	СТРУКА (назив):
	Eкономија ,право и трговина


	Занимање (назив):
	ПОСЛОВНО-ПРАВНИ ТЕХНИЧАР


	Предмет (назив):
	Практична настава

	Опис (предмета):
	

	Модул (наслов):
	Форме писања

	Датум:
	      
	Шифра:
	      
	Редни број:
	 05

	Сврха 

	Сврха наставе  овог модула је да се ученици упознају са основним карактеристикама пословне коресподенције, формама пословних писама, документима и обрасцима којима се успостављају и реализују пословни односи између пословних партнера.Поред ових стручних знања треба да омогући побољшање технике слијепог куцања која је савладана кроз модуле 1и 2.

	Специјални захтјеви / Предуслови

	Успешно савладани модули 1 и 2.

	Циљеви

	Изучавањем овог модула ученици треба да се упознају са основним карактеристикама, принципима и значајем пословне кореспонденције. Затим треба да упознају форме писања пословних писама а онда документацијом која настаје и циркулише међу пословним партнерима до окончања уговореног посла. Сви ови документи радиће се на обичној хартији или оргиналним документима која потичу из предузећа или ће се користити одговарајући CD на коме је обрађена тематика пословне кореспонденције.  



	

	Јединице

	
1.Форме писања пословних писама - европски, амерички комбиновани - детаљна разрада
2. Упит и понуда 

3. Наруџбеница, отпремница фактура, пропратно писмо, ургенција

4. Купопродајни уговор




	Резултати учења
	Смјернице за наставнике

	Јединица 1

У оквиру ове јединице ученици ће се упознати са формама писања пословних писама, правилима која се морају испоштовати да би пословно писмо било пуноважно у односу два пословна партнера. Обликовањем пословних писама треба да стекну рутину у распореду битних и небитнних елемената писма у европској, америчкој и комбинованој  форми.Као додатак упознаће се са адресирањем коверата који су неопходни за отпремање писама (ручно, писаћом машином и помоћу рачунара)

Јединица 2

Ученици ће се кроз дијалог упознати са појомом, карактеристикама и начином писања упита и понуде (циркуларне, опште, посебне и појединачне), а потом кроз примјере на задате елементе, користећи пословни стил у истражавању, стећи представу, а касније и рутину у писању ових пословних писама, уз примјену зања о формама из јединице 1. Упит и понуда ће се писати на чистом папиру,  на оргиналним папирима појединих предузећа, или ће се користити материјали са одговарајућег CD
Јединица 3

Ученик ће се упознати са циркулацијом документације на основу којих се обављају послови, правилима попуњавања, битним и небитним елементима као и техником пријема и отпремања горе наведених докумената.

Јединица 4.

Ученик ће на основу претпоставке о раније успостављене пословне сарадње (упит, понуда) саставити купопродајни уговор у коме ће бити обухваћени елементи који су прецизирани у пратећој документацији која је везана за одвијање једног пословног догађаја и на тај начин стећи увид о важности целокупне документације за реализацију једног привредног догађаја. 

.


	         За остваривање садржаја овог модула користиће се писаћа машина, одговарајућа хартија, унапријед припремљени образци  одговарајући CD  на  коме се налазе примери везани за пословну кореспонденцију и стручна књига . Наставницима се препоручује да с времена на време уз елементе пословне кореспонденције одвоје двадесетак минута за усавршавање технике слијепог куцања како би ученици након завршетка модула што лакше обављали послове везане за пословну кореспонденцију. 

Наставници ће у свом раду користити одговарајуће примјере који се налазе у књизи, обезбједиће примјере из реалиних предузећа или ће према потреби и сами креирати задатке како би ученицима омогућили што већи број вјежби кроз примјере и тиме допринијети стицању рутине у креирању и попуњавању образаца.


	Интеграција

	Садржај овог модула је повезан са другим економским предметима (књиговодством, рачуноводством, пословном информатиком  модул 1.




	Извори

	Одговарајући уџбеник, писаћа машина, рачунар, CD, хартија и обрасци.

	Оцјењивање

	Према Правилнику Министарства просвјете


