	Струка:       Све струке

	Занимање:  Сва четверогодишња занимања

	Предмет:   Српски језик

	Опис предмета: Општеобразовни предмет 

	Модул: Пословна комуникација

               Модул је обавезан у трећем разреду четворогодишњих занимања.

	Датум:                    Шифра                                                                      Редни број: 09

	Сврха:

	Оспособити ученика да развије вјештине пословне комуникације потребне за посао.

	Специјални захтјеви/Предуслови

	Модули: Комуникација на радном мјесту.

	Циљеви:

	· Развијање позитивне радне етике и подстицање одговорности на раду;

· Вјежбање и стицање вјештине у писању биографија, пословних писама; записника и извјештаја;

· Развијање правилне комуникације међу људима;

· Развијање језичке способности у вези с послом и радним мјестом

	 Јединице:

1. Пословна писма

2. Записник и извјештај

3. Култура понашања на радном мјесту

	Резултати учења
	Смјернице за наставнике

	1.Пословна писма

Ученик ће бити способан да:

· направи план писања биографије,

· напише биографију познате личности,

· напише своју биографију и CV,

· напише молбу дајући релевантне податке,

· напише жалбу ( приговор),

· одговори на молбу и жалбу,

· служи се пословним начином изражавања,

· напише и представи стандардо писмо.

2. Записник и извјештај

Ученик ће бити способан да:

· води биљешке са састанка,

· открије структуру записника,

· напише записник према створеном плану,

· чита записник са акцентом на закључке и препоруке,

· прикаже основну структуру извјештаја,

· напише извјештај.

3.Култура понашања на радном 

 мјесту

Ученик ће бити способан да:

· наведе битне карактеристике запосленог у одређеној струци,
· објасни појам лојалност и повјерљивост, 

· схвати шта је позитивна радна етика у вези с његовим послом,

· покаже да је свјестан материјалне вриједности инвентара,

· наведе потешкоће које се могу јавити у односима мећу половима на радном мјесту,

· пише листу правила о односима међу половима, према другим људима и имовини предузећа.
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· припремити узорак биографије, анализирати у групном раду и начинити план;

· према утврђеном плану самостално писати биографију познате личности (по избору ученика);

· напише властиту биографију и CV уз кориштење рачунара; 

· припремити нацрт молбе на графофолији;

-према нацрту припремити податке за молбу;

-саставити молбу;

-презентовати неколико молби;

· припремити нацрт жалбе 

 (приговора) на графофолији

-саставити жалбу (приговор);

· вјежбати писање одговора

-користити као материјал молбе и жалбе које су ученици саставили 

(групни рад);

· анализирати одлике пословног начина изражавања на урађеном материјалу;

· објаснити стандардну форму пословног писма;

-вјежбати уз кориштење форме;

-скицирати план за писање пословног писма са детаљима;

-написати и презентовати пословно писмо.
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· радити у двије групе (једна група дискутује, друга биљежи);

· поставити проблемску ситуацију, нпр.:формирање разредног тима

 (фудбал, кошарка, одбојка и сл.);

 -развити дискусију;

 -биљежити важне тачке дискусије;

 -уочити план и исписати на већем 

 формату папира постављеном на 

 видном мјесту за све ученике;

· написати записник

 -уочавање битних дијелова 

 записника;

· наставник ће припремити службени записник; 

· на графофолији представиити структуру извјештаја и објаснити;

· у групном раду саставити план писања извјештаја

· самостално написати један извјештај, нпр.: са практичне наставе;

· читање извјештаја.
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· провести говорну вјежбу о одређеној професији;

- у групном раду скицирати битне карактеристике одређене професије

(став према другим људима, изглед, понашање, интерес за посао);

· припремити дискусију

-двије групе ученика прикупљају податке шта чини лојалну, а шта нелојалну особу; 

-исписати податке на већем формату папира и сумирати како да се развије таква особина;

· “мождана олуја”- истражити која се врста повјерљивих информација појављује у струци;

· истражити графите, цијене инвентара и однос ученика према њима;

· анализрати проблем на конкретном примјеру;

· направи листу правила о односу међу половима;



	Интеграција:
1. Информатика,

2. Практична настава.

	Извори 

	С.Станојловић, В. Гаковић, Р. Лаловић, Пословна комуникација, Завод за издавање уџбеника Источно Сарајево

Правопис српскога језика (М.Пешикан, Ј. Јерковић, М.Пижурица), МС 1995.

-биографија писца (по избору),

-службени записник.

	Оцјењивање

-оцјењивање у школи;

-ученици морају бити унапријед упознати с техникама оцјењивања и критеријумима оцјењивања;

-ученици морају остварити минимално 50 % свих дефинисаних резултата учења у свим одабраним техникама оцјењивања.

Разрада техника оцјењивања

1. Портфолио радова

· скуп ученичких радова,

· своје радове ученици могу да користе при усменом одговору.

 Обухвата преглед :

· писање биографија (биографија ученика и биографија познате личности ),

· писање молби, CV,

· писање одговора на молбе и жалбе користећи пословни начин изражавања,

· забиљешке са састанка (записник),

 - скицирање плана за пословно писмо и кориштење пословног начина 

 изражавања.

· писање извјештаја,

· листа правила о односу међу половима.

2. Писмени испит

· представља оцјењивање ученичких анализа на основу одређене теме.

 Обухвата преглед :

· писање биографије,

3. Интервју
· оцјењивање учешћа ученика у дискусији на одређену тему из струке,

· оцјењивање симулирања ситуације позитивног и негативног односа међу половима,

· оцјењивање симулирања ситуације негативног и позитивног односа према материјалним добрима,

· оцјењивање идеја ученика на одређене теме (нпр.: како сачувати школски намјештај у учионици и сл.)

Важност јединица

1. Пословна писма 35%

2. Записник и извјештај 35%

3. Култура понашања на радном мјесту 30%
Важност техника оцјењивања:

Портфолио радова 60 %

Писмени испит 40 %


  Табеларни преглед важности тематских јединица,

технике оцјењивања
	Важност
	Назив тематске јединице


	Портфолио радова
	Писмени испит
	Интервју

	35%
	Пословна писма
	· 
	· 
	

	35 %
	Записник и извјештај
	· 
	
	

	30%
	Култура понашања на радном мјесту
	· 
	
	· 


