	СТРУКА (назив):
	Eкономија ,право и трговина


	Занимање (назив):
	ПОСЛОВНО-ПРАВНИ ТЕХНИЧАР


	Предмет (назив):
	Практична настава

	Опис (предмета):
	

	Модул (наслов):
	Пословна преписка

	Датум:
	      
	Шифра:
	      
	Редни број:
	 06

	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 модул 1 и 2.

	Специјални захтјеви / Предуслови

	Успешно савладани претходни модули.  

	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 CD са одговарајућим пословним писмима.   



	Јединице

	1.Поруџбина, фактура, отпремница,

2.Пропратно писмо

3.Пријемница, комисијски записник, рекламација,ургенција 

4.Преписи обликованих текстова.   



	Резултати учења
	Смјернице за наставнике

	Јединица 1

Ученик ће бити способан да попуни поруџбину, фактуру и  отпремницу  са свим карактеристикама појединих докумената или да их самостално обликује на празном папиру или документу на писаћој машини ли рачунару .

Јединица 2

Ученик ће бити способан да попуни или напише пропратно писмо  које се може попуњавати на обрасцу или писати у облику пословног писма. Тамо где су могуће обје варијанте урадиће се обје.

Јединица 3

    У оквиру ове јединице наставља се континуитет у циркулацији пословне документације везане за један привредни посао. Обрађује се документација везана за пријем купљене робе - пријемница; комисијски записник - којим се роба заприма на складиште; рекламација - ако је дошло до одступања од уговора и одговора на рекламацију и ургенцију.

Јединица 4

Обухвата преписе разних обликованих текстова који би се радили један час мјесечно ради наставка усавршавања десетопрстног система слијепог куцања као наставак рада из модула 1 и 2.


	         За остваривање садржаја овог модула користиће се писаћа машина, одговарајућа хартија, унапријед припремљени образци, рачунар, одговарајући програми и CD који садржи пословна писма и стручна књига која садржи вјежбе из пословне кореспонденције и текстове  за савладавање технике слијепог куцања.

Наставници ће настојати да што више ангажују ученике на самосталном раду како би дошла до изражаја њихова креативност и испољило неопходно знање везано за изражавање, а које се односи на пословну терминологију која је у свакодневној употреби. У вежбама ће настојати да дају примере које ће у себи садржавати сва документа која су до тада пређена и на тај начини дати допринос стицању слике о циркулацији пословне документације унутар и ван предузећа .


	Интеграција

	Садржај овог модула је  повезан са другим економским предеметима (књиговодство-рачуноводство, пословна информатика.




	Извори

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



	Оцјењивање

	Према Правилнику Министарства просвјете


