	Струка (назив): Све трогодишње струке

	Занимање: Сва трогодишња занимања

	Предмет: Српски језик

	Опис предмета: Модул је обавезан у трогодишњим занимањима.

	Модул (наслов):  Пословна комуникација и практична писменост

	Датум:                               Шифра  III - ОП - 01- 07                   Редни број: 7

	Сврха:

	Оспособити ученика да развије вјештине пословне комуникације потребне за посао и способности за тражење и задржавање посла.


	Специјални захтјеви/Предуслови

	Модули:  Комуникација на радном мјесту, Медији,  


	Циљеви:

	· вјежбање и стицање вјештине у писању биографија, пословних писама; записника и извјештаја; 

· развијање позитивне радне етике и подстицање одговорности на раду ;

· развијање језичке способности у вези с послом  и радним мјестом;

· развијање  правилне комуникације међу људима;

· вјежбање и стицање вјештина и особина потребних за радно мјесто;
· изграђивање способности за рад у тиму;

· развијање сазнања о различитим могућностима за запослење.



	Јединице:

1.Пословна писма

2.Записник и извјештај

3.Особине и способности  радника

4.Припрема за запослење


	Резултати учења
	Смјернице за наставнике

	1.Пословна писма

Ученик ће бити способан да:

· направи план писања биографије ,

· напише биографију познате личности,

· напише своју биографију  и  CV,

· напише молбу дајући релевантне податке,

· уочи разлику између приватног и пословног писма

· напише жалбу ( приговор ),

· одговори на молбу и жалбу,

· служи се пословним начином изражавања,

· напише и представи  стандардо писмо.

2.Записник и извјештај

Ученик ће бити способан да:

· води биљешке са састанка,

· уочи структуру записника,

· напише записник према створеном плану,

· чита записник са акцентом на закључке и препоруке,

· прикаже основну структуру извјештаја,

· напише извјештај уз помоћ наставника.

3.Особине и способности радника

Ученик ће бити способан да:

· наведе потребне особине радника који тражи посао,

· наведе битне карактеристике запосленог у одређеној  струци,

· објасни како да покаже ове особине на послу,

· припреми упитник о особинама радника,

· расправња о важности личне способности за посао,
· образложи своје мишљење о односима међу половима, другим људима и имовини предузећа.
4.Припрема за запослење 

Ученик ће бити способан да:

·  истражи огласе за посао,

· анализира потребе тржишта за одређеним занимањима и радним способностима,

· формулише огласе за посао прецизно и правилно,

· води разговор с послодавцем,

· објасни врсте рада и наведе разлике,

· направи план личног рада у хуманитарене сврхе,

· направи план личног рада у хуманитарене сврхе,

· образложи свој став о рјешавању проблема незапослености,

· испуњава обрасце за личне документе,

· припреми документацију потребну за регистрацију у заводу за запошљавање.
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· припремити узорак биографије, анализирати у групном раду и начинити план;

· према утврђеном плану самостално писати биографију познате личности 

· ( по избору ученика );

· напише властиту биографију 

· припремити нацрт молбе на графофолији;

-према нацрту припремити податке за молбу;

-саставити молбу;

-презентовати неколико молби;

· припремити нацрт жалбе 

    ( приговора ) на графофолији

-саставити жалбу ( приговор );

· вјежбати писање одговора

-користити као материјал молбе и жалбе које су ученици саставили 

( групни рад );

· анализирати одлике пословног начина изражавања на урађеном материјалу;

· објаснити стандардну форму пословног писма;

-вјежбати уз кориштење форме

-скицирати план за писање пословног писма са детаљима;

-написати и презентовати пословно писмо.

Јединица 2
· радити у двије групе ( једна група дискутује, друга биљежи );

· поставити проблемску ситуацију, нпр.:формирање разредног тима ( фудбал, кошарка, одбојка и сл.)

      -развити дискусију 

      -биљежити важне тачке дискусије

      -уочити план и исписати на већем 

      формату папира постављеном на 

      видном мјесту за све ученике;

· написати записник

      -уочавање битних дијелова 

      записника;

      -наставник ће  припремити 

      службени записник ; 

· на графофолији представиити структуру извјештаја и објаснити;

· у групном раду саставити план писања извјештаја

-уз помоћ наставника написати један извјештај, нпр.: са практичне наставе

-читање изв�ештаја.
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· дискутовати о особинама и способностима које су потребне запосленом (флексибилност,одговорност, преданост раду у струци)
-организовати посјету радника из струке  и водити разговор о особинама запосленог;

· провести говорну вјежбу о одређеној професији,
      - у групном раду скицирати битне 

      карактеристике одређене 

      професије (став према другим 

      људима, изглед, понашање, 

      интерес за посао);

       -исписати податке на већем 

      формату папира и сумирати

· направити попис особина које су 

      потребне за посао (уредност, 

      облачење, тачност...)

        -ученици праве попис особина

· рад у групама - припремити упитник са кратким, јасним и прецизним питањима ( од 5 до 8

· организовати расправу на тему – Шта све морам знати да радим да бих се запослио? (нпр.:рад на компјутеру, возачки испит, познавање страног  језика итд. )

       -наставник направи листу 

       вјештина и особина потребних за 

      посао

        -ученици анализирају које 

      вјештине и способности имају, а 

      које  би требало да развију.

· у групном раду направе и усагласе листу правила о међусобним односима у одјељењу или у предузећу.
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·  ученици припреме огласе из новина (радио и ТВ);

      -радећи  у групама истраже огласе,

      направе листу тражених занимања

      и тражених радних способности;

      -разговарати о добијеним подацима

      из огласа  и утврдити потребе 

       тржишта за конкретном струком;

      -процијенити могућност запослења

      - разговарати о незапослености;

· одабрати оглас и вјежбати писање пријаве за посао (oбјаснити  CV и апликацијске форме);

      -ученици индивидуално саставњају

      своју биографију и неколико 

       ученика представи своју 

       биографију

· вјежбати у паровима;

     -импровизовати разговор (један 

      ученик игра улогу послодавца, а

       други тражи посао);

      -нагласити да се обрати пажња на: 

     понашање, изглед, избор ријечи и 

      сл.

     -сви парови демонстрирају 

      увјежбано

· дискутовати о врстама рада (плаћени рад, волонтерски,

      хуманитарни, сезонски, рад на 

      црно)

· испитати могућност хуманитрног рада у школи, згради, улици и сл.

· испитати могућност хуманитрног рада у школи, згради, улици и сл.

-предвидјети неку хуманитарну активност (посјета старачком дому, акцију скупљања књига и сл.)

· пише писмени рад о суочавању с проблемом незапослености;

-прочитати неколико радова и коментарисати.

· вјежбати попуњавање образаца (лична карта, возачка дозвола, пасош);

· вјежбати процедуру пријаве у завод за запошљавање;


	Интеграција
1.Демократија и људска права



	Извори:
- правопис српскога језика (М. Пешикан, Ј. Јерковић, М. Пижурица),МС 1995.

- новине,огласи

- обрасци за личне карте, пасоше, возачке дозволе и др.

	Извори:
· Правопис српскога језика (М. Пешикан, Ј. Јерковић, М. Пижурица),МС 1995.

· новине,огласи

· статут синдиката

· обрасци за личне карте, пасоше, возачке дозволе и др.

	Оцјењивање:
- оцјењивање у школи;

- ученици морају унапријед бити упознати са методама оцјењивања и  

   критеријумима оцјењивања;

- ученици морају остварити минимално 30% свих дефинисаних резултата учења

   у свим одабраним техникама оцјењивања.
Разрада метода оцјењивања:

1. Интервју

- оцјењивање од стране професора  или колеге- ученика;

- ученици морају бити упознати са критеријумима оцјењивања.

Обухвата преглед:

- анализа потреба тржишта за занимањем и радним способностима;

- усмена презентација биографије;

- демонстрација (у паровима )разговора са послодавцем,

- навођење врсте рада;

-  оцјењивање учешћа ученика у расправи на тему из струке;

- оцјењивање симулације ситуације позитивног и негативног односа према 

   материјалним добрима;

- дискусија о одрећеним особинама и способностима

2.Портфолио радова

- скуп ученичких радова које ученици могу користити при усменој презентацији

- своје радове ученици могу да користе при усменом одговору.

    Обухвата преглед :

· писање биографија (биографија ученика),

· писање молбе, CV (радне биографије),

· писање одговора на молбе и жалбе користећи се пословним начин изражавања,

· забиљешке са састанка (записник),

            -    скицирање плана за пословно писмо и кориштење пословног начина 

                  изражавања,

· писање извјештаја,

· припремање упитника,

·  истраживање огласа, листа занимања и радних способности,

            -    испуњавање образаца за лична документа.

3.Есеј

 -  рад ученика који подразумијева шири осврт  на одрећену тему;

 - рад ученика о суочавању са проблемом незапослености.

Важност јединица

1.Пословна писма       25 %

2. Записник и извјештај 25 %

3.Особине и способности  радника 25%

4.Припрема за запослење  25%




Табеларни преглед важности тематских јединица

технике оцјењивања

	Важност
	Назив тематске јединице
	Интервју
	Портфолио радова 
	Есеј

	25%               
	Пословна писма       
	
	· 
	· 

	25%
	Записник и извјештај
	
	· 
	· 

	25%
	Особине и способности радника 
	· 
	· 
	

	           25%
	Припрема за запослење
	· 
	· 
	


