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Upravni strucni studij

(redovni i izvanredni studenti)

Syllabus predmeta
Uredsko poslovanje i korespondencija
- seminar |

Akademska godina: 2020./2021.
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Ovaj sylllabus informira studente o sadrzaju predmeta Iredsko poslovanje i korespondencija —
seminar Il, ishodima ucenja, nac¢inu odrZzavanja nastave, obavezama studenata te na¢inu njegova
polaganja.

1. Osnovne informacije o predmetu

Ciljevi predmeta

Cilj predmeta Uredsko poslovanje i1 korespondencija — seminar | jest produbljivanje
razumijevanja temeljnih instituta uredskog poslovanja i korespondencije. Isto tako se na prvoj
godini vjezba Citanje pravnih propisa i njihova interpretacija. Isto tako u svojim radovima
studenti se uce pozivati na konkretne odredbe propisa. Te se uce pisanom izrazavanju vlastitih
stavova.

Nakon odsluSanog kolegija student je sposoban pisanim potem se izraZzavati u pravnoj
korespondenciji i uredskom poslovaju.

Ishodi ucenja
Ishodi ucenja oznacavaju znanja, vjestine i kompetencije koje je student stekao izvrSavanjem
obaveza i polaganjem ispita iz predmeta Gradansko pravo, $to znaci da su studenti u stanju:

Ishod 1 Sposobnost samostalno naéi pravne izvore relevantne za temu

Ishod 2 Sposobnost samostalno odabrati pravnu literaturu vezano uz temu

Ishod 3 Samostalno analizirati pravne izvore i literaturu

Izraditi stru¢ni rad (seminar) u kojem se jasno vidi pozivanje na literaturu, pravne
Ishod 4 | izvore i sudsku praksu

Trajanje i nacin izvodenja

Predmet: Uredsko poslovanje i korespondencija — seminar | je izborni predmet na prvoj godini
studija i nosi 2 ECTS boda. Nastava se odvija putem seminarske nastave (30 sati) i samostalnog
rada studenata na zadanim zadacima, na nastavi i izvan.

Studenti su obvezni predati koncept seminarskog rada u kojem moraju navesti ukratko temu
svog rada i literaturu i

Plan i program (teme)

Gradivo se obraduje kroz tjedne teme nastave uskladene s ishodima ucenja, a koje su navedene u
nastavku:

Tjedan Nastavna tema (cjelina) Ishod

1. Upoznavanje s tematskim cjelinama i obvezama studenata 11
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2. Upoznavanje sa stru¢nim izvorima, njihovim analiziranjem i nalaZenjem 11
3. Izrada biografije 11
4. Pisanje sluzbene zamolbe 11
5. Pisanje zapisnika po Zakonu o opéem upravnom postupku 12
6. Otvaranje posiljaka 12
7. Odredivanje klase i urudzbenog broja 12
8. Otvaranje upravnog spisa UP 13
9. Pisanje sadrZaja spisa 13
10. Pisanje rjeSenja 13
11. Otvaranje sudskog spisa 13
12. Dostava odluka 13
13. Izlaganje studenata 14
14, Izlaganje studenata 14
15. Izlaganje studenata 14

Predmetni nastavnik zadrzava pravo izmjene redoslijeda tema utvrdenih  ovim
dokumentom uz obavezu pravodobnoga obavijeStavanja studenata.

Umyjesto pisanja seminarskog rada po pravilima struénog rada, student moze odabrati
pisanje viSe manjih zadataka koje moraju predavati u strogim i zadanim rokovima i
redovito ih izlagati odmah po predaji.

Oblici aktivnosti
IzloZeno gradivo utvrduje se kroz samostalni rad studenata, te primjere kako mogu samostalno
uraditi svoj rad.

Izvodacdi i nacin komuniciranja
Nositelj predmeta: mr. sc. Katerina Dul¢i¢, dipl. iur. predavaé

Kontakt: katerina.dulcic@velegs-nikolatesla.hr

2. Obveze i nadin ocjenjivanja

Za zadovoljenje obveze iz predmeta student mora izraditi koncept seminara (30%) i izraditi

seminarski rad (70%):

Broj bodova ' Ocjena
0,00-49,00 " Nedovoljan (1)

50,00-59,00 Dovoljan (2)
60,00-75,00 Dobar (3)
76,00-90,00 Vrlo dobar (4)
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91,00 i vise Izvrstan (5)

Pozitivna ocjena znaci da je student:

e Ostvario minimalni broj dolazaka na nastavu
e Minimalno 12 bodova po svakom ishodu ucenja
e Minimalno 1 bod za aktivnosti na nastavi.

Provjera znanja vr$i se u skladu s utvrdenim ishodima ucenja, a provjerava se cijeli spektar
znanja u skladu s razinom kvalifikacije.

3. Literatura i ostali izvori

Obvezna literatura

1. Vojkovié, Goran: Uredsko poslovanie i spisovodstvo : potpuni priruénik, Zagreb : Narodne novine, 2016. (Cakovec : "Zrinski")
. Propisi:

2. Uredba o uredskom poslovanju; NN 7/09

3. Pravilnik o jedinstvenim klasifikacijskim oznakama i broj¢anim oznakama stvaralaca i primalaca akata; NN 38/88, 75/93.
4. Sudski poslovnik; NN 37/14, 49/14., 08/15., 35/15

5. Javnobilieznicki poslovnik; NN 38/94, 82/94, 37/96, 151/05i 115/12

6. Zakon o javnom biljeznistvu; NN 78/93., 29/94., 16/07., 75/09

7. Zakon o postanskim uslugama, NN, 144/12, 153/13, 78/15

8. Zakon o peCatima i Zigovima s grbom Republike Hrvatske, NN 33/95.

9. Zakon o upravnim pristojoama, NN 115/16

10. Haigh, Rupert: Oxford Handbook of Legal Correspondence, Students Book, Oxford University Press; 1St Edition edition
(June 1, 2006).

11. von Matt Stoddard, Sonia: The Legal Assistant's Letter Book, Pearson; 1 edition (July 30, 1995)

12. Flinn, Nancy: E-Mail Rules: A Business Guide to Managing Policies, Security, and Legal Issues for E-Mail and Digital
Communication, AMACOM; 1 edition (May 7, 2003).

Dopunska literatura

1. Srica/Kliment/KneZevic, Uredsko poslovanje: Strategija i koncepti automatizacije ureda, Zagreb 2003.

2. Birolla (et.al.), Poslovna informatika, Zagreb,1996.

3. Pravilnik o unutarnjem ustroju, vodenju zemlji$nih knjiga i obavljanju drugih poslova u zemljiSnoknjiznim odjelima sudova
(ZemljiSnoknjizni poslovnik), NN 81/97, 109/02, 123/02, 153/02, 14/05, 60/10, 55/13

4. UREDBA (EU) br. 910/2014 EUROPSKOG PARLAMENTA | VIJECA od 23. srpnja 2014. o elektronickoj identifikaciji i
uslugama povjerenja za elektronicke transakcije na unutarnjem trZidtu i stavljanju izvan snage Direktive 1999/93/EZ

5. Zakon o elektroni¢koj ispravi, NN 150/05

6. Zakon o arhivskom gradivu i arhivima, NN 105/97, 64/00, 65/09, 125/11

4. Pravila ponaSanja

Osim op¢ih pravila pristojnog ponasanja, od studenata na nastavi se o¢ekuje:
e aktivno i koncentrirano pracenje nastave
e dolazak na nastavu na vrijeme, pripremljen i s potrebnim priborom



e Kod pisanja samostalnih radova ponajvise se ocekuje postivanje etickih nacela i1
naznacavanje izvora. Svako kopiranje tekstova bez navodenja izvora biti ¢e prijavljeno
etickom povjerenstvu Veleucilista.

e Studenti su duzni rad izraditi samostalno uz pomo¢ predmetnog nastavnika.

5. Kalendar aktivnosti

Nastava
Nastava se odvija prema kalendaru nastavnih aktivnosti za akademsku godinu, koji je
objavljen na web stranicama Veleucilista i na oglasnoj ploci.

Rokovi i nacin predaje seminarskih i ostalih radova
Seminarski i ostali radovi predaju se u elektronickom obliku preko gore navedene adrese
elektroniCke poste, a po usvajanju rada, predaju se tiskani i uvezani predmetnom
nastavniku na nastavi ili u vrijeme konzultacija.

6. Savjeti i preporuke studentima
Preporuca se studentima kontinuirano i pravodobno samostalno svladavanje gradiva.

U slucaju problema, potrebno je pravovremeno o tome obavijestiti predmetnog nastavnika.

7. Dodatak — Challenge ishod ucenja

Student Kkoji je zadovoljio doljnji bodovni prag za prolaznu ocjenu, moze za vecu ocjenu dobiti
dodatni zadatak kojim bi ostvario dodatne bodove za vecu ocjenu.

Vazno: jedini nacin za poveéanje ukupnog broja bodova je challenge ishod ucenja.
Challenge bodovi ne mogu biti zamjena za bodove iz ishoda ucenja.

8. Dodatak — Nacin ocjenjivanja pojedinih ishoda ucenja
Vazno: da bi student poloZio predmet mora zadovoljiti u izradi pisanog uratka
(uz djelomicno ili potpuno ispunjenje studentskih obveza).

Provjera znanja studenata uskladena je s definiranim ishodima ucenja, a njezin je zadatak utvrditi
je li planirana razina ishoda ucenja ostvarena i na kojoj je razini usvojena. Ocjenjivanjem se
posebno obuhvacaju i bodovno vrednuju svi ishodi ucenja. Ishodi uéenja nose razlicite bodove,
budu¢i da je primarni ishod realizacija pisanog uratka, a svi prethodni ishodi su inicijalno
preduvjet za svladavanje konacnog zadatka 1 sluze kako bi se onemogucilo povjeravanje pisanje
rada tre¢im osobama ili jednostavno kopiranje tudeg gotovog rada, buduci da VeleuciliSte nema
raCunalne programe za kontrolu plagiranja.
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Vrednovanje rada:

Koncept rada: Vrednuje se odredivanje relevantnih pravnih propisa za odredivanje zadane teme,
isto tako i literature i sudske prakse. 30b

Seminarski rad: Vrednuje se stil pisanja i metodologija razmis$ljanja, te argumentacije. Vrednuje
se postivanje pravila pisanja rada uz njegovo koncipiranje, nacine citiranja izvora, kompiliranje
izvora i povezivanje u cjelinu, kao i izlaganje rada. 70b

Ako student odabere izradu manjih zadataka ima 10 zadataka koji svaki nose po 9 bodova, a
jedan se dobiva temeljem izlaganja drugim studentima svog rada, odnosno aktivnosti na nastavi.
Kod zadataka vrednuje se sposobnost nalazenja izvora (koji moraju biti navedeni), njihovo
vrednovanje i interpretacija.



	1. Osnovne informacije o predmetu
	2. Obveze i način ocjenjivanja
	3. Literatura i ostali izvori
	4. Pravila ponašanja
	5. Kalendar aktivnosti
	6. Savjeti i preporuke studentima
	7. Dodatak – Challenge ishod učenja
	8. Dodatak – Način ocjenjivanja pojedinih ishoda učenja



