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cilj Zakaj Poslovni sekretar?

§tu di.a »  Usvajanje uporabnih kompetenc. Studijski program omogoca pridobitev
l uporabnih znanj (nacrtovanje in organizacija delovnih procesov in poslovnih
dogodkov, izvajanje analiz in priprava dokumentacije, ucinkovitost pridelu in

Zagotoviti znanja za uvajanje sodobnih resitev).
Vi leSOISkI StUdIJSkl program (2 letni StUdU) uspesno vodenje +  Pridobitev siroke strokovne izobrazbe. Studij nudi celovita znanja za uspesno
in organizacijo soocanje s poslovnimi izzivi na razlicnih podrocjih (organizacija dela, upravijanje
pisarniskega s Cloveskimi viri, racunovodstvo, izvajanje raznovrstnih poslovnih postopkov).

poslovanja ter « Casovno prilagojen studij. Studijske obveznosti kombiniranega e-studija
ucinkovito uporabo so prilagojene zaposlenim, saj spletna predavanja potekajo v popoldanskih
. o urah dvakrat tedensko. Na voljo e-indeks.

informacijskih in

komunikacijskih orodij.

A 1zredni
Studij

A E-studij

*  Predavatelji so uveljavljeni strokovnjaki z razli¢nih podrocij.

Vsakomur nudijo pomoc pri oblikovanju osebnih kompetenc.podbuja
inovativnost, kreativnost ter razvoj najsodobnejsih marketinskih pristopov.

Komu je studij namenjen?

e Tistim, ki zelijo ali ze gradijo svojo poklicno pot v javnem ali zasebnem
sektorju in zelijo pridobiti izobrazbo, ki zdruzuje razlicna znanja in omogoca
Stevilne moznosti pri izbiri poklica.

e Zaposlenim v malih podjetjih, ki za uspesno delo potrebujejo znanja razlicnih
poslovnih podrocij (administracija, organizacija, kadrovska in racunovodska
funkcija).

. . ‘ . e Zaposlenim v podpornih sluzbah srednjih in vegjih podjetij, ki zelijo svoja

znanja izpopolniti in nadgraditi.
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GEA College je sodoben izobrazevalni center
in partner na poti k poslovni odlicnosti.
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Obvezni predmeti
Poslovni tuji jezik 1

Poslovno komuniciranje

* Pogoji za vpis: opravljena poklicna ali splosna matura oz. temu ustrezno Ekonomika poslovanja GEA College nudi uporabna znanja s poudarkom na podjetnistvu in managementu. Preko vpetosti v poslovno
izobrazevanje po prejsnjih predpisin. RaCLL”WOVOdStVO in financno okolje spodbuija razvijanje inovativnih idej ter irjenje znanja in zavesti o tem, da je podjetnistvo gonilna sila razvoja
- . L 0 . poslovanje
e Trajanje studija: Studij traja 2 leti in obsega 120 kreditnih tock. :,Wfo,»macﬂsko_ko,mm,,\acuska gospodarstva.
- - - - . d »C Hk
e Pridobljeni naziv: poslovni sekretar/poslovna sekretarka. Eﬁo,%?;zuvsff ?Q%‘notogija i
o < . . . . . . . datki
* Oblika in potek Studija: studij poteka pretezno kot e-studij, le prakticne vaje Ef)sgoc‘{arsko pravo el o L . - .
potekajo v Zivo, 4 - 6 krat letno. Studentje spremljajo spletna predavanja in Drzavna uprava in upravni Center visjih sol Fakulteta za podjetnistvo Poslovno-izobrazevaini center
opravljajo razlicne zanimive aktivnosti v spletni ucilnici, v kateri so objavljeni DOSEODGR )
tudi posnetki predavanj. Studij je podprt s sodobnim e-portalom, ki nudi Egig;g‘oﬂ; Vigjesolski programi (2 letni studij):  Dodiplomski programi (3 letni studij): - Poslovni seminarji in delavnice
dostop do studijskih vsebin 24 ur na dan in omogoca interakcijo med Studenti slovenskem jeziku - . Ekonomist - Podjetnistvo * |zobrazevanja za podjetja
in predavateljem. Sodobno vodenje pisarne . Poslovni sekretar - Podjetnistvo in management - Strokovnjak digitalnega marketinga
Ljudje v organizaciji . — : : (mednarodni certifikat)
» Dodatne aktivnosti in prednosti: mednarodna Erasmus izmenjava za Osnove upravijanja in organizacija * Informatika - Digitalni marketing N .
opravljanje prakti¢nega izobrazevanja, podpora Kariernega centra in pesvElE » Organizator socialne mreze + Informacijska in kibernetska varnost * NPK (nepremicninski posrednik)
. . O o ) Projektno organiziranje poslovnih . Gostinstvo in turizem - MBA studij
Mednarodne pisarne, moznost razvijanja poslovnih idej preko Inkubatorja dogodkov Ve : o . . . S . QM - Menedzer kak .
GEA College. Prosto izbirmi predmet - Snovanje vizualnin komunikacij Magistrski programi (2 letni Studij): - Menedzer kakovosti
. in trzenja - Podjetniski management
IZbirni modul: - Programiranje - NOVO - Digitalni management
SPLETNO OBLIKOVANJE - Digitalni marketing - NOVO - Krizni management . . . .

Elektronsko poslovanje

Graficni in spletni dizajn v pisarni

Prakticno izobrazevanje

Lana Lonel Diplomsko delo ‘ ‘ . .

diplomantka visjeSolskega
programa Poslovni sekretar

, Studij ponuja nepogresljiva teoretiéna in praktiéna znanja, ki so potrebna za razumevanje in

obvladovanje poslovnega ter tudi zasebnega zivljenja. Poslovni sekretar je studijski
program, ki ti lahko res ogromno ponudi. Z malo odrekanja je zame to nalozba, ki odpira vrata v
svet razlicnih moznosti in premika meje poslovnih priloznosti.
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