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	Сврха

	Модул је креиран тако да омогући ученицима да прошире знања о евиденцији која се води за исплате, условима исплата, исплатама путем поштоноша као и о утврђивању стања касе.

	Специјални захтјеви / Предуслови

	Основи предуслов је стечено знање градива из предходног модула предмета Практична настава новчано пословање.

	Циљеви

	По завршетку овог модула ученици ће бити способни да:
- дефинише исплатне инструменте,
- води одговарајућу евиденцију о исплатама
- утврди стварно стање касе
- дефинише значење мањка или вишка у каси,
- представи значење благајничког депозита
- примјени у пракси стечено знање,

	Теме 

	1. Исплатни инструменти;
2. Стање касе.

	Тема
	Исходи учења
	Смјернице за наставнике

	
	Знања
	Вјештине
	Личне компетенције
	

	
	Ученик је способан да:
	

	1. Исплатни инструменти
	· објасни налог за исплату; 
· објасни исплате путем упутница;

· објасни поступак издавања пуномоћи;

· идентификује пријем упутничког износа;

· разликује поступке приликом исплата упутница;

· наводи начин потврђивања упутничког износа;

· кроз примјер утврђује неисправности на упутницама;

· објасни поступак у случају неписмености примаоца;

· објасни начин прегледа приспјелих упутница;

· наброји могућности неисправности упутница;

· објасни поступак исплата упутница у пошти;
· објасни поступак уписа у књиге приспјелих упутница;

· разликује врсту упутница за исплату у пошти;
· објасни поступак када упутница није могла бити исплаћена;

· објасни поступак уписа у дневник исплата;

· објасни поступак губитка упутнице прије и послије исплате;

· објасни поступак уписа исплаћених упутница;
	· разликује налог за исплату и исплате путем упутница;
· попуњава исплатни налог;

· идентификује пријем упутничког износа;

· разликује поступке приликом исплата упутница;

· кроз примјер утврђује неисправности на упутницама;

· разликује врсте упутница за исплате у пошти;

· испуњава књигу приспјелих упутница;

· врши контролу евидентирања исплаћених упутница;

· представи примјену исплатних инструмената;
· разликује налог за исплату и исплате путем упутнице;
· представи примјену збирних налога за исплату,
· образложи поступак исплате путем поштоноше;
· представи исплатне документе у пошти и њихову примјену,
· образложи поступак израде дупликата;
· схвата значај жигосања исплаћених упутница;
· схвата значај контроле докумената и потребу њиховог сравњења;
	· оствари позитиван став према примјењивој технологији у саобраћају и њеној практичној примјени;
· поштује све захтјеве корисника услуга ,
· савјесно, одговорно, прецизно, уредно и правовремено обавља повјерене послове;
· ефикасно планира вријеме рада и организује вријеме;
· испољи љубазност, комуникативност, ненаметљивост и флексибилност у односу према сарадницима;
· одговорно рјешава проблеме у раду, прилагођава се промјенама у раду и изражава спремност на тимски рад,
· испољи позитиван однос према раду;
· показује интерес за самосталним учењем, напредовањем у раду;
· самоувјерено приступа учењу;
· испољи иницијативу и предузимљивост;

· испољава способност самосталног и одговорног рада.

	За извођење наставе користити стандардну учионицу која посједује мултимедијалну опрему. 
У свим јединицама примјенити фронтални облик рада (користећи предавања кратког трајања, предавања уз употребу пројекција, предавања уз употребу штампаног материјала и предавања комбинована с питањима) комбинован са доле наведеним облицима и методама:
Примјенити индивидуални облик рада при: 
-дефинисању термина и појмова у вези исплатних инструмената и стања касе;  
-изучавању карактеристика појединх појавних стања касе; 
-дефинисању карактеристика и инструмената платног промета у поштанском саобраћају,
-капацитета и инструмената плаћања у платном промету; 
-дефинисању јединица поштанског саобраћаја у превозу пошиљака и инструмената плаћања.
Примјенити групни облик рада принизучавању предности и недостатака платног промета у поштанском саобраћају;
-Користећи рачунарску опрему (презентација, видеоматеријал) показати ученицима основне инструменте платног промета у поштанском саонбраћају.

	2.Стање касе
	· објасни стање касе;
· објасни мањак и вишак у благајни;

· упознаје појам и начин преузимања новчане дотације;

· објасни поступак за враћање уплата по захтјеву пошиљаоца;

· објасни поступак враћања упутница;

· објасни поступак рекламација уплате и налога за уплату;
· објасни поступак пријема поштанских упутница,
· објасни поступак вођења дневника уплаћених упутница;
· објасни како се врши пријем новчане дотације,

· дефинише поступак отпреме новчаног сувишка,
	· образлаже начин састављања стања касе;

· схвата важност стања касе и начин њеног сравњења;
· разликује рачунско и стварно стање касе;
· попуњава новчани сувишак;

· објашњава начин преузимања новчане дотације;
· представи начин утврђивања благајничког депозита, 
· представи појаву и значење мањка или вишка у каси,
· представи благајнички депозит и његов начин утврђивања,
· представи поступак  пријема новчане дотације и отпреме новчаног сувишка,
	· 
	

	Интеграција

	Модул се интегрише са свим модулима стручно - теоријске наставе, унутар којих треба да се примијени стечено знање.

	Извори

	Извори које наставник може користити у раду:
· одобрени уџбеници;
· стручна литература;
· видео записи;
· интернет.

	Оцјењивање

	Праћење, вредновање и оцјењивање ученичких постигнућа се врши континуирано, у складу са Правилником. О техникама и критеријумима оцјењивања ученике треба упознати на почетку изучавања модула. Оцјењивање ће се провести кроз одбрану самосталних радова ученика, вјежби -попуњавања докумената.


