POSLOVNA
ADMINISTRACIA



osmisljen je tako da pruza kompletnu obuku i usavrSavanje iz
oblasti kancelarijsko-administrativnih poslova, poslova korespondencije i komunikacije, kao i
knjigovodstvenih poslova sa kojima se susre¢u poslovni administrativci.

Uspesnost istovremenog obavljanja veceg broja poslova zavisi i od organizacije. Primenom
odgovarajucih znanja i vestina efikasnost poslovanja se povecava i svaka granica uspesnosti
postaje moguca.
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Na kursu se upoznajete sa vrstama i elementima komercijalne i poslovne dokumentacije, nacinima
njihove izrade i arhiviranja u pisanoj i elektronskoj formi.
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Cilj kursa jeste da dobro ovladate izradom i organizacijom poslovne dokumentacije.
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Na kursu se obraduju moral i pravo u savremenom poslovanju. lzuavate pojam i vaznost etike, odnos
pojedinacne slobode i drustvenih ograni¢enja, drustvene odnose i socijalni kontekst, kao i subjekte
poslovne etike. Bavite se integracijom razliCitih pristupa u poslovnoj etici, etikom poslovnih
organizacija, pravnim okruZenjem poslovanja, poslovnim ugovorima. Upoznajete se sa najvaznijim
zakonima koji ureduju poslovno okruzenje.
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Cilj kursa je da steknete potrebno znanje za samostalno kreiranje i kontrolu primene ugovora. Da
razumete i poznajete najvaznije zakone koji vaze u biznisu. Takode, cilj kursa je da usvojite pojam
morala i prava u savremenim poslovanju i njihov uticaj na radne odnose i odnose sa klijentima.
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Na kursu se upoznajete sa osnovama marketinga, kao poslovne funkcije i naucne discipline, prodajom i
Internet marketingom sa posebnim osvrtom na savremene koncepte, njihov znacaj, mo¢ i uticaj koji
imaju na uspesno poslovanje.

. $&

Cilj kursa je da steknete znanje potrebno za izuavanje i analiziranje trzista, osmisljavanje marketing
strategija uz premenu Internet marketinga, uklju¢ujuéi i implementaciju osmisljene strategije u
svakodnevni rad firme.
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Na kursu se bavimo shvatanjem upravljanja u marketingu i njegove uloge u savremenom poslovnom
okruZenju. Fokus je na najboljim primerima iz prakse, alatima i modelima koji omogucavaju
uspostavljanje efikasnog sistema marketinga i upravljanja njime. Kako kreirati dobru marketing
strategiju i sprovesti njenu kontrolu, kako napraviti najbolji marketing miks samo su neki od elemenata
profesionalnog upravljanja marketingom sa kojima se upoznajete tokom kursa.

. $&

Cilj kursa je da se osnaZite za preuzimanje liderske pozicije na polju marketinga, usvojite tehnike i
metode rada koje omogucavaju kvalitetnu implementaciju marketing plana.



Kurs obuhvata oblasti Internet marketing, strateski Internet marketing i istrazivanje na Internetu.
Posebno se naznacava razlika izmedu offline i online marketinga, bitnost imidza i identiteta na
Internetu, demografskih karakteristika, profila, kategorije i aktivnosti korisnika na Internetu. lzucava se
domacdi sajber prostor i provajding, odnos obrazovanja i Interneta, direktni marketing i prodaja na
Internetu, kao i proizvodi i usluge pogodni za prodaju na Internetu, uz osvrt na principe gradnje Web
sajta koji prodaje i aktivnosti posle prodaje.
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Cilj kursa je da savladate osnovne teorije Internet marketinga, obucite se u direkthom marketingu i
prodaji na Internetu.
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Na kursu se upoznajete sa najvaznijim temama iz oblasti odnosa sa javnoSéu, a to su: pojam i
definisanje odnosa s javnoscu, zadaci stru¢njaka za odnose s javnos¢u, organizovanje poslova vezanih
za upravljanje odnosima s javnos¢u u preduzedu, eticka pitanja i profesionalno ponasanje, mediji i
odnosi s medijima i samo upravljanje odnosima s javnoscu.

. $&

Cilj kursa je da Vam se predstavi znacaj razvoja i odrzavanja dobrih odnosa sa razli¢itim grupama
javnosti: kupcima, zaposlenima, finansijerima, predstavnicima vlade, predstavnicima medija, lokalnim
stanovnistvom i svim drugim grupama, Cije (ne)delovanje moZze da izazove posledice koje uti¢u na
poslovanje preduzeca i njegov uspeh na trzistu.



Na kursu se objasnjava odnos izmedu dobavljaca, tehnologije i klijenata koji zajedno omogucavaju
stvaranje baze za pruzanje podrske klijentima i elektronsko poslovanje. Odnosi s klijentima cine
dodatnu vrednost poslovanja danas. Na kursu ucite kako da izaberete pravi alat za Vas biznis da bisite
obezbedili napredak i rast, a u isto vreme odrzali visok stepen zadovoljenja potreba klijenata i njihovog
zadovoljstva.

. $&

Cilj kursa je da naucite kako da izgradite partnerski odnos sa klijentima, povecate lojalnost i
zadovoljstvo klijenata, a time i visoku profitabilnost sopstvene kompanije. Cilj je da poboljSate prodajni
rezultat putem segmentiranja i profilisanja klijenata, planiranja i izvodenja uspeSne marketinske akcije
za odredene grupe klijenata i razvijanja novih prodajnih pristupa.
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Na kursu se upoznajete sa osnovnim pojmovima iz oblasti ekonomije, organizacije preduzeca i
korporativnih finansija, nainom na koji preduzeca privreduju, sredstvima preduzeéa, kao i sa
osnovama upravljanja i organizovanja rada preduzeca u savremenim uslovima poslovanja.

. $&

Cilj kursa je da bolje razumete principe finansiranja i upravljanja finansijskim i materijalnim
poslovanjem, time i okruZenje u kojem treba da radite. Cilj je, takode, i da steknete sliku o stalnim
promenama, izazovima i Sansama koje karakterisu savremeno poslovanje.
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Na kursu se upoznajete sa osnovnim pojmovima racunovodstva: ciljevi godiSnjeg finansijskog izvestaja,
funkcija i struktura bilansa stanja, sredstva, aktiva, kapital i obaveze, pasiva, inventar, bilans uspeha -
raCun dobiti i gubitka, princip nastanka poslovnog dogadaja, vremenskog razgrani¢enja, racuni
potraZivanja od kupaca i obaveze prema dobavljaCima i poveriocima, rezervisanja za pokrice zakonskih i
neplaniranih troskova, amortizacija, troskovi kapitala, faze u izracunavanju bilansa uspeha, analiza
bilansa uspeha, analiza finansijskih izvestaja.

. $&

Cilj kursa je da naucite da tumacite jednostavan finansijski izvestaj i na osnovu njega izvucete osnovni
zakljucak, da izracunate poslovni - operativni profit, dobit - gubitak pre oporezivanja, dobit - gubitak za
datu godinu i dobit za raspodelu pomoéu ponudene osnovne formule. Cilj je i da steknete znanje koje
¢e Vam pomoci da objasnite posledice po godisnji rezultat troSkova koji se moraju kapitalizovati i
troskova koji se mogu neposredno otpisati.
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Na kursu se bavimo racunovodstvom troskovnog centra i racunovodstvom profitnog centra.
Upoznajete se sa osnovnim pojmovima i zadacima racunovodstva troskova, kao i nacinima formiranja
cena.

. $&

Cilj kursa ja da znate da definiSete i objasnite termin centar troskova i navedete primere. Da mozZete da
izraCunate troskove za odredeni troskovni centar, kratkoro¢nu i dugoro¢nu najnizu cenu (za kompaniju
koja proizvodi jedan proizvod), objasnite pozitivne i negativne efekte agresivne politike cena.
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Na kursu se upoznajete sa osnovnim pojmovima profitabilnosti, povratka na vlasnicki kapital (ROE),
povratka ulaganja (ROI) i likvidnosti. Na kursu se posebno objasnjava odnos kapitala i ukupnog kapitala
- poluga, novcani tok i produktivnost.

. $&

Cilj kursa je da ovladate vestinom procene i klasifikacije postignute visine bilo kojeg prinosa od
vlasnickog kapitala. Da mozete da odredite da li je vaznija likvidnost ili profitabilnost i da objasnite zasto
je to tako. Cilj je i da znate da izracunate equity ratio i obrazlozZite zasto je equity ratio od klju¢nog
znacaja za kompaniju. Da znate da definiSete i objasnite pojam poluge (gearing), izraCunate i objasnite
faktore koji uticu na kreditni rejting kompanije.
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Na kursu se upoznajete sa problematikom ljudskih resursa. Saznajete koji su to osnovni principi
upravljanja i planiranja ljudskim resursima. Upoznajete se sa kadrovskim procesima u preduzecu,
selekcijom, osposobljavanjem kadrova, znacajem motivacije, nadinima nagradivanja, reSavanjem
konflikata, timskim radom, specijalizovanim informacionim sistemom za upravljanje ljudskim resursima
i poslovhom orijentacijom.

. $&

Cilj kursa je da znate vaine principa upravljanja ljudskim resursima, od uloge i znafaja motivacije u
poslovanju koje ostvaruje najbolje rezultate, preko planiranja ljudskih resursa i izbora kadrova, obuke
zaposlenih i formiranja pobednickih timova, do koris¢enja informacionih tehnologija u upravljanju
kadrovima.
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Na kursu izu€avate proces planiranja licne karijere, ulogu CV-ija (profesionalnog rezimea) i kako se pravi
dobar CV. Saznajete koji su to nacini i postupci prilikom aktivnog trazenja posla i kakvo ponasanje je
poZeljno na intervjuu. Takode, pripremate se za pregovaranje sa poslodavcem i nacinima na koje
moZete da upravljate vlastitom karijerom.

. $&

Cilj kursa je da steknete znanja za planiranje i otpocinjanje odnosno nastavak svoje karijere.
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Na kursu se upoznajete sa licnim i korporativnim stajlingom. Ucite kako da imidZ podredite svojoj
licnosti i kako da stvorite imidz koji istice jednu ili viSe pozeljnih osobina. Upoznajete se i sa
univerzalnim principima i neverbalnim porukama koje emitujete u svakodnevnom Zivotu i radu.

. $&

Cilj kursa je da svesnije dozivljavate svoj stil, da znate koliko je znadajno prilagodavanje stila licnosti i
kako to utice na poruke koje Zelite da posaljete. Licni marketing zavisi najviSe od Vas. | cilj kursa je da u
tome postignete uspeh koji ¢e Vam pomodi da budete poslujete.
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Na kursu izucavate viSe klju¢nih oblasti vezanih za organizaciju vremena: prikupljanje i upravljanje
informacijama, licno organizovanje, preuzimanje kontrole nad svojim zZivotom, delegiranje, timski rad,
strategije i tehnike upravljanja vremenom, zadaci i faze upravljanja projektima. Upoznajete se sa
softverskim alatima za uspesno upravljanje vremenom.

. $&

Cilj kursa je da steknete osnovna znanja o li€noj organizaciji i procesu izvrSavanja obaveza u
savremenom poslovnom okruzenju, da saznate kako uspeSan menadzer koristi i upravlja svojim i tudim
vremenom u cilju poveéanja poslovne efektivnosti, efikasnosti i konkurentske sposobnosti organizacije.
Cilj kursa je da budete u mogucénosti da procenite kako sami koristite vreme, prepoznate gde ono ,,curi”
i da naucite kako da uspesno odredujete prioritete, obavljate poslove. Takode, cilj je da naucite i kako
da odbacujete nebitne poslove kako bi postali uspesniji u svom privatnom i profesionalnom Zivotu i
kako bi Ziveli sa Sto manje stresa - brze i lakse.
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Na kursu obradujete pojam odnosa s javnoscu, razlicite vidove komunikacije i njihov uticaj na odnose
medu ljudima, s posebnim akcentom na poslovne odnose. Oblasti koje kurs pokriva su: poslovna
komunikacija, metode komunikacije, pisana komunikacija, nastupanje u medijima, elektronska
komunikacija, komunikacija u grupama, verbalna i neverbalna komunikacija, grupe i timovi u
organizaciji, neformalne i formalne grupe, odnosi unutar grupa (timova) i faze razvoja grupa (timova),
intervju, tabelerno i graficko prikazivanje podataka, primena grafikona i dijagrama u praksi i studija

slu¢aja.
. $&

Cilj kursa je da se obucite za uspeSno vodenje komunikacije, narocito u poslovhom ambijentu, da
steknete uvid u sve vidove pisane komunikacije, rad u timu i primenu razlicitih vizuelnih sredstava u
toku prezentacije. Jedan od ciljeva je i osvesSéivanje vaznosti neverbalne komunikacije.
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Pregovori su neizbezni i ljudi pregovaraju u razlicitim situacijama, pa i kada toga nisu svesni. Svi Zele da
ucestvuju u donosSenju uticajnih odluka, a sve manje ljudi je spremno da prihvati odluke koje im neko
drugi namede. Na kursu saznajete kako da vodite pregovore i okoncate ih sa Zeljenim rezultatima.

. $&

Cilj kursa je da Vam pruZi potrebne alate i vestine koji ¢e Vam omoguditi da dobijete ono sto Vam
pripada, a da pri tome ostanete pristojni i umereni. Cilj je da steCeno znanje moZete da koristite u
svakoj situaciji (poslovnoj ili privatnoj) i ostajete fer prema drugoj strani.
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Na kursu ucite tehnike pisanja, nacine obracanja i vrste formi koje se koriste u pisanoj poslovnoj
komunikaciji. UCite Sta da izbegavate pri pismenom obracanju, a Sta daje poseban pecat Vasem pismu
ili izvestaju, kako da budete koncizni i jasni i postignete najvedi uticaj na onoga kome je Vasa pisana rec
namenjena kako bi u potpunosti ostvarili svoje ciljeve.

. $&

Cilj kursa je da steknete vestine pisane poslovne komunikacije, da se na pravi nac¢in obracate svojim
postojeéim i potencijalnim poslovnim saradnicima za postizanje maksimalnih rezultata.
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Na kursu se upoznajete sa osnovnim pojmovima vezanim za racunare: hardver, softver i informacione
mrezZe. StiCete znanje i o upotrebi informacionih tehnologija u svakodnevnom Zivotu, o zastiti i
sigurnosti, autorskim pravima i zakonu.

. $&

Cilj kursa je da znate sastav racunara u smislu hardvera i softvera, neke od koncepata IT-a poput skladiStenja
podataka i memorije. Da poznajete primenu informacionih mreza u racunarstvu i da budete svesni primenljivosti
softverskih aplikacija u skladu sa zakonskim odredbama kojima je to regulisano.
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Na kursu ucite da koristite racunar i manipuliSete fajlovima. Sti¢ete znanje o osnovnim funkcijama i
radu operativnog sistema, podesavanju desktop okruzenja, virusima i koris¢enju antivirusnog softvera.

. $&

Cilj kursa je da savladate upotrebu racunara i rad sa fajlovima, upotrebu opstih funkcija racunara i
njegovog operativnog sistema, kao i da mozZete samostalno da se oslanjate na ugradenu pomoc i
zastitite svoj racunar.
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Na kursu ucite da radite sa tekstom: otvarate, zatvarate i formatirate dokumenta ili aplikacije, unosite i
menjate tekst, ubacujete i formatirate slike, tabele i dijagrame, pravite cirkularno pismo, pripremate za

Stampanje i Stampate tekst.
. $&

Cilj kursa je da samostalno moZete da obavljate svakodnevne zahteve za kreiranjem, razli¢itim
formatiranjem dokumenata spremnih za distribuciju uz koriS¢enje naprednih opcija obrade teksta.
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Na kursu ucite kako se kreiraju, formatiraju, modifikuju i koriste spreadsheet-ovi spremni za distribuciju
odnosno razvijanje, formatiranje i koris¢enje radnih listova. StiCete znanje potrebno za generisanje i
primenu standardnih funkcija, matematickih i logickih formula. Pored toga, savladavate napredne
operacije za kreiranje i formatiranje grafikona.

. $&

Cilj kursa je da razumete koncept programa za rad sa tabelama i da moZete da demonstrirate kvalitetnu
sposobnost koriS¢enja istih aplikacija u svrhe poslovnih izra¢unavanja i izvestavanja.
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Na kursu ucite kako se koriste aplikacije, tabele, forme, prikazuju podaci iz baze, izraduju izvestaji i

pripremaju izlazne informacije (Stampa).
. $&

Cilj kursa je da razumete bolje sam koncept baze podataka, organizujete i uredujete podatke i da znate
da kreirate izvesStaje vezane za baze podataka.
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Na kursu obradujete postupke kreiranja prezentacija i slajdova, ubacivanja Sablona, formatiranja

teksta, unosa slika, upotrebe grafickih elemenata, kao i pripreme za Stampu, Stampe i distribucije
prezentacije i njenih elemenata.

. $&

Cilj kursa je da savladate rad sa alatkama za izradu efektivnih poslovnih prezentacija na rac¢unaru, tj. da
znate da napravite, formatirate, izmenite i pripremite prezentaciju koristedi razlicite slajdove za prikaz i
Stampani oblik. Da umnozZavate i premestate tekst, slike i grafikone unutar prezentacije i izmedu vise
prezentacija, kao i da koristite razne efekte prelaza.
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Na kursu se upoznajete sa Intranet i Internet pojmovima i protokolima, zastitom na Internetu,
koris¢enjem -a i Internet pretrage, kao i upotrebom elektronske poste i pripadajucih softvera.
Ucite osnovne tehnike pretrazivanja Interneta, uz osvrt na najveCe svetske pretrazivace i
specijalizovane pretrazivace. Saznajete kako da uz maksimalnu ustedu vremena pronadete kvalitetne i
validne poslovne informacije radi donosenja odluka. UCite arhiviranje i upravljanje podacima koje ste
pronasli na Internetu.

. $&

Cilj kursa je da bolje razumete koncepte i termine vezane za koriS¢enje Interneta u poslovne svrhe i da
mozZete da demonstrirate sposobnost koris¢enja web pretrage i elektronske poste, kao i da vreme
provedeno na Internetu mozete maksimalno efikasno da iskoristite za pronalazenje Zeljenih poslovnih
informacija.
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Na kursu ovladavate Sirokim spektrom funkcija engleskog jezika, u pismenoj i usmenoj formi. Vezbate
kako da ucestvujete u konverzaciji sa govornikom kome je engleski jezik maternji.

. $&

Cilj kursa je da steknete znanje potrebno da izrazite svoje misljenje vezano za apstraktne teme na engleskom
jeziku, da razumete razli¢ite instrukcije, vodite razgovor na teme iz ve¢ poznatih Vam oblasti i da moZete o
svemu tome samostalno praviti beleske.
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Na kursu sistematizovano prelazite veci deo gramatike engleskog jezika i ovladavate terminima vezanim
za poslovanje u savremenom svetu. Osposobljavate se za koriséenje jezika u deskriptivne i narativne
svrhe, i to kako u usmenoj tako i u pisanoj formi.

. $&

Cilj kursa je da naucite da izrazavate misljenja vezana za razliite teme, vodite pisanu poslovnu
korespodenciju. Da moZete da razgovorate i uclestvujete na poslovnim sastancima uz koriséenje
terminologije vezane za savremeno poslovanje i da mozete praviti beleske u situacijama kada neko
govori.
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Na kursu ucite razli¢ite oblasti pocev od toga kako uopste zapoceti rad u nekoj kompaniji i kako napisati
CV i propratno pismo, preko toga kako se ponasati na samom razgovoru za posao, zatim, poslovne

sastanke, poslovne ruckove, pregovore, vodenje prezentacija i joS mnogo toga. Akcenat je na
konverzaciji i unapredenju govornih sposobnosti.

. $&

Cilj kursa je da usvojite termine vezane za poslovanje u savremenom svetu. da se obucite za pismenu
poslovnu korespodenciju i aktivnho ucestvovanje na poslovnim sastancima i konferencijama na kojima
se zahteva dobro poznavanje engleskog jezika.
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Na kursu se upoznajete sa delovima poslovnog pisma, osnovnim odlikama i funkcijama poslovnog
pisma, jezikom i stilovima poslovnog pisma. Takode, obradujete i komercijalnu dokumentaciju, oblike i
posebne vrste poslovnog pisma, proces i efekte komuniciranja.

. $&

Cilj kursa je da se osposobite za pismenu poslovnu komunikaciju i korespondenciju na engleskom

jeziku.
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