstavnici se biraju prema broju razrednih odjela pojedinog ¢lana i to
kako slijedi:

¢lanice Udruge koje imaju u generaciji jedan razred u zanimanjima
upravni referent ili poslovni tajnik — jedan predstavnik

¢lanice Udruge koje imaju u generaciji dva i tri razredna odjelau_
zanimanjima upravni referent ili poslovni tajnik — dva predstavnika
¢lanice sa Cetiri i viSe razrednih odjela po generaciji u zanimanjima
upravni referent ili poslovni tajnik — tri predstavnika.



Obzirom da velik broj u¢enika oba zanimanja prijavljuje
ispite drzavne mature na kojima je matematika obavezni
predmet, uputili smo MZOS Upravi za srednje obrazovanje
prijedlog za uvodenje izbornog predmeta matematika u IV
razred za oba zanimanja

Odluka je djelomiéno usvojena, jer je u Odluci o izmjenama
i dopunama NPP (greSkom) ispusSteno zanimanje upravni
referent

Ponovili smo zahtjevi za zanimanje upravni referent i
nadamo se da ¢e biti ubrzo usvojen



Zdravo radno mjesto — predavacica Gorana
Lipnjak

Zakon o op¢em upravnom postupku i Uredba o
uredskom poslovanju — predavac Alen Rajko

Elektronicki rokovnik — MS Outlook — predavacica
Eva Horvath Zaja

Poslovni bon-ton u predmetima struke —
predavacica Suzana Hltrec



Osuvremenjena je nasa web stranica

Dobili smo odobrenje Carnet-a da koristimo novu,
poboljSanu verziju web stranice

Nedovoljna iskoristenost — potrebno je sustavno
pratiti novosti i obavijesti na stranicama, te se
ukljuciti u razmjenu znanja i druge oblike suradnje



Osnazivanje 1 osuvremenjavanje zanimanja, te
uskladivanje sa zahtjevima trzista rada kao 1 sa
nastavkom obrazovanja

Omogucavanje vertikalne prohodnosti zbog velikog
interesa ucenika za polaganje Drzavne mature

Ukljucivanje u rad Sektorskog vijeca

Izrada i osuvremenjavanje programa u okviru
izmjena Mreze Skola do 2013. godine



Ukljucivanje u rad na Hrvatskom kvalifikacijskom
okviru u cilju oc¢uvanja i poboljSanja zanimanja

Nastavak suradnje s MZOS i ASOO na strué¢nom
usavrsavanju nastavnika

Inicijativa i1 aktivno sudjelovanje u svim promjenama
koji se odnose na nasa zanimanja



Lovran, 11. ozujka 2011.




