


POMOĆNI ADMINISTRATOR/POMOĆNA ADMINISTRATORICA
	Razred
	Vrsta
	Naziv modula
	SIU
	Kadrovski uvjeti

	2.
	O
	Komunikacija u poslovnom okruženju pomoćnog administratora
	Poslovna komunikacija pomoćnog administratora
	Nastavnik
· magistar/stručni specijalist javne uprave
· magistar/stručni specijalist upravljanja poslovnim komunikacijama
· sveučilišni magistar/magistar prava
· sveučilišni magistar/magistar komunikologije
· sveučilišni magistar/magistar komunikologije, medija i novinarstva
· sveučilišni magistar/magistar psihologije
· sveučilišni magistar/magistar politologije
· sveučilišni magistar edukacije/magistar edukacije hrvatskoga jezika i književnosti
· sveučilišni magistar/magistar kroatistike i južnoslavenskih filologija
· sveučilišni magistar edukacije/magistar edukacije kroatologije
· sveučilišni magistar/magistar kroatistike
· *magistar romanistike
· sveučilišni magistar/magistar ekonomije
· sveučilišni magistar/magistar poslovne ekonomije
· sveučilišni magistar/magistar ekonomije digitalnog poslovanja
· diplomirani ekonomist
· diplomirani pravnik
· profesor psihologije
· diplomirani psiholog
· *profesor hrvatskog jezika i književnosti
· diplomirani edukacijski rehabilitator
· diplomirani defektolog
· magistar / magistra edukacijske rehabilitacije
· diplomirani socijalni pedagog
·  magistar socijalne pedagogije

	2.
	O
	Komunikacija u poslovnom okruženju pomoćnog administratora
	Bonton u poslovnoj administraciji
	Nastavnik
· magistar/stručni specijalist javne uprave
· magistar/stručni specijalist upravljanja poslovnim komunikacijama
· sveučilišni magistar/magistar prava
· sveučilišni magistar/magistar komunikologije
· sveučilišni magistar/magistar komunikologije, medija i novinarstva
· sveučilišni magistar/magistar psihologije
· sveučilišni magistar/magistar politologije
· sveučilišni magistar edukacije/magistar edukacije hrvatskoga jezika i književnosti
· sveučilišni magistar/magistar kroatistike i južnoslavenskih filologija
· sveučilišni magistar edukacije/magistar edukacije kroatologije
· sveučilišni magistar/magistar kroatistike
· *magistar romanistike
· sveučilišni magistar/magistar ekonomije
· sveučilišni magistar/magistar poslovne ekonomije
· sveučilišni magistar/magistar ekonomije digitalnog poslovanja
· diplomirani ekonomist
· diplomirani pravnik
· profesor psihologije
· diplomirani psiholog
· *profesor hrvatskog jezika i književnosti
· diplomirani edukacijski rehabilitator
· diplomirani defektolog
· magistar / magistra edukacijske rehabilitacije
· diplomirani socijalni pedagog
·  magistar socijalne pedagogije

	2.
	O
	Poduzetništvo i poslovni plan
	Uvod u organizaciju poduzeća
	Nastavnik
· magistar/stručni specijalist javne uprave
· sveučilišni magistar/magistar prava
· magistar/stručni specijalist ekonomije
· magistar/stručni specijalist menadžmenta
· stručni specijalist service managementa
· magistar/stručni specijalist menadžmenta poduzetničkog menadžmenta
· magistar/stručni specijalist menadžmenta unutarnje i međunarodne trgovine
· magistar/stručni specijalist menadžmenta bankarstva, osiguranja i financija
· magistar/stručni specijalist projektnog menadžmenta
· magistar/stručni specijalist upravljanja poslovnim komunikacijama
· magistar/stručni specijalist poslovnog upravljanja
· magistar/stručni specijalist poslovne administracije
· magistar/stručni specijalist turističkog menadžmenta
· magistar/stručni specijalist računovodstva i financija
· magistar/stručni specijalist poduzetništva
· sveučilišni magistar/magistar ekonomije
· sveučilišni magistar/magistar poslovne ekonomije
· sveučilišni magistar/magistar ekonomije digitalnog poslovanja
· magistar menadžmenta u trgovini
· magistar poslovnog upravljanja
· magistar računovodstva, financijskog izvještavanja i revizije
· magistar poduzetništva u turizmu
· diplomirani ekonomist
· sveučilišni prvostupnik (baccalaureus) ekonomije
· sveučilišni prvostupnik (baccalaureus) poslovne ekonomije
· sveučilišni prvostupnik (baccalaureus) ekonomije digitalnog poslovanja
· prvostupnik (baccalaureus)/stručni prvostupnik (baccalaureus) ekonomije
· prvostupnik (baccalaureus)/stručni prvostupnik (baccalaureus) poslovnog upravljanja
· prvostupnik (baccalaureus)/stručni prvostupnik (baccalaureus) marketinga i komunikacija
· stručni prvostupnik (baccalaureus) računovodstva
· stručni prvostupnik menadžmenta
· prvostupnik (baccalaureus)/stručni prvostupnik (baccalaureus) ekonomije
· prvostupnik (baccalaureus) poslovne ekonomije
· prvostupnik (baccalaureus)/stručni prvostupnik (baccalaureus) javne uprave
· diplomirani edukacijski rehabilitator
· diplomirani defektolog
· magistar / magistra edukacijske rehabilitacije
· diplomirani socijalni pedagog
·  magistar socijalne pedagogije

	2.
	O
	Poduzetništvo i poslovni plan
	Elementi poslovnog plana
	Nastavnik
· magistar/stručni specijalist javne uprave
· sveučilišni magistar/magistar prava
· magistar/stručni specijalist ekonomije
· magistar/stručni specijalist menadžmenta
· stručni specijalist service managementa
· magistar/stručni specijalist menadžmenta poduzetničkog menadžmenta
· magistar/stručni specijalist menadžmenta unutarnje i međunarodne trgovine
· magistar/stručni specijalist menadžmenta bankarstva, osiguranja i financija
· magistar/stručni specijalist projektnog menadžmenta
· magistar/stručni specijalist upravljanja poslovnim komunikacijama
· magistar/stručni specijalist poslovnog upravljanja
· magistar/stručni specijalist poslovne administracije
· magistar/stručni specijalist turističkog menadžmenta
· magistar/stručni specijalist računovodstva i financija
· magistar/stručni specijalist poduzetništva
· sveučilišni magistar/magistar ekonomije
· sveučilišni magistar/magistar poslovne ekonomije
· sveučilišni magistar/magistar ekonomije digitalnog poslovanja
· magistar menadžmenta u trgovini
· magistar poslovnog upravljanja
· magistar računovodstva, financijskog izvještavanja i revizije
· magistar poduzetništva u turizmu
· diplomirani ekonomist
· sveučilišni prvostupnik (baccalaureus) ekonomije
· sveučilišni prvostupnik (baccalaureus) poslovne ekonomije
· sveučilišni prvostupnik (baccalaureus) ekonomije digitalnog poslovanja
· prvostupnik (baccalaureus)/stručni prvostupnik (baccalaureus) ekonomije
· prvostupnik (baccalaureus)/stručni prvostupnik (baccalaureus) poslovnog upravljanja
· prvostupnik (baccalaureus)/stručni prvostupnik (baccalaureus) marketinga i komunikacija
· stručni prvostupnik (baccalaureus) računovodstva
· stručni prvostupnik menadžmenta
· prvostupnik (baccalaureus)/stručni prvostupnik (baccalaureus) ekonomije
· prvostupnik (baccalaureus) poslovne ekonomije
· prvostupnik (baccalaureus)/stručni prvostupnik (baccalaureus) javne uprave
· diplomirani edukacijski rehabilitator
· diplomirani defektolog
· magistar / magistra edukacijske rehabilitacije
· diplomirani socijalni pedagog
·  magistar socijalne pedagogije

	2.
	O
	Službeno dopisivanje
	Pisana komunikacija kod poslodavca
	Nastavnik
· magistar/stručni specijalist javne uprave
· magistar/stručni specijalist upravljanja poslovnim komunikacijama
· sveučilišni magistar/magistar prava
· sveučilišni magistar/magistar komunikologije
· sveučilišni magistar/magistar komunikologije, medija i novinarstva
· sveučilišni magistar/magistar psihologije
· sveučilišni magistar/magistar politologije
· sveučilišni magistar edukacije/magistar edukacije hrvatskoga jezika i književnosti
· sveučilišni magistar/magistar kroatistike i južnoslavenskih filologija
· sveučilišni magistar edukacije/magistar edukacije kroatologije
· sveučilišni magistar/magistar kroatistike
· *magistar romanistike
· diplomirani pravnik
· profesor psihologije
· diplomirani psiholog
· *profesor hrvatskog jezika i književnosti
· diplomirani edukacijski rehabilitator
· diplomirani defektolog
· magistar / magistra edukacijske rehabilitacije
· diplomirani socijalni pedagog
·  magistar socijalne pedagogije

Strukovni učitelj
strukovna kvalifikacija najmanje razine 4.1 prema HKO-u iz sektora Pravo, politologija, sociologija, državna uprava i javni poslovi, radni staž u struci u trajanju od najmanje pet godina

	2.
	O
	Službeno dopisivanje
	Osnove oblikovanja tekstualnih dokumenata
	Nastavnik
· magistar/stručni specijalist javne uprave
· magistar/stručni specijalist upravljanja poslovnim komunikacijama
· sveučilišni magistar/magistar prava
· sveučilišni magistar/magistar komunikologije
· sveučilišni magistar/magistar komunikologije, medija i novinarstva
· sveučilišni magistar/magistar psihologije
· sveučilišni magistar/magistar politologije
· sveučilišni magistar edukacije/magistar edukacije hrvatskoga jezika i književnosti
· sveučilišni magistar/magistar kroatistike i južnoslavenskih filologija
· sveučilišni magistar edukacije/magistar edukacije kroatologije
· sveučilišni magistar/magistar kroatistike
· *magistar romanistike
· diplomirani pravnik
· profesor psihologije
· diplomirani psiholog
· *profesor hrvatskog jezika i književnosti
· diplomirani edukacijski rehabilitator
· diplomirani defektolog
· magistar / magistra edukacijske rehabilitacije
· diplomirani socijalni pedagog
·  magistar socijalne pedagogije

Strukovni učitelj
strukovna kvalifikacija najmanje razine 4.1 prema HKO-u iz sektora sektora Pravo, politologija, sociologija, državna uprava i javni poslovi i radni staž u struci u trajanju od najmanje pet godina

	2.
	O
	Poznavanje uredske tehnologije
	Osnove uredske tehnologije
	Nastavnik
· magistar/stručni specijalist javne uprave
· sveučilišni magistar/magistar prava
· diplomirani pravnik
· magistar/stručni specijalist ekonomije
· magistar/stručni specijalist menadžmenta
· stručni specijalist service managementa
· magistar/stručni specijalist menadžmenta poduzetničkog menadžmenta
· magistar/stručni specijalist menadžmenta unutarnje i međunarodne trgovine
· magistar/stručni specijalist menadžmenta bankarstva, osiguranja i financija
· magistar/stručni specijalist projektnog menadžmenta
· magistar/stručni specijalist upravljanja poslovnim komunikacijama
· magistar/stručni specijalist poslovnog upravljanja
· magistar/stručni specijalist poslovne administracije
· magistar/stručni specijalist turističkog menadžmenta
· magistar/stručni specijalist računovodstva i financija
· magistar/stručni specijalist poduzetništva
· sveučilišni magistar/magistar ekonomije
· sveučilišni magistar/magistar poslovne ekonomije
· sveučilišni magistar/magistar ekonomije digitalnog poslovanja
· magistar menadžmenta u trgovini
· magistar poslovnog upravljanja
· magistar računovodstva, financijskog izvještavanja i revizije
· magistar poduzetništva u turizmu
· diplomirani ekonomist
· sveučilišni prvostupnik (baccalaureus) ekonomije
· sveučilišni prvostupnik (baccalaureus) poslovne ekonomije
· sveučilišni prvostupnik (baccalaureus) ekonomije digitalnog poslovanja
· prvostupnik (baccalaureus)/stručni prvostupnik (baccalaureus) ekonomije
· prvostupnik (baccalaureus)/stručni prvostupnik (baccalaureus) poslovnog upravljanja
· prvostupnik (baccalaureus)/stručni prvostupnik (baccalaureus) marketinga i komunikacija
· stručni prvostupnik (baccalaureus) računovodstva
· stručni prvostupnik menadžmenta
· prvostupnik (baccalaureus)/stručni prvostupnik (baccalaureus) ekonomije
· prvostupnik (baccalaureus) poslovne ekonomije
· prvostupnik (baccalaureus)/stručni prvostupnik (baccalaureus) javne uprave
· diplomirani edukacijski rehabilitator
· diplomirani defektolog
· magistar / magistra edukacijske rehabilitacije
· diplomirani socijalni pedagog
·  magistar socijalne pedagogije
Strukovni učitelj
strukovna kvalifikacija najmanje razine 4.1 prema HKO-u iz sektora sektora Pravo, politologija, sociologija, državna uprava i javni poslovi, radni staž u struci u trajanju od najmanje pet godina

	2.
	O
	Poznavanje uredske tehnologije
	Poznavanje uredskog inventara
	Nastavnik
· magistar/stručni specijalist javne uprave
· sveučilišni magistar/magistar prava
· magistar/stručni specijalist ekonomije
· magistar/stručni specijalist menadžmenta
· stručni specijalist service managementa
· magistar/stručni specijalist menadžmenta poduzetničkog menadžmenta
· magistar/stručni specijalist menadžmenta unutarnje i međunarodne trgovine
· magistar/stručni specijalist menadžmenta bankarstva, osiguranja i financija
· magistar/stručni specijalist projektnog menadžmenta
· magistar/stručni specijalist upravljanja poslovnim komunikacijama
· magistar/stručni specijalist poslovnog upravljanja
· magistar/stručni specijalist poslovne administracije
· magistar/stručni specijalist turističkog menadžmenta
· magistar/stručni specijalist računovodstva i financija
· magistar/stručni specijalist poduzetništva
· sveučilišni magistar/magistar ekonomije
· sveučilišni magistar/magistar poslovne ekonomije
· sveučilišni magistar/magistar ekonomije digitalnog poslovanja
· magistar menadžmenta u trgovini
· magistar poslovnog upravljanja
· magistar računovodstva, financijskog izvještavanja i revizije
· magistar poduzetništva u turizmu
· diplomirani ekonomist
· diplomirani pravnik
· sveučilišni prvostupnik (baccalaureus) ekonomije
· sveučilišni prvostupnik (baccalaureus) poslovne ekonomije
· sveučilišni prvostupnik (baccalaureus) ekonomije digitalnog poslovanja
· prvostupnik (baccalaureus)/stručni prvostupnik (baccalaureus) ekonomije
· prvostupnik (baccalaureus)/stručni prvostupnik (baccalaureus) poslovnog upravljanja
· prvostupnik (baccalaureus)/stručni prvostupnik (baccalaureus) marketinga i komunikacija
· stručni prvostupnik (baccalaureus) računovodstva
· stručni prvostupnik menadžmenta
· prvostupnik (baccalaureus)/stručni prvostupnik (baccalaureus) ekonomije
· prvostupnik (baccalaureus) poslovne ekonomije
· prvostupnik (baccalaureus)/stručni prvostupnik (baccalaureus) javne uprave
· diplomirani edukacijski rehabilitator
· diplomirani defektolog
· magistar / magistra edukacijske rehabilitacije
· diplomirani socijalni pedagog
·  magistar socijalne pedagogije
Strukovni učitelj
strukovna kvalifikacija najmanje razine 4.1 prema HKO-u iz sektora sektora Pravo, politologija, sociologija, državna uprava i javni poslovi, radni staž u struci u trajanju od najmanje pet godina

	2.
	O
	Administrativni postupci
	Administrativni postupci
	Nastavnik
· magistar/stručni specijalist javne uprave
· sveučilišni magistar/magistar prava
· magistar/stručni specijalist ekonomije
· magistar/stručni specijalist menadžmenta
· stručni specijalist service managementa
· magistar/stručni specijalist menadžmenta poduzetničkog menadžmenta
· magistar/stručni specijalist menadžmenta unutarnje i međunarodne trgovine
· magistar/stručni specijalist menadžmenta bankarstva, osiguranja i financija
· magistar/stručni specijalist projektnog menadžmenta
· magistar/stručni specijalist upravljanja poslovnim komunikacijama
· magistar/stručni specijalist poslovnog upravljanja
· magistar/stručni specijalist poslovne administracije
· magistar/stručni specijalist turističkog menadžmenta
· magistar/stručni specijalist računovodstva i financija
· magistar/stručni specijalist poduzetništva
· sveučilišni magistar/magistar ekonomije
· sveučilišni magistar/magistar poslovne ekonomije
· sveučilišni magistar/magistar ekonomije digitalnog poslovanja
· magistar menadžmenta u trgovini
· magistar poslovnog upravljanja
· magistar računovodstva, financijskog izvještavanja i revizije
· magistar poduzetništva u turizmu
· diplomirani ekonomist
· diplomirani pravnik
· sveučilišni prvostupnik (baccalaureus) ekonomije
· sveučilišni prvostupnik (baccalaureus) poslovne ekonomije
· sveučilišni prvostupnik (baccalaureus) ekonomije digitalnog poslovanja
· prvostupnik (baccalaureus)/stručni prvostupnik (baccalaureus) ekonomije
· prvostupnik (baccalaureus)/stručni prvostupnik (baccalaureus) poslovnog upravljanja
· prvostupnik (baccalaureus)/stručni prvostupnik (baccalaureus) marketinga i komunikacija
· stručni prvostupnik (baccalaureus) računovodstva
· stručni prvostupnik menadžmenta
· prvostupnik (baccalaureus)/stručni prvostupnik (baccalaureus) ekonomije
· prvostupnik (baccalaureus) poslovne ekonomije
· prvostupnik (baccalaureus)/stručni prvostupnik (baccalaureus) javne uprave
· diplomirani edukacijski rehabilitator
· diplomirani defektolog
· magistar / magistra edukacijske rehabilitacije
· diplomirani socijalni pedagog
·  magistar socijalne pedagogije
Strukovni učitelj
strukovna kvalifikacija najmanje razine 4.1 prema HKO-u iz sektora sektora Pravo, politologija, sociologija, državna uprava i javni poslovi, radni staž u struci u trajanju od najmanje pet godina



* Nastavnici s navedenim kadrovskim uvjetima u području romanistike i  jezika mogu sudjelovati zajedno sa strukovnim nastavnikom u izvođenju nastave unutar skupa ishoda učenja Pisana komunikacija kod poslodavca i Osnove oblikovanja tekstualnih dokumenata u omjeru sati definiranim KUSO-om. Nastavu unutar skupa ishoda učenja za ostvarenje jednog ili više ishoda učenja može realizirati više nastavnika koji zadovoljavaju kadrovske uvjete.




