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КАНЦЕЛАРИЈСКО ПОСЛОВАЊЕ 
1. ОСТВАРИВАЊЕ ОБРАЗОВНО-ВАСПИТНОГ РАДА –  ОБЛИЦИ И ТРАЈАЊЕ

	РАЗРЕД


	НАСТАВА
	ПРАКСА


	УКУПНО

	
	Теоријска настава
	Вежбе
	Практична настава
	Настава у блоку
	
	

	I
	
	111
	
	
	
	111

	II
	
	72
	
	
	
	72


2.  ЦИЉЕВИ ПРЕДМЕТА 
· Упознавање ученика са условима рада, потрошним материјалом,опремом, алатима и прибором
· Оспособљавање ученика за примену технике  куцања
· Оспособљавање ученика за обликовање текстова на матерњем и страним језицима 

· Оспособљавање ученика за састављање пословних писама и попуњавање пратећих  докумената канцеларијске процедуре  

· Оспособљавање ученика за рад са текућом поштом 

· Оспособљавање ученика за вођење евиденција и класификацију документације
3.  НАЗИВ И ТРАЈАЊЕ МОДУЛА
Разред:

први

	Ред.бр.
	НАЗИВ МОДУЛА
	Трајање модула (часови)

	
	
	Т
	В

	1.
	Организација савремене канцеларије
	
	6

	2.
	Вештине комуницирања са пословним бонтоном
	
	15

	3.
	Техника куцања и обликовање текстова
	
	48

	4.
	Пословна коресподенција
	
	42


Разред:

други 
	Ред.бр.
	НАЗИВ МОДУЛА
	Трајање модула (часови)

	
	
	Т
	В

	1.
	Кореспонденција у вези са радним односом и службеним путовањем
	
	12

	2.
	Евиденција и  класификација докумената
	
	12

	3.
	Рад са текућом поштом и актима
	
	24

	4. 
	Службена кореспонденција
	
	12

	5. 
	Пословна кореспонденција у спољној трговини 
	
	12


4.  ЦИЉЕВИ, ИСХОДИ, ОБАВЕЗНИ И ПРЕПОРУЧЕНИ САДРЖАЈИ И НАЧИН ОСТВАРИВАЊА МОДУЛА

	Назив модула:                     
	Организација савремене канцеларије

	Трајање модула:      
	6 часова

	ЦИЉЕВИ МОДУЛА
	ИСХОДИ МОДУЛА

По завршетку модула ученик ће бити у стању да:
	ОБАВЕЗНИ И ПРЕПОРУЧЕНИ САДРЖАЈИ  МОДУЛА
	ПРЕПОРУЧЕНЕ АКТИВНОСТИ И НАЧИН ОСТВАРИВАЊА МОДУЛА

	· Упознавање ученика са основним канцеларијским условима,  материјалом 

oпремом, алатом и прибором  
	· објасни значај услова за рад у канцеларији

· опише изглед канцеларијског простора

· примењује канцеларијску опрему, алате и  прибор у складу са наменом

· разликује врсте потрошног материјала 
· користи потрошни материјал у складу са наменом
· користи обрасце 

· оверава акте и документацију
	· Савремена канцеларија 

· Услови за рад: просторни , физички, климатски, технички, хигијенски 

· Канцеларијска опрема, алат и прибор 

· Појам и врсте хартије 

· Обрасци  (појам, врсте и значај)

· Печати, жигови и штамбиљи

· Овера рукописа, преписа и  потписа


	На почетку модула ученике упознати са циљевима и исходима наставе, односно учења, планом рада и начинима оцењивања 

Облици наставе

Модул се реализује кроз следеће облике наставе:

· вежбе  (6 часова)
Подела одељења на групе

Одељење се дели на 2  групе приликом реализације:

· вежби

Место реализације наставе

· Кабинет за канцеларијско пословање
· Кабинет за рачунарство и информатику

Препоруке за реализацију наставе

· Модул се реализује путем метода активно оријентисане наставе

· Демонстрација употребе канцеларијског материјала, алата и прибора

Оцењивање

Вредновање остварености исхода вршити кроз:

· праћење остварености исхода

· тестове знања

· активност на часу

· домаћи задатак 


	Назив модула:                     
	Вештине комуницирања са пословним бонтоном

	Трајање модула:      
	15 часова

	ЦИЉЕВИ МОДУЛА
	ИСХОДИ МОДУЛА

По завршетку модула ученик ће бити у стању да:
	ОБАВЕЗНИ И ПРЕПОРУЧЕНИ САДРЖАЈИ  МОДУЛА
	ПРЕПОРУЧЕНЕ АКТИВНОСТИ И НАЧИН ОСТВАРИВАЊА МОДУЛА

	· Упознавање ученика са различитим врстама пословног комуницирања и пратећим бонтоном
	· Објасни појам  и елементе комуникације 
· разликује врсте комуникација     

· објасни предности и недостатке усмене и писане комуникације  

· објасни разлику између вербалне и невербалне комуникације 

· примењује формални облик комуницирања

· примењује неформални облик комуницирања

· разликује намену средстава комуникације (телефон,  компјутер) 

· понаша се у складу са правилима пословног бон-тона  

· примени правила хоризонталне и вертикалне комуникације у предузећу и конкретној служби 
·  примени правила екстерне комуникације
· негује и одржава односе са већ стеченим пословним партнерима 
· примењује општа правила телефонске комуникације приликом позивања или пријема позива

· користи електронске облике комуницирања

· примењује правила  он- лајн бонтона

· препозна могуће баријере у комуникацији 
· примени правила  активног слушања
· примени различите методе решавања конфликтних ситуација

· 
	· Појам комуникација, комуникациони канали и  нивои
· Врсте комуникација 
· Усмена и писана комуникација

· Вербална и невербална комуникација

· Формална и неформална комуникација 
· Интерна и екстерна комуникација 
· Средства комуникације – врсте и начин коришћења

· Правила пословног понашања

      (пословни бон-тон)

· Корпоративни имиџ

· Формална и неформална комуникација

· Културолошке карактеристике различитих народа и облици понашања у одређеним  пословним ситуацијама

· Међународни пословни календар

· „Златна” правила вођења телефонског разговора

· Електронска комуникација- правила за писање е-маил порука; форум/чат и правила понашања – он лајн бонтон
· Могуће баријере у комуникацији – „убице разговора“
· „Подршка комуникацији“ 
· Методе решавања конфликтних ситуација


	На почетку модула ученике упознати са циљевима и исходима наставе, односно учења, планом рада и начинима оцењивања 

Облици наставе

Модул се реализује кроз следеће облике наставе:

· вежбе (15 часова)
Подела одељења на групе

Одељење се дели на 2  групе приликом реализације:

· вежби

Место реализације наставе

· Кабинет за канцеларијско пословање
· Кабинет за рачунарство и информатику

Препоруке за реализацију наставе

· Модул се реализују кроз методе активно оријентисане наставе

 Препоручене методе:

· Игра улога

· Пројекат 

· Студија случаја

Оцењивање

Вредновање остварености исхода вршити кроз:

· праћење остварености  исхода

· тестове знања

· активност на часу

· домаћи задатак




	Назив модула:                     
	Техника куцања и  обликовање текстова

	Трајање модула:      
	48 часова

	ЦИЉЕВИ МОДУЛА
	ИСХОДИ МОДУЛА

По завршетку модула ученик ће бити у стању да:
	ОБАВЕЗНИ И ПРЕПОРУЧЕНИ САДРЖАЈИ  МОДУЛА
	ПРЕПОРУЧЕНЕ АКТИВНОСТИ И НАЧИН ОСТВАРИВАЊА МОДУЛА

	· Оспособљавање ученика за примену  технике  куцања на рачунару
	· користи  технику  куцања у алфанумеричком делу тастатуре

· користи технику  куцања у нумеричком делу тастатуре

· обликује текстове у блок форми 

· обликује текстове у зупчастој форми 

· обликује текстове у ступцима


	· Правила при куцању

· Алфанумеричка и нумеричка тастатура

· Блок форма за обликовање текстова

· Зупчаста форма за обликовање текстова

· Обликовање текстова у више стубаца
	На почетку модула ученике упознати са циљевима и исходима наставе, односно учења, планом рада и начинима оцењивања 

Облици наставе

Модул се реализује кроз следеће облике наставе:

· вежбе (48 часова)
Подела одељења на групе

Одељење се дели на 2  групе приликом реализације:

· вежби

Место реализације наставе

· Кабинет за канцеларијско пословање
· Кабинет за рачунарство и информатику

Препоруке за реализацију наставе

· Користити специјализоване програме (softwar-e) за технику куцања на рачунару; прогам MS Word ; Notepad или одговарајуће софтвере за слепо куцање: SpeedKing , Typing MasterPro и сл.

Оцењивање

Вредновање остварености исхода вршити кроз:

· праћење остварености  исхода

· активност на часу

· домаћи задатак

· писмени задатак 

· тест практичних вештина 


	Назив модула:                     
	Пословна кореспонденција 

	Трајање модула:      
	42 часа

	ЦИЉЕВИ МОДУЛА
	ИСХОДИ МОДУЛА

По завршетку модула ученик ће бити у стању да:
	ОБАВЕЗНИ И ПРЕПОРУЧЕНИ САДРЖАЈИ  МОДУЛА
	ПРЕПОРУЧЕНЕ АКТИВНОСТИ И НАЧИН ОСТВАРИВАЊА МОДУЛА

	· Оспособљавање за састављање пословних писама и попуњавање

пратећих докумената канцеларијске процедуре  


	· разликује обавезне и необавезне елементе пословних писама

· разликује форме обликовања пословних писама

· обликује пословна писма према задатим елементима  

· састави упит на основу датих елемената

· разликује врсте понуда

· састави понуде на основу датих елемената

· састави ценовник на основу датих елемената

· састави поруџбину на основу датих елемената

· изради предрачун на основу датих елемената

· састави отпремницу на основу датих елемената

· састави рачун на основу датих елемената

· објасни намену извештаја о књижењу

· састави извештај о књижењу 

· објасни намену комисијског записника

· састави комисијски записник на основу датих елемената

· састави рекламацију на основу датих елемената

· састави  одговор на рекламацију на основу датих елемената

· састави ургенцију на основу датих елемената


	· Појам и структура пословног писма 

· Форме обликовања пословних писама (зупчаста  блок и модификована)

· Пословна биографија (CV)  

· Упит

· Понуда

· циркуларна

· општа

· посебна

· Ценовник

· Поруџбина

· Предрачун / Профактура

· Отпремница

· Рачун / Фактура

· Извештај о књижењу – задужењу, одобрењу

· Комисијски записник

· Рекламација

· Одговор на  рекламације

· Ургенција


	На почетку модула ученике упознати са циљевима и исходима наставе, односно учења, планом рада и начинима оцењивања 

Облици наставе

Модул се реализује кроз следеће облике наставе:

· вежбе  (42 часа)
Подела одељења на групе

Одељење се дели на 2  групе приликом реализације:

· вежби

Место реализације наставе

· Кабинет за канцеларијско пословање
· Кабинет за рачунарство и информатику

Препоруке за реализацију наставе

· Модул се реализују кроз методе активно оријентисане наставе
· Користи рачунар за планирање и евиденцију података
· Давати примере и ситуације из праксе 
Оцењивање

Вредновање остварености исхода вршити кроз:

· праћење остварености исхода

· тестове знања

· активност на часу

· домаћи задатак

· тест практичних вештина 


	Назив модула:                     
	Кореспонденција у вези са радним односом и службеним путовањем

	Трајање модула:      
	12  часова 

	ЦИЉЕВИ МОДУЛА
	ИСХОДИ МОДУЛА

По завршетку модула ученик ће бити у стању да:
	ОБАВЕЗНИ И ПРЕПОРУЧЕНИ САДРЖАЈИ  МОДУЛА
	ПРЕПОРУЧЕНЕ АКТИВНОСТИ И НАЧИН ОСТВАРИВАЊА МОДУЛА

	· Познавање процедуре  за заснивање радног односа

· Познавање процедуре везане за службено путовање


	· састави пријаву по конкурсу / огласу  (класичну, CV – Curriculum vitae) 

· примени oсновна правила понашања на заказаном разговору поводом заснивања радног односа 

· попуни налог за службени пут 
· попуни путни рачун  
· састави извештај са службеног путовања


	· Заснивање радног односа

· Пријава по конкурсу / огласу – класична

· Пријава по конкурсу / огласу – CV – Curriculum vitae 

· Разговор при пријему на посао

· Службено путовање:налог за службени пут, путни рачун, аконтација за службени пут, извештај са службеног путовања
	На почетку модула ученике упознати са циљевима и исходима наставе, односно учења, планом рада и начинима оцењивања 

Облици наставе

Модул се реализује кроз следеће облике наставе:

· вежбе  (12 часова)
Подела одељења на групе

Одељење се дели на 2  групе приликом реализације:

· вежби

Место реализације наставе

· Кабинет за канцеларијско пословање
· Кабинет за рачунарство и информатику
Препоруке за реализацију наставе

· Модул се реализује путем метода активно оријентисане наставе

· Користити примере из праксе 

Оцењивање

Вредновање остварености исхода вршити кроз:

· праћење остварености исхода

· тестове знања

· активност на часу

· домаћи задатак

· тест практичних вештина 


	Назив модула:                     
	Евиденција и класификација докумената  

	Трајање модула:      
	12 часова

	ЦИЉЕВИ МОДУЛА
	ИСХОДИ МОДУЛА

По завршетку модула ученик ће бити у стању да:
	ОБАВЕЗНИ И ПРЕПОРУЧЕНИ САДРЖАЈИ  МОДУЛА
	ПРЕПОРУЧЕНЕ АКТИВНОСТИ И НАЧИН ОСТВАРИВАЊА МОДУЛА

	· Оспособљавање ученика за вођење евиденција и  класификацију документације 
	· дефинише појам, врсте и значај евиденција 

· објасни врсте и значај сваке евиденције

· примењује одговарајућа средства евидентирања

· евидентира дневне и недељне обавезе

· објасни појам, врсте и значај класификација

· класификује  документацију према задатим критеријумима и врстама докумената

· примењује различите начине класификовања елктронских докумената


	· Појам, врсте и значај евиденција

· Евиденциона средства 

· Појам, врсте и значај класификација 

· Словни системи  класификација и изведени системи

· Бројни системи  класификација и изведени системи

· Начини  класификовања електронских докумената
	На почетку модула ученике упознати са циљевима и исходима наставе, односно учења, планом рада и начинима оцењивања 

Облици наставе

Модул се реализује кроз следеће облике наставе:

· вежбе  (12 час)
Подела одељења на групе

Одељење се дели на 2  групе приликом реализације:

· вежби

Место реализације наставе

· Кабинет за канцеларијско пословање 

· Кабинет за рачунарство и информатику 

Препоруке за реализацију наставе

· Модул се реализују кроз методе активно оријентисане наставе
· Користи рачунар за планирање и евиденцију података
· Давати примере и ситуације из праксе 
      Препоручене методе:

· игра улога

· студија случаја

· пројекат 

· симулација

.
Оцењивање

Вредновање остварености исхода вршити кроз:

· праћење остварености исхода

· тестове знања

· активност на часу

· домаћи задатак

· тест практичних вештина 


	Назив модула:                     
	Рад са текућом поштом и актима

	Трајање модула:      
	24 часова

	ЦИЉЕВИ МОДУЛА
	ИСХОДИ МОДУЛА

По завршетку модула ученик ће бити у стању да:
	ОБАВЕЗНИ И ПРЕПОРУЧЕНИ САДРЖАЈИ  МОДУЛА
	ПРЕПОРУЧЕНЕ АКТИВНОСТИ И НАЧИН ОСТВАРИВАЊА МОДУЛА

	· Оспособљавање ученика за рад са текућом поштом и актима
	· наведе фазе у раду са текућом поштом

· објасни рад у појединим фазама рада са текућом поштом

· спроведе процедуру рада по појединим фазама рада са поштом на конкретном примеру 

· утврди формалну исправност сваког приспелог акта

· распореди  пошту и акте у службе надлежне за решавање  

· заведе приспелу пошту и акте
· здружи акте по критерујуму 
· обради акт и достави га странкама 
· прими електронску пошту 

· отпреми електронску пошту на више адреса 
· архивира пошту и акте у складу са стеченим условима

· класификује и архивира  електронску документацију


	· Рад са поштом: пријем, отварање и преглед, распоређивање,  завођење, достављање  у рад,  враћање решених предмета писарници, отпремање поште, 

архивирање

· Здруживање предмета 
· Пријем и отпрема електронске поште 
· Архивирање електронске поште
· Класификација електронске документације
	На почетку модула ученике упознати са циљевима и исходима наставе, односно учења, планом рада и начинима оцењивања 

Облици наставе

Модул се реализује кроз следеће облике наставе:

· вежбе  (24 часова)
Подела одељења на групе

Одељење се дели на 2  групе приликом реализације:

· вежби

Место реализације наставе

· Кабинет за канцеларијско пословање
· Кабинет за рачунарство и информатику 
Препоруке за реализацију наставе

· Модул се реализује путем метода активно оријентисане наставе

· Користити примере из праксе и игру улога (кроз симулацију процеса рада са текућом поштом и актима)

Оцењивање

Вредновање остварености исхода вршити кроз:

· праћење остварености исхода

· тестове знања

· активност на часу

· домаћи задатак

· тест практичних вештина


	Назив модула:                     
	Службена кореспонденција

	Трајање модула:      
	12  часова

	ЦИЉЕВИ МОДУЛА
	ИСХОДИ МОДУЛА

По завршетку модула ученик ће бити у стању да:
	ОБАВЕЗНИ И ПРЕПОРУЧЕНИ САДРЖАЈИ  МОДУЛА
	ПРЕПОРУЧЕНЕ АКТИВНОСТИ И НАЧИН ОСТВАРИВАЊА МОДУЛА

	· Оспособљавање за писање дописа, јавних исправа и поднесака


	· објасни појам службене кореспонденције

· разликује врсте службене кореспонденције

· објасни појам службеног акта

· разликује обавезне и необавезне елементе дописа

· креира допис у различитим формама на основу датих елемената

· објасни појам поднеска

· разликује врсте поднесака

· креира различите врсте поднесака на основу датих елемената
· састави реверс у скалду са радном ситуацијом

· састави овлашћење у скалду са радном ситуацијом
· састави потврду у скалду са радном ситуацијом
· састави признаницу у скалду са радном ситуацијом
· састави уверење у скалду са радном ситуацијом


	· Појам и  врсте службене кореспонденције 

· Појам и структура службеног  акта

· Обликовање службеног акта 

· Појам и врсте поднесака 
· Молба

· Пријава  
· Жалба
· Захтев 
· Предлог
· Јавне и кратке исправе 

· Реверс

· Овлашћење

· Потврда

· Признанаица 

· Уверење 

	На почетку модула ученике упознати са циљевима и исходима наставе, односно учења, планом рада и начинима оцењивања 

Облици наставе

Модул се реализује кроз следеће облике наставе:

· вежбе  (12 часова)
Подела одељења на групе

Одељење се дели на 2  групе приликом реализације:

· вежби

Место реализације наставе

· Кабинет за канцеларијско пословање
· Кабинет за рачунарство и информатику 
Препоруке за реализацију наставе

· Модул се реализује путем метода активно оријентисане наставе

· Користити примере из праксе и игру улога (кроз симулацију процеса рада са текућом поштом и актима)

Оцењивање

Вредновање остварености исхода вршити кроз:

· праћење остварености исхода

· тестове знања

· активност на часу

· домаћи задатак

· тест практичних вештина


	Назив модула:                     
	Пословна кореспонденција у спољној трговини

	Трајање модула:      
	12  часова

	ЦИЉЕВИ МОДУЛА
	ИСХОДИ МОДУЛА

По завршетку модула ученик ће бити у стању да:
	ОБАВЕЗНИ И ПРЕПОРУЧЕНИ САДРЖАЈИ  МОДУЛА
	ПРЕПОРУЧЕНЕ АКТИВНОСТИ И НАЧИН ОСТВАРИВАЊА МОДУЛА

	· Оспособљавање ученика за састављање пословних писама и попуњавање

докумената у робном промету  са иностранством


	· састави упит ино-купцу 

· састави понуду ино-купцу 

· састави одговор на рекламацију

· састави чврсту понуду (QUOTATION) на основу датих елемената

· наведе елементе структуре рачуна  (INVOICE) 

· састави поруџбину на основу датих елемената

· објасни садржину, значај и намену контролника

· попуни контролник увозно-извозног посла 

· објасни транспортна документа (отпремница, товарни лист, пакинг листа)

· састави обавештење инодобављачу о шпедитеру 

· састави AVIZO – обавештење о испоруци робе 

· састави овлашћење за рад шпедитеру 

· састави налог за рад шпедитеру на основу датих елемената

· заведе примљене  рачуне


	· Пословна писма и документа у вези са набавком и продајом у иностранству: 
· Упит
· Понуда
· Рекламација 
· Чврста понуда (quotation)
· Проформа invoice
· Чврста поруџбина
· Рачун (invoice)
· Контролник увозно-извозног посла
· Евиденција примљених рачуна
· Улога шпедитера у поступку царињења

· Транспортна документа (отпремница, товарни лист, пакинг листа)

· Обавештење инодобављачу о шпедитеру

· AVIZO – обавештење о испоруци робе

· Потписано и оверено овлашћење за рад одабраном шпедитеру

· Налог за рад шпедитеру

· Исплате шпедитеру


	На почетку модула ученике упознати са циљевима и исходима наставе, односно учења, планом рада и начинима оцењивања 

Облици наставе

Модул се реализује кроз следеће облике наставе:

· вежбе  (12 часова)
Подела одељења на групе

Одељење се дели на 2  групе приликом реализације:

· вежби

Место реализације наставе

· Кабинет за канцеларијско пословање
· Кабинет за рачунарство и информатику
Препоруке за реализацију наставе

· Модул се реализује путем метода активно оријентисане наставе

· Користити примере из праксе и игру улога (кроз симулацију процеса рада са текућом поштом и актима у спољњој трговини)

Оцењивање

Вредновање остварености исхода вршити кроз:

· праћење остварености исхода

· тестове знања

· активност на часу

· домаћи задатак

· тест практичних вештина


5. КОРЕЛАЦИЈА СА ДРУГИМ ПРЕДМЕТИМА, ОДНОСНО МОДУЛИМА
· Рачуноводство

· Српски језик и књижевност
· Пословни енглески језик
· Рачунарство и  информатика
· Финансијско-рачуноводствена обука
· Предузетништво
