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Visjesolski studijski program (2 letni Studij)

Cilj studija
Zagotoviti znanja za
uspesno vodenje in
organizacijo pisarniskega
poslovanja ter ucinkovito
uporabo informacijskih in
komunikacijskih orodij.

Izredni, kombinirani e-studij

/akaj Poslovni sekretar?

- Usvajanje uporabnih kompetenc. Studijski program omogoca pridobitev
uporabnih znanj (nacrtovanje in organizacija delovnih procesov in poslovnih
dogodkov, izvajanje analiz in priprava dokumentacije, ucinkovitost pri delu in
uvajanje sodobnih resitev).

- Pridobitev Siroke strokovne izobrazbe. Studij nudi celovita znanja za
uspesno soocanje s poslovnimi izzivi na razlicnih podrocjih (organizacija dela,
upravljanje s cloveskimi viri, racunovodstvo, izvajanje raznovrstnih poslovnih
postopkov).

~ Casovno prilagojen $tudij. Studijske obveznosti kombiniranega e-studija so
prilagojene zaposlenim, saj spletna predavanja potekajo v popoldanskih urah
dvakrat tedensko. Na voljo je elektronski referat.

- Predavatelji so uveljavljeni strokovnjaki z razli¢nih podrocij. Predavatelji
vsakomur nudijo pomoc pri oblikovanju osebnih kompetenc.

Komu je studij namenjen?

- Tistim, ki Zelijo ali Ze gradijo svojo poklicno pot v javnem ali zasebnem sektor-
juin Zelijo pridobiti izobrazbo, ki zdruZuje razli¢na znanja in omogoca Stevilne
moznosti pri izbiri poklica.

~ Zaposlenim v malih podjetjih, ki za uspesno delo potrebujejo znanja razli¢nih
poslovnih podrocij (administracija, organizacija, kadrovska in racunovodska
funkcija).

~ Zaposlenim v podpornih sluzbah srednjih in vecjih podjetij, ki Zelijo svoja
znanja izpopolniti in nadgraditi.

www.gea-college.si
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Studijski program in nacin studija Predmetnik

- POGOJI ZA VPIS: opravljena poklicna ali splosna matura ali zaklju¢ni izpit Obveznipredmeti
oziroma diploma pred letom 2002. Podrobnosti so na voljo na spletnistrani: ~ :  « Poslovni tuji jezik 1
www.gea-college.si. -« Poslovno komuniciranje

~ TRAJANJE STUDIJA: studij traja 2 leti in obsega 120 kreditnih tock po ECTS. ' Ekqnom/ka pos/qunja . .

:+ Racunovodstvo in financno poslovanje

-~ PRIDOBLJENI NAZIV: pOSlOVﬂi sekretar/poslovna sekretarka. S /r)fo/’mac[jsko-komun/’kac/]gka podpora

~ OBLIKA IN POTEK STUDIJA: $tudij poteka na daljavo. Na voljo sta elek- . vpisarni . ,
tronski referat in elektronska baza knjizni¢nega gradiva. Kombinirani e-studij . * Informacijska tehnologija in podatki

poteka v spletni ucilnici, kjer potekajo spletna predavanja, pisni izpiti in ustni » Gospodarsko pravo

zagovori. Studij je podprt s sodobnim e-portalom, ki nudi dostop do tudijskin ggi?gg/f/_ L;Z/(j_]g;égupmvnipostopek

vsebin 24 ur na dan. : )
.« Poslovno sporazumevanje v slovenskem
> DODATNE AKTIVNOSTI IN PREDNOSTI: mednarodna izmenjava (Studij ali . Jjeziku

prakti¢no izobrazevanje) na vec kot 30 partnerskih institucijah, podpora Karier- - Sodobno vodenje pisarne

nega centra, tutorstvo, Alumni klub, ekskurzije in druge $tudentske aktivnosti. -« Ljudje v organizaciji

©« Osnove upravljanja in organizacija
poslovanja

« Projektno organiziranje poslovnih
dogodkov

 Prosto izbirni predmet

Usmeritveni modul B B
KOMUNICIRANJE Z JAVNOSTMI

« Poslovni tuji jezik 3

» Trzenje in trzno komuniciranje

S Studenti GEA College sodelujem Zze 19 let. - Studij ponuja nepogresljiva teoreticnain -
7 gotovostjo trdim, da pridobijo znanja, ki : prakticna znanja, ki so potrebna za razume-
jih bodo potrebovali v delovnem procesu. :  vanjeinobvladovanje poslovnega tertudi
Predavatelji izhajamo iz podjetnigkih okolij - zasebnega Zivljenja. Poslovni sekretar je $tu-

lzbirnimodul
SPLETNO OBLIKOVANJE
- Elektronsko poslovanje

in s Studenti delimo svoja podijetniska  © dijski program, ki ti lahko res ogromno po- O ST
; R : . o . - Graficni in spletni dizajn v pisarni
znanja. Dodana vrednost, kijo Student  * nudi.Zmalo odrekanja je zame to nalozba,
pridobi po zaklju¢ku Solanja je tisto, kar : ki odpira vrata v svet razlicnih moznostiin o
T o : . . I - Prakticno izobrazevanje
delodajalci pricakujejo in potrebujejo.  : premika meje poslovnih priloznosti. e
: + Diplomsko delo
slavko Frelih, predavatelj, vodja prodajein ©  Lana Lonel, Studentka visjesolskega
marketinga, PRONET, Kranj, d.o.o. : programa Poslovni sekretar

GEA College je sodoben izobrazevalni center in partner
na poti k poslovni odlicnosti.

GEA College nudi uporabna znanja s poudarkom na podjetnistvu in managemen-
tu. Preko vpetosti v poslovno okolje spodbuja razvijanje inovativnih idej ter Sirjenje
znanja in zavesti o tem, da je podjetnistvo gonilna sila razvoja gospodarstva.

CENTER VISJIH FAKULTETA ZA POSLOVNO- - GEACollege - CVS, d.o.0.
SoL PODJETNISTVO IZOBRAZEVALNI CENTER | Dunajskacesta156
¢ 1000 Ljubljana
Vigjesolski programi Dodiplomski programi - Poslovni seminarji in - 1:(01)5881300
(2 letni $tudij): (3 letni $tudij): delavnice ¢ F:(01)5881333
- Ekonomist - Podjetnistvo - Usmerjena poslovna . E:cvs@gea-college.si
- Poslovni sekretar Magistrski programi izobrazevanja www.gea-college.si
- Informatika (2 letni Studij): - lzobrazevanja v podjetjih
- Organizator socialne mreze - Podjetniski management
- Gostinstvo in turizem - Management korporativne

- Snovanje vizualnih varnosti ﬁ ( ’ ®
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