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1. POSTANSKO-TELEKOMUNIKACIJSKI
PROMET (A)



1.1. ZADACE OBRAZOVANJA ZA ZANIMANJA U PODRUCJU PT PROMETA

TEHNICAR PT PROMETA

Cilj nastavnog plana i programa tehni¢ara PT je osposobiti uéenike za obavljanje poslova zanimanja:
upravitelj manjeg poStanskog ureda, djelatnik na Salteru, telegrafist, telefonist, PT statisti¢ar, djelatnik za
pripremu knjiZenih posiljaka i novéanih dokumenata, djelatnik u putujucoj posti, administrator PT sluzbe.
Svladavanje programa treba omoguciti postizanje visokofunkcionalnih znanja koja rezultiraju osposobljenoscu
za poslove i radne zadace navedene za nabrojena zanimanja u slici rada, te po Zelji omoguciti polaznicima
upis na fakultet. Kroz obrazovnu, treba jacati i odgojnu komponentu. steci radne navike, socijalizaciju u
radnoj okolini i teZiti neprestanom razvijanju sposobnosti.

Zadace ovog obrazovnog programa su osposobiti ugenika za:

— prijem svih vrsta posiljaka, telegrafskih priopéenja, novéanih dokumenata, te uspostava telefonskih
veza;

— obavljanje poslova u otpremi, prijevozu i prispijecu PT priopcenja;

— obavljaje poslove pripreme posiljaka za urucenje i uruenje svih vrsta podiljaka, telegrafskib
priopéenja i novéanih dokumenata;

— samostalno vodenje blagajni 1 trebovanje svih vrijednosti;

— vodenje cjelokupne PT administracije;

— samostalnu pripremu predmeta potrebnib za upis na srodne fakuliete.

Postavljeni cilj i zadace ostvaruju se nastavaim planom i programom koji sadr?i predmete
opceobrazovnih sadraja, struéno-teoretskih i praktiénih te struénu praksu. Struéna praksa u drugoj i trecoj
godini obavlja se obvezno izvan nastave, u pravilu nakon zavrietka nastavne godine, dok je satnica predvidena
u etvrtoj godini isklju¢ivo rezervirana za izradu zavr$nog ispita.

Prakti¢nu nastavu treba izvoditi dijelom u specijaliziranoj ugionici, a dijelomu u postanskim uredima.
Pod struénim vodstvom nastavnika u uéionicama je potrebno simulirati tebnoloske zahvate odnosno
jednostavnije operacije koje bi u blok-tjednu mogle biti potvrdene na praksi u postanskim uredima. Ovakva
organizacija pogoduje i optimalnoj izradi rasporeda jer se mogu preklopiti predmeti mehanografski praktikum
i prakti¢na nastava tako dok jedna skupina simulira praktiéne vjezbe druga uvjezbava strojopis.

U prvoj godini polaznict se tek upoznaju sa struénim predmetima, uce se slijepom desetoprstnom
pisanju i uglavnom savladavaju gradivo op¢cih stru¢nih predmeta. Predmet osnove prijevoza i prijenosa je u
funkciji struénih predmeta zarad upoznavanja sa ostalim granima prometa koje se koriste v PT prometu,
Matematika je u prvoj godini sa jednim satom vide no u narednim godinama v funkciji struke radi gospodarskog
raéuna, a dobro ¢e doci radi poravnavanja znanja i prilagodbe. Fizika je zajedno sa matematikom postavljena
u program kroz tri godine radi vertikale programa, odnosno stjecanja potrebnih znanja prigodom upisa na
srodne tehnicke fakultete.

U drugoj se godine ukljuéuju svi struéni predmeti. Zapoima se sa osnovama struke, dakako pazedi
na uzrast i zrelost polaznika. Unutar prakti¢ne nastave uvjezbavaju se tehnologki zahvati i operacije izuceni
u prvoj godini, odnosno prateéi gradivo struénih predmeta druge godine. Racunalstvo samo formalno zavrSava
u drugoj godini jer se primjena i rad u poznatim aplikacijskim programima nastavlja vnutar predmeta
mehanografski praktikum i traje do kraja ¢kolovanja. U drugoj godini zavriava i program geograhje koja je
u prometu vrlo vazna te se posebita paZnja u izvedbi nastavnog plana i programa ovog predmeta treba
usmjeriti na prometu geografiju.

U trecoj godini prevladavaju struéni predmeti: postanski promet, telegrafski promet, telefonski promet
i novéano poslovanje u kojima se obu¢avaju polaznici za obavljanje sasvim konkretnih poslova nabrojenih
uslict rada. Prakti¢na nastava ima zadacu uvjezbati teoretski ste¢ena znanja. Ove godine zavriava se program
fizike, a zapocima i zavrSava kulturna komuniciranja.

U getvrtoj godini struéni sadrZaji predstavljaju gotovo dvije tre¢ine ukupnog opterecenja. Polaznike
treba pouciti svim poslovima i zadadama koje slijede iz zakonskih i podzakonskih akata u PT prometu i
pripremiti ih za zavr3ni ispit.

Ovakav nastavni plan i program za obrazovanje tehni¢ara PT prometa omogucava osposobljavanje
polaznika za samostalan rad gotovo svih tehnolodkih poslova i zada¢a srednie stru¢ne spreme u PT prometu,
Osim toga veda satnica hrvatskog jezika, matematike, fizike 1 raunalstva (kasnije mehanografskog
praktikuma} omogucava, onim polaznicima koji zele dobar temelj za upis na tehni¢ko-tehnolo3ke fakultete.
Tzuzetno je dobro zastupliena i paZijivo odabrana odgojna komponenta jer nije mogude osposobljavati 3alterske

djelatnike bez da se posebita paznja obrati na odgoj i kulturu ophodenja.



1.2. NASTAVNI PLAN

TEHNICAR PT PROMETA
Tjedni broj sati Oznaka
R.br. NASTAVNIPREDMET l.r. 2r 3.r. 4.r. predmeta
l. Hrvatski jezik 3 3 3 3
2. Strani jezik 2 2 2 2
3. Povijest 2 2 — —
4, Geografija 2 2* — — 1
5. Politika i gospodarstvo — — — 2
6. Tjelesna i zdravstvena kultura 2 2 2 2
7. Vjeronauk / Etika 1 1 1 1
8. Matematika 4 3 3 3
9. Fizika 2 2 2 —
10. Osnove prijevoza i prijenosa 3 — — — 2
11. Radunalstvo 2 2 — — 3
13. Postanski promet 2 2 4 5 4
16. Novéano poslovanje 2 2 3 3 5
19. Mehanografski praktikum 3 2 2 2 6
14. Telegrafski promet — 2 3 2 7
15. Telefonski promet — 2 2 2 8
17. Kultura komuniciranja — — 2 — 9
18. Ustrojstvo i gospodarstvo poste i — — — 2 10
telekomunikacija
19. Prakti¢na nastava — 3 3 3 11
UKUPNO 30 32 32 32
Stru¢na praksa — 80 80 do 40*+
* Sadrzi 1 sat geografije + 1 sat prometne geografije

*E U funkciji zavrinog ispita



1.3. OKVIRNI NASTAVNI PROGRAMI

PREDMET: PROMETNA GEOGRAFUA (1)

Zanimanje: TEHNICAR PT PROMETA

Razred

Y

Broj sati tjedno 1

CILIEVI 1 ZADACI

Zadaci nastave ovog predmeta su:

— naglasiti mjesto i ulogu prometne geografije v cjelokupnom gospodarskom Zivoto svijeta i
Republike Hrvatske;

— istaknuti promet kao djelatnost koja produZuje proizvodni proces u kretanju robe, dovodi robu do
potroSaca, povezuje pojedine grane i pojedine oblasti u jedinstveno podmuéje;

— upoznati ugenike sa osobitostima geografskog, politickog i geostrateskog poloZaja Republike
Hrvatske.

SADRZAIJ
R.br. NAZIV NASTAVNE CJELINE OKVIRNI SADRZAII
1. Temeljna znanja Prometna geografija, Sadrzaj, pojam, zadace i metode.

Analiza mreZe u prometnoj geografiji. Razvijenost i
gustoca mreZe, struktura i kvaliteta, prometni tokovi,
hijerarhija pravaca i sredista, gravitacijski areali,
prometne karte.

2. Cimbenici razvoja prometnih mreza Prirodnogeografski ¢imbenici. Reljef i mreze kopnenog
prometa (utjecaj kontinentalnog reljefa, nizina i dolina,
promet u planinskim krajevima). Reljef i terminali
pomorskog i zra¢nog prometa. Utjecaj klime i voda na
prometne mreze.

Gospodarski ¢imbenici. Uloga prijevoznih trofkova.
Vrste prometa i prijevoznih trofkova. Vozarine i tarife.
Prijevozni¢ke organizacije i drzava kao ¢imbenici
razvoja prometnih mreza i sustava.

Tehnologki i ekoloski ¢imbenici. Utjecaj transportne
tehnologije na razvoj pojedinih vrsta prometa. Utjecaj
ekologkih ¢imbenika (potro&nja goriva, aeropolucija,
buka i drugo).

Ostali ¢imbenici. Politigki ¢imbenici

(veli¢ina i oblik drzave, tip granice i drugo), socijalni
&imbenici (standard Zivota i promet, socijalne povlasti-
ce), povijesni éimbenici (uloga prometnog naslijeda).

3 Prometni sustav i ustrojstvo prostora  Promet i nodalna (funkcionalna) regija. Znac¢aj promet-
nih srediita. Ustrojstvo prostora u nodalnoj regiji.
Promet kao ¢imbenik lokacije razvoja gospodarske
djelatnosti. Promet i razvoj poljoprivrede. Odnos
prometa i turizma. Promet i migracije puc¢anstva.
Gradski promet. Kretanje pu¢anstva gradova. Javni
gradski promet, automobilski 1 pjeSacki promet. Promet
i prostorni razvoj grada.



R.br. NAZIV NASTAVNE CJELINE OKVIRNI SADRZAII

4. Vrste prometa i prometnih mreZa Cestovni promet. Opca obiljezja. Automobilizacija i
razvoj cestovne mreze. Cestovni prijevoz. Elementi
gospodarske sredine i drustveni ¢imbenici u razvoju
cestovnog prometa. Razvoj ceslovnog prometa.
Koncepcija izgradnje cestovne mreze v Hrvaiskoj.
Hrvatske magistralne ceste, hrvatske auto-ceste.
Problematika naseljenih mjesta. Cestovni promet u
turisti¢koj privredi.

Zeljeznicki promet. Opce osobine. Periodizacija razvoja
mreZe. Suvremene funkcije Zeljeznickog prometa.
Razvoj Zeljezni¢kog prometa kod nas i u svijetu.
Rijeéni, kanalski i jezerski promet.

Razvoj mreze, Glavna plovidbena podrucja.
Cjevovodni promet. Razvoj, razmjedtaj i funckije
cjevovodnog prometa,

Pomorski promet. Opce osobine i povijesni razvoj.
Pomorski prijevoz. Problematika luka.

Zraéni promet. Opce osobine. Karakteristika mreie.
Lokacija aerodroma.

Telekomunikacijski promet. Razvoj mreze
telekomunikacijskog prometa.

Suvremene telekomunikacije i njihove posljedice.

OBJASNJENJA

Program saCinjavaju sadrZaji iz opce prometne geografije (temeljna znanja, ¢imbenici razvoja
prometnih mreZa, prometni sustav, ustrojstvo prostorai vrste prometa i prometnih mreZa) i sadrZaji prilagodeni
specificnim zahtjevima pojedine struke (geografija cestovnog prometa, geografija pomorskog 1 rijenog
prometa, geografija zra¢nog prometa, geografija Zeljeznickog prometa i shi¢no).

[zbor tema 1 intenzitet njihove obrade odredivat ¢e sami nastavnici v operativnoj razradi programa.
Za obradu tema iz opde prometne geografije treba predvidjeti oko 40 do 50% ukupnog broja nastavnih sati,
a ostali dio za specifi¢ne sadriaje odredenog zanimanja.

Tijekom nastave u¢enici ée biti praceni i ocjenjivani u usmenom i pismenom obliku. Kroz pracenje
nastavnici ¢e biljeZiti zapaZanja o uc¢enikovu interesu, motivaciji i sposobnostima,

Provjeravanje i ocjenjivanje znanja u¢enika provodit ¢e se individualnim i skupnim oblicima, usmeno
i pismeno. Usmeno provjeravanje za ovaj predmet obavljat ¢e se putem usmenih odgovora (kratki odgovor)
i provjerom kartografske pismenosti. Za pismeno provjeravanje koriste se kontrolna pitanja (zadaci
objektivnog tipa).

Kao dodatni elementi ocjenjivanja su: samostalni radovi u¢enika {referati, domace zadace) i stupanj
zalaganja (aktivnost u nastavi, odnos prema radu),

MATERUALNI UVJETI
Nastava predmeta izvodi se u u¢ionici s mogucnoscu projiciranja, koja je opremljena nastavnim

sredstvima i pomagalima kao $to su: fizicka karta Europe 1| Hrvatske, Zeljeznicka i cestovna karta Europe i
Hrvatske, skice, dijapozitivi, nastavni filmovi, dijaprojektor, grafoskop i projektor 8 ili 16 mm (video uredaj).

KADROVSKI UVIETI

Nastavu predmeta moze izvoditi: prof. geografije, dipl. geograf, dipl. inZ. geografije, dipl. inz. prometa.



PREDMET: OSNOVE PRIJEVOZA 1 PRIJENOSA (2)

Zanimanje: TEHNICAR PT PROMETA

!
Razred 1.
Broj sati tjedno 3
CILJEVI I ZADACI

Ciljevi i zadaci nastave ovog predmeta so:

— shvatiti znaéenje, mjesto 1 ulogu prometa u gospodarstvu;

— stedena znanja iz ovog predmeta trebaju pomoci u svladavanju predmeta u podrudje rada koji se
kasnije izucava;

— upoznati u¢enike s obiljeZjima 1 opremom prijevoznih i prijenosnih putova u pojednim granama
prometa;

— upoznati uéenike sa stojnim tot¢kama — terminalima u svakoj grani prometa kao i s njihovim
sadrZajima 1 opremon;

— upoznati uéenike sa sredstvima prijevoza i prijenosa v svakoj grani prometa te s njihovim
obiljezjima;

——upoznati uéenike s preobrazbom i prijenosom energije te njenom uporabom u pojedinim granama
prometa;

— upoznati uéenike s uporabom i na¢inima odrZavanja sredstava prijevoza i prijenosa i infrastruktara
u svakoj grani prometa;

— upoznati u¢enike s osnovama tehnologije prijevoza i prijenosa v pojedinim granama prometa;

— upoznati véenike s osnovama prijevoznih tro§kova u pojedinim granama prometa;

— upoznati u¢enike s vainoiéu i zadacama paletizacije ¢ kontejnerizacije te jedinstveno§cu
prijevoznog procesa — integralni prijevoz s njegovim prednostima.

SADRZAJ
R.br. NAZIV NASTAVNE CJELINE OKVIRNI SADRZAII
1. Opéenito o prometu Znacenje, pojam i podjela prometa. Odredivanje pojedi-
nih prometnih grana. Ustroj prometnih usluga.
2, Prijevozni i prijenosni putovi u Putovi u cestovnim prometu. Prijevozni i prijenosni
pojedinim granama prometa putovi u prometu cjevovodima i prijenosnim trakama.
Putovi u Zeljesnickom prometu. Putovi v pomorskom
prometu. Putovi u rijeénom, jezerskom i kanalskom
prometu, Putovi u zra¢nom prometu. Prijevozni i
prijenosni putovi u posti i telekumunikacijama.
3 Stojne tofke — terminali u Stojne tocke u cestovnom prometu. Stojne tocke u
pojedinim granama prometa Zeljezni¢kom prometu. Stojne tocke u prometu na vodi.
Stojne tocke u zraCnom prometu. Stojne tocke v poiti i
telekomunikacijama.
4. Sredstva prijevoza i prijenosa u Sredstva prijevoza u cestovnom prometu. Sredstva za
pojednim granama prometa prijevoz putnika u gradovima. Prijevozna sredstva u

pomorskom prometu. Prijevozna sredstva na unutarnjim
plovnim putevima. Prijevozna sredstva u zra¢nom pro-
metu. Sredstva prijevoza i prijenosa u poiti i telekomu-
nikacijama. Sredstva unutarnjeg prijevoza i prijenosa.

5. Pogonska energija Opcenito o energiji 1 njezinoj uporabi u prometu.
Potrosnja energije u prometu. Svojstva goriva koja se
koriste u prometu, Uskladi3tenje i uzimanje goriva za
pogon prijevozmih sredstava. Uredaji za napajanje u
brzojavno telefonskoj mreZi.



R.br. NAZLIV NASTAVNE CIJELINE

OKVIRNI SADRZAII

6. OdrZavanje sredstava prijevoza i
prijnosa i infrastrukture

7. Osnove tehnologije prijvoza i
prijenosa
8. Osnove ekonomike prometa

9. Obilje2ja prometnih grana

Odrzavanje sredstava prijevoza 1 infrastrukture u
cestovnom prometu. OdrZavanje sredstava prijvoza i
infrastrukture u Zeljeznickom prometu. OdrZavanje
sredstava prijevoza i infrastrukture u prometu na vodi.
Odrzavanje u zraénom prometu sredstva prijevoza i
infrastrukture. Sredstva prijenosa u podti i telekomuni-
kacijama.

Osnove tehnologije prijevoza u cestovnom prometu.
Osnove tehnologjie prijevoza u zeljeznickom prometu,
Osnove tehnologije prijevoza u pomorskom prometu i
prometu na unutarnjim plovnim putovima. Osnove
tehnologije prijevoza u zraénom prometu. Osnove
tehnologije prijevoza u podti i telekomunikacijaoma.
Gospodarstvenost prijevoza. Prijevozna sposobnost —
moguénost prijevoza. Brzine prijevoza. Toénost prije-
voza. Redovitost prijevoza. Udobnost prijevoza.
Prilagodljivost prijevoza. Sigurnost prometa. Osnove
ekonomike PT prometa.

Cestovni promet. Promet cjevovodima. Pomorski

promet. Rijecni, jezerski i kanalski promet. Zra¢ni

10. Prijevozni trokovi

11. Osnove jedinstvenosti prijevoznog
procesa kombinirani-integralni
prijevoz

promet. Zeljeznicki promet.

Opéenito o prijevoznim trofkovima. Podjela troskova

u prijevoznom procesu. Prijevozni troskovi u pojedinim
granama prometa.

Tehnologija prijevoza s primjenom paleta. Tehnologija
prijevoza s primjenom kontejnera. Tehnologija
prijevoza sredstava jedne grane prometa na/u sredstvu
druge grane prometa. Kontejnerizacija 1 paletizacija u
postanskom prometu.

OBJASNIENIE

Pristup prigedom ostvarivanja ovog programa treba biti enciklopedijski, jer sadr2aj predmeta je
tako ustrojen da uéenici nauce osnovne pojmove u pojedinim granama prometa. Predmet je osnova za ostale
stru¢ne predmeta &iji se sadréaji 1zu¢avaju u o stalim godinama obrazovanja.

Kod izrade izvedbenog programa obvezatno treba predvidjeti fond sati vezan uz vjeibe kao i
ostvarivanje dijelova programa kroz referate ucenika.

U izvedbenom programu potrebno je predvidjeti i vrijeme potrebno za posjet poduzedima prometa

i veza i stojnim to¢kama — terminalima.

MATERIJALNI UVJETI

Nastava predmeta izvodi se u ucionici opée namjene opremljenoj grafoskopom, dijaprojektorom i
epiptojektorom. Nastavna pomagala su slike, grafofolije i dijapozitivi vezani uz pojedine dijelove programa.

KADROVSKI UVIJETI

Nastavu predmeta mogu izvoditi: dipl. inZ. prometa.

LITERATURA

Dumiéic, Perak, Svilicié, Osnove prijevoza i prijenosa, Skola za cestovni promet, Zagreb



PREDMET: RACUNALSTVO (3)

Zanimanje: TEHNICAR PT PROMETA

Razred 1.| 2
Broj sati tjedno 2 2
CILJEVI I ZADACI

Program predmeta RACUNALSTVO za prometne tehnicke $kole izraden je tako da uéenika osposobi
za uporabu ra¢unala. TeZiste programa stavljena je na upoznavanje moguénosti racunala i njegovu efikasnu
uporabu s pomocu aplikacijskih programa u prvom razredu, a u drugom razredu i s pomocu vigih programskih
jezika.

Cilj obrazovanja iz podrudja raGunalstva o prvom razredu jest stjecanje osnovih znanja i vjestina
uporabe raéunala do razine rje$avanja jednostavnih problema u raznim problemskim situacijama uz uporabu
aplikacijskih programa a u drugom razredu i uporabom visih programskib jezika.

Nastavom ra¢unalstva u prvom razredu treba osposobiti uéenike za:

— priklju¢ivanje, spajanje i putanje u rad osnovne konfigurcije osobrog ra¢unala;

— samostalno sluZenje razli¢itim izvorima informacija, u 3koli i izvan nje, uporabom racunala;

-— samostalno sluZenje ra¢unalom pri pisanju razli¢itih tekstova i njihovoj obradi;

— samostalno sluzenje radunalom pri uporabi raznih baza podataka.

U drugom razredu uéerici se osposobljavaju za:

—- sluzenje ra¢unalom u rjedavanju grafickih zadataka;

— sluZenje ra¢unalom u gje$avanju numeri¢kih zadataka;

— priprema i ras¢lanjivanje jednostavnijib zadataka iz raznih podruéja, do razine pogodne za primjenu
rjesavanja ra¢unalom;

— sastavljanje jednostavnih postupaka, algoritama i programa u jednom od programskih jezika
opce namjene, odnosno raspoloZivom programu.

Znanje ste¢eno u ovom predmetu uéenici ée primjenjivati pri riedavanjuo prakti¢nih zadataka u gkviru
drugih predmeta, narogito u predmetima struke. Primjene trebaju odgovarati stupnju ste¢encg znanja tijeckom
fkolovanja.

SADRZAJ

1. razred

R.br. NAZIV NASTAVNE CJELINE OKVIRNI SADRZAII

1. Osnovni rad s ra¢unalom Osnove arhitekture ra¢unala. Fiziko povezivanje
dijelova racunala. Ukljuéivanje 1 isklju¢ivanje racunala.
Rad s tipkovnicom. Rad s disketama. Uloga operacijs-
kog sustava. Organizacija strukture datoteka u opera-
cijskom sustavu. Osnove naredbe operacijskog sustava.

2. Rad s ra¢unalom pod WINDOWS Pokretanje i ustrojstvo Windowsa. Upravljanje radnom

okruZzenjem povriinom s pomocu misa i tipkovnice. Prozor Program

Manager i njegovi izbornici. Uporaba izbornika,
izbormk File Manager. Rad s grupama.

3. Obrada teksta Prikaz odabranog programa za obradu. Priprema,
obrada i umnazanje tekstova. Uporaba raspoloZivog
programa za obradu tekstova.

4. Baze podataka Pojam i uporaba baze podataka. Osnovna struktura baze
podataka. Prikaz odabranog programa za rad s bazama
podataka. Uporaba raspoloZivog programa za krelranje
i obradu baza podataka.



R.br. NAZIV NASTAVNE CIELINE OKVIRNI SADRZAJI

5. Tabli¢ni prora¢uni Tabli¢ini proracuni. Prikaz programa za obradu tablica.
Uporaba programa za pripremu i obradu tablica.

2. razred
R.br. NAZIV NASTAVNE CJELINE OKVIRNI SADRZAJI
1. Graficke mogucnosti racunala Prikaz odabranog programa za rad grafikom. Uporaba

grafi¢ke prezentacije podataka u raznim podrnicjima.
Dodavanje grafike u tekst.

2. Numeri¢ke mogudcosti ra¢unala Prikaz odabranog programa za numeri¢ke primjene
racunala. Uporaba aplikacijskih programa za rjeavanje
numerickih zadataka iz podrudja struke.

3 Osnove programiranja Sustavni pristup rjeSavanja stru¢nih zadacda. Postupak
izrade racunarskog programa. Pojam i razrada
algoritma. Op¢i oblik naredbi na strojnoj razini. NiZi i
vidi programski jezici. Opci oblik standardnih (proce-
duralnih) programskih jezika.Vrste naredbi u program-
skim jezicima.

4. lzrada programa Upoznavanje i rad sa standardnim naredbama
odabranog viseg programskog jezika. Programsko
rjesavanje zadataka iz raznih podrudja (matematika,
fizika, strukovni predmeti)} uporabom viseg
programskog jezika.

OBJASNIJENIE

Optimalno je izvoditi cjelokupnu nastavu ovog predmeta ukljucividi i individuaini prakti¢ni rad
ucentka (vjezbe) u specijaliziranoj u¢ionici za racunalstvo. Uionica mora biti tako opremljena da omogucava
samostalan rad jednog ucenika na racunalu. Ukoliko prostor i oprema ne dozvoljavaju takav nacin rada,
moguce je dio nastave tzvoditi u u¢ionici u kojoj je potrebnom opremom opremljeno radno mjesto nastavnika,
a dio nastave u specijaliziranoj u¢ionici u kojoj su opremeljena sva radna mjesta ucenika. U tom slu¢aju
izvedbenim programom zarealizaciju nastave ra¢unalstva treba, od 2 sata tjedne nastave, predvidjeti najmanje
1 sat za samostalan rad uéenika na ra¢unalu u svakoj gedini. Viezbe treba izvoditi optimalno u 3, najmanje
2 skupine (pola odjeljenja s najvise 16 ucenika) tako da na racunalu radi uéenik pojedinacno. Vrijeme
izvodenja vjezbi treba biti predvideno rasporedom sati od pocetka gkolske godine.

Od ucenika treba zahtjevati temeljitu pripremu pri rje$avanju zadace kako bi se vrijeme raspolozivo
za neposredan rad s rad¢unalom koristilo efikasno i ekonomiéno. Pisanje teksta programa mogude je tek
nakon potpunog razumijevanja postupka rjesavanja postavljene zadace.

Provjera znanja obavlja se rac¢unalom (rjefavanjem jednostavnijih konkretnih problema koji
zahtijevaju upotrebu standardnih programskih paketa v prvom razredu, a u drugom razredu i samostalno
rjesavanje zadataka uporabom viseg programskog jezika).

MATERUALNI UVIJETI

Z.a ostvarivanje zadataka predmeta RACUNALSTVO potrebno je osigurati specijaliziranu uéionicu
s racunalima i kabinet za nastavnika.



Specijalizirana udionica za nastavu radunalstava potrebna je da bi se u njoj izvodila cjelokupna
nastava i individualni praktiéni rad u¢enika. Uéionica mora sadrZavati pe jedno radno mjesto za svakog
ucenika. Preporucuje se najmanje 3 n? povriine po uéenickom radnom mjestu. Oprema radnog mjesta
ukljucuje:

— racunalo prema specitikacijama Povjerenstva za kompjuterizaciju osnovnih i srednjih 3kola
Republike Hrvatske s disketnom jedinicom. Na disku moraju biti pohranjeni standardni programski paketi
potrebai za nastavu. Racunalo mora imati misa, serijski i paralelni prikljucak za periferijske jedinice,

-— posebni stol za racunalo, s posebnim “pretincem” za racunalo i prostorom za priru¢nu
dokumentaciju. Na stolu moraju stajati samo monitor i tastarura. Pored toga, na stolu traba biti dovoljno
prostora za pisanje i odlaganje disketa. Stol mora sadrZavati potrebnu elektridnu instalaciju,

— anatomski oblikovano sjedalo za uc¢enika.

Radno mjesto nastavnika u u¢ionici traba biti opremljeno ra¢unalom i projektorom slike s monitora
na platno. Prilikom uporabe projektora, nastavnik mora imati mogucnost zamracéenja prostorije.

Sva racunala u uéicnici, po mogucnesti, trebaju biti povezana u mreZu. Ako su racunala povezana u
mreZu, ucionicu je potrebno opremiti s barem 2 printera. U pretivnem, oprema treba sadrzavati po jedan
printer na 4 radna mjesta. Ucionica treba biti opremljena jednim laserskim printerom i, po mogucnosti,
jednim scannerom.

Utionica mora imati kompletnu elektirénu instalaciju s posebnom zadtitnom sklopkom. Osvjetljenje
u ucionici mora biti izvedeno tako da se ne reflektira od moenitora. U uéionici treba biti ploca.

Kabinet za nastavnika racunalstva je posebna prostorija, povezana s u¢ionicom za racunalstvo. U
kabinetu treba biti posebno racunalo za pripremu nastave i vodenje nastavne dokumentacije. Kabinet mora
sadrzavati poseban ormar za ¢uvanje disketa i kompletne dokumentacije za racunala i programsku podriku.

Nastavna sredstva za izvodenje nastave racunalstva obuhvacaju i licencirane sistemske i programske
pakete.

KADROVSKI UVJETI

Nastavu ra¢unalstva mogu izvoditi: dipl. in2. radunarstva, dipl. inZ. elektrotehnike, prof. matematike
1 informatike, prof. informatike, dipl. informati¢ar, dipl. inz. matematike, smjer informatika, dipl. ekonomist,
smjer informatika i kibernetika.
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PREDMET: POSTANSKI PROMET (4)

Zanimanje: TEHNICAR PT PROMETA

Razred 1. | 2. 3, 4.
Broj sati tjedno 2 2 4 5
CILJEV]1I ZADACE

Cilj je predmeta postizanje visokofunkcionalnih znanja 1 vjestina u tehnologiji postanskog prometa.
Nastavom predmeta POSTANSKI PROMET treba osposobiti uéenike za:

-~ samostalan rad na po3tanskom 3alteru prigodom prijema posiljaka;

— samostalno obavljanje poslova u fazi otpreme, prijevoza i prispjeca;

— samostalan rad pripreme i uruéenja pofiljaka;

— samostalno sluzenje literaturom, odnosno zakonskim i podzakonskim aktima radi rjeSavanja
netipi¢nih slu¢ajeva u postanskoj sluzbi;

— samostalan rad na svim strojevima postanskog $altera, cdnosno poznavanje rada na svim strojevima
u poitanskom prometu;

— samastalno vodenje mikrostatistike u podtanskim uredima, odnosno poznavanje vodenja
makrostatistike u HPT-u;

— razvijati odgojnu komponentu, radne navike, socijalizaciju, teZiti neprestanom razvijanju
spossobnosti.

U izravnoj korelaciji s predmetom postanski promet su predmeli osnove prijevoza i prijenosa radi
osnovnik pojmova o prometu i prometnim sredstvima koja se koriste u podtanskom prometu,matematika
radi gospodarskog rac¢una, mehanografski praktikumradi praktiénog rada na svim strojevima u po$tanskom
prometu i prakticna nastava u kojoj polaznici operacionaliziraju ste¢ena teoretska znanja.

SADRZAJ

1. razred

R.br. NAZIV NASTAVNE CIELINE OKVIRNI SADRZAIJI

1. Pojam, uloga i znaéaj postanskog Pojam, uloga i znacaj postanskog prometa.
prometa Postanski promet kao dio prometnog sustava.

Podijela po3tanskog prometa.
Osnovna obiljeZja postanskog prometa.

2. Povijest poste i poStanske asocijacije  Podeci organiziranog prijenosa vijesti,
Prijenos poste u srednjem vijeku.
Koncesionari u poitanskom prometu.
Etatizacija posta i reforma Rowlanda Hilla.
Osnove filatelije. Pojam, uloga i zna¢aj svjetskog
postanskog saveza. Europske asocijacije.
Regionalne asocijacije.
Pojam, uloga i zna¢aj HPT-a.
Ostale asocijacije za prijenos po3iljaka.

3 Postanske posiljke Pajam poitanskih posiljaka.
Pojam postanskih usluga.
Osnovne, posebne, dopunske, ostale i ugovorene
usluge.
Osnovna obiljeZja svih postanskih pofiljaka
{moguce kombinacije osnovnih i posebnih usluga).
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2. razred

R. br.

NAZIV NASTAVNE CIELINE

OKVIRNI SADRZAJI

Pakiranje i adresiranje postanskih
posiljaka

Postanska mreza

Opce 1 posebne odredbe o pakiranju podiljaka u
unutarnjem i medunarodnom prometu. Zatvaranje
otvorenih i zatvorenih podiljaka. Pakiranje i zatvaranje
pojedinih posiljaka. Adresiranje. Opée odredbe o
ispisivanju adresa primatelja i posiljatelja na posiljku u
unutarnjem i medunarodnom prometru. Adresiranja
posiljaka po vrstama. PoStanski broj.

Opéenito o tehnologiji, a posebno o postanskoj tehnolo-
giji. Tehnoloske faze u procesu prijenosa postanskih
posiljaka. Opéenito o mreZama i drugim mreZama v
svjetskim i nacionalnim razmjerima. Postanska mreza.
Pravilnik o poéti. Ustroj postanske mreZe Hrvatske.
Svjetska postanska mreZa. Mechanizacija i automatiza-
cija u postanskom prometu. Sredstva za mehaniziranu
preradu posiljaka. Sredstva za automatiziranu preradu
podiljaka. Automatizacija prijama.

3. razred

R. br.

NAZIV NASTAVNE CJELINE

OKVIRNI SADRZAIJI

Po3tansko pravo

Prijem poSiljaka u unutarnjem prometu

Prijem posiljaka medunarodnom

prometu

Placanje postanskih usluga

Pojam podtanskog prava. Izvori unutarnjeg postanskog
prava. Zakonski i podzakonski akti. Prava i obveze
korisnika i HPT-a. Pojam i uporaba postanskog Ziga.
Punomoc¢ i dokazivanje identiteta. Izvori medunarodnog
postanskog prava. Obvezni i neobvezni akti Svjetskog
postanskog saveza i drugih asocijacija.

Opcenito o organizaciji prijema. Trebovanje postanskih
vrijednosti od depoa. Priprema za rad na $alteru. Trebo-
vanje postanskih vrijednosti od glavne blagajne. Prijem
posiljaka putem postanskih kovéeZica. Prijem svih
obi¢nih pofiljaka pojedina¢no i skupno. Prijem svih
knjiZevnih posiljaka pojedina¢no i skupno kada su i
kada nisu izdate naljepnice knjizenih usluga na
uporabu. Prijem pogiljaka sa posebnim uslugama.
Prijem posiljaka putem ra¢unala. Prijem obi¢nih i
knjizevnih pog$iljaka na $irem i najSirem podruéju poste.
Vodenje mikrostatistike, dnevnih pregleda.

Opcenito o prijemu posiljaka u medunarodnom
prometu. SadrZaji koji ne podlijezu carinskom pregledu.
Devizna kontrola. Posiljke u medunarodnom prometu.
Prijem svih posiljaka koje ne podlijeZu carinskom
pregledu. Prijem svih poSiljaka koje podlijezu
carinskom pregledu. Vodenje mikrostatistike, dnevnih
pregleda.

Op¢cenito o postarinama i placanju poitanskih usluga.
Sredstva placanja. Ozna¢avanje plaéene postarine.
Obracun poétarine sa svaku pojedinu vrstu posiljke u
unutarnjem prometu. Obradun poitarine za svaku poje-
dinu vrstu posiljke u medunarodnom prometu. Yodenje
svih ra¢una prihoda od postanskih usluga. Vodenje
ra¢una postanskih vrijednosti. Obracun sa glavnom
blagajnom. Vodenje statistike u fazi prijama.
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4. razred

R.br. NAZIV NASTAVNE CJELINE OKVIRNI SADRZAN

1. Otprema posiljaka Opéenito o otpremi. Vrste zakljuaka. Kartiranje
potiljaka. Sacinjavanje zakljuéaka. Razmjena
zaklju¢aka. Otprema posiljaka iz podtanskih ureda.
Prerada zakijucaka u podtanskom sredistu. Prerada
poiiljaka u postanskom sredidtu. Otprema zakljucaka
iz postanskog sredista. Pregled rada. Prerada podiljaka,
kartiranje poSiljaka i razmjena zaklju¢aka u izmjeniénoj
posti.

2. Prijevoz posiljaka Razine prijevoza. Opéi red prijevoza i red prijevoza.
Glavni postansko-prometni pravei u Hrvatskoj i prema
svijetu. Prijevoz pofiljaka prije, sada i u buduénosti.

3 Prispijece posiljaka Preuzimanje zakljuZaka, te rijeSavanje eventuainih
nepravilnosti. Otvaranje zaklju¢aka i preuzimanje
posiljaka, te rijeSavanje nepravilnosti. Prerada pogiljaka
prema odredifnim podtanskim vredima. Preuzimanje i
otvaranje zakljucaka, te prenzimanje i prerada potiljaka
u medunarodnom prometu. Carinski postupak.

4, Uru¢enje posiljaka Opéenito o urucenju. Priprema obi¢nih i knjiZzenih
pismovnih posiljaka za uru¢enje. Priprema paketa za
uruéenje. ZaduZenje postonosa. Opce i posebne odredbe
o uru¢enju posiljaka. Dostava svih vrsta pofiljaka.
Isporuka svih vrsta podiljaka. RazduZenje postono3a.
Ostale usluge. Dopunske usluge. Reklamacije u
poitanskom prometu. Odgovornosti i naknade. Vodenje
statistike v fazi vruéenja.

OBJASNIENIJE

Realizacija nastave ovog predmeta zami$ljena je tako da se od prvog razreda zapolne od opcih
sadrZaja (pojam po¥te, povijest poste, poitanske asocijacije), ali i od sasvim konkretnih sadrZaja (postanske
posiljke i usluge) na nacin primjeren uzrastu. Nadalje se opcenito govori o pojtanskoj mrezi, konkretno o
adresiranju, pakiranju i zatvaranju poiiljaka. U trecoj se godini govori vrlo konretno o prijemu podiljaka i
svemu §o prati prijem (pravna regulativa, pla¢anje, manipulacija). Cetvrta godina obraduje opée i konkretne
sadrZaje, operacije i zahvate koji nisu tipi¢ni, ¢ija frekvencija pojavljivanja u podtanskoj sluzbi nije ucestala.

Ved je u cilju i zadadama naznagena metodika predmeta. Krajnji derivat ovog programa trebao bi
rezultirati visokofunkcionalnim znanjima iz primjene tehnologije postanskog prometa. Zato teoretskim
usvajanjem gradiva treba pridodati 1 praktiénu primjenu stecenog znanja. Kada su polaznici, za primjer
uzmimo, teoretski usvojili adresiranje posiljaka nizom vjezbi trebaju odvojiti posiljke koje su ispravna
adresirane od onih koje nisu, pazedi pri tome da upotrijebe znanja koja su vec stekli (da u istu skupinu
neispravnih stave 1 one koje su nepravilno pakirane i zatovrene). Znafi najprije teoretska informacija pa
prakti¢na vjezba spregnuta sa dotadasnjim znanjima.

Glede realizacije sadrZaja i organizacije rada proisti¢u 1 metode rada. Metoda usmenog izlaganja bit
¢e zastupljena v izlaganju opdéih postanskih sadrzaja (povjest poste, poitanska mreZa i sl.). Metoda
demonstracije bit ée zastupljena nakon teoretskih izlaganja konkretnih potanskih sadrzaja (adresiranje,
pakiranje, zatvaranje i sl.). Metoda prakti¢nih radova bit ée rabljenja u manjem obimu i to samo za vrlo
tipi¢ne, frekventne operacije i zahvate (u prijemu posiljaka,uruéenju posiljaka 1 si.) jer je uvjeibavanje
zadaca predmeta prakti¢na nastava. Takoder ce jedna od ¢edcih metoda biti i rad na tekstu radi razvijanja
sposobnosti samostalnog rada na propisima u poStanskom prometu, a u cilju rije3avanja netipiénih siudajeva
{(ostale i ugovorene postanske usluge, rjeiavanje neispravnosti i sl.).

Konaénu ocjenu je moguce formirati iz viSe elemenata. Usmeno ispitivanje bi bilo zgodo tako izvoditi
da se polazniku postavljaju problemske situacije i od njega traZe rjeSenja. Pismeno isptivanje moZe se svesti
na testove objektivnog tipa radi ispitivanja znanja €injenica. Shjedeci element mogu biti vjezbe gdje se
polaznici ocjenjuju za praktiéno izvrdenu operaciju ili zahvat. Osim ovih elemenata koji su relativni za
mjerenje znanja glede cilja i zadaca predmeta moguce je jo§ ukljuéiti ponavljaje, aktivnost, pisane forme
{(referati, seminari), samostalnost i sli¢no.
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MATERUALNI UVJETI

Za ostvarivanje zadaca predmeta postanski promet potrebno je osigurati specijaliziranu u¢ionicu sa
Salterom i $alterskom opremom i kabinet za nastavnika.

Specijalizirana u¢ionica sa 3alterom potrebna je da bi se u njoj izvodila nastava ne samo poitanskog
prometa ved i drugih struénih predmeta. Oprema takve udionice pretpostavlja standardnu uéionicu sa vidno
povisenim mjestom za 3alter koj je opskrbljen svim $alterskim strojevima potrebitom infrastrukturom. Salter
bi sluzio za demonstracije i ispitivanja, te dijelom i za vjezbe. U 3altersku opremu spadaju Zig, terminalni
uredaji 1 obrasc) koji se svake godine trebuju od HPT-a. Nastavna pomagala koja bi se jo3 koristila su
televizija, video | kamera {camcorder) i episkop.

Kabinet za nastavnika je prijeko potreban kako bi se moglo osigurati skladistenje svih strojeva kako
i.mjesto cuvanja pripravljenih vjezbi.

KADROVSKI UVJETI

Nastavu mogu izvoditi: dipl. inZ. prometa — smjer PTT tehnologija, dipl. ekonomist sa radnim
iskustvom u PTT, inZ. prometa sa zavrienim nekim drugim fakuitetom.

LITERATURA

Zakonski i podzakosnki akti koji ureduju postanski promet.

PREDMET: NOVCANO POSLOVANIE (5)

Zanimanje: TEHNICAR PT PROMETA

Razred / 1. | 2. ‘ 3. 4,

Broj sati tjedno 1 2 ‘ 2 3 3

CILJEVI 1 ZADACE

Cilj predmeta Novc¢ano poslovanje je postizanje visokofunkcionalnih znanja iz tehrologije ovog
poslovanja u postanskim uredima.

Zadatak predmeta Nov¢ano posiovanje je osposobiti polaznike za:

— prepoznavanje svih naloga placanja;

— samostalno obavljanje blagajnickog poslovanja, odnosno pravilno rukoanje novcem, stranom
valutom i raznim ¢ekovima;

— samostaino obavljanje racunskog posiovanja, odnosno pravilno zaraCunavanje iznosa cijena u
racunske isprave;

— samostalan rad na falteru;

— samostalno sluZenje literaturom;

— samostalan rad na strojevima koji se koriste za obavljanje novéanog poslovanja.

U korelaciji s predmetom Novéano poslovanje su predmeti: Postanski promet, jer se tehnologija
prijema, otpreme, prijevoza, prispjeca i uruc¢enja postanske uputnice izutava u matiénom predmetu,
Telegrafski promet 1z istog razloga u svezi s telegrafskom uputnicom, Mehanograski praktikum radi
praktitnog rada na svim strojevima koji s¢ koriste u novcanom poslovanju, te Prakticna nastava u kojoj
polaznici operacionaliziraju ste€ena teoretska znanja.
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SADRZAJ
1. razred

Pojam i podjela platnog prometa. Metode placanja. Ziro raguni. Vrste usluga i placanje usluga u
platnom prometw. Obrasci platnog prometa. Uplate u korist Ziro ra¢una. Op<i uvjeti za uplate. Prijem uplatnica
pojedina¢no i skupno. Dnevnik uplata ZAP-a. Prava uplatitelja. Isplate na teret Ziro ra¢una. Op<éi uvjeti za
isplate. Prispjece uputnica u odrediini postanski ured. Isplata uputnica u po3ti. Priprema i isplata uputnica
putem dostave. Naknadni postupci v svezi s uputnicama. Obrac¢un uplata i isplata. Stanje kase. Nov¢ani
suviak. Novéana dotacija.

2. razred

Isplata mirovina i invalidnina preko postanskih ureda pomocéu mirovnih uputnica. Obavljanje
mjenjackih poslova u po3tanskom uredu. Otkup efektivnog stranog novca. Otkup bankarskih i putnickih
¢ekova koji glase na stranu valutu. Otkup ETS ¢ekova. Obra¢un sa HPB. Otkup euroéekova. Otkup poitansko
garantnih ¢ekova. Isplata poStansko uputnickih ¢ekova. Blagajnicko poslovanje. Blagajne u postanskim
urdima. Racunopolagadi. Rukovanje blagajni¢kim sredstvima. Pregled blagajne.

3. razred

Unutarnji uputni¢ki promet: prijem poitanske uputnice pojedinacno i skupno. Prispjece postanskih
uputnica u odredi$ni postanski ured. Isplata poStanskih uputnica u posti i putem dostave. Prijem i isplata
telegrafske vputnice. Naknadni postupci u svezi s potanskim i telegrafskim uputnicama. Medunarodni
vputni¢ki promet: uplata medunarodnih poStanskih i telegrafskih uputnica. Prispjece medunarodnih po§tanskih
uputnica u CENTAR POSTA ZAGREB. Preracun vputnica i ovjera. Prispjece MPU u odredisni postanski
ured. Isplata uputnica v posti i putem dostave. Medunarodne telegrafske vputnice. Prispjece MDT u TKO.
Prispjece MDT u odredniéni po3tanski ured i isplata. Naknadni postupciu svezi s medunarodnim uputnicama.
Tekuci ra¢uni gradana kod HPB. Opéi uvjeti o poslovanju tekuéim ra¢unima. Opée odredbe o TR. Uplate u
korist TR. Plac¢an ja ¢ekom HPB. Posebni slu¢ajevi u svezi s TR. Naplata i zara¢unavanje PT prihoda.
Mati¢ni racuni i zbirni ra¢un prihoda.

4, razred

Stedni ulozi gradana kod HPB. Opéi uvjeti o poslovanju dtednim ulozima. Opce odredbe o Stednim
ulozima. Stedni ulog po videnju. Otvaranje itedne knjiZice fizi¢koj i pravnoj osobi. Uplate $tednih uloga.
Upis placa i kamata u SK. Isplate $tednih uloga. Neposredna i posredna isplata $tednog uloga. Vezana
Stednja s ispodgodi¥njim oro¢enjem (vezani depozit). Vezana $tednja s iznadgodiSnjim oroenjem. Otvaranje
i isplata oro¢enog $tednog uloga. Prijenos prava raspolaganja $tednim ulogom. Promjene u $tednoj knjiZnici.
Posebne odredbe o poslovanju $tednim ulozima. Zatvaranje §tednog uloga. Posebne odredbe o poslovanju
Stednim ulozima. Zatvaranje §tednog vloga. Isplata §tednih uloga sa po$tanskih $tednih knjiZica Postanske
banke Austrije. Isplata $tednih uloga sa postanskih $tednih knjiZica Po$tanske banke Njemacke.

OBJASNIENIJE

Realizacija sadrZaja zamisljena je tako da se cjelokupni tehnoloski proces obavlja po sluzbama.
Predavanja su usko povezana sa demonstracijama i vjeZbama. Realizactja svakog poglavlja u ovom predmetu
zapocinje teorijom, potom demonstracijom, pa vjeZzbom. Za primjer, kada uéenici u 1. godini teoretski svladaju
prijem uplate, uz pomo¢ nastavnika upoznavaju se s obrascem uplatnice, njenim sadrzajem i primjercima.
Potom slijedi popunjavanje obrasca, obracun postarine, evidentiranje uplate u Dnevnik uplata ZAP-a, i na
kraju ovjera tog uplatnog dokumenta. Nakon 5to se to izvjezba na satu, uéenici i dobivaju kontrolnu vjezbu
za ocjenu, pri Cemu pokazuju svoju samostalnost u radu i znanje. Iz realizacije sadrZaja i organizacije rada
proisti¢u i metode rada. Metoda vsmenog izlaganja zastupljena je pri predstavljanju sluzbi (platni promet u
1. godini, mjenjacki poslovi i ¢ekovni promet u 2. godini, uputni¢ki promet i tekuéi ra¢uni u 3. godini, te
Stedna sluzba v 4. godini). Grafi¢ka metoda koristi se za crtanje potrebnih obrazaca (narocito raznih dnevnika
uplata 1 dnevnika isplata). Metodom demonstracije pokazuje se kako se radi na primjerima (kako popuniti
razli¢ite obrasce) upozoravajuéi i na mogude pogreske. Metoda prakti¢nih radova koristi se za uvjeZbavanje
osnovnihi najfrekventnijih zadaca. Jedna od metoda je i rad na tekstu radi razvijanja sposobnosti samostalnog
rada sa propisima u nov€anom prometu.
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Konaéna ocjena formira se 1z vide elemenata. Usmeno ispitivanje provodi se tijekom godine, a dva
puta godidnje provodi se pismeno ispitivanje. Slijedeci element su vjeZbe, gdje se uéenici ocjenjuju za
prakti¢no izvrienu zadacu, Osim ovih elemenata koji su relevantni za mjerenje znanja, v ocjent je uklju¢eno
i ponavaljnje gradiva tijekom godine.

MATERLIALNI UVIETI

Za ostvarivanje programa Novéano poslovanje potrebno je osigurati specijalizirany éionicu sa
galterom i $alterskom opremom, kabinet za nastavnika.

Specijalizirana udionica sa §alterom potrebna je da bi se u njoj izvodila nastava ne samoNovéanog
poslevanja vec i drugih struénih predmeta, Oprema takve ucionice pretpostavija standardnu uéionicu sa
vidno povisenim mjestom za Salter koji je opskrbljen svim Salterskim strojevima i potrebnom infrastrukturom.
Nastavna pomagala koja bi se koristila su televizija, video i episkop.

Kabinet za nastavaika trebao bi osigurati skladitenje svih strojeva, obrazaca, literature i pripravljenih
vjezbi.

KADROVSKI UVIJETI

Nastavo mogu izvoditi: dipl. ekonomist, dipl. inZ. prometa — smjer PTT tehnologija, inZ. prometa
sa zavrSenim nekim dugim takultetom.

LITERATURA

Zakonski | podzakonski akti o nov&anom poslovanju u PT prometu

PREDMET: MEHANOGRAFSKI PRAKTIKUM (6)

Zanimanje: TEHNICAR PT PROMETA

Razred 1. 2. 3. 4,
Broj sati tjedno 3 2 2 )
CILJEVI { ZADACE

Cilj je predmeta postizanje funkcionalnih znanja i vjestina za nperabu mehanografskih strojeva.
Nastavom predmeta MEHANOGRAFSKI PRAKTIKUM treba osposobiti uenike za:

— slijepo desetoprsno pisanje na svim tipkovnicama i zbrajalicama;

— satinjavanje pisane poslovne korespodencije;

— primjenu standardnih uredskih racunalnih programa;

— primjenu steZenih stru¢nih znanja na radunalima u po$tama;

— samostalan rad na ra¢unalima glede novih telekomunikacijskih usluga;

— efikasan rad na svim mehanografskim strojevima koji se koriste u postama.

U funkciji mehanografskog praktikuma su svi stru¢ni predmeti radi potrebitih znanja koja se v
ovom predmetu primjenjuju i uvjezbavaju na strojevima, te predmet racunalstvo jer se primjena rada na
racunalima nastavlja u ovom predmetu.
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SADRZAIJ

1. razred

R.br. NAZIV NASTAVNE CJELINE

OKVIRNI SADRZAJI

1. Obrada tipkovnice

Osnovni pojmovi o tadu na pisacim sirejevima. Razvoj
pisacih strojeva i teleprintera. Ispravno drzanje pri
pisanju. Gimnasti¢ke viezbe. Upute za tipkanje. Savia-
davanje slijepog desetoprsnog tipkanja slova, brojeva i
zngkova na tipkovnicama. Brzina i to¢nost tipkanja.
Vrste racunskih strojeva i njihova namjena. Tipkovnice
rac¢unskih strojeva. Raspored prstiju na tipkovnici
radunskog stroja i slijepo petoprsno pisanje.

2. razred

R. br. NAZIV NASTAVNE CIELINE

OKVIRNI SADRZAII

1. Osnove posiovnog dopisivanja

Uvod u poslovno dopisivanje. Poslovni papiri. Izrada
dopisa. Oblikovanje poslovnih dopisa. Postupak rada s
postom. Prijave na oglas za zasnivanje radnog odnosa.

3. razred

R.br. NAZIV NASTAVNE CIELINE

OKVIRNI SADRZAIJI

1. Rad s ra¢unalnim uredskim
programima

Upoznavanje programa. Rad u tekst procesorima. Rad
u tabli¢nim kalkulacijama. Rad s bazama podataka.
Rad na programima za obradu teksta i prezentacijama.
Rad s elektronskom poitom u lokalnim i globalnim
mreZama. TraZenje podataka u mrezama.

2. Rad na ostalim mehanografskim Vrste sredstava za umnoZavanje. Rukovanje kopirnim
sirojevima aparatima. Mikrografiranje. Citanje mikrofiseva.
Strojevi za uniStavanje dokumenata.
4, razred

R.br. NAZIV NASTAVNE CJELINE

OKVIRNI SADRZAII

1. Rad na univerzalnom 3alteru
2. Rad na strojevima u telegrafskom
prometu

Opcenito o programu univerzalnog Saltera. Priprema za
rad. Prijem posiljaka. Prijem telegrama, ZaduZivanje
telefonskih razgovora. Prijem razli¢itih novéanih doku-
menata. Vodenje blagajni¢kog 1 racunskog poslovanja.
VYodenje statistike. Zatvaranje radnog mjesta.

Osnovne karakteristike teleprintera. Otpravljanje svih
vrsta brzojava i telefonskih pozivnica. Preuzimanje svih
vrsta brzojava i telefonskih pozivnica. Automatsko
otpravljanje telegrama. Uspostavljanje veze izmedu
dva teleprintera biranjem i automatrski.
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R.br. NAZIY NASTAVNE CIELINE OKVIRNI SADRZAJI

3. Rad na strojevima u telefonskom Osnovne karakteristike i vrste faksimil uredaja. Na¢in
prometu rada na faksimil uredajima. Uspostavijanje veze,
ofpravljanje i preuzimanje faksimil brzojava. Vjezbe
otpravijanja i preuzimanja razli¢itih faksimil brzojava.

OBJASNJENIE

Realizacija programa ovog predmeta zamisljena je tako da se u prvom razredu saviada slijepo
desetoprsno pisanje na slovnim i broj¢anim tipkovnicama. Osim ovog primarnog cilja polaznike valja upoznati
sa ostalim tipkovnicama koje se koriste u podtama, a to su pisaci strojevi, teleprinteri, zbrajalice, ratunske
tipkovnice i sli¢no. Posebitu paznju valja obratiti na to¢nost tipkanja prvenstveno zbog rada sa novcima i
vaznim podacima. Zato postupno valja ubrzavati rad pazedi da ne dode do pogresaka.

SadrZaj druge godine je poslovno dipisivanje. Polaznici, dok stjeu potrebitu brzinu slijepog
desetoprsnog pisanja, pouéavaju se sasvim konkretnim sadrZajima poslovnog dipisivanja. Kod formiranja
dopisa polaznici vjezbaju tabuliranje, centriranje teksta, stilsko i pravopisno oblikvanje dopisa i drugo.
Dakle, cilj je druge godine kroz konkretan sadrZaj (poslovno dopisivanje) postici $to vecu brzinu i to¢nost
slijepog pisanja na slovnim i braj€anim tipkovnicama,

U trecoj godini takoder kroz konkretan sadr?aj, rad na racunalima, uredskim aplikacijskim
programima, stjecu toénost i brzinu pisanja, Kako predmetracunalsivo ima sli¢an program u drugoj godini,
a program predmeta mehanografski praktikum nastavlja u tre¢oj godini polaznike poucavati radu s raéunalima,
dobro je uskladiti rad, nastaviti tamo gdje je progam racdunalstvo stao. Pred kraj godine valja polaznike
upoznati i uputiti za rad i sa drugim mehanografskim strojevima datim u sadrzajima.

Cetvrti je razred provodenje u praksu teorije koju su polaznici savladali u prethodne tri godine. Sva
potrebita znanja o tehnologiji telegrafskog, podtanskog prometa, novéanog poslovanja polaznici upotrebljavaju
radeci na specijaliziranim strojevima, ra¢unalima koristeci konkretne programe (za sada univerzalni $alter).
Tako se na najbolji na¢in objedinjuju ciljevi struénih predmeta i mehanografskog praktikuma, polaznici se
sasvim konkretno poucavaju pisanju i radu na strojevima i na na¢in koji se koriste u postama, njihovim
buduc¢im radnim mjestima.

Glede realizacije sadrZaja i organizacije rada proisticu i metode rada. Gotovo cjelokupno svoje vrijeme
polaznici ¢e uvjezbavati slijepo desetoprsno pisanje na slovnim i ¢anim tipkovnicama svih mehanografskih
strojeva. Medutim, tijekom vjeZbe dobro je polaznike upoznati i sa sadrzajima koji su usko vezani za vjeitinu
strojopisa. Tako da ée za poslovno dopisivanje biti koristena metoda usmenog izlaganja, graficka metoda,
metoda demonstracije i dakako metoda prakti¢nih vje2bi. Isto vrijedi i za druge sadrZaje trece 1 Eetvite
godine.

Kona¢nu ocjenu je moguce formirati iz vie elemenata. Svakako bi bilo dobro uvrstiti kontrolnu
vjezbu, prijepis kao prvu ocjenu koja mjeri odnos brzine i to€nosti prijepisa. Kako je toénost prijepisa
izuzetna vazna moZe biti zaseban element kao i brzina takoder. Potom je moguce uvrstiti aktivnost (gdje se
bez prethodne objave uzme tekst prijepisa i ispravi), usmeni odgovor, ponavljanje i sli¢no. U trecoj i &etvrtoj
godini pod kontrolnom se vjezbom mora mjeriti i ispravnost izvriene zadace, dakle osim brzine i to¢nosti
prijepisa i ispravan uradak.

MATERUALNI UVIJETI

Za ostvarivanje zadaca programa mehanografski praktikum potrebno je osigurati specijaliziranu
ucionicu mehanografskog praktikuma, specijaliziranu u¢ionicu sa racunalima i kabinet za profesora.

Specijalizirana u€ionica mehanografskog praktikuma mora sadrzavati razne mehanografske strojeve
pocevii od pisacih strojeva (mehanickih i elektri¢nih}, telepriatera, racunala, zbrajalica, faksimila, telefaxa,
telefonskih posrednika, ratunala povezanih na telekomunikacijsku mrezu i drugih strojeva koji se koriste u
postama.

Utionica mora biti sa 3to vile prirodnog svjetla i sa vrlo dobrim klimatskim uvjetima. Vazno je
posebitu paznju obratiti na stolove i stolce koji moraju biti izradeni prema daktilografskim standardima.
Svakom se uceniku mora ostaviti i dovoljno radnog prostora za biljeznicu, papire se kojih se prepisuje,
mjesta gdje se drii papir i sli¢no. U¢ionica se mora dizajnirati na 20 polaznika zbog rada u skupinama s
obveznim kabinetom za profesora koji mora osigurati skladi$tenje rezervnih strojeva i pripravljenih vjezbi.
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KADROVSKI1 UVIETI

Nastavu mogu izvoditi: dipl. inz. prometa — smjer PTT tehnologija, inz. PTT prometa, visa stru¢na
sprema s pet godina iskustva na odgovarajucim poslovima u HPT-u.

LITERATURA

Za ovaj predmet nema nikakvih udzbenika. Medutim polaznici kao i profesori mogu upotrebljavati
slijedecu literaturu:

D. Katakini¢ i M. Mozara, Meifodika v nastavi strojopisa, Skolska knjiga, Zagreb
M. Mozara, Prirucnik za daktilografiju, Informator, Zagreb

Kliment, Bakovic, Poslovno dopisivanje, Skolska knjiga, Zagreb

Biljana Ditio-Kos, Tipkanje na teleprinter, Ljubljana

Literature za rad na uredskim aplikacijskim programima ima dovoljno, a stvar je svakog profesora

da prema odabranim programima odrediti literaturu. Za rad na univerzalnom salteru postoje interne HPT-
ove upute koje se donekle mogu izmijeniti i prilagoditi za rad n nastavi.

PREDMET: TELEGRAFSKI PROMET (7)

Zanimanje: TEHNICAR PT PROMETA

Razred 2. 3, 4,
Broj sati tjedno 2 3 2
L
CILJEV1 1 ZADACE

Cilj je predmeta postizanje visokofunkcionalnih znanja u tehnologiji telegrafskog prometa.

Nastavom predmeta Telegrafski promet treba osposobiti uéenika za:

—- samostalan rad na $alteru prigodom prijema telegrama;

— samostalno obavljanje poslova u fazi otpravljanja i prenzimanja;

— samostalan rad pripreme za uruéenje i uruéenje telegrama,

— samostalno sluZenje literaturom, odnosno propisima i pravilima radi rjeSavanja netipi¢nih sludajeva
u telegrafskoj djelatnosti.

U funkciji predmeta Telegrafski promet su temeljni gospodarski raduni predmeta matematika i
struéni predmet Osnove prijevoza i prijenosa (rad: temeljnih pojmova o prometu uopée i telegrafskom
prometu) te je u korelaciji s predmetom. Ustrojstvo i gospodarstvo poste i telekomunikacija(radi ustrojstva
mreZe i prometa) i predmetom Mehanografski praktikum (radi prakti¢nog rada na terminalskim uredajima)
) Prakti¢cnom nastavom.
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SADRZAJ

2. razred

R. br.

NAZIV NASTAVNE CIELINE

OKVIRNI SADRZAIJI

Temeljna znanja o telegrafskom
prometu

Porijeklo i znadenje rijeci telegraf. Pojam telegrafskog i
telematskog prometa. Znacenje najvaznijih pojmova
koji se upotrebljavaju u telegrafskom i telematskom
prometu. Povijest telegrafa prije i poslije pronalaska
elektriciteta. Razvoj telegrafskih sredstava uvodenje
telegrafskog prometa na podrudju nase zemlje.

2. lzvori telegrafskog prava Pojam telegrafskog prava. Izvori telegrafskog pravau
vnutarnjem prometu. Zakonski 3 podzakonski akti
Prava, obveze i odgovornosti HPT-a i korisnika
telegrafskih i telematskih usluga.
3. Ustrojstvo telegrafske mreZe i Pojam telegrafske mreze ) njena podjela. Klasifikacija
prometa centrala. Rangiranje telegrafa Plan numeracije.
Podjela i vrste telegrafskog prometa. Pojam i podjela
mreze za prijenos podataka.
4. Telegrafske i telematske usluge Pojam telegrafskib i telematskih usluga. Usluge u
Javnom i pretplatni¢kom telegrafskom prometu.
Telegram — pajam 1 vrste.
Posebne usluge s telegramima.
Dopunske 1 ostale usluge.
3. razred
R. br. NAZIV NASTAVNE CJELINE OKVIRNI SADRZAJI
L. Proces prijenosa telegrama u Usmijerivanje i otpravljanje telegrama. Preuzimanje
unutarnjem prometu prijem telegrama  telegrama. Priprema za uruenje i urudenje telegrama.
2. SluZbeno telegrafsko dopisivanje Sluzbene obavijesdti. Placene obavijesti. PotraZivanje
telegrama. .
3. Pretplatni¢ki telegrafski promet Telegrafski pretplatnicki odnos.
Pretplatni¢ka terminalska oprema. Dodatne telex
usluge. Usluga zakupa telex vodova.
Pojam i korisnicke mogucnosti VIDEOTEX-a.
Internet.
4, razred
R.br. NAZIV NASTAVNE CJELINE OKVIRNI SADRZAJI
1. Medunarodni telegrafski promet Klasifikacija telegrafskih priopéenja u medvnarodnom
prometu. GENTEX. Sustav retransmisije. Razli¢itost
prijema, otpravljanja i preuzimanja telegrama.
2. Faksimil promet Karakteristike faximii prometa.
Prijenos faximil telegrama.
3. Statistika 1 kontrola telegrafskog Prikupljanje podataka i analiza istih. Vrste i zadace

prometa

kontrole. Ustrojstvo unutarnje kontrole.
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OBJASNIENIE

U realizaciji sadriaja treba obraditi pojam telegrafskog i telematskog prometa, mreZe, usluge. Slijedi
obrada nacina prijema telegrama kao i njegovog prijenosa i uruéenja primatelju i svega onoga §to prati taj
tehnolodki posutpak (placanje usluga, manipulacije, reklamacije).

Pri tom slijedi obrada pretplatni¢kih usluga, specifi¢nosti medunarodnog prometa, faxmil prometa
te vodenje evidencije telegrafskog prometa i obavljanje unutarnje kontrole telegrafske djelatnosti.

Usve tri godine nastava obuhvada pored teoretskog dijela i vjezbe. Frontalno treba obraditi elemente
praktiZnih vjezbi koje su cjelokupne radne operacije. Prakti¢na vjeZba kao sinteti¢ka realizira se u predmetu
Prakti¢na nastava.

Ocjene se izvode provjeravanjem teorijskog i prakti€énog znanja.

Teorijski sadrZaji se ispituju usmeno i pismeno zadacima objektivnog tipa.

Prakti¢na znanja se provjeravaju pri izvodenju prakti¢ih elementarnih vjezbi pri ¢emu su najvaZniji
elementi to¢nosti i samostalnosti.

MATERDALNI UVIJETI

Za ostvarivanje zadataka predmeta Tefegrafski promet potrebno je osigurati:

— specijalizirati u¢ionicu sa $alterom i $alterskom opremom;
— kabinet za nastavnika.

Specijalizirana uéionica sa alterom potrebna je da bi se u njoj izvodila nastava ne samo telegrafskog
prometa vec i drugih stru€nih predmeta. Oprema takve uéionice pretpostavlja standardnu uétonicu s vidno
povidenim mjestom za 3alter koji je opskrbljen svim 3alterskim strojevima i potrebnom infrastrukturom.
Salter sluzi za demonstracije i ispitivanja i dijelom za viezbe.

Nastavna pomagala koja bi se jo5 koristila su televizija, video i kamara (camcoder), episkop, grafoskop.

Kabinet za nastavnika prijeko je potreban kako bi se moglo osigurati skladistenje svih strojeva i
¢uvanje pripravljenih viezbi.

KADROVYSKI UVJETI

Nastavu mogu izvoditi: dipl. inZ. prometa — smjer PTT tehnologija, dipl. ekonomist s radnim
iskustvom u HPT-u, inZ. prometa sa zavrSenim nekim drugim fakultetom.

LITERATURA

Zakonski i podzakonski akti koji ureduju telegrafski promet
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PREDMET: TELEFONSKI PROMET (8)

Zanimanje: TEHNICAR PT PROMETA

Razred 2.1 3. | 4. J

Broj sati jedno ) ) 2

CILJEVI 1 ZADACE

Cilj nastave ovog predmeta je stjecanje visokofunkcionalnih znanja u tehnologiji telefonskog prometa.
Nastavom predmeta TELEFONSKI PROMET treba osposobiti uéenike za:

— samostalan rad na Salteru telefonskog prometa;

— samostalno uspostavljanje i posredovanje veza u poluautomatskom telefonskom prometu,
samostalan rad v telefonskim sluzbama;

—- usvajanje znanja za uporabu propisa koji reguliraju podruéje telefonskog prometa, samostaing
sluZenje literaturom, odnosno zakonskim i podzakonskim aktima radi rjeSavanja netipiénih sluajeva u
telefonskoj sluZbi;

— samostalan rad na svim strojevima po3tanskog $altera, odnosno poznavanje rada na svim strojevima
u podtanskom prometu;

— samostalne vodenje mikrostatitiskte u poitanskim uredima i telefonskim centralama, odnosno
poznavanje vodenja makrostatistike;

— poznavanje prava korisnika i usvjanje navika korektnog odnosa prema korisnicima.

SADRZAIJ

2. razred

R. br. NAZIV NASTAVNE CIELINE OKVIRNI SADRZAJI

1. Osnovni pojmovi o telefonskom Pojam, uloga i zna¢aj telefonskog prometa. Mjesto
prometu telefonskog prometa u sustavu telekomunikacija.

Znaéenje najvaZnijih pojmova koja se koriste u tele-
fonskom prometu. Podjela telefonskog prometa.
Povijest telefona 1 telefonije. Medunarodne ascijacije.
2. Telefonska mreza Pojam i podjela telefonske mreze. Prometna podrucja.
Numeriranie u telefonskoj mrezi. Organizacija telefon-
ske mreze. Pretplatnicki telefonski vredaji. Telefonske
govornice. Telefonske centrale. Prijenosni sustavi.
Radio-telefonski sustavi.
3. Pretplatnicki odnosi Zasnivanje pretplatni¢kog odnosa. Telefonska pretplata.
Promjene u pretplatnickom odnosu.
Prestanak pretplatnickog odnosa.

3. razred

R.br. NAZIV NASTAVNE CIELINE OKVIRNI SADRZAII

1. Telefonske usluge u unutarnjem Organizacija rada v telefonskom prometu (radno
prometu vrijeme, raspored rada, radna mjesta). Nacin uspostav-

ljanja telefonskih veza (mjesni i medumjesni promet).
Osnovne usluge. Posebne usluge. Ostale usluge.

26



R.br. NAZIV NASTAVNE CJELINE OKVIRNI SADRZAIJI

2. Prijava i obavljanje telefonskog Prijava. Usmjeravanje. Uspostavljanje veze. Posredova-
razgovora nje progodom uspostave veze. Postupak tijekom razgo-
vora. ZaduZivanje razgovora.

4. razgovor
R.br. NAZIV NASTAVNE CIELINE OKVIRNI SADRZAIL
1. Telefonske usluge nu medunarodom Organizacija medunarodne telefonske mreze. Meduna-
telefonskom promety rodni telefonski razgovori. Prvenstva u medunarodnom
prometu. Posebne olaksice. Iznajmlijivanje medunarod-
nih telefonskih vodova. Specijalni prijenosi.
2. Prijava i obavljanje telefonskih Prijava razgovora. Uspostavljanje veze. Automatski
razgovora promet. Brzi promet. Promet sa pripremom u polazu.
Promet sa pripremom. Pritu?be korisnika telefonskih
usluga.
3. Telefonska evidencija Evidencija telefonskih sredstava.
Evidencija telefonskog prometa. )
Analiza podataka o telefonskom prometu.
OBJASNIENIE

U direktnoj korelaciji s predmetom telefonski promet su predmeti osnove prijevoza i prijenosaradi
osnovnih pojmova o prometu i prometnim sredstvima (centrale, terminalni uredaji i vodovi) koja se koriste
u telefonskom prometu i prakticra nastava 1 kojoj polaznici operacionaliziraju steéena teoretska znanja.

Prigodom izrade izvedbenog programa vrlo je vaino zastupati sve nastavne cjeline navedene v
okvirnom programu. Ako predmet predaje vide profesora obvezno je uskladivanje operativnih programa.
Predmet zapo¢ima u drugoj godini upoznavanjem polaznika sa osnovnim pojmovima telefonskog prometa
kao i povije$cu telefonije. Slijedi organizacija telefonske mreZe gdje bi polaznici bili upoznati sa osnovama
tehnologije i nstrojem mreZe. U tom se poglavlju valja zadrZati na samoj tehnici sustava posebno pazeci kod
izuéava na uzrast polaznika i njihova tehni¢ka predznanja. Sasvim konkretno valja obraditi pretplatnicku
telefoniju. U treco) godini valja posebitu paZnju obratiti predvidenim poglavljima jer su ona osnova za
samostalan rad na 8alteru telefonskog prometa. Takoder bi bilo dobro pratiti literaturu i nove ili najavljene
usluge promptno obradivati unutar operativnog nastavrog plana i programa. U trecoj se godini na isti nacin
i uz iste ciljeve i zadade izucava medunarodni telefonski promet. Na kraju se cijelog programa neito vise
govori o vodenju evidencije (racunske, statisticke) u telefonskom prometu.

Metode koje se mogu koristiti u izvodenju programa telefonski prome! mogu biti razligite. Metoda
usmenog izlaganja bit ¢e zastupljena u izlaganjo opcih telefonskih sadrzaja. Metodu demonstracije bili bo
dobro upotrebiti v izlaganju konkretnih sadraZaja, tamo gdje valja prakti¢no prikazati kako se odredeni
zahvatizvrdava. Kod vrlo tipi¢nih sluéajeva moZe se nastaviti i sa metodom prakti¢nih vjezbi radi izvjestavanja
polaznika u odredenoj tehnoloskoj operaciji. Metoda rada na tekstu moie se koristiti za uéenje rijetkih
postupaka u telefonskom prometu radi razvijanja samostalnog siuZenja literaturom. Kod objadnjavanja
telefonske mreZe i tehnike koju valja prilagoditi prethodnom tehni¢kom predznanju polaznika pogodno je
koristiti graficku metodu.

MATERUALNI UVIETI

Za ostvarivanje zadace programa telefonski promet potrebno je osigurati specijalizirann u¢ionicu
sa salterom i $alterskom opremom i kabinet za nastavnika.
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Specijalizirana ué¢ionica sa Salterom potrebna je da bi se u njoj izvodila nastava ne samo telefonskog
prometa vec i drugih stru¢nih predmeta. Oprema takve ucionice pretpostavlja standardnu uéionicu sa vidno
povidenim mjestom za Salter koji je opskrbljen svim $alterskim strojevima (telefosnkim uredajama) i
potrebitom infrastrukturom. Nastavna pomagala koja bi se koristila su televizija, video i kamera (comcorder)
1 episkop.

Kabinet za nastavnika trebao bih osigurati skladidtenje svih strojeva kao i mjeste ¢uvanja pripravljenih
vjezbi.

KADROVSKI UVIJETI

Nastavu mogu izvoditi: dipl. inZ. prometa — smjer PTT tehnologija, dipl. ekonomist s radnim
iskustvom u HPT-u, inZ. prometa sa zavr$enim nekim drugim fakultetom.

LITERATURA

Zakonski i podzakonski akti koji ureduju telefonski promet.

PREDMET: KULTURA KOMUNICIRANIJA (9)

Zanimanje: TEHNICAR PT PROMETA

Razred 3.
Broj sati jedno 2
CILIEV1 1 ZADACE

Ciij je ovog predmeta upoznati polaznike sa osnovama ljudskog ponaganja, te ih pougiti pravilima
ponaanja u kontaktu s korisnicima. Zadace predmeta KULTURA KOMUNICIRANIA su:

— upoznati u¢enike s pojmom li¢nosti;

-— upoznati uéenike sa socijainom psihologijom i psihologijom rada;

— pouciti uéenike osnovama komunikacije;

— pougiti uéenike lijepom ponasanju u odnosima s korisnicima PT-usluga.

SADRZAJ

R. br. NAZIV NASTAVNE CIELINE OKVIRNI SADRZAI

l. Osnove psihologije Osnove psihologije.
Fizioloske osnove doZivljavanja i pona3anja.
Osjeti 1 precepeija.
Osjecaji 1 motivacija.
Psihologija razvoja.

2. Socijalna psihologija 1 psihologija Pojam i razvoj li¢nosii.

rada Teorije li¢nosti.

Ispitivanje li¢nosti.
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R.br. NAZIV NASTAVNE CJELINE OKVIRNI SADRZAJI

Misljenje i rje§avanje problema.
Oblikovanje utisaka.
Stavovi i predrasude.
Ponasanje.
Osobine koje utjecu na radne rezultate.
Meduljudski odnosi u radnoj sredini.
Zivotna dob i radna sposobnost.

3. Osnove komunikacije i lijepo Pojam komunikacije.

ponasanje Osnovni komvnikacijski proces.

Elementi komunikacijskog procesa.
Verhalno i neverbalno kotnuniciranje.
Nacala uspje3nog komuniciranja.
Nacela uspjednog ophodenja s ljudima.
Lijepo ponaSanje. Osobni izgled.

OBJASNJENIE

Sadriaj je ovog predmeta primjenjena psibologija u PT prometu. Zadaca je polaznike pouditi
prepoznavanju odredenib situacija u kontaktu sa korisicima i njihovom efikasnom rjesavanju. Kako su PT
djelatnici u neposredom kontaktu s korisnicima HPT-a, pa prema tome 1 njihov glavni reprezent, valja ih
upoeznati i pouéiti uljudbenom ponasanju.

Realizacija nastave ne bi trebala i¢i u teoretiziranje, pogotovo ne u teoretiziranje psiholoogije kao
znanosti, vec upoznavanjem odredenih li¢nosti i njihovih obiljeija, te funkcionalnom preporukom sto uéiniti
u kontaktu sa kojim korisnikom. Nadalje, valja pou¢iti polaznike uspjesnoj komunikaciji kako ne bi zapadali
u neZeljene poteskode. Isto vrijedi i za vanjski izgled i opéenito negovornu komunikactju. Sasvim konkretno
valja prougiti pravila lijepog ponasanja.

Pozeljno je preferirati problemsku nastavu. Nakon kratke teoretske informacije valja dati mnostvo
primjera i na njima potkrijepiti kratku teoretsku informaciju. Dakako mogucde je koristiti deduktivnu i
induktivnu metodu. Nadalje, sasvim konkretno valja polaznike pouditi negovornoj komunikaciji i vanjskom
izgledu upozoravajudi ih na drzanje, izgled i pona3anje.

Iz sveg prethodno recenog proizlaze i metode rada. Metoda usmenog izlaganja bit ée zastupljena u
izlaganju kratkih teoretskih informacija, razgovor pri rjeavanju postavljenih problema, metoda demonstracije
za prikazivanje pravilnih i nepravilnih postupaka, metoda prakti¢ih radova kako bi polaznici sami izveli
odredeni postupak ) druge vizualne metode kada nije moguce probleme simalirati u razredu.

MATERLUALNI UVIETI

Nastavu iz predmeta kultura komuniciranja moguce je organizirati u univerzalnoj uionici. Nastavna
pomagala koja bi se mogla koristiti u nastavi su: grafoskop, dijaprojektor, video i televizija.

KADROVSKI UVJETI

Nastavu mogu izvoditi: dipl. pstholog, prof, psihologije i dipl. pedagog.
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PREDMET: USTROJSTVO I GOSPODARSTVO POSTE

I TELEKOMUNIKACIJA (10)
Zanimanja: TEHNICAR PT PROMETA
Razred 4.
Broj sati tjedno )

CILIEVI 1 ZADACE

Cilj je ovog predmeta upoznati u¢enike sa ustrojem i gospodarstvom poita i telekomunikacija kod
nas i u svijetu. Nastavom predmeta treba u¢enike upoznati s:

— ustrojem posta i telekomunikacija u RH;

— ustrojem centara posta i telekomunikacijskih centara;

— glavnim gospodarskim pokazateljima HPT;

— glavnim gospodarskim pokazateljima centara po$ta i telekomunikacijskih centara;

— ustrojem podta i telekomunikacija drugdje u svijetu,

— svjetskim gospodarskim pokazateljima posta i telekomunikacija.

SADRZAIJ

R.br. NAZIV NASTAVNE CJELINE OKVIRNI SADRZAJI

1. Ustroj posta i telkomunikacija u Zakonski i podzakonski akti koji reguliraju posdm i
Hrvatskej telekomunikacije.

Ustrojstvo posta.
Ustrojstvo telekomunikacija.
Centri posta (hijerarhijska struktura).
Telekomunikacijski centri (hijerarhijska struktura).
2. Gaospodarski pokazatelji poslovanjau  Cijene PT usluga.
HPT-u Prihodi, Rashodi. Trogkovi.
Osovna sredstva. Obrtna sredstva.
Produktivnost. Ekonomié¢nost.
Normiranje. TrZidte.
Konkurencija. Marketing.
3 Ustroj 1 gospodarstvo poste | Svjetske, europske i regionalne asocijacije.
telekomunikacija u svijetu Ustroj poste i telekomunikacija u drugim zemljama.
Gospodarski pokazatelji posta i telekomunikacija.

OBJASNIENJE

Ovaj predmelt ima zadacu nauditi uéenike hijerarhijskaj strukturu HPT-a, te im dati pregled vaznijib
gospodarskih pokazatelja posebitih za HPT. Takeoder valja polaznike upoznati sa ustrojem i gospodarstvom
posta i telekomunikacija u svijetu. Predmet je u korelaciji sa predmetompolitika i gospodarstve  gdje se
poucava opéim pojmovima u politici i gospodarstvu Sto valja primjeniti (dakako koliko se to moZe) na HPT.
Metode koje bi bilo dobro koristiti je metoda usmenog izlaganja i graficka metoda. Dobro bi bilo cjelokupnu
hijerarhijsku strukturu grafi¢ki obraditi (za HPT, centre posta i telekomunikacijske centre) i tako je ugiti.

Ocjena postigntica u¢enika izvodi se temeljem usmenog i pismenog provieravanja pri &emu se najveca
vainost pridaje povezivanju temeljnih gospodarskih pojmava i gospodarstva HPT-a %o pretpostavlja
poznavanje ustroja HPT-a. Osim ovih elemenata koji su relavantni za mjerenje znanja glede cilja i zadaca
predmeta moguce je jod ukljuditi izradu referata i aktivnost.
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MATERUALNI UVJETI

Za ostvarivanje zadaca predmeta ustrojstvo i gospodarstvo posta I telekomunikacija potrebno je
osigurati univerzalnu u¢ionicu. Od nastavnih pomagala moguce je koristiti televiziju, video, kameru i episkop.

KADROVSKI UVIJETI

Nastavu mogu izvoditi: dipl. inZ. prometa, smjer PTT tehnologija, dipl. ekonomist s radnim iskustvom
u HPT-u, inZ. prometa sa zavrdenim nekim drugim fakultetorn.

LITERATURA

Zakonski 1 podzakonski akti kofi ureduju postanski i telekomunikacijski promet

PREDMET: PRAKTICNA NASTAVA (11)

Zanimanje: TEHNICAR PT PROMETA

|
Razred ‘ 2. 3. | 4.
Broj sati tjedno J 3 313
CILJEVI I ZADACE

Cilj je predmeta stjecanje funkcionalnih znanja, vjestina i navika u tehnologiji postanskog, telegrafskog
i telefonskog prometa, te novanog poslovanja u postama. Zadace predmeta PRAKTICNA NASTAVA su
uvjezbati i osposobiti polaznika za:

— samostalan rad u tehnologkoj fazi prijama svih sluzbi HPT-a;

— samostalan rad v tehnoloskim fazama prijenosa PT priopéenja;

-— samostalan rad u tehnoloskoj fazi uru¢enja svih PT usluga;

—— samostalno vodenje statisti¢kih i normativnih obrazaca;

— rad na siguran nacin;

— razvijati odgojnu komponentu, radne navike, toénost, urednost, radnu disciplinu, samostalan rad,
te teZiti neprestanom razvijanju svih sposobnosti.
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SADRZAJ

a) Sadrzaji rada koji se obavljaju u §kolskij utionici

2. razred

R.br. NAZIV NASTAVNE CIELINE

OKVIRNI SADRZAII

1. Postanski promet

2. Telegrafski i telefonski promet

3. Nové&ano poslovanje

POSTANSKE POSILIKE. Osnovna obiljezja svih
postanskih pogiljaka (sadrZaj, dimenzije, masa, moguce
posebne usluge). PAKIRANIE, ZATVARANIE |
ADRESIRANJE POSTANSKIH POSILIAKA.
Pakiranje i zatvaranje pojedinih posiljaka. Adresiranje
posiljaka po vrstama. OTPREMA POSILIAKA.
Prepoznavanje ispravno otpremljenih podiljaka.
Upoznavanje sa telekomunikacijskim uredajima,
telefonima, garniturama, centralama...

PLATNI PROMET. Instrumenti platnog protmeta.
Uplate u korist Ziro ratuna. Opci uvjeti uplata. Dnevnik
uplata ZAP-a. Prijem uplatnica pojedinacno i skupno.
Prava uplatitelja. Isplate na teret Ziro racuna. Opéi
uvjeti. Prispjece uputnica ZAP-a. Priprema i uruéenje
uputnica ZAP-a. ZaduZenje i razduZenje poitonose.
Naknadni postupci u svezi uplatnica ZAP-a. STEDNA
SLUZBA. Op¢e odredbe o postansko-3tednoj sluzbi.
Prava i obveze ulagaca. Otvaranje stedne knjiZice.
Stednja po videnju. Uplate $tednih uloga. Isplate
§tednih uloga. Dnevnici uplata i 1splata. Oroéena
3tednja. Posebne odredbe u poStanskoj stednoj sluzbi.
Uplate i isplate sa inozemnih $tednih knjiZica.

3. razred

R.br. NAZIV NASTAVNE CJELINE

OKVIRNI SADRZAIJI

1. Pojtanski promet

2. Telegrafski i telefonski promet
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PRUEM POSILJIAKA U UNUTARNIEM PROMETU.
Prijem svih obi¢nih posiljaka pojedinacno i skupno.
Prijem svih knjiZevnih poSiljaka pojedinaéno i skupno
kada su i kada nisu izdate naljepnice knjiZenih usluga
na uporabu. Prijem posiljaka sa posebnim uslugama.
PRIJEM POSILIAKA U MEDUNARODNOM
PROMETU. Prijem svih posiljaka koje ne podhjezu
carinskom pregledu. Prijem svih poSiljaka koje
podlijezu carinskom pregledu, PLACANJE
POSTANSKIH USLUGA. Obra¢un postarine za svaku
pojedinu vrstu po3iljke u unutarnjem prometu, Obracun
poitarine za svaku pojedinu vrstu podiljke u
medunarodnom prometu. Vodenje svih raéuna prihoda
od postanskih vsluga.

PROCES U PRUENOSU TELEGRAMA. Telegram,
pojam i vrste. Faksimil podte. Priprema radnog mjesta.
Prijem telegrama u unutarnjem prometu. Priprema za
uruéenje telegrama. Uruéenje telegrama. PRUAVA L
OBAVLJANIE TELEFONSKIH RAZGOVORA.
Pripema radnog mjesta. Prijava. Uspostavljanje veze.
Posredovanje prigodom uspostave veze, Postupak
tijekom razgovora. ZaduZivanje razgovora.



R.br. NAZIV NASTAVNE CIELINE OKVIRNI SADRZAII

3. Novéano poslovanje MJENJACKI POSLOVI I OTKUP CEKOVA. Otkup
efektivnog stranog novca. Otkup bankarskih i putnickih
¢ekova, te njihov obradu, Otkup euroéekova. Otkup
poitansko-garantnih i poitansko-uputni¢kih ¢ekova.
MEDUNARODNE POSTANSKE, TELEGRAFSKE 1
TELEX UPUTNICE. Provjera ispravnosti i preraun.
Priprema uputnica za uruéenje. ZaduZenje i razduZenje
poitonoge sa nputnicama. Evidentiranje i otprema
isplac¢enih uputnica. Dnevnik isplata i prijeva isplata za
medunarodni uputnicki promet.

4, razred
R.br. NAZIV NASTAVNE CJELINE OKVIRNI SADRZAJ
1. Postanski promet OTPREMA POSILIAKA. Kartiranje posiljaka. Sagi-

njavanje zaklju¢aka. Pregled rada. PRISPIECE
POSILIAKA. Otvaranje zaklju¢aka i preuzimanje
posiljaka, te rjeSavanje nepravilnosti. URUCENIE
POSILJAKA. Priprema obigih i knjiZenik pismovnih
posiljaka za uru¢enje. Priprema paketa za uruéenje.
ZaduZenje postono3a. RazduZenje poitonosa. Reklama-
cije u poitanskom prometu.

2. Telegrafski i telefonski promet MEDUNARODNI TELEGRAFSKI PROMET.
GENTEX. Vrste telegrama u medunarodnom prometu.
PRETPLATNICKI TELEGRAFSKI PROMET.
TELEFONSKE USLUGE U MEBUNARODNOM
PROMETU. Medunarodni telefonski razgovori. Rekla-
macije korisnika telefonskih usluga. Prijava razgovora.
Uspostavljanje veze.

3. Novéano poslovanje TEKUCI RACUNL Placanje tekuéim ra¢unom u posti.
Uplate 1 isplate na tekuci ra¢un. Dnevnik uplata i isplata
po tekuéim ra¢unima. BLAGAINICKO I RACUNSKO
POSLOVANIE. Blagajniéka sredstva, Prihodi. Zbirni
ra¢un prihoda. Rashodi. Obracun uplata i isplata. Stanje
kase.

b) SadrZaj rada koji se obavlja u po3tanskim urdima

2. razred

R.br. NAZIV NASTAVNE CJELINE OKVIRNI SADRZAIJL

1. Postanska i telekomunikacijska Posjet i razgedavanje po3tanskog sredista. Posjeti
mreZa razgledavanje centra po$ta. Posjet i razgledavanje

telekomunikacijskog centra. Rad u poitanskom sredistu.
Rad v telekomunikacijskom centru.

33



3. razred

R. br. NAZIV NASTAVNE CJELINE OKVIRNI SADRZAJI

1. Rad u po3tanskom uredu Obavljanje svih PT usluga koje se nude u po3tanskom
uredu.

4. razred

R.br. NAZIV NASTAVNE CJELINE OKVIRNI SADRZAIL

1. Rad u po3tanskom srediitn Obavljanje svih poslova opreme i prispjeca posiljaka, te

pripeme poSiljaka, telegrama i novna¢nih dokumenata
za uruéenje.

OBJASNIENIE

U direktnoj kaorelaciji s predmetom praktiéna nastava su svi stroéni predmeti jer se tek nakon
teoretske informacije i demonsiracije odredenog tehnoloskog zahvata, a ponekad i nakon kratkih vjezbi, u
praktiénoj nastavi nastavlja sa veéim i uéestalim brojem unaprijed odredenih primjera (vjezbi). Takoder je
prakticna nastava u korelaciji s predmetom matematika radi gospodarskog ra¢una i raluna uopce.

Realizacija prakticne nastave zamifljena je tako da se izvede dijelom u uéionicama, a dijelom u
HPT-u. Redoslijed prakti¢ne nastave mora obvezno pratitredoslijed struénih predmeta. Isto tako vjeibe
pojedinih zahvata moraju se napraviti u suradnji sa predmetnim nastavnicima tempirajuci vrijeme vjezbi
prema obradi pojedinih tema. Valja znati to je teoretski obradeno 1 na koji naé¢in. Ako se pojedina tema
vjezbala, valja nastaviti sa vjezbanjem, ako se samo demonstrirala, valja jo§ jednom demonstrirati i vjeZbati.
Praksa koja se obavlja u HPT-uu drugoj godini treba biti organizirana kroz posjete. Razlog su teme stru¢nih
predmeta druge godine u kojima se izu¢ava mreZa. Zato je najprikladniji nagin polaznike provesti kroz
objekte postanske i telekomunikacijske mreZe i tako ih upoznati s mreZom, ali i s njihovim buduéim radnim
mjestima. U tre¢oj godini u€enici izu€avaju prijem posiljaka pa ih je pri kraju nastavne godine poZeljno
rasporditi po3tanskim uredima doti¢nog centra posta. U detvrtoj se uci otprema, prijevoz,, prispjece i uruéenje
postanskih pogiljaka i novéanih dokumenata kao i uruéenje telegrama te je najbolje praksu organizairati u
postanskim sredistima. Praksu je najholje organizirati kao blok tjedan pred kraj nastavne godine.

Nastava ovog programa treba rezultirati visokofunkcionalnim primjenjenim znanjima, vjedtinama i
navikama potrebnim za obavljanje poslova i zadaca srednje stru¢ne spreme u HPT-u. U prakti¢noj nastavi
udenici izuc¢avaju manje tehnolofke zahvate koje se potom mogu objediniti u prakti¢noj nastavi uéenici
izu¢avaju manje tehnoloke zahvate koji se potom mogu objediniti u samostalnu operaciju. Konkretno,
ucenici prema masi, dimenzijama i sadrZzaju moraju znati odabrati optimalnu usiugu za korisnika (prva
vjezba). Potom moraju znati koje su poiiljke ispravno opremljene glede pakiranja, zatvaranja, adresiranja,
sluzbenih naljepnica, a koje nisu {druga vjeZba). Ti se izvjeZbani zahvati upotrebljavaju u tehnolo$koj operaciji
prijema poitanskih podiljaka. Vige razli¢itih prijema novéanih dokumenata, podiljaka, telegrama i sli¢no
¢ine jednu sloZenu operaciju koja je pogodna za kontrolnu vjeZbu. '

Kona¢nu ocjenu je moguce formirati iz viSe elemenata. Svakako bi bilo dobro uvrstiti kontrolnu
vjezbu, ocjenu koja mjeri vise vrsta operacija (nov&ani, postanski,...).

Moguée je nakon svake vjeZbe imati kratku ispitnu vjezbu kako bi se vidjelo da li su polaznici
savladali gradivo. Takva ocjena je izuzetna povratna informacija nastavniku o izvednoj vjeZbi. Potom je
mogude uvrstiti atkivnost {gdje se bez prethodne objave uzme vjezba koju polaznik izvodi i ispravi), usmeni
odgovor, urednost i ponavljanje i sliéno.
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MATERIJALNI] UVJETI

Za ostvarivanje zadade programa prakticna nastave obvezno je osigurati specijaliziranu ucionicu i
kabinet za nastavnika.

Oprema specijalizirane ucionice pretpostavlja dvadeset radnih mjesta opskrbljenih standardnom
postanskom infrastrukturom. Nastavna pomagala koja bi se koristila su televizija, video, kamera i episkap.
Ovezno je uz u¢ionicu potrebit kabinet za nastavnika. Bez direktne povezanosti kabineta profesora
i ucionice nije moguce u potpunosti izvréiti predstavljeni program. Naime u kabinetu se pripremaju vjezbe

za izvodenie, te se na sat iznose i rje3avaju, Kabinet sluzi i za pohranu vjeZbi i potrebitih obrazaca, kao i za
skladiitenje strojeva koji se koriste tijekom vjezbi.

KADROVSKI UVJETI

Nastavu megu izvoditi: dipl. inZ. prometa — smjer PTT tehnologija, dipl. ekonomist sa iskustvom u
HPT-u, inZ. prometa sa pet godina rada u HPT-u.

LITERATURA

Zakonski | podzakonski akti kojima je reguliran postanski i tefekomunikacijski promet.
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1.4, NAPOMENE

Prijedlog obrazovanja u podru¢ju postanskog i telekomunikacijskog prometa utemeljen je na
zahtjevima za nuZnim promjenama u srednjem obrazovanju iskazanim 1990. godine (razdvajanje opceg i
stru¢nog obrazovanja, razdvajanje obrazovanja tehniGara od obrazovanja za industrijsko-gospodarska i
obrtni¢ka zanimaanja). Na sjednici Programskog savjeta 18. travnja 1991. godine usvojena je koncepcija
strmkovnog obrazovaja i prijedlozi obrazovnih profila — programa. Na temlju toga formirane su pri tadasnjem
Zavodu za $kostvo stru¢ne radne grupe za izradu nastavaih planova i programa strukevnih $kola. Ovi programi
uvedeni su n srednjoskolski sustav Repubike Hrvatske od $kolske 1991/92. godine.

Temeljem odluke ministra prosvjete (Glasnik Ministarstva prosvjete i $porta, posebno izdanje br. 2/
1995} u nastavne planove uvriten je predmet VIERONAUK u alternaciji s predmetom ETIKA. Uenic) se
svojim izborom opredjeljuju za jedan od ta dva predmeta. Stoga je bilo potrebno postojece nastavne planove
uskladiti s tom odlukom, pri {emu su uzete u obzir primjedbe i prijedlozi Postanske i telekomunikacijske
§kole iz Zagreba za manjim korekcijama nastavnog plana.

Temeljern Qdluke o saZimanju nastavnih programa i smanjivanju opsega udzbenika za osnovne i
srednje $koe (Glasnik Ministarstva prosvjete i Sporta br. 13/1995.} kod pojedinih predmeta, u mjeri u kojoj
je bilo mogude, obavljeno je saZimanje nastavnih programa na prijedlog Postanske i telekomunikacijske
tkole iz Zagreba. S obzirom da se radi o okvitnim obrazovnhim programima u kojima najlesce nije bilo
moguce ispudtanje pojedinih sadrZaja nastavnici se upuéuju na saZzimanje programa pri izradi izvedbenih
programa izborom opsega obrade pojedinih tema i planiranjem potrebnog vremena za utvrdivanje prijedenog
gradiva.

Prijedloge za korekcije nastavrog plana i programa u podrucju podtanskog i telekomanikacijskog
prometa dali su rastavnici Poitanske i telekomunikacijske 8kole iz Zagreba {mr. P. Tabak, J. Madarevié, T.
Skof, N. Papes, J. Brkan i M. Jelusic).
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2. POSTANSKO-TELEKOMUNIKACILJSKI
- PROMET (B)
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2.1. ZADACE OBRAZOVANIJA ZA ZANIMANIJA U PODRUCIU
POSTANSKO-TELEKOMUNIKACHSKOG PROMETA

PT MANIPULANT — POSTONOSA

Obrazovanjem za PT manipulanta — postono3u stjecu se znanja, viestine i sposobnosti za zanimanja:
poétonose, dostavljac telegrafskih priopcenja, djelatnik u postanskom sredistu i djelatnik putujuce posie.

Cilj obrazovanja za PT manipulanta — poitono3u je postizanje funkcionalnih znanja koja rezultiraju
osposobljenoicu za poslove i radne zadade navedene za nabrojana zanimanja na slici rada. Kroz obrazovinu
treba ja¢ati i odgojnu komponentu, steci radne navike, socijalizaciju u radnoj okolini, teZiti neposrednom
razvijanju sposobnosti.

Zadace obrazovnog programa su osposobiti u¢enike za:

— prijem posiljka, telegrafskih priopcenja, telefonskih pozivaica na dostavnom podrucju;

— obavljanje poslova u otpremi, prijevozu i prispjecu postanskih posiljaka;

— poslove pripreme posiljaka za uruenje i urucenje svih vrsta posiljaka;

— poslove pripreme telegrafskih priopéenja za uru€enje i urucenje svih vrsta telegrafskih priopéenja;

— poslove pripreme novéanih dokumenata za uruéenje, zaduzenje, urdunje i razduZenje;

—— uporabu telefosnkih uredaja koja se koriste u telefonskom prometu;

-— upisivanje podataka u obracunske, statisticke i normativne obrasce.

Postavljeni cilj 1 zadace ostvaraju se nastavnim planom i programom koji sadr#i predmete
opéeobrazovnih sadrzaja, struéno-teoretskih i prakti¢nih te struény praksu. Stru¢na praksa u prve dvije godine
obavlja se obvezno izvan nastave, u pravilu nakon zavrietka nastavne godie, dok je satnica predvidena u
trecoj godini iskljucivo rezervirana za izradu zavrdnog ispita.

U prvoj godini uéenici se kroz teoretske predmete upoznaju sa PT prometom i teoretski se poucavaju
tehnologiji PT prometa. Praktiénu nastavu u prvoj godini valja organizirati v $koli kako bi polaznici pod
nadzorom profesora izvodili didakti¢ki oblikovane vjeZbe (iehnoloske zahvate).

U drugoj godini smanjuje se broj teoretskih predmeta, a povecava prakti€na nastava. Dio prakti¢ne
nastave 1 dalje treba obavljati pod nadzorem profesora u kolskom prakiikumu, a dio, kao jedan radni dan, u
HPT-u. Teoretska 1 prakucna znanja ste¢ena u $koli objedinjavala bi se i primjenjivala na radu u HPT-u.
Polaznici bi tako sasvim konkretno mogli vidjeti svoja buduca radna mjesta i pripremiti se za potrebite
poslove i radne zadace.

U posljednjoj godini polaznici su dva dana na praktiénoj nastavi, a tci u koli uéeéi uglavnom opde
obrazovne predmeta. Razlog je priroda posla poitonosa (najéeiéeg zanimanja po zavrietku obrazovanja
prema programu PT manipulanta) koja zahtjeva ucestale i ozbiljne kontakte sa korisnicima. Zato je u program
uvritena KULTURA KOMUNICIRANIJA. Struka je potpuno konkretizirana kroz rad.
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2.2. NASTAVNI PLAN

PT MANIPULANT — POSTONOSA

Tjedni broj sati Oznaka
R.br. NASTAVNI PREDMET l.r. 2L 3L predmeta
1. Hrvatski jezik 3 3 3
2. Strani jezik 2 2 2
3. Povijest 2 — —
4. Politika i gospodarstvo — — 2
5. Tjelesna i zdravstvena kultura 2 2 2
6. Vjeronauk / Etika 1 ! 1
7. Matematika 3 3 3
8. Osnove prijevoza i prijenosa 2 — — 12
9. Telefonski promet 2 — — 13
10 Telegrafski promet 2 2 — 14
1. Novéano poslovanje 3 3 — 15
12. Postanski promet 3 4 2 16
13. Kultura komuniciranja — 2 — 17
14. Promet i upravljanje vozilom — — 2 18
15. Prakti¢na nastava 5 10 14 19
UKUPNO 30 32 31
Stru¢na praksa 80 80 do 35%*%*

* U funkciji zavrénog ispita
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2.3. OKVIRNI NASTAVNI PROGRAMI

PREDMET: OSNOVE PRIJEVOZA I PRIJENOSA (12)

Zanimanje: PT MANIPULANT — POSTONOSA

Razred 1.
Broj sati tjedno 2
CILIEVI 1 ZADACI

Cilj je ovog predmeta upoznati polaznike sa ostalim granama prijevoza koje sudjeluju u PT prometu.
Zadace predmeta OSNOVE PRUEVOZA | PRIJENOSA su upoznati polaznike sa:

— mjestom i ulpgom prometa u gospodarstvu;

— prometnom infrastrukturom i tehnikom;

— tehnologijom svih prometnih grana;

— organizacijom prometa;
— gospodarstvom prometa,

SADRZAJ

R. br.

NAZIV NASTAVNE CJELINE

OKVIRNI SADRZAIJI

Opcenito o prometu

Znacenje, pojam i podjela prometa. Promet kao
jedinstveni sustav. Odredivanje pojednih grana. Ustroj
prometnih usluga.

Cestovna infrastruktura i prijevozna sredstva. Zeljeznic-
ka infrastruktura i prijevozna sredstva, Zra¢éna
infrastruktura i prijevozna sredstva. Pomorska
infrastruktura 1 prijevozna sredstva. Ostala prometna
infrastruktura i sredstva,

Tehnologija prometnog sustava. Tehnologija cestovnog
prometa. Tehnologija Zeijeznickog prometa. Tehnologi-
ja zracnog prometa. Tehnologija pomorskog prometa.
Tehnologjia ostalih grana prometa.

Obiljezja prometnih grana. Integralni prijevoz. Brzina,
tocnost, redovitost, udobnost, prilagodljivost, sigurnost
i ekonomi¢nost prijevoza. Prijevozni tro§kovi.

2. Prometna tehnika

3. Tehnologija prometa

4. Ustroj i gospodarstvo prometa
OBJASNJENJE
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Realizacija sadrzaja proizlazi iz cilja predmeta. Enciklopedijski valja pougiti polaznike o prometu
kao sustavu i onim prometnim granama koje na bilo koji nadin samostalno sudjeluju u procesu prijenosa PT
priopéenja. Dakle, gradivo nije preporu¢ivo detaljizirati, valja prikazati mjesto prometa u gospodarstvu
svijeta 1 nade zemlje, te mjesto posta i telekomunikacija u prometnom sustavu. Potom osnovna tehnigka,
tehnologka, gospodarska obiljezja prometnih grana kojima se PT promet sluZi za prijenos svih priopcenja.
Metodika predmeta osniva se na teoretskim frontalnim predavanjima, ali isto tako 1 organiziranim
posjetima polaznicima rijetko videne prometne infrastrukture (ranzirni kolodvori, zraéne i pomorske luke i
sl.}. Dakle osim usmenih izlaganja mora se posebno paziti na princip zornosti. Sva predavanja valjalo bi
popratiti slkama (dijaprojektor, grafoskop, video) ili ogranizirati posjete



MATERUALNI UVJIETI

Ostvarivanje zadace programa esaove prijevoza | prijenosa mogude je v univerzalnoj skolskoj
udionici.

KADROVSKI UVJETI

Nastavu predmeta mogu izvoditi: dipl. inZ. prometa.

LITERATURA

Dumicié, Perak, Svili¢ic, Osnove prijevoza i prijenosa, Skola za cestovni promet, Zagreb

PREDMET: TELEFONSKI PROMET (13)

Zanimanje: PT MANIPULANT — POSTONOSA

|
Razred W 1. ‘

Broj sati tjedno K 2 ]

CILJEV!1 1 ZADACE

Cilj je predmeta upoznavanje polaznika sa tehnologijom telefonskog prometa te postizanje
funkcionalnih znanja i vjeitina pri prijavi i obavljanju telefonskih razgovora. Zadade predmeta telefonski
promet su:

— upoznati uCenike s temeljnim pojmovima iz telefonskog prometa;

— upoznati polaznike s telefonskim uslugama i sredstvima;

— osposobiti polaznike za samostalno rukovanje najéedéim telefonskim sredstvima;

— razvijati odgojnu komponentu, radne navike, socijalizaciju, teZiti neprestanom razvijanju
sposobnosti.

SADRZAJ

R.br. NAZIV NASTAVNE CJELINE OKVIRNI SADRZAII

1. Osnovna znanja o telefonskom Pojam, uloga i zna¢aj telefonskog proemta. Znadenje
prometu najvaZnijih pojmova koja se koriste v telefonskom

prometu. Povijest telefona. Podijela telefonskog
prometa. Telefonska mreza.

2. Telefonske usluge Pojam telefonskih usluga. Usluge u javnorn i pretplat-
ni¢kom telefonskom prometu. Posebne usluge.
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R.br. NAZIV NASTAVNE CJELINE OKVIRNI SADRZAJI

3. Telefonska sredstva Pretplatnicki uredaji. Telefonske govornice. Telefonske
centrale. Prijenosni sustavi. Radio-telefonska mreZa.
4. Prijava i obavljanje telefonskih Prijava. Usmjeravanje. Uspostava veze. Posredovanje
razgovora prigodom uspostave veze. Postupak tijekom ragovora.

ZaduZivanje razgovora.

OBJASNIJENIE

U direktnoj korelaciji s predmetom telefonski promet su predmeti osnove prijevoza i prijenosa radi
osnovnih pojmova o prometu i prometnim sredstvima (centrale, terminalni uredaji i vodovi) koja se koriste
1 telefonskom prometu i prakti¢na nastava u kojoj polaznici operacionaliziraju stecana teoretska znanja.

Prigodom izrade izvedbenog programa vrlo je vaino zastupiti sve nastavne cjeline navedene u
okvirnom programu. PoZeljno bi bilo da se prati 1 navedeni redoslijed. Nadalje, posebnu paZnju treba usmjeriti
na prijavu i obavljanje telefonskih razgovora.

Realizacija nastave predmeta odredena je koncepcijom nastavnog plana i programa PT manipulanta,
odnosno brojem sati tijekom $kolovanja. Polaznika valja upoznati s osnovnim pojmovima u telefonskom
prometu, te uslugama koje se nude u telefonskom prometu. Operativno treba pouciti polaznike uporabi
telefonskih sredstava, te prijavi i obavljanju telefonskih razgovora.

Vec je u cilju predmeta nazna¢ena metodika samog predmeta. Polovina sadrZaja zahtjeva
enciklopedijska znanja iz telefonskog prometa. Zato valja jasno, po mogucnosti graficki, prikazati strukturu
znanja o telefonskom prometu. Kod preostalih sadrZaja osim teoretske informacije treba dodati i prakti¢nu
primjenu. Kada su polaznici, na primjer teoretski usvojili zaduZivanje razgovora tada valja taj tehnoloski
zahvat i demonstrirati. Prakti¢na ¢e nastava dalje prevzeti vjezbu i polaznici ¢e se trenirati dok ne
operacionaliziraju svoje znanje.

Iz svega prethodno recenog proizlaze i metode rada. Metoda usmenog izlaganja bit ée zastupljena u
izlaganju opfcih telefonskih sadrzaja (pojam i uloga telefonskog prometa, telefonske usluge i sredstva), a
metoda demonstracije bit e zastupljena v izlaganju konkretnih sadriaja tamo gdje valja prikazati praktléno
kako se odredni tehnolodki zahvat izvriava (prijava i obavljanje telefonskih razgovora).

MATERUJALNI UVIJETI

Za ostvarivanje predmeta tefefonski promet potrebno je osigurati specijaliziranu uéionicu sa §alterom
1 $alterskom opremom i kabinet za nastavnika.

Specijalizirana u¢ionica sa $alterom potrebna je da bi se u njoj izvodila nastava ne samo telefonskog
prometa ve¢ i drugih struénih predmeta. Oprema takve u¢ionice pretpostavlja standardnu u¢ionicu sa vidno
povisenim mjestom za Salter koji je opskrbljen svim Salterskim strojevima (telefosnkim uredajama) i
potrebitom infrastrukturom. Nastavna pomagala koja bi se koristila su televizija, video i kamera (comcorder)
i episkop.

Kabinet za nastavnika trebao bih osigurat skladidtenje svih strojevakao | mjesto Suvanja pripravljenih
vjezbi.

KADROVSKI UVJETI

Nastavu mogu jzvoditi: dipl. inZ. prometa — smjer PTT tehnologija, dipl. ekonomist s radnim
iskustvom u HPT-u, inZ. prometa sa zavrienim nekim drugim fakultetom.

LITERATURA

Zakonski i podzakonski akti koji ureduju telefonski promet.
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PREDMET: TELEGRAFSKI PROMET (14)

Zanimanje: PT MANIPULANT — POSTONOSA

Razred 1. | 2.
Broj sati tjedno 21 2
|
CILJEV1 1 ZADACE

Cilj je predmeta postizanje funkcionalnih znanja i vjeStina u tehnologiji telegrafskog prometa,
pusebice u tehnoloskoj fazi urucenja. Zadade predmeta telegrafski promet su osposobiti polaznike za:

— samostalan rad na dostavnom rajonv prigodom prijema telegrafskih priopéenja;

— samostalan rad u tehnologkoj fazi uruéenja (pripremi i uruéenju);

—— samostalno zaduZenje i razduZenje sa telegrafskim priopéenjima za dostavu;

— samostalno popunjavanje statistickih i normativnih obrazaca;

— razvijati odgojnu komponentu, radne navike, socijalizaciju, teZiti neprestanom razvijanju
sposobnosti.

SADRZAJ

1. razred

R.br. NAZIV NASTAVNE CJELINE OKVIRNI SADRZAJI

1. Osnovna znanja o telegrafskom Pojam, uloga i zna¢aj telegrafskog prometa.
prometu Znacenje najvaznijih pojmova koja se koriste u

telegrafskom prometu. Povijest telegrafa. Podijela
telegrafskog prometa.

2. Telegrafske i telematske usluge Pojam telegrafskog i telematskih usluga. Usluge u
javnom i pretplatnitkom telegrafskom prometu,
Telegram, pojam 1 vrste. Promet teleporuka. Faksimil
poruke. Posebne usluge. Dopunske usluge. Ostale
usluge.

3. Prijem u telegrafskom prometu Tehnolodke faze v prijenosu telegrafskih priopcéenja.
Prijem telegrama u unutarnjem prometu. Prijem
telegrama putemn poStonade na Sirem i najSirem
dostavnom podrucju.

2. razred
R.br. NAZIV NASTAVNE CJELINE OKVIRNI SADRZAJI
1. Uruéenje u telegrafskom prometu Otpravljanje i preuzimanje telegrama. Zapisnik

telegrafskog rada. Uru¢enje telegrama. Priprema
telegrama za uru¢enje. Urucenje telegrama. Urucenje na
§irem i najsirem dostavnom podru¢ju. Popunjavanje
statisti¢kih i normativinth obrazaca.

2. Ostale vrste telegrafskog prometa GENTEX. Vrste telegrama u medunarodnom prometu.
Posebne usluge. Razlic¢itosti u prijemu i uraéenju.
Telegrafski pretplatni¢ki odnosi. Osnovne i posebne
usluge u telex prometu. Unutarnja kontrola i inspekcija
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R.br. NAZIV NASTAVNE CJELINE OKVIRNI SADRZAIJI

u telegrafskom prometu.

3. Izvori telegrafskog prava Zakonski i podzakonski akti. Prava 1 obveze korisnika
i HPT-a. Odgovornosti i naknada §tete. Domace 1 strane
telekomunikacijske asocijacije. Organizacija telegraf-
ske mreZe. Klasifikacija centrala o telegrafskoj mrei.
Rangiranje telegrafa.

OBJA3SNJENJE

U izravnoj kokrelaciji s predmetom tefegrafski promet su predmeti osnove prijevoza i prijenosaradi
osnovnih pojmova o prometu i prometnim sredstvima (centrale, terminalni uredaji i vodovi) koja se koriste
u telegrafskom prometu, matematika radi gospadarskog raduna i praktiéna nastava u kojoj polazrici
operacionaliziraju steCena teoretska znanja.

Prigodom izrade izvedbenog programa vrlo je vaZno zastupati sve nastavne cjeline navedene u
okvirnom programu. PoZeljno bi bilo da se prati i naveden redoslijed. Nadalje. posebnu paZnju treba usmjeriti
na prijem telegrafskih priopcenja na Sirem 1 najsirem dostavnom podrudju te uru¢enju telegrama.

Realizacija nastave odredena je koncepcijom nastavnog plana i programa PT manipulanta, odnsono
brojem sati tijekom skolovanja. U prvo} godini polaznika valja pouliti sasvim konkretno o telegrafskim
priopéenjima i prijemu telegrafskih priopéenja posebice ra Sirem i najsirem podrucju poste. Slijedece godine
treba sustavno izuéiti cjelokupnu fazu uruéenja. Nije potrebno detaljno objasnjavati organizaciju urucenja,
primarnije je za svako telegrafsko priopéenje do u detalje objasaiti uruéenje i po potrebi demonstrirati
uru¢enje svakog telegrafskog priopcenja. I tada kada polaznici veé raspolaZu teoretskim znanjima koja
sada, sredinom druge godine, usavariavaju na prakti¢aoj nastavi. Valja ih pouditi temama koje nisu
prvenstveno operativne, a vrlo su vaZne za obavljanje osnovnih zadaca.

Vec je u cilju predmeta nazna¢ena metodika samog predmeta. Teoretskim usvajanjem odredenih
sadrZaja treba dodati i praktitnu primjenu. Kada su polaznici, na primjer teoretski usvojili adresiranje
telegrafskih priopéenja tada valja demonstrirati mogude neispravnosti i kratko vijezbati ispisivanje adrese.
Prakti¢na ée nastava preuzeti vjeibu i polaznici ce izmedu veceg broja telegrafskih priopdenja morati
prepoznati koja su telegrafska priopcenja ispravno adresirana, a koja ne.

1z svega prethodno reéenog proizlaze i metode rada. Metoda usmenog izlaganja bit e zastupljena u
izlaganju opcih telegrafskih sadrZaja (pojam i uloga telegrafskog prometa, telegrafska mre2a, izvori
telegrafskog prava} metoda demonstracije bit ce zastupljena u izlaganju kokretnih sadrZaja {u poglavljima
gdje valja prikazati prakti¢no kako se odredeni tehnoloski zahvat izvriava) 1 metoda prakti¢nih radova (pri
uvjezbavanju tipi¢nih tehnoloskih zahvata).

MATERUALNI UVJETI

Za ostvarivanje zadataka nastave programa Telegrafski promet potrebno je osigurati:

—- specijalizirati u¢ionicu sa Salterom 1 3alterskom opremom;

— kabinet za nastavnika.

Specijalizirana u¢ionica sa $alterom potrebna je da bi se u njoj izvodila nastava ne samo telegrafskog
prometa vec i drugih stru¢nih predmeta. Oprema takve uélonice pretpostavlja standardnu uc¢ionicu s vidno
poviSenim mjestom za %alter koji je opskrbljen svim Salterskim strojevima i potrebnom infrastrukturom.
Nastavra pomagala koja bi se koristila su: televizija, video i kamara te episkop.

Kabinet za nastavnika trebao bi osigurati skladidtenje svih strojeva 1 mjesto fuvanja pripravljenih
vjezbi.

KADROVSKI UVIJETI

Nastavu mogu izvoditi: dipl. inZz. prometa — smjer PTT tehnologija, dipl. ekonomist s radnim
iskustvom a HPT-u, inZ. prometa sa zavrdenim nekim drugim fakultetom.
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LITERATURA

Zakonski i podzakonski akti koji ureduju telegrafski promet

PREDMET: NOVCANO POSLOVANIJE (15)

Zanimanje: PT MANIPULANT — POSTAR

1
Razred L. | 2. ‘
Broj sati tjedno ‘ 3 3

x
CILJEVI 1 ZADACE

Cilj je predmela postizanje funkcionalnih znanja i vjedtina u novéanom poslovanju u podtama,
posebice u tehnoloskoj fazi uruéenja.

Zadaée predmeta Novéano poslovanje je osposobiti polaznike za:

— samostalan rad u tehnolo8koj fazi uru¢enja (pripremi i uruéenju};

— samostalao zaduZivanje i razduzivanje sa nov&anim dokumentima za dostavu;

—- samostalno dostavljanje i isplatu nov&anib dokumenata;

-— samostalno popunjavanje statistickih i normativnih obrazaca;

— razumijevanje tehnoloske faze prijema nov&anih dokumenata;

— razvijati odgojnu komponentu, radne navike, socjalizaciju. teZiti neprestanom razvijanju
sposobnosti.

SADRZAJ

1. razred

R.br. NAZIV NASTAVNE CJELINE OKVIRNI SADRZAII

1. Opcenito o platnom prometu Opci pojmovi o platnom prometu. Opce odredbe o
uplatama i isplatama po platnom prometu u postanskim
uredima. Instrumenti platnog prometa, opca i posebna
uplatnica, &ek i virman. Uputnice ZAP-a. Mirovinske
uputnice.

2. Isplate u platnom prometu Isplate na teret Ziro-racuna. Prispjece uputnica ZAP-a u

postu. Priprema za dostavu. Isplata uputnica ZAP-a.
Gubitak uputnice. Posebne odredbe u svezi uputnica
ZAP-a. Isti tehnoloski postupak sa rac¢unalom. Priprema
mirovinskih uputnica za dostavu. Isplata mirovinskih
uputnica. Posebni slu¢ajevi u svezi mirovinskih
uputnica. Vodenje evidencija za mirovinske vputnice
manuelno i strojem.
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2. razred

R.br. NAZIV NASTAVNE CJELINE OKVIRNI SADRZAII

L. Poitanske i telegrafske uputnice Pojam i podjela uputnica u unutarnjem i
medunarodnom prometu.

Prijem poStanske i telegrafske uputnice na irem i
naj$irem podrudju poste.

Prijem na 3alteru.

Prispjece 1 provjera ispravnosti uputnica, a za
medunarodne i preracun.

Priprema uputnica za dostavu i 1sporuku.
Zaduzenje postonose.

Dostava i isporuka uputnica.

Razduzenje postonose. Posebne odredbe.

2. Isplata &ekova Postansko-uputnicki cekovi. Opéi propisi, opis ¢eka,
preracun, evidencija. Isplata postansko-uputnickog
¢eka na domu. Tekuéi raduni.

Opce odredbe o tekudim rac¢unima.
Uplata. Isplata ¢eka na domu.
Drugi ¢ekovi koji se koriste u postanskoj sluzbi.

OBJASNJENJE

U izravnoj korelaciji s predmetom novéano poslovanje  su predmeti: postanski promet  jer se
tehnologija otpreme, prijevoza i prispjeca po$tanske uputnice izu€ava u mati¢nom predmetu, te s predmetom
telegrafski promet iz istog razloga (otpravljanje i preuzimanje telegrafske uputnice) imatematikom radi
gospodarskog ra¢una i ratuna vopce, te prakticnom nastavom u kojoj polaznici operacionaliziraju ste¢ena
teoretska znanja.

Izvodenje nastave odredeno je koncepcijom nastavnog plana i programa PT manipulanta, odosno
brojem sati tijekom $kolovanja. U prvoj godini polaznika valja pouditi sasvim konkeetno o platnom prometu,
a posebice o isplai dokumenata platnog prometa v domu primatelja. Slijedece godine bi takoder trebalo
sustavno izu€iti uputnicki promet i tekove koje je mogude realizirati v postama. Nije potrebno detaljno
objasnjavat prijem gore navedenih nov&anih dokumenata jer to nije primarna zadaca obrazovnog profila
PT manipulanta. Poimarno je za svaki novéani dokument, do u detalje objasniti uruéenie i po potrebi
demonstrirati uru¢enje svake pojedine vrste nabrojenih nov&anih dokumenata. Posebnu paZnju valja obratiti
na bon-ton prigodom uruéenja.

Ved je u cilju predmeta nazna¢ena metodika samog predmeta. Teoretskim vsvajanjem odredenih
sadrZaja treba dodati i prakticnu primjenu. Kada su polaznici, na primjer teoretski nsvojili zaduZenje postanskih
uputnica tada valja demonstrirati postupak, upozoriti na moguce neispravnosti i kratko vjezbati zaduZenje.
Prakti¢na ée nastava preuzeti vjeZbu i na vecem broju viezbi polaznike izvjestiti u toj operaciji.

[z sveg prethodno re¢enog proizlaze i metode rada. Metoda usmenog izlaganja bit ¢e zastupljena u
izlaganju opcih sadrzaja (npr. pojam i uloga platnog prometa) metoda demonstracije bit ¢e zastopljena v
izlaganju konkrewih sadrzaja (valja prikazati to¢no kako se odredeni tehnologki zahvat izvriava) i metoda
prakti¢ih radova (pri uvjezbavanju tipi¢nih tehnoloskih zahvata).

MATERUALNI UVJETI

Za ostvarivanje zadada nastave programa novcano poslovanje potrebno je osigurati specijaliziran
uéionicu sa 3alterom i $alterskom opremom te kabinet za nastavnika.

Specijalizirana u¢ionica sa $alterom potrebna je da bi se v njoj izvodila nastava ne samoNovcéanog
poslovanfa vec i drugih struénih predmeta. Oprema takve uCionice pretpostavlja standardnn néionicu sa
vidno povisenim mjestom za $alter koji je opskrbljen svim $alterskim strojevima i potrebnom infrastrukwuram.
Nastavna pomagala koja bi se koristila su: televizija, video | kamera te episkop.

Kabinet za nastavnika trebao osigurati skladistenje svih strojeva i mjesto cuvanja pripravljenih
vjezbi.

46



KADROVSKI UVJETI

Nastavu mogu izvoditi: dipl. inZ. prometa — smjer PTT tehnologija, dipl. ekonomist s radnim
iskustvom u HPT-u, inZ. prometa sa zavrSenim nekim dugim fakultetom.

LITERATURA

Zakonski i podzakonski akti koji ureduju novéano poslovanje u postanskom i telekomunikacijskom
prometu

PREDMET: POSTANSKI PROMET (16)

Zanimanje: PT MANIPULANT — POSTONOSA

Razred 1. | 2. 3.

Broj satt tjedno 3 | 4 2

CILJEVI 1 ZADACE

Cilj je predmeta postizanje funkcionalnih znanja i vjedtina u tehnologiji postanskog prometa, posebice
u tehnolodkoj fazi uruéenja.

Zadace predmeta postanski promet su osposobiti polaznike za:.

— samostalan rad na dostavnom rajonu prigodom prijema pofiljaka;

— samostalan rad v tehnolodkim fazama otpreme i prispjeca;

— samostalan rad u tehnolo3koj fazi uruéenja (pripremi i uruenju);

— samostalno zaduzZenje i razduZenje sa posiljkama za dostavu;

-— samostalno popunjavanje statistickih i normativih obrazaca;

— razvijati odgojnu komponentu, radne navike, socijalizaciju, teZiti neprestanom razvijanju
sposobnosti.

SADRZAJ
1. razred
R.br. NAZIV NASTAVNE CIELINE OKVIRNI SADRZAJI
1. Pojam, uloga i1 znacaj poitanskog Pojam, uloga i zna¢aj poitanskog prometa. Postanski
prometa promet kao dio prometnog sustava. Podijela poitanskog
prometa.
2. Podtanske posiljke Pojam postanskih poiiljaka. Pojam postanskih usluga.

Qsnovne, posebne, dopunske, ostale i ugovorene
usluge. Qsnovna obiljeZja svih postanskih posiljaka.
Pismo, dopisnica, tiskanica, mali paket, sekogram,
aerogram, preporu¢ena posiljka, vrijednostno pismo,
paket, posiljka ubrzane poste i ostale posebne usluge.
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R.br. NAZIV NASTAVNE CJELINE

OKVIRNI SADRZAI

Pakiranje i zatvaranje posiljaka u unutarnjem i medu-
narodnom prometu. Adresiranje posiljaka.

Postanski broj i postanski Zig.

Prijem obi¢nih posiljaka pojedinagno 1 skupno. Prijem
obiénih i knjiZenih po3iljaka na irem i najsirem
podrudju poite. Prijem posiljaka u medunarodnom
prometu, Obrac¢un postarine za pismovne podiljke.
Rac¢uni u poStanskom prometu i trebovanje vrijednosti.

3 Prijem posiljaka u unutarnjem
prometo
2. razred

R.br. NAZIV NASTAVNE CIELINE

OKVIRNI SADRZAIJI

1. Onprema i prispjece posiljaka

2. Urucenje posiljaka

3. Nepravilnosti u prijenosu postanskih

posiljaka

Razdioba posiljaka u po3tanskim sredistima. Vrste
zaklju¢aka i njihovo saéinjavanje. Saéinjavanje obra-
zaca koji se koriste u otpremi. Razmjena zakljucaka.
Preuzimanje zaklju¢aka. Otvaranje zaklju¢aka i
preuzimanje posiljaka.

Opcenito o tehnologkoj fazi uruéenja. Opée odredbe

o uruéenju posiljaka. Posebne odredbe o uruéenju
carinskih posiljaka. Potvrdivanje o uru¢enju. Priprema
posiljaka za dostavu, pismovnih i paketa. Zaduzivanje
postonose sa knjizenim posiljkama i paketima. Dostava
svih postanskih posiljaka. RazduZenje poitonose. Vo-
denje statistiékih i norma evidencija. Priprema
pistnovnih i paketskih posiljaka za isporuku. Popunja-
vanje isporuéenih obrazaca. Isporuka svih vrsta
postanskih posiljaka. Nadoslanje posiljaka. Vradanje
posiljaka.

Predmet €iji je prijenos zabranjen. Nepravilnosti u
preuzimanju zaklju¢aka. Nepravilno usmjerene i
neispravne vrece i paketi. Zapisnik o neispravnosti
posiljke. Dopunske usluge koje moZe zahtjevati
primatelj posiljke. Odjava o neispravnosti.
eisporu¢ive posiljke.

3. razred

R.br. NAZIV NASTAVNE CIELINE

OKVIRNI SADRZAI

1. Postanska mreZa

2. Postansko pravo

Organizacija postanske mreZe. Pravilnik o posti.
Postanska sredidta i uredi. Organizacija odrZavanja,
izgradnje i prodirenja postanske mreze. Mehanizacija i
automatizacija u postanskom prometn. Tehnoloska
faza prijevoza. Opéi red prijevoza i Red prijevoza.
Pojam postanskog prava. Izvori unutarnjeg poitanskog
prava. Zakonski i podzakonski akti. Ustroj HPT-a.
Prava i obveze korisnika | HPT-a. Punomoc i
dokazivanje identiteta. Pojam postanskog Ziga. Rekla-
macije b poitanskom prometu. PotraZnica. Potrazni list.
Odgovornosti 1| naknade.
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OBJASNIENJE

U izravnoj korelaeiji s predmetom postanski promet su predmeti osnove prijevoza 1 prijenosa radi
osnovnih pojmova o prometu i prometnim sredstvima koja se koriste u poStanskom prometu,matematika
radi gospodarskog raéena, mehanografski praktikum radi prakti¢nog rada na svim strojevima u postanskom
prometu i prakti¢na nastava u kojoj polaznici operacionaliziraju stecena teoretska znanja.

Realizacija nastave ovog predmeta odredena je koncepcijom nastavnog plana i programa PT
manipulanta, odrosno brojem sati tijekom 3kolovanja. U prvoj godini  polazaika valja pouciti sasvim
konkretno o postanskim posiljkama, prijemu i preradi posiljaka v poitanskim sredistima. Slijedece godine
treba sustavno 1zuéiti cjelokupnu fazu uruéenja. Nije potrebne detaljno objasnjavati organizaciju vruéenja,
primarnije je za svaku poSiljku do u detalje objasniti urucenje i po potrebi demonstrirati uru¢enje svake
posiljke. Posebnu paZnju valjalo bi obratiti na bon-ton progodom uruéenja pogiljke. U trecoj godini polaznici
ved raslopazu teoretskim znanjima koja sada usavriavaju na praktico nastavi. Zato se u trecoj godini polaznici
poucavaju temama koje nisu prvenstveno operativne, a vrlo su vaZne za obavljanje osnovnih zadaca.

Vec je u cilju i zadacama naznacena metodika samog predmeta. Teoretskim usvajanjem odredenih
sadrZaja treba dodati i prakti¢nu primjenu. Kada su polaznici, na primjer teoretski usvojili adresiranje posiljaka
tada treba demonstrirati moguce neispravnosti i kratko vjeZbati ispisivanje adrese. Prakti¢na ¢e nastava
preuzeti vjezbu i izmedu vedeg broja poSiljaka polaznici ée morati prepoznati koje su posiljke 1spravno
adresirane, a koje ne.

1z svega prethodno re¢enog proizlaze i metode rada. Metoda usmenog izlaganja bit ée zastupljena u
izlaganju opcih postanskih sadrZaja (pojam i uloga postanskog prometa, podtanska mreza, postansko pravo)
metoda demonstracije bit e zastupljena u izlaganju konkretnih sadrZaja (valja prikazati prakti¢no kako se
odredeni tehnolodki zahvat izvrSava) 1 metoda praktiénih radova (pri uvjeZbavanju tipicnih tehnoloskih
zahvata).

MATERUALNI UVJETI

Za nastavu predemta postanski promet potrebno je osigurati specijaliziranu u¢ionicu sa §alterom i
$alterskom opremom te kabinet za nastavnika.

Specijalizirana u¢ionica sa 3alterom potrebna je da bi se u njoj izvodila nastava ne samo po3tanskog
prometa vec 1 drugih stru¢nth predmeta. Oprema takve u¢ionice pretpostavija standacdnu u¢ionicu sa vidno
povienim mjestom za 3alter koji je opskrbljen svim $aiterskim strojevima i potrebitom infrastrukturom.
Nastavna pomagala koja bi se koristila su televizija, video i kamera te episkop.

Kabinet za nastavnika treba osigurati skladistenje svih strojeva kao 1 mjesto ¢uvanja pripravljenih
vjelbi.

KADROVYSKI UVJETI

Nastavu mogu izvoditi: dipl. inz. prometa — smjer PTT tehnologija, dipl. ekonomist sa radnim
iskustvom u HPT-u, inZ. prometa sa zavrienim nekim drugim fakultetom.

LITERATURA

Zakonski | podzakosnki akti koji ureduju postanski promet.
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PREDMET: KULTURA KOMUNICIRANIJA (17)

Zanimanje: PT MANIPULANT — POSTONOSA

Razred
Broj sati tjedno L

CILJEVI | ZADACE

I

——

Cilj je ovog predmeta upoznati polaznike sa osnovama ljudskog ponaSanja, te ih pougiti pravilima
ponasanja u kontaktu s korisnicima. Zadace predmeta KULTURA KOMUNICIRANJA su:

— upoznati uéenike sa pojmorm Ji¢nosti;

— upoznati u¢enike sa socijalnom psihologijom i psihologijom rada;

— pougiti u¢enike osnovama komunikacije;

— pougiti u¢enike lijepom ponasanju u odnosima s korisnicima Pf-usluga.

SADRZAJ
R.br. NAZIV NASTAVNE CJELINE OKVIRNI SADRZAIL
L. Soctjalna psihologija i psihologija Osjecaji i motivacija. Pojam i razvoj li¢nosti.
rada Teortje litnosti. Ispitivanje Yi¢nosti.
Misljenje i rje3avanje problema. Oblikovanje utisaka.
Stavovi predrasude. Ponadanje.
Osobine koje utjecu na radne rezullate.
Meduljudski odnosi u radnoj sredini.
Zivotna dob i radna sposobnost.
2. Osnove komunikacije i lijepo Pojam komunikacije. Osnovni komunikacijski proces.
ponasanje Elementi komunikacijskog procesa.
Verbalno i neverhalno komuniciranje.
Naéela uspjeinog komuniciranja.
Nacela uspjeinog ophodenja s ljudima.
Lijcpo ponasanje. Osohni izgled.
OBJASNJENIE

Sadriaj je ovog predmeta primjenjena psihelogija v PT prometu. Zadaca je polaznike: pouditi
prepoznavanju odredenih situacija u kontaktu sa korisicima i njthovom efikasnom rjesavanju. Kako su PT
djelatnici u neposredom kontaktu s korisnicima HPT-a, pa prema tome i njihov glavni reprezent, valja ih
upoznati i pouciti uljudbenom ponasanju.

Realizacija nastave ne bi trebala i¢i u teoretiziranje, pogotove ne u teoretiziranje psiholoogije kao
znanosh, veé upoznavanjem odredenih li¢nosti 1 njihovih obiljeZja, te funkcionalnom prepornkom $to uéiniti
u kontaktu sa kejim korisnikom. Nadalje, valja pouditi polaznike uspjesnoj komunikaciji kako ne bi zapadali
u neZeljene poteskode. Isto viijedi i za vanjsk? izgled 1 opéenito negovornu komunikaciju. Sasvim konkretno
valja pouditi pravila lijepog ponasanja.

Poieljno je preferirati problemsku nastavu. Nakon kratke teoretske informacije valja dati mnodtvo
primjera i na njima potkrijepiti kratku teoretsku informaciju. Dakako mogude je koristiti deduktivnu i vanjskom
izgledu upoznavajudi ih drzanje, izgled i ponaSanje.
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[z sveg prethodno recenog proizlaze | metode rada. Metoda usmenog izlaganja bit ¢e zastupljena v
izlaganju kratkih teoretskih informacija. razgovor pri rjeiavanju postavljenih problema, metoda
demonostracije za prikazivanje pravilnih i nepravilnih postupaka, metoda praktic¢ih radova kako bi polaznici
sami izveli odredeni postupak i druge vizualne metode kada nije moguce probleme simulirati u razredu.

MATERIJALNI UVJETI

Nastavu iz predmeta kultura komuniciranja mogude je organizarati v univerzalnoj wéionici. Nastavna
pomagala koja bi se mogla koristiti u nastavi su: grafoskop, dijaprojektor, video i televizija.

KADROVSKI UVIETI

Nastavu mogu izvoditi: dipl. psiholog, prof. psihologije, dipl. pedagog.

PREDMET: PROMET I UPRAVLJANIJE VOZILOM (18)

Zanimanje: PT MANIPULANT — POSTONOZA

|
Razred )
I r 3. |
Broj sati tjedno r 2
|
CILJEVI I ZADACE

Cilj obrazovanja iz podruéja ovog predmeta je stjecanje temeljnih znanja iz podruéja prometnih i
sigumosnih pravila, pruzanje prve pomogi te osposobljenost za upravljanje motomim vozilom B kategorije.

Zadace nastave ovog predmeta su:

—— upoznati osnovne uvjete, obiljezja i zakonitosti odvijanja suvremenog cestovnog prometa;

— upoznati izvore prometnih propisa;

— nauditi propise vezane vz cestu, cestovnu signalizaciju, pravila prometa, vozaa, prijevoz tereta,
prijevoz putnika u prostoru za smjeita} tereta na vozilu, prijevoz opasnih tvari, prometnu nezgodu i
odgovornost sudionika u prometu;

— osposobiti za samostalno primjenjivanje prometnih propisa 1 pravila u rje¥avanju stvarnih situacija
u prometu;

-— izgraditi glediita o prometu kroz odgovornost, toénost te sposobnost za samostalnost u primjeni
prometih propisa i pravila;

— ppoznati motorno vozilo i njegovy uporabivost;

— razvijati vjedtinu dobrog i sigurnog vpravijanja motornim vozilom;

— stedi sigurnost u upravljanju motornim vozilom uz primjenu odgovarajuéih prometnih pravila i
propisa;

—— usvojiti elemente prometnc kulture ponadanja u prometu i njegovati Eovjeéne odnose prema
ostalim sudionicima u prometu;

--- upoznati ustrojstvo i znacenje prve pomodi, te opéi postupak u prometnoj nezgodi s povrijedenim
osobama;

upoznati vrste i obiljeZja nezgoda i povreda te drugih teskih stanja u prometu;
— ovladati osnovnim vjedtinama pruzanja prve pomocéi u prometnoj nezgodi;
— razvijati svijest o medusobnoj ovisnosti i solidarnosti sudionika u prometu.
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SADRZAIJ

R.br. NAZIV NASTAVNE CIELINE

OKVIRNI SADRZAIJI

A) Prometna i sigurnosna pravila

1. Op¢a pitanja

2. Prometni znakovi i ostala signalizacija
u cestovnom prametu

3. Pravila prometa

4. Utjecaj nekih &imbenika na usvajanje
sigurnosnih pravila i navika

5. Obveze u sluéaju prometne nezgode

6. Osnovni dijelovi, uredaji i oprema
motornog vozila

7. Zastitni postupci sigurnosti

Propisi o sigurosti prometa na cestama.

Obveze i odgovornosti sudionika u prometu.

Znacenje izraza u cestovom promefu.

Pojam i vrste ceste.

Znakovi opasnosti. Znakovi izri¢itih naredbi.

Znakovi obavijesti. Dopunske ploge uz znakove.
Oznake na kolniku i drugim povriinama.

Prometna svjetla i druge svjetlosne oznake na cesti.
Znakovi koji daju ovladtene sluzbene osobe.

Radnje s vozilom u prometu.

Ukljuéivanje u promet.

Strana i brzine kratanja.

Skretanje i polukruZno okretanje.

Promet i prednosti prolaza na raskriju.

Mimoilazenje. ObilaZenje i pretjecanje.

Zaustavljanje i parkiranje.

Zvuéni i svjetlosni znakovi upozorenja.

Vugenje vozila. Uporaba svjetla u prometu. Udaljenost
izmedu vozila u prometu na cesti. Promet na autocesti

1 cesti namjenjenoj isklju¢ivo prometn motornih vozila.
Promet vozila pod pratnjom i vozila s prednosicu prolaza
i odnos vozaca prema njima. Promet u tuneju. Promet
na prijelazu ceste preko Zeljeznic¢ke pruge. Osiguranje i
oznatavanje radova na cesti. Kretanje pjedaka i obveze
vozaca prema pjedacima.

Psihicka svojstva i obiljezja vozaca.

Uvjeti za upravljanje vozilom.

Utjecaj alkohola, opojnih sredstava, lijekova, bolesti i
drugih nepogodnih psihofizickih stanja na sigurno
upravljanje vozilom. Zdravstvene sposobnosti i pregledi
vozata. Tehnika ispravnost i registracija vozila. Nagela
obrambene (defanzivne) voZnje 1 najvece sigurnosti.
Odredbe o vremenu u upravljanju voziiorg, kao i
vodenje evidencije. Nadzor promelta, vozada i vozila.
Prekrsajna i kaznena odgovornost. Utjecaj kaznenih
mjera u prometu na ponasanje vozaca.

Postupci vozaca i drugih sudionika u promeu u sluaju
prometne nezgode.

Oznavadavanje mjesta prometne nezgode.
Odgovornost za nepruanje prve pomoci ozljedenima.
Osnovni dijelovi motornog vozila:

— uredaji za upravljanje,

— uredaji za zaustavljanje,

— svjetlosno-signalni uredaji,

— kontrolnt uredaji,

— ostali uredaji za sigurrost prometa.

Oprema vozila.

Tehni¢ka ispravnost vozila.

Nadin voznje u razli¢itim prometnim okolnostima.
Gasenje upaljenog vozila.

Spasavanje iz potopljenog vozila.

Voznja u nepogodnim vremenskim uvjetima.
Stavljanje i skidanje lanaca za snijeg.
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R.br. NAZIV NASTAVNE CIJELINE OKVIRNI SADRZAII

B)  Prva pomo¢ n cestovom prometu

1. Znakenje prve pomoci u prometnim Zadaca sudionika u prometu, Opéi postupak u promet-
nezgodama noj nezgodi (odrediti stanje svijesti, disanje, rad srca,

sigurne znakove smrti). Stanja kod kojih se pruza
neodgodiva prva pomoé.

2. Ozljede Mehani¢ke ozljede. Ozljede kostiju i zglobova. Ozljede
drugih dijelova tijela (glave, vrata, prsnog kosa i
trbuha). Toplinske ozljede.

3 Imaobilizacija Utvrdivanje potrebe imobilizacije. Imobilizacija udova.
Imobilizacija kralje$nice 1 zdjelice.

4, Prijevoz povrijedenih Priprema vozila. Polozaj povrijedenog tijekom
prijevoza. Briga o povrijedenom tijekom prijevoza.

C)  Upravljanje motomim vozilom

1. Uporaba komandi i uredaja vozila na  Ergonomske pripreme za voZnju. Funkcioantni sustavi
mjestu vozila. PoloZaj i pokretanje komandi. Uporaba
. signalizacije.

2. Uporaba komandi vozila u pokretu Pokretanje 1 zaustavljanje vozila, Kretanje po liniji

naprijed-natrag. Promjena stupnja prijenosa. YoZnja
“osmice” i okretanje.

3. Upravljanje vozilom i prilagodba Voinja prilagodena elementima ceste. VoZnja
brzine vozila clementima i stanju prilagodena vrsti i stanju kolntka. VoZnja prilagodena
ceste nepogodnim meteo-uvjetima. VoZnja u naselju i izvan

naselja uz postivanje okomite i vodoravre signalizacije
i pravila prometa.

4, Upravljanje vozilom i prilagodba Voinja prilagodena pjeSacima i drugim sudionicima n
brzine vozila prema drugim prometu. Ukljuéivanje i iskljué¢ivanje u prometu.
sudionicima u prometu MimoilaZenje. ObilaZenje. Pretjecanje. Yoznja u koloni.

Parkiranje.

OBJASNIENIJE

U okviru opcih pitanja uéenici trebaju nauéiti obveze i odgovornosti sudionika u prometu te svladati
temeljne pojmove i nazivlje u cestovnom prometu.

Prometni znakovi i ostala signalizacija u cestovnom prometu vrlo su bitan dio prometnih i sigurnostnih
pravila, pa kod ostvarivanja ovih sadrZaja valja ustrajati u tomu da uéenici hauée naziv znaka, ali i da shvate
znadenje znaka, te da je znak postavljen zbog njihove sigurnosti i sigurnosti ostalih sudionika u proemtu,
Takoder je bitno ukazati na razlike i sli¢nosti prometnih znakova, i v pogledu oblika znaka, i simbola na
njima.

Pravila prometa trebaju uéenici nauditi i znati primjeniti u tofno odredenim situacijama, te je u
ostvarivanju ovog dijela gradiva potrebno koristiti sav raspoloZiv didakti¢ki materijal. Potrebno je koristiti
§to vide problemskih zadataka, kako bi uenici stefena znanja lako primjenjivali prigodom upravijanja
vozilom. U tom smislu trebaju biti ustrojene vjeZbe iz ovog dijela gradiva,

U ostvarivanju cjeline utjecaj nekih ¢imbenika na usvajanje sigurnosnih pravila i navika treba
koristiti ste¢ena znanja iz prometne tehnike (Cimbenici sigurosti prometa), koja ée pridonijeti razumijevanju
medu sudionicima u prometu. Potrebno je kod uéenika razvijati osjecaj odgovornosti i teZiti usvajanju nacela
tzv. obrambene {(defanzivne) voZnje. U okvirn teme odredbe o vremenu upravljanja motornim vozilom
potrebno je obraditi i vodenje evidencije o viemenu rada vozaca.

U cjelini obveze u slucaju prometne nezgode potrebno je obraditi postupke i radnje sudionika u
prometu kod prometne nezgode, te 0 tome smislu u okvim vjeZbi i zorno pokazati postupke kod prometne
nezgode. Ovdje je prijeko potrebno ukazati na duboku ljudsku obvezu svakog sudionika v prometu da ucini
sve, pa i vide od propisanog, u spasavanju nastradalih ljudi i imovine.

U cjelini osnovni dijelovi, uredaji i oprema motornog vozila potrebno je teZiste staviti na ulogu
dijelova, uredaja i opreme sa stajalidta sigurnosti prometa.
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Sadrzaji skupa cjelina pruZanje prve pomoci uglavnom su praktiéne naravi, tj. prevladavaju vjezbe
kroz koje se uéenici trebaju osposobiti za pruZanje prve pomoci kod prometne nezgode i drugih okolnosti i
nezgoda u kojima je potrebno pruziti odgovarajucu i pravedobnu pomaod.

Temeljni cilj i zadace nastavne cjeline Znacenje prve pomoéi u prometnim nezgodama su upoznati
ucenike s pojmom prve pomoci kao i s velikim znacajem pravovremenog ispravnog pruzanja prve pomogi
nakon prometne nezgode. U¢enici rebaju navéiti kako se odreduje stanje svijesti, kako se provjerava disanje
i rad srca, kako sigurni znaci smti. Trebaju nauéiti nacin pruzanja prve pomoci u gradu u kojem je organizirana
sluZba hitne medicinske pomodi, a kako postupiti izvan naselja gdje takove sluzbe nema.

Nastavna cjelina Ozljede treba omoguditi u¢enicima spoznaju o vrstama ozljeda s obzirom na uzro¢nu
silu koja je dijelovala na organizam i s obzirom na vanjski izgled oiteéenja. Ucenici moraju shvatiti koje
teske posljedice mogu prouzroditi ozljede, kako bi sprijecili njihov nastanak. U¢enici moraju uvjezbavati
postavljanje sterilne gaze na ozljedu 1 ispravno zamatanje zavojem i trokutnom maramom kao i prinyénim
sredstvima.

U nastavnoj cjelini fmoebilizacija treba objasniti pojam imobilizacije i svrhu njezine primjene ne
samo kod prijeloma kostiju i i¥¢aSenja zglobova, nego i nakon drugih teZih ozljeda (krvarenja, ranjavanja,
opeklina, prignjetenja itd.). Naglasiti vaZnost ispravne imobilizacije udova, kraljednice i zdjeli¢nih kostiju
s obzirom na vrijeme i kona¢an ishod izlje¢enja ozlijedenih osoba, kako ne bi nastao trajni invaliditet kao
posljedica prometne nezgode.

U cjelini Prijevoz povrifedenih treba upoznati uéenike s ispravnim nacinom odabira vozila s obzirom
na vrstu povrede i teZinu o$iecenjo. VazZno je istaknuti znacenje ispravnog poloZaja povrijedenih u tijeku
transporta do bolnice, o &emu ovisi ponekad i mogucnost prezivljavanja u tijeku transporta kao 1 vaZnost
nadgledanja i brige o povrijedenom v tijeku transporta u bolnicu.

Sadrzaj skupine cjelina upravljanje motornim vozilom uskladen je sa sadrZajem predmeta upravljanje
vozilom iz Pravilnika o osposobljavanju kandidata za vozade.

Poducavatelj voZnje (voza¢ mnstruktor), prema obrazaovanju, Zivotnoj dobi, potaknutosti, sposobnostima
i vozackom predznanju osobe koja se osposobljava, odreduje nacin i brzinu usvajanja potrebaih vjestina.

Tijek svladavanja pojedinih vjestina, njihovo slaganje prema raspoloZivim prometnim uvjetima i
zadrzavanje u pojedinoj skupini vjestina ili vradanje u nju, ovise isklju¢ivo o znanju, pozitivnom iskustvy i
spremnosti poduéavatelja voZnje (vozada instruktora) da osposobi bududeg vozaca za sigurno i samostalno
sudjelovanje u prometo, a ne samo za polaganje ispita.

Ponajanje, gledidta, nadin rada, predvidanje opasnih dogadaja, sveobuhvatnost pristupa osobi koja
se osposobljava, kao i znac¢ajke podu¢avatelia (instruktora) neposredno, a i dugoro¢no utjedu, pozitivno ili
negativno, na ponasanje, gledita, postupanje, predvidanja mogucih opasnosti i kulturno ponadanje u prometu
buducih vozaca,

Nepravilno, nekulturno ili opasno porasanje voza¢a u prometu kao i stradavanje u prometu — manjim
ili ve¢im dijelom mogu biti prouzroleni nestruénim ili neodgovornim radom poducavatelja (instruktora).

Stoga prakti¢éne vjeZbe na poligonu i na javnim cestama u skiadu sa zadadom ovog predmeta, trebaju
biti dobro pripremljene i ustrojene. Vjezbe se ustrojavaju pojedinaéno, prema izvedbenom programu koji
predlaZe poducavatelj voZnje (voza¢ instruktor) za svakog ucenika.

Vjezbanje radnji na poligenu ili odgovarajucoj povrdini, tj. izvodenje tocno izvedenih u malom prostoru
strogo odredenih radnji (odrZavanje pravca, voZnja unatrag i dr.) samo je jedna od dionica u kojoj uc¢enik
treba ovladati vozilom samostalno, stoga podu¢avatelj voznje (voza¢-instruktor) treba ovaj broj sati planirati
posebno za svakog udenika prema njegovim sposobnostima,

Uvazavajuci temeljna nacalz vjeZbanja novih radnji vozilom (objasnjavanje, pokazivanje, poéetno
izvodenje radnje od strane polaznika i dalje uvjezbavanje) poducavatelj voznje (voza¢ instruktor) treba u
najvecoj mjeri stru¢no i odgovomno obu¢avati u¢enika-polaznika.

Tijekom izvodenja vjezbi poducavatej voZnje (vozad instruktor) treba u¢eniku-polazniku ukazati na
vaZnost podtivanja prometne signalizacije i pravila prometa te razvijati potrebu za obrambenim (defanzivnim)
na¢inom voznje.

Redoslijed vjeZbanja pojedinih radnji i vremenska i prostotna odredenja izvodenja vjeZbi utvrdit ée
za svakog ucenika njegov poducavatelj voZnje (voza¢ instruktor).

Tijekom nastave prati se i ocjenjuje rad ucenika redovito.

Kroz pracenje nastavnik Ce biljeZiti u rubrici biljeske zapaZanja o u€enikovom interesu, motivaciji i
sposobnostima. U rubriku biljeske takoder se unose rezultati ispita provedenog pred nadleznom komisijom
Hrvatskog autokluba, a kriterij prolaznosti je 90% znanja na testu.

Provjeravanje znanja t ocjenjivanje provedit ¢e se individualnim i skapnim oblicima, usmeno i pismeno
i izvodenjem prakti¢ih radova.

Usmeno provjeravanje za ovaj predmet obavljat ¢e se putem usmenih odgovora (razgovor, isptivanje)
i propitivanjem (kratki odgovor). Za pismeno provjeravanje koriste se kontrolni zadaci.
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Kontrolni zadaci trebaju sadrZavati:

— nizove zadataka objektivog tipa,

— kontrolne testove (radni testovi HAK-a).

Prakti¢no izvodenje radnji, tj. praktiénim radom provjerava se i ocjenjuje sposobnost i nauc¢enost
ucenika da samostalno izvodi zadant prakti¢ni zadatak (zamatanje zavojem ili trokutnom maramom, izvodenje
imobilizacije na povrijedenom, zaustavljanje krvarenja, postavljanje u odgovarajudi polozaj povrijedenog,
zavisno od vrste ozljede itd.).

Provjeravanje steenih vjestina iz upravljanja motornim vozilom, kao relativno samostalnom
nastavnom etapom, utvrduje se ostvarivanje obrazovnih, odgojnih i funkcionalnih zadaca nastave, odnosno
stupanj stecenih vjedtina, stupanj razvijenosti sposobnosti i kvaliteta usvojenih odgojnih vrijednosti.

Provjeravanje prema vjeZbt (zadanoj ili vodenoj relaciji voznje od utitelja voZnje) obuhvada:

— ocjenu tehnike voznje uéenika, tj. vjeStinu rukovanja komandama vozila (podesavanje sjedala i
zrcala, uporaba sigurnosnog pojasa, poloaj tijela i rukue na kotacu upravljaca, pravovremena uporaba ruénih
it noznih komandi vozila,...),

— ocjenu primjenjivanja prometnih i sigurnosnih propisa 1 pravila u zadanim prometnim situacijama
(primjena pravila o prednosti prolaza na raskrizju, postupak po naredbama prometih znakova, prometnih
svjetala, ovlastenih sluZbenih osoba, vozila s predno3cu prolaza...) poStovanje ustupanja prednosti pjedacima...

— ocjenu kultrunog ponaianja prema sudionicima u prometu (pravovremeno ucéavanje radnji i
namjera drugih sudionika u prometu, kulturno i korektno upravljanje vozilom prema drugim vozacima i
pjesacima),

— ocjenu zalaganja koja obuhvacda redovito dolaZenje na satove iz upravljanja motornim vozilom,
dnevni pregled vozila prije pocetka sata i interes za kontrolu i odrZavanje vozila u ispravnom stanju.

MATERIJALNI UVJETI

Za izvodenje dijela programa iz ovog nastavnog predmeta koji se odnosi na propise u cestovoom
prometu potrebno je opremiti u¢ionicu prema normativima koje propisuje Pravilnik o osposobljavanju
kandidata za voza¢a vozila na motorni pogon.

Za izvodenje nastave iz dijela predmeta koji se odnosi na pruZanje pomodi u cestovnom prometu
potrebna je klasi¢na ugionica opremljena nastavnim sredstvima (folije, dijapozitivi, slike, filmovi, kutija
prve pomodi) i nastavnim pomagalima (ploca, grafoskop, standardni zavojni materijali), priruénim sredstvima
i pomagalima {(das¢ice, daske, §tapovi, grane, pokrivadi, sigurnosni trokut), lutkom za oZivljavanje,
dijaprojektorom.

Za ostvarivanje nastave dijela predmeta koji se odnosi na upravljanje motornim vozilom potrebno je
imati motorno vozilo koje zadovoljava odredbe Pravilnika o osposobljavanju i odgovarajucu povriinu
opremljenu u skladu s odredbama spoemenutog Pravilnika.

KADROVSKI UVJETI

Nastavu skupine A) mogu izvoditi: dipl. inZ. prometa. Nastavu skupine B) mogu izvoditi: lijeénici,
zubni lije¢nici s polozenim ispitom za instruktora u pruZanju prve pomoci. Nastavu skupine C) mogu izvoditi:
poducavatelji voinje (instruktor voZnje).

LITERATURA

A)

Prirucnik iz prometnih i sigurnosnih pravila za osposobljavanje vozaca motornih vozila A, B, C, D i
E kategorije, HAK, Zagreb

Propisi o sigurnosti prometa Republike Hrvatske, Narodne novine, Zagreb

Zakon o prijevozu U cestovom promety, Narodne novine, Zagreb

B)

Kratohvil, Bi¢anic, V. Peljusié, Pruzanje prve pomoci u prometnoj nezgodi, HAK, Zagreb

Vnuk, Dobosevié, Prva pomoc u prometnoj nezgodi, Crveni kriz Republike Hrvatske, Zagreb

1

A. Divi¢, Kako upravijati motornim vozilom, AMSH, Zagreb
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PREDMET: PRAKTICNA NASTAVA (19)

Zanimanje: PT MANIPULANT — POSTONOSA

|
Razred 1. | 2. | 3.
Broj sati tjedno 5 10|14
CILJEV11ZADACE

Cilj je predmeta stjecanje funkcionalnih znanja, vjestina i navika v tehnologiji po3tanskog, telegrafskog
i telefonskog prometa, te novéanog poslovanja u poitama, posebice u tehnoloskoj fazi uru¢enja. Zadace
predmela prakti¢na nastava su uvjeZbati i osposobiti polaznike za:

— samostalan rad u tehnoloskoj fazi uruc¢enja (pripremi 1 uruéenju),

— samostalno zaduZivanje i razduzivanje,

— samostalno dostavijanje i isplata,

— poznavanje ostalih tehnologkih operacija u PTT prometu,

— samostalno popunjavanje statistickih i normativnih obrazaca,

— rad na siguran nacin,

— razvijati odgojnu komponentu, radne navike, to¢nost, urednost, radnu disciplinu, samostalan rad,
te teZiti neprestanom razvijanju svih sposobnosti.

Prakti¢na nastava tijekom obrazovanja PT manipulanta podijeljena je na dvije cjeline. Jedna se izvodi
zahvatima (zahvati su razloZeni dijelovi tehnolotke operacije). Druga se cjelina obavlja u po3tama gdje
polaznici objedinjuju tehnoloske zahvate u sasvim konkretne i cjelokupne operacije.

SADRZAJ

a) Sadr2aji rada koji se obavijaju u $kolskij uéionici

1. razred

R.br. NAZIV NASTAVNE CIELINE OKVIRNI SADRZAJI

1. Postanski promet POSTANSKE POSILIKE. Adresiranje. Pakiranje i

zatvaranje. Prepoznavanje ispravnosti poiljaka glede
sadrZaja, dimenzija, mase, adrese, pakiranja, zatvaranja
i druge opreme posiljke. PRUEM POSTANSKIH
POSILJAKA. Pojedina¢ni prijem obi¢nih i knjizenih
pofiljaka na $alteru. Skupni prijem posiljaka na 3altern.
Prijem posiljaka sa posebnim uslugama.

Prijem pogiljaka na Sirem i najirem dostavnom
podru¢ju. Prijem obi¢nih posiljaka putem postanskih
kovéeZica. OTPREMA 1 PRISPIECE POSTANSKIH
POSILJAKA. Sacinjavanje obrazaca popisa
otpremljenih posiljaka t pregleda razmjene.
Upoznavanje sa pregledom rada.

Saginjavanje sveZnjeva, zaklju¢aka i razmjene.
Preuzimanje zakljuéaka. Otvaranje zakljucaka i
preuzimanje podiljaka.

2. Telegrafski promet TELEGRAFSKE 1 TELEMATSKE USLUGE.
Prepoznavanje pojedinih vrsta telegrafskih priopcenja.
Posebne usluge. PRIJEM TELEGRAFSKIH
PRIOPCENIA. Prijem telegrama u uputarnjem
prometu. Prijem telegrama putem postonoie na $irem i
najsirem dostavnom podrudju.
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R. br.

NAZIV NASTAVNE CJELINE

OKVIRNI SADRZAIJI

3
4.

Telefonski promet
Nové&ano poslovanje

Prijava i obavljanje telefonskih razgovora.

PLATNI PROMET. Popunjavanje instrumenata platnog
prometa, op<a i posebna uplatnica, &ek i virman.
Uputnice ZAP-a. Mirovinske uputnice. Prispjece
uputnica ZAP-a. Isti tehnologki postupak sa ra¢unalom.
Priprema mirovinskih uputnica za doestavu. Isplata
mirovinskih uputnica. Vodenje evidencija za
mirovinske uputnice manuelno i strojem.

2. razred

R. br.

NAZIV NASTAVNE CIELINE

OKVIRNI SADRZAIJI

1.

2.

3,

Postanski promet

Telegrafski promet

Nov¢ano poslovanje

URUCENIE POSILJAKA . Zaduzenje postonose sa
knjiZenim pofiljkama i paketima. Dostava svih
postanskih podiljaka. RazduZenje poitonoie. Vodenje
statistickih i norma evidencija. Popunjavanje
isporuéenih obrazaca. isporuka svih vrsta postanskih
posiljaka. Nadoslanje posiljaka. NEPRAVILNOSTI U
PRIJENOSU POSTANSKIH POSILJAKA. Zapisnik o
neispravnosti vrece. Neispravnosti u zaklju&cima i
njihovo rjeienje. Zapisnik o neispravnosti pofiljke.
Zahtjev primatelja u svezi uruéenja posiljke.
Popunjavanje odjave o neispravnosti.

URU(%ENJE. Popunjavanje Zapisnika telegrafskog
rada. Priprema telegrama za uruéenje. Uruéenje
telegrama. Uruéenje na Sirem i najSirem dostavnom
podrudju. Popunjavanje statistickih 1 normativnih
obrazaca.

POSTANSKE I TELEGRAFSKE UPUTNICE.
Prijem poitanske i telegrafske uputnice na $irem i
najdirem podruéju poite. Prijem na %alteru. Prispjece i
provjera ispravnosti uputnica, a za medunarodne i
preracun. Priprema uputnica za dostavu i isporuku.
Zaduienje postonose. Dostava i isporuka uputnica.
RazduZenje postonose. ISPLATA CEKOVA. Isplata
pestansko-uputni¢kog ¢eka na domu. Isplata éeka na
domu. Isplata drugih ¢ekova koji se koriste v postanskoj
sluzbi.

b) Sadr2aji rada koji se obavljaju u HPT-u

2. razred

R. br.

NAZIV NASTAVNE CIELINE

OKVIRNI SADRZAIJI

Rad u postanskom uredu

Pojedinacan prijemn posiljaka na §alteru. Prijem
poitanske i telegrafske uputnice. Prijem brzojava.
Prijava i obavljanje telefonskih poziva. Prerada
podiljaka primljenih putem kovéeZica.
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R.br. NAZIV NASTAVNE CJELINE OKVIRNI SADRZAJI

Prerada obiénih LC posiljaka u poitanskom sredigtu.
Prerada obignih AQ posiljaka u postanskom sredistu.
Prerada knjiZenih posiljaka u pojtanskom sreditu.
Kartiranje.

Prerada paketa u posStanskom sredistu.

Satinjavanje zaklju¢aka.

Sacinjavanje pregleda razmjene.

Razmjena zakljucaka.

3. razred

R.br. NAZIV NASTAVNE CJELINE OKVIRNI SADRZAJI

1. Rad u postanskom vredu Priprema pofiljaka za uruéenje.
Priprema novéanih dokumenata za uruéenje.
Priprema brzojava za uru¢enje.
Uru¢enje svih vrsta posiljaka.
Uru&enje svih novéanih dokumenata.
Uruéenje brzojava.

OBJASNJENIE

U izravnoj korelaciji s predmetomprakticna nastava su svi stru¢ni predmetl jer se tek nakon teoretske
informacije i demonstracije odredenog tehnoloskog zahvata, a ponekad i nakon kratkih vjeZbi, u prakti¢noj
nastavi nastavljasa vecim i u¢estalim brojem unaprijed odredenih primjera. Takoder je prakti¢na nastavau
korelaciji s predmetom matematika.

U prvoj godini cjetokupna prakticna nastava obavlja se u Skoli. Vrlo je vaZno da se¢ vjezbe
sinkroniziraju sa predavanjima teoretskih predmeta struke. Takoder je vrlo vaZno da se uprakticnoj nastavi
ne predaje teorija i ponavlja vec ispredavano nego po potrebi demonstrira vjeZba i daju zadaci za vjeZbu.
Zato zadatke valja raditi u suradnji sa profesorom teoretskog predmeta. Kako je najéedde satnica u nasim
gkolama fiksna od pocetka nastave, prvi se sati mogu odrZati kao posjet podtanskim sredidna, dostavnim
postama i telegrafima kako bi polaznici vidjeli svoja buduca radna mjesta.

U zkoli se obavlja dio prakse druge godine. Isto kao u prvoj godini valja se dogovarati sa profesorima
teoretskih stru¢nih predmeta jer su oni vedinu zahvata ved demonstrirali tumaceci teoriju, a neke vaZnije i
vjezbali. Dakle ideja o sadrZaju, nadinu i intenzitetu trebala bi biti timska, zajedni¢ka, dok bi konkretnu
izvedbu radio profesar prakti¢ne nastave. Vjezbe bi valjalo tako izradivati da slijede svojim sadrZajem
jedna drugu, te da se mogu koristiti i naredih godina.

Prakti¢na nastava koja se odvija u HPT-u treba biti organizirana, izvodena i kontrolirana od strane
(nazovemo ga tako} voditelja praktiéne nastave. Prva je zadaca naéi kontakt osobu u HPT-u. Ta bi oseba
morala biti na visokom (hijerarhijski gledano) polozaju ili u direKtnoj sprezi s Direktorom Centra posta,
odnosno imati mo¢ izdavanja naredbi.

Nadalje, voditelj treba organizirati Prakticnu nastavy, $to najkrace znadi da treba u dogovoru s
HPT-om, odnosno Centrom posta rasporediti svoje polaznike po radnim mjestima i naci i mentora medu
radnicima. Na svakom radnom mjestu treba se tocno znati §to je zadaca polaznika i koliko se dugo obuéava
na tom radnom mjestu. Organizacija mora biti tako uredena da se polaznici ciklicki mjenjaju na pojedinim
radnim mjestima i da ih obidu sve. Pri tom se mora paziti da proces rada ne trpi ni najmanje. Kontrola
voditelja je prijeko potrebna jer radnici-mentori nemaju nikakva pedago$ka i didakti¢ka znanja i ¢esto njihovo
vredovanje nije objektivno, ni odraz savladanog programa, cdnosno samostalnosti u radu.
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Konkretnije, voditelj bi trebao sastaviti popis radnth mjesta i radnih zadac¢a koje se na njima obavljaju,
te koliko tjedana svaki polaznik mora provesti na pojedinom radnom mjestu. Potom bi trebao uskladiti broj
uéenika, broj radnih tjedana i broju radnih mjesta i ciklicki mjenjati u¢enike. Radnici-mentori trebali bi
znati unaprijed koji im polaznici dolaze naukovati.

U drugoj godtni polaznike bi valjalo rasporditi u postanskim sredi§tima na radnim mjestima otpreme
1 prispjeca, dakle koja nemaju veze sa tehnolokom fazom uruéenja. '

U trecoj gedini bi valjalo organizirati praksu tako da se jedan dan u tjednu koristi za rad u postanskom
sredidtu {otprema, prijevoz, prispjece) ili u pripremi za dostavu, a jedan za dostavu sa poitono§em-mentorom.
Ovakav na¢in izvedbe Prakticne nastave daje HPT-u uvid o sposobnosti svakog pojedinog polaznika i
mogucénost pronalazenja oplimalnog radnog mjesta, odnosno radnog mjesta uopde,

MATERIALNI UVIETI

Za ostvarivanje nastave programa prakti¢na nastava u ¥koli obvezno je osigurati specijaliziranu
uéionicu i kabinet za nastavnika.

Oprema specijalizirane u¢ionice pretpostavija dvadeset radnih mjesta opskrbljenih standardnom
poitanskom infrastrukturom. Nastavna pomagala koja bi se koristila su: televizija, video i kamera te episkop.

Obvezno je uz uéionicu potrebit kabinet za nastavnika. Bez direktne povezanosti kabineta profesora
1 u¢ionice nije mogude u potpunosti izvrsiti predstavljeni program. Naime u kabinetu se pripremaju vjeZbe
za izvodenje, te se na sat iznose i rjefavaju. Kabinet sluZi i za pohranu vjeZbi i potrebnih obrazaca, kao i za
skladiitenje strojeva koji se koriste tijekom vjezbi.

KADROVSKI UVIETI

Nastavu mogu izvoditi: dipl. inZ. prometa — smjer PTT tehnologija, dipl. ekonomist sa iskustvom u
HPT-u, inZ. prometa sa pet godina rada u HPT-u.

LITERATURA

Zakonski [ podzakonski akti kojima je reguliran postanski i telekomunikacijski promet
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2.4. NAPOMENE

Prijedlog obrazovanja u podruéju postanskog i telekomunikacijskog prometa utemeljen je na
zahtjevima za nuZnim promjenama u srednjem obrazovanju iskazanim 1990. godine (razdvajanje opcéeg i
stru¢nog obrazovanja, razdvajanje obrazovanja tehnigara od obrazovanja za industrijsko-gospodarska i
obrtnitka zanimanja). Na sjednici Programskog savjeta 18, travnja 1991. godine usvojena je koncepcija
strukovnog obrazovaja i prijedlozi obrazovnih profila — programa. Na temlju toga formirane su pri tada$njem
Zavodu za $kostve struéne radne grupe za izradu nastavnih planova i programa strukovnih Skola. Ovi programi
uvedeni su v srednjoskolski sustav Repubike Hrvatske od Skolske 1991/92. godine.

Temeljem odluke ministra prosvjete {Glasnik Ministarstva prosvjete i §porta, posebno izdanje br, 2/
1995.} u nastavne planove uvriten je predmet VIERONAUK u alternaciji s predmetom ETIKA, Ulenici se
svojim izborom opredjeljuju za jedan od ta dva predmeta. Stoga je bilo potrebno postojece nastavne planove
uskladiti s tom odlukom, pri ¢emu su uzete u obzir primjedbe i prijedlozi Postanske i telekomunikacijske
gkole iz Zagreba {mr. P. Tabak) za manjim korekcijama nastavnog plana.

Temeljem Odluke o saZimanju nastavnih programa i smanjivanju opsega udZbenika za osnovne i
srednje 8kole (Glasnik Ministarstva prosvjete i §porta br. 13/1995.) kod pojedinih predmeta u mjeri v kojoj
je bilo moguée obavljeno je saZzimanje nastavnih programa na prijedlog Poitanske 1 telekomunikacijske
skole 1z Zagreba (mr. P. Tabak). S obzirom da se radi o okvirnim obrazovnim programima u kojima najéeice
nije bilo mogude ispuitanje pojedinih sadrZaja nastavnici se upucuju na sazimanje programa pri 1zradi
izvedbenih programa izborom opsega obrade pojedinih tema i planiranjem potrebnog vremena za utvrdivanje
prijedenog gradiva.
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