	СТРУКА (назив):
	САОБРАЋАЈ              



	Занимање (назив):
	ПТТ ТЕХНИЧАР

	Предмет (назив):
	НОВЧАНО ПОСЛОВАЊЕ

	Опис (предмета):
	

	Модул (наслов):
	БЛАГАЈНИЧКО ПОСЛОВАЊЕ

	Датум:
	 
	Шифра:
	 
	Редни број:
	 01

	Сврха 

	Проширивање знања о благајничком пословању, благајничким средствима, задацима главне и помоћне благајне, руковањем благајничким средствима као и прегледу благајне.



	Специјални захтјеви / Предуслови

	Усвојена знања из претходне године у овом предмету

	Циљеви

	- Упознавање са врстама прихода и начином наплате прихода

- Упонавање са благајничким пословима

- Коришћење стеченог знања у пракси

- Развијање одговорности према раду



	Јединице

	1. Врсте ПТТ прихода и начин наплате прихода

2. Благајничка средства и организовање благајни у јединицама поштанске мреже

3. Рачунополагачи и руковањем благајничким средтвима

4. Преглед благајне



	Резултати учења
	Смјернице за наставнике

	Јединица 1.
Ученик ће бити способан да:

· Разликује врсте ПТТ прихода у зависности да ли се ради о приходима оствареним пружањем поштанских, телерграфских или телефонских услуга.

· Разликује начине наплате прихода

· Разликује време наплате прихода

Јединица 2.

Ученик ће бити способан да:

· Зна шта су то благајничка средства

·  Зна шта су то послови и задаци главне благајне

· Зна како су организоване , колико их има, као и  који су то послови и задаци помоћне благајне.

· да води евуденцију о кључевима каса како главне тако и помоћне благајне.

Јединица 3.

Ученик ће бити способан да:

· Разазна послове рачунополагача и сакључара главне благајне

· Обавља послове у вези са руковањем и чувањем благајнички средстава.

· Упозна поступак замјене оштећених и похабаних новчаница.

· Разазна  појаву фалсификованог новца 

Јединица 4.

Ученик ће бити способан да:

· Изврши преглед благајне

· Сачини записник о прегледу благајне

· Изврши пријаву мањка или вишка у благајни
	Јединица 1.

· Објаснити  да приходе као и рачунску евиденцију о њима разликујемо у зависности да ли је приход остварен пружањем поштанских,телеграфских телефонских или пак пружање допунских и уговорених услуга.

· Објаснити начине наплате прихода готовински и сурогатима.

· Објаснити да се приходи могу наплатити приликом преузимања обавеза за пружање услуга, унапријед или послије пружања услуге.

Јединица 2.

· Објаснити шта се све сматра под  благајничким средствима

· Указати да у свакој јединици поштанске мреже постоји само једна глана благајна, као и на евиденцију коју она води

· Упознати се са радом и организацијом помоћних благајни

· На обрасцу о очевидниковим кључевима каса показати како се води евиденција и ко је одговоран за кључеве каса

Јединица 3:

        Објаснити послове главног благајника и  сакључара

· Из искуства о уплатама и исплатама од прошле године објаснити поступак приликом пријема и издавања благајничких средстава.

· Објаснити начин утврђивања оштећених и похабаних новчаница, као и поступак њихове замјене

Јединица 4:

· Објаснити које овлашћен да врши преглед благајне и када се врши.

· Илустрацијом обрасца-записник о прегледу благајне показати из којих се дјелова састоји и начин на који се попуњава

· Објаснити поступак пријаве мањка или вишка

	Интеграција

	-Поштански саобраћај

-Практична настава



	Извори

	- Уџбеници одобрени од Министарства просвјете и културе

- Скрипте 

- Интернет



	Оцјењивање

	Смјернице у прилогу.




	СТРУКА (назив):
	САОБРАЋАЈ

	Занимање (назив):
	ПТТ ТЕХНИЧАР

	Предмет (назив):
	НОВЧАНО ПОСЛОВАЊЕ

	Опис (предмета):
	

	Модул (наслов):
	РАЧУНСКО ПОСЛОВАЊЕ

	Датум:
	 
	Шифра:
	 
	Редни број:
	 02

	Сврха 

	Стицање основних знања о рачунском пословању, те вођење евиденције о појединим врстама прихода



	Специјални захтјеви / Предуслови

	Усвојена знања у претходном разреду из овог предмета, као и из модула 1

	Циљеви

	-Упознавање о рачунском пословању у пошти

-Коришћење стеченог знања у пракси

-Развијање навика за тачност, прегледност и уредност

-Развијање одговорности према раду



	Јединице

	1. Рачуни ПТТ прихода и њихово закључивање
2. Приходи од поштанских услуга

3.    Рачун поштанских вриједности



	Резултати учења
	Смјернице за наставнике

	Јединица 1.

Ученик ће бити способан да :

· Дефинише шта се то подразумијева под рачунским пословањем

· Разазнаје шта су то матични рачуни а шта је то збирни рачун прихода.

· Изврши дневно, декадно и мјесечно закљу чивање било којег матичног рачуна.

Јединица 2.

Ученик ће бити способан да:

· Изрши обрачун и  води рачунску евиденцију прихода од поштанских услуга

· Утврди залихе поштанских вриједности

· Изврши требовање поштанских вриједности од депоа поштанских вриједности

· Изврши пријем поштанских вриједности од депоа поштанских вриједности

Јединица 3.

Ученик ће бити способан да:

· Изврши задужења и раздужења у рачуну поштанских вриједности

· Утврди стање и изврши попис поштанских вриједности

· Рјешава питања евентуалног мањка или вишка у рачуну поштанских вриједности.


	Јединица 1:

· Објаснити шта је то рачунско пословање као и неопходност и потребу вођења рачунске евиденције.

· Објаснити шта су матични рачуни и како се воде, као и шта је то збирни рачун прихода и шта се у њему евидентира.

· Илустрацијом обрасца једног матичног рачуна показати како се врши дневно , а како декадно и мјесечно закључивање.

Јединица 2:

· Објаснити како се  води рачунска евиденција прихода од поштанских услуга

·  објаснити како се одређују и како воде залихе поштанских вриједности

· -Илустрацијом обрасца Требовање тј. Лист отпреме како се врши требовање а како пријем поштанских вриједности од депоа поштанских вриједности.

Јединица 3:

· Илустрацијом образца Рачун поштанских вриједности показати из којих се дијелова састоји и начин на који се попуњава.

· Објаснити појаву мањка или вишка поштанских вриједности у рачуну поштанских вриједности, као и поступак за њихово евидентирање тј отклањање.



	Интеграција

	-Поштански саобраћај

-Практична настава



	Извори

	Уџбеници одобрени од Министарства просвјете и културе

Интернет

Упутства и обрасаци



	Оцјењивање

	Смјернице у прилогу




	СТРУКА (назив):
	САОБРАЋАЈ

	Занимање (назив):
	ПТТ ТЕХНИЧАР

	Предмет (назив):
	НОВЧАНО ПОСЛОВАЊЕ

	Опис (предмета):
	

	Модул (наслов):
	РАЧУНСКО ПОСЛОВАЊЕ

	Датум:
	 
	Шифра:
	 
	Редни број:
	 03

	Сврха 

	Проширивање знања о рачунском пословању



	Специјални захтјеви / Предуслови

	Усвојена знања из модула 02

	Циљеви

	-Боље упознавање рачунског пословања у пошти

-Коришћење стеченог знања у пракси

-Развијање навика за тачност, прегледност и уредност



	Јединице

	1. Приходи од телеграфских услуга

2. Приходи од телефонских услуга

3. Збирни рачун прихода



	Резултати учења
	Смјернице за наставнике

	Јединица 1.

Ученик ће бити способан да:

· Изврши обрачун и наплату телеграфких услуга у јединицама поштанске мреже.

· Да води рачунску евиденцију о приходима од телеграфских услуга

Јединица 2.

Ученик ће бити способан да:

· Изврши обрачун и наплату телефонских услуга у  јединицама поштанске мреже.

· Да води рачунску евиденцију о приходима од телефонских услуга.

Јединица 3.

Ученик ће бити способан да:

· Попуни сва три дијела збирног рачуна прихода 

· Врши отпремање мјесечних рачуна и подузме мјере за њихово чување.


	Јединица 1:

· Уз интеграцију знања из предмета телеграфски саобраћај објаснити наплату и зарачунавање износа цијена за телеграфске услуге.

· Илустрацијом обрасца једног матичног рачуна за телеграфску услугу показати како и на који се начин води рачунска евиденција.

Јединица 2:

· Уз интеграција знања у предмету телефонски саобраћај објаснити наплату изарачунавање износа цијена за телефонске услуге.

·  Илустрацијом једног матичног рачуна за телефонске услуге показати како се води рачунска евиденција.

Јединица 3:

· Илустрацијом обрасца - Збирни рачун прихода показати из којих се дијелова састоји и начин на који се попуњава.

	Интеграција

	Поштански саобраћај

Телеграфски саобраћај

Телефонски саобраћај

Практична настава

	Извори

	Уџбеници одобрени од Министарства просвјете и културе

Интернет

Обрасци и упутства



	Оцјењивање

	Смјернице у прилогу


