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- VIzIJA

Z.ajednica koja uciu pozitivhom ozracju i

zadovoljava potrebe ucenika prema stjecanju
op¢ih i stru¢cnih kompetencija




e

e nastavne tehnike i

orava, gradanskog odgoja i




STRUKOVNI KURIKULI

UPRAVNO-POSLOVNI REFERENT

ARHIVSKI TEHNICAR
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U skolskoj godini
2026./2027.
Upisujemo:

PRAVNO-POSLOVNIH
FERENATA

RHIVSKIH TEHNICARA




UPRAVNO-POSLOVNI REFERENT | ARHIVSKI TEHNICAR

OPCEOBRAZOVNI PREDMETI:

Hrvatski jezik, prvi strani jezik, Matematika, Tjelesna i

zdravstvena kultura, Politika | gospodarstvo, Povijest, Zemljopis
I Etika/Vjeronauk

Sve 4 godine ucCi se I strani jezik struke. To je pocCetni strani jezik
te oni koji imaju prvi strani jezik engleski biraju izmedu
njemackog i talijanskog, a oni koji imaju prvi strani jezik njemacki
kao jezik struke uce engleski jezik.



UPRAVNO-POSLOVNI REFERENT - MODULI
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IZBORNI MODULI

HRVATSKI POSLOVNI JEZIK PRAVO EUROPSKE UNIJE

OSNOVE STENOGRAFIJE JAVNO BILJEZNISTVO

ODRZIVOST | DRUSTVENA GEOGRAFSKA OBILJEZJA REPUBLIKE HRVATSKE
ODGOVORNOST POSLOVNI INFORMACIJSKI SUSTAV
STRUKOVNI LATINSK]| JEZIK POSLOVNO KOMUNICIRANJE NA STRANOM

JEZIKU

ZASTITA LUUDSKIH PRAVA
PARTICIPATIVNA DEMOKRACIJA
POVIJESNA OBILJEZJA REPUBLIKE
HRVATSKE



USMJERAVANJE NAKON DRUGOG RAZREDA

Nakon zavrsenog drugog razreda ucenici se usmjeravaju za upravnog
referenta ili poslovnog tajnika

Usmjeravanje se povodi temljem postigunuca iz prvog | drugog razreda:
ocjene vladanja, opceg uspjeha, uspjeha iz strukovnih modula te
sudjelovanju u izvannastavnim aktivnostima i projektima skole



UPRAVNI REFERENT - MODULI

OSNOVE UPRAVNOG PRAVA SUDSKO POSLOVANJE

UPRAVNI POSTUPCI SUDSKI POSTUPCI

UREDSKO POSLOVANJE U JAVNOJ OBITELJSKO PRAVO

UPRAVI KNJIGOVODSTVENO POSLOVANJE JAVNE
RACUNALNA OBRADA SLUZBENE UPRAVE

DOKUMENTACIJE STATISTIKA U JAVNOJ UPRAVI

MREZNI SERVISI JAVNE UPRAVE |ZRADA SLUZBENE DOKUMENTACIJE

GRADANSKO PRAVO E-JAVNA UPRAVA



POSLOVNI TAJNIK- MODULI

POSLOVNA ADMINISTRACIJA | POSLOVNI INFORMATIKA U POSLOVNOJ ORGANIZACIJI

DOGADAJI DAKTILOGRAFSKA OBRADA | TRANSKRIPT
UREDSKE POSLOVNE APLIKACIJE PODATAKA

JAVNA UPRAVA POSTUPCI JAVNE NABAVE

SLUZBENO POSLOVANJE EU PROJEKTI

MARKETINSKA KOMUNIKACIJA RACUNOVODSTVO IMOVINE | OBVEZA
UVOD U RACUNOVODSTVO STATISTICKA ANALIZA PODATAKA
DAKTILOGRAFSKA PRIPREMA TAJNICKO POSLOVANJE
DOKUMENTACIJE

COVJEK | ZDRAVLJE



R-MODULI

e OSNOVE DAKTILOGRAFIJE

e OSNOVE PRAVA

e INFORMACIJSKO-KOMUNIKACIJSKA TEHNOLOGIJA | OBLIKOVANJE TEKSTA
e OSNOVE ARHIVISTIKE | ARHIVSKE SLUZBE

e POVIJEST INSTITUCIJA NA HRVATSKOM PODRUCJU

e POSLOVNA KOMUNIKACIJA U ARHIVSKOJ SLUZBI
e OSNOVE USTAVNOG PRAVA

e ARHIVISTIKA

e OSNOVE TRGOVACKOG PRAVA

e OSNOVE RADNOG | SOCIJALNOG PRAVA

e JAVNA UPRAVA

e UREDSKO POSLOVANJE U JAVNOJ UPRAVI




ICAR - MODULI

ol

e DAKTILOGRAFIJA U POSLOVANJU o ZASTITA ARHIVSKOG GRADIVA
* POVIJESNE ZNANOSTI o INFORMACIJSKI SUSTAV U ARHIVU | PISMOHRANI
e MULTIMEDIJA | PRORACUNSKE TABLICE

o ZASTITA PODATAKA U ARHIVU | UPRAVLJANJE
* OSNOVE UPRAVLJANJA SPISIMA ELEKTRONICKIM DOKUMENTIMA

e BAZE PODATAKA | MREZNI SERVISI
e ZAKONODAVSTVO U PODRUCJU
KULTURE
e PRIJEPIS | DIKTAT
e OBRADA SLUZBENE DOKUMENTACIJE
e FOTOGRAFIJA | MIKROFOTOGRAFIJA * COVJEK | ZDRAVLJIE
e ZASTITA | OBRADA ELEKTRONICKIH
ZAPISA
e SPISOVODSTVO

e POVIJEST FILMA I FILMSKA TEHNOLOGIJA

e RESTAURACIJA | KONZERVACIJA ARHIVSKOGA
GRADIVA

e BAZE PODATAKA U ARHIVU I PISMOHRANI



HIVSKI TEHNICAR - IZBORNI MODULI

e ODRZIVOST | DRUSTVENA ODGOVORNOST
s« OSNOVE STENOGRAFIJE

e KULTURNA BASTINA

e UPRAVLJANJE ELEKTRONICKIM ZAPISIMA

e STATISTIKA U ARHIVSKOJ SLUZBI

e PROAKTIVNA ZASTITA DIGITALNOG GRADIVA



MOGUCNOSTI ZAPOSLJAVANJA

ZA UPRAVNO-POSLOVNOG
REFERENTA

e privatna poduzeca i tvrtke

e drzavna poduzeca

e drzavne sluzbhe

e uredi tijela drzavne uprave (ministarstva,
podruchni uredi, gradski uredi, opcinski
uredi, zupanijski uredi)

e sudovi (op€inskim, Zupanijskim)



MOGUCNOSTI ZAPOSLJAVANJA

ZA ARHIVSKOG TEHNICARA

e udrzavnim i lokalnim arhivima

* U javnim ustanovama i drzanim institucijama

e U IT tvrtkama za upravljanje dokumentima

* U muzejima, knjiznicama i kulturnim
Institucijama

e U digitalnim arhivskim sluzbama velikih tvrtki

e U medijskim kuéama i izdavacima

e bankama i osiguravajucim drustvima

e ha sudovima



O UGOUUOUGUUGOUUUU U

MOGUCNOSTI ZA NASTAVAK
SKOLOVANJA

N«

rzavna matura 2013./2014. — polozilo 94% ucenika
rzavnha matura 2014./2015. — polozilo 87% ucenika
rzavna matura 2015./2016. — polozilo 90% ucenika
rzavna matura 2016./201/. — polozilo 93% ucenika
rzavha matura 201/./2018. — polozilo 83% ucenika
rzavha matura 2018./2019. — polozilo 94% ucenika
rzavna matura 2019./2020. — polozilo 89% ucenika
rzavna matura 2020./2021. — polozilo 73% ucenika
rzavnha matura 2021./2022. — polozilo 89% ucenika
rzavna matura 2022./2023.- polozilo 84% ucenika

rzavna matura 2023./2024. — polozilo 87% ucCenika
rzavna matura 2024./2025. — polozilo 89% ucenika

<Nf




E-UPISI U 1. RAZRED

Ucenici se prijavljuju i upisuju elektronickim nacinom putem mrezne stranice
Nacionalnoga informacijskog sustava prijava i upisa u srednje skole:

https://srednje.e-upisi.hr

Podatke za prijavu (AAI korisnicko ime i lozinku) svaki u¢enik dobiva u
oshovhnoj skoli koju pohada

e https://srednjeadmin.e-upisi.hr/files/Publikacija_redoviti.pdf
e https://srednjeadmin.e-upisi.hr/files/Publikacija_ umjetni%C4%8Dke i sporta%C5%Ali.pdf



https://srednjeadmin.e-upisi.hr/files/Publikacija_redoviti.pdf
https://srednjeadmin.e-upisi.hr/files/Publikacija_umjetni%C4%8Dke_i_sporta%C5%A1i.pdf

IZRACUN BODOVA ZA UPIS

Elementi 5. razred 6. razred f.razred &.razred
vrednovanja

Prosjek ocjena 3,00 5,00

Hrvatskl jezik

Matematika

. strani jezik
Povijest
Geografija
Tehnicka kultura

UKUPNO




Strani jezik u struci- Njemacki ili

Talijanski (za uc€enike kojima je prvi |

strani jezik Engleski)

Strani jezik u struci- Engleski
(obvezno za ucenike kojima je
prvi strani jezik Njemacki)
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SVE O UPISU NA WEBU SKOLE

Natjecaj za upis u L. razred bit ¢e objavljen na web stranici skole

https://upravnaskolazagreb.hr

Nakon ostvarenog prava na e-upisima, pozorno i redovito pratite mreznu stranicu
nase skole na kojoj ¢emo objaviti sve potrebne daljnje upute!



NAKON OSTVARENOG PRAVA NA UPIS

DOSTAVA DOKUMENTACIJE

Kandidati s teskoéama iskljucivo osobno dostavljaju dokumentaciju

upisnica isprintana iz sustava srednje.e-upisi.hr te potpisana od roditelja i
ucenika

potvrda lije¢nika Skolske medicine

svjedodzba 8. razreda (original)

domovnica

rodni list

ostali originalni dokumenti kojima su ostvarena dodatna prava za upis (RjeSenje o
primjerenom obliku Skolovanja i Misljenje HZZ za uc¢enike s TUR; potvrde kojima se
dokazuju dodatni bodovi...]

e ——————— S



NAKON OSTVARENOG PRAVA NA UPIS

/a dostavu dokumentacije /7. srpnja i opcenito

sva pitanja obratite se na mail.
upravnazg.upisi@gmail.com




Dojdi osmas, 2026.
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Dan obrnutih uloga,
26. ozujka 2026.
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Rekreacijski dan,
1. listopada 2026.
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Dan ruzicastih



Erasmus projekt, struc¢na

praksa ucenika u

Frankfurtu



FAKULTATIVNI PREDMETI

e Engleski u digitalnom | multikulturalnom okruzenju

e Njemacki u digitalnom i multikulturalnom okruzenju
e Talijanski u digitalnom i multikulturalnom okruzenju
e Skola i zajednica

e Umjetna inteligencija: od koncepta do primjene



Drzavno natjecanje u€enika strukovnih skola

WorldSkills Croatia - najveci dogadaj u

orldskill
\/\/ r . S I S obrazovanju u RH i najveée natjecanje u
( roa-t | a vjestinama u ovom dijelu Europe

Nasa ucenica Nevena Vincek osvojila je prvo
mjesto 2025., a 2026. je nasa ucenica Lana
Kovacevic osvojila trece mjesto

Upravna skola Zagreb je bila skola domacin za
disciplinu Tajnicko poslovanje: 2021., 2022.,
2023., 2024. ,2025. i 2026.godine



Tea Ignjatovic,
pobjednica drzavnog
natjecanja u
daktilografiji 2025.




rzavnom
ice, 2026.

ovic




SUDJELOVANJE NA DRZAVNOJ
SMOTRI SIMULIRANIH SUDPENJA




OSKAR TOCNOSTI

Skolsko natjecanje u pisanju na kompjutorskoj tipkovnici =
0,0% pogresaka u prijepisu

cilj je poticanje razvoja vjestina koristenja tipkovnice bez
dodatnog ispravljanja kao i provjera sposobnosti

10-minutni prijepis teksta na www.intersteno.org koristeci
Taki softver



KONTAKTI
B

UPRAVNA SKOLA ZAGREB
Prilaz baruna Filipovica 30, ZAGREB

Telefon: + 3851 4830774
e-mail: ured@ss-upravnaskolazagreb-zg.skole.hr

web stranica:https://upravnaskolazagreb.hr/



TikTok
@upravna_skola_zagreb

m Instagram
~& 8 @upravnaskolazagreb



HVALA NA
PAZNJI!
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