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	Сврха 

	Усвајање основних  теоријских и практичних знања за обављање административних послова и задатака. 

	Специјални захтјеви / Предуслови

	Овај модул представља проширивање знања која су ученици стекли изучавањем Модула 05 .Радно право.

	Циљеви

	-упознавање ученика с основним појмовима и терминологијом у административном пословању,

-упознавање ученика с канцеларијским  потрошним материјалом и прибором,

-усвајање основних знања у вези с пријемом и обрадом текуће поште,

-подстицање ученика на уредност, тачност и одговорност према раду,

-развијање радне етике.


	Јединице

	
1.Административно пословање - појам и значај

2.Канцеларијски потрошни материјал и прибор, евиденција и евиденциона средства

3.Радни поступак у вези с текућом поштом у органима управе и установама

4.Архивско пословање




	Резултати учења
	Смјернице за наставнике

	Јединица 1.
Ученик ће бити способан да:

-дефинише појам и задатке административног пословања;

-наведе радне и стручне способности административних радника;

-препозна основне појмове и нову терминологију.

Јединица 2.

Ученик ће бити способан да:

-објасни појам и врсте канцеларијског потрошног материјала;

-препозна печат,штамбиљ, жиг и њихову примјену;

-протумачи евиденцију и евиденциона средства у канцеларијском пословању.

Јединица 3.

Ученик ће бити способан да:

- дефинише основне појмове (акт, предмет, прилог,досије, омот спис, пријемна канцеларија, писарница);

-објасни примање, отварање, прегледање и распоређивање и отпремање поште;

-протумачи дјеловодник и начин вођења дјеловодника.

-објасни овјеравање потписа, рукописа и преписа.

Јединица 4.

Ученик ће бити способан да:

-дефинише основне појмове (архивски документ, архивски предмет и архивски фонд);

објасни одабир, смјештај и евиденцију архивске грађе;

-препозна начин чувања и одржавања архивске грађе.




	
 Јединица 1.
-шематски приказати циљеве и задатке  административног пословања;

-на графофолији приказати нове појмове и термине и њихово објашњење;

-користити стручну литературу;

Приједлог активних метода рада: индивидуалан рад и рад у пару.

Јединица 2.

-показати ученицима канцеларијски и потрошни материјал;

-демонстрирати примјену печата и штамбиља;

-шематски приказати евиденциона средства;

Приједлог активних метода: рад у паровима и индивидуалан рад.

Јединица 3.

-усменим излагањем објаснити основне појмове службене коресподенције;

-користити конкретне примјере за примање прегледање и распоређивање поште;

-демонстрирати овјеравање потписа, рукописа и преписа;

-заједно са ученицима прикупити конкретне примјере из праксе.

Приједлог активних метода: рад у паровима. индивидуалан рад, презентација.

Јединица 4.

-табеларно приказати основне појмове архивског пословања;

-на графофолији приказати основне појмове архивског пословања;

-користити конкретне пријере за одабир и смјештај архивске грађе;

-организовати посјету архиву.

Приједлог активних метода рада:

рад у групи и индивидуалан рад.




	Интеграција

	   Модул се интегрише са  предметом Пословне комуникације.  .




	Извори

	     

	Оцјењивање

	 Према Правилнику Министарства просвјете и културе Републике Српске.
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