	Струка (назив): Све трогодишње струке

	Занимање: Сва трогодишња занимања

	Предмет: Српски језик

	Опис предмета: Модул је обавезан у трогодишњим занимањима.

	Модул (наслов):  Пословна комуникација 

	Датум:                               Шифра                                                                     Редни број: 08

	Сврха:

	Оспособити ученике оштећеног слуха  да развију вјештине пословне комуникације потребне за посао у складу са индивидуалним способностима.

	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



	Резултати учења
	Смјернице за наставнике

	1.Пословна писма

Ученик ће бити способан да:

· направи план писања биографије ,

· напише биографију познате личности,

· напише своју биографију  
· напише молбу дајући важне податке,

· напише жалбу ( приговор ),

· одговори на молбу и жалбу,

· упозна пословни начин изражавања,

· напише и представи  стандардо писмо.

2.Записник и извјештај

Ученик ће бити способан да:

· упозна структуру записника,

   -  напише записник према створеном       плану,

· чита записник и уочава  закључак и препоруке,

· упозна основну структуру извјештаја,

· напише извјештај.


	Јединица 1

· припремити узорак биографије, анализирати и начинити план;

· према утврђеном плану писати биографију познате личности (заједно са ученицима);

· напише своју биографију уз кориштење рачунара; 

· припремити нацрт молбе 

-према нацрту припремити податке за молбу;

-саставити молбу;

-презентовати неколико молби;

· припремити нацрт жалбе 

    ( приговора ) 

-саставити жалбу ( приговор );

· вјежбати писање одговора

-користити као материјал молбе и жалбе које су ученици саставили 

( групни рад );

· објаснити 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.
-користити сурдотехничка помагала индивидуални слушни апарат(ИСА)
 и групни слушни апарат(ГСА);
-објаснити непознате појмове;
-водити рачуна о индивидуалним 
могућностима ученика;
-корекција изговора , читања и писања
-водити рачуна о сурдодидактичким принципима и о примјени наставних облика,метода и поступака прилагођених психофизичким способностима ученика оштећеног слуха;
-користити у раду аудитивна,визуелна и аудитивно-визуелна наставна средства.
Јединица 2
· поставити проблемску ситуацију, нпр.:формирање разредног тима ( фудбал, кошарка, одбојка и сл.)

· написати записник

      -уочавање битних дијелова 

      записника;

      -наставник ће  припремити 

      службени записник ; 

· на графофолији представиити структуру извјештаја и објаснити;

· саставити план писања извјештаја

- један извјештај, нпр.: са практичне наставе

-читање извјештаја.
-користити сурдотехничка помагала индивидуални слушни апарат(ИСА)
 и групни слушни апарат(ГСА);
-објаснити непознате појмове;
-водити рачуна о индивидуалним могућностима ученика;
-корекција изговора , читања и писања
-водити рачуна о сурдодидактичким принципима и о примјени наставних облика,метода и поступака прилагођених психофизичким способностима ученика оштећеног слуха;
-користити у раду аудитивна,визуелна и аудитивно-визуелна наставна средства.


	Интеграција

1.Демократија и људска права

2.Економика и менаџмент

	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

НАЧИН:

          - Оцјењивање у школи

          - Оцјењивање се мора извести на основу најмање двије методе

          - Тест на крају овог модула обавезна метода

          - Извести оцјењивања тематских јединица назначених у табели

          - Ученици морају бити унапријед упознати са методама и критеријумима оцјењивања

          - Ученици морају остварити минимално 40% свих резултата учења у свим одобреним техникама оцјењивања

          -Технике оцјењивања за одређене тематске јединице табеларно приказане

          - Важност тематских јединица у оквиру модула приказан у табели
РАЗРАДА ТЕХНИКА ОЦЈЕЊИВАЊА:

1.Усмена  провјера  знања

   -Подразумијева континуирану провјеру и праћење знања

   -Не планирати часове само усмене провјере
  - Усмено испитивање  с кратким дефинисаним питањима и кратким одговорима;
  - У оцјењивању учествују наставник и ученици (повремено);

  - Обавља се у току свих јединица;

Оцјењивање обухвата:
- усмена презентација биографије;

- усмена презентација пословног изражавања

-читање записника

2.Портфолио радова

- скуп ученичких радова 

- своје радове ученици могу да користе при усменом одговору.

    Обухвата преглед :

· писање биографија (биографија ученика),

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

            -    скицирање плана за пословно писмо и кориштење пословног начина 

                  изражавања,

· писање извјештаја,

3.Тест 

   -Обавезна метода за све тематске јединице 
У оквиру теста постоје различите врсте питања: ,задаци допуњавања,,задаци исправљања

    -Питањима треба да се провјере резултати учења  тематских јединица назначених у табели 

   -Бодовање питања треба извести на основу унапријед дефинисане важности тематских јединица

   -У тесту на крају тематске јединице број питања је три
   - У тесту на крају модула број питања је пет
 ВАЖНОСТ:

1.Усмена  провјера  знања 40 %

2.Портфолио  40 %

3.Тест 20 %

ПРОЛАЗНОСТ:

-од 41 % до 60 % ...........................довољан (2)

-од 61 % до 80 % ............................... добар (3)

-од 81 % до 90 % .......................врло добар (4)

-од 91 % до100 %........................... одличан (5)

   ПЛАН ОЦЈЕЊИВАЊА 

Наслов модула: Пословна комуникација
Технике оцјењивања:

      Важност

     тематских   

    јединица у %

   Број 

тематске јединице

Наслов тематске јединице

      Технике оцјењивања

   Усмена

  провјера

    знања

Портфолио

Тест

Тест на крају модула

          50 %

       1

Пословна писма

    *

     *

*

     *

         50 %

       2

Записник и извјештај

     *

       *

*




