
1. NASTAVNI PLAN I PROGRAM 

1.1. Nastavani plan − redovito obrazovanje  

 

Zanimanje: ADMINISTRATIVNI TAJNIK 

Područje rada: EKONOMIJA I TRGOVINA A 

Nastavni predmet 

Tjedni fond sati 

I. II. III. IV. 

1. Hrvatski jezik 4 4 4 4 

2. Strani jezik  I. 3 3 3 3 

3. Strani jezik II. 2 2 2 2 

4. Povijest 2 2 2 ---- 

5. Vjeronauk/Etika 1 1 1 1 

6. Zemljopis 2 2 ---- --- 

7. Tjelesna i zdravstvena kultura 2 2 2 2 

8. Matematika 2 2 2 ---- 

9. Biologija 2 1 ---- ---- 

10. Sociologija ---- ---- ---- 2 

11. Gospodarstvo ---- ---- 2 ---- 

12. Poduzetništvo ---- ---- ---- 2 

13. Politika, gospodarstvo, demokracija i 

ljudska prava 
---- ---- 2 ---- 

14. Psihologija rada ---- 2 ---- ---- 

15. Informatika  2 2 2 2 

16. Tehnika komuniciranja ---- ---- 2 2 

17. Radno pravo ---- ----- ---- 2 

18. Trgovačko pravo ---- ---- ---- 2 

19. Birotehnika 5 3 ---- ---- 

20. Stenografija 4 3 ---- ---- 

21. Stenodaktilografija ---- ---- 5 5 



 

 

Izborni predmeti 
Tjedni fond sati  

I. razred II. razred III. razred IV. razred 

Poslovni jezik 1 2 2 2 

Ljudska prava 1 ---- ---- ---- 

Komunikacijsko-prezentacijske vještine ---- 2 ---- ---- 

Tajničko poslovanje ---- ---- 2 2 

 

22. Izborni predmet 1 2 2 2 

Ukupno 32 31 31 31 

Stručna praksa ---- 42 42 42 

 Završni ispit 42 


