DOBA

VISJA STROKOVNA SOLA DOBA

Poslovnl sekretar

VisjeSolski Studijski program z javnoveljavno diplomo

Podjetja in organizacije danes potrebujejo odli¢ne
poslovne asistente, ki znajo voditi in organizirati
delo, so zanesljivi, prijazni in ucinkoviti.

Med Studijem v programu Poslovni sekretar
boste pridobili najnovejSa znanja s podrodja
vodenja pisarne, se naucili organizirati poslovne C/\
dogodke in ustrezno komunicirati s poslovnimi .
partneriji, tudi iz tujine. Hkrati boste spoznali tudi

kadrovsko podrocje, enostavna racunovodska BI
dela ter sodobne aplikacije, ki vam bodo olajSale a
pisarnisko poslovanje.

Tako boste tudi vi postali odli¢en poslovni
asistent z diplomo.

- Edinstven studijski program
za podporo menedzerjem.

DOBA Visja strokovna Sola
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PREDMETNIK PROGRAMA POSLOVNI
SEKRETAR

1. LETNIK
Poslovni tuji jezik 1

Poslovno komuniciranje

Ekonomika poslovanja

Racunovodstvo in finanéno poslovanje
Gospodarsko pravo
Informacijsko-komunikacijska podpora v
pisarni

Informacijska tehnologija in podatki
Prakti¢no izobrazevanje 1

Izbirni predmeti:
Ustava in drZzavna ureditev
ali
Drzavna uprava in upravni postopek
Prosto izbirni predmet

Izbirni predmet bomo izvedli, ¢e ga bo izbralo vsaj
20 Studentow.

2. LETNIK
Poslovni tuji jezik 2
Poslovno sporazumevanje v slovenskem
jeziku
Sodobno vodenje pisarne
Ljudje v organizaciji
Osnove upravljanja in organizacija
poslovanja
Projektno organiziranje poslovnih
dogodkov
Prakti¢no izobrazevanje 2

MODUL: SPLETNO POSLOVANJE:
Elektronsko poslovanje
Grafi¢ni in spletni dizajn v pisarni

Janja Krajnc, diplomantka
»Pozitivha stran Studija na Dobi
je predvsem odnos zaposlenih

in predavateljev do Studentoy, Ki
temelji na osebnem stiku. Med
Studijem sem se pocutila kot
oseba in ne kot Stevilka, kot je

to znacilno v drugih izobrazevalnih ustanovah.
Zaradi tega pristopa sem bila spros¢ena, zadovoljna
in brez ve¢jega stresa, kar je vsekakor pripomoglo k
uresnicitvi mojega cilja.«

Bodite pripravljeni za delo
v prihodnosti in pridobite veliko
razliénih moZnosti za zaposlitev.

Koristi za vas

V dveh letih boste pridobili diplomo in
@ vi§jo izobrazbo ter postali odlicen poslovni

asistent/poslovna asistentka.

Zaposleni Studentje imate moznost priznavanja

prakti¢nega izobrazevanja, ostali boste prakti¢no
izobrazevanje opravljali v uspesnih podjetjih
doma ali v tujini.

Po diplomi boste lahko Studij nadaljevali v
razli¢nih visokosolskih programih.

Program je zelo raznovrsten, zato boste
pridobili zelo Sirok spekter znanj in si tako

povecali moznosti zaposlitve ali napredovanja.

Izberite nacin
studija

Redni studij

Predavanja in vaje potekajo dopoldan ali popoldan
v sodobno opremljenih ucilnicah v centru mesta
Maribor. Studentje boste hkrati opravljali samo
dva predmeta. Delo bo aktivno, pripravljali boste
projektne naloge, se naucili javnega nastopanja,
organizirali dogodke in skupaj s predavatelji
obiskali razli¢ne institucije, med drugim Mestno
obcino Maribor, Rotovz ... ter tako spoznali delo
poslovnega asistenta v praksi.

Hibridni nacin studija

Hibridni Studij je sodoben nacin Studija, ki
zdruzuje oboje - predavanja v Zivo in online,

ki potekajo isto¢asno. Primeren je za VAS, ki

vam je pomemben osebni stik s predavateliem

v predavalnici, kot tudi za VAS, ki zaradi
oddaljenosti, sluzbenih, druzinskih in drugih
obveznosti ne morete biti prisotni v zZivo, lahko pa
ste online.

Predavanja bodo potekala v ucilnicah na soli

in online hkrati, sodobna avdio video strojna in
programska oprema pa bo predavatelju omogocila
taksSno izvedbo, da boste vsi Studenti imeli enako
izkuSnjo in enakovredne pogoje ne glede na to, ali
boste na predavanjih v zivo ali online. Na ta nacin
bo omogoceno tudi enakovredno sodelovanje in
interakcija s predavateljem.




