	СТРУКА:
	EКОНОМИЈА, ПРАВО И ТРГОВИНА

	
	

	Занимање:
	ТРГОВАЧКИ ТЕХНИЧАР



	Предмет:
	Трговинско пословање

	Опис:
	Стручно-теоријски

	Модул:
	Пословна кореспонденција 

	Датум:
	      
	Шифра:
	      
	Редни број:8
	 

	Сврха 

	Сврха наставе  овог модула је да ученици упознају правила пословне кореспонденције


	Специјални захтјеви / Предуслови

	

	Циљеви

	Упознавање ученика са савременом пословном кореспонденцијом
Обликовање пословних писама

	Т Е М Е


	1. Пословна кореспонденција, појам, врсте и начела
2. Пословна писма /упит, понуда, цјеновник, поруџбина, предрачун, отпремница, рачун, извјештај о књижењу, комисијски записник, рекламација и одговор на рекламацију, ургенција/



	Резултати учења
	Смјернице за наставнике

	Тема1
Ученик:

· познаје појам пословне кореспонденције,

· разликује обавезне и необавезне елементе пословних писама,
· разликује форме пословних писама.

Тема 2

Ученик:

· обликује пословна писма у задатој форми,
· саставља упит на основу задатих елемената,
· разликује врсте понуда,
· саставља понуде на основу датих елемената,
· саставља цјеновник на основу датих елемената,
· саставља поруџбину на основу датих елемената,
· саставља предрачун на основу датих елемената,

· саставља отпремницу на основу датих елемената,
· саставља рачун на основу датих елемената,
· објашњава намјену извјештаја о књижењу,
· саставља извјештај о књижењу,
· објашњава намјену комисијског записника,
· саставља комисијски записник на основу датих елемената,
	Средства за наставу: 

· уџбеник, 

· рачунар,

· обрасци. 
Подстицати ученике да примјењују стечену вјештину комуницирања.



	Интеграција

	Садржај овог модула повезан је са другим стручним предметима.


	Извори

	Уџбеник, примјери образаца и пословних писама.


	Оцјењивање

	Према Правилнику Министарства просвјете и културе Републике Српске.



