	СТРУКА:
	EКОНОМИЈА, ПРАВО И ТРГОВИНА

	
	

	Занимање:
	ТРГОВАЧКИ ТЕХНИЧАР



	Предмет:
	Трговинско пословање

	Опис:
	Стручно-теоријски

	Модул:
	Вјештине комуницирања са пословним бонтоном

	Датум:
	      
	Шифра:
	      
	Редни број:7
	 

	Сврха 

	Сврха наставе  овог модула је да се ученици упознају вјештину комуницирања са пословним бонтоном

	Специјални захтјеви / Предуслови

	

	Циљеви

	Упознавање предности и недостатака различитих облика комуникације

	Т Е М Е

	1. Организација савремене канцеларије
2. Вјештине комуницирања са пословним бонтоном



	Резултати учења
	Смјернице за наставнике

	Тема1
Ученик:

· познаје појам канцеларије и канцеларијског пословања,
· објашњава значај услова за рад у канцеларији,

· описује изглед канцеларијског простора,

· разликује врсте потрошног материјала,

· користи обрасце.

Тема 2

Ученик:

· објашњава појам и елементе калкулације,
· разликује врсте комуницирања,
· објашњава предности и недостатке усмене и писане комуникације,
· примјењује формални и неформални облик комуницирања,
· демонстрира правила пословног бонтона,
· познаје хоризонталну и вертикалну комуникацију у предузећу,
· примјењује правила екстерне комуникације,
· примјењује општа правила телефонске комуникације приликом позивања или пријема позива,

· користи електронске облике комуницирања,

· препознаје могуће баријере у комуникацији,

· примјењује правила активног слушања,

· примјењује различите методе рјешавања конфликтних ситуација.
	Средства за наставу: 

· уџбеник, 

· рачунар,

· канцеларијски материјал. 
Подстицати ученике да примјењују стечену вјештину комуницирања.


	Интеграција

	Садржај овог модула повезан је са другим стручним предметима.


	Извори

	Уџбеник, канцеларијски материјал.


	Оцјењивање

	Према Правилнику Министарства просвјете и културе Републике Српске.


