
Rješenje MZO: KLASA: UP7I-602-07/22-03/00100; URBROJ: 533-05-22-0002 od 31.03.2022.
Vrsta programa: mikrokvalifikacija
CSVET bodovi: 4
Trajanje programa: 100 sati
Uvjeti za upis: cjelovita kvalifikacija na razini 4.2 (završena četverogodišnja srednja škola).
Metode rada: vođeni proces učenja i poučavanja (57) učenje temeljeno na radu (23),
samostalne aktivnosti polaznika (20). 
Način izvođenja nastave: redovita nastava uz mogućnost izvođenja teorijskog dijela programa
putem online prijenosa u stvarnom vremenu.
Način provjere znanja: završna provjera znanja - usmena i/ili pisana provjera. 
Početak nastave: veljača 2026. 

1.primjenjivati pravila poslovnog bontona i etičkog kodeksa poduzeća u pisanoj i usmenoj
komunikaciji s postojećim i potencijalnim poslovnim parterima u zemlji i inozemstvu

2.primjenjivati standarde i norme za upravljanja kvalitetom u funkciji povećanja konkurentnosti
malih i srednjih poduzeća

3.sudjelovati u izradi internih procedura za upravljanje kvalitetom u malom i srednjem
poduzeću

4.predlagati poboljšanja u organizaciji poslovanja malih i srednjih poduzeća u kontekstu svoga
djelokruga rada

5.kontrolirati i provoditi mjere zaštite na radu u poslovanju malih i srednjih poduzeća
sukladnom propisima

6.doprinositi zaštiti okoliša racionalnim korištenjem uredskog materijala
7.zbrinjavati uredski otpad sukladno zakonskim propisima
8.predviđati utjecaj poslovnih odluka na zaštitu okoliša i zdravlja
9.primjenjivati ergonomska načela u uredskom poslovanju

KLJUČNE KOMPETENCIJE


