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Minela Smailbegovi¢
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Minela Smailbegovi¢

Strani lektor za engleski jezik na Univerzitetu u Travniku, Fakultet za menadzment

i poslovnu ekonomiju

= Predmeti Poslovni strani jezik i Il

Strani lektor za engleski jezik na Univerzitetu u Travniku, Edukacijski fakultet i

Fakultet za tehniCke studije

= Predmeti Engleski jezik I i |l

Savez organizacija za podrSku osobama s intelektualnim teSkocama Federacije

BiH SUMERO- office administrator

= rad sa teku¢om postom i aktima
= sastavljanje razli¢itih vrsta podnesaka - zahtjeva, molbi, prijava

= obavljanje usmene i pisane komunikacije sa klijentima, bankama, komitentima, poreskim

i socijalnim sluzbama
= pripremanje sastanaka, organiziranje sluzbenih putovanja
= evidencija ulaznih faktura (vodenje knjige KUF-a);
= poslovi iz oblasti blagajnic¢kog poslovanja;
= vodenje knjige protokola;
= sudjelovanje u izradi finansijskih i projektnih izvjestaja;
= analiziranje stanja potraZivanja i obaveza;

Osnovna $kola ,Mehmedalija Mak Dizdar”

- Nastavnik engleskog jezika i knjizevnosti

Magistar egleskog jezika i knjizevnosti
Univerzitet u Sarajevu, Filozofski fakultet, Odsjek za anglistiku/lingvisti¢ki smijer,

Bachelor engleskog jezika i knjizevnosti

Univerzitet u Sarajevu, Filozofski fakultet, Odsjek za anglistiku
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OSOBNE VJESTINE
Materinski jezik
Ostali jezici
Spanski jezik

Italijanski jezik

Komunikacijske vjestine

Organizacijske / rukovoditeljske
vjestine

Poslovne vjestine

Digitalne vjestine

Vozacka dozvola

DODATNE INFORMACIJE

Curriculum vitae Minela Smailbegovi¢

Gimnazija ,Visoko“ Visoko

Bosanski jezik

RAZUMIJEVANJE GOVOR PISANJE
SluSanje Citanje Govorna interakcija | Govorna produkcija
B2 Bl B2 B2 Bl
B2 B2 Bl Bl B1

Stupnjevi: A1/2: Temeljni korisnik - B1/B2: Samostalni korisnik - C1/C2 Iskusni korisnik
Zajednicki europski referentni okvir za jezike

= Komunikacijske vjestine razvijene kroz svakodnevnu saradnju s klijentima i dobavlja¢ima, te
pruZanje informacija na jasan i profesionalan nacin

= Iskustvo javnog govora i prezentacijskih vjestina ste¢eno kroz vodenje radionica i edukacija

= Timska komunikacija usavrSena tokom rada na grupnim projektima na fakultetu, s posebnim
naglaskom na koordinaciju zadataka i uskladivanje rokova

= Uinkovito upravljanje vremenom, prioritizacija zadataka, blagovremeno planiranje dnevnih,
sedmicnih i mjesecnih aktivnosti

= Efikasno upravijanje rokovima i delegiranje zadataka

= Vodenje uredne i azure evidencije

= odgovornost u izvrSavanju radnih zadataka u zadanom roku i na najbolji moguéi nacin
= Upornost u savladavanju prepreka i ostvarivanju postavijenih ciljeva

= Spremnost za rad u timu

= Spremnost za naporan rad

= Sposobnost pismenog izrazavanja

SAMOPROCJENA
Obrada - Stvaranje - Rjesavanje
. - Komunikacija N Sigurnost
informacija sadrzaja problema

Samostalni korisnik | Samostalni korisnik' Samostalni korisnik| Samostalni korisnik: Samostalni korisnik

Stupnjevi: Temeljni korisnik - Samostalni korisnik - Iskusni korisnik
Digitalne vjestine - tablica za samoprocjenu

B kategorije
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Projekti = Administrativni i finansijski asistent, na projektu “Podrska inkluziji za osobe sa invaliditetom u Bosni i
Hercegovini* podrzanom od strane Ceske razvojne agencije (2016-2017)
= Administrativni i finansijski asistent na projektu pod nazivom SPRINT- System for Improving the
Labour Integration of Persons with Disabilities into the Labour Market, kojeg u sklopu projekta
EU4Employment sufinansiraju Evropska unija i Svedska, a realizuje Medunarodna organizacija rada
u BiH (oktobar 2024- oktobar 2025)

Konferencijle 4-ta Evropska konferencija samozastupnika, Brisel, decembar 2017

Seminari
= Trening o temi |zrada strateSkih planova, Institut za razvoj mladih KULT, 12.-14. 07. 2016.
= Trening ,Administracija i ljudski resursi®, USAID, 04-07 februar 2024
= Zastita licnih podataka u poslovnoj praksi, Revicon, maj 2025

Certifikati

= EFTA kurs racunovodstva- edukacija za vodenje poslovnih knjiga, novembar 2023- februar 2024.
godine
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