1. POSLOVNA KOMUNIKACIJA

1. Broj ¢asova i kreditna vrijednost:

Oblici nastave
Razred - — Ukupno Kfedltna
Teorijska . Prakti¢éna vrijednost
Vjezbe
nastava nastava
Il 36 72 108 6

Prakti¢na nastava: Odjeljenje se dijeli na grupe do 16 u¢enika

2. Cilj modula:

- Osposobljavanje za vodenje usmene i pisane komunikacije u skladu sa pravilima komunikacije. Razvijanje
tolerantnosti, preciznosti, azurnosti i odgovornosti u radu.

3. Ishodi uéenja

Po zavrSetku ovog modula uéenik ée biti sposoban da:

1.

ook wh

Komunicira sa strankama, kolegama i nadredenima primjenjujuci pravila poslovne komunikacije
Sastavi poslovno pismo u odgovarajucoj formi primjenjujuéi stilove i fraze poslovne korespondencije
Sastavi sluzbeni dopis u odgovaraju¢oj formi

Sastavi poslovna pisma u robnom prometu u odgovarajucoj formi

Sastavi korespondentne akte u vezi sa sluzbenim putovanjem

Sastavi razne vrste podnesaka i jednostavnih isprava u odgovarajuéoj formi



Ishod 1 - Uéenik ¢e biti sposoban da

Komunicira sa strankama, kolegama i nadredenima primjenjujuéi pravila poslovne komunikacije

Kriterijumi za dostizanje ishoda u€enja Kontekst

U cilju dostizanja ishoda ucenja, ucenik treba da: (Pojasnjenje oznacenih pojmova)

Vrste komunikacije: usmena, pisana, interna,
eksterna, domaca, strana, lina, opsta, formalna,
neformalna, privatna, poslovna, sluzbena, elektronska

1. Objasni pojam, proces, pravila i vrste
komunikacije

2. OpiSe tehnic¢ka sredstva za komunikaciju, naini | Tehni€ka sredstva za komunikaciju: telefonski
pravila njihovog kori§¢enja uredaj, racunar, telefax

3. Demonstrira usmenu komunikaciju koristeci
telefonski uredaj i primenjujuci pravila telefoniranja i
usmene komunikacije

4. Objasni pojam poslovnog bontona i kulture

5. OpiSe odnos prema rukovodiocu i kolegama

6. Objasni pojam stranke, organizaciju, nacine
pozivanja i prijema stranke

7. Sastavi poziv za stranku u odgovarajuéoj formi

Nacin provjeravanja dostignutosti ishoda ucenja

U cilju provjeravanja dostignutosti pomenutog ishoda ucenja, potreban je usmeni ili pisani dokaz da je ucenik
uspjesno realizovao kriterijume 1, 2,4, 51 6. Za kriterijume 3 i 7, potrebne su ispravno uradene praktine vjezbe sa
usmenim obrazloZenjem.

PredloZene teme

- Komunikacija i sredstva za komunikaciju
- Interna i eksterna komunikacija

- Poslovni bonton i poslovna kultura




Ishod 2 - U¢enik Ce biti sposoban da
Sastavi poslovno pismo u odgovarajucoj formi primjenjujuci stilove i fraze poslovne korespondencije

Kriterijumi za dostizanje ishoda ucenja Kontekst

U cilju dostizanja ishoda u€enja, u¢enik treba da: (Pojasnjenje oznacenih pojmova)

Nacela: ekspeditivnost, tatnost i zakonitost, pisanje

o L L ] sluzbenim i poslovnim stilom, Cuvanje poslovne tajne,
1. Objasni pojam, znacaj, lica, nacela i vrste pisane | tennicka obrada i dr.

komunikacije . o ,
Vrste pisane komunikacije: eksterna, interna,

korespondencija i inokorespondencija

2. Objasni pojam, stilove i fraze poslovne
korespondencije

o _ _ . Elementi: obavezni, neobavezni
3. Objasni poslovno pismo, njegove elemente i forme .
Forme: americka, francuska

4. Sastavi poslovno pismo u americkoj i francuskoj
formi

5. Sastavi inokorespodentno pismo u odgovarajucoj
formi

6. Demonstrira kovertiranje i adresiranje pisanih
posiliki na konkretnom primjeru

7. Objasni pojam elektronske komunikacije i
demonstrira slanje i prijem elektronskog pisma
putem e-mail-a

Nacin provjeravanja dostignutosti ishoda ucenja

U cilju provjeravanja dostignutosti pomenutog ishoda ucenja, potreban je usmeni ili pisani dokaz da je ucenik
uspjesno realizovao kriterijume od 1 do 3. Za kriterijume od 4 do 7, potrebne su ispravno uradene prakti¢ne viezbe
sa usmenim obrazloZenjem.

PredloZene teme

- Poslovna korespondencija
- Kovertiranje i adresiranje poslovnih posiljki
- Elektronska komunikacija




Ishod 3 - U¢enik Ce biti sposoban da

Sastavi sluzbeni dopis u odgovarajucoj formi

Kriterijumi za dostizanje ishoda ucenja Kontekst

U cilju dostizanja ishoda ucenja, ucenik treba da: (Pojasnjenje oznacenih pojmova)

1. Objasni pojam, znacaj i vrste sluzbene Vrste sluzbene korespondencije: upravna, sudska i
korespondencije vojna

2. Navede vrste pisanih akata u sluzbenoj Vrste: zahtjev, molba, odluka, izvjestaj, poziv,
korespondenciji obavijestenje

3. Navede elemente sluzbenog dopisa Elementi: obavezni i neobavezni

4. Sastavi sluzbeni dopis u odgovarajucoj formi

Nacin provjeravanja dostignutosti ishoda ucenja

U cilju provjeravanja dostignutosti pomenutog ishoda ucenja, potreban je usmeni ili pisani dokaz da je ucenik

uspjesno realizovao kriterijume od 1 do 3. Za kriterijum 4, potrebna je ispravno uradena prakti¢na vjezba sa
usmenim obrazloZenjem.

PredloZene teme

- Sluzbena korespondencija




Ishod 4 - U¢enik Ce biti sposoban da

Sastavi poslovna pisma u robnom prometu u odgovarajucoj formi

Kriterijumi za dostizanje ishoda u€enja Kontekst

U cilju dostizanja ishoda ucenja, ucenik treba da: (Pojasnjenje oznacenih pojmova)

1. Objasni pojam korespondencije u robnom prometu

2. Objasni vrste poslovnih pisama i obrazaca u Vrste: javni poziv, upit, ugovor, ponuda, porudzbina,
robnom prometu profaktura, faktura, reklamacija, komisijski zapisnik

3. Sastavi poslovno pismo u robnom prometu u
odgovarajucoj formi

Nacin provjeravanja dostignutosti ishoda ucenja

U cilju provjeravanja dostignutosti pomenutog ishoda ucenja, potreban je usmeni ili pisani dokaz da je ucenik
uspjesno realizovao kriterijume 1 i 2. Za kriterijum 3, potrebna je ispravno uradena prakti¢na viezba sa usmenim
obrazlozenjem.

PredloZene teme

- Korespondencija u robnom prometu



Ishod 5 - U¢enik Ce biti sposoban da

Sastavi korespondetne akte u vezi sa sluzbenim putovanjem

Kriterijumi za dostizanje ishoda uéenja

U cilju dostizanja ishoda uéenja, uéenik treba da:

Kontekst

(Pojasnjenje oznacenih pojmova)

1. Objasni pojam, vrste i pripremu sluzbenih
putovanja

2. Navede korespondentne akte u vezi sa
sluzbenim putovanjem

Korespondentni akti u vezi sa sluzbenim
putovanjem: rezervacija smjestaja, potvrda o izvrSenoj
rezervaciji, izvjestaj o obavljenom sluzbenom
putovaniju, putni nalog i racun

3. Sastavi korespondentne akte u vezi sa sluzbenim
putovanjem u odgovajucoj formi

4. Popuni putni nalog i radun u odgovaraju¢oj formi

Nacin provjeravanja dostignutosti ishoda ucenja

U cilju provjeravanja dostignutosti pomenutog ishoda ucenja, potreban je usmeni ili pisani dokaz da je ucenik
uspjesno realizovao kriterijume 11i2. Za kriterijume 34, potrebne su ispravno uradene prakti€ne viezbe sa usmenim

obrazlozenjem.

PredloZene teme

- Organizacija sluzbenih putovanja

- Korespondencija u vezi sa sluzbenim putovanjima




Ishod 6 - U¢enik Ce biti sposoban da

Sastavi razne vrste podnesaka i jednostavnih isprava u odgovarajucoj formi

Kriterijumi za dostizanje ishoda ucenja Kontekst
U cilju dostizanja ishoda uéenja, uéenik treba da: (Pojasnjenje oznacenih pojmova)
1. Objasni pojam, sadrZinu i vrste podnesaka Podnesci: molba, prijava, zahtjev

2. Sastavi podnesak u odgovarajucoj formi na
konkretnom primjeru

Jednostavne isprave: potvrda, priznanica, revers,

3. Objasni pojam i vrste jednostavnih isprava Y
punomocje, uvjerenje

4. Sastavi jednostavnu ispravu u odgovarajucoj formi
na konkretnom primjeru

Nacin provjeravanja dostignutosti ishoda ucenja

U cilju provjeravanja dostignutosti pomenutog ishoda ucenja, potreban je usmeni ili pisani dokaz da je ucenik
uspjesno realizovao kriterijume 11 3. Za kriterijume 24, potrebne su ispravno uradene prakti¢ne viezbe sa usmenim
obrazlozenjem.

PredloZene teme

- Podnesci

- Jednostavne isprave




4. Didakticke preporuke za realizaciju modula

- Modul Poslovna komunikacija je tako koncipiran da u€enicima omogucava sticanje teorijskih i prakti¢nih znanja i
vjestina iz ove oblasti. Prilikom realizacije ovog modula, ucenike treba motivisati na aktivno ucenje, samostalan i
timski rad. Preporucljivo je da tokom prakti¢nih viezbi u okviru prakticne nastave ucenici samostalno ili u timu,
rieSavaju praktiéne zadatke i da ih nakon toga usmeno prezentuju drugim uenicima, uz obrazloZenje vlastitog stava
i da o istom diskutuju sa drugim uéenicima i nastavnikom. Tokom prezentacije uCenici treba da se jasno izrazavaju
i pravilno koriste stru¢nu terminologiju. Prilikom izvodenja pojedinih praktiénih vjezbi treba koristiti simulaciju kako
bi se u¢enicima priblizila odredena nastavna materija. U nastavi, je preporuéljivo da ucenici prakti¢ne vjezbe rade
individualno ili timski na raGunaru.

- Prilikom realizacije odredenih sadrZaja iz ovog modula, u¢enicima se moZe dati da sami obrade odgovarajuce teme
u vidu seminarskog ili projektnog zadatka. Prilikom izrade seminarskog rada koji obuhvata analizu odredenog
sadrzaja ili problema, u€enici treba da pokazu sposobnost kako da na pravilan naéin prikupe informacije iz
relevantne literature i drugih izvora, i da na osnovu toga sami donesu liéni zaklju¢ak o analiziranoj materiji ili
problemu. Ucenici svoje seminarske radove treba da javno prezentuju ostalim ucenicima u odjelienju ili grupi i da
pruze odgovore na postaviiena pitanja. Nastavnici treba da daju uputstva ucenicima o0 metodama pri izradi
seminarskih i projektnih radova.

5. Okvirni spisak literature i drugih izvora

- Bulatovi¢ V., Poslovna komunikacija i birotehnika za | razred srednjih struénih Skola, podrucje rada Ekonomija i
pravo, Centar za struno obrazovanje, Podgorica, 2011.

- Romanovi¢ D., Sekretarsko poslovanje, Zavod za udzbenike i nastavna sredstva, Beograd, 2005.

- Manojlovi¢ J.; Ignjatovi¢ S., Poslovna i sluzbena korespondencija, Zavod za udzbenike i nastavna sredstva,
Beograd, 2005.

- Spasi¢ D.; Rakini¢ J., Korespondencija sa sekretarskim poslovanjem za lll i IV razred pravne i birotehnicke Skole,
Zavod za udzbenike i nastavna sredstva, Beograd, 2002.

- Sarkovi¢E.; StegenSek M.; Gruji¢ M., Poslovna korespondencija za | razred ekonomske $kole, Zavod za udzbenike
i nastavna sredstva, Beograd, 1997.

Napomena:

Nastavnik treba da koristi i preporuci ucenicima udzbenike odobrene od strane nadleznog Savjeta, vazece propise iz
strune oblasti i relevantne internet stranice na kojima se nalaze korisne informacije.

6. Prostorni i materijalni uslovi za izvodenje nastave

Redni broj Opis - alati, instrumenti i uredaji Kom.
1. Racunar 17
2. Stampat 1
3. Projektor 1
4, Projekciono platno 1

7. Obavezni nacini provjeravanja i ocjenjivanja ishoda ucenja

- Provjeravanje postignuca ucenika sprovodi se u kontinuitetu radi pracenja ucenika u dostizanju ishoda ucenja.
- Vrednovanje postignuca ucenika, odnosno dostizanja ishoda ucenja vrSi se u skladu sa kriterijumima za dostizanje
svakog ishoda ucenja posebno.



Kriterijumi ocjenjivanja za ocjene nedovoljan (1) do odli¢an (5), kao i udio pojedinih ishoda u kona¢noj ocjeni,
utvrduju se na nivou aktiva.

Predvideni nacini provjere su: usmeno, pisano ili praktiéno.

Zakljuéna ocjena na kraju klasifikacionog perioda izvodi se iz ocjena svih ishoda u tom klasifikacionom periodu.
Zakljuéna ocjena na kraju Skolske godine izvodi se na osnovu svih ocjena dobijenih u klasifikacionim periodima.

Uslovi za prohodnost i zavrSetak modula

Pozitivna ocjena na kraju Skolske godine.

Povezanost modula - korelacija

Administrativno poslovanje
Bankarsko poslovanie |
Bankarsko poslovanie Il
Finansijsko poslovanje
Osiguranje imovine i lica
Marketing

Statistika
Racunovodstvo |
Racunovodstvo I
Racunovodstvo Il
Racunovodstvo IV
Preduzeée za vjezbu
Preduzetnitvo

Napomena:

U cilju usagladavanja sadrzaja, dinamike realizacije i ishoda ucenja, nastavnici su obavezni da zajedno vrse
planiranje vaspitno-obrazovnog rada.

10. Kljuéne kompetencije koje se razvijaju ovim modulom

Komunikacija na maternjem jeziku (upotreba struéne terminologije u usmenom i pisanom obliku, izraZzavanje vlastitih
argumenata i zaklju¢aka na uvjerljiv nacin, razvijanje kriti€kog misljenja iz oblasti usmene i pisane komunikacije)
Komunikacija na stranom jeziku (upotreba stru€ne terminologije u usmenom i pisanom obliku)

Digitalna kompetencija (upotreba namjenskog softvera za obradu i uredivanje teksta i tabela, Cuvanje dokumenata
u elektronskom obliku)

Uciti kako uditi (podsticanje uCenika na samostalan rad i istrajnost u u€enju kroz motivaciju i Zelju za primjenom
ranije steenih znanja)

Socijalna i gradanska kompetencija (podsticanje timskog rada na Casu u cilju konstruktivne komunikacije,
izrazavanje razliCitih stavova, podsticanje odgovornosti i podjele zadataka prilikom obavljanja usmene i pisane
komunikacije)

Smisao za inicijativu i preduzetni$tvo (razvijanje sposobnosti planiranja, organizovanja, pripreme izvjestaja,
procjene, evidentiranja i dr.)

KulturoloSka svijest i ekspresija (podsticanje uporedivanja svog mislienja sa misljenjem drugih, identifikovanje i
realizacija drustvenih i ekonomskih moguénosti u kulturnoj aktivnosti)



