OBRAZOVNI SEKTOR EKONOMIJA, TRGOVINA I POSLOVNA ADMINISTRACIJA

SKOLA: Srednja $kola Donji Miholjac

OPERATIVNI PLAN I PROGRAM

NASTAVNI PREDMET:

Poslovne komunikacije

SEKTOR: Ekonomija, trgovina i poslovna administracija

. T RAZRED:
ZANIMANJE: Komercijalist (OPP odnosi se isklju¢ivo za jedan razred) 3.KOM
BROJ SATI: 70 SK. GOD. 2022./2023.

PREDMETNI NASTAVNIK:

Nastavnik savjetnik, Antonio Cmelak, mag.oec.

CILJ/SVRHA UCENJA PREDMETA:

Osposobiti ucenike za uspjesnu verbalnu komunikaciju u komercijalnom procesu te za primjenu racunala u poslovhom
komuniciranju u procesima nabave i pr odaje kao i komunikacijama putem digitalne mreze

ISHODI UCENJA

Objasniti razgovor kao komunikacijski proces

Primjenjivati pravila verbalne komunikacije tijekom sastanka i pregovaranja s poslovnim partnerima te prodajne
prezentacije i prodaje telefonom

Objasniti osobine i prednosti koristenja mreznih poslovnih komunikacija

Koristiti internet za poslovno komuniciranje elektronickom postom

uihw N

Izraditi standardne poslovne komunikacije na racunalu prilikom poslova nabave i prodaje
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OBRAZOVNI SEKTOR EKONOMIJA, TRGOVINA I POSLOVNA ADMINISTRACIJA

PLAN PISANIH PROVJERA

I.PISANA PROVIERA

II.PISANA PROVJERA

III.PISANA PROVIERA

IV.PISANA PROVJERA Nastavna cjelina

V.PISANA PROVJERA

VI.PISANA PROVJERA

(Propyx a,b,c,d)

1. Verbalno komuniciranje

(izrada scenarija razgovora prema taktikama pregovaranja)
(izrada scenarija razgovora tijekom telefonske prodaje)

1-4

2. Primjena racunala u pisanom poslovnhom Broj
komuniciranju tijekom poslova nabave i prodaje nastavne 1-4

(izrada upita i ponude za jednu ocjenu te narudzbu i potvrdu cjeline

primitka narudzbe za drugu ocjenu)

(izrada izvjesSc¢a o isporuci, otklona upita i opoziva ponude za

jednu ocjenu te reklamacije i opomene za drugu ocjenu)

3. Racunovodstveno praé¢enje nastavnog procesa
4. Interneti mrezne poslovne komunikacije

VJEZBE / SENINARSKI RAD /STRUCNA EKSKURZIJA (izvorna stvarnost)

VIEZBA

Nastavna cjelina Br. nast. jed. | Opis vjezbe
5. Simulacija vodenje sastanka (za SUNP vrednovanje)
6. Vjezba verbalne komunikacije tijekom prezentacije
Verbalna k iKkacii Vjezba verbalne komunikacije tijekom sastanka na
erbaina komunikacija 7. pregovorima oko kupoprodajnog ugovora (za SUNP
vrednovanje)
8 Vjezba verbalne komunikacije tijekom prodaje putem
) telefonskog razgovora (za SUNP vrednovanje)
2.i3 Izraditi upit i ponudu za definirani komercijalni posao
o . ] a Izraditi narudzbenicu u razli¢itim formatima te potvrdu
Primjena racunala_u_plsa_mo_rp i primitka narudzbe za definirani komercijalni posao
poslovnom komuniciranju tijekom 5 Izraditi otpremne dokumente i obavijest o podmirenju
poslova nabave i prodaje . obaveze za definirani komercijalni posao
6 Izraditi poslovne komunikacije u slucaju teskoéa u
i poslovanju za definirani komercijalni posao
Interngt I mrezne poslovne 2. Vjezba slanja email poruke
komunikacije
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OBRAZOVNI SEKTOR EKONOMIJA, TRGOVINA I POSLOVNA ADMINISTRACIJA

Ishodi uc¢enja Aktivhe metode Nastavna
(razine: 1-paméenje, 2- poucavanja i .. sredstva i .
razumjevanje, 3-primjenjivanje, 4- suvremene Kogf:la‘;:f s pomagala Broj sati Vre:)nlz:il:skn
analiziranje, 5-sintetiziranje, 6- Nastavna cjelina Nastavna jedinica metoda. nasta?mim /Mater.
vrednovanje, 7-kreiranje) strategije sadr¥aiima uvjeti rada
Medupredmetne teme (5.ciklus) Socijalni oblici J Apersonalni | RB | _ [V-| Rad. [ .
P i rada mediji sata P | tjed. J-
1 2 3 4 5 6 7 8 | 9 10 11
Zapamtiti elemente i kriterije Upoznavanje s ucenicima, programom, nac¢inom rada i elementima KUC 1 1 1 9
ocjenjivanija ocjenjivanija. ' ] ]
Provesti sastanak, prezentaciju, | 1.Verbalno 1. Razgovor Poslovne 2.-3. | 2 1.-2. | o.
proces pregovaranja i telefonsku | komuniciranje 2. Razgovor kao UL R. PR. P komunikac. | U, PREZ,, | 45 | 5 2.-3 9
prodaju koristedi pravila govora komunikacijski proces RU / FRIND | 2:rezred - RCN, PROJ ' T '
kao komunikacijskog procesa 3. Argumentiranje /PR, Verbalna / 1UC 6.-7. | 2 3.-4. | 9.
3 - - komunikac.
(3). 4. Piramida potreba 8. 1 4, 9.
Osr A.5.2/3/4 B.5.3 d Sumativno i formativno vrednovanje (1. pisana) nastavne cjeline 1 jedinice 1-4 9. 0,5 5. 10.
sr A.5. y OSF B.5.3, po Trgovinsko 9.-12. 2,5 5.-6 10
A.5.1, zdr B.5.2.A, uku A.5.4, >. Sastanak _MAU poslovanie o 11 :
uku C.5.4 6. Prezentiranje (simulacija) 3.razred 1316 | 2 |2 ] 10.
Sumativno i formativno vrednovanje (prezentiranje) nastavne cjeline 1 jed. 6 17.-18. 2 11.
7. Pregovaranje \ MUS | 1924, | 4 | 2 | 1012 | 11.
Sumativno i formativno vrednovanje (2. pisana) nastavne cjeline 1 jedinica 7 25. 1 13. 12.
8. Prodaja telefonom \ MAU | 2628 | 2 | 1 | 1314 | 12.
Sumativno i formativno vrednovanje (3. pisana) nastavne cjeline 1 jedinica 8 29. 1 15. 12.
Izraditi pisane poslove 2.Primjena 1.0Oblikovanje pisane 30 1 15 12
komunikacije u komercijalnom racunala u poslovne komunikacije ' ' '
nabavno/prodajnom procesu isanom . Inicijati
. ,./pv jnom pro p 2 Imcu_a_ltlva u . UI, R, PR, P, 31-33. | 2 | 1 | 1617, ) 1L
koristedi racunalo i pravila poslovhom komercijalnom poslu - upit RU. MAU _ U PREZ
pisanja pojedinih komunikacija komuniciranju 3. Odgovor ponudom u (iz’rada ngscl’c‘)’\'/gikce’ RéN PR(’)’J S P P )
(3). tijekom poslova | komercijalnom poslu \ B rared - r PD 3 S
b . ; dopisa) / FR, . / IUC
nabave | Integralni zadatak s IND nabava 2638 3 | 1810 | 1.2
ikt A.5.1, ikt B.5.1, oSsr B.5.2, prOdaJe izradom up|ta i ponude T T T
pod A.5.1, uku B.5.2, uku B.5.4 4. Sklapanje prodajnog 5 5 5
- . 39.-42. 20.-21. .
posla / narudzba i ugovor
Sumativno i formativno vrednovanje (4. pisana) nastavne cjeline 2 jedinice 1-4 | 43.-44. 2 22. 3.
5. Realizacija pr_OdajnOQ UL R. PR. P. RU Trgovinsko U, PREZ 45.-49. | 2 | 3 | 23.-2s. 3.
posla/ otprema i obveze MAU (izrada poslovanje RéN PR(’)’J
Skod i . 3.razred - reoy
6. Teskp_ce u realizaciji dopisa) / FR, IND prodaja / 1UC s0.-52. | 3 25.26. | 3.
komercijalnog posla

LEGENDA: UI-usmeno izlaganje, R-razgovor, D—-demonstracija, PR-prakticni rad, RU-rad s udzbenikom, P-pisanje (ucenika), MAU-metoda aktivnog ucenja

(navesti koja se metoda koristi), MUS-metoda uc"epja stvaranjem (navesti koja se metoda koristi, FR-frontalni rad, IND-individualni rad, PAR-rad u paru, SK-
rad u skupini, GR-grupni rad, TIM-timski rad, KUC-klasicna ucionica, IUC-informaticka uclionica,U-udZbenik, PREZ-prezentacija, RCN-racunalo, PROJ-projektor
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OBRAZOVNI SEKTOR EKONOMIJA, TRGOVINA I POSLOVNA ADMINISTRACIJA

Ishodi u¢enja Aktivhe metode Nastavna
(razine: 1-pamdcenje, 2- poucavanja i - sredstva i .
razumjevanje, 3-primjenjivanje, 4- suvremene Ko;flllaci'nrz‘a s pomagala Broj sati Vrinlxir:-skn
analiziranje, 5-sintetiziranje, 6- Nastavna cjelina Nastavna jedinica metoda. nastagvnim /Mater.
vrednovanje, 7-kreiranje) strategije dr3aii uvjeti rada
. Socijalni oblici sadrzajima Apersonalni RB V- | Rad. q
Medupredmetne teme (4.ciklus) rada mediji sata T P tied. mj.
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
Sumativno i formativno vrednovanje (usmeno) nastavne cjeline 2 53.-54. 2 27. 4.
6. Teskoce u realizaciji MAU (izrada 55 60 6 | 2830, | as.
komercijalnog posla dokumenata
Sumativno i formativno vrednovanje (5. pisana) nastavne cjeline 2 jedinice 5i6 | 61.-62. 2 31. 5.
Ispisati raCunovodstvene pisane | 3. Racunovod- 1. Temeljna financijska
komunikacije (1) stveno praéenje | izvjescéa UI, PR, P / FR, | Racunovod. U, PREZ,, 63. | 1 32 >

. poslovnog " IND " | Financijska | RCN, PROJ
. T i izvjesca o ) ) )
ikt A.5.1 proces 2. Izvjesce o bonitetu / KUC 64 1 32 5
Nabrojati mrezne poslovne 4. Internet i 1.Internet i mrezni 65 os 33 s
komunikacije i njihove mrezne poslovni sustav Inf?rmatika ' ’ '
osobine(1), opisati procese poslovne . y UL R, P, RU/ - Internet U, PREZ,

. . . .. ~ 65.-66. 0, . .
poslovnog komuniciranja kroz komunikacije 2.Elektronicka posta 'ER. IND Trgovinsko | RCN, PROJ | *° Ljos) 38 |5
digitalne mreze (2). 3.www ' poslovanje / TUC 67. | 1 34. 6.

4.Elektroni¢ko poslovanje 3.razred 68 1 34 6
ikt A.5.1/2/3, ikt B.5.1/2/3 : P ] : : :
Sumativno i formativno vrednovanje (6. pisana) nastavne cjeline 3i 4 69. 1 35. 6.
Zakljucivanje ocjena 70. 1 35. 6.

LEGENDA: UI-usmeno izlaganje, R-razgovor, D-demonstracija, PR-prakticni rad, RU-rad s udzbenikom, P-pisanje (ucenika), MAU-metoda aktivnog ucenja

(navesti koja se metoda koristi), MUS-metoda ucenja stvaranjem (navesti koja se metoda koristi, FR-frontalni rad, IND-individualni rad, PAR-rad u paru, SK-
rad u skupini, GR-grupni rad, TIM-timski rad, KUC-klasi¢na ucionica, IUC-informaticka ucionica,U-udZbenik, PREZ-prezentacija, RCN-racunalo, PROJ-projektor
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PREGLED OCJENA PREMA OBLIKU I SADRZAJU PROVJERE, ELEMENTU OCJENJIVANJA I VREMENU

OBLIK PROVJERE

SADRZAJ PROVJERE

ELEMENT

OKVIRNO
VRIJEME

1.Pisana provijera

Cjelina 1, nastavne jedinice 1-4

Usvojenost sadrzaja

PoCetak 10.mj.

Prezentacija

Cjelina 1, nastavna jedinica 6

Primjena sadrzaja

PoCetak 11.mj.

2.Pisana provjera

Cjelina 1, nastavna jedinica 7, pregovori

Primjena sadrZaja

PoCetak 12.mj.

3.Pisana provjera

Cjelina 1, nastavna jedinica 8. telefonski

Primjena sadrzaja

Sredina 12.mj.

Suradnja i aktivnost

Mini projekti tijekom 1.polugodista

Suradnja u nastavnom procesu

Kraj 12.mj.

4.Pisana provjera -
Izrada dokumenata

Cjelina 2, nastavne jedinice 2-3

Primjena sadrzaja

Cjelina 2, nastavna jedinica 4

Primjena sadrZaja

Pocetak 3.mj.

Usmena provjera

Cjelina 2

Usvojenost sadrzaja

PoCetak 4.mj.

5.Pisana provjera-
Izrada dokumenata

Cjelina 2, nastavna jedinica 5

Primjena sadrzaja

Cjelina 2, nastavna cjelina 6

Primjena sadrzaja

Pocetak 5.

6.Pisana provjera

Cjeline 3i 4

Usvojenost sadrzaja

PoCetak 6.mj.

Suradnja i aktivnost

Mini projekti tijekom 2.polugodista

Suradnja u nastavnom procesu

Sredina 6.mj.

Zakljudivanje ocjena

Zadnji sat

Temeljem svih ocjena i biljeZzaka

Sredina 6.mj.

MJESEC

NAPOMENA/BILJESKA

Rujan

Listopad

Studeni

Prosinac

Sijecanj

Veljaca

OZujak

Travanj

Svibanj

Lipanj

Napomena:

u biljesci je potrebno upisivati odstupanja u realizaciji Operativnog plana i programa - navesti razlog
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:E)IE:I.?I:I:!I“ITVIANJA: Strucno teorijski sadrzaji — Poslovne komunikacije
Odli¢an: ako u potpunosti i s razumijevanjem odgovara na postavljena pitanja, ako je sposoban rekonstruirati gradivo pri
odgovaranju i u radnim postupcima, ucenik je sposoban samostalno i po svim osnovama zamijeniti radnika na radnom mjestu,
odlikuje se sposobno$¢u samostalnog izlaganja i ras¢lambe materijalnih Cinjenica kao i moguénosS¢u njihovog povezivanja i
vrednovanja
Vrlo dobar: ako u odgovorima daje objasnjenja, poznaje smisao rada, u stanju je davati objasnjenja za postupke rada i obrazlaze ih,
lsli\ég%il:‘?ST u odgovorima je u stanju pronalaziti sliéno u razlicitom i razlic¢ito u sli€cnom, daje pravilna i logicka objasnjenja
Dobar: ako poznaje gradivo i prikladno ga izlaZe, razumije i poznaje radne postupke, na postavljena pitanja daje to¢ne odgovore,
sluzi se opisom
Dovoljan: zna definirati pojmove, ali improvizira u izlaganju i u radu, radi bez sustavnosti, reproducira gradivo i radi bez zalaganja
Nedovoljan: ako uéenik ne poznaje Cinjenice i postupke u radu, Suti i ne sudjeluje u radu, pogresno tumaci gradivo i radne
postupke
Odli¢an: ako ucenik potpuno, uredno, kvalitativno i kvantitativno izraduje pisane i prakti¢ne zadatke i dokumente, te pokazuje
kreativnost, samostalnost i sposobnost prosudbe Cinjenica i gradiva, i u stanju je da kroz rad uoci zna€enje, protumacdii prikaze
zakonitosti u radu
Vrlo dobar: ako ucenik potpuno, uredno, kvalitativno i kvantitativno izraduje pisane i prakti¢ne zadatke i dokumente tre je uz
pomo¢ potpitanja sposoban raspravljati o usvojenom gradivu, usporedivati ¢injenice i donositi zakljucke
PRIMIJENA T .y o . I . L . Ly L - v
SADRZAJA Dobar: ako ucenik djelomi¢no uredno, kvalitativno i kvantitativno izraduje pisane i prakticne zadacée i dokumente, ali ih ne moze
vrednovati i sloZiti u novu cjelinu
Dovoljan: ako uéenik neredovito, djelomicno kvalitativno i kvantitativho nepotpuno izraduje pisane prakti¢ne zadade i
dokumente, zna ih samo definirati i objasniti, ali bez sustavnosti i moguénosti primjene u rjeSavanju problema
Nedovoljan: ako uéenik ne ispunjava prakti¢ne i pisane zadadée te dokumentaciju, ili pogresno ispunjava zadace pa nije u stanju cak
ni definirati i objasniti najosnovnije elemente nekog problema
Odli¢an: ako ucenik uvijek redovito sudjeluje u svim fazama nastavnog sata, samostalno donosi zaklju¢ke i postavlja pitanja,
redovito piSe domade zadade te koristi neobvezne izvore znanja i poti¢e takmicarsku atmosferu u razredu, kreativno rjeSava
probleme, donosi svoje vlastite priloge na nastavne sate vezane uz obradeno gradivo (tisak, linkovi na internetu, vlastite pptisl.)
Vrlo dobar: ako ucenik vrlo Cesto redovito i kontinuirano sudjeluje u svim fazama nastavnog sata, uglavhom samostalno donosi
SURADNJA U zakljucke i postavlja pitanja, piSe redovito domace zadade, redovito daje pozitivan doprinos radnoj atmosferi kroz postavljanje
NASTAVNOM pitanja i poticanja na rasprave
PROCESU

Dobar: ako ucenik povremeno sudjeluje u usvajanju nastavnih sadrZaja, odgovara kada je prozvan i samostalno donosi zakljucke,
redovito piSe domacde zadace, ali se iskljucivo zadovoljava onim $to mora

Dovoljan: ako ucenik samo ponekad sudjeluje u usvajanju nastavnih sadrZaja, odgovara kada je prozvan, nesamostalan je i
nesustavan u radu, povremeno piSe domace zadacde

Nedovoljan: ako uglavnom Suti, ne sudjeluje u usvajanju nastavnih sadrzaja, nezainteresiran je za rad i odbija suradnju
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KRITERIJI OCJENJIVANJA (prema Bloomovoj taksonomiji)

ZNANJE ANALIZA
. Ucenik identificira ¢injenice, pojmove, postupke, . Ucenik dekonstruira pojmove, postupke, nacela, teorije
Ocjena 5 o o ; Ocjena 5 | . : L -
nacela, teorije i vrednovanja i vrednovanja u promjenjivim uvjetima
. Ucenik se prisjeca Cinjenica, pojmova, postupaka, , Ucenik integrira pojmove, postupke, nacela, teorije i
Ocjena 4 < o . Ocjena 4 : ; .
nacela, teorija i vrednovanja vrednovanja u poznatim uvjetima
. Ucenik prepoznaje Cinjenice, pojmove, postupke, . Ucenik razlikuje pojmove, postupke, nacela, teorije i
Ocjena 3 M - - Ocjena 3 . ) e
nacela, teorije i vrednovanja vrednovanja u poznatim uvjetima
Ocjena 2 Ucer_1_|k_nabraJa cinjenice, pojmove, postupke, nacela, Ocjena 2 Ucenik oda_blre pojmove, po_stL_kae, nacela, teorije i
teorije i vrednovanja vrednovanja u poznatim uvjetima
i Ucenik ne nabraja i ne prepoznaje Cinjenice, pojmove, ) Ucenik ne odabire i ne razlikuje pojmove, postupke,
Ocjena 1 M o ; Ocjena 1 N o :
postupke, nacela, teorije i vrednovanja nacela, teorije i vrednovanja.
RAZUMIJEVANJE VREDNOVANIJE
Ocjena 5 Ucer_nkv p_redwda cinjenice, pojmove i postupke i Ocjena 5 Ucenl_k d_a_ug osvr_t na vrednovanje i unapredenje u
zakljucuje u promjenjivim uvjetima promjenjivim uvjetima
Ocjena 4 Ucer_nkv pojasnjava cinjenice, pojmove i postupke i Ocjena 4 Ucenlk_prosu_du_Je vrednovanje i unapredenja u
zakljuCuje u poznatim uvjetima poznatim uvjetima
Ocjena 3 Ucer_nkv k.IaS|f|C|ra cinjenice, pojmove i postupke i Ocjena 3 Ucenik utvrduje vrednovanje u poznatim uvjetima
zakljucuje u poznatim uvjetima
Ocjena 2 Ucer_ukv sazima cinjenice, pojmove i postupke i Ocjena 2 Ucenik provjerava vrednovanje u poznatim uvjetima
zakljucuje u poznatim uvijetima
, Ucenik ne sazima i ne klasificira ¢injenice, pojmove i ) Ucenik ne provjerava i ne utvrduje vrednovanje u
Ocjena 1 . - s . - Ocjena 1 . e
postupke i ne donosi zakljuCuje u poznatim uvjetima poznatim uvjetima
PRIMJENA SINTEZA
. Ucenik rjeSava slozene radnje i primjenjuje slozene . Ucenik stvara Cinjenice, postupke, nacela i teorije u
Ocjena 5 Dy - Ocjena 5 S T e
metode za rjesavanje skupa zadataka nove strukture u promjenjivima uvjetima
. Ucenik izvodi radnje i metode za rjeSavanje skupa ) Ucenik planira ¢injenice, postupke, nacela i teorije u
Ocjena 4 Ocjena 4 ; e
zadataka nove strukture u poznatim uvjetima
Ocjena 3 Ucenik provodi radnje i metode za rjeSavanje skupa Ocjena 3 Ucenik sastavlja cinjenice, pos.tu.pke, nacela i teorije u
zadataka nove strukture u poznatim uvjetima
. Ucenik odgovara na radnje i metode za rjeSavanje . Ucenik izraduje cCinjenica, postupaka, nacela i teorija u
Ocjena 2 Ocjena 2 . L
zadataka nove strukture u poznatim uvjetima
. Ucenik ne odgovara i ne provodi radnje i metode za . Ucenik ne izraduje i ne sastavlja ¢injenice, postupke,
Ocjena 1 L ) Ocjena 1 < i
rjeSavanje zadataka nacela i teorije u nove strukture.
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LITERATURA
LITERATURA ZA NASTAVNIKE LITERATURA ZA UCENIKE
UDZBENICI ODOBRENI UDZBENICI I PRIRUCNICI PREMA KATALOGU MZOS-a
Poslovne komunikacije, udzbenik za 3.razred zanimanja Poslovne komunikacije, udzbenik za 3.razred zanimanja komercijalist,
komercijalist, Mirjana Rubci¢ Fabris, Skolska knjiga Mirjana Rubdi¢ Fabris, Skolska knjiga

Poslovne komunikacije 2, Komorc¢ec, Gacesa, Montel, Sipusi¢-
Juri¢, Birotehnika

PRIRUCNICI MATERIJALI IZ OSTALIH IZVORA (po preporuci nastavnika)
DOKUMENTI I LINKOVI POMOCNA NASTAVNA SREDSTVA
Propyx
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