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	Сврха 

	Садржаји који се изучавају у модулу омогућавају да ученици стекну основна знања, вјештине и навике у вези са правилима пристојног понашања.

	Специјални захтјеви / Предуслови

	Основна знања о техникама и облицима продаје.
Наставак вођења трговинске кореспонденције.
По могућности приступ интернету, часописима и трговинским билтенима.         
Активно учествовање у раду уз навођење примјера.



	Циљеви

	- упозна различитости пристојног понашања у земљама свијета,

- прихвати важност моралних и етичких правила понашања,

- научи правила пристојног понашања према купцима и колегама,

- усвоји пуступке пристојног понашања и опхођења на радном мјесту.


	Теме 

	1. Савремена канцеларија
2. Бонтон

3. Уљудно – пристојно понашање

4. Побољшање способности и умјешности у обављању посла


	Тема 
	Исходи учења
	Смјернице за наставнике

	
	Знања 
	Вјештине 
	Личне компетенције
	

	
	Ученик је способан да:
	

	1. Савремена канцијалија
	- познаје појам канцеларије и канцеларијског пословања,

- наброји битне еелементе савременог канцеларијског простора,

- схвати значај освјетљења и температуре неопходне за успјешан рад,

разликује врсте потрошног канцеларијског материјала и образаца,


	- објашњава значај услова за рад у канцеларији,

- користи опрему која се налази у канцеларији,

- користи обрасце.


	· савјесно, одговорно, уредно и правовремено обавља 
повјерене послове,
· ефикасно планира и организује вријеме,

· испољи позитиван однос према значају спровођења прописа и стандарда који су важни за  његов рад,

· испољи љубазност, комуникативност, ненаметљивост и флексибилност у односу према сарадницима и купцима
· одговорно рјешава проблеме у раду, прилагођава се промјенама у раду и изражава спремност на тимски рад,

· испољи позитиван однос према професионално – етичким нормама и вриједностима,

· испољи иницијативу и предузимљивост,

· испољава одличну спремност на стално усавршавање
· испољава способност самосталног рјешавања проблема и самосталност у раду.


	Наставник ће:

 - путем конкретне канцеларије у трговинском предузећу усмјерити ученика да препозна и користи могућности савремене канцеларије, (користити могућнсти школских просторија као канцеларије; кабинет информатике или предузећа за вјежбу).


	2. Бонтон

	- историјат бонтона,

-правила лијепог понашања у земљама свијета


	-  упознати историјски развој раличитости пристојног (уљудног) понашања као рефлексију културног насљеђа.
- симулирају ситуације у којима показују начине опхођења која важе ду другим земљама.

	
	Наставник ће:

- ангажовати ученике да пронађу књижице  - књиге пословног бонтона или у електронској форми.

	3. Уљудно – пристојно понашање

	- поздрав,

- упознавање,

- руковање,

- ословљавање, 

-понашање у школи, на радмном мјесту и на јавном мјесту. 


	- прихвати бонтон као интердисциплинрну категорију људске комуникације,

-понављати поступке на одређеним симулираним ситуацијама.


	
	Наставник ће:
- на практичним примјерима показати шта значи поздрав, начин упознавања, руковања, ословљавања и понашања на радном мјесту, у школи или на јавном мјесту.

	4. Побољшање способности и умјешности у обављању посла
	- спознати важност сталног усавршавања у струци,
- изграђивање  партнерских односа,

- сагледавање значаја појединих ситуација које могу настати у пракси,
-електронска комуникација.
	- изабрани аргумент бранити чињеницама и образложити разлозима којима постаје одлука.
-електронски комуницирати са особљем , купцима и добављачима.
	
	Наставник ће: 
- Симулирати поједине ситуације у групама ученика и препустити њима (тимовима) да пронађу решења.
- анализирати учињено кроз дискусије.
- показати у чему је  разлика између непосредног, групног и електронског комуницирања,
- с обзиром на специфичност дијела градива припремиће задатке које ће учиници (по договору број), представити, објаснити и тумачитни.



	Интеграција

	Модул се интегрише у конкретно трговинско предузеће.
Модул се повезује да другим стручно-теоријским предметима везаним за занимање. 

Стечена знања из овог модула послужиће као полазна основа за обављање практичне наставе.

	Извори

	Извори које наставник може користити у раду су:

- Стручно-теоријска литература: важећи уџбеник допуњен другом одговарајућом литературом.

- Закон о трговини Републике Српске

- Закон о заштити потрошача Републике Српске 

- Интернет: презентације, стручни радови и литература која се на њему може наћи.

- Конкретна трговинска предузећа.

- Часописи, слике, фотографије, обрасци.

	Оцјењивање

	Приликом оцјењивања користити Правилник о оцјењивању Министарства просвјете.

О техникама и критеријумима оцјењивања модула ученици треба да буду упознати на почетку реализације модула.

Објашњавају се услови и критеријуми оцјењивања и праћења, креативности и самосталности у изношењу примјера, усвојених стручних знања, активностима

у току извођења наставе.

Пожељни су индивидуални радови  (интервјуи, презентације, панои),  рад у пару ( оцјењивање од стране колеге и сл.), наставни листићи као метод праћења  - усвајања теоријских знања.

Наставник на почетку школске године у сарадњи са члановима стручног Актива одлучује да ли ће извршити тестирање на крају сваког модула или само на крају првог и другог полугодишта (када се заврше два модула) и са тим упознати ученике.

Личну креативност и залагање треба додатно наградити.

      

	Наставници који су радили на изради модула: Милена Чучак


