OBRAZOVNI SEKTOR EKONOMIJA, TRGOVINA T POSLOVNA ADMINISTRACIJA

SKOLA: Srednja $kola Donji Miholjac

OPERATIVNI PLAN I PROGRAM

NASTAVNI PREDMET:

Poslovne komunikacije

SEKTOR: Ekonomija, trgovina i poslovna administracija

. S RAZRED:
ZANIMANJE: Komercijalist (OPP odnosi se iskljuivo za jedan razred) 4.KOM
BROJ SATI: 64 (50 skupine) SK. GOD. 2015./2016.

PREDMETNI NASTAVNIK:

Antonio €melak, dipl.oec.

CIL]/SVRHA UCENJA PREDMETA:

Ste¢i komunikacijsku kompetenciju u svim kategorijama komuniciranja, , tj. u pisanim, verbalnim i neverbalnim
komunikacijama i Sirokom podrucju primjene, od op¢eg do specijaliziranog — komercijalnog podruc¢ja djelovanja.

ISHODI UCENJA

Primijeniti poslovno dopisivanje uz tehniku slijepog deseteroprstnog pisanja u otpremnickom poslovanju

Primijeniti poslovno dopisivanje uz tehniku slijepog deseteroprstnog pisanja u vanjskotrgovinskom poslovanju

Primijeniti poslovno dopisivanje uz tehniku slijepog deseteroprstnog pisanja u marketinskom poslovanju

Primijeniti poslovno dopisivanje uz tehniku slijepog deseteroprstnog pisanja u poduzetnickom poslovanju

primijeniti kombinaciju komunikacijskih vjestina u prezentiranju sebe

o nRswWNE

primijeniti kombinaciju komunikacijskih vjestina u komercijalnim poslovima u podrucju zanimanja
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PLAN PISANIH PROVIJERA

I PISANA PROVJIERA

Nastavna cjelina

Komunikacijska vjestina upravljanja osobnim imidzem

Br. nast. jed.

II PISANA PROVIERA

Nastavna cjelina

Primjena racunala u pisanom poslovnom komuniciranju u
otpremnickom poslovanju

Br. nast. jed.

III PISANA PROVIJERA

Nastavna cjelina

Primjena komunikacijskih vjestina u komercijalnom
poslovanju

Br. nast. jed.

WNRURR WM

VJEZBE / SENINARSKI RAD /STRUCNA EKSKURZIJA (izvorna stvarnost)

Nastavna cjelina

Br. nast. jed.

Opis vjezbe

I VIEZBA Primjena racunala u pisanom 2. Izraditi dokumente u otpremnickom poslovanju prilikom
poslovhom komuniciranju u uvoza robe
otpremnickom poslovanju

II VIEZBA Primjena racunala u pisanom 3. Izraditi dokumente u otpremnickom poslovanju prilikom
poslovhom komuniciranju u izvoza robe
otpremnickom poslovanju

III VIEZBA Primjena racunala u pisanom 1. Izraditi vanjskotrgovinske dokumente u postupku izvoza i
poslovhom komuniciranju u 2. uvoza
vanjskotrgovinskom poslovanju

IV VIEZBA Primjena racunala u pisanom 1. Izraditi upitnik i provesti ispitivanje za potrebe

poslovhom komuniciranju u
marketin§kom poslovanju

marketinskih aktivnosti

Nastavna cjelina

Br. nast. jed.

Tema seminarskog rada

SEMINARSKI RAD

Primjena komunikacijskih
vjestina u komercijalnom
poslovanju

3.

Verbalno i neverbalno komuniciranje kod vodenja
poslovnog sastanka
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Aktivhe metode

poucavanja i Vremenski
suvremene Korelacija s Apersonalni mediji Broj sati okvir
.. Nastavna s - metodicke drugim
Ishodi ucenja cjelina Nastavna jedinica strategije nastavnim
Socijalni oblici | S2dr<aiima ;Zi't;“’,';ai Materijalni R:rd' T ‘/’ Radni | .
rada pomagala uvjeti rada sat'a P tjedan J-
1 2 3 4 5 6 7 8 9 [ 10 11 12
Zapamtiti elemente i Upoznavanje s programom, nacinom | UI, frontalni Klasi¢na 1. 1 1. 9.
kriterije ocjenjivanja. rada i elementima ocjenjivanja, ucionica
podjela u skupine.
Definirati imidz. 1.Komunika- 1. Osobni imidz i UI,R, P Ucionica 2. 1 1 9.
Procijeniti osobni imidz. | cijske vjestine | imidz tvrtke kao frontalni opre-
Izraditi plan i akcije upravljanja komunikacija Prezentacija, | mljena ra-
koje ¢e pridonijeti osobnim 2. Pravila dobrog UL, R, P racunalo i ¢unalom i 3. 1 1 9.
popravljanju osobnog imidZzom imidZa i razvoj frontalni LCD projekto-
imidza vlastitog radi projektor rom
stjecanja
samopouzdanja
Pismena provjera znanja 5. 1 2 9.
Izraditi dokumente u 2. Primjena 1. Protok pisanih UIl, P, .. 4. 1 2 9.
v M : i, . Prezentacija,
otpremnickom racunala u komunikacija u frontalni racunalo i
poslovanju. pisanom poslovanju LCD
poslovhom medunarodnog .
A . projektor
komuniciranju | otpremnika
u 2. Tijek UI, P, RU, PR, S 3l 6.- 1119 3. 9.
otpremnickom | otpremnickog frontalni i _peﬁual 15. 3,6,8 | 10.
poslovanju poslovanja prilikom | individualni Spedicija ilgia:)n?ca S 4,7,9 11.
uvoza robe iz pred- Udzbenik, racunali-
3.Tijek UI, P, RU, PR, | meta listici, ma.Drin- 16.- |1 | 8 10 11.
otpremnickog frontalni i racunalo, /P 24. 10,11
. - L . terom i sub, 12
poslovanja prilikom | individualni Transport, | Internet, roiekto- 11,12 12.
izvoza robe Spedicija i | ploca i kreda Fr)onﬂJl 23 sub, 13
4. Pariteti i UI, P, RU, PR, | osiguranje 25.- 2 12. 12.
. rad u sku-
medunarodne frontalni i - 26. 13.
e . pinama
ugovorne klauzule individualni
5. Pisane UI, P, RU, PR, . 27. 1 14. 12.
) .. . Prezentacija,
komunikacije frontalni i < .
R . e . racunalo i
upravnih tijela koje | individualni LCD
prate otpremnicki .
projektor
posao
Pismena provjera znanja 29. 1 15. 12.
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Aktivhe metode

poucavanja i o - - . Vremenski
suvremene Korelacija s Apersonalni mediji Broj sati okvir
.. Nastavna s - metodicke drugim
Ishodi ucenja cjelina Nastavna jedinica strategije nastavnim
e - . . sadrzajima Nastavna ey Red. v .
sreastvat | Seterient | e | 7| g | odnl |
pomagala J sata P J
1 2 3 4 5 6 7 8 9 |10 11 12
Izraditi dokumente u 3. Primjena 1. Pisane poslovne UI, P, RU, PR, 28.,, | 1|6 15. 12.
vanjskotrogivhskom racunala u komunikacije u frontalni i . v . 30.- 16,18 1.
, i : S . Tehnike Udzbenik,
poslovanju pisanom provodenju individualni vanisko- listici 35. 17,19 2.
poslovnhom izvoznog posla tr cgvin— raéun’alo
komunicira- | 2. Pisane poslovne | UL, P, RU, PR, skgo s | Intermet’ 36.- | 1] 2] 20. | 2.
nju u vanjsko- | komunikacije u frontalni i 9p N 38. 20.
) . o . lovanja plocCa i kreda
trgovinskom provodenju uvoznog | individualni 21.
poslovanju posla
Sastaviti anketni 4. Primjena 1. Izrada upitnika i UI, P, PR, .. 39.- | 1| 3 21. 2.
o N . S Istraziva-
upitnik. racunala u provodenje frontalni i vy 42. 22.
C .. - D . s . nje trzista
Provesti ispitivanje i pisanom ispitivanja za individualni . . 23. 3.
. AR iz pred- Prezentacija,
izraditi izvjesce o poslovnom potrebe L
. . . . . meta listici, -
rezultatima ispitivanja. komunicira- marketinskih Marketin radunalo Specijali-
Prezentirati marketinski | nju u marke- aktivnosti 9 Internet’i zirana
plan. tinSkom 2. Izrada Ul, P, PR, LCD ucCionicas | 43.- |1 | 4 24. 3.
poslovaniju marketinskog plana | frontalni i roiektor racunali- 47. 24,25
na temelju rezultata | individualni proj ma, prin- 25,26
istrazivanja MAU - izrada terom i
ppt projekto-
Prezentirati 5. Primjena 1. Priprema i izrada | UI, P, frontalni | Poduzet- rom za 48. 1 26. 3.
poduzetni¢ku ideju racunala u prezentacije nicka Prezentaciia rad u sku-
pisanom poduzetnicke ideje ideja i listici ja, pinama
poslovnhom 2. Prezentiranje MAU - izrada prezenti- v ! 49.- 5 27. 4,
. cwr . . L racunalo,
komunicira- poduzetnicke ideje ppt i izvodenje | ranje iz 4 53. sub
. . Internet i
nju u podu- prezentacije predmeta LCD 28.
zetnickom Strukovne : sub
| . -, projektor
poslovaniju vjezbe
Izraditi tipi¢nu 6. Primjena 1. Poslovno UI, P, PR, Slanje e- Prezentaciia 54- 11| 3 28. 4,
dokumentaciju komunikacij- dopisivanje u MAU - maila iz listici ja, 57. 28.
komercijalnog posla i skih vjestina u | elektronickom simulacija predmeta raéon’alo 29.
poslati e-mailom. komercijalnom | obliku tijekom Informa- Internet ’i
Prezentirati proizvod na | poslovanju komercijalnog posla tika LCD
sjamu. 2. Prezentacija MAU - izrada roiektor 58.- 2 30. 4/5.
proizvoda na sajmu | ppt i izvodenje Pro] 59. 31.

4
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Aktivhe metode

poucavanja i o - - . Vremenski
suvremene Korelac_ua s Apersonalni mediji Broj sati okvir
Ishodi ucenja szs:lail\::a Nastavna jedinica ?t?-:::;;ci;(: n:srt"; ?"::m
Socijalni oblici | $adrzaiima LED R Materijaini | Red- V' | Radni .
rada SR | uvjeti rada i T/ tjedan mj.
pomagala sata P
1 2 3 4 5 6 7 8 9 |10 11 12
Pripremiti i voditi 3. Verbalno i MAU - izrada | Vodenje Specijali- 60.- 3 31. 5.
poslovni sastanak u neverbalno referata poslovnog zirana 62.
svom odjelu i s komuniciranje kod sastanka ucionica s
poslovnim partnerima vodenja poslovnog iz racunali-
koristeci pravilno sastanka predmeta | Racunalo i ma, prin-
verbalno i neverbalno Strukovne | internet terom i
komuniciranje. vjezbe projekto-
rom za
rad u sku-
pinama
Pismena provjera znanja 63. 1 32. 5.
Zakljucivanje ocjena 64. | 1 33. 5.

LEGENDA: UI - usmeno izlaganje

R - razgovor

D - demonstracija
MAU - metoda aktivnog ulenja (navesti koja se metoda koristi)

PR - prakticni rad
MUS- metoda uclenja stvaranjem (navesti koja se metoda koristi)

RU - rad s udzbenikom

P - pisanje (ucenika)
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MJESEC NAPOMENA/BILJESKA

Rujan

Listopad

Studeni

Prosinac

Sijecanj

Veljaca

OZujak

Travanj

Svibanj

Lipanj

Napomena: u biljesSci je potrebno upisivati odstupanja u realizaciji Operativnog plana i programa - navesti razlog
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ch?élﬁ?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$¢u samostalnog izlaganja i ras¢lambe materijalnih Cinjenica kao i moguc¢nos$éu 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,
g:gg%il:f\)ST u odgovorima je u stanju pronalaziti slicno u razli¢itom i razli¢ito u slicnom, daje pravilna i logic¢ka 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 ucenik 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 znacenje, protumadii prikaze
zakonitosti u radu
Vrlo dobar: ako ucenik potpuno, uredno, kvalitativno i kvantitativno izraduje pisane i prakti¢ne zadatke i dokumente tre je uz
pomoc¢ potpitanja sposoban raspravljati o usvojenom gradivu, usporedivati ¢injenice i donositi zakljucke
PRIMJENA T Ly . . e . L . Ly L -, v
SADRZAJA Dobar: ako ucenik djelomi¢no uredno, kvalitativno i kvantitativno izraduje pisane i prakti¢ne zadace i dokumente, ali ih ne moze
vrednovati i sloZiti u novu cjelinu
Dovoljan: ako uéenik neredovito, djelomic¢no kvalitativno i kvantitativno nepotpuno izraduje pisane prakti¢ne zadace i
dokumente, zna ih samo definirati i objasniti, ali bez sustavnosti i mogucnosti primjene u rjeSavanju problema
Nedovoljan: ako uc¢enik ne ispunjava prakti¢ne i pisane zadace te dokumentaciju, ili pogresno ispunjava zadace pa nije u stanju ¢ak
ni definirati i objasniti najosnovnije elemente nekog problema
Odli¢an: ako ucenik uvijek redovito sudjeluje u svim fazama nastavnog sata, samostalno donosi zakljucke i postavlja pitanja,
redovito piSe domace zadace 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 ¢esto redovito i kontinuirano sudjeluje u svim fazama nastavnog sata, uglavhom samostalno donosi
SURADNJA U zakljucke i postavlja pitanja, piSe redovito domade zadace, 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 domade zadace, ali se isklju€ivo 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 zadace

Nedovoljan: ako uglavnom 3Suti, 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 reproducira i prepoznaje Sirok spektar Cinjenica, . Ucenik samostalno analizira pojmove, postupke, nacela,
Ocjena 5 : v g ; Ocjena 5 e . ST oo
pojmova, postupaka, nacela, teorija i vrednovanja teorije i vrednovanja u promjenjivim uvjetima
. Ucenik reproducira i prepoznaje osnovne cinjenice, . Ucenik samostalno analizira pojmove, postupke, nacela,
Ocjena 4 ) < e . Ocjena 4 o . : L
pojmove, postupke, nacela, teorija i vrednovanja teorije i vrednovanja u poznatim uvjetima
Ucenik djelomicno reproducira i prepoznaje osnovne Ucenik djelomicno analizira pojmove, postupke, nacela,
Ocjena 3 | ¢injenice, pojmove, postupke, nacela, teorije i Ocjena 3 | teorije i vrednovanja u poznatim uvjetima
vrednovanja
Ucenik uz pomo¢ reproducira i prepoznaje osnovne Ucenik djelomicno i uz pomo¢ analizira pojmove,
Ocjena 2 | ¢injenice, pojmove, postupke, nacela, teorije i Ocjena 2 | postupke, nacela, teorije i vrednovanja u poznatim
vrednovanja uvjetima
Ucenik ne reproducira i ne prepoznaje osnovne Ucenik ne moze analizirati pojmove, postupke, nacela,
Ocjena 1 | ¢injenice, pojmove, postupke, nacela, teorije i Ocjena 1 | teorije i vrednovanja.
vrednovanja
RAZUMIJEVANIJE VREDNOVANJE
. Ucenik objasnjava dostupne cCinjenice, pojmove i ) Ucenik preuzima odgovornost za vrednovanje i
Ocjena 5 " RV T e Ocjena 5 - ) C -
postupke i zakljuCuje u promjenjivim uvjetima preporucuje unapredenja u promjenjivim uvjetima
. Ucenik objasnjava dostupne Cinjenice, pojmove i i Ucenik preuzima odgovornost za vrednovanje i
Ocjena 4 " VI . L Ocjena 4 v ) : -
postupke i zakljuCuje u poznatim uvjetima preporucuje unapredenja u poznatim uvjetima
. Ucenik djelomicno objasnjava dostupne cinjenice, ) Ucenik djelomicno preuzima odgovornost za
Ocjena 3 ) : : AR . . Ocjena 3 . . L
pojmove i postupke i zakljuCuje u poznatim uvjetima vrednovanje u poznatim uvjetima
. Ucenik uz pomo¢ objasnjava dostupne cinjenice, ) Ucenik na poticaj sa strane djelomi¢no preuzima
Ocjena 2 ) . f RV . . Ocjena 2 : : -
pojmove i postupke i zakljucuje u poznatim uvjetima odgovornost za vrednovanje u poznatim uvjetima
. Ucenik ne objasnjava dostupne Cinjenice, pojmove i . Ucenik ne preuzima odgovornost za vrednovanje u
Ocjena 1 . ; Sy ! L Ocjena 1 ; —
postupke i ne donosi zakljucuje u poznatim uvjetima poznatim uvjetima
PRIMIJENA SINTEZA
. Ucenik rjeSava slozene radnje i primjenjuje sloZzene . Ucenik samostalno povezuje Cinjenice, postupke, nacela
Ocjena 5 Dy : Ocjena 5 | . ) L . L
metode za rjesavanje skupa zadataka i teorije u nove strukture u promjenjivima uvjetima
. Ucenik rjeSava osnovne radnje i primjenjuje osnovne . Ucenik samostalno povezuje Cinjenice, postupke, nacela
Ocjena 4 Dy . Ocjena 4 | . ) ; L
metode za rjesavanje skupa zadataka i teorije u nove strukture u poznatim uvjetima
. Ucenik djelomicno rjeSava osnovne radnje i primjenjuje ) Ucenik djelomicno povezuje Cinjenice, postupke, nacela
Ocjena 3 Ty . Ocjena 3 | . s : S
osnovne metode za rjesavanje skupa zadataka i teorije u nove strukture u poznatim uvjetima
. Ucenik uz pomo¢ rjeSava osnovne radnje i primjenjuje . Ucenik uz pomo¢ povezuje dio ¢injenica, postupaka,
Ocjena 2 oy . Ocjena 2 M . iy . N
osnovne metode za rjesavanje zadataka nacela i teorija u nove strukture u poznatim uvjetima
. Ucenik ne rjesava osnovne radnje i ne primjenjuje . Ucenik ne povezuje Cinjenice, postupke, nacela i teorije
Ocjena 1 oy ) Ocjena 1
osnovne metode za rjesavanje zadataka u nove strukture.
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