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UVODNE PRIPOMENE

U skladu s obvezom prilagodbe nastavnih planova i programa odredbama Zakona o srednjem Skolstvu i
zahtfevima za rasterecenje programa, Uprava za programiranje, udZbenike i razvoj, Odjel za programiranje i
usavriavanje, na osnovi prijedloga zajednica srednjih Skola pripremio je nastavne programe prema nastavrim
planovima srednjih strukovnih §kola objavijenih u Glasniku Ministarstva prosvjete i Sporta, br. 1 (Posebno izdanje)
od 1. srpnja 1996.

NAPOMENA

Program iz HRAVISKOGA JEZIKA i ETIKE objavijen je u Glasniku Ministarstva prosvjete [ Sporta, br.
2{1995. (Posebno izdanje).

Program POVIIESTI objavijen je u Glasniku Ministarstva prosvjete i Sporta, br. 11/1995,

Voditelf skupine za izradu nastavnih programa gospodarskih predmeta gospodin dr. Hrvoje Sosic¢ priredio je
posebni predgovor i naputak za ostvarenje nastavnog programa. Naputak je tiskan kao zaseban prilog i dostavit
ce se ekonomskim Skolama.






Nastavni plan i okvirni programi za zanimanje

EKONOMIST

Trajanje obrazovanja: €etiri godine



NASTAVNI PLAN
zanimanje - EKONOMIST

trajanje $kolovanja je 4 godine

R.br. NASTAVNI PREDMET - : .. L
1.  HRVATSKI JEZIK

STRANI JEZIK S DOPISIVANJEM

POVIJEST

ETIKA/VJERONAUK

GEOGRAFIJA!

TJELESNA I ZDRAVSTVENA KULTURA

MATEMATIKA?

vV  KEMIJA

/  BIOLOGIA

([0  ENERGETIKA - 1 - -

. TEHNOLOGIJA § EKOLOGIJOM - -

1247 GOSPODARSTVO -

13, PODUZETNISTVO 2

_@ KNJIGOVODSTVO S BILANCIRANJEM 3

. POSLOVNE KOMUNIKACIE 2

AT DIONICARSKO GOSPODARSTVO ' - - 3 -

MARKETING - - - 2

NOVCARSTVO - 2 - -

INFORMATIKA 2 . 2

STATISTIKA - - - 2

GOSPODARSKO PRAVO - - - 3

IZBORNI PREDMET 2 2 2 2

Svekupno B 31 31 31 31

STRUCNA PRAKSA - 84 84 84
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! Sadrzaj predmeta obuhvaéa: opéu ekonomsku geografiju, ekonomsku geografiju svijeta, Europe i
Hrvatske

? Sadrzaj predmeta obuhvaéa: matematiku i gospodarsku matematiku.



STRANI JEZICI
Engleski i njemadki jezik
UvoD

Program za ekonomske $kole iz stranih jezika ne razlikuje se bitno od gimnazijskog programa s obzirom
na osnovni cilj i jeziéne zadace $to mora bid u funkciji stjecanja sposobnosti komuniciranja na stranom jeziku,
no razlike, ili bolje receno dopunski sadrZaji u ekonomskim skolama odnose se na teme koje moraju ucenike
osposobiti i za komuniciranje u ekonomskoj struci. Stoga se zadade kao i jezi¢ni sadrzaji samo dopunjuju.

I. SVRHA I CILJ

Utcenje stranih jezika zadnjih desetljeéa postupno zauzima sve vaZniji polozaj u obrazovnim sustavima
svih naprednih zemalja. Za to se vrijeme, naime, razvojem odnosa u dru$tvenim, politiCkim, ekonomskim i
kulturolo§kim kontaktma medu narodima te napredovanjem znanosti i tehnologije, a osobito prometa i javnog
komuniciranja, razvijala i svijest 0 potrebi poznavanja stranog jezika i kod pojedinca i kod cijele druitvene za-
jednice.

Danasnji polozaj stranih jezika u obrazovnim sustavima osigurale su i spoznaje lingvistickih znanost te
uéinci psihologkih i glotodidaktickih istrazivanja, po kojitna ulenje stranih jezika ima znatne opceobrazovne
vrijednosti. Poucavanjem stranih jezika u djedjoj dobi aktiviraju se one ¢ovjekove sposobnosti kojima kasnije
moZe nauditl i neki drugi strani jezik, ili viSe njih.

Poucavanje stranih jezika djeluje istodobno na vise podrudja vainih za ufenikov razvoj i sazrijevanje;

- na intelektualni razvoj u kojem niz misaonih operacija, potrebnih u uéenju, djeluje na razvoj njegove
spoznaje i stiecanje govorne spretnosti;

— na §irenje spoznaja o kulturi i civilizaciji vecega broja zemalja, $to pridonosi uklanjanju etnocentri¢kih
gledista svojstvenih zatvorenim sredinama;

— na razvoj lingvistickoga misljenja koje pomae u ucenju i razumijevanju sustava i hrvatskoga i drugih
jezika;

— na oblikovanje cjelokupne ufenikove osobnosti, jer on ué sludati i razumjet drugoga, razloino pri-
hvacdati ili odbijati tuda glediSta, argumentirano i jasno izlagad osobna gledista i prosudbe, tj. potice se kul-
tura dijaloga i sporazumijevanja.

Sve je to u skladu s aktualnim teZnjama za ocuvanjem bogatstva razliditosd mnogojezi¢ne Europe te kul-
turolo$kih sliénosti i razlika u stvaranju osjecaja pripadnosti gradanstvu Europe.

Cilj je uéenja stranoga jezika u tomu da se ufenik osposobi za govornu i pisanu komunikaciju na stra-
nom jeziku, za samostalnu primjenu izvora znanja i na stranom jeziku u sklopu mogucnost svoje dobi kako
bi mu to pomoglo u daljem stjecanju znanja u nastavku $kolovanja i u njegovim opéim Zivotnim i profesio-
nalnim uvjetima.

U svojoj osobitosti, strani su jezici sastavni dio odgojno-obrazovnog procesa. Oni omogucuju uceniku
$iru komunikaciju u prostoru i vremenu, a time bolje razumijevanje i raznolikije djelovanje u svom okruZju.
Nastava stranih jezika uvodi uéenike u Zivotnu stvarnost drugih zemalja, a susret sa stranom zemljom prodiru-
je njihove spoznaje. U dodiru sa stranim jezikom razvijaju se razmisljanje i pamdcenje te potice masta.

Siroka ponuda razliigh tekstova ¢ini osnovicu za obradu civilizacijsko-kulturoloskih tema te spoznava-
nje zajednickoga i razlic¢itog u kuituri i nadinu Zivota u svojoj i stranoj zemlji.

U vrijeme kada se europski narodi sve viSe osjecaju kao zajednica, nastava stranih jezika dobiva vecu
teZinu, a svjetskim jezicima i jezicima susjednih naroda pripada osobita vaznost. Nastavom stranih jezika
uéenici stjefu spoznaje o odnosima i Zivotu u zemljama drugoga jezicnoga podrudja — u povijest, kulturi,
gospodarstvu, ali i spoznaje o zajednickom udjelu u europskoj tradiciji.

Cilj je ucenja stranih jezika u srednjoj 8koli taj da se progresijom, koja odgovara dobnom, intelektual-
nom i spoznajom razvoju udenika, postgne svjesna i samostalna primjena znanja o jeziku i kulturi te vjeitina
razumijevanja i izraZavanja na stranom jeziku, u govornom i pisanom obliku, u prigodnoj komunikacijskoj
situaciji.

Uéenika valja osposobiti:

— da razumije i govori, Cita i piSe sve sloZenije sadrZaje na stranom jeziku, suvremenom i standardnom,
upoznajudi i ostale jeziéne stilove — njegovani knjiZevni izraz, familijarni i, povremeno, argoticki, iz generacij-
skoga konteksta, radi razumijevanja jeziéne poruke;

-7 -



— da primjenjuje jezi¢ne vjeStine u razliditim govornim situacijama u stranoj zemlji;

— da moze globalno prenijeti i prevesti sadriaj govorne, pisane ili slikovne cjeline na stranom jeziku;
— da usvoji norme i neformalne oblike pisane komunikacije te

— da moiZe pismeno iskazati cjeloviti sadrZaj.

U€enjem stranih jezika potpomaze se kognitivni razvoj u sloZenijima misaonim operacijama, kao npr. u
razmatranjima glede uo¢avanja pravilnost i odstupanja od pravila, odvajanja bitnoga od nebitnoga u opisu,
analizi, klasiranju, usporedivanju i u krin€kom razmisljanju.

U kulturoloSkom obogacivanju, u¢enjem stranih jezika, osim upoznavanja s elementima pratece kulture
1 civilizacije jezika koji se poucava, uvodi se ucenike u sustavnije promatranje tih &njenica, i to na na&in da
ih se upucuje kako korisno organizirati svoja znanja iz jezika u primjeni. Nastava stranih jezika ne nadomjeita
nastavu povijesti, zemljopisa, povijest umjetnosti i sl., vec, naprotiv, ima zadacu jezi¢noga usavriavanja. Tako
e se uenika upucivati da svoju pozornost usmjeri na podatke o predstavljenim kulturoloikim elementima,
da ih smjedta u vrijeme, mjesto, dogadaje, sinkrono povezuje imena iz ostalih podruéja, usporeduje s pri-
mjerima iz vlastite kulture itd. Uéenike se upucuje i na to da skupljaju i klasiraju informacije iz razli¢itih izvo-
ra na stranom jeziku o onim elementima, koji pripadaju podrudju njihova uZega osobnog zanimanja, kako bi
bili bolje motivirani u samostalnom radu.

II. PROGRAMSKA GRADA

Prvi strani jezik

Program prvoga stranog jezika u gimnazijama i ekonomskim $kolama nastavlja se na program osnovne
skole. U jednom dijelu prve godine u gimnaziji teZifte ¢e bid na sistematiziranju gradiva s prethodne razine
da se izjednaci nejednako znanje s kojim ucenici dolaze iz osnovne Skole te da se stvori solidna osnovica za
dalji uspjesan rad i nadogradnju.

U gimnazijama s vedim brojem sati (jezi¢ne gimnazije) program d¢e se prosirivad radi produbljiivanja
sadrzaja i djelatnosti na unapredivanju svih oblika komuniciranja.

ENGLESKI JEZIK

1. ZADACE

Tijekom obrazovanja trebalo bi ostvarid sljedede zadade:

— solidan izgovor i intonaciju u spontanom govornom izraZavanju;

— razvijanje jezine vjeStine (sluSanje, govorenje, &itanje, pisanje) potrebne za receptivno i produktivno
sluZenje jezikom u govornom i pisanom kontekstu sa stranim govornikom;

— usvajanje u komunikacijskom kontekstu odredenog lingvistiCkog i sociolingvistickog inventara
(tingvisdcki: vokabular, striukture na fonetskoj, morfoloskoj i sintakti¢koj razini; sociolingvisti¢ki: komunikacij-
ske uzorke, osobitosti u interakcijama);

— sudjelovanje u razgovoru i raspravi o zadanoj temi;

— sposobnost usmenog komuniciranja u sklopu poZnatih sadriaja, leksika, komunikacijskih uzoraka
(prepri¢avanje, izraZavanje osobnoga stava, osjecaja, interesa, opisivanje i sl.);

— razumijevanje usmenog izlaganja, uputa ili snimljenog teksta s primjerenim brojem nepo;natih rijeci u
sklopu poznatih sadrZaja iz raznih kulturolosko-civilizacijskih podrudja i posebnih interesa ucenika;

— razumijevanje pisanog teksta s odredenim brojem nepoznatih rijeci;

- pisanje vodenth i slobodnih sastava, saZetaka i biljezaka uz Citanje i sluSanje te naruknica za vodenje
razgovora i drugih oblika govornog izraZavanja;

— sastavljanje kracih pisama, poruka i izvjesca;
— prevodenje kracih tekstova s engleskoga jezika na hrvatski i obrnuto;
- &itanje djela (lektira) poznatih autora engleskoga jezi¢nog podruéja iz razli¢itih vremenskih razdoblia;

— razumijevanje posebnosti gramati¢koga sustava u sklopu propisanih gramatickih sadrzaja: sposobnc_;st
pravilne uporabe gramati¢kih struktura na morfologkoj i sintakti¢koj razini u governom i pisanom izrazavanju;

— uocavanje zakonitosti tvorbe i uporabe gramatickih scruktura; razvijanje lingvistickoga misljenja;



— sposobnost traZenja, organiziranja i primjene informacija dobivenih pomocu raznih izvora (tekst, snim-
ka, slika, televizija, udZbenik, rje¢nik, gramaticki i drugi priruénici) u samostalnom rje$avanju sloZenih za-
dataka iz podrudja jezika i civilizacije;

— sposobnost primanja i davanja telefonskih poruka, brzojava, telefaks poruka i sliéno;

~ sastavljanje poslovnih pisama, ugovora, kao i sli¢nih dokumenata koji se rabe u ekonomskoj struci;

— sposobnost vodenja sastanaka na stranim jezicima, pisanje zapisnika i sliéno, sastavljanje natjeéaja,
marketin$ko poslovanje i sli¢no;

— upoznavanje s elementirna kulture i civilizacije zemalja cngleskoga govornog podrudja (u sklopu svih
jezi¢nih d)elatnostl) radi razumijevanja jezicne i kulturne poruke, razvijanja osjecaja tolerancije medu kultura-
ma, kao i sposobnosti kritickog vrednovanja primljene informacije te usporedbe s nasom stvarnoscu;

— osposobljavanje ufenika da se na stranom jeziku izraZava govorno i pismeno o svojoj domovini
Hrvatskoj, 0 njenim prirodnim ljepotama, kulturno-civilizacijskim steéevinama i etickim vrednotama;

— upoznavanje nekih sastavnica kulwure i civilizacije zemalja, koje se uz svoj autohtoni jezik sluZe en-
gleskim kao jezikom u javnom opdenju;

— poticanje na samostalno ucéenje jezika i osposobljavanje za samostalnu primjenu raznih izvora znanja
radi dalje izobrazbe i usavrSavanja {npr. stru¢na literatura, enciklopedije, €asopisi i ostale medijske obavijesti);

— §kolska putovanja te razredne ili pojedinacne razmjene sa skolama u zemljama engleskoga govornog
podrudja (ako je mogucde).

2. SADRZAJI

Prvi razred
(5. ili 6. godina uéenja)

2.1. JEZICNE VJESTINE

Slusanje

Pracenje i razumijevanje zvuénoga teksta, koji emitira izvorni govornik stranoga jezka izravno ili po-
modcu komunikacijskih medija (radio, TV, telefonska poruka, poruka preko zvuénika na ZeljezniCkoj postaji).

Govorenje

Postavljanje pitanja i davanje odgovora o zadanom sadrZaju,

Govorne vjezbe po modelu.

Kreativne govorne vjezbe.

Opisivanje likova i situacija.

Interpretacija tablica, shema, planova, uputa.

Prepri¢avanje proditanoga ili odslusanog teksta, svojega ili tudeg dozivljaja, filma i sl.
Izviegéivanje o izvrienoj zadadi ili prikupljenim informacijama.

C:tarqe

Cu:an]e i razumijevanje ]eclnostavnoga izvornog teksta (novinski ¢lanak, upute, knjizevni tekst), koji je
lingvisti¢ki i tematski dostupan ucenicima,

Citanje i razumijevanje uputa o priruénicima, koji sadrze informacije o jeziku.

Citanje natuknica o dvojeziénim i jednojeziénim rjeénicima.

Znati prevestt rije¢ iz jednojeziénog rjeénika na osnovi opisa te rijeci u rjecniku.

Pisanje

Preoblikovanje recenica i teksta.

Pisanje biljeiki iz odsluSana ili proditana teksta.

Pisanje natuknica za opis, prepricavanje, vodenje razgovora.
Sastavljanje lakiih tekstova po natuknicama.

Sastavljanje poruka i prigodnih pisama.

Prevodenje
Korektno plsmeno prevodenje laksih tekstova s engleskoga na hrvatskl jezik.
Uocavanje i spoznavanje razlike u ustrojima i nadinima izraZavanja u hrvatskom i engleskom jeziku.

2.2, JEZICNI SADRZA]JI

Kultura i civilizacija

Teme iz kulture i civilizacije zemalja engleskoga govornog podrudja.
Gradovi i regije Velike Britanije, USA, Australije i Kanade.

Skola i ucenje (u skolskim sustavima).
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Slobodno vrijeme (film, kazaliste, TV, lektira, strip, pop-glazba).

Znacaj prirodnih ljepota Hrvarske za razvoj naseg turizma.

Sport, rekreacija, ekologija.

Stanovanje.

Posao (zaposljavanje).

Reklama i njezin utjecaj na Zivljenje.

Sposobnost primanja 1 davanja telefonskih poruka, brzojava, tele faks poruka i sli¢no.
Koristenje informatke u nastavi stranih jezika.

Tradicionalni blagdani.

Obicaji u Hrvatskoj i u zemljama engleskog govornog podrudja.

Komunikacijski uzorci

Normirani oblici jezi€noga ponasanja — formalni i neformalni.

Komunikacijski uzorci ovise 0 komunikacijskim situacijama, koje se javljaju u razredu ili teme $to se
obraduju.

Fonoloshke i ortografshe osobine
Fonetske vjezbe u vezl s fonemima koji uéenicima ¢ine osobite tefkoce.
Osnovni obrasci intonacije recenice. Uocavanje i pravilno interpretiranje samostalnih cjelina.

Vokabular

Izbor i uvodenje novih rijeéi ovisi 0 komunikacijskom kontekstu, potrebama uéenika, frekvenciji i kon-
ceptualnoj bliskosti.

Gramatika
Ponavljanje, prosirivanje i sistematziranje sljedecih gramauc¢kih sadrZaja.

Fmenice
Vrste, broj, rod, posvojni oblik i fraza of.

Zamjenice
Osobne (padez subjekta i objekta), upitne (padez subjekra i objekta), pokazne (jednina i mnoZina), one
kao zamjenica, bezliCno i, there is, there are, relativine (who, which, whose, that).

Glagoli

Pet osnovnih oblika: osnova -s oblik, -ed oblik, partcip s nastavkom -ing, partcip s nastavkom -ed.

Glagolska vremena i njihov odnos prema aspektu (trajni — continuous, svtieni — simple tense); pojam ak-
tiva i pasiva; pravilni i nepravilni glagoli.

Ponavljanje glagolskih vremena:

— tvorba 1 uporaba present simple i continuous,

— wvorba i uporaba present perfect tense, — simple i continuous,

— tvorba i uporaba bududih vremena (going to+infinitive, shall, will, present continuous za buducnost),
— pomo¢ni glagoli za tvorbu vremena (be, have, do, will, shall),

— modalni glagoli (can, may, must, will, shall}; tvorba vremena i uporaba.

Konstrukcije s pomocnim glagolima (shan't, won't itd.).

Konstrukcija used i have got.

Pridjevi

Determinatori:

- osnovne uporabe odredenoga i neodredenog ¢lana, odsutnost odredenoga ¢lana,
— ucestali idiomi, s a, the 1 bez ¢lana,

— pokazni pridjevi — jednina i mnoZina,

— posvojni pridjevi {(my, your itd.),

— brojevi: glavni, redni,

— pridjevi neodredene koliine (some, few, all, more).

Opisni pridjevi:
— pravi pridjevi, participijelni pridjevi, komparacija: pravilna (duga i kratka), nepravilna.



Prilozi

Mjesta, odredenog vremena i neodredenog vremena. Veznici. And, or, yet, so, when, until, if, although,
since itd.

Recerntica
Red rije¢i u nezavisnosloZenoj re¢enici.

Mjesto izravnog i neizravnog objekta, mjesto adverba. Zavisnoslozene reéenice: vremenske, izriéne,
kondicionalne (L. i IL.), relativne.

Slaganje vremena upravnog i neupravnog govora.

Drugi razred
(6. ili 7. godina ucéenja)

2.1. JEZICNE VJESTINE

Shisanje

Razumijevanje jezicno i sadrzajno jednostavnih tekstova, koje govori izvorni govornik umjerenim tem-
porn, u njihovoj cjelokupnosd (globalno) i u bitnima informacijskim sadrzajima.

Pracenje nastave na stranom jeziku bez vecih potefkoca u razumijevanju.

Govorenje

U jeziéno i sadrzajno primjerenom obliku odgovoriti na pitanja o sadrZaju proditana ili odsluana teksta
kao i vizualnom materijalu.

Preoblikovanje teksta u zadani oblik (npr. ispri¢ati pri¢ua, prepricati jednostavne sadrZaje, dati kraca iz-
vieica 1 opise).

Izraziti se sigurno i slobodno u jednostavnom obliku o poznatim tekstovima.

Korektno izgovarad i ispravno intonirati rijeci i reenice.

C‘itanje

Tihim &tanjem doci do informacije na razliCitim razinama (grubo i1 fino razumijevanje).
Korektno i smisleno citanje tekstova iz udZbenika i jednostavnog izvornog materijala.
Ovladavanje ispravnim izgovorom i pravilnom intonacijom.

Pisanje

U jezi¢no jednostavnom obliku napisati tekst o odslusanom ili proditanom tekstu, o necemu, §to se pro-
matralo ili naudilo.

Preoblikovanje teksta u zadanom obliku (npr. napisati pismo prema natuknicama).

Ispravno primijeniti ortografska pravila.

Prevodenje
Ispravno pismeno i usmeno prevodenje teksta s engleskoga na hrvatsk jezik.

2.2. JEZICNI SADRZAJ1

Kultura i civilizacija

Teme iz kulture i civilizacije zemalja engleskoga govornog podrudja.
Gradovi i regije Velike Britanije, SAD-a, Australije i Kanade.

Skola i ucenje (u Skolskim sustavima).

Slobodno vrijeme (film, kazaliste, TV, lektira, strip, pop-glazba).
Sport, rekreacija, ekologija.

Stanovanje.

Posao (zaposhavanje).

Reklama i njezin utjecaj na Zzivljenje.

Tradicionalni blagdani.

Prodiruju se teme iz prvog razreda, a dodaju se i sljedece teme ekonomskog sadrzaja:
Upgovaranje poslovnih sastanaka, primanje stranaka i sl.
Jednostavniji oblici poslovnih pisama.

Komunikacijski uzorci

Normirani oblici jezicnoga ponasanja — formalni i neformalni.

Komunikacijski uzorci ovise o komunikacijskim situacijama, koje se javljaju u razredu ili teme koje se
obraduju.
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Fonoloske i ortografske osobine
Fonetske vjezbe u vezi s fonemima, koji uéenicima ¢ine osobite tefkoce.
Osnovni obrasci intonacije re¢enice. Uocavanje i pravilno interpretiranje samostalnih cjelina.

Vokabular

Izbor i uvodenje novih rijeci ovisi 0 komunikacijskom kontekstu, potrebama udenika, frekvenciji i kon-
ceptualno) bliskosti.

Gramatika
Ponavljanje, proSirivanje i sisternatiziranje gramatickih sadrzaja iz prethodnoga razreda.

Zamjenice
Refleksivne, posvojne i neodredene.

Glagoli
Tvorba i1 uporaba glagolskih vremena
present perfect tense — simple continuous (odnos) present perfect tense — preterite tense (odnos)
perfect tense — simple 1 continuous
Juture perfect tense
nacelo rvorbe upitnth i negativnih oblika u jednosiavnim i sloZenim vremenima
subjanctive — If I were you (u wvezi s pogodbenim redenicama).

Pridjevi
Comparison of equality.

Prilozi
Tvorba priloga nacina — poloZaj u reéenici.

Clanovi
Uporaba neodredenog i odredenog ¢lana.

Prijedlozi — kojima se oznacuje:

vijeme (on, at, in, by, from...),

mjesto i smjer {on, at, above, under, into...),
uzrok (because, for the sake of...). Tvorba rijedi.

Recenica

Upravni i neupravni govor (neupravna pitanja).

Red rije¢i u recenici.

Slaganje vremena.

ZavisnosloZene refenice; vremenske, uzroéne, pogodbene, reladvne.

Treéi razred
(7. ili 8. godina ucenja)

2.1. JEZICNE VJESTINE
Slusanje .
U potpunosti razumjeti jezi¢no i sadrzajno jednostavne tekstove, koje govori izvorni govornik.

Razumijevanje bitmih informacija u razgovoru s izvornim govornikom {svakodnevni razgovor, jednostavni
sadrzaji).

Govorenje

Usmeno prikazavanje odslusanih ili pro¢itanih tekstova kao i vizualnog materijala u obliku koji je jezicno
i sadrZajno primjeren.

Preoblikovanje teksta u zadani oblik ili slobodno (npr. prifad pridu, izmijenid perspektivu pri¢anja,
prepricati jednostavne sadrZaje te dad kratka izvje$ca i opise).

Nauceno samostalno isku$ati u novim situacijama, primijeniti jezi¢no na novim sadrzajima.

Pravilno izgovaranje i intoniranje reenica.

C’:’tanje
Do¢i tihim itanjemn do raznih informacija (grubo, fino i selektivno {itanje).



Pravilno, smisleno i bez tefkoca Citanje tekstova iz udZbenika i izvornog materijala, koji odgovaraju po
teZini tekstovima u udZbeniku.

Pisanje

U jezi¢no primjerenom obliku napisat sastavak o odslufanom ili proditanom tekstu, o onome §to se
promatralo ili uilo (npr. pisma, odgovori na sloZenija pitanja, prepri¢avanje, kradi opisi, opisi slika, podaci o
sadrzaju iz vedih tekstova).

Preoblikovanje teksta u zadani oblik ili slobodno (sastavljanje teksta iz druge perspektive, izmisliti novu
pricu).

Pravljenje biljezaka.

Ispunjavanje formulara na engleskom jeziku.

Pravopisno pravilno pisanje.

Prevodenje
Prevodenje kradih tekstova s engleskoga na hrvaski jezik.
Prevodenje pojedinaénih recenica s hrvatskoga na engleski jezik te lakieg teksta uz pomo¢ rjeCnika.

2.2, JEZICNI SADRZAJI

Kultura i civilizacija

Produbljivanje i proSirivanje tema iz prethodnoga razdoblja. Rad s raznim vrstama pisanih tekstova (di-
jaloga, novinskih Clanaka, knjiZevnih proznih i pjesni¢kih tekstva, tekstova s radija, TV i filma itd.).

Sastavljanje poslovnih pisama, ugovora, kao i sliénih dokumenata koji se rabe u ekonomskoj struci. Os-
novne znacajke hrvatskog i europskog gospodarstva.

Komunikacijski uzorci

Normirani oblici jezi¢nog ponasanja — formalni i neformalni.

Komunikacijski nzorci bit ¢e u uskoj vezi s planiranim djelamostima i oblicima rada kroz razgovore,
rasprave, simulacije, izviei¢ivanja, obrazlaganja o odredenim temama.

Fonoloske i ortografske osobine
Fonetske vjeZbe u vezi s fonemima, koji uéenicima &ine osobite teSkode. Pravilna intonacija i ritam
refenice uz uoavanje i pravilno interpretiranje smislenih cjelina.

Vokabular
Izbor i uvodenje novih njed ovisi o predstavljenom materijalu, komunikacijskom kontekstu, potrebama
uienika, frekvenciji i konceptualnoj bliskosd.

Gramatika

Tenses — ponavljanje.

Slaganje vremena.

Pogodbene recenice (dp I., IL. 1 ITL).
Modalni glagoli.

Pasivne refenice — ing forma glagola.
Prijedlozi.

Phrasal verbs.

Cetvrti razred
(8. ili 9. godina uéenja)

2.1, JEZICNE VJESTINE

Slusanje

Razumijevanje partnera u razgovoru.

Davanje informacija iz razliitih tekstova za sluianje {dijalog, intervju, telefonski razgovor, prica, razglas,
reklama, vremenska prognoza i sl.).

Razumijevanje tekstova s raznim smetnjama: prirodni tempo govora, inadice osobite za pojedine slojeve,
regije, medu ostalim i uz lake $umove i smetnje i sl.

Govorenje

Jezi¢no izraZavanje osobnog iskustva, predodibe, misljenja.

Jezi¢no svladavanje simulirane situacije u dijaloskom obliku (primjereno situaciji i podtujuci nakane ulo-
ga i vremensko-prostornih zadanosti).
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Jednostavno argumentiranje s primjenom odgovarajuéih jezi¢nih izraza.

Davanje jednostavnih miljenja o tekstovima. Prianje pri¢a, mijenjanje perspektive pri¢anja.

Pravilno izgovaranje glasova i intoniranje redenice.

(f'itanje

U izvornom neknjizevnom tekstu pronadi odredene informacije prema postavljenim zadac¢ama.

1z kratkoga teksta izvadiu detdljne informacije (poja¢ano éitanje).

Uz didaktizirane tekstove &itati i razumjeti izvorne tekstove (uporabni tekstovi, pisma, novinski &lanci,
izvjeica, mali knjiZzevni oblici).

Citanje i razumijevanje duljih tekstova (lektira).

Samostalno vadenje informacija iz teksta, podcrtavanje i obiljeZavanje znadajnih mjesta u tekstu,
utvrdivanje kljuénih pojmova.

Uocavanje ustroja teksta, podjela teksta u odlomke i davanje naslova odlomcima.

Pisanje

SaZeti i napisad sadrZaj proradenoga teksta.

Preoblikovati tekst u drugu vrstu teksta.

Napisati kratko osobno stajaliste (komentar).

Napraviti uz pomo¢ usmjerenih pitanja jednostavnu ras¢lambu teksta.
Pisati privatna i jednostavna formalna pisma (npr. traZenje informacija).
Pisati osobna kraca izvjesca i price.

Prevodenje

Prevodenje pojedinih teZzih mjesta u tekstu s engleskoga na hrvatski jezik.
Prevodenje laksih tekstova s hrvatskoga na engleski jezik, uz pomoc¢ rjeénika.
Reagirati u jednostavnim situacijima, gdje je potrebno prevodenje.

2.2. JEZICNI SADRZAJI

Kultura i civilizacija

Produbljivanje i prosirivanje tema iz prethodnoga razdoblja.

Rad s raznim vrstama pisanih tekstova (dijaloga, novinskih ¢lanaka, knjiZzevnih proznih i pjesnickih tek-
sotva, tekstova s radija, TV i filma itd.).

Sposobnost vodenja sastanaka na stranim jezicima, pisanje zapisnika i sli¢no.

Sastavljanje natjeaja, marketinsko poslovanje, reklama i sli¢no.

Gospodarski razvoj zemalja Europe i svijeta i polozaj Hrvatske.

Informacijski sustav poduzeca,

Pojam i znacenje gospodarskog prava.

Pripomena

Potrebno je povezivati ekonomske teme u stranim jezicima s nastavnim cjelinama struénih predmeta
odredenih stupnjeva uéenja, kako bi se u pravilu teme iz gospodarskog Zivota prethodno obradivale u struénim
predmetima.

Komunikacijski uzorci

Normirani oblici jezi¢nog ponasanja — formalni i neformalni.

Komunikacijski uzorci bit ¢e u uskoj vezi s planiranim djelatnostima i oblicima rada kroz razgovore,
rasprave, simulacije, izvje§civanja, obrazlaganja o odredenim temama.

Fonoloske i ortografske osobine
Fonetske vijeibe u vezi s fonemima, koji uc¢enicima ¢ine osobite teSkoce,
Intonacija i ritam reéenice u interpretiranju smislenih cjelina.

Vokabular
Izbor i uvodenje novih rijed ovisi o0 predstavljenom materifalu, komunikacijskom kontekstu, potrebama
uéenika, frekvenciji i konceptualnoj bliskosti.

Gramatika

Glagolska vremena — ponavljanje.
Slaganje vremena.

Pogodbene re¢enice ~ L., I, i III. tip.
Pasivne reéenice.

Qdnosne recenice — ing forme glagola.
Slozenice.

Prijedlozi.

Causative have,



Drugi strani jezik
UvoD

Program za ekonomske $kole iz stranog jezika ne razlikuje se bitno od gimnazijskog programa s obzirom
na osnovni cilj i jeziCne zadace. Stoga treba uvoditi iste teme koje su navedene za uéenje prvog stranog jezi-
ka iz ekonomske struke, naravno vodeci racuna o tome da leksicka grada i cjelokupno jezi¢no ustrojstvo tre-
baju biti na niZoj razini s obzirom na predznanje uéenika.

Cilj je pocetnoga udenja drugoga stranog jezika taj da se udenik osposobi za razumijevanje lakSega
pisanog i zvuénog teksta, za elementarno govorno i pismeno izraZavanje i dalje uéenje stranoga jezika.

Ucenici ovoga odgojno-obrazovnog razdoblja imaju predodibu o jeziénom sustavu materinskoga jezika i
jednoga stranog jezika, koji uce od osnovne gkole, pa se zato skracuje razdoblje stvaranja jezi¢nih navika.
Pristup je uéenju kognitivan, uz pokusaj da udenici u prve dvije godine uéenja dobiju sustavan pregled os-
novne lingvistiCke grade, barem na razini prepoznavanja, kako bismo ih mogli osposobiti da se za dobivanje
informacija sluZe tekstom, pisanim ili izgovorenim. Zato je teZifte rada na uvodenju ucenika u samostalno
uéenje i uporabu raznih izvora znanja.

ENGLESKI JEZIK

1. ZADACE

Zadace su pocetnoga ucenja engleskoga kao drugoga stranog jezika:

— razvijatl jezi¢ne vjeftine za receptivno i produktivno slufenje stranim jezikom (sluanje, ¢itanje, govo-
renje, pisanje),

— usvojiti odredeni lingvisticki i sociolingvistiCki inventar, koji ¢e omoguditi ué¢eniku osnovnu komu-
nikaciju i na drugom stranom jeziku (lingvisti¢ki: vokabular, grade na fonetskoj, morfoloskoj i sintaktickoj razi-
ni; sociolingvisti¢ki: komunikacijski uzorci, osobitosti u interakciji),

~ uoditi posebnosti sustava drugoga stranog jezika u odnosu prema hrvatskom i prvom stranom jeziku.

Sve ostale zadace u programu, koje se odnose na teme o civilizaciji i kulturi te na rad povezan s
osposobljavanjem uéenika za dalje i samostalno ufenje i na primjenu raznih izvora znanja (strana literatura,
enciklopedije, medijske informacije), iste su kao i za prvi strani jezik.

2. SADRZAJI

Prvi razred
(i. godina ucenja)

2.1. JEZICNE VJESTINE

Slusanje

Ugenik treba:
— prauvilno reagirati na upute nastavnika u svakodnevnom komuniciranju u razredu,
— razumjeti jednostavnu zvuénu poruku i to dokazari odgovorima na pitanja.

Govorenje
Uf¢enik treba:
— pravilno izgouvarali recenice,
— dati odgovore na pitanja,
- izreci osnovne podatke o sebi, svojof obitelfi, o drugima,
— pravilno primjenjivan osnovne uzorke u komuniciranju,
— rabiti poznati vokabular u opisivanju likova i siruacija u svom okruiju ili na slici,
— pravilne izgovarari nove glasove.
Citanje
Ut¢enik treba:
— nakon ditanja odgovoriti na pitanja o proéitanu tekstu
— pri glasnom Citanju ispravno izgovarati riject (poglavito nove glasove) i pravilno intonirari recenicu
— razumijevanje procitanoga teksta dokazati rieSavanjem zadaca uz taj tekst,
Pisanje
Ucenik treba:
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- ispravno pisan jednostavne recenice, a osobito posebne oblike kojik nema u hrvatskom feziku,
— dopuniti reCenicu 1 jednostauvnii rekst,

~ preinaditi recenicu, odnosno kradi i jednostavniji tekst po zadanom uzorku,

- pismeno odgavoriti na pitanja,

~ opisati sliku o obradenaf temi.

2.2. JEZICNI SADRZAJI

Kultura 7 civilizacija

Teme iz kulture i civilizacije zemalja engleskoga govornog podrudja, kao i iz vlastite domovine Hrvatske.
Gradovi i regije.

Slobodno vrijeme i razonoda.

Zanimanja i kompjutori (radunala).

Zdrav i sretan Zivot (ekologija).

Komunihacijski uzorci

Normirant oblici jezi¢noga ponasanja — formalni i neformalni.

Norme lijepoga ponasanja u ulozi svakodnevnoga ophodenja.

Stvarni komunikacijski uzorci ovisit ¢e o situaciji u razredu i temama, koje ¢e se obradivan.

Fonoloske i ortografske osobine
Usvajanje pravilnoga naglaska i izgovora pojedinacnih rijeéi u refenici, ritma reenice.
Usvajanje pravilnoga pisanja (spelling).

Vokabular

Izbor i uvodenje novih rijedi ovisi 0 komunikacijskom konktekstu, potrebama uéenika, frekvenciji i kon-
ceptualnoj bliskosti.

Gramatika
Imenice:
broj, rod, posvojni oblik, fraza, of.

Zamjenice:

osobne (padez subjekta i1 objekta),
upitne,

pokazne,

posvojne,

relatvne (who, which, whose, that),
one kao zamjenica.

Pridjern:

stupnjevanje (pravilno, nepravilno),
posvojni pridjevi,

participijelni pridjevi,

pridjevi neodredene kolidine.
Brojevi:

glavni, redni.

Clanovi:

osnovne uporabe odredenoga i neodredenoga ¢lana
Prilozi:

mjesta, vremena i nacina.

Veznici:

and, or, but, when itd.

Fraze there is, there are
bezli¢no 1.

Glagoli:
Tvorba i uporaba:

Present Simple, Present Continuous, Present Perfect Tense, Past Tense, Futurity (going to,
shall/will), Modali (can, must).
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Reéenica:

Osnovni pojmovi o redu rijedi u recenici.

Mjesto izravnoga i neizravnog objekta.

Mjesto priloga mjesta i vremena.

Upitna recenica s who kao subjektom i s who kao objektom.

Drugi razred
(2. godina udenja)

2.1. JEZICNE VJESTINE
Slusanje
Ucenik treba:
- odgovoriri na pitanja o kratkom tekstu koji je slusao (jednostavni smimljent tekstovi §to ih govore izvorni
govornici).
Govorenje
Ucgenik treba:
— uz natuknice kratko prepricari odslusani ili procitani tekst,
— voditi razgovor po zadanom uzorku,
— dati odgovore na postavliena pitanja o obradenoj temi,
— pravilno postaviti pitanje u sklopu zadanog teksta,
— pravilno izgovarat nove glasove,
— primijeniti ispravnu intonaciju recenica.
Citanje
Ucenik treba:
— razumyjett upute na engleskom jeziku u udzbeniku i prirucniku,
— dokazati razumijevanje procitana teksia rjesavanjem zadaca, kofima se provjeravaju sadriaf i poruka
teksta.
Pisanje
Ucenik treba:
~ dopuniti i preinaciti recenice 1 kraci tekst,
— napisati prikladno pismo i éestitku za blagdane, odnosno rodendan,
— sastaviti kradl jednostavan tekst o zadanoj § prethodno obradenoj temi,
— pisati po diktatu (dopustive su manje pogreske).

2.2, JEZICNI SADRZAJI

Kultura i civilizacija

Teme iz kulture i civilizacije zemalja engleskoga govornog podrudja i iz Hrvatske.
Gradovi i regije.

Slobodno vrijeme i1 razonoda.

Zanimanja i racunala.

Zdrav i sretan Zivot {ekologija).

Komunihacijshi uzorci

Normirani oblici jezi¢énoga ponaganja — formalni i neformaini.

Norme lijepoga ponasanja u ulozi svakodnevnoga ophodenja.

Konkretni komunikacijski uzorct ovisit ¢e 0 situaciji u razredu i temama, koje ce se obradivad.

Fonoloske i ortografske osobine
Usvajanje pravilnoga naglaska i izgovora pojedinacnih rije¢i u recenici, ritma re€enice.

Vokabular

Izbor i uvodenje novth rijedi ovisi 0 komunikacijskom kontekstu, potrebama uéenika, frekvenciji i kon-
ceptualnoj bliskost.

Gramatiha
Ponavljanje iz prethodnoga razreda uz uvodenje novoga:
Imenice
Countable, uncountable.

Zamjenice
posvojne, povrame.



Pridjevt
posvojni, stupnjevanje pridjeva,

Prilozi
tvorba i uporaba, stupnjevanje priloga.

Glagoli
tvorba i uporaba glagolskih vremena:
— present simple/continuous,
— past simple/continuous,
— future going to za izricanje buduénost,
- present perfect simple,
— modalni, defektivni glagoli,
— glagolske imenice.

Sintaksa

Nacela tvorbe upitnih i negatvnih oblika u jednostavnim recenicama:
— pogodbene recemice (1. i II. uip),
— odnosne reéenice.

Treéi razred
(3. godina udenja)

2.1. JEZICNE VJESTINE
Slusanje
Utéenik treba:
- razumjeti tekst s izvornim govornikom dostupan ovoj razini uienja, a to razumijevanje dokazati
rjeSavanjem razlicith zadaéa na osnovi odslusanoga reksta.
Govorenje
Ugenik treba:
- razgovaran (voditi dijalog) pe natuknicama,
~ pravilno postaviti pitanje,
~ isprayno prepricati proéitant i odsluSani tekst,
— opisati sliku 1l criez (Tikove i situacije),
— po biljeshama {zvijestiti 0 zadaci u sklopu zadane teme,
Citanje
Ucenik treba:
- bez vecih teskoca Citati tekstove iz udzbenika,
— procitan kradt odlomak jezicno lakSega knjizevnog teksta 1 prepridati ga.
Pisanje
Ucenik treba:
— wuz proditan i odsluiani tekst napisati naruknice za opis, prepricavanje #i vodenje razgovora,
— kratko sastaviti obradeni tekst,
~ napisati sastay o zadanoj temi.
Prevodenje
Ucenik treba:
— prevesti pojedinacne redenice i laganiji tekst s engleskoga na hrvaiski jezik, uz upotrebu necnika.
2.2. JEZICNI SADRZAJI
Kultura i civilizacija
Produbljuju se teme obradene u prethodnom razdoblju i dodaju neke nove.
Umjetnost, film.
Suvremena tehnologija — u sluZbi boljega i sremijeg Zivljenja.
Lijepa knjiZevnost.
Komunikacijski uzorci
Normirani oblici jezi¢noga ponasanja — formalni i neformalni.
Komunikacijski uzorci ovisit ¢e o situaciji u razredu i obradenim temama {davanje kratkih ocjena u smis-
lu kritika, izlaganja o odredenoj temi 1 rasprave).

Fonoloske i ortografske osobine
Usvajanje pravilnoga izgovora rijedi u refenici i ritma redenice. Usvajanje pravilnoga pisanja.
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Tohabular
Izbor i uvodenje novih rijeéi ovisi o komunikacijskom kontekstu, potrebama udenika, frekvenciji 1 kon-

ceptualnoj bliskosti.

Gramatika
Ponavljanje i sistemnatiziranje grade iz prethodnih godina i uvodenje nove:
Zamjenice
Refleksivne 1 relativne,

Glagoli — rvorba 1 uporaba.
Glagolska vremena — simplelcontinuous.
Present
Perfect Tense,
Past Perfect Tense.
Passive.
Modalni glagoli (can, must, may, ought to).
Zapovjedni nadin,
Uporaba much, many, some, any.
Kondicional - ITI. tip.

Recenice
Pogodbene i namjerne recenice.
Upravni/neupravni govor.
Neizravna pitanja.
Question Tags.

Cetvrti razred
(4. godina udenja)

2.1. JEZICNE VJESTINE
Stusanje
Ucenik treba:
— razunijels tekstove prilagodene ovgf jezicnof razint,
— dati informacije o sadriaju tzravnoga teksta 5 izvornim govornicima (obavijesti preko razglasa na Ze-
Leznickom i autobusnom kolodvoru 1 uzletiStu, u wrisuckol agenciji).

Govorenje
Uc¢enik treba:

— postavljari pitanja 1 edgovarani na njih,
1zvoditi govorne vfezbe po natuknicama,
izyjescivan po bilieskama.
opistvati lthove, predmete | situacije,
~ prepricasl procitani ili odsluSani tekst.

l

Citanje
Utgenik treba:
— Citati tekstove dostupne i prilagodene ovof jeziénof razini,
~ ¢irari 1 razumjeti izvorne tekstove kao $to su kradi 1 jednostavaiyi novinski cdanci, rablice, sheme, vozni
red 1 sl.
Pisanje
Ucenik treba:
— preoblikovati recenice 1 tekst,
— pisaii biljeske 1z odsluiana ili procitana teksia,
— pisail natuknice za opis, prepricavanje i vodenje razgovora,
— sastaviti prigodno pisnio 1 poruku.

Prevodenje

Ucenik treba:
— prevoditi lak§i 1ekst s engleskoga na hrvatski jezik, uz uporabu riecnika,
— prevesti pojedinaclne recenice na engleski jezik.

2.2. JEZICNI SADRZA]JI

Kultura i avilizacija
Produbljuju se teme obradene u prethodnom razdoblju i dodaju neke nove.
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pyyr—

Umjetnost, film.
Suvremena tehnologija - u sluzbi boljega i sretnjjeg zivljenja.
Lijepa knjiZzevnost.

Komunikacijshi uzorei

Normirani oblici jeziCnoga ponasanja — formalni i neformalni.

Komunikacijski uzorel ovisit ¢e o situaciji u razredu i obradenim temama (davanje kratkih ocjena u smis-
lu kritika, izlaganja o odredenoj temi 1 rasprave).

Fonoloshe i ortografske osobine
Usvajanje pravilnoga 1zgovora rije¢i u reenici i ritma refenice.
Usvajanje pravilnoga pisanja.

Vokabular
Izbor i uvodenje novih rijedi ovisi o komunikacijskom kontekstu, potrebama ulenika, frekvenciji i kon-
ceptualnoj bliskosti.

Gramatika

Ponavljanje i sistematiziranje gradiva iz prethodnih godina.
Glagolska vremena.

Slaganje vremena.

Pravilna uporaba glagoelskih vremena.

Pogodbene recenice sva tri tipa.

Upravnt i neupravni govor ie neizravna pitanja.

Pasivne recentice.

IfL. DIDAKTICKE UPUTE
Utcenje stranoga jezika spoznajni je proces. Ucenici osviedéuju i usavr$avaju opca znanja o jeziku (jeziéne
sadrzaje, komunikacijske situacije), Da bi se taj proces mogao razvijati, primjenjuju se odredeni pristupi.

Spoznajne-komunikacijski pristup primjenjuje se u obradi jezi¢noga materijala da bi se razvijale spoznajne
1 stvaralacke sposobnosti preko analize, sinteze, pomocu interpretacije, reprodukcije 1 produkcije jeziCne oba-
vijesti, U obradi materijala uzimaju se u obzir i morfosintakucke i semanucke (funkcionalne) jeziéne cjeline.

Multmedijski pristup obuhvaca sve one medije kojt u danoj situaciji najvisc pridonose komunikacijskoj
sposobnosti ucenika. Izbor medija je dio sustava i ¢ini jedinstvenu ¢jelinu s nastavnim procesom. U nastavi
se primjenjuju oni mediji kojima se u odredenoj dobi postize u obradi predvidenog jezi¢noga gradiva najvedi
uspjeh.

Videizvornost je u uéenju stranih jezika zastupljena:

— da se postigne razitmijevanje stranoga reksta bez stalnoga posredni$tva materinskog jezika,
— da se stvori komunikacijski 1 civilizacijski kontekst uéenja stranoga jezika te

— da se uenici priviknu na posebnosti jeziéne komunikacije u raznim medijima.

Interdisciplinarni pristup razumijeva povezivanje sa srodnim nastavnim podrudjima, kao $to su materin-
ski jezik 1 druga podrudja ljudskih znanja i iskustava. Glede korelacije izmedu programa hrvatskoga i stranih
jezika, u oba se programa polazi od stvarne govorne situacije, tj. od govora do jezika, a ucenici se vode od
razumijcvanja pojave do njena uopcavanja.

U nastavi se u pravilu primjenjuje strani jezik. Materinski jezik rabi se kad se moraju osvijestiti razlike u
odnosu prema stranome, kada se Zeli provjeriti jesu li ucenici nedto razumjeli te u vremenskom raciona-
liziranju pri tumacenju sadrZaja kulture 1 civilizacije.

U nastavi stranih jezika:

— razvijaju se jezicne vjeltine razumijevanja govorenoga i pisanoga sadrZaja te govorenoga i pisanoga
izraZavanja,

— usvajaju se vokabular i jeziéna grada na fonoloskoj, morfosintaktickoj i semanti¢koj razini u komu-
nikacijskom kontekstu,

— ufe se jezicne zakonitosti,

~ primjenjuju se komunikacijski uzorci i razvija osjecaj za osobitosti u interakcijama medu pojedincima
na nckoliko razina,

— upoznaju se elementi kulture i civilizacije maténih zemalja iji se jezik uéi, a u nekim siuéajevima i ze-
malja u kojima se tim jezikom govori kao drugim jezikom.
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U ostvarivanju tih sadrZaja uvjezbava se slusanje i govorenje te {itanje i pisanje.

Jeziéne zakonitosti usvajaju se kognitivho, pimjereno dobi i psihofizickima mogucénostima u¢enika. Kon-
trastiranje izmedu hrvatskoga jezika i kulture te stranoga jezika i pripadajude kulture primjenjuje se kad god
to pridonosi boljem razumijevanju i svladavanju gradiva koje se obraduje.

Programski sadrZaji rasporeduju se tako da odgovaraju stupnju psihofizickoga razvoja uéenika i koncep-
tualnoj bliskosti njegovoj dobi i interesu,

Predstavljaju se u obliku pisanoga teksta, zvucnoga modela teksta i slike. Uz posebno pripremljen peda-
goski materijal, primjenjuje se i primjereno izvorni materijal — knjiZzevni i struéni tekstovi, kao i tekstovi iz
dnevnogs i periodi¢nog tiska, zvucne snimke odlomaka razgovora i razli¢itih monologa te razni slikovni ma-
terijal, od ilustracija do stripova, tablica i grafova, uz odgovarajucu pedagosku obradu.

U fazi recepcije uvjezbava se razumijevanje govornoga i pisanog materijala, a u fazi produkcije nastoji se
postici fonoloska reprodukceija 8to vjernija modelu izvornoga govornika jezika koji se uéi te uporaba jeziénih
struktura, koja postupno prelazi od zadanih i vodenih oblika na slobodno usmeno i pismeno izraZzavanje,

U w svrhu vjeZbe se dijele u dvije osnovne skupine: vjeZbe stjecanja jezi¢nih vjeStina i vjeZzbe uporabe
jezi¢nih vjestina.

Osnovni cilj kojem je usmjerena takva jezicna poduka, je komunikacijska kompetencija uenika.

Nastava stranih jezika zahtijeva individualizirani pristup, §to dolazi do izraZaja na razli¢ite nacine:
— razli¢itim stvaraladkim izvedbenim programima nastavnika,
— privikavanjem uenika na samostalan rad i uporabu izvannastavnih izvora znanja.

Jedno od vaznih naéela za pripremu radnog materijala je viSeizvornost. On, uz pisani tekst, mora sadrzad
zvucni uzorak i slikovni predlozak, koji nose i jeziénu i kulturolo§ku poruku. Materijal mora bid sastavljen tako
da sluZi 1 radu u $koli, utemeljenom na komunikaciji na stranom jeziku, ali 1 samostalnom radu ucenika. Jed-
no je od moguéih rjeSenja da se izrade udzbenici namijenjeni radu na satu stranoga jezika — iskljucivo pisani
stranim jezikom — i iscrpni priruénici za uéenike, kojih pojedini teZi dijelovi, kao $to su objadnjenja lingvistickih
i ekstralingvisti¢ckih sadrZaja, $to se paralelno obraduju u skoli, mogu biti pisani djelomiéno i hrvatskim
jezikom.

To se odnosi i na upute za izradu zadataka u priru¢niku za ucenike, gdje bi trebala postojati i rjeSenja
jednoznac¢nih zadataka.

Uz radni materijal, u nastavi se primjenjuju sva dostupna, a prikladna nastavna sredstva i pomagala
primjereno dostignucima suvremene tehnologije.

Napredovanje u ucenju stranih jezika posebno je ovisno o usvojenost prethodno obradenoga gradiva te
u stranim jezicima valja ucenicke dosege stalno pratit, ali i dijagnosticki provjeravati $to e posluzid razliko-
vanju u izradi izvedbenih programa.

U vrednovanju uéenickoga rada valja uzimati u obzir sve vjeitine, kojima se ufenik poucava. U frontal-
norn provjeravanju posluZit ¢e testovi i kontrolni radovi za vece ili manje cjeline. Za individualne provjere u
pismenom obliku posluZit ¢e Skolske i domace zadace, dok je provjera recepcije, a osobito produkcije gov-
orenoga sadrZaja, gotovo uvijek pojedinacna provjera na satu ili na snimljenome materijalu.

U skladu s nacelima nastave stranih jezika, gdje se teZi maksimalno angazirati u¢enika da postane su-
dionikom nastavnoga procesa, valja omoguditi i samovrednovanje, to ¢esce $to je uéenik stariji.

Kako se ponudeni okvirni programi za strane jezike protezu u vrlo dugom vremenskom rasponu — od
samoga pocetka osnovne $kole pa do srednjeg obrazovanja — osim spoznajne progresije, koja se povecava svake
godine, valja imati na umu da je to i razdoblje naglih promjena u skokovima, glede psihofizi¢koga razvoja od
djetinjstva do rane adolescencije.

U gimnaziji u¢enik obvezatno ué dva strana jezika. Oba mogu bitd nastavak uéenja iz osnovne £kole, ali
se kao drugi jezik moze odabrati i pofetno ucenje nekoga stranog jezika.

Pri nastavljanju ucenja stranoga jezika, u prvom razredu valja najprije ustanoviti uceni¢ka znanja i nas-
tojati izjednaciti eventualne heterogenosti iz osnovne fkole s manjim proirenjima gradiva vezanim uz novi
kontekst.

O ucenikovu znanju stranoga jezika nakon zavriene osnovne skole korisno je u L. razredu srednje §kole
provjerit to znanje, §to ima iskljucivo dijagnostdcko znadenje. Takvo ispitivanje znanja ne treba provoditi na
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samom pocetku, ve¢ nakon nekoliko uvodnih sati, a za samo ispitivanje znanja treba uéenike pripremiti
prethodnim usmenim i pismenim postupcima.

Za pocetno uéenje stranoga jezika u srednjoj koli, s obzirom na dobni i spoznajni razvoj te motivacijske
¢imbenike, cilj i zadace ucenja gotovo su iste kao za prvi strani jezik. Ovdje se posebice ra¢una na zalihe
uceni¢kih spoznaja i iskustava iz uéenja materinskoga i jednoga stranog jezika. Prva godina uéenja posveduje
se u potpunosti svladavanju fonolodkih i ortografskih osobitost te morfosintakti¢ckih mehanizama dotiénoga
stranog jezika u tematskom krugu konceptualne bliskost, s neito smanjenim leksickim korpusom i manjom
opsirnoécu razrade komunikacijskih situacija u govornom i pisanom obliku, u odnosu prema stranom jeziku.
Ipak, 1 kod drugoga jezika valja dosedi zahtjevnu obrazovnu razinu usvojenosti znanja i vje§tina, postiéi
otvorenost za dalje usavr$avanje znanja, sposobnost za samostalan rad i primjenu izvora znanja na tom stra-
nom jeziku.

Kontinuitet u¢enja potrebno je odrZat i u ritmu rada tijekom $kolske godine. Stoga je prijeko potrebno
da ne bude velikoga razmaka, tj. da sat budu pravilno rasporedeni u tjednoj satnici, i valjalo bi izbjeci dvosat
(blok sat), jer on ne pogoduje ni u organizacijskom ni u pedagoskom smislu.

Uz gramaticke jedinice, obraduju se u nastavi jezika i funkcionalne jedinice jezika, tj. one semanti¢ke cje-
line pomocu kojih se komunicira u stvarnom Zivotu (npr. traZzenje i davanje informacija o neéemu, izrazava-
nje zaljenja, pozdravijanje itd.).

Sustav jeziénih funkcija u nas jo§ nije dovoljno istrazeno podrudje, pa u stranom jeziku odabiremo one
funkcije koje su po intuiciji i iskustvu vaZzne za komunikaciju.

Nastavni plan i program temelji se na situacijama ¢ija je okosnica gramaticki sustav, a inventar jezi¢nih
funkcija uklapa se u sustav u skladu s dobi i mogucnostima ucenika. U nastavi se primjenjuju oni mediji koji-
ma, se u odredenoj dobi i u obradi odredenoga jezitnoga gradiva, postiZe optimalan uspjeh u ucenju jezika.

Viseizvornost je u ucenju stranoga jezika zastupljena iz viSe razloga:

~ da se osigura razumijevanje stranoga teksta bez stalnoga posredovanja materinskog jezika,
— da se stvori komunikacijski i civilizacijski kontekst ucenja stranoga jezika,

— da se uéenici priviknu na posebnosti jeziéne komunikacije u raznim medijima.

Uporaba raznih izvora u nastavi zahtijeva posebno opremljen prostor, stoga nastavu stranoga jezika va-
lja izvoditi u specijaliziranoj uéionici.

Bududi da se interesi 1 sposobnosti uéenika razlikuju, potrebno je u planiranju okvirnoga programa i iz-
van njega stvoriti uvjete za razvijanje th interesa i sposobnosti.

Utenicima bi trebali biti dostupni laki tekstovi na stranom jeziku, zvuéni i slikovni izvori znanja za in-
dividualan rad. U ustroju skolskoga Zivota valja za to predvidjet 1 prostor i vrijeme. Takav individualan rad
moZe se ustrojiti po Zeljama i mogucnostima udenika ostvarivanjem programske jezgre, slobodnih djelamosti
ili slobodnoga vremena.

Sto se ti¢e korelacije izmedu programa iz hrvatskoga jezika i stranih jezika, u oba se programa polazi od
zbiljske govorne situacije, tj. od govora do jezika, a ucenici se vode od razumijevanja pojave do njezina
uopcavanja: primjenjuje se funkcionalni pristup.

U rasporedivanju gradiva vaZna su tri podrudja: gramati¢ko, pravogovorno i pravopisno (koja variraju s
obzirom na posebnosti predmeta).

Funkcionalno-induktivni pristup omogucuje to da se uwvrdi funkcionalna istovjetnost hrvatskoga
knjiZzevnog jezika i stranih jezika (predvidenih programom) tamo gdje postoji te da se djelotvornije korist kon-
trastivhom metodom poudavanja i usvajanja stranoga jezika.

S obzirom na posebnost predmeta, u nastavi stranih jezika treba stalno pranti napredovanje uc¢enika us-
menim i pismenim provjeravanjem. Osim stalnih kradih oblika pismenoga pradenja znanja (diktat, kradi
vodeni sastavi, gramaticki zadaci, petminutni testovi i sl.), provode se najmanje 4 pismena ispitivanja tijekom
godine, u odredenim vremenskim razdobljima. Za provjeravanje znanja ucenike treba prethodno pripremit us-
menim i pismenim postupcima.

Popis stranih jezika nije zakljufen te se na zahtjev ucenika i, uz kadrovske mogucnostd, po nacelima iz
opce koncepcije nastave stranih jezika, moZe izraditi okvirni program i za neki drugi strani jezik.



NJEMACKI JEZIK

1. ZADACE

Tijekom izobrazbe trebalo bi ostvarit sljedece zadade:

— solidan izgovor i intonaciju u spontanom govornom izrazavanju,

— razvijanje jezi¢ne vjedtine (slusanje, govorenje, Citanje, pisanje) potrebite za receptivito i produktivno
sluZenje jezikom u govornom i pismenom kontekstu sa stranim govornikom,

— usvajanje u komunikacijskom kontekstu odredenoga lingvistickog 1 sociolingvistickog inventara
(lingvisticki: vokabular, gradu na fonetskoj, morfoloskoj i sintakti¢kojrazini; sociolingvisticki: komunikacijske
uzorke, osobitosti u interakcijama),

— sudjelovanje u razgovoru i raspravi o zadanoj temi,

— sposobnost usmenoga komuniciranja u sklopu poznatih sadriaja, leksika, komunikacijskih uzoraka
(prepricavanje, izraZzavanje osobnog misljenja, osjeéaja, interesa, opisivanje i sL.},

— razumijevanje usmenoga izlaganja, uputa ili snimljenoga teksta s primjerenim brojem nepoznatih rijeci
u sklopu poznatih sadrzaja iz raznih kulturolo$ko-civilizacijskih podrudja i posebnih interesa uéenika,
— razumijevanje pisanoga teksta s odredenim brojem nepoznatih rijedi,

— pisanje vodenih i slobodnih sastava, saZetaka i biljeZaka uz &tanje i sluSanje te natuknica za vodenje
razgovora i drugih oblika govornoga izraZavanja,

— sastavljanje kracdih pisama, poruka i izvjeica,
— prevodenje kracdih tekstova sa stranoga jezika na hrvatski i obrnuto,
— ¢itanje djela (lektira) poznatih autora odredenoga jezitnog podrudja iz razli¢ith vremenskih razdoblja,

— razumijevanje posebnosti gramatickoga sustava u sklopu propisanih gramati¢kih sadrZaja: sposobnost
pravilne uporabe gramaticke grade na morfoloskoj i sintakti¢koj razini u govornom i pismenom izrazavanju,

— uocavanje zakonitosti tvorbe i uporabe gramatickih sadrZaja; razvijanje lingvistiCkoga misljenja,

— sposobnost trazenja, ustroja i primjene informacija dobivenih pomocu raznih izvora (tekst, snimka, sli-
ka, televizija; udZzbenik, rjeénik, gramati¢ki i drugi priruénici) u samostalnom rjeSavanju sloZenih zadataka iz
podrudja jezika i civilizacije,

— sposobnost primanja i davanja telefonskih poruka, brzojava, telefaks poruka i sli¢no, ugovaranje
poslovnih sastanaka, primanje stranaka i sli¢no,

- sastavljanje poslovnih pisama, ugovora, kao i sliénih dokumenata, koji se rabe u ekonomskoj struci,

— sposobnost vodenja sastanaka na stranim jezicima, pisanje zapisnika i slino, sastavljanje natjecaja,
marketiniko poslovanje i sli¢no,

- upoznavanje s elementima kulture i civilizacije zemalja odredenoga govornog podrudja (u sklopu svih
jezicnih djelatnosti) radi razumijevanja jezi€ne i kulturne poruke, razvijanja osjecaja tolerancije medu kultura-
ma, i sposobnost kritickoga vrednovanja primljene informacije te usporedba s nafom stvarnoicu,

~ osposobljavanje uéenika da se na stranom jeziku izraZava govorno i pismeno o svojoj domovini
Hrvarskoj, o njenim prirodnim ljepotama, kulturno-civilizacijskim stecevinama i etickim vrednotama;

— upoznavanje nekih elemenata kulture i civilizacije zemalja, koje se uz svoj autohtoni jezik sluZe jednim
od stranih jezika kao jezikom u javnhom komuniciranju,

~ poticanje na samostalno ucenje jezika i osposobljavanje za samostalnu primjenu raznih izvora znanja
radi dalje izobrazbe i usavrSavanja (npr. stru¢na literatura, enciklopedije, ¢asopisi i ostale medijske obavijest),

~ §kolska putovanja te razredne ili pojedinaine razmjene sa §kolama u zemljama njemackoga govornog
podrudja (ako je mogude).

2. SADRZAJI
Prvi razred
(5. ili 6. godina udenja)
2.1. JEZICNE V]JESTINE
Shusanje
Pracenje i razumijevanje zvucnoga teksta, koji odasilje izvorni govornik stranoga jezika izravno ili pomocu
komunikacijskih medija (radio, TV, telefonska poruka, poruka preko zvuénika na Zeljezni¢koj postaji).

Govorenje

Postavljanje pitanja 1 davanje odgovora o zadanom sadrZaju.
Govorne viezbe po modelu.

~23_



Stvaralacke govorne vjezbe.

Opisivanje likova i situacija.

Interpretacija tablica, shema, planova, uputa.

Prepricavanje procitanoga ili odsludanoga teksta, osobnoga ili tudeg dozivljaja, filma i sl.
Izvjescivanje o izvrienoj zadadéi ili prikupljenim informacijama.

Citanje
itanje i razumijevanje jednostavnoga izvornog teksta (novinski ¢lanak, upute, knjizevni tekst), koji je
lingvisti¢ki i tematski dostupan ucenicima.
itanje i razumijevanje uputa o priruénicima, koji sadrZe informacije o jeziku.
Citanje natuknica o dvojezi¢énima i jednojeziénima rjecnicima.
Znati prevesti rije¢ iz jednojezi¢noga rjeénika na osnovi opisa te rije& u rjeéniku.

Pisanje

Preoblikovanje reenica i teksta.

Pisanje biljeski iz odslusana ili proitana teksta.

Pisanje natuknica za opis, prepri¢avanje, vodenje razgovora.
Sastavijanje laks$ih tekstova po natuknicama.

Sastavljanje poruka i prigodnih pisama.

Prevodenje
Pravilno pismeno prevodenje lak3ih tekstova s njemackoga na hrvatski jezik.
Uodcavanje 1 spoznavanje razlike u strukturama i nacinima izrazavanja u hrvatskom i njemackom jeziku.

2.2. JEZICNI SADRZAJI

{Gzltura t civilizacija

Zivot u skoli. Kuca i obitelj. Prirodne ljepote i znamenitosi Hrvatske i zemalja njemackoga govornog
podrucja. Blagdani i neki znaéajniji datumi,

Situacije vezane za boravak u stranoj zemlji: putovanje, snalaZenje u nepoznatom gradu, smjestaj, usluzne
djelatnosti i dr.

Situacije i podaci iz Zivota mladeZi u Austriji, Njemackoj i Svicarskoj te nasoj zemlji.

Adaptirani tekstovi iz njemacke suvremene knjiZevnosti i lakSe pjesme.

Sposobnost primanja i davanja telefonskth poruka, brzojava, tele faks poruka i sli¢no.

Koristenje informatike u nastavi stranih jezika.

Komunikacijski uzorci
Vodenje razgovora u sklopu sljededih komunikacijskih uzoraka:
~ normirant oblici jezicnoga ponaianja, formaini | neformalni
— traZenje 1 davanje uputa,
— izraZavanje osobnih i prenosenje tudih osjecaja, molbi, zelja itd.,
~ izrazavanje i prenosenfe zapovijedi, zabrana itd.

Fonoloske i ortografske osobine
Ponavljaju se i utvrduju izgovor 1 pisanje glasova i fonema koji ¢ine tefkoce.

Vokabular

Vokabular iz osnovne $kole prosiruje se i prilagoduje zrelosti ucenika te dobi. Izbor rije¢i za pasivno
odnosno aktivno sviadavanje podlijeZe kriterijima udestalost i prakti¢ne primjenjivost. Tematski, rijeé su iz
svakodnevnih situacija bliskih u&eniku, primjerenih dobi i interesima, a tipiéne za njemacko govorno podrudje.
Uzimaju se i idiomatski jzrazi, koji odgovaraju situacijskim kontekstima.

Gramatika

Ponavljanje 1 sistematiziranje gradiva iz osnovne skole uvijek povezano s tekstom. Prosirivanje i uvode-
nje novih sadrZaja.

Morologija:
Imenice
Rod. Deklinacija svih imenica. Vrste imenica.
Deklinacija tudica, osobnih imena i geografskih imena.

Clan
Qdredeni i neodredeni. Najvaznije o njegovoj uporabi 1 izostavljanju. Upotreba ¢lana uz osob-
na i geografska imena.



Pridjevi
Uporaba i deklinacija. Deklinacija komparativa i superlativa.

Zamyjenice
Deklinacija svih vrsta zamjenica. Naroéitu pozornost posvetiti deklinaciji i uporabu odnosnih
zamjenica der, die, das.

Glagoli

Naroditu pozornost posvetiti glagolima s naglasenim prefiksom i njihovoj uporabi u zavisnoj i
nezavisnoj recenici.

Aktiv i pasiv.

Konjunktiv prezenta i preterita i najéesca uporaba u nezavisnoj refenici, konjunktv perfekta i
pluskvamperfekta.

Brojeui

Glavni i redni, ostale vrste kako se jave u tekstu.
Prilozi

Sistematiziranje.

Prijedlozi
Ponavljati i progirivati broj prijedloga.

Sinraksa:
~ Red rijeci u zavisnoj i nezavisnoj sloZzenoj refenici.
~ Neupravni govor, pitanja, zapovijedi (konjunktiv).
— Izrazavanje zelje (Hdre ich Zeir. Kinnte ich heute ranzen gehen).
~ Izri¢ne recenice i njihovo skradivanje.

Drugi razred
(6. ili 7. godina ucenja)

2.1. JEZICNE VJESTINE

Slusanje

Razumijevanje jeziéno i sadrZajno jednostavnih tekstova, koje govori izvorni govornik umjerenim tem-
pom, u njihovoj cjelokupnost (globalno) i u bithim informacijskim sadrZajima.

Razumijevanje izriaja na stranom jeziku i opsirnijega teksta s primjerenim udjelom nepoznatih rijeéi (re-
portaZe, emisije vijesd 1 sl.).

Pradenje nastave na stranom jeziku bez vecih teSkoda u razumijevanju.

Govorenje

U jeziéno i sadrzajno primjerenom obliku odgovorid na pitanja o sadrZaju prod&itana ili odslusana teksta
1 vizualnom materijalu.

Preoblikovanje teksta u zadani oblik (npr. ispricati pri¢u, prepri¢ati jednostavne sadrZaje, dati kraca iz-
vjesca i opise).

Izraziti se sigurno i slobodno u jednostavnom obliku 0 poznatim tekstovima.

Vodenje razgovora o obradenim temama, povezivanje i stavljanje u suodnose razli¢idh sadrzaja.

Zauzimanje stava 0 odredenim temama, obrazlaganje osobnoga misljenja te izdvajanje bitnoga od
nebitnoga.

Pravilno izgovaranje i ispravno intoniranje rijeéi i recenice.

Citanje

Tihim Citanjem doéi do informacije na razli¢itim razinama (grubo i fino razumijevanje).
Ispravno i smisleno itanje tekstova iz udzbenika i jednostavnog izvornog materijala.
Ovladavanje ispravnim izgovorom i pravilnom intonacijom.

Pisanje

U jezi¢no jednostavnom obliku napisati sastavak o odslusanom ili proditanom tekstu, 0 necem 5to se pro-
matralo ili naudilo.

Preoblikovanje teksta u zadanom obliku (npr. napisati pismo prema natuknicama).

Pisanje kratkih prikaza nekoga dozivljaja iz svakodnevnoga zivota.

Pravljenje natuknica, biljezaka i saZetaka.
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Ispravno primjenjivanje ortografskih pravila.

Prevodenje

Pravilno pismeno i usmeno prevodenje teksta s njemackoga na hrvatski jeztk.

Prevodenje na hrvatski jezik odlomaka tekstova i kracdih tekstova.

Usmeno prevodenje komunikacijskih modela (davanje i traZenje uputa, informacija i sl.) iz svakodnevnog

Zivota.
Pismeno prevodenje pojedinih recenica ili vezanoga teksta, koji su prethodno obradeni.

2.2. JEZICNI SADRZAJI

Kultura i civilizacija

Skola i udenje (Skolski sustavi); izbor zanimanja.

Slobodno vrijeme (hobi, §port, ¢itanje, domace Zivotinje).

Putovanja — promet. y

Zivot mladeZi u Njemackoj, Austriji i Svicarskoj. Svakodnevni Zivot i1 obicaji.
Ovisnost (pusenje, droga, alkohol) i zdravije.

Ekologija.

Mediji (tisak, radio, televizija).

Poznate osobe u zemljama njemaékoga govornog podrudja.

Anegdote, price, legende, basne, laksi odlomeci iz knjizevnih djela.

Prosiruju se teme iz prvog razreda, a dodaju se i sljedece teme ekonomskog sadrzaja:
Ugovaranje poslovnih sastanaka, primanje stranaka i sli¢no.

Jednostavniji oblici poslovnih pisama.

Komunikacijske situacije

Normirani oblici jezi¢nog ponasanja.

Jezicne funkcije su uskladene s obradenima situacijama (predstavljanje, trazenje obavijesti, izraZavanje
osobnog stajali§ta, ispricavanje i sl.) receptivno i produktivno.

Upvjezbavanje frazeoclogije i idioma.

Fonoloske 1 ortografske osobine

Uvjezbava se progredijentna redenina intonacija. Rastavljanje rijedi.

NaglaSavanje jednostavnih rijeéi, sloZenica, smislenih skupina i intonacija refenice, Glasovi r, Vokalein-
satz, afrikate i teske suglasnicke skupine. Pauze.

Vokabular

Kao i u prvom razredu, definicijski i temeljni vokabular koji se moZe profirit rijeéima posebnoga znace-
nja, osobito za pasivno svladavanje, bududi da teme postaju nesto specijalnije i tipi¢nije za njemacko govorno
podruéje. Idiomatski izrazi u danim situacijskim kontekstima.

Gramatika
Gramatic¢ki se sadrZaji ponavljaju i progiruju, uvode se formalno i znacenjski kompliciraniji. Prodifivanje
i novo uvodenje odnosi se na sljedece sadriaje:

Morfologija:
Imenice
Deklinacija imenica izvedenih od pridjeva te glagol-glagolskih participa, sloZene imenice i nji-
hov rod, deminutivi,

Clan
Uporaba odredenoga, neodredenoga i nultog ¢élana u odredenim situacijskim kontekstima,

Zamjenice
Deklinacija neodredenih zamjenica (man, einer, keiner, etwas, nichts, jemand, niemand ) te
drugih vrsta, gdje se oblici razlikuju od determinatora, poput meiner, was fiir einer.
Pridjevi
Pridjev kao imenica.
Stupnjevanje pridjeva (atributna uporaba).
Pridjevi izvedeni od participa glagola.
Predikativna uporaba pridjeva.

Prilozi
Sve vrste priloga.



hin und her i njihove sloZenice u kombinaciji s glagolima.
Zamijeniéki i upitni prilozi za osobe i stvarni.

Prijedlozi
S genitivom (za agens u pasivu).

Partikule t recenicni ekvivalenti
ja, nein, doch, bitte, danke
Nekoliko Abténungspartikeln.

Glagoli
Pasiv, transformacija aktiv — pasiv.

Imperativ.
Pluskvamperfekt te slaganje vremena
Konjunktiv 2. preterita modalnih i pomocnih glagola za izraZavanje nestvarnosti, Zelje i sl.
Kondicional obraditi u najéeséim frazama.
Particip prezenta i perfekta (tvorba i atributna primjena).
Furur II — obraditi uporabu i znafenje samo povezano s tekstom.

Sintaksa:
Reéenice

Vremenske za istoviemenost, prijevremenost i poslijevremenost s pripadajuéim veznicima.
Uzrocne: weil, da
Uspogodbene: realne i irealne za sadasnjost i buducnost.
Namijerne s damit te skracene s um + zu + Infinitiv.
Dopusne.
Nacinske.
Posljedi¢ne: so dass, als dass, dass.
Poredbene: wie, als, als ob, als wenn, je-desto. Odnosne i skradivanje pomodu participijalnih
skupina,
Neupravni govor (s konjunktivom samo prepoznavanje, produkcija s indikativom).
Infinitivha grupa kao obvezna dopuna odredenim glagolima i glagolskim izrazima.

Tredi razred
(7. ili 8. godina ucenja)

2.1. JEZICNE V]JESTINE

Shisanje

Razumijevanje u potpunost jezi¢no i sadriajno jednostavnih tekstova, koje govori izvorni govornik.
Slusanje izvornih govornika (televizijske i radioemisije).

Razumijevanje bitnih informacija v razgovoru s izvornim govornikom (svakodnevni razgovor, jednostavni
sadrzaji).

Izlaganje najvainijih poruka odslufanog teksta.

Govorenje

Usmeno prikazavanje odsluSanih ili proditanih tekstova i vizualnog materijala u obliku, koji je jezi¢no i
sadrZajno primjeren.

Preoblikovanje teksta u zadani oblik ili slobodno (npr. priéati pri¢u, izmijeniti perspektivu pricanja,
prepricati jednostavne sadrzaje te dati kratka izvie$éa i opise).

Samostalno iskusati nauceno u novim situacijama i primijeniti jezicno na novim sadrZajima.

Jednostavni razgovori o dogadajima u Hrvawskoj i u svijeru.

Vodenje rasprave te iznoenje i obrana osobnih stavova i interpretiranje tudih stavova.

Ispravno izgovaranje i pravilno intoniranje recenice.

Citanje

Tihim ¢itanjem do¢i do raznih informacija (grubo, fino i selektivno €itanje).

Pravilno, smisleno i bez teSkocda {itanje tekstova iz udzbenika i izvornog materijala, koji odgovoraju po
teZini tekstovima u udZbeniku.

Obradivanje tekstova o kulturnom i dru$tvenom Zivotu u zemljama njemackoga govornog podrudja.
Citanje odlomaka iz knjizevnih djela 19. i 20. stoljeca. (Uz obradu knjiZevnog teksta dat i kracu obavijest o
autoru i vremenu u kojem je Zivio. Teme su kognitivno i informacijski na vifoj razini, koja odgovara dobi
ucenika. Tekstovi su zahtjevniji i duZi).
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Pisanje

Pisanje u jezi¢no primjerenom obliku o odslu$anom ili procitanom tekstu, o onome §to se promatralo ili
uéilo (npr. pisma, odgovori na sloZenija pitanja, prepriCavanje, kraci opisi, opisi slika, podaci o sadrZaju iz
vecih tekstova).

Usporedivanje dvaju tekstova, likova, situacija.

Postavljanje naslova i podnaslova, reagiranje na tekst u obliku pisma, nadopunjavanje teksta (pocetak,

sredina, kraj), sastavljanje oglasa i odgovaranje na njih, dramarizacija narativnoga teksta, precizan opis slike,
crteza, karkatura.

Ispunjavanje obrazaca na njemackom jeziku.
Ispravno pravopisno pisanje.

Prevodenje

Kradéi prijevodi pojedinih recenica ili vezanoga teksta s hrvatskoga na njemacki jezik.
Prevodenje neobradenog teksta s njemackoga na hrvatski jezik, uz pomoc rjeénika,
Uporaba jednojezié¢noga rjecnika.

2.2. JEZICNI SADRZAJI

Kultura i civilizacija

Slike iz suvremenoga Zivota zemalja njemackoga govornog podrudja i nage zemlje s podrudja znanost,
umjetnosti, tehnike, sporta i politke.

Promet i njegov povijesni razvoj (automobilizam, zrakoplovstvo, Zeljezni¢ki promet).

Ekologija, izvori energije.

Obicaji i judi njemackoga govornog podrudja.

Svijet kompjutora (ra¢unala).

Prosiruju se teme iz prvog i drugog razreda, koje su potrebne za ekonomsko zvanje, a dodaju se i sljedece
teme: Sastavljanje poslovnih pisama, ugovora, kao i sliénih dokumenata, koji se rabe u ekonomskoj struci.

Osnovne znacajke hrvatskog i europskog gospodarstva.

Komunikacijske situacije

Izbor iz jezi€énih funkcija odgovarajudih situacija, npr. leksicko izrazavanje modalnost, osobnoga stava,
nagovaranje, savjeti, preporuke i sk

Vokabular

Buduéi da tekstovi pruZaju potpuniju informaciju o pojavama u austrijskom, njemaékom i Svicarskom
drudtvu, znanost i kulturi, to su i rijeéi, naroito one predvidene samo za razumijevanje, sve posebnije. Odgo-
varajudi idiomarski izrazi.

Gramatika

Intenzivno se ponavljaju i proSiruju temeljni gramaticki sadrzaji, koji u produkeiji uzrokuju najvece
teskode.

Ponavljanje se ostvaruje na osnovi analize pogreSaka u sastavcima 1 pogre$aka koje se javljaju u usmenoj
produkciji.

Gramartcki sadrzaji obraduju se uvijek povezano s tekstomn.

Posebna pozornost posvecuje se sloZenim reéenicima te dugim i sloZenim konstrukcijama.

Obraduje se sljedeca gramaticka grada:

Participi prezenta i perfekta kao proSireni atribud i rekonstrukcija reenice odnosnom refenicom i obratno.

Izrazavanje tvrdnje, nasluéivanja, vjerojatnost pomocu modalnih glagota.

Modaini glagoli u perfektu i konjunkdvu pluskvamperfekta s infinitvom drugoga glagola u glavnoj i za-
visnoj recenici.

Posljedi¢ne reéenice s veznikom als dass i skracivanje.

Rekcija glagola na odgovarajudoj jezi€noj razini.

Cetvrti razred
(8. ili 9. godina ucenja)

2.1. JEZICNE VJESTINE
Slusanje
Razumijevanje partnera u razgovoru.

Davanje informacija iz razlifith tekstova za slutanje (dijalog, intervju, telefonski razgovor, prica, razglas,
reklama, vremenska prognoza i sl.).



Razumijevanje tekstova s raznim smetnjama: prirodni tempo govora, inadice osobite za pojedine slojeve,
regije, medu ostalim i uz lake Sumove i smetnje 1 sl.

Govorenje

Jeziéno izraZavanje osobnog iskustva, predodzbe, misljenja.

Jezi¢no svladavanje simulirane situacije u dijalokom obliku (primjereno situaciji i podtujuci nakane ulo-
ga i vremensko-prostorne zadanosti).

Jednostavno argumentiranje s primjenom odgovarajucih jeziénih izraza.

Davanje jednostavnih misljenja o tekstovima.

Govornim vjeZbama prosiruje se vokabular te njeguju pravilan izgovor i intonacija. I dalje se posveéuje

pozornost pravilnom izraZavanju i razgovoru iz svakodnevnoga Zivota te prepri¢avanju obradenih i necbradenih
tema i tekstova.

Usmeno prenosenje sadrzaja {lanaka iz dnevnoga tuska i ¢asopisa.

Citarye

Citanje izvornih tekstova (novinski ¢lanci, mali oglasi, programi, planovi, vodidi, izvje§ca, uporabni tek-
stovi i sl.).

U izvornom neknjizevnom tekstu pronaci odredene informacije prema postavljenim zadacama.

Iz kratkoga teksta izvadit detaline nformacije (pojacano Citanje).

Samostalno izvaditi informacije iz teksta, podcrtad i obiljezavad znac¢ajna mjesta u tekstu, utvrditi kjuéne
pojmove.

Citanje tekstova iz suvremenoga Zivota zemalja njemackoga govornog podrudja, znacajnih djela iz knji-
Zevnost 19. i 20. stoljeca (kraci knjizevni oblici u cijelost, veca djela u odiomcima), pri éemu prednost ima
suvremena poslijeratna knjizevnost (originalni tekstovi).

Pisanje

Sazimanje i pisanje sadrzaja proradenoga teksta. Preoblikovanje teksta u drugu vrstu teksta.

Pisanje kratkoga osobnog stajalita (komentara). Uz pomod¢ usmjerenih pitanja, pravijenje jednostavnih
analiza teksta.

Pisanje privatnih 1 jednostavnih formalnih pisama (npr. trazenje informacija).

Pisanje osobnih kracih izvjefca i prica.

Prevodenje

Prevodenje pojedinih tezih mjesta u tekstu s njemackoga na hrvatski jezik.
Prevodenje laksih tekstova s hrvatskoga na njemacki jezik, uz pomoc¢ rjeénika.
Reagiranje u jednostavnim situacijima, gdje je potrebito prevodenje.

Rad s tekstom

QOdredivanje vrste teksta (opis, argumentacija, pripovjedni knjiZevni tekstovi i sl.).

Odredivanje teme, glavnih i sporednih informacija. Analiza logicke kompozicije teksta i jezi¢nih sredsta-
va koja je ostvaruju (konektori i drugo).

Razumijevanje rije¢i medunarodnoga znadenja, iz tvorbe, iz konteksta.

2.2. JEZICNI SADRZAJI

Kultura i civilizacija

Progirivanje znanja o kulturnom Zivotu zemalja njemackoga govornog podrudja. Stvaralacke djelatnosd i
dostignuca naroda u knjiZzevnosti, slikarstvu, kiparstvu, glazbi, kazali$tu, $portu, tehnici i sl. Aktualna zbiva-
nja u ucenikovoj sredini i drustvenoj zajednici. Socijalni odnosi u drutvu.

Politi¢ke stranke, promicba, strani radnici i njihov polozaj u zemljama njemackoga govornog podrudja.
Rat, obitelj, medicina. Ekologija i izvori energije. Sposobnost vodenja sastanaka na stranim jezicima, pisanje
zapisnika i slicno.

Sastavljanje natjeCaja, marketinsko poslovanje, reklama i sli¢no.

Gospodarski razvoj zemalja Europe i svijeta i poloZaj Hrvaiske.

Informacijski sustav poduzeca.

Pojam i znacenje gospodarskog prava.

Pripomena

Potrebno je povezivati ekonomske teme u stranim jezicima s nastavnim cjelinama struénih predmeta
odredenih stupnjeva ucenja, kako bi se u pravilu teme iz gospodarskog Zivota prethodno obradivale u struénim
predmetima.



Komunikacijski uzorci

Razvijanje vjestina, koje su se uvjezbavale u prethodnim razredima.

Vodenje rasprava s argumentima za i protiv.

Zastupanje i obrana osobnoga misljenja, slaganje ili neslaganje na visoj razini jezi¢nih vjedtina.

Vokabitlar

Buducdi da u zavrSnom razredu teme trebaju zaokruziti i upotpuniti sliku njemacke civilizacije u njezinim
najvisim dometima na podrudju kulture, znanosti i tehnike, jedino je ogranifenje za izbor vokabulara to da se
ne uvode posebne nomenklature pojedinih struka i grana, osim koliko je potrebno da se na primjeru osobitih

struénih izraza ucenik osposobi za recepciju struc¢nih informacija tijekom kasnijega studija 1 profesionalnog
usavriavanja.

Gramatika

Ponavljanje i proSirivanje morfologije i sintakse. Posebna pozornost posvecuje se osposobljavanju za re-
cepciju, a djelomi¢no i za produkciju zahtjevnijih tekstova.

Drugi strani jezik
UuvoD

Program za ekonomske §kole iz stranog jezika ne razlikuje se¢ bitno od gimnazijskog programa s obzirom
na osnovni cilj i jezine zadace. Stoga treba uvodit iste teme koje su navedene za udenje prvog stranog jezi-

ka iz ekonomske struke, naravno vodedi ra¢una o tome da leksi¢ka grada i cjelokupno jeziéno ustrojsivo tre-
baju bit na niZoj razini s obzirom na predznanje ulenika.

Cll) je po¢emoga uenja drugoga stranog ;ezlka taj da se ulenik osposobi za razumijevanje lakSega
pisanog i zvufnog teksta, za elementarno govorno i pismeno izraZzavanje i dalje udenje stranoga jezika.

Ucenici ovoga odgojno-obrazovnog razdoblja imaju predodZbu o jezi¢énom sustavu materinskoga jezika i
jednoga stranog jezika, koji u¢e od osnovne $kole, pa se zato skracuje razdoblje stvaranja jezi¢nih navika.
Pristup je ucenju kognitivan, uz pokusaj da ucenici u prve dvije godine ucenja dobiju sustavan pregled os-
novne lingvistiCke grade, barem na razini prepoznavanja, kako bismo ih mogli osposobiti da se za dobivanje
informacija sluze tekstom, pisanim ili izgovorenim. Zato je tezifte rada na uvodenju ucenika u samostalno
uenje i uporabu raznih izvora znanja.

NJEMACKI JEZIK

1. ZADACE

Zadade su pocetnoga ufenja njemackoga kao drugoga stranog jezika:

— razvijati jeziCne vjeStine za receptivno i produktivno sluZenje stranim jezikom (slulanje, ¢itanje, govo-
renje, pisanje),

— usvojiti odredeni lingvisticki i sociolingvisti¢ki inventar (lingvisticki: vokabular, gradu na fonetskoj,
morfoloskoj t sintakti¢koj razini, sociolingvistiCki: komunikacijski uzorci, osobitosti u interakciji),

~ uodit posebnosti sustava njemackoga jezika u odnosu prema hrvatskom i prvom stranom jeziku.

Sve ostale zadade u programu, koje se odnose na obradu tema o civilizaciji i kulturi, osposobljavanje
uc¢enika za dalje 1 samostalno uéenje te primjenu raznih izvora znanja (strane literature, enciklopedije, medij-
skih informacija), iste su kao 1 za prvi strani jezik.

2. SADRZAJI
Prvi razred
(1. godina udenja)
2.1. JEZICNE VJESTINE
Slusanje
Ucenik treba:

— pravilne reagirati na upute nastavnika u svakodnevnom komuniciranju u razredu,
— razumyeti jednostavnu zvutnu poruku i to dokazati odgovorima na pitanja.



Govorenje
Ucenik treba:
— pravilno izgovarati recenice,
— dati odgovor na pitanja,
— izrect osnovne podatke o sebi, svofoj obitelji, o drugima,
— prauvilno uporabini osnovne uzorke pri komuniciranju,
— koristiti se poznatim vokabularom u opisivanju likova i situacija u svom okruzju i na slici,
— pravilno izgovarati nove glasove.
Citanje
Ucenik treba:
— nakon Gtanja odgoveriti na pitanja o procitanu tekstu,
— pri glasnom éitanju pravilno izgovarari rijeci (poglavito nove glasove) i pravilno intoniran reéenicu,
— razumijevanfe procitanoga teksta dokazati riefava- njem zadada uz taj tekst.
Pisanje
Uéenik treba:
~ ispravno pisali jednostavne recenice, a poglavito posebne oblike, kajth nema u hrvatskom jeziku,
~ dopuniti recenicu i jednostavniji tekst,
— preoblikovatt recenicu, odnosno kradi { jednostavnifi tekst po zadanome modelu,
— pismeno odgovoriti na pitanja,
— opisatt sliku o obradenoj temi.

2.2. JEZICNI SADRZAJI

Kudtura i civilizacija

Teme i situacije izabiru se iz Zivota mladeZi u zemljama njemackoga govornog podrudja i u nasoj zemlji.

Uc¢enikova najbliza okolina, obitelj, svakodnevne situacije (kupovanje, put do $kole, promet)}, godiénja do-
ba, klimatske prilike, slobodno vrijeme.

Komunikacijski uzorci
Vodenje razgovora u sklopu ovih komunikacijskih uzoraka:
— normirani oblici jezicnoga ponasanja, formalni i neformaln,
— traZemnje 1 davanje uputa,
— tzrazavanje Zelja, molbi i osobitih osjecaja,
Fonoloske i ortografske osobine
UvjeZbavanje pojedinih glasova, koji se ne nalaze u hrvawskom glasovnom sustavu (duZina i kratkoca
samoglasnika, posebni njemacki glasovi d,d, &, du, r na kraju rijedi, — ich,-ach aspiradvni p,t,k}, uvjezbavanje
pravilnoga izgovora rijedi i pravilne intonacije recenice.

Vokabular
Temeljni vokabular povezan sa svakodnevnim zbivanjima i najpotrebniji idiomi. Tematski su rijedi iz
situacija bliskih uéeniku, primjerenih dobi i interesima, a tipi¢ne za njemacko govorno podrudje.

Gramatika

Morfologija:

Imenice
Deklinacija imenica muskog, zenskog i srednjeg roda, n-deklinacija.

Clan

Odredeni i neodredeni i najvaZnije o njegovoj uporabi i izostavljanju.

Zamjenice
Osobne, posvojne, pokazna dieser, upitne was fiir ein, welcher, wer, was i bezlicna man .
Pridjev
Predikativna i atributivna uporaba, deklinacija pridjeva s odredenim i neodredenim clanom
(nominativ 1 akuzativ).

Prijedlozi

Svi s dativom. S akuzativom fiir . S dativom i akuzativom in, an, auf .
Prilozi

Upitni wo, wie, wohin, woher, wann .

Glagoli :
Pomocni, modalni, sloZeni s naglasenim i nenaglaSenim prefiksom u prezentu.



Imperativ.
Nekoliko najfrekventnijih glagola u perfektu.
Pretenit od haben i sein.

Sintaksa:
Red rijedi u samostalnoj recenici: izrié¢noj i upitnoj. Nekoliko kratkih zavisnih redenica s ewed i da {(na
stupnju razumijevanja).

Drugi razred
(2. godina uéenja)

2.1. JEZICNE VJESTINE
Shusanje
Ucenik treba:
— gdgovoriti na pitanja o kratkom tekstu koji je slusao (fednostavni smmljeni tekstovi §to ih govore izvorni
govornicy).
Govorenje
Utenik treba:
— uz natuknice kratko prepriéan odslusant ili procitani tekst,
— vodini razgovor po zadanome modelu,
— odgovoriti na postavijena pitarnja o obradenoj temi,
— pravilno postaviti pitanfe u sklopu zadanoga teksta,
— pravilno izgovaraii nove glasove,
— primijeniti ispravnu intonaciu refenica.
Citanje
Ut¢enik treba:
~ razumjeti upute na njemacikom feziku u udibeniku i prirucniku,
— dokazar razumijevanje proditana teksta rjeSavanfem zadaca, kojima se provieravaju sadriaj i poruka
teksta.
Pisanje
Ut¢enik treba:
— dopuniti i preoblikovari recenice 1 kraci tekst,
~ napisad prigodno pismo i Cestitku za blagdane, odnosno rodendan,
- sastaviti kradi jednostavni tekst o zadanoj i prethodno obradenoj rems,
— pisari po diktaru {uz dopuitene manje pogresake).
2.2. JEZICNI SADRZAJI
Kultura i civilizactja
Slike iz zemalia njemackoga govornog podrucja i iz Hrvatske. Putovanja i prometala, postaje, hotel,
posta.
Moda - odijevanje mladih.
Slobodno vrijeme.
Blagdani i njihovo obiljezavanje.
Komunikacijski uzorci
Uz vjezbe iz prvoga razreda, uvode se i novi oblici. TraZenje i davanje obavijesti.
Potvrdivanje i nijekanje.
Predlaganje i odbijanje.
Izrazavanje zapovijedi.
Normirani oblici uljudnoga priopcivanja.
Fonoloske i ortografske osobine
Ponavljanje izgovora i pisanja osobitih fonema. Utvrdivanje izgovora glasova, koji uéenicima zadaju oso-
bite tefkoce te usvajanje pravilnoga ritma 1 intonacije recenice.

Vokabular
Izbor i uvodenje novih rjeéi ovisi o potrebama ucenika, frekvenciji i konceptualnoj bliskosti.
Idiomatski izrazi uce se u danim situacijskim kontekstima.

Gramatika A
Gramati¢ko gradivo obraduje se u kontekstu, uz naglafeno osvjeicivanje uloge gramaticke grade u
jeziCnom sustavu te uz njihovu usporedbu s hrvatskim jezikom.



Morfologija:

Zamjenice
Neodredene.
Upitne: was flir ein ?, welcher?
Pridjevi
Deklinacija.
Stupnjevanje.

Glagoli
Pregled konjugacije u prezentu.
Povramni glagoli.
Preterit pomocnih i modalnih glagola.
Preterit pravilnih i nepravilnih glagola.
Perfekt pravilnih i nepravilnih glagola i glagola na -ieren
Konjunktiv preterita pomoc¢nih i modalnih glagola. Futur.
Kondicional i njegova najée$ca uporaba.

Prijedlozi
S akuzatvom.
S datvom i akuzativom.

Sintaksa:
Reéenice
Nezavisne s denn.
Zavisne s wenn, dass, weil.

Treéi razred
(3. godina uéenja)

2.1. JEZICNE VJESTINE
Slusanje
Ucenik treba:
—~ razumjeri tekst § izvornim govornikom, dostupan ovoj razini ulenja, a to razumijevanje dokazati
Hesavanjem razlicih zadada na osnovi odsluSanoga reksta.
Govorenje
Ucenik treba:
— razgovarati (voditi dijalog) po natuknicama,
~ prauvilno postaviti pitanje,
~ ispravno prepricati procitani ili odslusani tekst,
~ opisati sliku ili crrez (Tkove i sttuacije),
— po biljeskama izvijestiti 0 zadadi u sklopu zadane teme
Citanje
Ucenik treba:
— bez wvecth teskoda Gitati tekstove 1z udsbenika,
— procitati kradi odlomak jezicno laksega knjizevnog reksta { preprican ga.
Pisanje
Ucenik treba:
— uz procitani ili odsluSant tekst napisari natuknice za opis, prepricavanje ili vodenje razgovora,
~ kratko sastavia obradeni tekst,
— napisati sastav o zadanoj remi.

Prevodenje
Uc¢enik treba:
— prevesti pojedinaine refenice 1 laganiji 1ekst s njemackoga na hrvatski jezik, uz upotrebu rjecnika.

2.2. JEZICNI SADRZAJI

Kultura 1 civilizacija

Zivot mladezi u zemljama njemackoga govornog podrudja, njihov odnos prema roditeljima, skoli, mladi
u slobodnom vremenu, njihov rad i uéenje, slobodne djelatnosti, Sportske aktivnost, rad za vrijeme blagdana.

Boravak mladeZi u stranoj zemlji, smjestaj, snalaZenje, traZzenje raznih usluga, putovanja.

Ovisnosti: droga, pusenje, alkohol.

Uloga medija u Zivoru mladezi.



Fonoloske i ortografske osobine
Utvrdivanje izgovora glasova, koji ucenicima zadaju osobite tefkode te usvajanje pravilnoga ritma i in-
tonacije recenice.

Vokabular
Uz stalno ponavljanje ve¢ usvojenoga leksicko se gradivo proSiruje osobitim izrazima i idiomima govor-
noga jezika na lak$im izvornim tekstovima.

Gramatika
Ponavljanje, utvrdivanje i proSirivanje gramatickoga gradiva obradenoga na trecem stupnju (1. i 2.
razred).

Morfologija:
Deklinacija imenica po pridjevskoj deklinaciji.
Prijedlozi s genitivom,.
Zamjenicki prilozi.
Pasiv — sva vremena.
Rekcija glagola.
Parncip prezenta i perfekta — znacenje i deklinacija supstantviranih participa.

Sintaksa:
Vremenske recenice s als, wenn, bevor, solange. Namjerne re¢enice s damit i um — zu+Infinitiv.
Infinitiv sa zu.
Neizravne upitne re¢enice.
Odnosne re€enice.

Cetvrti razred
(4. godina uéenja)

2.1. JEZICNE VJESTINE
Shefanje
Ucenik treba:
- razumjeri ekstove prilagodene ovof jezicnof razini,
— dati informacije 0 sadrZaju izvornoga teksta s izvornim govornicima (obavijestt preko razglasa na Zeljes-
nickom tli autobusnom kolodvoru i uzletiStu, u wristickoj agencifi).
Govorenje
Utcenik treba:
— postavliati pitanfa | odgovarati na njih,
— izvodini govorne vjezbe po natuknicama,
— tzyjesésvati po biljeSkama,
— opistvati Lkove, predmete 1 situacife,
— prepricati procitant di odslusani tekst.
Citanje
Ucenik treba:
— Citati tekstove dostupne i prilagodene ovaf jezicnof razini,
— Sitawl 1 razumjeti izvorne tekstove, kao §to su kradi i jednostavnifi novinski clanci, tablice, sheme, vozni
red 1 sl
Pisanje
Ucenik treba:
- preoblikovalt recenice 1 rekst,
— pisari biljeske iz odslusanog ili proditanog teksta,
— pisati natuknice za opis, prepricavange { vodenje razgovora,
- sastavits prigodno pismo i poruku.
Prevodenje
U¢éenik treba;
— prevoditi lakst tekst s njemackoga na hroatski jezik, uz uporabu riecnika,
— prevesti pojedinacne redenice na njemacki jezik.
2.2. JEZICNI SADRZAJI
Kultura i civilizacija
Tekstovi koji sadrze elemente kulture i civilizacije zemalja njemackoga govornog podrudja.



Mladez?i i potrognja, mladezi i obitelj, prijateljstva.

Skolski sustavi, matura, izbor zanimanja, fakuiteti. Putovanja, prometala, vozni redovi, Zeljeznicke posta-
je, uzletista.

Slobodno vrijeme.

Turizam.

Komunikacijski uzorct
Kao i u 3. razredu, samo $to se valja usredotoditi na izlaganje osobnoga misljenja i stavova.
Vodenje rasprave.

Fonoloske 7 ortografske osobine

Tijekom cijele godine posvecuje se pozornost intonaciji i melodiji re¢enice, podjednako u govoru i glas-
nom ditanju.

Vokabular

Definicijski i temeljni vokabular proiruje se rijeima posebnijega znacenja, osobito za pasivno svlada-
vanje, bududi da teme postaju nesto specijalnije i tipi¢nije za njemacko govorno podrudje. Idiomatski izrazi u
danim situacijskim kontekstima.

Gramatika

Ponavljanje i utvrdivanje gramatickoga gradiva iz prethodnih razreda. Prosirivanje i uvodenje novoga
odnosi se na ove sadrzaje:

Morfologija:
Participijalni atribud.
Perfekt i konjuktiv pluskvamperfekta modalnih glagola s infinitivom,

Sintaksa:
Irealne pogodbene recenice za sadasnjost i proSlost. Neizravan govor.
Poredbene recenice s konjunktivom.
Vremenske recenice sa solange, seitdem, sobald, nachdem, ehe, bis, bevor.
Nadinske reéenice i njihovo skracivanje.
Posljedi¢ne re¢enice i njihovo skracivanje.

I11. DIDAKTICKE UPUTE

U¢enje stranoga jezika spoznajni je proces. Ucenicl osvje$cuju i usavriavaju opéa znanja o jeziku (jeziéne
sadrZaje, komunikacijske situacije). Da bi se taj proces mogao razvijati, primjenjuju se odredeni pristupi.

Spoznajno-komunikacijski pristup primjenjuje se u obradi jeziénoga materijala da bi se razvijale spoznaj-
ne i stvaralacke sposobnosti preko analize, sinteze, pomocu interpretacije, reprodukcije i produkcije jeziéne
obavijesti. U obradi materijala uzimaju se u obzir i morfosintakticke i semanticke (funkcionalne) jezine cje-
line.

Multimedijski pristup obuhvaca sve one medije koji u danoj situaciji najvise pridonose komunikacijskoj
sposobnosti u¢enika. Izbor medija je dio sustava i &ini jedinstvenu cjelinu s nastavnim procesom. U nastavi
se primjenjuju oni mediji kojima se u odredenoj dobi postize u obradi predvidenog jezi¢noga gradiva najvedi
uspjeh.

Viseizvornost je u ucenju stranih jezika zastupljena:

— da se postigne razumijevanje stranoga teksta bez stalnoga posredni$tva materinskog jezika,
— da se stvori komunikacijski i civilizacijski kontekst ucenja stranoga jezika te

— da se ucenici priviknu na posebnost jeziéne komunikacije u raznim medijima.

Interdisciplinarni pristup razumijeva povezivanje sa srodnim nastavnim podrudjima, kao $to su materin-
ski jezik 1 druga podrugja ljudskih znanja i iskustava. Glede korelacije izmedu programa hrvatskoga 1 stranih
jezika, u oba se programa polazi od stvarne govorne situacije, 1j. od govora do jezika, a ucenici se vode od
razumijevanja pojave do njena uopcavanja.

U nastavi se u pravilu primjenjuje strani jezik. Materinski jezik rabi se kad se moraju osvijestitl razlike u
odnosu prema stranome, kada se Zeli provjeriti jesu li ucenici ne$to razumjeli te u vremenskom raciona-
liziranju pri tumacenju sadrzaja kulture i civilizacije.

U nastavi stranih jezika:
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— razvijaju se jeziCne vjeitine razumijevanja govorenoga i pisanoga sadrZaja te govorenoga 1 pisanoga
izraZzavanja,

— usvajaju se vokabular i jezicna grada na fonologkoj, morfosintaktickoj i semantickoj razini u komu-
nikacijskom kontekstu,

— ude se jezitne zakonitost,

— primjenjuju se komunikacijski uzorci i razvija osjecaj za osobitosti u interakcijama medu pojedincima
na nekoliko razina,

— upoznaju se elemenn kulture i civilizacije matiénih zemalja &ji se jezik uéi, a u nekim slucajevima i ze-
malja u kojima se tim jezikom govori kao drugim jezikom.

U ostvarivanju th sadrZaja uvjezbava se slusanje i govorenje te Citanje i pisanje.

Jezicne zakonitost usvajaju se kognitivno, primjereno dobi i psihofizi¢kima mogucnostima ucenika. Kon-
trastiranje izmedu hrvatskoga jezika i kulture te stranoga jezika i pripadajude kulture primjenjuje se kad god
to pridonosi boljem razumijevanju i svladavanju gradiva koje se obraduje.

Programski sadrzaji rasporeduju se tako da odgovaraju stupnju psihofizickoga razvoja ucenika i koncep-
tualnoj bliskosti njegovoj dobi i interesu.

Predstavljaju se u obliku pisanoga teksta, zvuénoga modela teksta i slike. Uz posebno pripremljen peda-
goski materijal, primjenjuje se i primjereno izvorni materijal ~ knjizevni 1 struéni tekstovi, kao i tekstovi iz
dnevnoga 1 periodi¢nog tiska, zvuéne snimke odlomaka razgovora i razli¢itih monologa te razni slikovni ma-
terijal, od ilustraci)a do stripova, tablica i grafova, uz odgovaraju¢u pedagosku obradu.

U fazi recepcije uvjezbava se razumijevanje govornoga i pisanog materijala, a u fazi produkcije nastoji se
posti¢i fonoloska reprodukcija $to vjernija modelu izvornoga govornika jezika koji se udi te uporaba jezi¢nih
struktura, koja postupno prelazi od zadanih i vodenih oblika na slobodno usmeno i pismeno izraZavanje.

U t svrhu vjezbe se dijele u dvije osnovne skupine: vjeZbe stjecanja jezicnih vjestina i vjeZbe uporabe
jezi¢nih vjedtina.

Osnovni cilj kojem je usmjerena takva jeziCna poduka, je komunikacijska kompetencija uenika.

Nastava stranih jezika zahtjeva individualizirani pristup, §to dolazi do izraZaja na razlicite nacine:
— razli€iim stvaralackim izvedbentmn programima nastavnika,
— privikavanjem ucenika na samostalan rad i uporabu izvannastavnih izvora znanja.

Jedno od vainih nacela za pripremu radnog materijala je viSeizvornost. On, uz pisani tekst, mora sadrZati
zvuéni uzorak i slikovni predloZak, koji nose i jeziénu i kulturclo$ku poruku. Materijal mora big sastavljen tako
da sluZi i radu u $koli, utemeljenom na komunikaciji na stranom jeziku, ali i samostalnom radu ucenika. Jed-
no je od mogudih rjeSenja da se izrade udzbenici namijenjeni radu na satu stranoga jezika — iskljuéivo pisani
stranim jezikom — i iscrpni priruénici za uéenike, kojih pojedini teZi dijelovi, kao $to su objainjenja lingvistckih
i ekstralingvistickih sadrZaja, $to se paralelno obraduju u $koli, mogu biti pisani djelomi¢no i hrvatskim
jezikom.

To se odnosi i na upute za izradu zadataka u priruéniku za ucenike, gdje bi trebala postojati i rjeSenja
jednoznaénih zadataka.

Uz radni materijal, u nastavi se primjenjuju sva dostupna, a prikladna nastavna sredstva i pomagala
primjereno dostignucima suvremene tehnologije.

Napredovanje u ucenju stranih jezika posebno je ovisno o usvojenosti prethodno obradenoga gradiva te
u stranim jezicima valja ucenicke dosege stalno pratiti, ali i dijagnosticki provjeravati $to c¢e posluZiti razliko-
vanju u izradi izvedbenih programa.

U vrednovanju ucenickoga rada valja uzimati u obzir sve vjeitine, kojima se ucenik poucava. U frontal-
nom provjeravanju posluzit ¢e testovi i kontrolni radovi za vece ili manje cjeline, Za individualne provjere u
pismenom obliku poshuzit ce skolske i domace zadace, dok je provjera recepcije, a osobito produkcije govo-
renoga sadrZaja, gotovo uvijek pojedinadna provjera na satu ili na snimljenome materijalu.

U skladu s nacelima nastave stranih jezika, gdje se tezi maksimalno angaZirati uéenika da postane su-
dionikom nastavnoga procesa, valja omoguditi i samovrednovanje, to ¢e§ce 5to je ufenik stariji.

Kako se ponudeni okvirni programi za strane jezike protezu u vrlo dugom vremenskom rasponu - od
samoga pocetka osnovne $kole pa do srednjeg obrazovanja —~ osim spoznajne progresije, koja se povecava svake
godine, valja imati na umu da je to i razdoblje naglih promjena u skokovima, glede psihofizickoga razvoja od
djctinjstva do rane adolescencije.



U gimnaziji uéenik obvezatno uéi dva strana jezika. Oba mogu biti nastavak uéenja iz osnovne skole, ali
se kao drugi jezik moZe odabrat i pofetno udenje nekoga stranog jezika.

Pri nastavljanju ucenja stranoga jezika, u prvom razredu valja najprije ustanoviti ufeni¢ka znanja i nasto-
jati izjednaciti eventualne heterogenosti iz osnovne 5kole s manjim prodirenjima gradiva vezanim uz novi kon-
tekst.

O uéenikovu znanju stranoga jezika nakon zavriene osnovne $kole korisno je u I. razredu srednje skole
provjeriti to znanje, $to ima iskljucivo dijagnosti€¢ko znadenje. Takvo ispitvanje znanja ne treba provodid na
samom podetku, vec nakon nekoliko uvodnih sati, a za samo ispitivanje znanja treba uéenike pripremiti
prethodnim usmenim i pismenim postupcima.

Za potetno ucenje stranoga jezika u srednjoj $koli, s obzirom na dobni i spoznajni razvoj te motivacijske
timbenike, cilj i zadace ufenja gotovo su iste kao za prvi strani jezik. Ovdje se posebice ra¢una na zalihe
ucenickih spoznaja i iskustava iz u¢enja materinskoga i jednoga stranog jezika. Prva godina uéenja posvecuje
se u potpunosti svladavanju fonoloskih i ortografskih osobitost te morfosintaktiékih mehanizama doti¢noga
stranog jezika u tematskom krugu konceptualne bliskosti, s nefto smanjenim leksi¢kim korpusom i manjom
opdirnoscu razrade komunikacijskih situacija u govornom i pisanom obliku, u odnosu prema stranom jeziku.
Ipak, i kod drugoga jezika valja dosedi zahtgevnu obrazovnu razinu usvojenosti znanja i vjeStina, postid
otvorenost za dalje usavrSavanje znanja, sposobnost za samostalan rad i primjenu izvora znanja na tom stra-
nom jeziku.

Kontinuitet u¢enja potrebno je odrzad i u ritmu rada djekom Skolske godine. Stoga je prijeko potebno
da ne bude velikoga razmaka, tj. da sati budu pravilno rasporedeni u tjednoj samici, i valjalo bi izbjedi dvosat
(blok sat), jer on ne pogoduje ni u organizacijskom mi u pedago$kom smislu.

Uz gramaticke jedinice, obraduju se u nastavi jezika i funkcionalne jedinice jezika, tj. one semanti¢ke cje-
line pomoéu kojih se komunicira u stvarnom Zivotu (npr. traZenje i davanje informacija o neéemu, izrazava-
nje Zaljenja, pozdravljanje itd.).

Sustav jeziénih funkcija u nas jos nije dovoljno istraZzeno podrudje, pa u stranom jeziku odabiremo one
funkcije koje su po intuiciji i iskustvu vaZne za komunikaciju.

Nastavni plan i program temelji se na situacijama &ija je okosnica gramati¢ki sustav, a inventar jezi¢nih
funkcija uklapa se u sustav u skladu s dobi i mogucénostima ucenika. U nastavi se primjenjuju oni mediji ko-
jima, se u odredenoj dobi i u obradi odredenoga jezicnoga gradiva, postize optimalan uspjeh u ucenju jezika.

Viseizvornost je u ufenju stranoga jezika zastupljena iz vise razloga:

— da se osigura razumijevanje stranoga teksta bez stalnoga posredovanja materinskog jezika,
— da se stvori komunikacijski i civilizacijski kontekst uéenja stranoga jezika,

— da se ufenici priviknu na posebnosti jezi¢ne komunikacije u raznim medijima.

Uporaba raznih izvora u nastavi zahtjeva posebno opremljen prostor, stoga nastavu stranoga jezika va-
ha izvodid u specijaliziranoj udionici.

Bududi da se interesi i sposobnost ucenika razlikuju, potrebne je u planiranju okvirnoga programa i iz-
van njega stvoriti uvjete za razvijanje th interesa i sposobnosti.

Uc¢enicima bi trebali biti dostupni laki tekstovi na stranom jeziku, zvucni i slikovni izvori znanja za in-
dividualan rad. U ustroju $kolskoga Zivota valja za to predvidjeti i prostor i vrijeme, Takav individualan rad
moZe se ustrojiti po Zeljama i moguénostima uéenika ostvarivanjem programske jezgre, slobodnih djelatnosti
ili slobodnoga vremena.

Sto se ti¢e korelacije izmedu programa iz hrvatskoga jezika i stranih jezika, u oba se programa polazi od
zbiljske govorne situacije, tj. od govora do jezika, a ucenici se vode od razumijevanja pojave do njezina
uopcavanja: primjenjuje se funkcionalni pristup.

U rasporedivanju gradiva vaina su wi podrudja: gramadcko, pravogovorno i pravopisno (koja variraju s
obzirom na posebnosti predmeta).

Funkcionalno-induktvni pristup omogucuje to da se utvrdi funkcionalna istovjetnost hrvatskoga
knjizevnog jezika i stranih jezika (predvidenih programom) tamo gdje postoji te da se djelotvornije koristi kon-
trastivnom metodom poucavanja i usvajanja stranoga jezika.

S obzirom na posebnost predmeta, u nastavi stranih jezika treba stalno pratiti napredovanje ucenika
usmenim i pismenim provjeravanjem. Osim stalnih krac¢ih oblika pismenoga pracenja znanja (diktati, kraci
vodeni sastavi, gramaticki zadaci, petminutni testovi i sl.), provode se najmanje 4 pismena ispitivanja tijekom



godine, u odredenim vremenskim razdobljima. Za provjeravanje znanja uéenike treba prethodno pripremiti us-
menim i pismenim postupcima.

Popis stranih jezika nije zakljucen te se na zahtjev ucenika i, uz kadrovske mogucnosti, po nadelima iz
opce koncepcije nastave stranih jezika, mozZe izradit okvirni program i za neki drugi strani jezik.

EKONOMSKA GEOGRAFIJA
ZADACE:

— Osposobiti ucenike da shvate postojanje, funkcioniranje i meduzavisnost ekonomskih sustava u pros-
toru (od lokalnih preko regionalnih do svjetskih razmjera} i njihovu ovisnost o prirodnogeografskim obiljeZji-
ma i judskim ¢imbenicima s posebnim osvrtom na primjere iz Hrvatske.

— Osposobid uéenike da shvate zakonitosti razmjestaja gospodarskih djelatnosti unutar pojedinih mjesta
i regija (struktura).

— Osposobiti u¢enike da uocavaju gospodarske zakonitosti cirkulacije ljudi, roba, kapitala i informacija
izmedu pojedinih lokacija i regija (interakcija).

— Osposobiti ucenike da s razumijevanjem prate dinamiéne promjene u regionalnoj strukturi kao
posljedice djelovanja internih, lokalnih i regionalnih faktora (proces).

— Omoguditi ufenicima razumijevanje osnovnih teorija i prostorno empirijskih istraZivanja lokacija, re-
gionalnog rasta, razvoja i prostorne pokretljivosti te politike planskog usmjeravanja i planskih dokumenata.

Prvi razred
(70 sati)

CIMBENICI RAZVOJA PROSTORNO-GOSPODARSKIH SUSTAVA
UvoD

— Ekonomska geografija — disciplina o prostornim ekonomskim sustavima.

— Ekonomija ili gospodarstvo. Gospodarstvo kao sustav proizvodnje, potroinje i razmjene.

— Ekonomski sektori ~ primarni, sekundarni i tercijarni.

— Elementi prostornih ekonomskih sustava i strukture (lokaliteti, regije), interakcije i procesi.

— Tipovi prostornih struktura — proizvoedni, usluzni, ekoloski, lokalni (mjesni}), regionalni, nacionalni i
globalni (svjetski).

— Socijalnoekonomska struktura drustva, agrara, industrijska, tercijarna.

— Socijalncekonomski procesi — deagrarizacija, industrijalizacija, deindustrijalizacija, tercijarizacija.

— Stupanj socijalnoekonomskog razvoja — kriteriji ekonomskog rasta, socijalni i kulturni kriteriji, kriteriji
ekonomskih sektora.

CIMBENICI RAZVOJA PROSTORNO-EKONOMSKIH SUSTAVA
— Prirodnogeografski cimbenici

— Temperature i energija

— Vlaga i padaline

— Opca cirkulacija atmosfere

— Giobalni sustav klime

— Odnos kopna i mora

— Op¢éa cirkulacija i osobine morske vode

— Voda na kopnu

— Hidrologki ciklus

— Sustavi reljefnih oblika na Zemlji

— Tipovi tala i njihov zonalni razmjesta)

— Biljne zajednice i razmje$taj biomase na Zemlji

— Prirodni ekosustavi

— Klasifikacija prirodnih bogatstava — obnovljivi, neobnovljivi
- Vrednovanje prirodnih bogatstava

— Iskoriitavanje i zaStita prirodnih bogatstava

— Prirodne nepogode (vulkani, potresi, sufe, poplave, vjetrovi)



SOCIJALNI CIMBENICI

— Stanovniitvo kao nositelj razvoja
- Broj i razmje$taj stanovniStva

— Rast stanovnistva

— Migracije stanovniStva — unutra$nje, vanjske, socijalni i politicki ¢imbenici migracija
— Struktura stanovniStva

— Radna snaga i obrazovanje

— Nacionalne integracije

— Problemi zavisnosti

— Socijalne potrebe stanovnistva

— Sustav centralnih naselja

— Usluzne djelatnosti u gradu

Drugi razred
(70 sati)

PROSTORNI EKONOMSKI SUSTAVI

Proizvodni prostorni sustavi

— Agrarni proizvodni sustavi

— Agrarni prostori Zemlje

— Proizvodna obiljeZja (nadin iskoristavanja tla, stupnjevi specijalizacije, komercijalizacije, intenzitet i pro-

duktivnost)

— Agrosocijalna obiljeZja — veli¢ina posjeda, agrosocijalni sustavi, agrosocijalna podruda

— Tehnickoorganizacijska obiljeZja (poljodjelstvo, stolarstvo, stupanj mehanizacije, natapanje)

— Sustavi agrarnog iskoriStavanja

~ Agrarni ekosustavi — utjecaj Covjeka u agrarnim sustavima

— Zelene revolucije

— Sjeca svjetskih Suma

— Ekoloike posljedice agrarnog iskoritavanja (deforestacija, laterizacija, salinizacija, alkalizacija, desert-

fikacija)

— Agrarni pejsaz

— Prostorni sustavi indusirijske proizvodnje

- Tipowvi industrija (klasi¢ne i "nove” industrije, primarne i sekundarne)
— Oblici organizacije proizvodnje (tvornice, poduzeca)
— Cimbenici lokacije i razvoja industrije u prostoru

-~ Mineralne i druge sirovine

— Ugljen, nafta i plin

— Socioekonomski ¢imbenici lokacije

— Industrija u gradu

— Tipowi industrijskih regija

— Razmjesta) industrije u svijetu

— Industrijskourbani ekosustavi

— Prostorni sustavi usluznih djelatmosti

— Trgovina na veliko 1 malo

— Promet

— Oblici, intenzitet i organizacija svjetske razmjene

— Tipowvi prodavaonica i njihova prostorna organizacija
— Oblici prometa

— Prometni sustavi

— Turizam i njegov prostorni sustav

— Ostale usluine djelatnost i njihova prostorna organizacija

Treéi razred
(70 sati)

"Ekonomskogeografska obiljeZja svietskog razvoja i regionalnih posebnostd"

GLOBALIZACI[JA SVIETSKOGA GOSPODARSTVA I NJEZINE POSLJEDICE
Pojava, pretpostavke i oblici globalizacije. Internacionalizacija proizvodnje i razmjene. Svjetski tokovi ka-

pitala, usluga i informacija. Transnacionalne tvrtke kao ¢imbenici internacionalizacije.



Uloga ekonomskih integracija u globalnom razvoju. Opce karakteristike i tipovi integracija. EZ, EFTA.
Izvaneuropske integracije. Ucinci ekonomskih integracija.

Strukturne promjene svjetskoga gospodarstva. Deindustrijalizacija razvijenih zemalja — ekspanzija terci-
jarnih aktivnost. Industrijalizacija slabije razvijenih zemalja. Pojava novih industrijskih zemalja. Geografske os-
nove strukturnih promjena svjetskoga gospodarstva (litoralizacija i dr.).

Socijalnogeografske posljedice globalnog razvoja. Urbanizacija kao svjetski proces. Stadiji urbanizacije:
primarna, sekundarna, tercijarna. Posljedice urbanizacije. Razvoj velikih aglomeracija.

NEJEDNAKI REGIONALNI RAZVO]J SVIJETA

Problematika nejednakog razvoja na globalnoj razini. Pristup problemu. Kriteriji za utvrdivanje razvi-
jenosti. Razvijene i slabije razvijene zemlje. Odnosi Sjever-Jug.

Nejednaki regionalni razvoj na nacionalnoj razini. Bitan ¢imbenik: polarizirani ekonomski razvoj. Pojam
pola razvoja 1 polarizacija. Osovine razvoja. Uzroci polarizacijskog procesa.

Regionalno diferenciranje na nacionalnoj razini: razvijene i manje razvijene regije. Kriteriji izdvajanja i
politika razvoja. Tipovi problemskih regija.

REGIONALNI RAZVQJ] RAZVIJENIH ZEMALJA I ZEMALJA SVJETSKOG ZNACENJA
Primjeri visokorazvijenih zemalja.

Europska zajednica:

Proces integracije i prostorne organizacije. Regionalni razvoj i problemi. Njemacka: geografske speci-
fi¢nost. Polarizacija i Ballung podrudja. Slabije razvijeni i grani¢ki krajevi. Francuska: geografska osnova i raz-
like. Razvoj velikog Pariza i zaostajanje perifernih regija. Mjere uravnoteZzenog regionalnog razvoja. Velika Bri-
tanija; prosperitetne i manje prosperitetne regije. Konurbacije. Rudarsko-industrijske regije. Jugoistok i veliki
London. Italija: regionalna struktura. Problemi Sjevera i Juga.

SAD:

Geografska osnova i snaga unutrainjeg ekonomskog razvoja. Svjetsko znacenje SAD-a. Regionalna struk-
tura. Uloga Sjeveroistoka. Regionalni razvoj u uvjetima deindustrijalizacije.

Fapan:
Opca problematika. Ekonomska struktura i regionalna ZariSta. Nova organizacija prostora.

Kanada:
Prostorne pogodnosti i ogranienja. Veze sa SAD-om. Posebnosti regionalnog razvoja.

Australija:
Problemi organizacije prostora. Polozaj u globalnom Zivotu. Specifiénosti regionalnog sustava.

Ostale zemlje svjetskog znacenja.

Bivsi SSSR odnosno ZND:

Cimbenici teritorija. Drustvenoekonomski razvoj i regionalni problemi. Rudarskoindustrijske regije.
Ekonomskoplanske regije.

Kina:
Geografska osnova i posebnost kineskog razvitka. Problemi regionalnog razvoja, Tezina podrucja i peri-
ferni krajevi.

REGIONALNI RAZVO] SLABIJE RAZVIJENIH ZEMALJA

Latinska Amerika:

Prirodnogeografska osnova i prirodna bogatstva. Politickoteritorijalna organizacija. Razvoj izvoznih na-
cionalnih ekonomija, monokulturna orijentacija. Industrijaliza- cija i urbanizacija nakon I. svjetskog rata. Mi-
gracije selo — grad i razvoj gradova. Monocentri¢ni urbani sustavi. Centar — periferija regionalni sustavi.

Zemlje s vifim swpnjem ekonomskog i socijalnog razvitka (Argentina, Brazil, Meksiko). Tipi¢ne ne-
razvijene zemlje (Bolivija, Peru i dr.).

Afrika:

Specifi¢nost prirodnogeografske osnove i druitveno-ekonomskog razvoja. Regionalne razlike: sjeverna
Afrika, cenuralna Afrika, posebno sahel, juzna Afrika. Problemi nerazvijenih zemalja: prezaduZenost, vredno-



vanje bogatstava, susa i glad, prometna izoliranost. Zariita regionainog razvoja: rudarskoindustrijske regije u
unutrasnjost i sredi§ta razvoja na obali. Karakteristéni primjeri zemalja.

Azija:
Prirodnogeografska i druStvena sloZenost prostora. Drevne agrarne civilizacije. Kolonijaina ekspanzija i
litoralizacija Zivota. Tendencije suvremenog regionalnog razvoja.

Indija i nove industrijske zemlje u Aziji. Problemi zemalja na najniZem stupnju razvijenost.

Cetvrti razred
(70 sati)

"Ekonomska geografija Hrvatske"

ULOGA GEOGRAFSKOG POLOZAJA U GOSPODARSKOM RAZVOJU

— Slozenost geografskog polozaja Hrvatske na dodiru razli¢Gdh prirodnih, etnié¢kih, kulturnih i gospo-
darskopeliti¢kih europskih regionalnih cjelina.

— Gorski prag Hrvatske najpovoljniji prometni koridor izmedu panonsko-podunavskog i sredozemno-ja-
dranskog prostora

— Prostor Hrvatske i europska prometna mreZza — prometna valorizacija Hrvatske i znacajniji prometni
smjerovi

VELICINA, GRANICE I OBLIK TERITORIJA
— Pregled prostornog razvoja Hrvaiske do turskih osvajanja
— Promjena povrsine i oblika teritorija u poslijerurskom razdoblju

RELJEFNA I GEOMORFOLOSKA OBILJEZJA KAO CIMBENIK PROSTORNE ORGANI-
ZACIJE 1 GOSPODARSKOG RAZVOJA

~ Reljefna obiljeZja i gospodarske mogucnost primorskog i gorskog (krikog) podrudja Hrvatske i njihov
utjecaj na organizaciju prostora

— Reljefna obiljezja i gospodarske moguénosd panonskog podrudja

KLIMATSKA, PEDOLOSKA | VEGETACIJSKA OBILJEZJA KAO CIMBENIK GOSPO-
DARSKOG RAZVOJA

— Klimatska i vegetacijska obiljeZja panonske i peripanonske Hrvatske 1 njihov utjecaj na gospodarske ak-
uvnostu

— Klimatska i vegetacijska obiljeZja primorske i gorske Hrvatske i njihov utjecaj na gospodarske aktivnosti

~ Vrste tala u Hrvatskoj i njihovo gospodarsko vrednovanje

— Sumska podrudja Hrvatske i $umski fond

— Zakonom zaiticeni biljnogeografski lokaliteti

JADRANSKO MORE KAO PRIRODNA SREDINA I ELEMENT POVEZIVANJA SA SVI]JE-
TOM

— Fizi¢kogeografske osobine Jadranskog mora

— Litoralizacija — svjetska gospodarska pojava i njeno zna¢enje na jadranskim obalama i obalnom pod-
rudju Hrvatske

— Ekoloiki problemi svjetskog i Jadranskog mora

VODE NA KOPNU I NJIHOVO GOSPODARSKO ZNACENJE

— VaZnost voda na kopnu u opskrbi stanovni$tva, razvoju industrije, prometnoj povezanost, energetskom
iskori§tavanju i natapanju

— Energetske i plovidbene mogucnost rijeénih tokova u Hrvatskoj

— SpecifiCnost jezera u Hrvatskoj i njihovo gospodarsko znadenje

— Zakonom za$ti¢eni hidrografski lokaliteti (Kopacki rit, uée Neretve, Plitvice, Krka i sl.) i problemat-
ka zajtite voda na kopnu

STANOVNISTVO KAO CIMBENIK GOSPODARSKOG RAZVOJA I PROSTORNE ORGANI-
ZACIJE

— Razvoj naseljenosd i razmjestaj stanovnisStva u Hrvatskoj

— Prirodno kretanje stanovniStva — opc¢a obiljeZja i primjeri

— Bioloska i ekonomska struktura stanovnistva Hrvatske



— Ewmicka, kulturna i religijska struktura stanovni$tva Hrvatske
— Migracije stanovni$iva u Hrvatskoj, povijesni osvrt i suvremeni rendovi selo - grad

— Gospodarske i drustvene posljedice depopulacije sela u Hrvatskoj i nekontrolirane koncentracije
stanovniitva u manjem broju gradskih naselja

~ Hrvatsko iseljenis$tvo u susjednim zemljama i svijetu
— Teritorijalnopoliticka organizacija kao odraz povijesnog razvoja i nacionalnog sastava

NASELJA I OBLICI NASELJENOSTI

— Naselja i oblici naseljenosti —~ scoska naselja i njihova obiljezja. Ruralni pejsaz i obhici njihove pre-
obrazbe

— Razvoj urbane mreze kao nositelja gospodarskog, kulturnog i politickog Zivota, modalno funkcionalna
regionalizacija

- Geografske prerpostavke razvoja i funkcioniranja vodecih makroregionalnih srediSta

— Makroregije i subregije

— Prostorno planiranje bitna pretpostavka vrednovanja razvojnih inicijativa pojedinih regija i prostora u
cjelini te racionalnog uredenja prostora s obzirom na suvremene potrebe rada, stanovanja i rekreacije

GOSPODARSKA OBILJEZJA HRVATSKE
— Stupanj i dinamika gospodarskog razvoja cjeline i pojedinih dijelova Hrvatske po vremenskim raz-
dobljima:
a) razdoblje administrativnocentralistickog upravijanja
b) ekstenzivno investicijsko razdoblje (1954-1965)
¢) razdoblje usmjerenog razvoja § uvozne zavisnosti (1965-1980)
d) razdoblje krize (1980-1990.)
— Suvremena gospodarska obiljezja Hrvatske i komplementarno znacenje gospodarskih mogucnosti
panonskog, jadranskog i gorskog podrudja
— Glavni energetski izvori, njihov prostorni razmjestaj 1 napori za njihovo koristenje
— Razvoj, razmjestaj i znaenje rudarske i industrijske proizvodnje
— Poljoprivredne grane, prozvodna podrudja i dinamika proizvodnje
~ Prometna povezanost u zemlji i povezanost sa svijetom
-- Uvjeti i razvoj turizma, dostignudéa i mogucnosti
— Glavna turistika podrudja 1 sredista
— Gospodarska i politicka povezanost s Europom i svijetom (veze sa EZ-om, UN-om, RZ Alpe-Jadran i sk.)

MATEMATIKA

Prvi razred
(105 sati)

1. SKUPOVI BROJEVA

Skup prirodnih brojeva (N). Djeljivost u skupu N Prost i sloZeni brojevi. Najveéa zajednicka mjera i naj~
manji zajednicki visekratnik

Skup cijelih brojeva (Z). Ratunske operacije u skupu Z i svojstva

Skup racionalnih brojeva (Q)

Decimalni zapis racionalnog broja

Racdunanje s decimalnim brojevima

Periodi¢ni decimalni brojevi

Kvadratni korijen i iracionalni brojevi

Skup realnih brojeva (brojevni pravac)

Apsolutna vrijednost realnog broja

Aproksimacija realnih brojeva decimalnima

Koordinatni sustav na pravcu i udaljenost tocaka na pravcu

2. MJERE

Metri¢ki i angloamericki sustav mjera

Mjere za duljinu, povriinu, volumen, tekudinu i masu Obostrana pretvorba mjera iz jednog u drugi sus-
tav Mjere za vrijeme



3. POTENCIJE I KORIJENI

Pojam potencije s prirodnim eksponentom
Operacije s potencijama

Kvadrat i kub binoma

Razlika kvadrata. Razlika i zbroj kubova
Rastavljanje na faktore

Skradivanje razlomaka

Algebarski visekratnici

Racunske operacije s algebarskim razlomcima
Potencije s cijelebrojnim eksponentom

Pojam i definicija korijena

Operacije s korijenima

Djelomic¢no korjenovanje i unogenje faktora pod korijen
Racionalizacija nazivnika

Potencije s racionalnim eksponentom
Jednostavnije iracionalne jednadibe

4, KOORDINATNI SUSTAY U RAVNINI
Koordinatni sustav u ravnini

Definicija i nacin zadavanja funkcije

Graf funkcije f(x) =axif(x) =ax + b

Graf funkcije f(x} = x

5. LINEARNE JEDNADZBE I NEJEDNADZBE

Linearne jednadzbe s jednom nepoznanicom

Linearne nejednadZbe s jednom nepoznanicom

Linearne jednadibe s apsolumim vrijednostima

Problemi s jednom nepoznanicom

Sustavi dvije linearne jednadibe s dvije nepoznanice Graficka interpretacija sustava linearnih jednadibi
Problemi s dvije nepoznanice

6. OMJERI I RAZMJERI
Omjeri

Upravna i obrnuta razmjernost
Razmijeri i svojstva

Armeticka i vagana aritmeti¢ka sredina
Geometrijska sredina

Jednostavno pravilo trojno
SloZeno pravilo trojno

Postotni raéun

Jednostavni raéun diobe

SloZeni racun diobe

Ra¢un smjese

Osnovno o plemenitim kovinama
Mjerenje finoce plemenitih kovina
Omjer vrijednosti zlata i srebra
Verizni racun

Kamatni ra¢un

Kamate od vife glavnica

Drugi razred
(10S sati)

1. KOMPLEKSNI BROJEVI

Potreba progirivanja skupa R (jednadZba x? = -1) Skup kompleksnih brojeva. Jednakost kompl. brojeva
Zbrajanje i mnoZenje kompleksnih brojeva

Potenciranje kompleksnih brojeva

Dijeljenje kompleksnih brojeva

Prikazivanje kompleksnih brojeva u ravnini

Apsoluma vrijednost kompleksnog broja



2. KVADRATNA JEDNADZBA I KVADRATNA FUNCIJA
Nepotpuna kvadratna jednadzba

Opci oblik kvadrame jednadibe

Diskriminanta kvadratne jednadzbe

Vieteove formule

Vjezbe, ponavljanje gradiva

Polinom drugog stupnja i graf f{(x) = ax®

Graf polinoma f(x) = ax® + ¢

Graf polinoma f(x) = ax®* + bc + ¢

Nul-toc¢ke i tok kvadratne funkcije

Kvadratna nejednadzba — jednostavniji primjeri

3. EKSPONENCIJALNA I LOGARITAMSKA FUNKCIJA

Potencije (ponavljanje)

Izra¢unavanje potencije 10*

Eksponencijalna funkcija f(x) = ax, (a 0, a = 1)

Eksponencijalne jednadzbe

Inverzna funkcija

Logaritamska funkcija f{x) = log x

Svojstva logaritamske funkgcije

Logaritamske jednadzbe

Izradunavanje logaritama {dZzepno ratunalo, tablice) Numeri¢k zadaci uz upotrebu logaritama

4, ELEMENTI GOSPODARSKE MATEMATIKE
IV-1 NOVGANA STEDNJA

Opcenito o Stednji

Kamate na Stedne uloge

IV-2 DISKONTNI RACUN

Pojam diskonta i diskontiranje

Postupci i vrste diskontiranja

IV-3 TERMINSKI RACUN

Srednje dospijece

Izra¢unavanje placenog termina za ostatak duga
Iv-4 RACUN EFEKTA

Opéenito o efektima

Racunanje s efektima

IV-5 LOMBARDNI RACUN

Opcenito o lombardu

Lombardiranje, lombardiranje efekata

5. TRIGONOMETRIJSKE FUNKCIJE

Definicija trigonometrijskih funkcija (na brojevnoj kruZnici)

Definicije trigonometrijskib funkcija kuta

Vrijednost trigonometrijskih funkcija za kutove 0°, 30°, 45°, 60° i 90°

Prirodne vrijednosti trigonom. funkcija

Rjesavanje pravokutnog trokuta

Trigonometrijske funkcije bilo kojih kutova i lukova Primjena trigonom. funkcija na poligone
Primjena trigonometrije u stereometriji

Oplosje I volumen prizme i piramide {(uspravne i prav.)

Oplogje i volumen valjka, stodca i kugle

Tredi razred
(105 sat)

1. DEVIZE

Valute i novéane jedinice
Tedajna lista efektivnih valuta
Strana sredstva placanja
Valumi pariteti

Nadoplata i odbitak
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Notiranje deviza
Reduciranje deviznih teCajeva
Arbitraza

2. ARITMETICKI NIZ
Opcenito o nizovima

Definicija aritmetickog niza

Op¢i ¢lan

Zbroj prvih n €lanova aritn. niza

3. POTROSACKI KREDIT

Osnovno o kamatnom racun

Vrste i nadini ukamadivanja

Potrodacki kredit

Otplatna tablica, zatezne i bonificirane kamate

4. GEOMETRIJSKI NIZ I GEOMETRIJSKI RED
Definicija geometrijskog niza

Op¢i €lan

Zbroj prvih n ¢lanova geometrijskog niza

Utvrdivanje gradiva

5. SLOZENI KAMATNI RACUN (PRIMJENA GEOM. NIZA)

SloZeno ukamacivanje -~ dekurzivno i anticipativno Nominalna i reladvna kamatna stopa
Nominalna i konformna kamatna stopa

Konaé¢na vrijednost jednokratme upl. (ispl.)

Pocetma vrijednost

Konaécna vrijednost prenumeranda i postnumerando periodiénih upl. (ispl.)

Pocetna vrijednost prenumerando i postnumerando periodiénih upl. (ispl.)

6. ZAJMOVI

Osnovno o zajmovima

Zajam uz jednake anuitete

Anuitet se izracunava iz zajma

Anuitet je unaprijed zadan

Zajam uz jednake otplatme kvote

Zajam uz razliite anuitete i razlidite otplatne kvote Konverzija zajma

7. LINEARNI MODEL PROIZVODNJE

Udaljenost tocaka u ravnini

Poloviste duZine

Povriina okuta

Jednadzba pravca kroz jednu i dvije tocke

Eksplicitni, implicitni i segmentni oblik jednadibe pravca
Presjek pravaca

Upvjet paralelnosti i okomitosti

Grafi¢ko rje§avanje linearne nejednadibe s dvije nepoznanice
Graficko rjeSavanje sustava linearnih nejednadzbi s dvije nepoznanice
Formulacija problema linearnog programiranja

Graficko rjeSavanje problema linearnog programiranja
Osnovno o linearnim sustavima

Gauss — Jordanove metode eleminacije

Cetvrti razred
(93 sata)

1. KRIVULJE DRUGOG REDA
Osnovno o pravcu (ponavljanje) -
Kruinica

Definicija kruZnice i njezina jednadzba



Jednadzba x?+y?-2ax-2by+c = 0

Jednadzba kruZnice kojoj su poznate tri tocke
Nejednadiba x*+y*-2ax-2by+c = 0

Polozaj pravca i kruZznice

Tangenta u tocki kruZnice i tangenta povucana iz tocke izvan kruZnice
Elipsa

Definicija elipse, konstrukcija, jednadzba
Polozaj pravca i elipse

Hiperbola

Definicija, konstrukcija i jednadiba hiperbole
PoloZaj pravca i hiperbole

Parabola

Definicija, konstrukcija i jednadzbe

Polozaj pravca i parabole

2. KOMBINATORIKA

Skupovi i operacije sa skupovima
Prebrojavanje elemenata konaénih skupova
Permutacije bez i s ponavljanjem
Kombinacije bez i s ponavljanjem
Varijacije bez i s ponavljanjem

Binomni teorem

3. VJEROJATNOST

Dogadaj i vjerojamost dogadaja

Protivna vjerojatmost

Vjerojatmost "ili"

Vijerojatnost "i"

Vjerojatnost barem jedan

Statisticka vrijednost

Eksperiment s jednako vjerojatnim jednostavnim
dogadajima

Upvijetna vjerojatnost

Konaéni stohasticki procesi

Nezavisni dogadaji

Bayesova formula

Utvrdivanje gradiva i priprema za ispit znanja

KEMIJA

Prvi razred
(70 sati)

1. UVODNE NAPOMENE

Program kemije kao sastavni dio prirodoslove-matemati¢kog podruéja sudjeluju u stjecanju i razvijanju
pritodoznanstvene kulture udenika. Istovremeno odabrani programski sadrZaji predstavljaju osnovu za uspjesno
sviadavanje programa Tehnologija s ekologijom.

U realizaciji programa kemijski eksperiment treba biti jedan od primarnih izvora znanja, jer se neposred-
nim promatranjem spontanih ili izazvanih kemijskih procesa moze dodi do spoznaje o postojanju stalnih, di-
namickih promjena u prirodi. Uz eksperiment i udZbenik koristit ¢e se i drugi izvori znanja, jer tek mult-
medijski pristup nastavi i u¢enju kemije osigurava postovanje individualnih sposobnost u¢enika.

2. ZADACE NASTAVE KEMIJE SU:

— upoznati u¢enike s osnovnim kemijskim pojavama i zakonitostima,

— upozoriti u¢enike na vaZnost teoretskih spoznaja i dostignuéa iz podrucja kemije u suvremenoj
tehnologiji proizvodnje dobara,

— upoznati uéenike s osnovnim skupinama organskih spojeva i njihovim karakterisi¢nim svojstvima.



3. PROGRAM KEMIJE

1. nastavna cjelina: STRUKTURA ATOMA 1 PERIODNI SUSTAV ELEMENATA
Nastavni sadriaji:

Sastav tvari — atomi i molekule.

Relativna atomska i relativna molekuiska masa. Struktura atoma — elementarne éestice.
Izotopi.

Elektronski omotad atoma.

Unificirana atomska jedinica mase,

Koli¢ina tvari, mol.

Molarna masa.

Periodni sustav elemenata.

I1. nastavna cjelina: VEZE IZMEDPU ATOMA I MOLEKULA
Nastaoni sadrzaji:

Ionska veza. Ionski kristali.

Kovalentna veza (jednostruka, dvostruka, trostruka). Van der Waalsove sile,
Atomski kristali.

Molekulski kristali.

Polarnost molekuta.

Vodikova veza.

IIL. nastavna cjelina: OTOPINE

Nastavni sadrzaji:;

Otapanje plinova u tekucinama.

Otapanje krutina u tekuéinama.

Zasicene 1 prezasi¢ene otopine.

Solvatacija i hidratacija molekula.

Reakcije u vodenim otopinama — kiseline, luZine.
Proces neutralizacije, soli, pH-vrijednost otopina.
Indikatori.

Dobivanje kiselina i luZina.

Dobivanje soli.

IV. Nastavna cjelina: OSNOVE ELEKTROKEMIJE

Nastavni sadrzaji:

Elektroliza — elektroliti i neelektroliti.

Oksido-redukcijski procesi na elekwrodama, elektroliza otopine bakar(II)-klorida, elektroliza taline i
otopine natrij-klorida.

Elektrokemijski izvor energije — princip rada Galvanskog ¢lanka; elektrokemijski niz elemenata; Leclan-
cheov ¢&lanak; olovni akumulator.

Korozija — uzrodnici korozije, zaStita od korozije.

V. Nastavna cjelina;: ODABRANE TEME 1Z ORGANSKE KEMIJE

Nastavna tema: UGLJIKOVODICI

Nastavni sadrZaji:

Alkani — svojstva, konstitucijska izomerija, reakcije supstitucije.

Alkeni — svojstva, geometrijska izomerija, reakcije adicije.

Alkini — svojstva 1 karakteristi¢ne reakcije.

Aromatski ugljikovodici — benzen, svojstva aromatskih ugljikovodika.

Izgaranje ugljikovodika, produkti izgaranja ugljikovodika kao zagadivadi okolisa i zastita. Primjena
ugljikovodika.

Nastavna tema: ALKOHOLI
Nastavni sadrzaji:
Alkoholi — svojstva, reakcije oksidacije alkohola, alkoholno vrenje.

Nastavna tema: KARBOKSILNE KISELINE I ESTERI

Nastavni sadrzaji:

Karboksilne kiseline — svojstva, karakteristiéne reakcije (neutralizacija i esterifikacija), vise masne kiseline,
masti 1 ul)a kao prirodni esteri, hidroliza estera. '



Nastavna tema: PROTEINI
Nastavni sadrZaji:
Sastav i struktura proteina, aminokiseline kao gradivne molekule proteina, svojstva proteina,

Nastavna tema: UGLJIKOHIDRATI

Nastavni sadrZaji:

Monosaharidi (glukoza i fruktoza) ~ svojstva, disaharidi (saharoza) — svojstva i primjena, polisaharidi
(skrob i celuloza) svojstva i primjena.

Nastavna tema: POLIMERNI MATER[JALI

Nastavni sadrzaji:

Proces polimerizacije (adicijska i kondezacijska polimerizacija), podjela polimera prema svojstvima (ter-
moplasti i termoreaktivini polimeri), polimerni materijali u svakodnevnom Zvotu.

4. LITERATURA ZA UCENIKE

U nedostatku udibenika kemije koji ¢e pratiti ovaj program preporucuje se da se udenici koriste
udZbenikom Kemija 1, grupe autora u izdanju Skolske knjige, 1994.

5. KADROVSKI UVJETI

Program kemije mogu realizirat:

— dipl. ing. kemije — profesor kemije

BIOLOGIJA

Prvi razred
ZADACE:

— odrediti podrudje i metode istraZivanja u bioloikim znanostma,
— odrediti svojstva Zivih bi¢a i razine u ustroju Zve tvari,
— poznavat vaZnost bjelanéevina i nukleinskih kiselina kao preduvjet postanka Zive tvari
— opisati osnovnu gradu stanice te razlikovati glavne tipove tkiva kod Covjeka
— razumjet osnovne znacajke stani¢ne diobe te poznavati obiljeZja stanica nastalih mitozom, odnosno ma-
jozom
— objasniti razlike izmedu spolnog i nespolnog razmnoZavanja
— opisati temeljne procese tijekom embrionalnog razvoja (brazdanje i diferencijacija stanica)
— opisati gradu i ulogu muskih i Zenskih spolnih organa
— opisat gradu i ulogu muskih i Zenskih spoinih organa
— opisati najéeice spolno prenosive bolesd, putove zaraze i prevenciju. Upoznati metode planiranja
obitelji
- odrediti kemijski sastav tjelesnih tekudina i pojavu homeostaze
— odrediti sastav krvi i uloge pojedinih krvnih elemenata
razlikovati vrste krvnih Zila te veliki i mali krvotok
opisati naéin izmjene plinova u pludima, kao i pokrete disanja
opisat tijek humoralne imunoloske reakcije
razlikovati urodeni i stedeni imunitet
— opisati proces probave i iskoriStavanje pojedinih sastojaka hrane u organizmu
razumjet pojam zdrave prehrane i potrebu usvajanja zdravih prahrambenih navika
opisati osnovni princip regulacije sastava tjelesnih tekudina djelovanjem bubrega
razumjeti temeljni princip djelovanja hormona
upoznati najvainije funkcije endokrinih #ijezda, odnosno posljedice poremecaja u njihovu radu
— opisati temeljno ustrojstvo i uloge Zivéanog sustava
— opisati primanje, provodenje i razumijevanje pojedinih vrsta podrazaja pomocu specijaliziranih osjetila
— opisati éimbenike $temne za ljudsko zdravlje s posebnim teZiftem na Stetnim Zivotnim navikama. Is-
taknut $tetan utjecaj stresa, tjelesne neaktivnost, nezdravih prehrambenih i drugih Zivotnih navika, a poseb-
no opasnosti od razvitka ovisnosti
— definirati ekologiju kao bioloku disciplinu i osnovne pojmove kojima se sluzi
— ypoznati utjecaj ¢imbenika Zive i neZive okoline
- shvatiti povezanost i uzajamni utjecaj Zivog i neZivog dijela ckosustava

!



- razumjeti odnose unutar hranidbenih lanaca

— upoznati biogeokemijske ciklusa za 5 najzastupljenijih biogenih elemenata

— upoznati i objasniti razliCite lokalne i globalne poremecaje nastale djelovanjem Covijeka
— nabrojiti bioloske osobitosd i zaStic¢ene objekte u Hrvatskoj

SADRZAJI:

1. ¢gjelina: OD MOLEKULE DO ORGANIZMA

Biologija, podrudje istraZivanja, svojstva Zvih bica

Razine u ustroju zivih bica (vaZnost organskih makromolekula)
Stanice i tkiva (osnovna grada stanice i vrste tkiva)

Dioba stanice (mitoza i mejoza)

RazmnoZavanje i embrionalni razvoj

2. cjelina: COVJEK I ZDRAVLJE
Spolni sustav ¢ovjeka.

Higijena spolnih organa i planiranje obitelji.
Kemijski sastav tijela — tjelesne tekudine.
Krv (sastav i uloge).

Srce, krvozilni i di$ni sustav.

Imunoloski sustav.

Probava i metabolizam.

Zdrava prahrana.

Regulacija sastava tjelesnih tekucina.
Endokrini sustav.

Zivéani sustav.

Osjedla.

Cimbenici étetni za ljudsko zdravlje.

3. ¢gjelina: EKOLOG{JA - Uvodni pojmouvi
Abioti¢ki i biotiéki ¢imbenic okolisa.
Ekosustav i biosfera.

Odnosi prehrane u biocinozi.

KruZenje tvari i biogeokemijski ciklusi.
Poremecaji ekosustava utjecajemn Govjeka.
Onedi§c¢avanje okolisa.

Uni$tavanje vrsta i promjene sastava biocenoza.
Zastita prirode.

Biolotke osobitostd Hrvatske.

ENERGETIKA

Drugi razred

OPCENITO O ENERGIJI

Definicija energije

Znacenje energije za gospodarski razvoj — Covjek trodi mnogo viSe energije nego na pocetku svoje po-
vijesti, potroinja energije — mjerilo razvitka suvremene civilizacije, ograni¢enost energetskih izvora, kako
smanjid utrosak energije

Koristenje energije iz razlifiuh energetskih izvora — usporedba 1980., 2000., 2020.

Udio nasih energetskih spremnika u ukupnim svjetskim zalihama

VRSTE ENERGIJE

Enerpetski spremnici

Energija kemijskih veza, kemijska energija — ugljen, nafta, plin, biomasa, alkohol... Gravitacijska poten-
cijalna energija vode - rijeka, plima, oseka. Kineti¢cka energija — vjetar, morski valovi. Unutarnja toplinska
energija — toplina zemlje, toplinska dubinska razlika morske vode, otpadna toplina. Energija zraenja — sunce.
Energija razdvajanja atoma (fizija) — uran, plutonij. Energija spajanja atoma (fuzija) — deuterij, trici. Razlika
izmedu nagomilanih vrsta koje se obnavljaju i koje se ne obnavljaju, prijelazne vrste koje se pojavljuju kada
nakupljenu energiju pretvaramo iz jedne u drugu.



Primarne vrste energije

Konvencionalne viste koje se danas najceice iskori¥tavaju (drvo, ugljen, nafta...)
Nekonvencionalne vrste koje se danas malo iskoriitavaju (geotermicka, plima i oseka...)
Pretvorba iz primarnih vrsta u prijelazne vrste te u korisne vrste energije

Korisne vrste energije
mehanicka, svjetlosna, kemijska i toplina (industrija, kucanstvo, promet, tehnoloiki procesi ...}

Pretvorba unutarnje energije u mehanicku - mehanicki rad za pretvorbu i koristenje dva ter-
modinamiéka zakona (prut i drugi zakon termodinamike)

Energetski pretvaracki sustavi i korisnost pretvorbi energije, koeficijent korisnosti
Koristenje energije iz pretvaraéa za potrebe industrije, prometa, kudanstva...
Pohrana pretvorene energije

— pohrana energije u kondenzatoru

— pohirana energtje u zavojnici

— pohrana energije u akumulatorima

— pohrana energije u kemikalijama

— pohrana energije u obliku gravitacijske potencijalne energije (hidroenergija)

— pohrana energije stladivanjem plinova

— pohrana energije u zamasnjaku

— pohrana energije zagrijavanjem

Strojevi i postrojenja za RoriStenje energije iz konvencionalnih spremnika
Hidroelektrane

Termoelekirane

NukKklearne elektrane

Koriitenje energije iz nekonvencionalnih spremnika
Biomasa, sunéevo zradenje, energija spajanja lakih atoma — fuzija, energija vjetra, gravitacijska potenci-
jalna energija plime i oseke, unutrainja toplinska energija Zemlje, otpadna toplina

TEHNOLOGIJA S EXOLOGIJOM
Tredi razred

UVOD U TEHNOLOGIJU S EKOLOGIJOM

Tehnologija — njezin utjecaj i znacenje.

Ekologija — predmet istraZivanja i podjela.

Ekologijski ¢imbenici — abioti¢ki i bioti¢ki &mbenici. Tehnoloki procesi — sirovine, energija, ljudski rad,
znanstvene informacije.

Analiza tehnoloikog procesa: bilance materijala i energije (koeficijent iskoriitenja sirovine i energije, cije-
na sirovine i energije).

‘Tehnoloski procesi kao uzroci oneciscenja.

Roba — podjela prema namjeni i propisi o robi.

TEHNOLOGIJA VODE

Vrste vode — voda za pice, industrijske vode, otpadne vode.

Tvrdoca vode i postupci omeksivanja vode. Prodi§cavanje otpadnih voda.
Onedéiicenje rijeka, jezera, mora i oceana, posljedice za okolis.

ZRAK

Sastav zraka.

Primjena zraka u industriji.
Oneciscenje atmosfere.

GORIVA

Energetski izvori.

Podjela ekosustava prema izvorima i kolidini energije. Podjela goriva prema porijeklu i energetskoj vrijednost.
Kruta goriva — drvo, ugljen, koks.

Prirodna tekuca goriva — nafta, postanak, sastav, trransport.



Umjetna tekuca goriva iz nafte (benzin).
Goriva kao onedi§civadi hidrosfere, atmosfere i litosfere.
Plinovita goriva (zemni plin, generatorski i vodeni plin).

Racionalna uporaba energije.

GRADEVINSKI MATERIJAL

Podjela i svojstva gradevinskog materijala.

Vezivni gradevinski materijal: ilovaca, gips, vapno Hidrauliéna veziva — cement.
Sastav i vrsta cementa.

Zasdta okolia od cementne prasine, nadini zastite, propisi o zastit.

Beton, vrste betona. Izolacijski gradevni materijal.

DRVYO - PAPIR

Grada i svojstva drveta (komercijalno drvo). Proizvodi mehanicke prerade drva. Kemijska prerada drva.
Drvena roba (lijepliena i tdacna). Sirovine za proizvodnju papira. Vrste i kvalitete papira. Skladistenje papir:
i robe od papira.

TEKSTILNA ROBA

Tekstilna vlakna — podjela.

Prirodna tekstilna vlakna zivotinjskog i biljnog porijekla.

Umjetna tekstilna vlakna.

Ispitivanje kvalitete vlakna, prepoznavanje, oznacavanje i testiranje.

KAUCUK I GUMA
Kauéuk ~ prirodni i sintetski
Proizvodnja gume — vulkaniziranje

PLASTICNE MASE

Sastav, svojstva i podjela plastiénih masa.

Termoplastiéne mase.

Termoreaktivne plastiéne mase.

Onedéiic¢enje plastiCnim materijalom, posljedice za okolis i zdravlje ljudi.

ZIVEZNE NAMIRNICE

Sastav i uloga pojedinih sastojaka hrane, dnevni obrok.

Uzroci kvarenja Ziveznih namirnica.

Postupci ¢uvanja ziveznih namirnica.

Zdravstvena kontrola ispravnost Ziveinih namirnica. Upotreba aditva u prehrambenoj industriji.
Propisi o kvaliteti namirnica.

Namirnice Zivotinjskog porijekla: Meso — sastav, Cuvanje, transport.
Mlijeko — sastav, ocjenjivanje kvalitete mlijeka; mlijeéni proizvodi.
Namirnice biljnog porijekla: Zitarice — podjela i kvaliteta.

Voce, Cuvanje, prerada i proizvodi od voca.

Povrde i proizvodi od povrda.

Alkoholna pica; alkoholizam,

Proizvodnja zdrave hrane.

Osiguranje prehrane u ratnim uvjetima.

GOSPODARSTVO
Drugi razred

TEMELJNI PROBLEMI GOSPODARSKE ORGANIZACIJE
Pojam i definicija gospodarstva

Gospodarski i tehni¢ki uspjeh

Gospodarski jezik

Gospodarska nepismenost

Sto proizvoditi?

Kako proizvodit?

Za koga proizvoditi?



Koliko proizvoditi?

Inputi i outpud
Promicala proizvodnje
Tehnoloske mogucnosd
Oportunitetni trofak
Zakon opadajucih prinosa
Problem izbora
Dijelotvornost

TRZISTE

Kako trzidta rjeSavaju osnovne gospodarske probleme TrZidni ustroj
Savriena konkurencija

Gospodarska uloga drzave

Komanditna gospodarstva

Sidrasko gospodarstvo

Namjensko gospodarstvo

Mjesovito gospodarstvo

Radikalno gospodarstvo

PONUDA I POTRAZNJA
Temeljni elemenu ponude i potraZnje
Zakon ponude i potraZnje

Krivulja ponude i potraznje
Ravnoteza ponude i potraZnje
Elastiénost ponude

Elasti¢nost potraznje

Gospodarstvo ponude

Gospodarstvo potraznje

Potrainja 1 ponasanje potroSaca

BOGATSTVA I RAST
Bogatstva
Oskudnost bogatstva
Ograni¢enost gospodarskih dobara
Neograni¢enost potreba (Zelja)
Granice rasta (Rimski klub)
Razvojne mogucnosti (shvacanje i rezultad Kehnova istrafivanja)
Cetiri stajalista

neomalmuzijanski

pesimistcki

optmistcki

entuzijatski

RAZVO]

Temeljni model svjetskog razvoja
Tehnologija i glavnice
Management i odluéivanje
Tekudi rast

Inovacije i otkri¢a

Gapovi proizvoda i siromastvo
Sedam svjetskih najrazvijenijih zemalja
Industrijski razvoj

Kvaliteta Zivota

Dugorocne moguénosti
Deregulacija

Specijalizacija

Logics

GOSPODARSTVO SPOMENICKE BASTINE

NOBELOVE NAGRADE ZA GOSPODARSTVO

DANICA HRVATSKA S LIKOM BLAZA LORKOVICA
Odli¢je za doprinos gospodarstvu Republike Hrvatske



Treéi razred

NOVAC

Pretvorbeni krugovi novca

Dnevni, visednevni, dekadni, mjese¢ni, kvartalni, godinji, vifegodiinji, 4-7 godiénji tehnoloski, decenij-
ski, mulddecenijski, generacijski, multigeneracijski, stoljemi (sekularni), viestoljemi (multdsekularni), dsudljet-
ni (milenijski), viSetisucljetni (multimilenijski}

ULAGANJA (UGLAVNICENJA)

Case studies djelovanja slobodnog triisnog gospodarstva (free market economy)
a) nastanak i razvoj najveceg industrijskog biznisa svijeta General Motorsa
b) automobilska gospodarska utakmica SAD - Japan
¢) anttrust reorganizacija Standard Qil of N. J. (Rockefeller)
d)} drzavna intervencija u spasavanju autogiganta Chryslera (Tacocca — Zakon SAD o
Chrysleru)
e) materijalna razgradnja EXXON-a (drugog po uspjehu) uz istovremenu izgradnju novog
gospodarski profitabilnijeg svijeta (EXXON WORLD)
f) razvojna kompjutorska utakmica EXXON (nafta) - IBM

Prostor kao najvrijedniji limitirajuci ¢imbenik
Optimalne svijetske gospodarske kote

VELEGOSPODARSTVO

Temeljni koncepti velegospodarstva i mikrogospodarstva
Meduzavisnost i isprepletenost velegospodarstva i mikrogospodarstva
Velegospodarstvo — koncept, ciljevi i politike

Instrumenti velegospodarske politike

Agregatna ponuda i potraZnja

GNP

Nacionalni output
GNP, deflatori GNP-a
Indeks cijena
Nacionalni ra¢uni
GNP i NNP

Neto export
Disposible income
Nacionalne bilance

STEDNJA

Stednja i potroinja
Ulaganija i uglavnicenje
NEW

Stvaranje glavnica

MULTIPLIKATORI

Multiplikatori u velegospodarstvu
Keynesian multiplier model
Keynesijanska revolucija

Fiskalna politika u modelu muldplikatora
Vanjska trgovina i gospodarsko djelovanje

Cetvrti razred

BANKARSTYO

Novac i gospodarsko bankarstvo
Bit novca i kamatnjak

Razvoj novca

Novac u §irem smislu

Priroda kamamih stopa



Realna nasuprot nominalnoj kamatnoj stopi
Potrainja za novcem i funkcija novca
Bankarstvo kao biznis

Proces stvaranja novca

NOVCARSKA TRZISTA
Fluktuacije na novéarskim trZi$uma
Burza efekata

Veliki slom

‘Teorija efikasnog rZiita

Novcarske strategije

SREDISNJE BANKARSTVO
Sredi$nje bankarstvo i novéarska politika
Sustav federalnih rezervi SAD-a

Osnove noviarske polidke

Zakonska obvezna rezerva

Reguliranje kamatmjaka

NEZAPOSLENOST

Okunov zakon

Mijerenje nezaposlenosti

Gospodarska interpretactja nezaposlenost

Nezaposlenost i poduzetni$tvo (nerad ili rad)

Burze rada i poduzetni§tvo

Naknade za nerad u ime nezaposlenost uglavniditi u nove biznise nezaposlenih

INFLACIJA

Sto je inflacija?

Vrste inflacije

Utjecaj inflacije

Inflacija i nezaposlenost

Izvori inflacije

‘Teorije inflacije

Nacionalno bogatstvo i mogucnosti; institucije i organizacije
Philipsova krivulja

Dileme antiinflacijske politke

Poticatelji inflacije

Prostorno i vremenski ograni¢ene inflacije uz istovremene fenomene deflacije (racunala, gla¢ala)

FISKALNA POLITIKA

Deficiti i drzavni dug

Proracun i fiskalna politika

Prora¢un, proracunski suficit i deficit

Drzavni dug

Kreiranje fiskalne politike

Fiskalni deficid

Gospodarske posljedice deficita

Znacaj povijesti drzavnoga duga

Drzavni dug i gospodarski rast

Proracun i uglavnifenje imovine

Proracunski izdaci — bududi troskovi (u bilancu stanja drZave)
Mirovinske, zdravstvene i druge zaklade

Karitativno djelovanje Crkve

Crkvene zaklade

Totalna bilanca Hrvatske drZave i hrvatskog naroda ukljucivo i crkvenih proracuna i crkvenih zaklada

MONETARIZAM

Pitanja gospodarske stabilizacje
Brzina kolanja i monetarizam
Korijeni monetarizma
Suvremeni monetarizam



Bit monetarizma i instrumenti
Racionalna ocekivanja
Interakcija monetarne i fiskalne politike

RAZVOJNO STABLO

Razvojno stablo gospodarstva

Biblija, Aristotel, Sv. Toma Akvinski, merkantilisti, fiziokrati, klasi¢na $kola, Adam Smith, Lorkovid,
Malthus, Walras, Marshall, Marx, Keynes (General Theory of Employment, Interest and Money), Kotruljié,
Kvaternik, DezZeli¢, Hrvatska driavna razvojna strategija

Katolicko gospodarstvo

Papinske Enciklike: Rerum Novarum (Leon XIII), Mater et Magistra (Ivan XXIIT), Populorum progre-
sio (Pavao VI), Pacem in teris (Ivan XXIII), Laborem exercens (Ivan Pavao II), Centesimus annus (Ivan

Pavao II), Gaudium et spes (II. vatikanski koncil), Qudregessimo anno (Pio XI), Redemptor hominis (Ivan
Pavao II)

Radikalno gospodarstvo

Lenjinov imperijalizam

Staljinova gospodarska teorija i praksa

Bit boljsevickog pristupa gospodarstvu
Breznjevljeva teorija ograni¢enog suvereniteta
Liberalizam

Nowi socijalizam

Tranzicija

Trziina demokracija

Enterprise economoy

NADNICE

Nadnice i zaposleni. Odredivanje nadnica. PotraZnja za radom. Ponuda rada. Diskriminacija po spolu 1
rasi. Pogadanja sa zaposlenima i sindikati. Udruge zaposienih. Udruge poduzetnika. Sredstva suprostavljanja
zaposlenih poduzetnicimma. Sredstva suprostavljanja zaposlenih drzavi. Sredstva suprostavljanja poduzetnika
zaposlenima. Sredstva suprostavljanja poduzemika drZavi

GOSPODARSKI RAST

Teorija gospodarskog rasta

Trendovi i izvori gospodarskog rasta

CNP (cjelokupni nacionalni prizvod) svijeta
CNP sedam svjetskih najrazvijenijih drzava
Stanovnitvo svijeta

PODUZETNISTVO

Prvi razred

PODUZETNISTVO

PODUZETNIK

POTHVAT ILI PODUZECE - BIZNIS
PODUZETNICKA IDEJA
PODUZETNICKE INICIJATIVE

PRIMAT PODUZETNICKE INICIJATIVE
Kretanje poduzetnickih inicijativa

Vrste biznisa

Broj biznisa (poduzeca)

Biznisi prema oblicima vlasniStva

Privatni poduzetnici u gospodarstvu

Privamo vlasni$tvo vs. zajednicko

PODUZETNICKA SLOBODA



Slobodno poduzetni§tvo (free enterprise) u temeljima slobodnih trZisnih gospodarstava (free market
economies) slobodnoga svijeta (free wotld)

Najvece glavnicarske udruge (tvrtke) svijeta u 1994, Cetiri temelja slobodnoga svijeta
Slobodno poduzetniitvo
Zivot, sloboda, teinja za srecom

PODUZETNICKA SLOBODA U USTAVU REPUBLIKE HRVATSKE
Vlasnistvo, nasljedivanje, obitelj

Tycoon (tycoonski hrvatski gospodarski model) Triigna vrijednost vlasnitva
Trzi$na vrijednost glavnifarske udruge

Sloboda poduzetnika

Rad poduzetnika

Dobitak poduzetnika

Poduzetnistvo glavniéara

TRZISNA SLOBODA U USTAVU REPUBLIKE HRVATSKE
Gospodarski dekalog

Nevidljiva

Vidljiva ruka

Natjecanje (konkurencija)

Komunisticko i slobodno poduzetnistvo

Laissez faire

Poduzece

GLAVNICAR

USTAVNA JAMSTVA INOZEMNIM GLAVNICARIMA
ULAGANJA GLAVNICA DOBAVLJACA (KREDITORA)
ULAGANJE GLAVNICA BANAKA U BIZNIS
ULAGAN]JE GLAVNICA BONDHOLDERA
ULAGANJE DIONICARSKIH GLAVNICA

GLAVNICA PODUZETNIKA

MANAGER

ZAPOSLENI

Drugi razred

“TULAGANJA (UGLAVNICENJA) U PODUZETNICKI POTHVAT
Prva ideja o poduzetnickom pothvatu
Razvoj ideje
Artkuliranje ideje
Kreator ideje — poduzetnicki inicijator

¢ Prethodna istraZivanja

. Analiza prijedloga ulaganja (uglavni€enja)
/ Izbor rjesenja
+ Uglavni¢enja u inicijalne procese
¢+ Uglavniéenja u prostor
+ lzrada projekata
¢ Layout
Razrada projekata
Odustajanje od ulaganja
Nematerijalna uglavniéenja
Materijalna uglavniéenja u biznis
Proces organizacije biznisa
Gospodarsko konstituiranje biznisa
Pocetak gospodarskog djelovanja biznisa
Pokusno poslovanje (proizvodnja)
Uhodavanje biznisa (proizvodnje)
Uzlazna faza pothvata



Vrh kruga

Silazna faza

Dno kruga

Dijelovanje s istroSenom opretnom
Djelovanje s gubitkom na racun vlastte glavnice
Sanacija (ozdravljenje)
Gospodarski slom

Bankrot

Zivot u svijesti

Zivot u povijest

Zivot pothvata (biznisa) u bastini

MAGELLANOV SLUCAJ OPLOVLJAVANJA ZEMLJE (Case study)
Gospodarski rezultat

Znanstveni rezultati

Istrazivacki rezultat

Prometni rezultati

Zemljopisni rezultati

Politicki rezultati

Vijerski rezultag

MEDUFAZE GOSPODARSKOG POTHVATA

Izrada alternativnih razvojnih programa

Izrada alternativnih programa uglavni¢enja u biznis Osvajanje novih proizvoda
Osvajanje novih trZista

Osvajanje nove proizvodnje

Parcijalno prosirenje biznisa

Break even point

PODUZETNICKI GOSPODARSKI MODELI Case study (Osnovni pojmovi)

Hrvatski poduzetnicki gospodarski modeli

Hrvatski poduzetni¢ki gospodarski model br. 1. Hrvatski poduzemicki gospodarski model br. 2. Hrvat-
ski poduzetnicki gospodarski model br. 3. Hrvawski poduzetnicki gospodarski model br. 4. Hrvatski po-
duzetnicki gospodarski model br. 5. Hrvatski poduzetnicki gospodarski model br. 6.

POSEBNE PODUZETNICKE GLAVNICE (Osnovne definicije)
Mergers

Acquisitions

Goodwill

E & P capitalized (uglavni¢en)

R & D (istrazivanje i razvoj)

Capital & Exploration expenditures (glavni¢ni i istraZivacki izdaci)
Kapitalna ulaganja (uglavnicenja)
Intangible investments

Copyrights

Patent

Licencija

Trademarks (za$ttni znak)
Kompjutorski programi
Uglavni¢enje troskova reklame
Otrganizacijski troskovi (uglavnicenje)
Leasing

Rent

Faktoring

Franchising

Koncesije

Eksploatacijske koncesije

Izvozne koncesije

Uvozne koncesije



Treéi razred

PODUZETNICKI POTHVATI PO FAZAMA (Temeljne definicije)
a) - poduzetnika posebnika

— partnersiva

— glavniéarskih udruga

b) - po gospodarskirn granama

— po gospodarskim podrudjima

— po proizvodima

Prva ideja o poduzetnic¢kom pothvatu
Razvoj ideje
Artikuliranje ideje
Kreator ideje — poduzetnicki inicijator
Prethodna istraZivanja
Analiza prijedloga ulaganja

¢ Izbor rjeSenja

+ Ulaganje u inicijalne procese

» Ulaganja u prostor

+ Izrada projekata

+« Layout
Razrada projekata
Odustajanje od ulaganja
Nematerijalna ulaganja
Materjalna ulaganja u biznis
Proces organizacije biznisa

Q—f ™ Gospodarsko konstituiranje biznisa
‘ Pocetak gospodarskog djelovanja biznisa

Pokusno poslovanje {proizvodnja)
Uhodavanje biznisa (proizvodnje)
Uzlazna faza pothvata
Vrh kruga
Silazna faza
Dno kruga
Djelovanje s istrofenom opremom
Dijelovanje s gubitkom na racun vlastite glavnice Sanacija (ozdravljenje)
Gospodarski slom
Bankrot
Zivot u svijest
Zivot u povijest
Zivot pothvata (biznisa) u bastini

GOSPODARENJE SPOMENICKOM BASTINOM
Gospodarenje gradskim spomenickim cjelinama na primjeru Splita i Dioklecijanove palace

REZULTAT BIVSTVOVANJA HRVATSKE U JUGOSLAV]JI

TERITOR[JALNA RASPROSTRANJENOST (PO HRVATSKIM POV{JESNIM POKRAJINAMA,
PO ZUPANJJAMA, A ZA POJEDINU SKOLU I OPCINAMA, KOJE GRAVITIRAJU ODREDENOJ
GOSPODARSKOJ SKOLI) GOSPODARSKIH DJELATNOSTI, POLJOPRIVREDNIH, SUMARSKIH
I MORSKIH PROIZVODA I NAJVECIH PODUZETNIKA (PRIVATNIH I GLAVNICARSKIH UDRUGA)

Cetvrti razred

RAZRADA PODUZETNICKOG POTHVATA
a) poduzetnika posebnika

b) parinersiva

c) glavnicarskih udruga

a) po gospodarskim granama

b) po gospodarskim podrudjima
c) po proizvodima

_ &g _



RAZRADA PODUZETNICKOG POTHVATA

Za izradu alternativnih razvojnih programa

Za jzradu alternativnih programa ulaganja u biznis Osvajanje novih proizvoda
Osvajanje novih trZista

Osvajanje nove proizvodnje

Parcijalno prosirenje biznisa

RAZRADA PODUZETNICKIH GOSPODARSKIH MODELA (Case study)

Hrvatski poduzetnicki gospodarski modei br. 1. Hrvatski poduzetni¢ki gospodarski model br. 2. Hrvat-
ski poduzetniCki gospodarski model br. 3. Hrvatski poduzetni¢ki gospodarski model br. 4. Hrvatski po-
duzetnicki gospodarski model br. 5. Hrvatski poduzetniki gospodarski model br. 6.

RAZRADA POSEBNIH PODUZETNICKIH GLAVNICA PREMA RAZRADENIM VRSTAMA
PODUZETNICKIH POTHVATA, PODRUCJA I GOSPODARSKIH GRANA S NAJVECIM SVJET-
SKIM PROIZVOPACIMA I GLAVNICARSKIM UDRUGAMA TE PO UKUPNIM PROIZVOD-
NJAMA PREMA MEDUNARODNO]J KLASIFIKACI]I INDUSTRIJA

Mergers

Acquisitions

Goodwill

E & P capitalized (uglavnicen)

R & D (istrazivanje i razvoj)

Capital & Exploration expenditures (glavniéni i istraZivacki izdaci)

Kapitalna ulaganja (uglavnicenja)

Intangible investments

Copyrights

Patent

Licencija

Trademarks (zastitni znak)

Kompjutorski programi

Uglavniéenje trofkova reklame

Organizacijski troskovi (uglavnicenje)

Leasing

Rent

Faktoring

Franchising

Koncesije

Ekspioatacijske koncesije

Izvozne koncesije

Uvozne koncesije

POZNATI SVJETSKI PODUZETNICI - POJEDINACNA RAZRADA PO OSNOVNIM
KARAKTERISTIKAMA I OSVARENOM RAZVOJU

KNJIGOVODSTVO S BILANCIRAN]JEM

Prvi razred

POJAM, ZADACI, NACELA

KNJIGOVODSTVENE ISPRAVE
Blagajne, analitika i prateé¢a dokumentacija, novéano poslovanje preko bankovnih ra¢una i dokumentacija
Inventarizacija

BILANCE

Pocetna bilanca
Dugotrajna imovina
Dugorrajne obveze
Kratkotrajna imovina
Kratkotrajne obveze
Glavnica

— 50 _



POSLOVYNE KNJIGE
Knjigovodstveni racuni
— pojam, otvaranje, promjene, zakljudéak
— vrste knjigovodstvenih ra¢una
Metode
Ispravljanje pogresaka

ANALITICKA (POJEDH'IAC‘NA) KNJIGOVODSTVAS PRATECOM DOKUMENTACIJOM
— kupci (duznici)

— dobavljadi (vjerovnici)

— materijali, sitan inventar, ambalaza i autogume

Drugi razred

NOVCANA IMOVINA

— pribavljanje, ¢uvanje

— evidencija_

— novéani transferi | novéane transakcije

NOVCANI EKVIVALENT
— vrijednosni kratkorotni papiri

POTRAZIVANJA

- zajednicko knjigovodstvo kupaca
— potraZivanja u sporu

— ostala potraZivanja

EVIDENCIJA TEKUCIH OBVEZA
— materijal, sitni inventar, ambalaZa
- zbrojno knjigovodstvo

TROSKOVI

— place

— tro$kovwi bududeg razdoblja

— odgodeno priznavanje prihoda

POL
Proizvodnja _
~ zbrojna i pojedinaéna evidencija s prateéom dokumnentacijom

1ZRACUN CIJENA PROIZVODN]JE (KALKULACIJA)

ROBA N
— pojedina¢na i zbrojna evidenci)a s prate¢om dokumentacijom
— izradun cijena

" DUGOTRAJNA IMOVINA

— pojedinadna i zbrojna evidencija s pratecom dokumentacijom
— valorizacija i revalorizacija

— vrijednosni papiri

DUGOTRAJNE OBVEZE.
Racun dobiti i gubitka
GLAVNICA VYLASNIKA
Treéi razred

Temeljna definicija bilanciranja
Dvojno knjigovodstvo
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Dopika

Goethe o bilanciranju kao sustavu
Bit i potencijali
Bilanca kao ekonometrijski model
Pocetna bilanca
Bilanca pothvata
Godisnja bilanca s prihodima
Konsolidirana bilanca
Sanacijska bilanca
Diobena bilanca

— prethodna

— zavrina

~ konatna

— analinicka
Bilanca integracije
Duguje — potrazuje -
Bilan¢ne transakcije

bilancna cinjenica

bilancna Cest
Pokusna bilanca
Ostale gospodarske bilance
Tablo bilanci
Bilance s tajnim pricuvama
Schmalenbach
Teorija o bilanci
Primitak — prihod
Izdatak - trogak
Uglavnicenje — razglavnienje
Izbor novéanih jedinica za bilanciranje
Bilanéne promjene
Bilanciranje nacionalnog bogatstva
Bilanciranje ulaganja u biznis
Bilanciranje novéanih pretvorbenih krugova
Biznis i nacionalno bogatstvo
Ulaganje u biznis — aktiva ili trofak
Bilanciranje Zivota i1 utemeljenja biznisa

Cetvrti razred

Trajna ulaganja
Vremenski ogranicena ulaganja
Bilanéni transferi
Vrste biznisa
Integracijske tocke bilanciranja prema razliitim teoretskim gospodarskim pristupima:
Aristotel '
Adam Smith
Karl Marx
Added Value
Cistaja produkcija
Teéajne razlike
Inflacija i deflacija v bilancama
Osnovne faze ulaganja u biznis
Bilance potreba ulaganja u biznis
Ulaganje u buduce poslovanje
Bilanca potrebnog novea u razdoblju inflacije Medufaze ulaganja u biznis
Bilanciranje gubljenja vrijednosti
Alokacija 1 realokacija tro§kova unutar bilanciranja Medupodru¢na bilanciranja
Bilanciranje spomenicke bastne
Glavni¢arsko sakupljastvo
Valorizacije
Revalorizacije
Izgubljena supstancija (glavnica)
Bilanca mogucénosti nastavljanja biznisa



Bilanca interbizniskih tokova novca

Imaterijaina ulaganja i imaterijalne aktive
Bilanciranje goodwilla

Bilanciranje glavnica

Bilanciranje uglavnicenja R&D, Layout
Bilanciranje bondova

Bilanciranje securities

Trzisna vrijednost tvrtke

Bilanciranje kapaciteta, bilanciranje potencijala
Bilanciranje reotkupljenih dionica

Bilanciranje akvizicija

Bilanciranje potencijalnog i perspekuvnog GNP-a
Potencijalni i perspektivni profit

Monizam, dualizam, trializam, kvatrilizam bilance
Bilan¢na kombinatorika

Kljucni bilanéni kontrolni brojevi

Potencijalne vrijednosnice

Bilanciranje prostora

Bilanciranje shema, pokazartelja i standarda
Totalno i integralno bilanciranje

POSLOVNE KOMUNIKACIJE

Prvi razred
70 sati

CILJ I ZADACE NASTAVNOG PREDMETA SU:

— osposobljavanje za samostalnu komunikaciju s poslovnim partnerima — obogacivanje pismenog izraza
polaznika koriftenjem ekonomsko-komercijalne terminologije — upoznavanje polaznika s automatizacijom
poslovnih komunikacija

SADRZA]J:

1. UVOD
Pojam, znacenje i1 podjela poslovne komunikacije

.2. IZRADA POSLOVNIH DOPISA
Struktura poslovnog dopisa
Siil i plan poslovnog dopisa

3. OBLIKOVANJE POSLOVNOG DOPISA
Vaznost oblika pisama i njihova podjela
Klasi¢ni oblik dopisa
Blok oblia ili pravokutni oblici

. Novi ili kombinirani oblici

4. DOPISI U KOMERCIJALNOM POSLOVANJU

4.1. Inicijativa u razvoju prodajnog posla
Ponuda prodavada
Upit kupca

estitke

4.2. Zakljucivanje prodajnog posla
Narudzba

Potvrda primitka narudibe

Ugovori o prodaji robe

4.3. Realizacija prodajnog posla
Isporuka robe s dokumentacijom
Ugovori o prodaji robe



5. DOPISI U AGENCIJSKO-SPEDITERSKOM POSLOVAN]JU
Inicijatdain poslovni dopis

Dispozicija

Potvrda primitka naloga

Dokumenti u prijevozu

Dopisivanje u svezi s carinjenjem robe
Prijava osiguranja

Racun

Zapisnik o Steti

Reklamacije

Protesu

6. TESKOCE U RAZVOJU, ZAKLJUCIVAN]JU I REALIZACIJI POSLOVNE KOMUNIKACIJE
Pozurnice, opozivi, komisijski zapisnik

7. POSLOVNE KOMUNIKACIJE I AUTOMATIZACIJA
Poslovne komunikacije i poslovni procesi
Automatizacija poslovnih komunikacija

Slanje ponude kompjutorskom tehnologijomObrada siandardnih poslovnih komunikacija kompjutorskom
tehnologijom

METODICKE I ORGANIZACIJSKE UPUTE:

Uceniku je potrebno kroz teoretska izlaganja objasniti znacenje pismenog komuniciranja, obraditi vrste
dopisivanja, a naro€ito ih upozoriti na razlike u stiliziranju pismenih priopcéenja, ovisno o vrsti dopisivanija.

Za uspjesno realiziranje programa u cjelini, a posebno za osiguranje racionalizacije svih postupaka u nas-
tavi, nastavnik ¢e primijeniti, ovisno o vrsti nastavne jedinice, sliedece metode: usmeno izlaganje, razgovor, rad
s udZbenikom, demonstraciju, rad s tekstom.

Pri uvjezbavanju se mora drzati nacela postupnost — od lakieg k teZem, odnosno od jednostavnijeg k
sloZenijem.

Vjezbama se stjeCu vje$tine, formiraju navike i sposobnosti, pa tako ponavljanje i vjeZbanje postaju uza-
jamno uvjetovani procesi i moraju bitl zastupljeni na svakom nastavnom satu.

Tijekom cijele godine provodi se stalna kontrola napredovanja ucenika usmenim i pismenim oblicima
provjeravanja znanja. Uceni¢ki radovi vode se u radnim mapama i ocjenjuju.

U nastavi ¢e se koristiti sljedeé oblici rada: frontalni, grupni 1 individualni.

LITERATURA:

Dr. A. Kliment: Poslovno dopisivanje u prodajnoj sluzbi (8K, Zagreb, 1990.)
M. Plenkovic¢: Poslovna komunikacija ( "Alinea", Zagreb, 1991. )

DIONICARSKO GOSPODARSTVO
Treéi razred

Dionicarstvo
Pothvat
Dioniéarsko gospodarstvo
— dioniéarsko gospodarstvo i temelini suprotstavilieni svjetonazori
~ diontéarsko gospodarstvo | pogled na svijer furturologa
— dionicarsko gospodarstvo u SAD-u
Dionicar — glavnicar
Eetiri temelina viasnicka prava
Dionicarske glavnice
Formiranje biznisa



pojedinaéni biznis
partnerstvo
korporacija
poduzemik-glavnica-biznis
simultani | sukcestoni osnutak glavnicarske udruge
Korporacija
holding, nadholding, stock joint, trusts
Supskripcija
Autorizacija dionic¢arskih glavnica
temelina glavmica biznisa
Izdavanje dionica
Prodaja dionica
Medutomnica
Oblici dionica
— dijelovi dionice (plast, kuponski arak, dividendni odresci, talon)
~ valuta na dionicama
— dionicki certifikar
"Dematerijalizacija" dionica
kompjutorizacija
Dioni¢ki planovi
Dionicke opcije
— ponicajna dionicka opcija
— opcijska obraunska korporacija
— traded options marker
Kompenzacijske dionice
uzitnice
Vrijednost biznisa
Vrijednost dionica u portfelju
Knjigovodstvena vrijednost
Nominalna vrijednost dionica (face value)
Dionice bez oznake vrijednosti (without par value) Redovne, obiéne dionice
— capital stock
— dionicka promesa
Prioritetne dionice
vrste prioritemmih dionica
Dionice s ograni¢enim pravima vlasnika
prava zaposlenih
Dionice s odgodenim pravom prodaje
Stedne dionice (saving)
Blue chips
price earnings ratio (PE)
Prvoklasne dionice
John Law dionice
Tecajnice
vrifednosni papiri
kotiranje vrijednosnih papira
kotiranje dionica na tr&istu
kotiranje dionica u gospodarskim prognozama
simboli stanja gospodarstva
trzisni dionicarski prognozeri
syjersko konranje dionica i novca
citanje tecafnica
tendencije kretanja cijena dionica
promjena iz minute u minutu
dionice pojedinth grana 1 biznisa
tedne promjene
povijesni rekordi svth vremena
Dionice u svijetu velikog biznisa
Dioniéarstvo u svijetu velikog biznisa



Eimbenici Zivota
primarni dimbenici cvilizaciiskog razvoia
civilizacije
vjere
prostorne veze
krisnjanizacija, Amerika i Hrvarn
prekretnicko razvode Ludske povifesti
morivi eksploracije
tradictia
pucanstvo, GWB GWP per capita
anizotropija
Knjigovodstvena cijena i dionicarska imovina
Trzisna vrijednost biznisa
Osnovna shema podjele profita
Korporacijski profiti
Dividende
Reinvestirani profiti
Reotkup dionica
Zakoni raspodjele profita
Motivacija dionicara
Profiti na wzi$tma dionica
TrziSta dionicama
Black Friday 16. X. 1987,
Black monday 19. X. 1987.
Van Gogh teorija vs. Dow teorija
Price earnings ratio
Financijal highligts
Buble company
Greenmail
Golden parachusets
Skupstina dioniCara
Board of directors
Management
Chairmain of the Board
Korporacija (glavnic¢arska udruga) s 3 dioni¢ara
Korporacija (glavni¢arska udruga) s 2 dionic¢ara
Korporacija {glavni¢arska udruga) s 1 dioniéarom
CEO
CFO, CO0, CTO
Kumulacija funkcija
Kombinacije dionicarskih i tudih glavnica
Reotkupljene glavnice
Holding
Nadholding
SEC
FASB
Form 10
Form 40
Annual Report

MARKETING

Cetvrti razred

TRZISNA RAZMJENA

Pojam razmjene

Pojam trZi$ta, uloga i znacenje; tipologija trzista Trzisna ravnoteza
Trzisna konkurencija, ulaganje — gdje, kada, kako i koliko ?
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MARKETING - KONCEPCIJA TRZISNOG POSLOVANJA
Razvoj poslovne orijentacije (etape)

Pojam marketinga, uloga znacenje

Osnovne funkcije marketinga

Proces marketinga (model i glavne faze)

QOrganiziranje marketinga

MARKETING OKRUZJE

Pojam marketing okruzja

Mikrokruzje (osnovne i dodame skupine)
Veleokruzje

ISTRAZIVANJE TRZISTA

Pojam i zasto provodimo istraZivanje
Postupci istraZivanja

Metode istraZivanja

Podrugja istrazivanja

Istrazivanje ponasanja potrosaca
Marketing informacijski sustav (MIS)

SEGMENTACIJA TRZISTA
Pojam i postupak segmentacije

STRATEGIJA MARKETINGA
Pojam, vrste strategije
Razvoj i izbor strategije

PLANIRANJE I KONTROLA MARKETINGA
Pojam, uloga i znaéenje planiranja marketinga
Vrste i faze planiranja
Kontrola marketinga
Marketing miks

PONASANJE POTROSACA 7
Pojam i karakteristike

Glavni ¢imbenici ponaSanja potrosac¢a (kulturni, osobni, psiholoski)
Proces odlucivanja o kupnji

Zastita potrosaca

UPRAVLJANJE MARKETINSKIM FUNKCIJAMA
Razvoj novih proizvoda

Proizvodni miks (politika proizvoda)

Cjenovni miks (politika cijena)

Distribucijski miks (politika prodaje)

Promidzbeni miks {politika promidZbe)

ORGANIZIRAN]JE MARKETINGA
Razvoj organizacije povezan s poslovnom orijentacijom
Pristup organizaciji

PRIMJENA MARKETINGA
Medunarodni marketing
Marketing u ostalim gospodarskim djelovanjima

— 66—




NOVCARSTVO

Treéi razred

NOVAC - NOVCARSTVO

Novac — pojam i razvoj, oblici i vrste

Novéarstvo — znacenje i povezanost s gospodarstvom Vrijednost novea
Funkcije suvremenog novca

Povijest novca u hrvatskim krajevima

Kuna, simbol drzavnosti Republike Hrvatske

STANDARDI NOVCA U PROSLOSTI I SADASNJOSTI
Standard novca (pojam i novCani sustav)
Sustav punog zlatnog standarda
— bimeralizam, monomeralizam
— dvojna © paralelna valuia
Zlatnopoluzni standard, demonetizacija zlata 15. 8. 1971. jednostranom odlukom predsjednika SAD-a
Nixona
Uzroci sloma novéanog sustava na osnovi zlata
Standard papirnog novca
~ papirni novac u funkcifi syjerskog novca
— osobita prava kupnje (OPK), engl.akr. SDR
- ECU

VRSTE SUVREMENOG NOVCA
Valuta — pojam i vrste
Novcanice 1 kovani novac
Bankarsk novac
Ziro novac
depozitivni novac
kreditmi novac
Emisija novca i njegova koli¢ina u optjecaju
Nov¢ana ponuda
M!' do M’
Money Stock and Liquids Assets
L (long term liquid funds)
Near money

MEDUVALUTNE RELACIJE
Cvrsti tecajevi

Plivajuci te€ajevi

Intervalutni tecajevi

MEDUNARODNI SPORAZUMI O NOVCU I TEORIJE O NOVCU
Bretonwoodski novéarski sporazum

Nov¢arske unije u proslosti

Novdéarski sporazum Europske unije

Kanonisti i metalisti 0 novcu

Nominalisticke i merkantilistiske teorije novca

Kvantitativna teorija

Keynesova teorija o novcu

STABILNOST I KVAREN]JE NOVCA

Inflacija i njezini oblici

Deflacija

Ostale pojave u svezl s novcem

Istrazivanje sveza izmedu novca i inflacije i deflacije v Hrvatskoj
Novéarska politika (pojam i pojava)

Nosirtelji, ciljevi i instrumenti novéarske politike

Stol drzave i nacije

NOVCARSKI SUSTAV I INSTITUCIJE NOVCARSKOG SUSTAVA
Pojam, subjekd i podrudja novcarskog sustava Institucije novcarskog sustava
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BANKE (pojava i razvoj)
Podjela banaka
Bankarski poslovi:
aktivni bankarski poslovi
pasivni bankarski poslovi
neutralni bankarsk poslovi
vlastit bankarski poslovi

BURZE (pojam i razvoj)
Podjela burzi
Burzovni tecaj
Burzovni posrednici
Clanovi burze
Burzouni posiovi:
poslovi s robom
poslovi s efektima
arbitrazni poslovi

UMIROVLJENICKE 1 ZDRAVSTVENE ZAKLADE
pojam, sredstva, prihod i rashod, uglavnicenje

OSIGURAN]JE 1 NJEGOVE FUNKCIJE
pojam i razvoj osiguranja
elementi osiguranja

podjela osiguranja

premija i reparacija

reosiguranje

novcana sredstva osiguranja
osiguranje potrosackih kredita
osiguranja poduzetnickih kredita
osiguranja hipotekarnih kredita
osiguranja lombardnih kredita

DRZAVNI PRORACUN (DP)

Nacgela DP

Prihodi DP (porezi, carine, monopol, pristojbe...}

Rashodi DP

UglavniCenje izdataka za imovinu i buduce rashode Bilanciranje prorauna i svih bilanci hrvatskog nar-
oda i drzave Hrvartske

Drzavna jamstva

Drzavne garancije

Drzavne obveznice

Hipoteke drzave Hrvatske

TRGOVINA NOVCEM
Poslovi na trZitu novcem
Sredisnja banka i trZiste novcem
Medunarodna trzista novcem

ELEMENTI NOVCARSKOG SUSTAVA REPUBLIKE HRVATSKE
Hrvatska drZavna riznica

Sloboda raspolaganja i trgovanja novcem - poduzetnicka sloboda

NBH

Platni promet

Financijska policija

Revizija

MEDUNARODNE NOVCARSKE ORGANIZACIJE
MMF

Svjerska banka

Europska banka

Banka za medunarodne obracune

Europska investicijska banka
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INFORMATIKA

Prvi razred
(70 sat)

1. RAZVQ] OBRADE PODATAKA I INFORMACIJA
Rutna obrada. Mehanografska obrada. Elektronicka obrada podataka. Razvoj obrade podataka. Infor-
matka. Poslovna informatika. Znacenje automatizacije u posiovanju trgovackih drustava (poduzeca).

2. SUSTAVI ZA OBRADU PODATAKA
Veliki kompjutori. Srednji kompjutori. Osobni kompjutori. Serveri.

3, OSOBNI KOMPJUTORI TEMEL] INFORMATIZACIJE POSLOVANJA

Obiljezja osobnih kompjutora. (Grada kompjutora. Centralna jedinica. Sastav CPU-a. Disketna jedinica.
Fiksni disk. Viefunkcionalna tipkovnica. Videojedinica. Samostalni kursor (mi3). Jedinica za ispisivanje. Mag-
neiska vrpca. Optcke jedinice. Modemi. Lokalne mreZe.

4. SOFTWARESKA POTPORA OBRADE PODATAKA
Software. Podjela softwarea. Karakteristike operativaih sustava. Operativni sustavi za velike i srednje

kompjutore. Operativni sustavi na PC-ima. MS-DOS i MS-WINDOWS. Prakti¢ne vjeibe na osobnim kom-
pjutorima,

5. OSOBNI KOMPJUTORI SREDSTVO BIROTIKE

Pisaci stroj. Racunski automat (kalkulator). Kopirni aparad. Telekopirni uredaji (telefaks). Telefon.
Adresar. Rokovnik.

6. OBRADA TEKSTA

Tekst, poslovni tekst, programi za obradu teksta, upisivanje i pohranjivanje teksta u memorije raéunala,
ispravljanje pogresaka, premjeitanje dijelova teksta, preslikavanje dijelova teksta, ispisivanje teksta na ekran i
na papir.

Izgled teksta: odabir veliine, vrste i tipa znakova, podebljavanje, podcrtavanje i drugi nacini istdcanja di-
jelova teksta, indeksi i eksponent. Izgled stranice; odredivanje proreda. lijevi rub, desni rub, centrirani tekst,
zaglavlja i fusnote, vrste tabulatora i njihovo koriStenje. Trazenje pojedinih rijeéi (dijelova rijeci), zamjena po-
jedinih rijeéi (dijelova rijeci).

Izvodenje nastave:

VijeZbe se provode uw kompjutorskoj radionici (praktikumu) na osobnim raunalima. Svaki uéenik ima
vlastito mjesto (ra¢unalo). Ako $kola nema dovoljno opreme, razred se dijeli u najmanje dvije grupe. U nas-
tavi se koriste obvezatno grafoskop i udzbenik.

Drugi razred
{70 sati)

1. RACUNALNA OBRADA
Pojam racunalne obrade. Program, programiranje, programski jezik, programska dokumentacija, posao
programera, koriStenje gotovih programa, racunalna obrada u praksi.

2. OBRADA TEKSTA II.

Koriétenje pro§irenog skupa znakova — posebni znaci. Ispisivanje teksta s promjenjivim dijelovima (imeni-
ma, adresama). Tekst u viSe stupaca. Tablice i numeri€ki izvjestaji. Prijenos podataka iz datoteka u tekst. Pri-
jenos crteZa, grafikona, slika iz drugih datoteka i programa i njihovo fizicko i logicko integriranje u tekst.

Vjezbe:
Rad na cjelovitom dokumentu. Pisanje teksta prema zadanom uzorku. KoriStenje gotovih modula.
Samostalno kreiranje dokumenata. Rad s aplikadvnim programom — Tajnicko poslovanje.

3. OBRADA PRORACUNSKIH TABLICA
Tablice, prora¢unske tablice, programi za obradu prora¢unskih tablica, upisivanje i pohranjivanje pro-
ra¢unskih tablica uw memorije raunala, ispravljanje pogre$aka, premjestanje i preslikavanje dijelova proracun-
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skih tablica, ispisivanje proracunskih tablica na ekran i na papir. Odredivanje sadrzaja polja formulom.
Graficki prikaz jednostavnih tablica.

Vjezbe:
Rad na kreiranju prora¢unskih tablica. Rad s Excellom.

4. BASIC

Rad s pojedinaénim nalozima: Nalozi PRINT i NEW, funkcije LOG i SQR. Podloga za izradbu pro-
grama, prikazivanje postupka. Programski nacin rada: nalozi LIST, RUN, GOTO, FOR ... NEXT, INPUT,
READ, DATA, DIM, IF ... THEN. Izradba programa

Viezbe:
Izradba zadataka, testiranje programa, provodenje obrade i interpretacije rezultata.

Izvodenje nastave:

Vijezbe se provede u kompjutorskoj radionici (praktikumu) na osobnim racunalima. Svaki ucenik ima
vlastito mjesto (racunalo). Ako §kola nema dovoljno opreme, razred se dijeli u najmanje dvije grupe. U nas-
tavi se koriste obvezamo grafoskop i udzbenik.

Treéi razred
(70 sati)

1. TEORETSKI POJMOVI

Teoretski pojmovi i primjeri poznatih sustava u praksi: Sustav, element sustava, veze u sustavu, vrste sus-
tava, zalihnost sustava, sustavni pristup, brojevmi sustav, $ifarski sustav, Skup podataka, datoteka, baza po-
dataka.

2, INFORMACIJSKI SUSTAY

Element i veze u informacijskom sustavu, svrha i funkcije informacijskog sustava, struktura informaci-
jskog sustava, informacija o informacijskom sustavu, prikupljanje podataka i baze podataka o informacijskom
sustavy, racunala o informacijskom sustavu, racunalne mreze u informacijskom sustavu, ljudi u informaci-
jskom sustavu, informacijski sustav poduzeda, organizacija informacijskog sustava poduzeda i podjelz na
poslovne podsustave, informacijski sustav gospodarstva, karakteristike informacijskog sustava, povecanje efikas-
nosti informacijskog sustava, razmjena podataka i informacija izmedu razlifith informacijskih sustava,
koristenje EDI i EDIFACT koncepata.

3. IZGRADNJA INFORMACIJSKOG SUSTAVA PODUZECA

Metode izgradnje informacijskih sustava, standardizacija metoda izgradnje informacijskih sustava, ko-
ritenje nekih standardnih tehnika pri izgradnji informacijskih sustava, zastita podataka, vrste zastite.

4. PRIMJERI INFORMACIJSKOG SUSTAVA PODUZECA
Informacijski sustav na podrudcju skladiSnog poslovanjz, informacijski sustav na podruéju nabavnog poslo-
vanja, informacijski sustav na podrudju financijskog poslovanja, informacijski sustav na podrudju racunovod-

stvenog poslovanja, informacijski sustav na podrudju prodajnog poslovanja, informacijski sustav na podrudju
proizvodnje, informacijski sustav na podruéju kadrovskih poslova ...

Viezbe:

Upisivanje podataka u datoteku/bazu podataka, aZuriranje datoteke/baze podataka, ispisivanje sadrZaja
datoteke/baze podataka. Rad s gotovim datotekama/bazama podataka i programima. Rad s Accessom.

Izvodenje nastave:

VjeZbe se provode u kompjutorskoj radionici (praktikumu} na osobnim racunalima. Svaki u¢enik ima
vlastito mjesto (ra¢unalo). Ako skola nema dovoljno opreme razred se dijeli u najmanje dvije grupe. U nas-
tavi se koriste obvezatno grafoskop i udzbenik.



STATISTIKA

1. UVOD

Pojam i zadaéa statistike

Predmet proucavanja statistike

Statisticka obiljezja

1zvori podataka i metode njihova pribavljanja
Sekundarni podaci

Primarni podaci

Nacini prikupljanja podataka

Priprema podataka za statistiCcku analizu

Koraci u istrazivanju pomocu statisti¢kih metoda

2. UREPIVANJE I PRIKAZIVANJE PODATAKA

Formiranje statistiCkih nizova

Nizovi kvalitativnih podataka

Tabeliranje

Graficko prikazivanje

Relativni brojevi u analizi niza kvalitativnih podataka Numericki niz i njegovo graficko prikazivanje

3. SREDNJE VRIJEDNOSTI I MJERE RASPRSENOSTI

Srednje vrijednost

Mod

Medijan

Aritmeticka sredina

Geometrijska sredina

Harmonijska sredina

Odnosi medu srednjim vrijednostima

Mijere rasprienosti

~ Raspon varijacije, interkvartilni raspon i koeficijent kvartilne devijacije
Varijanca, standardna devijacija i koeficijent varijacije

4. ISPITIVAN]JE ODNOSA MEDU POJAVAMA
Dijagram rasipanja

Jednostavna linearna regresija

Koeficijent linearne korelacije

Korelacija ranga

Koeficijent kontngence

5. OSNOVNA STATISTICKA OBRADA VREMENSKIH NIZOVA
Formiranje vremenskog niza i njegove osnovne znacajke
Graficki prikazi vremenskih nizova

Individualni indeksi vremenskog niza

Verini indeksi

Stopa promjene i prosjeCna stopa promjene

Indeksi na stalnoj bazi

Skupni indeksi

Skupni indeks cijena

Skupni indeks koli¢ina

Skupni indeks vrijednost

Srednje vrijednost vremenskih nizova

Aritmeticka sredina vremenskog niza

Model linearnog trenda

GOSPODARSKO PRAVO
Cetvrti razred

Pojam prava

Cudoredne norme; obiajne norme
Pravne norme

Privamno i javno pravo

Elementi pravne norme

- f



Vrste pravne norme

Pravni odnos, pojam i elementi

Subjekd pravnog odnosa, fizi¢ke i pravne osobe

Pravna i poslovna sposobnost

SadrZaj pravnog odnosa

Tumacdenje pravnih normi (interpretacija)

Pravni instituti i pravne grane; ustavno, kazneno, radno pravo

Nasljedno, obiteljsko, medunarodno, gradansko pravo Gospodarsko pravo

Stvarno pravo; definicija i oblici

Posjed, vrste

Stjecanje, gubitak, zaStita posjeda

Vlasni§tvo, sadrZaj vlasni¢kih ovladtenja, znacajke Stjecanje i prestanak prava vlasniStva

Stvarna prava na tudoj strani

Poduzetnicko pravo; definicija, izvori, propisi; sudska (arbitrazna) praksa; pravna znanost {dokirina)

Pretpostavke poduzetni¢kog prava; poduzetni¢ka sloboda, slobodna utakmica

Zastira potrofaca, posebna zaStita stvari

Pravni sustavi, njemacki, austrijski, Svicarski, hrvatski i dr.

Javno trgovacko drustvo

Komandimo drustvo

Dionic¢ko drustvo (glavni¢arska udruga)

Osnivanje i upis u registar; dionice i tijela

Udruga s ogranidenim jamstvorm

Oblici poduzetnickih udruga i njihovo udruZivanje Prava, obveze i odgovornost udruga

Zastupanje i predstavljanje

Prokura

Sudski i poduzetnicki registar

Pojam i obiljezja obveznog prava; nacela

Ugovorne obveze

Potrepitine za sklapanje ugovora, stranke, volja

Dopustiv i mogu¢ predmet ¢inidbe, osnova i oblik

Nevaljalost ugovora, pobojnost ugovora

Nistavnost ugovora

Sklapanje ugovora, ponuda, prihvat

Pojacanje ugovora, jamstvo

Ugovorna kazna, zatezne kamate

Kapara, odustatnina, zalog

Pravo zadriavanja (retencija) i drugi oblici pojacanja

Promjene u obveznim odnosima subjekata i sadrZaja

Prestanak obveznog odnosa, ispunjenje

Neispunjenje, otpust duga, protek vremena, konfuzija

Zakasnjenje duZnika, vjerovnika

Jednostavna izjava volje, javno obecanje nagrade

Odgovornost za stetu, pretpostavke

Slucaj, visa sila

Stjecanje bez osnova, poslodavstvo bez naloga

Zastara, pojam, obustava, prekid, prekluzija

Ugovor o prodaji stvari, prava, rizik

Sastojci ugovora o prodaji

Obveze stranaka

Prodaja s narocitim pogodbama

Ugovor o razmjeni; o trgovackom zastupanju, komisiont; o posredovan]u, o djelu; o graden]u, o ostavi;
0 uskladlsten}u, o zajmo i kreditu: o zakupu i najm; o prijevozu stvari i roba; o kontroli roba i usluga; o li-
cenciji; o kooperaciji; o ulaganju; o osiguranju osoba i stvan

Gospodarski ustroj u Ustavu Republike Hrvaiske



Nastavni plan i okvirni programi za zanimanje

ADMINISTRATIVNI TAJNIK-CA

Podruéje rada: upravno-pravno
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U nastavnom planu i programu uz opée obrazovne sadriaje (zajedni¢ke za strukovne kole IV, stupnja)
navedeni su sadrzaji struke koje ucenici trebaju usvojiti, jer su neophodni za obavljanje posla zanimanja Ad-
ministrativni tajnik-ca.

U novom gospodarskom sustavu, koji tezi poduzewmickoj incijativi, stvara se sve vise manjih privawnih i
drustvenih poduzeca, u kojima bitno mjesto zauzima upravo ovo zanimanje.

Skolovanjem administratdvnog tajnika-ce treba obrazovati djelatnika koji ée radid na svim administra-

tdvnim poslovima u gotovo svim odjelima poduzeca, osim ratunovodstveno—financijskim, kao i na poslovima
uprave.

U manjim poduzecima (tvrtkama) administrativni tajnik-ca je kljuna osoba koja obavlja sve admini-
strativne i tajnicke posiove, dok ¢e u vedim poduzedima posao bit specijaliziran i podijeljen na viie osoba. Za-
to su u obrazovnom sustavu obuhvacena znanja i vjeStine $to proizlaze iz sveobuhvatnih poslova ovog zani-
manja.

Osobe s dm zanimanjem mogu radit u privatnim poduzecima, struénim slufbama drustvenih poduzeca,
raznim uredima, organima uprave te u svim javnim ustanovama.

Poslovi i radni zadaci ovog zanimanja zahtijevaju primjerno opce i struéno obrazovanje, povecanu
snalaZljivost, inicijativu, tocnost, aZzurnost i nadasve odgovornost. Takoder je vazna sposobnost komuniciranja

s ostalim suradnicima, a posebno su ove osobe upucene na komuniciranje sa strankama i poslovnim partne-
rima.

Uz teorijska znanja, administradvni tajnik-ca treba savladati vjeStinu pisanja na pisacem stroju, stenograf-
sko pismo te ostala uredska sredstva komuniciranja. Nadalje, oeba pranti razvoj sredstava uredskog komuni-
ciranja te se prilagodavati njihovoj primjeni u praksi, $to znadi stalno usavriavanje u struci. Administradvni
tajnik-ca u svojoj radnoj okolici, kao i u predstavljanju poduzeéa ili ustanove, treba svojim znanjem izgledom
i ponadanjem pridonositi §to boljem posloviom uspjehu.
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BIOLOGIJA
OKVIRNI NASTAVNI PROGRAM

I. razred — 2 sata tjedno
II. razred — 1 sat tjedno

I. SVRHA I CIL]

Cilj je nastavnog predmeta biologije da se u€enici, na temelju nau¢enih sadrzaja, odgovorno odnose pre-
ma svom tijelu i brinu o odrZavanju svog i zdravlja drugih ljudi.

Prvi
razred

II. ZADACE

— odrediti ¢ovjeka kao bioloSko, dru$tveno, stvaralacko i duhovno bice

— opisati gradu i funkciju pojedinih organskih sustava u tjelu &ovjeka te poremecaje u njihovom
funkcioniranju,

— upoznati stetno djelovanje bioloskih, fizikalnih i kemijskih ¢imbenika na zdravlje covjeka,

— razumjeti opasnosti i na¢ine uéinkovitog suzbijanja ovisnosti o psihoaktivnim tvarima {(nikotin, alkohol,
droga),

— razlikovati abiotiCke i biotice éimbenike,

— nabrojiti stupnjeve organizacije prirode (jedinke, populacije, biocenoze, ekosustavi, biosfera),

- objasniti temeljne osobine populacije, biocenoza i ekosustava,

- opisati poremecaje ekosustava utjecajemn ¢ovjeka,

— nabrojiti biologijske zanimljivosti i zaSticene objekte i prirodu u Hrvatskoj

II. PROGRAMSKA GRADA

1. Covijek i zdravlje

— Probava i metabolizam, Probavni sustav, Energijska vrijednost hrane, Higijena i bolesti probavnog sustava,

— Krvoiilni, disajni i imunologijski sustav, AIDS, Srce, Pluc¢a, Bubrezi, KrvoZilna tkiva 1 stanice, Higije-
na i bolest, .

— Endokrini sustav. Zlijezde s unutarnjim luéenjem, Hormoni i njihovo djelovanije,

— Srres, Higijena i bolesti,

— Zivéani sustav, Periferni i sredi$nji Zivéani sustav. Refleksne reakcije, osjetila, intelektualna aktivnost
mozga, Higijena i bolesti Zivéanog sustava,

— Spolnost, razmnoZavanje i razvitak. Spolni sustav, Trudnoca i porodaj, Dojenje, Higijena i bolesti sus-
tava za razmnozavanje,

— Dielovanje lijekova i toksi¢nih tvari na organizam,

— Ovisnosti.

2. Odnos tovjeka i okolisa

— Ekologija, Predmet istraZivanja i podjela,

— Ekologijski ¢initelji, Abioti¢ki i bioti¢ki Cinitelji,

— Temeljna svojstva populacija, biocenoza i ekosustava, Odnosi prehrane u biocenozi, Organska proizvod-
nja ekosustava, KruZenje tvari, Protjecanje energije u ekosustavu,

— Poremedaji ekosistema utjecajem Covjeka, Onecicenje, zadtita i unapredivanje okolida, Biologijske za-
nimljivosti hrvatske — zadticeni objekti prirode, Znacenje ekologije u suvremenom drustvu, Nacini i sredstva
zastite okolia posebno povezano uz odredena zanimanja.

Drugi
razred

II. ZADACE
- upoznati osnovne pojmove iz higijene
— stjecati potrebno znanje iz osobne higijene
— odrzavati osobnu {istocu i njegu tijela
— redovito obavljati zdravstveni pregled
— upoznati profesionalne bolesti i preventivno djelovati



— nauditi pravilno rasporedit radno vrijeme, odmor i rekreaciju
— upoznad znacenje pravilnih prehrambenih navika
— znati za§tidti sebe i druge od zaraznih bolest

— upoznati §tetno djelovanje alkohola, nikotina, lijckova i droga na organizam, uodid potrebu za njihovim
suzbijanjem

— upoznati razvoj spolnosti tjekom covjekova Zivota
- upoznati osnovne znacajke naslijeda i nasljednih osobina ¢ovjeka

1. PROGRAMSKA GRADA

1. Osobna higijena i higijena rada
— osobna higijena

— higijenske navike

— kultura odijevanja na radnome mjestu
— profesionalne bolesti

— radno vnjjeme, umor, odmor

— rekreacija i slobodno vrijeme

2. Prehrana

— prehrambene navike

— poremecaji izazvani neadekvatnim prehrambenim navikama
— specifiCna prehrana (dijeta)

3. Zarazne bolesti i zastita od zaraznih bolest -~ epidemiologija zaraznih bolesti — vrste
zaraznih bolest

—~ izvori zaraze
-~ mjere za sprecavanje i suzbijanje zaraznih bolesti

4. Psihoaktvne tvari i zdavlje ¢ovjeka

— povijesni pregled (zloupotreba psihoaktivnih tvari)
— alkohol, alkoholizam

~ puienje duhana

— lijekowvi, tabletomanija

— opojne droge

— metode suzbijanja i lijecenja ovisnosti

5. Spolnost i naslijede

— spolnost tijekom covjekova Zivota

— spolnosti i zrelost

— brak, obitelj, planirano i odgovorno roditeljstvo
— naslijede i nasljedne osobine covjeka

IV. DIDAKTICKE UPUTE

Nastava se ostvaruje usmenim izlaganjem, metodom razgovora, primjenjuje se pojedinacni i skupni rad
uéenika.Uéenici se ocjenjuju redovitim prac¢enjem tijekom nastavne godine (usmeno, pismeno i vrednovanjem
samostalnih pojedinaénih i skupnih radova ucenika)

MJESTO IZVODENJA NASTAVE: klasicna ucionica
KADROVSKI UV]JETI

— prof. biologije
— dipl. ing. biologije s poloZenim ispitom iz psihologijsko-pedagogijskibh predmeta

—_ 7T _



SOCIOLOGI]JA
OKVIRNI NASTAVNI PROGRAM

IV. razred
2 sata tjedno

I. SVRHA 1 CIL]

Svrha i cilj su ovog predmeta razviti u ucenika uvjerenja i ponasanja pogodna za ukljucivanje u drustvo,
poticanje individualnosti, kriti¢nosti i toleranosmosti kao osnovnih vrijednosti demokratske kulture.

II. ZADACE

— Ponuditi skup osnovnih pojmova i standardnih termina $to se rabe u sociologiji (vrijednosti, norme,
status, grupa, institucija, struka, proces, funkcija, socijalizacija, interakcija)

— Posebnu pozornost valja posvetiti dviema perspekiivama: makro i mikro perspektiva koje ukazuju na
dualnost drustvenog Zivota, tj. da to drustvo Cine pojedinci, ali su oni uvijek socijalizirane li¢énost.

~ Ukazati na novija dostignuca u sociologkoj teoriji i istraZzivanjima koja pokazuju kako se dru$tvena
struktura proizvodi, odrzava 1 mijenja “odozdo” tj. svakodnevnim mikrodjelovanjem mnostva pojedinaca.
Mikroperspektva je, od nekada poprilicno marginalne pozicije u sociologiji, u empirijskom i tecrijskom pogle-
du zauzela vrlo istaknuto mjesto, $to weba uvaZid u nastavi sociologije.

— U tematskom pogledu nastava mora komunicirati s procesima i promjenama $to obiljeZavaju suvremena
drustva, dakle, treba posvetiti pozornost razvoju novih tehnologija i njihovu uyjecaju na karakter rada, znace-
nje religije i ideologije u suvremenim drustvima, demokratskim procesima, ekoloskoj krizi, ulozi znanosti itd.

III. PROGRAMSKA GRADA

1. Sociologija: znansteni pogled na drugtvo

1.1. Cime se bavi sociologija?

1.2. Odnos sociologije prema drugim druitvenim znanostima

I.3. Specifi¢nost socioloske perspektive

1.4. Sociologija i svakodnevno iskustvo

1.5. Namjeravane i nenamjeravane posljedice djelovanja

1.6. Makrosociologija i mikrosociologija

1.7. Socioloska pitanja: ¢injeni¢na, komparativna, razvojna i teorijska

2. Kako istrazivati drustvene pojave

2.1. Pretpostavke znanstvenog istraZivanja

2.2. Problemi sociologijskog istraZivanja

2.3. osnovni pojmovi sociologijskog istraZivanja
2.4. Model znanstvenog istraZivanja

2.5. Metode i tehnike sociologijskih istraZivanja
2.6. Kodeks istraZivada

3. Kultura
3.1. Sociologka definicija kulture
3.2. Priroda i kultura
3.3. Kultura i drustvo
3.4, Znac¢ajke i komponente kulture
3.5. Jedinstvo i mnogostrukost kulture
3.5.1. Kulturne univerzalije
3.5.2. Razlike medu kulturama: etnocentralizam i kulturni relativizam
3.5.3, Razlike unuwar kulture: supkultura i kontrakuliura
3.5.4. Ermnicke grupe i nactje
3.5.5. Manjine
3.6. Kulrura i drustvena promjena
3.7. Kultura raznolikost u Hrvatskoj i na prostoru bivie Jugoslavije

4. Drustvo
4.1. Pojam drustvene strukture
4.2. Drustveni poloZaji i drustvene uloge
4.2.1. Drusrveni poloZaji: pripisani i postignuti drusrveni starus)
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4.2.2. Drusrvene uloge: idealna i zbiljska uloga, skup wloga, napetosti 1 sukobi uloga
4.3. Drustvene grupe i organizacije
4.3.1. Sto su drustvene grupe?
4.3.2. Na lemu se zasnivaju drustvene grupe?
4.3.3. Tip ovi drusrvenih grupa: primarne i sekundarne; referentne, terapijske grupe
4.3.4. Grupna dinamika: rukovodenje u grupi, grupni stavovi, komformnost
4.3.5. Organizacije: formalne { neformalne organizacije, struktura okolina, upravijanje i odludivanje u or-
ganizacyi; funkcije 1 disfukckeife birokracije
4.4, Drustvene institucije
4.4.1. Osnovna obiljezja institucifa
4.4.2. QOsnovne drustvene institucite; ekonomske, politicke, religijske, obrazovne
4.5. Tipovi drustva: lovacka, sakupljacka, nomadska, poljoprivredna, industrijska, postindustrijska
4.6. Objasnjenje drustvenih promjena: izvori promjena: objasnjenje promjena: ciklicke, evolucionisdcke,
konfliktne i funkcionalisticke teorije
4.7. Drustveni pokreti: definicija drustvenog pokreta; tipovi druitvenih pokreta; revolucionarni, re-
formisticki, ekspresivni, pokreti otpora: uzroci drustvenih pokreta: relativna deprivacija i mobilizacija resursa
5. Socijalizacija
5.1. Odredenje pojma socijalizacija; naslijede i okolina
5.2. Formiranje ideje o “Ja” (Cooley, Mead)
5.3. Cimbenici socijaliazacije; obitelj, vrinjaci, §kola, ~rkva, masovni medij, ostale grupe
5.4. Tipovi socijalizacije; primarna, sekundarna, anticipatorna
5.5. Zivotni ciklus; djetinjstvo, adolescencija, zrelost, starost

6. Socijalna kontrola i devijantnost

6.1. Priroda kolektivhog ponasanja

6.2. Devijantmost kao socijalno odredeno ponasanje
6.3. Socijalna kontrola

6.4. Drustvene funkcije devijantnost

6.5. Socioloska objasnjenja devijanmosti

7. Kolektivno ponasanje

7.1. Priroda kolektivnog ponasanja

7.2. Disperzirano kolektivno ponasanje: glasine, moda, masovna histerija, panika

7.3. Konvergirajuce kolektivno ponasanje: gomila (slu¢ajna konvencionalna, ekspresivna, aktivna) zajed-
nicke znacajke gomile: sugestibilnost, deindividualizacija, neranjivost

7.4. Pretpostavke i objasnjenja kolektivnog ponasanja

7.5. Publika; javno mnijenje

8. Socijalna stratifikacija i mobilnost
8.1. Ljudska drustva i nejednakosti; kaste, staleZi, klase
8.2. Dimenzije stratifikacije: moc, bogatstvo, presti
8.3. Objainjenje nejednakost

8.3.1. Marxova teorija stratifikacije

8.3.2. Weberova teorija strarifikacije

8.3.3. Funkcionalisticka teorija stratifikacije

8.3.4. QOblici osnovne nejednakosti: obrazovanje, spol, dob, emiciter
8.4. Socijalna mobilnost

8.4.1. Oblict socijalne mobilnosti

8.4.2. Orvorena i zarvorena drustva

8.4.3. Mogucnosii socijalne mobilnost

8.4.4. Socijalna mobilnost u Hrvaiskoj

9. Obitelj, brak i srodstvo

9.1. Definicija obitelji

9.2. Funkcije obitelji
9.2.1. Ekonomska funkcija
9.2.2. Politicka funkcija
9.2.3. Socijalizacijsko-obrazovna funkcija
9.2.4. Reprodukrrivna funkcija
9.2.5. Religijska funkcija

9.3. Struktura obitelji
9.3.f. Brak

9.4, Promjene i problemi u obitelji
9.4.1. Zaposlena Zena
9.4.2. Razwved braka



9.4.3. Djeca
9.4.4. Nasilje u obiteli ‘

9.5. Alternarivni stilovi Zivota: samacko domadinstvo, kohabitacija, samohrani roditelji, homoseksualni
parovi, komune

10. Religija

10.1. Sociologijsko odredene religije

10.2. Magija i religija

10.3. Funkcije religije

10.4. Kliasi¢ni predstavnici sociologije religije: Marx, Durkheim, Weber
10.5. Vrste religijskih organizacija

10.6. Proces sekularizacije

10.7. Religija i drustvena promjena

10.8, Religijske zajednice u Hrvatskoj

11, Obrazovanje

11.1. Razvo} pismenosti i $kolstva

11.2. Obrazovanje i drustvene nejednakost
11.2.1. Jezicni kodovi
11.2.2. Skole t induserifski kapitalizam
11.2.3. Ideologija i kulturna reprodukcija

12, Populacija, urbanizacija i ekologija
12.1. Demografski trendovi, prirodni rast pucanstva, mortalitet, fertilitet i socijalne strukture, de-
mografska eksplozija
12.2. Urbanizacija: nastanak i rast gradova, moderni gradovi
12.2.1. Teorije urbanizma: ctkaska skola, Lefebvre Castelks
12.3. Ekologija: priroda i drustvo; pojam ekosustava; oneci$éenje; modernizacija

13. Nastanak i razvoj sociologije
13.1. Drustveno povijesni uvjeti nastanka sociologije
13.2. Osnivadi
13.2.1. A. Comte
13.2.2. H Spencer
13.2.3. K Marx
13.2.4. E. Durkheim
13.2.5. Weber
13.3. Suvremene teorijske perspekdve
13.3.1. Funkcionalizam
13.3.2. Konfliktne teorije
13.3.3. Interakcionizam
13.3.4. Usporedba reorijskih perspektiva u sociologifi.

IV. DIDAKTICKE UPUTE

S didakuckog stajalifta nastava sociologije treba simultano zadovoljiti nekoliko ciljeva:

— kongnitivai (materijalni, tj. stjecanje znanja o drustvenim fenomenima u samoj sociologiji, znanstve-
nom pristupu,

~ formativni, tj. razvijanje misaonih i izrazajnih sposobnosti uenika, uporaba pojmova, kategorija, defini-
cija, sintetiziranje ideja,

— odgojni ciljevi — razvijanje uvjerenja i ponasanja pogodnih za ukljudivanje u druitvo, poticanje intelek-
tualnosti, kriti¢nosti i tolerantnosti kao osnovnih vrijednosti demokratske kulture

ELEMENTI OCJENJIVANJA

-- usmeno, pismeno, domace zadace i socioloika mapa — govore o Zelji da se udovolji naznadenim cilje-
vima.

Socioloska mapa (zamiSljena je kao samostalan rad uéenika koji prati odredenu drustvenu problematiku)
poti¢e kreativnost, samostalnost u radu i uvazava individualne interese i sklonosti. Diskusija na satu (kultura
razgovora, argumentirano suceljavanje) takoder se udi te pridonosi vecoj tolerantnosti i civiliziranu ponasanju.

Hrvatsko drudtve imalo je tu nesrecu da slom socijalizma bude popracen i ratom koji je doveo .do do-
datnih drudtvenih potreba (siromastvo, izbjeglice, razaranja — kulturocid, migracije). Te teme stoje pred



hrvatskim sociolozima kao nezaobilazne i vrlo su éesto zastupljene u sociolofkim mapama, $to govori o in-
teresu ucenika usmjerenu aktualnim dru§tvenim problemima.

MJESTO IZVODEN]JA NASTAVE: klasi¢na ucionica.

V. LITERATURA

— Grupa autora: SOCIOLOGIJA, “Skolska knjiga” Zagreb, 1992, — dodatna literatura

— Michael Haralmbos i Robin Heald: UVOD U SOCIQLOGIJU, “Globus” Zagreb,

— Za prosirenje znanja, seminarske radove (mape) i pripreme za studij preporucuje se dodatna literatu-
ra navedena u udZbeniku sociologije.

VI. KADROVSKI UVJETI

- profesor sociologije
- dipl. sociolog s poloZenim ispitom iz psihologijskih i pedagogijskih predmeta

GOSPODARSTVO
OKVIRNI NASTAVNI PROGRAM

Treéi razred
2 sata tjedno

I. SVRHA I CIL]J

Svrha i cilj ovog programa je upoznati uCenike s osnovnim E&initeljima trZisne ekonomije kao nuznim
uvjetom politicke demokracije.

II. ZADACE

— upoznati osnovne pojmove o gospodarstvu i gospodarenju

— upoznati osnovie pojmove ¢ trziStu i trZzisnom gospodarstvu

— postati odgovornim li¢nostima koje aktivno sudjeluju u preobrazaju komandnog gospodarstva u slo-
bodni svijet trziSne ekonomije i na taj nacin jacati gospodarsku snagu Republike Hrvatske

III. PROGRAMSKA GRADA

1.
— Temeljni svjetski gospodarski problemi

— Triino gospodarstvo — komunalno gospodarstvo

— Ekonomija ponude — Ekonomija potraznje

— Slobodni svijet trZisnih ekonomija

— Svijet komandne ekonomije

— Dobra - Resursi — Ogranicenost dobara — Neograni¢enost potreba
— Granice rasta — Granice tehnologkih mogucnosti

— Tipovi proizvodnje — uitede masovne proizvodnje

2.

— Cijene — Sustavi cijena u trZi$nim i1 komandnim gospodarstvima
— Konkurencija - perfektna konkurencija

— Ekonomska uloga drzave

— Deregulacija — Specijalizacija

— Novac — Kapital — Stednja

— Prostor kao najvredniji limitirajuci initelj

3,

— Fundamentalni koncept makroekonomije

— Nacionalni proizvod

— Bruto nacionalni proizvod (BNP), neto nacionalni proizvod (NNP)
— Neto ekonomsko blagostanje
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— Investicije

— Multiplikatori u ekonomiji

— Klasi¢na makroekonomija

— Fiskalna politika i makroekonomski multiplikatori
- Vanjska trgovina i ekonomske aktivnosti

4,
— Monopoli

— Plage

— Sindikad

— Rente

— Profiti

— Razli¢iti modeli ekonomskog rasta
— Zemlje u razvoju

— Medunarodna trgovina

— Protekcionizam

~ Razvojno stablo ekonomije

IV. DIDAKTICKE UPUTE
U nastavnom radu koristiti metodu usmenog izlaganja, merodu razgovora i rada na tekstu. Znanje se
provjerava i ocjenjuje usmeno, pismeno i vrednovanjem samostalnog rada.

MJESTO IZVODENJA NASTAVE - klasi¢na uéionica

VI. LITERATURA

— Dr. Buro Njavro: GOSPODARSTVO, Birotehnika 1993, Zagreb
— P. A. Samuelson, V. Nordhaus: EKONOMIJA, cetrnaesto izdanje, Zagreb
— Dr. Hrvoje Sosi¢: GOSPODARSTVO, “Skolska knjiga” 1992, Zagreb

KADROVSKI UV]JETI

— diplomirani ekonomist s poloZenim ispitom iz psihologijsko-pedagogijskih predmeta

PODUZETNISTVO
OKVIRNI NASTAVNI PROGRAM

Cetvrti razred
2 sata

I. SVRHA I CIL]

Svrha i cilj ovog programa je upoznati uc¢enike s poduzetni¢kom ekonomijom i poduzetnickim uprav-
ljanjem kao novom primjenom znanja u ljudskom radu.

II. ZADACE
— upoznati pojam poduzetnicke ekonomije
— upoznati novu primjenu znanja u ljudskom radu — poduzetnicko upravljanje
— upoznati inovaciju kao potencijal za stvaranje bogatstva
— upoznati osnovne zakonitosti odvijanja procesa proizvodnje
— upoznati kriterije djelotvornosti rada.

III. PROGRAMSKA GRADA

1. Osnove poduzetmiitva

— Pojam, razvoj 1 vrste poduzetni$tva

~ Uvjeti razvoja poduzetniStva

— Uvjet razvoja poduzetniitva u Republici Hrvatskoj, Cinitelji poduzetni§tva
— Motivi poduzetnitkog ponasanja

— Poduzece kao organizacijski oblik poduzetnistva



2. Osnivanje poduzeca/pothvata/biznisa

— Pojam poduzeda/pothvata/biznisa i pretpostavke njegova osnivanja
— IstraZivanje trzista

- razvoj proizvodnje

— Izbor nacina proizvodnje

— Lokacija

— Planiranje 1 pribavljanje potrebnih resursa

— Osiguranje potrebnih financijskih sredstava

— Obavljanje izabrane djelatnosti (proizvodnja i drugo)
— Plasman ostvarene proizvodnje

— Obracun rezultata rada i poslovanja

— Pravni aspekti osnivanja poduzeca

3. Poslovanje poduzeda

— Pojam poslovanja poduzeca

—~ Proces poslovanja poduzeca i njegova obiljezja

— Ulaganje u proces poslovama
Troskovi — vrste, mjesta 1 nositelji )
Kalkulacije (nacela izrade, vrste kalkulacije, struktura cifene)
Prihodi iz poslovanja (pajam, vrste, raspodjela — dobit, profit)

— Pokazatelji uspje3nosti poslovanja

4. Vodenje poduzecalpothvatalbiznisa
— Pojam i sadrzaj menedimenta
~ Funkcije menedzmenta
~ Planiranje
— Organizirange
~ Angaziranje kadrova
— Vodenje
~ Kontroliranje
~ BEtka 1 odgovornost menedZmenta
— Medunarodni menedZzment

IV. DIDAKTICKE UPUTE
U nastavnom radu koristiti metodu izlaganja, metode razgovora i rada na tekstu.

Znanje se provjerava i ocjenjuje: — usmeno,
— pismeno
— yrednovanjem samostalnog rada

MJESTO IZVODENJA NASTAVE: klasi¢na uonica.
KADROVSKI UV]JETI: diplomirani ekonomnist s poloZenim ispitom iz psihologijsko pedagogijskih predmeta

USTAVNI USTRO)] REPUBLIKE HRVATSKE
OKVIRNI NASTAVNI PROGRAM

Treéi razred
2 sata tjedno

I. SVRHA I CILJ

U slobodnom demokratskom svijetu politiCko je obrazovanje mladih postalo prijeko potrebno. Poznavanje
ustavnog ustroja Republike Hrvatske omogucuje sudjelovanje u politiCkom sustavu, u konstituiranju, kontroli
i ostvarivanju drZavne vlasti.

Il. ZADACE
- upoznati ustavni ustroj Republike Hrvatske
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— upoznati temeljne odredbe ustava Republike Hrvarske i najvise vrednote ustavnog ustroja Republike
Hrvaiske

— upoznati u¢enike s temeljnim slobodama i pravima cCovjeka i gradanina Republike Hrvatske

— upoznati se s ustrojstvomn drzavne vlasti u Republici Hrvatskoj

III. PROGRAMSKA GRADA

1. Razlozi za donoienje novog Ustava Republike Hrvatske od 22. 12, 1990.

2. Temeljne odredbe Ustava Republike Hrvatske

-- Odredenje Republike Hrvaiske kao nacionalne drzave hrvatskog naroda objasnjeno u povijesnom kon-
tekstu borbe za hrvatsku drzavnost i pravo naroda na samoodredenje u “Izvorisnim osnovama, odnosno pre-
ambuli Ustava”

— Qdredenje Republike Hrvatske kao drzave svih njezinih drZavljana (narodni ili gradanski suverenitet)
u Clanku 1. Ustava

— QOdredenje drzavnog suvereniteta Republike Hrvarske (¢lanak 2. Ustava} itd,

3. temeljne slobode i prava éovjeka gradanina
— Osobne i politicke slobode 1 prava

~ Gospodarska, socijalna i kulturna prava

— Oblici zastite ustavnih sloboda i prava

4. ustrojstvo drZavne vlasti

— Nacelo diobe vlasti

— Temeljne znacajke polupredsjednickog sustava
— Sabor Republike Hrvatske

— Vlada Republike Hrvatske

— Sudbena vlast

5. Za§tifa ustavnost i zakonitosti
— Ustrojstvo Ustavnog suda Republike Hrvatske
- Nadleznosti i ovlaitenje Ustavnog suda Republike Hrvatske

6. ustrojstvo lokalne samouprave i uprave

— Sadrzaj ustavnog prava na lokalnu samoupravu
— Jedinice lokalne samouprave

— Ustavno odredenje i poloZaj Zupanija

7. Medunarodni odnosi

— Medunarodni ugovori

— Sklapanje medunarodnih ugovora

— Powvrdivanje medunarodnih ugovora

8. Postupak promjene Ustava
— Pravo predlaganja promjene Ustava
-~ Qdluéivanje o promjeni Ustava

IV. DIDAKTICKE UPUTE

Metoda rada: — usmeno izlaganje,
— razgovor
— rad na tekstu
Oblici rada: - pojedinacni rad
— frontalni rad

Mjesto izvodenja nastave: klasi¢na ucionica

V. LITERATURA ZA NASTAVNIKE I UCENIKE
— 8. Sokol, B. Smerdel: Ustavno pravo
— Ustav Republike Hrvatske
— Zakoni 1 drugi propisi

VI. KADROVSKI UV]ETI

— diplomirani pravnik s poloZenim ispitom iz psihologijsko-pedagogijskih predmeta



PSITHOLOGIJA RADA
OKVIRNI NASTAVNI PROGRAM

Drugi razred
2 sata

I. SVRHA I CIL]

Na osnovi spoznaja iz psihologije rada, osposobiti uéenike da sami pridonesu vlastitoj radnoj djelatnosti i
kreativnosti te, razumijevajuci psiholoske zakonitosti meduljudskih odnosa, lak$e komuniciraju sa suradnicima.

II. ZADACE

— upoznati bitne psiholosko-fizioloSke znacajke rada uopce,

— ¢initelji koji utjecu na radnu sposobnost (one koji proizlaze iz pojedinaca, kao i okolinske &initelje),

— osnovne psiholoske zakonitosti s podruéja meduljudskih odnosa u grupi,

— osnovne psiholoske znacajke komunikacijskog procesa posebice u grupi, uvjete i u¢inke verbalnih i ne-
verbalnih znakova u komunikaciji,

— osnovne psiholoSke znacajke propagande,

— problemi vodstva (rukovodenja) grupom, te grupnog odiudivanja,

— psiholo$ki akpekt nesreca na radu, profesionalnih oboljenja i izostanaka s posla.

ITII. PROGRAMSKA GRADA

1. Osnovne fizicloske promjene u tijeku rada
— Sréano-Zilne promjene

— Di$ne promjene

— Termoregulacijske promijene

— Hranidbene promjene

- Razlike i sliénosti tjelesnoga i umnoga rada

2. osobine ¢ovjeka koje utjeéu na rad

— Sposobnost (inteligencija, psihomotorne sposobnost, verbalne sposobnosti, perceptivne sposobnosti)

— Vjesune i znanja (opcenito o vjeStinama, krivulja stjecanja vjeStina, trening vjeStina, usvojena sim-
bolicna grada)

— Motivacija (opcenito o motivaciji, nagrade i kazne, ukori i pohvale, konfliktme situacije u radu, udinak
natjecanja u radu, uéinak suradnje u radu, placa, utjecaj)

3. Opéi ¢&initelji koji djeluju na radnu sposobnost

- Podetmi elan, uredivanje, zavréni elan

— Umor i odmor (vrste umora, fiziolofka podloga umora, oéitovanje umora kroz objektvne i subjektivne
znakove, suzbijanje umora, odmor, uzimanje deficitarnih tvari, uporaba stimulatora)

~ Monotonija (opcemto o monotoniji, djelovanje monotnije na rad, suzbijanje monotonije)

— Zivotna dob i radna sposobnost

4. Utjecaj fizikalno-klimatskih ¢imbenika na radnu sposobnost
— Oswvietljenje (intenzitet rasvjete, up rasvjete, distribucija svjetla)

— Temperatura, vlaga i kretanje zraka

— Buka, $um, vibracije

5. Meduljudski odnosi na radnome mjestu

~ Vodstvo u grupi i rukovodenje (osobine li¢nosd dobrog rukovoditelja, demokratsko i autokratsko ruko-
vodenje te utjecaj na djelotvornost rukovodenja, multifikatorska teorija rukovodenja, provodenje odluka, izo-
brazba rukovoditelja)

— Psihologija grupe (opcenito o grupi, formalne i neformalne grupe), utjecaj grupe na pojedinca, ispiti-
vanje odnosa u grupi (sociometrijska metoda) grupe na mijenjanje stavova, determinante grupne djelotvornos-
ti, donos$enje odluka u grupi)

6. Komunikacija u grupi

— Opseg i vaznost komunikacija u grupi
— Komunikacijska struktura

— Tipovi komunikacijske mreze
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— Podjela komunikacija prema opsegu

— Komunikacija u organizaciji, vertikalna i horizontalna komunikacija

— Verbalni i neverbalni znaci u komunikaciji te njihovi psihologki uéinci (izraz lica, tjelesna udaljenost ko-
munikatora, smjeSak, geste 1 mimika, gledanje u oéi, oslovljavanje)

7. Prijem novih djelatnika

— Ulazak u novu organizaciju

— Faze prilagodavanja

— Cinitelji koji djeluju na razinu socijalizacije

8. Nezgode i nesrece na radu

— Cinitelji koji dovode do nezgoda (unutarnji: nesporazum za zvanje, funkcionalne znacajke Zivéanog sus-
tava, opce nepovoljno psihofizicko stanje; vanjski: fizikalna radna amosfera, psiholoska radna atmosfera, or-
ganizacija rada, dani u tjednu)

— Borba protiv nezgoda, propagandni plakati protiv nezgoda

— Profesionalna oboljenja

9, Psiholosko prouéavanje izostanaka s posla

10. Psihologija n ekonomskoj propagandi
— Psihologija potrosaca

— Psihologija propagandne poruke

— Psihologija prodavaca

IV. DIDAKTICKE UPUTE

U nastavnom radu koristii metodu izlaganja, metodu razgovora i demonstracijsku metodu, odnosno
viezbe na kojima se prakti¢no pokazuju psiholoki principi, pri ¢emu su sami ulenici izvodadéi i ispitanici {npr.
primjena sociometrijske metode u razredu kao demonstracija odnosa u grupi).

QCcjenjivanje vriiti pracenjem ucenika tjekom nastavne godine. U svakom obrazovnom razdoblju potreb-
na je jedna usmena provjera, pismena kontrolna zadaca (odnosno zadaci objektivnog tipa) i ocjena aktivnos-
ti iz provedenih vjezba.

MJESTO I1IZVODENJA NASTAVE: klasi¢na u&onica

LITERATURA (osnovna)

1. Zoran Bujas: Psihofiziologija rada, JAZU, Zagreb, 1959,
2. Boris Petz: Psihologija rada, “Skolska knjiga”, Zagreb, 1987.
3. Mladen Zvonarevi¢: Socijalna psihologija, “Skolska knjiga”, Zagreb, 1978.

KADROVSKI UVJETI:
— profesor psihologije

INFORMATIKA

OKVIRNI NASTAVNI PROGRAM

I. razred — 2 sata tjedno

I1. razred — 2 sata yjedno
III. razred ~ 2 sata tjedno
1V. razred — 2 sata tjedno

1. SVRHA 1 CIL]

Cilj je informati¢kog obrazovanja stjecanje osnovne informaticke edukacije koja predstavlja temelj za
razvoj daljnje kompjutorske pismenosti od razine rjefavanja jednostavnih problema do kreiranja i rjeSavanja
slozenih zadataka, te njibova povezivanja u logi¢nu cjelinu.



Prvi
razred

II. ZADACE

- upoznati ucenike s osnovama informatike i kibernetike, stjecati osnovna znanja o elektronitkoj obradi
podataka

— upoznati se s riositeljima podataka

— upoznati se s osnovnom i prodirenom konfiguracijom elektriénog raéunala

— osposobiti ucenike da se pasivno sluze racunalom i njegovim operativnim programom

III. PROGRAMSKA GRADA

1. Uvod
~ informatika — informacijska znanost — predmet, ishodiste,
— razvitak, osnovni pojmovi

2. Povijesni aspekt informatike; buducnost

3. Konfiguracija elektroniénog ra¢unala - HARDWERE

-- osnovna konfiguracija osobnog kompjutora

— prosirena konfiguracija

— funkcionalna shema ratunala (ulaz, obrada, izlaz)

— procesor, memorija, ulazno—izlazne komponente (tipkovnica, ekran, disk, disketa, jedinica za ispisi-
vanje)

— komunikacija medu dijelovima rac¢unala

— otvoreni sustavi (hostovi, serveri)

4. Prakti¢ni rad na raéunalu

— fizicko povezivanje dijelova racunala

— ukljuéivanje i iskljudivanje raunala

— rad s tipkovnicom

— rad s disketom

- rad s hard diskom

— uloga operativnog sustava D(86.0 ili DOS6.2
— osnovne naredbe operacionog sistema

— aplikativni program (vodeni skupni rad)

— printanje (ispis)

5. Nosioci podataka:

— papirnati

— magnetski

— COM, CIM (prednost i ograni¢enja) — povezanost mikrofilmske tehnologije elektronickih nosioca po-
dataka i suvremenih metoda u arhivistici i pravnoj dokumentalistici pojam datoteke

6. Nadin rada elekroniikog racunala
— nadin obrade podataka

— program SOFTWARE

— blok dijagram

— testiranje programa

— programski jezici

— brojevni sustavi

Drugi
razred

1. ZADACE

— osposobiti ufenike da samostalno kreiraju direktorij

— osposobiti udenike da samostalno kreiraju file

— osposobiti uéenike da se samostalno sluZe gotovim aplikativnim programima WINDOWS3.1 i EXCEL
— osposobiti uéenike da samostalno koriste adekvatne izlazne jedinice (printere)



III. PROGRAMSKA GRADA

1. Ponavljanje gradiva prve godine (teoretsko i praktiéno)

2. Naéin i adresiranje memorije

— organiziranje memorije (kako vanjske tako i unutarnje)

— kreiranje file-ova te osnovna pravila rada s njima

— §to su to WINDOWS-i, te osnovni princip rada s aplikacijama koje su pisane na WIN

3. Program MANEGER (kraci prikaz)

4. Nacin rada programa WINDOWS

— tehnika rada tipkovnicom i samostalnim kursorom (Mlg)
— uporaba izbornika

— rad s prozorima i ikonama

— upis teksta, umetanje teksta; (EDITIRANJE TEKSTA)

- otvaranje, zatvaranje dokumenata, kreiranje po dokumentu, kopiranje, premjestanje teksta itd.
- printanje teksta

— procitati README.TXT file
— objasniti rad svake naredbe ili instrukcije MENI-a koji se vidi na ekranu

5. Samostalni rad pisanja zapisnika, dopisa, ugovora itd.
6. Sto je to TEKSTPROCESOR, ¢emu sluii

7. Objasniti osnovne pojmove EXCEL~-a, naéin rada i namjenu

Tredi
razred
I1. ZADACE
-~ osposobiti ucenike da primjene steceno znanje pri izradi praktiénih zadataka koji su u korelaciji s

drugim predmetima (uredsko poslovanje i dopisivanje, te pravni predmeti, kao i hrvatskog jezika)
— osposobiti ucenike da postavljene zadatake rade brzo i toéno

III. PROGRAMSKA GRADA

1. PROGRAM MANAGER (detaljan prikaz)

2. FILE MANAGER

— rad s prozorom direktorija; otvaranje viSe prozora i direktorija
— kreiranje direktorija

~ sortranje sadrzaja direktorija

— pokretanje aplikacija

3. Grafi¢ke mogucnosti rafunala
~ demonstracija uporabe grafickog prikaza podataka u raznim tabelarnim formama

4. Izrada programa aplikativnog tipa (tekstualno—tabelarno—grafi¢kog sadrZaja)
— povezivanje sadrZaja razliitih datoteka preko CLIPBOARD-a

5. DATE BASE

6. Instalacija printera
— izbor tipa printera

— laserski printer

— PAGEMAKER

Cetvrti
razred
II. ZADACE

~ osposobiti u¢enika za samostalni “uredski rad” u smislu kreiranja radnih materijala
— osposobiti ufenika da se samostalno sluzi razli¢itim izvorima informacija



— osposobit ucenika da s lakoc¢om koordinirano korisu sadrZaje prethodno obradenih programskih pake-
ta te ih poveZe u jednu cjelinu i interpredra
— osposobiti ucenika da samostalno radi na osiguranju i zadtiti podataka

III. PROGRAMSKA GRADA

1. Organizacija i koristenje baze podataka (The Date Base)

— koncepcija kreiranja datoteka namijenjenih potrebama zakonodavne, izvrine i sudske vlasti
izradba baze podataka kole na osnovi pojedinacnih razrednih datoteka

izradba baze podataka skolske knjiZznice

izradba baze podataka zaposlenih djelatnika skole

azuriranje datoteka (dodavanje slogova, pretraZivanje baze podataka, sortiranje baze)
izradba tabela s periodicnim §kolskim izvje$cima

izradba knjigovodstvenih tabela osnovnih sredstava

izradba knjigovodstvenih tabela inventara knjiZznice

|

|

2. Priprema, obrada i tiskanje tekstova
edidranje teksta unutar raznih fajlova
pisanje poslovnih pisama i sluzbenih akata (pozivi, zapisnici, rjeSenja, upit, ponude, zakljuéci,
narudzbe)
— izradba seminarskih radova
— printanje i ¢uvanje fajlova

3. Povezivanje prethodno spomenutih poslovnih paketa u cjelinu

4, Informacijski sustavi
— informacijski sustav trgovackog druitva (poduzece)
— informacijski sustav drZzavne uprave

IV. DIDAKTICKE UPUTE

Metode rada:

— usmeno izlaganje

— prakti¢ni rad na racunalu

— prakiicni rad s programskim paketima i adekvatnim nositeljima podataka

Oblici rada:

— frontalni rad

— pojedinaéni rad

- zajednicke viezbe prakuénog tipa

Mjesto rada:
— opremljena udionica s racunalima za nastavu informatike
— kabinet za nastavnika

Opremljena ucionica za nastavu informatike potrebna je da bi se u njoj izvodila cjelokupna nastava i po-
jedinac¢ni prakti¢ni rad ucenika.

Ucionica mora imati po jedno radno mjesto za svakog ucenika. Oprema radnog mjesta ukljucuje:

— racunalo (barem u kategoriji PC-AT racunala) s disk i disketnom jedinicom. Na disku moraju bit
pohranjeni standardni programski paked potrebni za nastavu. Racunalo i monitor moraju podrZavat neki

grafiéki standard. Grafika u boji je poZeljna, ali nije nuZna. Radunalo treba imati mi$, te serijski i paralelni
priklju¢ak za periferijske jedinice

— posebni stol za racunalo s “pretincem” za raunalo i prostorom za priru¢nu dokumentaciju. Na stolu
smiju stajati samo monitor i tastatura. Na stolu treba biti dovoljno prostora za pisanje i odlaganje disketa. Stol
mora sadrzavati potrebnu elektronicku instalaciju.

— anatomski oblikovano sjedalo za uéenike

Radno mjesto nastavnika u udionici mora biti opremljeno racunalom i projektorom slike s monitora na
platno. Prilikom uporabe projektora nastavnik mora imati mogucnost zamracenja prostorije.



Sva racunala u udionici, po mogucnosti, trebaju biti povezana u mreiu. Ako su racunala povezana u
mreZu, ucionicu je potrebno opremiti s barem dva printera. U protivnom, oprema treba sadrZavati po jedan
printer na etiri radna mjesta.

Ucionica mora imati potpunu elektri¢nu instalaciju s posebnom zastinom sklopkom. Osvijetljenje u
udionici mora bit izvedeno tako da se ne zrcali od monitora. U udionici mora biti ploda.

Kabinet za nastavnika informatike posebna je prostorija povezana s uéionicom za informatiku. U kabi-
netu mora bit posebno racunalo za pripremu nastave i vodenje nastavme dokumentacije. Kabinet mora
sadrZavat poseban ormar za ¢uvanje disketa i cjelovite dokumentacije za raunala i programsku podriku.

V. LITERATURA

— grupa autora s Ekonomskog fakulteta; OSNOVE INFORMATIKE
- D. Gookin, A. Rathbone: PC ZA NEZNALICE

— D. Gookin: DOS ZA NEZNALICE

— Tomislav Tustonic: WINDOQWS3. 1.

— Zeljko Vrankovetki: PAGEMAKER 4.0 i 5.0

— Vlatko i Davor Bolt: EXCEL 5.0

-~ Milan Koraé: EWEL za WINDOWS 5.0.

— osrtale srodne knjige

YI. KADROVSKI UV]JETI

— dipl. ekonomist — smjer informatika i kibernetika s poloZenim ispitom iz psihologijsko-psihologijskih
predmeta

- dipl. ekonomist sa stru¢nom edukacijom za rad na personalnim raunalima i poloZenim ispitima iz psi-
hologijsko-pedagogijskih predmeta

— dipl. inZ. elekirotehnike ~ smjer radunovodstvo s poloZenim ispitom iz psihologijsko-pedagogijskih pred-
meta

— prof. matematike i informatike

— prof. informatologije (filozofski fakultet}

TEHNIKA KOMUNICIRAN]JA
OKVIRNI NASTAVNI PROGRAM

II1. razred — 2 sata
IV. razred — 2 sata

SVRHA I CIL]

Glavni je cilj ostvarivanja predmeta TEHNIKA KOMUNICIRANJA usvajanje teorijskih osnova i vjeStina
bitnih za javno komuniciranje, koje se moZe primijeniti i na privatno komuniciranje.

I. ZADACE

- usvojiti teorijska znanja o informacijama, njihovu stvaranju i nadinu njihova prenosenja
— usvojiti teorijska znanja o obradi informacija
— usvojiti uobicajene uzorke javnog komuniciranja (posebice pisanog)

Tredi
razred

III. PROGRAMSKA GRADA
1. Komuniciranje — pojam, smisao, vainost, podjela

2. Javno komuniciranje — podjela komuniciranja prema specificnim djelatnostima
— usmeno komuniciranje (razgovor, telefonski razgovor)
— pisano komuniciranje



3. Poslovno komuniciranje

a) verbalno komuniciranje — neformalno komuniciranje licem u lice, informativni sastanci, sastanci za
donosenje odluka, eksplorativni sastanci, osnovni Zanrovi verbalnog komuniciranja (monoloski, dijaloski,
mjesoviti)

b) vizualno komuniciranje

¢) pisano poslovno komuniciranje — pojam, vaznost i ¢ilj izuéavanja poslovnih pisanih komunikacija, po-
djela dopisivanja, kronoclogija razvoja poslovnog dopisivanja, nacela poslovnog dopisivanja, podjela poslovnog
dopisivanja

— poslovna pisma — vrste, podiela, sul poslovnog pisma, plan za sastavljanje,
— terminologifa — krarice t oznake u poslovnom dopisivanju
— formati papira za izradu poslovnih pisanith komunikacija, poslovni papiri, omotnice i tiskanice

d) uspostavljanje kontakta, zapocinjanje kupoprodajnog posla (upit, ponuda)

e) zakljucivanje kupoprodajnog posla (ugovor, narudzba, potvrda primitka narudbe)

f) realizacija kupoprodajnog posla (dopis o isporuci robe s odgovarajudim prilozima, dopis o podmire-
nju obveze s odgovarajudim prilozima)

g) posebni slucajevi (komisijski zapisnik, reklamacija, otklon, opomena, odgovor na opomenu, dopis o
suglasnosti salda)

h) postupanje s po§tom.

III. PRAKTICAN RAD

— izradba dopisa u komercijalnom poslovanju

— izradba raznih vrsta upita, ponuda, ugovora, popunjavanje tipiziranih ugovora

- izradba narudzba u obliku poslovnog pisma

— popunjavanje narudZbenice s izjavom o porezu

— popunjavanje pojedinaéne narudzbenice

~ izradba potvrde primitka narudibe

~ izradba dopisa o isporuci robe

— popunjavanje otpremnice, dostavnice,

- izradba fakrura

- izradba komisijskog zapisnika, popunjavanje tiskanice komisijskog zapisnika

— izradba dopisa 0 podmirenju obveze, popunjavanje tiskanice instrumenata pladanja, izradba opomena,
odgovora na opomenu, dopisa o suglasanosti salda

— izradba reklamacija i nagodba

— popunjavanje tskanice obavijesti o knjiZzenju

- izradba poZurnice, opoziva i otklona.

Cetvrt
razred

II. ZADACE

— primijeniti steéena znanja o uobi¢ajenim uzorcima javnog komuniciranja na uzorke komuniciranja u
pojedinim specifiénim djelaostma,

— sted vjestinu informiranja suvremenim sredstvima uredske mehanizacije,

— razvijati vje§tinu komparativne uporabe sredstava uredske mehanizacije,

— razvijati kreativnost u odabiru pojedinog uzorka komuniciranja (distinkcija javnog i privatnog te selek-
cija prema potrebama specifi¢nih djelamost).

III. PROGRAMSKA GRADA

1. PONAYLJANJE

— pojam i vrste komuniciranja

— poslovne komunikacije, vrste

— poslovnoe pisano komuniciranje; idealni kupoprodajni posao, poteskoce u kupoprodajnom poslu

2. KOMERCIJALNI POSAO U VANJSKO] TRGOVINI
- specifiénosti dopisivanja u vanjskoj trgovini
- informacije o uvoznom i izvoznom poslu

3. DOPISIVANJE UGOSTITELJSKIH PODUZECA
— specifi¢nosti dopisivanja u ugostiteljskim poduzedima



4. DOPISIVANJE U POSREDNISTVU
— zastupstva, otpremnicki i Spediterski poslovi, trgovacki putnici

5. DOPISIVAN]JE S POSLOVNIM BANKAMA, POSLOVNIM PARTNERIMA I SUDOVIMA

6. OSTALO JAVNO KOMUNICIRAN]JE
— pisano komuniciranje u kulturnim i ostalim javnim djelatnostima, te drfavnim i politickim sluZzbama
— tipi¢ni dopisi i postupanje s postom

7. OBRADA ZAPISNIKA SASTANAKA

8. PRAKTICAN RAD

— popunjavanje tiskanica

~ izradba poslovnih pisanih komunikacija u uvoznom poslu — popunjavanje tiskanica

— izradba karakteristi¢nih pisanih komunikacija u ugostiteljstvu i turizmu — popunjavanje tiskanica

— izradba karakteristi¢nih pisanih komunikacija u posredni$tvu — popunjavanje tiskanica

— izradba dokumentacije u svezi otvaranja Ziro-racuna - izradba dopisa u svezi prometa na Zro-racunu
— popunjavanje tiskanice mandatne tuzbe

— izradba zapisnika sastanaka: redovni, lakonski, promemorija

IV. DIDAKTICKE UPUTE

Za uspjeino ostvarivanje programa u cjelini, za osiguranje racionalizacije svih potupaka u nastavi, nas-
tavnik ¢e primijeniti, ovisno o vrsti nastavne jedinice, metodu usmenog izlaganja, razgovora, rada $kolskim
knjigama, demonstracije, samostalnog rada uenika i rada tehni¢kim pomagalima.

Oblici rada: frontalni, skupni u parovima, pojedinaéni

PROVJERAVANJE I VREDNOVANJE ZNANJA

Znanje ucenika nuino je provjeravati tijekom cijele skolske godine: iz teorijskih informacija, tehnike
izvedbe poslovnih pisanih komunikacija, pismenih radova, pregleda radne mape praktcnih radova i pracenjem
razine angaziranosti, zainteresiranosd i samostalnosti pri izvodenju vjezba, odnosno rjeavanju postavlijenog
problema.

Znanje u¢enika treba vrednovad prilikom primjene svakog oblika provjeravanja znanja ucenika: teorijskih
informacija (usmeno i pismeno), tehnike izvedbe poslovnih pisanih komunikacija (obveznih vjezba), pracenja
samostalnosti pri izvodenju vjeZba i rjeSavanju zadaca na osnovi finjeniénog stanja.

MJESTO ODRZAVANJA NASTAVE

Materijalna osnova nastavnog rada vaZan je ¢imbenik u nastavi TEHNIKE KOMUNICIRAN]JA, a &ne
je nastavni objekti (uionice — kabinetd) i nastavna sredstva, Suvremena materjalna osnova osigurava opa-
malnu osnovu za ostvarivanje postavljanih ciljeva i zadada suvremeno koncipirane nastave. Iz toga slijedi da
kabinet za nastavu TEHNIKE KOMUNICIRANJA mora bit opremljen funkcionalnim namjestajem, u skladu
s normama prostornih uvjeta rada suvremenog ureda. Osim toga, kabinet mora biti opremljen aparatima,
uredajima i strojevima visoke tehnolodke razine koji omogudavaju uvjezbavanje standardnih poslova admini-
strativnog tajnika-ce.

V. LITERATURA
- ZA UCENIKE: Gacesa, Komorcec, Butkovié-Krni¢: BIROTEHNIKA 2
— ZA NASTAVNIKE:

— Plenkovi¢, Mario: POSLOVNA KOMUNIKACIJA, “Alinea”, Zagreb, 1991.

- Kliment, Antun: POSLOVNE PISMENE KOMUNIKACIJE, “Skolska knjiga”, 1989.

— Kliment, Antun: DOPISIVANJE U PRODAJNOJ I NABAVNO] SLUZBI, “Skolska knjiga”, 1989.
~ Pavlic, Marijan: PISANJE ZAPISNIKA, “Skolska knjiga”, 1982.

— Kliment, Anrun: POSLOVNA PISMA, “Skolska knjiga”

— Pavlic — Gjenero: OBLIKOVAN]JE POSLOVNIH PISAMA, “Tuframata”, 1987.

~ Osrecki: KULTURA POSLOVNOG KOMUNICIRAN]JA, Zagreb, 1989.

— Osrecki: POSLOVNI BON-TON

Ovoj literaturi treba dodad literamiru za nepokrivena podrudja.

VI. KADROVSKI UV]JET]
— diplomirani ekonomist s poloZenim ispitom iz psihologijsko-pedagogijskih predmeta



TRGOVACKO PRAVO
OKVIRNI NASTAVNI PROGRAM

Cetvrti razred
2 sata tjedno

I. SVRHA I CIL]

Svrha i cilj ovog programa je upoznati ucenike s opcim pravnim pojmovima i terminologijom trgovackog

prava potrebnih za njihovo opce i smucno obrazovanje.

II. ZADACE

— nauditi uéenika osnovne opce pravne pojmove i terminologiju kao nuznu pretpostavku za svladavanje

posebnih sadrZaja u ovom predmetu,

— obraditi trgovacko pravo kao posebnu i samostalnu pravnu granu kroz dijelove (statusni i ugovorni dio),

— koristti u nastavi obrasce, ispunjavajudi originalne obrasce i kreirajudi vlastite

III. PROGRAMSKA GRADA

1. Pravo

— pojam

— drustvene norme (obicaj, moral)

— pravne norme — element, vrste

— pravni odnos — pojam, elementi, nastanak

— subjekd pravnog odnosa — fizicke i pravne osobe — pravna i poslovna sposobnost
— pravni instituti i pravne grane {(samo opce oznake)

2. Trgovacko pravo
— pojam, naziv, predmet i izvori trgovackoga prava

3. Statusni dio

— trgovacka drustva trziinoga gospodarstva, odgovornost poduzeca u pravnom prometu, zastupanje, pred-

stavljanje, prokura, sudski registar

4. Opéi dio obveznog prava — pojam i obiljezja obveznog prava, temeljna naéela, ¢imbenici

sklapanja ugovora
— nevaljanost ugovora
— sklapanje za pojafanje ugovora
— promjene u obveznim odnosima (samo opdenito)
— prestanak obveznog odnosa
— zakaSnjenje (odviaka)
— zastara

5. Posebni dio obveznog prava
~ (samo opce znacajke — ugovori o prodaiji,
— ugovor o razmjeni i drugi ugovori)

III. DIDAKTICKE UPUTE

Metode rada: usmeno izlaganje, razgovor, rad na tekstu
Oblici rada: pojedinaéni i frontalni rad

Mjesto izvodenja nastave: klasiéna udionica

IV. LITERATURA (za nastavnike i u¢enikc)

— V. Gorenc: TRGOVACKO PRAVO - PODUZECA
— V. Gorenc: TRGOVACKO PRAVO - UGOVORI
— A. Golstajn: TRGOVACKO UGOVORNO PRAVO
— J. Babi¢: TRGOVACKA DRUSTVA

— ZAKONI I DRUGI PRAVNI PROPISI

KADROVSKI UV]JETI
— diplomirani pravnik s poloZenim ispitom iz psihologijsko-pedagogijskih predmeta
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BIROTEHNIKA
OKVIRNI NASTAVNI PROGRAM

I. razred — 5 sati
II. razred — 3 sata

I. SVRHA I CIL]

Cilj je programa birotehnike usvajanje pravilne desetoprsne tehnike slijepog pisanja na suvremenim
mehanickim, elektriénim i elektronskim pisa¢im strojevima. Izgradivanjem vje$tine i navike rada na pisadem
stroju i ostalim strojevima uredske mehanizacije stedi brzinu i toénost u obavljanju poslova prijepisa i dikta-
ta, te esterskog oblikovanja svih vrsta pisanih komunikacija, ovladat osnovnim znanjima raznih tehnika um-
nozavanja i kopiranja materijala, znanjima iz organizacije, racionalizacije i automatizacije birotehnickih poslo-
va, te steci navike tofnosti, urednosti i sustavnosti u radu.

Prvi
razred

II. ZADACE

Zadade predmeta birotehnike ostvarivat ¢ée se tijekom dvije nastavne godine.

— U prvoj godini ostvarit ce se sadrzaji koji €ine zaokruZenu cjelinuy, u kojoj uéenike osposobljavamo za
cjelovito izvrSavanje jednostavnijih zadataka u sklopu struke.

III. PROGRAMSKA GRADA

TEORIJSKO-TEHNICKE INFORMACIJE

— pojam, znacenje i cilj izuéavanja birotehnike

— terminologija birotehnike

- radno mjesto administrativnog tajnika-ce

— podjela sredstava uredske mehanizacije

- pisadi stroj -- kronologija razvoja

- podjela prema vrstama i veli¢ini

— dijelovi stroja na mehanicki i elektriéni pogon i njihova povezanost — tastatura — glavni dio,
— deseteroprstni sustav slijepog pisanja

~ sredstva uredske mehanizacije za obradu teksta

— specijalni pisadi strojevi i njihova primjena

— izravno usmeno komunicitanje (telefon, interfon i razglasni uredaji)

TEHNIKA RADA NA STROJEVIMA

I. APARATIMA UREDSKE MEHANIZACIJE

— pravilne sjedenje za pisadim strojem

~ poloZa) ruku ~ pravilna tehnika tipkanja

- slijepo pisanje — pripreme za rad

— obrada tastature — osnovni poloZaj, prosireni osnovni poloZaj, zahvati wedeg reda, zahvati prvog reda,
pisanje brojeva i znakova

— tehnika rada na elektriénim i elektronskim pisacim strojevima

— tehnika rada na osobnim racunalima

— tehnika i nacin telefoniranja

— estetsko oblikovanje stranice

PRAKTICAN RAD

— oblikovanje teksta na pofetku i zavrSetku stranice, pocetak i zavr$etak retka (duljina retka, velicina slo-
va i norma slova u retku)

— upoznavanje s pogreskama i ispravljanje radova

— pisanje teksta bez proreda i s proredom

— rastavljanje rijed na slogove, ravnanje desnog ruba

— ckomita podjela teksta na stranici

~ prakii€ne vjezbe za pisanje znakova i brojeva

— pisanje teksta u odlomcima po blok i europskom obliku

— uporaba tabulatora
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— izradba jednostavnih tabelarnih pregleda
- praktine vjeZbe za prelazak na tastature elektri¢nih i elektronskih pisaéih strojeva i osobnih ra¢unala

Drugi
razred

II. ZADACE

U drugoj godini ostvarit ce se sloZenije zadade, pri emu ce se steceno znanje i vjestina proirivati i pro-
dubljivati.

ITII. PROGRAMSKA GRADA

— sredstva obrade teksta

— umnoZavanje teksta — postupci UmnozZavanja

— teleprinter — nacin telegrafiranja

— telefaks i njegove prednosti

— racunski strojevi — razvoj i podjela

— sredstva za snimanje i reprodukciju glasa i njihova primjena u korespondenciji
— kopirni aparat

— pisano komuniciranje — pojam i podjela

— nacin oblikovanja raznih pisanih komunikacija

TEHNICKO-TEHNOLOSKA I RADNA DOKUMENTACIJA
— poslovni papir i omotnice

— tiskanice za sve vrste pisanih komunikacija

— viseslojni samokopirni papir

TEHNIKA RADA NA STROJEVIMA I APARATIMA UREDSKE MEHANIZACIJE
— tehnika rada na sredstvima za umnoZavanje teksta

— tehnika rada pri otpremi teleks poruke

— rukovanje teleprinterom

- tehnika rada i rukovanje raznim vrstama raunskih strojeva

— tehnika rada stredstvima za snimanje i reprodukciju glasa

— estetsko oblikovanje pisanih komunikacija

— oblikovanje poslovne korespondencije

PRAKTICAN RAD

— prakti¢an rad za stjecanje vjeStine i postizanje toénosti i brzine pisanja u prijepisu i diktarz

— izradba jednostavnih i sloZenih tabelarnih pregleda

— izradba raznih vrsta matrica — umnoZavanje

~ prijepis redigiranoga teksta

— vjeibe transkripcije teksta s diktiranih uredaja

— izradba raznih vrsta pisanih komunikacija — tiskanice, podnesaka, zaklju¢aka, poziva, zapisnika

— oblikovanje poslovne korespondencije — upita, ponude, narudZba, potvrda o primitku narudZbe, ugo-
vora, dopisa o isporuci robe, pozurnice, reklamacije, nagodbe

— prijepis 1 oblikovanje korespondencije na stranom jeziku

IV. DIDAKTICKE UPUTE

Za uspjesno ostvarivanje programa u cjelini, & posebno za osiguranje racionalizacije svih postupaka u nas-
tavi, nastavnik ¢e primijeniti (ovisno o vrsti nastavne jedinice) metodu usmenog izlaganja, razgovora, rada
gkolskim knjigama, demonstracije, samostalnog rada uéenika i rada tehnickim pomagalima, u dakiilo—kabinetu.

VaZno je nastojanje nastavnika da kod uéenika sa¢uva tehniku deseteroprstnog sustava slijepog pisanja,
pravilno sjedenje i drzanje tijela, ruku i prstiju pri pisanju.

Ponavijanje i uvjeZbavanje te usavriavanje prijedenog gradiva sastavni su dijelovi artikulacije svakog nas-

tavnog sata. VjeZbanje je proces razvijanja vjeiting, navika i radnih sposobnost, pa tako ponavljanje i uvjezba-
vanje postaju uvjetovani procesi potrebni na svakom satu.
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U drugom dijelu rada s uc¢enicima, kada nam savladani temelj daje moguénost za nadogradnju, nastavnik
treba usmjeritl svoj rad na povezivanje s ostalim programima struénog podruéja i s poslovima i radnim zadaci-
ma koje obavljaju administrativni tajnici na svojim radnim mjestima.

Kontrola ucenika provodi se tijekom cijele skolske godine u to¢nosti, prijepisu brzine, diktatu, izradi
prakti¢nih radova i teorijsko-tehni¢kim informacijama. Konaénu ocjenu ¢ini zbroj ocjena svih elemenata.

U prvoj godini uéenja birotehnike, vrednovanje stjecanja to¢nost i brzine pisanja u prijepisu i diktatu
obavlja se prema tabelama od 1 do 4, a u drugoj godini uéenja prema tabelama od 5 do 7.

V. LITERATURA

I. razred — Barbari¢, Gacesa, Komorcéec: BIROTEHNIKA 1
II. razred — GaceSa, Komoréec, Butkovi¢-Krni¢: BIROTEHNIKA 2

VI. KADROVSKI UVJETI

— diplomirani ekonomista s poloZenim ispitom iz psihologijsko-pedagogijskih predmeta uz obavezno poz-
navanje birotehnike, Sto se utvrduje odgovarajucim potvrdama

— diplomirani pravnik s poloZenim ispitom iz psihologijsko—pedagogijskih predmeta uz obavezno pozna-
vanje birotehnike, $to se utvrduje odgovarajuéim potvrdama

— prof. hrvatskog jezika uz obavezno poznavanje birotehnike §to se utvrduje odgovarajucim potvrdama

— prof. stranog jezika uz obavezno poznavanje birotehnike §to se utvrduje odgovarajuc¢im potvrdama

Obavezno je znanje birotehnike, stenografije i stenodaktilografije, to se potvrduje odgovarajuéim potvr-
dama ili provedenim testiranjem u $koli.

STENOGRAFIJA
OKVIRNI NASTAVNI PROGRAM

I. tazred — 4 sata
II. razred — 3 sata

I. SVRHA 1 CILJ

Cilj je programa stenografije osposobiti ucenike za toéno i samostalno pisanje stenografskim pismom po
diktatu, te njegov desifrat i &itanje.

Prvi
razred

1. ZADACE

Zadacde programa stenografije u prvom razredu su: upoznat stenografiju kao praktiénu vjeitinu, te upoz-
nati sve prednosti njezina izu¢avanja. Osposobit se za pravilno pisanje sustava uz primjenu prefiksa, sufiksa,
sigli, te desifratr i {itanje stenograma, uskladeno s pravilima gramatike 1 stilistike.

1I. PROGRAMSKA GRADA

— Uvod u stenografiju — vaZnost stenografije

— Povijesni razvoj stenografije

— Sredstva za rad - upute za pisanje

— Stenografska abeceda - simboli¢no predstavljanje samoglasnika (simbolizacija, vokalizacija)

— Ispisivanje samoglasnika

— Pisanje dvoglasa

— Obvezne stenografske kratice — sigle

— Pisanje prefiksa i sufiksa

— Izvedenice obveznih kratica

— Primjena svladane abecede, vokalizacija, sighi, prefiksa i sufiksa u rije€ima, refenicama i tekstovima.
Toéno, lijepo i paZljivo pisanje, glatko ¢itanje — toénost pisanja

- Suglasnicke skupine — vrste 1 nacin stvaranja

— Suglasni¢ke skupine nastale produZenjem prema gore (XR)



— Suglasnicke skupine nastale produZenjem prema dolje (xL)

— Suglasnicke skupine nastale produZenjem prema dolje i gore (sRL)

— Suglasnicke skupine nastale uplitanjem (xV)

~ Suglasnicke skupine nastale spajanjem suglasnika s poéetkom idudeg suglasnika (Sx)

— Suglasni¢ke skupine koje piemo spuStanjem (xy)

— Najce§ce obvezne kratice — sigle suglasnickih skupina

— Prakti¢na primjena svladanih suglasnickih skupina, sigli, prefiksa i sufiksa, te izvedenica u rijedima,
reCenicama i tekstovima

— Citanje stenograma

Drugi
razred

II. ZADACE

Zadaca programa stenografije u drugoj godini ucenja jest osposobljavanje ucenika za to¢no i samostalno
pisanje stenograma po diktatu, posebice poslovnih sadrzaja i kratkih sastavaka.

III. PROGRAMSKA GRADA

1. Kratak pregled stenografskog sustava

— Lijepo i pravilno pisanje

— Obvezne stenografske kratice (sigle 1 njihove izvedenice), pisanje prefiksa i sufiksa

— Kratice iz obi¢nog pisma

~ Primjena savladane vjestine - stendiktati opéeobrazovnih i poslovnih sadriaja — itanje i odgonetavanije

2, Uvod u korespondentnu stenografiju
—~ Kradenje pocetkom rijedi (samoglasnici AEIQU)
— Kracenje poCetkom i zavrietkom rijedi
" — Kradenje suglasni¢kim skupom
- Kradenje imena dana i mjeseci
— Izostavljanje u suglasni¢kom skupu xY
— Stenografski frazeogrami
— Twvorba ideograma

3. U\(jeibavanie na stenodiktatima poslovnih sadrZaja
— Primjena svladane vjeStine u pisanju privatnih biljezaka

IV. DIDAKTICKE UPUTE

Za uspjeino ostvarivanje programa u cjelini, a posebno za osiguranje racionalizacije svih postupaka u nas-
tavi, nastavnik ¢e primijeniti (ovisno o vrsd nastavne jedinice) metodu usmenog izlaganja, razgovora, demon-
stracije, rada §kolskim knjigama i samostalnog rada udenika.

Teziste nastave stenografije je na stjecanju znanja, vje$tina i navika, razvijanju sposobnosti primjene zna-
nja i osposobljavanju u¢enika za nastavak uéenja stenografije.

U stenografiji se pri ostvarivanju programa mora polaziti od poznatog — nepoznatom (izvodenje
stenografskih znakova iz slova abecede), od lakS$ega - teZem (podeti udenjem suglasnickih skupina) od jed-
nostavnog k sloZzenom (podi od znaka, suglasnicke skupine, slogovne konzonancije).

Ponavljanje i uvjezbavanje te usavrSavanje prijedenog gradiva sastavni su dijelovi artikulacije svakog nas-
tavnog sata, jer se ponavljanjem i uvjeZbavanjem osigurava racionalan nastavni rad i spreava zaboravljanje
naudenog. Ponavljanjem se utvrduju stedena znanja, te funkcionalno povezuju s proilim znanjima. Vjezbanje
je proces razvijanja vjeftina, navika i radnih sposobnost.

Stenografija se vjezba pisanjem po diktatu, prepisivanjem uzornih stenograma iz knjige, prepisivanjem i
prijevodom obiénog pisma na stenografsko i &itanjem svojih i tudih stenograma.

Pisanje po diktatu je najvaznije. Diktat podinje od prvih sad. U pocetku su diktad vrlo kratki, a prema
napredovanju u uéenju postaju sve tezi.

Svtha je prepisivanja uzornih stenograma da se udenik navikne pravilno pisati, a u prijevodu s obi¢nog
na stanografsko pisanje da uéenik potakne svjesnu aktivnost i vlastitim naporom primijeni ono §to je naudio.



U drugom dijelu rada s ucenicima, kada se uéenié¢ko znanje provjerava, nastavnik ¢e za skolske zadace

izabrati usvojeno znanje i gradivo. Zadade moraju bit tako strukturirane da omoguce provjeru znanja svih
u¢enika,

MJESTO IZVODEN]JA NASTAVE

Materijalna osnova za ostvarivanje programa vrlo je vazan ¢imbenik u nastavi stenografije, a ¢ine je nas-
tavni objekd (ucionice — kabineti) i nastavna sredstva. Iz toga slijedi da kabinet za nastavu stenografije mora
biti opremljen funkcionalnim namjestajem, u skladu s normama prostornih uvjeta rada suvremenog ureda.
Osim toga, kabinet mora biti opremljen plo¢om s linijaturom koja odgovara sustavu koji se izucava. NuZna
su i tehnicka pomagala za snimanje i reprodukciju glasa koja se koriste pri ostvarivanju programa.

V. LITERATURA

I. razred
— M. Pavlic: POCETNICA HRVATSKE STENOGRAFIJE, Hrvatsko stenografsko druitvo, Zagreb, 1995,

II. razred

— Pisl, Bartulovié¢: KORESPONDENTNA STENOGRAFIJA, Birotehnika, Zagreb, (knjigu koristiti
djelomicno)

— Udibenik hrvatske stenografije — u pripremi

V1. KADROVSKI UV]JETI

— diplomirani ekonomista s poloZenim ispitom iz psihologijsko-pedagogijskih predmeta uz obavezno poz-
navanje birotehnike, §to se utvrduje odgovaraju¢im potvrdama

— diplomirani pravnik s poloZenim ispitom iz psihologijsko-pedagogijskih predmeta uz obavezno pozna-
vanje birotehnike, Sto se utvrduje odgovarajuéim potvrdama

— prof. hrvatskog jezika uz obavezno poznavanje birotehnike $to se utvrduje odgovarajuéim potvrdama

- prof. stranog jezika uz obavezno poznavanje birotehnike $to se utvrduje odgovarajuéim potvrdama

Obavezno je znanje birotehnike, stenografije i stenodaktilografije, §to se potvrduje odgovarajuéim potvr-
dama ili provedenim testiranjem u $koli.

STENODAKTILOGRAFIJA
OKVIRNI NASTAVNI PROGRAM
II. razred — 5 sati

IV. razred - 5 sati

I. SVRHA I CILJ

Glavni je cilj ostvarenje programa predmeta stenodaktilografija osposobljavanje udenika za ovladavanje
tehnikom stenografiranja korespondentne i govorne stenografije, pravilna deifriranja stenograma te obliko-
vanje pisanih komunikacija pisa¢im strojem ili osobnim racunalom, uz primjenu gramatike, stilistike i
pravopisa.

Treéi
razred

II. ZADACE

U treéoj godini ostvarivat ¢e se sadrzaj koji éine cjelinu (ovladavanje tehnikom stenografiranja kores-
pondentne stenograflje, toéno i pravilno &itanje, dedifrac i oblikovanje pisanih komunikacija pisacim strojem).

III. PROGRAMSKA GRADA

1. Kratak pregled stenografskog sustava
~ Kratak pregled stenografskog sustava



— Lijepo i pravilno pisanje

— Obvezne stenografske kratice (sigle i njihove izvedenice), pisanje prefiksa i sufiksa

— Kratice iz obic¢nog pisma

— Primjena svladane vjestine — stenodiktati opceobrazovnih i poslovnih sadriaja — Eitanje i odgonetavanje

2. Uvod u korespondentnu stenografiju

— Kracenje pocetkom rijeci (samoglasnici AEIOU)
— Kracenje poCetkom i zavrietkom rijeci

— Kracenje suglasnickom skupinom

3. Gospodarstvo i gospodarski sustav
— Kratice, ideogrami i frazeogrami
— Proizvodne snage, Proizvodni odnosi, Proizvodac, Proizvod, Proizvodnja, Potroinja, Razmjena,

Raspodjela, Organizacija upravljanja poduzecima, Industrija, Trgovina, Promet i veze, Ugostiteljstvo i turizam,
Bankarstvo, javna uprava.

Cetvrti
razred

I1. ZADACE

Zadace predmeta stenodaktilografija u cetvrtoj su godini svladavanje tehnike stenografiranja govornog
pisma, defifriranja suvremenim pisacim strojevima i osobnim ra¢unalom, oblikovanje svih vrsta pisanih ko-
munikacija, te izradba i umnozavanje.

III. PROGRAMSKA GRADA

1. Kratak pregled i daljnje usavriavanje korespondentne stenografije
— sigle, prefiksi, sufiksi, kratice, ideogrami, frazeogrami
— stenodiktati poslovnih sadrzaja — vjezba brzine

2. Uvod u govorno pismo

~ frazeogrami

— ideogrami

— slobodno kracenje, pisanje na jednoj liniji

3. Stenografiranje na sastancima i sjednicama
— pisanje raznih vrsta zapisnika
- vjezbe prijevoda iz stenograma, oblikovanje

IV. DIDAKTICKE UPUTE

Za uspjesno ostvarivanje programa u cjelini, a posebno za osiguranje racionalizacije svih postupaka u nas-
tavi, nastavnik ¢e primijeniti (ovisno o vrsti nastavne jedinice) metodu usmenog izlaganja, razgovora, demon-
stracije, rada §kolskim knjigama, samostalnog rada ulenika u kabinetu i rada tehniCkim pomagalima.

Teziste u nastavi stenodakrilografije je na stjecanju znanja, vje$tina i navika, razvijanju sposobnosti prak-
ti¢ne primjene znanja i osposobljavanja ufenika za obavljanje sloZenijih radnih operacija.

Kako nastavni sadrZaji predmeta stenodaktilografije obuhvacaju provodenje istodobno triju disciplina:
stenografije, birotehnike i stenodaktilografije, ponavljanje i uvjezbavanje te usvajanje prijedencg gradiva sastav-
ni je dio artikulacije svakog nastavnog sata, jer se ponavljanjem i uvjeZbavanjem osigurava racionalan nastavri
rad i spre¢ava proces zaboravljanja naucenog.

Znanje se provjerava i vrednuje tijekom cijele godine kontinuirano i to iz stenografije u to¢nost i brzini
stenograma i desifrata, najprije primjerenom brzinom (60, 80 i 100 slogova u minut), a na kraju godine br-
zina stenodiktata iznosi od 120 do 200 slogova u minut. Stenogram se deSifrira strojem, a u obzir se uzima-
ju samo stenografske i pravopisne pogreske.

U birotehnici se vrednuje prijepis teksta za toénost u 5 minuta, i za brzinu 10 minuta. Ocjenjivanje se
vrii prema tabelama 9, 10, i 11, a na kraju $kolske godine piSe se prijepis 10 minuta, a vrednuje se prema
postotku pogresaka 0,6% i 0,4%.



U stenodaktilografiji se ocjenjuje stenodiktat i desifrat strojem najprije bez brzine, a kasnije primjerenom
brzinom. Na kraju skolske godine piSe se stenodiktat 1X5 minuta brzinom 120 slogova u minuti, a desifrira
se strojemn u obliku tekuceg teksta. Vrijeme desifrata je 18 minuta, a ocjenjivanje se provodi prema rasponu
na bazi 0,6% pogresaka. Stenodiktat brzinom 100, 120, 140 i 160 slogova u minuti u trajanju od 3 minute
s desifratom u stroj u obliku tekuceg daktilografskog teksta, mjeri se brzina desifrata i broj ¢isuh udaraca u
minuti prema propozicijama republiCkog natjecanja.

MJESTO IZVODEN]JA NASTAVE

Kabinet za nastavu stenodaktilografije mora biti opremljen funkcionalnim namjeitajem, u skladu s nor-
mama prostornih uvjeta rada u suvremenim uredima.

Osim pisacih strojeva, aparata i uredaja za transkripciju, koji omogucavaju uvjezbavanje standardnih
poslova administrativnog tajnika, potrebna je adekvatna plo¢a s linijaturom.

V. LITERATURA

Trenutaéno literatura za ovaj predmet, koji se ostvaruje tijekom treceg i Cetvrtog razreda nije adekvatna
i potpuna (terminoloski je neprihvatljiva u tekstovima za vjezbu), pa je zbog toga nuZno u skladu s mogucnos-
tima izdavada, izraditi udZbenike prema datim programima.

Uz obveznu literaturu koristi se tekudi tisak, razli¢in materijali iz Hrvatske gospodarske komore, Sabo-
ra, te primjeri razli¢itih zapisnika iz prakse.

V. KADROVSKI UVJETI

— diplomirani ekonomista s poloZenim ispitom iz psihologijsko-pedagogijskih predmeta uz obavezno poz-
navanje birotehnike, ito se utvrduje odgovarajuéim potvrdama

— diplomirani pravnik s poloZenim ispitom iz psihologijsko-pedagogijskih predmeta uz obavezno pozna-
vanje birotehnike, §to se utvrduje odgovarajucim potvrdama

— prof. hrvatskog jezika uz obavezno poznavanje birotehnike $to se utvrduje odgovarajuéim potvrdama

— prof. stranog jezika uz obavezno poznavanje birotehnike $to se utvrduje odgovarajuéim potvrdama

Obavezno je znanje birotehnike, stenografije i stenodaktilografije, $to se potvrduje odgovarajudim potvr-
dama ili provedenim testiranjem u skoli.



PROGRAM STRUCNE PRAKSE

II. razred — 42 sata
III. razred — 42 sata
IV. razred — 42 sata + 42 sata zavrsni ispit

I. SVRHA I CIL]

Cilj je programa strucne prakse osposobit ucenike za samostalan rad u obavljanju jednostavnih, srednje
slozenih poslova, primjenom teorijskih znanja steCenih tjekom 3kolovanja za konkretne slucajeve u praksi te
utvrdivanje, prosirenje i provjeravanje stru¢nih znanja na konkretnim poslovima.

II. SADRZAJ] STRUCNE PAKSE

-~ Upoznavanje s radnim uvjetima za podrudje poslova i radnih zadataka uredskog poslovanja i
birotehnike

— Upoznavanje sa sredstvima rada

~ Urvrdivanje vrsta i obiljeZzja pismenih komunikacija koje se primjenjuju u radu

— Upoznavanje s nacinom organiziranja rada s postom

— Sudjelovanje u obavljanju jednostavnih poslova i radnih zadaca koji se odnose na primanje, pregleda-
vanje i rasporedivanje poste

— Rad na pripremanju poste za otpremu

— Upisivanje podataka u jednostavnije surukturirane evidencije:

— dostavljanje poste na rjeSavanje

— razvodenje poste

— odlaganje predmeta u arhivu

— Tekudi daktilografski poslovi vezani za odjel u kojem se uenik nalazi na praksi

Rad na pripremi sastanka: organizacijska i tehnicka priprema

— Pisanje i izrada skracenih zapisnika

— Izrada izvoda iz zapisnika i njihovo odlaganje

— Stenografiranje i biljezenje dopisa

- Prijepis i oblikovanje dopisa pisadim strojem

— Stenografiranje izvjeStaja i razgovora, te prepisivanje i oblikovanje pisaéim strojem

II1. DIDAKTICKE UPUTE

Struénu praksu ucenici obavljaju u poduzedima, organima uprave, te u svim javnim ustanovama, s koji-
ma je skola ugovorila mogucnost obavljanja prakse.

Tijekom obavljanja prakse ucenik je duzan: redovno i na vrijeme dolazit na rad, primjerno se zalagad i
obavljati povjerene mu poslove, te voditi dnevnik struéne prakse.

Dnevnik prakse piSe se pisaéim strojem i sadr?i: osnovne podatke o poduzeéu ili organu, odnosno us-
tanovi, razdoblje obavljanja prakse, osobne podatke 0 uceniku i sam opis prakticnog rada.

Eventualna zanimljivija zapaZanja o uvjetima, metodama i tehnikama rada ucenik de takoder unijeti u
dnevnik.

Nakon obavljene prakse dnevnik ovjerava ovladtena osoba u poduzecu, organu ili ustanovi.
Kontrolu prakse obavlja voditelj prakse, prema dogovoru s ovla§tenom osobom u ustanovi.

Pravilno i dobro voden, te ovjeren dnevnik prakse, sluzi uceniku kao dokaz o izvrSenoj praksi.






Nastavni plan i okvirni programi za zanimanje

UPRAVNI REFERENT

Podrudje rada: upravno-pravno

Trajanje obrazovanja: <etiri godine
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U Nastavnom planu i programu uz opceobrazovne sadriaje (zajednic¢ke za sve strukovne gkole IV. stup-
nja), navedeni su sadrZaji struke koje ucenici trebaju usvojiti, jer su neophodni za obavljanje poslova u uprav-
no-pravnoj struci.

Upravni referent radi u:
- opéim i stru¢nim sluzbama organa uprave,

uredima Zupanija i ostalim organima i jedinicama lokalne samouptave,

u pisarnicama i kancelarijama,

u matiénim uredima,

u zemlji$no-knjiznim uredima,

u uredima socijalne skrbi,

na poslovima osiguranja,

na poslovima socijalnog i mirovinskog osiguranja,

u financijskoj policiji,

u uredima MUP-a,

u privatnim firmama,
— gvjerama potpisa, rukopisa i prijepisa,

U navedenim sluzbama svakako ¢e posao biti specijaliziran na jedno podrudje rada. Medutim, u manjim
firmama takav djelatnik obavljat ce:

— administrativne poslove,

— komunicirat ¢e sa strankama,

- komunicirat ¢e sa bankom,

— komunicirat ¢e u svez radnih odnosa,

— radit e razne evidencije i statisticke podatke,
— pisat ce rjefenja i odluke,

— komunicirat ¢e na stranom jeziku,

— obradit ¢e postu,

— pisat ¢e na pisacem stroju,

— sluzit ée se PC.

Zato poslovi i zadaci ovog zanimanja zahtijevaju toénost, azurnost, snalazljivost 1 posebno odgovornost.

Prema tome, djelatnik u ovim poslovima svojim znanjem, izgledom i ponasanjemn predstavlja ustanovu,
poduzece ili firmu i pridonosi boljem poslovnom uspjehu.
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NASTAVNI PLAN
zanimanje - UPRAVNI REFERENT

trajanje $kolovanja je 4 godine

R.br. NASTAVNI' PREDMET .- gt o200 v,
1.  HRVATSKI JEZIK 4 4
2.  STRANIJEZIK I. 3 3
3.  STRANI JEZIK II 2 2
4.  POVIJEST 2 2
5.  ZEMLJOPIS 2 2 - -
6. COVJEK, ZDRAVLJE I OKOLIS 2 1 - -
7.  MATEMATIKA 2 2 2 -
8.  TJELESNA I ZDRAVSTVENA KULTURA 2 2 2 2
1 5. » UVOD U DRZAVU I PRAVO 3 - - -
10. » USTAVNI USTROJ REPUBLIKE HRVATSKE - - - 2
11.  UREDSKO POSLOVANIJE I DOPISIVANJE - 2 2 -
12. » RADNO PRAVO - - - 2
13. % UPRAVNI POSTUPAK - - 2 4
14. w UVOD U IMOVINSKO PRAVO - - 2 -
15. x UVOD U OBITELJSKO PRAVO - - 2 -
16.  STATISTIKA - - - 2
17.  INFORMATIKA 2 2 2 2
18.  JAVNE FINANCIJE - - ~ 2
19.  GOSPODARSTVO - 2 - -
20.  KNJIGOVODSTVO - - 2 2
21.  PSIHOLOGIJA RADA - 2 - -
22.  SOCIOLOGIJA - - - 2
23.  BIROTEHNIKA 4 2 2 -
Ukupno 28 28 29 29
24.  1ZBORNI PREDMET 2 2 2 2
25.  VJERONAUK/ETIKA 1 1 1 1
Svekupno 31 31 32 32
STRUCNA PRAKSA - 42 42 42
STRUCNA PRAKSA - ZAVRSNI ISPIT - - - 42




COVJEK, ZDRAVLJE I OKOLI1S
OKVIRNI NASTAVNI PROGRAM

1. razred — 2 sata tjedno
IL. razred ~ 1 sat tjedno

I. SVRHA 1 CIL]

Cilj je nastavnog predmeta biologije da se ucenici, na temelju nauéenih sadrZaja, odgovorno odnose pre-
ma svom tijelu i brinu o odrzavanju svog i zdravlja drugih ljudi.

Prvi
razred

I1. ZADACE

— odredid covjeka kao bioloSko, drustveno, stvaralacko i duhovno bice

— opisati gradu i funkciju pojedinih organskih sustava u djelu éovjeka te poremedaje u njihovom
funkcioniranju,

— upoznati §temo djelovanje bioloskih, fizikalnih 1 kemijskibh ¢imbenika na zdravlje covjeka,

— razumjeti opasnosti I nacine u¢inkovitog suzbijanja ovisnosti o psihoaktivnim tvarima (nikotin, alkohol,
droga),

— razlikovati abioti¢ke 1 biotiée ¢imbenike,

— nabrojiti stupnjeve organizacije prirode (jedinke, populacije, biocenoze, ekosustavi, biosfera),

-- objasniti temeljne osobine populacije, biocenoza i ekosustava,

— opisati poremecaje ekosustava utjecajem covjeka,

— nabrojiti biologijske zanimljivost i zasticene objekte i prirodu u Hrvatskoj

II. PROGRAMSKA GRADA

1. Covijek i zdravlje

— Probava i metabolizam, Probavni sustav, Energijska vojednost hrane, Higijena i bolest probavnog sustava,

— Krvoiilni, disajni i imunologijski sustav, AIDS, Srce, Pluca, Bubrezi, KrvoZilna tkiva i stanice, Higije-
na i bolest, .

— Endokrini sustav. Zlijezde s unutarnjim luc¢enjem, Hormoni i njihovo djelovanje,

- Stres, Higijena i bolesti,

— Zivéani sustav, Periferni i sredi$nji Zivéani sustav. Refleksne reakcije, osjetila, intelektualna aktivnost
mozga, Higijena i bolestd Zivéanog sustava,

— Spolnost, razmnoZavanje i razvitak. Spolni sustav, Trudnoéa i porodaj, Dojenje, Higijena i bolesti sus-
tava za razmnozavanje,

— Djelovanje lijekova i toksi¢nih tvari na organizam,

— QOvisnost.

2. Odnos ¢ovjeka i okolisa

— Ekologija, Predmet istraZivanja i podjela,

— Ekologijski ¢initelji, Abioticki i bioticki éinitelji,

— Temeljna svojstva populacija, biocenoza i ekosustava, Odnosi prehrane u biocenoz, Organska proizvod-
nja ekosustava, KruZenje tvari, Protjecanje energije u ekosustavu,

— Poremedaji ckosistema utjecajem Covjeka, Oneéiscenje, zadtta i unapredivanje okolifa, Biologijske za-
nimljivosti hrvatske — zasticeni objekd prirode, Znadenje ekologije u suvremenom drustvu, Nadini i sredstva
zastite okolifa posebno povezano uz odredena zanimanja.

Drugi
razred

II. ZADACE

— upoznati osnovne pojmove iz higijene

- stjecati potrebno znanje iz osobne higijene

— odrZavati osobnu &istocu i njegu tijela

— redovito obavljad zdravstveni pregled

— upoznati profesionalne bolest i preventivno djelovati
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— nauditi pravilno rasporediti radno vrijeme, odmor i rekreaciju

— upoznati znacenje pravilnih prehrambenih navika

— znati zasunt sebe i druge od zaraznih bolesti

— upoznati Stetno djelovanje alkohola, nikotina, lijekova i droga na organizam, uoditi potrebu za njihovim
suzbijanjem

— upoznati razvoj spolnosti tijekom Covjekova Zivota

— upoznati osnovne znacajke naslijeda i nasljednih osobina ¢ovieka

III. PROGRAMSKA GRADA

1. Osobna higijena i higijena rada
— osobna higijena

— higijenske navike

— kultura odijevanja na radnome mjestu
— profesionalne bolesti

— radno vrijeme, umor, odmor

- rekreacija i slobodno vrijeme

2. Prehrana

— prehrambene navike

— poremecaji izazvani neadekvatnim prehrambenim navikama
— specifi¢na prehrana (dijeta)

3. Zarazne bolest i zastita od zaraznih bolesti - epidemiologija zaraznih bolesti — vrste
zaraznih bolesti

— 1Zvori zaraze
-- mjere za sprecavanje i suzbijanje zaraznih bolesti

4. Psihoaktivne tvari i zdavlje éovjeka

— povijesni pregled (zloupotreba psihoaktivnih tvari)
— alkohol, alkoholizam

— pu3enje duhana

— lijekovi, tabletomanija

— opojne droge

— metode suzbijanja i lije¢enja ovisnosti

5. Spolnost i naslijede

— spolnost tijekom Covjekova Zivota

— spolnosti i zrelost

— brak, obitelj, planirano i odgovorno roditeljstvo
— naslijede 1 nasljedne osobine Covjeka

IV. DIDAKTICKE UPUTE

Nastava se ostvaruje usmenim izlaganjem, metodom razgovora, primjenjuje se pojedinacni i skupni rad
ucenika. Udenici se ocjenjuju redovitim pracenjem tijekom nastavne godine (usmeno, pismeno i vrednovanjem
samostalnih pojedinaénih i skupnih radova ucenika)

MJESTO IZVODENJA NASTAVE: klasi¢na udionica

KADROVSKI UV]JETI
— prof. biologije
— dipl. ing. biologije s poloZenim ispitom iz psihologijsko-pedagogijskih predmeta



UVOD U DRZAVU I PRAVO
OKVIRNI NASTAVNI PROGRAM

Prvi razred
3 sata tjedno

I. SVRHA I CIL]

Upoznati uéenike sa svim pravnim institucijama koje se smatraju potrebnim za stjecanje odredenih opcih
saznanja iz ove §iroke naucne oblasti, cdnosno koje trebaju posluZiti kao osnova za lakie razumijevanje pravne
materije potrebne za ovo zanimanje.

II. ZADACE

— obrazloZin nastanak drZave u osnovnim crtama, opisad drZave s njihovim bitnim znaéajkama,
— nuZnost postojanja drzavnih organa
— objasnid pravnu normu za osiguranje drutvenog reda, razlikovad ustavne norme i ustavnu stvarnost

1. PROGRAMSKA GRADA

Driava

— postanak drZave i prava

— drZava i pravo u odnosu na druge drustvene organizacije i propise

— sastavnice drzave (teritorij, stanovnisStvo, vlast)

— drzavno ustrojstvo (pojam i vrste drzavnih organa, djelatnosd drZave. Zakonodavno izvrina, sudbena i
upravna djelatnost. Odnosi medu drzavnim djelamostima. NadleZnost)

- oblici drzave (drzave prema obliku viadavine, drzave prema politi¢ckom sustavu, driave prema drZzavnom
uredenju)

— drustveni i drzavni ustroj Republike Hrvatske

— Medunarodne organizacije

Pravo

— drustvene norme {moral, obiaj, pravna norma)

- pravna norma (pojam, sastavnice; hipoteza, dispozicija, sankcija)
— vrste pravnih norma

Pravni akd
— pojam, vrste: Ustav, zakon, podzakonski pravni akt, hijerarhija pravnih akata i naéelo zakonitosti

Pravni odnos

— pojam, vrste, sastavnice pravnog odnosa, pravne ¢injenice, pravni subjekd, fizicke i pravne osobe, prav-
na i poslovna sposobnost

Sustav prava

— pravhe ustanove i pravne grane (ustavno pravo, obiteljsko pravo, radno prave, upravno pravo itd.)
~ tumadenje pravnih norma.

IV. DIDAKTICKE UPUTE
Metode rada: — usmeno izlaganje,
— TazZgovor,
— rad na tekstu,
Oblici rada: - frontalni,
- individualni.
Mjesto izvodenja nastave je klasi¢na ucionica.
V. LITERATURA
— dr. Peri¢: DRZAVA I PRAVNI SUSTAV, STRUKTURA PRAVA

VI. KADROVSKI UV]JETI
— diplomirani pravnik s poloZenim ispitom iz psihologijsko—-pedagogijskih predmeta
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USTAVNI USTRO]J] REPUBLIKE HRVATSKE
OKVIRNI NASTAVNI PROGRAM

Cetvrti razred
2 sata tjedno

I. SVRHA I CIL]

U slobodnom demokratskom svijetu politicko je obrazovanje miadih postalo prijeko potrebno. Poznavanje
ustavnog ustroja Republike Hrvatske omogucuje sudjelovanje u politickom sustavu, u konstituiranju, kontroli
i ostvarivanju drZavne vlast.

II. ZADACE
— Upoznati ustavni ustroj Republike Hrvatske,

— Upoznati temeljne odredbe Ustava Republike Hrvatske i najviSe vrednote ustavnog poretka Republike
Hrvarske,

— Upoznati uenike s temeljiim slobodama i pravima c¢ovjeka i gradanina Republike Hrvatske,

— Upoznati uéenike s ustrojem drZavne vlast u Republici Hrvatskoj.

III. PROGRAMSKA GRADA

1. Razlozi za donosenje novog Ustava Republike Hrvatske od 22, 12. 1990,

2. Terneljne odredbe Ustava Republike Hrvatske

— Qdredenje Republike Hrvatske kao nacionalne drZave hrvatskog naroda objainjeno u povijesnom kon-
tekstu borbe za hrvatsku drzavnost i pravo naroda na samoodredenje u "Izvoriinim osnovama, odnosno pre-
ambuli Ustava",

— Qdredenje Republike Hrvatske kao drzave svih njezinih drZavljana (narodni ili gradanski suverenitet)
u ¢lanku 1. Ustava,

— QOdredenje drzavnog suvereniteta Republike Hrvatske (¢lanak 2. Ustava) itd.

3. Terneljne slobode i prava covjeka gradanina
— Osobne i politi¢ke slobode i prava,

— Gospodarska, socijalna i kulturna prava,

— Obliq zastite ustavnih sloboda i prava.

4. Ustrojstvo drzavne viasti

— Nacéelo diobe vlasd,

— Temeljne znacajke polupredsjednickog sustava,
— Sabor Republike Hrvatske,

— Vlada Republike Hrvatske,

— Sudbena vlast.

5. Zas$tita ustavnosti i zakonitosti
— Ustrojstvo Ustavnog suda Republike Hrvatske,
~ Nadleznost i ovlaitenje Ustavnog suda Republike Hrvatske.

6. Ustrojstvo lokalne samouprave i uprave

— Sadrzaj ustavnog prava na lokalnu samoupravy,
— Jedinice lokalne samouprave,

— Ustavno odredenje i polozaj Zupanija.

7. Medunarodni odnosi

— Medunarodni ugovori,

~ Sklapanje medunarodnih ugovora,

— Potvrdivanje medunarodnih ugovora.

8. Postupak promjene Ustava

— Pravo predlaganja promjene Ustava,
— QOdluéivanje o promjeni Ustava,
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IV. DIDAKTICKE UPUTE

Metoda rada: usmeno izlaganje, razgovor, rad na tekstu
Oblici rada: pojedinacni rad, frontalni rad
Mjesto izvodenja nastave je klasicna udionica

V. LITERATURA

— 8. Sokol, B. Smerdel: USTAVNO PRAVO
- USTAV REPUBLIKE HRVATSKE
— Zakon i drugi propisi

VIi. KADROVSKI UVJETI

— diplomirani pravnik s poloZenim ispitom iz psihologijsko—-pedagogijskih predmeta

UREDSKO POSLOVANJE I DOPISIVANI]JE
OKVIRNI NASTAVNI PROGRAM

II. razred — 2 sata fjedno
TIL. razred — 2 sata tjedno

I. SVRHA I CIL]

Svrha i cilj su ovog predmeta usvajanje teorijskih znanja i vjeitina u svezi uéenja sadrZaja 1 oblikovanja
pisanih komunikacija, te osposobiti ucenika za obavljanje uredskog poslovanja. U ovom predmetu potrebno
je primijenid kao stalni princip ucenja, uvjeZbavanje jeziénih norma — pravopisa i gramatike.

II. ZADACE

— razlikovati oblike pisanog komuniciranja i pisane tekstove oblikovati prema vrstama komuniciranja
(sluzbeno, poslovno)

— opisati strukturu pisane komunikacije i vjezbanje na primjerima
~ ukazati i primijeniti nacela djelotvornog prikazivanja teksta
— ras¢lanjivad tekstove na logiéne cjeline da uéenici shvate sadrzaj

— kritickd razmotrid stilsku vaZnost iskaza rijeéi i strukrure recenice, te ispravno strucno i jeziéno for-
mulirati tekst

III. PROGRAMSKA GRADA

Drugi
razred

1.

— uredsko komuniciranje (uredsko poslovanje i dopisivanje), znacenje u suvremenoj praksi

— pravni izvori

— nacin organiziranja

— sredstva za rad (dokumentacija, evidencijska sredstva, pecati, Zigovi, §tambilj ...)

— Klasifikacijski sustavi

— tehnike rada, informiranja i komuniciranja

— pojam i vrste dopisivanja

— sudionici u dopisivanju

— pismena priopéenja (sluzbeni spisi i poslovna pisma, bimo, nebitno, opcenito i specificno u sadrzaju
pisanih priopcenja)

— nadela dopisivanja

2. UREDSKO KOMUNICIRANJE ORGANA UPRAVE

2.1. Upravno dopisivanje
— podnesak
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— sluzbeni dopis
— poziv

— rjeSenje

— zakljudak

— zapisnik

2.2. Biljezi

— biljezi kao naknada za rad drZzavnog organa obavljenog na zahtjev stranke
— administrativni, sudski, konzularni biljezi

— princip legaliteta

— oslobodenja od pladanja biljega

— nastanak i placanje obaveze biljegovanja

2.3. Uredsko poslovanje organa uprave
— pisarnica

— osnovni pojmovi o uredskom poslovanju: spis, prilog, dokument, predmet, dosije, fakcikl
— primanje i pregled spisa i drugih posiljaka
— upisivanje spisa

— dostavljanje spisa u rad

— administrativno-tehni¢ka obrada spisa

— otprema spisa

— razvodenje spisa

— rokovnik predmeta

— arhiviranje i ¢uvanje predmeta

VJEZBE

— Klasificiranje pojmova, predmeta, imena, naziva primjenom razli¢itih klasifikacijskih sustava

— primjena pojedinih tehnika rada: izrada biljezaka, vodenje evidencija, pronalaZzenje podataka

— vjezbanje tehnika osobnog komuniciranja: predstavljanje, upoznavanje, intervjuiranje, tehnika primanja
stranaka

— ispunjavanje tiskanice podneska

— sastavljanje i oblikovanje podneska u obliku dopisa

— sastavljanje i oblikovanje sluzbenih dopisa (zamolnica, poZurnica ....)

— sastavljanje i oblikovanje poziva u neupravnom postupku u obliku dopisa

— ispunjavanje tiskanice poziva

— sastavljanje i oblikovanje rjeSenja u neupravnom postupku

— sastavljanje i oblikovanje zakljuéaka u neupravnom postupku

— sastavljanje i oblikovanje zapisnika u neupravnom postupku

— ispunjavanje tiskanica zapisnika

— izradba zapisnika o usmenom prijenosu

— zaprimanje, signiranje poSte

— utvrdivanje nedostataka i nepravilnosti primljene poste

— upisivanje spisa

— dostavljanje spisa u rad

— jzrada spisa (izvorno rjeSavanje, izradba &istopisa s kopijom, izradba &stopisa s prethodno izradenim
konceptom)

— otpremanje spisa

— razvodenje spisa

— arhiviranje i Cuvanje spisa

Treéi
razred

1. PONAVYLJAN]JE UREDSKOG KOMUNICIRANJA ORGANA UPRAVE

2. UREDSKO KOMUNICIRANJE SUDOVA

2.1. Sudsko dopisivanje

— sudsko dopisivanje, pismena priopcenja u sudskom dopisivanju
- sudski podnesci i pismena

— sudski spisi (dopisi, zamolnice, pozivi, potvrde, zapisnici)

- sudske odluke

— jzvijesca
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3. UREDSKO POSLOVANJE SUDBENIH ORGANA

— primanje, pregledavanje 1 zaprimanje podnesaka i drugih spisa
~ biljeska o primitku — sudska kancelarija

— evidentiranje sudskih predmeta (upisnici, imenici)

- Omot spisa, popis spisa

— otprema i dostava sudskih spisa

— pohrana i éuvanje spisa

VJEZBE
— izradba sudskih podnesaka
— sastavljanje, oblikovanje dopisa, zamolnica, uvjerenja i potvrda
— ispunjavanje tiskanice poziva
— ispunjavanje tiskanice zapisnika

4. TEORIJSKE OSNOVE POSLOVNIH KOMUNIKACIJA
— pojam poslovnih komunikacija

- uloga poslowmnih komunikacija

— sadrZaj poslovnih komunikacija

— vrste poslovnih komunikacija

— funkdije poslovnih komunikacija

— poslovni jezik i stil poruka

—~ osnovne kvalitete poslownih komunikacija

— plan izradbe poslovnih komunikacija

— tijek poslovnih procesa

4.1. Kreiranje poslovne komunikacije

— vaznost racionalizacije i standardizacije poslovnih komunikacija
~ format i standardizacija poslovnih papira

— struktura poslovne komunikacije

- oblikovanje poslovne komunikacije

— primjena obrazaca i formulara u poslonom komuniciranju

— kratice 1 oznake u poslovnom komuniciranju

4.2. Poslovne komunikacije u fazi promocije

— ponuda dobavljaca

— prigodne komunikacije (Cestitke, podsjemnici, zahvale, poslovni pozivi, izvieica o kupcu)
— upiti kupca

— upiti proizvodaca (dobavljaca)} i usluznih poduzeca

4.3. Standardne poslovne komunikacije
— narudzba

— ugovori o prodaji

— prihvat narudzbe

— isporuka robe

— placanje

4.4. Poslovne komuntkacije u rjiesavanju teshoca u prodaji
— teskoce pri sklapanju poslova

-~ poZurnice

— otkloni

— opozivi

— reklamacije

— nagodbe, obavijest o knjiZzenju

— opomene, odgovori na opomene

4.5, Uredsko poslovanje
~ sustavi evidentiranja i odlaganja postovnih komunikacija

4.6, Poslovne komurikacije i automatizacija

— integracija uredskog poslovanja i standardizacija poslovnih komunikacija
— automatizacija poslovnih komunikacija

— lansiranje ponuda kompjuterskom tehnologijom

— obrada standardnih poslovnih komunikacija kompjuterskom tehnologijom



5. ZAPISNICI

— pozivi, vrste, sastavljanje 1 oblikovanje

— sastanci, vrste sastanaka )

— zapisnici, vrste, potreba pisanja

- struktura zapisnika sastanaka

— oblikovanje zapisnika

~ prijepis i izvadak iz zapisnika

— ispravci i dopune zapisnika, evidentiranje, odlaganje i ¢uvanje zapisnika

PRAKTICNI RADOVI

— izradba raznih vrsta upita

— izradba raznih vrsta ponuda

— izradba ugovora

— ispunjavanje tipiziranih ugovora

— izradba narudZba u obliku poslovnih dopisa
ispunjavanje narudZbenica

izradba prihvata narudZbe

izradba izvjeica o isporuci robe
ispunjavanje otpremnice

izradba raéuna, ispunjavanje tiskanice raduna
izradba komisijskog zapisnika, ispunjavanje tiskanice komisijskog zapisnika
ispunjavanje primke

izradba izvjeica o podmirenju obveze
ispunjavanje tiskanica instrumenata placanja
izradba reklamacija

izradba nagodba

— ispunjavanje obavijesti o knjiZenju

izradba poZurnica

izradba opoziva

izradba otklona

izradba opomena

izradba odgovora na opomenu

sastavljanje i oblikovanje redovnog zapisnika
izradba prijepisa zapisnika

izradba lakonskog zapisnika

— izradba izvatka promemorije

[

|

!

|

IV. DIDAKTICKE UPUTE

Metoda rada: Za uspjeino ostvarivanje programa u cjelini tijekom 8kolske godine nastavnik ce primije-
niti, ovisno o vrst nastavne jedinice: — metodu razgovora

— rada Skolskim knjigama

— demonstracije

— samostalnog rada udenika

— rada s tehnickim pomagalima

Oblici rada: - frontalni
— skupni
— rad u parovima
— individualni

Provjeravanje i vrednovanje znanja: Znanje se provjerava tijekom nastavne godine i to teorijsko i prak-
tiéno znanje temeljem vijezba, Skolskih zadaca i mape prakti¢nih radova.

Mjesto odrZavanja nastave: Materijalna osnova nastavnog rada vaZan je dimbenik u nastavi Uredskog
poslovanja i dopisivanja, a Cine je nastavni objekti: — uionice,
— kabinet,
— nastavna sredstva.

Zbog toga je potrebno da kabinet za nastavu Uredskog poslovanja i dopisivanja bude opremljen
funkcionalnim namjestajem u skladu s normama suvremenog ureda. Kabinet mora biti opremljen uredajima
i AV sredstvima 1 pomagalima koji omogucavaju uvjezbavanje standardnih poslova.



V. LITERATURA

- UREDBA O UREDSKOM POSLOVAN]JU I UPUTSTVO ZA IZVRSENJE UREDBE O URED-
SKOM POSLOVAN]JU

— SUDSKI POSLOVNIK

— A. Kliment: Poslovne komunikacije, Skolska knjiga, Zagreb, 1993,

— M. Plenkovi¢: Poslovna komunikologija, Alinea, Zagreb, 1991,

— M. Pavlic: Pisanje zapisnika sastanaka i zapisnika o utvrdenju éinjeniénog stanja, Skolska knjiga, Za-
greb, 1985.

VIi. KADROVSKI UVJETI
— diplomirani pravnik s poloZenim ispitom iz psihologijsko-pedagogijskih predmeta

RADNO PRAVO
OKVIRNI NASTAVNI PROGRAM

Cetvrti razred
2 sata tjedno

I. SVRHA I CIL)

Svrha i cilj ovoga programa je upoznati ucenike sa znafenjem radnog prava i njegovom ulogom u
druitvenoj praksi. Osposobiti u¢enike za obavljanje upravnih poslova IV, stupnja stuéne spreme.

II. ZADACE

— predstaviti i objasniti povijesni razvoj radnog prava

— objasniti znacenje stupanja u sluzbu (obveze i prava djelatnika)

— shvatiti i usvojiti pojedinacna zakonska rjefenja u radnopravnom i socijalnopravnom odnosu

— objasnit znacajke strukture socijalnog osiguranja

— aktivirati uenika kroz rad na zakonskim tekstovima i izradbi brojnih prakuénih vieZba, radi uspjesnije
primjene odredaba radnog i socijalnog prava u svakodnevoj praksi.

-

III. PROGRAMSKA GRADA
- Osnovna i opéa pitanja radnog prava (pojam i nastanak, razvoj i izvori radnog prava)

— Zakon o radu - opce odredbe (predmet zakona o radu; pojam zaposlenika i poslodavca, temeljne ob-
veze i prava iz radnog odnosa)

— Sklapanje ugovora o radu (zasnivanje radnog odnosa, ugovor o radu na neodredeno i odredeno vrije-
me, oblik ugovora o radu, posebni rad, radna knjiZica)

— Obrazovanje i osposobljavanje za rad (pripravnici, struéni ispit, volonterski rad)

— Radno vrijeme (puno, nepuno, skraceno radno vrijeme, prekovremeni rad)

— No¢ni rad (vrijeme noénog rada i zabrane)

— Zatita maj¢instva (poslovi na kojima ne smije raditi Zena, trudnice, porodni dopust)

— Zastita zaposlenika koji su privremeno ili trajno nesposobni za rad (zabrana otkaza, otpremnina)
— Placde (odredivanje, isplata, povecanje i naknada place)

— Tzum i tehni¢ka unapredenja zaposlenika, zabrana takmicenja zaposlenika s poslodavcem

— Naknada &tete

— Prestanak ugovora o radu (nadini prestanka, vrste otkaza ugovora o radu, otpremnina)

— Pravilnici o radu (obveza i postupak donosenja pravilnika o radu)

— Ostvarivanje prava i obveza iz radnog odnosa (sudska zadtta prava iz radnog odnosa, arbitraZa)
- Sudjelovanje zaposlenika u odludivanju (zaposlenic¢ko vijece, izbor, rad)

— Sindikat i uloga poslodavaca

— Kolektivni ugovori

— Strajk i iskljudenje s rada

— Kaznene odredbe (prekriaji poslodavca, sindikat)

— Osnovni pojmovi o socijalnom osiguranju, zdravstvenom, mirovinskom i invalidskom osiguranju
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VJEZBE
— tekst natjecaja i oglasa za objavljivanje u tisku
— zamolba kandidatu za objavljeni natjecaj
— obavijest o izboru kandidata
— ugovor o radu (odredeno — neodredeno vrijeme)
— zahtjev za za§titu prava iz radnog odnosa
— odluka po zahtjevu za zastitu prava zaposlenika
— zahtjev za odobrenje placenog dopusta
~ rjesenje o pravu koriStenja godiSnjeg odmora

— podnesak i rjefenje u podrucju mirovinskog i invalidskog osiguranja (prijava i odjava osiguranja, rjese-
nje o pravu na rad s polovicom radnog vremena, zahtjev za invalidsku i starosnu mirovinu itd.)

— podnesak i rjesenje u podrudju zdravstvenog osiguranja (prijava zaposlenika 1 djeteta zaposlenika,
rjesenje o doplatku za djecu)

— potvrda o radnom staZu
— potvrda o pladi
- rjeSenje o dodatnom porodnom dopustu

DIDAKTICKE UPUTE

Metode rada: — usmeno izlaganje
— razgovor
— rad na tekstu

Oblici rada: — frontalni
— pojedinaéni
— grupni
Mjesto izvodenja nastave: klasi¢na udionica.

V. LITERATURA

— Ivica Crni¢: ZAKON O RADU - s objasnjenjima, povezivanjem i stvarnim kazalom, "Informator"
— drugi zakoni u svezi s radnim pravom

VI. KADROVSKI UVJETI

— diplomirani pravnik s poloZenim ispitom iz pedagogijsko-psthologijskih predmeta

UPRAVNI POSTUPAK
OKVIRNI NASTAVNI PROGRAM

III. razred — 2 sata tjedno
IV. razred — 4 sata tjedno

I. SVRHA I CIL]

Upoznati uéenika sa znacenjem upravnog postupka i njegovom primjenom u radu organa uprave i drugih
drzavnih organa.

1. ZADACE
— objasniti pojam — upravni postupak,
— objasniti organizaciju i funkciju organa uprave i drugih drzavnih organa,
— objasniti pojam stranke, njihova prava i obveze, kao i pravnu zastitu,

— naudit uéenike da se kroz izradbu praktiénih vjeZba sluZe zakonom.



1II1. PROGRAMSKA GRADA
Treci
razred

Upravni postupak

— Organizacija i funkcija organa uprave

— Osnovna nacela upravnog postupka

— Organi koji vode upravne postupke — nadleZznost
~ Sluzbena osoba — ovlaitenje za rjesavanje i vodenje postupka
— Izuzede sluzbene osobe

— Zakljucak kao formalno-pravni akt

— Stranka u upravnom postupku

— Zastupanje stranke

— Podnesci u radu organa uprave

— Pozivanje (svrha i nadin pozivanja, sadriaj poziva)
— Zapisnik (pojam, vrste, sadrzaj, nacin vodenja)

~ Dostavljanje (pojam, vrste)

— Rokovi (pojam, vrste, ra¢unanje)

— Troékovi upravnog postupka

Cetvrti
razred

Upravni postupak s prekriajnim pravom

— Pokretanje upravnog postupka

- Postupak do donosenja rjesenja (prethodno pitanje, skraceni postupak, posebni ispitni postupak)
— Dokazivanje (postupak, vrste dokaznih sredstava)
— Rjedenje u upravnom postupku (vrste, dijelovi)

— Zalba i postupanje po Zalbi

— Izvanredna pravna sredstva

— Izvrienje (pojam, vrste, postupak)

— Posebni upravni postupci (pojam, vrste)

— Porezni postupak

- Inspekcijski postupak

— Carinski postupak

~ Osnovni pojmovi o upravnom sporu

~ Pojam 1 vrste prekrsaja

— Subjekd odgovornost za prekriaj

— Stranke u prekrSajnom postupku

— Tijek prekriajnog postupka

~ Mandatni prekrsajni postupak

1V. DIDAKTICKE UPUTE

Metode nastave: - usmeno izlaganje.
— rad na zakonskom tekstu
— prakticne vjezbe
- ponavljanje
Ocjenjivanje; — usmeno
- pismeno

Mjesto izvodenja nastave je klasiéna udionica

V. LITERATURA

- Dr. Marovi¢: UPRAVNI POSTUPAK i ZAKON O UPRAVNOM POSTUPKU
— E. Pusi¢: NAUKA O UPRAVI
— I. Borkovi¢: UPRAVNO PRAVO

VI. KADROVSKI UVJETI

~ diplomirani pravnik s poloZenim ispitom iz pedagogijsko-psihologijskih predmeta



UVOD U TMOVINSKO PRAVO
OKVIRNI NASTAVNI PROGRAM

Tredi razred
2 sata tjedno

I. SVRHA I CIL]

U ckviru ovog predmeta ucenici trebaju usvojiti osnovna znanja o pravnim normama i pravnim institu-
tima imovinskog prava. Preporuca se izvodenje vijezba za povecanje motivacife u¢enika te pojasniti predmet
za bolju primjenu u praksi.

II. ZADACE

— objasniti pojam imovinskog prava,

— objasniti pojam vlasni$tva i razlikovat vlasni$tvo,

— opisati zemljisne knjige i katastar, izvesd vjezbe,

~ razlikovad pravne poslove; opisan sadrZaj ugovora, izvest vjeZbe,
— objasnid znacenje nasljednog prava i redoslijed nasljedivanja.

III. PROGRAMSKA GRADA

1. Opéi dio imovinskog prava

— Pojam imovinskog prava i osnovna nacela,
- Pojam imovinsko-pravnog odnosa,

— Subjekd imovinsko-pravnog odnosa,

— Objekt imovinsko-pravnog odnosa,

— Pravni poslovi — pojam, vrste.

2, Stvarno prave

— Pojam stvarnog prava, karakteristke,

- Posjed — vrste, zastita,

— Vlasnistvo, vrste, stjecanje, zasuita,

— Katastar, zemljisne knjige,

— Upis prava vlasnistva u zemljisne knjige, izvadak iz zemlji¥ne knjige.

3. Obvezno prave

— Pojam obveznog prava i obveze, karakteristike,

— Ugovor i vrste: kupoprodajni ugovor, ugovor o najmu, ugovor o zajmu itd.
— Zakljudivanje ugovora i djelovanje ugovora,

— Osiguranje obveza, prestanak obveza.

4. Nasljedno pravo
— Pojam i vrste nasljedivanja,
— Zakonsko nasljedivanje, oporucne, nuino nasljedivanje, rjeSenje o nasljedivanju.

PRAKTICNE VJEZBE

Prakti¢éne vjezbe su planirane u svim dijelovima imovinskog prava:

— analiza i ispunjavanje tiskanica te analiza akata o osnivanju pravne osobe (izvod iz mati¢ne knjige
rodenih, umrlih, posjedovni list, zemlji¥no knjiZni ulozak, izvadak iz zemljiine knjige itd.)

— analiza i ispunjavanje ugovora: ¢ kupoprodaji, zajmu, darovanju itd.

— analizirat de se i ispuniti smrtovnica, oporuka i rjesenje o nasljedivanju.

IV. DIDAKTICKE UPUTE

Meroda rada: - usmeno izlaganje,
— razgovor,
— rad na tekstu

Oblici rada: — frontalni rad,
— individuzlni rad,

Mjesto izvodenja nastave je klasitna uéionica



V. LITERATURA

- Dr. Vedri§, Klaric: OSNOVE IMOVINSKOG PRAVA (1992) - ZAKON O OBVEZNIM
ODNOSIMA

- ZAKON O NASLJEDIVANJU

~ ZAKON O OSNOVNIM VLASNICKO-PRAVNIM ODNOSIMA

V1. KADROVSKI UV]JETI - diplomirani pravnik s poloZenim ispitom iz psihologijsko-pedagogij-
skih predmera.

UVOD U OBITELJSKO PRAVO
OKVIRNI NASTAVNI PROGRAM

Treéi razred
2 sata tjedno

I. SVRHA I CILJ

1J okviru ovog predmeta ucenici trebaju spoznati veliku vaznost drustvenog i pravnog znacenja obitelji i
braka. Obiteljsko pravo ne treba obradid samo s formalno pravnih, vec takoder i s materijalno pravnih
stanovista.

II. ZADACE

~ ukazati na veliku vaznost obitelji u drustvu,

— prikazatl zadtitnu funkciju drzave u odnosu na brak i obitel),
— rastumaciti preduvjete i pravne posliedice sklapanja braka,

- razlikovad oblike braénog prava,

— objasniti pravne odnose roditelja i djece.

III. PROGRAMSKA GRADA

1. Odnosi roditelja i djece

— drustveno znacenje obitelji i braka

— sposobnost za brak, bracne zabrane

— pravne posljedice sklapanja braka (obiteljsko ime, braéna Zivotna zajednica, obveza izdrzavanja, vode-
nje domacinstva itd.)

— stjecajno zajedni$tvo, razdioba dobara, izdrzavanje, pravo na nasljede, prestanak braka

— brac¢na i izvanbraéna i usvojena djeca

2. Roditeljsko pravo
~ ¢ilj 1 pojam roditeljskog prava, sadrzaj, vrienje i zaStita obiteljskog prava
— nadzor organa za skrb, oduzimanje roditeljskog prava, prestanak roditeljskog prava

3. Usvojenje
— vrste usvojenja, pretpostavke za usvojenje, postupak usvojenja te prava i duznosti iz usvajanja

4. Skrbnistvo
~ skrbni§tvo, skrbnistvo nad osobom lifene poslovne sposobnosti i postupak

IV, DIDAKTICKE UPUTE

Metoda rada: — usmeno izlaganje
— razgovor
— rad na tekstu

Oblici rada: — usmeno izlaganje
- individualni rad

Mjesto izvodenja nastave je klasicna ucionica
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V. LITERATURA

— Alin&i¢ — Bakari¢: PORODICNO PRAVO
- ZAKON O BRAKU I PORODICNIM ODNOSIMA

VI. KADROYVSKI UV]JET]
— diplomirani pravnik s poloZenim ispitom iz pedagogijsko-psihologijskih predmeta

STATISTIKA
OKVIRNI NASTAVNI PROGRAM

IV. razred
2 sata tjedno

1. SVRHA I CIL]J

U okviru ovog predmeta treba ucenika narodito osposobid da prikuplja statisti¢ke materijale, priprema
ih i iz toga izvodi kvantratvne i kvalitativne zakljucke.

II. ZADACE
— ukazati na znacenje statstike kao komparativnog racunanja na jednostavnim primjerima
— razlikovati izvore statistickih broj¢anih podataka
— statisticki obradit jednostavne brojéane podatke
— razlikovati nadine prikazivanja stadsti¢kih podataka
— interpretirati stadsticke prikaze

III. PROGRAMSKA GRADA

1. Uvod
1.1. Pojam i zadaca statistike
Predmer prouiavanja statistike
1.1.1. Statisticka obiljeZja
1.2. Izvori podataka i metode nfihova pribavijanja
1.2.1. Sekundarni podaci
1.2.2, Primarni podaci
1.2.3. Nad¢ini prikupljanja podataka
1.3. Pripreme podataka za statisticku analizu
1.4. Koraci u istraZivanju pornocu statistickih metoda

2. Uredivanje i prikazivanje podataka
2.1. Formiranje statistickihi nizova
2.2. Nizovi kvalitativnih podataka
2.2.1. Tabeliranje
2.2.2. Graficko prikazivanje
2.2.3. Relativni brojevi u analizi niza
— kualitativnih podataka
2.3. Numeri¢ki niz i njegovo graficko prikazivanje
3. Srediénje vrijednosti i mjere rasprienosti
3.1. Srednje vrijednosti
3.1.1. Mod
3.1.2. Medijan
3.1.3. Aritmeti¢ka sredina
3.1.4. Geometrijska sredina
3.1.5. Harmonijska sredina
3.1.6. Odnosi medu srednjim vrijednostima

3.2. Mjere rasprienosti



3.2.1. Raspon varijacije, interkvartilni raspon, koeficijent kvartilne devijacije
3.2.2. Varijanca, standardna devijacija i koeficijent varijacije

4, Osnovna statisticka obrada vremenskih nizova

4.1. Formiranje vremenskog niza i njegove osnovne znacajke
4.2, Grafiéki prikazi vremenskih nizova

4.3. Individualni indehst vremenskog niza

4.3.1. Verizni indeksi
4.3.2. Indeksi na stalnoj bazi

4.4. Skupni indeksi

4.4.1. Skupni indeks cijena
4.4.2. Skupni indeks koli¢ina
4.4.3. Skupni indeks vrijednost

4.5. Srednje vrijednosts vremenskih nivoa
4.5.1. Aritmicka sredina vremenskog niza
4.5.2, Model linearnog trenda

IV. DIDAKTICKE UPUTE

— Nastavu treba provoditi tako da se kod ucenika pospjeSuje samostalni rad i sposobnost komunikacije

- Samostalnost se moZe pospijesiti, npr. prikupljanjem podataka, a sposobnost za komunikaciju grupnom
nastavom i razgovorom u nastavi.

— Nauceno treba uévrstit vieZbanjem i ponavljanjemn prijedenih sadriaja.

— Kontrola uéenja treba dad uceniku priliku da pokaze naufena znanja.

— Uspjeh se mozZe vrednovati putem slijedecih elemenata:

— sudjelovanje ucenika u razgovoru tokom nastave

— samostalno rjeSavanje zadataka

— domacim zadacama

— obrada novih tema kod kuce

— Mjesto izvodenja nastave je Klasi¢na uéionica i teren.

V. LITERATURA
— Prof. Dr. Ivan Soii¢: "STATISTIKA", udibenik za srednje $kole, "Skoiska knjiga” 1994.

VI. KADROYVYSKI UV]JETI
— diplomirani ekonomist s poloZenim ispitom iz psihologijsko-pedagogijskih predmeta

INFORMATIKA
OKVIRNI NASTAVNI PROGRAM

1. razred - 2 sata tjedno

II. razred — 2 sata yedno
III. razred — 2 sata tjedno
IV. razred — 2 sata gjedno

I. SYVRHA 1 CIL]

Cilj je informatickog obrazovanja stjecanje osnovne informati¢ke edukacije koja predstavlja temelj za
razvoj daljnje kompjutorske pismenosti od razine rje§avanja jednostavnih problema do kreiranja i rjeSavanja
sloZzenih zadataka, te njihova povezivanja u logiénu cjelinu.

Prvi
razred

II. ZADACE

— upoznati ucenike s osnovama informatike i kibernetike, stjecati osnovna znanja o elektronickoj obradi
podataka

— upoznati se s nositeljima podataka

—~ upoznati se s osnovnom 1 prosirenom konfiguracijomn elektronickog racunala



— osposobiti ucenike da se pasivno sluZe ratunalom i njegovim operativnim programom

III. PROGRAMSKA GRADA

1. Uvod

— informatika

— informacijska znanost

— predmet, ishodiste, razvitak, osnovni pojmovi

2. Povijesni aspekt informatike; buducnost

3. Konfiguracija elektroni¢kog ratunala - HARDWARE

— osnovna konfiguracija osobnog kompjutora

— pro§irena konfiguracija

— funkcionalna shema racunala (ulaz, obrada, izlaz)

— Procesor, memorija, ulazno-izlazne komponente (tipkovnica, ekran, disk, disketa, jedinica za ispisi-
vanje) :

~ komunikacija medu dijelovima ra¢unala

— otvoreni sustavi (hostovi, server)

4. Prakti¢ni rad na ratunalu

— fizicko povezivanje dijelova racunala

— ukljucivanje i iskljudivanje ra¢unala

— rad s tipkovnicom

— rad s disketom

- rad s hard diskom

— uloga operativnog susava D0S6.0 ili DOS6.2
-~ osnovne naredbe operacionog sistema

— aplikativni program (vodeni skupni red)

— printanje (ispis)

5. Nosioci podataka:

— papirnati

— magnetski

— COM, CIM (prednosti i ograni¢enja) — povezanost mikrofilmske tehnologije elektronickih nosioca po-
dataka i suvremenih metoda u arhivistici i pravnoj dokumentaristici

~ pojam datoteke

6. Naédin rada elektroni¢kog racunala
- nacin obrade podataka

— program — SOFITWARE

— blok dijagram

— testiranje programa

— programski jezici

— brojevni sustavi

Drugi
razred

II. ZADACE
— osposobiti uéenike da samostalno kreiraju direktorij
— osposobiti uéenike da samostalno kreiraju file
— osposobiti uéenike da se samostalno sluZi gotovim aplikativnim programima WINDS3.1 i EXCEL
— osposobiti uéenika da samostalno koristi adekvatne izlazne jedinice (printere)

IIT. PROGRAMSKA GRADA

1. Ponavljanje gradiva prve godine (teoretsko i praktiéno)

2. Naéin i adresiranje memorije

— organiziranje memorije (kako vanjske tako i unutarnje)

— kreiranje file-ova te osnovna pravila rada s njima

~ §to su to WINDOWS-i te osnovni princip rada s aplikacijama koje su pisane na WIN



3. Program MANAGER (kracdi prikaz)

4. Nadin rada programa Windows

~ tehnike rada tipkovnicom i samostalnim kurzorom (MIS)

— upotreba izbornika

— rad s prozorima i ikonama

— upis teksta, umetanje teksta; (EDITIRAN]JE TEKSTA)

— otvaranje, zatvaranje dokumenata, kretanje po dokumentu, kopiranje, premje$tanje teksta itd;
— printanje teksta

— procitati README. TXT file

— objasniti rad svake naredbe ili instrukcije MENI-a koja se vidi na ekranu

4, Samostalni rad pisanja zapisnika, dopisa, ugovora itd.
5. Sto je to TEKSTPROCESOR, &emu slugi

6. Objasniti osnovne pojmove EXCEL~-a; nadin rada i namjenu

Treéi
razred

II. ZADACE

— osposobiti uéenike da primijene stedeno znanje pri izradbi praktiénih zadataka koji su u korelaciji s
drugim predmetima (uredsko poslovanje i dopistvanje, te pravni predmeti, kao i hrvatskog jezika)

— osposobiti ucenike da postavljene zadatke rade brzo i toéno

III. PROGRAMSKA GRADA

1. PROGRAM MANAGER (detaljan prikaz)

2. FILE MANAGER

— rad s prozorom direktorija; otvaranje viSe prozora direktorija
— kreiranje direktorija

— sortranje sadrZaja direktorija

— pokretanje aplikacija

3. Grafi¢ke moguénosti racunala
— demonstracija uporabe grafickog prikaza podataka u raznim tabelarnim formama

4, Jzrada programa aplikativiiog tipa (tekstualno - tabelarno - grafickog sadrZaja)
— povezivanje sadrzaja razliéitih datoteka preko CLIPBOARD-a

5. DATE BASE

6. Instalacija printera
— izbor tipa printera

— laserski printer

— PAGEMAKER

Cetvrti
razred

II. ZADACE

— osposobiti uéenika za samostalni "uredski rad” u smislu kreiranja radnih materijala

— osposobiti ué¢enika da se samostalno sluzi razliditim izvorima informacija

- osposobiti u¢enika da s lako¢om koordinirano koristi sadrZaje prethodno obradenih programskih pake-
ta te ih poveZe u jednu cjelinu i interpretira

— osposobiti uéenika da samostalno radi na osiguranju i zaStiti podataka



III. PROGRAMSKA GRADA

I. Organizacija i koriStenje baze podataka (The Date Base)

— koncepcija kreiranja datoteka namijenjenih potrebama zakonodavne, izvrine i sudske viasti
izradba baze podataka $kole na osnovi pojedinaénih razrednih datoteka

izradba baze podatka kolske knjiznice

izradba baze podataka zaposlenih djelatnika Skole

azuriranje datoteka (dodavanje slogova, pretraZivanje baze podataka, sortiranje baze
izradba tabela s periodi¢nim $kolskim izvje$dima

izradba knjigovodstvenih tabela osnovnih sredstava

izradba knjigovodstvenih tebela inventara knjiZnice

l

2. Priprema, obrada i tiskanje tekstova
editiranje teksta unutar raznih fajlova

— pisanje poslovnih pisama i sluzbenih akata (pozivi, zapisnici, rje$enja, upiti, ponude, zakljuéci,
narudibe)

— izradba seminarskih radova

— printanje i ¢uvanje fajlova

3. Povezivanje prethodno spomenutih poslovnih paketa u cjelinu

4. Informacijski sustavi
— informacijski sustav trgovackog drustva (poduzece)
— informacijski sustav drzavne uprave

IV. DIDAKTICKE UPUTE

Metode rada: - usmeno izlaganje
— prakti¢ni rad na rac¢unalu
— prakti¢ni rad s programskim paketima i adekvatnim nositeljima podataka

Oblici rada: - frontalni rad
— pojedinaéni rad
— zajednicke vjezbe prakti¢nog tipa

Mjesto rada: — opremljena udionica s racunalima za nastavu informatike
— kabinet za nastavnika.

Opremljena ucionica za nastavu informatike potrebna je da bi se u njoj izvodila cjelokupna nastava i po-
jedinacni prakti¢éni rad ucenika. Ucionica mora imati po jedno radno mjesto za svakog ucenika. Oprema
radnog myjesta ukljucuje:

— ra¢unalo (barem u kategoriji PC-AT racunala) s disk i diskethom jedinicom. Na disku meoraju biti
pohranjeni standardni programski paketi potrebni za nastavu. Radunalo i monitor moraju podriavati neki
graficki standard. Grafika u boji je poZeljna, ali nije nuZna. Rafunalo mora imati mig, te serijski i paralelni
priklju¢ak za periferijske jedinice.

— posebni stol za ra¢unalo s posebnim "pretincem” za racunalo i prostorom za priruénu dokumentaciju.
Na stolu smiju stajati samo monitor i tastatura. Na stolu treba biti dovoljno prostora za pisanje i odlaganje
disketa. Stol mora sadrZavati potrebnu elektroniéku instalaciju.

— anatomski oblikovano sjedalo za ucenike.

Radno mjesto nastavnika u uéionici mora biti opremljeno ra¢unalom i projektorom slike s monitora na
platno. Prilikom uporabe projektora nastavnik mora imau mogucénost zamradenja prostorije.

Sva racunala u udionici, po mogucnost, trebaju biti povezana u mrezu. Ako su racunala povezana u
mreZu, ucionicu je potrebno opremit s barem dva printera. U protivnom, oprema treba sadrZavati po jedan
printer na cetiri radna mjesta.

Ugionica mora imati potpunu elektritnu instalaciju s posebnom zastitnom skiopkom. Osvietljenje u
ucionici mora bit izvedeno tako da se ne zreali od monitora. U uéionici mora bit ploca.

Kabinet za nastavnika informatike posebna je prostorija povezana s uionicom za informatiku. U kabi-
netu mora bit posebno rafunalo za pripremu nastave i vodenje nastavne dokumentacije. Kabinet mora
sadrzavati poseban ormar za ¢uvanje disketa i cjelovite dokumentacije za racunala i programsku podriku.



V. LITERATURA

— Grupa autora s Ekonomskog fakulteta: OSNOVE INFORMATIKE - D. Gookin, A. Rathbone: PC
ZA NEZNALICE

— D. Gookin: DOS za neznalice

— Tomislav Tustonié¢: WINDOWS3.1.

— Zeljko Vrankove¢ki : PAGEMAKER 4.0 i 5.0
— Vlatko i Davor Bolt: EXEL 5.0

— Milan Korac¢: EXEL za WINDOWS 5.0

— ostale srodne knjige

V1. KADROYVSKI UVJETI

— dipl. ekonomist — smjer informatika i kibernetika s poloZenim ispitima iz psihologijsko-pedagogijskih
predmeta

— dipl. ekonomist sa stru¢nom edukacijomn za rad na personalnim racunalima i poloZenim ispitima iz psi-
hologijsko-pedagogijskih predmeta

— dipl. inZ. elektrotehnike — smjer racunovodstvo s poloZenim ispitima iz psihologijsko-pedagogijskih
predmeta

— prof. matematike i informatike

— prof. informatologije (filozofski fakultet)

JAVNE FINANCI]JE
OKVIRNI NASTAVNI PROGRAM

Cetvrti razred
2 sata tjedno

I. SVRHA I CIL]

Ovaj nastavni predmet treba osposobit ucenike praktiéno i teoretski za poslove i radne zadatake na ko-
jima c¢e se zapoihavat osobe ovog zanimanja,

. ZADACE

Zadaci ovog nastavnog predmeta su da uéenici usvoje znanja o nacinu, oblicima i izvorima financiranja
drzavnih — drudtvenih potreba, te da ucenici usvoje znanja o znadenju i vrstama financijskih instrumenata.

III. PROGRAMSKA GRADA

~ Druitvene — javne potrebe

— Financijski sistem

— Financijska politka

~ Razvoj drzavnih prihoda kroz povijest
— Porezi — razvoj kroz povijest

— Pojam i vrste poreza

— Porezna terminologija

— Porezna osnovica

— Porezna stopa

— Principi oporezivanja

— Porezna erazija

— Prevaljivanje poreza

— Carine

— Carinska terminologija

— Doprinosi

— Takse

— Pokloni

— Sistem prihoda u Republici Hrvatskoj
- Porezni sistem u Republici Hrvatskoj
— Drzavni zajmovi

— Razvoj zajma
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~ Emisija javnog zajma

— Konverzije i konsolidacija javnog zajma
— Vrste javnih zajmova

— Prora¢un

~ ProraCunski principi

— Donosenje proracuna

— Proracunska kontrola

— VaZedi proracunski sustav RH

— Fondovi )

— Novéani — kreditni i bankovni sustay
- Novac

— Razvoj novca

— Efektivni i depozitni novac

— Novéani sistemi

~ Svrha medunarodnog plamog prometa
— Krediti

— Razvoj kredita i kreditnih ustanova
— Depozitni novac

— Monetarno-kreditna politika

— Banke

— Razvoj banaka

— Principi poslovanja banaka

— Bankarski poslovi

— VaZed bankarski sustav RH

— Burze

IV. DIDAKTICKE UPUTE

Metoda rada: - usmeno izlaganje
- razgovor
— rad na tekstu

Oblici rada: — frontalni
— individualni
~ prakticni rad, vjezbe
Mijesto izvodenja nastave je klasicna udionica
V. LITERATURA
— B. Jeléi¢: FINANCIJSKO PRAVO I FINANCIJSKA ZNANOST, 1994, -
VI. KADROVSKI UV]JETI '

— diplomirani ekonomista s polozenim ispitomn iz psihologijsko-pedagogijskih predmeta
— diplomirani pravnik s poloZenim ispitom iz psihologijsko-pedagogijskih predmeta

GOSPODARSTVO
OKVIRNI NASTAVNI PROGRAM

Drugi razred
2 sata tjedno

I. SVRHA I CIL]J

Svrha i cilj ovog programa je upozanti ucenike s osnovnim d{initeljima trZiSne ekonomije kao nuinim
uvjetom politicke demokracije.

11. ZADACE

— upoznati osnovne pojmove o gospodarstvu i gospodarenju

~ upoznati osnovne pojmove o trzi$tu i trZiSnom gospodarstva

— postati odgovornim li¢nostima koje aktivno sudjeluju u preobrazaju komandnog gospodarstva u slo-
bodni swijet trZzisne ekonomije i na taj naéin ja¢at gospodarsku snagu Republike Hrvatske



III. PROGRAMSKA GRADA

1.

— Temeljni svjetski gospodarski problemi

-~ Trzisno gospodarstvo — komandno gospodarstvo

— Ekonomija ponude — Ekonomija potraZnje

— Slobodni svijet trzisnih ekonomija

— Svijet komandne ekonomije

- Dobra — Resursi — Ogranic¢enost dobara — Neograni¢enost potreba
— Granice rasta — Granice tehnolo$kih moguénosti

— Tipovi proizvednje — uitede masovne proizvodnje

2.

— Cijene - Sustavi cijena u trZi$nim i komandnim gospodarstvima
— Konkurencija — perfektna konkurencija

— Ekonomska uloga drzave

— Deregulacija — Specijalizacija

— Novac — Kapital ~ Stednja

— Prostor kao najvredniji limitirajudi &initelj

3.

— Fundamentalni koncept makroekonomije

— Nacionalni proizvod

— Bruto nacionalni proizvod (BNP), neto nacionalni proizvod (INNP)
— Neto ekonomsko blagostanje

- Investicije

~ Multiplikatori u ekonomiji

- Kiasiéna makroekonomija

— Fiskalna polidka i makroekonomski multplikatori

— Vanjska trgovina i ekonomske aktivnosd

4.

— Monopoli

- Plaée

— Sindikati

— Rente

~ Profiti

— Razli¢iti modeli ekonomskog rasta
— Zemlje u razvoju

~ Medunarodna trgovina

— Protekcionizam

— Razvojno stablo ekonomije

IV. DIDAKTICKE UPUTE

Metode rada: — usmeno izlaganje
— razgovor
— rad na tekstu

Provjera znanja: - usmeno
— pismeno
-~ samostalni rad

Mjesto izvodenja nastave je klasi¢na udionica

V. LITERATURA

— Dr. Buro Njavro: GOSPODARSTVO, "Birotehnika" 1993, Zagreb — P. A. Samuelson, W. Nordhaus:
EKONOMIJA, 14. izdanje, Zagreb, 1992.

VI. KADROVSKI UVJETI

— diplomirani ekonomist s poloZenim ispitom iz psihologijsko-pedagogijskih predmeta
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KNJIGOVODSTVO
OKVIRNI NASTAVNI PROGRAM

III. razred — 2 sata tjedno
IV. razred — 2 sata tjedno

1. SVRHA 1 CILJ

Razvid interes ucenika za stjecanje temeljnih znanja iz knjigovodstva, kao izvora toénih i1 aZurnih po-
dataka u pracenju poslovanja i iskazivanja imovnog stanja i uspjeha poslovanja.

1I. ZADACE

— osposobiti uc¢enike za rad na jednostavnim knjigovodstvenim poslovima

— poticati u¢enike na marljivost, postenje i Stedljivost

— koriitenje knjigovodstvenih podataka u uéinkovitom izvriavanju radnih zadataka

— upoznati ucenike s posebnostima vodenja racunovodstva u neprofitnim organizacijama, kao i s koriste-
njemn ra¢unovodstvenih podataka u komuniciranju sa strankama, organima lokalne uprave, te koristenju po-
dataka u pripremi raznovrsnih izvje§éa

III. PROGRAMSKA GRADA
Tredi
razred

OSNOVE KNJIGOVODSTVA
-~ Knjigovodstvo - pojam i zadaci
— pravila knjigovodstva
— nadela knjigovodstva
— medunarodni racunovodstveni standardi i njihove primjene
~ Kapital - glavnica (u gospodarskim organizacijama)
— vlastiti kapital
— obveze (dugovi — tudi kapital)
— Fondovi
— vrste fondova
— fondovi - izvori financiranja u neprofitnim organizacijama
= Imovina
— imovina u gospodarskim i neprofitnim organizacijama
— pojam imovine
— vrste imovine: pojavni oblici u sastavu dugotrajne i kratkotrajne imovine
— popis imovine i obveza
— vrIste popisa: — poipuni popis
— djelomiéni popis
— kontinuirani popis
- ustroj i tehnika popisa
— utvrdivanje i razlika po popisu
— uskladenje knjigovodstvenog stanja sa stanjem u popisu
— Bilanca
— bilanca — temeljno financijsko izvjedce
— pojam bilance
-~ sastavni dijelovi bilance
— vrste bilanci
- Knjigovodstveni instruments:
— knjigovodsivene isprave
— vrste knjigovodstventh isprava
— ispravnost i kontrola knfigovodstvene isprave
— Cuvange § odlaganje knjigovodstvenih isprava
— knjigovodstveni racuni (konti)
— pojam knfigovodstvenog racuna
— urste knjigovodstuenog racuna po: — obliku
- sadriafu
— rasélanjivanju
— zastupljenosti u bilanci



~ otvaranje knjigovodstvenih raluna, knfifenje i zaklucak
— jednostavna i slogena knjigovedstvena stavka
- Poslovne knjige
— osnovne poslovne knjige u gospodarskoj organizaciji
— osnovne poslovne knjige u neprofimoj organizaciji
— Temeljne znacajke osnovnih poslovnih knjiga i dnevnika u neprofitnoj organizaciji
— pomocne poslovne knjige u neprofimoj organizaciji:
— knjiga blagaine
— analiticko knjigovodstvo kupca
— andaliticko knjigovodstvo dobavljaca
— operativine poslovne knjige u gospodarskoj organizaciji
~ operativne poslovne knjige u neprofitoj organizaciji
— knjiga materijala
— knjiga inventara
— knjiga izlaznih racuna (faktura)
— knjiga waznih raéuna (faktura)
~ ¢uvanje poslovnih knjiga
- Novéano poslovanje
- blagajni¢ko poslovanje
~ ustroj ¢ zadaci blagajne
— wrste blagamickih poslova
— isprave u poslovanju blagame
— blagajnicko izyjesce
= Platni promet
— gotovinski platni promet
- abdjezja gotovinskog platnog prometa
— instrumenti gotovinskog plamog prometa
- bezgotovinski platni promet
— instrumenti bezgotovinskog pladanja
— Firo-raiun
— tekudi raiun
— devizni radun
~ Analiticko knjigovodstve kupca
— ustrojstvo analitiCkog knjigovodstva kupca
— temeljne isprave za knjiZenje
~ uskladenje analitickog knjigovodstva kupca sa glavnom knjigom
~ Analiticko knjigovodstvo dobavijaca
— ustroj analitickog knjigovodstva dobavljaca
— temeljne isprave za knjiZenje
— uskladenje analitiCkog knjigovodstva dobavljaéa sa glavnom knjigom

Cetvrti
razred

III. POGRAMSKA GRADA

RACUNOVODSTVO NEPROFITNIH ORGANIZACIJA
- Propisi u racunovodstvu neprofitnih organizacija
= Uredba o racunovodstvu neprofitnih organizacija

— Izrada godisnjeg proraduna neprofitnih organizacija prema izvorima financiranja
— izdact — prihodi

— Fondovsko rad¢unovodstvo
— pojam fondovskog racunovodstva
— vrste fondova

= Bilancéno nacéelo racunskog plana za neprofitne organizacije

— Funkcija pojedinog razveda raéunskog (kontnog) plana za neprofitne organizacije
— razredi aktive, pasive i uspjesnih ra¢una
— deseti¢ni sustav raiclanjivanja knjigovodstvenih razreda, skupina i osnovnih (sinretickih) racuna

-~ Knjigovodstveno pradenje u neprofitnim organizacijama uz uporabu racuna iz racunskog
plana



~ blagajniéko poslovanje
- poslovanje sa Ziro-raunom
— poslovanje sa tekuéim racunom
— poslovanje s deviznim radunom
- ekovi i mjenice — vrijednosni papirt i instrument placanja
- Materijal
— pojam materijala
— nabava i utro$ak materijala
— sitni inventar
— pojam i oscbnosti sitnog inventara
— nabava i utro§ak sitnog inventara
= Kratkorocna potrazivanja
— kratkorofna potraZivanja od zaposlenih
— kratkorofno potraZivanje od drZave i drugih institucija
— ostala kratkoroéna potraZivanja
- OQbuveze
— pojam dugorocnih i kratkoro¢nih obveza
— dugorofna obveza za kredite
— kratkoroéne obveze prema zaposlenima
- kratkoroéne ‘obveze za poreze, doprinose i druge pristojbe
- Prihodi
— prihodi za redovnu djelatnost
— prikodi od proracuna
— prikodi od doprinosa
— prihodi od gospodarske djelatnostd
— ostali prihodi
— izvanredni prihodi
- Izdaci (rashodi)
— priznavanje izdataka (rashoda) u neprofitnim organizacijama
— materijalni izdaci
— vanjski izdaci {usluge)
— arnortizacija
— nematerijalni izdac
— ostali izdaci
— raspored izdataka na teret financijskog rezultata
— raspored prihoda u korist financijskog rezultata
— financijski rezulwat
— visak - manjak prihoda
— rokovi za podnosenje i predocenje financijskog rezultata
— Izdaci za zaposlene

IV. DIDAKTICKE UPUTE

Rad s ucenicima se ostvaruje putem usmenog izlaganja uz uporabu shematskih prikaza, uporabe knji-
govodstvenih kartica, obrade i kolanja izvornih knjigovodstvenih isprava. Svakom knjizenju predhodi jasna
funkcija knjigovodstvenog racuna i pojasnjenje proknjizene poslovne promjene. Uvjezbanost postici putem do-
macih radova i grupnog rada ucenika. Znanje uéenika vrednovat usmenom provjerom, pismenim zadac¢ama,
domacim radovima.

V. LITERATURA

— M. Safre: KNJIGOVODSTVO 1 - udibenik, Skolska knjiga, 1994.

—~ Zakon o ratunovodstva

— Uredba o ra¢unovodstvu neprofitnih organizacija

— Radunovodstvo neprofitnih organizacija — izdanje RRiF, Zagreb, 1994.

— ¢asopisi: RRIiF Zagreb Hrvatske zajednice ratunovodstvenih i financijskih djelatnika, Zagreb

YI. KADROVSKI UV]ETI
- diplomirani ekonomista s poloZenim ispitom iz psihologijsko-pedagogijskih predmeta



PSIHOLOGIJA RADA
OKVIRNI NASTAVNI PROGRAM

II. razred
2 sata tjedno

I. SVRHA I CIL]

Na osnovi spoznaja iz psihologije rada, osposobiti ué¢enika da sami pridonesu vlastitoj radnoj djelatnos-

ti i kreativnosti, te razumijevajuci psiholoske zakonitosti meduljudskih odnosa, lak$e komuniciraju sa surad-
nicima.

II. ZADACI
— upoznati bitne psiholodko-fizioloske znacajke rada uopce
- Cinitelji koji utjeu na radnu sposobnost (one koji proizlaze iz pojedinaca, kao i okolinske dinitelje)
— osnovne psihologke zakonitosti s podru¢ja meduljudskih odnosa u grupi

— osnovne psiholoske znacajke komunikacijskog procesa posebice u grupi, uvjete i ucinke verbailnih i ne-
verbalnih znakova u komunikaciji

— osnovne psiholoike znacajke propagande
— problemi vodstva (rukovodenja) grupom, te grupnog odluéivanja
- psiholoski aspekt nesreca na radu, profesionalnih oboljenja 1 izostanaka s posla

III. PROGRAMSKA GRADA

1. Osnouvne fizioloske promjene u tijeku rada
— Sréano-Zilne promjene

— Disne promyjene

— Termoregulacijske promjene

— Hranidbene promjene

~ Razlike i slicnosti tjelesnoga i umnoga rada

2. Osobine covjeha koje utjecu na rad

— Sposbnosti (inteligencija, psihomotorne sposobnosti)

— Vje§une i znanja (opcenito o vjeStinama, krivulja stjecanja vjeitina, trening vjeStina, usvojena sim-
bolicna grada)

— Motivacija (opéenito o motivaciji, nagrade i kazne, ukori i pohvale, konfliktne situacije u radu, uéinak
natjecanja u radu, uéinak suradnje u radu, placa, utjecaj stava na motivaciju za rad)

3. Opdi éinitelji koji dieluju na radnu sposobnost

— Pocetni elan, uredivanje, zavrsni elan

~ Umor i odmor (vrste umora, fizioloska podloga umora, oditovanje umora kroz objekdvne i subjektivne
znakove, suzbijanje umora, odmor, uzimanje deficitarnih tvari, upotreba stimulatora)

~ Monotonija (opéenito o monotoniji, djelovanje monotonije na rad, suzbijanje monotonije)

- Zivotna dob i radna sposobnost

4. Utjecaj fizikalno-klimatskih éimbenika na radnu sposobnost
— Osvjetljenje (intenzitet rasvjete, tip rasvjete, distribucija svjetla)

— Temperartura, vlaga i kretanje zraka

— Buka, dim, vibracije

5. Meduljudski odnosi na radnome myjestu

— Vodstvo u grupi i rukovodenje (osobine li¢nosti dobrog rukovoditelja, demokratsko rukovodenje te
utjecaj na djelotvornost rukovodenja, multifikatorska teorija rukovodenja, provodenje odluka, izobrazba
rukovoditelja)

- Psihologija grupe (opcenito o grupi, formalne i neformalne grupe, utjecaj grupe na pojedinca, ispiti-
vanje odnosa u grupi (sociometrijska metoda), grupne norme, utjecaj grupe na mijenjanje stavova, determi-
nante grupne djelotvornosti, donosenje odluka u grupi)

6. Komunikacija u grupi
— Opseg i vaZnost komunikacija u grupi
— Komunikacijska struktura



— Tipovi komunikacijske mreze

— Podjela komunikacija prema opsegu

- Komunikacija u organizaciji, vertikalna i horizontalna komunikacija — Verbalni i neverbalni znaci u ko-
munikaciji, te njihovi psiholoiki udinici (izraz lica, tjelesna udaljenost komunikatora, smijesak, geste i mimi-
ka, gledanje u o¢i, ostovljavanje)

7. Prijem novih djelatnika

—~ Ulazak u novu organizaciju

— Faze prilagodavanja

— Cinitelji koji djeluju na razinu socijalizacije

8. Nezgode i nesrece na radu

— Cinitelji koji dovode do nezgoda (unutarnji: nesporazum za zvanje, funkcionalne znacajke Zivéanog sus-
tava, opce nepovolino psihofizicko stanje; vanjski: fizikalna radna atmosfera, psiholoska radna atmosfera, or-
ganizacija rada, dani u yednu)

— Borba protiv nezgoda, propagandni plakati protiv nezgoda

— Profesionalna oboljenja

9. Psiholosko proudavanje izostanaka s posla

10. Psthologija u ekonomskoj propagandi
— Psihologija potrosaca

— Psihologija propagandne poruke

— Psihologija prodavaca

IV. DIDAKTICKE UPUTE

— U nastavnom radu koristiti metode izlaganja, razgovora i metodu- demonstracije, odnosno, vjezbe na
kojima se praktiéno pokazuju psiholoski principi, pri ¢emu su sami u€enici izvodadi i ispitanici (npr. primje-
na sociometrijske metode u radu kao demonstracija odnosa u grupi).

— Ucenike ocjenjivad pracenjem tijekom nastavne godine. U svakom obrazovnom razdoblju potrebna je
jedna usmena provjera, pismena kontrolna zadada (odnosno zadaci objektivnog tipa) i ocjena aktivnosti iz
provedenih vjezba.

— Mjesto izvodenja nastave je klasiéna uéionica.

V. LITERATURA

— Zoran Bujas: PSTHOFIZIOLOGIJA RADA, JAZU, Zagreb, 1959.
— Boris Petz: PSTHOLOGIJA RADA, "Skolska knjiga", Zagreb, 1987.
— Mladen Zvonarevi¢: SOCIJALNA PSIHOLOGIJA, "Skolska knjiga" Zagreb, 1978.

V. KADROVSKI UV]JETI - profesor psihologije

SOCIOLOGI]JA
OKVIRNI NASTAVNI PROGRAM

Cetvrd razred
2 sata tjedno

I. SVRHA I CIL]

Svrha i cilj su ovog predmera razviti u uenika uvjerenja i ponasanja pogodna za ukljuivanje u druitvo,
poticanje individualnost, kriti¢nosti i tolerantnosti kao osnovnih vrijednosti demokratske kulture.

II. ZADACE

— ponuditi skup osnovnih pojmova i standardnih termina §to se rabe u sociologiji (vrijednosti, norme,
status, grupa, insttucija, struka, proces, funkcija, socijalizacija, interakcija)

- posebnu pozornost valja posvetiti dvjema perspektivama: makro i mikroperspektiva koje ukazuju na du-
alnost drustvenog Zivota, tj. da to druStvo <ine pojedinci, ali su oni uvijek socijalizirane licnosti,
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— ukazati na novija dostignuca u socioloskoj teoriji i istraZivanjima koja pokazuju kako se drustvena struk-
tura proizvodi, odrZava i mijenja "odozdo" tj. svakodnevnim mikrodjelovanjem mnoitva pojedinaca. Mikro-
perspektva je, od nekada popriliéno marginalne pozicije u sociologiji, u empirijskom i teorijskom pogledu za-
uzela vrlo istaknuto mjesto, §to weba uvaziti u nastavi sociologije,

— u tematskom pogledu nastava mora komunicirati s procesima i promjenama §to obiljeZavaju suvreme-
na drustva. Dakle, treba posvetiti pozornost razvoju novih tehnologija i njihovu utjecaju na karakter rada,
znacenje religije i ideologije u suvremenim dru$tvima, demokratskim procesima, ekolodkoj krizi, ulozi znano-
st itd.

HI. PROGRAMSKA GRADA

. Sociologija: znanstveni pogled na drustvo

.1. Cime se bavi sociologija?

2. Odnos sociologije prema drugim drustvenim znanostima

3. Specificnost sociolo$ke perspektive

.4. Sociologija 1 svakodnevno iskustvo

5. Namjeravane i nenamjeravane posljedice djelovanja

6. Makrosociologija i mikrosociologija

7. Socioloska pitanja: ¢injenicna, komparativna, razvojna i teorijska

2. Kako istrazivati drustvene pojave

2.1. Pretpostavke znanstvenog istraZivanja

2.2. Problemi sociologijskog istraZivanja

2.3. Osnovni pojmovi sociologijskog istrazivanja
2.4. Model znanstvenog istraZivanja

2.5. Metode 1 tehnike sociologijskih istrazivanja
2.6. Kodeks istrazivaca

3. Kultura
3.1. Socioloska definicija kulture
3.2, Priroda i kultura
3.3. Kultura i drustvo
3.4. Znacajke 1 komponente kulture
3.5. Jedinstvo i mnogostrukost kulture
3.5.1. Kulturne univerzalije
3.5.2. Razlike medu kulturama: etnocentralizam 1 kulturni relativizam
3.5.3. Razlike unutar kulere: supkultura i kontrakultura
3.5.4. Emicke grupe i nacije
3.5.5. Manjine
3.6. Kulrura i drustvena promjena
3.7. Kulturna raznolikost u Hrvaiskoj i na prostoru bivie Jugoslavije

4, Drustvo
4.1. Pojam drustvene strukture
4.2. Drustveni poloZaji i druftvene uloge
4.2.1. Drustveni poloaji: pripisani { postignuti drustveni status
4.2.2 Drusrvene uloge: idealna i zbiljska uloga, skup wloga, napetosti 1 sukobi uloga
4.3, Drustvene grupe i organizacije
4.3.1. Sto su drustvene grupe?
4.3.2. Na éemu se zasnivaju drustvene grupe?
4.3.3. Tipovi drustventh grupa: primarne i sekundarne; referenine, rerapijske grupe
4.3.4. Grupna dinamika: rukovedenje u grupi, grupni stavovi, komformnost
4.3.5. Orgamzacije: formalne 1 neformalne organizacije, struktura okolina, upravijanje i odlucivanje u or-
ganizacifi; birokracija, Weberova analiza birokracije, funkcije i disfunkcife birokracije.
4.4 Drustvene institcije
4.4.1. Osnovna obiljezia institucija
4.4.2. Osnovne drustvene institucije: ekonomske, politicke, religijske, obrazovne
4.5. Tipovi drudtva: lovacka, sakupljacka, nomadska, poljoprivredna, industrijska, postindustrijska
4.6. Objasnjenje dru$tvenih promijena, izvori promjena, objainjenja promjena, ciklicke, evolucionisticke,
konfliktne i funkcionalisticke teorije
4.7. DruStveni pokreti: definicija druitvenog pokreta; tipovi drudtvenih pokreta; revolucionarni, re-
formisticki, ekspresivni, pokreti otpora: uzroci druitvenih pokreta: relativna deprivacija i mobilizacija resursa
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5. Socijalizacija

5.1. Qdredenje pojma socijalizacija; naslijede i okolina

5.2. Formiranje ideje o "Ja" (Cooley, Mead)

5.3. Cimbenici socijalizacije: obitelj, vrinjaci, 3kola, crkva, masovni medij, ostale grupe
5.4. Tipovi socijalizacije: primarna, sckundarna, anticipatorna

5.5. Zivotni ciklus: djetinjstvo, adolescencija, zrelost, starost

6. Socijalna kontrola i devijantnost

6.1. Funkcionalna osnova normi

6.2. Devijantnost kao socijalno odredeno ponasanje
6.3. Socijalna kontrola

6.4. Drustvene funkcije devijantost

6.5. Socioloska objasnjenja devijantnosti

7. Kolektivno ponasanje

7.1. Priroda kolektivnog pona$anja

7.2. Disperzirano kolektivno ponasanje: glasine, moda, masovna histerija, panika

7.3. Konvergirajuée kolekiivio ponasanje: gomila (slu¢ajna, konvencionalna, ekspresivna, aktivna); za-
jednicke znacajke gomile: sugestibilnost, deindividualizacija, neranjivost

7.4. Pretpostavke i objasnjenja kolektivnog ponasanja

7.5. Publika; javno mmnijenje

8. Socijalna stratifikacija i mobilnost
8.1. Ljudska drustva i nejednakost: kaste, staleZi, klase
8.2. Dimenzije stratifikacije: moc, bogatstvo, prestiZ
8.3. Objasnjenje nejednakosti

8.3. 1. Marxova teorija stratifikacije

8.3.2. Weberova weorijja stratifikacije

8.3.3. Funkcionalisticka teorija strarifikacije

8.3.4. Oblici osnovne nejednakosti; obrazovanje, spol, dob, etnicitet
8.4. Socijalna mobilnost

8.4. 1. Oblici socijalne mobilnosti

8.4.2. Orvorena i zarvorena drustva

8.4.3. Mogucnosti socijalne mobilnost

8.4.4. Socijalna mobilnost u Hrvatskoj

9. Obitelj, brak i srodstvo

9.1. Definicija obitelji

9.2. Funkcije obitelji | s
9.2.1. Ekonomska funkeija a (L...r\(‘cz—'(
9.2.2 Politicka funkcija
9.2.3. Socijalizacijsko-obrazovna funkcija e -4 te 5 ple f 7T
9.2.4. Reproduktivma funkcija . /
9.2.5. Religiiska funkcija ‘

0.3, Stukrura obitelji 3
9.3.1. Brak

9.4, Promjene i problemi u obitelji
9.4.1. Zaposlena Fena /
9.4.2. Razvod braka /
9.4.3. Djeca
9.4.4 Nasilie u obitelji

9.5. Alternativni stilovi Zivota: samacko domadinstvo, kohabitacija, samohrani roditelji, homoseksualni

parovi, komune

10. Religija

10.1. Sociologijsko odredene religije

10.2. Magija i religija

10.3. Funkcije relglije

10.4. Klasi¢ni predstavnici sociologije religije: Marx, Durkheim, Weber
10.5. Vrste rcligijskih organizacija

10.6. Proces sekularizacije

10.7. Religija i druStvena promjena

10.8. Religijske zajednice u Hrvatskoj

11. Obrazovanje
11.1. Razvoj pismenosti i §kolstva
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11.2. Obrazovanje i drustvene nejednakosti
11.2.1. Jezicni kedovi
11.2.2. Skole i industrijshi kapitalizam
11.2,3. Ideologija i kulturna reprodukcija

12. Populacija, urbanizacija i ekologija
12.1. Demografski trendovi, prirodni rast pudanstva, mortalitet, fertilitet i socijalne strukture, de-
mografska eksplozija
12.2. Urbanizacija: nastanak i rast gradova, moderni gradovi
12.2. 1. Teoryje urbanizma: &ikaska skola, Lefebvre Castelks
12.3. Ekologija: priroda i dru$tvo; pojam ekosustava; oneéi§cenje; modernizacija

13. Nastanak i razvoj sociologije
13.1. Drustveno povijesni uvjeti nastanka sociologije
13.2. Osnivaci
13.2.1. A. Comte
13.2.2. H. Spencer
13.2.3. K Marx
13.2.4. E. Durkheim
13.2.5. Weber
13.3. Suvremene teorijske perspektive
13.3.1. Funkcionalizam
13.3.2. Konfliktne teorije
13.3.3. Interakcionizam
13.3.4. Usporedba teorijskih perspektiva u sociologifi

1V. DIDAKTICKE UPUTE

S didakrckog stajali$ta nastava sociologije treba simultano zadovoljiti nekoliko ciljeva:

— kongnitivni (materijalni), tj. stjecanje znanja o druStvenim fenomenima u samoj sociologiji, znanstve-
nom pristupu,

~ formadvni, tj. razvijanje misaonih i izraZajnih sposobnostd uéenika, uporaba pojmova, kategorija, defini-
cija, sintetiziranje ideja,

— odgojni ciljevi — razvijanje uvjerenja i ponasanja pogodnih za ukljué¢ivanje u druitvo, poticanje intelek-
tualnosd, kriti¢nost i tolerantnosti kao osnovnih vrijednosti demokratske kulture.

Elementi ocjenjivanja (usmeno, pismeno, domace zadace i sociolo§ka mapa), govore o Zelji da se udo-
volji naznacenim ciljevima.

SocioloSka mapa (zamisljena kao samostalan rad ucenika koji prati odredenu drustvenu problemadku)
potice kreativnost, samostalnost u radu i uvazava individualne interese i sklonostd. Diskusija na satu (kultura
razgovora, argumentirano suceljavanje) takoder se uéi te pridonosi vecoj tolerantnosti i civiliziranu ponasanju.

Hrvatsko drustvo imalo je tu nesrecu da slom socijalizma bude popracen i ratom koji je doveo do do-
datnih drustvenih potreba (siromastvo, izbjeglice, razaranja — kulturocid, migracije). Te teme stoje pred
hrvatskim sociolozima kao nezaobilazne i vrlo su Cesto zastupljene u sociolo§kim mapama, §to govori o in-
teresu uc¢enika usmjerenu aktualnim druStvenim problemima.

Mjesto izvodenja nastave je klasi¢na udionica.

V. LITERATURA

- SOCIOLOGIJA, grupa autora, "Skolska knjiga", Zagreb, 1992,

— dodatna literatura: Michael Haralambos i Robin Heald: "UVOD U SOCIOLOGIJU", "Globus", Za-
greb,

-- Za prodirenje znanja, semiranske radove (mape) i pripreme za studij preporucuje se dodatna literatu-
ra navedena u udZzbeniku sociologije.

VI. KADROVSKI UV]JETI
— prof. sociologije
- dipl. sociolog s poloZenim ispitom iz psihologijskih i pedagogijskih predmeta



BIROTEHNIKA
OKVIRNI NASTAVNI PROGRAM

I. razred — 4 sata tjedno
II. razred - 2 sata tjedno
II. razred — 2 sata tjedno

I. SVRHA I CIL]

Cilj je programa birotehnike usvajanje pravilne deseteroprstne tehnike slijepoga pisanja na suvremenim
mehanickim, elektricnim i elektronskim pisaéim strojevima. Izgradivanjem vjestine i navike rada na pisadem
stroju i ostalim strojevima uredske mehanizacije ste¢i brzinu i toénost u obavljanju poslova prijepisa i dikta-
ta, te estetskoga oblikovanja svih vrsta pisanih komunikacija, ovladat osnovnim znanjem raznih tehnika um-
noZavanja i kopiranja materijala, znanjima iz organizacije, racionalizacije i automatizacije birotehni¢kih poslo-
va, te ste¢i navike toCnosti, urednosti i sustavnosti u radu.

II. ZADACE

U prvoj godini uéenja ostvarit ce se sadrZaji koji ¢ine zaokruZenu cjelinu u kojoj ucenike treba osposo-
biti za cjelovito izvrsavanje jednostavnih zadataka u sklopu suruke. U slijedeée tri godine uéenja ostvarit ée se
sloZenije zadace, a steeno znanje i vjestine primjenjivat ée se u izradbi dopisa u poslovnom, sluzbenom i sud-
skom dopisivanju (veza s predmetima Uredsko poslovanje i dopisivanje, Upravni postupak, Radno pravo, te
hrvatskim jezikom).

Prvi
razred

III. PROGRAMSKA GRADA

1. Teorijsko-tehnic¢ke informacije

— pojam, znaéenje i cilj izu¢avanja birotehnike

— terminologija birotehnike

— podjela sredstava uredske mehanizacije

— pisadi stroj — kronologija razvoja

— podjela prema vrstama i veli¢ini

-- dijelovi stroja na mehaniék i elektri¢ni pogon i njihova povezanost
~ tastatura

— deseteroprstni sustav slijepoga pisanja

— specijalni pisaci strojevi i njihova primjena

2. Tehnika rada na pisadim strojevima

— pravilno sjedenje za pisacim strojem

— polozaj ruku

— pravilna tehnika tpkanja

— slijepo pisanje

— priprema za rad

— obrada tastature

— osnovni poloZaj, prositeni osnovni poloZaj, zahvati tredega reda, zahvad prvoga reda, pisanje brojeva i
znakova

— glavne i pomo¢ne tipke

— tehnika rada na elektricnim i elektronskim pisacim strojevima

3. Prakti¢an rad

— oblikovanje teksta na pocetku i zavrietku stranice, po¢etak i zavrSetak retka (duljina retka, veliina slo-
va 1 norma slova u redu)

— upoznavanje s pogretkama i ispravljanje radova

— pisanje teksta bez proreda i s proredom .

— rastavljanje rije¢i na slogove, ravnanje desnoga ruba

— okomita i horizontalna podjela teksta na stranici

— prakticne vjezbe za pisanje znakova i brojeva

— pisanje teksta u odlomcima po blok i europskom obliku

— nadini isticanja teksta

— estetsko oblikovanje stranice
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Drugi
razred

III. PROGRAMSKA GRADA

1. Ponavljanje i utvrdivanje gradiva iz I. razreda

2. Tehnicke vjezbe za utvrdivanje zahvata na tastaturi (vjeiba slova, rijedi, dijelova redenica i
reenica)

3. Daljnje povecdanje brzine i toénosti u prijepisu i diktatu. Prijepis tekstova, korigiranje
greSaka. Kontrola brzine i toénosti.

4. Teorijsko-tehni¢ke informacije

— uporaba tabulatora

— umnozavanje teksta (matrica i kopirni aparati)

— telefaks

— racunski strojevi

— pisano komuniciranje — pojam i podjela

— nadin oblikovanja raznih pisanih komunikacija

— poslovni papir i omotnice

— tiskanice 2a sve vrste pisanog komuniciranja (vieslojni samokopirni papir)

— oblikovanje pisanih komunikacija — upravno dopisivanje (podnesak, poziv, sluzbeni dopis, rjeSenje, za-
Kljuéak, zapisnik)

5. Prakti¢an rad

— izradba jednostavnih i sloZenih tabli¢nih pregleda

— prijepis iz rukopisa (korekturni znakovi)

- prijepis teksta na stranim jezicima

— pisanje adresa na omotnicama

~ izradba pisanih komunikacija u upravnom dopisivanju

Tredi
razred

III. PROGRAMSKA GRADA

1. Prijepis tekstova i pisanje diktata za povedanje brzine i toénosti pisanja. Kontrola i ispravak
gresaka.

2. Praktéan rad

— oblikovanje pisanih komunikacija u sudskom dopisivanju

— oblikovanje pisanih komunikacija u fazi promocije (upit, ponuda)

-- standardne poslovne komunikacije (narudZba, ugovor o prodaji, isporuka robe i placanje)

— poslovno dopisivanje u rjesavanju teskoca u prodaji (poZurnica, reklamacija, nagodba i otklon)

— zapisnici (redovni, lakonski 1 promemorija)

— 1zvadak iz zapisnika

— oblikovanje teksta natjecaja

— prijava na natjecaj

— zapisnik natjecajne komisije

— odluka o izboru kandidata

— zapisnik o radu disciplinske komisije

- popunjavanje tiskanica i obrazaca iz podruda radnih odnosa, zdravstvenog osiguranja i zdravstvene
zadtite te mirovinskog i invalidskog osiguranja

IV. DIDAKTICKE UPUTE
Za uspje$no ostvarivanje programa u cjelini, a posebice za osiguranje racionalizacije svih postupaka u
nastavi, nastavnik ¢e primijeniti (ovisno o vrsti nastavne jedinice) metode:

— usmenog izlaganja

— razgovora

— rada skolskimn knjigama

— demonstracije

— samostalnog rada udenika s tehnickim pomagalima.



Vrlo je vazno nastojanje nastavnika da kod ucenika sacuva tehniku desetoprstnog sustava slijepoga pisa-
nja, pravilno sjednje i drZanje djela, ruku i prstiju pri pisanju.

Ponavljanje i uvjeZbavanje te usavrsavanje prijedenog gradiva sastavni su dijelovi artikulacije svakog nas-
tavnog sata. Vjezbanje je proces razvijanja vjeStina, navika i radnih sposobnosti, pa tako ponavljanje i uvjezba-
vanje postaju uvjetovani procesi potrebni na svakom satu.

Nakon stanovitog stupnja uvjeZbanosti vjeitine pisanja, kad nam saviadani temelji daju moguénost za
nadogradnju, nastavnik treba usmijerit svoj rad na povezivanje s ostalim programima struénog podrudja.

Kontrola ucenika provodi se tijekom cijele $kolske godine u:
— tofnost pisanja

— prijepisu

-~ diktatu

— izradba prakti¢nih radova
— teoretskog znanja

Vrednovanje stjecanja brzine i tofnosti u prijepisu 1 diktatu obavlja se prema tablicama vrednovanja
znanja koje se primjenjuju ovisno o godini ufenja ovoga predmeta:

I. razred — tablice broj 1, 2, 31 4
1. razred — tablice broj 5i 6
III. razred - tablice broj 71 8

V. LITERATURA

— Za L. razred - Barbari¢, Gacesa, Komorcec: Birotehnika 1, "Birotehnika”, Zagreb, 1993.
—za IT, i III. razred
— Gadesa, Komoréec, Butkovic-Krni¢: Birotehnika 2, "Birotehnika"”, Zagreb, 1995.

Vi. KADROVSKI UV]JETI

— diplomirani ekomonista s poloZenim ispitom iz psihologijsko-pedagogijskih predmeta uz obavezno poz-
navanje birotehnike, $to se utvrduje odgovarajué¢im potvrdama

— diplomirani pravnik s poloZenim ispitom iz psihologijsko-pedagogijskih predmeta uz obavezno pozna-
vanje birotehnike, §to se utvrduje odgovarajucim potvrdama

— prof. hrvatskog jezika uz obavezno poznavanje birotehnike §to se utvrduje odgovarajuéim potvrdama
— prof. stranog jezika uz obavezno poznavanje birotehnike §to se utvrduje odgovarajudim potvrdama

Obavezno je znanje birotehnike, stenografije i stenodaktlografije, §to se potvrduje odgovarajuéim potvr-
dama ili provedenim testiranjem u skoli.






ZAJEDNICA TRGOVACKIH SKOLA HRVATSKE
Trg J. F. Kennedya br. 4, ZAGREB

Zapreb, 2. svibnja 1995.

REPUBLIKA HRVATSKA
MINISTARSTVO PROSVJETE I SPORTA
Trg burze 6, ZAGREB

PREDMET: Zahtjev za verifikaciju obrazovnog programa za zanimanje komercijalist kao
iérednjoskolskog obrazovnog programa u {etverogodisnjem trajanju

Predlazuci obrazovni program za zanimanje komercijalist rukovodili smo se slijedeéim ¢injenicama
hrvaiske gospodarske stvarnosti.

Analizom zaposlenosti djelatnika trgovacke struke u podrudju ekonomije i trgovine od srednjoskolskog do
visokoskolskog obrazovanja doslo se do spoznaje deficitarnosti strué¢njaka srednjeg obrazovanja s dobrim zna-
njem i vjetinama za izvrino-operativne funkcije u komercijalnim poslovima.

Proces privatizacije drustvenih poduzeca i svakodnevno registriranje pojedinacnih poduzetnika nametnulo

je novi pristup upravljanju poduzedima i logici gospodarenja i time ukazalo na veliku vaznost postojanja obra-
ZOovnog programa za zanimanje komercijalist.

Na pripremanju ovog plana i programa sudjelovali su profesori trgovackih Skola i Ekonomskog fakulte-
ta u Zagrebu.

Obavljene su i mnogobrojne konzultacije s istaknutim stru¢njacima u praksi.

Ispravnoj orijentaciji pri pripremanju ovog prijedloga plana i programa doprinijeli su stavovi i rasprave
vodeni na radnim sastancima u okviru Zajednice trgovackih skola Hrvatske uz sudjelovanje pojedinih profe-
sora Ekonomskog fakulteta i struénjaka iz gospodarstva.

Predlozeni koncept programa predstavlja novu kvalitetu i zahtjeva suvremeniji pristup u njegovoj reali-
zaciji.

Vodilo se ra¢una o uravnoteZenosti nastavnih sadriaja opceobrazovnih i struénih predmeta te prakti¢na
nastave. Nastava se realizira u petodnevnom radnom tjednu od ¢ega je jedan dan praktitna nastava (7 sad).
Program zadovoljava i zahtjev optimalnog opterecenja ucenika nastavnim sadrZajima.

Nadamo se da dete pravilno ocijeniti i odobriti nasu inicijativu za uvodenjem novog srednjotkolskog
obrazovnog programa za zanimanje komercijalist.

Sa itovanjem, PREDSJEDNIK ZAJEDNICE
TRGOVACKIH SKOLA HRVATSKE

prof. Stanko Skrobo

Prilog: Plan i program
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OPIS ZANIMAN]JA

Naziv zanimanja: komercijalist
Struéna sprema: srednja

Trajanje obrazovanja: Cetiri godine
Vrste poslova — poduzeca - organizacijske jedinice:

1. poslovi nabave, prodaje 1 organizacije poslovanja i logisti€kih procesa u veleprodajnim, maloprodajnim,
proizvodackim, ugostiteljskim, hotelijerskim i turistickim poduzedima u unutarnjoj i vanjskoj trgovini

— organiziranje maloprodaje
-- organiziranje poslovnog procesa u skladidru
— sve akuvnosti komuniciranja s wistem
— sudjelovanje u pripremi i lansiranju ekonomske poruke
— rad na akviziterskim poslovima
- priprema podataka za izradu plana nabave i prodaje
— kontaktiranje s trziStem nabave i prodaje
— analiziranje ponuda
— izbor dobavljaca
~ zakljucivanje nabave i prodaje
— izdara kalkulacije
— izdavanje dispozicija za otpremu robe
— pracenje izvrienja ugovora
— analiziranje asortimana
— izdavanje i pradenje naloga za otpremu
— pracenje zaliha u nabavi i prodaji
— kompletiranje, kontroliranje dokumenata nabave i uvoza
— izdavanje naoga za podmirenje {placanje) faktura i drugih usluga
— likvidacija izvrSenih poslova
2. rad na komercijalnim poslovima u drugim usluZznim poduzeéima (domace 1 medunarodno otprem-
nitvo — §pedicija, osiguravajuca drustva, prijevoznicka poduzeca, javna i druga skladidta, carinska skla-
dista, slobodne zone, zraéne luke, Zeljeznicki kolodvori, pomorske luke, robni terminali 1 dr.)

— zakljudivanje spediterskih poslova u ruzemnim i inozemnim trgovackim poslovima

— zakljudivanje ugovora o prijevozu, skladidtenju i osiguranju robe
— pripremanje dokumenata 1 podataka za carinjenje robe

3. tehnika izvodenja poslova vanjske trgovine u razmjeni robe i razli¢itih vrsta gospodarskih usluga s ino-
zemstvom (izvoz, uvoz, poslovi vezane trgovine, reeksport, tranzitno posredovanje, zastupanje ino-
zemnih tvrtki 1 konsignacijsko poslovanje, zastupnicko-distributersko poslovanje, poslovanje preko
medunarodnih aukcija 1 robnih burzi).

Sredstva rada:
a) strojevi i uredaji: stojevi za pisanje, racunski strojevi, strojevi za kopiranje, kompjutor, sredstva ko-
munikacije (telefon, teleprinter, diktafon, magnetofon)

b) materijal i pribor: tiskanice, robne, carinske i transportme dokumentacije, instrumnent placanja, poli-
ca osiguranja, uredski materijal, sitna tehnicka pomagala, struc¢na literatura

¢) funkcionalni uredski namje5taj
Podaci o uvjetima rada:

a) uvjeti pod kojima se rad obavlja: poslovne prostorije sa suvremeno opremljenim sredstvima rada

b) tielesne aktivmosti koje rad ukljuduje: sjedenje, stajanje i hodanje. Posiovi su raznovrsni i u njih tre-
ba unositi inicijativa, nagladenu komunikativnost 1 takt, kreativnost, spretnost i odgovornost za rizik.

c) psihiéke i psihofizi¢ke funkcije koje rad zahtijeva: Rad na komercijaqlnim poslovima zahtjeva od
djelatnika sposobnost ocjene vrijednost uspjeha i posljedice neuspjeha obavljenog posla. Zato je
potrebno neprestano pracenje svih initelja razvoje suvremene organizacije i tehnike poslovanja u po-
duzecu prilagodenih opéim kretanjima u gospodarstvu.



Potrebna znanja:

a) Predznanje: zaviSena osnovna $kola s boljim uspjehom i bolji uspjeh iz predmeta vaZnih za nastavak
Skolovanja (hrvatski jezik, strani jezik, matematka, povijest, zemljopis)

b) Opca znanja: stjeCu se obrazovanjem iz opceobrazovnih nastavnih predmeta — hrvartski jezik, strani
jezici, povijest, zemljopis, tjelesna i zdravstvena kultura, matematika, informatika, politika i gospo-
darstvo, vjeronauk ili etika 1 religija

c) Struéno-teorijska znanja: stje€u se savladavanjem programa struénih predmeta — zemljopis, mate-
matika, informatika, politika i gospodarstvo, strani jezici, poslovne komunikacije, poznavanje robe, tr-
govinsko poslovanje, promocijske aktivnosti, transport, $pedicija i osiguranje, tehnika vanjskotrgovin-
skog poslovanja, poduzemistvo, osnove trgovackog prava.

d) Praktiéna znanja: stjeéu se vjezbama i seminarima iz nastavnih predmeta — informatika, poslovne ko-
munikacije, strani jezici, poznavanje robe, trgovinsko poslovanje, promocijske aktivnosti, transport,
$pedicija 1 osiguranje, tehnika vanjskotrgovinskog poslovanja, poduzetniitvo. Sve se to obvezno upot-
punjuje prakticnom nastavom jednom tjedno (7 sati) kroz sve Cetiri godine u raznim gospodarskim po-
duzedima, na svim organizacijskim mjestima koje prate tijek robe od proizvodaca do krajnjeg potrosada
{prodavaonica, skladiste, transportne sluzbe — Zeljeznica, autobus, aerodrom, rijeéna/pomorska is-
postava, acrodrom, posta, carinske sluzbe, $pedicija, osiguranje, financijsko-radunovodstvena sluzba
(ERCY), komercijalna sluzba — svi odjeli: nabava, prodaja u zemlji i inozemstvu, ekonomska propa-
ganda, istrazivanje wZiSta. Na taj se nadin provjeravaju i utvrduju teorijske postavke, razvijaju potreb-
ne vjestine i sposobnosti, te stjefe cjelovit uvid u slojevitu povezanost svih nastavnih sadrZaja potreb-
nih za komercijaino zanimanje.

I. STRANI JEZIK

Ciljevi predmeta su:

— da se ufenik osposobi za govornu i pisanu komunikaciju na stranom jeziku, za samostalnu primjenu
izvora znanja na stranom jeziku kako bi mu to pomoglo u buducem zanimanju i daljinjem stjecanju znanja u
nastavku $kolovanja i u njegovim opdim Zivotnim i profesionalnim uvjetima

— spoznavanje zajednickoga i razli¢itog u povijesti, kulturi, gospodarstvue u svojoj i stranoj zemlji

— da potpomaze kognivivni razvoj u sloZenijima misaonim operacijama, kao npr. u razmatranjima glede
uocavanja pravilnostd i odstupanja od pravila, odvajanja bithoga od nebitnoga u opisu, analizi, usporedivanju
i u kriti¢kom razmisljanju.

U jednom dijelu prve godine teZiste ¢e biti na sistematiziranju gradiva s prethodne razine da se izjednaci
nejednako znanje s kojim ucenici dolaze iz osnovne §kole te da se stvori solidna osnovica za daljnji uspjesan
rad i nadogradnju. Prvi strani jezik ima dvojaku zadacu: opcu i strucnu.

Tijekom ¢etverogodiinjeg obrazovanja trebalo bi ostvariti sljedece zadatke:

-- razvijanje jeziénih vjeitina (sluanje, pisanje, ditanje, govorenje) kako bi se stekla komunikacijska
sposobnost u okviru svakodnevnih Zivotnih situacija kao i u okviru potreba zanimanja

— razumijevanje usmenog izlaganja ili pisanog teksta s odredenim brojem nepoznatih rijeéi u sklopu poz-
natih sadrzaja

— razumijevanje posebnosti gramarickog sustava u sklopu propisanih gramatckih sadrzaja: sposobnost
pravilne uporabe gramartickih struktura na morfologkoj i sintakii¢koj razini u govornom i pisanom izraZavanju

— usvajanje odredenog vokabulara specifi¢nog za poslovno dopisivanje u komercijalnoj djelatnost
- prevodenje kracdih tekstova i poslovnih pisama sa stranoga jezika na hrvatski i obrnuro
- svladavanje posebnosti pisanja poslovnih pisama

— upoznavanje s elementima kulture i civilizacije zemalja odredenoga govornog podrudja radi razumije-
vanja jezi¢ne i kulturne poruke, razvijanja osjecaja tolerancije medu kulturama i sposobnost kriti¢kog vred-
novanja primljene informacije te usporedba s nasom stvarnoicu

— poticanje na samostalno ucenje



NJEMACK! JEZIK
I.11II. razred 105 + 105 sau

Ciljevi i zadaci
uéenja stranog jezika u 1. i 2. razredu su omoguditi uc¢eniku:
-- ovladavanje govornim jezikom u okviru osnovnih jezi¢nih funkcija, strukture i rje¢nika
— usvajanje pravilnog izgovora, ritma i intonacije recenice
— razumijevanje sugovornika i usmenog iziaganja u okviru tema iz svakodnevnog Zivota
— osposobljavanje za davanje informacija o sebi, svome zanimanju i radu, o nasoj zemlji
— upoznavanje s najvaznijim tekovinama kulture i civilizacije zemlje jezika koji u&
— svladavanje tehnike tihog ¢itanja s razumijevanjem
— svladavanje osnovnog pismenog izraza u svrhu pisane komunikacije
— samostalno ucenje

Jezi¢éne vjestine
Potrebno je razvijat sljedece vjestine:

— sluSanje

— govorenje

- &itanje

— pisanje
Slusanje

Razumijevanje zvu¢nog teksta kojeg emitira izvorni govornik stranog jezika izravno ili pomodéu komu-
nikacijskih medija

Govorno izragavanje

Postavljanje pitanja i davanje odgovora.

Govorne vjezbe prema modelu

Opisivanje likova i situacija, interpretacija tablica, shema, planova i uputa.

Prepri¢avanje proditanog ili odslusanog teksta.

Prepri¢avanje sadrZaja po planu i slobodno.

Vodenje razgovora o obradenim temama, sintetiziranje i stavljanje u suodnose razli¢itih sadriaja.

Usmeno prevodenje komunikacijskih situacija iz svakodnevnog Zivota (davanje uputa, traZenje informa-
cija i sl.)

Ciranje

Citanje i razumijevanje teksta iz udzbenika

Citanje jednostavnog izvornog teksta koji je tematski i lingvisticki dostupan uéenicima.
Citanje uputa u priruénicima koji sadrZe informacije o jeziku
Pismeno izraZzavanje

Preoblikovanje recenica i teksta

Pisanje bilje3ki iz proditanog ili odsluganog teksta

Pisanje natuknica za opis i prepri¢avanje

Pisanje sastava prema modelu

Sastavljanje poruka i prigodnih pisama uz natuknice

Pisanje kratkih prikaza nekog doZivljaja iz svakodnevnog Zivota
Pismeno prevodenje pojedinih recenica

Jezi¢ni sadrzaji
a) Opéi sadriaji

Zivot u $koli. Skola i udenje (§kolski sustavi), izbor zanimanja

Kucéa i obitelj. Navike pri jelu.

Prirodne ljepote i znamenitosd Hrvatske i zemalja njemackog govornog podrudja.

Blagdani i neki znacajniji darumi.

Slobodno vrijeme (hobi, sport, &itanje, domacde Zivotinje)

Putovanja — promet. Situacije vezane za boravak u stranoj zemlji.

Situacije i podaci iz Zivota mladih u Austriji, Njemackoj i Svicarskoj i naoj zemlji. Svakodnevni Zvot i
obicaji.



Ovisnosti (pusenje, droga, alkohol) i zdravlje.
Ekologija.

Mediji (dsak, radio, televizija).

Anegdote, price, legende.

b) Komunikacijshi uzorct
Vodenje razgovora u okviru sljedeéih komunikacijskih uzoraka:

— normirani oblici jezi¢nog ponasanja

— jezi¢ne funkcije koje su uskladene s obradenim situacijama (predstavljanje, traZenje i davanje uputa,
izraZzavanje viastitog misljenja, ispriCavanje, izrazavanje zapovijedi, zabrana i sl.)

— vjezbanje frazeologija i idioma

c) Vokabular

Vokabular iz osnovne $kole prosiruje se i prilagoduje zrelosti u¢enika ove dobi. Izbor rijedi rukovodi se
kriterijima ucestalosti i prakticne primjenjivosti.

Tematski su rijeci iz svakodnevnih situacija bliskih uceniku.

U drugom razredu se definicijski i temeljni vokabular prosiruje rije¢ima specifi¢nijeg znacenja, osobito
za pasivno svladavanje.

Idiomatski izrazi odgovaraju situacijskim kontekstima.
d) Gramatika

U prvom i drugom razredu sistematizira se jezitno gradivo u gramatici, kako bi se ucenike osposobilo
za daljnje samoobrazovanje i koriitenje jezikom u svojoj buducoj struci.

-

Prvi
razred

Ponavljanje, utvrdivanje i prodirivanje gradiva iz osnovne skole

Imenice — deklinacija.
Clan - deklinacija i upotreba
Pridjevi — deklinacija (jaka, slaba, mjeSovita)
— deklinacija komparativa i superlativa
Zamjenice — deklinacija
Glagoli — sistematizacija prezenta, perfekta i preterita u aktvu, a u pasivu prezenta
Sintaksa — red njedi u zavisnoj i nezavisnoj recenici
— neupravni govor, pitanja, zapovijedi

Drugi
razred

Gramati¢ki se sadrZaji ponavljaju i proSiruju. Uvode se sloZenije strukture. Prosirivanje i novo uvodenje
odnosi sc na sljedece sadrzaje:

Morfologija:
Imenice — deklinacija imenica izvedenih od pridjeva te glagolskih participa, sloZene imenice i njihov rod,
deminutivi
Zamjenice — deklinacija neodredenih zamjenica
Pridjevi - pridjev kao imenica
- komparacija pridjeva (atributna uporaba)
— pridjevi izvedeni od participa glagola
— predikativna uporaba pridjeva
Prilozi — hin und her i njihove sloZenice
- zamjenicki i upitni prilozi za osobe i stvari
Glagoli: pasiv, preinaka aktiv-pasiv
— imperativ
— konjuktiv preterita modalnih 1 pomoénih glagola za izraZavanje irealnost, zelje i sl
— kondicional obraditi u najée$é¢im formama
— particip prezenta i perfekta (tvorba i atributna primjena)



Sintaksa:

- Reéenice

Vremenske s pripadajuéim veznicima.

Uzroéne : weil, da

Pogodbene: realne i irealne za sadasnjost i buduénost
Namjerne s damit, te skracene s um + zu + Infinitiv
Nadinske

Odnosne

Neupravni govor

Infinitivna skupina kao obvezna dopuna odredenim glagolima i glagolskim izvorima

Tredi i éetvrt razred
105 + 96 sati

U 3. i 4. razredu se, uz opd jezik, uvode i elementi struénog jezika. S obzirom da uéenje stranih jezika
u trgovackoj struci ima prvenstveno funkciju omoguditi komuniciranje sa stranim kupcima i poslovnim part-
nerima to i teZiSte ufenja treba usmjeriti prema stjecanju komunikacijskih vie$tina.

Ciljevi i zadaci udenja stranog jezika u 3. i 4. razredu su:

— razvijanje sposobnosti izrazavanja i omogucéavanje buduéim struénjacima iz oblasti prometa roba i us-
luga upotrebu stranog jezika u svakednevnom komuniciranju

— postupno uvodenje u specifiénu terminologiju, posebne jezitne strukture i idiomatske izraze svojstvene
jeziku trgovine

— razumijevanje pisanog teksta, grafikona i simbola vezanih za trgovinu

— omogucavanje snalazenja u poslovnim razgovorima

— upoznavanje s razlikama u trgovini stranih zemalja, usporedujudi ih sa specifiénostima u nasim uvjeti-
ma

— pronalaZenje i primjenjivanje informacija dobivenih iz raznih izvora i medija (propagandni materijali,
deklaracije, tehnicki podaci o robi, upute za rukovanje i sl.)

— samostalno dopisivanje s poslovnim partnerima

— obogadivanje pismenog izraza uéenika koriStenjem ekonomsko-komercijalne terminologije

— upoznavanje ufenika s automatizacijom poslovnih komunikacija

— razvijanje kritickog stava u odnosu prema stranoj kulturi, nacinu Zivota i obiaja zemlje Ciji se jezik uéi

— ovladavanje tehnikom samostalnog ucenja u cilju postizavanja kontnuiteta u ucenju stranih jezika i per-
maneninog obrazovanja.

Jezi¢ne vjestine

Osim komunikacijskih situacija iz opceg jezika (trazenje i davanje informacija, iskazivanje vlastitog
misljenja, slaganja ili neslaganja s mi§ljenjima drugih 1 sl.) uenici trebaju usvojiti komunikacijske modele iz
stranog jezika koji su vaZni u struci. Stoga je potrebito da ucenici usvoje metode izvodenja definicija, klasi-
fikacija i generalizacija, pretvaranja informacija iz nelingvisti¢ke u lingvisticku formu i obratno, opisivanje
uredaja, opisivanje robe i sl.

U funkciji struke potrebno je razvijati ove vjestine:

— razumijevanje usmenog izlaganja ili pisanog teksta

— opis i prepri¢avanje u sklopu poznatih sadrzaja

— prijevod izvornog teksta sa stranog na materinjski jezik i obrnuto sluZeéi se rjeénikom, udZbenikom,
priru¢nikom itd.

— pisanje vodenih satova i biljezaka

— prijevod poslovnih dopisa sa stranog na materinjski jezik i obrnuto

— pisanje jednostavnijih poslovnih pisama

— vodenje dijaloga u trgovini, odgovori na pitanja

- ¢itanje tekstova, dijaloga, tabela, reklama, deklaracija, uputa, simbola, valuta, mjera i si. (prvenstveno
treba njegovati tiho ditanje s razumijevanjem)

Jeziéni sadrZaji
a) Opéi sadrzaji

Covjek i drustvo (odnos medu spolovima, predrasude, ovisnosti, ekologija, politika).



Mladi i skola.

Kultura i umjemost {(glazba, film, likovna umjetnost)

Znanost i tehnologija (znanstvena dostighuca, nove tehnologije, strojevi svakodnevne upotrebe, ra¢unala i sl.)
Blagdani.

Znamenitosti zemalja njemackog govornog podrudja.

Mediji (tisak, radio, televizija).

b} Strudni sadrzaji

Trgovina i reklama

Trgovacki pregovori

Prodavaonica (izgled, inventar, tipovi, osoblje, izlog propaganda),

Osoblje prodavaonice (kratki opis rada i zaduZenja poslovode, prodavaca, blagajnika, aranZera,
skladi§tara)

Placanje robe (u gotovini, ¢ekom, kreditnom karticom, otplatom u ratama)

Vrste valuta

Mijere (tezina, duzina, za tekucinu i sl.) i pretvaranje stranih mjera u nase

Ambalaza (vrste, pakovanje robe, prigodno pakovanje)

Prehrambena roba

Tekstilna roba

Koia

Kozmetika i sredstva za higijenu

Knjige, periodika, papirnicarska roba

Elektrotehnicka roba

Auto-dijelovi i alat

Kucanske potrepstine

Namjestaj

Suveniri

Rasprodaja

Kupci

Kreditna prodaja

Skladiste

Distribucija robe

Transport robe

Porijeklo robe (zemlje, uvoznici, izvoznici, proizvodaéi)

Osiguranje robe

Dobavljaci

Dostava robe

Oznaka robe

Spedicija

Sastavljanje poslovnih pisama

Dijelovi poslovnog pisma

Vrste poslovnih pisama

Ponuda prodavaca

Upit kupca

Narudzba

Potvrda o primitku narudZbe

Ugovori o prodaji robe

Isporuka robe s dokumentacijom

Pozurnice, opozivi, otkloni, reklamacije, opomene

c) Vokabular

Izbor i uvodenje rijeci uskladuje se s odabranim temama i sadrZajima te ucestaloicu upotrebe u struci.
Vokabular se poroSiruje posebice apstraktnim pojmovima idiomima, frazeoloskim strukturama i struénim poj-
movima. Poslovni i struni registar jezika.

d) Gramatika

Gramaticki se sadrZaji ponavhaju i pro§iruju uz uvodenje sloZenijih struktura, Gramatika se izuCava u
kontekstu — u funkciji jezika, a i zbog strukrura nadograduje se na programske osnove siranog jezika u 1,1 2.
razredu sa specificnostima, vaZnima za strani jezik odgovarajuceg profila. Izbor gramatike podlijeZe pojedinim
komunikacijskim uzorcima npr. obracanje kupcu, nudenje robe, davanje uputa, sugestija, izrazavanje nesla-
ganja, zadovoljstvo, nezadovoljstvo, pozdravljanje pri susretu i odlasku i sk

Ucenje strukture treba ostvarivati na osnovi obradenog sadrZaja unutar jedinice, uvjezbati i stavljad u
neposrednu primjenu u nekoj od komunikacijskih vjestina.
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ENGLESKI JEZIK

Nastavna svrha

Konacéni je cilj osposobiti ucenika da se sluzi engleskim jezikom kao sredstvom sporazumijevanja i surad-
nje, da razumije govoreno i procitano i da se moZe usmeno i pismeno izrazavati.

Treba razviti

Sposobnost komunikacije u svakodneviiom i gospodarskom jeziku.

Sigurnost u pravopisu, fonetski pravilnom izgovoru, sigurnost pri upotrebi bitnih gramatic¢kih strukrura.

Sposobnost razumijevanja i prevodenja na hrvatski engleskih tekstova politickog, kulturnog, znanstvenog
1 prije svega gospodarskog sadrzaja.

Sigurnost u sastavljanju i obosmjernom prevodenju ucbi¢ajenth oblika poslovne korespondencije, poseb-
no one koja se odnosi na vanjsku trgovinu i poznavanje odgovarajuce gospodarsko-poslovne terminologije i
frazeologije.

TUvid u bitne aspekte drZavnog, gospodarskog i kulturnog Zivota zemalja engleskog govornog podrudja i
njihovih odnosa s Hrvatskom.

Sposobnost logickog razmidljanja, koncentracije i tofnost i preciznosti u radu.

Sposobnost i spremnost za dalinje samostalno uéenje.

Upoznatost s medijima, njihovim mogudénostima i utjecajem.

Razumijevanje za posebnost zemalja engleskog govornog podrudja.

Spremnost za toleranciju 1 suradnju.

Prvi razred
105 sati

NASTAVNI SADRZAJI:

Tematsko podrudje
Covjek i njegova okolina
Tijelo.
Qdjeca.
Obroci.
Obitelj.
Dom (kuca).
Skola.
Kupovina.
Slobodno vrijeme.
Radio,
Televizija.
Kino.
Kazaliste.
Sport.
Zanimanje,
Vrijeme.
Novac.
Vrste novca.
Cekovno placanje.
Komunikacija
Pitanje 1 odgovor.
Razgovor.
Telefonski razgovor,
Prikaz jednostavnih zbivanja.
Sazetak.
Izvjestaj.
Privatno pismo.
Cestitka za Boié, Uskrs, imendan i rodendan.
Zahvala za primljenu Cestitku.



Struktura jezika

Izgovor (uz tonsku vrpcu).
Intonacija.

Pravopis.

Sve strukture potrebne za komunikaciju:

glagol (osnove, vremena, aspekt, nadin, kondicional i pasiv, modalni glagoli, zamjenski oblici, indirektni
govor, gerund kao subjekt i objekt),

pitanje i nijekanje,

red rijeci u reenici,

glavna recenica,

sloZzena recenica

Drugi razred
105 sati

Tematsko podruéje
Zivot u zajednidi.
Op¢cina.
Trgovine.
Prometna sredstva.
Banka.
Mogucénost podizanja i slanja novca.
Uvjeti Poste Restante.
Slanje pisama i paketa.
Ured.
Transport Zeljeznicom, aurobusom, zrakoplovom.
Putovanja.
Turisticka agencija.
Bitna podrudéja kulture,
Drzavne ustanove.
Drustveni problemi.
Utjecaj zemalja engleskog govornog podrudja na nase drustvo.
Komunikacija
Pitanje i odgovor.
Razgovor.
Telefonski razgovor.
Izvjestaj.
Zapisnik.
Sazetak.
Prijevod jednostavnih tekstova.
Kratki referat.
Poslovno pismo. (Tzraditi set za sve godine.)

Struktura jezika

Prosirenje struktura potrebnih za komunikaciju.
Skracdena sloZena recenica.

Pogodbena recenica.

Infinitivne, gerundne i participne konstrukcije.
Idiomi.

Tredi razred
105 sati

Tematsko podrudje
Industrija i drugi oblici proizvodnje.
Oblicl poslovnih organizacija.
Trgovina na veliko i malo,
Placevna sredstva.



Turizam.

Internacionalni gospodarski, politi¢ki i kulturni odnosi sa zemljama engleskog govornog podrudja.

Vanjska trgovina.

Banke.

Burze.

Osiguranja.
(Povezan s I, II. i IV godinom u cjelinu znanja o bankama, burzama, postama, novcu, turizmu, itd.)

Trgovacko dopisivanje

Formaine smjernice.

Predlosci.

Dopisivanje u okviru trgovackog ugovora (Informacija, zahtjev za ponudu, ponuda, narudzba, dostava,
naplata, ra¢un, informacija o stanju).

Komunikacija

Razgovor.

Sazetak.

Diskusija.

Referat (uz samostalno prikupljene informacije).

Prijevod aktualnih tekstova.

Poslovno pismo.

Obrada poslovnih tema uz autentiéne materijale (tekstove, graficke prikaze, statisticke podatke).

(Sadrzaje i strukture poslovnik pisama i drugih ieksiova u obradi usuglasiti sa istim tekstovima na hrvatskom
Jeziku i osnovnom sadriaju gradiva odgovarajuceg predmeta poslovne komunikacije, trgovinsko poslovanje, transport,
Spedicija i osiguranje, tehnika vanjskotrgovinskog poslovanja, informatika i 1o pojedinacno svaki tekst i obrazac).

Struktura jezika
Posebnosti iz sintakse.

Cetvrti razred
96 sati

Tematsko podrudje
Aktualni problemi (npr. opskrba energijom, reklama, trZiste rada, devizni tedajevi, ckoloski problemi,
mediji, napucenost).

Internacionalni gospodarski, politi¢ki i kulturni odnosi zemalja engleskog govornog podrudja s drugim
zemljama u svijetu.

(Vrijedi napomena pod "komunikacija" za III. razred u pogledu potpunog usuglasavanja s drugim predmetima.
Moraju biri za dopistvanje isti primjeri za sve predmere).

Trgovacko dopisivanje

Natjecaji.

Reklama.

Spedicija.

Zavisni poslovi.

Telekomunikacije.

Dopisivanje u vezi ugovora (placanje, ¢ek, akreditiv, neredovito ispunjavanje trgovackog ugovora, opo-
mena, osiguranje).

Komunikacija

Razgovor.

Biljeika na sastanku.

Biljeska o ¢uvenom.

Zapisnik.

Protokol.

Diskusija.

Prijevod aktualnog teksta gospodarskog, politi¢kog i kulturnog sadrzaja.

Obrada strufne teme uz autenticne materijale.

Struktura jezika

Pregled morfologije i sintakse.
Razlike govornog pisanog engleskog jezika.
Stilske razine.
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Tezifte na opetovanju ukupnog gradiva.

Metodicke i organizacijske upute:

Polaziti od prethodno steCenih znanja (vertikalna veza), $to je u trgovackoj struci lako izvodljivo, jer su
situacije u trgovini dio svakodnevnog Zvota i povezivati ih sa ostalim predmetima (horizontalna veza).

Zbog razliCith interesa, sposobnosti i predznanja ulenika treba pri ostvarivanju programa §to viie nas-
tavu individualizirati i posebice glede strunog jezika. Nastavno gradivo - pojedine cjeline se zato mogu po
potrebi pojednostavniti, sazeti ili skratiti, ali i prosiriti tekstovima iz struénih &asopisa, priruénika te drugih
tekstualnih i vizualnih materijala.

Ucenike valja motivirati da aktivno sudjeluju u provedbi programa.

Ucgenici trebaju samostalno pripremati izvjeca na temelju sadasnjih ili izabranih (individualno) tema
kako bi naucili samostalno pronaiaziti informacije.

Unutar svake nastavne cjeline treba usporedo uvjeZbavat gradivo i provoditi gramaticke viezbe koje su
nuzne za govornu komunikaciju ili svladavanje gradiva struke na stranom jeziku. Program se ostvaruje putem
fleksibilne primjene raznih oblika metoda s ciljem integriranja svih znanja i vjestina koje ucenik treba svladad
1 podjednako ostvarivati (individualizacija i grupni rad).

Literatura:

Pogodnog udzbenika za ucenike nema. Izrada skripata ili radnih materijala potrebita je za ostvarenje
ovog programa.

—~ engleski jezik

. Wilke, Mihaljevi¢c-Djigunovic: Ways to english 1-3, udibenik i radni priruénik
. Mr Maja Copic¢: Engleski za uéenike u trgovini

. Harrison-Pai, MaZuran: ON HOLIDAY 2

. Urbany: BUSINESS LETTERS IN ENGLISH

. John Liz Soarg: HEADWAY

. Struéni ¢asopisi

[= JR Y - SL R b I

njemachki jezik

. Hiusler, Kern-Francetic: KONTAKTSPRACHE DEUTSCH 1-3, udZbenik, radni priruénik i kaseta
. Dubravka Milin: Njemacki za ucenike u trgovini, skripta

. Troskot, Hlebec: WIRTSCHAFT-FACHSPRACHE DEUTSCH }

. Simuni¢: DEUTSCHE GESCHAAFTSKORRESPONDENZ UND BUROKOMMUNIKATION

. Marcetic: Pregled gramatike njemackog jezika

. Strucni Casopisi

(= N R S

Kadrovski uvjeti: prof. stranog jezika

GEOGRAFIJA
UVODNE NAPOMENE
Predlaze se standardni program strukovnih Cetverogodiinjih $kola uz nadopunu sadrzaja u drugom razredu.

U nastavni program prvog razreda uvriteni su nastavni sadrzaji "Osnove prirodne i drustvene geografije”
(70 nastavnih sad godisnje).

Geografska obiljeZzja Hrvatske uvritena su u drugi razred. Za njihovu obradu predvideno je 35 nastavnih
sati godisnje.

Po ovim sadrZajima geografija je u skupini opéeobrazovnih nastavnih predmeta.

Buduci da se radi o obrazovnom programu za zanimanje komercijalist, predlazemo da se nastavni
sadriaji u drugom razredu profire sa sadrZajima ekonomske geografije temarski vezane za regionalna trZiSta
svijeta 1 fondom od 35 nastavnih sati godiinje. Naziv predmeta se ne bi mijenjao, ve¢ by ga wrebalo smatrati
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jedinstvenim nastavnim predmetom s dvojnim zadacama, jer su programski sadrZaji podjednako znadajni za
opce i stru¢no obrazovanje komercijaliste.

Dakle, nastavni sadrZaji u drugom razredu bi se izvodili 70 nastavnih sati godi$nje i to u prvom polu-
godistu "Regionaina trziSta svijeta", 2 u drugom polugodi$tu "Geografija Hrvatske",

I. SVRHA I CIL]

Ci]j je nastave geografije da ucenici steknu osnovno znanje o Zemlbji, da upoznaju gospodarska, drutve-
na i kulturna obiljezja suvremenog svijeta i uofe nuznost medusobne suradnje i ljudske solidarnost u svijemu
te da upoznaju i zavole domovinu Hrvatsku.

II. PROGRAMSKA GRADA

Prvi razred
70 sati

1. Zadace

-- omogudit ucenicima da steknu osnovne znanje o Zemlji i shvate znacenje prirodnih elemenata (reljef,
klima, vode, tlo, vegetacija) i drustvenih pojava i procesa (stanovnistvo, prostorni raspored oblika njegove dje-
latnost i naselja) u predocavanju gospodarske djelatnosti s glediSta suvremenog znadenja i procesa razvoja

— omoguciti ucenicima da proire osnovna znanja o zemljovidu i navikavad ih da upotrebljavaju kartu i
atlas u svakodnevnom Zivotu

— osposobiti uéenike za uocavanje specifi¢nosti osobina i razli¢itosti stupnjeva medusobne povezanosti
prirodne osnove i obiljeZja druStveno-geografske strukture u procesu valorizacije regionalnih kompleksa

— osposobiti uéenike za promatranje i upoznavanje promjena u geografskoj stvarnosd, razvijati u njima
sposobnosti kritiCke analize konkretnih situacija kao osnove misljenja i poticanja radi jacanja potrebe za
ukljudivanjem u pozitivnu drudtvenu praksu u Zivotu zajednice

— upoznati ucenike s geografskom stvarnosti u prostoru Hrvatske kako bi uoéili njen polozaj i ulogu u
suvremenom svijetu

— upoznat ulenike s intenzivnim procesom narusavanja kvaliete Covjekove okoline i prijekom potrebom
¢uvanja okoline od daljnje degradacije, odnosno pobolj§anja kvalitete ugroZenih elemenata i lokaliteta

— stalnom aktualizacijom geografskih nastavnih sadriaja razvijati u ulenicima zanimanje za kontnuira-
nim pracenjem geografske stvarnosti u zemlji i u svijetu te potrebu za samostalnim uéenjem i permanentnim
geografskim obrazovanjem.

— naglasiti vaznost povezivanja svjetskih trzi§ta, upoznati uéenike s trziStima razvijenih i nerazvijenih ze-
malja

- upozorid uéenike na vaznost pracenja svjetskih akrualnih zbivanja, jer i ona utjetu na stanje svjetskih
trZista

- upoznati u¢enike sa komparativnim, prednostima pojedinih zernalja i osposobid ih za komparanvnu
analizu pojedinih trzista

2. Sadriagg

OSNOVE PRIRODNE I DRUSTVENE GEOGRAFIJE

— Geografija znanost o povriini Zemlje

— Zemlja u Suncevu sustavu, oblik i veli¢ina Zemlje, rotacija i revolucija Zemlje

— Predocivanje Zemljine povrsine, globus i zemljovidi (definicija, mjerilo, nacin prikazivanja reljefa, kar-
tografske projekcije, vrste karata , topografske karte i njihova primjena.

PRIRODNA OBILJEZJA ZEMLJINE POVRSINE

Reljef i litosfera, opdi podaci o reljefu, zonalna grada Zemlje, Zemljina kora i litosfera, litoloski sastav,
endogene sile i pokreti, grada i geoloska proglost Zemlje, strukturni reljef Zemlje, egzogena modeliranja. Vrste
reljefa, trosenje stjena i reljef (padinski, fluvijalni, obalni, ledenjacki, kriki, pustinjski).



Klima na Zemlji. Struktura i kemijski sastav atmosfere, klimask elementi. Klimatski modifikatori, zracna
strujanja, cirkulacija atmosfere, zraéne mase i frontovi, glavni tipovi vremena, sinopti¢ka karta, glavni tipovi
klima

Vode na Zemlji. Svjetsko more, glavna svojstva i dinamika morske vode, vode na kopnu, gospodarsko
znacenje voda i problematika njihove zaStite.

Tlo : biljni pokrov. Tlo (osnovni pojmovi, podjela, obiljeZja, nastanak). DruSitveno-geografsko znadenje
prirodno-geografskih zona, biljnog pokrova i Zivotinjskog svijeta.

STANOVNISTVO KAO CIMBENIK RAZVOJA 1 PROSTORNE ORGANIZACIJE

Razmjestaj stanovniStva i gustoca naseljenost, razvoj naseljenosti na Zemlji, tipovi opéeg kretanja
stanovni§tva, populacijski razvoj i populacijska politika, prirodno kretanje stanovni$iva.

Bioloska i ekonomska strukmura stanovniStva, etnicka kulturna i religijska struktura stanovniitva, mi-
gracija stanovni$tva, ekonomska razvijenost i stanovnitvo, predindustrijsko (primarno), industrijsko (sekun-
darno) i postindustrijsko (tercijarno) drustvo.

NASELJA I OBLICI NASELJENOSTI

Naselja, pojmovi i podjela, seoska i gradska naselja. Oblici seoskih naselja, gradska naselja, funkcije i
struktura grada, razvoj grada, gradska okolica, grad i funkcionalna organizacija prostora, urbani sustavi.

LJUDSKE DJELATNOSTI I NJIHOVA OBILJEZJA

Primarne djelatnosti, sustavi agrarne proizvodnje, iskoriStavanja. Ratarska proizvodnja (tradicionalna,
plantaZna, monokulturna) i njeno znacenje te velika proizvodna podruéa u svijemu. Sekundarne djelatnosti (in-
dustrija, rudarstvo, gradevinarstvo i proizvodno obrtni§tvo) i strukturne promjene u industriji, razvoj novih in-
dustrija, problematika njihove lokacije. Tercijarne aktivnosti i interakcije u prostoru. Promet kao ¢imbenik i
preduvjet svjetskog razvoja. Turizam i njegovi udinci. Trgovina i uloga gospodarskih integracija u svjetskom
razvoju. Neka obiljeZja i primjeri visoko razvijenih zemalja.

Razlike u regionalnom razvoju. Razvoj novih industrija, deindustrijalizacija. ObiljeZja i primjeri slabije
razvijenih zemalja, pojava novih industrijskih zemalja. Opd& pokazatelji stupnja gospodarskog razvoja, autar-
ki¢no i trZisno gospodarstvo, globalizacija, internacionalizacija, ekonomski sustavi, ekonomske integracije,
transnacionalne kompanije i sl.).

DIDAKTICKE UPUTE

U temi o Zembi i Sunéevu sustavu i svemiru teziite je na upoznavanju prirodnih pojava odredenih po-
loZzajem Zemlje u svemiru, nagibom njezine osnovine prema ekliptici, njezinu poloZaju i kretanjima u Sundevu
sustavu, jer to snaino utjee na znacajke i diferenciranje geoporstora i na odredivanje poloZaja na Zemlji.

Drugom su temom obuhvadeni najvazniji sadrZaji za ovladavanje osnovama iz kartografije kao prijeko
potrebnim znanjem suvremenoga Covjeka u svakidasnjem Zivotu.

Programiranje gradiva u temama o sastavu Zemljine kore i njezinu reljefu omogudit ¢e ucenicima da
spoznaju Zemlju kao postojbinu fovjeka i da shvate odnose izmedu endogenih sila i egzogenih procesa u
jedinstvu i meduovisnost za stvaranje reljefa na Zemlji kao cjelini i na odgovarajudim regionalnim primjerima.

Temom o klimi obraduju se klimatski elemend klimatski modifikatori i klasifikacija klime da bi se shva-
tio njen utjegaj na fiziCke i biologke zone geoprostora te uoéila ovisnost covjeka o klimi na Zemlji i njihova
uloga u mikroklimatskom diferenciranju prostora.

O vodama se izlaze tako da se kompleksno odreduju njihova svojstva i znacenje u razdvajanju i povezi-
vanju uZih i Sirih geografskih cjelina te da se shvati njihova vaznost kao &mbenika svjetskog interesa.

Tema o Zivom na Zemlji programirana je tako da se uode osobine, nastanak i ovisnost tla i biljnog pokro-
va o klimi i petrografskom sastavu te reljefu, kao i uloga ¢ovieka u izmjeni prirodnih i geografskih pejzaza.

Temom "Stanovniitvo kao &mbenik razvoja i prostorne organizacije" ucenici bi trebali usvojid spoznaju
0 osnovnim i opc¢im demografskim strukturama i procesima kroz regionalne raznolikosti koji su uvjetovani
vieslojnim prostornim &imbenicima.

To je preduvjet da se temeljem opcega demografskog znanja radi put prema razvijanju ucenikovih
sposobnosti za uocavanje prostornih zakonitosti, regionalnog usporedwanja, uocavanja objektivno posto;ecnh
problema, predvidanja bududih promjena itd., sa svthom razvijanja spoznaja o prostornom okruZenju i sl.

U okviru teme "Naselja i oblici naseljenosti" vazno je upoznati oblik, tip, strukturu i funkcioniranje
naselja kroz regionalne primjere i njihov povijesni razvoj.



U temi "Oblici Jjudskih djelamostd” treba spoznati prostorne posljedice primarnih, sekundarnih i terci-
jarnih djelatnosti te njihov prostorno-vremenski razvoj kako bi se razumjeli i povezivali sadr¥aji prostora,
funkcije prostora i ostvarivanje tih funkcija kroz razliCite djelamosti. Temeljne djelatnosti u tom su poljodjel-
stvo, industrija, turizam i promet. Prostorne zakonitost obvezamo se promatraju kroz reglonalne raznolikosti.

Nesklad u oneéiscenju prostora i ekonomske problematike u novijem razdoblju dolazi sve vise do izraZaja.
Stoga treba obrazovnom dogradnjom upoznati &nitelje nesklada, posljedice ljudskih utjecaja i moguénosti
njegova rjeSavanja. Bimo je razvijad svijest o ocuvanju logicénih prostornih zakonitost. I u tom smislu treba
iskoristiti mogucnost svih nastavnih cjelina i nastavnih jedinica (ekolodki princip).

Drugi razred
70 satd

REGIONALNA TRZISTA SVIJETA
Trzista Europe
— Trzista EZ (prema EU)
— Trzista EFTA (prije i sada)
— Zemlje bivieg istoénog bloka
Trzista Angloamerike
- SAD
— Kanada
Trzista Australije
- Australija
~ Novi Zeland
Triista Azije
— Istocna Azija
— Jugoistoéna Azija
— Juzna Azija
— Jugozapadna Azija
Triista Afrike
— Sjeverna Afrika
— Tropsko—ekvatorijalna preteZno niska Afrika (zapadna)
— Tropsko—ekvatorijalna preteZno visoka Afrika (istoéna)
— JuZna Afrika
Triista Latinske Amerike
— Srednja Amerika
— Ju?na Amerika
Geografija Hrvatske

ULOGA GEOGRAFSKOG POLOZAJA U GOSPODARSKOM RAZVOJU
— SloZenost geografskog polozZaja Hrvarske na dodiru razlid¢itih prirodnih, etnikih, kulturnih i
gospodarsko politickih europskih regionalnih cjelina
— Gorski prag hrvatske najpovoljniji prometni koridor izmedu panonsko-podunavskog i sredozem-
no-jadranskog prostora
— Prostor Hrvatske i europska prometna mreza — promemna valorizacija Hrvatske i znacajniji promet-
ni pravci
VELICINA, GRANICE I OBLIK TERITORIJA
—~ Pregled prostornog razvoja Hrvatske do turskih osvajanja
— Promjena povriine i oblika teritorija u poslijeturskom razdoblju
RELJEFNA 1 GEOMORFOLOSKA OBILJEZJA KAO CIMBENIK PROSTORNE ORGANI-
ZACIJE 1 GOSPODARSKOG RAZVO]JA
- Reljefna obiljeZja i gospodarske mogucnostd primorskog i gorskog (krikog) podrudja Hrvatske
- Reljefna obiljeZja i gospodarske moguénosd panonskog podrudja

KLIMATSKA, PEDOLOSKA I VEGETACIJSKA OBILJEZJA KAO CIMBENIK GOSPO-
DARSKOG RAZVOJA



~ Klimatska i vegetacijska obiljezja panonske i peripanonske Hrvaiske i njihov utjecaj na gospo-
darske djelatnost

— Klimatska i vegetacijska obiljeZja primorske i gorske Hrvatske i njihov utjecaj na gospodarske dje-
latnosti

— Vrste tala u Hrvatskoj i njihovo gospodarsko vrednovanje

- Sumska podrucja Hrvatske i $umski fond

— Zakonom zasti¢eni biljno-geografski lokaliteti

JADRANSKO MORE KAO PRIRODNA SREDINA 1 OBLIK POVEZIVANJA SA SVIJETOM

— Fizicko-geografske osobine Jadranskog mora

— Litoralizacija — svjetska gospodarska pojava i njeno znaenje na jadranskim obalama i obalnom
podrucju Hrvatske

— Ekoloski problemi svjetskog i Jadranskog mora

VODE NA KOPNU I NJIHOVO GOSPODARSKO ZNACENJE

— VaZnost voda na kopnu u opskrbi stanovnisva, u razvoju industrije, promemoj povezanost, ener-
getskom iskoriitavanju i navodnjavanju

— Energetske i plovidbene mogucnost rije¢nih tokova u Hrvatskoj

— Specifi¢nosti jezera u Hrvatskoj 1 njihovo gospodarsko znadenje

— Zakonom za$ticeni hidrografski lokaliter (Kopacki rit, uice Neretve, Plitvice, Krka i sl.) i prob-
lematika zastite voda na kopnu

STANOVNISTVO KAO CIMBENIK GOSPODARSKOGA RAZVOJA I PROSTORNE ORGA-
NIZACIJE

— Razvoj naseljenosti i razmjestaj stanovnistva u Hrvatskoj

— Prirodno kretanje stanovniStva — opca obiljezja 1 primjeri

— Bioloka i ekonomska struktura stanovnistva Hrvatske

— Etnic¢ka, kulturna i religijska struktura stanovnis$tva Hrvatske

— Migracije stanovniitva u Hrvaiskoj, povijesni osvrt i suvremeni trendovi selo — grad

— Gospodarske i drustvene posljedice depopulacije sela u Hrvatskoj i nekontrolirane koncentracije
stanovnistva u manjem broju gradskih naselja

— Hrvatsko iseljeni$tvo u susjednim zemljama i u svijetu

— Teritorijalno-politcka organizacija kao odraz povijesnoga razvoja i nacionalnoga sastava

NASELJA I OBLICI NASELJENOSTI

— Naselja i oblici naseljenosti — seoska naselja i njihova obiljeZja.

-- Ruralni pejzaZ i oblici te njihove preobrazbe

— Razvoj urbane mreze kao nositelja gospodarskog, kulturnog i polidckog Zivota, nodalno
funkcionalna regionalizacija

— Geografske pretpostavke razvoja i funkcioniranja vodeéih makroregionalnih srediSta

—~ Makroregije 1 subregije

— Prostorno planiranje bitna pretpostavka vrednovanja razvojnih inicijativa pojedinih regija i pros-
tora u cjelini te racionalnog uredenja prostora s obzirom na suvremene potrebe rada, stanovanja i rekreacije

GOSPODARSKA OBILJEZJA HRVATSKE

— Stupanj i dinamika gospodarskog razvoja cjeline i pojedinih djelova Hrvatske po vremenskim raz-
dobljima: a) razdoblje administrativno-centralistickog upravljanja
b) ekstenzivino investiciisko razdoblje (1954, — 1965.)
¢) razdoblje usmjerenog razvoja i uvozne zavisnosti (1965. — 1980.)
d) razdoblje krize {1980. — 1990.)
~ Suvremena gospodarska obiljeZja Hrvatske i komplementarno znacenje gospodarskih mogucnosti
panonskog, jadranskog i gorskog podrudja
— Glavni energetski izvori, njihov prostorni razmjeStaj i napori za njihovo koritenje
- Razvoj, razmjestaj i znacenje rudarske i industrijske proizvodnje
— Poljoprivredne grane te proizvodna podrudja i dinamika proizvodnje
— Prometna povezanost u zemlji i povezanost sa svijetom
— Uvjeti i razvoj turizma, dostignuca i perspektive
— Glavna turisti¢ka podrucja i sredista
-- Gospodarska i politicka povezanost s Europorni 1 svijetom {veze sa EZ, OUN, R.Z. Alpe-Jadran i sl.)

Napomena:

Dio nastavnih sadrzaja trebalo bi obradivati na terenu, primjerice kao sadrzaje o gradskim seoskim
naseljima ljudskim aktivnostima &iji su rezultati vidljivi u prostoru, zatim sadrZaje o onediSc¢enju pojedinih
lokaliteta i elemenata okolifa sl. Sinteza sadrZaja pojedinih nastavnih cjelina za koje je obi¢no predviden jedan
nastavni sat bila bi najkorisnija kad bi se d satovi odrZali na terenu izvan ucionice. Kako je organizacija teren-
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skog rada dosta sloZena, bilo bi dobro da se organizira i dobro pripremi jedan jednodnevni izlet u tjeku ko-
jega bi se mogli najizravnije upoznati uzroci i posljedice ljudskih djelatnosd i prostornih fenomena, odnosno
geografska stvarnost u geografskom laboratoniju — prostoru.

Zavicajnoj regiji treba posvetiti viSe pozornosti (kompleksno vrednovanje geografskog polozaja, elemen-
ta prirodne osnove i njihov utjecaj na prostornu organizaciju, kartranje sadr¥aja, veza, procesa i odnosa,
odredivanje najznacajnijih funkcija regije i planiranje prostorne organizacije u regiji).

DIDAKTICKE UPUTE

Program nastave geografije za osnovne i srednje 3kole €ini kombinaciju linearno-uzlaznog i spiralnog
nacina programiranja.Geografija Hrvatske je uvritena i u program 8. razreda osmogodiénjih §kola. Medutim,
neki pokazatelji o geografskim obiljezjima Hrvatske ukljudeni su u programe svih razreda osnovne ikole.
Naime, u okviru nastavnog predmeta Priroda i dru$tvo u niZim razredima osnovne $kole obraduju se i odgo-
varajuci geografski pokazatelji o mjestu, zavi¢aju i Republici Hrvatskoj, a pri obradi nastavnih sadrZaja iz opce
i regionalne geografije u 5., 6. 1 7. razredu isti¢u se odgovarajuce sli¢nosti ili razlike s podacima vezanim za
geografske osobine Hrvatske.

Kod povezivanja svijetskog gospodarstva i zajedni§tva suvremenog svijeta treba istaknud vaZnost regio-
nalnih trziSta svijeta. Naglasak treba staviti na EZ (dakle europsko trZifte koje prelazi EU), a zatim na An-
gloamericko trziste (INAFTA) te osobitosti ZAPADNO-PACIFICKIH RAZVIJENIH ZEMALJA.

Nastavni program za 2. razred Cetverogodi§njih $kola, odnosno "geografija Hrvatske” ne znadi puko po-
navljanje nastavnih sadrzaja iz osnovnih §kola, nid njihov §iri koncentri¢ni krug. Rije¢ je o linearno spiralnom
slijedu geografskog proucavanja s najvisom struénom pa donekle i znanstvenom razinom u 2. razredu &etvero-
godisnjih §kola. Ta je viSa razina nuzna jer je rije¢ o geografiji nacionalnog prostora i uéenici je tih §kola mora-
ju detaljnije obradivad. Osim toga postoji razlika i u naéinu programiranja, pa prema tome i obrade nastavnih
sadrzaja. Oni su za osnovnu Skolu radeni u skladu s regionalnim konceptom, a u programu ¢etverogodisnjih
ikola naglaseniji je temartsko-problemski koncept.

Tako je na primjer prva nastavna tema posvecena ulozi geografskog polozaja u gospodarskom razvoju, u
kojoj treba ukazati na pripadnost Hrvatske srednjoj Europi i Sredozemlju. Takoder treba istaknuti znadenje i
slozenost geografskog poloZaja Hrvatske na dodiru razlic¢ith prirodnih emickih, kulturnih i gospodarsko-poli-
tfkih europskih regionalnih cjelina, kao i ulogu gorskog praga Hrvatske kao najpovoljnijeg prometnog kori-
dora izmedu podunavskog i sredozemnog prostora te vaZnije prometne pravce koji prolaze prostorom
Hrvatske.

U drugoj temi teZiste je na veli¢ini, granicama i na obliku teritorija, ali valja dati i povijesni osvrt na
znacajnije promjene.

Reljefna obiljeZja i njihov utjecaj na gospodarske mogucénosti primorskog, gorskog (krikog) i panonskog
dijela Hrvatske ¢ine posebnu temu.

Temom o klimatskim i vegetacijskim obiljeZjima republi¢kog prostora te njihov utjecaj na gospodarske
djelatnosti treba obradiu i sve prisutnije ekoloske probleme, a koji se odituju onefiicenjem atmosfere, suse-
njem Suma i sl

Posebna tema posvedena je fizitko-geografskim osobinama Jadranskog mora, litoralizaciji i njenom
znacenju na Jadranskim obalama i obalnom podrudju Hrvatske, ekolo§kim problemima svjetskog i Jadranskog
mora i sl

U Sestoj temi treba odrediti vaZznost voda na kopnu u opskrbi stanovniStva, razvoju industrije, promet-
noj povezanosti, energetskom iskoristavanju, navodnjavanju, energetskim i plovidbenim moguénostima rije¢nih
tokova i jezera u Hrvatskoj te problema zadtite voda na kopnu.

Posebnu temu éine demografska obiljezja Hrvatske u okviru koje treba obraditi razvoj naseljenost i raz-
mijeitaj stanovnitva u Hrvatskoj, prirodno kretanja stanovni§tva, bioloiku i ekonomsku, emicku, kulturnu i
religijsku strukturu stanovni$tva, zatim migracije stanovniitva u Hrvatskoj s povijesnim osvrtom i suvremenim
trendovima selo — grad te posljedicama depopulacije sela i nekontrolirane koncentracije stanovni§tva u manjem
broju gradskih naselja. Treba takoder obraditi i problematiku hrvatskog iseljeni§tva u susjednim zemljama i u
svijetu te terotorjjalne-politicke organizacije kao odraz povijesnoga razvoja i nacionalnoga sastava.

Kao nastavak prethodne jest tema o naseljima i oblicima naseljenosti, ruralnim pejzaZima i oblicima te
o njihovoj preobrazbi, zadm o razvoju urbane mreZe kao nositelja gospodarskog, kulturnog i politickog Zivo-
ta, nodalno funkcionalna regionalizacija i funkcioniranje vodecih makroregionalnih sredista. U ovoj temi tre-
ba upozoriti i na vaznost prostornog planiranja kao vaZne pretpostavke vrednovanja razvojnih inicijativa poje-
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dinih regija i prostora u cjelini te racionalnog uredenja prostora s obzirom na suvremene potrebe rada,
stanovanja i rekreacije.

U okviru zavrine teme o gospodarstvu Hrvaiske treba obraditi stupanj i dinamiku gospodarskog razvo-

)a c1ehne i pojedinih dijelova Hrvaiske po znaéajnijim vremenskim razdobhlma Teziste treba bitl na suvre-

menim gospodarskim obiljeZjima Hrvatske, na pltamlma energije, rudarske i industrijske prmzvodn)e, Zatim

poljodjelstva, prometne povezanosti, na razvitku turizma, na gospodarskoj i politickoj povezanosti s Europom
i svijetom (veza s EZ, OUN, R. Z. Alpe-Jadran i sl.).

Literatura:

~ Kurtek—Bilen: Regionalna trZista svijeta

— Maras-Kozina: Zemljopis (za strukovne $kole)
— Maga$—Rogi¢: Zemljopis br. 8

— Grupa autora: Prirodna osnova geoprostora

~ M. Vresk: Osnove urbane geografije

— M. Friganovi¢: Demogeografija

— Blazevi¢c-Pepeonik: Turisticka geografija

Kadrovski uvjeti: prof. geografije

TJELESNA I ZDRAVSTVENA KULTURA
SVRHA I CILJ

Zdravlje i normalan biopsihosocijalni rast i razvoj osnovni su preduvjeti za sve Zivotne, radne, stvaralacke
i kulturne ¢ovjekove djelatnosti.

Zbog visestruke meduzavisnost [judskih osobina i sposobnosti, razumljivo je da ée najpovoljnija razvi-
jenost motorickih, funkcionalnih i morfoloskih obiljezja istodobno utjecad na ukupno ovjekovo zdravlje, tj
na djelotvornije funkcioniranje svih organa i organskih sustava kao svojevrsnoj prepreci pojavi mnogih bolest
{osobito onih koje su posljedica tjelesne pasivnosti ili obavljanja odredenog profesionalnog rada), a ako do njih
dode, lakse se svladavaju.

Posljedica poja¢anog bavljenja gelesnim djelatnostima, bit ¢e i regulacija nafela ponasanja, otklanjanje
razli¢itih neurotskih stanja, ¢ime se izravno povcéava stupanj homoestati¢nosti ¢ovjeka i1 okolisa, djelotvornija
prilagodba na razliite uvjete Zivota i rada uspjednija socijalna komunikacija, $to su sve temeljite pretpostavke
ostvarivanja odgojnih zadacda procesa vjezbanja.

Tjelesna i zdravstvena kultura mora se temeljiti na razradbama kineziologijske znanosti, posebice onoga
dijela koji se odnosi na zakonitost upravljanja procesima vjeZbanja.

Cilj je tielesne i zdravstvene kulture da se zadovolje biopsihosocijalne Covjekove potrebe za kretanjem, da
se povecaju stvaralatke sposobnosti i prilagodba na suvremene uvjete Zivota i rada. Uz to, cilj je da se hjudi
svladavanjem prikladnih programa osposobe da mogu samostalno i odgovormo brinuti se o ¢uvanju i promi-
canju vlastitog zdravlja, radnih i drugih sposobnosti.

Zadaca je tjelesne i zdravstvene kulture da procesima tjelesnog vjeZbanja i priopcavanja uspjesno utjece
na: 1. razvoj odredenih osobina i sposobnosti a time na promicanje zdravlja, radnu sposoboost i odgojnost;

2. usvajanje motori¢kih znanja razlidith udliteta;

3. usvajanje korisnih teorijskih kinezioloskih priopcenja.

Procesima telesnog vjeZbanja u svakom ¢Eovjeku treba razvid osobine, sposobnost motoricka znanja
znamo iznad razine koja bi se postigla ako na taj razvoj ugecu samo bioticki ¢initelj rasta i razvoja (spontanog
razvoja). To se osobito odnosi na motori¢ka, funkcionalna i morfoloska obiljezja koja su cilj kinezioloskih pre-
obrazbi. Treba takoder stvoriti stalnu naviku bavljenja sportom radi kvalitetne sporiske rekreacija kroz dugo
razdoblje Zivota. Svakodnevnim tjelesnim vjezbanjem usvojila bi se takva koli¢ina motorickih znanja cija bi
uporabna vrijednost znaéajno utjecala na pojedinaéni rad u razvoju funkcionalnih i motori¢kih znadajki i nji-
hovo zadrZavanje na §to vi$oj razini do pozne starosu (npr. opc¢e pripremne vijezbe, kompleksi vjezbi tipa body
buildinga, aerobica i stretchinga), kao i za rjeiavanje motori¢kih problema posebice znacajnim u svakodnev-
nim Zivotnim i radnim uvjetima (u $to svrstavamo ponajprije tzv. prirodne oblike kretanja).

Potrebno je stedi i solidna teorijska znanja i to:
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1.0 utjeca;u procesa vjeZzbanja na ljudski orgamzam u qehm ina po;edme organske sustave, osobito sa
stajali§ta promicanja i odriavanja zdravlja, nadina prevenm;e i sanacije poremecaja uslijed nekretanja ili
posljedica uzrokovanih obavljanjem odredenog zanimanja.

2. Elementarna znanja o na¢inu planiranja, programiranja i nadzora procesa vjezbanja.

3. Znanja o nacinu treniranja i natjecanja, osobito u sportovima kojim su se pojacano bavili.

SPECIFICNOSTI U ODNOSU NA IZBOR ZANINANJA UCENIKA S NAZNAKOM OS-
NOVNIH PROGRAMSKIH SADRZAJA

Svaki rad, ovisno o vrsti zanimanja, radnom mjestu, izvanjskim initeljima i sl., djeluje na covjeka i tako
da znadi stanovitu opterecenost za pojedine dijelove organizma i organizam u cjelini.

U pojmu opterecenje razumije se odnos izmedu nekog zahtjeva organizma i adaptacijskog kapaciteta za
njegovo ostvarivanje,

Sto je adaptacijski kapacitet funkcionalnih organskih sustava vedi, to ¢e neki stalan zahtjev stvarati ma-
nje opterecenje i suprotno. Opterecenje organizma nije samo rezultat djelovanja rada kao djelatnost, ved je
uvjetovano i nizom drugih initelja koji djeluju na organizam izvana, ili su uzroci u njemu samom.

Zakonomjernoicu drutvenog razvoja profesionalni rad pojedinaca sve je specijaliziraniji. Zato je mogude
izolirati pojedine skupine rada, tocnije re¢eno radnih mjesta, gdje se glavno opterecenje javlja u vecoj mjeri
na nekim od funkcionalnih sustava.

Medutim, valja napomenuti da se o organizmu ne moze govoriti kao o skupu izdvojenih funkcionalnih
sustava pa je, prema tomu, i rad na stvarnim uvjetima kompleksan proces koji optereéuje i ima posljedice na
¢itav organizam, iako su uvijek neki od podsustava optereceni viSe, a neki manje. Ovisno o stupnju
opterecenosti pojedinih dijelova organizma, rad se moZe grubo podijeliti na pretezito energetski (fizicki) i
preteZito informacijski {mentaini). Tocnije, podjela prema stupnju opterecenja pojedinih podsustava organiz-
ma uvjetovana je stupnjem svrstavanja funkcionalnih organskih sustava u ved rad.

1. Fizi¢ki rad moze se podijeliti na:
1. Rad s preteZito dinamic¢kim reZimom mi$icne djelatnosti, pri emu, ovisno o angaZiranim masama tki-
va i intenzitetu rada, energetska potrosnja moze biti:
a) velika,
b) srednja (umjerena),
c) mala.

2. Rad s preteZito stati¢kim reZimom mifiéne djelatnosti, gdje manjka blagotvoran utjecaj dinamickih kon-
trakcija miSicnog sustava preko Zivéanog na druge dijelove organizma. Stati¢ki se rad moZe odvijati tako da:
a) stati¢ke kontrakcije odrzavaju ravnotezu samo protiv djelovanja sile gravitacije na pojedine dije-
love tdjela ili organizam u cjelini
b) staticke kontrakcije odrZavaju ravnotezu protiv sile gravitacije i jo§ nekih drugih razlicito velikih
sila (teret i sl.).

Potrebne je sted i solidna teorijska znanja i to:

1. O utjecaju procesa vjeZbanja na ljudski organizam u cjelini i na pojedine organske sustave, osobito sa
stajalidta promicanja 1 odrzavanja zdravlja, nadina prevencije i sanacije poremecaja uslijed nekretanja ili
posljedica uzrokovanih obavljanjem odredenog zanimanja.

2. Elementarna znanja o nadinu planiranja, programiranja i nadzora procesa vjezbanja.

3. Znanja o nadinu treniranja i natjecanja, osobito u sportovima kojim su se pojacanc bavili.

II. Mentalni rad moZemo podijeliti prema stupnju i vrsti opterecenja pojedinih dijelova
zivéanog sustava na;

1. Senzoriki rad, gdje su preteZito optereceni receptori, osjetni putovi i senzoricka srediSta (kontrolna
mjesta) pri automatiziranom radu, radna mjesta vezana uz opasnost i sl.

2. Sa stereotipnim umnim djelamostima {umni rad ns niZoj razini akGvnosti srediSnjeg Ziv€anog susta-
va, npt. rad kancelarijskih sluZbenika i sl.).

3. Stvaralaéki umni rad (znanstvenih radnika i umjetnika i sl.).



Sve navedene vrste rada mogu se, prema intenzitetu s kojim se provodi, podijeliti na lagani, umjereni i
teski rad, pri ¢emu moramo razlikovati intenzitet rada i intenzitet opterecenja.

Treba dati prikaz opterecenja na organizam i zahtjeva za pojedine sposobnost, ovisno o nadinu rada u
radnom procesu koji se odnosi vie-manje na sva zanimanja:

I. skupina
Rad se provodi jedino djelatno$cu naSega tjela, bez pomagala (tjelesni rad).

I1. skupina
Tielesni rad s uporabom jednostavnijih alata i instrumenata.

II1. skupina
Rad na neautomaiskim strojevima.

IV. skupina
Rad na automatskim strojevima.

Prema navedenoj podjeli moguce je razna zanimanja u pojedinim strukama svrstati u tri skupine. Poje-
dina zanimanja svrstana su u samo jednu skupinu, a nekad i u dvije, ovisno ¢ nainu rada u procesu istoga
Zanimanja.

Za zanimanje I. skupine preporuca se u programu nastave primjenjivati kinezioloske djelatnosti koje ce
primarno ugjecati na funkciju krvoZilnoga i difnoga sustava i za sve motori¢ke sposobnost. Cesto se u th zani-
manja javlja hipertrofija pojedinih skupina mi$i¢a koji su angaZirani pri radu, pa valja primjenjivati kinezio-
loske djelatnosti koje ¢e omoguditi relaksaciju (plivanje, vjezbe labavljenja, opustanja i istezanja, igre i ples) i
ritmic¢ku sportsku gimnastiku (za uéenice).

Za zanimamja u II. skupini u programu nastave preporuéa se primjenjivati kineziolofke djelatnosti koje
¢e primarno utjecati na funkciju krvozilnog i diSnog sustava i na motori¢ko sposobnosti. Osobito treba razvi-
jati koordinaciju i brzinu (vjezbanje na spravama, judo, ples, sportske igre i dr.).

U III. skupini, za zanimanja kod kojih se rad obavlja preteZito stojed preporuca se izvodenje motorickih
zadaca u sjedecem i leZzecem polozZaju radi rasterecenja donjih ekstremiteta 1 primjenu vjezbi za jaanje misica
— drzaca svoda stopala radi sprecavanja pojave ravnih stopala i drugih oStedenja donjih ekstremiteta.

Osobito treba odgovarajuéim kineziolofkim aktivnostima poveéan funkciju krvoiilnog i di¥nog sustava
{plivanje, veslanje, biciklizam i dr.).

U IV. skupini klasificirana su preteZito zanimanja kod kojih se rad obavlja najvedim dijelom sjedeci, s
karakteristi¢nim sagnutm poloZajem gornjega dijela tijela pri radu. Ta su zanimanja s preteZiim statiCkim
rezimom misi¢ne djelatnosti. U program nastave preporucuju se kineziologke aktivnosti koje se preventivno i
korektivno utjecati na razvoj kraljeénice i koje ce pobolj$at funkciju krvozilnog i difnog sustava (vjeZbanje na
spravama), ritmicka sportska gimnastika (za udenice)}, atletika {tréanje), judo sSportske igre, ples i dr.

Medutim, dosada$nji prikaz rada sustava "¢ovjek—stroj" u proizvodnom radu nije potpun ako se ne uz-
mu u obzir i drugi dinitelji, primjerice, uvjed materijalne radne okoline (toplinski, opticki, atmosferski,
mehanicki i dr.).

Uodljivo je da uvjed radne okoline djeluju usporedno s nekim drugim initeljima na organizam tijekom
radnog vremena u stvaranju tzv. ukupnih opterecenja organizma profesionalnim radom.

Buduéi da nije moguce ni pomislii na to da bismo se u danainje vrijeme odrekli svih blagodati su-
vremene tehnike, §kole su obvezne, u nizu pozitivno djelujudih initelja valja nadi pravo zamjenu za nekada
¢ak i pretjeranu mii¢nu djelatnost pri profesionainom radu. Od svih pozitivnih utjecaja jednu od najvaZnijih
uloga u odrZavanju biolo$ke ravnoteze i radne sposobnosti imaju struéno programirani i dobro pripremljeni
kineziologki stimulusi.

OSNOVNI PROGRAM

Osnovni je program koncipiran na temeljnim motori¢kim sklopovima pojedinih kinezioloskih djelatnos-
ti. Tako Siroko zamisljeni programski sadrzaji omogucuju izbor onih kineziologkih aktivnosti kode su u funkci-
ji utjecaja na pozitivne promjene morfolodkih znaéajki, funkcionalnih sposobnost, kognitivnih i konativnih di-
menzija liénosti te socijalizaciju svakog ucenika.



SadrZaji osnovnog programa odreduju se prema slobodnom izboru polaznika za pojedine kinezioloske
djelatnosti. Mjerila za izbor programskih sadrZaja odredena su:

~ zdravstvenim stanjem, morfolo$kim znacajkama, funkcionalnim sposobnostima vitalnih organa te psiho-
socijalnim potrebama svakog uéenika;

— motivima i zanimanjem polaznika za pojedine sadraje;

— razinama usvojenosti teorijskih i motoric¢kih kineziolodkih izvje§ca;

— utilitarnim vrijednostima pojedinih sadrZaja u svakodnevnom radu i Zivotu;

— materijalnim, kadrovskim i drugim mogucnostima $kole, odnosno sredine u kojoj Skola djeluje.

Programski sadrZaji koji su u funkciji ostvarivanja odredenoga cilja i zadad¢e mogu se sastavid iz skupina
kinezioloskih djelatnosti. To su:

1) - atletika
— Sportska gimnastka
— ples
— ritmicko—$portska gimnastika
— borilacki sportovi
2) — kosarka
— odbojka
— nogomet
— rukomet

(Odabir sadriaja osnovnoga programa svodi se na produbljivanje i profirivanje sposobnosti i osobina, s
tezistem na pobolj$anje funkcionalnih sposobnost polaznika.

DOPUNSKI PROGRAM
Sadrzaj dopunskog programa nije strogo odreden.

Dopunskim programom treba obogatiti Zivotna iskustva ucenika uvodenjem u nove djelatnosd, utjecati
na smanjivanje razlika koje se odnose na sposobnost i osobine uéenika i pripremiti uéenike za izvannastavne
i izvan§kolske djelatnosti.

Teziite djelatnosti treba usmjeriti na §portove u kojima dolazi do izraZaja samostalno uéenje i mogucnos-
ti trajnog samostalnog bavljenja tom djelatnoscu. To su:

1. $portovi koji dosad najéeSce nisu bili u Skolskim programima
— veslanje
- klizanje
— skijanje
— biciklizam
— tenis
— stolni tenis
— phivanje
— badminton
— orijentacijsko tréanje i dr.

2. aerobik, body building i druge djelatnosti, kao i one koje ¢e se s vremenom pojaviti i biti omiljene.

Odabirom navedenih djelatnosti i sportova uéenici imaju mogudnosti profiriti znanja i sposobnosti
steCene u osnovnom programu na druge Sportove i djelatnost te usvajati nove spoznaje, razlicite od onih iz
0SNOVNOga Programa.

Didakticke upute

Zbog znatnih razlika u zanimanjima i uvjetima rada, odjelotvorenje zadace potrebno je udiniti za svaku
$kolu, imajudi pred ofima i dodatno zauzimanje ufenika u izvannastavnim i izvanskolskim djelatnostima, cime
se moZe znatno utjecati na ostvarenje pozeljnih ciljeva. Prema tomu, izraditi unaprijed pouzdane programe za
udenike svih §kola nije moguce.

Naime, neki &nitelji umanjuju mogucnost ostvarenja pozeljnih ciljeva kao konstante (npr. materijalni
uvjeti) i kao promjenjive kategorije pa se moZe ocekivati da ce se ciljevi procesa vjezbanja ostvariti u rasponu
od najmanje do najpovoljnije moguéih.



Moze se pretpostaviti da e se u najpovoljnijim materijalnim uvjetima rada i postoje¢im fondom sati nas-
tave ostvariti polovi¢ni udinci u gotovo svim pojedinaénim ciljevirna procesa vjeibanja u razvoiu osobina i
sposobnosn koje su promjenljive pod utjecajem wezban)a, promicanju zdravl;a, odgoja i usva]an]a konven-~
cionalnih i nekonvencionalnih motorickih priopcenja), osim u teorijskim i kineziolokim znanjima, &ja razina
u finalnom stanju moZe bid veda.

U sredinama s minimalnim uvjetima rada mogu se s postojedim fondom sat ostvarin promjenljivi rezul-
tati: znatno usmanjeni kada je rije¢ o razvoju osobina i sposobnosti, 0 promicanju zdravlja i odgojnih uéina-
ka. Neito vedi rezultati mogu se ostvariti u stjecanju nekonvencionalnih motorickih znanja, ali znatno manji
u usvajanju motorickih znanja iz sportova za koje su potrebni posebni prostori i oprema.

Osim svega §to je ve¢ navedeno, programi rada moraju biti utemeljeni na stvarnim pretpostavkama u
odnosima genotipa i utjecaja egzogenih Cimbenika na rast i razvoj. Odnos izmedu genotipa i egzogenih utje-
caja u razli¢itim je razdobljima razvoja razliéit i pokazuje zakonomjerne teznje koje se moraju uzimati u obzir,

Navedene zakonitosti imaju samo usmjerivatko znacenje i osnova su izradbi okvirnih programa, ali ne i
izvedbenih.

Iz osnovnoga programa tijekom 3kolske godine polaznik odabire djelatnost iz jednoga do dva pojedi-
nacna i iz jednoga do dva skupina Sporta s istom vremenskom mogucnoicu ponavljanja.

Pri izboru §porta (djelatnosti) mogaju se uvaZavati materijalni uvjed skole i, koliko god je to moguce, Ze-
lje polaznika.

QOdnos izmedu pojedinaénog i skupnog Sporta i dopunskoga programa treba biti u omjeru 1:1:1.

Bududi da se postojecim fondom sati ciljevi i zadade TZK ne mogu u potpunosti ostvariti, bilo bi uput-
no u jednoj godini program izvoditi s najvise 20 tema.

Programska neprekidnost mora se postivati radi kvalitetnijeg i trajnijeg usvajanja motoriCkih priopc¢enja
i utjecaja na transformacijske procese, osobito na funkcionalne sposobnosti.

Prioritetno treba odabrati djelamost kojima se razvija dovoljno velika energetska sastavnica koja ¢e modi
djelovati na preobrazbu stanja i osobina svakog pojedinog ucenika. To ujedno znadi da treba odabrati one dje-
latnost koje ¢e se mo¢i u potpunosti provoditi s obzirom na materijalne moguénosti skole.

Napomena: Skola je obvezna osigurati 1 do 2 sata gelesnih dielatnosti ucenicima { u tiednu kada se obavlja
strucna praksa. U tom je tednu nuina Sportska rekreacijska i zdravstvena orijentacija, a koja proizlazi iz okvirnog
programa.

Prvi razred
70 sati

I. OSNOVNI SPORT
ATLETIKA

. Osnove tréanja

. Skola tréanja

. Tréanje kratkih dionica 2040 m

. Ciklicko tréanje sa promjenom ritma

Skok u vis (opkoracna tehnika)

Skok u vis (individualna dostignuca)

Poligon

. Trcanje s niskim startom na kratke staze

. Stafetno tréanje

1 G Tréanje na 100 m (individualna dostgnuca)
11. Skok u dali (koraina tehnika 1 1/2 korak)

12, Skok u dalj (individualna dostignuca)

13. Tréanje na 800 m (individualna dostignuca)

SPORTSKA GIMNASTIKA

1. Preskoci 1 penjala (elementarne vjezbe)
2. Preskok — zgrika sa zanosenjem

VO N DA N
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3. Tlo — stav o sakama i kolut naprijed
4. Razboj (mal) — ramenski stol
5. Vratilo — njth klinom i zgibom

1. KOLEKTIVNI SPORT
KOSARKA

. Vodenje lopte

. Hvatanja, dodavanja lopte

. Obrambeni stav, oduzimanja lopte

. Polaganje lopte u kos

Igra na jedan kos

Dwokorak (Tijevi i desni)

. Pivotiranje

Igra na dva kosa

. Skok sut

10 Kontranapad

NOGOMET
1. Vodenje lopte
2. Sutiranje hrptom stopala (vawjsko i unutarnje)
3. Primanje lopte
4. Tehniciranje nogom i glavom
5. Igra na dva gola (pravila)

ODBOJKA

. Vrino odbijande i donji servis
. Donje odbijanje i prijem servisa
. Gornji seruis
Napad putem rmece lopte (taktika)
Igra
Prijem servisa; prijenos lopte dizacu
. Igra na rri seta
III. DOPUNSKI SPORT
PLES - narodni i drustveni
L Smmf polka — Hrvatsko zagorje
2, Sestinski drmei — Prigorje
3. Medimurski lepi decki

4. Polka
5. Valcer

RUKOMET

1. Dodavanje i primanje lopte
2. Skok sut i sut s poda
3. Igra na dva gola

000 NS LA Wb
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Drugi razred
70 sati

1. OSNOVNI SPORT
ATLETIKA

. Tehnika tréanja, kratke dionice 40-60 m

. Tehnika méanja razlicitim tempom do 12'
. Niski start i Wazak u cily

. Tréanje 100 m (individualna dostignuca)
. Bacanje kugle — O'BRIEN wehnika

. Bacanje kugle (individualna dostignuca)

. Tecanfe 1000 m (individualna dostignuca)
. Priprema za kros

. Kros na 1200 m (individualna dostignuca)
IO Stafetno tréanje 4 x 80 m

11. Tréanje dutih dionica razlicitim tempom

o Do b h o ba o



12. Skok udalj — koracna rehmika
13. Skok udalj — (individualna dostignuéa)
I4. Tréanje na 400 m (individualna dostignuda)

SPORTSKA GIMNASTIKA

1. Preskoci, perjala

2. Stav na rukama

3. Ramenski stof

4. Kolut nazad kroz stav na rukama
5. Uzmah (preca)

6. Leteci kolut, salto

II. KOLEKTIVNI SPORT
NOGOMET

. Vodenje lapte s promjenom pravca

. Zaustavljanje i dodavangje lopte

. Igra glavom, prijenosi lopte

Igra na jedan i dva gola

Igra na dva gola

Volef udarac

. Oduzimangje lopte — izbijanjem

. Dribling, fintiranje

. Igra u napadu protiv defanzivne obrane
10. Igra

NN - NP N TV N

KOSARKA

. Vodenje lopre

. Dodavanje i ubacivanje lopre u kos
Duokorak (Hievi i desni)

"Horog" — udarac na kos jednom rukom
Skok sut

. Igra na jedan i dva kosa

. Osobna obrana, preuzimanje igraéa
Igra

. Napad i protunapad

III. DOPUNSKI SPORT
ODBOJKA

1, Dodavangje i odbijanje lopte

2. Igra na mrezi, servis

3. Igra

4. Blok, pojedinacni 1 grupni

5. Igra, sistem "centarhalf naprijed"

RUKOMET
1. Usavriavanje individualne tehnihe
2. Blokiranje jednom i obim rukama
3. Obrana 6:0, 5:1, 4:2
4. Igra u napadu i obrani

Vo NS A W N~

Tredi razred
70 sati

I. OSNOVNI SPORT
ATLETIKA

. Tehnika tréanja u aerobnim uyjetima

. Tehnika tréanja u anaerobnim uvjetima
. Niski start 1 tr¢anje na 100 m

. Skok udalf — koracna tehnika

. Skok udali — (individualna dostignuéa)
. Tréanje na 1000 m

. Skok uvis (individualna dostignuca)

e = LU
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8. Priprema za kros

9. Kros na 1500 m (individualna dostignuca)}
10. Tréanje preko prepreka

11. Staferno wréanje

12. Bacanje kugle (individuaina dostignuca)
I13. Tréanje na 400 m

14. Bacanje loptice

SPORTSKA GIMNASTIKA

1. Preskoci, prekopit, prednoska

2. Ramenski stoj

3. Skiopka s glave

4. Koluti iz upora prednjeg (preéa)
5. Akrobatika; premet, salto

II. KOLEKTIVNI SPORT
KOSARKA
. Usavriavanje individualne tehnike
. Situaciono vodenje i dodavanje kroz igru
Primjena dvokoraka lijevog 1 desnog
. Osobna obrana — primjena kroz igru
Igra
. Zonska obrana
Napad protiv zone
. Kontranapad
. Presing
10 Igra uz primjenu aktike

NOGOMET

. Usavrsavanje individualne tehnike (u paru)
. Grupne vjezbe napada protiv obrane
. Grupne vjezbe obrane protiv napada
. Taktika; primjena u igri
Prekid igre — takricko riesavanje
. Napad s krilnih pozicija
. Individualna obrana
. Grupna obrana
Igra
III. DOPUNSKI SPORT
ODBOJKA

1. Usavriavanje individualne tehnike (u paru)
2. Izvodenje i prijem servisa

3. Igra

4. Smediranje, blok

5. Obrana i napad (taktika)

RUKOMET

1. Primjena skok Sura u igri

2. Primanja i dodavanja lopte u igri
3. Igra u obrani (zona 3:2:1, 4:2)
4. Igra

00N P A b
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Cetvrti razred
64 sata

I. OSNOVNI SPORT
ATLETIKA

1. Tréanje razlicitim tempom u aerobnim i anaerobnim uvjetima
2. Trcanje na 100 m (individualna dostignuca)

3. Tiéanje na 1000 m (individualna dostignuca)

4. Staferno tréanje -

5. Skok udalj (individualna dostignuca)



6. Priprema za kros
7. Kros na 1500 m (individualna dostignuda)
8. Titanje preko prepona

SPORTSKA GIMNASTIKA

Razni preskoci

Penjala

Dizanje utega

Sklopka s glave

Kovriliaf naprijed i nazad (preda)
Premet

Salto

II. KOLEKTIVNI SPORT
KOSARKA

. Usavrsquvanje individualne tehnike
. Usavriavanje obrane

. Zonska obrana (varijante)
Napad protiv zonske obrane

Igra — (primjena raktike)

Igra

Presing

. Kontranapad

. Kombinirana obrana

NOGOMET

Usagvriavanje individuaine tehnike
. Grupne vjezbe napada i obrane
. Prekid igre (takticke viezbe)
. Sistemr igre — 1:4:2:4, 1:4:3:3
. Sistemi igre — 1:4:4:2, 1:3:5:2
Igra
Napad i obrana (kroz igru)
. Protunapad
9. Taktika riesavania dielova igre
10. Igra, pravila, sudenje
III. DOPUNSKI SPORT
ODBOJKA

1. Primanje i dodavanje lopte kroz igru

2. Igra u napadu

3. Igra u obrani

4. Igra, pravila, sudenje, vodenje zapisnika

RUKOMET

1. Sustav individualne obrane
2. Igra u napadu

3. Kontranapad

4. Igra, pravila, sudenje

KINEZIOLOSKI SADRZAJI:

~ Aerobne sposobnosti

~ Anaerobne sposobnosti

— Repetitivna snaga

— Op¢a snaga cijelog tjela

— Koordinacija

— Psihomotorna preciznost

— Gibljivost

— Op¢a socijalna prilagodljivost

— Orijentacija u prostoru i vremenu

— Smanjiti anksioznost i postici psihofiziCku relaksaciju
— Osposobid u¢enika za samostalno vjezbanje i vlastito psihofizi¢ko pripremanje za napore

0 %NS A W~ NS A W N~
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Kadrovski uvjeti: profesor tjelesne i zdravstvene kulture
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POLITIKA I GOSPODARSTYO

Treéi razred
70 sati

I. SVRHA I CILJ

U demokratskome je svijetu politicko obrazovanje miladih postalo neizostavan dio svakog obrazovanja.
Iako se razli¢ito naziva, zastuplieno je u svim Skolskim sustavima 1 utemeljeno na stajalidtu:

1. da je nuzan dio politickog sustava u cjelini;
2. da je politicka kultura &initelj stvaranja i stabilnost suvremenih demokracija.

Da bi se uspjeino promicao demokratski nacdin mislienja ovim predmetom treba omoguditi stvaranje
osobnog odnosa prema aktualnim politickim zbivanjima. VaZno je istaknuti da politicko obrazovanje obuhvaca:
stjecanje znanja o politici kao fenomenu o politi¢ckim ustanovama i politi€kim procesima te razvijanje politicke
kulture za aktivho sudjelovanje u politickom sustavu, u ostvarivanju i kontroli drzavne vlast.

II. PROGRAMSKA GRADA
A. POLITIKA

1. Zadaca

Zadaca je politickog obrazovanja stjecati kulturu koja obuhvaca tri dimenzije: razvijanje driavljanskog do-
moljublja za Republiku Hrvatsku, gradansku vezanost za njenu konstituciju, zakone i simbole te razvijanje
sposobnosti za politiCku participaciju (sudjelovanje na izborima, snalaZenje u sustavu viSestranaénog politc¢kog
Zivota).

2. Sadriaj

2.1, Politika, politicki &in, politicko djelovanje

Pojam politke, politi¢kog ¢ina i politike kao Zivota. Politi¢ko djelovanje kao javno djelovanje (razlike u
odnosu na ostala djelovanja), politi¢ka sredstva, politicka volja. Politika kao provedba vlasti. Politicki jezik,
polidcka utakmica.

2.2. Narod, manjina, drzavljani RH, gradani

Pojam naroda (puka, pucanstva) dokazi o postojanju hrvatskog naroda (izvoriSne osnove Ustava RH].
Manjina (€lanak 15. Ustava RH). Suverenost naroda. DrZavljani RH, strani drZavljani, osobe bez drzavljan-
stva.

2.3. Tipovi politickih poredaka

Demokracija, diktatura, monarhija, aristokracija.

Totalitarni poredak.

Proces politickog odludivanja u videstranackoj demokraciji.

Odbacivanje komunizma, promjena medunarodnog poretka u Europi.

Prvi demokratski izbori u Hrvatskoj 1990.

2.4. Politicke stranke

Pojam politicke stranke.

Ciljevi zadace i programi politickih stranaka.

Politcke stranke, blokovi i koalicije politickih stranaka u Republici Hrvatskoj.

Desnica, centar, ljevica.

Opozicija.

Nacionalne stranke. DrZavotvorne stranke.

Politi¢ke stranke u Ustavu Republike Hrvatske.

2.5. Izbori

Izborno pravo — saZeti povijesni razvoj izbornog prava. Osnovni izborni sustavi {vecinski, razmjerni, kom-
binirani). Izborna agitacija 1 promidzba.

2.6. Driava

Pojam drZava. Konstitutivni elementi driava. Driavna suverenost (vidjeti &lanak 2. Ustava Republike
Hrvatske).

Nacionalna samobitnost i drZavna opstojnost hrvatskog naroda (izvoriSne osnove u Ustavu Republike
Hrvatske).

Ustav i ustavni zakoni. Ustrojstvo drZzave: unitarna, federativna, konfederativna drZava, savez suverenih
drZava

Medunarodni subjektivitet. OQruzane snage.
Udruzivanje. Cdcjepljenje. RazdruZivanje (Ustav RH, ¢l. 135).
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2.7. Parlament i parlamentarizam

Parlament i politicke stranke, parlamentarna vedina i manjina. Klubovi zastupnika. Lobbi.
Qdludivanje u parlamentu: obi¢na i kvalificirana vedina.

Koalicije, kompromisi, konsenzusi, kontlikti.

Parlamentarna i izvanparlamentarna opozicija.

2.8. Ustrojstvo drzavne viasti

Hrvatski sabor. Predsjednik Republike Hrvatske. Vlada Republike Hrvatske. Sudbena vlast.

Opisati nacin funkcioniranja drZavne vlasti prema ustrojstvu driavne vlasti po Ustavu Republike
Hrvatske.

Kako se donose politicke odluke, zakoni i drugi propisi u slu¢ajevima normalnog i izvanrednih stanja.
2.9. Hrvatski sabor

Hrvatski drZzavni sabor u povijesti hrvatske drzave,

Hrvatski sabor prema Ustavu RH. Saborski domovi.

Saborski zastupnici (sabornici). Obvezujudi i neobvezujuci mandat zastupnika, njihov imunitet.
Redovita i izvanredna zasjedanja Sabora.

Predsjedni§tvo Sabora.

Nacin odluéivanja Hrvatskog sabora.

2.10. Predsjednik Republike Hrvatske

Nacin izbora, obveze i na&in djelovanja. Predsjednik Republike Hrvatske kao drZavni poglavar. Djelovanje
u redovitim i izvanrednim uvjetima. Predsjednik Republike kao vrhovni zapovjednik oruZanih snaga Repub-
like Hrvatske. Predsjednik Republike kac drZavni, vojni i politicki vchovnik.

2.11. Vlada Republike Hrvatske

Pojam. Nacin izbora. Prava i obveze. Mjesto u ustrojstvu drZavne vlasd. Sastav. Nacin djelovanja. Prava
u izvanrednim uvjetima.

Nacin donoSenja, objavljivanja i ostvarivanja odluka.

2.12, Sudbena vlast

Samostalnost i neovisnost sudbene vlasti. Sudovi i suci u odnosu na Sabor Republike Hrvatske.

2.13. Ustavni sud Republike Hrvatske
Sastav suda i nadin izbora sudaca.
Funkcija Ustavnog suda RH.

2.14. Lokalna samouprava i uprava u Republici Hrvatskoj

Pojam lokalne samouprave. Pravo gradanina na lokalnu samoupravu.

Tijela lokalne samouprave.

Neposredno sudjelovanje gradana u upravljanju lokalnim poslovima po Ustavu RH.

2.15. Politika i javnost

Javnost i javiio mnijenje.

Tolerancija, manipulacija, cenzura.

Pojam politickog neprijatelja.

Tisak u Republici Hrvatskoj.

Hrvatski radio. Hrvatska televizija. Hrvatska radio-televizija (po zakonima i u praksi politickog djelova-
nja i oblikovanja javnog mnijenja).

2.16. Ljudska prava (slobode i prava éovjeka i gradanina)

Prava covjeka, gradanina i drZavljanina.

Sloboda. Politi¢ka sloboda.

Americka Deklaracija nezavisnostd iz 1776. godine.

Liga naroda. OUN. Helsinski sporazum. Parika povelja.

Medunarodni paktovi o politickim, gradanskim, gospodarskim, socijalnim i kulturnim pravima (ratifici-
rani i u drzavi SFR], a objavljeni u SluZzbenom listu SFRJ, 7/1971).

Temeljne slobode i prava éovjeka i gradanina u Ustavu Republike Hrvatske (glava III). NajviSe vrednote
ustavnog poretka Republike Hrvatske sloboda jednakost, nacionalna ravnopravnost, mirotvorstvo socijalna
pravda, postivanje prava ¢ovjeka, nepovredivost vlasni§tva, oCuvanje prirode i ovjekova okoli§a, vladavina pra-
va i demokratski visestranacki sustav).

2.17. Politika i vjera

Objasnjenje odnosa politike i vjere u Zivotu ¢ovjeka s obzirom na prava ¢ovjeka i gradanina. Vjerski svje-
tonazoti. Velike svjetske vjere danasnjice. Sloboda viere i javnog ocitovanja vjere po Ustavu RH. Odvojenost
crkve od drzave u RH uz istodobno pravo vjerskih zajednica na uZivanje zastte i pomodi drzave u njihovim

djelatnostima (¢lanak 41. Ustava RH). Svecdenici i njihova prava na sudjelovanje u politi¢kom Zivotu kao Zivo-
tu uopce.
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B. GOSPODARSTVO

1. Zadaéa

Zadaca je ovog dijela nastavnog predmeta da se ucenike upozna s temeljima slobodne trZiine ekonomi-
je kakva se ostvaruje u demokratskim zemljama slobodnoga svijeta. TeZite je obradbe ovog programa na
primjeni opredijelienosti Republike Hirvatske za koriScenje svim resursima u razvitku poduzewmistva te u novom
nadinu Zivljenja i privredivanja.

2. Sadrzaji

2.1, Pojam

Fundamentalni ekonomski problemi.

Odgovor na pitanje: §to, kako, za koga?

2.2, Slobodne triisne ekonomije i hkomandne ekonomyje.
Pojam trziSne ckonomije: trziste, cijene, profit i gubitak.

Pojam komandne ekonomije: sredi$nji plan, odluke o temeljnim pitanjima.
2.3. Ekonomija ponude

Trzi$ni sustav gospodarstva. Uspostava odnosa ponude i potraZnje.
Uloga motivacije u umanjivanju uloge upravljanja potraZivanjem.
Razlike J. M. Keynsove i Supply side orijentacije.

2.4. Ekonomija potraivanja

2.5. Nevidljiva ruka (princip)

Utjecaji na zakone trzista i slobodne konkurencije.

2.6. Poduzetnistvo

Poduzetnik. Poduzetnicka sloboda. Pothvat.

Poduzetnicka eksplozija, Financiranje poduzetni§tva.

2.7. Kapital

Pojam. Karakter. Uloga u organiziranju biznisa.

2.8. Biznis i organizacija biznisa

Financiranje biznisa. Karakteristika u demokratskomn svijetu.
2.9, Dipni¢arska ehonomija

Pojam. Cijena dionice. TeZijte dionica. Dividende. Profit.

2.10. Bondkolderstvo

Pojam.

2.11. Novéarstvo

Novcani pretvorbeni krugovi i revolving-financiranje.

2.12. Manadiment

Pojam.

2.13. Marketing

Koncepcija trzisnog poslovanja. Marketing okolina.

Istrazivanje trzista. Promocijske djelamosd.

2.14. Bilanciranje gaccounting)

Temeljna definicija. Sto obuhvaca bilanciranje?

Bilanciranje kao proces. Bilanciranje kao interdisciplinarna djelatnost.
2.15. Hrvatsko gospodarsivo

Temeljno usmjerenje.

2.16. Gospodarstvo Europe i svijeta.
III. DIDAKTICKE UPUTE

Za stjecanje politicke kulture treba primjenjivati metodicka sredstva koja omogucuju stvaranje vlastitdh
glediita o aktualnim politickim zbivanjima.

Dio programske grade iz politike korisno je radid na izravnim dokomentma (Ljudska prava, Ustav Re-
publike Hrvatske i sl.), a nastavniku se preporucuje i Sokol-Smerdl: Ustawno pravo, Seks- Sokol-Crnié:
Hrvatsko izborno pravo.

Dio predmeta "gospodarstvo” valja tumaditi prema ustavnim odrednicama da su poduzetnicka 1 trZiSna
sloboda temelj gospodarskog ustrojstva Republike Hrvatske.

Udzbenik "Gospodarstvo”, dr. Hrvoja Sosi¢a u cjelini je prilagoden nastavnom programu i nastavnik se
treba njime konstti po izlaganju, ali opseg grade mora prilagoditi raspoloZivoj satnici.



Literatura:
Sosic: Gospodarstvo
Sutalo, Njavro: Gospodarstvo
Sosi¢: Hrvatska gospodarska knjizevna bastina
Samuelson: Ekonomija i Ekonomska itanka

Kadrovski uvjeti: - diplomirani politolog
— diplomirani sociolog
- diplomirani ekonomist
= diplomirani pravnik

MATEMATIKA
Program nastave matematike izraden je na sljedecim nacelima:

1. Program matematike treba dati osnovna znanja koja su nuZna svim uéenicima neovisno o izboru nji-
hova bududeg zanimanja

2. Opseg, sadrzaj i metode nastave treba dovesti u optimalnu korespodenciju s uzrastom uéenika

3. Treba razvijat i produbljivad matemati¢ko razmisljanje uéenika i osposobljavati ih za osmisljavanje i
rjeavanje raznih prakténih problema

4. U nastavi je potrebno primjenjivad dostignuca pedagogije, psihologije i metodike nastave matematike,
te se koristid suvremenim nastavrim tehnologijama

Ciljevi i zadaci predmeta su:

— da ucenici spefu znanja potrebna za razumijevanje kvanrtativnih odnosa i zakonitostd pri raznim po-
javama u prirodi, drustvu i praktiénom Zivotu

— da udenici dobiju matematicka znanja koja su nuZna za ukljudivanje u rad, pracenje suvremenog
znanstveno tehnologkog razvoja i za nastavak obrazovanja

— da ucenici postupno savladavaju osnovne elemente matematickog jezika, razvijaju sposobnost izraZava-
nja matematickim jezikom, razvijaju smisao za pojmovno i apstraktno misljenje, te za logicko dedukdvnu pro-
sudbu

— da uéenici usvajaju metodu matemati¢kog misljenja koje se ocituje u preciznom formuliranju pojmo-
va, logi¢nom zakljudivanju i algoritamskom rje$avanju problema

— da uéenici razvijaju logi¢no misljenje, sposobnost za pravilno rasudivanje 1 zaklju¢ivanje, matematicku
intuiciju, mastu i stvaralacko matematicko misljenje

— da se kod ucenika razvije preciznost i konciznost u izraZzavanju, te urednost, ustrajnost i sistemati¢nost
u radu.

Prvi razred
70 sati

SKUP REALNIH BROJEVA - SKUP R, REALNI I BROJCANI PRAVAC

Skup prirodnih brojeva N — osnovne racunske operacije u skupu N, prosti i sloZeni brojevi, pravila o
djeljivost, rastavljanje na proste faktore, najveca zajedniCka mjera i najmanji zajednicki viSekratnik.

Dekadski brojevni sustav — ra¢unske operacije s decimalnim brojevima, dekadski visekratnici.

Skup cijelih brojeva Z — osnovne racunske operacije u skupu Z, apsolutna vrijednost broja.

Skup racionalnih brojeva Q — dekadski zapis racionalnih brojeva, konacni decimalni brojevi, beskonaéni pe-
riodiéni decimalni brojevi, racunanje s decimalnim brojevima, postotni i promilni nadin pisanja decimalnog bro-
ja, pribliZne i zaokruZene vrijednosti, apsoluma i relativna pogreska, eksponencijalni oblik decimalnog broja.

Skup iracionalnih brojeva I ~ neperiodiéni i decimalni brojevi.

Realni brojevni pravac — intervali, apsolutne vrijednosti.

POLINOMI
Potenciranje s cjelobrojnim eksponentom - zbrajanje i mnozenje, dijelienje i potenciranje potencija.



Polinomi — algebarski izrazi, zbrajanje mnoZenje, oduzimanje i dijeljenje polinoma, rastavljanje polinoma
na proste faktore, najveca zajednicka mjera i najmanji zajedni¢ki visekratnik polinoma.
Algebarski razlomci — racunske operacije s algebarskim razlomcima.

POTENCIJE S RAZLOML]JENIM EKSPONENTOM - KORIJENI
Racunske operacije s Korijenima, racionalizacija nazivnika.

ALGEBARSKI RAZIL.OMCI
Racunske operacije s algebarskim razlomcima.

Drugi razred
105 sati
OM]ERI I RAZMJERI

Omjeri — upravna i obrnuta razmjernost.
Razmjeri — aritmeticka sredina i srednja ili prosjeéna vrijednost.

PRIMJENA OMJERA I RAZMJERA

Zakljuéni racun.

Pravilo trojno — jednostavno i sloZzeno pravilo trojno.

Postotni i promilni racun — postotni racun od sto, postotni racun iznad i ispod sto, promilni racun

Rac¢un diobe — jednostavni racun diobe, sloZeni racun diobe

Racun smjese ~ jednostavni racun smjese, sloZeni ra¢un smjese.

Verizni raéun

Kamatni ra¢un — opcenito 0 kamatama, kamatni racun od sto, izracunavanje kamata od vi$e glavnica,
kamatni racun iznad i ispod sto.

IMAGINARNI 1 KOMPLEKSNI BROJEVI, KVADRATNA FUNKCIJA. KVADRATNA JED-
NADZBA 1 KVADRATNA NEJEDNADZBA

Izvorna kvadratna funkcija, translacija izvorne funkcije, ¢ista, nepotpuna i potpuna kvadrama jednadiba,
analiza kvadrame funkcije — podrudje definicije, podru&je funkcijskih vrijednosti, nul tocke, sjeciéta s osima,
ekstremi, minimum i maksimum, tok i predznak.

EKSPONENCIJALNA I LOGARITAMSKA FUNKCIJA, LOGARITMI

Analiza eksponencijalne funkcije, analiza logaritamske funkcije, translacija u smjeru osi, promjena pred-
znaka nezavisne varijable, promjena predznaka funkcije, inverzna funkcija. Eksponencijalne jednadibe, loga-
ritmi — logaritmiranje matemati¢kih operacija i izraza, logaritamske jednadibe.

TRIGONOMETRIJSKE FUNKCIJE

Definicije trigonometrijskih funkcija u pravokutnom trokutu, rje§avanje pravokutnog trokuta, primjena
trigonometrijskih funkcija bilo kakvih kutova ili lukova, primmjena trigonometrije u planimetriji.

PROSTORNA GEOMETRIJA - STEREOMETRIJA
Prizme, piramide, obla tjela — valjak, stoZac i kugla.

Treci razred
105 sati

MJERE I NOVAC

Metri¢ki i anglo-americki sustav mjera, mjere za duljinu, povr$inu, volumen, tekucine i teZinu, obostrana
pretvorba (konverzija) iz jednog u drugi sustav, mjere za vrijeme. Novac vaZnijih drZava svijeta, te€ajna lista.
Preracunavanje mjera i novca.

DISKONTNI RACUN
Pojam diskonta i diskontiranja, postupci i vrste diskontiranja.

TERMINSKI RACUN
Srednje dospjece, izratunavanje termina za ostatak duga.



RACUN EFEKTA
Opcenito o efektima, racunanje s efektima.

ARITMETICKI N1Z - POTROSACKI KREDITI

Opcenito o nizovima, aritmeticki niz, potrosaéki krediti, izratunavanje otplata, zatezne kamate, bonifici-
rane kamate.

GEOMETRIJSKI NIZ I RED

Geomertrijski niz, beskonacéni konvergentni geometrijski red, zbroj beskonaénog konvergentnog reda.

SLOZENI KAMATNI RACUN

Obracun kamata, konacna vrijednost uloga pocetna vrijednost uloga nominalna, relativna i konformna
kamatna stopa, konacna vrijednost prenumerando i postnumerando uplata, poéetna vrijednost prenumeran-
do i postnumerando uplata.

PLEMENITE KOVINE I VALUTE

Plemenite kovine, finoca legura, preratunavanje finoca, izraCunavanje éiste neto teZine smjese, izracu-
navanje bruto teZine smjese, omjer vrijednost zlata i srebra. Valute — valute i novéane jedinice, tecajna lista
efektivnih valuta.

DEVIZE

Strana sredstva placdanja, izracunavanje valutarnih pariteta, notiranje deviza, reduciranje deviznih tecaje-
va, trgovina devizama.

ANALITICKA GEOMETRIJA

Tocke u ravnini, medusobna udaljenost dviju todaka, poloviste duzine, dijeljenje duZina u zadanom omje-
ru, povrsina trokuta, kolinearnost triju to¢aka, pravac u ravnini — eksplicitni 1 implicitni oblik jednadZbe prav-
ca, parametri pravca, jednadzba pravca zadanom tockom, jednadzba pravca dvjema tockama, segmentni ob-
lik jednadZbe pravca. Dva pravca u ravnini — sjeciite dvaju pravaca, kut izmedu pravaca, paralelnost i okomi-
tost pravaca.

Cetvrti razred
e

OSNOVNI POJMOVI LINEARNOG PROGRAMIRANJA

Formulacija problema linearnog programiranja, graficko rjefavanje problema linearnog programiranja s
primjenom.

DETERMINANTE I RJESAVANJE SUSTAVA LINEARNIH JEDNADZBI
Razvoj determinante u subdeterminante.

MATRICE 1 LINEARNI SUSTAVI
Linearni sustavi, Gauss—Jordanove eliminacije.

MATRICE

Pojam matrice i jednakost matrica, zbrajanje matrica i mnoZenje matrice brojem, linearna kombinacija
matrica, mnoZenje matrica, inverzna matrica, matri¢na jednadzba.

OSNOVE RACUNA VJEROJATNOSTI

Kombinatorika, slu¢ajni dogadaji i radun vjerojatnosti, definicija i vrste vjerojatnosd.

ALGEBARSKE JEDNADZBE - POLINOMI

Rjeienje algebarske jednadibe, Hornerov logaritam, faktorizacija polinoma.

ZAJAM

Konstantni anuitet, dogovoreni anuitet, varijabilni anuitet, konstantna otplamma kvota, varijabilna otplat-
na kvota, konverzija zajma.
Metodicke 1 organizacijske upute:

Nastava se moZe izvoditi s ve¢om grupom u uéionici uz primjenu suvremenih nastavnih metoda, oblika

rada, sredstava i pomagala. Oblici rada mogu biti frontalni, individualni i grupni. Narocitu paZnju posvetiti
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samostalnosti izrade zadataka (putem vjezbanja). U izvodenju nastave koristiti postojecu literaturu, udzbenike,
logaritamske i financijske tablice, te ostalo. Nastavu treba prilagoditi radnoj praksi.

Literatura:
I. razred

S. Kurepa: "Matematka " — udZbenik
B. Pavkovic¢, D. Veljan: "Matematika 1" — zbirka zadataka

II. razred

A. Kurepa, S. Kurepa: "Matematika 2" — udzbenik

B. Dakic: "Matematika 2" - zbirka zadataka

B. Relic: "Privredna matematika"

S. Kurepa: "Matematika" — udZbenik

B. Pavkovi¢, D. Svrran, D. Veljan: "Matematika" — zbirka zadataka

II1. razred

B. Reli¢: "Financijska matematka 1"

I. Nerali¢, V. Vojvodic-Rosenzweig: "Primijenjena matematika 1"
S. Kurepa: "Matematika” - udibenik

B. Pavkovi¢, D. Svrtan, D. Veljan: "Matematika" — zbirka zadataka

IV. razred

L. Neralic¢, V. Vojvodic-Rosenzweig: "Primijenjena matematika 1"
B. Sego: "Primijenjena matemanka 2"

B. Relic, B. Sego: "Financijsta matematka 2"

S. Kurepa: "Matematka" — udzbenik

B. Pavkovic, D. Svrtan, D. Veljan: "Matematika" — zbirka zadataka

Kadrovski uvjeti: profesor matematike

INFORMATIKA

Ciljevi i zadaci predmeta su:

— pruzanje cjelovitog i potpunog pregleda podrudja informatike i to od osnovnih ideja teorije sustava,
kibernetike, teorije informacije do karakteristka i na¢ina obrade podataka pomodu elektronickih racunala,
strukture sustava za obradu podataka, osnovnih jedinica elektronickog racunala, komunikacije ¢ovjeka i stro-
ja i matematicke i logicke osnove elektronickih ra¢unala

— osposobiti uéenika za priklju¢ivanje, spajanje i pustanje u rad osnovne konfiguracije osobnog raunala

— omogucit uceniku da sagleda polozaj i sadrzaj rada funkcije programiranja, da ovlada metodama i pos-
tupcima razvoja rjeSenja zadatka, da samostalno i u grupnom radu rjeava zadatke primjerene sloZenost, da
primjenjuje konkretan programski jezik opce namjene, te da razvija kriricki odnos prema rjeSenju

— osposobiti ucenika za otkrivanje i otklanjanje formalnih i logic¢kih greSaka u programu primjerene
sloZenosti

— samostalno sluZenje ra¢unalom pri pisanju razli¢itih tekstova i njihovoj obradi
— samostalno sluZenje racunalom pri uporabi raznih baza podataka

— upoznavanje s programskim paketima za tabli¢no proradunavanje i ostalim programskim paketima u
funkciji tehnologije zanimanja

- upoznavanje udenika sa informacijskim sustavima i podsustavima opéenito i u podruéju tehnologije
Zanimanja

— osposobljavanje uéenika za aktvno sudjelovanje u pripremi podataka za elektroni¢ku obradu podataka
kao i za njihovo koristenje u smislu podrske informacijskog sustava



— osposobiti uéenika za primjenu rezultata obrade podataka u informacijskom sustavu pri izvriavanju
svakodnevnih operativnih poslova

— omoguciti uceniku da se prilagodi novoj tehnologiji rada na podruéju komercijalnog poslovanja uz
primjenu suvremenih informatickih sredstava i metoda

— omoguditi u€enicima da ostvare opdi pristup rjefavanju problema i zadataka s podrudja primjenjene in-
formatike te da ga apliciraju u uZem struénom podrudju &jim tehnikama rada ovladavaju

— poticanje ucenika na aktivno pracenje i koriStenje informatiéke literature i primjenu novih spoznaja u
podruéju informatike

NASTAVNI SADRZAJI:

Prvi razred
70 sati

1. TEMELJNE INFORMATICKE POSTAVKE
1.1. Informacijska znanost 1 informatika
1.2, Osnovne znanstvene discipline informacijske znanosti

2. VRSTE I NACINI (ELEKTRONICKE) OBRADE PODATAKA
2.1. Ruéna, mehanicka i kartiéna obrada podataka

2.2, Elektronicka obrada podataka (generacije,vrste)

2.3. Nacéini elektroniéke obrade podataka

3. STRUKTURA SUSTAVA ZA ELEKTRONICKU OBRADU PODATAKA
3.1, Tehni¢ka osnovica sustava — Hardware

3.1.1. Sredisnja jedinica

3.1.2. Periferne jedinice

3.1.3. Specijalizirani posrednicki uredaji

3.2. Programsha osnovica sustava - Software

3.2.1. Sustavna programska podrika

3.2.2. Aplikativna programska podrska

3.2.3. Komunikacijska podrika

3.3. Kadrovsha osnovica sustava — Lifeware

3.4. Organizacijsha osnovica sustava = Orgware

4. KOMUNIKACIJA IZMEDU COV]JEKA I STROJA

4.1. Ulaz podataka

4.1.1. Vrste ulaza i ulazne dokumentacije

4.1.2. Obuhvadanje podataka na nosioce podataka

4.2, Izlaz informacija (vrste i nosioci izlaznih informacija)
4.3. Programiranje

4.3.1. Pojam i faze programiranja

4.3.2. Uvod u planiranje programa

4.3.3. Razvijanje programskih specifikacija

4.3.4. Kodiranje, testiranje, dokumentiranje i odriavanje programa
4.4. Programski jexici

4.4.1. Generacije programskih jezika

4.4.2. Programi prevoditelji

4.5. Programski jezik BASIC
4.5.1. Osnovna struktura: Znakovi. Konstante. Varijable. Izrazi. Racunske operacije i operatori. Funkcije.
4.5.2. Naredbe: za ulaz / izlaz podataka, oblikovanje ispisa, bezuvjetni skok, uvjetni skok, programska petlja.

5. MATEMATICKE I LOGICKE OSNOVE RADA ELEKTRONICKIH RACUNALA

5.1. Matematicke osnove rada

5.1.1. Brojevni sustavi i njihove karakteristike (decimalni, binarni oktalni, heksadecimalni)
5.1.2. Postupci prevodenja brojevnih sustava

5.1.3. Binarna aritmetika

5.1.4. Aritmetika fiksnog i kliznog zareza

5.1.5. Kodiranje i kodovi u EQP-u (teradni, $est—bitni, osam-bimi kod, redundancije)



5.2, Lagicke osnove rada

5.2.1. Logicke funkcije (NOT, AND, OR)
5.2.2. Logicki sklopovi i krugovi

5.2.3. Booleova algebra

6. ORGANIZACIJA PODATAKA

6.1. Datoteka § struktura podataka

6.2. Vrste organizacije datoteka

6.2.1. Sekvencijalna organizacija datoteke

6.2.2. Direkina organizacija datoteke

6.2.3. Indeksno-sekvencijalna organizacija datoteke
6.3. Baze i banka podataka

6.4. Osiguranje i zastita podataka

Prakti¢an rad na kompjutorima:

1. Upoznavanje arhitekture raspolozivog rac¢unala i osnovni rad s racunalom (2 sata)
Fizi¢cko povezivanje dijelova racunala. Ukljudivanje i iskljuéivanje ra¢unala. Rad s tipkovnicom. Disketa
i disketna jedinica. Zastira. Formatiranje.

2. Osnovne komande BASIC~a (2 sata)
Osnovne naredbe za ispisivanje, brisanje, izvr§avanje, paméenje i kopiranje programa u glavnu memori-
ju, brisanje linija programa, promjena brojeva linija.

3. Programirvanje u programskom jeziku (BASIC) (14 sat1)

Osnovni pojmovi: znakovi, konstante, varijable (broj¢ana vrijednost vatijable, tekst kao varijabla), izrazi,
ra¢unske operacije i operatori, funkcije.

Osnovne naredbe: za ulaz / izlaz podataka, oblikovanje ispisa, bezuvjetni skok, uvjetni skok, programska
petlja.

are—"

Drugi razred
70 sati

Predavanja:

1. OSNOVNI RAD S RACUNALOM
1.1. IBM PC kompatibilno osobno elektronicko radunalo

1.2. Osnovni dijelovi hompjutorshog sustava i njihovo povezivanje
1.3. Operativni sustav (DOS)

1.3.1. SadrZaj operativnog sustava

1.3.2. Osnovni pojmovi

1.3.3. Pokretanje sustava. Mijenjanje radnog diska.

1.3.4. Organizacija podataka u datotekama. Hijerarhijski popisi (directory)
1.3.5. PretraZivanje popisa

1.3.6. Upravhanje strukturom popisa

1.3.7. Upravljanje datotekama

1.3.8. Naredbe za red sa PC sustavom

2. PROGRAMSKI JEZIK BASIC

2.1. Potprogrami

2.2, Spremanje podataka unutar programa
2.3. Graficke naredbe

2.4. Zoucini efekti

3. STANDARDNE PRIMJENE RACUNALA

3.1. Programi za obradu tekhsta

3.1.1, Pojam i vrste tekst-procesora

3.1.2. Ciklus obrade teksta (unoSenje, editiranje, formatiziranje, ispisivanje dokumenata)

3.1.3. Osnovni pojmovi u obradi teksta (objekr, atributi, funkcije)

3.1.4. Aktiviranje tekst-procesora (tipkovnica, padajuci meniji, mis)

3.1.5. Pomicanje uputnika (pokazivaca)

3.1.6. Osnovne naredbe programa za obradu teksta (npr. Wordstar ili Word Perfect): pisanje teksta i is-
pravljanje pogre$aka



3.2, Organizacija i koristenje baza podataka

3.2.1. Pojam i upotreba baze podataka

3.2.2. Osnovna struktura baze podataka

3.2.3. Osnovne naredbe programskog paketa (tipa dBASE III Plus) - kreiranje datoteke, dodavanje, slo-
gova, mijenjanje polja, sortiranje podataka, kopiranje, ispisivanje)

3.3. Tabliéno izradunavanje

3.3.1. KoriStenje programa za tablino izracunavanje

3.3.2. Rad s programom za tabli¢no izraCunavanje (pomicanje po programu, uno$enje podataka putem
programa, primjena sdrZaja polja, editiranje podataka)

3.4. Grafiche mogucnosti raéunala

3.5. Numericke mogucnosti racunala

4. KOMUNIKACIHSKE MREZE

4.1. Vainost i vrste mreia

4.2. Struktura mrege

4.3. Komunikacijsha tehnika unutar lokalne mreze
4.3.1. Ukljuc¢ivanje

4.3.2. Pristup datoteckama

4.3.3. Rad s bazama podataka

4.3.4. Elektronska poséta

4.3.5. Upotreba umreZenog Stampaca

. Prakti¢an rad na kompjutorima:

¢ Ty

1. Operativni sustav (MsDOS) (8 sati)

Osnovne naredbe za upravljanje strukturom direktorija (DIR, CHDIR, MKDIR, RMDIR, PATH),
upravljanje datotekama (REN, DEL, COPY, ERASE, TYPE), za rad sa PC sustavom (DATE, TIME,
BREAK, CLS, VER, DISKCOPY, CHKDSK, BACKUPF, PRINT)

2. Programiiranje u programskom jeziku (BASIC) (8 sati)

Potprogrami (GOSUB... RETURN). Spremanje podataka unutar programa (READ... DATA..RE-
STORE). Graficke naredbe (HLIN, VLIN, PLOT, HPLOT, HPLOTS... TO). Demonstracija programa sa
zvaénim efektima (BEEP, SOUND) .

3. Programi za obradu teksta (10 sati)
Upoznavanje i koriStenje programa za obradu teksta (Wordstar ili Word Perfect)

4. Organizacija i koristenje baza podataka (4 sata)
Upoznavanje s programskim paketom (tipa dBASE III Plus). Kreiranje baze podataka (CREATE), do-
davanje slogova, mijenjanje polja, sortiranje podataka, ispisivanje.

5. Tabliéno izracunavanje (4 sata)
Demonstracija programa za pripremu i obradu tabela (tpa LOTUS 1-2-3). Proradunske tablice. Pnkaz
grafa prema tablici.

6. Komunikacijshe mreie (4 sata)
Demonstriranje rada u lokalnoj (LAN) mrez. Uld)ucwan]e, pristup datotekama, elekironska posta, Stampac.

7. OGraficke § numericke mogucnosti raéunala (2 sata)
Demonstriranje gotovih programa.

Treéi razred
70 sati

Predavanja:

1. OSNOVE INFORMACIJSKOG SUSTAVA

1.1. Pojam i zadaci informacijskog sustava

1.1.1. Tehnoloski progres. Informacijska kriza i jaz upravljanja. Informacijski sustav kao dominantan fak-
tor poslovanja.

1.1.2. Osnovne funkcije i aktivnost informacijskog sustava. Vrste informacijskih sustava.
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1.2. Informacijski sustav i upravljanje u poduzecu

1.2.1. Integralnost i elementi jedinstva informacijskog sustava poduzeda

1.2.2. Vertikalna i horizontalna struktura informacijskog sustava

1.2.3. Upravljanje, odludivanje i kontrola poslovanja. Pojam i znaéenje znanstvenog odludivanja pri
upravljanju poslovanjem.

1.3, Uspostavijanje informacijskog sustava

1.3.1. Prethodno istrazivanje. IstraZivanje i analiza. Izrada osnovnog sistemskog koncepta (glavni projekt)

1.3.2. Izrada detaljnih sistemskih specifikacija (izvedbeni projekt). Izgradnija, testiranje, implementiranje
i ocjena rada sustava.

2. INFORMACIJSKI SUSTAV TRZISNOG POSLOVANJA

2.1. Nabavna, prodajna i marketinska sluzba u poduzedu - funkcije i povezanost s ostalim
sustavirna

2.2. Priprema trzisnih podataka za obradu

2.2.1. Dokumentacija u nabavnom i prodajnom poslovanju

2.2.2. Sifriranje tr#isnih podataka

2.2.3. Kontrola dokumentacije

2.2.4. Datoteke wZisnih podataka

2.3. Modeli obrade triisnih podataka

2.4. Rezultati elektronicke obrade triisnih podataka
2.4.1. Sustavi izvjeStavanja
2.4.2, Statistika i analiza nabave i prodaje

3. OSOBITOSTI 1 OBILJEZJA INFORMACIJSKIH SUSTAVA U TRGOVINI

3.1. Robni promet kRao odrednica informacijskih tokova u trgovini

3.1.1. Ciljevi uspostavljanja informacijskog sustava u trgovini

3.1.2. Podsustavi integralnog informacijskog sustava u trgovini

3.1.3. Jedinstveni sustavi Sifriranja u trgovini (standardna EAN identifikacija, EAN lokacijski kod, EAN
koéd 128)

3.2, Informacijski podsustav skladisnog poslovanja i upravljanja zalihama

3.2.1. Uloga skladi$nog poslovanja i upravljanja zalihama u informacijskom sustavu i povezanost sa os-
talim podsustavima

3.2.2. Dokumentacija u skladinom poslovanju (Priprema podataka za obradu i kontrola dokumentacije)

3.2.3. Modeli obrade podataka

3.2.4. Pojam ekonomiéne koli¢ine nabave

3.2.5. Princip automatskog obnavljanja zaliha

3.2.6. Primjena razli¢itih tipova elektroni¢kih sredstava za obradu podataka u skladi$nom poslovanju i
upravljanju zalihama

3.2.7. Rezultad, analiza i interpretacija rezultata elektronic¢ke obrade podataka

3. Informacijski podsustav veletrgovine

3.3.1. Osobitosti veletrgovinskog poslovanja i ciljevi informacijskog podsistema veletrgovine.

3.3.2. Transport robe, prerada i dorada robe, upravljanje ambalazom kao izvori informacija

3.3.3. Dokumentacija u veletrgovinskom poslovanju. (Priprema podataka za obradu i kontrola doku-
mentacije)

3.3.4. Modeli obrade podataka

3.3.5. Primjena razli¢idh tpova elektronickih sredstava za obradu podataka u veletrgovinskom poslo-
vanju

3.3.6. Rezultad, analiza i interpretacija rezultata elektroni¢ke obrade podataka

3.4. Informacijski podsustav maloprodaje

3.4.1. Osobitostd maloprodajnog poslovanja i izvori informacija

3.4.2. Ciljevi informacijskog podsustava maloprodaje i povezanost s ostalim podsustavima

3.4.3. Dokumentacija u maloprodajnom poslovanju (Priprema podataka za obradu i kont_rola doku-
mentacije)

3.4.4. Modeli obrade podataka u maloprodajnom poslovanju (u prodavaonicama, u robnim kucama)

3.4.5. Primjena razli¢itih tpova elektronickih sredstava za obradu podataka u maloprodajnom poslova-
nju (POS sustavi)

3.4.6. Rezultad, analiza i interpretacija rezultata

3.5. Ostali podsustavi integralnog informacijskog sustava u trgovind (Radrovske evidencije,
racunovodstva i financija, planiranja i analize, istrazivanja i razvoja)

Prakti¢an rad na kompjutorima:
Upoznavanje i koriStenje programskih paketa
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\f a) za simulaciju obrade podataka u skladi$nom poslovanju (7 sati)
g b) za simulaciju obrade podataka u veletegovini (7 sati)

“—" ¢} za simulaciju obrade podataka u maloprodaji (7 sati)

Napomena: Ako odgojno-obrazovna ustanova nema mogucnost pribavljanja odgovarajuéih programskih
paketa obveza je nastavnika da udenicima organizira posjet i moguénost rada u ERC-u trgovackog poduzeda
u okviru predvidenog broja sati.

Materijalni uvjeti:
Za ostvarivanje zadatka programa informatke potrebno je osigurati:

— specijaliziranu ucionicu s racunalima za nastavu informatike
— kabinet za nastavnika
— nastavna pomagala

Specijalizirana u€ionica za nastavu informatike, potrebna je da bi se u njoj izvodila cjelokupna nastava i
individualni prakticni rad ucenika. Ucionica mora sadrZavati po jedno radno mjesto za svakog ucenika. Pre-
porucuje se najmanje 3 m? povriine po uéenickom radnom mjestu. Oprema radnog mjesta ukljucuje:

— ra¢unalo (barem u kategoriji PC AT racunala) s disketnom jedinicom. Na disku moraju biti pohran-
jeni standardni programski paketi potrebni za nastavu. Takoder rafunalo i monitor moraju podrZavati neki
graficki standard. Grafika u boji je poZelina, ali nije nuZna. Radunalo mora imati misa i serijski i paraleini
prikljuéak za periferijske jedinice

— posebni stol za racunalo s posebnim “pretincem” za raunalo i prostorom za priruénu dokumentaciju.
Na stolu moraju stajati samo monitor i tastatura. Pored toga, na stolu treba biti dovoljno prostora za pisanje
i odlaganje disketa. Stol mora sadrzavati potrebnu elektri¢énu instalaciju

— anatomski oblikovano sjedalo za ucenika.

Radno mjesto nastavnika u udionici mora biti opremljeno radunalom i projektorom slike s monitora na
platno. Prilikom upotrebe projektora, nastavnik mora imati mogucénost zamracenja prostorije.

Sva ra¢unala u udionici, po mogucnosti trebaju biti povezana u mre?u. Ako su racunala povezana u
mreZu, ucionicu je potrebno opremiti s barem 2 printera. U protivnom, oprema treba sadrzavati po jedan
printer na 4 radna mjesta. Ucionica treba biti opremljena jednim laserskim printerom i po mogucnosti jed-
nim scannerom, te jednom elektronskom biagajnom za obrazovanje u podrudju trgovine.

Ucionica mora imati kompletnu elektriénu instalaciju s posebnom zastitnom sklopkom. Qsvjetljenje u
udionici mora biti izvedeno tako da se ne reflektira od monitora. U udionici mora biti ploca.

Kabinet za nastavnika informatike je posebna prostorija, povezana s ucionicom za informatiku. U kabi-
netu mora bitd posebno racunalo za pripremu nastave i vodenje nastavne dokumentacije. Kabinet mora
sadrzavati poseban ormar za ¢uvanje disketa i kompletne dokumentacije za ra¢unala i programsku podriku.

Nastavna sredstva za izvodenje nastave informarike svakako obuhvacaju i licencirane sistemske i pro-
gramske pakete. Pozeljno je da programska podrska bude standardizirana za sve srednje Skole.

Za uspjesnu realizaciju nastave informatike potrebna su slijedeca nastavna sredstva:

— legalno nabavljeni programi i programski paketi s pripadaju¢om dokumentacijom, udZbenici, prirucnici
za rad s racunalom i programskim paketima, zbirke programskih zadataka, metodicki priruinik za nastavnika.

Metodicke i organizacijske upute:

Nastava ¢e se odvijati putem predavanja i viezbi uz nastojanje nastavnika da odnos sati ovih dvaju obli-
ka §to intenzivnije odrazi prevagu vjezbi. Nastava izvedena u formi predavanja bit ¢e uglavnom frontalna a pre-
ma mogucnostima i inventivnosti nastavnika i grupna uz kombinaciju raznih metoda rada kao npr. metode
usmenog izlaganja, metode razgovora, metode rada s udZbenikom, ¢asopisima, propagandnim materijalima
proizvodaca elektronicke opreme, metode prikazivanja slika, dijapozitiva, video zapisa i sl

Vjezbe (na racunalu) ce biti grupne i §to je viSe mogucde individualizirane.

Efikasno koristenje racunala zahtijeva upoznavanje osnovnih koncepata {objekata i operacija) koji se jav-
ljaju u odredenom podruéju primjene, odnosno odredenoj vrsti problema. Merodicki, polazi se od konkretnog
problema (npr. obrade teksta) da bi se upoznale operacije standardne situacije koje se javljaju u toj vrsti prob-



lema (na pr. brisanje teksta, umetanje, mijenjanje i sl.). Stedena znanja povezuju se u logi¢ku cjelinu aktiv-
nim sudjelovanjem ucenika u obrazovnom procesu — koriitenjem gotovih programskih paketa.

Provjera znanja vrii se za ra¢unalom — rjesavanjem jednostavnijih konkretnih problema koji zahtijevaju
upotrebu standardnih programskih paketa ili samostalnu izradu programa.

Programi koje ce pripremati uenici bit ¢e prilagodeni sadriajem i postupcima, stu¢ajevima koji se jav-
ljaju u komercijalnom poslovanju poduzeca, a izvodit ¢e se tako da se uspostavi §to intenzivnija veza s pred-
metima tehnologije zanimanja (poslovne komunikacije, trgovinsko poslovanje).

Nastavnik e osim toga organizirati posjet specijaliziranom sajmu elektroni¢ke opreme, a u tre¢em razre-
du i posjete / rad elektroni¢kim racunskim centrima {najbolje trgovackih poduzeca — komercijala, elektronski
opremljena prodavaonica i skladifte) uz demonstraciju modela obrade u komercijainom poslovanju.

Vjeibe u tredem razredu se sastoje iz:
— ispunjavanja izvornih dokumenata
- unosa podataka sa izvornih dokumenata posredstvom terminala

— traZenja informacija koritenjem pripremljenih informacijskih baza (programski paked za simulaciju
obrade podataka u skladisnom poslovanju, veletrgovini, maloprodaji).

Literaturas:

1. razred

Vitomir Grbavac: Informatika - kompjutori i primjena, Skolska knjiga, Zagreb, 19990.
D. Zalac: Programski jezik BASIC

Z. Vlasi¢: BASIC - rijefeni primjeri

Grupa autora: Osnove informatike, Birotehnika, Zagreb, 1993.

IL razred

D. Boras, Z. Dovedan: Informatka, Skolska knjiga, Zagreb, 1994,

Tudman, Boras, Dovedan: Uved u informacijsku znanost, Skolska knjiga, Zagreb, 1992,

R. Kvaternik: PC/MS DOS, Operadivni sistem za osobna rac¢unala, Informator, Zagreb, 1992.
K. Matesi¢: Kompjutorska obrada teksta, Prosvjeta, Zagreb, 1986.

Il razred

Srica, Kliment, Panian; Poslovni informacijki sistemni, Birotehnika, Zagreb - Varaidin, 1983.
V. Feridak: Sistemi $ifriranja, Informator, Zagreb, 1975.

V. Sriéa: Sistem X Informacija ®x Kompjutor, Informator, Zagreb, 1981.

Casopisi: INFOTREND, Nova trgovina, Zagreb

Dokumentacija za programske pakete i racunalo

Kadrovski uvjeti:
I i II. razred

— profesor matematike i informacdke

— profesor matematike

— diplomirani inZenjer matematike (s poloZzenom pedagoskom grupom predmeta)

— diplomirani inZenjer elekrotehnike smjera ratunarstvo (s poloZenom pedagoikom grupom predmera)
— diplomirani ekonomist smjera informatika i kibernetika (s poloZzenom pedagoikom grupom predmera)
— profesor informarologije

I razred

— diplomirani ekonomist smjera informatika i kibernetika (s poloZzenom pedago$kom grupom predmeta)



POZNAVYANJE ROBE
Ciljevi i zadaci predmeta su;
— stjecanje znanja iz svih podrudja robe
— upozoravanje s pojavnim oblicima pojedine robe na trZistu i njihove konaéne namjene
— upoznavanje ucenika sa svojstvima robe, sa najbimijim pojmovima vezanim za kvalitetu robe

— upoznavanje ucenika s pojmom robnih gubitaka pri transpotru, skladiStenju i prodaji, te pronalaZenju
mogucnosti za njihove smanjivanje ili spreavanje

— upoznavanje sa vazno$cu pakiranja robe,manipulacije i skladiitenja robe (utjecaj temperature, vlage,
osjetljivost na mehanicke udare i sli¢no)

— upoznavanje sa vaznoicu i vrstama distinktivnih oznaka robe (robna marka — znak kvalitete) i pratedih
dokumenata o kvalitetl (atest, garantni list)

— ukazati na mogucnost stalnih inovacija radi poticanja vlastite inijacitive za udenje

— ukazati na vaZnost savladavanja ovog predmeta u svrhu prakti¢ne primjene

— ukazati na prednost izbora robe, za koju postoji servis ili neka druga usluga

— upoznati ucenika sa oznacavanjem robe FAN kodom

— upoznati u¢enika s ekoloSkom stranom izbora robe i ambalaZe te prednostima izbora
- upoznati uéenika sa raznim propisima o stavljanju robe u promet

- osposobiti uéenika da procijeni ekonomsko-komercijalne vrijednost proizvoda na trZiStu, funkcional-
nost, kvalitetu, dizajn, ambalaZu, te u kojoj mjeri razina kvalitete i asortimana odgovara potrebama potrosaca

NASTAVNI SADRZA]J:

Prvi razred
105 sati

I. UVOD U PREDMET

L. 1. Cilievi 1 zadaci predmeta

1.2. Osnovni pgymovi o dobru, robi — proizvodu, potrebi i uvjetovanosti razmjene

1.3. Podjela robe po trgov. strukama, stupnju obrade, potijekiu

1.4. Pojam prave robe, nadomjestak, patvorina

1.5, Manipulacija, robni gubici

1,6, Pojam kakvoce, naéin urvrdivanja kakwvoce

1.7. Ambalata — pojam

1.8. Standardi

1.9. Deklaracija 1 druge oznake, popratne isprave (jaméevni list, rehnicka uputa, servisi)

II. ZIVEZNE NAMIRNICE

III. ZITARICE 1 PROIZVODI OD ZITA

IV. POVRCE 1 VOCE

V. SECER, MED 1 DRUGA SLADILA

VI. KANDITORSKI PROIZVODI

VII. MESO I PROIZVODI OD MESA

VIII. RIBE, RAKOVI, SKOLJKE I GLAVONOSCI
IX. MASNOCE

X. MLIJEKO

XI1. JAJA

XII. DIJETALNI PROIZVODI

X1i1. ZACINI I MIRODIJE

XIV. AKOLOIDNE NAMIRNICE

XV. ALKOHOLNA 1 BEZALKOHOLNA PICA
XVI. KOZMETICKA 1 PARFUMERIJSKA ROBA

- 178 -



Drugi razred
105 sati

I. TEKSTIL — PROIZVODI OD TEKSTILA
1.1. Prirodna viakna (biljna, Zrvetinjska, mineralna) ¢ prediva
1.2. Polusintetska vlakna i prediva
1.3. Sinterska viakna i prediva
1.4. Netkani materijal — vata, pust | specijalna prediva (konopi, uzeta, kabeli i proizvodi)
1.5, Sagovi, podni pokrivaci
1.6. Pozamanterija, éipke, tapiserije
1.7. Tekstilne thanine — dorade i vrste
1.8. Pleteni i kackani proizvods
1.9. Odjevni predmeti — thani, pleteni, kackani
IL. KOZA
2.1. Sirove krupne i sitne koze, procjena kvalitete
2.2. Prerada sirove koze — Stavijenje i zavrint radowi
2.3. Vrste gotovth koza
2.4. Proizvodi od koZe — sedlarski, remenarski
— predmeti za putovanje
— rukavice
— odjeca
— obuda
2.5. Prirodno krzno, umjetno krzno: proizvod
IIT. GUMA
3.1. Prirodni kauduk, sintetiéni kauduk
3.2. Regenerirani kaucuk
3.3. Dobivanje gume i gumena robe

IV. PLASTICNE MASE

4.1. Primarni oblici

4.2. Ortpaci, strugotine, od polimera, etilena, stirena
4.3. Poluproizvodi, proizvodi

V. DRVO - PROIZVODI

5.1, Ogrijevno drvo, drveni uglien

5.2. Neobradeno drvo

5.3. Obradeno drve — tpovi — gradevna stolarija
5.4. Druvena galanterija

5.5, Namjeitaj

V1. PLUTO I PROIZVODI

6.1. Prirodno pluto, otpaci

6.2. Proizvodi od prirodnog pluta

VIIL. PAPIR, KARTON - PROIZVODI OD PAPIRNE MASE ILI KARTONA
7.1. Vrste papira, kartont

7.2. Proizvodi graficke industrije
VIII. BOJE I LAKOVI

8. 1. Prirodne organske boje

8.2. Prirodne anorganske boje
8.3. Umjemne boje

8.4. Lakovi

8.5. Umjerna gnojiva

8.6. Profzvodi za poljoprivredu
8.7. Sadni materijal
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Tredi razreﬂ
105 sati

I. METALI I METAINA ROBA

L. 1. Osnovni meiali — plemeniti metali
1.2. Limovi

1.3. Profilna roba

1.4. Gradevinski okov

1.5. Stednjaci, peci, armature, kuhinjske potrepitine
I1. STROJEVI, APARATI I URERA]I
2.1. Elektroinstalacijski materijal

2.2. Elekwriéni strojevi

2.3. Opucki, fotografski, mjerni aparati
2.4. Medicinski instrumenti i aparati
2.5, Glazbala

III. PROIZVODI OD KAMENA, KERAMICKA ROBA I STAKLO
3.1 Vrste kamena

3.2. Osiali gradevni materijali

3.3, Keramicka robe

3.4. Staklo i staklena roba

IV. GORIVA, MAZIVA I MOTORNA VOZILA
4.1. Vrste goriva na triistu, nomenklatura, skladistenje
4.2. Vrste maziva — nomenklatura

4.3, Motrna vozila, vrste, auto-dijelovi

4.4. Ostala prijevozna sredstva

V. UMJETNINE: KOLEKCIONARSKI PREDMETI
5.1. Slike, crtesi, posteri

5.2. Ostale umjetnine

5.3. Skupture, kipovi

5.4. Kolekionarski predmeri

5.5. Antikviteti
Metodicke i organizacijske upute:

Prediozeni program poZeljno je realizirati u uéionicama opremljenim $to boljim asortimanom kako robe
tako ambalaZe, popramih dokumenata i dinstiktivnih oznaka. U izvodenju nastavnih sadr?aja koristti kataloge,
propagandni materijal proizvodaca, pradt zakonske propise (prvilnike, standarde) primjenjivat samostalne
radove ucenika — seminarske radove, izrade mapa, koristiti ¢asopise, dnevni tisak, literaturu vezanu uz nas-
tavni sadrzaj, javne medije. PoZeljno je da svake godine uéenici posjete neku tvornicu u sklopu struéne eks-
kurzije. Ucenike poticad na samostalan rad predlazudi im teme iz gradiva, Napose, poticati uéenike temama

iz ekoloskog podrucja (ekolotke robe na trZistu, ekoloika ambalaZa). Sadrzaj predmeta sve vi§e prilagodavati
potrebama marketinga.

Literatura:
prof. Matasovic: "Poznavanje robe"
mr. T. Ramljak: "Carinske tarife"
¢asopis: "Suvremena trgovina"
katalozi proizvodaca

prof. M. Sdilinovi¢: "Tekstilna roba"
Hamel, Romer-Sagrak: "Poznavanje robe"

Kadrovski uvjeti: — diplomirani tehnolog
— diplomirani ekonomist
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TRGOVINSKO POSLOVAN]JE

Ciljevi i zadaci: _
— da uéenici shvate djelovanje i utjecaj trgovine na ukupnu reprodukciju
- poznavanje osnoviih pojmova o trZiStu i ulozi proizvodnih i usluZnih poduzeda na tZistu
~ poznavanje djelovanja, zadacda i vrsta prodavaonica
~ razumjevanje vaznosti paZljivog i savjesnog koriitenja imovine
— osposobljavanje za obavljanje radnih procesa u prodavaonici i skladiftu
— poznavanje funkcija, ciljeva i vrsta zaliha
— shvacanje vaZnosti upravljanja zalihama kao vaZznog ¢imbenika rentabilnosti poduzeca
— stjecanje znanja iz podrugja platnog prometa
— upoznavanje ustrojstva poduzeca i propisa o poslovanju na trziStu i prometu roba
— shvadanje tro§kova i njihovog utjecaja na rezultate poslovanja
— osposobljavanje za sastavljanje kalkulacije i vodenja operativne evidencije, nabave, skladitenja 1 prodaje
- stjecanje znanja za koriStenje raunovodstvenih podataka relevaniih za nabavu i prodaju
— osposobljavanje za obavljanje poslova pripreme i provedbe nabave i prodaje

— upoznavanje uloge marketinga kao poslovne koncepcije koja prozima, osmisljava i kontrolira cjelokup-
nu poslovnu aktivnost i funkcije suvremenog poduzetnitva

— osposobljavanje za uspjedno istraZivanje trZiSta i analiziranje rezultata istraZivanja
— osposobljavanje za ispravan odabir marketing mixa

NASTAVNI SADRZA]J:

Prvi razred
105 sati

1. OSNOVNI POJMOVI O TRGOVINI I TRZISTU

L.1. Triisno gospodarstvo
1.1.1. Roba i trgovina robom
1.1.2. Prednost i nedostaci posredne i neposredne trgovine robom

1.2, Trgovina - samostalna gospodarska djelatnost
1.2.2. Kratak pregled povijesnog razvoja trgovine

1.2.3. Zadace — funkcija trgovine

1.2.4. Cimbenid razvoja trgovine

1.2.5. Vrste trgovine

1.2.6. Moguénosti i nadini povezivanja u trgovini

2. TRGOVACKA PODUZECA

2.1. Pojam i harakteristike trgovackog drustva
2.2, Poduzeca za trgovinu robom

2.2.1. Pojam i strukmura trgovacke mreze

2.2.2. Trgovacka mreia na veliko
2.2.3. Trgovacka mreZa na malo

3. PRODAVAONICE - MJESTA SUSRETA PONUDE I POTRAZNJE
3.1. Opéenito o prodavaonici

3.2. Vrste prodavaonica

3.2.1. Podjela prodavaonica prema vrst robe koju prodaju

3.2.2, Podjela prodavaonica prema metodama prodaje

3.2.3. Podjela prodavaonica prema tipu objekta

3.2.4. Podjela prodavaonica prema mjestu objekta

3.2.5. Podjela prodavaonica prema nosiocima maloprodaje

3.2.6. Oblici prodaje izvan prodavaonica

3.3. Smyjestaj prodavaonice

3.4. Imovina prodavaonice

3.4.1. Vrste imovine prodavaonice

3.4.2. Oprema prodavaonice

3.4.3. TroSenje, odrzavanje i obnavljanje opreme prodavaonice



3.5.

Djelatnici prodavaonice

3.5.1. Cimbenici radnog procesa u prodavaonici
3.5.2. Vrste poslova u prodavaonici
3.5.3. Prodavaéi — osnova dobrog poslovanja prodavaonice

4. POSLOVAN]JE PRODAVAONICE

4.1.

Asortiman prodavaonice

4.1.1. Pojam asortimana robe 1 njegovo znacenje
4.1.2. Dimenzije asorumana
4.1.3. Cimbenici koji utjeéu na dimenzije asortimana

4.2,

Zalihe robe u prodavaonici

4.2.1. Pojam i funkcija zaliha
4.2.2, Vrste zaliha

4.2.3. Obrtanje zaliha

4.2.4. Gubici na zalihama
4.2.5. Sprecavanje gubitaka

4.3.
4.4.
4.5.
4.6.
4.7.
4.8.
4.9,

Opskrba prodavaonice robom

Preuzimanje robe

Priprema robe za prodaju

Izlaganje robe

Proces prodaje u prodavaonici

Platni promet

Dokumentacija i evidencija poslovanja prodavaonice

4.10. Kontrola poslovanja prodavaonice
4.10.1. Zadace i vrste kontrole

4.10.2. Popis (inventura} u prodavaonici
4.10.3. Izvjeice o provedenom popisu

NASTAVNI SADRZA}:

Drugi razred
105 sati

1. TRZISTE

L1
L2,
L3.
1.4.
L5,
L.6.

Pojam rzista

Cimbenici razvoja réista

Vrste wrzista

Element orzisia

Organizacijski oblici réita

Propisi o poslovanju na rziStu { prometu robe

2. MARKETING

2.1
2.2,
2.3.

Pojam i razvojne faze marketinga
Funkecife marketinga
Sadrzaj markennga

3. DISTRIBUCIJA

3L
3.2,
3.3
3.4.

Pojam 1 zadaci distribucije
Kanali distribucije

Treovacka opskrba, mfesto prodaje
Distributizmi cenmi

4. SKLADISTE

4.1
4.2.
4.3.

4.4,

4.5.

Pojam, zadaci i funkcije skladista
Vrste skladista

Lokaciia i uredenje skladista
Ustrojstvo skladista

Proces poslovanja u skladistu



4.6. Osoblje skladista

5. EVIDENCIJA ZALIHA ROBE U SKLADISTU
5.1, Isprave u poslovanju s robom

5.2. Skladisna evidenciia

5.3. Robna evidencija

5.4. Popis robe u skladistu

6. MANIPULACIJA ROBOM
6.1. Pojam manipulacije

6.2. Pakiranje robe

6.3. Paletizacija

6.4. Kontefnerizacija

7. OTPREMA ROBE

7.1. Ortprema robe viastitim prijevoznim sredstvima
7.2. Zadace transportne sluzbe poduzeca

7.3. Orprema robe wudim prijevoznim sredstvima
7.4. Unurrasnfi transport

8. TROSKOVI

8.1. Pojam troskova
8.2. Vrste rroskova

8.3. Pokrivanje mroskova

9. KALKULACHIA
9.1. Pojam kalkulacije
9.2. Vrste kalkulacije
9.3, Elementi kalkulacije

NASTAVNI SADRZA]J:
Treci razred
140 sati
1. USTROJSTVO PODUZECA
1.1. Pojam i ciljevi organizacije
1.2. Elementi organizacije
1.3. Organizacijsha struktura
1.4. Funkcije 1 organizacijske jedinice
1.5. Nacdela poslovanja poduzeca
1.5.1. Nadela poslovne etike
1.5.2. Ekonomska nacela poslovanja
2. NABAVNA SLUZBA
2.1. Pojamn i zadaci nabave
2.2, Organizacija nabave

2.3. Nabauvno poslovanje
2.3.]1. Priprema nabave
2.3.1.1. IstraZivanje wzZista nabave
2.3.1.2. Polittka nabave
2.3.1.3. Planiranje nabave
2.3.1.4. Izbor dobavljaca
2.3.1.5. Kalkulacija nabavne cijene
2.3.2. Provedba nabave
2.3.2.1. Zakljucivanje nabave
2.3.2.2. Ugovor o prodaji
2.3.2.3. Preuzimanje robe — reklamacije
2.3.3. Zavrini poslovi nabave
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3. PRODAJNA SLUZBA
3.1. Pojam, zadacde i ciljevi prodaje
3.2. Ustrojstvo prodaje

3.3. Prodajno poslovanje
3.3.1. Priprema prodaje
3.3.1.1. Israzivanje riista prodaje
3.3.1.2. Poliika prodaje
3.3.1.3. Planiranje prodaje
3.3.1.4. Izbor puteva prodaje
3.3.2. Provedba prodaje
3.3.2.1. Ponuda robe na prodaju
3.3.2.2. Zakljuttvange prodaje
3.3.2.3. Isporuka robe,otprema i naplata
3.3.2.4. Reklamacije
3.3.4. Zavrini poslovi prodaje
3.3.5. Prodaja robe u tranzitu
3.3.6. Leasing
3.3.7. Franchising
4. DOKUMENTACIJA NABAVE I PRODAJE
4.1. Primjeri nabavnog i prodajnog poslovanja
5. FINANCIJSKO RACUNOVODSTVENA SLUZBA
5.1. Pojam i zadacy financijsho racunovodstvene sluzbe
5.2. Mjesto financijsko racunovodstvene sluibe u poduzecu
5.3. Povezanost financijsko racunovodstvene funkcije s nabavnom i prodajnom funkcijom
5.4. Analiza uspjeha poslovanja poduzeca

Cetvrti razred
96 sati

1. MARKETING - KONCEPCIJA TRZISNOG POSLOVANJA
1.1. Poslovne orijentactje

1.2. Temeljne odrednice i obilfezja marketinga

1. 3. Funkcije marketinga

1.4. Razvoj i specificnosti marketinga u trgovini

1.5. Marketinska polintka

1.6. Marketinska strategija

1.7. Planiranje, organizacija § kontrola markeningo

2. MARKETINSKO OKRUZENJE
2.1. Mikrookrugenje poduzeca
2.2. Makrookruzenje poduzeia

3. MARKETINSKI INFORMACIJSKI SUSTAV (MIS)
3.1. Pojam, svrha 1 elementi MIS-a

3.2. Sustav internog izvjestavanja

3.3. Sustav obavjestavanja u marketingu

3.4. Sustav istraZivanja markeringa

3.5. Sustav oslonaca za markeriniko odlucivanje

4. ISTRAZIVANJE TRZISTA

4.1. Pojam, svrha i proces istrazivanja
4.2. Metode istrazivanja

4.3. Istrazivanje ponude (konkurencie)
4.4. Istragivanje potraznje

4.5. Istrafivanje mista u mgovini



5. ANALIZA TRZISTA POTROSACA I POSLOVNIH TRZISTA 1 KUPOVNO PONASANJE
5. 1. Trgiste porrosaca
5.2. Poslovna mrzista

6. CILJNI MARKETING

6.1. Segmentacija triiita

6.2. Izbor cilinog wiista

6.3. Pozicioniranfe marketinske ponude

7. MARKETINSKI SPLET (MIX)

7.1. Proizvodi f usluge .

7.1.1. Proizvod i usluga (pojam, karakteristke, razine, hijerarhija)
7.1.2. Klasifikacija proizvoda i usluga .

3. Razvoj proizvoda

4. Zivotni cikius proizvoda

.5. Odluke o mixu proizvoda

.6. Odluke o liniji, marki, pakiranju i etiketiranju proizvoda

7. Odluke ¢ mixu usluga

8. Asortiman robe i usluga kao instrument marketinga u trgovini
7.2. Cijene

7.2.1. Odredivanje i prilagodavanje cijene

7.2.2. Promijena cijena i reakcije kupaca i konkurencije

7.2.3. Politka cijena u trgovini

7.3. Distribucija (prodaja)

7.3.1. Distribucija (pojam)

7.3.2. Distributivni putovi

7.3.3. Marketing maloprodaje

7.3.4. Marketing veleprodaje

7.4. Promocija

7.4.1. Elemend i faze procesa komuniciranja
7.4.2. Trgovina u procesu komuniciranja
7.4.3. Promocijski splet (mix)

7.4.4. Promocijski splet u trgovini

METODICKE I ORGANIZACIJSKE UPUTE

Program se ostvaruje primjenom raznih nastavnih metoda s ciljem §to boljeg uvodenja uéenika u struku
i postizanja vece zainteresiranosti za buduce zanimanje.

Kao merode mogu se koristii usmeno izlaganje, razgovor i metode prakti¢nih radova, a §to se ti¢e obli-
ka rada: frontalni te individualni i grupni rad, pogotovu na slucajevima nabave skladistenja i prodaje.

U realizaciji programa mogu se rabit razlicite tiskanice, crteli, grafikoni, slajdovi kao 1 sva druga sred-
stva i pomagala koja pomaZu pronalaZenju najkraceg najboljeg i najispravnijeg puta do usvajanja znanja.

Osnovna karakteristika sadrZaja programa ovog nastavnog predmeta je u njegovoj neophodnoj povezanos-
i s ostalim struénim predmetima (poslovne komunikacije, poznavanje robe, poduzetniitvo, promocijske ak-
tivnosti i informatika). Stoga pri sastavljanju izvedbenih programa valja obratid pozornost na korelaciju
sadrZaja trgovinskog poslovanja i ostalih struénih predmeta (npr. skladiStenje — poznavanje robe, marketing —
promocijske aktivnosti, zakljucivanje prodaje — osnove komuniciranja, dokumenti nabave i prodaje — infor-
matika).

Nastava se izvodi preteZito u uéionici. Medutim, odredeni sadrZaji programa (poslovanje prodavaonice,
skladista, transport, organizacijski oblici trziSta, istraZivanje trZiita i sl.) mogu se obraditi u praksi. Priroda
predmeta omoguduje da se usvajanje sadrZaja portpuno zasniva na suvremenoj didaktickoj koncepciji, tj. stal-
noj interakciji nastavnik ucenik, kao i povezanosti teorije i prakse.

LITERATURA:
V. B. Stipcevi¢, N. Hruskar: Trgovinsko poslovanje 1, Skolska knjiga, Zagreb 1994.
V. Ferigak, L. Sdhovi¢: Nabava i materijalno poslovanje, Informator, Zagreb 1989,
M. Safret: Knjigovodstvo 1, 2 i 3, Skolska knjiga, Zagreb, 1993, 1994,



Z. Segetljja, M. Lamza-Maroni¢: Distribucijski sustav; Trgovinska poduzeda, Ekonomski fakultet Osijek,
19965,

V. Mileta: Novéarstvo 1, 2, Skolska knjiga, Zagreb, 1993,

Medveicek: Prodajno poslovanje

Z. Segetlija: Unutrasnje trgovinsko poslovanje, skripta, Ekonomski fakultet Osijek, 1990,
P. Sikavica, M. Novak: Poslovna organizacija, Informator, 1994.

Ph. Kotler: Upravljanje marketingom, Informator, Zagreb, 1994,

F.Rocco: Marketing — osnove i nacela, Birotehnika, Zagreb, 1993.

D. Maderi¢, T. Rocco: Triiite, Birotehnika, Zagreb, 1993.

J. Sudar, G. Keller: Promocija, Informaror, Zagreb, 1991.

KADROVSKI UV]JETI: diplomirani ekonomist

POSLOVNE KOMUNIKACIJE

Prvi razred
70 sati

CILJ I ZADACE NASTAVNOG PREDMETA SU:

— osposobljavanje za samostalnu komunikaciju s poslovnim partnerima
— obogadivanje pismenog izraza polaznika koriStenjem ekonomsko-komercijalne terminologije
- upoznavanje polaznika s automatizacijorn poslovnih komunikacija

SADRZA}:

1. UVOD
Pojam, znacenje i podjela poslovne komunikacije

2. IZRADA POSLOVNIH DOPISA
Struktura poslovnog dopisa
Stil i plan poslovnog dopisa

3. OBLIKOVAN]JE POSLOVNOG DOPISA
Vaznost oblika pisama i njihova podjela
Klasi¢ni oblik dopisa

Blok oblici ili pravokutni oblici

Nowi ili kombinirani oblici

4. DOPISI U KOMERCIJALNOM POSLOVANJU

4.1, Inicijativa u razvoju prodajnog posla
Ponuda prodavaca

Upit kupca

Cestitke

4.2. Zakljucivanje prodajnog posia
Narudzba

Potvrda primitka narudzbe

Ugovori 0 prodaji robe

4.3. Realizacija prodajnog posla
Isporuka robe s dokumentacijom
Ugovori o prodaji robe

5. DOPISI U AGENCIJSKO-SPEDITERSKOM POSLOVANJU
Inicijativan poslovni dopis
Dispozicija
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Potvrda primitka naloga
Dokument u prijevozu
Dopisivanje u svezi carinjenja robe
Prijava osiguranja

Zapisnik o sten

Reklamacije

Protest

6. TESKOCE U RAZVOJU, ZAKLJUCIVANJU I REALIZACIJI POSLOVNE KOMUNIKACIJE
Pozurnice, opozivi, komisijski zapisnik

7. POSLOVNE KOMUNIKACIJE I AUTOMATIZACIJA

Poslovne komunikacije 1 poslovni procesi

Automatizacija poslovnih komunikacija

Lansiranje ponude putem kompjuterske tehnologije

Obrada standardnih poslovnih komunikacija putem kompjuterske tehnologije

Metodic¢ke i organizacijske upute:

Uceniku je potrebno kroz teorijska izlaganja objasniti znadenje pismenog komuniciranja, obradit vrste
dopisivanja, a narocito th upozoriti na razlike u stiliziranju pismenih saopcenja, ovisno o vrsti dopisivanja.

Za uspjesno realiziranje programa u cjelini, a posebno za osiguranje racionalizacije svih postupaka u nas-
tavi nastavnik ¢e primjenit, ovisno o vrsti nastavne jedinice, slijedece metode: usmeno izlaganje, razgovor, rad
s udzbenikom, demonstraciju, rad s tekstom.

Pri uvjezbavanju se mora drZad nacela postupnost — od lakSeg k teZem, odnosno od jednostavnijeg k
sloZenijem.

Vijezbama se stjeCu vjeitine, formiraju navike i sposobnosti, pa tako ponavljanje i vjezbanje postaju uza-
jamno uvjetovani procesi i moraju biti zastupljeni na svakom nastavnom satu.

Tokom cijele godine provodi se stalna kontrola napredovanja u¢enika usmenim i pismenim oblicima
provjeravanja. U¢enicki radovi vode se u radnim mapama i ocjenjuju.

U nastavi ¢e se koristiti slijedeci oblici rada: frontalni, grupni i individualni.

Literatura:

Dr. A. Kliment: Poslovno dopisivanje u prodajnoj sluzbi, SK, Zagreb, 1990.
M. Plenkovi¢: Poslovna komunikacija, "Alinea", Zagreb, 1991.

Kadrovski uvjeti: diplomirani ekonomist

TRANSPORT, SPEDICIJA I OSIGURANI]JE

Tredi razred
70 sati

Ciljevi i zadaci predmeta su:

— da udenici shvate znaCenje transporta u razvitku gospodarstva i drustva

— da shvate vaZnost transporta kao usluine djelatnosti prisutne i nuzne u svim fazama drustvene repro-
dukcije

— da usvoje potrebna znanja o svakoj vist prometa u onom opsegu koliko je potrebno za prodavaca na
veliko odnosno skladistara ili Speditera

— da upoznaju trogkove transporta i njihov utjecaj na vrijednost

prijevozne usluge

— da shvate vaZnost osiguranja robe u transportu

— da shvate vaZnost primjene ekonomskih principa u transportu kako bi se mogao obraditi najbolji prije-
vozni put i sredstva uz $to racionalnije troskove.



NASTAVNI SADRZA]JI:

I. UVOD
1.1. Pojam prometa
1.1.2. Podjela prometa
1.2. Pojam suvremenog transporta
L.2.1. Vrste prijevoza t prijevoznih sredstava

II. CESTOVNI PROMET

2.1. Pojam prednosti i nedostaci

2.2. Sredstva cestovnog prometa

2.3. Trodkovi u cestovnom prometu

2.4. Proradun cijene u cestovnom prometu
2.5. Dokumentacija u cestovnom prometu

II1. ZELJEZNICKI PROMET
3.1. Pojam, prednosti i nedostaci

3.2. Sredstva zeljeznickog prometa

3.3. Vrste posiljki u Zeljezickom promew
3.4. Dokomentacija u Zeljznickom prometu
3.5. Tarife

3.6. Medunarodni Zeljeznicki promet

3.7. Reklamacije u Zeljeznickom prometu

IV. POMORSKI PROMET
4.1. Pojam i osnovne karakteristike

4.2, Sredstva pomorskog prometa

4.3. Luke, pristanista i slobodne zone

4.4, Vrste pomorske plovidbe

4.5, Ugovor o prijevozu stvari morem

4.6. Dokumentacija u pomorskom prometu
4.7. Vozarina

4.8, Havarija

4.9. Reklamacije u pomorskom prometu

V. RIJECNI PROMET
5.1. Pojam i znacenje

5.2. Sredstva rijeénog prometa

5.3. Poiiljke u rijeénom prometu

5.4. Prijevozne isprave u rijeénom promeru
5.5. Vozarina

VI. ZRACNI PROMET
6.1. Osnovne karakteristike zraénog prometa

6.2. Medunarodne organizacije za razvoj zra¢nog prometa
6.3. Sredstva zraénog prometa

6.4. Dokumentacija u zranom prometu

6.5. Vozarina

6.6. Reklamacije u zraénom prometu

VII. TRANSPORT CIJEVOVODIMA
7.1. Osnovne karakteristike

VIII. POSTANSKI PROMET
8.1. Vrste postanskih posiljki

8.2. Dokumentacija u po$tanskom prometu
8.3. Posebne poitanske usluge
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IX. MEPUNARODNI MULTIMODALNI TRANSPORT

9.1. Izbor poduzetnika multimodalnog transporta

9.2. Primjena jedinstvene prijevozne isprave u multimodalnom transportu robe
9.3. Jedinstvena tarifa u muluimodalnom transportu

X. SPEDICIJA

10.1. Pojam, zadaci i vrste Speditera

10.2. Propisi za speditersko poslovanje

10.3. Unutarnja organizacija §pediterskog poduzeca
10.4. Medunarodna spedicija

10.5. Poslovi $peditera

10.6. Prijevozne i poprame isprave u poslovanju ipedicije

XI. OSIGURAN]JE
11.1. Pojam osiguranja

11.2. Vrste osiguranja

11.3. NajvaZniji elemend u pravnom odnosu osiguranja; suma, rizik, interes osiguranja, osigurani sluéaj
1 premija osiguranja

11.4. Ugovor o osiguranju

Metodicke i organizacijske upute:

Za uspjeino ostvarenje programa primjenit ¢e se razliCite metode rada: usmeno izlaganje, metode raz-
govora, metoda prakdénih radova (ispunjavanje popratnih dokumenata).

Glede oblika rada moZe se koristiti frontaini rad npr. kod obrade pojedinih transpormih grana, a npr.
kod ekonomskih principa u transportu i sl. potrebno je koristiti individualni i grupni rad.

U ostvarenju programa treba posvetiti posebnu paZnju vrstama podiljaka, njihovu pakovanju, vremenu
utovara i istovara te preuzimanju robe od vozara i dokumentima koji prate posiljku. Originalne dokumente ko-
ji prate posiljku obvezatno bi trebalo ispunit.

Literatura:
dr. Zvonimir Arzeg: Transport i osiguranje
dr. Ivo Andrijevié: Vanjskotrgovinsko poslovanje
Jura) Madari¢: Medunarodna $pedicija
Vladimir Petranovi¢: Osiguranje i reosiguranje
Ante Franasovi¢: Osnovno za praksu transportmih osiguranja
Casopisi: Osiguranje i privrede Zagreb
Uporedno pomorsko pravo i pomorska kupoprodaja
Direktor - Zagreb

Kadrovski uvjeti: diplomirani ekonomist

TEHNIKA VAN]JSKOTRGOVINSKOG POSLOVAN]JA

Cetvrti razred
96 sati

Ciljevi i zadaci predmeta su:

— da uéeniku omogucdi sagledavanje s $ireg ekonomskog aspekta polozaj Republike Hrvatske u meduna-
rodnoj razmjeni

— da uéenia upoznaju znacaj vanjskotrgovinskih subjekata i njihovih poslova

— da se uéenici upoznaju s mjerama unapredenja i ogranic¢enja u vanjskoj trgovini i njihovim efektima na
cjelokupno gospodarstvo

— da se udenici osposobe za obavljanje tehnike poslova uvoza, izvoza i valutho-deviznog poslovanija.
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NASTAVNI SADRZAJI:
1. POJAM, ULOGA 1 SPECIFICNOSTI VANJSKE TRGOVINE

1.1. Pojam 1 znadenje vanjske trgovine

1.2. Funkcija i uloga vanjske trgovine u gospodarstvu Republike Hrvatske
1.3. Cimbenici koji utjecu na razvoj vanjske trgovine

I1. SUBJEKTI VAN]JSKE TRGOVINE

2.1. Yanjskotrgovinska poduzeca za neizravan izvoz i uvoz

2.2. Vanjskotrgovinska poduzeca za tzravan uvoz i izvoz

2.3. Vanjskotrgovinska poduzeda prema imovinsko-pravnim obiljeijima
ITI. VANJSKO-TRGOVINSKI POSLOVI

3.1. Poslovi uvoza i 1zvoza

3.2. Kooperativni poslovi s inozemstvom

3.3. Specifiéni poslovi u vanjskoj trgovini

3.4. Gospodarske usluge u vanjsho-trgovinskom poslovanju

IV. MEDUNARODNI TRGOVACKI OBICAJI, UZANCE I 1ZRAZI

4.1. Opéa nacela 1 pravila poslovanja

4.2, INCOTERM - medunarodna pravila tumadenja trgovackih izraza
4.3. Ostala medunarodna pravila, uvjeti, uzance i izvazi

V. OPERATIVNO POSLOVANJE U VAN]JSKO]J] TRGOVINI
5.1. Predradnje za sklapanje ugovora u vanjskoj trgovini
5.2. Kupoprodajni ugovor u vanjskoj trgovini

5.3. Kalkulacija cijene u vanjskoj trgovini

5.3.1. Element kalkulacije

5.3.2. Metode izrade vanjskotrgovinske kalkulacije

5.3.3. Vrste vanjsko-trgovinskih kalkulacija

5.4. Dokumenti u vanjsko trgovinskom poslovanju:
5.4.1. robni dokumenti i uvjerenja o robi

5.4.2. dokumenti o osiguranju robe

5.4.3. transportni dokumenti

5.5, Instrumenti placanja u vanjskoj trgovini
5.5.1. medunarodni dokumentarni akreditiv
5.5.2. bankovna doznaka

5.5.3. &éek u medunarodnom placanju

5.5.4. mjenica u medunarodnom placanju

5.5.5. komercijalno kreditno pismo

VI. TEHNIKA IZVRSENJA POSLOVA IZVOZA 1 UVOZA U VANJSKO-TRGOVINSKO]
PRAKSI A

6.1. Tehnika izvrienja izvoznog posla
6.2. Tehnika izvrsenja uvoznog posia

VII. TEMEL]JI NOYOG VANJSKOTRGOVINSKOG SUSTAVA I VANJSKOTRGOVINSKOG
POSLOVANJA U REPUBLICI HRVATSKO]

7.1. Vanjskotrgovinsko poslovanje, reZimi izvoza i uvoza

7.2. Carinski sustav, carinske olaksice i zastitna politika
Metodicke i organizacijske upute

Nastava se izvodi uz primjenu suvremenih metoda i oblika rada te potrebnih nastavnih pomagala i sred-
stava (sve vrste dokumenata u vanjskotrgovinskom poslovanju).

Obraditi sve standardne obrasce u vanjskotrgovinskom poslovanju, a u seminarskim radovima i vjezba-
ma bilo kao grupni ili individualni rad obraditi dokumente jednog od onih poduzeca u kojem ucenici obav-
Haju praktiCnu nastavu.

Literatura:
1. Andrijani¢: "Ekonomika i tehnika vanjske trgovine"
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I. Andrijanic: "Vanjskotrgovinsko poslovanje”

V. Gorenc: "Pravni poslovi u vanjskoj rgovini”

A. Katunari¢: "Vanjska wgovina — principi i praksa"
Z. Vajner: "Troskovi 1 kalkulacije”

V. Perlot: "Ekonomika medunarodne razmjene"”
Casopis "Privredni vjesnik" — Zagreb

Zakon o vanjskotrgovinskom poslovanju

Zakon o deviznom poslovanju

Carinski zakon 1 carinske tarife

Kadrovski uvjeti: diplomirani ekonomist

PODUZETNISTVO

Cetvrti razred
96 sati

Ciljevi i zadaci predmeta su:

— upoznavanje polaznika s osnovama poduzetniStva

— upoznavanje polaznika sa znafajem gradanskih sloboda u Republici Hrvatskoj kao bitnim preduvjeti-
ma poduzetni¢kih sloboda

— poticanje polaznika na kreativno razmisljanje kako bi oni postali bududi nosioci uspje$nih poduzetnickih
ideja

— upoznavanje polaznika s osnovnim pojmovima o tZiitu i wZidnim zakonitostima — upoznavanje po-
laznika s racionalizacijom tros$kova i njihovom refleksijom na cjelokupno poslovanje poduzeda

— upoznavanje polaznika s prijelomnim trenutkom pretvorbe vlasnistva u Republici Hrvatskoj — upozna-
vanje polaznika s organizacijom poduzeca i s organizacijom funkcija u poduzeéu — upoznavanje polaznika s
utjecajem makrookoline na poduzece

NASTAVNI SADRZAJI:

I. OSNOVYE EKONOMIJE

1.1. Nastanak ekonomije

1.2. Temelina pitanja gospodarstva - §to, kako, za koga
II. OSNOVE PODUZETNISTVA

2.1. Pojam poduzetnistva i karakteristike

2.2. Pojamm poduzetnika i osnovne harakteristike
2.3. Poduzetnicka prava i slobode

2.4. Poduzetnicha ideja

2.5. Poduzetnicka inicijativa

2.6. Ulaganje

2.7. Rizik

III. PRIKAZ USPJELIH PODUZETNICKIH IDEJA
3.1. Primjeri uspjelih podozetnickih ideja

1V. PONASANJE POTROSACA

4.1, Teorija indiferencije

4.2. Teorija korisnosti

4.3. Krivulja potraznje

V. TEORIJA PROIZVODN]JE

5.1. Pretvaranje ideje u konkretna dobra ili u usluge
5.2, Procjena ekonomicnosti i realizacije ideje

5.3. Funkcija proizvodnje
5.3.1. Ukupna proizvodnja
5.3.2. Prosjecna proizvodnja



5.3.3. Graniéna proizvodnja

5.4. Troskovi

5.4.1. Pojam i vrste troskova

5.5, Ukupan prihod

5.6. Ukupan rashod

5.7. Raspodjela prikoda t rashoda
5.8. Krivulja ponude

VI. MIKROEKONOMSKA RAVNOTEZA

VII. ELASTICNOST
7.1. Elastiénost ponude
7.2. Elasti¢nost potrainje

ViII. UTEMELJENJE PODUZECA

8.1. Utemeljenje poduzeca kao:

8.1.1. dioni¢ko drustvo

8.1.2. drustvo s ograni¢enom odgovornoscu
8.1.3. drudtvo s neograni¢enom odgovornoscu
8.1.4. komanditmo druitvo

IX. ORGANIZACIJA PODUZECA
9.1. Cinioci oblikovanja organizacije
9.2. Organizacija elemenata organizacijshe strukture

X. MANAGEMENT

10.1. Pojamn i definiranje managementa
10.2. Autoritet i odgovornost

10.3. Razine managementa

10.4. Stilovi vodenja

10.5. Tipiéne pogreshe u managementu
10.6. Sistermni ruhovodernja

XI. MAKROEKONOMSKO OKRUZENJE PODUZECA

11.1. Institucije gospodarskog Zivota

11.2. Kruzni tok gospodarske aktivnosti

11.3. Ekonomska politika

11.3.1. Fiskalna politika (instrumenti, insttucije i efekti fiskalne politike na poduzece)

11.3.2. Monetarna politka {(instrument, institucije i efekti monetarne politike na poduzece)
Metodiéke i organizacijske upute:

Pri realizaciji programa mogu se koristid sljedece nastavne metode — metoda usmenog izlaganja i meto-
da razgovora, a $to se tce oblika rada moze se primjenjivad frontalni oblik rada, individualni ili grupni. Pri
izvodenju nastave treba povezivat znanja iz prakse i teorijska znanja. OQdredene nastavne sadriaje kao 3to je
(prikaz uspjelih poduzetnickih ideja) obradin putem seminarskih radova. Buduéi da se nalazimo u situaciji ve-
likih promjena potrebno je navedene sadrZaje osuviemenjavat novim propisima o posiovanju na trZisw.

Literatura:
— dr Hrvoje Soii¢: "Gospodarstvo”
— Samuelson: "Ekonomija"
— dr. Josip Dezieljan i dr. Vidoje Vuji¢: "Vlasni§tvo, poduzetni$tvo, management"
— Pere Sikavica, Mijo Novak: "Poslovna organizacija"
— "Financije i racunovodstvo™ — ¢asopis, veljaca 1992,
— Aleksandar Bajt: "Osnove ekonomske analize i politike"
— Pribicéevi¢ "Teorija trZiSta i cijena”
— Peter Drucker: "Poduzetni$tvo i inovacije”
— Suvremeni ekonomski problemi — ¢asopis
— "Poduzetni§tvo" — casopis
~ Ivo Vajié: "Management i poduzemiStvo — 1000 programa ulaganja u mala i srednja poduzeca"
— Jakia Barbié: "Trgovacka drustva"

Kadrovski uvjeti: diplomirani ekonomist



PROMOCIJSKE AKTIVNOSTI

Cetvrti razred
64 sata
Ciljevi i zadaci:
— objasnid uéenicima mjesto i ulogu trgovine u trziSnom komuniciranju
— upoznati ucenike sa svthom promocije kao marketing funkcije

~ upoznati uéenike s primjenom promocijskih aktivnosti

- razviti kod uéenika uvjerenje o vaznost osobnog i neosobnog komuniciranja u trgovini

NASTAVNI SADRZAJ:

1. Mjesto i uloga trgovine u trZisnom komuniciranju

1.1. Pojam i svrha tr#isnog komuniciranja

1.2. Trgovina u kontekstu razvoja trzisnog komuniciranja
1.3. Mjesto i uloga trgovine u trzisnom komuniciranju

2. Promocija kao funkcija marketing koncepcije u poslovanju

2.1. Marketing kao poslovna aktivnost

2.2, Mjesto i uloga promocije u marketing koncepcifi poslovanja trgovine
3. Promocijske aktivnosti u trgovini

3.1. Osobna prodaja

3.1.1. Ciljevi djelovanja osobne prodaje

3.1.2. Element kupoprodajnog procesa
3.1.2.1. Kupac
3.1.2.2. Roba
3.1.2.3. Mjesto prodaje
3.1.2.4, Prodavaé

3.1.3. Znadajke osobne prodaje kao oblika neposrednog komuniciranja s kupcima u prodajnom prostoru
3.3.3.1. Osobna prodaja kao interaknivni proces
3.1.3.2. Odnosni aspekt komuniciranja u osobnoj prodaji
3.1.3.3. Sadrzafno stajaliste komuniciranja u osobnoj prodaji
3.1.3.4. Poticajno stajalisie komuniciranja u osobnoj prodaji

3.1.4. Struktura i djek prodajnog razgovora kao djelamost putem koje se ostvaruje osobna prodaja
3.1.4.1. Priprema za vodenje prodajnog razgovora
3.1.4.2. Usposiavijanje kontakia s kupcem
3.1.4.3. Odredivanje potreba kupca
3.1.4.4. Predocenje ponude
3.1.4.5. Nadini rjesavanja prigovora i reklamacija
3.1.4.6. Zakljucivanje prodajnog razgovora

3.2.Unapredenje prodaje

3.2.1. Ciljevi unapredenja prodaje u trgovini

3.2.2. Djelatnosti unapredenja prodaje usmjerene na robu
3.2.2.1. Degustacije
3.2.2.2. Demonstracije
3.2.2.3. Nagradni nageiaji
3.2.2.4. Sezonske akcije u trgovini

3.2.3. Djelatnost unapredenja prodaje usmjerene na prodajne prostore
3.2.3.1. Djelatnosni u prodajnom prostoru
3.2.3.2, Djelatnosti u izlogu

3.2.4. Djelamosti unapredenja prodaje usmjerene na kupce i prodavace
3.2.4.1. Organizirano obrazovanje kupaca

_ 3.2.4.2. Organiziranc obrazovanje prodavala
- 3.3.Ekonomska propaganda

3.3.1. Ciljevi ckonomske propagande u trgovini

3.3.2 Nosioci ekonomske propagande

3.3.3. Prijenosnici ekonomske propagande

3.3.4. Sredstva ekonomske propagande



3.4. Publicitet

3.4.1. Ciljevi publiciteta u trgovini

3.4.2. Sadrzaj publiciteta

3.4.3. Prijenosnici pupliciteta

3.5, Odnosi s javnoscu

3.5.1. Ciljevi odnosa s javonicu u trgovini

3.5.2. Djelatnosti odnosa s javnoscu u poduzecu
3.5.3. Prijenosnici odnosa s javnoicu u poduzedu
3.5.4. Djelatnosti odnosa s javnodcu izvan poduzeca
3.5.5 Prijenosnici odnosa s javno§éu izvan poduzecéa

4. Oblikovanje spleta promocijskih aktivnosti u trgovini
4.1. Pojarm promocijskog spleta

4.2. Giljevi promocijskog komuniciranja u trgovini

4.3, Uéinct promocijskog komuniciranja u trgovini

4.4. Cimbenici promocijskog komuniciranja u trgovini
4.5. Oblikovanje promocijskog spleta u trgovinit

5. Promocijske aktivnosti u posebnim podrudjima
5.1. Drustvena propaganda

5.2. Propaganda drustveno relevantnih sadriaja
5.3. Turisticka propaganda

METODICKE I ORGANIZACIJSKE UPUTE:

Proucavanjem sadrZaja prvog poglavlja ucenici bi trebali steéi osnovno znanje o trzinom komuniciranju
te shvarti da je prije svake razmjene roba razmjena informacija.Kod toga bi morao pomodéi povijesni pregled
razvoja trzisnog komuniciranja u kojem su trgovci i trgovina odigrali kljuénu ulogu. Takoder bi uCenicima tre-
balo objasniti da u danasnjim uvjetima suvremenog trZiinog poslovanja uloga trgovine u urZifnom komunici-
ranju nije nidta manje vaZna, vec¢ se samo ostvaruje u novim tehnolodkim i organizacijskim uvjetima.

U drugom poglavlju sadrZaja ucenicima treba objasniti svchu promocije, kao jednog oblika planskog i or-
ganiziranog pristupa trZiinom komuniciranju u trgovini, te smjestiti ovu djelatnost u ¢jelinu trZisne politke tr-
govine.

U trecem poglavlju ulenici detaljno upoznaju vrste i oblike promocijskih djelamosti, kao pomagala za
ostvarenje promocijskog djelovanja trgovine.

LITERATURA:

1. J. Sudar, S. Keller: Promocija, Zagreb, Informator, 1991,

2. F. $ulak: TrZi$no komuniciranje u trgovini na malo, Zagreb, Skolska knjiga, 1987.

3. F. Sulak, V. Ozi¢ Fai¢: Promocijsko djelovanje prodavaonice, Zagreb, Skolska knjiga, 1991.
4. F. Sulak: Osobna prodaja, Zagreb, Skolska knjiga, 1990.

KADROVSKI UV]JETI: diplomirani ekonomist

OSNOVE TRGOVACKOG PRAVA

Cetvrti razred
64 sata

Ciljevi i zadaci predmeta su:

— usvajanje osnovnih opéih pravnih pojmova i terminologije kao nuZne pretpostavke za usvajanje poseb-
nih specijalistickih pravnih sadrZaja i tehnika u evenmalnom daljnjem obrazovanju

— spoznavanje osnovnih pojmova vezanih za trgovacka drustva (statusni dio)

— vrste, osnivanje, trajnost strukture, prestanak rada

— upoznavanje ucenika s novim pristupom organiziranju hrvatskog gospodarstva

— upoznavanje osnovnih pojmova obveznog prava te izucavanje pojedinih vrsta ugovora i njihove primjene

— upoznavanje sadrZaja, prirode i funkcije nekih pravnih instrumenata (ugovor, mjenica, zakon i dr.)
neposredno vezanih uz tehnologiju zanimanja
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NASTAVNI SADRZAJI:
1. PRAVO (pojam)

1.1. Pravna norma ¢ Rarakteristike pravne norme
1.2. Pravna norrma, vrste

1.3, Pravni posao

1.4, Pravni subjekti - fizicke osobe

— pravne osobe

— pravna i poslovna sposobnost

2. PRAVNI INSTITUTI I PRAVNE GRANE (definicija i znacaj)
2.1. Ustavno pravo

2.2, Upravno pravo

2.3. Kazneno pravo

2.4. Radno prave

2.5, Nasljedno pravo

2.6. Porodiéno pravo

2.7. Medunarodno javno i privatno pravo

2.8. Gradansko pravo

2.9. Trgovacko pravo

3. TRGOVACKO PRAVO - DRUSTVA
3.1. Definicija it razvoj
3.2, Izvori

3.3. Zajednicke odredbe za sva drustva i trpovca pojedinca

3.4. Drustva osoba

3.4.1. Javno trgovacko druitvo

3.4.2. Komanditno drustvo

3.4.3. Tajno drustvo

3.4.4, Gospodarsko interesno udruZenje

3.5, Drustva kapitala
3.5.1. Dionicko drustvo
3.5.2. Druitvo s ogranifenom odgovornoicu

3.6. Povezana drustva
3.7. Statusne promjene trgovackih drustava

4. OBYEZNO PRAVO

4.1, Pojam i obiljezja obveznog prava
4.2, Cimbenici sklapanja ugovora

4.3. Sklapanje ugovora

4.4. Sredstva za pojadanje ugovora

4.5. Promjene u obveznim odnosima
4.6. Prestanak obveznog odnosa

4.7, Ugovor o prodaji

4.8. Ugovor o trgovackom zastupanju
4.9. Ugovor o komisiji

4.10. Ugovor o posredovanju

4.11. Ugovor o ostavi { uskladistenju
4.12. Ugovor o zajmu i kreditu

4.13. Ugovor o zakupu i najmu

4.14. Ugovor o prijevozu stvari i osoba
4.15. Ugovor o osiguranju roba i stvari

5. BANKARSKI POSLOVI
Zakonski propisi o financijskom 1 bankarskom sustavu
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6. VRIJEDNOSNI PAPIRI

Instrumenti platnog prometa

Metodicke i organizacijske upute:

Programski sadrZaji realiziraju se najCeice metodom usmenog izlaganja koja ¢e se kombinirati sa dija-
lodkom metodom. Dominirajuci oblik nastave bit ¢e frontalna nastava.

U realizaciji nastavnih sadrzaja neophodno je koristiti primjere iz prakse za lak3e i pravilnije razumije-
vanje odredenih teorijskih stavki. Najéesce ce se koristi razni tekstovi, zakonski ili drugi propisi, pravna pe-
rodika, tisak.

Sadrzaji ovog predmeta su u korelaciji da sadrZajima predmeta wrgovinsko poslovanje, poznavanje robe,
transport, Spedicija i osiguranje, tehnika vanjskotrgovinskog poslovanja.

Literatura:

1. Vilim Gorenc: Trgovacko pravo — drustva, SK, Zagreb, 1995, g,
2. Vilim Gorenc: Trgovacko pravo — ugovor, SK, Zagreb, 1993. g.
3. B. Perié; Struktura prava

4. Pozitivni propisi

Kadrovski uvjeti: diplomirani pravnik

VIERONAUK
Ciljevi i zadaci predmeta su:

Teoloiki ciljevi: Vijernost Bogu

1. Tumadéid vjerouéenikov svijet u svjetlu vjere i najsuvremenijih znanstvenih spoznaja
2. Shvacau bozanski zahvar u Jjudsku povijest kao osloboditeljski ¢in koji predpostavija ljudsku suradnju
3. Deiivljavau Bibliju kao konkretno sviedoéanstvo oslobodireljskog BoZjeg djelovanja
4. Inkulturirat vjernicke sadrzaje

5. Kristovski djelovat

Antropologki ciljevi: Vjernost ¢ovieku

1. Poznavanje i prihvadanje samoga sebe (ja)

2. Otvorenost i solidarnost prema svim ljudima (drugi)

3. Ovisnost i odgovornost za kozmos (svijet oko mene)

4. Preko potreba i iskustava dodi do konacnog smisla

NASTAVNI SADRZAJ:

Prvi razred
70 sati

Glavna tema: RASTI ZAJEDNO

1. Otkud, kamo, zadto?

1.1. Covjek na tragu Fivotnog smisla

1.2, QOdnos vjere i Zivota

1.3. Rodenje — smrt di nesto vise?

2. U potrazi za Bogom

2.1. Za i protiv vjerovanja w Boga

2.2. Iskustvo Boga u velikim religijama
2.3. Kako biblijski ljudi dozivljavaju Boga?
3. Stvaranje kao predmet viere

3.1. Evolucija | kricanska vjera

3.2, Viera u Srvorirelia

4. Pojedinac 1 zajednica

4.1. Osnovne ljudske potrebe (duhovne, materijalne, socijalne)
4.2. Zivot u zajednici

5. Vijerska obiljezja



5.1. Pojavnt oblici religifsko-religioznog
5.2. Oblict izraZavanja kricanske vjere
5.3. Zivomi put jednog krscanina

5.4. Povijesni put Crkve u Hrvata

Drugi razred
70 sati

Glavna tema: SLOBODA 1 OSOBNO ZALAGAN]JE

1. Postati slobodan — bid slobodan
1.1, Putevi slobode
1.2, Sloboda unutar i granica

2, Nadahnuéa i prosvjedi

2.1. Nadahnucia i prosujedi mladezi

2.2. Oporbe ili nadahnuca u Duhu Gospodnjem
3, Bid ¢lan zajednice

3.1. Smisao i znacenje prijateljstva

3.2. Obitelf 1 skupina kao mjesta drustvenog ulenja
3.3. Odgoj za zajednicu u skoli i Crkvi

4. Isus — osnivaé zajednice

4.1. Isus iz Nazareta

4.2. Ljtudska iskustva s Isusom

4.3. Isus Krist za nas

4.4. Biblija u Zivotu kriéana

5. Sluziti u slobodi
5. 1. Mnogolikost BoZfih poziva i ljudskth odgovora
5.2. Krscanin u svijetu

Tredéi razred
70 sati

Glavna tema: OSLOBODITELJSKA ISKUSTVA

1. Vjera — povjerenje

1.1. Doéi do vjere ~ Krstenje

1.2, Viera kao stav i kao éin — Krizma

1.3. Isusove rijeci 1 djela — temelf nase viere

2. Ljudska prava — ljudske duznosu

2.1. Ljudsko dostofanstvo i ljudska prava

2.2. Biblijska poruka i ljudska prava

2.3. Religije 1 ljudska prava

2. 4. UgroZavanje ljudskog dostojanstva manipulacijom
3. Savjest — odgoj savjesti

3.1. Saujest kao opca ljudska pojava

3.2. Izgradena savjest kao posljednja norma djelovania
4. Izlazak (Exodus) — osnovo iskustvo BoZjeg naroda
4.1. Bog oslobada za ljubav

4.2. Osobing i drustvena razina krivnje i grijeha

4.3. Prastanje i pomirenje kao dar i zadatak zajednice

5. Biti Crkva — osloboditeljsko iskustvo
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5.1. Slavlje oslobodenja: Pasha ~ Uskrs, Shabat — nedjelja
5.2. Dekalog i Govor na gori kao smjerokaz na putu
5.3. Crkva kao pocetak ostvarivanja kraljevstva BoZjeg

Cetvrti razred
64 sata

Glavna tema: ZAUZETOST KRSCANA U DRUSTVU

1. Sloboda i drustvo
1.1, Pojedinac i drustve
1.2, Sloboda i prisila

2. Zivjeti osobne odnose

2. 1. Smisao spolnost

2.2. Partnerstpo — kricanski zadatak
2.3. Brak i obitelf

3. Svijet rada

3.1. Zvanje — posao — slobodno vrijeme
3.2. Drustwena pravda

3.3. Prakticnt materijalizam

4. San &ovjefanstva o boljem svijetu
4.1. Ideologije i sujetonazori
4.2. Samoodgovornast unutar drusrventh strukrura

5. BoZja ponuda — izazov ljudskom angaZmanu
5.1. Kraljevstvo Bozje

5.2, Kridansko shvacanje mira

5.3. Ostvarenje kricanske poruke

Metodic¢ke i organizacijske upute:

Metodika vjeronauka je adekvatna njegovim ciljevima i sadrZajima. Da to ostvari, $kolski vieronauk tre-
bat ¢e postovati slijedeca nacela:

1. Teoloska: 1. Nacelo dvostruke viernost
2. Inkarnacijsko nacelo
3. Ekumensko nacelo
4. Integracijsko nacelo

5. Eshatologko nacelo

2. Antropoloska: 1. Nagelo prilagodenosti uc¢eniku
2. Nacelo prilagodenostd ucitelju
3. Nacdelo usmjerenosti prema iskustvu
4. Nacelo shvacanja razli¢itih govora

5. Naéelo uvazavanja socijalne dimenzije

3. Skolsko-didakti¢ka nadela: 1. Nadelo Zivotne bliskosti
2. Nacelo ucenikove zaposlenosti
3. Nacelo egzemplarnog i direktivnog ucenja
4. Nacelo mnogolikosti metoda
5. Nacelo korelacije nastavnih predmeta

6, Nacelo utvrdivanja grade i steCenih iskustava
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4. Odgojna nacela: 0dgoj cjelovite kricanske licnosti
. Odgoj za djelovanje iz vjere
. Odgoj za kricansko sluZenje

. Odgoj za zajednistvo

l.

2

3

4

5. Odgoj za osobnu molitvu
6. Odgoj za dijalog

7. Odgoj savjesti

8. Odgoj za parmerstvo i roditeljstvo
9

. Odgoj za odgovornost u gospodarstvu i tehnici
10. Odgoj za koristenje slobodnog vremena
11, Politicki odgoj
12. Odgoj za mir
13. Odgoj za koristenje medija

Didakti¢ko-metodicki instrumentarij mora u potrebnoj ravnioteZi obuhvatiti formulacije koje idu od
neospornog prihvacanja sadrzaja i nacina njihova ekspliciranja do stanovite djelatnosti — senzorne, praktcne,
izraZzajne, misaone. Potrebno je kombinirati slijedeca nastavna pomagala: osnovna (kreda, ploca, grafoskop,
dijaprojektor, video), dijamontaza (dijasi popraceni tekstom i glazbom — prikladni za uéenicku kreaciju),
videokasete, film, literatura.

Literatura:

1. Dr. Marko Pranji¢: Jeka duse, KSC — udibenik za I. razred

2. Dr. M.Pranji¢& don Anto Stoji¢: Zov slobode, KSC — udibenik za II. razred
3. Dr. M. Pranji¢: Na izvorima, KSC — udzbenik za III. razred

4. Dr. M. Pranji¢ i don A. Stoji¢: Zivotu ususret, KSC ~ udibenik za IV. razred

PRAKTICNA NASTAVA

Praksom u Sirem smislu smatraju se svi poslovi koje obavlja komercijalista u okviru svog radnog mjesta.

Cilj provedbe programa

Cilj provedbe ovog programa je edukacija struénjaka koji bi u potpunosti usvojili teorijske upute i svladali
prakiiéne vjeStine te se u primjeni tih vjeStina i znanja sluzili metodama koje u svojoj osnovi imaju zahrjeve
vrhunskog komercijaliste zasnovane na poduzemosti, eti¢nosti, brzini i1 toénosti.

Zadacéa predmeta prakticna nastava

Zadacda predmeta prakti¢na nastava obavljat e se tijekom {etiri naukovne godine. U realizaciji sadrZaja
ovoga predmeta treba ici na postizanje osjecaja odgovornosd prema poslu koji se obavlja tako da se svladavaju
metode koje osiguravaju kakvocu izvrSenog zadatka, uz poticanje osjecaja pripadnost kolektivu §to treba
dovesti do usvajanja nacela poduzetnost, lojaluost i eti¢nost kao glavnog postilata.IzvrSavanje zadataka treba
te¢i u stalnoj komunikaciji od teornjskih uputa ka prakti¢noj realizaciji i obrnuto.

NASTAVNI SADRZAJ:

Prvi razred
245 sad godisnje, 7 sati tjedno

Mjesto izvodenja: prodavaonica ili praktikum

1. UVYODNE NAPOMENE
— osnovni podaci o poslovima koje obavlja prodavaé
-- prodavad kroz povijest

~ interakcija sloZzenosti poslova, poslovodstva i prodavaca, prodava¢a i kupaca, prodavaca i ostalih za-
poslenih
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II. TEMELJNI ZAHTJEVI ZANIMANJA
Opci zahtjevi:

— poduzetnost

— toénost

— profesionalnost

— brzina

— snalazljivost

— kreativnost

— tolerancija

Posebni zahtjeuvi:

- poétovanje kupca

— sagledavanje problema kupca
— interes za kupca

~ smjeSak

III. ETICKA NACELA ZANIMANJA

I. Poslovni bonton

Ophodenje u govornoj komunikaciji
a} ophodenje s poslovodstvom
b} ophodenje s kupcima

Verbalno komuniciranje
1} docek i pozdravljanje kupca
2) razgovor s kupcem i pokazivanje robe
3) posluZivanje kupca
4} dodatna kupnja
5) ispracaj kupca
¢) ophodenje u komunikaciji uredajima i sredstvima (telefonski bonton)
d) pisani poslovni bonton {uvod i zavr$etak pisanih komunikacija)

Karakteristike komercijalnog radnika
a) osobne karakteristike {osobna higijena, izgled, drzanje i opéa naobrazba)
b) osjecaj pripadnost firmi u kojoj radi ’

2. Poslovna tajna (pojarmn, smisao, zastita, moralne i prarme sankcije)

Metode rada aparatima i uredajima
— nacelo poznavanja aparata i uredaja
— nacelo optimalne uporabe aparata i uredaja
— naéelo kombiniranja uporabe aparata i uredaja
Prakti¢na nastava u prodavaonici podrazumjeva upoznavanje ustroja firme u kojoj ucenik izvodi praksu
(djelamost, prostor, djelatnike itd.)

Poslovi koje uCenik treba svladati:
— rukovanje robom i sredstvima rada
— sredstva za zaStitu na radu
— sredstva za zaStitu od poZara
— sredstva i alat za rad na radnom mjestu
- sredstva za mjerenje
— nadene stvari
— roba: upotrebna svojstva, komercijalne karakteristike, proizvoda¢e, oznake, robna mjesta,
odrzavanje éistode na robi, pakiranje robe, oznadavati na robi cijenu, kvalitetu i naziv, izlagati,
pokazivati, prodavat, skladi$tit

Prodavac robu kupcu:
- primjenjivati uzance u prometu robe na malo
— dodekivati kupca
- zapodeti razgovor
— vodit razgovor
— pomo<i kupcu kod odludivanja za kupnju
— posluziti kupca
— upakirati robu
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-- dodatno ponudia robu
- obracunati kupnju
— naplatiti i ispratiu kupca

Izlaganje robe:
— u prodavaonici
- u izloga

Naruéivanje robe za prodavaonicu:
— zalihe robe i njihova evidencija u prodavaonici
— nabavna dokumentacija
— preuzimanje robe
— reklamacije dobavljaéu

Naplacivati bezgotovinskim sredstvima

Blagajnicko poslovanje prodavaonice
— naplacivad prodanu robu
— obracunati dnevni promet, evidentirati i predati

Evidencija i dokumentacija prodavaonice
— trgovacke i poslovne knjige
— robna dokumentacija (fakture, otpremnice, dostavnice, tovarni list itd.)
— reklamacije kupaca
— financiska dokumenta (racuni, uplatnice itd.)
— garancijski list
Popisivanje robe i sredstava prodavaonice (inventura)
— cilj
-~ postupak
— zapisnik

NASTAVNI SADRZA]J:

Drugi razred
245 sati godiSnje, 7 sat tjedno

Mjesto izvodenja: skladiite trgovacke djelatnosti i firme prometnih djelatnosti: Zeljeznice, pomorski
promet, unutrasnja plovidba, cestovni promet, zraéni promet i postanski promet

U okviru praktiéne nastave potrebno je da ucenici posjete: velesajam, sajam, burzu i aukciju.

Prakti¢na nastava u firmi podrazumjeva upoznavanje ustroja firme u kojoj u¢enik izvodi praksu (djelat-
nost, prostor, djelatnike itd.).

Poslovi koje uéenik treba svladati u skladistu:

— rukovanje robom i sredstvima rada
— sredstva za zaStitu od pozara i zasdtu na radu
— sredstva i alate za rad u skladi$tu

Roba u skladistu:

— upotrebna svojstva robe i oznake robe
— proizvodace i dobavljace
— karakteristike robe prilikom skladistenja i prijevoza robe

Preuzimanje robe od dobavljaca:

— pripremne radnje: prostor,dokumentacija i sredstva
- preuzimanje: koli¢ine, kvaliteta i oznacavanje robe, prigovori (palete i kontejneri)

Smijesta) robe u skladidru:
- organiziranje smjeStaja prema sustavima i nadinima smje§taja

Odrzavanje skladista:



— i§cenje robe i skladista
Zalihe robe u skladistu:

— vrIste, pracenja i utjecaj na poslovanje
— §tete na robi u skladistu

Isporuka narucene robe:

— priprema robe za isporuku
~ priprema robnih dokumenata za otpremu i prijevoz
— prigovori

Evidencija robe u skladidtu:

— evidencija zaliha robe
— evidencija preuzete robe
— evidencija isporucene robe

Popisivanje sredstva i robe u skladi$tu:
— tehnika i postupak kod popisivanja

Prakti¢na nastava izvodi se u firmi koja se bavi Zeljeznifkim prometom
Poslovi koje ucenik treba svladad

— rukovanje robom i sredstvima rada
— sredstva za zaStitu od poZara i zastitu na radu
— sredstva i alat za rad na radnom myjestu

Vagoni i posiljke:

vrste vagona

vrste pofiljaka

naruéivanje vagona

utovar, vaganje i pretovar robe

Ugovor o prijevozu robe:

— vrste tovarnih listova u unutarnjem prijevozu i medunarodnom prijevozu Napladivanje trogkova:
- zeljeznicka tarifa

— vozarina

— ostali troskovi

Isporuka robe, izdavanje i odnoSenje robe
Gubici, ostedenja i reklamacije

Prakti¢na nastava izvodi se u firmi pomorske djelatnosti.
Ucenik treba svladati sadrzaje:

— plovidbeni transport

— brodovi, vrste brodova

— luke, slaganje i uskladistenje

— slobodne zone

— brodsko trziste i vrste plovidbe

Ugovaranje prijevoza stvari morem;

— ugovor o prijevozu stvari morem

— brodski ugovor

- duZnosti brodara, dolazak broda u luku

— pismo spremnosti, predaja tereta, prijava za ukrcaj i iskrcaj, stojnice, zadrZavanje

Teretnica:

-~ vrste, sadrZaj, prava iz teretnice



Izvréenje prijevoza i ¢uvanje tereta

— skretanje s puta, prekrcaj, odredi$na luka, iskrcavanje, slaganje i ¢uvanje tereta, odgovornosti, Stete,
iskrcavanje i predaja tereta

Vozarine:

— odredivanje vozarina
— vrste vozarina

Ugovor o zakupu broda:

— oblik ugovora
— duznosti stranaka

Prakti¢na nastava izvodi se u firmi koja se bavi djelatno$éu unutrasnje plovidbe
Ucenici trebaju svladau:

— unutrainja plovidba

- pojam i znacenje, plovidbeni putovi

— pristanista, rije¢ni brodovi

— pravo unutrainje plovidbe

— ugovor o iskoristavanju broda

- prijevozne isprave, odgovornost brodara
— rezim plovidbe, carinski nadzor

Prakti¢na nastava izvodi se u firmi koja se bavi djelatnoséu cestovnog prometa, pod-
razumjeva upoznavanje ustroja firme u kojoj se izvodi praksa.

TUc¢enik treba svladan:

— cestovni promet

— prijevozni putovi

— prijevozna sredstva

~ posiljke

Zakljuéivanje ugovora o prijevozu:
- medunarodni tovarni list

— kamionski tovarni list

~ obveze stranaka
~ Stete 1 odgovornosti za Stetu

Prakti¢na nastava izvodi se u firmi koja se bavi djelatno$éu zrakoplovnog prometa.
Ugenik treba svladati:

zraéni promet

prijevozni putovi, prijevozna sredstava
zracni tovarni list

obveze stranaka

carinski postupak

Prakti¢na nastava izvodi se u hrvatskoj posti.
Ucenici trebaju svladan:

— vrste poSiljaka

— pismene posilike: pisma, dopisnice, tiskanice, novine, ¢asopisi, robni ogledi, poslovni papiri, foto-
post-posiljke, zrakogrami, mali paketi, vrijednosna pisma

Postanski paketi:

- karakteristike, postupak, pla¢anje usluga

Posebne postanske usluge

— preporucene posiljke
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— hitne podilike

— posiljke s povratnicom
— otkupne posiljke

— zrakoplovne posiljke

— izdvojeno rukovanje

— post restante

Prakri¢nu nastavu obaviti prema moguc¢nostima koje pruZa mjesto u kojem se ikola nalazi rukovodedi se
principom obuhvata svih djelatnosti ili §to je vise moguce.

NASTAVNI SADRZA]

Treci razred
245 sati godisnje, 7 sati tjedno

Mijesto izvodenja: firme koje se bave carinskom, $pediterskom, osiguravateljskom i komercijalnom dje-
latnoscu. Postovi koje ucenik treba svladati u carinskoj djelatnosti:

Carinska sluzba i njeni organi:

— carinsko podrudje, carinska linija
— carinski prelaz, pograni¢ni promet
— caninsko-pogranién pojas

Carinski poslovi:

— carinski nadzor, carinjenje robe
— carinska tarifa
— uvozno-izvozni poslovi, valutno-devizni poslovi

Poslovi carinske uprave:

— provodenje i predlaganje carinskih propisa
— organiziranje primjene propisa

Poslovi carinarmice

— carinski nadzor, provedba propisa, kontrola uvoza robe
— kontrola izvoza robe
— devizno-valutna kontrola,upravni postupci

Vrste carina:

— uvozne, IZVOZNne, provozne
— carinska roba, vrste carinskih roba
— carinski obveznik, carinske obveze

Carinski nadzor:

— pregled i pretres

Poslovi koje ucenik treba svladati u Spediterskoj djelatnosti:

~ pojam vrste 1 zadaca Speditera

propisi za §peditersko poslovanje

gpedicija u nasoj zemlji i medunarodna Spedicija
zakljuéivanje ugovora o otpremi robe (dispozicija,izmjena dispozicije)
izvrenje naloga,otprema robe, instradacije

— prijevozne i popratne isprave, Spediterska potvrda
— prihvat i1 predaja robe, pakiranje robe, rokovi

— utvrdivanje koli¢ine i kakvode robe

— uskladistenje, iskladistenje robe

— smjestaj carinske robe, carinjenje i osiguranje robe
— odgovornost $peditera, Spediterska nagrada

— forfetni stav, pravo zaloga

— sajamska 1 grani¢na Spedicija
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Poslovi koje ucenik treba svladati u djelatnosti osiguranja:
Vrste osiguranja;

— Imovinsko osiguranje: nepokietna imovina, osiguranje radnog odnosa, osiguranje stvari u promem
(transportno osiguranje)
— Osobna osiguranja: Zivota, nesretnog slucaja
— Transportno osiguranje;
Po granama: pomorsko, u unutrainjoj plovidbi, u Zeljezni¢kom transportu, u cestovnom trans-
portu, u zraénom
Po predmetu: prijevoznih sredstava (kasko), robe u prijevozu (kargo)
Osiguranje odgovornosti vozila: ugovorna i izvanugovorna odgovornost, dobrovoljna i obvezna
odgovornost
— Osnovni pojmovi: iznos osiguranja, rizik, interes, osigurani sludaj, premija osiguranja
— Ugovor o osiguranju: stranke u ugovoru, zakljudivanje ugovora, polica osiguranja, izmjena ugovora o
osiguranju podnosenje od$tetnog zahtjeva, naknada $tete iz osiguranja, fransiza i samopridrZaj

Vrste osiguranja robe u transportu:

— vrste osiguranja; domadi i medunarodni kargo
— osigurani rizici: transportni rizici, rizici stete iz bilo kojeg uzroka, rizici rara i $trajka

Osiguranje pri prijevozu robe morem

{

englesko trZiste osiguranja

Loyd-ova 8.G. polica

engleska pomorska polica

institut klauzule za osiguranje tereta A.
institut klauzule za osiguranje tereta B.
insttut klauzule za osiguranje tereta C.
klauzule o zlonamjernim 3tetama

institut klauzule za osiguranje ratnih rizika
insttut klauzunle za osiguranje rizika $trajka

Vrste Steta:

— stvarni potpuni gubitak

- generalna ili zajedni¢ka havarija
- pojedinaéna, zasebna havarija
— nagrada za spaSavanje

— zasebni troskovi

Osiguranje nepomorskih grana transporta:

— osiguranje medunarodnog kopnenog transporta
- polica osiguranja za domacdi transport

Posebne vrste osiguranja:

— kilupska osiguranja, obvezno osiguranje, reosiguranje

Poslovi koje ucenik treba svladati u djelatnosti unutrasnje trgovine:
Upoznavanje poslovnih komunikacija:

— dokumentacija: formati i vrste papira, poslovni papir i omotnice, tiskanice za dopisivanje
— podjela pisama: vrste, stil, prema sadrZaju, prema namjeni, prema tehnici izrade, prema vanjskom iz-
gledu, prema kretanju
— terminologija: kratice i oznake u poslovinom dopisivanju, dopisivanje u komercijalnom poslovanju
— pisano komuniciranje: uspostavljanje kontakta -~ pocetak kupoprod. posla (upit, ponuda)
zakljudivanje kupoprodajnog posla(potvrda primitka narudibe, narudZba,
ugovor)
izvi$enje kupoprodajnog posla (dopis o isporuci robe s prilozima, dopis o
podmirenju obveze s prilozima,nagodba)
rjeSavanje posebnih sluajeva (poZurnica, opoziv,otklon, reklamacija) speci-
ficnosti u posredni§tvu — otpremnistvo, $pediterski poslovi, zastupstvo, tr-
govacki putnici



— evidencije u nabavi i prodaji: kartoteka dobavljaca, kartoteka kupaca

— sveze komercijalne sluzbe i ostalih sluZbj

— financijsko racunovodstveni poslovi: pribavljanje financijskih sredstava, samofinanciranje i tudi izvori
sredstava (krediti i zajmovi)

koristenje financijskih sredstava: temeljna financijska izvjeca (bi-

lanca uspjeha, racun dobitka ili gubitka)

Praktiénu nastavu obaviti prema mogucnostima koje pruZza mijesto u kojem se §kola nalazi, rukovodedi

se principom obuhvata svih djelatnosti ili §to je vie moguce.

NASTAVNI SADRZAJ:

Cetvrt razred
?}isaﬁ godisnje, 7 sati tjedno

Mjesto izvodenja: firme koje se bavi djelatnos$éu unutrainje i vanjske trgovine,
Poslovi koje ucenik treba sviadati:

Nabavno poslovanje:

— istrazivanje uzidta: Podaci o trZistu
Podaci iz firme (knjigovodstvena izvjeica, evidencije, ugovori itd.)
Sluzbeni podaci (statistike, planovi banaka itd.)
Nesluzbeni podaci (publikacije, informacije)
Podaci terena (istrazivanje, promatranje, eksperiment itd.)

— odluka o0 nabavci robe: koju robu, gdje i kada nabaviti robu, koju koli¢inu robe

pregovaranje s dobavljadima: upit, ponuda, prihvat ponude, tipski obrasci
{ugovor, zakljuc¢nica, narudzbenica)

Lzvrienje nabave

Preuzimanje robe: dostavnica, kolicina, kvaliteta, primka.

Reklamacije: komisijski zapisnik, reklamacija dobavlja¢u.

— izra¢unavanje nabavne i prodajne cijene.

— kontrola nabave: kopija nabavnog dokumenta, potvrda o prihvac¢anju narudZbe, dostavnica ili otprem-
nica, transportni dokument (tovarni list, kamionski list itd.), komisijski zapisnik, skladiSna primka.

— evidencija nabave: dobavljaca, cijena, ulaznih ra¢una, nabavne robe itd.

— analiza nabave: efikasnost, postotak udjela popusta, ostvarenje nabave, zalihe robe, itd.

— tehnika izvrienja uvoznog posla: upit inozemnom dobavljaéu,

— ponuda inozemnog dobavljaca, izrada predkalkulacije uvoznog posla, narudiba, dispozicija uvoznika
medunarodnom Spediteru; izvje§taj o zakljuCenom uvozu Narodnoj banci Hrvatske, nalog za otvaranje akre-
ditiva kod poslovne banke u korist inozemnog dobavljaéa (¢ek, mjenica, kreditno pismo), uvozna dispozicija
(carinska deklaracija, carinska faktura, konzularna potvrda, potvrda o podrijetlu robe, potvrda o namjeni robe,
sanitarna, veterinarska, fitopatolotka potvrda.

Prodajno poslovanje:

— istraZivanje trzista prodaje: sadrZaj istraZzivanja prodaje
interno istrazivanje (knjigovodstveni podaci, evidencija prodaje, ugovori,
itd.) eksterno istraZivanje (ispitivanje, promatranje, eksperimenti, itd.)
analiza podataka nakon istraZivanja trZista, prodajna politika: aktima (ra-
batna, super-rabat, casasconto,bonifikacije) pasivna
— izvrienje prodaje: ponuda, pismena ponuda, osobna ponuda, ostali oblici ponude (katalozi, uzorci,
prospekti, kolekcije)
zakljuCivanje prodaje: prihvat ponude, narudzbe, zakljuénice ili kupoprodajnog
ugovora
isporuka robe kupcu: ugovor, nalog za otpremu, otpremnica, obavijest 0 isporuci
robe kupcu, evidencija, faktura kupcu.
Reklamacije kupca.
— evidencija, analiza i kontrola: narudzbe, kupci, cijene, reklamacije, tro§kovi, rezultati prodaje itd.
- tehnika izvr$enja izvoznog posla: kontakt s domacdim proizvodadima — upit,
ispostavljanje ponude inozemnom kupcu,
narudzbe inozemnog kupca,
ispostavljanje proforma fakture,
potvrda narudzbe (zakljucivanje ugovora),
otpremni dokument (set carinskih faktura EUR 1, izjava),



dispozicija Spediteru,
preuzimanje akreditivhih dokumenata izvoznika poslovnoj banci na
odredenom obrascu,

ispostavljanje ino-fakture kupcu, a banci dokument o uvjetima
akreditiva.

Prakti¢nu nastavu obaviti prema mogucnostima koje pruza mjesto u kojem se Skola nalazi, rukovodedi
se principom obuhvata svih poslova ili §to je viS§e moguce.

METODICKE 1 ORGANIZACIJSKE UPUTE

Praktiéna nastava izvodi se za:

— prvi razred u djelatnosti maloprodaje, klasiénim i suvremenim prodavaonicama,

— drugi razred u djelatnosti skladistenja robe, pomorskog prometa, unutraénje plovidbe, Zeljeznickog
prometa, cestovnog prometa, zracnog i poStanskog prometa,

— treci razred u djelatnost §pedicije, carina, osiguranja i komercijalnog poslovanja unutraénje trgovine,

— ¢etvrii razred na komercijalnim poslovima vanjske i unutragnje trgovine.

Ucenici na prakdénu nastavu idu 7 sati tjedno.

Nastavnik prakti¢éne nastave ujedno je i nastavnik struénih ekonomskih predmeta za odredeni razred. Na
pocetku $kolske godine nastavnik izraduje plan nastave za odredeni razred koji obuhvaca sve poslove pred-
videne programom prakticne nastave, suraduje s rukovodecim kadrom u firmama, upuduje uéenike na prak-
su, poucava ih, provjerava i ocjenjuje.

Prije upudivanja na praksu nastavnik daje ucenicima usmene i pisane naputke 0 mjestu rada, temeljnim
zahtjevima posla i emic¢kim naéelima zanimanja.

Za uspjesno ostvarenje programa treba koristiti metode:

— usmeneo izlaganje,

— razgovor s uenicima,

— rad $kolskim knjigama,

- samostalni rad uéenika,

- rad s grupom uéenika,

— rad s ucenicima pojedinaéno.

Ut¢enik na praksi vodi dnevnik rada koji ovjerava rukovodilac poslova, nakon provedene prakse na
odredenim poslovima piSe prikaz s kritickim osvrtom, za kraj Skolske godine piSe serminarski rad.

OCJENJIVANJE I PROVERAVANJE

Nastavnik tokom cijele $kolske godine provjerava razinu zainteresiranosti, angaZziranosti i samostalnost u
radu ucenika.

R)csavan)e problema prakténih zadaca, to¢nost, odgovornost i brzina. Provjerava dnevnik rada, prikaz i
kriti¢ki osvrt i seminarski rad.

KADROVSKI UVJETI: diplomirani ekonomist.

II. STRANI JEZIK

Program drugog stranog jezika izvodi se u fakultatdvnoj nastavi. Realizira se u ¢edri godine u modelu
70+70+70+64 sad godinje. Program drugog stranog jezika treba usmjeriti na:

— usvajanje osnovne usmene 1 pismene komunikacijske kompetencije.

Takav pristup razradi programa je preduvjet odnosno neophodna baza za daljnju nadgradnju jezika u
okviru koje ¢e se proSirivad fond znanja za usmenu i pismenu komunikaciju u svakodnevnom sacbracaju.
Uporedo s time uvodit ¢e se osnove registra jezika specificnog za zanimanje za koje se ucenici obrazuju, dak-
le jeziénih znanja potrebnibh za efikasno obavljanje odredenog posla.



Ciljevi i zadaci su da uéeniku omogude:
— ovladavanje govornim jezikomn u okviru osnovnih jeziénih funkcija, strukeure i rje¢nika,
— usvajanje pravilnog izgovora, ritma i intonacije recenice,

— razumijevanje sugovornika i usmenog izlaganja u okviru tema iz svakodnevnog Zivota 1 profila zani-
manja u osobnom kontaktu i putem telefona

~ svladavanje tehnike tihog &itanja s razumijevanjem, te pravljenjem biljeZaka na osnovi proditanog,

— svladavanje osnovnog pismenog izraza u svrhu pisane komunikacije u okviru tema iz svakodnevnog
Zivota i uzeg profila zanimanja,

— osposobljavanje za davanje informacija o sebi, o svom zanimanju i radu, o na$oj zemlji

— upoznavanje s najvaZnijim tekovinama kulrure i civilizacije zemlje jezika koji uée,

— osposobljavanje ucenika za ukljuéivanje u rad, razvijanje pravilnog odnosa prema radu i radnoj disci-
plini.
Odgojni cilj:

Odgoini cilj ima zadatak da ucenika upozna s razlikama izmedu uzanci strane zemlje jezika koje uée, us-

poredujudi ih s nasima. Kroz strani jezik razvijat e se pravilan odnos prema radu i drustvenoj osnovi, kri-
ticko sagledavanje pojedinih pojava u stranoj kulturi i sposobnost zauzimanja vlastitih stavova.

Takav pristup nastavi stranih jezika uévrstit ¢e i razviti domoljubne osjecaje uéenika.

Obrazovni cilj:

Obrazovni cilj je svladavanje osnovnih komponenata jezika karakeeristiénih za potrebe djelatnika u
odredenom zanimanju.

Treba:
a) razvijati osnovnu usmenu i pismenu komunikaciju

b} upoznati ucéenika s osnovnim gramatickim strukturama kao i onim elementima specifiénim za jezik u
funkciji odredene struke.

Izbor sadrzaja:

Situacije iz svakodnevnog Zivota (u obitelji, u trgovini, kinu, kazali§tu, uredu, restoranu, banci, turistickoj
agenciji, putovanju, garazi, apoteci, na ulici, trnici, posti, autobusu, servisnoj stanici, u vlaku, na brodu, kod
lijeénika, frizera, brijac¢a i sl.), prijelaz granice, carina, slobodno vrijeme, profesija i zanimanja, vrijeme merte-
orolosko i kalendarsko, osobni podaci, o obrazovanju kod nas, sredstva i nadin informiranja, drustveno
uredenje kod nas i u svijetu {osnovne razlike), osnovne informacije o gospodarstvu zemlje, pojmovi iz geo~
grafsko prirodnih i kulturnih karakeeristika interesantnih u turistickoj ponudi.

Funkcije:

Trazenje i davanje informacija u vezi s kretanjem u prostoru, vremenu itd, izrazavanje i usaglaSavanje
stavova, pozivanje, odbijanje i prihvaéanje, traZenje, primanje i odbijanje usluga (pomodi), izraZavanje zado-
voljstva, nezadovoljstva, iznenadenje, nade, brige, zahvalnost, Zelje, namjere, Zaljenje, itd., docek i ispracaj,
pozdravljanje pri susretu i odlasku, ispri¢avanje, sugeriranje, Cestitanje, trazenje i davanje usluga, davanje upu-
ta i1 informacija, izraZzavanje brojéanih podataka (cijena, postotaka, brojeva).

Gramatika:

Osnovne strukwure karakieristiéne za govorni jezik i za jezik struke. Gramaticke strukture obraduju se u
funkciji jezika pa njezin izbor podlijeze pojedinim komunikacijskim uzorcima (npr. zahvaljivanje, ispri¢avanje,
izraiavanje zaljenja, Lraienje i davanje informaciia u vezi s kreranjem u vremenu i prostoru, poiivanje, odbi-
]ame i prihvacanje poziva i usluga, pomodi. Izrazavan;e zadovoljstva, nezadovol)stva slaganje i neslagan]e,
izraZavanje 1znenaden]a, nade, brige, Zelje, namjere, pozdravljanje pri susretu i odlasku, davanje sugestije, iz-
vje§tavanje, opisivanje itd.).

U prilogu su gramati¢ke strukrure za engleski i njemacki jezik po razredima.
Komunikacijske vjestine

Usmeni — razni oblici drilova za uvjezbavanje vokabulara, idioma i gramati¢kih struktura, razne vrste di-
jaloga, preprifavanje, opis tekstualnih i netekstualnih radnih materijala, informiranje, preno$enje poruka i sl.
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Pismeni — razni oblici drilova za uvjezbavanje vokabulara, idioma i gramari¢kih struktura, diktat, osnovni
dijelovi 1 oblici jednostavnih pisama i dopisa.

Citanje — tiho &tanje s razumijevanjem.

Govorno izraZavanje — kreativne govorne vjezbe opisivanje, vodenje razgovora u cilju traZenja informaci-
ja, kratko izvjeStavanje.

Tehnike rada

Usmene: razni oblici drilova za uvjezbavanje vokabulara, idioma i gram, struktura (popunjalke, supsti-
tucije, varijacije, tablice i sl.), razne vrste dijaloga (sa supstitucijama, popunjalkama, rekonstrukcije itd.), opis
netekstualnih materijala, prepri¢avanje, opisivanje, informiranje, davanje poroka, vodeni razgovori.

Pismene: oblici drilova za uvjeZbavanje vokabulara, idioma i gram. struktura (popunjalke, substitucije,
varijacije, rekonstrukcije i sl.}, diktati, jednostavno pismo, pravljenje biljeZaka, povezivanje biljeZaka u infor-
maciju, poruka i sl., osnovni dijelovi i oblici poslovnog pisma.

Citanje: tho ¢itanje s razumijevanjem i interpretiranjem raznih podataka, dijagrama, crteza, uputa, kara-
ta itd.

Vrednovanje znanja

Vrednovanje znanja ¢e se vrditi putem raznih zadataka objektivnog tipa, pisanih saZetaka na osnovi
procitanog ili onog $to su culi, osnovnih oblika poslovnih pisama, ucescéa i zalaganja u radu, kao i usmene ko-
munikacije ucenika s ufenikom i ucenika s nastavnikom. Vrednovanje je dio nastavnog procesa i provodi se
iza svakog kompleksa ali najmanje tri puta u polugedi$tu u cilju njegovanja pismenog izraza.

Radni materijali

Udzbenici, autentiéni pisani materijali, vizualni i auditivni radni materijali (stru¢na literatura, prospekt,
plakad, informacije masovnih medija Stampe, radija, televizije, filma).

Metode

Program se ostvaruje putem fleksibilne primjene raznih oblika metoda s ciljem integriranja svih znanja i
vjestina koje ucenik treba savladati i podjednako ostvarivati. Nastava jezika treba biti sto kreativnija. Pri-
mijenjivat ée se svi mediji koji omogucuju svladavanje auditivne i vizualne komponente jezika. Za ostvarivanje
programa treba primjeniti individualizaciju i grupni rad.

Pristup u ucenju stranog jezika moze se definirati kao rezultat gledanja na jezik kao sistem i na ulogu
stranog jezika u odredenoj drustvenoj sredini.

Suvremeni pristup nastavi jezika definiran je kao muldmgdijski, integrirani i komunikacijski §to znadi da
se na proces ucéenja jezika gleda s drugog aspekia, koji se medusobno nadopunjuju, da bi ostvarili osnovni cilj
ucenja stranog jezika komunikativhu kompetenciju ucenika.

Integrirani pristup u procedu ucenja stranog jezika pretpostavlja da se jeziéni materijal svladava i
mehanicki i spoznajno, ovisno 0 jezicnom materijalu, dobi ucenika i drugim faktorima.

Muidmedijski pristup uvjetuje koristenje svih onih medija koji u danoj situaciji optimalno pridonose ko-
munikativinoj kompetenciji u¢enika.

Kreativni element unosi poticanje uéenika na §to veéu samostalnost i stvaralaitvo primjenjujuci slobod-
no prethodno steCena znanja, koristedi razne izvore informacija.

Putem individualizacije nastavnog procesa maksimalno se organizira rad ucéenika i svaka grupa, svaki
ucéenik u grupi obavlja odredeni zadatak a da se pri tome ne zapostavlja mogucnost prilagodavanja zahtjeva
sposobnostima ucenika.

Iako se teZiite rada prenosi na uéenika, koji kao subjekt u nastavi nosi punu odgovornost za svoj rad i
postignute rezultate, nastavnik ostaje 1 nadalje voditelj i organizator nastavnog procesa, te mu je osnovni za-
datak da koordinira rad ucenika i da ga planira tako da se postizu §to bolji rezultat.

Prilog - GRAMATICKE STRUKTURE



ENGLESKI JEZIK
Prvi i drugi razred
1. Special Verbs: AM, IS, ARE, WAS, WERE, HAVE, HAS, HAD, DOES, DID, SHALL, SHOULD
WILL, WOULD, CAN, COULD, MAY, MIGHT, MUST, OUGHT, NEED, DARE, USED, TO.
. Present Simple
. Position of Time Adverbs
. Present Continuous
. Simple Past Tense/Regular and Irriegular Verbs

. Going to co
. Future with Shall and Will
. Present Perfect with "For" and "Since"
10. Present Perfect with "Just" and "Already”
11. Present Perfect and Past Tense
12. Frequent Gerund Constructions
13. Imperative
14. Present Conditional
15. Conditonal Clauses (1st type)
16. Indirect Speech
17. Nouns /Contable/Uncountable/Possessive Case
18. Articles
19. Pronouns/Objective Case
20. Reflexive Pronouns

2
3
4
5
6. Past Continuous
7
8
9

21. Interrogatives
22. Adjectives and Adverbs
23. Comparison of Adjectives and Adverbs
24, Possessive Adjectives and Possessive Pronouns
25, Some, Any, a Few, A Little
26. Relatives AWHO, WHOM, WHOSE, WHICH, OF, WHICH, WHOSE, THAT, ZERO/
27. Numerals/Cardinal and Ordinal
28. Word Order
Treci i ¢etvrd razred
Sadasnje svrieno i sadasnje nesvrieno vrijeme
Present Perfect Tense, svrieni i nesvrieni
Proslo vrijeme, sviSeno 1 nesvrseno
Prosli perfect, svrieni i nesvrieni
Naéini izrazavanja buduénosti
Modali, kauzativnii "have” i "get”
Trpni oblik {pasiv)
Izravni 1 neizravni objekt
Mijesto raznih priloskih oznaka u re€enici (naéin, mjesta, vremena — odredenog i neodredenog)
Pridjevi i njihova funkcija
Infiniavi - ing oblici
Odnosne reenice
Pogodbene recenice (tri osnovna tipa)
Slaganje vremena
Neupravni govor (izraZaj, zapovijed, pitanje)
Konjuktiv (pasivno, iza nekih fraza) I wish, It's high time, If only)
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NJEMACI JEZIK

Prvi i drugi razred

Imenice
deklinacija

Clan
deklinacija i upotreba

Glagoli
Konjugacija pomocnih, modalnih, slabih, jakih i nepravilnih glagola, glagoli s naglasenim i nenaglasenim
prefiksom (glagolska vremena: prezent, futur, perfekt i preterit), glagoli s refleksivnom zamjenicom u dativu

i akuzativu, pasiv (prezent, preterit, perfekt) konjunktiv preterita pomocnih i modalnih glagola i oblika wiirde
+ infinitiv

Znacenje modalnih glagola

Rekcija najfrekventnijih glagola i1 onih koji se javljaju u tekstovima.

Zamjenice

Deklinacija i upotreba osobnih, prisvojnih, pokaznih (dieser, diese, dieses, jener, jene, jenes), upitnih
(wer, was, welcher, was, fiir ein), relativnih (der, die, das), neodredenih (man, einer, eine, eines, keiner,
keine, keines, jemand, niemand, jeder, jede, jedes, etwas, nichts).

Pridjevi

Deklinacije, upotreba, komparacija, pridjevi kao imenice

Prijedlozi

s genitivom (wihrend, wegen, statt, trotz)

s dativom, s akuzativom, s dativom i akuzatvom (am, aufs, beim, im, ins, vomn, zum, zur)
skracenice

Veznici

nezavisni (und, aber, oder, sondern, denn, weder — noch, entweder — oder) zavisni {weil, daf}, ob, wenn
- temporalni i kondicionalni, als). Sintaksa Dijelovi recenice Bezli¢ne re¢enice Man — rec¢enice Negacija kao
karakteristika njemacke recenice Nezavisno sloZene refenice povezane gore navedenim nezavisnim veznicima
Relativne rec¢enice Zavisno upite recenice Red tjedi u prosirenoj, glavnoj i zavisnoj recenici

Tredi i éetvrti razred

Deklinacija imenica

Upotreba odredenog i neodredenog &lana
Osobitosti deklinacije vlastitih i geografskih imena
Imenice s dvostrukim rodom

Deklinacija pokaznih zamjenica i njihovo znadenje
Deklinacija upitne zamjenice "welcher”

Red rijedi u zavisnoj recenici

Uzroéne recenice (weil, da)

Vremenske (wenn, als, nachdem, bevor...)
Namjerne (damit i skradeni oblik)

Odnosne redenice i njihovo skradivanje
Pogodbene recenice

Indirektni govor
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Dopusne recenice

Literatura;

- engleski jezik:

Jemersi¢, Doolan, Naki¢: THINK AND SPEAK 14 (udZbenik i priru¢nik)

- njemacki jezik:

Maréeti¢, Zmegaé: UBERLEGE UND SAGE ES AUF DEUTSCH 1, udsbenik, radni priruénik i kaseta

Maréeti¢: UBERLEGE UND SAGE ES AUF DEUTSCH 2-4, udzbenik, radni priru¢nik i kaseta
Marceti¢: Pregled gramatike njemackog jezika

Kadrovski uvjeti: profesor stranog jezika

ZAVRSNI ISPIT

pr.

PISMENI DIO ISPITA
A) zadaca iz hrvatskog jezika (pise se u skoli)

B) zavrini zadatak iz kombinacije struénih predmeta:

— trgovinsko poslovanje

— poznavanje robe

— transport, Spedicija i osiguranje

— tehnika vanjskotrgovinskog poslovanja
— promocijske aktivnosti

Zavrini zadatak se zadaje kao konkretan komercijalni posao s odredenom robom u sklopu komercijalnog
poslovanja odredenog gospodarskog poduzeca u kojem se ucenik nalazi u IV, razredu na prakti¢noj nastavi.

Zadatak se izraduje uz konsultacije s nastavnicima stru¢nih predmeta i rukovodiocima na praktiénoj nas-
tavi
USMENI DIO ISPITA

A} iz hrvatskog jezika prema Pravilniku o zavrinom ispitu
B) iz stru¢nih predmeta: trgovinsko poslovanje

transport, spedicija i osiguranje
tehnika vanjskotrgovinskog poslovanja



EKONOMIJA I TRGOVINA (B)

Nastavni plan i okvirni programi za zanimanje

PRODAVAC

Trajanje obrazovanja: tri godine



PRIJEDLOG NASTAVNOG PLANA OBRAZOVNOG PROGRAMA ZA ZANIMAN]JE

PRODAVAC

R.br.

NASTAVNI PREDMET
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GEOGRAFIJA
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OSNOVE INFORMATIKE
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OSNOVE INFORMATIKE

Prvi razred
70 sati (2 sata tjedno)

Zadaci nastave informatike su osposobiti uéenika za:
- samostalno sluZenje razlicitim izvorima informacija u $koli i izvan nje, koriitenjem radunala;
— prikljucivanje, spajanje i pustanje u rad osnovne konfiguracije osobnog racunala;
— samostalno sluZenje racunalom pri pisanju razi¢itih tekstova i njihovoj obradi;
— samostalno sluZenje racunalom pri koriStenju razmh baza podataka.

Znanje steceno u ovom predmetu uenici bi trebali primjenjivati pri izradi prakti¢nib zadataka u okviru
drugih predmeta, narocito strucnih. Primjene trebaju odgovarati stupnju stecenog znanja tijekom $kolovanja.

Sadrzaji

1. Osnove arhitektura radunala

Funkcionalna shema racunala (ulaz, obrada, izlaz).

Procesor, memorija, ulazno-izlazne komponente (tastatura, ekran, disk, disketa, $tampac), komunikacija
medu dijelovima racunala,

Upoznavanje arhitekture raspolozivog racunala. Kratki povijesni pregled razvoja arhitektura, moguénosti
1 primjena radunala.

2, Osnovni rad s racunalom

Fizi¢ko povezivanje dijelova racunala. Ukljuéivanje i iskljucivanje racunala. Rad s tastaturom. Rad s
disketom. )

Uloga operacijskog sustava. Imena i vrste datoteka.

Organizacija strukture datoteka u operacijskom sustavu. Osnovne naredbe operacijskog sustava.

3. Standardne primjene raéunala

Priprema, obrada i Stampanje tekstova. KoriStenje raspoloZivog programa za obradu tekstova.

Pojam i upotreba baze podataka. Osnovna struktura baze podataka. KoriStenje raspoloZivog programa za
kreairanje i obradu baza podataka.

Taberalni proracuni. Demonstracija programa za pripremu i obradu tabela.

Graficke mogucnosti ra¢unala. Demonstracija upotrebe grafiCke prezentacije podataka u raznim pod-
rucjima.

Numeric¢ke moguénosti racunala.

Upute za izvodenje nastave informatike

Efikasno koriStenje ra¢unala zahtijeva upoznavanje osnovnih koncepata (objekata i operacija) koji se
javljaju u odredenom podrudju primjene, odnosno odredenoj vrsti problema. Metodicki, polazi se od
konkretnog problema {npr. obrade teksta) da bi se upoznale operacije i standardne situacije koje se javljaju u
toj vrsti problema (npr. brisanje teksta, umetanje, mijenjanje i sl.). Stefena znanja povezuju se u logicku
cjelinu aktivnim sudjelovanjem uéenika u obrazovnom procesu - koriStenjem gotovih programskih paketa.

Proviera znanja vr¥i se sa radunalom - rjeSavanjem jednostavnijih konkretnih problema koji zahtijevaju
upotrebu standardnih programskih paketa ili stamostainu izradu programa.

Prostorni uvjeti i oprema
Za ostvarivanje zadataka programa potrebno je osigurati:

— specijaliziranu udionicu s racunalima za nastavu informatike,
— kabinet za nastavnika.

Specijalizirana udionica za nastavu informatike, potrebna je da bi se u njoj izvodila cjelokupna nastava

1 individualni praktiéni rad ucenika. Uéionica mora sadrzavat po jedno radno mjesto za svakog ucenika. Pre-
Porucuje se najmanje 3 m? povrdine po uéenickom radnom mjestu. Oprema radnog mjesta ukljuluje:

— rat¢unalo (barem u kategoriji PC AT radunala) s tvrdim diskom 1 diskemom jedinicom. Na disku mora-

ju biti pohranjeni standardni programski paketi potrebni za nastavu. Takoder, racunalo i monitor moraju po-



drzavati neki grafi¢ki standard. Grafika u boji je poZeljna, ali nije nuzna. Racunalo mora imati misa i serijski
paraleini prikljuc¢ak za periferijske jedinice.

— posebnt stol za raCunalo, s posebnim "pretincem" za racunalo i prostorom za priruénu dokumentaci-
ju. Na stolu moraju stajati samo monitor i tastatura. Pored toga, na stolu treba bid dovoljno prostora za
pisanje 1 odlaganje disketa. Stol mora sadrzavatd potrebnu elektriénu instalaciju.

- anatomski oblikovano sjedalo za uéenike.

Radno mjesto nastavnika u ucionici mora biti opremljeno racunalom i projektorom slike s monitora na
platno. Prilikom upotrebe projektora, nastavnik mora iman mogucnost zamracenja prostorije.

Sva raCunala u udionici, po mogucnosti, trebaju biti povezana u mreZzu. Ako su racunala povezana u
mrezu, ufionicu je potrebno opremiti s barem 2 printera. U protivinom, oprema treba sadrZavati po jedan
printer na 4 radna mjesta. Ucionica treba biti opremljena jednim laserskim printerom i, po moguénosti, jed-
nim scannerom.

Uc¢ionica mora imati kompletnu elektriénu instalaciju s posebnom zastitnom sklopkom. Osvjetljenje u
udionici mora biti izvedeno tako da se ne reflektira od monitora, U uéionici mora biti ploca.

Kabinet za nastavnika informatike je posebna prostorija, povezana s ucionicom za informatkua. U kabi-
neru mora biti posebno racunalo za pripremu nastave i vodenje nastavne dokumentacije. Kabinet mora
sadrzavau poseban ormar za ¢uvanje disketa i kompletne dokumentacije za ratunala i programsku podriku.

Nastavna sredstva

Nastavna sredstva za izvodenje nastave informatike, svakako, obuhvacaju i licencirane sistermske i pro-
gramske pakete.

Za uspjeinu realizaciju nastave informatike potrebna su slijedeca nastavna sredstva:
— legalno nabavijeni programi i programski paketi s pripadaju¢om dokumentacijom,
— udzbenici,
— priruénici za rad s raunalom i programskimn paketima,
— zbirke programskih zadataka,
— metodi¢ki priruénik za nastavnika.
Za predlozene programe ne postoje udzbenici koji bi odgovarali okvirnom programu, pa ucenici 1 nas-

tavnici mogu koristiti ne$to od obimne postojeée literature, narocito udzbenike informatike za ucenike gim-
nazija u izdanju Skolske knjige iz Zagreba.

Kadrovski uvjeti:
— dipl. ecc.
~ informati¢ar
— prof. matematike i informatike
- prof. informatologije
— dipl. inZ. elektrotehnike - smjer racunarstvo.

HIGIJENA

Prvi razred
1 sat tjedno (35 sati)
CILJEVI I ZADACI
— upoznati osnovie pojmove iz higijene
— stjecati potrebno znanje iz osobne higijene
— odrZavati osobnu ¢istocu i njegu tijela
— podizati higijensku kulturu prodavaca
— stedi navike higijenskog odrZavanja radnog prostora
— nauéiti provoditi preventivne rnjere radi sprecavanja zaraznih bolesti i §irenja zaraznih bolest
— redovito obavijati zdravstveni pregled
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— znati zaStititi sebe i druge od zaraznih bolesti

— saviadati tehniku dezinfekcije i deradzacije

- upoznati ucenike sa stetnim djelovanjem alkohola, nikotina, lijekova i droge za organizam
— uoditi potrebu za suzbijanjem

— usvojiti potrebno znanje iz higijene radnog mjesta

— uoditi zdravstvene uvjete na radnom mjestu i po potrebi ih poboljsaty

— nauciti pravilno rasporediti radno vrijeme, odmor i rekreaciju,

NASTAVNE C]JELINE
1. Uvod u higijenu

. Higijena rada

. Zarazne bolesu

. Psihoaktivne tvari i zdravlje ¢ovjeka

2
3
4. Zastita od zaraznih bolesti
3
6. Sanitarni nadzor

7

. Sigurnost na radu u trgovini

1. Uvod u higijenu
a) pojam, podiela i nacela
b) osobna higijena
¢) higijenske navike prodavaca

2. Higijena rada
a) higijena radnog mjesta
b) wwjeri rada u trgovini
¢) rad, umor, odmor i rekreacija

3. Zarazne bolesti
a} epidemiologija zaraznth bolesti
b) crijevne zarazne bolesn
¢} paraziti probavnih organa
d} kapljicne zaraze
¢) kozne i spoine bolesti
1 paraziti koZe
4, Zastita od zaraznih bolestd
a) izvort zaraze
b) nacin prenosenja uzroénika zaraznih bolesti
¢} naéini ulaska uzroénika u organizam
d} mjere za sprecavanje i suzbijanje zaraznih bolesn:
— dezinfekcija
— dezinsekcija
— deratizactia
— cijeplienge

5. Psihoaktivne tvari i zdravlje ¢ovjeka
a} alkoholizam
— razvol, dielovanje 1 suzbijanje
b) opojne droge
— ursie, mjere i zastita
¢) puienje duhana
— borba protiv pusenja

6. Sanitarni nadzor
a) Zakon o sanitarnoj inspekcifi
b) Zakon o zdravstvenof inspekciji Ziveinih namirnica i drugih predmera
¢) Zakon o zdravstvenom nadzoru nad Fveinim namirnicama i drugim predmetima
d} Zakon o zasun stanovniirva od zarazmk bolesti koje ugrozavaju ljudski rod



7. Sigurnost na radu u trgovini
a) orvaranje i skidanje ambalaze, prenosenje i prevoZenje robe
b) slaganje i sorniranje robe
¢) povriine za kretanje 1 pribor pri posluzivanju
d) strojeviji uredajyi pri posluzivanju
¢) pakiranje robe
P zapaljivi materijali i poZar
g) higijenski uvjen za rad u prodavaonicama prehrambenih proizvoda

OBJASNJEN]JE SA METODICKO-DINAMICKIM UPUTAMA

U temi o osobnoj higijeni, ucenici se upucuju na nacine odrZavanja &istoce. Treba naglasiti razliku u
odrzavanju higijene kod Zene i muskarca, a i u razli¢ito doba Covjekova Zivora i rada drugadiji je odnos pre-
ma &istoci.

Poznavanjem osnovnog utjecaja uvjeta rada na zdravlje Covjeka razlog je da ¢ovjek poboljia uvjete rada
kako bi sacuvao zdravlje, a time i radnu sposobnost u svom radnom vijeku.

Sadrzaji vezani uz zarazne bolesti trebaju se obradivati najve¢im dijelom demonstracijom preparata
uzroc¢nika zaraznih bolesti, a posebnu paznju pokloniti zastiti od zaraznih bolesti, nad¢inu unoienja uzroénika
zaraze. ’ .

Stetnosti djelovanja alkchola, droge i drugih uzroénika ovisnost, pa3ljivo obraditi sa socioloikog aspek-
ta. Iznest podatke o §tetnosti pusenja na organizam, predoéit ¢emo povecanjem malignih i drugih oboljenja
kod pusaca. Utjecati na razvijanje stavova kod uéenika o odnosu na ovisnosti.

Sanitarne propise treba proucavati na temelju pisanih dokumenata (pravilnika).

Program sigurnosti na radu dati ¢e uéenicima niz saznanja iz zastite na radu koji su integralni dio ovog
programa, a potrebna su svakom radniku u struci.

U realizaciji i izvodenju ovog programa mogu se ucfenici koristiti udZbenicima iz "HIGIJENE ZA
UGOSTITELJE" i "OSNOVE HIGIJENE" takoder za ugostiteljsku $kolu, a profesori i sa drugom odgo-
varajucom literaturom.

Kadrovski uvjeti:

— prof. biologije
- dipl. ing. biologije

TRGOVINSKO POSLOVAN]JE

Prvi razred
3 sata tjedno (105 sati)

CILJEVI I ZADACI

— da uéenici shvate u kojoj mjeri i u kojim granicama seZe neophodna funkcija i utjecaj trgovine na ukup-
nu reprodukciju

— da se upoznaju s osnovnim pojmovima o trZiftu i ulozi trgovackih poduzeca na trZiStu

— da upozna ucenike s funkcijom, zadacima i vrstama prodavaonica

— da uéenici shvate vaznost paZljivog i savjesnog rukovanja predmetom rada i sredstvima rada
— da se probudi interes i ljubav za rad u trgovini

— da uéenika upozna s organizacijom trgovackih poduzecéa

— da se upozna s nabavnim i prodajnim poslovanjem te ulogom prodavaca u nabavnom i prodajnom
poslovanju prodavaonice

— da uéenika upozna s dokumentacijom nabave i prodaje te da ih osposobi za vodenje dokumentacije u
trgovini

— da ih osposobi za ispunjavanje dokumenata platnog prometa vezanih za poslovanje prodavaonice

— da kod uéenika razvije uvjerenja o vaZznosti postivanja osnovnih nacela poslovanja trgovackih poduzeca.
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Sadrzaj:
1. Osnovni pojmovi o trgovini i robnom prometu
— Pojam robnog prometa
— Znacaj, svrha i cilj robnog prometa
— Vrste robnog prometa
— Trgovina
— Pojam trgovine i povijesni razvoj trgovine
— Zadaci i funkcije trgovine
— Vrste trgovine

2. Trgovacka poduzeca
— Pojam 1 karakteristike

— Klasifikacija trgovackih poduzeca
— Poduzeca za promet robe

~ Poduzeca za usluge u trgovini

— Poslovne jedinice za promet robe
— Stovarista

— Trgovinska predstavniStva

— Otkupne stanice

— Prodavaonice

3. Prodavaonice
— Pojam prodavaonice

- Vrste prodavaonice

— Vrste prodavaonica prema vrsti robe

— Vrste prodavaonica prema metodi prodaje

— Vrste prodavaonica prema nosiocima maloprodaje
— Vrste prodavaonica prema obujmu prodaje

— Ostale vrste prodavaonica

— Oblici prodaje na malo van prodavaonice

— Lokacija prodavaonice

— Sredstva rada w prodavaonici

— Pojam sredstava rada

— Vrste sredstava rada

— Trosenje, odrzavanje i obnavljanje sredstava rada
— Radnici prodavaonice

— Vrste poslova i radnih zadataka

— Osaoblje prodavaonice

4. Poslovanje prodavaonice
— Asortiman robe u prodavaonici

— Zalihe robe u prodavaonici

— Narudéivanje robe za prodavaonicu

— Preuzimanje narucene robe

- Proces prodaje robe

-- Priprema robe za prodaju

— Raspored i izlaganje robe u prodavaonici
— Izlaganje robe u izlogu

— Proces prodaje robe potrosacima

— Evidencija poslovanja prodavaonice

— Kontrola poslovanja prodavaonice



TRGOVINSKO POSLOVANJE

Drugi razred
3 sata tjedno (105 sati)

1. TRZISTE
1.1. Pojam trZiita
1.2. Faktori razvoja trZifta
1.3. Vrste trZita
1.4. Elementi trZista
1.5. Organizacioni oblici tr¥iita
1.6. Propisi o poslovanju na trfistu i u robnom prometu

2. MARKETING

2.1. Pojam i razvojne faze marketinga
2.2. Funkcije marketinga

2.3. Marketing mix

2.4, Sistem marketinga

2.5. Planiranje marketinga

3. DISTRIBUC[JA

3.1. Pojam i zadaci distribucije

3.2. Kanali distribucije

3.3. Trgovacka opskrba, mjesto prodaje
3.4. Distributivni centri

4. SKLADISTE

4.1. Pojam, zadaci i funkcije skladista
4.2, Vrste skladiSta

4.3. Organizacija skladista

4.4. Proces poslovanja u skladistu
4.5. Skladisno osoblje

4.6. Kontrola skladista

5. ZALIHE ROBE

5.1. Pojam 1 funkcija zaliha robe
5.2. Vrste zaliha robe

5.3. Qbrtaj zaliha

5.4. Gubici na zalihama

5.5. Sprecavanje gubitaka

6. MANIPULAC{J4 ROBOM
6.1. Pojam manipulacije

6.2. Pakiranje robe

6.3. Paletizacija

6.4. Kontejnerizacija

7. TRANSPORT
7.1. Pojam transporta
7.2. Vrste vanjskog transporta
7.2.1. Zeljeznicki transport
7.2.2. Cestovni ransport
7.2.3. Ostale vrste vanjskog ransporta
7.3. Unutradnji transport
7.4. Zastita robe u transportu
7.5. Osiguranje robe

8. TROSKOVI

8.1. Pojam troskova
8.2. Vrste troikova

B.3. Pokrivanje trokova



Treéi razred
3 sata tjedno (105 sat)

1. ORGANIZACIJA TRGOVACKIH PODUZECA
1.1. Pojam i ciljevi organizacije

1.2. Elemnenti organizacije

1.3. Organizacijska struktura

1.4. Funkcije i organizacijske jedinice

L.5. Tipiéni modeli organizacije trgovackih poduzeca
1.6. Nacela poslovanja trgovackih poduzeia

1.6.1. Nacela poslovne etike
1.6.2. Ekonomska nacela poslovanja

2. NABAVA
2.1. Pojam i zadaci nabave
2.2. Organizacija nabave

2.3. Nabavno poslovanje

2.3.1. Priprema nabave
2.3.1.1, Istragivanje triista nabave
2.3.1.2. Polirika nabave
2.3.1.3. Planiranje nabave
2.3.1.4. Izbor dobavljaia
2.3.1.5. Kalkulacija

2.3.2. Izvrienje nabave
2.3.2. 1. Zakljuienje nabave
2.3.2.2, Kupoprodajni ugovor
2.3.2,3. Preuzimanje robe i reklamacije

2.3.3. Zavrini poslovi nabave

3. PRODAJA

3.1. Pojam zadaci i ciljevi prodaje

3.2. Organizacija prodaje

* 3.3. Prodajno poslovanje

3.3.1. Priprema prodaje
3.3.1. 1. Istrazrvanje trziita prodaje
3.3.1.2. Politika prodaje
3.3.1.3. Planiranje prodaje
3.3.1.4. Izbor puteva prodaje
3.3, 1.5, Tehnika rada

3.3.2. Izvrienje prodaje
3.3.2. 1. Ponuda robe na prodaju
3.3.2.2. Zakljuienje prodaje
3.3.2.3. Isporuka robe, otprema i naplata
3.3.2.4. Reklamacije

3.3.4. Zavrini poslovi prodaje

4. DOKUMENTACIJA NABAVE 1 PRODAJE
4.1. Primjeri nabavnog i prodajnog poslovanja
5. FINANCIJSKO POSLOVANJE

5.1. Uloga ¢ zadaci financijskog poslovanja

5.2. Organizacija financijskog sustava

5.3. Platni promet
5.3.1. Pojam platmog prometa i nadin placanja
5.3.2. Organizacija platnog prometa

5.4. Instrumenti platnog prometa
5.5. Blagajnicko poslovanje



6. VANJSKO-TRGOVINSKO POSLOVANJE

6.1. Pojam i zadaci vanjsko trgovinskog poslovanja

6.2. Subjekti i triisne institucije

6.3, Osnovne karahkteristike vanjsko trgovinskog poslovanja

Organizacijske i metodic¢ke upute

Program se realizira putem primjene raznih oblika nastavnih metoda s ciljem $to boljeg uvodenja uéeni-
ka u struku i postizanja vece zainteresiranosti za budude zvanje.

Kao metode mogu se koristiti: usmeno izlaganje, metoda razgovora, metode prakticnih radova, a §to se
tice oblika rada frontalni rad (trgovina, trziste i robni promer) te individualni ili grupni rad (obrada pro-
davaonice i robe).

Pri izvodenju nastave treba povezivati znanja iz prakse i teorijska znanja.

Odredene nastavne sadrZaje vezane za poslovne jedinice za promet robe i organizacione oblike urZiste
obradivad uz pomo¢ seminarskih radova,

Preporuca se organizirati posjet nekom od organiziranih oblika trzi§ta (Velesajam i sl.).

Sadrzaje treba osuvremenjivati novim propisima o poslovanju na trzistu i u robnom prometu.

Materijalni uvjeti
Preporu¢a se organizacija nastave na principu specijaliziranih udcionica. Specijalizirana uéionica za
ekonomsku grupu predmeta morala bi biti opremljena odgovarajudim inventarom, nastavnim sredstvima i po-

magalima (grafoskop, video, shematski prikazi, originalna dokumentacija, tiskanice, obrasci, propagandni ma-
tertjali, panoi, prospekti, cjenici i sl.).

Osim navedenog prostora i opreme potrebno je osigurat i odgovarajucu struénu literaturu za ucenike i
nastavnike.

Kadrovski uvjeti:

— diplomirani ekonomist

Povezanost s drugim predmetima
Predmet trgovinsko poslovanje, povezan je sa sadrzZajima predmeta poznavanje robe i struénomn praksom.

POZNAVANJE ROBE

CILJEVI 1 ZADACI

Buduéi da je poznavanije robe u trgovini razvojno intenzivan proces u kojem se stalno nesto mijenja, ko-
risno je u toku udenja uéenike poticati na uzivljavanje u ulogu potrosaéa, koji ¢e kritiéno promatrati sadasnje
stanje nase trgovine i naéi svoje mjesto u konkretnom prostoru manjeg ili ve¢eg samoposluZivanja ili trgovine
klasi¢nog tpa. S tog glediita nastava predmeta. Poznavanje robe polazi od pretpostavke da je trgovina u ko-
joj se obavlja praksa najbolji poligon za provjeravanje znanja.

Prema tome uéenik se treba osposobiti da kroz izuc¢avanje tehnologije dobivanje proizvoda i osnovnih i
specificnih svojstvava robe upoznavanje vrste, podvrste robe, jednom rjeju €itav asortiman na koji se proizvod
razvrstava.

Citajudi deklaracije novih proizvoda koji stalno dolaze na trZiSte treba znati objasniti potroacu njihova
svojstva, primjenu, upute o rukovanju proizvodom:

— nadin ambalaZiranje, transporta, te uskladistavanje i ¢uvanje robe
— promjene i gubitke koji mogu nastati prilikom kradeg ili duzeg uskladistenja robe
- uvjete za stavljanje robe u promet

— navike i obi¢aje potrogada vezane uz pojedine vrste robe te istovremeno $irenje kulturnih navika u
pogledu naéina koriStenja pojedinih vrsta proizvoda
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— vece proizvodace i izvore nabave

Osim navedenog prodavac mora poznavati funkcionalnost, trajnost garancije za doti¢nu robu kao i druge
okolnosti koje utje¢u na prodaju i pratt lansiranje novih proizvoda koji dolaze na tr3iste.

Ci}j je dakle da ucenik upozna proizvode s tehnoloskog i ekonomsko komercijalnog stajali§ta.

Prvi razred
3 sata tjedno (105 sati)

1. Uvod u predmet - ciljevi i zadaci predmeta | sat

2. Repetitorij — osnovni kemijski pojmovi vezani uz predmet 7 sati
— osnovni anorganski spofevi
~ osnovni ugljikovi spojevt

3. Prehrambeni proizvodi 9 sat
— drusrvena skrb i zakonski propisi
— kemijski sastav namirnica

4. Prehrambena roba i triifnost hrane 10 sad
~ kakvoca i vrednovanje namirnica
— tipovt kvarenja hrane
- konzerviranje namirnica
— klasifikacija i proizvodaci prehrambene robe

5. Osnovne skupine prehrambene robe u trgovini
— Zirarice, Zita i Fitne preradevine (7 sati)
— vode, povrce, gliive 1 preradevine (7 sati)
— Secer, Skrobne preradevine, med 1 ostala sladila (4 sata)
— konditorski proizvod (4 sata)
— meso i mesne preradevine (7 sati)
— ribe, rakovi, ikoljkasi, morski jezevi, zabe, kornjace, pugevi i proizvods (7 sati)
— masn t ulia (3 sata)
— mbhjeko i mlijecne preradevine (7 san)
— jaja 1 proizvodi od jaja (2 sara)
— dijetna hrana i dijetne namirnice (2 sata)
— kavovine, kava, caj 1 instanti (5 sati)
— zaéimi 1 srodm proizvodi (3 sata)
- voda, mineralna voda 1 osvjeZavajuca pica (64 san)

6. Duhan i duhanske preradevine 2 sata
7. Ambalaza i pakiranje 3 sata

8. Kucne potrepstine 9 sati
‘ — sredstva za pranje i ciicenje
i — vostana roba

Drugi razred
3 sata tjedno (105 sat)

1. Kozmeti¢ka, parfumerijska i drogerijska roba 15 sat

Sredstva za njegu koZe. Sredstva za njegu zubi.

Sredstva za njegu kose. Sredstva za poljepSavanje lica. Sredstva za poljepiavanje kose. Mirisi.
Djedje igracke i ukrasni predmet.

2. Papir i sredstva za pisanje 22 sata
Materijali za proizvodnju papira. Proizvodnja papira.

Podjela i vrste papira u trgovini. Qlovke. Ostali pribor za pisanje. Pribor za slikanje. Pribor za tehnicko
crtanje. Ostali §kolski i kancelarijski pribor. Pisadi strojevi. Sredstva za umnoZzavanje.

Aparati za snimanje i reprodukciju zvuka. Suvremeni sistem komuniciranja — raunski strojevi, kompju-
teri.



3. Tekstilna roba 42 sata

Teksdlna viakna. Predivo i konac. Dorada tkanina.

Pamucéne tkanine. Lanene tkanine. Vunene tkanine.

Svilene tkanine. TrikotaZza. Konfekcija. Pozamanterija.

Cilimi, pokrivaci. Ostala tekstilna roba. Nadini ispitivanja tekstilnih sirovina i gotovih tkanina.
Odrzavanje tkanina.

4. Koza i koZnata roba 15 sad
Koza. Sirova koZa. Prerada sirove koZe u gotovu. Vrste gotove koze KoZnata roba. Obuda. Koina

galanterija.

roba

Ostala koZnata roba.

5. Plastiéne mase 5 sati

Op¢enito o plasticnim masama. Karakteristike i vrste plastiénih masa. Proizvodi od plastiénih masa.
Odrzavanje proizvoda od plastiénih masa.

6. Kauéuk, guma i gumena roba 6 sati

Kauéuk. Dobivanje gume. Svojstva gume. Tehni¢ka gumena roba. Pneumatska gumena roba. Gumena
za $iroku potrodnju.

Tredi razred
2 sata tjedno (70 sati)

1. Boje, lakovi i kemijska roba za poljoprivredu 9 sati
Opcenito o bojama. Prirodne organske boje. Prirodne anorganske boje. Umijetne boje. Opéenito o lakovima.
Vrste lakova. Modila za drvo. Umjetna gnojiva i ostali proizvodi za poljoprivredu.

2. Gradevinski materijal 3 sata
Osnovni ili konstrukcioni gradevni materijal. Vezivni gradevni materijal. Ostali gradevni materijal.

3. Keramicka roba 3 sata
Opcenito o keramickoj robi. Podjela keramicke robe: porozna keramicka roba, neporozna keramitka roba.

4. Staklo i staklena roba 4 sata
Staklo, proizvodnja stakla. Svojstva stakla. Podjela i vrste staklene vrste.

5. Tehnologija, razvoj i zastita ¢ovjekove okoline 6 sati

Tehnologija. Razvoj i predvidanja u buduénosti.

Energija i njezini oblici. Klasifikacija energetskih izvora. Alternativni izvori energije.
QOdnosi Covjeka, prirode i tehnologije. Ekologki ¢inioci. Ekosistemi.

6. Goriva i motorna vozila 10 satd

Dobivanje, svojstva, vrste, upotreba i uskladistenje krutih, tekudih i plinovith goriva. Nuklearna goriva.
Motorna vozila: vrste i podjela. Benzinski motori.

Dijelovi motora. Elektri¢ni uredaji vezani uz rad motora. Priruéni alat i autopribor.

7. Metalna i elektrotehnicka roba 35 sau
Opcenito o metalima. Zeljezo i elik. Obrada metala.
Povriinska zastita metala. Metalna roba — limovi, profilna roba, gradevinski okov, §tednjaci 1 pedi, ar-

mature, kuhinjske potrepétine, alat.

Elekeroinstalacioni materijal: elektriéni vodovi, instalacione cijevi, rasklopni materijal, elektri¢ni osiguradi,

elektri¢na brojila, zarulja. Elektriéni aparati za kucanstvo.

METODICKE 1 ORGANIZACIJSKE UPUTE:

Zakonska regulativa posebno znadajna za poznavanje, promet i kakvoéu prehrambenih proizvoda u tr-

govini razmjerno éesto se mijenja, poboljiava i dopunjuje novim podacima. Potrebno je zato pratid zakonske
propise (pravilnike i standarde) koji se odnose na odredene proizvode, Obilaskom prozvodnih pogona poje-
dinih industrija ukazati uenicima na tehnolo$ki nadine proizvodnje i na asortiman finalnih proizvoda.



Program se izvodi u specijaliziranim uéionicama uz koriitenje potpunog asortimana svih vrsta robe i
originalne ambalaZe. U slu¢aju nemogudnost istog korisdd kataloge, propagandni materijal proizvodaca.
Ugenicka iskustva tretirad kao znacajan izvor znanja. Teoretsku nastavu korelirati s praksom uz primjenu
adekvatnih nastavnih metoda i oblika rada, posebno grupnog i individualnog rada i metode demonstracije.

VaZan preduvjet za kvalitetno izvodenje nastave predmeta Poznavanje robe je solidno znanje steéeno u
nastavi kemije tijekom osnovne $kole. Na tu éinjenicu treba obratit painju kod nominiranja predmeta vaznih
Za upis u trgovinsku struku.

Seminarskim radovima ucenici razvijaju sposobnost, formiranje i izgradivanje samostalnog nadina
misljenja i rjeSavanje zadatataka koji su pred uenike postavljeni, a takoder i poti¢e znatizelju uéenika. Uéeni-
ci sakupljaju ¢lanke u vezi nastavnih podruéja o kojima se govori iz dnevnog i tjednog tiska koji se onda ka-
da je to predvideno sa nastavnikom u razredu komentiraju - aktualnost.

Eksperiment kao i seminarski radovi koji zahtijevaju angaZiranje ufenickih sposobnosti a ime se poseb-
no ostvaruje funkcionalni zadatak nastave Poznavanje robe (motivacija) neophodno su potrebni, ali kod
eksperimenata treba vodid racuna o izboru i uzet najjednostavnije primjere koje ucenici mogu izvodia ako za
to nastane potreba i na svom buduéem radnom mjestu.

Literatura koja se preporucuje

— Poznavanje prehrambene robe i kuénih potrepitina 1. i 2: Danko Matasovi¢, dr. Skolska knjiga, Za-
greb.

Kadrovski uvjed za I, II i I razred:
— dipl. ing. biotehnologije
— dipl. ing. tehnologije

PROMOCIJSKE AKTIVNOSTI

Treéi razred
2 sata tjedno (70 sad)
Ciljevi i zadaci
— Objasniti uéenicima mejsto i ulogu trgovine u trii§nom komuniciranju.
— Upoznad uenike sa svthom promocije kao marketing funkcije.
— Upoznati ucenike s primjenom promocijskih aktvnost u trgovini.
— Razviti kod uéenika uvjerenje o vaZnosti osobnog i neosobnog komuniciranja u trgovini.

Sadrzaj predmeta

1. Mjesto i uloga trgovine u trzidnom komuniciranju

1.1. Pojam i svrha triisnog Romuniciranja

1.2, Trgovina u kontehstu razvoja trzisnog komuniciranja
1.3. Mjesto i uloga trgovine u triisnom komunicivanju

2. Promocija kao funkcija marketing koncepcije u poslovanju

2.1. Marketing kao poslovna aktivnost

2.2. Funkcija marketinga u trgovini

2.3. Mjesto i uloga promocije u marketing koncepciji poslovanja trgovine
3. Promocijske aktivnosti u trgovini

3.1. Osobna prodaja
3.1.1. Ciljev1 djelovanja osobne prodaje
3.1.2. Elementi osobno prodajnog procesa
3.1.2.1. Kupac
3.1.2.2. Roba



3.1.2.3. Mjesto prodaje
3.1.2.4. Prodavaé
3.1.3. Znacajke osobne prodaje kao oblika neposrednog komuniciranja s kupcima u prodajnom prostoru
3.1.3.1. Osobna prodaja kao interkativni proces
3.1.3:2. Odnosni aspekt komuniciranja u osobnoj prodaji
3.1.3.3. Sadriajni aspekt komuniciranja u osobnoj prodaji
3.1.3.4. Poticajni aspekt komuniciranja u osobnoj prodaji
3.1.4. Suruktura i tok prodajnog razgovora kao aktivnosti putem koje se realizira osobna prodaja
3.1.4.1. Priprema za vodenje prodajnog razgovora
3.1.4.2. Uspostavlianje kontakta s kupcem
3.1.4.3. Defintranfe potreba kupca
3.1.4.4. Prezentacija ponude
3.1.4.5. Nacdini vjesavanja prigovora i reklamacija
3.1.4.6. Zakljucivanje prodajnog razgovora.
3.2, Unapredenje prodaje
3.2.1. Ciljevi unapredenja prodaje u trgovini
3.2.2. Aktivnosti unapredenja prodaje usmjerene na robu
3.2.2.1. Degustacije
3.2.2.2. Demonstracije
3.2.2.3. Nagradni natjecasi
3.2.2.4. Sezonske akcife u rrgovini
3.2.3. Aktivnosti unapredenja prodaje usmijerene na prodajne prostore
3.2.3.1. Aktivnosti u prodajnom prostoru
3.2.3.2. Akrivnosti u izlogu
3.2.4. Aktivnosti unapredenja prodaje usmjerene na kupca i prodavaca
3.2.4.1. Organizirane akcije edukacije kupaca
3.2.4.2. Organizirane akcije edukacije-prodavaca

3.3. Ekonomska propaganda

3.3.1. Ciljevi ekonomske propagande u trgovini
3.3.2. Nosioci ekonomske propagande

3.3.3. Prjenosnici ekonomske propagande
3.3.4. Sredstva ekonomske propagande

3.4. Publicitet

3.4.1. Ciljevi publiciteta u trgovini

3.4.2. Sadriaji publiciteta

3.4.3. Prjenosnici publiciteta

3.5. Odnosi s javnoséu

3.5.1. Ciljevi odnosa s javno$éu u trgovini

3.5.2. Aktivnosti odnosa s javnoic¢u u poduzecu

3.5.3. Prjenosnici odnosa s javnoséu u poduzecu

3.5.4. Aktivnosti odnosa s javnoicéu izvan poduzeca

3.5.5. Prijenosnici odnosa s javnoscu izvan poduzeca

4, Oblikovanje spleta promocijskih aktivnosti u trgovini
4.1. Pojam prormocijskog spleta

4.2. Ciljevi promocijskog homuniciranja u trgovini
4.3. Uéinci promocijskog komuniciranja u trgovini
4.4. Cimbenici promocijshog komuniciranja u trgovini
4.5. Oblikovanje promocijskog spleta u trgovini

Metodicke i organizacijske upute:

Proucavanjem sadrzaja prve glave ucenici bi trebali steéi osnovno znanje o trzisnom komuniciranju, te
shvatiti da svakoj razmjeni osoba prethodni razmjena informacija. Kod toga bi im morao pomodi povijesni pre-
gled razvoja wZiSnog komuniciranja u kojem su tgovci i rgovina odigrali klju¢nu ulogu.

Takoder bi se ufenicima moralo objasnit, da u dasnainjim uvjetima suvremenog trZiSnog poslovanja
uloga trgovine u trzisnom komuniciranju ni§ta nije manje vaina, ve se samo ostvaruje u novim tehnoloskim
i organizacijskim uvjetima.

U drugoj glavi sadrZaja uCenicima treba objasnit svthu promocije, kao jednog aspekta planskog i orga-

niziranog pristupa trzisnom komuniciranju u trgovini, te pozicionirati ovu aktivnost u kontekst trZiSne politike
trgovine. .
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U trecoj glavi uenici se upoznaju detaljno s vrstama i obiteljima promocijskih aktivnosti, kao s instru-
mentima putem kojih se ostvaruje promocijsko djelovanje trgovine.

U éetvriog glavi ucenici se uce kako, na temelju odredivanja konkretnih ciljeva, poznavanja mogudh
ucinaka i raspolozivih ¢imbenika, povezati i koordinirati djelovanja promocijskih aktivnosti pri njihovoj real-
izaciji u svrhu zadovoljavanja potreba poslovne politike u trgovini.

Predlazemo da se satnica izvodenja podesi po glavama ovako:
1. Mjesto 1 uloga trgovine u trzisnom komuniciranju 10%
2. Promocije kao funkcija marketing koncepcije u poslovanju 10%
3. Promocijske aktivnostl u trgovini 70%
4. Oblikovanje spleta promocijskih aktivnost u trgovini 10%
Ukupno: 100%

Posebno treba napomenuti da bi se u glavi 3, osobnoj prodaji kao najéeicoj promocijskoj akdvnosti u
trgovini, trebalo posvetiti najvise vremena, pa predlaZem za ovu glavu slijedecu podjelu:

Osobna prodaja 60%

Unapredenje prodaje 20%

Ekonomska propaganda 10%

Publicitet 5%

Odnosi s javnoicu 5%

Ukupno 100%

Kadrovski uvjeti:
— diplomirani ekonomista

Literatura koja se preporuca do tiskanja udzbenika:
1. ]. Sudar, S. Keller: Promodija, Informator, Zagreb, 1991.
2. E. Sulak: Trzi¥no komuniciranje u trgovini na malo, Skolska knjiga, Zagreb, 1987.
3. E Sulak, V. Ozi¢ Fai¢: Promocijsko djelovanje prodavaonice, Skolska knjiga, Zagreb, 1991.
4. F. Sulak: Osobna prodaja, Skolska knjiga, Zagreb, 1990,

PSIHOLOGIJA PRODAJE

Tredi razred
2 sata tjedno (70 sad)

Ciljevi i zadaci predmeta:

Program predmeta koncipiran je tako da uéenici dobiju podatake iz podruéja psihologije koja mogu ko-
ristiti i u svom osobnom i u profesionalnom Zivotu.

Cilj predmeta bio bi da ukaZe na potrebu cjelovitog razvoja licnost ucenika, licnosti koja ¢e poznava-
juci osnove psihickog Zivota covjeka bitd u stanju optimalno organizirat svoj osobni razvoj i djelovanje, a znati
ga primijeniti u svim pitanjima svog profesionalnog djelovanja.

Kroz sadrzaj predmeta ucenika treba uputiti na knticko propitivanje vlastitth dozivljaja, znanja, stavova
a isto tako pripremati ga da kriti¢ki procjenjuje i validira razli¢ite socijalne situacije, medusobne odnose ljudi
medu kojima Zivit i medu kojima radi.

Poznavanje osnovnih zakonitosd u odvijanju psihickih procesa uopde, uodavanje zakonitost i principa
odvijanja interpersonalnih odnosa te upoznavanje ucenika s temeljnim pojmovima psihologije rada imaju cilj
i zadatak da ih pripreme i potaknu u njima pozitivan odnos prema sebi i okolini te pobude u njima stvaralacki
angaiman u $to je moguce Sirem smislu,

Nastavni sadrZaji:
1. Uvod u predmet — predmet, metode, razvoj psihologije



2. Organske osnove psihickog Zivota — ZivCani sustav, osjetni organi, endokrini sustav

3. OpazZanje ~ osjeti, percepcija, paZnja, predodbe

4. Misljenje i govor — razvijanje rjecitosti, umjesnost vodenja razgovora

5. Sposobnosti — psihomotorne sposobnosti, senzorne sposobnost, intelektualne sposobnosti

6. Ucenje i pamcenje — vrste ucenja, tijek stjecanja novog znanja, faktori koji utje¢u na uspjeh u uéenju

7. Emocije — karakteristike, ekspresija emocija, vrste emocija, utjecaj emocija na ponasanje Covjeka, prije-
nos emocija, tipovi temperamenta

8. Motivacije — vrste motiva, zadovoljenje motiva, obrambeni mehanizmi
9. Licnost — crte li¢nosti, razvoj li¢nosti, tipovi licnosti, poremecaji li¢nost, poZeljne osobine liénost pro-
davaca, tipovi kupaca

10. Li¢nost u grupi - stvaranje grupa, odnosi unutar grupe, grupni procesi, socijalna klima, psihosoci-
jalne epidemije, masovno ponasanje

11. Stavovi — karakteristike stavova, stvaranje stavova, ispitivanje stavova

12. Opdi faktori koji djeluju na radne rezultate — uredivanje, pocetni elan, umor, zavréni elan; nezgode
na radu

13. Psihosocijalne determinante prodaje — obiljezja kupovno-prodajne situacije, verbalno i neverbalno ko-
municiranje, stvaranje atmosfere, nacela ponafanja prodavaca tijekom prodajnog procesa, psihologija propa-
gande.

Organizacijske i metodicke upute:

Osim u klasi¢noj uéionici nastavu bi bilo dobro organizirati i u prostoru gdje se mogu koristiti audio-
-vizualna sredstva,.

U izlaganju pojedinih sadrfaja uputno je §to vie Cinjenica potkrijepit primjerima empirijskih istraziva-
nja i to bas onih vezanih uz wgovanje i prodaju.

Uz opée sadrZaje, a koji su najuze vezani uz prodajne situacije, preporudljivo je organizirati i vjezbe, kao

na primjer: utjecaj ofekivanja na percepciju, disuribucija i intenzitet paZnje, prosudivanje vrste Cuvstvenih
doZivljaja na osnovu izraZaja lica i glasa, test stupnja uvjerenja stavova i druge.

Dobro bi bilo $to vise poticati uenike da iznose i svoja zapaZanja sa struéne prakse u prodavaonici.

Da bi se postiglo §to aktivnije udefce ucenika dio gradiva moZe se obradit i metodom razgovora,
metodom izgradnja uloga te njihovim seminarskim radovima.

Kadrovski uvjeti:

— profesor psihologije

PRAKTICNA NASTAVA
14 sad tjedno (476 sati)
Ciljevi i zadaci
- upoznati uéenike s procesima u prodavaonici

— osposobiti uéenika za obavljanje pojedinih radnih procesa i savladavanje struéno-prakti¢nih znanja i
vjestina koje osiguravaju dobar rad prodavaca

— uputiti uéenika na uofavanje vainosti poznavanja osnovnih higijenskih propisa radi unapredenja zdrav-
lja gradana, a i podizanja kulture usluzivanja

— razvijati kod uéenika ispravan odnos prema kupcu i robi
— osposobiti uéenika za uspjeino vodenje prodajno — kupovnog procesa

— razvijati ljubav prema radu, smisao za pridrZzavanje radne discipline, racionalno koriftenje vremena te
¢uvanje opreme i robe.



Prva godina
14 sati tjedno (476 sati)
1. Upoznavanje prodavaonice, odjela, prirucnog skladista prodavaonice ili odjela
Cilj:
- upoznavanje ucenika s prodavaonicom i njenim unutarnjim uredenjem i pomocnim prostorijama
~ upoznavanje uéenika s radnim mjestom prodavaéa i njegovim zadacima
- upoznavanje uenika s osobljem prodavaonice i zadacima ostalih radnih mjesta u prodavaonici

Praktican rad:
— upoznavanje s prodavaonicom, prostorijama i osobljem u prodavaonici, i re2imom rada prodavaonice

Nastavni sadrzaj:
I.1. vanjske oznake predavaonice (tvrtaka, izlog,....)

1.2. unutarnje uredenje prodavaonice (prostor za prodavale i kupce, pomocne prostorije, osnovni in-
ventar prodavaonice i njegova namjena)

1.3. osoblje u prodavaonici i osnovni zadaci pojedinib radnth mjesta
I.4. odnos prema radu (dolazak na rad, odlazak s rada, odmor u toka rada)

1.5. informacije o poslovima koje u¢enik ne smije raditi na radnom mjestu (&itanje, razgovori, napustan-
je radnog mjesta)

1.6. odnos prema ¢lanovima radnog kolektiva
1.7. odnos prema drustvenoj i osobnoj imovini
1.8. upoznavanje ucenika s naéinom vodenja dnevnika 6 sad

2. Radno vrijeme prodavaonice
Cilj:
— osposobljavanje ucenika za pripremu otvaranja i zatvaranja prodavaonice

Prakti¢an rad;
— sudjelovanje kod pripreme i otvaranje i zatvaranja prodavaonice

Nastavni sadriaj:

1.2. znacenje zakljucavanja prodavaonice i pomo¢nih prostorija radi osiguranja prodavaonice
2.2. vrijeme zatvaranja prodavaonice

2.3. predranje koje treba udiniti prije zatvaranja prodavaonice

2.4. nadin otvaranja prodavaonice (uvid u ispravnost vratiju, (prozora, roleta, brava) 6 satd

3. Odriavanje &istoce u prodavaonici
Cilj:
— osposobljavanje ucenika za odrzavanje Cistoce u prodavaonici i pomodénim prostorijama

Prakti¢an rad:
— &ij¢enje prodavaonice, pomocénih prostorija, polica, stalaza i robe

Nastavni sadrzaj:
3.1. vrijeme &icenja prostorija, polica stolova, robe i izloga (tekuce ¢iscenje i Cifcenje na kraju radnog
vremena)
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3.2. djelovanje sredstava za (i§¢enje na predmete koji se njima é&ste i mogucénosd ojtedenja robe i in-
ventara

3.3. potreba dezinfekcije skladista i potrebna sredstva za dezinfekciju 44 sata

4. Zastita na radu
Cilj:
- upoznavanje ucenika s osnovama zaStite na radu



Praktican rad:
— praktiéno kori§tenje osobnih zastitnih sredstava pri radu

Nastavni sadrZaj:

4.1. izvori opasnosti pri radu, zastitna sredstva ovisno o vrsti prodavaonice i robe koju prodaje
4.2. obaveze poduzeca i prodavaca u odnosu prema zadtitnim sredstvima

4.3. pruZanje prve pomod 10 sau

5. Poznavanje robe
Cilj:
— upoznati ucenike s robom u prodavaonici

Prakti¢an rad:

— direktnim kontaktom s robom upoznati uéenika s robom u prodavaonici i s osnovnim grupama roba
struke koju izucava

Nastavni sadrzaj:
5.1, upoznavanje vrsta robe prema namjeni
5.2. detaljno upoznavanje oblika robe, mjera, koli¢inskog pakovanja, naziva i cijene robe

5.3. upoznavanje sa svrhom robe, upotrebom i nadinom upotrebe, s koliéinama potrebnim za odredenu
upotrebu

5.4. upoznavanje s propisima o zdravstvenom nadzoru nad Ziveznim namirnicama i s tim u vezi s ma-
nipulacijom robe 100 sati

6. Rukovanje robom
Cilj:
— osposobiti uéenike za radove oko pripremanja robe za prodaju

Praktican rad:
- rezanje, vaganje i mjerenje robe, pakovanje robe kao priprema za prodaju, odvajanje od ambalaZe,
¢iséenje 1 dotjerivanje robe

Nastavni sadriaj:

6.1. istovar robe u prodavaonici {(koriétenje sredstava unutarnjeg transporta)
6.2. sudjelovanje kod kvalitativnog i kvantitativnog preuzimanja robe

6.3. odvajanje robe od transportne ambalaZe, {iScenje i dotjerivanje robe
6.4. klasifikacija i kompletiranje preuzete robe

6.5. oznadavanje robe s oznakom cijene i kvalitete

6.6, prenosenje robe u prodavaonicu radi izlaganja

6.7. izlaganje robe u prodavaonici 100 sati

7. Upoznavanje s kontrolom mjerila i pripremmama za kontrolu
Cilj:
— odrzavanje mjerila i pravovremena kontrola mjernih uredaja

Prakti¢an rad:
— ¢i3cenje i odrZavanje sprava za mjerenje, vodenje evidencije o redovitom kontroliranju mjerila

Nastavni sadrzaj:

7.1. ¢iscenje i pravilno odrZavanje sprava za mjerenje

7.2. redovito kontroliranje mjerila i kontrolnih Zigova na spravama za mjerenje {prema odredenim rokovima)
7.3. upoznavanje ucenika s dokumentacijom o obavljenom pregledu i Zigosanju mijerila 10 sati

8. Prodajno - kupouvni proces
Cilj:
~ ovladavanje tehnikom prodaje robe kupcu



Prakti¢an rad:
~ sudjelovanje kod prodaje robe, postepeno od prodaje jednog artikla do samostalne prodaje

Nastavni sadriaj:

8.1. utvrdivanje Zelje i ukusa kupaca u pogledu robe koju Zeli kupit

8.2. objasnjavanje kupcu vrste, naziv robe i cijene

8.3. pronalaZzenje sklada izmedu rijedi i stvarne kvalitete robe

8.4. pravilno reagiranje na prigovore kupca

8.5. upoznavanje ucenika sa posluZivanjem vi$e kupaca odjednom

8.6. upucdivanje ocenika u prodajni razgovor zavisno od tpa kupaca

8.7. upudivanje ucenika u dopunsku ponudu robe koju kupac ne traZi

8.8. upucivanje u odnos prema osobama koje se interesitaju za robu, a ne Zele je odmah kupiti 100 sati

9. Prenosenje ¢ pakovanje robe

Cilj:
— osposobiti ucenika za pravilno prenoSenje i pakovanje robe

Prakti¢an rad:
— pakovanje i prenosenje robe

Nastavni sadrZaj:

9.1. natin pakovanja robe zavisno o koli¢ini i vrsd robe, savijanje i slaganje prodane robe
9.2. vrste akata i materijala za pakiranje

9.3. pakovanje vise vrsta robe zajedno

9.4. uvijanje paketa zavisno od njegove veli¢ine, vrste robe 1 namjene

9.5. reklamno pakovanje robe 50 sati

10. Postupak s nadenim stvarima
Cilj:
— upoznavanje ucenika sa postupkom o nadenim stvarima

Prakti¢an rad:
— uo¢avanje nadene stvari, predavanje nadene stvari i uspostavijanje dokumentacije o nadenoj stvari

Nastavni sadrzaj:

10.1. nadin predaje nadene stvari poslovodi ili blagajni prodavaonice

10.2. komisijski pregled nadene stvari, utvrdivanje vrijednosti nadenih stvari (komisijski zapisnik)
10.3. nadin obavjeStavanja vlasnika o izgubljenim stvarima

10.4. nadin vracanja izgubljenih stvari vlasniku

10.5. pravo na nagradu za nadenu stvar 20 sati

11. Usluge kRupcimna
Cilj:
~ upoznati uéenike s duZznoscu prodavaca da sitnim uslugama pridonosi stjecanju stalnih kupaca

Prakti¢an rad:
— pruZanje sitnih usluga kupcu u granicama dopuitenih uobicajenih normi

Nastavni sadrZaj:
11.1. usluge koje prodavaé moZe uéiniti kupcu u granicama dopustenih uobiajenith normi (usluge prije
kupnje, usluge poslije kupnje) 10 sati

12. Pripremanje robe za inventuru
Cilj:
— upoznati u¢enike s radovima prilikom priprema za popis robe i s na¢inom rada prilikom popisa robe



Prakti¢an rad:
— pripremanje robe i prodavaonice za popis, sudjelovanje kod popisa robe

Nastavni sadriaj:

12.1. pripremanje prodavaonice i robe za popisivanje
12.2. razlika izmedu detaljnog i djelomiénog popisa robe
12.3. imenovanje komisije za popis robe, zadaci komisije
12.4. popis robe i amblaze 20 sati

Druga godina
14 sati tjedno (476 sat)

NASTAVNI SADRZAJI
1. Robne zalihe
Cilj:

— Upoznati uéenika s nadinom pracenja potrebnih koli¢ina robe za prodaju i s potrebnom doku-
mentacijom

Sadrzaj ucenja:
1.1. Vrste robnih zaliha

1.2. Naéin pracenja zaliha robe u prodavaonici ili odjelu i priruénom skladi$tu, radi kontinuirane pro-
daje robe

1.3. Upoznavanje o vrstama kartoteka i njihovim zadacima (viseda kartoteka, redovna skladiina kartote-
ka, robna kartoteka)

1.4. Upoznavanje s dokumentacijom na temelju koje se vrSi zaduZivanje odnosno razduZivanje zaliha
robe u skladistu 16 sati

2. Stete u robnom prometu
Cilj:
~ Upoznad uéenika s razli¢itim vrstama gubitaka u robnom prometu

Sadrzaj uéenja:

1.1. Vrste Steta za vrijeme prijevoza

1.2, Vrste §teta koje mogu nastati u prodavaonici

1.3, Stete nastale krivicom osoblja

1.4. Sastavljanje komisijskog zapisnika prilikom utvrdivanja Stete, sastavljanje zapisnika o otpisu robe i sl
1.5. zakonske sankcije u vezi sa Stetama u robnom prometu

1.6. upoznati pravilnik o robnim gubicima 1 sat

3. Pripremanje i prenosenje robe za prodaju
Cilj:
— osposobiti u¢enike za radove na pripremanju robe za prodaju

Sadriaj ucenja:

3.1. obavezno oznaCavanje robe (vrsta, kvaliteta, cijena)

3.2. izrada oznaka za robu i izrada cjenika

3.3, pri¢viiéivanje oznaka na robu ili police

3.4, oznadavanje robe brojem dostavnice ili Sifrom

3.5. znadenje i ¢uvanje deklaracije

3.6. rezanje, vaganje i mjerenje robe

3.7. pakovanje robe kao priprema za prodaju

3.8. nadin prenosenja robe sredstvima unutrainjeg transporta
3.9. pravilno namatanje metraine robe



Prakti¢an rad:

Rezanje, vaganje, mjerenje robe, pakovanje robe, namatanje metraZne robe, pakovanje robe i prenosen-
je u prodavaonicu 40 sati

4. Ucestvovanje kod nabavljanja robe
Cilj:
— Upoznati ucenika s tehnikom nabavljanja robe i potrebnom dokumentacijom

Praktican rad:
Prikupljanje kataloga, uzoraka, cjenika, prospekata. Vodenje evidencije dobavljata, evidencije narucene
robe, ispostavljanje narudzbenice, zahtjevnice i s

Nastavni sadriaj:
4.1. TraZenje najpovoljnijeg dobavljaca prema ponudama, ovisno o kvaliteti robe, uvjetima dostave i
placanja, cijeni robe

4.2. Upoznavanje ufenika s koristenjem kataloga 1 uzoraka robe
4.3. Ispunjavanje narudzbenice i ostalih nabavnih dokumenata
4.4. Evidentiranje narucene robe i nabawnih rokova 40 sat

5. Ulestvovanje kod preuzimanja robe

Cilj:

— Upoznati uenike s poslovima kod kvalitativhog i kvantitativhog preuzimanja robe, upoznat ih s
potrebnom dokumentacijom i osposobit ih za izvrSavanje zadataka kod preuzimanja robe

Prakti¢an rad:
Pripremanje prostora za smijestaj robe, odvajanje omota, sravnavanje koli¢ine robe s dokumentacijom,
pregledavanje robe u vezi s kvalitetomn i kvantitetom

Nastavni sadrZaj:
5.1. Pripremanje za prijem robe: pripreme u prodavaonici i skladiitu za prijem robe s obzirom na
koli¢inu i vrstu

5.2. Detaljni prijem robe (kvalitativni i kvantitatvni)
5.3. Poslovi nakon izviienog prijema robe
5.4. Vrste amblaZe i njezina evidencija

5.5. Sastavljanje komisijskog zapisnika o manjkavosti na robi. SadrZaj zapisnika uz objaénjenje osnownih
elemenata zapisnika.

5.6. Utvrdivanje roka za reklamaciju, sadrZaj reklamacije, uskiaditenje robe i dalji postupak oko rekla-
macije poiiljke 40 sad

6. Slaganje robe u prodavaonici

Cilj:

— Rasporedivanje i slaganje robe po vrstama, srodstvu i upotrebi na police, stolove, vitrine, rashladne
uredaje itd.

Prakti¢an rad:
Smjeitaj robe na police i ostala mjesta za izlaganje robe

Nastavni sadrZaj:

Objasnjenje kako i kuda se smjeStava pojedina roba s obrazloZenjem.

6.1. SmjeStaj robe prema rokovima trajanja

6.2. Smjestaj robe prema namjeni

6.3. TeZini, koli¢ini i vrsti robe

6.4. Smjestaj robe prema robi s naroditim osobinama

6.5. Smjeita) robe prema principu vizuelnosti, prema podesnosti za posluzivanje 70 sat



7. Oznacavanje robe s oznakom cijene i kvalitete
Cilj:
~ Upoznavanje ucenika s na¢inom oznac¢avanja robe s cijenama, kvalitetom itd.

Prakti¢an rad:
Izrada oznaka za robu, izrada cjenika, pri¢vricavanje cijene na police, ljepljenje cijena na robu

Nastavni sadriaj:
7.1. Znacenje oznacavanja robe i vrste oznaka

7.2. Privricavanje oznaka na odredenom mjestu u zavisnosti od vrste robe i mjesta na kojem je roba
smjeStena

7.3. Postavljanje cjenika u prodavaonici
7.4. Oznacavanje robe s brojkom dostavnice 20 sati

8. Izlozbeni prostor prodavaonice
Cilj:
— Uputiti ucenike u vaZnost izlaganja robe i njihove zadatke vezane uz to.

Prakti¢an rad:
Uredivanje izlozbenog i prodajnog prostora prodavaonice, ¢i§éenje izloga, skidanje robe iz izloga i
pripremanje robe za izlog

B.1. Upoznavanje udenika s prostorom za izlaganje robe i mogucénoicu izlaganja robe u odnosu na
veliiny izloga, mjesto prodavaonice

8.2. Upoznavanje ucenika s novim omagalima za aranZiranje i tehnikom aranziranja

B.3. Zastta robe u izlogu

8.4. Sredstva ekonomske propagande u maloprodaji 30 sati

9. Demonsiriranje robe

Cilj:
— QOvladavanje tehnikom pokazivanja robe kupcima na nadin koji odgovara optimalnim zahtjevima tehnike
prodaje

Prakti¢ni rad:
Sudjelovanje ucenika kod demonstriranja robe

Nastavni sadrzaj:
9.1. Utvrdivanje Zelje i ukusa kupaca u pogledu robe koju Zeli kupiti
9.2, Pokazivanje robe kupcu 30 sati

10. Posluzivanje kupaca

Cilj:

— Osposobiti ucenika za poslufivanje kupca u prodavaonici klasiénog tipa, samoizbora i samoposluZiva-
nja (postepeno od prodaje pojedinih predmeta do samostalne prodaje)

Prakti¢ni rad:
Prodaja robe kupcu

Nastavni sadrzaj:
10.1. Ponasanje prodavada prema kupcu

10.2. Objaénjenje kupcu vrste, naziva robe i cijene
10.3. Pravilno reagiranje na prigovore kupca
10.4. Dopunska prodaja B0 sati
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11. Popisivanje robe

Cilj:

~ Upoznati ucenike s radovima prilikom priprema za popis robe i s nacinom rada prilikom popisa robe
Prakticni rad:

— Priprema prodavaonice i robe za inventuru, sudjelovanje kod popisa robe, brojenje robe, potpisivanje

robe, izrada potrebne dokumentacije zavisno o vrsti inventure

koju

Nastavni sadriaj:

11.1. Vrste popisivanja robe (potpuno, djelomiéno, redovno izvanredno)

11.2. Komisije za popis robe

11.3. Tehnicke pripreme za popis robe: priprema robe i prodavaonice za popis
11.4. Izvrienje popisa robe

11.5. Popis i obiljeZavanje transportne ambalaie

11.6. Sastavljanje prijedloga o promjeni cijene ili otpisu robe

11.7. Sastavljanje zapisnika 0 promjeni cijene ili otpisu robe 20 sati

12, Poznavanje robe

Cilj:

Upoznati ucenike s robom u prodavaonici

Prakti¢ni rad:

Direktnim kontaktom s robom upoznati ucenika s robom u prodavaonici 1 $ osnovnim grupama struke
izufava

Nastavni sadriaj:

12.1. Detaljno upoznavanje oblika robe, mjera, koli¢inskog pakovanja, naziva i cijena robe

12.2. Uvjeti za stavljanje robe u promet

13.3. Ambalaziranje, uskladiStenje i cuvanje robe

12.4. Upoznavanje sa svthom robe, upotrebom i naéinom upotrebe s koli¢inama potrebnim za odredenu

upotrebu 80 sad

Prilog temi 12

POZNAVANJE PARFUMERIJSKE 1 KOZMETICKE ROBE
Parfumerijska roba
FParfemi 1 kolonjske vode
Kozmericka roba
Kozmencka roba: za kosu (lostoni, ulja za kosu, briljantini, boje za kosu, lakovi, Sampom) za koZu
(kreme, ulja, sapunt, soli i pjene za kupanje) za poljepiavangie (puderi, sminke, lakoui za nokte, aceton,
dezodoram, depdatori itd.)

POZNAVANJE TEKSTILNE ROBE
Preda, konac (mpovacke vrste, pamucne, vunene, svilene, lanene i umjetne svile, numeracija)
Tkanine
Pamucne thanine (za postelino 1 osobno rublje, za halfine, odijela, ogriace
Vunene thanine za kapute i ogriace, za muska odijela, za halrine i kostime
Svilene tkanine (za rublje, za haljine, za kostime, za ogrtace, odijela i za osiale svrhe)
Konfekcija — laka, poluteska 1 teska
- muska, Zenska i djedja)
Pletena roba
Kackana roba
Cilimi i pokrivadi, deke i zavjese
Krojacki pribor
Pozamanterija
KOZA, GUMA, PLASTIKA I OBUCA
KoZa (za obucu, za remenje, za galanterijsku robu krzna za odjecu t obucu, imitacije koze, koZno
galanterijska roba.
Plastiéne mase (roba od plasticnih masa)
Obuda (obuca prema vrstama, dijelovi obuce, dopunski proizvodi za obuiu),
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Trecéa godina
14 sati tjedno (476 sad)

PRAKTICNA NASTAVA
Nastavni sadrzaji
1. Nabava robe
Cilj:
— Upoznati ucenika sa tehnikom nabave robe i potrebnom dokumentacijom

Prakti¢ni rad:
Ispunjavanje dokumentacije vezane uz nabavu robe, vodenje evidencije dobavljada, vodenje evidencije
naruéene robe

Nastavni sadrzaj:

1.1. prikupljanje podaraka za nabavu robe i traZenje najpovoljnijeg dobavljaéa prema ponudama
1.2. upoznavanje ucenika sa koritenjem kataloga i uzoraka robe

1.3. evidentiranje narucene robe i nabavnih rokova 30 sati

2. Preuzimanje robe

Cilj:
~ Upoznau ucenike s radovima kod kvalitetativnog i kvantitativnog preuzimanja robe i osposobit ih za
izvriavanje zadataka kod preuzimanja robe. Upoznati ih sa svom potrebnom dokumentacijom.

Prakti¢ni rad:

Pripremanje prostora za smjeitaj robe, preuzimanje robe, pregledavanje robe u vezi s kvalitetom i kvan-
titetom

Nastavni sadrzaji:

2.1. pripreme za prijem robe

2.2. detaljni prijem robe {kvalitativni i kvantitativni)
2.3, poslovi nakon izvrienog prijema robe 30 sad

2a. Sastavljanje komisijshog zapisnika u vezi manjkavosti na robi
Cilj:
— Osposobiti uc¢enike za sastavljanje komisijskog zapisnika, reklamacije i ostalih dokumenata o kvaru

odnosno o manjkavostima prispjele pofiljke, te upoznati ih sa tretmanom dostavljene robe koja ne odgovara
kvalited ugovorene robe

Prakticni rad:

Upoznavanje s na¢inom reklamacije manjkajuce robe, sastavljanje zapisnika, reklamacije i ostalih doku-
menata

2.1. sastavljanje komisijskog zapisnika o manjkavostima, sadrZaj zapisnika uz objainjenje osnovnih ele-
menata zapisnika

2.2. uskladi§tenje robe i daljnji postupak oko reklamirane posihke 6 sad

3. Isporuka narucene robe
Cilj:
— Upoznati uéenike sa nadinom isporuke narucene robe i potrebnom dokumentacijom

Prakti¢ni rad:
Pripremanje 1 pakiranje robe za isporuku, popunjavanje dokumenata u vezi sa otpremom robe 1 vode-
njem evidencije otpremljenih posiljki

Nastavni sadrzaj;
3.1. primanje i evidentiranje narudzbi
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3.2. pripremanje narudzbi za otpremu
3.3. popunjavanje otpremnih dokumenata 20 sati

4. Evidencija primljene i prodane robe

Cilj:

~ Osposobiti uCenike za vodenje evidencije primljene odnosno prodane robe, potrebna dokumentacija i
trgovacka knjiga

Praktiéni rad:
sudjelovanje kod knjiZenja ulaza i izlaza robe u prodavaonici u trgovacku knjigu

Nastavni sadrzaj:
4.1. upoznavanje sa vrstama evidencija i svthom vodenja evidencija
4.2. evidencija o kretanju robe i cijene u prodavaonici

5. Prodaja robe
Cilj:
— Osposobiti ucenika za prodaju robe zavisno o struci

Praktiéni rad:
Sudjelovanje ucenka u prodaji robe (postepeno od prodaje pojedinog artikla do samostalne prodaje)

Nastavni sadriaj:
5.1. ponaSanje prodavaca prema kupcu {docek, uljudnost, usluZnost, takticnost, optimizam, prijaznost,
umjerenost, ispracaj)

5.2. prodajni razgovor s kupcem

5.3. ispravno reagiranje na prigovore kupca

5.4, naéin ouvanja stalnih i stjecanje novih stalnih kupaca

5.5. potencijalni kupci

5.6. kupci u samoizboru i samoposluZivanju (kada i na koji naéin prodavaé kontaktra sa kupcern) 80 sati

6. Prigodna prodaja
Cilj:
~ Upoznat uéenika s prigodnim prodajama i osposobit ih za sudjelovanje u njima

Praktiéni rad:
Odredivanje robe za prigodnu prodaju, pripremanje robe za prigodnu prodaju i priprema prodajnog
mjesta

Nastavni sadrZaj:

6.1. razlozi prigodnih prodaja

6.2. vrste prigodnih prodaja

6.3, odredivanje mjesta prigodne prodaje

6.4. pripremanje robe za prigodnu prodaju 20 sat

7. Reklamacije hupaca

Cil:

— Upoznad uéenike sa pravilnim stavom prodavaca u sluéaju reklamacije od strane kupca i s nacinom
rjeSavanja reklamacije

Prakti¢ni rad:
Upudivanje ufenika u nadine rjesavanja reklamacije i vodenje evidencije u slucajevima reklamacija

Nastavni sadriaj:

7.1. Naéin ponasanja prodavaca prilikom primanja reklamacije

7.2. Vrste reklamacije: reklamacije u vezi s kvalitetom i kvantitetom robe
7.3. utvrdivanje opravdanost reklamacije kupca



7.4. rjeSavanje reklamacije neposredno. Izmjenom kupljene robe, vradanjem novca, davanjem potrebnih

uputa ili informacija posredno: reklamiranje robe kod dobavljada, vracanje robe dobavljaéu (potrebna doku-
mentacija) 20 sati

8. Prodaja robe na kredit i ostala sredstva pladanja
Cilj: )
— Upoznati ucenike s tehnikom prodaje robe na kredit i s ostalim sredstvima bezgotovinskog placanja,

potrebnom dokumentacijom

Prakti¢ni rad:
Prodavanje robe uz gore navedena sredstva placanja ispunjavanje potrebne dokumentacije

Nastavni sadrzaj:

8.1. nadin prodaje robe na kredit, uvjeti koje mora ispunjavati kupac za kupnju robe na kredit
8.2. ispunjavanje potrebne dokumentacije za prodaju robe na kredit

8.3. prodaja robe na kreditne kartce

8.4. prodaja robe za ¢ekove gradana

8.5. prodaja robe na virman 20 sad

9. Blagajnicko poslovanje i rad na registar blagajni
Cilj:
— upoznati udenike s blagajni¢kim poslovanjem i radom na registar blagajni

Prakti¢an rad:
Vodenje paragon blokova i kontansa, vodenje blagajni¢kog dnevnika, popunjavanje ¢ekovnih uplatnica,

ispostavljanje priznanica za dnevni utrZak, knjiZenje dnevnog uwska u trgovacku knjigu, rad na registar bla-

Nastavni sadrzaj:
9.1. nadin ispostavljanja paragon blokova, potrebni podaci koje treba upisati na paragon blok
9.2. objasnjenje postupka prilikom polaganja utrSka u SDK potrebna dokumentacija i knjiZzenje u trgo-

vaCku knjigu

9.3. objadnjenje rada na registar blagajni
9.4. blagajni¢ki maksimum prodavaonice 50 sati

10. Sudjelovanje kod fzrade kalkulacije
Cilj:
Nauditi tehniku izracunavanja prodajne cijene

Prakti¢ni rad:
Sastavljanje kalkutacije pojedine robe

Nastavni sadriaj: ) L
10.1. upudivanje ucenika na osnovi elemenata kalkulacije u nacin sastavljanja kalkulacije cijene u pro-

davaonici 30 sati

11. Posebne ustuge hupcima
Cilj: o :
— upoznavanje ucenika s duzno§cu prodavacéa da sitnim uslugama pridonosi stjecanju stalnih kupaca

Prakti¢an rad:
Pruzanje sitnih usluga kupcu u prodavaonici

Nastavni sadrzaj: ) L )
11.1. usluge koje moze uéiniti prodavac u granicama dopustenih uobiéajenih normi

11.2. dostava robe u kucu
11.3. tehnicke usluge 20 sati

12. Inventura

Cilj: .
— Upoznati ucenike s radovima prilikom priprema za popis robe i s nadinom rada prilikom popisa robe
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Prakti¢ni rad:

12.1. vrste popisivanja robe — potpuno, djelomiéno, redovno i izvanredno
12.2. izvrienje popisa robe, potrebna dokumentacija

12.3. popis 1 obiljezavanje transportne ambalaze

12.4. sastavljanje zapisnika o promjeni cijena 20 sati

13. Poslovno dopisivanje prodavaonice
Cilj:
— Osposobiti u€enike za rjeSavanje jednostavnog poslovnog dopisivanja, primanja kao i otpremanja poste

Praktiéni rad:
Sastavljanje poslovnih dopisa, vodenje evidencije o primljetnoj posti

Nastavni sadrZaj:

13.1. sastavljanje jednostavnih dopisa, potvrda, upita i sl
13.2. nacin primanja i otpremanja poste

13.3. nacin otpremanja robe poitom

13.4. vodenje evidencije o primljenoj post 10 sati

14. Poznavanje robe
Cilj:
— Upoznati ucenike s robom u prodavaonici

Praktic¢ni rad:
Direktnim kontaktom s robom upoznati uéenika s robom u prodavaonici i s osnovnim grupama robe
struke koju izucava

Nastavni sadrZaj:
14.1. detaljno upoznavanje oblika robe, mjera, koli¢inskog pakovanja, naziva i cijena robe

14.2. upoznavanje sa svrhom robe, upotrebom i naéinom upotrebe s koli¢inama potrebnim za odredenu
upotrebu 80 sati '

Organizacijske i metodicke upute
Prakténa nastava izvodi se u prodavaonici.

Prodavaonica mora zadovoljavar odredene uvjete:
—~ asortiman
— oprema
— struénost zaposlenog osoblja

Prakti¢na nastava izvodi se dva dana u tjednu po 7 sati.

Svaki poslovoda dobiva nastavni program. Poslovoda svakodnevnio vodi brigu o radu uéenika (daje mu
zadatke, upucuje ga, ispravlja greske) i utjeCe na razvijanje znanja i vjestina potrebnih za prodavaca.

Nastavnik predmeta struke povremeno prati ucenika i dogovora s poslovodom ostvarenje programa ovis-
no o teorijsko) nastavi, dinamici posla i mogucénostima prodavaonice.

Ucenici su duZni na prakti¢noj nastavi vodid dnevnik rada, koji potpisuje poslovoda.
Opdu ogjenu na kraju polugodiSta i godine utvrduje zajednicki poslovoda i nastavnik praktiéne nastave.

Kao $to smo vec istakli nastavni plan i programu za prodavada zasniva se ja jedinstvu teorijske i prak-
ti¢ne nastave.

Prakti¢na nastava ima posebno znacajno mjesto u obrazovanju prodavaca i zajedno sa teoretskom nas-
tavom tvari jedinstvenu cjelinu,

Kadrovski uvjeti

Nastavu praktiéne nastave moze izvoditi iskljudivo nastavnik koji istovremeno sudjeluje u izvodenju
teorijske nastave struc¢nih predrneta {(diplomirani ekonomist), kako bi se osigurala povezanost teorije i prakse.



Zavrini ispit za
PRODAVACE

Zavréni ispit za PRODAVACE sastoji se od: prakti¢nog, pismenog i eventualno usmenog dijela.

Zadatak za zavrini ispit u€enik bira pocetkom drugog polugodi$ta zadnje godine obrazovanja. Plan real-
izacije prakti¢nog dijela zavrinog ispita, ucenik mora izraditi u roku kojeg uivrdi $kola. Pri izradi plana konzul-
tira se sa mentorom.

Zadatak (tema) zavrinog ispita mora biti INTEGRALNA, $to znadi dovoljno Siroka da angazira kandi-
data na prakténom izvrienju zadatka, odnosno radnog procesa.

Nakon prakti¢nog izvrienja zadatka, kandidat sastavlja o zavrénom radu kraci elaborat koji predaje men-
toru.

Komisija za pracenje 1 ocjenjivanje prakticnog dijela ispita, sastoji se od predstavnika poduzeca ili pred-
stavnika kojeg odredi gospodarska ili druga komora i predstavnika skole, a pravo ogjenjivanja imaju u pravilu
svi €lanovi.

Pismenom dijelu ispita mogu pristupiti ufenici koji su pozitivno ocjenjeni iz prakti¢nog dijela ispita. Pis-
menimcse dijelom provijeravaju znanja i sposobnosti rjesavanja problema karakteristi¢nih za zanimanja PRO-
DAVACA.

Pismeni se dio zavrinog ispita u pravilu reba vezati uz prakuéni dio, ali neki zadaci i pitanja mogu biti
1 izvan toga.

Pismeni dio zavrinog ispita za PRODAVACE odreduje se iz predmeta:

- trgovinsko poslovanje
~ poznavanje robe
~ promocijske aktivnosti.

Pismeni dio ocjenjuje mentor, a suacjenjuju ga najmanje dva ¢lana komisije. Pismeni dio ispita izvodi se
u $koli i traje 4 (Cetiri) sata.

Ako uvfenik ne zadovolji na pismenom dijelu zaviinog ispita, ima pravo pristupiti usmenom ispitu. Pre-
ma tome, usmeni dio ispita se samo izuzetno organizira.

Ocjenjivanje praktiénog rada i pismenog, odnosno usmenog dijela zavrinog ispita, vr$i se sistemom
bodovanja: '

bodovi ocjena
od 50-60 2
od 61-75 3
od 76-90 4
od 91-100 5

Elemente za bodovanje (vrednovanje) utvrduje ispitna komisija, a opca ocjena zavrSnog ispita izvodi se
iz prosjeka bodova stedenih na prakticnom i pismenom, odnosno usmenom dijelu ispita.
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