REPUBLIKA HRVATSKA
MINISTARSTVO ZNANOSTI, OBRAZOVANJA I MLADIH
mzom.gov.hr

KLASA: 602-03/24-05/00044
URBRO/J: 533-05-24-0016

Zagreb, 30. prosinca 2024.

Na temelju clanka 8., stavka 11. Zakona o strukovnom obrazovanju (Narodne novine, broj 30/09, 24/10, 22/13, 25/18 i
69/22), ministar znanosti, obrazovanja i mladih donosi

ODLUKU
o uvodenju strukovnog kurikula za stjecanje kvalifikacije
ADMINISTRATOR/ADMINISTRATORICA (068194) u sektoru PRAVO, POLITOLOGIJA, SOCIOLOGIJA,
DRZAVNA UPRAVA I JAVNI POSLOVI

L.
Ovom Odlukom donosi se strukovni kurikul za stjecanje kvalifikacije ADMINISTRATOR/ADMINISTRATORICA u se-
ktoru PRAVO, POLITOLOGIJA, SOCIOLOGIJA, DRZAVNA UPRAVA 1 JAVNI POSLOVL

II.
Sastavni dio ove Odluke je strukovni kurikul za stjecanje kvalifikacije ADMINISTRATOR/ADMINISTRATORICA u
sektoru PRAVO, POLITOLOGIJA, SOCIOLOGIJA, DRZAVNA UPRAVA I JAVNI POSLOVI iz tocke 1. ove Odluke.

1.
Pocetkom primjene ove Odluke stavlja se izvan snage Zajednicki i izborni dio nastavnog plana i programa za stjecanje nize
struéne spreme za zanimanje administrator (065102), donesen Odlukom Ministarstva znanosti obrazovanja i Sporta
(KLASA: 602-03/07-05/00042; URBROJ: 533-09-07-0006) od 19. srpnja 2007.

IV.
Ova Odluka stupa na snagu prvoga dana od dana objave u Narodnim novinama, a primjenjuje se za ucenike I. razreda
srednje Skole od skolske godine 2025./2026., za ucenike II. razreda srednje Skole od Skolske godine 2026./2027., a za
ucenike III. razreda srednje Skole od $kolske godine 2027./2028.

MINISTAR

prof. dr. sc. Radovan Fuchs, v. r.



STRUKOVNI KURIKUL
ZA STJECAN]JE KVALIFIKACIJE
ADMINISTRATOR/ADMINISTRATORICA

Popis kratica

CSVET - Croatian Credit System for Vocational Education and Training (Hrvatski bodovni sustav u strukovnom obrazovanju i
osposobljavanju)

HROO - Hrvatski sustav bodova opceg obrazovanja

HKO - Hrvatski kvalifikacijski okvir

SIU - skup ishoda ucenja

Napomena:
Rijeci i pojmovni sklopovi koji imaju rodno znacenje koriSteni u ovom dokumentu (ukljucujuci nazive strukovnih kvalifikacija,

zvanja i zanimanja) odnose se jednako na oba roda (muski i Zenski) i na oba broja (jedninu i mnoZinu), bez obzira na to jesu li
koristeni u muskom ili Zenskom rodu, odnosno u jednini ili mnoZini.




1. OPCI DIO STRUKOVNOG KURIKULA

OPCE INFORMACIJE O STRUKOVNOM KURIKULU

Sektor

Pravo, politologija, sociologija, drzavna uprava i javni poslovi

Naziv kurikula strukovnog
obrazovanja

Strukovni kurikul za stjecanje kvalifikacije Administrator/Administratorica

Kvalifikacija koja se stjece
zavrSetkom obrazovanja

Administrator/Administratorica

Razina kvalifikacije prema 4.1
HKO-u
Minimalan obujam 181 CSVET

kvalifikacije (CSVET)

Obujam ishoda ucenja na 4. ciklus 5. ciklus
razini ciklusa (CSVET) 60 CSVET 121 CSVET
Pokazatelji na temelju kojih je izraden strukovni kurikul

Popis standarda zanimanja | Popis standarda kvalifikacije Sektorski kurikul

Administrator/Administratori
ca
https://hko.srce.hr/registar/s
tandard-
zanimanja/detalji/207

Administrator/Administratorica
https://hko.srce.hr/registar/standard-

kvalifikacije/detalji /487

Pravo, politologija, sociologija,
drzavna uprava i javni poslovi

Uvjeti za upis strukovnog
kurikula

Kvalifikacija na 1. razini HKO-a.
Dokaz o nepostojanju zdravstvenih kontraindikacija za navedenu kvalifikaciju sukladno
vazelem popisu zdravstvenih zahtjeva izdanom od strane nadleznoga ministarstva.

Uvjeti stjecanja kvalifikacije
(zavrsetka strukovnog
obrazovanja)

SteCenih najmanje 181 CSVET bod, od ¢ega je 139 CSVET bodova iz strukovnog dijela
kvalifikacije i 42 boda iz op¢eg obrazovanja te izraden i obranjen zavrsni rad.

Uvjeti i nac¢ini obrazovanja
u okviru strukovnog
kurikula

Uvjeti u kojima se stjeCu kompetencije propisani su Drzavnim pedagoskim standardom
srednjoskolskog sustava odgoja i obrazovanja (Narodne novine, broj 63/08190/10) i
Pravilnikom o nacinu organiziranja, izvodenju i pra¢enju nastave u strukovnim skolama
(Narodne novine, broj 140/09, 130/201i 100/24) ili Zakonom o obrazovanju odraslih
(Narodne novine, broj 144 /21) i Pravilnikom o standardima i normativima za izvodenje
programa obrazovanja odraslih (Narodne novine, broj 14/23i71/24). kao i posebnim
propisima kojima je uredena provedba naukovanja.

U drugi, odnosno tre¢i razred, ucenik prelazi nakon pozitivno ocijenjenih svih skupova
ishoda ucenja / modula u prvom, odnosno drugom razredu. Obrani zavrsnog rada ucenik
pristupa nakon Sto je pozitivno ocijenjen iz svih skupova ishoda u¢enja / modula u tre¢em
razredu.

Horizontalna prohodnost
(preporuke)

Ucenici tijekom srednjoskolskog obrazovanja imaju mogu¢nost promijeniti profil i razinu
kvalifikacije. Ostvarene kreditne bodove u pojedinim modulima mogude je prenijeti u
srodne podsektorske skupove ishoda u cjelovitim kvalifikacijama sektora Pravo,
politologija, sociologija, drZzavna uprava i javni poslovi. Horizontalna prohodnost
uvjetovana je polaganjem razlikovnih ispita i/ili priznavanjem prethodno stecenih ishoda
ucenja. Ovisno o razlikama u ishodima ucenja izmedu Zeljene kvalifikacije i kvalifikacije za
koju se ucenik obrazuje, utvrduju se ishodi ucenja koje ucenik treba ostvariti u zadanom
razdoblju. Preporuka je da administrator/administratorica razmislja o promjeni
kvalifikacije tijekom prvog razreda ako temeljem usvojenih kompetencija dode do
zakljucka da ovo podrudje ipak nije njegovo podrucje interesa. U kasnijim godinama
Skolovanja broj razlikovnih i dopunskih ispita mogao bi biti preveliko optereéenje za
ucCenika.

Opceobrazovni nastavni predmeti tijekom obrazovanja za stjecanje kvalifikacije
administrator /administratorica na razini su 4.1 te je omogucena prohodnost u drugu
kvalifikaciju iste ili niZe razine.

Vertikalna prohodnost
(mogucénost obrazovanja na
viSoj razini)

Vertikalna prohodnost opisuje sektorsku jezgru, tj. skupove ishoda ucenja koji su isti u
razlic¢itim kvalifikacijama (razlicita razina kvalifikacije), a dio su sektorske jezgre Sto znaci
da ucenik upisom u npr. zanimanje administrator (razina 4.1.) po zavrSetku druge godine
ucenja prilikom prelaska u zanimanje Poslovni tajnik ili Upravni referent (razina 4.2.)
moze ostvariti prelazak uz polaganje razlike skupova ishoda ucenja. Svaki sektor ovisno o
specificnosti sektorske jezgre opisuje na koji nacin i uz koje uvjete ucenik ima mogu¢énosti
prelaska iz jedne kvalifikacije u drugu, ovisno o godini uc¢enja, a vode¢i racuna da su
kvalifikacije razliCite razine.

Nakon zavrSetka razine 4.2 mogu¢ je nastavak obrazovanja na vi$oj razini.

Oblici ucenja temeljenog na
radu u okviru strukovnog
kurikula

Ucenje temeljeno na radu moZe se provoditi kod licenciranog poslodavca, nelicenciranog
poslodavca, u regionalnom centru kompetentnosti (gdje je primjenjivo) te Skolskoj speci-
jaliziranoj ucionici, Skolskom praktikumu i Skolskoj radionici.



https://hko.srce.hr/registar/standard-zanimanja/detalji/207
https://hko.srce.hr/registar/standard-zanimanja/detalji/207
https://hko.srce.hr/registar/standard-zanimanja/detalji/207
https://hko.srce.hr/registar/standard-kvalifikacije/detalji/487
https://hko.srce.hr/registar/standard-kvalifikacije/detalji/487

Navedenim su obuhvaéene sve mogu¢nosti ucenja temeljenog na radu ¢ime se osigurava
obrazovanje za kvalifikacije potrebne trzistu rada.

Najmanje 70 CSVET bodova potrebno je ostvariti ucenjem temeljenim na radu kod poslo-
davca, u Regionalnom centru kompetentnosti ili u ustanovi gdje se ucenici postupno u-
vode u posao te u ograni¢enom obujmu sudjeluju u radnom procesu u kontroliranim uvje-
tima uz mentora i/ili nastavnika. Ucenje temeljeno na radu dio je programa strukovnog
obrazovanja i osposobljavanja koji vodi do formalne kvalifikacije.

Specificni materijalni uvjeti
i okruzenje za ucenje koji su
potrebni za izvedbu
kurikula

https://hko.srce.hr/registar/standard-kvalifikacije /detalji/487

Potrebno je razredni odjel dijeliti u odgojno-obrazovne skupine kako bi se ucenicima osi-
gurao rad na siguran nacin.

OkruZenje za ostvarivanje ishoda ucenja ukljucuje Sirok spektar mogu¢nosti koje se prila-
godavaju potrebama ucenika i kvalifikacija. To okruZenje moze obuhvacéati licenciranog
poslodavca, nelicenciranog poslodavca, u regionalnom centru kompetentnosti (gdje je pri-
mjenjivo) te skolskoj specijaliziranoj ucionici, Skolskom praktikumu i $kolskoj radionici.
Ishodi ucenja ostvaruju se Kroz razlicite oblike aktivnosti, a oni vezani za ucenje temeljeno
na radu izvan $kole uskladuju se izmedu $kole i poslodavca.

Ciljevi strukovnog kurikula (15 - 20)
Ucenici ¢e moci:

organizirati tijek i hijerarhiju poslova u poslovnoj administraciji
primijeniti ergonomska nacela u radu za racunalom

koristiti daktilografiju za izradu i oblikovanje poslovnih i sluzbenih dopisa
koristiti informacijsko-komunikacijsku tehnologiju u poslovanju
promicati ljudska prava i vaznost civilnog drustva

razlikovati politicke sustave i oblike drzava

primijeniti zastitu na radu

primijeniti nacela poslovne komunikacije

izvrSiti pripremu sastanka i potrebne dokumentacije

. koristiti poslovni informacijski sustav

. primijeniti uredsko poslovanje u radu

. koristiti informacijski sustav javne uprave

. primijeniti pravne propise u obavljanju administrativnih poslova

. koristiti ra¢unalne programe za obradu teksta i proracunske tablice
. izraditi digitalne tiskanice i obrasce.

Preporuceni nacini U procesu pracenja kvalitete i uspjesnosti izvedbe kurikula primjenjuju se sljedece
pracenja kvalitete i aktivnosti:

uspjesnosti izvedbe - provodi se istrazivanje i anonimno anketiranje ucenika o izvodenju nastave,
kurikula literaturi i resursima za ucenje, strategijama podrske ucenicima, izvodenju i

unaprjedenju procesa ucenja i poucavanja, radnom opterecenju ucenika
(CSVET), provjerama znanja te komunikaciji s nastavnicima

- provodi se istrazivanje i anketiranje nastavnika o istim pitanjima navedenim u
prethodnoj stavci

- provodi se analiza uspjeha, transparentnosti i objektivnosti provjera i
ostvarenosti ishoda ucenja

- provodi se analiza materijalnih i kadrovskih uvjeta potrebnih za izvodenje
procesa ucenja i poucavanja

- provodi se pracenje i analiza kvalitete koji osiguravaju stjecanje utvrdenih
ishoda ucenja provjerama znanja i to putem: vrednovanja naucenog,
vrednovanja za ucenje i vrednovanja kao ucenja, prezentacije seminarskih
radova, malih istrazivanja, aktivnog sudjelovanja u nastavi i ucenja temeljenog
na radu

- provodi se pracenje uspjeha ucenika, prolaznosti, broja izostanaka
(opravdanih i neopravdanih)

- provodi se prac¢enje koherentnosti elemenata u planiranom kurikulu,
vertikalna i horizontalna organiziranost kurikula te kongruentnost izmedu
planiranog, izvedenog i izmjerenog kurikula.

Temeljem rezultata anketa dobiva se pregled uspjesSnosti izvedbe kurikula, kao i procjena
kvalitete nastavnickog rada.

Postupci vrednovanja usmjereni su na pracenje i provjeru postignuca prema ishodima
ucenja.

Ono se provodi usmenim i pisanim provjerama znanja te provjerama stecenih vjestina
polaznika projektnim i problemskim zadatcima, temeljem unaprijed odredenih kriterija
vrednovanja postignucéa.



https://hko.srce.hr/registar/standard-kvalifikacije/detalji/487

2. SASTAVNICE STRUKOVNOG KURIKULA
2.1. POPIS OPCEOBRAZOVNIH NASTAVNIH PREDMETA

Kurikuli op¢eobrazovnih nastavnih predmeta za razinu 4.1 izvode se temeljem Odluke o donoSenju kurikula opéeobrazovnih
predmeta u srednjim strukovnim $kolama na razinama 4.1 i 4.2.

2.2. POPIS OBVEZNIH STRUKOVNIH MODULA

POPIS OBVEZNIH STRUKOVNIH MODULA

Obujam na razini kvalifikacije iskazan bodovima i u postotcima 130 CSVET 72%
SIFRA i:fll}lﬁ\A v OBUJAM SOKIIEII‘I"SS['IE 52;3243 :
MODULA NAZIV MODULA ISHODA NAZIV SKUPA ISHODA UCENJA MODULA MOZE HORIZONTALNU
UCENJA POHAPATI | I/ILI
MODUL VERTIKALNU
PROHODNOST
Zastita naradu u
administrativnim poslovima
ORGANIZACIJA Organizacija rada i nadin
RADA I ZASTITA NA komuniciranja u poslovnoj 5 CSVET 4,
RADU administraciji
Postupanje s poslovnom
dokumentacijom
OSNOVE PRAVA I Osnove drzave i prava
TEMELJNI PRAVNI Ustav Republike Hrvatske i 6 CSVET 4.
PROPISI zaStita ljudskih prava
Racunalna i informacijsko-
OSNOVE IKT-a | Sﬁﬁfnﬂlﬁi’f  ehmologa 4 CSVET 4
OBRADE TEKSTA '
Racunalna obrada tekstualnih
dokumenata u administraciji
OSNOVE Osnove matematike u poslovnoj
MATEMATIKE I administraciji
PRIKAZ PODATAKA Prikaz administrativnih 4 CSVET 4.
POMOCU podataka matematickim
MATEMATIKE metodama
GRADANSKO I E)snovevf;gradanskog i
TRGOVACKO rgovackog prava 4 CSVET 4.
PRAVO Statusno trgovacko pravo
B = K -
sRGoNowA
OSNOVE P 4 CSVET 4.
DAKTILOGRAFIJE Osnove daktilografije
Poslovno komuniciranje u
POSLOVNA administrativnim poslovima
KOMUNIKACIJA 6 CSVET 4.
Poslovno dopisivanje
OSNOVE Osnove poduzetnistva i
PODUZETNISTVA poduzetni¢ka ideja 3 CSVET 4.
Nacela kvalitete rada u
UPOZNAVANJE S administraciji
RADOM KOD 5 CSVET 4.
POSLODAVCA Organizacija administrativnih
zadataka
MATEMATIKA U Analiza poslovnih problema
RJESAVAN]JU pomocu matematike
POSLOVNIH 4 CSVET >
SITUACIJA Matematika u poslovanju




RAD U

Izrada multimedijskih

PROGRAMIMA ZA prezentacija
PREZENTACIJU I 4 CSVET
ORGANIZACIJU Upravljanje osobnim podacima
PODATAKA pomocu mreZne aplikacije
Prijepis tekstualnih
dokumenata
rjers Oonaoe
Daktilografska obrada poslovne
dokumentacije
SLUZBENO S
DOPISIVANJE Upravno dopisivanje 3 CSVET
Izrada radnopravne
OSNOVE RADNOG dokumentacije i vodenje 3 CSVET
PRAVA : iy :
evidencija radnika
DIGITALNA
KOMUNIKACIJA U Suvremena.poslovna 3 CSVET
POSLOVNO] komunikacija
ORGANIZACIJI
ADMINISTRATIVNA Administrativno-tehnic¢ka
PRIPREMA priprema sastanka
SASTANAKA I Admini . dni 5 CSVET
SLUZBENE 1 rvn;mstra‘gvn.e radnje u
DOKUMENTACIJE sluzbenom dopisivanju
Rukovanje uredskom
POSTUPAK S tehnologijom
POSTOM I RAD S Administrativni postupak s
UREDSKOM postom 8 CSVET
TEHNOLOGIJOM Osiguravanje sigurnosti i zastite
KOD POSLODAVCA pri obavljanju administrativnih
poslova
Etika i povjerljivost podataka
PRIMJENA ETIKE I
NACELA
KOMUNIKACIJE Usmeno komuniciranje 8 CSVET
KOD POSLODAVCA
Pisano komuniciranje
PRIMJENA An.all.za V]er0]atnost1.
MATEMATIKE U primjenom matematike 4 CSVET
ADMINISTRACI]I Primjena.mateTnf;ltike u
poslovnoj administraciji
. Obrada administrativnih
PRORACUNSKE podataka u proracunskim
TABLICE I BAZE tablicama 4 CSVET
PODATAKA
Organizacija baze podataka
Osnove financijske pismenosti
FINANCIJSKA 3 CSVET
PISMENOST Analiza osobnih financija
SUDSKO C
DOPISIVANJE Sudsko dopisivanje 3 CSVET
ADMINISTRATIVNE Administrativne radnje u
RADN]JE U SUDSKIM sudskom dopisivanju
POSTUPCIMA I
5 CSVET
POSTUPAN]JU Evidentiranje poslovnih i
POSLOVNIH sluzbenih podataka
SUBJEKATA
Pisanje po diktatu i zvu¢nom
TRANSKRIPT I zapi
pisu
OBRADA 5 CSVET
DOKUMENTACIJE Daktilografska obrada
sluzbenih dokumentacija
KNJIGOVODSTVO Osnove knjigovodstva u 3 CSVET

administraciji




Daktilografija u poslovnom

DAKTILOGRAFSKA okruzenju
OBRADA Oblikovanje poslovne i sluzbene
DOKUMETACIJE dokumentacije 9 CSVET 5.
KOD POSLODAVCA Administrativno-tehni¢ka
obrada dokumentacije
Vodenje osnovnih evidencija i
TIJEK POSTUPKA I baza podataka
VODEN]JE Otp.re.mar.lje, razvoden]e'l. 9 CSVET 5
EVIDENCIJA KOD arhiviranje dokumentacije
POSLODAVCA

Tijek sluzbenog postupka ili
poslovnog procesa

* U pravilu nastava se izvodi modularno $to ne isklju¢uje moguénost povezivanja s nastavnim predmetima.

** Sifra modula je podatak koji se automatski generira iz baze e-Kurikul. Sifra ishoda u¢enja je podatak iz Registra HKO-a.

2.3. POPIS IZBORNIH STRUKOVNIH MODULA

POPIS IZBORNIH STRUKOVNIH MODULA

Obujam na razini kvalifikacije iskazan bodovima i u postotcima 9 CSVET 5%
NAPOMENE
SIFRA SOKII}‘;;,[SS% VAZNE ZA
SIFRA SKUPA ~ OBUJAM > HORIZONTALNU
MODULA NAZIV MODULA ISHODA NAZIV SKUPA ISHODA UCENJA MODULA Il\)ﬂé)lfiDATl 1/ILI
UCENJA MODUL VERTIKALNU
PROHODNOST
JAVNA UPRAVA DrZavnaijavna uprava 3 CSVET 4.,
Odrzivi razvoj u poslovnoj
5 administraciji
ODRZIVOST I
DRUSTVENA Povezanost trziSnih odnosa s 3 CSVET 4,
ODGOVORNOST drustveno odgovornim
poslovanjem u Republici
Hrvatskoj
OSNOVE UPRAVNOG Postupanje u upravnim i 3 CSVET 5
POSTUPKA neupravnim stvarima '
HRVATSKI Hrvatski poslovni jezik
POSLOVNI JEZIK 3 CSVET >
POSLOVNI Informacijski sustav poslovnih
INFORMACIJSKI organizacija 3 CSVET 5.
SUSTAV
INFORMACIJSKI Rad u informacijskom sustavu
SUSTAV JAVNE javne uprave 3 CSVET 5.
UPRAVE
POLITICKI I Politi¢ki sustav i politika
GOSPODARSKI Republike Hrvatske
SUSTAV 3 CSVET 5.
Ekonomska misao i gospodarski
rastirazvoj

** U 1. razredu ucenici odabiru jedan od ponudenih modula, ukupnog obujma 3 CSVET-a.
*¥* U 2. razredu ucenici odabiru jedan od ponudenih modula, ukupnog obujma 3 CSVET-a.
#¥%* U 3. razredu ucenici odabiru jedan od ponudenih modula, ukupnog obujma 3 CSVET-a.




3. RAZRADA MODULA

3. 1. OBVEZNI STRUKOVNI MODULI

1. RAZRED

NAZIV MODULA

ORGANIZACIJA RADA 1 ZASTITA NA RADU

Sifra modula

Kvalifikacije nastavnika
koji sudjeluju u realizaciji
modula

https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13661
https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13662
https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13663

Obujam modula (CSVET)

5 CSVET
Zastita na radu u administrativnim poslovima, 1 CSVET

Organizacija rada i na¢in komuniciranja u poslovnoj administraciji, 1 CSVET
Postupanje s poslovnom dokumentacijom, 3 CSVET

Nacini stjecanja skupova
ishoda ucenja
(od - do, postotak)

Samostalne aktivnosti
ucenika/polaznika

Vodeni proces ucenja i
poucavanja

Oblici u¢enja temeljenog
na radu

45-50% 25-30% 10-20%

Status modula
(obvezni/izborni)

obvezni

Cilj (opis) modula

Cilj modula je stjecanje kompetencija potrebnih za organizaciju rada i oblikovanje poslovne
dokumentacije te primjenu mjera zastite na radu u uredu. UCenici ¢e usvojiti osnovna pravila
zaStite na radu i zastite okolisa te e ste¢i osnovne komunikacijske kompetencije i pobliZe se
upoznati s organizacijom rada i radnim zadacima administratora.

Kljucni pojmovi

administrator, djelokrug rada, organizacija rada, zastita na radu, zastita okolisa,
razvrstavanje otpada, komunikacija, poslovni bonton, sukob, poslovna etika, eticki kodeks,
adresiranje, poslovni dopis

Povezanost modula s
medupredmetnim temama
(ako je primjenljivo)

odr B.4.1. Djeluje u skladu s nacelima odrzivoga razvoja s ciljem zastite prirode i okoliSa
osr A.4.4. Upravlja svojim obrazovnim i profesionalnim putem

osr C.4.2. Upuéuje na meduovisnost ¢lanova drustva i proces drustvene odgovornosti
uku A.4/5.4.4. Samostalno kriticki promislja i vrednuje ideje

uku C.4/5.1.1. MoZe objasniti vrijednost uc¢enja za svoj Zivot

uku D.4/5.2.2. Ostvaruje dobru komunikaciju s drugima, uspjesno suraduje u razlic¢itim
situacijama i spreman je zatraziti i ponuditi pomo¢

ikt A.4.4. Argumentirano procjenjuje utjecaj tehnologije na zdravlje i okolis

zdr B.4.1.A Odabire primjerene odnose i komunikaciju

zdr B.4.1.C Analizira vrste nasilja, mogucnosti izbjegavanja sukoba i nacine njihova
nenasilnoga rjeSavanja

zdr C.4.2.B Opisuje vodece uzroke obolijevanja i smrtnosti i povezuje odredena oboljenja s
rizikom za pojavu tih bolesti

Preporuke za ucenje
temeljeno na radu

Ucenje temeljeno na radu ostvaruje se realiziranjem radnih zadataka koji se mogu simulirati
u Skolskim specijaliziranim u¢ionicama/praktikumima. PoZeljno je koristiti projektnu i
istrazivacku nastavu te situacijsko ucenje i poucavanje, odnosno zadaci za ucenje i vjeZbanje
trebaju odgovarati stvarnim radnim situacijama nekog radnog mjesta. Isto tako, gdje god je
to moguce, ishode ucenja kojima ucenik stjece prakti¢ne vjestine treba ostvariti u realnim
uvjetima kod poslodavca (drzavno/javno tijelo ili gospodarski subjekt s kojim ustanova u
Skolskoj godini ostvaruje poslovnu suradnju u skladu s kurikulom ustanove). Radni zadaci
trebaju biti dijelom i iz uprave i poslovne administracije te dati uenicima radno iskustvo i
motivirati ih na kasniji rad u struci.



https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13661
https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13662
https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13663
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OkruZenje za ostvarivanje ishoda ucenja ukljucuje Sirok spektar mogu¢nosti koje se
prilagodavaju potrebama ucenika i kvalifikacija. To okruzenje moZze obuhvacati licenciranog
poslodavca, regionalni centar kompetentnosti (gdje je primjenjivo), Skolsku ucionicu,

Specificni materijalni uvjeti
i okruzenje za ucenje,
potrebni za realizaciju

modula o e . S .
specijaliziranu ucionicu ili praktikum, kao i u€enje temeljeno na radu kod poslodavca.
Ishodi ucenja ostvaruju se Kroz razlicite oblike aktivnosti, a oni vezani za ucenje temeljeno
na radu izvan Skole uskladuju se izmedu $kole i poslodavca.

Skup ishoda ucenja iz SK-a, obujam Zastita na radu u administrativnim poslovima, 1 CSVET

Ishodi ucenja Ishodi uc¢enja na razini usvojenosti ,,dobar”

Procijeniti pravilno rukovanje uredskom opremom i
tehnologijom u uredskom radu sukladno propisanim
mjerama zastite na radu

Preispitati nacin rukovanja uredskom opremom i
tehnologijom sukladno pravilima zastite na radu

Primijeniti mjere zastite na radu e -
Analizirati mjere zaStite na radu

Razvrstati otpad prema vazecoj klasifikaciji Koristiti vaZecu klasifikaciju o razvrstavanju otpada

Primijeniti vazece propise o zastiti okolisa e, . . oy
Primijeniti vaZece propise o zastiti okolisa

Dominantan nastavni sustav i opis nacina ostvarivanja SIU

Dominantan nastavni sustav je projektna nastava. Vodenim projektnim zadacima omogucuje se stjecanje znanja i vjestina
potrebnih u radnom okruzju i svakodnevnom Zivotu vezano uz primjenu i provodenje mjera zastite na radu, zastite okolisa i
razvrstavanja otpada tijekom boravka u uredu i specijaliziranim informati¢kim u¢ionicama i rukovanja uredskom opremom i
tehnologijom.

Uredska oprema i tehnologija
ZaStita na radu
Razvrstavanje otpada

Zastita okolisa

Nastavne cjeline/teme

Nacini i primjer vrednovanja

Nacin i primjer vrednovanja skupa ishoda ucenja je samo jedan od mogudih pristupa te se nastavnici poticu da primijene
svoje znanje i kreativnost u pripremi raznolikih zadataka, oblika rada i metoda vrednovanja, uzimajuci u obzir relevantne
propise te specifi¢nosti svog radnog okruzenja i odgojno-obrazovne skupine.

Primjer vrednovanja

Radna situacija

Nalazite se na radnom mjestu administratora u poslovnoj organizaciji. Prema nalogu nadredenog, pripremate sobu za
sastanak Sto ukljucuje donoSenje laptopa, spajanje laptopa s projektorom te prikljuc¢enje ulaznih i izlaznih jedinica ra¢unala.
Pri pripremi procjenjujete pravilno rukovanje uredskom opremom i tehnologijom te mjere zastite na radu. Pripremate poziv
i dnevni red za sastanak te ispisujete samo jedan primjerak, a ostalim sudionicima pripremate dnevni red i popratne priloge
na laptopima i racunalima. U svom radu primjenjujete pravila za razvrstavanje otpada te papir odvajate u posebne kutije
predvidene iskljucivo za papir.

Vrednovanje za ucenje: prati se aktivnost ucenika i daje povratna informacija uz smjernice o daljnjem poboljsanju.
Vrednovanje kao ucenje: vr$njacko vrednovanje i samovrednovanje sudjelovanja u aktivnostima prema danim kriterijskim
rubrikama.

Vrednovanje naucenog: vrednuju se rjeSenja radnih zadataka pomocu unaprijed definiranih kriterija za navedeni zadatak:
uredska oprema i tehnologija, zastita na radu, razvrstavanje otpada, zastita okolisa.
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https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13662
https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13663

Prijedlog prilagodbe za ucenike s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama

Ucenicima s teSko¢ama treba dati produljeno vrijeme za izvrSavanje zadatka. Pri odredivanju redoslijeda izlaganja treba
voditi racuna da ucenici s teSko¢ama izlazu na kraju kako bi mogli bolje usvojiti rad ostalih ucenika i kako bi imali vise
vremena za izvrsavanje zadatka. Na takav nacin svaki u¢enik ima priliku pokazati svoje jace strane, a ostali u€enici imaju
priliku uciti i raditi s u¢enicima razlic¢itih sposobnosti.

Takve su situacije moguce i u stvarnom radnom okruzenju pa se ucenici navikavaju na timski rad. U individualiziranom
kurikulu za svakog ucenika s posebnim potrebama navedeni su preporuceni nacini rada, primjeri individualizacije te nacini i
oblici vrednovanja. Poseban naglasak treba staviti na kontinuirano vrednovanje za ucenje koristeci kvalitetne, konstruktivne
i poticajne povratne informacije u cilju motiviranja ucenika, jacanja samopouzdanja te omogucavanja daljnjeg napretka.
Nastavnik e procijeniti koja razina pedagoske podrske je uceniku potrebna. Ucenika treba ohrabrivati i motivirati na
samostalno izvrsavanje postavljenih zadataka i ostvarivanje ishoda. Nije namjera da nastavnik odradi dio uvjeta za
dostizanje ishoda u¢enja umjesto uc¢enika. Darovitim u€enicima treba omoguciti obogacivanje sadrzaja (prosirivanje
dodatnim sadrzajima kojih se rijetko doticu) ili postavljanje ishoda viSe razine, a sve u skladu s
razlikovnim/individualiziranim kurikulom. Preporuca se takvim ucenicima ponuditi sloZeniji zadatak, individualni rad s
mentorom, a vrednovanje treba provoditi sukladno razlikovnhom/individualiziranom kurikulu u cilju poticanja motivacije i
napretka.

Skup ishoda ucenja iz SK-a,

obujam Organizacija rada i nac¢in komuniciranja u poslovnoj administraciji, 1 CSVET

Ishodi ucenja Ishodi uc¢enja na razini usvojenosti ,,dobar”

Koristiti usmenu i pisanu komunikaciju pri obavljanju

.. o Demonstrirati primjenu komunikacijskih vjestina u
administrativnih poslova

obavljanju administrativnih poslova

Primijeniti poslovni bonton u komunikacijskim situacijama

pri obavljanju administrativnih poslova Koristiti pravila poslovnog bontona pri obavljanju

administrativnih poslova

Odabrati metode rjeSavanja sukoba pri obavljanju

administrativnih poslova Primijeniti metode rjeSavanja sukoba pri obavljanju

administrativnih poslova

Identificirati ulogu i djelokrug poslova administratora u
poslovnoj administraciji te radno okruZenje u obavljanju
administrativnih poslova

Analizirati ulogu, poslove i radno okruZenje administratora u
obavljanju administrativnih poslova

Opisati vaZnost postupanja u skladu s poslovnom etikom i

etickim kodeksom u obavljanju administrativnih poslova Primijeniti poslovnu etiku i eticki kodeks u obavljanju

administrativnih poslova

Dominantan nastavni sustav i opis nacina ostvarivanja SIU

Dominantan nastavni sustav je uc¢enje temeljeno na radu. Simulacijama radnih i Zivotnih situacija omogucuje se stjecanje
osnovnih komunikacijskih znanja i vjeStina potrebnih u radnom okruzju i svakodnevnom Zivotu. Djelokrug poslova
administratora i njegovi radni zadaci nuZni su za poticanje na aktivno komuniciranje u nastavnom procesu kako bi se
pripremili za komuniciranje na radnom mjestu u poslovnoj organizaciji. Takoder se potice primjena poslovnog bontona i
metode mirnog rjeSavanja sukoba.

Uloga i djelokrug poslova administratora u poslovnoj organizaciji
Osnove komuniciranja
Nastavne cjeline/teme Sukob

Poslovna etika




Nacini i primjer vrednovanja

Nacin i primjer vrednovanja skupa ishoda ucenja je samo jedan od mogucéih pristupa te se nastavnici poti¢u da primijene
svoje znanje i kreativnost u pripremi raznolikih zadataka, oblika rada i metoda vrednovanja, uzimajuci u obzir relevantne
propise te specificnosti svog radnog okruzenja i odgojno-obrazovne skupine.

Primjer vrednovanja

Radna situacija

Nalazite se na radnom mjestu administratora u poslovnoj organizaciji. Radom u grupi simulirate komunikacijske situacije
koristeci pravila za usmenu komunikaciju na radnom mjestu te u svakoj situaciji mijenjate uloge. U poslovnoj organizaciji
dolazi do slucaja sukoba poslovnog partnera s prijevoznikom te u ulozi administratora odaberite metodu rjeSavanja sukoba,
primijenite poslovni bonton, poslovnu etiku i eticki kodeks u razgovoru sa sukobljenim stranama. Odabirete metodu
rjeSavanja sukoba na primjeru sluc¢aja. Na primjeru situacija na radnom mjestu analizirate nacin rjeSavanja sukoba s
naglaskom na primjenu poslovne etike i etickog kodeksa.

Vrednovanje za ucenje: prati se aktivnost ucenika i daje povratna informacija uz smjernice o daljnjem poboljsanju.
Vrednovanje kao ucenje: vrsnjacko vrednovanje i samovrednovanje sudjelovanja u aktivnostima prema danim kriterijskim
rubrikama.

Vrednovanje naucenog: vrednuju se rjeSenja radnih zadataka pomo¢u unaprijed definiranih kriterija za navedeni zadatak:
uloga i djelokrug poslova administratora u poslovnoj organizaciji, osnove komuniciranja, sukob, poslovna etika.

Prijedlog prilagodbe za ucenike s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama

Ucenicima s teSko¢ama treba dati produljeno vrijeme za izvrSavanje zadatka. Pri odredivanju redoslijeda izlaganja treba
voditi racuna da ucenici s teSko¢ama izlazu na kraju kako bi mogli bolje usvojiti rad ostalih ucenika i kako bi imali viSe
vremena za izvrsavanje zadatka. Na takav nacin svaki u¢enik ima priliku pokazati svoje jaCe strane, a ostali u€enici imaju
priliku uciti i raditi s u€enicima razli¢itih sposobnosti. Takve su situacije moguce i u stvarnom radnom okruZenju pa se
ucenici navikavaju na timski rad. U individualiziranom kurikulu za svakog ucenika s posebnim potrebama navedeni su
preporuceni nacini rada, primjeri individualizacije te nacini i oblici vrednovanja. Poseban naglasak treba staviti na
kontinuirano vrednovanje za ucenje koriste¢i kvalitetne, konstruktivne i poticajne povratne informacije u cilju motiviranja
ucenika, jatanja samopouzdanja te omogucavanja daljnjeg napretka. Nastavnik ¢e procijeniti koja razina pedagoske podrske
je uCeniku potrebna. Ucenika treba ohrabrivati i motivirati na samostalno izvrsavanje postavljenih zadataka i ostvarivanje
ishoda. Nije namjera da nastavnik odradi dio uvjeta za dostizanje ishoda uc¢enja umjesto ucenika. Darovitim uc¢enicima treba
omoguciti obogacivanje sadrzaja (proSirivanje dodatnim sadrzajima kojih se rijetko doticu) ili postavljanje ishoda vise
razine, a sve u skladu s razlikovnim/individualiziranim kurikulom. Preporuca se takvim ucenicima ponuditi sloZeniji
zadatak, individualni rad s mentorom, a vrednovanje treba provoditi sukladno razlikovnom/individualiziranom kurikulu u
cilju poticanja motivacije i napretka.

Skup ishoda ucenja iz SK-a, obujam Postupanje s poslovnom dokumentacijom, 3 CSVET
Ishodi ucenja Ishodi uc¢enja na razini usvojenosti ,,dobar”
Analizirati SARPP pravila pri adresiranju Koristiti SARPP pravila pri adresiranju

Koristiti cirkularno pismo i automatsko adresiranje omotnice |Izraditi poslovnu dokumentaciju uz primjenu cirkularnog
u izradi poslovne dokumentacije pisma i automatskog adresiranja

Analizirati strukturu i stil pisanja u oblikovanju poslovnih

Odabrati prikladno oblikovanje poslovnog dopisa dopisa

Izraditi poslovni dopis primjenjujuci standarde za Primijeniti standarde za oblikovanje poslovne dokumentacije
oblikovanje poslovne dokumentacije u izradi poslovnog dopisa




Dominantan nastavni sustav i opis nacina ostvarivanja SIU

Dominantan nastavni sustav je uc¢enje temeljeno na radu. Simulacijama radnih i Zivotnih situacija omoguéuje se stjecanje
digitalnih znanja i vjestina potrebnih u radnom okruZzju i svakodnevnom Zivotu vezano uz postupanje s poslovnom
dokumentacijom u digitalnom okruzenju. Samostalno se oblikuje poslovni dopis prema pravilima struke te koristi cirkularno
pismo i metode adresiranja primjenom informacijsko-komunikacijske tehnologije.

Adresiranje poslovnog pisma i omotnice
Cirkularno pismo

Struktura i stil pisanja poslovnog dopisa
Izrada i oblikovanje poslovnog dopisa

Nastavne cjeline/teme

Nacini i primjer vrednovanja

Nacin i primjer vrednovanja skupa ishoda uc¢enja su samo jedan od mogucih pristupa te se nastavnici poticu da primijene
svoje znanje i kreativnost u pripremi raznolikih zadataka, oblika rada i metoda vrednovanja, uzimajuci u obzir relevantne
propise te specificnosti svog radnog okruzenja i odgojno-obrazovne skupine.

Primjer vrednovanja

Radna situacija

Nalazite se na radnom mjestu administratora u poslovnoj organizaciji. Prema uputi nadredenog oblikujete upit autobusnim
prijevoznicima za organizaciju sluzbenog putovanja. Prilikom izrade poslovnog dopisa odaberite prikladan oblik poslovne
komunikacije i adresirajte postuju¢i SARPP pravilo te povezite cirkularno pismo i automatsko adresiranje omotnice pri
slanju upita.

Vrednovanje za ucenje: prati se aktivnost ucenika i daje povratna informacija uz smjernice o daljnjem pobolj$anju.
Vrednovanje kao ucenje: vrsnjacko vrednovanje i samovrednovanje sudjelovanja u aktivnostima prema danim kriterijskim
rubrikama.

Vrednovanje naucenog: vrednuju se rjeSenja radnih zadataka pomo¢u unaprijed definiranih kriterija za navedeni zadatak:
adresiranje poslovnog pisma i omotnice, cirkularno pismo, struktura i stil pisanja poslovnog dopisa, izrada i oblikovanje
poslovnog dopisa.

Prijedlog prilagodbe za ucenike s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama

Ucenicima s teSko¢ama treba dati produljeno vrijeme za izvrSavanje zadatka. Pri odredivanju redoslijeda izlaganja treba
voditi racuna da ucenici s teSko¢ama izlazu na kraju kako bi mogli bolje usvojiti rad ostalih ucenika i kako bi imali viSe
vremena za izvrsavanje zadatka. Na takav nacin svaki u¢enik ima priliku pokazati svoje jaCe strane, a ostali u€enici imaju
priliku u¢iti i raditi s u¢enicima razli¢itih sposobnosti. Takve su situacije moguce i u stvarnom radnom okruZenju pa se
ucenici navikavaju na timski rad. U individualiziranom kurikulu za svakog ucenika s posebnim potrebama navedeni su
preporuceni nacini rada, primjeri individualizacije te nacini i oblici vrednovanja. Poseban naglasak treba staviti na
kontinuirano vrednovanje za ucenje koristec¢i kvalitetne, konstruktivne i poticajne povratne informacije u cilju motiviranja
ucenika, jaCanja samopouzdanja te omogucavanja daljnjeg napretka. Nastavnik e procijeniti koja razina pedagoske podrske
je u€eniku potrebna. Ucenika treba ohrabrivati i motivirati na samostalno izvr§avanje postavljenih zadataka i ostvarivanje
ishoda. Nije namjera da nastavnik odradi dio uvjeta za dostizanje ishoda ucenja umjesto ucenika. Darovitim ucenicima treba
omoguciti obogacivanje sadrzaja (prosirivanje dodatnim sadrzajima kojih se rijetko doticu) ili postavljanje ishoda viSe
razine, a sve u skladu s razlikovnim/individualiziranim kurikulom. Preporuca se takvim uc¢enicima ponuditi sloZeniji
zadatak, individualni rad s mentorom, a vrednovanje treba provoditi sukladno razlikovnom/individualiziranom kurikulu u
cilju poticanja motivacije i napretka.

NAZIV MODULA OSNOVE PRAVA I TEMEL]JNI PRAVNI PROPISI

Sifra modula

Kvalifikacije nastavnika
koji sudjeluju u
realizaciji modula

https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13664
https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13665

6 CSVET
Obujam modula (CSVET) | Osnove drzave i prava, 3 CSVET
Ustav Republike Hrvatske i zastita ljudskih prava, 3 CSVET
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Nacini stjecanja skupova
ishoda ucenja
(od - do, postotak)

Samostalne aktivnosti
ucenika/polaznika

Vodeni proces ucenja i
poucavanja

Oblici ucenja temeljenog na
radu

45-50% 25-30% 10-20%

Status modula
(obvezni/izborni)

obvezni

Cilj (opis) modula

Cilj modula je stjecanje kompetencija potrebnih za primjenu prava u radnom okruzju. Ucenici ée
uociti pravne odnose u drustvu i njihove elemente, steéi ¢e znanja vezano uz organizaciju vlasti u
nasoj drzavi i zadace njezinih nositelja te poloZaj naSe drzave u Europskoj uniji. Bit ¢e
osposobljeni za koriStenje pravnih pojmova i sluzbenih evidencija, pracenje promjena pravnih
pravila, prepoznavanje nadleznosti, postupanje u skladu s ljudskim pravima i promicanje
tolerancije.

Kljuéni pojmovi

drzava, elementi drzave, organizacija vlasti, zadace nositelja vlasti, nadleznost, pravna pravila,
pravni akti, pravni odnosi, evidencije pravnih subjekata i stvari, ustav, ljudska prava i slobode

Povezanost modula s
medupredmetnim
temama (ako je
primjenljivo)

goo A.4.2. Promice ulogu institucija i organizacija u zastiti ljudskih prava na europskoj i globalnoj
razini

goo A.4.3. Promice ljudska prava

goo A.4.5. Promice prava nacionalnih manjina

goo B.4.1. Promice pravila demokratske zajednice

goo B.4.3. Analizira ustrojstvo vlasti u Republici Hrvatskoj i Europskoj uniji

osr B.4.3. Preuzima odgovornost za svoje ponasanje

uku A.4/5.1. Upravljanje informacijama. U¢enik samostalno trazi nove informacije iz razli¢itih
izvora, transformira ih u novo znanje i uspjesSno primjenjuje pri rjeSavanju problema

ikt C.4.4. Samostalno i odgovorno upravlja prikupljenim informacijama

zdr B.4.1.B Razvija tolerantan odnos prema drugima

Preporuke za ucenje
temeljeno na radu

Ucenje temeljeno na radu ostvaruje se realiziranjem radnih zadataka koji se mogu simulirati u
Skolskim specijaliziranim u¢ionicama/praktikumima. PoZeljno je koristiti projektnu i
istrazivacku nastavu te situacijsko ucenje i poucavanje, odnosno zadaci za ucenje i viezbanje
trebaju odgovarati stvarnim radnim situacijama nekog radnog mjesta. Isto tako, gdje god je to
moguce, ishode ucenja kojima ucenik stjece prakti¢ne vjestine treba ostvariti u realnim uvjetima
kod poslodavca (drzavno/javno tijelo ili gospodarski subjekt s kojim ustanova u skolskoj godini
ostvaruje poslovnu suradnju u skladu s kurikulom ustanove). Radni zadaci trebaju biti dijelom i
iz uprave i poslovne administracije te dati u¢enicima radno iskustvo i motivirati ih na kasniji rad
u struci.

Specifi¢ni materijalni
uvjeti i okruzenje za
ucenje, potrebni za
realizaciju modula

https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13664
https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13665

OkruZenje za ostvarivanje ishoda ucenja ukljucuje Sirok spektar mogu¢nosti koje se
prilagodavaju potrebama ucenika i kvalifikacija. To okruZenje moze obuhvacati licenciranog
poslodavca, regionalni centar kompetentnosti (gdje je primjenjivo), Skolsku ucionicu,
specijaliziranu ucionicu ili praktikum, kao i u¢enje temeljeno na radu kod poslodavca.

Ishodi u¢enja ostvaruju se kroz razlic¢ite oblike aktivnosti, a oni vezani za ucenje temeljeno na
radu izvan Skole uskladuju se izmedu Skole i poslodavca.

Skup ishoda ucenja iz SK-a, obujam

Osnove drzave i prava, 3 CSVET

Ishodi ucenja

Ishodi uc¢enja na razini usvojenosti ,dobar”

Izdvojiti temeljne drZzavne funkcije

Objasniti temeljne drzavne funkcije

Primijeniti pravila o nadleZnosti odredenog javnopravnog

tijela i druge pravne osobe

Primijeniti pravila o nadleZnosti odredenog javnopravnog
tijela i druge pravne osobe

Objasniti strukturu prava i medusobni odnos pravnih akata

Objasniti strukturu prava te pravnu snagu i medusobni odnos
pravnih akata

Objasniti pojam drzave i bitne elemente drzave

Objasniti pojam i svrhu drzZave te njezine bitne elemente
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Obrazloziti razliku izmedu pravnih normi i ostalih drustvenih

Razlikovati pravne norme od ostalih pravila u drustvu normi

Izdvojiti sluzbene evidencije o pravnim subjektima i stvarima | Koristi sluZbene evidencije pravnih subjekata i stvari sa
te nacine pronalaska odgovarajucih podataka svrhom pronalaska trazenih podataka

Uociti pravne subjekte u pravnim odnosima i njihove

Povezati pravne subjekte s pravnim odnosom .
sposobnosti

Dominantan nastavni sustav i opis nacina ostvarivanja SIU

Dominantan nastavni sustav je heuristicka nastava. Heuristickim razgovorom, vodenim projektnim zadacima i sl. omogucuje
se stjecanje znanja i vjeStina potrebnih u radnom okruZzju i svakodnevnom Zivotu vezano uz bitne elemente drzave,
organizaciju drzavnih tijela, drzavne funkcije, nadleznost i poslove u okviru njegovog radnog mjesta te temeljne pravne
pojmove i primjenu pravnih pravila.

DrZava - svrha i elementi

Temeljne drzavne funkcije
Nadleznost

Pravo

Pravni odnosi

Evidencije pravnih subjekata i stvari

Nastavne cjeline/teme

Nacini i primjer vrednovanja

Nacin i primjer vrednovanja skupa ishoda ucenja je samo jedan od mogucih pristupa te se nastavnici poti¢u da primijene
svoje znanje i kreativnost u pripremi raznolikih zadataka, oblika rada i metoda vrednovanja, uzimajuci u obzir relevantne
propise te specificnosti svog radnog okruzenja i odgojno-obrazovne skupine.

Primjer vrednovanja

Projektni zadatak

Doslo je do promjene podataka o zastupnicima drustva s ogranicenom odgovornoscu sa sjedistem u Osijeku. Promjenu treba
provesti u sluzbenim evidencijama.

Navedite javnu evidenciju u koju se upisuju podatci o trgovackim drustvima i promjene tih podataka.

Navedite koje drzavno tijelo je nadlezno voditi evidenciju koju ste u prethodnom zadatku naveli.

U vazeCem Zakonu o sudskom registru istrazite kako se odreduje nadlezZnost registarskog suda. Istrazite koji registarski sud
je u konkretnom slucaju nadlezan provesti upis promjene trazenih podataka pa ¢e se njemu i podnijeti zahtjev za upis
promjene.

Povezite pojmove fizicka i pravna osoba s primjerom na nacin da: zakljucite kojoj vrsti pravnih subjekata pripada drustvo s
ograni¢enom odgovornos¢u, a kojoj zastupnici trgovackog drustva. Navedite koje sposobnosti (svojstva) pravni poredak
priznaje navedenim subjektima. Objasnite zasto zastupnik trgovackog drustva moze biti samo punoljetna osoba.
Vrednovanje za ucenje: prati se aktivnost ucenika i daje povratna informacija uz smjernice o daljnjem poboljSanju.
Vrednovanje kao ucenje: vr$njacko vrednovanje i samovrednovanje sudjelovanja u aktivnostima prema danim kriterijskim
rubrikama.

Vrednovanje naucenog: vrednuju se rjeSenja radnih zadataka pomocu unaprijed definiranih kriterija za navedeni zadatak:
pojam i svrha drzave, elementi drzave, nadleZnost, pravni sustav, pravni odnosi, pravni subjekti, evidencije pravnih
subjekata i stvari.

Prijedlog prilagodbe za ucenike s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama

Ucenicima s teSko¢ama treba dati produljeno vrijeme za izvrSavanje zadatka. Pri odredivanju redoslijeda izlaganja treba
voditi racuna da ucenici s teSko¢ama izlazu na kraju kako bi mogli bolje usvojiti rad ostalih ucenika i kako bi imali viSe
vremena za izvrSavanje zadatka. Na takav nacin svaki u¢enik ima priliku pokazati svoje jaCe strane, a ostali u€enici imaju
priliku uditi i raditi s u¢enicima razlic¢itih sposobnosti. Takve su situacije moguce i u stvarnom radnom okruZenju pa se
ucenici navikavaju na timski rad. U individualiziranom kurikulu za svakog ucenika s posebnim potrebama navedeni su
preporuceni nacini rada, primjeri individualizacije te nacini i oblici vrednovanja. Poseban naglasak treba staviti na
kontinuirano vrednovanje za ucenje koriste¢i kvalitetne, konstruktivne i poticajne povratne informacije u cilju motiviranja
ucenika, jacanja samopouzdanja te omogucavanja daljnjeg napretka. Nastavnik e procijeniti koja razina pedagoske podrske
je uceniku potrebna. Ucenika treba ohrabrivati i motivirati na samostalno izvrsavanje postavljenih zadataka i ostvarivanje
ishoda. Nije namjera da nastavnik odradi dio uvjeta za dostizanje ishoda u¢enja umjesto uc¢enika. Darovitim ucenicima treba
omoguciti obogacivanje sadrZaja (prosirivanje dodatnim sadrzajima kojih se rijetko doti¢u) ili postavljanje ishoda vise
razine, a sve u skladu s razlikovnim/individualiziranim kurikulom. Preporuca se takvim ucenicima ponuditi sloZeniji
zadatak, individualni rad s mentorom, a vrednovanje treba provoditi sukladno razlikovnom/individualiziranom kurikulu u
cilju poticanja motivacije i napretka.




Skup ishoda ucenja iz SK-a,
obujam

Ustav Republike Hrvatske i zastita ljudskih prava, 3 CSVET

Ishodi ucenja

Ishodi uc¢enja na razini usvojenosti ,dobar”

Opisati unutarnji i vanjski suverenitet drzave

Objasniti suverenitet drzave

Analizirati organizaciju vlasti u Republici Hrvatskoj i njezinu
nadleZnost

Analizirati ustrojstvo vlasti u Republici Hrvatskoj i
nadleZnost njezinih nositelja

Istraziti prava i slobode prema Ustavu Republike Hrvatske te
njihovu zastitu

Istraziti prava i slobode prema Ustavu Republike Hrvatske te
njihovu zastitu

Analizirati zastitu nacionalnih manjina

Komentirati zastitu nacionalnih manjina

Usporediti prava drzavljana Republike Hrvatske s pravima
drzavljana Republike Hrvatske u Europskoj uniji

Analizirati prava drzavljana Republike Hrvatske u Republici
Hrvatskoj i u Europskoj uniji

Objasniti ulogu ustava u suvremenim drZzavama

Objasniti znacaj ustava u suvremenim drzavama

Primijeniti nacela ljudskih prava, demokratskih vrijednosti,
razlicitosti, socijalne osjetljivosti i tolerancije u radnom
okruZenju i u odnosu sa strankama

Analizirati primjenu nacela ljudskih prava, demokratskih
vrijednosti, socijalne osjetljivosti te razlicitosti i tolerancije u
izvrSavanju radnih zadataka

Dominantan nastavni sustav i opis nacina ostvarivanja SIU

Dominantan nastavni sustav je heuristicka nastava. Heuristickim se razgovorom, vodenim projektnim zadacima i sl.
omogucuje stjecanje znanja i vjeStina potrebnih u radnom okruzju i svakodnevnom Zivotu vezano uz organizaciju i zadace
nositelja vlasti u nasoj drzavi te u Europskoj uniji, polozaj nasih drzavljana u Europskoj uniji, vaznost ustavnog uredivanja
temeljnih odnosa u drzavi i odnosa s drugim drzavama te ljudskih prava i sloboda.

Drzavni suverenitet

Ustav kao temeljni pravni akt drzave

Ustrojstvo vlasti u Republici Hrvatskoj

Prava i slobode prema Ustavu Republike Hrvatske
Prava drzavljana Republike Hrvatske u Europskoj uniji
ZaStita nacionalnih manjina

Nastavne cjeline/teme

Nacini i primjer vrednovanja

Nacin i primjer vrednovanja skupa ishoda ucenja je samo jedan od mogudih pristupa te se nastavnici poticu da primijene
svoje znanje i kreativnost u pripremi raznolikih zadataka, oblika rada i metoda vrednovanja, uzimajuci u obzir relevantne
propise te specifi¢nosti svog radnog okruzenja i odgojno-obrazovne skupine.

Primjer vrednovanja

Projektni zadatak

1. Objasnite ulogu ustava u Republici Hrvatskoj.

2. Analizirajte organizaciju vlasti u nasoj zemlji temeljem Ustava Republike Hrvatske te zadace njezinih nositelja.

3. Pronadite u Ustavu Republike Hrvatske dio koji govori o pravima i slobodama gradana u Republici Hrvatskoj te
njihovoj zastiti, opiSite strukturu tog dijela Ustava te istaknite neka od prava i sloboda koja gradanima jamci nas
ustav.

4. Navedite posebna prava i slobode pripadnika nacionalnih manjina u Republici Hrvatskoj te za svako pravo/slobodu
navedite mogudi primjer nepostivanja.

5. IstraZite koja prava nasi gradani imaju kao gradani Europske unije te istaknite dio Ustava koji govori o odnosu
Republike Hrvatske i Europske unije te o pravima drzavljana Republike Hrvatske kao gradana Europske unije.

6. Administrator se na radnom mjestu, ovisno o radnim zadacima, susrece s razli¢itim strankama - osobama
pripadnicima razli¢itih naroda, vjera, spolne orijentacije i sl. OpiSite primjenu nacela zabrane diskriminacije na
radnom mjestu administratora u komunikaciji i rjeSavanju zahtjeva stranaka.




Vrednovanje za ucenje: prati se aktivnost ucenika i daje povratna informacija uz smjernice o daljnjem poboljsanju.
Vrednovanje kao ucenje: vrsnjacko vrednovanje i samovrednovanje sudjelovanja u aktivnostima prema danim kriterijskim
rubrikama.

Vrednovanje naucenog: vrednuju se rjeSenja radnih zadataka pomocu unaprijed definiranih kriterija za navedeni zadatak:
suverenitet, ustav kao pravni akt, prava i slobode u Ustavu Republike Hrvatske, zastita nacionalnih manjina, prava
drzavljana Republike Hrvatske u Europskoj uniji, nacela ljudskih prava.

Prijedlog prilagodbe za ucenike s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama

Ucenicima s teSko¢ama treba dati produljeno vrijeme za izvrSavanje zadatka. Pri odredivanju redoslijeda izlaganja treba
voditi racuna da ucenici s teSko¢ama izlazu na kraju kako bi mogli bolje usvojiti rad ostalih ucenika i kako bi imali viSe
vremena za izvrSavanje zadatka. Na takav nacin svaki u¢enik ima priliku pokazati svoje jace strane, a ostali u€enici imaju
priliku uciti i raditi s u¢enicima razlicitih sposobnosti. Takve su situacije moguce i u stvarnom radnom okruZenju pa se
ucenici navikavaju na timski rad. U individualiziranom kurikulu za svakog ucenika s posebnim potrebama navedeni su
preporuceni nacini rada, primjeri individualizacije te nacini i oblici vrednovanja. Poseban naglasak treba staviti na
kontinuirano vrednovanje za ucenje koriste¢i kvalitetne, konstruktivne i poticajne povratne informacije u cilju motiviranja
ucenika, jaCanja samopouzdanja te omoguéavanja daljnjeg napretka. Nastavnik ¢e procijeniti koja razina pedagoske podrske
je uCeniku potrebna. Ucenika treba ohrabrivati i motivirati na samostalno izvrsavanje postavljenih zadataka i ostvarivanje
ishoda. Nije namjera da nastavnik odradi dio uvjeta za dostizanje ishoda ucenja umjesto ucenika. Darovitim ucenicima treba
omoguciti obogacivanje sadrzaja (prosirivanje dodatnim sadrzajima kojih se rijetko doticu) ili postavljanje ishoda vise
razine, a sve u skladu s razlikovnim/individualiziranim kurikulom. Preporuca se takvim ucenicima ponuditi slozeniji
zadatak, individualni rad s mentorom, a vrednovanje treba provoditi sukladno razlikovnom/individualiziranom kurikulu u
cilju poticanja motivacije i napretka.

NAZIV MODULA POSLOVNA KOMUNIKACIJA

Sifra modula

Kvalifikacije nastavnika
koji sudjeluju u realizaciji
modula

https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13666
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6 CSVET
Obujam modula (CSVET) Poslovno komuniciranje u administrativnim poslovima, 3 CSVET
Poslovno dopisivanje, 3 CSVET

L ) Vodeni proces ucenja i Oblici ucenja temeljenog Samostalne aktivnosti
Nacini stjecanja skupova poucavanja na radu uéenika/polaznika
ishoda ucenja
(od - do, postotak) 30 - 40 % 40 - 60 % 10-20 %
Status modula ,

obvezni

(obvezni/izborni)

Cilj modula je u€enicima omoguciti stjecanje kompetencija potrebnih za svakodnevnu
komunikaciju u poslovnom okruZju. U¢enici ¢e primijeniti razli¢ite metode i specifi¢ne oblike
komunikacije u radnom okruZenju koriste¢i metode argumentiranja i aktivnog slusanja,
postujudi pritom pravila poslovne etike i poslovnog bontona te metode rjeSavanja sukoba.
Ucenici ¢e primijeniti vjeStine poslovnog dopisivanja izradom poslovnih dopisa u svim fazama
poslovnog procesa postujuéi poslovnu praksu izradbe i oblikovanja poslovne dokumentacije.

Cilj (opis) modula
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Kljucni pojmovi

komunikacijska vjestina, poslovne aktivnosti, usmena komunikacija, pisana komunikacija, upit,
ponuda, narudzba, narudzbenica, ugovor o prodaji robe, zaklju¢nica, otpremnica, racun,
zapisnik o preuzimanju robe, skladi$na primka, nalog za placanje, potvrde

Povezanost modula s
medupredmetnim
temama (ako je
primjenljivo)

osr B.4.1. Uvida posljedice svojih i tudih stavova/postupaka/izbora

pod B.4.2. Planira i upravlja aktivnostima

uku C.4/5.1. 1. MoZe objasniti vrijednost ucenja za svoj Zivot

uku D.4/5.2. 2. Ostvaruje dobru komunikaciju s drugima, uspjes$no suraduje u razli¢itim
situacijama i spreman je zatraziti i ponuditi pomoc¢

ikt A.4.1. Kriticki odabire odgovarajucu digitalnu tehnologiju

ikt B.4.3. Kriticki procjenjuje svoje ponasanje i ponasanje drugih u digitalnome okruzju
zdr B.4.1.A Odabire primjerene odnose i komunikaciju

Preporuke za ucenje
temeljeno na radu

Ucenje temeljeno na radu ostvaruje se realiziranjem radnih zadataka koji se mogu simulirati u
Skolskim specijaliziranim u¢ionicama/praktikumima. Pozeljno je koristiti projektnu i
istrazivacku nastavu te situacijsko ucenje i poucavanje, odnosno zadaci za ucenje i vjeZbanje
trebaju odgovarati stvarnim radnim situacijama nekog radnog mjesta. Isto tako, gdje god je to
moguce, ishode ucenja kojima ucenik stjece prakti¢ne vjestine treba ostvariti u realnim
uvjetima kod poslodavca (drzavno/javno tijelo ili gospodarski subjekt s kojim ustanova u
Skolskoj godini ostvaruje poslovnu suradnju u skladu s kurikulom ustanove). Radni zadaci
trebaju biti dijelom i iz uprave i poslovne administracije te dati u¢enicima radno iskustvo i
motivirati ih na kasniji rad u struci.

Specifi¢ni materijalni
uvjeti i okruzenje za
ucenje, potrebni za
realizaciju modula

https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13666
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Razredni odjel se dijeli u odgojno-obrazovne skupine kako bi se osiguralo postizanje
propisanih ishoda ucenja.

OkruZzenje za ostvarivanje ishoda ucenja ukljucuje Sirok spektar mogu¢nosti koje se
prilagodavaju potrebama ucenika i kvalifikacija. To okruZenje moze obuhvacati licenciranog
poslodavca, regionalni centar kompetentnosti (gdje je primjenjivo), skolsku ucionicu,
specijaliziranu ucionicu ili praktikum, kao i u¢enje temeljeno na radu kod poslodavca.

Ishodi ucenja ostvaruju se kroz razlicite oblike aktivnosti, a oni vezani za ucenje temeljeno na
radu izvan $kole uskladuju se izmedu skole i poslodavca.

Skup ishoda ucenja iz SK-a,
obujam

Poslovno komuniciranje u administrativnim poslovima, 3 CSVET

Ishodi ucenja

Ishodi uc¢enja na razini usvojenosti ,,dobar”

Analizirati nacela poslovne komunikacije

Primijeniti nacela poslovne komunikacije

Usporediti vrste, funkcije, modele i nacela komuniciranja u Analizirati vrste, funkcije, modele i nacela komuniciranja u
cilju razvijanja komunikacijske vjestine pojedinca cilju razvijanja komunikacije vjeStine

Odabrati odgovarajuci uredski materijal za izradu poslovne | Koristiti odgovarajucu tehnologiju i uredski materijal u izradi

komunikacije poslovne komunikacije
Identificirati vaznost komunikacijske vjeStine pojedinca za Preispitati vaznost pravilne primjene komunikacijskih
provodenje poslovnih aktivnosti vjestina u provodenju poslovnih aktivnosti

Primijeniti specificne oblike usmene komunikacije u

poslovanju

Primijeniti vjestinu usmenog komuniciranja u poslovanju

Dominantan nastavni sustav i opis nacina ostvarivanja SIU

Dominantan nastavni sustav je uc¢enje temeljeno na radu. Simulacijama radnih i Zivotnih situacija i sl. omogucuje se stjecanje
znanja i vjeStina potrebnih u radnom okruZju i svakodnevnom Zivotu vezano uz moguc¢nost kvalitetnog komuniciranja te
primjene nacela i oblika komunikacije. Razredni odjel se dijeli u odgojno-obrazovne skupine kako bi se osiguralo postizanje

propisanih ishoda ucenja.



https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13666
https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13667

Nacela poslovne komunikacije

Vrste, funkcije i modeli komuniciranja

Nastavne cjeline/teme Nacini komuniciranja

Primjena komunikacijskih vjestina u poslovnim aktivnostima
Usmeno komuniciranje u poslovanju

Nacini i primjer vrednovanja

Nacin i primjer vrednovanja skupa ishoda ucenja je samo jedan od mogucih pristupa te se nastavnici poticu da primijene
svoje znanje i kreativnost u pripremi raznolikih zadataka, oblika rada i metoda vrednovanja, uzimaju¢i u obzir relevantne
propise te specificnosti svog radnog okruzenja i odgojno-obrazovne skupine.

Primjer vrednovanja

Projektni zadatak 1.

Nalazite se na radnom mjestu administratora u jednoj poslovnoj organizaciji. Jedan od radnih zadataka vam je svakodnevna
komunikacija sa strankama. Na temelju poslovnog slucaja iz podrucja poslovnog komuniciranja:
odaberite odgovarajuci format poslovne dokumentacije za provodenje komunikacije

odaberite elemente poslovnog pisma s obzirom na svrhu i slozite dopise u odabrane omotnice
primijenite specificne oblike usmene komunikacije

usporedite vrste, funkcije, modele i na¢ela komuniciranja

identificirajte specifi¢ne oblike usmene komunikacije u poslovanju te vaznost komunikacijske vjeStine
ispitujte prednosti, nedostatke i specifi¢nosti pisane poslovne komunikacije

prezentirajte dobivene rezultate ovog projektnog zadatka.

Primjer vrednovanja

Projektni zadatak 2.

Proucite slucaj iz radnog okruzenja javnopravnog tijela vezano uz komunikacijske situacije, pripremite simulaciju i
demonstrirajte komunikacijske situacije. Tijekom komunikacije primijenite pravila verbalne i neverbalne komunikacije,
vjestinu argumentiranja, uvjeravanja i aktivnog sluSanja. Nakon provedene simulacije komunikacije, analizirajte verbalnu i
neverbalnu komunikaciju, analizirajte komunikacijski odnos podredeni/nadredeni, biljeZite uoceno te kriticki promisljajte o
odabranim metodama i nac¢inima komuniciranja. Raspravom argumentiraju primijenjene metode i stilove komuniciranja.

Vrednovanje za ucenje: prati se aktivnost ucenika i daje povratna informacija uz smjernice o daljnjem poboljSanju.
Vrednovanje kao ucenje: vr$njacko vrednovanje i samovrednovanje sudjelovanja u aktivnostima prema danim kriterijskim
rubrikama.

Vrednovanje naucenog: vrednuju se rjeSenja radnih zadataka pomocu unaprijed definiranih kriterija za navedeni zadatak:
nacela poslovne komunikacije, vrste, funkcije i modeli komuniciranja, na¢ini komuniciranja, primjena komunikacijskih
vjeStina u poslovnim aktivnostima, usmeno komuniciranje u poslovanju.

Prijedlog prilagodbe za ucenike s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama

Ucenicima s teSko¢ama treba dati produljeno vrijeme za izvrSavanje zadatka. Pri odredivanju redoslijeda izlaganja treba
voditi racuna da ucenici s teSko¢ama izlazu na kraju kako bi mogli bolje usvojiti rad ostalih ucenika i kako bi imali viSe
vremena za izvrsavanje zadatka. Na takav nacin svaki u¢enik ima priliku pokazati svoje jaCe strane, a ostali u€enici imaju
priliku uciti i raditi s u€enicima razli¢itih sposobnosti. Takve su situacije moguce i u stvarnom radnom okruZzenju pa se
ucenici navikavaju na timski rad. U individualiziranom kurikulu za svakog ucenika s posebnim potrebama navedeni su
preporuceni nacini rada, primjeri individualizacije te nacini i oblici vrednovanja. Poseban naglasak treba staviti na
kontinuirano vrednovanje za ucenje koriste¢i kvalitetne, konstruktivne i poticajne povratne informacije u cilju motiviranja
ucenika, jacanja samopouzdanja te omogucavanja daljnjeg napretka. Nastavnik e procijeniti koja razina pedagoske podrske
je uceniku potrebna. Ucenika treba ohrabrivati i motivirati na samostalno izvrsavanje postavljenih zadataka i ostvarivanje
ishoda. Nije namjera da nastavnik odradi dio uvjeta za dostizanje ishoda u¢enja umjesto ucenika.

Darovitim ucenicima treba omoguciti obogacivanje sadrzaja (proSirivanje dodatnim sadrZajima kojih se rijetko doti¢u) ili
postavljanje ishoda viSe razine, a sve u skladu s razlikovnim/individualiziranim kurikulom. Preporuca se takvim ucenicima
ponuditi sloZeniji zadatak, individualni rad s mentorom, a vrednovanje treba provoditi sukladno
razlikovnom/individualiziranom kurikulu u cilju poticanja motivacije i napretka.




2L OTD L IO T IR R, Poslovno dopisivanje, 3 CSVET

obujam

Ishodi ucenja Ishodi uc¢enja na razini usvojenosti ,dobar”

Izraditi poslovne dopise i prigodne pisane komunikacije u Kreirati poslovne dopise i prigodne poslovne komunikacije u
inicijalnoj fazi poslovanja i fazi operativnog poslovanja svim fazama poslovnog procesa

Koristiti poslovni jezik i stil pisanja, standarde za oblikovanje | Primijeniti standarde za oblikovanje i strukturu poslovne
i strukturu poslovne komunikacije u oblikovanju poslovnog | komunikacije, poslovni jezik i stil pisanja u oblikovanju

dopisa poslovnog dopisa
Provjeriti tijek kretanja dokumentacije u fazi promocije i Pratiti tijek kretanja dokumentacije u svim fazama poslovnog
operativnom poslovanju procesa

Koristiti memorandum i tiskanice poslovne organizacije pri | Koristiti poslovni papir i obrasce poslovne organizacije
poslovnom dopisivanju prilikom uspostave poslovnog odnosa

Dominantan nastavni sustav i opis nacina ostvarivanja SIU

Dominantan nastavni sustav je uCenje temeljeno na radu. Simulacijama radnih i Zivotnih situacija i sl. omogucuje se razvoj
digitalnih i komunikacijskih kompetencija potrebnih za kvalitetno poslovno komuniciranje.

Povezuju se pisane komunikacije u kupoprodajnom poslu, formiraju poslovni dopisi i ostale poslovne komunikacije,
popunjavaju digitalne tiskanice i simuliraju poslovne komunikacijske situacije. Razredni odjel se dijeli u odgojno-obrazovne
skupine kako bi se osiguralo postizanje propisanih ishoda ucenja.

Osnove poslovnog komuniciranja

Oblici i sredstva poslovnog komuniciranja
Pisano poslovno komuniciranje

Struktura poslovnog dopisa

Nastavne cjeline/teme Inicijalna faza kupoprodajnog posla
Zakljucivanje kupoprodajnog posla
Realizacija kupoprodajnog posla

Teskoce u komercijalnom poslovanju
Prigodne poslovne komunikacije

Nacini i primjer vrednovanja

Nacin i primjer vrednovanja skupa ishoda ucenja je samo jedan od mogucih pristupa te se nastavnici poticu da primijene
svoje znanje i kreativnost u pripremi raznolikih zadataka, oblika rada i metoda vrednovanja, uzimajuci u obzir relevantne
propise te specifi¢nosti svog radnog okruzenja i odgojno-obrazovne skupine.

Primjer vrednovanja

Radna situacija

Simulirajte cjelokupni poslovni proces od upita kupca do potvrde o pla¢anju roba i usluga. Osmislite sadrzaj upita u Word
dokumentu, skicirajte poslovni dopis primjenjujuci poslovni jezik i stil pisanja, standarde za oblikovanje i strukturu poslovne
komunikacije. Simulirajte odgovor prodavatelja u obliku ponude s katalogom i cjenikom. Identificirajte administrativne
poslove vezane uz organizaciju i odrzavanje poslovnog sastanka te napisSite poziv na sastanak, a tijekom simuliranog
sastanka vodite zapisnik i simulirajte komunikacijske situacije. Popunite tiskanicu narudzbenice i potvrde primitka
narudZbe te izdvojite digitalne tiskanice i obrasce vezane uz tijek poslovnog procesa. Popunite ra¢un, otpremnicu, zapisnik o
preuzimanju robe i skladi$nu primku, nalog za plac¢anje i potvrdu o pla¢anju. Prema dobivenom opisu poslovne teskoce
oblikujte poslovni dopis za rjeSavanje teskoca - reklamaciju kupca i simulirajte komunikacijsku situaciju. Oblikujte i napiSite
zahvalu kao promotivnu poslovnu komunikaciju.

Vrednovanje za ucenje: prati se aktivnost ucenika i daje povratna informacija uz smjernice o daljnjem poboljsanju.
Vrednovanje kao ucenje: vrsnjacko vrednovanje i samovrednovanje sudjelovanja u aktivnostima prema danim Kriterijskim
rubrikama.

Vrednovanje naucenog: vrednuju se rjeSenja radnih zadataka pomocu unaprijed definiranih kriterija za navedeni zadatak:
osnove poslovnog komuniciranja, oblici i sredstva poslovnog komuniciranja, pisano poslovno komuniciranje, struktura
poslovnog dopisa, inicijalna faza kupoprodajnog posla, zaklju¢ivanje kupoprodajnog posla, realizacija kupoprodajnog posla,
teSkocée u komercijalnom poslovanju, prigodne poslovne komunikacije.




Prijedlog prilagodbe za ucenike s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama

Ucenicima s teSko¢ama treba dati produljeno vrijeme za izvrSavanje zadatka. Pri odredivanju redoslijeda izlaganja treba
voditi ra¢una da ucenici s teSko¢ama izlazu na kraju kako bi mogli bolje usvojiti rad ostalih uc¢enika i kako bi imali viSe
vremena za izvrsavanje zadatka. Na takav nacin svaki u¢enik ima priliku pokazati svoje jace strane, a ostali u€enici imaju
priliku uciti i raditi s u¢enicima razlicitih sposobnosti. Takve su situacije moguce i u stvarnom radnom okruZenju pa se
ucenici navikavaju na timski rad. U individualiziranom kurikulu za svakog ucenika s posebnim potrebama navedeni su
preporuceni nacini rada, primjeri individualizacije te nacini i oblici vrednovanja. Poseban naglasak treba staviti na
kontinuirano vrednovanje za ucenje koriste¢i kvalitetne, konstruktivne i poticajne povratne informacije u cilju motiviranja
ucenika, jaCanja samopouzdanja te omoguéavanja daljnjeg napretka. Nastavnik ¢e procijeniti koja razina pedagoske podrske
je uCeniku potrebna. Ucenika treba ohrabrivati i motivirati na samostalno izvrSavanje postavljenih zadataka i ostvarivanje
ishoda. Nije namjera da nastavnik odradi dio uvjeta za dostizanje ishoda uc¢enja umjesto ucenika. Darovitim ucenicima treba
omoguciti obogacivanje sadrzaja (proSirivanje dodatnim sadrzajima kojih se rijetko doticu) ili postavljanje ishoda vise
razine, a sve u skladu s razlikovnim/individualiziranim kurikulom. Preporuca se takvim ucenicima ponuditi sloZeniji
zadatak, individualni rad s mentorom, a vrednovanje treba provoditi sukladno razlikovnom/individualiziranom kurikulu u
cilju poticanja motivacije i napretka.

NAZIV MODULA OSNOVE IKT-a I OBRADE TEKSTA

Sifra modula

Kvalifikacije nastavnika
koji sudjeluju u
realizaciji modula

https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13659
https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13660

4 CSVET
Obujam modula (CSVET) |Racunalna i informacijsko-komunikacijska tehnologija u administraciji, 2 CSVET
Racunalna obrada tekstualnih dokumenata u administraciji, 2 CSVET

Nadini sti 2 sk Vodeni proces ucenja i Oblici ucenja temeljenog na Samostalne aktivnosti
vacini stjecanja skupova poucavanja radu ucenika/polaznika
ishoda ucenja
(0d - do, postotak) 25-30% 35-50 % 10-20 %
Status modula obvezni
(obvezni/izborni)
Cilj modula je ucenicima omoguciti stjecanje digitalnih kompetencija potrebnih za obradu
podataka u poslovanju koriStenjem rac¢unala. Uéenici ¢e usvojiti osnovne vjeStine rada na
Cilj (opis) modula racunalu i poznavanja informacijsko-komunikacijske tehnologije te ¢e mo¢i samostalno odabrati
informacijsko-komunikacijsku tehnologiju potrebnu za obavljanje njihovih administrativnih
poslova.

racunalna memorija, programska podrska, organizacija podataka, operacijski sustav, dijelovi

Kljucni pojmovi - .. . . . . .
J poj racunala, zaStita podataka, internetski servis, obrada teksta, oblikovanje dokumenta

uku A.4/5.1. Samostalno trazi nove informacije iz razlic¢itih izvora, transformira ih u novo znanje
i uspjesno primjenjuje pri rjeSavanju problema

uku C.4/5.3. Iskazuje interes za razlic¢ita podrucja, preuzima odgovornost za svoje ucenje i
ustraje u u€enju

ORI AIIOL T B ikt A.4.1. Kriticki odabire odgovaraju¢i digitalnu tehnologiju

m redmetnim : . A . . -
iy eF ikt B.4.1. Samostalno komunicira s poznatim i nepoznatim osobama u sigurnome digitalnom
temama (ako je v
R okruzju
primjenljivo)

ikt C.4.4. Samostalno odgovorno upravlja prikupljenim informacijama

ikt D.4.1. Samostalno ili u suradnji s drugima stvara nove sadrZaje i ideje ili preoblikuje
postojeca digitalna rjeSenja primjenjujuci razlic¢ite nacine za poticanje kreativnosti

ikt D.4.3. Predocava, stvara i dijeli ideje i sadrZaje o sloZenoj temi pomo¢u IKT-a

Ucenje temeljeno na radu ostvaruje se realiziranjem radnih zadataka koji se mogu simulirati u
Skolskim specijaliziranim u¢ionicama/praktikumima. PoZeljno je koristiti projektnu i
istrazivacku nastavu te situacijsko ucenje i poucavanje odnosno zadaci za ucenje i vjezbanje
trebaju odgovarati stvarnim radnim situacijama nekog radnog mjesta. Isto tako, gdje god je to
moguce, ishode ucenja kojima ucenik stjece prakti¢ne vjestine treba ostvariti u realnim uvjetima
kod poslodavca (drZzavno/javno tijelo ili gospodarski subjekt s kojim ustanova u $kolskoj godini
ostvaruje poslovnu suradnju u skladu s kurikulom ustanove). Radni zadaci trebaju biti dijelom i
iz uprave i poslovne administracije te dati u¢enicima radno iskustvo i motivirati ih na kasniji rad
u struci.

Preporuke za ucenje
temeljeno na radu



https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13659
https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13660

https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13659
https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13660
Razredni odjel se dijeli u odgojno-obrazovne skupine kako bi se osiguralo postizanje propisanih

Specifi¢ni materijalni ishoda ucenja.

uvjeti i okruzenje za OkruZenje za ostvarivanje ishoda ucenja ukljucuje Sirok spektar mogu¢nosti koje se

ucenje, potrebni za prilagodavaju potrebama ucenika i kvalifikacija. To okruZenje moZe obuhvacati licenciranog
realizaciju modula poslodavca, regionalni centar kompetentnosti (gdje je primjenjivo), Skolsku ucionicu,

specijaliziranu ucionicu ili praktikum, kao i u€enje temeljeno na radu kod poslodavca.
Ishodi ucenja ostvaruju se kroz razlicite oblike aktivnosti, a oni vezani za ucenje temeljeno na

radu izvan Skole uskladuju se izmedu $kole i poslodavca.

Racunalna i informacijsko-komunikacijska tehnologija

Skup ishoda ucenja iz SK-a, obujam u administraciji, 2 CSVET

Ishodi ucenja Ishodi uc¢enja na razini usvojenosti ,,dobar”
Razlikovati racunalne memorije, programske podrske i Usporediti racunalne memorije, programsku podrsku i
operacijske sustave potrebne u uredskom radu operacijske sustave potrebne u uredskom radu

Prepoznati dijelove racunala i racunalne programe koristene |Razlikovati dijelove racunala i racunalne programe koristene

u uredskom radu u uredskom radu

Odabrati metodu organizacije podataka i nac¢in rada s Primijeniti metodu organizacije podataka i nacin rada s
podatcima na memorijama rac¢unala podatcima na memorijama rac¢unala

Komentirati informacije dobivene internetskim Procijeniti informacije dobivene internetskim pretrazivanjem
pretrazivanjem i opasnosti na internetu te moguc¢nosti zastite |i opasnosti na internetu te moguc¢nosti zastite osobnih i
osobnih i poslovnih podataka poslovnih podataka

Razlikovati internetske servise u svrhu uredskog poslovanja | Usporediti internetske servise u svrhu uredskog poslovanja

Dominantan nastavni sustav i opis nacina ostvarivanja SIU

Dominantan nastavni sustav je ucenje temeljeno na radu. U ovom skupu ishoda ucenja omogucuje se razvoj digitalnih
kompetencija potrebnih za razlikovanje racunalne memorije, programske podrske i operacijskih sustava u uredskom radu.
Samostalno se biraju metode organizacije podataka te procjenjuju informacije dobivene internetskim pretrazivanjem.
Razredni odjel se dijeli u odgojno-obrazovne skupine kako bi se osiguralo postizanje propisanih ishoda ucenja.

Programska podrska

Dijelovi ra¢unala

Nastavne Organizacija podataka na racunalu
cjeline/teme Internetsko pretraZivanje

Zastita osobnih i poslovnih podataka
Internetski servisi

Nacini i primjer vrednovanja

Nacin i primjer vrednovanja skupa ishoda ucenja je samo jedan od mogudih pristupa te se nastavnici poti¢u da primijene
svoje znanje i kreativnost u pripremi raznolikih zadataka, oblika rada i metoda vrednovanja, uzimaju¢i u obzir relevantne
propise te specificnosti svog radnog okruZenja i odgojno-obrazovne skupine.

Primjer vrednovanja

Projektni zadatak

Izradite digitalni plakat na temelju pretraZivanja mreZne stranice prodavaonice informati¢ke opreme i analize ponude,
cjenika i kataloga. PrikaZite identificirane nazive dijelova racunala, klasificirajte dijelove i jedinice racunala. Razlikujte
ponudu razlicitih vrsta rac¢unalnih memorija koje se koriste u radu i tumacite njihove prednosti i nedostatke. Izdvojite
osnovne pojmove informacijsko-komunikacijske tehnologije i ra¢unala s kojima se susrecete pretraZivanjem mreZne
stranice. Na digitalnom plakatu prikazite razliku programske podrske potrebne za organizaciju poslovanja i vrste poslovne
programske podrske, razlicite operacijske sustave i metode organizacije podataka na memorijama ra¢unala. Komentirajte
dobivene informacije i opasnosti koje se javljaju pretrazivanjem interneta.

Vrednovanje za ucenje: prati se aktivnost ucenika i daje povratna informacija uz smjernice o daljnjem poboljsanju.
Vrednovanje kao ucenje: vr$njacko vrednovanje i samovrednovanje sudjelovanja u aktivnostima prema danim kriterijskim
rubrikama.

Vrednovanje naucenog: vrednuju se rjeSenja radnih zadataka pomoc¢u unaprijed definiranih kriterija za navedeni zadatak:
dijelovi racunala, vrste programske podrske, internetski servisi, nacini zastite osobnih podataka.
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Prijedlog prilagodbe za ucenike s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama

Ucenicima s teSko¢ama treba dati produljeno vrijeme za izvrSavanje zadatka. Pri odredivanju redoslijeda izlaganja treba
voditi ra¢una da ucenici s teSko¢ama izlazu na kraju kako bi mogli bolje usvojiti rad ostalih uc¢enika i kako bi imali viSe
vremena za izvrSavanje zadatka. Na takav nacin svaki u¢enik ima priliku pokazati svoje jaCe strane, a ostali u€enici imaju
priliku uciti i raditi s u¢enicima razlicitih sposobnosti. Takve su situacije moguce i u stvarnom radnom okruZenju pa se
ucenici navikavaju na timski rad. U individualiziranom kurikulu za svakog ucenika s posebnim potrebama navedeni su
preporuceni nacini rada, primjeri individualizacije te nacini i oblici vrednovanja. Poseban naglasak treba staviti na
kontinuirano vrednovanje za ucenje koriste¢i kvalitetne, konstruktivne i poticajne povratne informacije u cilju motiviranja
ucenika, jaCanja samopouzdanja te omoguéavanja daljnjeg napretka. Nastavnik ¢e procijeniti koja razina pedagoske podrske
je uCeniku potrebna. Ucenika treba ohrabrivati i motivirati na samostalno izvrSavanje postavljenih zadataka i ostvarivanje
ishoda. Nije namjera da nastavnik odradi dio uvjeta za dostizanje ishoda uc¢enja umjesto ucenika. Darovitim ucenicima treba
omoguciti obogacivanje sadrzaja (proSirivanje dodatnim sadrzajima kojih se rijetko doticu) ili postavljanje ishoda vise
razine, a sve u skladu s razlikovnim/individualiziranim kurikulom. Preporuca se takvim ucenicima ponuditi sloZeniji
zadatak, individualni rad s mentorom, a vrednovanje treba provoditi sukladno razlikovnom/individualiziranom kurikulu u
cilju poticanja motivacije i napretka.

bl dateniaizi N Racunalna obrada tekstualnih dokumenata u administraciji, 2 CSVET

obujam

Ishodi ucenja Ishodi uc¢enja na razini usvojenosti ,,dobar”
Koristiti mogucnosti i namjenu naredbi u programu za Izabrati moguc¢nosti i naredbe u programu za obradu
obradu tekstualnih dokumenata u administraciji tekstualnih dokumenata u administraciji

Istraziti napredne funkcije programa za unos i oblikovanje Analizirati napredne funkcije programa za unos i oblikovanje
dokumenata u uredskom poslovanju dokumenata u uredskom poslovanju

Oblikovati visestrani¢ne dokumente u aplikaciji za

Oblikovati dokument u aplikaciji za oblikovanje teksta . .
oblikovanje teksta

Usporediti razli¢ite programe za unos i obradu tekstualnih Razlikovati programe za unos i obradu tekstualnih podataka

podataka u administraciji u administraciji

Dominantan nastavni sustav i opis nacina ostvarivanja SIU

Dominantan nastavni sustav je uc¢enje temeljeno na radu. Kroz projektne zadatke i radne situacije omogucuje se koriStenje
programa za obradu tekstualnih dokumenata u administraciji. Potrebno je razlikovati programe za unos i obradu tekstualnih
podataka te koristiti napredne funkcije oblikovanja dokumenata. Razredni odjel se dijeli u odgojno-obrazovne skupine kako
bi se osiguralo postizanje propisanih ishoda ucenja.

Program za obradu tekstualnih dokumenata
Nastavne Napredne funkcije oblikovanja teksta
cjeline/teme Oblikovanje dokumenta

Programi za unos i obradu tekstualnih podataka

Nacini i primjer vrednovanja

Nacin i primjer vrednovanja skupa ishoda ucenja je samo jedan od mogucih pristupa te se nastavnici poti¢u da primijene
svoje znanje i kreativnost u pripremi raznolikih zadataka, oblika rada i metoda vrednovanja, uzimaju¢i u obzir relevantne
propise te specificnosti svog radnog okruZenja i odgojno-obrazovne skupine.

Primjer vrednovanja

Radna situacija

Izradite primopredajni zapisnik za preuzete kljuCeve novozaposlenom radniku. Napisani zapisnik prebacite u drugi program
te usporedite razliite programe za unos i obradu teksta. Zatim u naprednijem programu koristite naredbe za obradu
tekstualnih dokumenata kako bi oblikovali zapisnik. Istrazite napredne funkcije koje uklju¢uju umetanje brzog dijela
dokumenta, polje, i ubacite naredbu numpages. Oblikujte cijeli dokument naglasavajuéi bitne dijelove zapisnika.

Vrednovanje za ucenje: prati se aktivnost ucenika i daje povratna informacija uz smjernice o daljnjem poboljSanju.
Vrednovanje kao ucenje: vrsnjacko vrednovanje i samovrednovanje sudjelovanja u aktivnostima prema danim kriterijskim
rubrikama.

Vrednovanje naucenog: vrednuju se rjeSenja radnih zadataka pomocu unaprijed definiranih kriterija za navedeni zadatak:
usporedba programa za oblikovanje dokumenata, oblikovanje tekstualnog dokumenta koristenjem naprednih funkcija.




Prijedlog prilagodbe za ucenike s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama

Ucenicima s teSko¢ama treba dati produljeno vrijeme za izvrSavanje zadatka. Pri odredivanju redoslijeda izlaganja treba
voditi ra¢una da ucenici s teSko¢ama izlazu na kraju kako bi mogli bolje usvojiti rad ostalih uc¢enika i kako bi imali viSe
vremena za izvrSavanje zadatka. Na takav nacin svaki u¢enik ima priliku pokazati svoje jaCe strane, a ostali u€enici imaju
priliku uciti i raditi s u¢enicima razlicitih sposobnosti. Takve su situacije moguce i u stvarnom radnom okruZenju pa se
ucenici navikavaju na timski rad. U individualiziranom kurikulu za svakog ucenika s posebnim potrebama navedeni su
preporuceni nacini rada, primjeri individualizacije te nacini i oblici vrednovanja. Poseban naglasak treba staviti na
kontinuirano vrednovanje za ucenje koriste¢i kvalitetne, konstruktivne i poticajne povratne informacije u cilju motiviranja
ucenika, jaCanja samopouzdanja te omoguéavanja daljnjeg napretka. Nastavnik ¢e procijeniti koja razina pedagoske podrske
je uCeniku potrebna. Ucenika treba ohrabrivati i motivirati na samostalno izvrSavanje postavljenih zadataka i ostvarivanje
ishoda. Nije namjera da nastavnik odradi dio uvjeta za dostizanje ishoda u¢enja umjesto ucenika.

Darovitim ucCenicima treba omoguciti obogacivanje sadrzaja (prosirivanje dodatnim sadrzajima kojih se rijetko doticu) ili
postavljanje ishoda viSe razine, a sve u skladu s razlikovnim/individualiziranim kurikulom. Preporuca se takvim ucenicima
ponuditi sloZeniji zadatak, individualni rad s mentorom, a vrednovanje treba provoditi sukladno
razlikovnom/individualiziranom kurikulu u cilju poticanja motivacije i napretka.

NAZIV MODULA OSNOVE MATEMATIKE I PRIKAZ PODATAKA POMOCU MATEMATIKE

Sifra modula

Kvalifikacije nastavnika
koji sudjeluju u realizaciji
modula

https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13668
https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13669

4 CSVET
Obujam modula (CSVET) Osnove matematike u poslovnoj administraciji, 2 CSVET
Prikaz administrativnih podataka matematickim metodama, 2 CSVET

o ) Vodeni proces ucenja i Oblici ucenja temeljenog Samostalne aktivnosti
Nacini stjecanja skupova poucavanja na radu ucenika/polaznika
ishoda ucenja
(0d - do, postotak) 50 - 60 % 20-30 % 10-20%
Status modula .

obvezni

(obvezni/izborni)

Cilj modula je u¢enicima omoguciti stjecanje kompetencija potrebnih za prikaz poslovnih
podataka pomoc¢u matematike. Uéenici ¢e ste¢i znanja i vjeStine potrebne za obradu i

Cilj (opis) modula prikazivanje poslovnih podataka primjenom postotnog ra¢una, omjera i razmjera,
proporcionalnih veli¢ina te izracunom potencija, korijena, linearne funkcije te opsega i
povrsine likova.

realni broj, omjer, proporcija, postotni iznos, potencija, eksponent, znanstveni zapis broja,
e . . korijen, linearna jednadzba, koordinatni sustav, os apcisa, os ordinata, linearna jednadzba,
Klju¢ni pojmovi . B w1 . . o M .

linearna funkcija, nul-toc¢ka linearne funkcije, problem drugog stupnja, logaritmi, sloZeno trojno
pravilo

osr A.4.3. Razvija osobne potencijale
osr A.4.4. Upravlja svojim obrazovnim i profesionalnim putem
osr B.4.3. Preuzima odgovornost za svoje ponasanje

Povezanost modula s .. . Lo s o
uku A.4/5.2. Samostalno trazi nove informacije iz razlic¢itih izvora, transformira ih u novo

medupredmetnim L . L o )
. znanje i uspjesno primjenjuje pri rjeSavanju problema
temama (ako je L. . o . o _
e e uku B.4./5.2. Prati u¢inkovitost u¢enja i svoje napredovanje tijekom ucenja
primjenljivo)

uku B.4./5.3. Regulira svoje u¢enje mijenjajuéi prema potrebi plan ili pristup ucenju
zdr B.4.2.A Procjenjuje situacije koje mogu izazvati stres i odabire primjerene nacine

oslobadanja od stresa
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Preporuke za ucenje
temeljeno na radu

Ucenje temeljeno na radu ostvaruje se realiziranjem radnih zadataka koji se mogu simulirati u
Skolskim specijaliziranim u¢ionicama/praktikumima. PoZeljno je Koristiti projektnu i
istrazivacku nastavu te situacijsko ucenje i pouc¢avanje odnosno zadaci za ucenje i vjeZbanje
trebaju odgovarati stvarnim radnim situacijama nekog radnog mjesta. Isto tako, gdje god je to
moguce, ishode ucenja kojima ucenik stjece prakti¢ne vjeStine treba ostvariti u realnim
uvjetima kod poslodavca (drzavno/javno tijelo ili gospodarski subjekt s kojim ustanova u
Skolskoj godini ostvaruje poslovnu suradnju u skladu s kurikulom ustanove). Radni zadaci
trebaju biti dijelom i iz uprave i poslovne administracije te dati uenicima radno iskustvo i
motivirati ih na kasniji rad u struci.

https:
https:
Specificni materijalni
uvjeti i okruzenje za
ucenje, potrebni za
realizaciju modula

hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13668
hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13669

OkruZenje za ostvarivanje ishoda ucenja ukljucuje Sirok spektar moguénosti koje se
prilagodavaju potrebama ucenika i kvalifikacija. To okruzenje moze obuhvacati licenciranog
poslodavca, regionalni centar kompetentnosti (gdje je primjenjivo), Skolsku ucionicu,
specijaliziranu ucionicu ili praktikum, kao i u¢enje temeljeno na radu kod poslodavca.

Ishodi ucenja ostvaruju se kroz razlicite oblike aktivnosti, a oni vezani za ucenje temeljeno na
radu izvan $kole uskladuju se izmedu $kole i poslodavca.

Skup ishoda ucenja iz SK-a,
obujam

Osnove matematike u poslovnoj administraciji, 2 CSVET

Ishodi ucenja

Ishodi ucenja na razini usvojenosti ,dobar”

Prikazati vrijednost realnog broja na trazZenu to¢nost u
izrazavanju administrativnih podataka

Prikazati administrativne podatke pomocu realnih brojeva

Primijeniti postotni racun za obracun poreza, carine,
promjene cijena, opise udjela i druge probleme iz Zivota

IzraCunati porez, carinu, promjenu cijene i visinu udjela te
druge probleme iz Zivota primjenom postotnog racuna

Primijeniti omjere, proporcionalnost i racun diobe u
primjerima organizacije posla u uredu

Izracunati omjere, proporcionalnost i racun diobe u
primjerima organizacije posla u uredu

Primijeniti potencije s prirodnim eksponentima za
pojednostavljivanje izraza i znanstveni zapis jako velikih
brojeva koji se mogu pojaviti kod unosa podataka u poslovne
baze podataka ili unosa statistickih podataka nakon provedbe
istrazivanja trziSta

Prikazati ispunjavanje poslovnih baza podataka ili statistickih
podataka nakon provedbe istrazivanja trzista koristeci
znanstveni zapis broja

Izracunati vrijednost drugog korijena rabe¢i dZepno rac¢unalo
tijekom obrade poslovnih podataka

Koristiti dzepno racunalo za izrac¢un vrijednosti drugog
korijena tijekom obrade poslovnih podataka

Provoditi racunske operacije prilikom rjesavanja
jednostavnijih poslovnih problema

Demonstrirati rjeSavanje jednostavnih poslovnih problema
primjenom rac¢unskih operacija

Prikazati linearnu funkciju tabli¢no i grafi¢ki u svrhu
prikazivanja u poslovnim izvjeStajima

Prikazati poslovne izvjestaje, tabelarno i graficki, uz pomo¢
linearne funkcije

IzraCunati nul-tocku linearne funkcije i sjeciste s osi ordinata
za izracun pocetne ili zavrsne cijene proizvoda, profita ili
bankrota poduzeca i sli¢nih problema

Prikazati izracun pocetne ili zavrsne cijene proizvoda, profita
ili bankrota poduzec¢a pomocu izracuna nul-tocke linearne
funkcije i sjecista osi ordinata
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Dominantan nastavni sustav i opis nacina ostvarivanja SIU

Dominantan nastavni sustav je heuristicka nastava. Heuristickim razgovorom, vodenim problemskim zadacima i sl.
omogucuje se stjecanje znanja i vjeStina potrebnih u radnom okruzju i svakodnevnom Zivotu vezano uz obradu i prikaz
poslovnih podataka pomoc¢u postotnog ra¢una, omjera i razmjera, potencija, korijena i linearne funkcije.

Realni brojevi
Linearna jednadzba
Postotni ra¢un
Omjeri i razmjeri
Potencije

Korijeni
Koordinatni sustav
Linearna funkcija

Nastavne cjeline/teme

Nacini i primjer vrednovanja

Nacin i primjer vrednovanja skupa ishoda ucenja su samo jedan od mogucih pristupa te se nastavnici poticu da primijene
svoje znanje i kreativnost u pripremi raznolikih zadataka, oblika rada i metoda vrednovanja, uzimajuci u obzir relevantne
propise te specifi¢nosti svog radnog okruzenja i odgojno-obrazovne skupine.

Primjeri vrednovanja

Radne situacije

1. U trgovackom drustvu je zaposleno sedam administratora. Prva tri administratora trebaju sudjelovati na razgovoru za
posao s deset osoba, a ostala Cetiri s osam osoba. Izracunajte koliko ¢e ukupno osoba doci na razgovor za posao.

2. Zajedan projektizdvojeno je 35.700,00 eura. Projekt provodi 25 ¢lanova trgovackog drustva. Ako svi ¢lanovi projekta
dobivaju isti iznos isplate, koliki je taj iznos? Rezultat zaokruZi na jednu decimalu, dvije decimale i najblizi cijeli broj.

3. Utrgovackom drustvu radi 128 radnika, a od toga je 50 Zena. U svrhu izrade odredenih prezentacija i analiza trebaju
podaci o trenutnom postotku Zenskih i muskih radnika. Koliki je trenutni postotak Zenskih, a koliki muskih radnika? Ako se
broj Zenskog osoblja poveca za 20 %, koliko bi onda bilo Zena, koliko ukupno radnika, koliko muskaraca, a koliki postotak
muskih i koliki postotak Zenskih osoba u trgovackom drusStvu? Rezultat zaokruzi na dvije decimale i najbliZi cijeli broj.

4. Cetiri radnika trgovackog drustva dijele dobit od 12.700,00 eura u omjeru 3:6:7:4. Kolika je dobit svakog radnika?

5. Trgovacko drustvo se bavi izradom i prodajom Cestitki. Cijena proizvoda je 20 eura po komadu.

Troskovi odrzavanja iznose 5.000,00 eura mjesec¢no. Napisi linearnu ovisnost prihoda i profita trgovackog drustva ovisno o
broju prodanih proizvoda i o broju mjeseci. Koliko najmanje proizvoda treba proizvesti u mjesecu, a koliko u kvartalu i
godini da bi se izrada proizvoda isplatila, odnosno da profit trgovackog drustva bude pozitivan broj?

6. Procjenjuje se da je Ivan kroz godinu dana potrosio 1,8 milijuna stranica papira dok je Ana potrosila 1950000 stranica
papira.

Tko je potroSio viSe papira i koliko viSe?

Ako je Ivan papir kupovao u paketima od 500 listova, koliko paketa je potrosio kroz cijelu godinu?

Znamo li da je teZina papira 80g/m?, a dimenzija A4 lista papira 210x297 mm, odredite teZinu cijelog paketa u kojem se
nalazi 500 listova.

7. Graf prikazuje kretanje cijene jedne dionice dionickog drustva tijekom nekoliko sati jednog radnog dana. Za prikazano
razdoblje odredite:

a) Kolika je najveca cijena dionice i kada je bila najveca cijena?

b) Koliko se sati cijena dionice nije mijenjala?

c) 0d kojeg do kojeg sata je cijena dionice najbrZe rasla?

d) Pet dionica je kupljeno u 8:30 sati, a prodano u 11:00. Je li ostvarena dobit ili gubitak i koliko iznosi?

Vrednovanje za ucenje: prati se aktivnost ucenika i daje povratna informacija uz smjernice o daljnjem poboljSanju.
Vrednovanje kao ucenje: vr$njacko vrednovanje i samovrednovanje sudjelovanja u aktivnostima prema danim kriterijskim
rubrikama.

Vrednovanje naucenog: vrednuju se rjeSenja radnih zadataka pomocu unaprijed definiranih kriterija za navedeni zadatak:
realni brojevi, linearna jednadzba, postotni racun, omjeri i razmjeri, potencije, korijeni, koordinatni sustav, linearna funkcija.




Prijedlog prilagodbe za ucenike s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama

Ucenicima s teSko¢ama treba dati produljeno vrijeme za izvrSavanje zadatka. Pri odredivanju redoslijeda izlaganja treba
voditi racuna da ucenici s teSko¢ama izlazu na kraju kako bi mogli bolje usvojiti rad ostalih u¢enika i kako bi imali vise
vremena za izvrsavanje zadatka. Na takav nacin svaki u¢enik ima priliku pokazati svoje jace strane, a ostali u€enici imaju
priliku uciti i raditi s u¢enicima razlicitih sposobnosti. Takve su situacije moguce i u stvarnom radnom okruZenju pa se
ucenici navikavaju na timski rad. U individualiziranom kurikulu za svakog uc¢enika s posebnim potrebama navedeni su
preporuceni nacini rada, primjeri individualizacije te nacini i oblici vrednovanja. Poseban naglasak treba staviti na
kontinuirano vrednovanje za ucenje koriste¢i kvalitetne, konstruktivne i poticajne povratne informacije u cilju motiviranja
ucenika, jaCanja samopouzdanja te omogucavanja daljnjeg napretka. Nastavnik ¢e procijeniti koja razina pedagoske podrske
je uCeniku potrebna. Ucenika treba ohrabrivati i motivirati na samostalno izvrsavanje postavljenih zadataka i ostvarivanje
ishoda. Nije namjera da nastavnik odradi dio uvjeta za dostizanje ishoda u¢enja umjesto ucenika. Darovitim ucenicima treba

omoguciti obogacivanje sadrzaja (prosirivanje dodatnim sadrzajima kojih se rijetko doti¢u) ili postavljanje ishoda viSe
razine, a sve u skladu s razlikovnim/individualiziranim kurikulom. Preporuca se takvim ucenicima ponuditi sloZeniji
zadatak, individualni rad s mentorom, a vrednovanje treba provoditi sukladno razlikovnom/individualiziranom kurikulu u

cilju poticanja motivacije i napretka.

Skup ishoda ucenja iz SK-a,
obujam

Prikaz administrativnih podataka matematickim metodama, 2 CSVET

Ishodi ucenja

Ishodi ucenja na razini usvojenosti ,dobar”

Prepoznati osnovne geometrijske oblike uz izracun njihovog
opsega i povrsine pri izradi promotivnih materijala poslovne
organizacije

Izracunati opseg i povrsinu promotivnih materijala poslovne
organizacije primjenom pravila za izracun geometrijskih
likova

Pretvoriti odabrane odgovarajuce mjere i mjerne jedinice u
odgovarajuce vrijednosti vece ili manje mjerne jedinice pri
prikazivanju poslovnih podataka

Primijeniti pravila pretvaranja mjernih jedinica pri
prikazivanju poslovnih podataka

Primijeniti Pitagorin poucak i pravokutni trokut u
jednostavnijim zadacima iz planimetrije pri oblikovanju
poslovne dokumentacije

Rijesiti zadatke iz planimetrije pri oblikovanju poslovne
dokumentacije primjenom Pitagorina poucka

Primijeniti proporcionalnost veli¢ina u poslovnim zadacima

Demonstrirati primjenu proporcionalnih veli¢ina u
izvrSavanju poslovnih zadataka

Klasificirati prikupljene podatke iz primarnih izvora

Sortirati statisticke podatke prikupljene iz primarnih izvora

Skicirati tocke zadane koordinatama kod izrade promotivnih
materijala

Izraditi koordinatnu mrezu kod izrade promotivnih
materijala

Prikazati prikupljene statisticke podatke pomocu dijagrama

Izraditi graficki prikaz statistickih podataka

Dominantan nastavni sustav i opis nac¢ina ostvarivanja SIU

Dominantan nastavni sustav je heuristicka nastava. Vodenim problemskim zadacima te simulacijama radnih situacija
omogucuje se stjecanje znanja i vjestina potrebnih u radnom okruZzju i svakodnevnom Zivotu vezano uz prikaz
administrativnih podataka primjenom matematic¢kih metoda prikaza podataka.

Kutovi

Mjere i mjerne jedinice

Nastavne cjeline/teme Pravokutni trokut

Opseg i povrsina geometrijskih likova

Proporcionalne i obrnuto proporcionalne velicine
Izvori podataka - primarni i sekundarni podaci
Prikazivanje i analiza statistickih podataka




Nacini i primjer vrednovanja

Nacin i primjer vrednovanja skupa ishoda ucenja je samo jedan od mogudéih pristupa te se nastavnici poti¢u da primijene
svoje znanje i kreativnost u pripremi raznolikih zadataka, oblika rada i metoda vrednovanja, uzimaju¢i u obzir relevantne
propise te specificnosti svog radnog okruzenja i odgojno-obrazovne skupine.

Primjer vrednovanja

Radne situacije

1. Svakiradnik trgovackog drustva ima dvije vrijednosti - godine staZa u trgovackom drustvu i broj dana bolovanja
mjesecno. Prikazi koordinatnu mrezu i u nju smjesti osobu 1 koja ima pet godina staza i taj mjesec je bila na bolovanju dva
dana, osobu 2 koja ima 15 godina staza i bila je taj mjesec na bolovanju Sest dana te osobu 3 koja ima 30 godina i bila je taj
mjesec na bolovanju deset dana.

2. Potrebno je izraditi plakate za zid duzine 10 metara i visine dva metra. Na zid treba staviti 25 plakata kvadratnog oblika.
Plakati se ne smiju ni sje¢i ni dodirivati. Kolika je najve¢a moguca duljina stranice plakata da bi se to uspjelo? Rezultat
prikazi u metrima, centimetrima, decimetrima i milimetrima.

3. Zemljiste je pravokutnog oblika povrsine 40 ha. Sirina zemljista je pet puta manja od duZine. Kolika je najveéa moguca
udaljenost izmedu bilo kojih dviju to¢aka koje pripadaju tom zemljistu?

4. Zemljiste je kruznog oblika povrsine 250 ha. Oko njega je ograda. Kolika je duljina te ograde? Kolika je duljina potrebne
ograde novog zemljista ako je ono devet puta vece od pocetnog? Sto primjec¢uje$? Izraéunaj postotak radnika mladih od 20
godina, izmedu 20 i 30 godina, izmedu 30 i 40 godina, izmedu 40 i 50 godina, izmedu 50 i 60 godina te izmedu 60 i 70
godina. Sve podatke prikaZzi stupcastim dijagramom. [zracunaj sve frekvencije i relativne frekvencije. Izracunaj kut koji
opisuje pojedini podatak prilikom crtanja kruznog dijagrama.

Vrednovanje za ucenje: prati se aktivnost uc¢enika i daje povratna informacija uz smjernice o daljnjem poboljsanju.
Vrednovanje kao ucenje: vr$njacko vrednovanje i samovrednovanje sudjelovanja u aktivnostima prema danim kriterijskim
rubrikama.

Vrednovanje naucenog: vrednuju se rjeSenja radnih zadataka pomocu unaprijed definiranih kriterija za navedeni zadatak:
opseg i povrsina geometrijskih likova, mjere i mjerne jedinice, pravokutni trokut, proporcionalne i obrnuto proporcionalne
veli€ine, primarni i sekundarni podaci, prikazivanje i analiza statistickih podataka.

Prijedlog prilagodbe za ucenike s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama

Ucenicima s teSko¢ama treba dati produljeno vrijeme za izvrSavanje zadatka. Pri odredivanju redoslijeda izlaganja treba
voditi racuna da ucenici s teSko¢ama izlazu na kraju kako bi mogli bolje usvojiti rad ostalih ucenika i kako bi imali viSe
vremena za izvrSavanje zadatka. Na takav nacin svaki u¢enik ima priliku pokazati svoje jace strane, a ostali u€enici imaju
priliku u¢iti i raditi s u¢enicima razlic¢itih sposobnosti. Takve su situacije moguce i u stvarnom radnom okruZenju pa se
ucenici navikavaju na timski rad. U individualiziranom kurikulu za svakog ucenika s posebnim potrebama navedeni su
preporuceni nacini rada, primjeri individualizacije te nacini i oblici vrednovanja. Poseban naglasak treba staviti na
kontinuirano vrednovanje za ucenje koristec¢i kvalitetne, konstruktivne i poticajne povratne informacije u cilju motiviranja
ucenika, jatanja samopouzdanja te omogucavanja daljnjeg napretka. Nastavnik ¢e procijeniti koja razina pedagoske podrske
je uceniku potrebna. Ucenika treba ohrabrivati i motivirati na samostalno izvrsavanje postavljenih zadataka i ostvarivanje
ishoda. Nije namjera da nastavnik odradi dio uvjeta za dostizanje ishoda ucenja umjesto ucenika. Darovitim ucenicima treba
omoguciti obogacivanje sadrzaja (proSirivanje dodatnim sadrzajima kojih se rijetko doticu) ili postavljanje ishoda vise
razine, a sve u skladu s razlikovnim/individualiziranim kurikulom. Preporuca se takvim ucenicima ponuditi sloZeniji
zadatak, individualni rad s mentorom, a vrednovanje treba provoditi sukladno razlikovnom/individualiziranom kurikulu u
cilju poticanja motivacije i napretka.

NAZIV MODULA GRADANSKO I TRGOVACKO PRAVO

Sifra modula

Kvalifikacije nastavnika
koji sudjeluju u realizaciji
modula
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4 CSVET
Obujam modula (CSVET) Osnove gradanskog i trgovackog prava, 2 CSVET
Statusno trgovacko pravo, 2 CSVET
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Nacini stjecanja skupova
ishoda ucenja
(od - do, postotak)

Samostalne aktivnosti
ucenika/polaznika

Vodeni proces ucenja i
poucavanja

Oblici ucenja temeljenog
na radu

45-50% 25-30% 10-20%

Status modula
(obvezni/izborni)

obvezni

Cilj (opis) modula

Cilj modula je stjecanje kompetencija potrebnih za primjenu pravnih pravila koja ureduju
imovinske odnose u koje se ulazi vezano uz stvari, ¢inidbe i imovinu, kao i stjecanje
kompetencija pravne prakse trgovackog i gospodarskog poslovanja. Ucenici Ce steci znanja i
vjeStine potrebne za uspjeSno obavljanje radnih zadataka vezano uz trgovacka drustva i
imovinske odnose te izbjegavanje donoSenja Stetnih odluka i ponasanja.

Kljucni pojmovi

gradansko pravo, gradanskopravni odnos, stvarno pravo, obvezno pravo, ugovorne i
izvanugovorne obveze, pravni posao, nasljedno pravo, trgovacko pravo, prava drustava,
ugovorni odnosi obveznog prava, zastita osobnih podataka

Povezanost modula s
medupredmetnim temama
(ako je primjenljivo)

goo A.4.1. Aktivno sudjeluje u zastiti ljudskih prava

osr C.5.2. Preuzima odgovornost za pridrzavanje zakonskih propisa te drustvenih pravila i
normi

pod B.4.3. Prepoznaje vaznost odgovornog poduzetniStva za rast i razvoj pojedinca i
zajednice

uku A.4/5.1. Upravljanje informacijama

uku B.4/5.2. Prati u¢inkovitost ucenja i svoje napredovanje tijekom ucenja

ikt C.5.4. Samostalno i odgovorno upravlja prikupljenim informacijama

Preporuke za ucenje
temeljeno na radu

Ucenje temeljeno na radu ostvaruje se realiziranjem radnih zadataka koji se mogu simulirati
u Skolskim specijaliziranim u¢ionicama/praktikumima. PoZeljno je koristiti projektnu i
istrazivacku nastavu te situacijsko ucenje i poucavanje, odnosno zadaci za u¢enje i vjezbanje
trebaju odgovarati stvarnim radnim situacijama nekog radnog mjesta. Isto tako, gdje god je
to moguce, ishode ucenja kojima ucenik stjece prakti¢ne vjesStine treba ostvariti u realnim
uvjetima kod poslodavca (drzavno/javno tijelo ili gospodarski subjekt s kojim ustanova u
Skolskoj godini ostvaruje poslovnu suradnju u skladu s kurikulom ustanove). Radni zadaci
trebaju biti dijelom i iz uprave i poslovne administracije te dati ucenicima radno iskustvo i
motivirati ih na kasniji rad u struci.

Specifi¢ni materijalni uvjeti
i okruzenje za ucenje,
potrebni za realizaciju
modula

https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13670
https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13671

OkruZenje za ostvarivanje ishoda ucenja ukljucuje Sirok spektar mogucnosti koje se
prilagodavaju potrebama ucenika i kvalifikacija. To okruZenje moZe obuhvacati licenciranog
poslodavca, regionalni centar kompetentnosti (gdje je primjenjivo), Skolsku ucionicu,
specijaliziranu ucionicu ili praktikum, kao i u¢enje temeljeno na radu kod poslodavca.

Ishodi u€enja ostvaruju se kroz razlic¢ite oblike aktivnosti, a oni vezani za uc¢enje temeljeno na
radu izvan Skole uskladuju se izmedu Skole i poslodavca.

Skup ishoda ucenja iz SK-a, obujam

Osnove gradanskog i trgovackog prava, 2 CSVET

Ishodi ucenja

Ishodi uc¢enja na razini usvojenosti ,dobar”

Objasniti oblike i zastitu stvarnih prava

Objasniti posjed, vlasni$tvo, zalozno pravo i pravo sluznosti
te njihovu zastitu

Provjeriti podatke o nekretninama u katastru i zemljiSnim

knjigama

Pronadi potrebne podatke o nekretninama u zemljiSnim
knjigama i katastru

Identificirati izvore gradanskog i trgovackog prava

Identificirati izvore gradanskog i trgovackog prava

Prepoznati pravni temelj nasljedivanja

Identificirati pravni temelj nasljedivanja u konkretnom
slucaju

Usporediti ugovore gradanskog i trgovackog prava

Usporediti sli¢nosti i razlike bitnih sastojaka ugovora
gradanskog i trgovackog prava



https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13670
https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13671

Objasniti u obveznom odnosu temeljna nacela obveznog
prava, nacine sklapanja i prestanka ugovora te sredstva
pojacanja ugovora

Opisati temelj nastanka obveznih odnosa, sklapanje i
prestanak ugovora te sredstva pojacanja ugovora

Razlikovati pojedine vrste ugovora u odnosu na njihove bitne

Prepoznati pojedine vrste ugovora i njihove bitne sastojke .
p Po] & J J sastojke

Dominantan nastavni sustav i opis nacina ostvarivanja SIU

Dominantan nastavni sustav je istrazivacka nastava. Samostalnim istrazivackim radom, vodenim projektnim zadacima i sl.
omogucuje se stjecanje te razvoj kompetencija potrebnih u primjeni pravnih pravila u uredivanju stvarnopravnih i obveznih
odnosa te nasljedivanja. Takoder se omogucuje stjecanje kompetencija za identificiranje i pronalazenje odgovarajucih
podataka u evidencijama.

Gradanskopravni odnosi

Stvarna prava

Zemljisne knjige

Obvezno pravo i obveznopravni odnosi
Ugovorni i izvanugovorni odnosi
Nasljedno pravo

Pravni izvori trgovackog prava

Statusno trgovacko pravo

Stvarno pravna zastita namirenja trazbina
Obvezno pravna zaStita namirenja trazbina

Nastavne cjeline/teme

Nacini i primjer vrednovanja

Nacin i primjer vrednovanja skupa ishoda ucenja je samo jedan od mogucéih pristupa te se nastavnici poti¢u da primijene
svoje znanje i kreativnost u pripremi raznolikih zadataka, oblika rada i metoda vrednovanja, uzimaju¢i u obzir relevantne
propise te specifi¢nosti svog radnog okruzenja i odgojno-obrazovne skupine.

Primjer vrednovanja

Radna situacija

Trgovacko drustvo iz Pozege temeljem plana za tekuc¢u poslovnu godinu kupuje zemljiSte za gradnju proizvodnog pogona u
okolici Pozege od Petra Perica i iznajmljuje poslovni prostor za prodaju svojih proizvoda u centru grada PoZege koji je u
vlasnistvu drugog trgovackog drustva. a) Istrazite koje ugovore navedeno trgovacko drustvo treba sklopiti u realizaciji svog
plana. b) Objasnite o kakvim se pravnim odnosima radi u slucaju sklapanja ugovora koji se odnose na stvari, ¢inidbe i
imovinu opcenito i u ovome primjeru! c¢) Izdvojite stranke ugovora iz prvog odgovora te objasnite o kojoj se vrsti pravnih
subjekata radi. d) Istrazite u kojem zakonu mozete pronaci bitne sastojke ugovora. e) Zakljucite o kakvim se ugovorima
koje susrecete u primjeru radi, ugovorima gradanskog ili trgovackog prava. Objasnite! f) Pronadite i navedite bitne
sastojke ugovora. g) OpiSite kad se ugovori smatraju sklopljenima te zasto su vazni vrijeme i mjesto sklapanja ugovoral!

h) Objasnite u kojoj se evidenciji provodi promjena ¢injenice o vlasni$tvu nekretnine. i) Zakljucite i objasnite koje bi se
sredstvo osiguranja ispunjenja obveze ugovornih stranaka moglo koristiti u slu¢aju kupoprodaje nekretnine.j) Objasnite
nacelo javnosti evidencija o nekretninama.

Primjer vrednovanja

Projektni zadatak

Nakon smrti ostavitelja Marija Marica ostavina se sastoji od kuce i novcane Stednje. Nasljednici su bra¢ni drug i potomci.
a) Istrazite odredbe Zakona o nasljedivanju po kojima stranke nasljeduju i u kojim dijelovima. b) Proucite nasljedne
redove i odredite u koji nasljedni red spadaju nasljednici iz zadatka. c) Izradite skicu sudske oporuke ostavitelja po kojoj
imovinu nasljeduju samo neki nasljednici, a ne svi.d) Izradite zahtjev nasljednika za nuznim dijelom. Objasnite i istrazite
koji su razlozi za nedostojnost nasljednika.

Vrednovanje za ucenje: prati se aktivnost ucenika i daje povratna informacija uz smjernice o daljnjem poboljsanju.
Vrednovanje kao ucenje: vr$njacko vrednovanje i samovrednovanje sudjelovanja u aktivnostima prema danim kriterijskim
rubrikama.

Vrednovanje naucenog: vrednuju se rjeSenja radnih zadataka pomocu unaprijed definiranih kriterija za navedeni zadatak:
stvarno pravo, posjed, vlasnistvo, zemljiSne knjige, obvezno pravo, obveznopravni odnosi, ugovorni odnosi, izvanugovorni
odnosi, nasljedno pravo, ostavinski postupak.




Prijedlog prilagodbe za ucenike s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama

Ucenicima s teSko¢ama treba dati produljeno vrijeme za izvrSavanje zadatka. Pri odredivanju redoslijeda izlaganja treba
voditi racuna da ucenici s teSko¢ama izlazu na kraju kako bi mogli bolje usvojiti rad ostalih u¢enika i kako bi imali vise
vremena za izvrsavanje zadatka. Na takav nacin svaki u¢enik ima priliku pokazati svoje jace strane, a ostali u€enici imaju
priliku uciti i raditi s u¢enicima razlicitih sposobnosti. Takve su situacije moguce i u stvarnom radnom okruZenju pa se
ucenici navikavaju na timski rad. U individualiziranom kurikulu za svakog uc¢enika s posebnim potrebama navedeni su
preporuceni nacini rada, primjeri individualizacije te nacini i oblici vrednovanja. Poseban naglasak treba staviti na
kontinuirano vrednovanje za ucenje koriste¢i kvalitetne, konstruktivne i poticajne povratne informacije u cilju motiviranja
ucenika, jaCanja samopouzdanja te omogucavanja daljnjeg napretka. Nastavnik ¢e procijeniti koja razina pedagoske podrske
je uCeniku potrebna. Ucenika treba ohrabrivati i motivirati na samostalno izvrsavanje postavljenih zadataka i ostvarivanje
ishoda. Nije namjera da nastavnik odradi dio uvjeta za dostizanje ishoda u¢enja umjesto ucenika. Darovitim ucenicima treba
omoguciti obogacivanje sadrzaja (prosirivanje dodatnim sadrzajima kojih se rijetko doti¢u) ili postavljanje ishoda viSe
razine, a sve u skladu s razlikovnim/individualiziranim kurikulom. Preporuca se takvim ucenicima ponuditi sloZeniji
zadatak, individualni rad s mentorom, a vrednovanje treba provoditi sukladno razlikovnom/individualiziranom kurikulu u
cilju poticanja motivacije i napretka.

Skup ishoda ucenja iz SK-a, obujam

Statusno trgovacko pravo, 2 CSVET

Ishodi ucenja

Ishodi ucenja na razini usvojenosti ,dobar”

Opisati slobodu poduzetnistva u obavljanju gospodarskih
djelatnosti

Istraziti oblike poduzetniStva i slobodu u obavljanju
gospodarskih djelatnosti

Objasniti odredbe zajednicke svim trgovackim drustvima

Interpretirati zajednicke pojmove za sva trgovacka drustva te
pojmove stvarnog i obveznog prava

Istraziti moguc¢nosti zastite prava intelektualnog vlasnistva i
zastite poslovne tajne

Istraziti nacine zastite prava intelektualnog vlasnistva i
zastite poslovne tajne

Razlikovati pravne oblike trgovackih drustava

Usporediti pravne oblike trgovackih drustava prema
njihovim temeljnim karakteristikama

Opisati korake osnivanja i nacine prestanka trgovackih
drustava

Opisati kronoloski poredan postupak osnivanja trgovackog
drustva kao i prestanka postojanja trgovackih drustava

Prepoznati svrhu i razli¢ite moguénosti zastupanja kod
trgovackih drustava

Analizirati razli¢ite nacine zastupanja trgovackih drustava te
njihovu svrhu

Provjeriti podatke o poslovanju, zastupanju, bonitetu i
temeljnom kapitalu trgovackog dru$tva u sudskom registru

Pronaéi podatke u sudskom registru o konkretnom
trgovackom drustvu, njegovom poslovanju, zastupanju,
bonitetu i temeljnom kapitalu

Dominantan nastavni sustav i opis nacina ostvarivanja SIU

Dominantan sustav je projektna nastava. Vodenim projektnim zadacima i simulacijama radnih situacija omogucuje se razvoj
kompetencija potrebnih za svakodnevnu komunikaciju u pravnom okruZju te razlikovanje vrsta trgovackih drustava u
odredenoj poslovnoj situaciji. Simulacijom osnivanja trgovackog drustva omogucuje se stjecanje znanja i vjeStina potrebnih
za obavljanje radnih zadataka u trgovackim drustvima uz stjecanje sposobnosti izbjegavanja donoSenja Stetnih odluka i
ponasanja.

Pravni izvori trgovackog prava
Pravo trgovackih drustava
Statusno trgovacko pravo
Privatno-pravne zajednice osoba
Nastavne cjeline/teme Osnivanje trgovackog drustva

Vrijednosni papiri

Sudski registar, katastar i zemljiSne knjige
Europska politika zaStite potrosaca
Ugovorni odnosi




Nacini i primjer vrednovanja

Nacin i primjer vrednovanja skupa ishoda ucenja je samo jedan od mogudéih pristupa te se nastavnici poti¢u da primijene
svoje znanje i kreativnost u pripremi raznolikih zadataka, oblika rada i metoda vrednovanja, uzimaju¢i u obzir relevantne
propise te specificnosti svog radnog okruzenja i odgojno-obrazovne skupine.

Primjer vrednovanja

Projektni zadatak

Istrazite kakav bi proizvod bilo dobro ponuditi na trziStu u vasem gradu. Istrazite postojeéa trgovacka drustva koja imaju isti
ili slican proizvod u svojoj ponudi - pronadite koji je najces¢i pravni oblik tih trgovackih drustava te zakljucite ovisno o
prednostima i nedostacima pojedinih oblika trgovackih drustava koji pravni oblik trgovackog drustva bi bilo najbolje
osnovati. IstraZite koji podatci o trgovackim drustvima koja ste pronasli piSu u sudskom registru. OpiSite korake osnivanja
svog trgovackog drustva. Objasnite koje su sve mogu¢nosti zastupanja vaseg buduceg trgovackog drustva. Istrazite
mogucnosti patentiranja i zastite svog proizvoda.

Vrednovanje za ucenje: prati se aktivnost ucenika i daje povratna informacija uz smjernice o daljnjem poboljsanju.
Vrednovanje kao ucenje: vr$njacko vrednovanje i samovrednovanje sudjelovanja u aktivnostima prema danim kriterijskim
rubrikama.

Vrednovanje naucenog: vrednuju se rjeSenja radnih zadataka pomocu unaprijed definiranih kriterija za navedeni zadatak:
izvori trgovackog prava, nacin osnivanja trgovackih drustava, vrijednosni papiri i ugovorni odnosi.

Prijedlog prilagodbe za ucenike s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama

Ucenicima s teSko¢ama treba dati produljeno vrijeme za izvrSavanje zadatka. Pri odredivanju redoslijeda izlaganja treba
voditi racuna da ucenici s teSko¢ama izlazu na kraju kako bi mogli bolje usvojiti rad ostalih ucenika i kako bi imali viSe
vremena za izvrsavanje zadatka. Na takav nacin svaki u¢enik ima priliku pokazati svoje jaCe strane, a ostali u€enici imaju
priliku uciti i raditi s u¢enicima razli¢itih sposobnosti. Takve su situacije moguce i u stvarnom radnom okruZenju pa se
ucenici navikavaju na timski rad. U individualiziranom kurikulu za svakog ucenika s posebnim potrebama navedeni su
preporuceni nacini rada, primjeri individualizacije te nacini i oblici vrednovanja. Poseban naglasak treba staviti na
kontinuirano vrednovanje za ucenje koristec¢i kvalitetne, konstruktivne i poticajne povratne informacije u cilju motiviranja
ucenika, jatanja samopouzdanja te omogucavanja daljnjeg napretka. Nastavnik ¢e procijeniti koja razina pedagoske podrske
je uCeniku potrebna. Ucenika treba ohrabrivati i motivirati na samostalno izvr$avanje postavljenih zadataka i ostvarivanje
ishoda. Nije namjera da nastavnik odradi dio uvjeta za dostizanje ishoda ucenja umjesto ucenika. Darovitim ucenicima treba
omoguciti obogacivanje sadrzaja (proSirivanje dodatnim sadrzajima kojih se rijetko doticu) ili postavljanje ishoda vise
razine, a sve u skladu s razlikovnim/individualiziranim kurikulom. Preporuca se takvim ucenicima ponuditi slozeniji
zadatak, individualni rad s mentorom, a vrednovanje treba provoditi sukladno razlikovnom/individualiziranom kurikulu u
cilju poticanja motivacije i napretka.

NAZIV MODULA ERGONOMIJA I OSNOVE DAKTILOGRAFIJE

Sifra modula

Kvalifikacije nastavnika
koji sudjeluju u realizaciji
modula

https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13702
https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13672

4 CSVET
Obujam modula (CSVET) | Ergonomija uredskog prostorairacunalne opreme, 1 CSVET
Osnove daktilografije, 3 CSVET

Vodeni proces ucenja i Oblici ucenja temeljenog Samostalne aktivnosti
Nacini stjecanja skupova poucavanja na radu ucenika/polaznika
ishoda ucenja
(0d - do, postotak) 25-30% 35-40% 10-20 %
Status modula .
obvezni

(obvezni/izborni)



https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13702
https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13672

Cilj (opis) modula

Cilj modula je uc¢enicima omoguciti stjecanje kompetencija potrebnih za svakodnevnu pisanu
komunikaciju i uredski posao na racunalu koriste¢i desetoprstno tipkanje na tipkovnici.
Ucenici ¢e steéi vaznost ergonomskih nacela te ¢e ih primjenjivati u svom radu. Savladat ¢e
desetoprstno pisanje na racunalu prijepisom teksta ili pisanjem diktata te ¢e ste¢ena znanja i
vjeStine mo¢i primijeniti u svakodnevnom radu na rac¢unalu.

Kljuéni pojmovi

ergonomija, dijelovi tipkovnice, desetoprstno tipkanje, tipkovnica, diktat, ured, ergonomska
nacela, funkcijske tipke, kontrolne tipke, navigacijske tipke

Povezanost modula s
medupredmetnim
temama (ako je
primjenljivo)

uku D.4/5.1. Fizicko okruzenje ucenja. Uenik stvara prikladno fizicko okruzenje za ucenje s
ciljem poboljsanja koncentracije i motivacije

ikt A.4.1. Kriticki odabire odgovarajucu digitalnu tehnologiju

ikt A.4.2. Koristi se drustvenim mrezama i mreznim programima uz upravljanje razli¢itim
postavkama funkcionalnosti

ikt A.4.4. Argumentirano procjenjuje utjecaj tehnologije na zdravlje i okolis

ikt B.4.1. Samostalno komunicira s poznatim i nepoznatim osobama u sigurnome digitalnom
okruzju

ikt B.4.3. Kriticki procjenjuje svoje ponasanje i ponasanje drugih u digitalnome okruzju

ikt C.4.4. Samostalno odgovorno upravlja prikupljenim informacijama

Preporuke za ucenje
temeljeno na radu

Ucenje temeljeno na radu ostvaruje se realiziranjem radnih zadataka koji se mogu simulirati u
Skolskim specijaliziranim u¢ionicama/praktikumima. PoZeljno je koristiti projektnu i
istrazivacku nastavu te situacijsko ucenje i poucavanje, odnosno zadaci za ucenje i viezbanje
trebaju odgovarati stvarnim radnim situacijama nekog radnog mjesta. Isto tako, gdje god je to
moguce, ishode ucenja kojima ucenik stjece prakti¢ne vjestine treba ostvariti u realnim
uvjetima kod poslodavca (drzavno/javno tijelo ili gospodarski subjekt s kojim ustanova u
Skolskoj godini ostvaruje poslovnu suradnju u skladu s kurikulom ustanove). Radni zadaci
trebaju biti dijelom i iz uprave i poslovne administracije te dati u¢enicima radno iskustvo i
motivirati ih na kasniji rad u struci.

Specifi¢ni materijalni
uvjeti i okruZenje za
ucenje, potrebni za
realizaciju modula

https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13702
https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13672

Razredni odjel se dijeli u odgojno-obrazovne skupine kako bi se osiguralo postizanje
propisanih ishoda ucenja.

OkruZenje za ostvarivanje ishoda ucenja ukljucuje Sirok spektar mogu¢nosti koje se
prilagodavaju potrebama ucenika i kvalifikacija. To okruZenje moze obuhvacati licenciranog

poslodavca, regionalni centar kompetentnosti (gdje je primjenjivo), Skolsku ucionicu,
specijaliziranu ucionicu ili praktikum, kao i u¢enje temeljeno na radu kod poslodavca.

Ishodi u€enja ostvaruju se kroz razlicite oblike aktivnosti, a oni vezani za u€enje temeljeno na
radu izvan Skole uskladuju se izmedu skole i poslodavca.

Skup ishoda ucenja iz SK-a,

obujam

Ergonomija uredskog prostora i racunalne opreme, 1 CSVET

Ishodi ucenja

Ishodi ucenja na razini usvojenosti ,dobar”

Planirati predradnje za pocetak rada za racunalom

Planirati nacin i postupke za pocetak rada za rac¢unalom

Demonstrirati zaStitu na radu te pruZanje prve pomoc¢i u

svrhu zaStite zdravlja

Demonstrirati zastitu na radu te pruZanje prve pomoc¢i u
svrhu zaStite zdravlja

Razlikovati dijelove tipkovnice i funkcije tipki za unos

podataka u rac¢unalo

Razlikovati funkciju odredenih dijelova tipkovnice te tipki za
unos i korekciju podataka na ra¢unalu

Primijeniti ergonomski nacin sjedenja za ra¢unalom i

ergonomske vjezbe

Primijeniti ergonomska nacela i vjeZbe pri radu za racunalom



https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13702
https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13672

Dominantan nastavni sustav i opis nacina ostvarivanja SIU

Dominantan nastavni sustav je heuristicka nastava kojom se omogucuje stjecanje ishoda planiranja nacina i postupka za
pocetak rada za racunalom, razlikovanje funkcija dijelova tipkovnice i primjene ergonomskih nacela u radu za rac¢unalom.
Vodenim se projektnim zadatcima i radnim situacijama omogucuje razvoj digitalnih kompetencija potrebnih za svakodnevni
rad u uredu. Razredni odjel se dijeli u odgojno-obrazovne skupine kako bi se osiguralo postizanje propisanih ishoda ucenja.

Uvjeti rada u uredu
Rad za racunalom
Dijelovi tipkovnice
Ergonomske preporuke

Nastavne cjeline/teme

Nacini i primjer vrednovanja

Nacin i primjer vrednovanja skupa ishoda ucenja je samo jedan od mogucih pristupa te se nastavnici poti¢u da primijene
svoje znanje i kreativnost u pripremi raznolikih zadataka, oblika rada i metoda vrednovanja, uzimajuci u obzir relevantne
propise te specificnosti svog radnog okruzenja i odgojno-obrazovne skupine.

Ishodi ucenja ¢e se provijeriti standardiziranim testom zastite na radu.

Primjer vrednovanja:

Projektni zadatak:

Na tipkovnici se razlikuju dijelovi tipkovnice i funkcije tipki Ctrl, Alt Gr, Enter, Shift, Capslock i ostalih funkcijskih, kontrolnih
i aktivacijskih tipki. Planirajte predradnje koje je potrebno napraviti prije pocetka rada za racunalom te o tome sastavite
popis - predradnje ukljuc¢uju provjeravanje visine stolca, razine svjetlosti, kuta monitora, utjecaja buke i drugo. Analizirajte
vlastite uvjete rada za racunalom te u ucionici primijenite ergonomski nacin sjedenja za racunalom i ergonomske vjezbe
rasterecéenja.

Vrednovanje za u€enje: prati se aktivnost uc¢enika i daje povratna informacija uz smjernice o daljnjem poboljSanju.
Vrednovanje kao ucenje: vr$njacko vrednovanje i samovrednovanje sudjelovanja u aktivnostima prema danim kriterijskim
rubrikama.

Vrednovanje naucenog: vrednuju se rjeSenja radnih zadataka pomocu unaprijed definiranih kriterija za navedeni zadatak:
ergonomska nacela, razlika funkcijskih, kontrolnih i aktivacijskih tipki, ergonomske vjezbe rasterecenja.

Prijedlog prilagodbe za ucenike s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama

Ucenicima s teSko¢ama u prakticnim zadacima treba dati produljeno vrijeme za izvrSavanje zadatka. Potrebno je prilagoditi
ergonomske uvjete rada pojedinom uceniku kako bi mogao samostalno odradivati zadatke na ra¢unalu. Ucenicima s
posebnim odgojno-obrazovnim potrebama prilagodava se font, veli¢ina fonta, prored, glasno¢a zvuka, postavke prikaza na
monitoruy, boje i slicno. U individualiziranom kurikulu za svakog u¢enika s posebnim potrebama navedeni su preporuceni
nacini rada, primjeri individualizacije te nacini i oblici vrednovanja. Poseban naglasak treba staviti na kontinuirano
vrednovanje za ucenje koriste¢i kvalitetne, konstruktivne i poticajne povratne informacije u cilju motiviranja ucenika,
ja¢anja samopouzdanja te omogucavanja daljnjeg napretka. Nastavnik ¢e procijeniti koja razina pedagoske podrske je
uceniku potrebna. U¢enika treba ohrabrivati i motivirati na samostalno izvrSavanje postavljenih zadataka i ostvarivanje
ishoda. Nije namjera da nastavnik odradi dio uvjeta za dostizanje ishoda ucenja umjesto ucenika. Darovitim ucenicima treba
omoguciti obogacivanje sadrzaja (prosirivanje dodatnim sadrzajima kojih se rijetko doticu) ili postavljanje ishoda vise
razine, a sve u skladu s razlikovnim/individualiziranim kurikulom. Preporuca se takvim u¢enicima ponuditi sloZeniji
zadatak, dodatni predlozak za prijepis, individualni rad s mentorom, a vrednovanje treba provoditi sukladno
razlikovnom/individualiziranom kurikulu u cilju poticanja motivacije i napretka.

Skup ishoda ucenja iz SK-a, obujam Osnove daktilografije, 3 CSVET
Ishodi ucenja Ishodi ucenja na razini usvojenosti ,dobar”
Koristiti desetoprstni zahvat na tipkovnicu Demonstrirati desetoprstni zahvat na tipkovnicu

Primijeniti pravilan zahvat na strana slova, arapske brojeve i |Izvesti pravilan zahvat na strana slova, arapske brojeve i
interpunkcijske znakove interpunkcijske znakove

Izvesti osnovne postavke dokumenta u programu za unos i Primijeniti osnovne postavke dokumenta u programu za
obradu teksta unos i obradu teksta

Demonstrirati pisanje teksta po diktatu uz primjenu

pravopisnih pravila Primijeniti pravopisna pravila pri pisanju teksta po diktatu




Dominantan nastavni sustav i opis nacina ostvarivanja SIU

Dominantan nastavni sustav je uc¢enje temeljeno na radu. Kroz projektne zadatke uvjezbat ¢e se zahvat na naucena slova,
interpunkcijske znakove i znakove za racunske operacije te primijeniti pravilan zahvat na pisanje brojeva. Kroz razlicite
radne situacije uvjezZbavat ¢e umetanje simbola i jednadZbi u dokument te ¢e primijeniti pravilan zahvat na tipkovnici bez
gledanja u tipkovnicu. Razredni odjel se dijeli u odgojno-obrazovne skupine kako bi se osiguralo postizanje propisanih
ishoda ucenja.

Osnovni poloZaj na tipkovnici

Pisanje hrvatskih slova

Pisanje stranih slova

Pisanje arapskih brojeva

Pisanje interpunkcijskih znakova i znakova za racunske operacije
Pisanje po diktatu

Nastavne cjeline/teme

Nacini i primjer vrednovanja

Nacin i primjer vrednovanja skupa ishoda ucenja je samo jedan od mogucih pristupa te se nastavnici poticu da primijene
svoje znanje i kreativnost u pripremi raznolikih zadataka, oblika rada i metoda vrednovanja, uzimaju¢i u obzir relevantne
propise te specifi¢nosti svog radnog okruzenja i odgojno-obrazovne skupine.

Primjer vrednovanja

Radna situacija

Koristite desetoprstni zahvat na tipkovnicu bez gledanja u tipkovnicu prilikom unosa podataka u racunalo. Pri odgovaranju
na poslovne poruke primijenite pravilan zahvat na strana slova, arapske brojeve i interpunkcijske znakove. Prema nalogu
izvodite osnovne postavke dokumenta u programu za unos i obradu teksta te demonstrirajte pisanje teksta po diktatu
nadredenoga primjenjujuéi pravopisna pravila.

Vrednovanje za ucenje: prati se aktivnost ucenika i daje povratna informacija uz smjernice o daljnjem poboljsanju.
Vrednovanje kao ucenje: vr$njacko vrednovanje i samovrednovanje sudjelovanja u aktivnostima prema danim kriterijskim
rubrikama.

Vrednovanje naucenog: vrednuju se rjeSenja radnih zadataka pomocu unaprijed definiranih kriterija za navedeni zadatak:
prijepis teksta u trajanju od 10 minuta na hrvatskom jeziku prema tablicama 1-2 te diktat s pove¢anjem brzine prema
tablicama 1-2.
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NAKON 80 DO 100 NASTAVNIH SATI UZ TOLERANCIJU POGRESAKA DO 1 %

TABLICA 2
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TABLICA 1. STUPNJA

DIKTAT - 3 minute pisanja

ZNAKOVA S
PRAZNINAMA

BRUTO U 1 MINUTI

UKUPNO BRUTO
ZNAKOVA

BROJ
POGRESAKA

OCJENA

100

300

=)

120

360

140

420

160

480

W =|o|WRN=2OlWw N (=|lo(a| =

(| jn | b ||| (b (|| b &




TABLICA 2. STUPNJA
DIKTAT - 3 minute pisanja
ZNAKOVA S
crsdmann | OIS | Bol | ocueua
BRUTO U 1 MINUTI
0 4
120 360 1 3
2 2
0 5
1 4
140 420 > 3
3 2
0 5
1 4
160 480 > 3
3 2
0 5
1 4
180 540 > 3
3 2

Prijedlog prilagodbe za ucenike s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama

Ucenicima s teSko¢ama u prakti¢nim zadacima treba dati produljeno vrijeme za izvrSavanje zadatka. Potrebno je prilagoditi
ergonomske uvjete rada pojedinom uceniku kako bi mogao samostalno odradivati zadatke na ra¢unalu. Ucenicima s
posebnim odgojno-obrazovnim potrebama prilagodava se font, veli¢ina fonta, prored, glasnoc¢a zvuka, postavke prikaza na
monitoruy, boje i slicno. U individualiziranom kurikulu za svakog ucenika s posebnim potrebama navedeni su preporuceni
nacini rada, primjeri individualizacije te nacini i oblici vrednovanja. Poseban naglasak treba staviti na kontinuirano
vrednovanje za ucenje koriste¢i kvalitetne, konstruktivne i poticajne povratne informacije u cilju motiviranja ucenika,
jacanja samopouzdanja te omogucavanja daljnjeg napretka. Nastavnik ¢e procijeniti koja razina pedagoske podrske je
uceniku potrebna. Ucenika treba ohrabrivati i motivirati na samostalno izvr$avanje postavljenih zadataka i ostvarivanje
ishoda. Nije namjera da nastavnik odradi dio uvjeta za dostizanje ishoda ucenja umjesto ucenika. Darovitim ucenicima treba
omoguciti obogacivanje sadrzaja (prosirivanje dodatnim sadrzajima kojih se rijetko doticu) ili postavljanje ishoda vise
razine, a sve u skladu s razlikovnim/individualiziranim kurikulom. Preporuca se takvim u¢enicima ponuditi sloZeniji
zadatak, dodatni predlozak za prijepis, individualni rad s mentorom, a vrednovanje treba provoditi sukladno
razlikovnom/individualiziranom kurikulu u cilju poticanja motivacije i napretka.

NAZIV MODULA OSNOVE PODUZETNISTVA

Sifra modula

Kvalifikacije nastavnika
koji sudjeluju u realizaciji https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13703
modula

3 CSVET

Dl LT ) Osnove poduzetnistva i poduzetnicka ideja, 3 CSVET



https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13703

. . . o sk Vodeni proces ucenjai | Oblici u¢enja temeljenog na Samostalne aktivnosti
Nac1n1 st]vece!n]a SKupova poucavanja radu ucenika/polaznika
ishoda ucenja
(od - do, postotak)

45-50% 25-40% 10-20 %
Status modula .
obvezni

(obvezni/izborni)

Cilj (opis) modula

Cilj modula je razvijanje poduzetnic¢kih kompetencija kod ucenika te podizanje svijesti o
vaznoj ulozi poduzetniStva u drustvu te mogucénosti samozaposljavanja. Ucenici ¢e moci
osmisliti vlastitu poduzetnicku ideju, pokrenuti poduzetnicki pothvat te usporediti oblike
ulaganja.

Kljucni pojmovi

poduzetnik, poduzetnicka ideja, Delfi metoda, brainstorming metoda, brainwriting metoda,
sjednica ideja, inovacija, poduzetnicka inicijativa, poduzetnicki pothvat, poduzetnicka
sloboda, trziste, rizik, kapital, vlasniStvo, dobit, gubitak

Povezanost modula s
medupredmetnim temama
(ako je primjenljivo)

osr A.4.3. Razvija osobne potencijale

osr A.4.4. Upravlja svojim obrazovnim i profesionalnim putem

uku A.4/5.2. Primjena strategija uCenja i rjeSavanje problema

uku B.4/5.1. Planiranje

uku A.4/5.4. Kriticko misljenje. U¢enik samostalno kriticki promislja i vrednuje ideje.

ikt C.4.3. Samostalno kriticki procjenjuje proces, izvore i rezultate pretrazivanja, odabire
potrebne informacije

ikt C.4.4. Samostalno i odgovorno upravlja prikupljenim informacijama

Preporuke za ucenje
temeljeno na radu

Ucenje temeljeno na radu ostvaruje se realiziranjem radnih zadataka koji se mogu simulirati
u Skolskim specijaliziranim uc¢ionicama/praktikumima. PoZeljno je koristiti projektnu i
istrazivaCku nastavu te situacijsko ucenje i poucavanje odnosno zadatci za uCenje i vjezbanje
trebaju odgovarati stvarnim radnim situacijama nekog radnog mjesta. Isto tako, gdje god je
to moguce, ishode ucenja kojima ucenik stjece prakticne vjestine treba ostvariti u realnim
uvjetima kod poslodavca (drzavno tijelo ili gospodarski subjekt s kojim ustanova u skolskoj
godini ostvaruje poslovnu suradnju u skladu s kurikulom ustanove.) Radni zadatci trebaju
biti dijelom i iz poduzetnickog svijeta te dati ucenicima poduzetnicko iskustvo i motivirati ih
za kasnije samozaposljavanje.

Specifi¢ni materijalni uvjeti
i okruzenje za ucenje,
potrebni za realizaciju
modula

https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13703

OkruZenje za ostvarivanje ishoda ucenja ukljucuje Sirok spektar mogucnosti koje se
prilagodavaju potrebama ucenika i kvalifikacija. To okruZenje moZe obuhvacati licenciranog
poslodavca, regionalni centar kompetentnosti (gdje je primjenjivo), Skolsku ucionicu,
specijaliziranu ucionicu ili praktikum, kao i u¢enje temeljeno na radu kod poslodavca.
Ishodi u€enja ostvaruju se kroz razlicite oblike aktivnosti, a oni vezani za ucenje temeljeno

na radu izvan Skole uskladuju se izmedu Skole i poslodavca.

Skup ishoda ucenja iz SK-a, obujam

Osnove poduzetnistva i poduzetnicka ideja, 3 CSVET

Ishodi ucenja

Ishodi ucenja na razini usvojenosti ,dobar”

Razlikovati temeljne odrednice, pojmove i karakteristike

poduzetnistva

Analizirati temeljne odrednice za pokretanje poduzetnicke
aktivnosti

Analizirati vrste poslovnih pothvata

Analizirati vrste poslovnih pothvata prema opsegu,
vremenu trajanja i pravnom obliku

Preispitati osmi$ljene poduzetnicke ideje koriste¢i metode
stvaranja i prikupljanja poduzetnickih ideja

Osmisliti vlastitu poduzetnicku ideju koristeéi metode
stvaranja i prikupljanja poduzetnickih ideja

Analizirati vrste ulaganja u poduzetnicki pothvat

Analizirati ulaganja u poduzetnicki pothvat prema roku
raspolozivosti, vlasniStvu i porijeklu kapitala



https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13703

Dominantan nastavni sustav i opis nacina ostvarivanja SIU

Dominantan nastavni sustav je heuristicka nastava. U ovom skupu ishoda u¢enja omogucuje se razvoj poduzetnickih
kompetencija potrebnih za razumijevanje vaznosti osmisljavanja poduzetnicke ideje i pokretanja poduzetnickog pothvata
te razlikovanja vrsta ulaganja u isti.

Pojmovno odredenje poduzetnistva

Temeljne odrednice poduzetnistva

Poduzetnik

Nastavne cjeline/teme |Poduzetnicka ideja

Metode stvaranja i prikupljanja poduzetnicke ideje
Poduzetnicki pothvat

Pojam i vrste ulaganja

Nacini i primjer vrednovanja

Nacin i primjer vrednovanja skupa ishoda ucenja je samo jedan od mogucih pristupa te se nastavnici poti¢u da primijene
svoje znanje i kreativnost u pripremi raznolikih zadataka, oblika rada i metoda vrednovanja, uzimajuci u obzir relevantne
propise te specificnosti svog radnog okruzenja i odgojno-obrazovne skupine.

Primjer vrednovanja

Projektni zadatak

Prema vlastitom izboru odabrati jednog poduzetnika. sudionika projekta Startaj Hrvatska. Na konkretnom primjeru
prikazati temeljne odrednice poduzetnistva, odrediti vrstu poduzetnistva, analizirati uvjete za razvoj poduzetnistva te
prepoznati glavne znacajke poduzetnistva. Nakon analize tudeg poduzetnickog pothvata, osmisliti vlastitu poduzetnicku
ideju. Pritom je potrebno primijeniti usvojene metode stvaranja i prikupljanja poduzetnicke ideje. Prikupljene ideje
analizirati prema sastavnicama za analizu poduzetnickih ideja, a koriste¢i bodovanje ideja. Na vlastitoj poduzetnickoj ideji
razlikovati vlastiti i tudi kapital kod financiranja poduzetnickog pothvata te identificirati razloge financiranja unaprjedenja
vlastitog poslovanja i financiranja izvan vlastitog pothvata.

Vrednovanje za ucenje: prati se aktivnost ucenika i daje povratna informacija uz smjernice o daljnjem poboljsanju.
Vrednovanje kao ucenje: vrsnjacko vrednovanje i samovrednovanje sudjelovanja u aktivnostima prema danim
kriterijskim rubrikama.

Vrednovanje naucenog: vrednuju se rjeSenja radnih zadataka pomo¢u unaprijed definiranih kriterija za navedeni
zadatak: poduzetnicka ideja, poduzetnicki pothvat, ulaganja u poduzetnicki pothvat.

Prijedlog prilagodbe za ucenike s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama

Ucenicima s teSko¢ama treba dati produljeno vrijeme za izvrSavanje zadatka. Pri odredivanju redoslijeda izlaganja treba
voditi racuna da ucenici s teSko¢ama izlazu na kraju kako bi mogli bolje usvojiti rad ostalih ucenika i kako bi imali viSe
vremena za izvrSavanje zadatka. Na takav nacin svaki u¢enik ima priliku pokazati svoje jaCe strane, a ostali uenici imaju
priliku uditi i raditi s u¢enicima razli¢itih sposobnosti. Takve su situacije moguce i u stvarnom radnom okruZenju pa se
ucenici navikavaju na timski rad. U individualiziranom kurikulu za svakog ucenika s posebnim potrebama navedeni su
preporuceni nacini rada, primjeri individualizacije te nacini i oblici vrednovanja. Poseban naglasak treba staviti na
kontinuirano vrednovanje za ucenje koristec¢i kvalitetne, konstruktivne i poticajne povratne informacije u cilju motiviranja
ucenika, jatanja samopouzdanja te omogucavanja daljnjeg napretka. Nastavnik ¢e procijeniti koja razina pedagoske
podrske je uceniku potrebna. Ucenika treba ohrabrivati i motivirati na samostalno izvrSavanje postavljenih zadataka i
ostvarivanje ishoda. Nije namjera da nastavnik odradi dio uvjeta za dostizanje ishoda ucenja umjesto ucenika.

Darovitim u€enicima treba omoguciti obogacivanje sadrzaja (prosirivanje dodatnim sadrzajima kojih se rijetko doticu) ili
postavljanje ishoda viSe razine, a sve u skladu s razlikovnim/individualiziranim kurikulom. Preporuca se takvim ucenicima
ponuditi sloZeniji zadatak, individualni rad s mentorom, a vrednovanje treba provoditi sukladno
razlikovnom/individualiziranom kurikulu u cilju poticanja motivacije i napretka.

NAZIV MODULA UPOZNAVAN]JE S RADOM KOD POSLODAVCA

Sifra modula

Kvalifikacije
nastavnika koji https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13673
sudjeluju u realizaciji | https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13674
modula



https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13673
https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13674

Obujam modula

5 CSVET
Nacela kvalitete rada u administraciji, 2 CSVET

(CSVET] Organizacija administrativnih zadataka, 3 CSVET
Vodeni proces ucenja i Oblici ucenja temeljenog na Samostalne aktivnosti
Nacini stjecanja poucavanja radu ucenika/polaznika
skupova ishoda ucenja
(Clpestotak) 15-20 % 50-70% 15-20%
Status modula :
obvezni

(obvezni/izborni)

Cilj (opis) modula

Cilj modula je stjecanje kompetencija potrebnih za stjecanje nacela kvalitete rada u administraciji
te primjene racionalnosti pri upotrebi uredskog materijala. Ucenici ¢e primijeniti pravila
organizacije rada, rukovati uredskom opremom te pravovremeno izvrsavati zadatke u
administrativnim poslovima.

Kljucni pojmovi

uredski materijal, racionalnost, zastita na radu, zastita okolisa, kvaliteta rada, organizacijska
struktura, radni nalozi, uredska oprema

Povezanost modula s
medupredmetnim
temama (ako je
primjenljivo)

osr A.4.4. Upravlja svojim obrazovnim i profesionalnim putem

pod A.4.3. Upoznaje i kriticki sagledava moguénosti razvoja karijere i profesionalnoga
usmjeravanja

uku A.4/5.2. Primjena strategija ucenja i rjeSavanje problema. Ucenik se koristi razli¢itim
strategijama ucenja i samostalno ih primjenjuje pri ostvarivanju ciljeva ucenja i rjeSavanju
problema u svim podrucjima ucenja

uku B.4/5.1. Samostalno odreduje ciljeve ucenja, odabire pristup ucenju te planira ucenje
uku D.4/5.2. Ostvaruje dobru komunikaciju s drugima, uspjeSno suraduje u razli¢itim situacijama i
spreman je zatraziti i ponuditi pomo¢

ikt A.4.4. Argumentirano procjenjuje utjecaj tehnologije na zdravlje i okolis

ikt C.4.4. Samostalno odgovorno upravlja prikupljenim informacijama

Preporuke za ucenje
temeljeno na radu

Ucenje temeljeno na radu ostvaruje se realiziranjem radnih zadataka koji se mogu simulirati u
Skolskim specijaliziranim u¢ionicama/praktikumima ili kod poslodavca. PoZeljno je koristiti
projektnu i istrazivacku nastavu te situacijsko ucenje i poucavanje odnosno zadaci za ucenje i
vjezbanje trebaju odgovarati stvarnim radnim situacijama nekog radnog mjesta. Isto tako, gdje
god je to moguce, ishode ucenja kojima ucenik stjece prakti¢ne vjestine treba ostvariti u realnim
uvjetima kod poslodavca (drzavno/javno tijelo ili gospodarski subjekt s kojim ustanova u Skolskoj
godini ostvaruje poslovnu suradnju u skladu s kurikulom ustanove). Radni zadaci trebaju biti
dijelom i iz uprave i poslovne administracije te dati u¢enicima radno iskustvo i motivirati ih na
kasniji rad u struci. UCenici ¢e se na radnom mjestu upoznati s temeljnim nacelima kvalitete rada
na radnom mjestu, propisima zastite na radu i zaStite okoliSa te racionalnim koriStenjem uredske
opreme i uredskih materijala te organizacijom radnih zadataka.

Specifi¢ni materijalni
uvjeti i okruZenje za
ucenje, potrebni za
realizaciju modula

https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13673

https: //hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13674

Razredni odjel se dijeli u odgojno-obrazovne skupine kako bi se osiguralo postizanje propisanih
ishoda ucenja.

OkruZenje za ostvarivanje ishoda ucenja ukljucuje Sirok spektar mogu¢nosti koje se prilagodavaju
potrebama ucenika i kvalifikacija. To okruZenje moZe obuhvacati licenciranog poslodavca,
regionalni centar kompetentnosti (gdje je primjenjivo), Skolsku ucionicu, specijaliziranu u¢ionicu
ili praktikum, kao i u¢enje temeljeno na radu kod poslodavca.

Ishodi u¢enja ostvaruju se kroz razlic¢ite oblike aktivnosti, a oni vezani za ucenje temeljeno na radu
izvan Skole uskladuju se izmedu skole i poslodavca.



https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13673
https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13674

Skup ishoda ucenja iz SK-a,
obujam

Nacela kvalitete rada u administraciji, 2 CSVET

Ishodi ucenja

Ishodi uc¢enja na razini usvojenosti ,dobar”

Primijeniti racionalnost pri koristenju uredskog materijala u
administrativnim poslovima

Koristiti racionalno uredski materijal u administrativnim
poslovima

Interpretirati propise zastite na radu i zastite okoliSa pri
obavljanju administrativnih poslova

Interpretirati propise zasStite na radu i zastite okoliSa pri
obavljanju administrativnih poslova

Identificirati nacela kvalitete rada u administrativnim
poslovima

Analizirati nacela kvalitete rada u administrativnim
poslovima

Postupati po uputama o radnom procesu pri obavljanju
administrativnih poslova

Postupati po uputama o radnom procesu i aktivnostima pri
obavljanju administrativnih poslova na radnom mjestu

Dominantan nastavni sustav i opis nacina ostvarivanja SIU

Dominantan nastavni sustav je uc¢enje temeljeno na radu. Simulacijama radnih situacija, vodenim problemskim zadacima i sl.
omogucuje se stjecanje znanja i vjestina potrebnih u radnom okruZzju i svakodnevnom Zivotu vezano uz racionalno korisStenje
uredskog materijala, zastite na radu i zastite okoliSa te postivanja nacela kvalitete rada. Ocekuje se da se na strucnoj
praksi/radnom mjestu steknu kompetencije za samostalan rad vezano za obavljanje administrativnih poslova. Razredni
odjel se dijeli u odgojno-obrazovne skupine kako bi se osiguralo postizanje propisanih ishoda ucenja.

Uredski materijal

Zastita na radu i zastita okolisa
Nacela kvalitete rada

Upute o radnom procesu

Nastavne
cjeline/teme

Nacini i primjer vrednovanja

Nacin i primjer vrednovanja skupa ishoda ucenja je samo jedan od mogucih pristupa te se nastavnici poticu da primijene
svoje znanje i kreativnost u pripremi raznolikih zadataka, oblika rada i metoda vrednovanja, uzimajuci u obzir relevantne
propise te specificnosti svog radnog okruzenja i odgojno-obrazovne skupine.

Primjer vrednovanja

Radna situacija

Nalazite se na radnom mjestu administratora te se upoznajete s temeljnim nacelima kvalitete rada prije pocetka rada na
svojem radnom mjestu. Pripremite izvode, ulazne i izlazne racune za racunovodstvo na nacin da izvode ne ispisujete, vec ih
Saljete elektronickom poStom, a izlazne i ulazne racune slaZete u registrator. Pri koriStenju racunala i pisaca za ispis izlaznih
racuna interpretirajte propise zaStite na radu i zastite okoli$a te koristite reciklirani papir. Svu pripremljenu dokumentaciju,
prema uputama, dostavite racunovodstvu uz obvezno ispunjavanje primopredajnog zapisnika o predanoj dokumentaciji.
Vrednovanje za ucenje: prati se aktivnost uc¢enika i daje povratna informacija uz smjernice o daljnjem poboljSanju.
Vrednovanje kao ucenje: vr$njacko vrednovanje i samovrednovanje sudjelovanja u aktivnostima prema danim kriterijskim
rubrikama.

Vrednovanje naucenog: vrednuju se rjeSenja radnih zadataka pomocu unaprijed definiranih kriterija za navedeni zadatak:
koriStenje uredskog materijala, propisi zastite na radu, analiziranje nacela kvalitete rada.

Prijedlog prilagodbe za ucenike s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama

Ucenicima s teSko¢ama treba dati produljeno vrijeme za izvrSavanje zadatka. Pri odredivanju redoslijeda izlaganja treba
voditi racuna da ucenici s teSko¢ama izlaZu na kraju kako bi mogli bolje usvojiti rad ostalih ucenika i kako bi imali viSe
vremena za izvrSavanje zadatka. Na takav nacin svaki u¢enik ima priliku pokazati svoje jaCe strane, a ostali u€enici imaju
priliku uditi i raditi s u¢enicima razli¢itih sposobnosti. Takve su situacije moguce i u stvarnom radnom okruZenju pa se
ucenici navikavaju na timski rad. U individualiziranom kurikulu za svakog ucenika s posebnim potrebama navedeni su
preporuceni nacini rada, primjeri individualizacije te nacini i oblici vrednovanja. Poseban naglasak treba staviti na
kontinuirano vrednovanje za ucenje koriste¢i kvalitetne, konstruktivne i poticajne povratne informacije u cilju motiviranja
ucenika, jaCanja samopouzdanja te omoguéavanja daljnjeg napretka. Nastavnik ¢e procijeniti koja razina pedagoske podrske
je uCeniku potrebna. Ucenika treba ohrabrivati i motivirati na samostalno izvr§avanje postavljenih zadataka i ostvarivanje
ishoda. Nije namjera da nastavnik odradi dio uvjeta za dostizanje ishoda u¢enja umjesto uc¢enika. Darovitim ucenicima treba
omoguciti obogacivanje sadrzaja (proSirivanje dodatnim sadrzajima kojih se rijetko doticu) ili postavljanje ishoda vise
razine, a sve u skladu s razlikovnim/individualiziranim kurikulom. Preporuca se takvim ucenicima ponuditi slozeniji
zadatak, individualni rad s mentorom, a vrednovanje treba provoditi sukladno razlikovnom/individualiziranom kurikulu u
cilju poticanja motivacije i napretka.




Skup ishoda ucenja iz SK-a,
obujam

Organizacija administrativnih zadataka, 3 CSVET

Ishodi ucenja

Ishodi uc¢enja na razini usvojenosti ,dobar”

Primijeniti pravila organizacije rada i organizacijske
strukture

Analizirati pravila organizacije rada i organizacijske
strukture

Provijeriti pravovremeno i strucno izvrsavanje
administrativnih zadataka i radnih naloga

Primijeniti pravovremeno i stru¢no izvrsavanje
administrativnih zadataka i radnih naloga

Rukovati uredskom opremom i dokumentacijom

Upravljati uredskom opremom i dokumentacijom

Rijesiti administrativne zadatke u skladu s rokovima
izvrSenja i radnim mjestom u organizaciji

Izdvojiti administrativne zadatke u skladu s rokovima
izvrSenja i radnim mjestom u organizaciji

Dominantan nastavni sustav i opis nacina ostvarivanja SIU

Dominantan nastavni sustav je uc¢enje temeljeno na radu. Simulacijama radnih situacija, vodenim problemskim zadacima i sl.
omogucuje se stjecanje znanja i vjeStina potrebnih u radnom okruZzju i svakodnevnom zZivotu vezano uz analizu pravila
organizacije rada i organizacijske strukture te izvrSavanja administrativnih zadataka i radnih naloga. Ocekuje se da se na
stru¢noj praksi/radnom mjestu steknu kompetencije za samostalan rad vezano za upravljanje uredskom opremom i
dokumentacijom te rjeSavanjem administrativnih zadataka u skladu s rokovima izvrSenja. Razredni odjel se dijeli u odgojno-
obrazovne skupine kako bi se osiguralo postizanje propisanih ishoda ucenja.

Organizacijska struktura
Nastavne IzvrSavanje radnih naloga
cjeline/teme Rukovanje uredskom opremom

RjeSavanje administrativnih zadataka

Nacini i primjer vrednovanja

Nacin i primjer vrednovanja skupa ishoda ucenja su samo jedan od mogucih pristupa te se nastavnici poticu da primijene
svoje znanje i kreativnost u pripremi raznolikih zadataka, oblika rada i metoda vrednovanja, uzimaju¢i u obzir relevantne
propise te specificnosti svog radnog okruZenja i odgojno-obrazovne skupine.

Primjer vrednovanja

Radna situacija

Nalazite se na radnom mjestu administratora te primjenjujete pravila organizacije rada i organizacijske strukture pri
planiranju vlastitih aktivnosti i suradnje s ostalim zaposlenicima. Provjeravate vlastito pravovremeno i stru¢no rjeSavanje
administrativnih zadataka i naloge vodenjem dnevnog, tjednog i mjese¢nog kalendara te rjeSavajte administrativne zadatke
prema rokovima izvrSenja. Rukujete uredskom opremom i dokumentacijom prema tehnickoj specifikaciji uredaja.

Vrednovanje za ucenje: prati se aktivnost ucenika i daje povratna informacija uz smjernice o daljnjem poboljSanju.
Vrednovanje kao ucenje: vr$njacko vrednovanje i samovrednovanje sudjelovanja u aktivnostima prema danim kriterijskim
rubrikama.

Vrednovanje naucenog: vrednuju se rjeSenja radnih zadataka pomocu unaprijed definiranih kriterija za navedeni zadatak:
rukovanje uredskom opremom, rjeSavanje administrativnih zadataka, vodenje kalendara rada, primjena pravila organizacije
rada.




Prijedlog prilagodbe za ucenike s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama

razine, a sve u skladu s razlikovnim/individualiziranim kurikulom. Preporuca se takvim ucenicima ponuditi sloZeniji

Ucenicima s teSko¢ama treba dati produljeno vrijeme za izvrSavanje zadatka. Pri odredivanju redoslijeda izlaganja treba
voditi racuna da ucenici s teSko¢ama izlazu na kraju kako bi mogli bolje usvojiti rad ostalih u¢enika i kako bi imali vise
vremena za izvrsavanje zadatka. Na takav nacin svaki u¢enik ima priliku pokazati svoje jace strane, a ostali u€enici imaju
priliku uciti i raditi s u¢enicima razlicitih sposobnosti. Takve su situacije moguce i u stvarnom radnom okruZenju pa se
ucenici navikavaju na timski rad. U individualiziranom kurikulu za svakog uc¢enika s posebnim potrebama navedeni su
preporuceni nacini rada, primjeri individualizacije te nacini i oblici vrednovanja. Poseban naglasak treba staviti na
kontinuirano vrednovanje za ucenje koriste¢i kvalitetne, konstruktivne i poticajne povratne informacije u cilju motiviranja
ucenika, jaCanja samopouzdanja te omogucavanja daljnjeg napretka. Nastavnik ¢e procijeniti koja razina pedagoske podrske
je uCeniku potrebna. Ucenika treba ohrabrivati i motivirati na samostalno izvrsavanje postavljenih zadataka i ostvarivanje
ishoda. Nije namjera da nastavnik odradi dio uvjeta za dostizanje ishoda u¢enja umjesto ucenika. Darovitim ucenicima treba
omoguciti obogacivanje sadrzaja (prosirivanje dodatnim sadrzajima kojih se rijetko doti¢u) ili postavljanje ishoda viSe

zadatak, individualni rad s mentorom, a vrednovanje treba provoditi sukladno razlikovnom/individualiziranom kurikulu u
cilju poticanja motivacije i napretka.

2. RAZRED

NAZIV MODULA

MATEMATIKA U RJESAVANJU POSLOVNIH SITUACIJA

Sifra modula

Kvalifikacije nastavnika

Obujam modula (CSVET)

Koii sudieluiu u https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13675
) . ] ) https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13676
realizaciji modula
4 CSVET

Analiza poslovnih problema pomo¢u matematike, 2 CSVET
Matematika u poslovanju, 2 CSVET

Nacini stjecanja skupova
ishoda ucenja
(od - do, postotak)

Samostalne aktivnosti
ucenika/polaznika

Vodeni proces ucenja i
poucavanja

Oblici ucenja temeljenog na
radu

35-45% 40-60% 5-15%

Status modula
(obvezni/izborni)

obvezni

Cilj (opis) modula

Cilj modula je omoguciti ucenicima stjecanje kompetencija potrebnih za analiziranje i rjeSavanje
poslovnih problema pomoc¢u matematike. Ucenici e ste¢i znanja i vjeStine za izradu analize
poslovnih podataka primjenom kvadratne jednadzbe, kvadratne funkcije, trojnog pravila te
logaritamske i eksponencijalne funkcije. Nakon ovog modula ucenici ¢e mo¢i izvrsiti obracun
place i putnog naloga te izraditi kalkulacije cijena i izracunati ukupan radni staz djelatnika.

Klju¢ni pojmovi

kvadratna jednadzba, kvadratni koeficijent, linearni koeficijent, slobodni koeficijent, kvadratna
funkcija, graf kvadratne funkcije, eksponencijalna funkcija, logaritam, logaritamska funkcija,
sustav linearnih jednadzbi, geometrijska tijela, obracun place, putni nalog, kalkulacija cijene

Povezanost modula s
medupredmetnim
temama (ako je
primjenljivo)

osr A.5.3. Razvija osobne potencijale

osr A.5.4. Upravlja svojim obrazovnim i profesionalnim putem

osr B.5.3. Preuzima odgovornost za svoje ponasanje

uku A.5.1 Samostalno trazi nove informacije iz razlicitih izvora, transformira ih u novo znanje i
uspjesno primjenjuje pri rjeSavanju problema

uku B.5.2 Prati u¢inkovitost uc¢enja i svoje napredovanje tijekom ucenja

uku B.5.3 Regulira svoje uc¢enje mijenjaju¢i prema potrebi plan ili pristup uc¢enju

zdr B.5.1.B Odabire ponasanje sukladno pravilima i normama zajednice
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Preporuke za ucenje
temeljeno na radu

Ucenje temeljeno na radu ostvaruje se realiziranjem radnih zadataka koji se mogu simulirati u
Skolskim specijaliziranim u¢ionicama/praktikumima. PoZeljno je Koristiti projektnu i
istrazivacku nastavu te situacijsko ucenje i pouc¢avanje, odnosno zadaci za u¢enje i vjeZbanje
trebaju odgovarati stvarnim radnim situacijama nekog radnog mjesta. Isto tako, gdje god je to
moguce, ishode ucenja kojima ucenik stjece prakti¢ne vjeStine treba ostvariti u realnim uvjetima
kod poslodavca (drzavno/javno tijelo ili gospodarski subjekt s kojim ustanova u $kolskoj godini
ostvaruje poslovnu suradnju u skladu s kurikulom ustanove). Radni zadaci trebaju biti dijelom i
iz uprave i poslovne administracije te dati u¢enicima radno iskustvo i motivirati ih na kasniji rad
u struci.

Specifi¢ni materijalni
uvjeti i okruZenje za
ucenje, potrebni za
realizaciju modula

https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13675
https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13676

Okruzenje za ostvarivanje ishoda ucenja ukljucuje Sirok spektar mogucnosti koje se
prilagodavaju potrebama ucenika i kvalifikacija. To okruZenje moze obuhvacati licenciranog
poslodavca, regionalni centar kompetentnosti (gdje je primjenjivo), Skolsku ucionicu,
specijaliziranu ucionicu ili praktikum, kao i u¢enje temeljeno na radu kod poslodavca.

Ishodi ucenja ostvaruju se kroz razlicite oblike aktivnosti, a oni vezani za ucenje temeljeno na
radu izvan Skole uskladuju se izmedu Skole i poslodavca.

Skup ishoda ucenja iz SK-a, obujam

Analiza poslovnih problema pomo¢u matematike, 2
CSVET

Ishodi ucenja

Ishodi ucenja na razini usvojenosti ,dobar”

Rijesiti problem drugog stupnja pomocu matematickog Koristiti sustav linearne i kvadratne jednadZbe u analizi

zapisa

poslovnih problema

Primijeniti svojstva logaritama za izracun vrijednosti
jednostavnih logaritamskih izraza u situacijama jednostavnih

poslovnih problema

Izrac¢unati vrijednosti jednostavnih logaritamskih izraza u
svrhu rjeSavanja poslovnih problema

Primijeniti formule ukljucivanja i iskljucivanja u analizi Analizirati poslovni problem uz primjenu formule

poslovnih problema

ukljucivanja-isklju¢ivanja

Analizirati uvjete za izvrSenje projektnih zadataka u Procijeniti uvjete za izvrSenje projektnih zadataka u
uredskom poslovanju ovisno o razli¢itim okolnostima uredskom poslovanju ovisno o razli¢itim okolnostima

Primijeniti sloZeno trojno pravilo u organizaciji poslovanja

Primijeniti sloZeno trojno pravilo u rjeSavanju poslovnih
problema

Izracunati vrijeme obavljanja posla u promijenjenim radnim

okolnostima

Koristiti se svojstvima proporcionalnosti i obrnute
proporcionalnosti u izracunavanju vremena potrebnog za
obavljanje posla

Dominantan nastavni sustav i opis nac¢ina ostvarivanja SIU

Dominantan nastavni sustav je heuristicka nastava. Vodenim problemskim zadacima i simulacijama radnih situacija
omogucuje se stjecanje znanja i vjestina potrebnih u radnom okruZju i svakodnevnom Zivotu vezano uz analizu poslovnih
problema pomoc¢u kvadratne jednadzbe, kvadratne funkcije, trojnog pravila te eksponencijalne i logaritamske funkcije.

Nastavne cjeline/teme

Kvadratna jednadzba
Kvadratna funkcija
Pravilo trojno

Skupovi
Eksponencijalna funkcija
Logaritamska funkcija
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Nacini i primjer vrednovanja

Nacin i primjer vrednovanja skupa ishoda uc¢enja su samo jedan od mogucih pristupa te se nastavnici poti¢u da primijene
svoje znanje i kreativnost u pripremi raznolikih zadataka, oblika rada i metoda vrednovanja, uzimajuci u obzir relevantne
propise te specificnosti svog radnog okruzenja i odgojno-obrazovne skupine.

Primjeri vrednovanja

Problemski zadaci

1. Vrijednost sluzbenog automobila nakon svake godine padne za 15 % pocetne vrijednosti.

- Kolika je vrijednost nakon pet godina?

- Koliko godina treba pro¢i da bi vrijednost automobila bila za pola manja od pocetne vrijednosti?

- Prikazi formulom ovisnost vrijednosti automobila o vremenu.

2. Ukupna dobit nekog trgovackog drustva se izrazava formulom gdje x oznacava broj prodanih proizvoda.

- Kolika je dobit ako je prodano 100 proizvoda?

- Koliko je proizvoda prodano ako je dobit trgovackog drustva 4.000,00 eura?

- Kolika je maksimalna moguca zarada trgovackog drustva?

- Koliko je proizvoda potrebno da se postigne maksimalna moguca zarada trgovackog drustva?

3. U trgovackom drustvu od ukupno 80 ljudi su 62 ekonomista i 25 pravnika. Koliki je broj ljudi koji su i ekonomisti i
pravnici?

4. Ana obavi neki posao za deset minuta, a Branki treba 20 % viSe vremena nego Ani.

- Koliko vremena treba Branki da obavi isti posao?

- Za koliko vremena je posao gotov ako ga obavljaju zajedno? Rezultat prikazi u minutama i sekundama. Pet administratora
posalje 234 poslovna dopisa u osam sati. Koliko je vremena potrebno da sedam administratora posalje 12 poslovnih dopisa?
5. 24 radnika obave neki posao za 15 dana.

- Za koliko dana ¢e posao obaviti deset takvih radnika?

- Koliko je radnika potrebno da posao bude gotov za Sest dana?

- Nakon pet dana cetvero radnika je otislo na bolovanje. Nakon koliko dana ¢e posao biti gotov ako promatramo pocetak
posla? Nakon dva dana odluceno je da posao treba biti obavljen za ukupno devet dana. Koliko radnika treba zaposliti u tom
trenutku da posao bude gotov na vrijeme?

Vrednovanje za uc€enje: prati se aktivnost uc¢enika i daje povratna informacija uz smjernice o daljnjem poboljsanju.
Vrednovanje kao ucenje: vrsnjacko vrednovanje i samovrednovanje sudjelovanja u aktivnostima prema danim kriterijskim
rubrikama.

Vrednovanje naucenog: vrednuju se rjeSenja radnih zadataka pomocu unaprijed definiranih kriterija za navedeni zadatak:
kvadratna jednadzba, kvadratna funkcija, pravilo trojno, eksponencijalna funkcija, logaritamska funkcija.

Prijedlog prilagodbe za ucenike s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama

Ucenicima s teSko¢ama treba dati produljeno vrijeme za izvrSavanje zadatka. Pri odredivanju redoslijeda izlaganja treba
voditi racuna da ucenici s teSko¢ama izlazu na kraju kako bi mogli bolje usvojiti rad ostalih ucenika i kako bi imali viSe
vremena za izvrsavanje zadatka. Na takav nacin svaki uc¢enik ima priliku pokazati svoje jaCe strane, a ostali u€enici imaju
priliku uciti i raditi s u€enicima razli¢itih sposobnosti. Takve su situacije moguce i u stvarnom radnom okruZzenju pa se
ucenici navikavaju na timski rad. U individualiziranom kurikulu za svakog ucenika s posebnim potrebama navedeni su
preporuceni nacini rada, primjeri individualizacije te nacini i oblici vrednovanja. Poseban naglasak treba staviti na
kontinuirano vrednovanje za ucenje koriste¢i kvalitetne, konstruktivne i poticajne povratne informacije u cilju motiviranja
ucenika, jatanja samopouzdanja te omogucavanja daljnjeg napretka. Nastavnik ¢e procijeniti koja razina pedagoske podrske
je uCeniku potrebna. Ucenika treba ohrabrivati i motivirati na samostalno izvrsavanje postavljenih zadataka i ostvarivanje
ishoda. Nije namjera da nastavnik odradi dio uvjeta za dostizanje ishoda uc¢enja umjesto ucenika. Darovitim ucenicima treba
omoguciti obogacivanje sadrzaja (proSirivanje dodatnim sadrzajima kojih se rijetko doticu) ili postavljanje ishoda vise
razine, a sve u skladu s razlikovnim/individualiziranim kurikulom. Preporuca se takvim ucenicima ponuditi sloZeniji
zadatak, individualni rad s mentorom, a vrednovanje treba provoditi sukladno razlikovnom/individualiziranom kurikulu u
cilju poticanja motivacije i napretka.

Skup ishoda ucenja iz SK-a, obujam Matematika u poslovanju, 2 CSVET

Ishodi ucenja Ishodi uc¢enja na razini usvojenosti ,dobar”

Odabrati povoljniju ponudu pomoc¢u sustava linearnih Primijeniti linearne jednadzbe u odabiru najpovoljnije
jednadzbi ponude

Izracunati volumen i oploSje geometrijskih tijela pri IzraCunati podatke za narudZbu materijala koriste¢i izra¢un
racunanju narudZbe potrebnog materijala volumena i oplo$ja geometrijskih tijela




Koristiti od Co edini K dai
Upotrijebiti mjerne jedinice u kupoprodajnom poslu ps;lzl + ocgovarajuce mjerne jecinice t kupoprocajnom

IzraCunati placu poznavanjem razlike bruto i neto iznosa Izraditi obracunski list place

Prikazati promjenu cijene i popuste s odgovarajuéim

promjenama kalkulacije Izraditi kalkulacije nabavne i prodajne cijene

. . ) . . IzraCunati ukupan radni staz radnika u godinama, mjesecima
Izrac¢unati ukupan radni staZz radnika : dani
i danima

. e . o Usporediti troskove sluzZbenog puta uz odabir najpovoljnijeg
Analizirati najpovoljniji nacin putovanja na sluzbeni put .. .
nacina putovanja

Dominantan nastavni sustav i opis nacina ostvarivanja SIU

Dominantan nastavni sustav je projektna nastava. Vodenim projektnim zadacima omogucuje se stjecanje znanja i vjeStina
potrebnih u radnom okruZzju i svakodnevnom Zivotu vezano uz odabir najpovoljnije ponude, izracun narudzbe materijala,
kalkulacije cijena i ukupnog staza radnika te obracun place i troSkova sluzbenog puta.

Sustav linearnih jednadzbi

Mjerne jedinice za povr$inu i obujam
Geometrijska tijela

Nastavne cjeline/teme | Obracun place

Obracun putnog naloga

Kalkulacije cijena

Izracun radnog staza

Nacini i primjer vrednovanja

Nacin i primjer vrednovanja skupa ishoda ucenja su samo jedan od mogucih pristupa te se nastavnici poticu da primijene
svoje znanje i kreativnost u pripremi raznolikih zadataka, oblika rada i metoda vrednovanja, uzimaju¢i u obzir relevantne
propise te specifi¢nosti svog radnog okruzenja i odgojno-obrazovne skupine.

Primjeri vrednovanja

Problemski zadaci

1. Kolika je bruto pla¢a nekog radnika ako je zadana neto plac¢a?

2. Kolika je neto pla¢a nekog radnika ako je zadana bruto pla¢a?

3. Koliki iznos plaée odlazi na prvi, a koliki na drugi mirovinski stup?

4. Kolika je pribliZna promjena bruto, a kolika neto place ako se:

- poveca osnovica za odredeni postotak?

- smanji osnovica za odredeni postotak?

- poveca koeficijent za odredeni postotak?

- smanji koeficijent za odredeni postotak?

5. Cijena nekog proizvoda se povecala za 8 %.

- Koliko iznosi nova cijena ako je na pocetku bila 480,00 eura?

- Koliko iznosi cijena na pocetku ako sada proizvod koSta 400,00 eura?

- Za koliki postotak moramo smanyjiti cijenu da bi nova cijena bila jednaka cijeni na pocetku?

6. Koliko iznosi pretplata na neki proizvod s i bez PDV-a?

7. Broj ljudi u trgovackom drustvu prvo se povecao za 20 %, a onda smanjio za 30 %.

- Koliko je sada ljudi u trgova¢kom drustvu ako ih je na pocetku bilo 40?

- Koliko je na pocetku bilo ljudi u trgovackom drustvu ako ih je sada 427

- Koliki je postotak promjene broja ljudi u firmi i je li se on na kraju povecao ili smanjio?

Dvije agencije su izdale svoje ponude za poslovno putovanje. Jedna nudi fiksnu cijenu od 850,00 eura plus 100,00 eura za
svaki dan boravka, a druga fiksnu cijenu od 450,00 eura plus 175,00 eura za svaki dan boravka. Na koliko je dana potrebno
i¢i ako je isplativija prva, a koliko dana ako je isplativija druga agencija? U kojem je danu usluga obje agencije jednaka?
U tom slucaju, koliko iznosi ta ponuda obje agencije?




Vrednovanje za ucenje: prati se aktivnost ucenika i daje povratna informacija uz smjernice o daljnjem poboljsanju.
Vrednovanje kao ucenje: vrsnjacko vrednovanje i samovrednovanje sudjelovanja u aktivnostima prema danim Kkriterijskim
rubrikama.

Vrednovanje naucenog: vrednuju se rjeSenja radnih zadataka pomocu unaprijed definiranih kriterija za navedeni zadatak:
sustav linearnih jednadzbi, mjerne jedinice za povrsinu i obujam, geometrijska tijela, obra¢un place, obra¢un putnog naloga,
kalkulacije cijena, izracun radnog staza.

Prijedlog prilagodbe za ucenike s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama

Ucenicima s teSko¢ama treba dati produljeno vrijeme za izvrSavanje zadatka. Pri odredivanju redoslijeda izlaganja treba
voditi racuna da ucenici s teSko¢ama izlazu na kraju kako bi mogli bolje usvojiti rad ostalih ucenika i kako bi imali viSe
vremena za izvrSavanje zadatka. Na takav nacin svaki u¢enik ima priliku pokazati svoje jace strane, a ostali u€enici imaju
priliku uditi i raditi s u¢enicima razli¢itih sposobnosti. Takve su situacije moguée i u stvarnom radnom okruzenju pa se
ucenici navikavaju na timski rad. U individualiziranom kurikulu za svakog ucenika s posebnim potrebama navedeni su
preporuceni nacini rada, primjeri individualizacije te nacini i oblici vrednovanja. Poseban naglasak treba staviti na
kontinuirano vrednovanje za ucenje koriste¢i kvalitetne, konstruktivne i poticajne povratne informacije u cilju motiviranja
ucenika, jaCanja samopouzdanja te omoguéavanja daljnjeg napretka. Nastavnik ¢e procijeniti koja razina pedagoske podrske
je uCeniku potrebna. Ucenika treba ohrabrivati i motivirati na samostalno izvr$avanje postavljenih zadataka i ostvarivanje
ishoda. Nije namjera da nastavnik odradi dio uvjeta za dostizanje ishoda u¢enja umjesto ucenika. Darovitim ucenicima treba
omoguciti obogacivanje sadrzaja (proSirivanje dodatnim sadrzajima kojih se rijetko doticu) ili postavljanje ishoda vise
razine, a sve u skladu s razlikovnim/individualiziranim kurikulom. Preporuca se takvim ucenicima ponuditi sloZeniji
zadatak, individualni rad s mentorom, a vrednovanje treba provoditi sukladno razlikovnom/individualiziranom kurikulu u
cilju poticanja motivacije i napretka.

NAZIV MODULA RAD U PROGRAMIMA ZA PREZENTACIJU I ORGANIZACIJU PODATAKA

Sifra modula

Kvalifikacije nastavnika
koji sudjeluju u realizaciji
modula

https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji /13677
https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji /13678

4 CSVET
Obujam modula (CSVET) Izrada multimedijskih prezentacija, 2 CSVET
Upravljanje osobnim podacima pomoc¢u mreZne aplikacije, 2 CSVET

o . Vodeni proces ucenja i Oblici ucenja temeljenog Samostalne aktivnosti
Nacini stjecanja skupova poucavanja na radu ucenika/polaznika
ishoda ucenja
(0d - do, postotak) 15-20% 50 - 70 % 15-20 %
Status modula .

obvezni

(obvezni/izborni)

Cilj modula je omoguc¢iti ucenicima stjecanje digitalnih kompetencija potrebnih za obradu i
organizaciju podataka u poslovanju koriStenjem rac¢unala. U¢enici ¢e usvojiti osnovne

Cilj (opis) modula vjeStine izrade prezentacije i organizacije poslovnih podataka koristenjem servisa za
organizaciju podataka. Ucenici ¢e nakon ovog modula ovladati vjeStinom elektronickog
komuniciranja te organiziranja dogadanja putem kalendara.

multimedijska prezentacija, napredne funkcije izrade prezentacije, elektronicka posta,

RnenipSimon privitak, pruZatelji usluga, digitalni kalendar, kontakti, grupe kontakata



https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13677
https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13678

Povezanost modula s
medupredmetnim temama
(ako je primjenljivo)

digitalnome okruzju

osr B.5.2. Suradnicki u¢i i radi u timu

osr C.5.3. Ponasa se drustveno odgovorno

pod A.5.1. Primjenjuje inovativna i kreativna rjeSenja

uku B.4/5.1. Samostalno odreduje ciljeve ucenja, odabire pristup ucenju te planira ucenje.
ikt B.5.2. Samostalno suraduje s poznatim i nepoznatim osobama u digitalnome okruzju
ikt C.5.2. Samostalno i samoinicijativno provodi sloZeno pretrazivanje informacija u

ikt C.5.4. Samostalno i odgovorno upravlja prikupljenim informacijama

Preporuke za ucenje
temeljeno na radu

Ucenje temeljeno na radu ostvaruje se realiziranjem radnih zadataka koji se mogu simulirati
u Skolskim specijaliziranim u¢ionicama/praktikumima. PoZeljno je koristiti projektnu i
istrazivacku nastavu te situacijsko ucenje i pouc¢avanje odnosno zadaci za ucenje i vjezbanje
trebaju odgovarati stvarnim radnim situacijama nekog radnog mjesta. Isto tako, gdje god je to
moguce, ishode ucenja kojima ucenik stjece prakticne vjestine treba ostvariti u realnim
uvjetima kod poslodavca (drzavno/javno tijelo ili gospodarski subjekt s kojim ustanova u
Skolskoj godini ostvaruje poslovnu suradnju u skladu s kurikulom ustanove). Radni zadaci
trebaju biti dijelom i iz uprave i poslovne administracije te dati u¢enicima radno iskustvo i
motivirati ih na kasniji rad u struci.

https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13677

https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13678

Specifi¢ni materijalni uvjeti
i okruzenje za ucenje,
potrebni za realizaciju
modula

Razredni odjel se dijeli u odgojno-obrazovne skupine kako bi se osiguralo postizanje
propisanih ishoda ucenja. OkruZenje za ostvarivanje ishoda ucenja ukljucuje Sirok spektar
mogucnosti koje se prilagodavaju potrebama ucenika i kvalifikacija. To okruZenje moze
obuhvacati licenciranog poslodavca, regionalni centar kompetentnosti (gdje je primjenjivo),
Skolsku ucionicu, specijaliziranu ucionicu ili praktikum, kao i u¢enje temeljeno na radu kod
poslodavca. Ishodi ucenja ostvaruju se kroz razlicite oblike aktivnosti, a oni vezani za ucenje
temeljeno na radu izvan $kole uskladuju se izmedu Skole i poslodavca.

Skup ishoda ucenja iz SK-a, obujam

Izrada multimedijskih prezentacija, 2 CSVET

Ishodi ucenja

Ishodi uc¢enja na razini usvojenosti ,dobar”

Koristiti mogu¢nosti i namjenu naredbi u alatu za izradu
prezentacije

Izabrati moguénosti i naredbe u alatu za izradu prezentacije

Istraziti napredne funkcije koje su dostupne u programu za
izradu prezentacije

Analizirati napredne funkcije koje su dostupne u programu
za izradu prezentacije

Izraditi prezentaciju istog sadrzaja koriste¢i razlicite
programe

Izraditi prezentaciju istog sadrzaja upotrebom razlicitih
programa i mreZnih alata za izradu prezentacije

Izraditi multimedijsku prezentaciju u prezentacijskom alatu

Prezentirati multimedijsku prezentaciju izradenu u
prezentacijskom alatu

Dominantan nastavni sustav i opis nacina ostvarivanja SIU

Dominantan nastavni sustav je ucenje temeljeno na radu. Kroz projektne zadatke, simulacije radnih situacija i sl. omogucuje

se razvoj digitalnih kompetencija potrebnih za izradu i oblikovanje multimedijske prezentacije kojom se prikazuju poslovni

podaci organizacije. Razlikovanjem programa i mreZnih alata za izradu prezentacije omogucuje se odabir prikladnog alata za

izradu prezentacije. Razredni odjel se dijeli u odgojno-obrazovne skupine kako bi se osiguralo postizanje propisanih ishoda

ucenja.

Alat za izradu prezentacije

Nastavne cjeline/teme ..
Izrada prezentacije

Napredne funkcije izrade prezentacije

Prezentacijski alati za izradu multimedijske prezentacije



https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13677
https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13678

Nacini i primjer vrednovanja

Nacin i primjer vrednovanja skupa ishoda ucenja je samo jedan od mogudéih pristupa te se nastavnici poti¢u da primijene
svoje znanje i kreativnost u pripremi raznolikih zadataka, oblika rada i metoda vrednovanja, uzimajuci u obzir relevantne
propise te specificnosti svog radnog okruzenja i odgojno-obrazovne skupine.

Primjer vrednovanja

Radna situacija

Preuzmite godiSnje izvjeSc¢e o radu trgovackog drustva na temelju kojeg izradite prezentaciju. Koristite mogu¢nosti i
namjenu naredbi u alatu za izradu prezentacije te ga usporedite s drugim grafickim editorom za izradu prezentacija. Nakon
odabira programa, dodajte efekte, slike, zvuk i poveznice te istraZite napredne funkcije koje su dostupne u programu za
izradu prezentacije. Prezentaciju prezentirajte drugim ucenicima te ju pohranite. Prezentaciju ispiSite u obliku brosure, a
prije ispisa uredite zaglavlje.

Vrednovanje za ucenje: prati se aktivnost ucenika i daje povratna informacija uz smjernice o daljnjem pobolj$anju.
Vrednovanje kao ucenje: vrsnjacko vrednovanje i samovrednovanje sudjelovanja u aktivnostima prema danim kriterijskim
rubrikama.

Vrednovanje naucenog: vrednuju se rjeSenja radnih zadataka pomocu unaprijed definiranih kriterija za navedeni zadatak:
razlikovati alate za izradu prezentacije, izraditi i oblikovati multimedijsku prezentaciju, koristiti napredne funkcije
oblikovanja prezentacije.

Prijedlog prilagodbe za ucenike s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama

Ucenicima s teSko¢ama treba dati produljeno vrijeme za izvrSavanje zadatka. Pri odredivanju redoslijeda izlaganja treba
voditi racuna da ucenici s teSko¢ama izlazu na kraju kako bi mogli bolje usvojiti rad ostalih ucenika i kako bi imali viSe
vremena za izvrsavanje zadatka. Na takav nacin svaki u¢enik ima priliku pokazati svoje jaCe strane, a ostali u€enici imaju
priliku uciti i raditi s u¢enicima razli¢itih sposobnosti. Takve su situacije moguce i u stvarnom radnom okruZenju pa se
ucenici navikavaju na timski rad. U individualiziranom kurikulu za svakog ucenika s posebnim potrebama navedeni su
preporuceni nacini rada, primjeri individualizacije te nacini i oblici vrednovanja. Poseban naglasak treba staviti na
kontinuirano vrednovanje za ucenje koristec¢i kvalitetne, konstruktivne i poticajne povratne informacije u cilju motiviranja
ucenika, jatanja samopouzdanja te omogucavanja daljnjeg napretka. Nastavnik ¢e procijeniti koja razina pedagoske podrske
je uCeniku potrebna. Ucenika treba ohrabrivati i motivirati na samostalno izvr$avanje postavljenih zadataka i ostvarivanje
ishoda. Nije namjera da nastavnik odradi dio uvjeta za dostizanje ishoda ucenja umjesto ucenika. Darovitim ucenicima treba
omoguciti obogacivanje sadrzaja (proSirivanje dodatnim sadrzajima kojih se rijetko doticu) ili postavljanje ishoda vise
razine, a sve u skladu s razlikovnim/individualiziranim kurikulom. Preporuca se takvim ucenicima ponuditi slozeniji
zadatak, individualni rad s mentorom, a vrednovanje treba provoditi sukladno razlikovnom/individualiziranom kurikulu u
cilju poticanja motivacije i napretka.

Skup ishoda ucenja iz SK-a,

obujam Upravljanje osobnim podacima pomoc¢u mrezne aplikacije, 2 CSVET

Ishodi ucenja Ishodi uc¢enja na razini usvojenosti ,,dobar”

Demonstrirati slanje i primanje poruke elektronic¢ke poSte s |Izvesti slanje i primanje poruke elektronicke poste s

privitcima privitcima
Analizirati pruzatelje usluga elektronicke poste i osnovne Povezati pruzatelje usluga elektronicke poste s osnovnim
dijelove poruke elektronic¢ke poste dijelovima poruke elektronic¢ke poste

Odabrati nacine i metode organizacije elektronicke poste

prema razlicitim kriterijima Organizirati elektronicku postu prema razlic¢itim kriterijima

Klasificirati obveze u digitalnom kalendaru Kreirati obveze u digitalnom kalendaru

Koristiti alate za organizaciju elektronicke poste, kalendarai |lzdvojiti alate za organizaciju elektronicke poste, kalendara i

kontakata kontakata
Pokazati rad s kontaktima i grupama kontakata pri Demonstrirati rad s kontaktima i grupama kontakata pri
organizaciji podataka organizaciji podataka

Dominantan nastavni sustav i opis nacina ostvarivanja SIU

Dominantan nastavni sustav je uc¢enje temeljeno na radu. Kroz projektne zadatke i radne situacije omogucuje se razvoj
digitalnih kompetencija potrebnih za elektronicko komuniciranje u poslovnoj organizaciji. Potrebno je analizirati pruZatelje
usluga elektronicke poste, birati nacine i metode organizacije poSte te samostalno kreirati kontakte, upravljati njima i
organizirati dogadaje koriStenjem elektroni¢kog kalendara. Razredni odjel se dijeli u odgojno-obrazovne skupine kako bi se
osiguralo postizanje propisanih ishoda ucenja.




Elektronicka posta

Osnovni dijelovi elektronicke poste

Organizacija elektronicke poSte

Digitalni kalendar

Upravljanje kontaktima

Organizacija podataka koriStenjem elektroni¢kog rokovnika

Nastavne cjeline/teme

Nacini i primjer vrednovanja

Nacin i primjer vrednovanja skupa ishoda ucenja je samo jedan od mogucih pristupa te se nastavnici poti¢u da primijene
svoje znanje i kreativnost u pripremi raznolikih zadataka, oblika rada i metoda vrednovanja, uzimajuci u obzir relevantne
propise te specificnosti svog radnog okruzenja i odgojno-obrazovne skupine.

Primjer vrednovanja

Radna situacija

Koristite alat za komunikaciju elektroni¢kom postom. Citajte primljenu elektroni¢ku postu i odgovarajte na nju postujuci
pravila pisanja osnovnih dijelova elektronicke posSte te demonstrirajte primanje i slanje elektronicke poste i njezino
rasporedivanje prema zadanim kriterijima. U alatu za digitalnu organizaciju kontakata unosite nove poslovne kontakte i
izmijenite postojece, u digitalni kalendar unosite nove obveze te ih klasificirajte prema kriterijima i vremeniku obveza.

Vrednovanje za ucenje: prati se aktivnost uc¢enika i daje povratna informacija uz smjernice o daljnjem poboljsanju.
Vrednovanje kao ucenje: vr$njacko vrednovanje i samovrednovanje sudjelovanja u aktivnostima prema danim kriterijskim
rubrikama.

Vrednovanje naucenog: vrednuju se rjeSenja radnih zadataka pomocu unaprijed definiranih kriterija za navedeni zadatak:
slanje i primanje elektronicke poste s privitcima, organizacija elektronicke poste, izrada kontakta, izrada dogadaja u
elektronickom kalendaru.

Prijedlog prilagodbe za ucenike s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama

Ucenicima s teSko¢ama treba dati produljeno vrijeme za izvrSavanje zadatka. Pri odredivanju redoslijeda izlaganja treba
voditi racuna da ucenici s teSko¢ama izlazu na kraju kako bi mogli bolje usvojiti rad ostalih ucenika i kako bi imali viSe
vremena za izvrsavanje zadatka. Na takav nacin svaki u¢enik ima priliku pokazati svoje jaCe strane, a ostali u€enici imaju
priliku uciti i raditi s u€enicima razli¢itih sposobnosti. Takve su situacije moguce i u stvarnom radnom okruZenju pa se
ucenici navikavaju na timski rad. U individualiziranom kurikulu za svakog ucenika s posebnim potrebama navedeni su
preporuceni nacini rada, primjeri individualizacije te nacini i oblici vrednovanja. Poseban naglasak treba staviti na
kontinuirano vrednovanje za ucenje koriste¢i kvalitetne, konstruktivne i poticajne povratne informacije u cilju motiviranja
ucenika, jaCanja samopouzdanja te omogucéavanja daljnjeg napretka. Nastavnik ¢e procijeniti koja razina pedagoske podrske
je u€eniku potrebna. Ucenika treba ohrabrivati i motivirati na samostalno izvr§avanje postavljenih zadataka i ostvarivanje
ishoda. Nije namjera da nastavnik odradi dio uvjeta za dostizanje ishoda uc¢enja umjesto ucenika. Darovitim ucenicima treba
omoguciti obogacivanje sadrzaja (prosirivanje dodatnim sadrzajima kojih se rijetko doticu) ili postavljanje ishoda viSe
razine, a sve u skladu s razlikovnim/individualiziranim kurikulom. Preporuca se takvim ucenicima ponuditi slozeniji
zadatak, individualni rad s mentorom, a vrednovanje treba provoditi sukladno razlikovnom/individualiziranom kurikulu u
cilju poticanja motivacije i napretka.

NAZIV MODULA PRIJEPIS I OBRADA DOKUMENTACIJE

Sifra modula

Kvalifikacije nastavnika
koji sudjeluju u realizaciji
modula

https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13679
https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13680

6 CSVET
Obujam modula (CSVET) Prijepis tekstualnih dokumenata, 3 CSVET
Daktilografska obrada poslovne dokumentacije, 3 CSVET

Vodeni proces ucenjai | Oblici ucenja temeljenog na Samostalne aktivnosti

Nacini stjecanja skupova poucavanja radu ucenika/polaznika

ishoda ucenja

(od - do, postotak) 15-20% 50-70% 15-20%



https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13679
https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13680

Status modula
(obvezni/izborni)

obvezni

Cilj (opis) modula

Cilj modula je u€enicima omoguciti stjecanje kompetencija potrebnih za svakodnevni rad na
racunalu u uredu koriste¢i desetoprstno tipkanje na tipkovnici. U¢enicima ¢e se omogucditi
naprednije poznavanje daktilografije, prijepisa teksta, diktata i korekture teksta. UCenici ¢e
samostalno oblikovati dokumente primjenom naprednih funkcija alata za obradu
dokumentacije.

Kljucni pojmovi

daktilografija, desetoprstno tipkanje, korektura, prijepis, obrada dokumentacije, oblikovanje
dokumenta, diktat

Povezanost modula s
medupredmetnim temama
(ako je primjenljivo)

osr B.5.2. Suradnicki uci i radi u timu

pod A.5.1. Primjenjuje inovativna i kreativna rjeSenja

uku B.4/5.3. Regulira svoje u¢enje mijenjajuéi prema potrebi plan ili pristup ucenju

ikt A.5.1. Analiticki odlucuje o odabiru odgovarajuce digitalne tehnologije

ikt B.5.1. Samostalno komunicira u digitalnome okruzju

ikt B.5.2. Samostalno suraduje s poznatim i nepoznatim osobama u digitalnome okruzju
ikt C.5.4. Samostalno i odgovorno upravlja prikupljenim informacijama

Preporuke za ucenje
temeljeno na radu

Ucenje temeljeno na radu ostvaruje se realiziranjem radnih zadataka koji se mogu simulirati
u Skolskim specijaliziranim u¢ionicama/praktikumima. PoZeljno je koristiti projektnu i
istrazivacku nastavu te situacijsko ucenje i poucavanje odnosno zadaci za ucenje i vjezbanje
trebaju odgovarati stvarnim radnim situacijama nekog radnog mjesta. Isto tako, gdje god je
to moguce, ishode ucenja kojima ucenik stjece prakti¢ne vjestine treba ostvariti u realnim
uvjetima kod poslodavca (drzavno/javno tijelo ili gospodarski subjekt s kojim ustanova u
Skolskoj godini ostvaruje poslovnu suradnju u skladu s kurikulom ustanove). Radni zadaci
trebaju biti dijelom i iz uprave i poslovne administracije te dati u¢enicima radno iskustvo i
motivirati ih na kasniji rad u struci.

Specifi¢ni materijalni uvjeti
i okruzenje za ucenje,
potrebni za realizaciju
modula

https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13679
https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13680

Razredni odjel se dijeli u odgojno-obrazovne skupine kako bi se osiguralo postizanje
propisanih ishoda ucenja.

OkruZenje za ostvarivanje ishoda ucenja ukljucuje Sirok spektar mogu¢nosti koje se
prilagodavaju potrebama ucenika i kvalifikacija. To okruZenje moze obuhvacati licenciranog

poslodavca, regionalni centar kompetentnosti (gdje je primjenjivo), Skolsku ucionicu,
specijaliziranu ucionicu ili praktikum, kao i u¢enje temeljeno na radu kod poslodavca.

Ishodi u€enja ostvaruju se kroz razlicite oblike aktivnosti, a oni vezani za u€enje temeljeno na
radu izvan Skole uskladuju se izmedu Skole i poslodavca.

Skup ishoda ucenja iz SK-a,
obujam

Prijepis tekstualnih dokumenata, 3 CSVET

Ishodi ucenja

Ishodi uc¢enja na razini usvojenosti ,dobar”

Upotrijebiti korekciju teksta na temelju upisanih komentara i

korekturnih znakova

Primijeniti korekciju teksta na temelju upisanih komentara i
korekturnih znakova

Pisati tekst prema diktatu primjenjujuéi pravopisna pravila

Pisati tekst prema diktatu s poveéanjem brzine primjenjujuci
pravopisna pravila

Primijeniti pravila desetoprstnog pisanja na tipkovnici pri
prijepisu rukopisa, s predloska ili aplikacije na hrvatskom ili
stranom jeziku

Koristiti pravila desetoprstnog pisanja na tipkovnici pri
prijepisu rukopisa, s predloska ili aplikacije na hrvatskom i
stranom jeziku

Koristiti osnove alata za oblikovanje teksta prilikom prijepisa

Upotrijebiti osnovne alate za oblikovanje teksta prilikom
prijepisa



https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13679
https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13680

Dominantan nastavni sustav i opis nacina ostvarivanja SIU

Dominantan nastavni sustav je uc¢enje temeljeno na radu. Kroz projektne zadatke izradivat ¢e se korektura teksta i pisati
tekst po diktatu ili prijepis teksta s papira ili pisanog rukom. Kroz razlicite radne situacije uvjezbavat ¢e koristenje najnovije
tehnologije iz podrucja struke za izradu prijepisa i diktata, primjenjujuci pravilan zahvat na tipkovnici. Razredni odjel se
dijeli u odgojno-obrazovne skupine kako bi se osiguralo postizanje propisanih ishoda ucenja.

Korektura teksta
Diktat

Prijepis teksta
Oblikovanje teksta

Nastavne cjeline/teme

Nacini i primjer vrednovanja

Nacin i primjer vrednovanja skupa ishoda ucenja je samo jedan od mogucih pristupa te se nastavnici poti¢u da primijene
svoje znanje i kreativnost u pripremi raznolikih zadataka, oblika rada i metoda vrednovanja, uzimajuci u obzir relevantne
propise te specificnosti svog radnog okruzenja i odgojno-obrazovne skupine.

Primjer vrednovanja

Radna situacija

Urucen vam je tekst dopisa za poslovnog partnera pisan rukom koji trebate pisati desetoprstnim slijepim pisanjem na
tipkovnici. PiSite dopis koristeéi aplikaciju za prijepis teksta u roku od deset minuta. Nakon toga prema korekturnim
znacima i uputama nadredenog doradite i piSite tekst dopisa prema diktatu nadredenog koristeci pravopisna pravila.
Vrednovanje za ucenje: prati se aktivnost ucenika i daje povratna informacija uz smjernice o daljnjem poboljsanju.
Vrednovanje kao ucenje: vrsnjacko vrednovanje i samovrednovanje sudjelovanja u aktivnostima prema danim kriterijskim
rubrikama.

Vrednovanje naucenog: vrednuju se rjeSenja radnih zadataka pomo¢u unaprijed definiranih kriterija za navedeni zadatak:
prijepis teksta u trajanju 10 minuta na hrvatskom jeziku prema tablicama 3-4 i diktat u trajanju 3 minute iste brzine ili s
povecanjem brzine prema tablicama 3-4.

Prijedlog prilagodbe za ucenike s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama

Ucenicima s teSko¢ama u prakticnim zadacima treba dati produljeno vrijeme za izvrSavanje zadatka. Potrebno je prilagoditi
ergonomske uvjete rada pojedinom uceniku kako bi mogao samostalno odradivati zadatke na ra¢unalu. Ucenicima s
posebnim odgojno-obrazovnim potrebama prilagodava se font, veli¢ina fonta, prored, glasnoc¢a zvuka, postavke prikaza na
monitoru, boje i slicno. U individualiziranom kurikulu za svakog u¢enika s posebnim potrebama navedeni su preporuceni
nacini rada, primjeri individualizacije te nacini i oblici vrednovanja. Poseban naglasak treba staviti na kontinuirano
vrednovanje za ucenje koriste¢i kvalitetne, konstruktivne i poticajne povratne informacije u cilju motiviranja ucenika,
jacanja samopouzdanja te omogucavanja daljnjeg napretka. Nastavnik e procijeniti koja razina pedagoske podrske je
uceniku potrebna. U¢enika treba ohrabrivati i motivirati na samostalno izvrSavanje postavljenih zadataka i ostvarivanje
ishoda. Nije namjera da nastavnik odradi dio uvjeta za dostizanje ishoda ucenja umjesto ucenika. Darovitim ucenicima treba
omoguciti obogacivanje sadrzaja (prosirivanje dodatnim sadrzajima kojih se rijetko doticu) ili postavljanje ishoda vise
razine, a sve u skladu s razlikovnim/individualiziranim kurikulom. Preporuca se takvim u¢enicima ponuditi sloZeniji
zadatak, dodatni predlozak za prijepis, individualni rad s mentorom, a vrednovanje treba provoditi sukladno
razlikovnom/individualiziranom kurikulu u cilju poticanja motivacije i napretka.

Skup ishoda ucenja iz SK-a,

p Daktilografska obrada poslovne dokumentacije, 3 CSVET
obujam

Ishodi ucenja Ishodi uc¢enja na razini usvojenosti ,,dobar”

Razlikovati zaglavlje i podnozje dokumenta pri oblikovanju
poslovne dokumentacije

Koristiti zaglavlje i podnoZje dokumenta pri oblikovanju
poslovne dokumentacije

Izabrati usmjerenje stranice i margine

Postaviti usmjerenje i margine stranice

Rasporediti tekstni okvir i sliku unutar teksta

Rasporediti tekstni okvir i sliku unutar teksta s primjenom
poloZaja i prelamanja

Prilagoditi brzi dio dokumenta, polje

Umetnuti brzi dio dokumenta, polje

Procijeniti prikladan font i razmak izmedu odlomka ovisno o
vrsti poslovne dokumentacije

Primijeniti prikladan font i razmak izmedu odlomka ovisno o
vrsti poslovne dokumentacije

Razlikovati na¢ine umetanja broja stranice u dokument

Usporediti na¢ine umetanja broja stranice u dokument




Koristiti standarde za oblikovanje poslovne dokumentacije Primijeniti standarde za oblikovanje poslovne dokumentacije
koriste¢i program za oblikovanje teksta koristec¢i program za oblikovanje teksta

Izraditi izvjeS¢e, punomod¢, potvrde, poslovne pozive, Izraditi izvjeSée, punomoé, potvrde, poslovne pozive,
zapisnike i prigodne poslovne komunikacije koristeci zapisnike i prigodne poslovne komunikacije s njihovim
program za oblikovanje teksta oblikovanjem koriste¢i program za oblikovanje teksta

Dominantan nastavni sustav i opis nacina ostvarivanja SIU

Dominantan nastavni sustav je ucenje temeljeno na radu. Kroz projektne zadatke Kkoristit ¢e se napredne funkcije
oblikovanja dokumenata u programu za obradu teksta. Umetat e fotografije, tekstne okvire, tabelarne prikaze te koristiti
standarde za oblikovanje poslovne dokumentacije. Kroz razli¢ite radne situacije uvjezbavat ce se izrada izvjestaja, punomodi,
potvrde, poziva, zapisnika i prigodne komunikacije. Razredni odjel se dijeli u odgojno-obrazovne skupine kako bi se
osiguralo postizanje propisanih ishoda ucenja.

Zaglavlje i podnozje

Postavljanje stranice

Raspored i oblikovanje slika i tekstnih okvira
Brzi dijelovi dokumenta

Postavke fonta i odlomka

Umetanje broja stranice

Izrada i oblikovanje poslovne dokumentacije
Tabelarni prikazi

Nastavne cjeline/teme

Nacini i primjer vrednovanja

Nacin i primjer vrednovanja skupa ishoda ucenja su samo jedan od mogucih pristupa te se nastavnici poti¢u da primijene
svoje znanje i kreativnost u pripremi raznolikih zadataka, oblika rada i metoda vrednovanja, uzimajuci u obzir relevantne
propise te specificnosti svog radnog okruzenja i odgojno-obrazovne skupine.

Primjer vrednovanja

Projektni zadatak

Trebate oblikovati poslovni dopis na nacin da primijenite pravila za umetanje broja stranica u dokument dolje desno
razlikujuéi nac¢ine umetanja broja stranice. Trebate prilagoditi, umetnuti brzi dio dokumenta - polje - NumPages. Odaberite
prikladan font i razmak izmedu odlomka kako bi dopis imao sve potrebne marketinske elemente. Oblikujte zaglavlje i
podnoZje za izradu memoranduma prema Zakonu o trgovackim drustvima. Koristite standarde za oblikovanje poslovne
dokumentacije tijekom oblikovanja dopisa. [zaberite usmjerenje stranice okomito i sve margine 2,5 cm. Nakon toga
rasporedite tekstni okvir za prikaz cijene artikla te umetnite i rasporedite sliku - poloZaj gore desno s kvadratnim
omatanjem teksta. Na zadnjoj stranici skicirajte tabelarni prikaz cjenika usluga. Izradite izvjes¢e, punomo¢, potvrdu,
poslovni poziv i zapisnik u programu za obradu teksta te nakon toga pregledajte oblikovane poslovne dopise i na njih
primijenite standarde za oblikovanje poslovne dokumentacije.

Vrednovanje za ucenje: prati se aktivnost ucenika i daje povratna informacija uz smjernice o daljnjem poboljsanju.
Vrednovanje kao ucenje: vrsnjacko vrednovanje i samovrednovanje sudjelovanja u aktivnostima prema danim kriterijskim
rubrikama.

Vrednovanje naucenog: vrednuju se rjeSenja radnih zadataka pomocu unaprijed definiranih kriterija za navedeni zadatak:
postavljanje usmjerenja stranice, umetanje slike, umetanje zaglavlja i podnozja, umetanje broja stranice, izrada izvjestaja,
izrada poslovnog poziva, izrada zapisnika.

Prijedlog prilagodbe za ucenike s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama

Ucenicima s teSko¢ama u prakti¢nim zadacima treba dati produljeno vrijeme za izvrSavanje zadatka. Potrebno je prilagoditi
ergonomske uvjete rada pojedinom uceniku kako bi mogao samostalno odradivati zadatke na racunalu. U¢enicima s
posebnim odgojno-obrazovnim potrebama prilagodava se font, veli¢ina fonta, prored, glasnoc¢a zvuka, postavke prikaza na
monitoru, boje i sli¢no. U individualiziranom kurikulu za svakog uc¢enika s posebnim potrebama navedeni su preporuceni
nacini rada, primjeri individualizacije te nacini i oblici vrednovanja. Poseban naglasak treba staviti na kontinuirano
vrednovanje za u€enje koristeci kvalitetne, konstruktivne i poticajne povratne informacije u cilju motiviranja ucenika,
jac¢anja samopouzdanja te omogucavanja daljnjeg napretka. Nastavnik ¢e procijeniti koja razina pedagoske podrske je
uceniku potrebna. Ucenika treba ohrabrivati i motivirati na samostalno izvrSavanje postavljenih zadataka i ostvarivanje
ishoda. Nije namjera da nastavnik odradi dio uvjeta za dostizanje ishoda uc¢enja umjesto uc¢enika. Darovitim uc¢enicima treba
omoguciti obogacivanje sadrzaja (proSirivanje dodatnim sadrzajima kojih se rijetko doticu) ili postavljanje ishoda vise
razine, a sve u skladu s razlikovnim/individualiziranim kurikulom. Preporuca se takvim uc¢enicima ponuditi sloZeniji
zadatak, dodatni predloZak za prijepis, individualni rad s mentorom, a vrednovanje treba provoditi sukladno
razlikovnom/individualiziranom kurikulu u cilju poticanja motivacije i napretka.




NAZIV MODULA

SLUZBENO DOPISIVANJE

Sifra modula

Kvalifikacije nastavnika
koji sudjeluju u realizaciji
modula

https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13681

Obujam modula (CSVET)

3 CSVET
Upravno dopisivanje, 3 CSVET

Nacini stjecanja skupova
ishoda ucenja
(od - do, postotak)

Samostalne aktivnosti
ucenika/polaznika

Vodeni proces ucenja i
poucavanja

Oblici uc¢enja temeljenog
na radu

15-20% 50-70% 15-20%

Status modula
(obvezni/izborni)

obvezni

Cilj (opis) modula

Cilj modula je stjecanje kompetencija potrebnih za izvr§avanje radnji i organizaciju uredskog
poslovanja u javnoj upravi. Ucenici stjecu znanja i vjeStine potrebne za primjenu pravnih
pravila pri obavljanju administrativnih radnji, oblikovanju sluzbenih dopisa i akata te
evidentiranja poSte uz primjenu informacijskog sustava za evidentiranje pismena i odlaganje
spisa.

Kljucni pojmovi

uredsko poslovanje, Uredba o uredskom poslovanju, klasifikacijska oznaka, urudzbeni broj,
javna uprava, drZzavna uprava, oblikovanje sluzbenih dopisa, podnesak, akt, sluzbeni dopis,
spis, administrativno-tehni¢ka obrada akata

Povezanost modula s
medupredmetnim temama
(ako je primjenljivo)

odr C.5.2. Predlaze nacine unaprjedenja osobne i opc¢e dobrobiti

osr A.5.3. Razvija osobne potencijale

osr A.5.4. Upravlja svojim obrazovnim i profesionalnim putem

osr B.5.3. Preuzima odgovornost za svoje ponasanje

ikt C.5.4. Samostalno odgovorno upravlja prikupljenim informacijama
zdr B.5.1.A Odabire primjerene odnose i komunikaciju

zdr B.5.2.B ObrazlaZze vaZznost odgovornoga donoS$enja Zivotnih odluka

Preporuke za ucenje
temeljeno na radu

Ucenje temeljeno na radu ostvaruje se realiziranjem radnih zadataka koji se mogu simulirati
u Skolskim specijaliziranim u¢ionicama/praktikumima. PoZeljno je koristiti projektnu i
istrazivacku nastavu te situacijsko ucenje i pouc¢avanje odnosno zadaci za ucenje i vjeZbanje
trebaju odgovarati stvarnim radnim situacijama nekog radnog mjesta. Isto tako, gdje god je
to moguce, ishode ucenja kojima ucenik stjece prakti¢ne vjesStine treba ostvariti u realnim
uvjetima kod poslodavca (drzavno/javno tijelo ili gospodarski subjekt s kojim ustanova u
Skolskoj godini ostvaruje poslovnu suradnju u skladu s kurikulom ustanove). Radni zadaci
trebaju biti dijelom i iz uprave i poslovne administracije te dati uenicima radno iskustvo i
motivirati ih na kasniji rad u struci.

Specifi¢ni materijalni uvjeti
i okruzenje za ucenje,
potrebni za realizaciju
modula

https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13681

Razredni odjel se dijeli u odgojno-obrazovne skupine kako bi se osiguralo postizanje
propisanih ishoda ucenja.

OkruZenje za ostvarivanje ishoda ucenja ukljucuje Sirok spektar mogucnosti koje se
prilagodavaju potrebama ucenika i kvalifikacija. To okruzenje moZe obuhvacati licenciranog
poslodavca, regionalni centar kompetentnosti (gdje je primjenjivo), Skolsku ucionicu,
specijaliziranu ucionicu ili praktikum, kao i u¢enje temeljeno na radu kod poslodavca.

Ishodi u€enja ostvaruju se kroz razlic¢ite oblike aktivnosti, a oni vezani za ucenje temeljeno na

radu izvan Skole uskladuju se izmedu Skole i poslodavca.



https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13681
https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13681

Skup ishoda ucenja iz SK-a, obujam Upravno dopisivanje, 3 CSVET

Ishodi ucenja Ishodi ucenja na razini usvojenosti ,dobar”

Analizirati radnje i organizaciju uredskog poslovanja u Komentirati radnje i organizaciju uredskog poslovanja u
javnopravnom tijelu javnopravnom tijelu

Primijeniti pravne propise pri obavljanju administrativnih Primijeniti pravne propise pri obavljanju administrativnih
radnji u javnoj upravi radnji u javnoj upravi

Oblikovati podnesak, sluzbeni dopis i akt uz primjenu pravila | Primijeniti pravila oblikovanja podneska, sluzbenog dopisa i

oblikovanja akta
Evidentirati poStu primjenom informacijskog sustava Koristiti informacijski sustav evidentiranja pismena i
evidentiranja pismena i odlaganja spisa u javnoj upravi odlaganja spisa za evidentiranje poste u javnoj upravi

Dominantan nastavni sustav i opis nacina ostvarivanja SIU

Dominantan nastavni sustav je uCenje temeljeno na radu. Vodenim problemskim zadacima i simulacijama radnih situacija
omogucuje se stjecanje znanja i vjeStina potrebnih u radnom okruzenju i svakodnevnom zZivotu vezano uz obavljanje radnji
uredskog poslovanja u javnopravnim tijelima uz postivanje pravnih propisa, primjenu pravila oblikovanja sluzbenih
dokumenata te koriStenje informacijskog sustava. Razredni odjel se dijeli u odgojno-obrazovne skupine kako bi se osiguralo
postizanje propisanih ishoda ucenja.

Primanje, otvaranje i pregled pismena
Obrada i razvrstavanje pismena
Nastavne cjeline/teme Dostavljanje predmeta i pismena na rad
Administrativno-tehnicka obrada akata
Otpremanje akata i odlaganje spisa

Nacini i primjer vrednovanja

Nacin i primjer vrednovanja skupa ishoda ucenja je samo jedan od mogucéih pristupa te se nastavnici poticu da primijene
svoje znanje i kreativnost u pripremi raznolikih zadataka, oblika rada i metoda vrednovanja, uzimajuci u obzir relevantne
propise te specifi¢nosti svog radnog okruzenja i odgojno-obrazovne skupine.

Primjer vrednovanja

Radna situacija

Nalazite se na radnom mjestu administratora u javnopravnom tijelu i analizirate radnje koje treba napraviti pri otpremanju
pismena. Primijenite propise uredskog poslovanja tijekom izrade sluzbenog akta. Evidentirajte postu u informacijski sustav
te odlazite spise. Izradite podnesak i primijenite pravila za oblikovanje sluzbenih dopisa. Izradite sluzbeni akt pri ¢emu
trebate koristiti propise koji se odnose na aktivnosti uredskog poslovanja. Pri obavljanju administrativne radnje
primjenjujte vaZece pravne propise. Prema ¢injeni¢nom stanju izradite podnesak, sluzbeni dopis i akt te primijenite pravila
za oblikovanje. Primljenu poStu evidentirajte prema sustavu klasifikacijskih oznaka i urudzbenih brojeva te sortirajte
primjenom informacijskog sustava evidentiranja pismena i odlaganja spisa.

Vrednovanje za ucenje: prati se aktivnost ucenika i daje povratna informacija uz smjernice o daljnjem poboljsanju.
Vrednovanje kao ucenje: vr$njacko vrednovanje i samovrednovanje sudjelovanja u aktivnostima prema danim kriterijskim
rubrikama.

Vrednovanje naucenog: vrednuju se rjeSenja radnih zadataka pomocu unaprijed definiranih kriterija za navedeni zadatak:
Uredba o uredskom poslovanju, klasifikacijska oznaka, urudzbeni broj, podnesak, akt, sluzbeni dopis, administrativno-
tehnicka obrada akta.




Prijedlog prilagodbe za ucenike s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama

Ucenicima s teSko¢ama treba dati produljeno vrijeme za izvrSavanje zadatka. Pri odredivanju redoslijeda izlaganja treba
voditi ra¢una da ucenici s teSko¢ama izlazu na kraju kako bi mogli bolje usvojiti rad ostalih uc¢enika i kako bi imali viSe
vremena za izvrsavanje zadatka. Na takav nacin svaki u¢enik ima priliku pokazati svoje jace strane, a ostali u€enici imaju
priliku uciti i raditi s u¢enicima razlicitih sposobnosti. Takve su situacije moguce i u stvarnom radnom okruZenju pa se
ucenici navikavaju na timski rad. U individualiziranom kurikulu za svakog ucenika s posebnim potrebama navedeni su
preporuceni nacini rada, primjeri individualizacije te nacini i oblici vrednovanja. Poseban naglasak treba staviti na
kontinuirano vrednovanje za ucenje koriste¢i kvalitetne, konstruktivne i poticajne povratne informacije u cilju motiviranja
ucenika, jaCanja samopouzdanja te omoguéavanja daljnjeg napretka. Nastavnik ¢e procijeniti koja razina pedagoske podrske
je uCeniku potrebna. Ucenika treba ohrabrivati i motivirati na samostalno izvrSavanje postavljenih zadataka i ostvarivanje
ishoda. Nije namjera da nastavnik odradi dio uvjeta za dostizanje ishoda uc¢enja umjesto ucenika. Darovitim ucenicima treba
omoguciti obogacivanje sadrzaja (proSirivanje dodatnim sadrzajima kojih se rijetko doticu) ili postavljanje ishoda vise
razine, a sve u skladu s razlikovnim/individualiziranim kurikulom. Preporuca se takvim ucenicima ponuditi sloZeniji
zadatak, individualni rad s mentorom, a vrednovanje treba provoditi sukladno razlikovnom/individualiziranom kurikulu u
cilju poticanja motivacije i napretka.

NAZIV MODULA OSNOVE RADNOG PRAVA

Sifra modula

Kvalifikacije nastavnika
koji sudjeluju u realizaciji https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13682
modula

. 3 CSVET
ghujamimuau S ED) Izrada radnopravne dokumentacije i vodenje evidencija radnika, 3 CSVET
Vodeni proces ucenja i Oblici ucenja temeljenog Samostalne aktivnosti

Nacini stjecanja skupova poucavanja na radu ucenika/polaznika
ishoda ucenja
(0d - do, postotak) 30 - 40 % 40-50% 10-20%
Status modula .

obvezni

(obvezni/izborni)

Cilj modula je stjecanje kompetencija potrebnih za primjenu radnog prava u radnom okruzju.
Ucenici ¢e steéi kompetencije za poduzimanje odredenih radnji u postupku zaposljavanja te
podrucju radnih odnosa - pisanje oglasa, zaprimanje dokumentacije, pripremanje izvjestaja,
popunjavanje ugovora o radu s dostavljenim podacima, prijave/odjave/promjene podataka u
zdravstvenom i mirovinskom osiguranju, vodenje evidencija. Primjenjivat ¢e propise s
podrucja radnog prava te pratiti njthove promjene.

Cilj (opis) modula

radno pravo, radno-pravni odnos, zasnivanje radnog odnosa, ugovor o radu, zdravstveno,
Kljucni pojmovi socijalno i mirovinsko osiguranje radnika, prava i obveze iz radnog odnosa, prestanak radnog
odnosa, evidencije radnika u poslovnoj organizaciji

goo A.5.3. Promice pravo na rad i radnicka prava

osr C.5.2. Preuzima odgovornost za pridrZavanje zakonskih propisa te drustvenih pravila i
normi

pod B.5.3. Prepoznaje vaznost odgovornoga poduzetniStva za rast i razvoj pojedinca i
zajednice

pod A.5.3. Upoznaje i kriticki sagledava moguénosti razvoja karijere i profesionalnog
usmjeravanja

uku A.4/5.1. Samostalno trazi nove informacije iz razlic¢itih izvora, transformira ih u novo
znanje i uspjeSno primjenjuje pri rjeSavanju problema

ikt B.5.1. Samostalno komunicira u digitalnome okruzju

ikt C.5.4. Samostalno i odgovorno upravlja prikupljenim informacijama

zdr B.5.1.A Procjenjuje vaZnost razvijanja i unaprjedivanja komunikacijskih vjeStina i njihove
primjene u svakodnevnome Zivotu

zdr B.5.1.B Odabire ponasanje sukladno pravilima i normama zajednice

Povezanost modula s
medupredmetnim temama
(ako je primjenljivo)
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Ucenje temeljeno na radu ostvaruje se realiziranjem radnih zadataka koji se mogu simulirati
u Skolskim specijaliziranim ucionicama/praktikumima. PoZeljno je koristiti projektnu i
istrazivacku nastavu te situacijsko ucenje i pouc¢avanje, odnosno zadaci za u¢enje i vjeZbanje
trebaju odgovarati stvarnim radnim situacijama nekog radnog mjesta. Isto tako, gdje god je
to moguce, ishode ucenja kojima ucenik stjece prakti¢ne vjestine treba ostvariti u realnim
uvjetima kod poslodavca (drzavno/javno tijelo ili gospodarski subjekt s kojim ustanova u
Skolskoj godini ostvaruje poslovnu suradnju u skladu s kurikulom ustanove). Radni zadaci
trebaju biti dijelom i iz uprave i poslovne administracije te dati u¢enicima radno iskustvo i
motivirati ih na kasniji rad u struci.

Preporuke za ucenje
temeljeno na radu

https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13682

Okruzenje za ostvarivanje ishoda ucenja ukljucuje Sirok spektar mogucnosti koje se
prilagodavaju potrebama ucenika i kvalifikacija. To okruzenje moze obuhvacati licenciranog
poslodavca, regionalni centar kompetentnosti (gdje je primjenjivo), Skolsku ucionicu,
specijaliziranu ucionicu ili praktikum, kao i u¢enje temeljeno na radu kod poslodavca.

Ishodi ucenja ostvaruju se kroz razlicite oblike aktivnosti, a oni vezani za ucenje temeljeno na
radu izvan Skole uskladuju se izmedu Skole i poslodavca.

Specifi¢ni materijalni uvjeti
i okruzenje za ucenje,
potrebni za realizaciju
modula

Skup ishoda ucenja iz SK-a,

obujam Izrada radnopravne dokumentacije i vodenje evidencija radnika, 3 CSVET

Ishodi ucenja Ishodi ucenja na razini usvojenosti ,,dobar”

Voditi evidencije o radnicima, njihovim osobnim podatcima i

. . . Voditi evidencije o zaposlenicima u poslovnoj organizaciji
radnim aktivnostima J p p J org J

Popuniti ugovor o radu prema dostavljenim podatcima o Popuniti obrasce ugovora o radu s dostavljenim podacima
novozaposlenim radnicima prilikom zasnivanja radnog odnosa

Provesti prijave, odjave i promjene podataka o radniku u Izvrsiti prijave/odjave/promjene podataka o zaposlenicima u
zdravstvenom i mirovinskom osiguranju sustavu zdravstvenog i mirovinskog osiguranja

Analizirati postupak zaposljavanja pisanjem oglasa za posao, |Analizirati radnje u postupku zaposljavanja od pisanja oglasa
zaprimanjem dokumentacije kandidata i pripremanjem i zaprimanja dokumentacije do pripremanja izvjesStaja o
izvjeStaja o odrZanim razgovorima za posao odrZanim razgovorima za posao

Dominantan nastavni sustav i opis nacina ostvarivanja SIU

Dominantan sustav je projektna nastava. Vodenim projektnim zadacima i radnim situacijama omogucuje se razvoj
kompetencija potrebnih za svakodnevno obavljanje poslova u radnom okruZenju vezano uz zaposljavanje i radne odnose.
Stjecu se kompetencije za pisanje oglasa, zaprimanje dokumentacije, pisanje izvjestaja, popunjavanje ugovora o radu,
vodenja razliCitih evidencija o zaposlenicima te prijave/odjave/promjene podataka o zaposlenicima u sustavu zdravstvenog
i mirovinskog osiguranja.

Radno pravo

Zasnivanje i prestanak radnog odnosa
Nastavne cjeline/teme Prijava i odjava radnika

Prava i obveze radnika u radnom odnosu
Evidencije radnika u poslovnoj organizaciji

Nacini i primjer vrednovanja

Nacin i primjer vrednovanja skupa ishoda ucenja je samo jedan od mogudéih pristupa te se nastavnici poti¢u da primijene
svoje znanje i kreativnost u pripremi raznolikih zadataka, oblika rada i metoda vrednovanja, uzimajuci u obzir relevantne
propise te specificnosti svog radnog okruzenja i odgojno-obrazovne skupine.

Primjer vrednovanja
Projektni zadatak
OpiSite postupak zaposljavanja nakon objave oglasa za posao. Pronadite primjer oglasa i simulirajte radnje koje ¢ete provesti
na radnom mjestu administratora u povodu tog oglasa:
e objasnite zaprimanje dokumentacije kandidata i pripremite izvjeStaj za nadredenoga o kvalifikacijama prijavljenih
te rezultatima s odrZanih razgovora
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e nakon odabira jednog kandidata popunite ugovor o radu s dobivenim podacima te radnika prijavite u sustavu
zdravstvenog i mirovinskog osiguranja.

Nakon zasnivanja radnog odnosa s novim radnikom, simulirajte vodenje evidencije o osobnim podacima i radnim zadacima
radnika te evidentiranje radnog vremena.
Vrednovanje za ucenje: prati se aktivnost ucenika i daje povratna informacija uz smjernice o daljnjem pobolj$anju.
Vrednovanje kao ucenje: vr$njacko vrednovanje i samovrednovanje sudjelovanja u aktivnostima prema danim kriterijskim
rubrikama.
Vrednovanje naucenog: vrednuju se rjeSenja radnih zadataka pomocu unaprijed definiranih kriterija za navedeni zadatak:
radno pravo, izvori radnog prava, postupak zasnivanja radnog odnosa, prava i obveze iz radnog odnosa, ugovor o radu,
prestanak radnog odnosa, zdravstveno i mirovinsko osiguranje (prijave, odjave, promjene podataka).

Prijedlog prilagodbe za ucenike s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama

Ucenicima s teSko¢ama treba dati produljeno vrijeme za izvrSavanje zadatka. Pri odredivanju redoslijeda izlaganja treba
voditi racuna da ucenici s teSko¢ama izlazu na kraju kako bi mogli bolje usvojiti rad ostalih ucenika i kako bi imali viSe
vremena za izvrSavanje zadatka. Na takav nacin svaki u¢enik ima priliku pokazati svoje jace strane, a ostali u€enici imaju
priliku uciti i raditi s u¢enicima razlicitih sposobnosti. Takve su situacije moguce i u stvarnom radnom okruZenju pa se
ucenici navikavaju na timski rad. U individualiziranom kurikulu za svakog ucenika s posebnim potrebama navedeni su
preporuceni nacini rada, primjeri individualizacije te nacini i oblici vrednovanja. Poseban naglasak treba staviti na
kontinuirano vrednovanje za ucenje koristec¢i kvalitetne, konstruktivne i poticajne povratne informacije u cilju motiviranja
ucenika, jatanja samopouzdanja te omogucavanja daljnjeg napretka. Nastavnik ¢e procijeniti koja razina pedagoske podrske
je uCeniku potrebna. Ucenika treba ohrabrivati i motivirati na samostalno izvrsavanje postavljenih zadataka i ostvarivanje
ishoda. Nije namjera da nastavnik odradi dio uvjeta za dostizanje ishoda ucenja umjesto ucenika. Darovitim ucenicima treba
omoguciti obogacivanje sadrzaja (prosirivanje dodatnim sadrzajima kojih se rijetko doticu) ili postavljanje ishoda vise
razine, a sve u skladu s razlikovnim/individualiziranim kurikulom. Preporuca se takvim uc¢enicima ponuditi slozeniji
zadatak, individualni rad s mentorom, a vrednovanje treba provoditi sukladno razlikovnom/individualiziranom kurikulu u
cilju poticanja motivacije i napretka.

NAZIV MODULA DIGITALNA KOMUNIKACIJA U POSLOVNO]J ORGANIZACI]JI

Sifra modula

Kvalifikacije nastavnika
koji sudjeluju u https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13683
realizaciji modula

. 3 CSVET
Obujam modula (CSVET) Suvremena poslovna komunikacija, 3 CSVET
Vodeni proces ucenja i Oblici ucenja temeljenog na Samostalne aktivnosti
Nacini stjecanja skupova poucavanja radu ucenika/polaznika
ishoda ucenja
(ol =l s L) 15-20% 50-70% 15-20 %
Status modula obvezni
(obvezni/izborni)
Cilj modula je stjecanje racunalnih kompetencija potrebnih za rad u suvremenom digitalnom
dobu. Ucenici ¢e ste¢i komunikacijske kompetencije potrebne za rad u razli¢itim
Cilj (opis) modula komunikacijskim strukturama i za rad u odnosima s javnos¢u. Ucenici ¢e u radu primjenjivati

informacijsko-komunikacijsku tehnologiju u izradi anketnog upitnika i digitalnih obrazaca i
suvremene spoznaje o koriStenju drustvenih mreza u poslovne svrhe.

e .. . digitalne komunikacije, anketni upitnik, digitalni obrazac, komunikacijske mreZe, odnosi s
Klju¢ni pojmovi ) ., . . . .
javnos$cu, drustvene mreze, mrezne stranice
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Povezanost modula s
medupredmetnim
temama (ako je
primjenljivo)

odr B.5.2. Osmisljava i koristi se inovativnim i kreativnim oblicima djelovanja s ciljem odrzivosti
osr C.5.2. Preuzima odgovornost za pridrZzavanje zakonskih propisa te drustvenih pravila i
normi

pod A.5.1. Primjenjuje inovativna i kreativna rjeSenja

uku A.4/5.3. 3. Kreativno djeluje u razli¢itim podrucjima ucenja

uku C.4/5.1. 1. MoZe objasniti vrijednost ucenja za svoj Zivot

ikt A.5.2. Samostalno se sluZi drustvenim mrezama i racunalnim oblacima za potrebe ucenja i
osobnoga razvoja

ikt B.5.1. Samostalno komunicira u digitalnome okruzju

ikt C.5.1. Samostalno provodi sloZeno istrazivanje s pomocu IKT-a

ikt B.5.1.A Procjenjuje vaznost razvijanja i unaprjedivanja komunikacijskih vjeStina i njihove
primjene u svakodnevnome Zivotu

Preporuke za ucenje
temeljeno na radu

Ucenje temeljeno na radu ostvaruje se realiziranjem radnih zadataka koji se mogu simulirati u
Skolskim specijaliziranim u¢ionicama/praktikumima. Pozeljno je koristiti projektnu i
istrazivacku nastavu te situacijsko ucenje i poucavanje odnosno zadaci za ucenje i vjezbanje
trebaju odgovarati stvarnim radnim situacijama nekog radnog mjesta. Isto tako, gdje god je to
moguce, ishode ucenja kojima ucenik stjece prakticne vjestine treba ostvariti u realnim uvjetima
kod poslodavca (drzavno/javno tijelo ili gospodarski subjekt s kojim ustanova u skolskoj godini
ostvaruje poslovnu suradnju u skladu s kurikulom ustanove). Radni zadaci trebaju biti dijelom i

rad u struci.

iz uprave i poslovne administracije te dati u¢enicima radno iskustvo i motivirati ih na kasniji

https:

Specifi¢ni materijalni ishoda ucenja.

uvjeti i okruZenje za
ucenje, potrebni za
realizaciju modula

hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13683
Razredni odjel se dijeli u odgojno-obrazovne skupine kako bi se osiguralo postizanje propisanih

Okruzenje za ostvarivanje ishoda ucenja ukljucuje Sirok spektar mogu¢nosti koje se
prilagodavaju potrebama ucenika i kvalifikacija. To okruZenje moze obuhvacati licenciranog
poslodavca, regionalni centar kompetentnosti (gdje je primjenjivo), Skolsku ucionicu,
specijaliziranu ucionicu ili praktikum, kao i u¢enje temeljeno na radu kod poslodavca.

Ishodi ucenja ostvaruju se kroz razlic¢ite oblike aktivnosti, a oni vezani za ucenje temeljeno na
radu izvan $kole uskladuju se izmedu Skole i poslodavca.

Skup ishoda ucenja iz SK-a, obujam

Suvremena poslovna komunikacija, 3 CSVET

Ishodi ucenja

Ishodi uc¢enja na razini usvojenosti ,,dobar”

Razlikovati pojmove, modele i vrste komunikacije

Analizirati pojmove, modele i vrste komunikacije suvremene
poslovne komunikacije

Kreirati anketni upitnik i digitalne obrasce prema uputama
nadredenog

Dizajnirati anketni upitnik i digitalne obrasce prema
uputama nadredenog

Istraziti vrste komunikacijskih mreZa u javnim upravama i
poslovnim organizacijama

Analizirati komunikacijske mreZe u javnim upravama i
poslovnim organizacijama

Analizirati vaznost primjene digitalnih komunikacija u
poslovnoj administraciji

Identificirati motive i posljedice primjene digitalnih
komunikacija u poslovnoj administraciji

Opisati vaZnost odnosa s javnoS¢u organizacije na internetu i
drustvenim mreZama

Prepoznati vaZznost uspostave odnosa s javnos¢éu putem
interneta i drustvenih mreza

Objavljivati sadrZaje na drustvenim mreZama i mreZnoj
stranici poslovne organizacije

Koristiti drustvene mreZe i mreZne stranice poslovne
organizacije za objavu sadrzaja

Dominantan nastavni sustav i opis nacina ostvarivanja SIU

Dominantan nastavni sustav je uc¢enje temeljeno na radu. Vodenim projektnim zadacima i simulacijama radnih situacija
omogucuje se stjecanje znanja i vjestina potrebnih u radnom okruZzju i svakodnevnom Zivotu vezanih uz primjenu
suvremenih metoda poslovnog komuniciranja. Potrebno je analizirati komunikacijske mreZe i suvremenu poslovnu
komunikaciju, motive i posljedice njezine primjene, dizajnirati anketni upitnik i digitalne obrasce i koristiti dru§tvene mreze
u komuniciranju s javnos$¢u. Razredni odjel se dijeli u odgojno-obrazovne skupine kako bi se osiguralo postizanje propisanih

ishoda ucenja.
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Pojam suvremene poslovne komunikacije

Digitalne poslovne komunikacije

Izrada digitalnih poslovnih komunikacija
Komunikacijske mreze

Odnosi s javnosc¢u

Administracija drustvenih mreZa i mreznih stranica

Nastavne cjeline/teme

Nacini i primjer vrednovanja

Nacin i primjer vrednovanja skupa ishoda ucenja je samo jedan od mogudéih pristupa te se nastavnici poticu da primijene
svoje znanje i kreativnost u pripremi raznolikih zadataka, oblika rada i metoda vrednovanja, uzimaju¢i u obzir relevantne
propise te specificnosti svog radnog okruzenja i odgojno-obrazovne skupine.

Primjer vrednovanja

Radna situacija

Nalazite se na radnom mjestu administratora u poslovnoj organizaciji. Otvorite stranicu na drustvenoj mreZi za poslovnu
organizaciju. Uredite naziv poslovne organizacije, djelatnost, sjediste i logotip. Na druStvenoj stranici objavite sadrzaj kao
dogadaj na koji se odnosi poslovni poziv (pozivnicu) na stru¢no usavrsavanje koje organizira poslovna organizacija. Nakon
objavljivanja dogadaja kreirajte anketu o zadovoljstvu polaznika stru¢nog usavrsavanja koristeci online alat.

Primjer vrednovanja

Projektni zadatak

Simulacijom komunikacijske situacije prikazite razlicite vrste komunikacije, komunikacijski proces i modele. Na razlic¢itim
primjerima prikaZite primjenu verbalne i neverbalne poslovne komunikacije u radnim situacijama, a koje su primjenjive u
digitalnom okruZju. Na internetu istrazite vrste komunikacijskih mreza i usporedite primjer komunikacijske mreze javne
uprave i poslovne organizacije.

Vrednovanje za uc€enje: prati se aktivnost uc¢enika i daje povratna informacija uz smjernice o daljnjem poboljsanju.
Vrednovanje kao ucenje: vr$njacko vrednovanje i samovrednovanje sudjelovanja u aktivnostima prema danim kriterijskim
rubrikama.

Vrednovanje naucenog: vrednuju se rjeSenja radnih zadataka pomocu unaprijed definiranih kriterija za navedeni zadatak:
pojam suvremene poslovne komunikacije, digitalne poslovne komunikacije, izrada digitalnih poslovnih komunikacija,
komunikacijske mreze, odnosi s javnos$¢u, administracija drustvenih mreza i mrezna stranica.

Prijedlog prilagodbe za ucenike s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama

Ucenicima s teSko¢ama treba dati produljeno vrijeme za izvrSavanje zadatka. Pri odredivanju redoslijeda izlaganja treba
voditi racuna da ucenici s teSko¢ama izlazu na kraju kako bi mogli bolje usvojiti rad ostalih ucenika i kako bi imali viSe
vremena za izvrsavanje zadatka. Na takav nacin svaki u¢enik ima priliku pokazati svoje jaCe strane, a ostali u€enici imaju
priliku uciti i raditi s u€enicima razli¢itih sposobnosti. Takve su situacije moguce i u stvarnom radnom okruZzenju pa se
ucenici navikavaju na timski rad. U individualiziranom kurikulu za svakog ucenika s posebnim potrebama navedeni su
preporuceni nacini rada, primjeri individualizacije te nacini i oblici vrednovanja. Poseban naglasak treba staviti na
kontinuirano vrednovanje za ucenje koriste¢i kvalitetne, konstruktivne i poticajne povratne informacije u cilju motiviranja
ucenika, jatanja samopouzdanja te omogucavanja daljnjeg napretka. Nastavnik ¢e procijeniti koja razina pedagoske podrske
je uceniku potrebna. Ucenika treba ohrabrivati i motivirati na samostalno izvrsavanje postavljenih zadataka i ostvarivanje
ishoda. Nije namjera da nastavnik odradi dio uvjeta za dostizanje ishoda u¢enja umjesto ucenika.

Darovitim u€enicima treba omoguciti obogacivanje sadrzaja (prosirivanje dodatnim sadrzajima kojih se rijetko doticu) ili
postavljanje ishoda viSe razine, a sve u skladu s razlikovnim/individualiziranim kurikulom. Preporuca se takvim ucenicima
ponuditi sloZeniji zadatak, individualni rad s mentorom, a vrednovanje treba provoditi sukladno
razlikovnom/individualiziranom kurikulu u cilju poticanja motivacije i napretka.

NAZIV MODULA ADMINISTRATIVNA PRIPREMA SASTANAKA 1 SLUZBENE DOKUMENTACIJE

Sifra modula

Kvalifikacije nastavnika koji
sudjeluju u realizaciji
modula

https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13684
https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13685
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5 CSVET

Obujam modula (CSVET) Administrativno-tehni¢ka priprema sastanka, 2 CSVET

Administrativne radnje u sluzbenom dopisivanju, 3 CSVET

Vodeni proces ucenja i Oblici ucenja temeljenog Samostalne aktivnosti

Nacini stjecanja skupova poucavanja naradu ucenika/polaznika
ishoda ucenja
(B apestotay) 15-20% 50-70% 15-20%
Status modula ,

obvezni

(obvezni/izborni)

Cilj (opis) modula

Cilj modula je stjecanje komunikacijskih i digitalnih kompetencija potrebnih za
svakodnevnu komunikaciju u poslovnom okruzju. Ucenici ¢e ste¢i kompetencije za
organizaciju poslovnog sastanka i simulacijom uvjezbavati pravilan nacin komuniciranja u
poslovnom okruZju te primijeniti pravila uredskog poslovanja u radu. U rjeSavanju radnih
zadataka koristit ¢e informacijsko-komunikacijsku tehnologiju za uredsko poslovanje i
administrativno-tehnicku obradu akata.

Kljucni pojmovi

sastanak, poziv, dnevni red, zapisnik, uredsko poslovanje, predmet, spis, primitak,
otvaranje, pregled posiljke, administrativno-tehnicka obrada, otpremanje, razvodenje,
arhiviranje

Povezanost modula s
medupredmetnim temama
(ako je primjenljivo)

odr B.5.2. Osmisljava i koristi se inovativnim i kreativnim oblicima djelovanja s ciljem
odrzivosti

osr C.5.2. Preuzima odgovornost za pridrZavanje zakonskih propisa te druStvenih pravila i
normi

pod A.5.1. Primjenjuje inovativna i kreativna rjeSenja

uku A.4/5.3. 3. Kreativno djeluje u razli¢itim podrucjima ucenja

uku C.4/5.1. 1. MoZe objasniti vrijednost ucenja za svoj Zivot

uku D.4/5.2. 2. Ostvaruje dobru komunikaciju s drugima, uspjesno suraduje u razli¢itim
situacijama i spreman je zatraziti i ponuditi pomo¢

ikt B.5.1. Samostalno komunicira u digitalnome okruzju

ikt B.5.1.A Procjenjuje vaZnost razvijanja i unaprjedivanja komunikacijskih vjestina i njihove
primjene u svakodnevnome Zivotu

Preporuke za ucenje
temeljeno na radu

Ucenje temeljeno na radu ostvaruje se realiziranjem radnih zadataka koji se mogu simulirati
u Skolskim specijaliziranim u¢ionicama/praktikumima. PoZeljno je koristiti projektnu i
istrazivacku nastavu te situacijsko ucenje i poucavanje odnosno zadaci za ucenje i vjezbanje
trebaju odgovarati stvarnim radnim situacijama nekog radnog mjesta. Isto tako, gdje god je
to moguce, ishode ucenja kojima ucenik stjece prakti¢ne vjesStine treba ostvariti u realnim
uvjetima kod poslodavca (drzavno/javno tijelo ili gospodarski subjekt s kojim ustanova u
Skolskoj godini ostvaruje poslovnu suradnju u skladu s kurikulom ustanove). Radni zadaci
trebaju biti dijelom i iz uprave i poslovne administracije te dati uenicima radno iskustvo i
motivirati ih na kasniji rad u struci.

Specifi¢ni materijalni uvjeti i
okruzenje za ucenje,
potrebni za realizaciju
modula

https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13684
https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13685

Razredni odjel se dijeli u odgojno-obrazovne skupine kako bi se osiguralo postizanje
propisanih ishoda ucenja.

OkruZenje za ostvarivanje ishoda ucenja ukljucuje Sirok spektar mogucnosti koje se
prilagodavaju potrebama ucenika i kvalifikacija. To okruZenje moZe obuhvacati licenciranog
poslodavca, regionalni centar kompetentnosti (gdje je primjenjivo), Skolsku ucionicu,

specijaliziranu ucionicu ili praktikum, kao i u¢enje temeljeno na radu kod poslodavca.
Ishodi u€enja ostvaruju se kroz razlicite oblike aktivnosti, a oni vezani za ucenje temeljeno
na radu izvan Skole uskladuju se izmedu Skole i poslodavca.
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Skup ishoda ucenja iz SK-a,

p Administrativno-tehnicka priprema sastanka, 2 CSVET
obujam

Ishodi ucenja Ishodi uc¢enja na razini usvojenosti ,dobar”

Izraditi popratnu dokumentaciju i promotivne materijale za

Izraditi materijale za sastanak i popratnu dokumentaciju
sastanak

Demonstrirati pisanje zapisnika tijekom sastanka Pisati zapisnik tijekom sastanka uz naknadno oblikovanje

N . o . Demonstrirati vjeStinu komuniciranja u pruzanju potrebnih
Demonstrirati pruzanje potrebnih informacija

informacija
Skicirati potpuni, saZeti i promemorija zapisnik te odluku i Primijeniti pravila za oblikovanje i strukturu u izradi
izvod iz zapisnika primjenjujuéi pravila za strukturu i potpunog, sazetog i promemorija zapisnika, odluka i izvoda iz
oblikovanje zapisnika

Dominantan nastavni sustav i opis nacina ostvarivanja SIU

Dominantan nastavni sustav je uCenje temeljeno na radu. Vodenim projektnim zadacima i simulacijama radnih situacija
omogucuje se stjecanje znanja i vjeStina potrebnih u radnom okruzju i svakodnevnom Zivotu vezano uz organizaciju,
pripremu i provedbu poslovnog sastanka, kao i izradu dokumentacije vezane uz sastanak. Razredni odjel se dijeli u odgojno-
obrazovne skupine kako bi se osiguralo postizanje propisanih ishoda ucenja.

Priprema za sastanak

Izrada popratnih materijala za sastanak
Nastavne cjeline/teme Tijek poslovnog sastanka

Zapisnik sa sastanka

Odluke i izvod iz zapisnika

Nacini i primjer vrednovanja

Nacin i primjer vrednovanja skupa ishoda ucenja je samo jedan od mogudih pristupa te se nastavnici poticu da primijene
svoje znanje i kreativnost u pripremi raznolikih zadataka, oblika rada i metoda vrednovanja, uzimajuci u obzir relevantne
propise te specifi¢nosti svog radnog okruzenja i odgojno-obrazovne skupine.

Primjer vrednovanja

Radna situacija

Nalazite se na radnom mjestu administratora u udruzi koja planira odrzati redovnu godisnju skupStinu te ste zaduZeni za
njezinu pripremu. U sklopu pripreme nadolazece sjednice skupstine:

a) izradite poziv za sjednicu s dnevnim redom, protokolarnu pozivnicu, akreditacije za prisutne ¢lanove skupstine i goste te
promotivne materijale o udruzi

b) demonstrirajte komunikacijske situacije i odgovorite na telefonske pozive ¢lanova skupstine

c) demonstrirajte prijem i brigu o clanovima skupstine prije pocetka sjednice

d) demonstrirajte ulogu zapisnicara tijekom sjednice skupstine te skicirajte potpuni zapisnik tijekom sastanka, a nakon
sastanka saZeti i promemorija zapisnik

e) izradite odluke i izvod iz zapisnika primjenjujuci pravila za strukturu i oblikovanje tih dokumenata.

Vrednovanje za ucenje: prati se aktivnost ucenika i daje povratna informacija uz smjernice o daljnjem poboljsanju.
Vrednovanje kao ucenje: vr$njacko vrednovanje i samovrednovanje sudjelovanja u aktivnostima prema danim kriterijskim
rubrikama.

Vrednovanje naucenog: vrednuju se rjeSenja radnih zadataka pomoc¢u unaprijed definiranih kriterija za navedeni zadatak:
priprema za sastanak, izrada popratnih materijala za sastanak, tijek poslovnog sastanka, zapisnik sa sastanka, odluke i izvod
iz zapisnika.




Prijedlog prilagodbe za ucenike s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama

Ucenicima s teSko¢ama treba dati produljeno vrijeme za izvrSavanje zadatka. Pri odredivanju redoslijeda izlaganja treba
voditi ra¢una da ucenici s teSko¢ama izlazu na kraju kako bi mogli bolje usvojiti rad ostalih uc¢enika i kako bi imali viSe
vremena za izvrSavanje zadatka. Na takav nacin svaki u¢enik ima priliku pokazati svoje jace strane, a ostali u€enici imaju
priliku uciti i raditi s u¢enicima razlicitih sposobnosti. Takve su situacije moguce i u stvarnom radnom okruZenju pa se
ucenici navikavaju na timski rad. U individualiziranom kurikulu za svakog ucenika s posebnim potrebama navedeni su
preporuceni nacini rada, primjeri individualizacije te nacini i oblici vrednovanja. Poseban naglasak treba staviti na
kontinuirano vrednovanje za ucenje koriste¢i kvalitetne, konstruktivne i poticajne povratne informacije u cilju motiviranja
ucenika, jaCanja samopouzdanja te omoguéavanja daljnjeg napretka. Nastavnik ¢e procijeniti koja razina pedagoske podrske
je uCeniku potrebna. Ucenika treba ohrabrivati i motivirati na samostalno izvrSavanje postavljenih zadataka i ostvarivanje
ishoda. Nije namjera da nastavnik odradi dio uvjeta za dostizanje ishoda uc¢enja umjesto ucenika. Darovitim ucenicima treba

omoguciti obogacivanje sadrzaja (proSirivanje dodatnim sadrzajima kojih se rijetko doticu) ili postavljanje ishoda vise
razine, a sve u skladu s razlikovnim/individualiziranim kurikulom. Preporuca se takvim ucenicima ponuditi sloZeniji
zadatak, individualni rad s mentorom, a vrednovanje treba provoditi sukladno razlikovnom/individualiziranom kurikulu u

cilju poticanja motivacije i napretka.

Skup ishoda ucenja iz SK-a, obujam

Administrativne radnje u sluzbenom dopisivanju, 3
CSVET

Ishodi ucenja

Ishodi ucenja na razini usvojenosti ,dobar”

Objasniti pravno uredenje uredskog poslovanja

Komentirati pravno uredenje uredskog poslovanja

Analizirati administrativno-tehni¢ku obradu akta

Analizirati tehniku izrade akta koji nastaju u postupku
rjeSavanja predmeta

Koristiti pravila i mjere u obavljanju poslova u javnoj upravi

Koristiti pravila i mjere u obavljanju poslova u javnoj upravi

Primijeniti pravila za primitak, otvaranje i pregled posiljki u
javnoj upravi te upisivanje predmeta u evidenciju pismena u
informacijski sustav uredskog poslovanja

Analizirati pravila primitka, otvaranja i pregleda posiljki u
javnoj upravi te upisivanja predmeta u evidenciju pismena u
informacijski sustav uredskog poslovanja

Izdvojiti spis predmeta i pismena po nadleznim
ustrojstvenim jedinicama

Klasificirati spis predmeta i pismena po nadleznim
ustrojstvenim jedinicama

Odabrati nacin otpreme, razvodenja i arhiviranja akta u
javnopravnim tijelima

Izvrsiti otpremu, razvodenje i arhiviranje akta u
javnopravnim tijelima

Dominantan nastavni sustav i opis nacina ostvarivanja SIU

Dominantan nastavni sustav je uCenje temeljeno na radu. Vodenim projektnim zadacima i simulacijama radnih situacija
omogucuje se stjecanje znanja i vjeStina potrebnih u radnom okruzju i svakodnevnom Zivotu vezano uz obavljanje

administrativnih radnji u sluzbenom dopisivanju. Potrebno je primijeniti pravila uredskog poslovanja u radu primjenom

informacijsko-komunikacijske tehnologije: zaprimiti, otvoriti, pregledati i evidentirati pismeno u informacijski sustav te
predati na daljnje rjeSavanje, izvrsiti administrativno-tehni¢ku obradu akta te na kraju otpremiti, razvoditi i arhivirati akt.
Razredni odjel se dijeli u odgojno-obrazovne skupine kako bi se osiguralo postizanje propisanih ishoda ucenja.

Uredsko poslovanje

Nastavne cjeline/teme Evidentiranje pismena

Otpremanje i arhiviranje akta

Poslovi administratora u javnoj upravi

Administrativno-tehnic¢ka obrada akta




Nacini i primjer vrednovanja

Nacin i primjer vrednovanja skupa ishoda ucenja je samo jedan od mogucih pristupa te se nastavnici poti¢u da primijene
svoje znanje i kreativnost u pripremi raznolikih zadataka, oblika rada i metoda vrednovanja, uzimaju¢i u obzir relevantne
propise te specificnosti svog radnog okruzenja i odgojno-obrazovne skupine.

Primjer vrednovanja

Radna situacija

Nalazite se na radnom mjestu administratora u pisarnici jedinice lokalne samouprave.

a) Prije pocetka rada na navedenom radnom mjestu analizirajte pravno uredenje uredskog poslovanja te pravila i mjere u
obavljanju poslova u javnoj upravi.

b) U svom radu primjenjujte pravila za primitak, otvaranje i pregled podneska te ga upisite u evidenciju pismena. c) Nakon
evidencije pismena, izdvojite spis predmeta i pismena po nadleZnim ustrojstvenim jedinicama.

d) Otpremite, razvedite i arhivirajte akte.

e) Analizirajte administrativno-tehni¢ku obradu akta s procesom kretanja dokumentacije u javnopravnom tijelu prema
internim pravilima.

Vrednovanje za ucenje: prati se aktivnost ucenika i daje povratna informacija uz smjernice o daljnjem pobolj$anju.
Vrednovanje kao ucenje: vr$njacko vrednovanje i samovrednovanje sudjelovanja u aktivnostima prema danim kriterijskim
rubrikama.

Vrednovanje naucenog: vrednuju se rjeSenja radnih zadataka pomocu unaprijed definiranih kriterija za navedeni zadatak:
poslovi administratora u javnoj upravi, uredsko poslovanje, evidentiranje pismena, administrativno-tehnicka obrada akta,
otpremanje i arhiviranje akta.

Prijedlog prilagodbe za ucenike s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama

Ucenicima s teSko¢ama treba dati produljeno vrijeme za izvrSavanje zadatka. Pri odredivanju redoslijeda izlaganja treba
voditi racuna da ucenici s teSko¢ama izlazu na kraju kako bi mogli bolje usvojiti rad ostalih ucenika i kako bi imali viSe
vremena za izvrsavanje zadatka. Na takav nacin svaki u¢enik ima priliku pokazati svoje jaCe strane, a ostali u€enici imaju
priliku uciti i raditi s u€enicima razli¢itih sposobnosti. Takve su situacije moguce i u stvarnom radnom okruZenju pa se
ucenici navikavaju na timski rad. U individualiziranom kurikulu za svakog ucenika s posebnim potrebama navedeni su
preporuceni nacini rada, primjeri individualizacije te nacini i oblici vrednovanja. Poseban naglasak treba staviti na
kontinuirano vrednovanje za ucenje koriste¢i kvalitetne, konstruktivne i poticajne povratne informacije u cilju motiviranja
ucenika, jaCanja samopouzdanja te omogucavanja daljnjeg napretka. Nastavnik e procijeniti koja razina pedagoske podrske
je uCeniku potrebna. Ucenika treba ohrabrivati i motivirati na samostalno izvrsavanje postavljenih zadataka i ostvarivanje
ishoda. Nije namjera da nastavnik odradi dio uvjeta za dostizanje ishoda u¢enja umjesto ucenika. Darovitim ucenicima treba
omoguciti obogacivanje sadrzaja (proSirivanje dodatnim sadrzajima kojih se rijetko doticu) ili postavljanje ishoda vise
razine, a sve u skladu s razlikovnim/individualiziranim kurikulom. Preporuca se takvim ucenicima ponuditi slozeniji
zadatak, individualni rad s mentorom, a vrednovanje treba provoditi sukladno razlikovnom/individualiziranom kurikulu u
cilju poticanja motivacije i napretka.

NAZIV MODULA POSTUPAK S POSTOM I RAD S UREDSKOM TEHNOLOGIJOM KOD POSLODAVCA

Sifra modula

Kvalifikacije nastavnika | https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13686

koji sudjeluju u https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13687
realizaciji modula https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13688
8 CSVET

Rukovanje uredskom tehnologijom, 2 CSVET
Administrativni postupak s poStom, 3 CSVET
Osiguravanje sigurnosti i zaStite pri obavljanju administrativnih poslova, 3 CSVET

Obujam modula (CSVET)

Nadini stjecanja skupova Vodeni proces ucenja i Oblici ucenja temeljenog na Samostalne aktivnosti
ishoda ucenja poucavanja radu ucenika/polaznika
(Ciupestotal) 15-20 % 50-70% 15-20 %
Status modula .

obvezni

(obvezni/izborni)



https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13686
https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13687
https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13688

Cilj (opis) modula

Cilj modula je stjecanje kompetencija potrebnih za obavljanje administrativnih zadataka kod
poslodavca. VjeStine ée steéi na stru¢noj praksi/prakti¢noj nastavi kod poslodavca (kod
drzavnih/javnih tijela ili poslovnih organizacija s kojima $kolska ustanova ostvaruje poslovnu
suradnju) gdje ¢e se upoznati s rukovanjem uredskom tehnologijom na siguran nacin i
administrativnim postupcima s postom.

Kljuéni pojmovi

fotokopiranje, skeniranje, uvezivanje, uredski poslovi, uredska tehnologija, sigurnost na radu,
uredsko poslovanje, postupanje s poStom

Povezanost modula s
medupredmetnim
temama (ako je
primjenljivo)

osr A.5.3. Razvija svoje potencijale

osr A.5.4. Upravlja svojim obrazovnim i profesionalnim putem

uku A.4/5.1.1. Samostalno trazi nove informacije iz razlicitih izvora, transformira ih u novo
znanje i uspjeSno primjenjuje pri rjeSavanju problema

uku B.4/5.2.2. Prati u¢inkovitost u¢enja i svoje napredovanje tijekom ucenja

uku C.4/5.1.1. MozZe objasniti vrijednost uc¢enja za svoj zivot

ikt A.5.1. Analiti¢ki odlucuje o odabiru odgovarajuce digitalne tehnologije

ikt C.5.4. Samostalno i odgovorno upravlja prikupljenim informacijama

ikt B.5.1.A Procjenjuje vaZnost razvijanja i unaprjedivanja komunikacijskih vjestina i njihove
primjene u svakodnevnome Zivotu

Preporuke za ucenje
temeljeno na radu

Ucenje temeljeno na radu ostvaruje se realiziranjem radnih zadataka koji se mogu simulirati u
Skolskim specijaliziranim u¢ionicama/praktikumima ili kod poslodavca. PoZeljno je koristiti
projektnu i istrazivacku nastavu te situacijsko ucenje i poucavanje, odnosno zadaci za ucenje i
vjezbanje trebaju odgovarati stvarnim radnim situacijama nekog radnog mjesta. Isto tako, gdje
god je to moguce, ishode ucenja kojima ucenik stjece prakti¢ne vjestine treba ostvariti u
realnim uvjetima kod poslodavca (drzavno/javno tijelo ili gospodarski subjekt s kojim
ustanova u Skolskoj godini ostvaruje poslovnu suradnju u skladu s kurikulom ustanove). Radni
zadaci trebaju biti dijelom i iz uprave i poslovne administracije te dati u¢enicima radno
iskustvo i motivirati ih na kasniji rad u struci. Modul ¢e se realizirati u Skolskom praktikumu ili
javnopravnom tijelu/poslovnoj organizaciji obavljanjem poslova rukovanja uredskom i
informacijsko-komunikacijskom tehnologijom i izvrSavanjem administrativnih postupaka s
postom.

Specifi¢ni materijalni
uvjeti i okruzenje za
ucenje, potrebni za
realizaciju modula

https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13686
https:
https:
Razredni odjel se dijeli u odgojno-obrazovne skupine kako bi se osiguralo postizanje
propisanih ishoda ucenja.

hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13687
hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13688

Okruzenje za ostvarivanje ishoda ucenja ukljucuje Sirok spektar moguénosti koje se
prilagodavaju potrebama ucenika i kvalifikacija. To okruZenje moZe obuhvacati licenciranog
poslodavca, regionalni centar kompetentnosti (gdje je primjenjivo), Skolsku ucionicu,
specijaliziranu ucionicu ili praktikum, kao i u€enje temeljeno na radu kod poslodavca.

Ishodi ucenja ostvaruju se kroz razlicite oblike aktivnosti, a oni vezani za ucenje temeljeno na
radu izvan Skole uskladuju se izmedu Skole i poslodavca.

Skup ishoda ucenja iz SK-a, obujam

Rukovanje uredskom tehnologijom, 2 CSVET

Ishodi ucenja

Ishodi ucenja na razini usvojenosti ,dobar”

Demonstrirati fotokopiranje, skeniranje i uvezivanje
dokumentacije

Rukovati uredskom tehnologijom za fotokopiranje,
skeniranje i uvezivanje dokumentacije

Demonstrirati obavljanje uredskih poslova u poslovnoj
organizaciji

Provesti obavljanje uredskih poslova u poslovnoj organizaciji

Koristiti informacijsko-komunikacijsku tehnologiju pri
obavljanju administrativnih poslova u poslovnoj organizaciji

Rukovati informacijsko-komunikacijskom tehnologijom pri
obavljanju administrativnih poslova u poslovnoj organizaciji

Primijeniti upute o sigurnosti na radu pri obavljanju
administrativnih poslova

Provoditi mjere o sigurnosti na radu pri obavljanju
administrativnih poslova



https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13686
https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13687
https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13688

Dominantan nastavni sustav i opis nacina ostvarivanja SIU

Dominantan nastavni sustav je uc¢enje temeljeno na radu. Na stru¢noj praksi/prakti¢noj nastavi kod poslodavca omogucuje
se stjecanje znanja i vjeStina potrebnih u radnom okruZju i svakodnevnom Zivotu vezano uz rukovanje uredskom
tehnologijom. Potrebno je fotokopirati, skenirati i obavljati druge uredske poslove te u radu koristiti informacijsku
tehnologiju na siguran nacin. Razredni odjel se dijeli u odgojno-obrazovne skupine kako bi se osiguralo postizanje
propisanih ishoda ucenja.

Uredski poslovi kod poslodavca

Primjena IKT-a u obavljanju administrativnih poslova kod poslodavca
Uredska tehnologija na radnome mjestu

Sigurnost na radu

Nastavne cjeline/teme

Nacini i primjer vrednovanja

Nacin i primjer vrednovanja skupa ishoda ucenja je samo jedan od mogucih pristupa te se nastavnici poticu da primijene
svoje znanje i kreativnost u pripremi raznolikih zadataka, oblika rada i metoda vrednovanja, uzimajuci u obzir relevantne
propise te specificnosti svog radnog okruzenja i odgojno-obrazovne skupine.

Primjer vrednovanja

Radna situacija

Nalazite se na radnom mjestu administratora gdje izvrSavate radne zadatke koristenjem informacijsko-komunikacijske
tehnologije. Fotokopirate dokumente, skenirate ih i uvezujete dokumentaciju za predaju. Demonstrirate obavljanje uredskih
poslova slaganjem dokumentacije u registratore i spremanjem skenirane dokumentacije u mape na racunalu i serveru.
Primjenjujete upute o sigurnosti na radu pri obavljanju administrativnih poslova.

Vrednovanje za ucenje: prati se aktivnost ucenika i daje povratna informacija uz smjernice o daljnjem poboljSanju.
Vrednovanje kao ucenje: vr$njacko vrednovanje i samovrednovanje sudjelovanja u aktivnostima prema danim
kriterijskim rubrikama.

Vrednovanje naucenog: vrednuju se rjeSenja radnih zadataka pomo¢u unaprijed definiranih kriterija za navedeni zadatak:
uredski poslovi, primjena IKT-a u obavljanju administrativnih poslova, uredska tehnologija, sigurnost na radu.

Prijedlog prilagodbe za ucenike s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama

Ucenicima s teSko¢ama treba dati produljeno vrijeme za izvrSavanje zadatka. Pri odredivanju redoslijeda izlaganja treba
voditi racuna da ucenici s teSko¢ama izlazu na kraju kako bi mogli bolje usvojiti rad ostalih ucenika i kako bi imali viSe
vremena za izvrsavanje zadatka. Na takav nacin svaki u¢enik ima priliku pokazati svoje jaCe strane, a ostali u€enici imaju
priliku uciti i raditi s u¢enicima razli¢itih sposobnosti. Takve su situacije moguce i u stvarnom radnom okruZenju pa se
ucenici navikavaju na timski rad. U individualiziranom kurikulu za svakog ucenika s posebnim potrebama navedeni su
preporuceni nacini rada, primjeri individualizacije te nacini i oblici vrednovanja. Poseban naglasak treba staviti na
kontinuirano vrednovanje za ucenje koristec¢i kvalitetne, konstruktivne i poticajne povratne informacije u cilju motiviranja
ucenika, jatanja samopouzdanja te omogucavanja daljnjeg napretka. Nastavnik ¢e procijeniti koja razina pedagoske podrske
je u€eniku potrebna. Ucenika treba ohrabrivati i motivirati na samostalno izvr§avanje postavljenih zadataka i ostvarivanje
ishoda. Nije namjera da nastavnik odradi dio uvjeta za dostizanje ishoda ucenja umjesto ucenika. Darovitim ucenicima treba
omoguciti obogacivanje sadrzaja (prosirivanje dodatnim sadrzajima kojih se rijetko doticu) ili postavljanje ishoda vise
razine, a sve u skladu s razlikovnim/individualiziranim kurikulom. Preporuca se takvim ucenicima ponuditi slozeniji
zadatak, individualni rad s mentorom, a vrednovanje treba provoditi sukladno razlikovnom/individualiziranom kurikulu u
cilju poticanja motivacije i napretka.

Skup ishoda ucenja iz SK-a, obujam Administrativni postupak s poStom, 3 CSVET

Ishodi ucenja Ishodi ucenja na razini usvojenosti ,dobar”

Primijeniti pravila uredskog poslovanja u postupanju s Primijeniti pravila uredskog poslovanja u postupanju s
postom posStom

Demonstrirati zaprimanje, pregledavanje, evidentiranje i Primijeniti pravila uredskog poslovanja u zaprimanju,
rasporedivanje pristigle poSte pregledavanju, evidentiranju i rasporedivanju pristigle poste

IstraZiti metode i nacine evidencije interne dokumentacije

Evidentirati internu dokumentaciju organizacije S
poslovne organizacije

Analizirati nac¢in dostave materijala unutar i izvan Preispitati nacin dostave materijala unutar i izvan
organizacije organizacije




Dominantan nastavni sustav i opis nacina ostvarivanja SIU

Dominantan nastavni sustav je uc¢enje temeljeno na radu. Omogucuje se stjecanje znanja i vjeStina potrebnih u radnom
okruZju i svakodnevnom Zivotu vezano uz administrativni postupak s poStom. Primijenit ¢e se uredsko poslovanje na
strucnoj praksi/prakticnoj nastavi i postupat ce se s postom na pravilan nacin. Razredni odjel se dijeli u odgojno-obrazovne
skupine kako bi se osiguralo postizanje propisanih ishoda ucenja.

Primjena uredskog poslovanja u postupanju s poStom kod poslodavca
Evidencija pristigle poste kod poslodavca

Rad s internom dokumentacijom poslodavca

Dostava poslovne dokumentacije kod poslodavca

Nastavne cjeline/teme

Nacini i primjer vrednovanja

Nacin i primjer vrednovanja skupa ishoda ucenja je samo jedan od mogudéih pristupa te se nastavnici poti¢u da primijene
svoje znanje i kreativnost u pripremi raznolikih zadataka, oblika rada i metoda vrednovanja, uzimajuci u obzir relevantne
propise te specificnosti svog radnog okruzenja i odgojno-obrazovne skupine.

Primjer vrednovanja

Radna situacija

Nalazite se na radnom mjestu administratora te u svom radu primjenjujete pravila uredskog poslovanja u postupanju s
postom. Zaprimate postu u uredu ili poStanskom uredu, pregledavate ju, evidentirate, sortirate i rasporedujete suradnicima.
Analizirate i odabirete nacin dostave materijala unutar i izvan dokumentacije. Pri evidentiranju primljene i poslane poste
koristite evidencije interne dokumentacije organizacije.

Vrednovanje za uc€enje: prati se aktivnost uc¢enika i daje povratna informacija uz smjernice o daljnjem poboljsanju.
Vrednovanje kao ucenje: vr$njacko vrednovanje i samovrednovanje sudjelovanja u aktivnostima prema danim
kriterijskim rubrikama.

Vrednovanje naucenog: vrednuju se rjeSenja radnih zadataka pomocu unaprijed definiranih kriterija za navedeni zadatak:
primjena uredskog poslovanja u postupanju s postom kod poslodavca, evidencija pristigle poste kod poslodavca, rad s
internom dokumentacijom poslodavca, dostava poslovne dokumentacije kod poslodavca.

Prijedlog prilagodbe za ucenike s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama

Ucenicima s teSko¢ama treba dati produljeno vrijeme za izvrSavanje zadatka. Pri odredivanju redoslijeda izlaganja treba
voditi racuna da ucenici s teSko¢ama izlazu na kraju kako bi mogli bolje usvojiti rad ostalih ucenika i kako bi imali viSe
vremena za izvrSavanje zadatka. Na takav nacin svaki u¢enik ima priliku pokazati svoje jace strane, a ostali u€enici imaju
priliku uciti i raditi s u€enicima razli¢itih sposobnosti. Takve su situacije moguce i u stvarnom radnom okruZzenju pa se
ucenici navikavaju na timski rad. U individualiziranom kurikulu za svakog ucenika s posebnim potrebama navedeni su
preporuceni nacini rada, primjeri individualizacije te nacini i oblici vrednovanja. Poseban naglasak treba staviti na
kontinuirano vrednovanje za ucenje koriste¢i kvalitetne, konstruktivne i poticajne povratne informacije u cilju motiviranja
ucenika, jaCanja samopouzdanja te omogucavanja daljnjeg napretka. Nastavnik e procijeniti koja razina pedagoske podrske
je uCeniku potrebna. Ucenika treba ohrabrivati i motivirati na samostalno izvr§avanje postavljenih zadataka i ostvarivanje
ishoda. Nije namjera da nastavnik odradi dio uvjeta za dostizanje ishoda uc¢enja umjesto ucenika. Darovitim uc¢enicima treba
omoguciti obogacivanje sadrzaja (prosirivanje dodatnim sadrzajima kojih se rijetko doticu) ili postavljanje ishoda viSe
razine, a sve u skladu s razlikovnim/individualiziranim kurikulom. Preporuca se takvim ucenicima ponuditi sloZeniji
zadatak, individualni rad s mentorom, a vrednovanje treba provoditi sukladno razlikovnom/individualiziranom kurikulu u
cilju poticanja motivacije i napretka.

Osiguravanje sigurnosti i zastite pri obavljanju

DR G 1l 6, Gl administrativnih poslova, 3 CSVET

Ishodi ucenja Ishodi ucenja na razini usvojenosti ,,dobar”

Primijeniti pravila za sigurno koristenje uredske tehnologije

Rukovati uredskom tehnologijom na siguran nacin

[zvesti spajanje i ukljucivanje uredske tehnologije na siguran
nacin

Demonstrirati spajanje i ukljucivanje uredske tehnologije uz
postivanje mjera zastite na radu




Primijeniti propise i interne akte o racionalnoj uporabi Primijeniti propise i interne akte o racionalnoj uporabi
uredskog materijala te o urednosti poslovne dokumentacije i |uredskog materijala te o urednosti poslovne dokumentacije i
radnog okruzenja radnog okruzenja

Koristiti propise zastite na radu i zastite okolisa uz njihovu
implementaciju u rad pri obavljanju administrativnih
poslova

Koristiti propise zastite na radu i zastite okolisa uz njihovu
implementaciju u rad pri obavljanju administrativnih poslova

Dominantan nastavni sustav i opis nacina ostvarivanja SIU

Dominantan nastavni sustav je uCenje temeljeno na radu. Na stru¢noj praksi/prakti¢noj nastavi kod poslodavca omogucuje
se stjecanje znanja i vjestina potrebnih u radnom okruzju i svakodnevnom zivotu. Takoder ¢e se na struc¢noj
praksi/prakti¢noj nastavi rukovati uredskom tehnologijom na siguran nacin uz primjenu mjera zastite na radu, brinuti o
urednosti radnog prosta i racionalnoj uporabi uredskog materijala. Razredni odjel se dijeli u odgojno-obrazovne skupine
kako bi se osiguralo postizanje propisanih ishoda uc¢enja.

Rukovanje uredskom tehnologijom kod poslodavca

Mjere zastite na radu kod poslodavca

Radno okruZenje kod poslodavca

Zastita okoliSa i racionalno koriStenje uredskog materijala

Nastavne cjeline/teme

Nacini i primjer vrednovanja

Nacin i primjer vrednovanja skupa ishoda ucenja je samo jedan od mogucih pristupa te se nastavnici poticu da primijene
svoje znanje i kreativnost u pripremi raznolikih zadataka, oblika rada i metoda vrednovanja, uzimajuci u obzir relevantne
propise te specifi¢nosti svog radnog okruzenja i odgojno-obrazovne skupine.

Primjer vrednovanja

Radna situacija

Nalazite se na radnom mjestu administratora te u svom radu primjenjujete pravila za sigurno koriStenje uredske
tehnologije, ukljucujete uredsku tehnologiju i spajate izlazne i ulazne jedinice racunala na siguran nacin, propise zastite na
radu i zastite okoliSa implementirate pri obavljanju administrativnih poslova te koristite propise i interne akte o racionalnoj
uporabi uredskog materijala.

Vrednovanje za ucenje: prati se aktivnost ucenika i daje povratna informacija uz smjernice o daljnjem poboljsanju.
Vrednovanje kao ucenje: vrsnjacko vrednovanje i samovrednovanje sudjelovanja u aktivnostima prema danim
kriterijskim rubrikama.

Vrednovanje naucenog: vrednuju se rjeSenja radnih zadataka pomocu unaprijed definiranih kriterija za navedeni zadatak:
rukovanje uredskom tehnologijom kod poslodavca, mjere zastite na radu kod poslodavca, radno okruzenje kod poslodavca,
zaStita okoliSa i racionalno koriStenje uredskog materijala.

Prijedlog prilagodbe za ucenike s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama

Ucenicima s teSko¢ama treba dati produljeno vrijeme za izvrSavanje zadatka. Pri odredivanju redoslijeda izlaganja treba
voditi racuna da ucenici s teSko¢ama izlazu na kraju kako bi mogli bolje usvojiti rad ostalih ucenika i kako bi imali viSe
vremena za izvrsavanje zadatka. Na takav nacin svaki u¢enik ima priliku pokazati svoje jaCe strane, a ostali u€enici imaju
priliku uditi i raditi s u¢enicima razlic¢itih sposobnosti. Takve su situacije moguce i u stvarnom radnom okruZenju pa se
ucenici navikavaju na timski rad. U individualiziranom kurikulu za svakog ucenika s posebnim potrebama navedeni su
preporuceni nacini rada, primjeri individualizacije te nacini i oblici vrednovanja. Poseban naglasak treba staviti na
kontinuirano vrednovanje za ucenje koriste¢i kvalitetne, konstruktivne i poticajne povratne informacije u cilju motiviranja
ucenika, jacanja samopouzdanja te omogucavanja daljnjeg napretka. Nastavnik e procijeniti koja razina pedagoske podrske
je uceniku potrebna. Ucenika treba ohrabrivati i motivirati na samostalno izvrsavanje postavljenih zadataka i ostvarivanje
ishoda. Nije namjera da nastavnik odradi dio uvjeta za dostizanje ishoda u¢enja umjesto uc¢enika. Darovitim ucenicima treba
omoguciti obogacivanje sadrZaja (prosirivanje dodatnim sadrzajima kojih se rijetko doti¢u) ili postavljanje ishoda vise
razine, a sve u skladu s razlikovnim/individualiziranim kurikulom. Preporuca se takvim ucenicima ponuditi sloZeniji
zadatak, individualni rad s mentorom, a vrednovanje treba provoditi sukladno razlikovnom/individualiziranom kurikulu u
cilju poticanja motivacije i napretka.




NAZIV MODULA

PRIMJENA ETIKE I NACELA KOMUNIKACIJE KOD POSLODAVCA

Sifra modula

Kvalifikacije nastavnika
koji sudjeluju u realizaciji
modula

https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13689
https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13690
https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13691

Obujam modula (CSVET)

8 CSVET

Etika i povjerljivost podataka, 2 CSVET
Usmeno komuniciranje, 3 CSVET
Pisano komuniciranje, 3 CSVET

Vodeni proces ucenja i Oblici ucenja temeljenog na Samostalne aktivnosti
Nacini stjecanja skupova poucavanja radu ucenika/polaznika
ishoda ucenja
(o0l = 15, S ELY) 15 - 20% 50-70% 15 - 20%
Status modula .
obvezni

(obvezni/izborni)

Cilj (opis) modula

Cilj modula je ste¢i kompetencije kojima se doprinosi u¢inkovitom radu na radnom mjestu u
poslovnoj administraciji. UCenici ¢e koristiti pravila o povjerljivosti i zastiti osobnih
podataka, voditi bazu osobnih podataka te primijeniti poslovnu etiku u poslovanju. Ucenici
Ce takoder primijeniti pravila usmenog komuniciranja te koristiti stru¢nu terminologiju u
svom radu.

Kljucni pojmovi

zastita osobnih podataka, poslovna etika, povjerljivi podaci, Op¢a uredba o zastiti privatnosti
i osobnih podataka, poslovni bonton, pisane poruke, usmeno komuniciranje

Povezanost modula s
medupredmetnim temama
(ako je primjenljivo)

goo C.5.3. Promice kvalitetu Zivota u zajednici

osr B.5.1. Uvida posljedice svojih i tudih stavova/postupaka/izbora

osr C.5.3. Ponasa se druStveno odgovorno

uku C.4/5.4. Emocije. Ucenik se koristi ugodnim emocijama i raspolozenjima tako da poticu
ucenje i kontrolira neugodne emocije i raspoloZenja tako da ga ne ometaju u ucenju

uku D.4/5.2. Suradnja s drugima. Ucenik ostvaruje dobru komunikaciju s drugima, uspjesno
suraduje u razli¢itim situacijama i spreman je zatraZiti i ponuditi pomo¢

ikt B.5.3. Promice toleranciju, razli¢itosti, medukulturno razumijevanje i demokratsko
sudjelovanje u digitalnome okruzju

zdr B.5.1.A. Procjenjuje vaznost razvijanja i unaprjedivanja komunikacijskih vjestina i
njihove primjene u svakodnevnome Zivotu

Preporuke za ucenje
temeljeno na radu

Ucenje temeljeno na radu ostvaruje se realiziranjem radnih zadataka koji se mogu simulirati
u Skolskim specijaliziranim u¢ionicama/praktikumima. PoZeljno je koristiti projektnu i
istrazivacku nastavu te situacijsko ucenje i poucavanje odnosno zadaci za ucenje i vjezbanje
trebaju odgovarati stvarnim radnim situacijama nekog radnog mjesta. Isto tako, gdje god je
to moguce, ishode ucenja kojima ucenik stjece prakti¢ne vjestine treba ostvariti u realnim
uvjetima kod poslodavca (drzavno/javno tijelo ili gospodarski subjekt s kojim ustanova u
Skolskoj godini ostvaruje poslovnu suradnju u skladu s kurikulom ustanove). Radni zadaci
trebaju biti dijelom i iz uprave i poslovne administracije koji ¢e dati u¢enicima radno
iskustvo i motivirati ih na kasniji rad u struci. Modul ¢e se realizirati se u skolskom
praktikumu ili javnopravnim tijelu/poslovnoj organizaciji obavljanjem poslova vodenja baze
osobnih podataka i usmenog komuniciranja uz primjenu poslovne etike u poslovanju.

Specifi¢ni materijalni uvjeti
i okruzenje za ucenje,
potrebni za realizaciju
modula

https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13689
https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13690
https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13691

Razredni odjel se dijeli u odgojno-obrazovne skupine kako bi se osiguralo postizanje
propisanih ishoda ucenja.

OkruZenje za ostvarivanje ishoda ucenja ukljucuje Sirok spektar mogu¢nosti koje se
prilagodavaju potrebama ucenika i kvalifikacija. To okruZenje moZe obuhvacati licenciranog
poslodavca, regionalni centar kompetentnosti (gdje je primjenjivo), Skolsku ucionicu,
specijaliziranu ucionicu ili praktikum, kao i u¢enje temeljeno na radu kod poslodavca.
Ishodi u¢enja ostvaruju se kroz razlicite oblike aktivnosti, a oni vezani za ucenje temeljeno
na radu izvan $kole uskladuju se izmedu $kole i poslodavca.



https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13689
https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13690
https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13691
https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13689
https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13690
https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13691

Skup ishoda ucenja iz SK-a,
obujam

Etika i povjerljivost podataka, 2 CSVET

Ishodi ucenja

Ishodi uc¢enja na razini usvojenosti ,dobar”

Analizirati pravila o povjerljivosti i zastiti osobnih podataka
suradnika i stranaka na radnom mjestu u poslovnoj
administraciji

Istraziti pravila o povjerljivosti i zaStiti osobnih podataka
suradnika i stranaka na radnom mjestu u poslovnoj
administraciji

Voditi bazu osobnih podataka djelatnika i suradnika

[zraditi bazu osobnih podataka djelatnika i suradnika

Primijeniti poslovnu etiku i propise o ¢uvanju povijerljivih

Primijeniti poslovnu etiku, poslovni bonton i propise o

Cuvanju povjerljivih podataka radnika i poslovnih partnera

odataka radnika i poslovnih partnera : . .
p P p na radnom mjestu u poslovnoj administraciji

Analizirati Opéu uredbu o zastiti privatnosti i osobnih
podataka pri administrativnim poslovima

Analizirati Opéu uredbu o zastiti privatnosti i osobnih
podataka pri administrativnim poslovima

Dominantan nastavni sustav i opis nacina ostvarivanja SIU

Dominantan nastavni sustav je uCenje temeljeno na radu. Na stru¢noj praksi/prakti¢noj nastavi kod poslodavca omogucuje
se stjecanje znanja i vjeStina potrebnih u radnom okruzju i svakodnevnom Zivotu vezano uz zastitu osobnih podataka na
radnom mjestu, primjenu poslovne etike i propisa o cuvanju povjerljivih podataka radnika i poslovnih partnera. Takoder se
ocekuje da se na struc¢noj praksi/radnom mjestu steknu kompetencije potrebne za samostalan rad vezano za prikupljanje
baze osobnih podataka djelatnika i suradnika te primjene poslovne etike i bontona. Razredni odjel se dijeli u odgojno-
obrazovne skupine kako bi se osiguralo postizanje propisanih ishoda ucenja.

Zastita osobnih podataka

Baze osobnih podataka

Poslovna etika

Opca uredba o zastiti privatnosti i osobnih podataka

Nastavne cjeline/teme

Nacini i primjer vrednovanja

Nacin i primjer vrednovanja skupa ishoda ucenja je samo jedan od mogucih pristupa te se nastavnici poti¢u da primijene
svoje znanje i kreativnost u pripremi raznolikih zadataka, oblika rada i metoda vrednovanja, uzimajuci u obzir relevantne
propise te specificnosti svog radnog okruZenja i odgojno-obrazovne skupine.

Primjer vrednovanja

Radna situacija

Nalazite se na radnom mjestu administratora u srednjoj skoli. Sastavljate raspored polaganja obrane zavr$nog rada prema
rokovima Skolskog prosudbenog odbora. Prosljedujete ga u obliku prilagodenom objavi na mreZnoj stranici $kole (bez
navodenja osobnih podataka kandidata) osobi koja je zaduZena za objavu na mreznoj stranici §kole. Po nalogu nadredenog
provodite ispravljanje osobnog podatka radnika koji je podnio zahtjev za ispravak zbog promjene osobnog podatka (adrese
prebivalista) u odgovaraju¢im evidencijama za koje ste zaduzeni. U skladu s politikom privatnosti ustanove ¢iji ste radnik
prosljedujete zahtjev roditelja za brisanjem osobnih podataka koji se obraduju o njegovom djetetu (uceniku ustanove)
sluzbeniku za zastitu osobnih podataka ustanove i postupate po njegovoj uputi. S roditeljem (podnositeljem zahtjeva)
komunicirate profesionalno i susretljivo.

Vrednovanje za ucenje: prati se aktivnost ucenika i daje povratna informacija uz smjernice o daljnjem poboljsanju.
Vrednovanje kao ucenje: vrsnjacko vrednovanje i samovrednovanje sudjelovanja u aktivnostima prema danim
kriterijskim rubrikama.

Vrednovanje naucenog: vrednuju se rjeSenja radnih zadataka pomocu unaprijed definiranih kriterija za navedeni zadatak:
vodenje baze podataka radnika i suradnika, primjena poslovne etike u radu, analiza Op¢e uredbe o zaStiti privatnosti i
osobnih podataka.




Prijedlog prilagodbe za ucenike s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama

Ucenicima s teSko¢ama treba dati produljeno vrijeme za izvrSavanje zadatka. Pri odredivanju redoslijeda izlaganja treba
voditi ra¢una da ucenici s teSko¢ama izlazu na kraju kako bi mogli bolje usvojiti rad ostalih uc¢enika i kako bi imali viSe
vremena za izvrsavanje zadatka. Na takav nacin svaki u¢enik ima priliku pokazati svoje jace strane, a ostali u€enici imaju
priliku uciti i raditi s u¢enicima razlicitih sposobnosti. Takve su situacije moguce i u stvarnom radnom okruZenju pa se
ucenici navikavaju na timski rad. U individualiziranom kurikulu za svakog ucenika s posebnim potrebama navedeni su
preporuceni nacini rada, primjeri individualizacije te nacini i oblici vrednovanja. Poseban naglasak treba staviti na
kontinuirano vrednovanje za ucenje koriste¢i kvalitetne, konstruktivne i poticajne povratne informacije u cilju motiviranja
ucenika, jaCanja samopouzdanja te omoguéavanja daljnjeg napretka. Nastavnik ¢e procijeniti koja razina pedagoske podrske
je uCeniku potrebna. Ucenika treba ohrabrivati i motivirati na samostalno izvrSavanje postavljenih zadataka i ostvarivanje
ishoda. Nije namjera da nastavnik odradi dio uvjeta za dostizanje ishoda uc¢enja umjesto ucenika. Darovitim ucenicima treba
omoguciti obogacivanje sadrzaja (proSirivanje dodatnim sadrzajima kojih se rijetko doticu) ili postavljanje ishoda vise
razine, a sve u skladu s razlikovnim/individualiziranim kurikulom. Preporuca se takvim ucenicima ponuditi sloZeniji
zadatak, individualni rad s mentorom, a vrednovanje treba provoditi sukladno razlikovnom/individualiziranom kurikulu u
cilju poticanja motivacije i napretka.

Skup ishoda ucenja iz SK-a, obujam Usmeno komuniciranje, 3 CSVET

Ishodi ucenja Ishodi uéenja na razini usvojenosti ,dobar”

Primijeniti pravila usmenog komuniciranja na hrvatskom i Demonstrirati pravila usmenog komuniciranja na hrvatskom

stranom jeziku i stranom jeziku

Koristiti stru¢nu terminologiju u odnosu sa suradnicima i Primijeniti stru¢nu terminologiju u odnosu sa suradnicima i
strankama prema uputama strankama prema uputama

Povezati pravila poslovnog bontona i osnovna nacela Upotrijebiti pravila poslovnog bontona i osnovna nacela
uspjeSnog komuniciranja uspjesnog komuniciranja

Demonstrirati preuzimanje i preusmjeravanje telefonskih
poziva razlic¢itim odjelima i osobama u poslovnoj
administraciji

Demonstrirati preuzimanje i preusmjeravanje telefonskih
poziva

Dominantan nastavni sustav i opis nacina ostvarivanja SIU

Dominantan nastavni sustav je ucenje temeljeno na radu. Na struc¢noj praksi/prakti¢noj nastavi kod poslodavca omogucuje
se stjecanje znanja i vjestina potrebnih u radnom okruzju i svakodnevnom Zivotu vezano uz demonstriranje pravila
usmenog komuniciranja na hrvatskom i stranom jeziku te primjene stru¢ne terminologije u komunikaciji. Na stru¢noj
praksi/radnom mjestu stjecat ¢e se kompetencije za samostalan rad vezano za koriStenje poslovnog bontona te preuzimanje
i preusmjeravanje telefonskih poziva u poslovnoj administraciji. Razredni odjel se dijeli u odgojno-obrazovne skupine kako
bi se osiguralo postizanje propisanih ishoda ucenja.

Usmeno komuniciranje

Stru¢na terminologija

Poslovni bonton

Preuzimanje i preusmjeravanje telefonskih poziva

Nastavne cjeline/teme

Nacini i primjer vrednovanja

Nacin i primjer vrednovanja skupa ishoda ucenja je samo jedan od mogudéih pristupa te se nastavnici poti¢u da primijene
svoje znanje i kreativnost u pripremi raznolikih zadataka, oblika rada i metoda vrednovanja, uzimajuci u obzir relevantne
propise te specificnosti svog radnog okruzenja i odgojno-obrazovne skupine.

Primjer vrednovanja

Radna situacija

Nalazite se na radnom mjestu administratora te pri obavljanju posla primjenjujete pravila usmenog komuniciranja na
hrvatskom i stranom jeziku. U telefonskom razgovoru sa strankama koristite stru¢nu terminologiju i razumljivo govorite
kako biste uspostavili dobru usmenu komunikaciju. Javljate se na telefonski poziv, predstavljate sebe i ustanovu u kojoj
radite te preuzimate poruku, a prema potrebi preusmjeravate telefonski poziv suradnicima. U usmenoj komunikaciji sa
strankama povezujete pravila poslovnog bontona i nacela uspjeSnog komuniciranja.




Vrednovanje za ucenje: prati se aktivnost ucenika i daje povratna informacija uz smjernice o daljnjem poboljSanju.
Vrednovanje kao ucenje: vr$njacko vrednovanje i samovrednovanje sudjelovanja u aktivnostima prema danim
kriterijskim rubrikama.

Vrednovanje naucenog: vrednuju se rjeSenja radnih zadataka pomocu unaprijed definiranih kriterija za navedeni zadatak:
usmeno komuniciranje, primjena poslovnog bontona, preuzimanje i preusmjeravanje telefonskih poziva.

Prijedlog prilagodbe za ucenike s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama

Ucenicima s teSko¢ama treba dati produljeno vrijeme za izvrSavanje zadatka. Pri odredivanju redoslijeda izlaganja treba
voditi racuna da ucenici s teSko¢ama izlazu na kraju kako bi mogli bolje usvojiti rad ostalih ucenika i kako bi imali vise
vremena za izvrsavanje zadatka. Na takav nacin svaki u¢enik ima priliku pokazati svoje jace strane, a ostali ucenici imaju
priliku uciti i raditi s u¢enicima razlicitih sposobnosti. Takve su situacije moguce i u stvarnom radnom okruZenju pa se
ucenici navikavaju na timski rad. U individualiziranom kurikulu za svakog uc¢enika s posebnim potrebama navedeni su
preporuceni nacini rada, primjeri individualizacije te nacini i oblici vrednovanja. Poseban naglasak treba staviti na
kontinuirano vrednovanje za ucenje koriste¢i kvalitetne, konstruktivne i poticajne povratne informacije u cilju motiviranja
ucenika, jaCanja samopouzdanja te omogucavanja daljnjeg napretka. Nastavnik ¢e procijeniti koja razina pedagoske podrske
je uCeniku potrebna. Ucenika treba ohrabrivati i motivirati na samostalno izvrsavanje postavljenih zadataka i ostvarivanje
ishoda. Nije namjera da nastavnik odradi dio uvjeta za dostizanje ishoda uc¢enja umjesto ucenika. Darovitim ucenicima treba
omoguciti obogacivanje sadrzaja (prosirivanje dodatnim sadrzajima kojih se rijetko doti¢u) ili postavljanje ishoda viSe
razine, a sve u skladu s razlikovnim/individualiziranim kurikulom. Preporuca se takvim ucenicima ponuditi slozeniji
zadatak, individualni rad s mentorom, a vrednovanje treba provoditi sukladno razlikovnom/individualiziranom kurikulu u
cilju poticanja motivacije i napretka.

Skup ishoda ucenja iz SK-a, obujam Pisano komuniciranje, 3 CSVET

Ishodi ucenja Ishodi uéenja na razini usvojenosti ,dobar”

Postivati pravila razmjene podataka sa suradnicima i Primijeniti pravila razmjene podataka sa suradnicima i
strankama prema uputama nadredenih strankama prema uputama nadredenih

Koristiti pravila i norme u manipulaciji s podatcima i Koristiti organizacijska pravila i norme u manipulaciji s
informacijama u organizaciji podatcima i informacijama u organizaciji

Demonstrirati zaprimanje, evidentiranje i prosljedivanje Primijeniti pravila zaprimanja, evidentiranja i prosljedivanja
pisane poruke pisane poruke

Primijeniti pravila pisanog komuniciranja na hrvatskom i Koristiti pravila pisanog komuniciranja na hrvatskom i
jednom stranom jeziku jednom stranom jeziku

Dominantan nastavni sustav i opis nacina ostvarivanja SIU

Dominantan nastavni sustav je ucenje temeljeno na radu. Na stru¢noj praksi/prakti¢noj nastavi kod poslodavca omogucuje
se stjecanje znanja i vjeStina potrebnih u radnom okruzju i svakodnevnom Zzivotu vezano uz razmjenu podataka sa
suradnicima i strankama i koriStenje organizacijskih pravila i normi u manipulaciji s podatcima i informacijama u
organizaciji. Ocekuje se da se na stru¢noj praksi/radnom mjestu steknu kompetencije potrebne za samostalan rad vezano za
zaprimanje, evidentiranje i prosljedivanje pisane poruke te koriStenje pravila pisanog komuniciranja na hrvatskom i jednom
stranom jeziku.

Pravila razmjene podataka

Pravila i norme manipulacije podacima i informacijama
Zaprimanje, evidentiranje i prosljedivanje poruka
Pravila pisanog komuniciranja

Nastavne cjeline/teme

Nacini i primjer vrednovanja

Nacin i primjer vrednovanja skupa ishoda ucenja je samo jedan od mogudéih pristupa te se nastavnici poticu da primijene
svoje znanje i kreativnost u pripremi raznolikih zadataka, oblika rada i metoda vrednovanja, uzimajuéi u obzir relevantne
propise te specificnosti svog radnog okruZenja i odgojno-obrazovne skupine.




Primjer vrednovanja

Radna situacija

Nalazite se na radnom mjestu administratora i prilikom telefonskog razgovora s klijentom koji se interesira o informacijama
drugog poslovnog partnera, trebate primijeniti poslovnu etiku te razlikovati pravila o povjerljivosti i zastiti osobnih
podataka. Nakon poslovnog poziva zaprimate postu na kojoj pise povjerljivo i na ruke nadredenog te odlucujete kako Cete
postupiti s navedenom postom. Upotrebljavate Opc¢u uredbu o zastiti podataka pri unosu administrativnih podataka
radnika.

Vrednovanje za ucenje: prati se aktivnost ucenika i daje povratna informacija uz smjernice o daljnjem pobolj$anju.
Vrednovanje kao ucenje: vr$njacko vrednovanje i samovrednovanje sudjelovanja u aktivnostima prema danim
kriterijskim rubrikama.

Vrednovanje naucenog: vrednuju se rjeSenja radnih zadataka pomocu unaprijed definiranih kriterija za navedeni zadatak:
pravila razmjene podataka, zaprimanje, evidentiranje i prosljedivanje pisanih poruka suradnicima, koristenje pravila
pisanog komuniciranja.

Prijedlog prilagodbe za ucenike s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama

Ucenicima s teSko¢ama treba dati produljeno vrijeme za izvrSavanje zadatka. Pri odredivanju redoslijeda izlaganja treba
voditi racuna da ucenici s teSko¢ama izlazu na kraju kako bi mogli bolje usvojiti rad ostalih ucenika i kako bi imali vise
vremena za izvrsavanje zadatka. Na takav nacin svaki u¢enik ima priliku pokazati svoje jaCe strane, a ostali u€enici imaju
priliku uciti i raditi s u¢enicima razli¢itih sposobnosti. Takve su situacije moguce i u stvarnom radnom okruZenju pa se
ucenici navikavaju na timski rad. U individualiziranom kurikulu za svakog ucenika s posebnim potrebama navedeni su
preporuceni nacini rada, primjeri individualizacije te nacini i oblici vrednovanja. Poseban naglasak treba staviti na
kontinuirano vrednovanje za ucenje koristec¢i kvalitetne, konstruktivne i poticajne povratne informacije u cilju motiviranja
ucenika, jaCanja samopouzdanja te omogucavanja daljnjeg napretka. Nastavnik e procijeniti koja razina pedagoske podrske
je uCeniku potrebna. Ucenika treba ohrabrivati i motivirati na samostalno izvr$avanje postavljenih zadataka i ostvarivanje
ishoda. Nije namjera da nastavnik odradi dio uvjeta za dostizanje ishoda ucenja umjesto ucenika. Darovitim ucenicima treba
omoguciti obogacivanje sadrzaja (proSirivanje dodatnim sadrzajima kojih se rijetko doticu) ili postavljanje ishoda vise
razine, a sve u skladu s razlikovnim/individualiziranim kurikulom. Preporuca se takvim uc¢enicima ponuditi slozeniji
zadatak, individualni rad s mentorom, a vrednovanje treba provoditi sukladno razlikovnom/individualiziranom kurikulu u
cilju poticanja motivacije i napretka.

3. RAZRED

NAZIV MODULA PRIMJENA MATEMATIKE U ADMINISTRACIJI

Sifra modula

Kvalifikacije nastavnika
koji sudjeluju u
realizaciji modula

https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13692
https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13693

4 CSVET
Obujam modula (CSVET) | Analiza vjerojatnosti primjenom matematike, 2 CSVET
Primjena matematike u poslovnoj administraciji, 2 CSVET

o . Vodeni proces ucenja i Oblici ucenja temeljenog na Samostalne aktivnosti
Nacini stjecanja skupova poucavanja radu ucenika/polaznika
ishoda ucenja
(od - do, postotak) 35 _ 45 9% 35-40 9% 10-15%
Status modula .

obvezni

(obvezni/izborni)

Cilj modula je omoguc¢iti ucenicima stjecanje kompetencija potrebnih za primjenu matematike u
poslovnoj administraciji. U¢enici ¢e mod¢i rijeSiti problemske zadatke u svakodnevnim

Cilj (opis) modula situacijama, izraditi poslovne dokumente te prikazati i analizirati poslovne podatke primjenom
trigonometrijske funkcije, vektora, kombinatorike, nizova, relativnih brojeva i srednjih
vrijednosti.



https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13692
https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13693

Kljucni pojmovi

trigonometrijska funkcija, faktorijeli, vektori, skup, podskup, kombinatorika, vjerojatnost,
aritmeticka sredina, mod, medijan, niz realnih brojeva, aritmeticki niz, geometrijski niz, omjeri,
kamatni racun

Povezanost modula s
medupredmetnim
temama (ako je
primjenljivo)

osr A 5.3.Razvija osobne potencijale

osr B 5.3.Preuzima odgovornost za svoje ponasanje

pod B.5.2. Planira i upravlja aktivnostima

uku A 5.1. Samostalno trazi nove informacije iz razlicitih izvora, transformira ih u novo znanje i
uspjesno primjenjuje pri rjeSavanju problema

uku B 5.2. Prati uc¢inkovitost ucenja i svoje napredovanje tijekom ucenja

uku B 5.3. Regulira svoje u¢enje mijenjajuci prema potrebi plan ili pristup ucenju

zdr B.0.1. Odabire ponasSanje sukladno pravilima i normama zajednice

Preporuke za ucenje
temeljeno na radu

Ucenje temeljeno na radu ostvaruje se realiziranjem radnih zadataka koji se mogu simulirati u
Skolskim specijaliziranim u¢ionicama/praktikumima. PoZeljno je koristiti projektnu i
istrazivacku nastavu te situacijsko ucenje i poucavanje odnosno zadaci za ucenje i vjezbanje
trebaju odgovarati stvarnim radnim situacijama nekog radnog mjesta. Isto tako, gdje god je to
moguce, ishode ucenja kojima ucenik stjece prakticne vjestine treba ostvariti u realnim
uvjetima kod poslodavca (drzavno/javno tijelo ili gospodarski subjekt s kojim ustanova u
Skolskoj godini ostvaruje poslovnu suradnju u skladu s kurikulom ustanove). Radni zadaci
trebaju biti dijelom i iz uprave i poslovne administracije te dati u¢enicima radno iskustvo i
motivirati ih na kasniji rad u struci.

Specifi¢ni materijalni
uvjeti i okruzenje za
ucenje, potrebni za
realizaciju modula

https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13692
https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13693

OkruZenje za ostvarivanje ishoda ucenja ukljucuje Sirok spektar moguénosti koje se
prilagodavaju potrebama ucenika i kvalifikacija. To okruZenje moZe obuhvacati licenciranog
poslodavca, regionalni centar kompetentnosti (gdje je primjenjivo), Skolsku ucionicu,
specijaliziranu ucionicu ili praktikum, kao i u¢enje temeljeno na radu kod poslodavca.

Ishodi uCenja ostvaruju se kroz razlicite oblike aktivnosti, a oni vezani za ucenje temeljeno na
radu izvan $kole uskladuju se izmedu $kole i poslodavca.

Skup ishoda ucenja iz SK-a, obujam

Analiza vjerojatnosti primjenom matematike, 2 CSVET

Ishodi ucenja

Ishodi uc¢enja na razini usvojenosti ,dobar”

Odrediti vrijednost trigonometrijskih funkcija pri rjeSavanju
problema iz svakodnevnog Zivota

Prikazati rjeSavanje problema iz svakodnevnog Zivota
pomocu trigonometrijskih funkcija

Koristiti n faktorijele u jednostavnijim poslovnim analizama

Izraditi jednostavnu poslovnu analizu pomo¢u n faktorijela

Prikazati vektore u ravnini kod analize poslovnih podataka

Analizirati poslovne podatke pomoc¢u vektora

Odrediti elemente kombinatorike pri raCunanju vjerojatnosti
slucajnih poslovnih dogadaja

IzraCunati vjerojatnost nastanka odredenog poslovnog
dogadaja

Dominantan nastavni sustav i opis nacina ostvarivanja SIU

Dominantan nastavni sustav je problemska nastava. Kroz problemske zadatke i simulacije Zivotnih i/ili radnih situacija

omogucuje se razvoj kompetencija potrebnih za rjeSavanje problemskih zadataka u svakodnevnim situacijama i analizu
poslovnih podataka primjenom trigonometrijske funkcije, faktorijela, vektora i kombinatorike.

Kombinatorika
Vjerojatnost
Vektori

Nastavne cjeline/teme

Trigonometrijske funkcije realnog broja



https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13692
https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13693

Nacini i primjer vrednovanja

Nacin i primjer vrednovanja skupa ishoda ucenja je samo jedan od mogucih pristupa te se nastavnici poti¢u da primijene
svoje znanje i kreativnost u pripremi raznolikih zadataka, oblika rada i metoda vrednovanja, uzimajuci u obzir relevantne
propise te specificnosti svog radnog okruzenja i odgojno-obrazovne skupine.

Primjeri vrednovanja

Problemski zadaci

1. Dizalica diZe teret od 20 kg vertikalno prema gore. Paralelno, dizalica se nalazi u kamionu mase pet tona koji je postigao
brzinu od 72 kilometra na sat za pet sekundi i koji se krece prema zapadu. Koliko se metara sveukupno teret pomaknuo u
odnosu na pocetni poloZaj? Kojom silom dizalica djeluje na teret? Kojom silom kamion djeluje na dizalicu? Koja je ukupna
sila koja djeluje na teret?

2. U nekom trgovackom drustvu od 300 radnika njih 80 je mlade od 30 godina. Direktor treba slucajnim odabirom izabrati
tri radnika u trgovackom drustvu. Kolika je vjerojatnost da ¢e prvi izabrani biti stariji od 30 godina? Kolika je vjerojatnost da
¢e prva dva izabrana radnika biti starija od 30 godina? Kolika je vjerojatnost da ¢e sva tri izabrana radnika biti mlada od 30
godina?

3. Na koliko nacina se moze izabrati pet od ukupno osam radnika koji mogu obaviti odredeni posao?

4. Ana, Branko, Cecilija i Danko se nalaze u timu. Jedan od njih mora biti predsjednik tima, drugi blagajnik, tre¢i tajnik, a
Cetvrti zamjenik predsjednika. Na koliko nacina ih moZemo poredati tako da svaki bude barem jednom i predsjednik, i
zamjenik, i blagajnik, i tajnik?

Vrednovanje za ucenje: prati se aktivnost ucenika i daje povratna informacija uz smjernice o daljnjem poboljsanju.
Vrednovanje kao ucenje: vrsnjacko vrednovanje i samovrednovanje sudjelovanja u aktivnostima prema danim
kriterijskim rubrikama.

Vrednovanje naucenog: vrednuju se rjeSenja radnih zadataka pomoc¢u unaprijed definiranih kriterija za navedeni zadatak:
trigonometrijska funkcija, n faktorijel, vektori, kombinatorika.

Prijedlog prilagodbe za ucenike s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama

Ucenicima s teSko¢ama treba dati produljeno vrijeme za izvrSavanje zadatka. Pri odredivanju redoslijeda izlaganja treba
voditi racuna da ucenici s teSko¢ama izlazu na kraju kako bi mogli bolje usvojiti rad ostalih ucenika i kako bi imali viSe
vremena za izvrsavanje zadatka. Na takav nacin svaki u¢enik ima priliku pokazati svoje jaCe strane, a ostali u€enici imaju
priliku uciti i raditi s u€enicima razli¢itih sposobnosti. Takve su situacije moguce i u stvarnom radnom okruZzenju pa se
ucenici navikavaju na timski rad. U individualiziranom kurikulu za svakog ucenika s posebnim potrebama navedeni su
preporuceni nacini rada, primjeri individualizacije te nacini i oblici vrednovanja. Poseban naglasak treba staviti na
kontinuirano vrednovanje za ucenje koriste¢i kvalitetne, konstruktivne i poticajne povratne informacije u cilju motiviranja
ucenika, jaCanja samopouzdanja te omogucavanja daljnjeg napretka. Nastavnik e procijeniti koja razina pedagoske podrske
je u€eniku potrebna. Ucenika treba ohrabrivati i motivirati na samostalno izvr§avanje postavljenih zadataka i ostvarivanje
ishoda. Nije namjera da nastavnik odradi dio uvjeta za dostizanje ishoda uc¢enja umjesto ucenika. Darovitim ucenicima treba
omoguciti obogacivanje sadrzaja (prosirivanje dodatnim sadrzajima kojih se rijetko doticu) ili postavljanje ishoda viSe
razine, a sve u skladu s razlikovnim/individualiziranim kurikulom. Preporuca se takvim ucenicima ponuditi slozeniji
zadatak, individualni rad s mentorom, a vrednovanje treba provoditi sukladno razlikovnom/individualiziranom kurikulu u
cilju poticanja motivacije i napretka.

Skup ishoda ucenja iz SK-a, Primjena matematike u poslovnoj administraciji, 2 CSVET

obujam

Ishodi ucenja Ishodi ucenja na razini usvojenosti ,dobar”

Koristiti koncept mjerenja pri rjeSavanju problemskih Prikazati rjeSavanje problemskih zadataka u svakodnevnim
zadataka u svakodnevnim situacijama situacijama koristenjem koncepta mjerenja

Odrediti aritmeticku sredinu prikupljenih poslovnih Interpretirati aritmeticku sredinu prikupljenih poslovnih
podataka podataka

Koristiti trigonometriju pri izradi poslovnih dokumenata Izraditi poslovne dokumente pomocu trigonometrije
Upotrijebiti aritmeticki i geometrijski niz u administrativnim | Primijeniti aritmeticki i geometrijski niz u obavljanju
poslovima administrativnih poslova




Izracunati vjerojatnost elementarnog dogadaja primjenjujuci

Odrediti vjerojatnost elementarnog dogadaja s SR .
VIero) § dogada klasi¢nu definiciju vjerojatnosti

Koristiti postotke i promile u prikazivanju financijskih

Prikazati financijske podatke pomoc¢u postotka i promila podataka

Dominantan nastavni sustav i opis nacina ostvarivanja SIU

Dominantan nastavni sustav je problemska nastava. Kroz problemske zadatke i simulacije Zivotnih i/ili radnih situacija
omogucuje se razvoj kompetencija potrebnih za rjeSavanje problemskih zadataka u svakodnevnim situacijama, izradu
poslovnih dokumenata te prikazivanje i analizu poslovnih podataka primjenom matematike.

Mjerenje

Nizovi

Relativni brojevi
Statisticki omjerni brojevi
Srednje vrijednosti
Kamatni racun

Nastavne cjeline/teme

Nacini i primjer vrednovanja

Nacin i primjer vrednovanja skupa ishoda ucenja je samo jedan od mogucih pristupa te se nastavnici poticu da primijene
svoje znanje i kreativnost u pripremi raznolikih zadataka, oblika rada i metoda vrednovanja, uzimajuci u obzir relevantne
propise te specificnosti svog radnog okruzenja i odgojno-obrazovne skupine.

Primjeri vrednovanja

Problemski zadaci

1. Izracunaj medijan, mod i aritmeticku sredinu radnog staza svih radnika u trgovackom drustvu.

2. Odredi omjer osoba s invaliditetom i osoba bez invaliditeta.

3. IzraCunaj ukupan broj prekovremenih sati svih radnika u trgovackom drustvu.

4. Promatrajuci dobit trgovackog drustva unazad pola godine, ona se svakog mjeseca povecala za odredeni iznos. Prije Sest
mjeseci je profit iznosio 20.000,00 eura, a prosli mjesec 24.000,00 eura, koliki ¢e biti profit trgovackog drustva sedam
mjeseci u odnosu na trenutno stanje ako se profit nastavlja mijenjati jednakom brzinom?

5. Kamatna stopa iznosi 2 %.

- Napisi formulu za iznos koji posjeduje radnik trgovackog drustva ako je uloZio pocetni iznos od 10.000,00 eura na pet
godina.

- Koliko vremena treba proc¢i da bi mu se pocetni iznos udvostrucio? Kolika treba biti kamatna stopa da bi mu se pocetni
iznos povecao za 40 % nakon godine dana?

Vrednovanje za ucenje: prati se aktivnost ucenika i daje povratna informacija uz smjernice o daljnjem poboljSanju.
Vrednovanje kao ucenje: vrsnjacko vrednovanje i samovrednovanje sudjelovanja u aktivnostima prema danim
kriterijskim rubrikama.

Vrednovanje naucenog: vrednuju se rjeSenja radnih zadataka pomocu unaprijed definiranih kriterija za navedeni zadatak:
nizovi, relativni brojevi, statisticki omjerni brojevi, srednje vrijednosti, kamatni racun.

Prijedlog prilagodbe za ucenike s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama

Ucenicima s teSko¢ama treba dati produljeno vrijeme za izvrSavanje zadatka. Pri odredivanju redoslijeda izlaganja treba
voditi racuna da ucenici s teSko¢ama izlazu na kraju kako bi mogli bolje usvojiti rad ostalih ucenika i kako bi imali viSe
vremena za izvrsavanje zadatka. Na takav nacin svaki u¢enik ima priliku pokazati svoje jaCe strane, a ostali u€enici imaju
priliku uciti i raditi s u€enicima razli¢itih sposobnosti. Takve su situacije moguce i u stvarnom radnom okruZzenju pa se
ucenici navikavaju na timski rad. U individualiziranom kurikulu za svakog ucenika s posebnim potrebama navedeni su
preporuceni nacini rada, primjeri individualizacije te nacini i oblici vrednovanja. Poseban naglasak treba staviti na
kontinuirano vrednovanje za ucenje koriste¢i kvalitetne, konstruktivne i poticajne povratne informacije u cilju motiviranja
ucenika, jacanja samopouzdanja te omogucavanja daljnjeg napretka. Nastavnik e procijeniti koja razina pedagoske podrske
je uceniku potrebna. Ucenika treba ohrabrivati i motivirati na samostalno izvrsavanje postavljenih zadataka i ostvarivanje
ishoda. Nije namjera da nastavnik odradi dio uvjeta za dostizanje ishoda uc¢enja umjesto ucenika. Darovitim ucenicima treba
omoguciti obogacivanje sadrZaja (prosirivanje dodatnim sadrzajima kojih se rijetko doti¢u) ili postavljanje ishoda vise
razine, a sve u skladu s razlikovnim/individualiziranim kurikulom. Preporuca se takvim ucenicima ponuditi sloZeniji
zadatak, individualni rad s mentorom, a vrednovanje treba provoditi sukladno razlikovnom/individualiziranom kurikulu u
cilju poticanja motivacije i napretka.




NAZIV MODULA

PRORACUNSKE TABLICE I BAZE PODATAKA

Sifra modula

Kvalifikacije nastavnika

Koii sudieluiu u https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13694
) . ] ) https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13695
realizaciji modula
4 CSVET

Obujam modula (CSVET)

Obrada administrativnih podataka u proracunskim tablicama, 2 CSVET
Organizacija baze podataka, 2 CSVET

Nacini stjecanja skupova
ishoda ucenja
(od - do, postotak)

Samostalne aktivnosti
ucenika/polaznika

Vodeni proces ucenja i
poucavanja

Oblici ucenja temeljenog na
radu

25-30% 45-50% 10-15%

Status modula
(obvezni/izborni)

obvezni

Cilj (opis) modula

Cilj modula je ucenicima omoguciti stjecanje digitalnih kompetencija potrebnih za obradu
brojcanih podataka u poslovanju koriStenjem proracunskih tablica te za upravljanje relacijskim
bazama podataka za potrebe poslovanja. Ucenici ¢e usvojiti osnovne vjeStine rada na racunalu
koriStenjem naredbi za upravljanje bazama podataka u cilju lakSeg pretrazivanja, sortiranja i
prikaza poslovnih podataka koriStenjem naredbi za organiziranje i izra¢unavanje formula i
funkcija.

Kljuéni pojmovi

proracunske tablice, ¢elije, radni list, formule, funkcije, grafikoni, zaokretne tablice, zastita
podataka radne knjige, relacijska baza podataka, tablica u bazi, obrasci u bazi, upiti u bazi,
izvjestaji u bazi

Povezanost modula s
medupredmetnim
temama (ako je
primjenljivo)

osr B.5.2. Suradnicki u¢i i radi u timu

pod A.5.1. Primjenjuje inovativna i kreativna rjeSenja

uku B.4/5.3. Regulira svoje ucenje mijenjajuci prema potrebi plan ili pristup ucenju

ikt A.5.1. Analiticki odlucuje o odabiru odgovarajuce digitalne tehnologije

ikt A.5.3. Preuzima odgovornost za vlastitu sigurnost u digitalnome okruzju i izgradnju
digitalnoga identiteta

ikt B.5.1. Samostalno komunicira u digitalnome okruzju

ikt C.5.4. Samostalno i odgovorno upravlja prikupljenim informacijama

Preporuke za ucenje
temeljeno na radu

Ucenje temeljeno na radu ostvaruje se realiziranjem radnih zadataka koji se mogu simulirati u
Skolskim specijaliziranim u¢ionicama/praktikumima. PoZeljno je koristiti projektnu i
istrazivacku nastavu te situacijsko ucenje i poucavanje odnosno zadaci za ucenje i vjezbanje
trebaju odgovarati stvarnim radnim situacijama nekog radnog mjesta. Isto tako, gdje god je to
moguce, ishode ucenja kojima ucenik stjece prakti¢ne vjeStine treba ostvariti u realnim
uvjetima kod poslodavca (drzavno/javno tijelo ili gospodarski subjekt s kojim ustanova u
Skolskoj godini ostvaruje poslovnu suradnju u skladu s kurikulom ustanove). Radni zadaci
trebaju biti dijelom i iz uprave i poslovne administracije te dati u¢enicima radno iskustvo i
motivirati ih na kasniji rad u struci.

Specifi¢ni materijalni
uvjeti i okruzZenje za
ucenje, potrebni za
realizaciju modula

https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13694
https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13695

Razredni odjel se dijeli u odgojno-obrazovne skupine kako bi se osiguralo postizanje propisanih
ishoda ucenja.

OkruZenje za ostvarivanje ishoda ucenja ukljucuje Sirok spektar mogucnosti koje se
prilagodavaju potrebama ucenika i kvalifikacija. To okruZenje moZe obuhvaéati licenciranog
poslodavca, regionalni centar kompetentnosti (gdje je primjenjivo), Skolsku ucionicu,
specijaliziranu ucionicu ili praktikum, kao i u¢enje temeljeno na radu kod poslodavca.

Ishodi ucenja ostvaruju se kroz razlicite oblike aktivnosti, a oni vezani za ucenje temeljeno na
radu izvan Skole uskladuju se izmedu Skole i poslodavca.



https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13694
https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13695
https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13694
https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13695

2L OTD L IO T IR R, Obrada administrativnih podataka u proracunskim tablicama, 2 CSVET

obujam

Ishodi ucenja Ishodi uc¢enja na razini usvojenosti ,dobar”
Prikazati podatke u proracunskoj tablici sortiranjem i Prilagoditi podatke u proracunskoj tablici sortiranjem i
filtriranjem podataka filtriranjem podataka

Odabrati program za izradu proracunskih tablica te

Odabrati program za izradu proracunskih tablica te , - “
Prog p napredne moguc¢nosti i naredbe u alatu za prora¢unske

mogucnosti i namjenu naredbi u alatu za proracunske tablice

tablice
Izraditi prilagodbu podataka u ¢elijama tablice Prilagoditi podatke u ¢elijama tablice
Upotrijebiti prikaz podataka pomoc¢u grafikona Napraviti grafikon za prikaz podataka
Koristiti formule i osnovne funkcije za rad s podatcima Primijeniti formule i osnovne funkcije za rad s podatcima

Dominantan nastavni sustav i opis nacina ostvarivanja SIU

Dominantan nastavni sustav je ucenje temeljeno na radu. Omogucuje se razvoj digitalnih kompetencija potrebnih za prikaz
i pracenje brojcanih podataka te primjenu formula i funkcija te graficki prikaz poslovnih podataka u proracunskoj tablici.
Razredni odjel se dijeli u odgojno-obrazovne skupine kako bi se osiguralo postizanje propisanih ishoda ucenja.

Rad s prorac¢unskim tablicama

Upravljanje radnim listovima

Nastavne cjeline/teme Oblikovanje Celija

Grafikoni u prorac¢unskim tablicama
Formule i funkcije u proracunskim tablicama

Nacini i primjer vrednovanja

Nacin i primjer vrednovanja skupa ishoda ucenja je samo jedan od mogucéih pristupa te se nastavnici poti¢u da primijene
svoje znanje i kreativnost u pripremi raznolikih zadataka, oblika rada i metoda vrednovanja, uzimajuci u obzir relevantne
propise te specificnosti svog radnog okruZenja i odgojno-obrazovne skupine.

Primjer vrednovanja

Radni zadatak

U radu poslovne organizacije, dobivate podatke o godiSnjem prihodu poslovne organizacije koje trebate identificirati i
izabrati program za izradu proracunske tablice za prikaz tih podataka. Sve podatke prikazujete sortiranjem prihoda od
najmanjeg do najveceg i filtriranjem na nacin da se prikazuju samo broj¢ani podatci prihoda iznad 20.000,00 eura. Sve cCelije
s iznosom prihoda prikazujete u valuti euro. U radu koristite formulu SUM kako bi izra¢unao ukupni iznos prihoda, MIN i
MAX za izracunavanje najmanjeg i najveceg iznosa. Na kraju sve podatke prikaZite tortnim grafikonom.

Vrednovanje za ucenje: prati se aktivnost ucenika i daje povratna informacija uz smjernice o daljnjem poboljSanju.
Vrednovanje kao ucenje: vrsnjacko vrednovanje i samovrednovanje sudjelovanja u aktivnostima prema danim
kriterijskim rubrikama.

Vrednovanje naucenog: vrednuju se rjeSenja radnih zadataka pomocu unaprijed definiranih kriterija za navedeni zadatak:
sortirati i filtrirati podatke u ¢elijama, izraditi grafikon poslovnih podataka, koristiti formule za izracun srednjih i najvecih
vrijednosti poslovnih podataka.




Prijedlog prilagodbe za ucenike s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama

Ucenicima s teSko¢ama treba dati produljeno vrijeme za izvrSavanje zadatka. Pri odredivanju redoslijeda izlaganja treba
voditi ra¢una da ucenici s teSko¢ama izlazu na kraju kako bi mogli bolje usvojiti rad ostalih uc¢enika i kako bi imali viSe
vremena za izvrSavanje zadatka. Na takav nacin svaki u¢enik ima priliku pokazati svoje jace strane, a ostali u€enici imaju
priliku uciti i raditi s u¢enicima razlicitih sposobnosti. Takve su situacije moguce i u stvarnom radnom okruZenju pa se
ucenici navikavaju na timski rad. U individualiziranom kurikulu za svakog ucenika s posebnim potrebama navedeni su
preporuceni nacini rada, primjeri individualizacije te nacini i oblici vrednovanja. Poseban naglasak treba staviti na
kontinuirano vrednovanje za ucenje koriste¢i kvalitetne, konstruktivne i poticajne povratne informacije u cilju motiviranja
ucenika, jaCanja samopouzdanja te omoguéavanja daljnjeg napretka. Nastavnik ¢e procijeniti koja razina pedagoske podrske
je uCeniku potrebna. Ucenika treba ohrabrivati i motivirati na samostalno izvr$avanje postavljenih zadataka i ostvarivanje
ishoda. Nije namjera da nastavnik odradi dio uvjeta za dostizanje ishoda uc¢enja umjesto ucenika. Darovitim ucenicima treba
omoguciti obogacivanje sadrzaja (prosirivanje dodatnim sadrzajima kojih se rijetko doticu) ili postavljanje ishoda vise
razine, a sve u skladu s razlikovnim/individualiziranim kurikulom. Preporuca se takvim ucenicima ponuditi sloZeniji
zadatak, individualni rad s mentorom, a vrednovanje treba provoditi sukladno razlikovnom/individualiziranom kurikulu u
cilju poticanja motivacije i napretka.

Skup ishoda ucenja iz SK-a, obujam Organizacija baze podataka, 2 CSVET

Ishodi ucenja Ishodi uc¢enja na razini usvojenosti ,,dobar”

Koristiti program za kreiranje i uredivanje baze podataka u | Primijeniti program za kreiranje i utvrdivanje baze podataka

administrativne svrhe u administrativne svrhe

Analizirati namjenu i mogu¢nosti organizacije Procijeniti namjenu i moguénosti organizacije
administrativnih podataka u bazama podataka administrativnih podataka u bazama podataka

Razlikovati vrste podataka za unos u poslovne baze Usporediti vrste podataka za unos u poslovne baze
administrativnih podataka administrativnih podataka

Kreirati tablicu, relacijski model podataka, obrasce i Izraditi tablicu, relacijski model podataka, obrasce i izvjeStaje
izvjeStaje u bazi podataka u administrativne svrhe u bazi podataka u administrativne svrhe

Dominantan nastavni sustav i opis nacina ostvarivanja SIU

Dominantan nastavni sustav je uCenje temeljeno na radu. Omogucuje se razvoj digitalnih kompetencija potrebnih za
kreiranje, oblikovanje i upravljanje relacijskom bazom podataka u svrhu pracenja i prikaza poslovnih podataka. Mo¢i ¢e se
kreirati i oblikovati upite, obrasce i izvjeStaje u cilju sortiranja i filtriranja podataka te razvrstavanja prikaza odabranih
zapisa u poslovnoj bazi podataka. Razredni odjel se dijeli u odgojno-obrazovne skupine kako bi se osiguralo postizanje
propisanih ishoda ucenja.

Uvod u relacijske baze podataka

Organiziranje podataka u bazi podataka

Nastavne cjeline/teme 8 )P : p
Vrste podataka u poslovnim bazama

Upiti, obrasci i izvjesStaji u bazama podataka

Nacini i primjer vrednovanja

Nacin i primjer vrednovanja skupa ishoda ucenja je samo jedan od mogucih pristupa te se nastavnici poti¢u da primijene
svoje znanje i kreativnost u pripremi raznolikih zadataka, oblika rada i metoda vrednovanja, uzimajuci u obzir relevantne
propise te specifi¢nosti svog radnog okruZenja i odgojno-obrazovne skupine.

Primjeri vrednovanja

Projektni zadatak

Dobili ste podatke o kupcima poslovne organizacije koji sadrzavaju naziv kupca, adresu, OIB, datum zadnje narudzbe i
brojeve izlaznih racuna. Prema zadatku trebate klasificirati vrste baze podataka i poslove sustava za upravljanje bazom
podataka pri ¢emu identificirate namjenu i mogu¢nosti organizacije podataka u bazama podataka. Kreirajte tablicu u bazi
podataka, a kako biste prikazali dobivene podatke, koristite relacijske baze podataka. U radu trebate razlikovati tipove
podataka u tablici bazi podataka te kreirati relacijski model podataka. Koriste¢i bazu podataka kreirajte obrasce za izradu
izlaznih rac¢una te upisite podatke u tablice. Klasificirajte i kreirajte upit vezan uz naziv kupca, OIB i datum zadnje narudzbe
te na temelju toga kreirajte izvjestaj s popisom kupaca, njihovim OIB-om i datumom zadnje narudzbe.




Vrednovanje za ucenje: prati se aktivnost ucenika i daje povratna informacija uz smjernice o daljnjem poboljsanju.
Vrednovanje kao ucenje: vrsnjacko vrednovanje i samovrednovanje sudjelovanja u aktivnostima prema danim
kriterijskim rubrikama.

Vrednovanje naucenog: vrednuju se rjeSenja radnih zadataka pomocu unaprijed definiranih kriterija za navedeni zadatak:
usporediti vrste podataka za unos u poslovne baze, izraditi obrazac i izvjestaj u bazi podataka, sortirati podatke u bazi
podataka.

Prijedlog prilagodbe za ucenike s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama

Ucenicima s teSko¢ama treba dati produljeno vrijeme za izvrSavanje zadatka. Pri odredivanju redoslijeda izlaganja treba
voditi racuna da ucenici s teSko¢ama izlazu na kraju kako bi mogli bolje usvojiti rad ostalih ucenika i kako bi imali vise
vremena za izvrsavanje zadatka. Na takav nacin svaki u¢enik ima priliku pokazati svoje jace strane, a ostali ucenici imaju
priliku uciti i raditi s u¢enicima razlicitih sposobnosti. Takve su situacije moguce i u stvarnom radnom okruZenju pa se
ucenici navikavaju na timski rad. U individualiziranom kurikulu za svakog uc¢enika s posebnim potrebama navedeni su
preporuceni nacini rada, primjeri individualizacije te nacini i oblici vrednovanja. Poseban naglasak treba staviti na
kontinuirano vrednovanje za ucenje koriste¢i kvalitetne, konstruktivne i poticajne povratne informacije u cilju motiviranja
ucenika, jaCanja samopouzdanja te omogucavanja daljnjeg napretka. Nastavnik ¢e procijeniti koja razina pedagoske podrske
je uCeniku potrebna. Ucenika treba ohrabrivati i motivirati na samostalno izvrsavanje postavljenih zadataka i ostvarivanje
ishoda. Nije namjera da nastavnik odradi dio uvjeta za dostizanje ishoda uc¢enja umjesto ucenika. Darovitim ucenicima treba
omoguciti obogacivanje sadrzaja (prosirivanje dodatnim sadrzajima kojih se rijetko doticu) ili postavljanje ishoda vise
razine, a sve u skladu s razlikovnim/individualiziranim kurikulom. Preporuca se takvim uc¢enicima ponuditi slozeniji
zadatak, individualni rad s mentorom, a vrednovanje treba provoditi sukladno razlikovnom/individualiziranom kurikulu u
cilju poticanja motivacije i napretka.

NAZIV MODULA SUDSKO DOPISIVANJE

Sifra modula

Kvalifikacije nastavnika
koji sudjeluju u realizaciji | https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13696
modula

. 3 CSVET
Lar Eren BT (30130) Sudsko dopisivanje, 3 CSVET
o . . Vodeni proces ucenja i Oblici ucenja temeljenog Samostalne aktivnosti

Nacini stjecanja skupova poucavanja na radu ucenika/polaznika

ishoda ucenja

(od - do, postotak) 25-30% 45-60% 10-20%

Status modula obvezni

(obvezni/izborni)
Cilj modula je stjecanje kompetencija potrebnih u uredskom poslovanju sudova i sudskom
dopisivanju. Ucenici ¢e steéi znanja i vjeStine potrebne za poznavanje zadataka sudova,

Cilj (opis) modula organizacije sudbene vlasti i poslova sudske pisarnice te za izvrSavanje aktivnosti uredskog
poslovanja suda i sudskog dopisivanja u skladu s pravom i koriStenjem informacijskog
sustava.

e .. . sudbena vlast, sudovi, sudska uprava, sudska pisarnica, sudsko dopisivanje, sudski akti,
Kljucni pojmovi L o ) S . .
kretanje pismena od primitka do pohrane u arhiv, upisnici i pomo¢ne knjige

goo B.5.1. Promice pravila demokratske zajednice
osr C.5.2. Preuzima odgovornost za pridrZavanje zakonskih propisa te drustvenih pravila i

normi
Povezanost modula s

medupredmetnim temama
(ako je primjenljivo)

uku 5.1. Samostalno traZi nove informacije iz razlic¢itih izvora, transformira ih u novo znanje i
uspjesno primjenjuje pri rjeSavanju problema

uku B.4/5.4. Samovrednuje proces ucenja i svoje rezultate, procjenjuje ostvareni napredak te
na temelju toga planira buduce ucenje

ikt B.5.1. Samostalno komunicira u digitalnome okruzju



https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13696

Ucenje temeljeno na radu ostvaruje se realiziranjem radnih zadataka koji se mogu simulirati
u Skolskim specijaliziranim ucionicama/praktikumima. PoZeljno je koristiti projektnu i
istrazivacku nastavu te situacijsko ucenje i pouc¢avanje odnosno zadaci za ucenje i vjeZbanje
trebaju odgovarati stvarnim radnim situacijama nekog radnog mjesta. Isto tako, gdje god je

Preporuke za ucenje
temeljeno na radu

kasniji rad u struci.

to moguce, ishode ucenja kojima ucenik stjece prakti¢ne vjestine treba ostvariti u realnim
uvjetima kod poslodavca (drzavno/javno tijelo) s kojim ustanova u $kolskoj godini ostvaruje
poslovnu suradnju u skladu s kurikulom ustanove). Radni zadaci trebaju biti dijelom i iz
uprave i poslovne administracije koji ¢e dati u¢enicima radno iskustvo i motivirati ih na

https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13696

Specifi¢ni materijalni uvjeti
i okruzenje za ucenje,
potrebni za realizaciju
modula

Okruzenje za ostvarivanje ishoda ucenja ukljucuje Sirok spektar mogucnosti koje se
prilagodavaju potrebama ucenika i kvalifikacija. To okruzenje moze obuhvacati licenciranog
poslodavca, regionalni centar kompetentnosti (gdje je primjenjivo), Skolsku ucionicu,
specijaliziranu ucionicu ili praktikum, kao i u¢enje temeljeno na radu kod poslodavca.
Ishodi ucenja ostvaruju se kroz razlicite oblike aktivnosti, a oni vezani za uenje temeljeno
na radu izvan Skole uskladuju se izmedu Skole i poslodavca.

Skup ishoda ucenja iz SK-a,
obujam

Sudsko dopisivanje, 3 CSVET

Ishodi ucenja

Ishodi uéenja na razini usvojenosti ,dobar”

Objasniti zadace i organizaciju pravosudnog sustava drzave
te naCin rada i temeljne pojmove vezane uz rad sudova

Prikazati ulogu sudbene vlasti, vrste sudova, njihovu
nadleznost te unutarnje ustrojstvo i poslove sudske uprave

Primijeniti nacin vodenja upisnika i pomo¢nih knjiga te
postupanja s ocevidnicima

Upisati podnesake i obavljene radnje za odredeni predmet u
upisnik, upisati podatke u pomoc¢ne knjige te oCevidnike

Identificirati uredske i administrativne poslove sudbenog
tijela

Razvrstati uredske i administrativne poslove suda

Identificirati pravila, metode i nac¢in oblikovanja kod izrade
sudskih akata

Identificirati pravila, metode i nacin oblikovanja kod izrade
sudskih akata

Primijeniti pravila postupanja s ulaznom i izlaznom poStom
u sudskoj pisarnici

Primijeniti pravila postupanja s ulaznom i izlaznom poStom u
sudskoj pisarnici

Povezati tijek kretanja pismena od primitka do arhiviranja

Opisati kretanje pismena u sudu od primitka do pohrane u
arhiv

Koristiti informacijski sustav upravljanja spisima u radu s
pismenima

Koristiti informacijski sustav u poslovanju suda

Dominantan nastavni sustav i opis nacina ostvarivanja SIU

Dominantan nastavni sustav je ucenje temeljeno na radu. Simulacijama radnih situacija omogucuje se upoznavanje

organizacije i zadaca sudova te sudskog dopisivanja i stjecanje znanja i vjeStina potrebnih za to¢no i aZzurno izvrsavanje

administrativnih radnji u sudovima uz koristenje informacijskih sustava kod obavljanja pojedinih radnji.

Sudbena vlast

Tijek sudskog rada

Rad u sudskoj pisarnici
Nastavne cjeline/teme P

Sudska pismena
Cuvanje spisa

Unutarnje ustrojstvo sudova i poslovi sudske uprave

Informacijski sustav u poslovanju suda
Upisnici, pomo¢ne knjige i o¢evidnici
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Nacini i primjer vrednovanja

Nacin i primjer vrednovanja skupa ishoda ucenja je samo jedan od mogucih pristupa te se nastavnici poti¢u da primijene
svoje znanje i kreativnost u pripremi raznolikih zadataka, oblika rada i metoda vrednovanja, uzimaju¢i u obzir relevantne
propise te specificnosti svog radnog okruzenja i odgojno-obrazovne skupine.

Primjer vrednovanja

Radna situacija

Nalazite na radnom mjestu administratora te:

a) identificirate pravila, metode i nacin oblikovanja i izrade sudskog akta;

b) pri zaprimanju i slanju poste primjenjujete pravila postupanja s ulaznom i izlaznom posStom u sudskoj pisarnici;

c) povezujete tijek kretanja pismena i interna komunikacijska pravila od primitka do arhiviranja i cuvanja spisa;

d) koristite informacijski sustav upravljanja spisima u radu s pismenima, primjenjujete nacin vodenja upisnika i pomo¢nih
knjiga te postupanje s oCevidnicima.

Vrednovanje za ucenje: prati se aktivnost ucenika i daje povratna informacija uz smjernice o daljnjem pobolj$anju.
Vrednovanje kao ucenje: vr$njacko vrednovanje i samovrednovanje sudjelovanja u aktivnostima prema danim kriterijskim
rubrikama.

Vrednovanje naucenog: vrednuju se rjeSenja radnih zadataka pomocu unaprijed definiranih kriterija za navedeni zadatak:
sudbena vlasti, vrste sudova, unutarnje ustrojstvo sudova, sudska uprava, tijeka rada u sudovima, sudska pisarnica, sudska
pismena, kretanje akata od primitka do pohrane u arhiv.

Prijedlog prilagodbe za ucenike s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama

Ucenicima s teSko¢ama treba dati produljeno vrijeme za izvrSavanje zadatka. Pri odredivanju redoslijeda izlaganja treba
voditi racuna da ucenici s teSko¢ama izlazu na kraju kako bi mogli bolje usvojiti rad ostalih ucenika i kako bi imali viSe
vremena za izvrsavanje zadatka. Na takav nacin svaki u¢enik ima priliku pokazati svoje jaCe strane, a ostali u€enici imaju
priliku uciti i raditi s u€enicima razli¢itih sposobnosti. Takve su situacije moguce i u stvarnom radnom okruZenju pa se
ucenici navikavaju na timski rad. U individualiziranom kurikulu za svakog ucenika s posebnim potrebama navedeni su
preporuceni nacini rada, primjeri individualizacije te nacini i oblici vrednovanja. Poseban naglasak treba staviti na
kontinuirano vrednovanje za ucenje koriste¢i kvalitetne, konstruktivne i poticajne povratne informacije u cilju motiviranja
ucenika, jaCanja samopouzdanja te omogucavanja daljnjeg napretka. Nastavnik e procijeniti koja razina pedagoske podrske
je uCeniku potrebna. Ucenika treba ohrabrivati i motivirati na samostalno izvrsavanje postavljenih zadataka i ostvarivanje
ishoda. Nije namjera da nastavnik odradi dio uvjeta za dostizanje ishoda u¢enja umjesto ucenika. Darovitim ucenicima treba
omoguciti obogacivanje sadrzaja (proSirivanje dodatnim sadrzajima kojih se rijetko doticu) ili postavljanje ishoda vise
razine, a sve u skladu s razlikovnim/individualiziranim kurikulom. Preporuca se takvim ucenicima ponuditi slozeniji
zadatak, individualni rad s mentorom, a vrednovanje treba provoditi sukladno razlikovnom/individualiziranom kurikulu u
cilju poticanja motivacije i napretka.

ADMINISTRATIVNE RADN]JE U SUDSKIM POSTUPCIMA I POSTUPAN]JU POSLOVNIH

NAZIV MODULA SUBJEKATA

Sifra modula

Kvalifikacije nastavnika
koji sudjeluju u realizaciji
modula

https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13697
https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13698

5 CSVET
Obujam modula (CSVET) Administrativne radnje u sudskom dopisivanju, 3 CSVET
Evidentiranje poslovnih i sluzbenih podataka, 2 CSVET

Nadini stjecanja skupova Vodeni proces ucenja i Oblici ucenja temeljenog Samostalne aktivnosti
ishoda u(':enia] P poucavanja na radu ucenika/polaznika
(0d - do, postotak) 10-20% 60-70% 10-20%
Status modula .

obvezni

(obvezni/izborni)
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Cilj (opis) modula

Cilj modula je stjecanje kompetencija potrebnih za poduzimanje administrativnih radnji
vezano uz postupke na sudovima te kod poslovnih subjekata. Ucenici ¢e radnje poduzimati u
skladu s propisima, poznavati ¢e njihov tijek, koristiti ¢e daktilografska pravila pri unosu
podataka, ovisno o radnom mjestu koristiti ¢e eSpis/sluzbene/poslovne evidencije, izraditi i
oblikovati pismena, tiskanice i obrasce. Radnje ¢e poduzimati azurno i to¢no koristeci
informacijske sustave.

Kljucni pojmovi

Administrativne radnje u sudskoj pisarnici, eSpis, pravila za izradu i oblikovanje sudskih
pismena, podnesci upuceni sudu, kretanje spisa, cuvanje spisa, otprema spisa, upisnici i
pomocne knjige, uredske evidencije poslovnih podataka, digitalne tiskanice i obrasci,
daktilografska pravila pri unosu podataka, izrada poslovnih izvjeS¢a

Povezanost modula s
medupredmetnim temama
(ako je primjenljivo)

goo B.5.1. Promice pravila demokratske zajednice

osr C.5.2. Preuzima odgovornost za pridrzavanje zakonskih propisa te drustvenih pravila i
normi

uku 5.1. Samostalno trazi nove informacije iz razlic¢itih izvora, transformira ih u novo znanje i
uspjesno primjenjuje pri rjeSavanju problema

uku B.4/5.4. Samovrednuje proces ucenja i svoje rezultate, procjenjuje ostvareni napredak te
na temelju toga planira buduce ucenje

ikt B.5.1. Samostalno komunicira u digitalnome okruzju

Preporuke za ucenje
temeljeno na radu

Ucenje temeljeno na radu ostvaruje se realiziranjem radnih zadataka koji se mogu simulirati
u Skolskim specijaliziranim u¢ionicama/praktikumima. PoZeljno je koristiti projektnu i
istrazivacku nastavu te situacijsko ucenje i poucavanje odnosno zadaci za ucenje i vjeZbanje
trebaju odgovarati stvarnim radnim situacijama nekog radnog mjesta. Isto tako, gdje god je
to moguce, ishode ucenja kojima ucenik stjece prakti¢ne vjestine treba ostvariti u realnim
uvjetima kod poslodavca (drzavno/javno tijelo ili gospodarski subjekt s kojim ustanova u
Skolskoj godini ostvaruje poslovnu suradnju u skladu s kurikulom ustanove). Radni zadaci
trebaju biti dijelom i iz uprave i poslovne administracije te dati u¢enicima radno iskustvo i
motivirati ih na kasniji rad u struci.

Specifi¢ni materijalni uvjeti
i okruzenje za ucenje,
potrebni za realizaciju
modula

https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13697
https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13698

Razredni odjel se dijeli u odgojno-obrazovne skupine kako bi se osiguralo postizanje
propisanih ishoda ucenja.

Okruzenje za ostvarivanje ishoda ucenja ukljucuje Sirok spektar mogu¢nosti koje se
prilagodavaju potrebama ucenika i kvalifikacija. To okruZenje moze obuhvacati licenciranog
poslodavca, regionalni centar kompetentnosti (gdje je primjenjivo), Skolsku ucionicu,
specijaliziranu ucionicu ili praktikum, kao i u¢enje temeljeno na radu kod poslodavca.

Ishodi u€enja ostvaruju se kroz razlic¢ite oblike aktivnosti, a oni vezani za ucenje temeljeno na
radu izvan $kole uskladuju se izmedu skole i poslodavca.

Skup ishoda ucenja iz SK-a,
obujam

Administrativne radnje u sudskom dopisivanju, 3 CSVET

Ishodi ucenja

Ishodi ucenja na razini usvojenosti ,dobar”

Identificirati administrativne radnje sudske pisarnice

Objasniti administrativne radnje sudske pisarnice

Oblikovati sudska pismena

Primijeniti pravila o izradi i oblikovanju sudskih pismena

Pohraniti spis u arhiv u racunalnom i fizickom obliku

Pohraniti spis na ¢uvanje u arhiv u fizickom iracunalnom
obliku (kroz sustav eSpis) uz azurno obavljanje radnji koje se
odnose na ¢uvanje, izdvajanje iz opéeg radi predaje
nadleznom arhivu ili unistenja

Sortirati podneske upucene sudu

Razlikovati podneske upuéene sudu i oblik njihova
upucivanja sudu

Unositi podatke u upisnik i pomo¢ne knjige

Popunjavati podatke u upisnicima i pomo¢nim knjigama

Pratiti tijek kretanja spisa u sudskoj upravi

Opisati kretanje spisa u sudskoj upravi

Predati spis na otpremu

Predati spis na otpremu uz evidentiranje podataka o otpremi
i urucenju/neurucenju u eSpis
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Dominantan nastavni sustav i opis nacina ostvarivanja SIU

Dominantan nastavni sustav je uc¢enje temeljeno na radu. Omogucuje se razvoj kompetencija potrebnih za poduzimanje
administrativnih radnji vezano uz sudske postupke. Mo¢i ¢e poznavati tijek radnji u sudovima, poznavati ¢e podneske
upucene sudu, sudske odluke i druga pismena, pratiti e kretanje spisa i poduzimati pripadaju¢e administrativne radnje te
preuzimati odgovornost za svoj rad. Razredni odjel se dijeli u odgojno-obrazovne skupine kako bi se osiguralo postizanje
propisanih ishoda ucenja.

Administrativne radnje sudske pisarnice
Kretanje spisa

Podnesci upuceni sudu

Nastavne cjeline/teme Izrada i oblikovanje sudskih pismena
Upisnici i pomo¢ne knjige

Cuvanje spisa

Otprema spisa

Nacini i primjer vrednovanja

Nacin i primjer vrednovanja skupa ishoda ucenja je samo jedan od mogucih pristupa te se nastavnici poticu da primijene
svoje znanje i kreativnost u pripremi raznolikih zadataka, oblika rada i metoda vrednovanja, uzimajuci u obzir relevantne
propise te specifi¢nosti svog radnog okruzenja i odgojno-obrazovne skupine.

Primjer vrednovanja

Radna situacija

Nalazite se na radnom mjestu administratora na op¢inskom sudu. Identificirajte administrativne poslove sudske pisarnice.
Tijekom radnog dana zaprimate podneske. Sortirate podneske upuéene sudu te unosite podatke u upisnik i pomo¢ne knjige.
Takoder, pratite tijek kretanja spisa u sudskoj upravi kako bi postivali zakonske rokove za izvrSavanje obveza. Oblikujete
sudska pismena te postupate po naredbama sudaca uz predaju spisa na otpremu strankama i drugim pravnim i fizickim
osobama. Pohranjujete spis u arhiv i na ¢uvanje nakon njegove otpreme.

Vrednovanje za ucenje: prati se aktivnost ucenika i daje povratna informacija uz smjernice o daljnjem poboljsanju.
Vrednovanje kao ucenje: vr$njacko vrednovanje i samovrednovanje sudjelovanja u aktivnostima prema danim kriterijskim
rubrikama.

Vrednovanje naucenog: vrednuju se rjeSenja radnih zadataka pomocu unaprijed definiranih kriterija za navedeni zadatak:
administrativne radnje u sudskoj pisarnici, podnesci upuéeni sudu, eSpis, kretanje spisa, izrada i oblikovanje sudskih
pismena, otprema i evidentiranje podataka o otpremi/urucenju/neurucenju, ¢uvanje spisa, upisnici i pomo¢ne knjige.

Prijedlog prilagodbe za ucenike s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama

Ucenicima s teSko¢ama treba dati produljeno vrijeme za izvrSavanje zadatka. Pri odredivanju redoslijeda izlaganja treba
voditi racuna da ucenici s teSko¢ama izlazu na kraju kako bi mogli bolje usvojiti rad ostalih ucenika i kako bi imali viSe
vremena za izvrSavanje zadatka. Na takav nacin svaki u¢enik ima priliku pokazati svoje jace strane, a ostali u€enici imaju
priliku uditi i raditi s u¢enicima razlic¢itih sposobnosti. Takve su situacije moguce i u stvarnom radnom okruZenju pa se
ucenici navikavaju na timski rad. U individualiziranom kurikulu za svakog ucenika s posebnim potrebama navedeni su
preporuceni nacini rada, primjeri individualizacije te nacini i oblici vrednovanja. Poseban naglasak treba staviti na
kontinuirano vrednovanje za ucenje koriste¢i kvalitetne, konstruktivne i poticajne povratne informacije u cilju motiviranja
ucenika, jacanja samopouzdanja te omogucavanja daljnjeg napretka. Nastavnik e procijeniti koja razina pedagoske podrske
je uCeniku potrebna. Ucenika treba ohrabrivati i motivirati na samostalno izvr$avanje postavljenih zadataka i ostvarivanje
ishoda. Nije namjera da nastavnik odradi dio uvjeta za dostizanje ishoda u¢enja umjesto uc¢enika. Darovitim ucenicima treba
omoguciti obogacivanje sadrZaja (prosirivanje dodatnim sadrzajima kojih se rijetko doti¢u) ili postavljanje ishoda vise
razine, a sve u skladu s razlikovnim/individualiziranim kurikulom. Preporuca se takvim ucenicima ponuditi slozeniji
zadatak, individualni rad s mentorom, a vrednovanje treba provoditi sukladno razlikovnom/individualiziranom kurikulu u
cilju poticanja motivacije i napretka.




Skup ishoda ucenja iz SK-a,

p Evidentiranje poslovnih i sluZbenih podataka, 2 CSVET
obujam

Ishodi ucenja Ishodi uc¢enja na razini usvojenosti ,dobar”

Evidentirati poslovne podatke pomoc¢u uredskih evidencija Popuniti uredske evidencije poslovnih podataka

Izraditi digitalne tiskanice i obrasce uz njihovu naknadnu Izraditi digitalne tiskanice i obrasce uz moguénost prilagodbe
prilagodbu ovisno o razli¢itim potrebama razli¢itim potrebama

Izraditi jednostavno poslovno izvjeSce Napisati jednostavno poslovno izvjesce

Primijeniti daktilografska pravila pri unosu tekstualnih i Primijeniti daktilografska pravila pri unosu razli¢itih
broj¢anih podataka u poslovne i sluzbene evidencije podataka u poslovne i sluzbene evidencije

Dominantan nastavni sustav i opis nacina ostvarivanja SIU

Dominantan nastavni sustav je uc¢enje temeljeno na radu. Omogucuje se razvoj kompetencija potrebnih za poduzimanje
administrativnih radnji vezano uz poslovanje razli¢itih poslovnih subjekata. Poznavati ¢e uredske evidencije poslovnog
subjekta, popunjavati ¢e evidencije s poslovnim i sluzbenim podacima primjenjujuéi daktilografska pravila, izradivati ¢e
digitalne tiskanice i obrasce za razlicite potrebe poslovnog subjekta, pisati jednostavna poslovna izvjes¢a i preuzimati
odgovornost za svoj rad. Razredni odjel se dijeli u odgojno-obrazovne skupine kako bi se osiguralo postizanje propisanih
ishoda ucenja.

Uredske evidencije poslovnih podataka

Digitalne tiskanice i obrasci za razlicite potrebe
Poslovno izvjesce

Daktilografska pravila unosa podataka u evidencije

Nastavne cjeline/teme

Nacini i primjer vrednovanja

Nacin i primjer vrednovanja skupa ishoda ucenja je samo jedan od mogucih pristupa te se nastavnici poticu da primijene
svoje znanje i kreativnost u pripremi raznolikih zadataka, oblika rada i metoda vrednovanja, uzimajuci u obzir relevantne
propise te specificnosti svog radnog okruzenja i odgojno-obrazovne skupine.

Primjer vrednovanja

Radni zadatak je izdvajanje poslovnih podatkaka pomoc¢u uredskih evidencija. Kreirajte digitalni obrazac prijedloga o
koristenju godisSnjeg odmora radnika. Tekstualne i broj¢ane podatke prikupljene digitalnim obrascem unesite u poslovnu
evidenciju primjenom daktilografije. Nakon prikupljenih i unesenih podataka izradite izvjestaj u poslovne svrhe prema
vodenim evidencijama.

Vrednovanje za ucenje: prati se aktivnost ucenika i daje povratna informacija uz smjernice o daljnjem poboljSanju.
Vrednovanje kao ucenje: vr$njacko vrednovanje i samovrednovanje sudjelovanja u aktivnostima prema danim kriterijskim
rubrikama.

Vrednovanje naucenog: vrednuju se rjeSenja radnih zadataka pomocu unaprijed definiranih kriterija za navedeni zadatak:
uredske evidencije poslovnih podataka, izrada digitalne tiskanice i obrasca, izrada poslovnog izvjes¢a, primjena
daktilografskih pravila unosa podataka u evidencije.

Prijedlog prilagodbe za ucenike s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama

Ucenicima s teSko¢ama u prakti¢nim zadacima treba dati produljeno vrijeme za izvrSavanje zadatka. Potrebno je prilagoditi
ergonomske uvjete rada pojedinom uceniku kako bi mogao samostalno odradivati zadatke na racunalu. U¢enicima s
posebnim odgojno-obrazovnim potrebama prilagodava se font, veli¢ina fonta, prored, glasno¢a zvuka, postavke prikaza na
monitoru, boje i sli¢no. U individualiziranom kurikulu za svakog ucenika s posebnim potrebama navedeni su preporuceni
nacini rada, primjeri individualizacije te nacini i oblici vrednovanja. Poseban naglasak treba staviti na kontinuirano
vrednovanje za ucenje koriste¢i kvalitetne, konstruktivne i poticajne povratne informacije u cilju motiviranja ucenika,
jac¢anja samopouzdanja te omogucavanja daljnjeg napretka. Nastavnik ¢e procijeniti koja razina pedagoske podrske je
uceniku potrebna. Ucenika treba ohrabrivati i motivirati na samostalno izvrSavanje postavljenih zadataka i ostvarivanje
ishoda. Nije namjera da nastavnik odradi dio uvjeta za dostizanje ishoda u¢enja umjesto u¢enika. Darovitim u¢enicima treba
omoguciti obogacivanje sadrZaja (prosirivanje dodatnim sadrZajima kojih se rijetko doticu) ili postavljanje ishoda vise
razine, a sve u skladu s razlikovnim/individualiziranim kurikulom. Preporuca se takvim uc¢enicima ponuditi sloZeniji
zadatak, dodatni predloZak za prijepis, individualni rad s mentorom, a vrednovanje treba provoditi sukladno
razlikovnom/individualiziranom kurikulu u cilju poticanja motivacije i napretka.




NAZIV MODULA FINANCIJSKA PISMENOST
Sifra modula
Lealiiflenl sl https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13699

koji sudjeluju u realizaciji
modula

https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13700

3 CSVET

Obujam modula (CSVET) Osnove financijske pismenosti, 2 CSVET
Analiza osobnih financija, 1 CSVET
Vodeni proces ucenja i Oblici ucenja temeljenog Samostalne aktivnosti

Nacini stjecanja skupova poucavanja na radu ucenika/polaznika
ishoda ucenja
(Clpestotak) 40-50 % 30- 40 % 10-20 %
Status modula :

obvezni

(obvezni/izborni)

Cilj (opis) modula

Cilj modula je uc¢enicima omoguciti stjecanje kompetencija potrebnih za adekvatno
upravljanje osobnim financijama. UCenici e razlikovati vrste bankarskih racuna i kartica,
analizirati postupak otvaranja i vodenja racuna u bankama, ugovaranja Stednje i izrade
Stedno-ulagackog plana te ustanoviti razlike izmedu pojedinih vrsta osiguranja. Nakon ovog
modula ucenici ¢e moc¢i izraditi plan osobne potrosnje u skladu sa svojim potrosackim
navikama i mogucénostima.

Kljuéni pojmovi

novac, osobni proracun, plan osobne potrosnje, bankovni racun, teku¢i racun, devizni racun,
Ziro racun, bankovna kartica, Stednja, Stedno-ulagacki plan, osiguranje

Povezanost modula s
medupredmetnim
temama (ako je
primjenljivo)

osr A.4.3. Razvija osobne potencijale

osr B.4.3.Preuzima odgovornost za svoje ponaSanje

pod C.4.3. Objasnjava osnovne namjene financijskih institucija i koristi se financijskim
uslugama

uku A.4/5.1. Upravljanje informacijama. U¢enik samostalno traZi nove informacije iz
razlicitih izvora, transformira ih u novo znanje i uspjesno primjenjuje pri rjeSavanju
problema

uku B.4/5. 2 Prati u¢inkovitost ucenja i svoje napredovanje tijekom ucenja

ikt C.4.3. Samostalno kriticki procjenjuje proces, izvore i rezultate pretraZivanja, odabire
potrebne informacije

ikt C.4.4. Samostalno odgovorno upravlja prikupljenim informacijama

Preporuke za ucenje
temeljeno na radu

Ucenje temeljeno na radu ostvaruje se realiziranjem radnih zadataka koji se mogu simulirati
u Skolskim specijaliziranim u¢ionicama/praktikumima. PoZeljno je koristiti projektnu i
istraZzivacku nastavu te situacijsko ucenje i pouc¢avanje odnosno zadaci za ucenje i vjeZbanje
trebaju odgovarati stvarnim radnim situacijama nekog radnog mjesta. Isto tako, gdje god je
to moguce, ishode ucenja kojima ucenik stjece prakti¢ne vjesStine treba ostvariti u realnim
uvjetima kod poslodavca (drzavno tijelo ili gospodarski subjekt s kojim ustanova u skolskoj
godini ostvaruje poslovnu suradnju u skladu s kurikulom ustanove).

Specifi¢ni materijalni
uvjeti i okruZenje za
ucenje, potrebni za
realizaciju modula

https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13699
https:
OkruZenje za ostvarivanje ishoda ucenja ukljucuje Sirok spektar mogu¢nosti koje se
prilagodavaju potrebama ucenika i kvalifikacija. To okruZenje moZe obuhvacati licenciranog
poslodavca, regionalni centar kompetentnosti (gdje je primjenjivo), Skolsku ucionicu,

hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13700

specijaliziranu ucionicu ili praktikum, kao i u¢enje temeljeno na radu kod poslodavca.
Ishodi ucenja ostvaruju se kroz razlic¢ite oblike aktivnosti, a oni vezani za uCenje temeljeno na
radu izvan Skole uskladuju se izmedu Skole i poslodavca.



https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13699
https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13700
https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13699
https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13700

Skup ishoda ucenja iz SK-a,

p Osnove financijske pismenosti, 2 CSVET
obujam

Ishodi ucenja Ishodi uc¢enja na razini usvojenosti ,dobar”

Usporediti vrste bankovnih racuna gradana i poslovnih

Usporediti vrste bankovnih racuna .
p subjekata

Analizirati postupak otvaranja odgovarajuc¢ih racuna
korisnika i obavljanja radnji vezanih uz otvaranje i vodenje
racuna i izdavanje bankovnih kartica

Analizirati dokumentaciju potrebnu za otvaranje i vodenje
racuna u banci te izdavanje bankovnih kartica

Analizirati provedene radnje vezane uz Stednju gradana,
ukljucujudi i savjetodavnu ulogu oko izrade Stedno-
ulagackog plana

Demonstrirati sastavljanje ugovora o Stednji gradana i
izradu Stedno-ulagackog plana

Ustanoviti razliku u vrstama osiguranja Usporediti vrste Zivotnih i neZivotnih osiguranja

Analizirati ispunjene kreditne zahtjeve gradana i potrebnu |Interpretirati analizirane kreditne zahtjeve gradana i
dokumentaciju za ugovaranje kredita dokumentaciju potrebnu za ugovaranje kredita za gradane

Dominantan nastavni sustav i opis nacina ostvarivanja SIU

Dominantan nastavni sustav je projektna nastava. Vodenim projektnim zadatcima i radnim situacijama omogucuje se
stjecanje kompetencija potrebnih za koriStenje bankarskih proizvoda u svakodnevnom poslovanju. Simulacijom otvaranja
bankarskih ra¢una, ugovaranja Stednje, osiguranja i kredita omogucuje se stjecanje kompetencija potrebnih za obavljanje
poslovnih i privatnih transakcija.

Uvod u bankarske racune

Otvaranje i vodenje bankarskih racuna

Vrste i obiljezja bankovnih kartica

Stednja gradana i izrada $tedno-ulaga¢kog plana

Pojam i vrste osiguranja

Krediti za gradane

Prikupljanje i provjera dokumentacije za ugovaranje kredita

Nastavne
cjeline/teme

Nacini i primjer vrednovanja

Nacin i primjer vrednovanja skupa ishoda ucenja je samo jedan od mogudih pristupa te se nastavnici poticu da primijene
svoje znanje i kreativnost u pripremi raznolikih zadataka, oblika rada i metoda vrednovanja, uzimaju¢i u obzir relevantne
propise te specificnosti svog radnog okruZenja i odgojno-obrazovne skupine.

Primjer vrednovanja

Projektni zadatak

Prva skupina - bankarski racuni

Na mreZnim stranicama poslovnih banaka u Republici Hrvatskoj istraZiti i analizirati razlike izmedu

bankovnih ra¢una za gradanstvo i dokumentaciju potrebnu za otvaranje i vodenje transakcijskog racuna u poslovnoj banci.
Simulirati posao otvaranja pojedinog racuna i koriStenja usluga bankarstva.

Druga skupina - bankovne kartice

Istraziti vrste i obiljezja bankovnih kartica koje se koriste na podrucju nase drzava te e obiljezja pojedine vrste. Simulirati
obavljanje radnji vezanih uz izdavanje bankovnih kartica.

Treca skupina - Stednja

Izraditi infografiku o vaznosti Stednje za fizicke osobe i poslovne subjekte te oblicima i vrstama Stednje. Koristeci digitalne
tiskanice ugovora o Stednji simulirati radnje vezane uz Stednju gradana, ukljucujucéi i savjetodavnu ulogu oko izrade
Stedno-ulagackog plana.

Cetvrta skupina - osiguranje

[straZziti vrste osiguranja i pruzatelje usluga osiguranja u Republici Hrvatskoj te koje su vrste osiguranja najtrazZenije u
Republici Hrvatskoj. Simulirati izlaganje usluge osiguranja potencijalnom korisniku te sklapanje police osiguranja
popunjavanjem digitalne tiskanice.

Peta skupina - krediti gradanima

IstraZiti vrste kredita na trZiStu te ih usporediti. Simulirati popunjavanje kreditnog zahtjeva i pripadaju¢e dokumentacije za
ugovaranje kredita koriste¢i digitalne tiskanice.

Vrednovanje za ucenje: prati se aktivnost ucenika i daje povratna informacija uz smjernice o daljnjem poboljSanju.
Vrednovanje kao ucenje: vrsnjacko vrednovanje i samovrednovanje sudjelovanja u aktivnostima prema danim
kriterijskim rubrikama.

Vrednovanje naucenog: vrednuju se rjeSenja radnih zadataka pomocu unaprijed definiranih kriterija za navedeni
zadatak: bankarski racuni, bankovne kartice, Stednja i Stedno ulagacki plan, osiguranje, krediti gradana.




Prijedlog prilagodbe za ucenike s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama

Ucenicima s teSko¢ama treba dati produljeno vrijeme za izvrSavanje zadatka. Pri odredivanju redoslijeda izlaganja treba
voditi ra¢una da ucenici s teSko¢ama izlazu na kraju kako bi mogli bolje usvojiti rad ostalih uc¢enika i kako bi imali viSe
vremena za izvrsavanje zadatka. Na takav nacin svaki u¢enik ima priliku pokazati svoje jace strane, a ostali u€enici imaju
priliku uciti i raditi s u¢enicima razlicitih sposobnosti. Takve su situacije moguce i u stvarnom radnom okruZenju pa se
ucenici navikavaju na timski rad. U individualiziranom kurikulu za svakog ucenika s posebnim potrebama navedeni su
preporuceni nacini rada, primjeri individualizacije te nacini i oblici vrednovanja. Poseban naglasak treba staviti na
kontinuirano vrednovanje za ucenje koriste¢i kvalitetne, konstruktivne i poticajne povratne informacije u cilju motiviranja
ucenika, jaCanja samopouzdanja te omoguéavanja daljnjeg napretka. Nastavnik ¢e procijeniti koja razina pedagoske
podrske je uceniku potrebna. Uéenika treba ohrabrivati i motivirati na samostalno izvr$avanje postavljenih zadataka i
ostvarivanje ishoda. Nije namjera da nastavnik odradi dio uvjeta za dostizanje ishoda ucenja umjesto ucenika.

Darovitim uCenicima treba omoguciti obogacivanje sadrzaja (prosirivanje dodatnim sadrzajima kojih se rijetko doticu) ili
postavljanje ishoda viSe razine, a sve u skladu s razlikovnim/individualiziranim kurikulom. Preporuca se takvim ucenicima
ponuditi sloZeniji zadatak, individualni rad s mentorom, a vrednovanje treba provoditi sukladno
razlikovnom/individualiziranom kurikulu u cilju poticanja motivacije i napretka.

Skup ishoda ucenja iz SK-a,
obujam

Analiza osobnih financija, 1 CSVET

Ishodi ucenja

Ishodi ucenja na razini usvojenosti ,dobar”

Ispitati ulogu novca u osobnom i obiteljskom Zivotu

Analizirati ulogu novca u osobnom i obiteljskom zivotu

Analizirati izradeni osobni proracun i proracun kuéanstva

Analizirati izradeni mjesec¢ni osobni proracun i proracun
vlastitog kuéanstva

Izraditi plan osobne potrosnje primjenom informacijsko-
komunikacijske tehnologije

Izraditi mjesec¢ni plan osobne potrosnje upotrebom
aplikacije za izradu proracunskih tablica

Analizirati osobne potrosacke navike s ciljem racionalnog
koristenja novca i u skladu s planiranim mogu¢nostima

Procijeniti osobne potrosacke navike s ciljem racionalnog
koriStenja novca i u skladu s planiranim moguénostima

Dominantan nastavni sustav i opis nacina ostvarivanja SIU

Dominantan nastavni sustav je projektna nastava. Vodenim projektnim zadatcima i radnim situacijama omogucuje se
stjecanje kompetencija potrebnih za razumijevanje vaznosti novca u osobnom i obiteljskom zivotu te za vodenje osobnih
financija pomocu izrade i analizom osobnih proracuna i proracuna kucanstava.

Uloga novca u osobnom i obiteljskom Zivotu
Osobni proracun

Plan osobne potro$nje

Upravljanje osobnim financijama

Nastavne cjeline/teme

Nacini i primjer vrednovanja

Nacin i primjer vrednovanja skupa ishoda ucenja je samo jedan od mogudih pristupa te se nastavnici poti¢u da primijene
svoje znanje i kreativnost u pripremi raznolikih zadataka, oblika rada i metoda vrednovanja, uzimajuci u obzir relevantne
propise te specifi¢nosti svog radnog okruzenja i odgojno-obrazovne skupine.

Primjer vrednovanja

Projektni zadatak

Zarazdoblje od dva mjeseca vode se osobne financije i financije ku¢anstva, pise se dnevnik potroSnje i Stednje. Izraduje se
osobni proracun ili prorac¢un kuéanstva za sljede¢a dva mjeseca analizirajuéi dnevnik potrosnje i Stednje kako bi se stekla
svijest o ulozi i vaznosti novca u osobnom i obiteljskom Zivotu i razvio etican odnos prema novcu. Analiziraju se osobne
potrosacke navike s ciljem racionalnog koriStenja novca i u skladu s planiranim moguénostima. Po isteku dva mjeseca
izraduje se novi (unaprijedeni) plan osobne potrosnje.

Vrednovanje za ucenje: prati se aktivnost ucenika i daje povratna informacija uz smjernice o daljnjem poboljsanju.
Vrednovanje kao ucenje: vr$njacko vrednovanje i samovrednovanje sudjelovanja u aktivnostima prema danim
kriterijskim rubrikama.

Vrednovanje naucenog: vrednuju se rjeSenja radnih zadataka pomoc¢u unaprijed definiranih kriterija za navedeni
zadatak: osobni proracun, proracun kucanstva, plan osobne potrosnje.




Prijedlog prilagodbe za ucenike s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama

Ucenicima s teSko¢ama treba dati produljeno vrijeme za izvrSavanje zadatka. Pri odredivanju redoslijeda izlaganja treba
voditi ra¢una da ucenici s teSko¢ama izlazu na kraju kako bi mogli bolje usvojiti rad ostalih uc¢enika i kako bi imali viSe
vremena za izvrSavanje zadatka. Na takav nacin svaki u¢enik ima priliku pokazati svoje jace strane, a ostali u€enici imaju
priliku uciti i raditi s u¢enicima razlicitih sposobnosti. Takve su situacije moguce i u stvarnom radnom okruZenju pa se
ucenici navikavaju na timski rad. U individualiziranom kurikulu za svakog ucenika s posebnim potrebama navedeni su
preporuceni nacini rada, primjeri individualizacije te nacini i oblici vrednovanja. Poseban naglasak treba staviti na
kontinuirano vrednovanje za ucenje koriste¢i kvalitetne, konstruktivne i poticajne povratne informacije u cilju motiviranja
ucenika, jaCanja samopouzdanja te omogucéavanja daljnjeg napretka. Nastavnik ¢e procijeniti koja razina pedagoske
podrske je uceniku potrebna. Ucenika treba ohrabrivati i motivirati na samostalno izvr$avanje postavljenih zadataka i
ostvarivanje ishoda. Nije namjera da nastavnik odradi dio uvjeta za dostizanje ishoda u¢enja umjesto ucenika.

Darovitim ucCenicima treba omoguciti obogacivanje sadrzaja (prosirivanje dodatnim sadrzajima kojih se rijetko doticu) ili
postavljanje ishoda viSe razine, a sve u skladu s razlikovnim/individualiziranim kurikulom. Preporuca se takvim ucenicima
ponuditi sloZeniji zadatak, individualni rad s mentorom, a vrednovanje treba provoditi sukladno
razlikovnom/individualiziranom kurikulu u cilju poticanja motivacije i napretka.

NAZIV MODULA TRANSKRIPT I OBRADA DOKUMENTACIJE

Sifra modula

Kvalifikacije nastavnika

Kkoii sudieluiu u realizaciii https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13701
) Jelu) ) https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13704
modula
5 CSVET
Obujam modula (CSVET) Pisanje po diktatu i zvu¢nom zapisu, 2 CSVET

Daktilografska obrada sluzbenih dokumentacija, 3 CSVET

Nacini stjecanja skupova
ishoda ucenja
(od - do, postotak)

Vodeni proces ucenja i

Oblici ucenja temeljenog

Samostalne aktivnosti

poucavanja na radu ucenika/polaznika

10-20% 60-70% 10-20%

Status modula
(obvezni/izborni)

obvezni

Cilj (opis) modula

Cilj modula je u¢enicima omoguciti stjecanje kompetencija potrebnih za svakodnevni rad u
na racunalu u uredu koristeéi desetoprstno tipkanje na tipkovnici. Cilj je omoguditi
ucenicima koriStenje napredne informacijsko-komunikacijske tehnologije za izradu
transkripta tonskog zapisa i pisanja po diktatu. Uéenici ¢e steci vjesStine izrade i oblikovanja
sluZzbene dokumentacije u administrativnom poslovanju.

Kljucni pojmovi

transkript, tonski zapis, diktat, hvatanje govora, sluzbena dokumentacija, javnobiljeznicko
dopisivanje, podnesak, pismeno, pravni propisi

Povezanost modula s
medupredmetnim temama
(ako je primjenljivo)

osr B.5.2. Suradnicki u¢i i radi u timu

pod A.5.1. Primjenjuje inovativna i kreativna rjeSenja

uku B.4/5.3. Regulira svoje u€enje mijenjajuci prema potrebi plan ili pristup ucenju

ikt A.5.1. Analiticki odlucuje o odabiru odgovarajuce digitalne tehnologije

ikt B.5.1. Samostalno komunicira u digitalnome okruzju

ikt B.5.2. Samostalno suraduje s poznatim i nepoznatim osobama u digitalnome okruzju
ikt C.5.4. Samostalno i odgovorno upravlja prikupljenim informacijama

Preporuke za ucenje
temeljeno na radu

Ucenje temeljeno na radu ostvaruje se realiziranjem radnih zadataka koji se mogu simulirati
u Skolskim specijaliziranim uc¢ionicama/praktikumima. PoZeljno je koristiti projektnu i
istrazivacku nastavu te situacijsko ucenje i poucavanje odnosno zadaci za ucenje i vjezbanje
trebaju odgovarati stvarnim radnim situacijama nekog radnog mjesta. Isto tako, gdje god je
to moguce, ishode ucenja kojima ucenik stjece prakti¢ne vjestine treba ostvariti u realnim
uvjetima kod poslodavca (drzavno/javno tijelo ili gospodarski subjekt s kojim ustanova u
Skolskoj godini ostvaruje poslovnu suradnju u skladu s kurikulom ustanove). Radni zadaci
trebaju biti dijelom i iz uprave i poslovne administracije te dati uenicima radno iskustvo i
motivirati ih na kasniji rad u struci.
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Razredni odjel se dijeli u odgojno-obrazovne skupine kako bi se osiguralo postizanje
Specifi¢ni materijalni uvjeti | propisanih ishoda ucenja.

i okruZenje za ucenje, OkruZenje za ostvarivanje ishoda u¢enja ukljucuje Sirok spektar mogucnosti koje se
potrebni za realizaciju prilagodavaju potrebama ucenika i kvalifikacija. To okruZenje moze obuhvacati licenciranog
modula poslodavca, regionalni centar kompetentnosti (gdje je primjenjivo), Skolsku ucionicu,

specijaliziranu ucionicu ili praktikum, kao i u¢enje temeljeno na radu kod poslodavca.
Ishodi ucenja ostvaruju se kroz razlicite oblike aktivnosti, a oni vezani za uenje temeljeno
na radu izvan Skole uskladuju se izmedu skole i poslodavca.

Skup ishoda ucenja iz SK-a, obujam Pisanje po diktatu i zvu¢nom zapisu, 2 CSVET

Ishodi ucenja Ishodi uc¢enja na razini usvojenosti ,,dobar”

Prikazati pisanje po diktatu koristeci desetoprstno slijepo | Pisati po diktatu Koristeci desetoprstno slijepo pisanje na

pisanje na tipkovnici tipkovnici

Koristiti slusalice i uredaje za snimanje i reprodukciju Koristiti slusalice i uredaje za snimanje i reprodukciju zvuka
zvuka prilikom pisanja sa zvu¢nog zapisa prilikom pisanja transkripta tonskog zapisa ili diktata
Ispraviti pogreske u tekstu nakon zavrsetka pisanja po Analizirati pogreske u tekstu nakon zavrSetka pisanja po
zvucnom zapisu zvucnom zapisu

Koristiti navigacijske tipke prilikom kretanja po dokumentu | Primijeniti navigacijske tipke za kretanje po dokumentu
tijekom pisanja diktata tijekom pisanja diktata

Dominantan nastavni sustav i opis nacina ostvarivanja SIU

Dominantan nastavni sustav je ucenje temeljeno na radu. Izradivati ¢e se transkripti medijskog zapisa. Kroz razli¢ite radne
situacije uvjezbavat Ce se koristenje najnovije tehnologije iz podrucja struke za izradu diktata i transkripta tonskog zapisa,
primjenjujuci pravilan zahvat na tipkovnici. Razredni odjel se dijeli u odgojno-obrazovne skupine kako bi se osiguralo
postizanje propisanih ishoda ucenja.

Pisanje po diktatu

Daktilografska tehnologija i pomagala
Transkript tonskog zapisa

Korektura teksta

Nastavne cjeline/teme

Nacini i primjer vrednovanja

Nacin i primjer vrednovanja skupa ishoda ucenja je samo jedan od mogucéih pristupa te se nastavnici poti¢u da primijene
svoje znanje i kreativnost u pripremi raznolikih zadataka, oblika rada i metoda vrednovanja, uzimajuci u obzir relevantne
propise te specificnosti svog radnog okruZenja i odgojno-obrazovne skupine.

Primjer vrednovanja

Radna situacija

Nadredeni na sastanku s poslovnim partnerom diktira koli¢inu i vrstu proizvoda koju desetoprstnim slijepim pisanjem treba
upisati u narudzbu. Nakon sastanka prema snimljenom diktatu, koriste¢i slusalice i uredaj za snimanje i reprodukciju zvuka
potrebno je napisati konacan tekst narudZzbe. Prilikom pisanja diktata koriste se navigacijske tipke kako bi se kretalo po
dokumentu i ubacivale naknadno izrecene recenice. Nakon zavrSetka pisanja diktata pregledava se i ispravljaju pogreSke
koje su tijekom pisanja napravljene.

Vrednovanje za ucenje: prati se aktivnost ucenika i daje povratna informacija uz smjernice o daljnjem poboljSanju.
Vrednovanje kao ucenje: vr$njacko vrednovanje i samovrednovanje sudjelovanja u aktivnostima prema danim
kriterijskim rubrikama.

Vrednovanje naucenog: vrednuju se rjeSenja radnih zadataka pomocu unaprijed definiranih kriterija za navedeni zadatak:
pisanje po diktatu prema tablici 5.1 6.
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Prijedlog prilagodbe za ucenike s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama

Ucenicima s teSko¢ama u prakti¢nim zadacima treba dati produljeno vrijeme za izvrSavanje zadatka. Potrebno je prilagoditi
ergonomske uvjete rada pojedinom uceniku kako bi mogao samostalno odradivati zadatke na racunalu. U¢enicima s
posebnim odgojno-obrazovnim potrebama prilagodava se font, veli¢ina fonta, prored, glasnoc¢a zvuka, postavke prikaza na
monitoruy, boje i slicno. U individualiziranom kurikulu za svakog ucenika s posebnim potrebama navedeni su preporuceni
nacini rada, primjeri individualizacije te nacini i oblici vrednovanja. Poseban naglasak treba staviti na kontinuirano
vrednovanje za ucenje koriste¢i kvalitetne, konstruktivne i poticajne povratne informacije u cilju motiviranja u¢enika,
jacanja samopouzdanja te omogucavanja daljnjeg napretka. Nastavnik ¢e procijeniti koja razina pedagoske podrske je
uceniku potrebna. Ucenika treba ohrabrivati i motivirati na samostalno izvrSavanje postavljenih zadataka i ostvarivanje
ishoda. Nije namjera da nastavnik odradi dio uvjeta za dostizanje ishoda u¢enja umjesto u¢enika. Darovitim uc¢enicima treba
omoguciti obogacivanje sadrzaja (proSirivanje dodatnim sadrzajima kojih se rijetko doticu) ili postavljanje ishoda vise
razine, a sve u skladu s razlikovnim/individualiziranim kurikulom. Preporuca se takvim uc¢enicima ponuditi sloZeniji
zadatak, dodatni predlozak za prijepis, individualni rad s mentorom, a vrednovanje treba provoditi sukladno
razlikovnom/individualiziranom kurikulu u cilju poticanja motivacije i napretka.

Skup ishoda ucenja iz SK-a, obujam Daktilografska obrada sluZzbenih dokumentacija, 3 CSVET
Ishodi ucenja Ishodi ucenja na razini usvojenosti ,dobar”

Oblikovati sluzbenu dokumentaciju u programu za Primijeniti pravila, metode i nacine prijepisa i oblikovanja
obradu teksta sluzbene dokumentacije u programu za obradu teksta

Koristiti predloske u sluzbenom i javnobiljeznickom

L Popuniti predloske u sluzbenom i javnobiljeznickom dopisivanju
dopisivanju

Izraditi podneske i pismena u programu za oblikovanje Pisati podneske i pismena s naknadnim oblikovanjem u
teksta programu za oblikovanje teksta

Primijeniti pravne propise tijekom prijepisa i oblikovanja
sluzbene i javnobiljeznicke dokumentacije s naglaskom na
oblikovanje

Primijeniti pravne propise prilikom izrade i oblikovanja
sluzbene i javnobiljeznicke dokumentacije

Oblikovati graficke prikaze u programu za oblikovanje

teksta Izraditi graficke prikaze u programu za oblikovanje teksta

Dominantan nastavni sustav i opis nacina ostvarivanja SIU

Dominantan nastavni sustav je ucenje temeljeno na radu kojim se omogucuje stjecanje ishoda identifikacije pravila i naina
oblikovanja sluzbene dokumentacije. Radnim situacijama omogucuje se razvoj kompetencija potrebnih za sastavljanje i
oblikovanje sluzbene dokumentacije, javne pozive, odluke i potvrde javnopravnih tijela koriste¢i napredno oblikovanje u
programu za obradu teksta. Razredni odjel se dijeli u odgojno-obrazovne skupine kako bi se osiguralo postizanje propisanih
ishoda ucenja.

Sluzbeno dopisivanje

Predlo3ci u sluZzbenom i javnobiljeZnickom dopisivanju

Nastavne cjeline/teme |Izrada i oblikovanje dokumenata javnopravnih tijela

Primjena pravnih propisa u izradi i oblikovanju sluzbene i javnobiljeznicke dokumentacije
Napredna obrada teksta u programu za oblikovanje teksta

Nacini i primjer vrednovanja

Nacin i primjer vrednovanja skupa ishoda u¢enja je samo jedan od mogucih pristupa te se nastavnici poticu da primijene
svoje znanje i kreativnost u pripremi raznolikih zadataka, oblika rada i metoda vrednovanja, uzimajuci u obzir relevantne
propise te specificnosti svog radnog okruzenja i odgojno-obrazovne skupine.

Primjer vrednovanja

Radna situacija 1.

Nalazite na radnom mjestu administratora u tijelu drZzavne uprave gdje trebate: a) primijeniti pravne propise prilikom
izrade i oblikovanja sluzbenog dopisa; b) izvesti oblikovanje sluzbene dokumentacije u programu za obradu teksta
odabirom pravilnog fonta, razmaka prije i poslije odlomka, margina i usmjerenja stranice; ¢) izdvojiti i koristiti predlozak
u sluzbenom dopisivanju pri izradi rjeSenja; d) primijeniti pravila za izradu zapisnika o radnji u postupku te u tijeku
simuliranog upravnog postupka (za koji ¢e dobiti relevantne podatke) primijeniti pravila za izradu zapisnika.




Primjer vrednovanja

Radna situacija 2.

Prema objavljenom internom natjecaju za radno mjesto administratora u drugom odjelu trebate skicirati i oblikovati molbu
i Zivotopis te graficke prikaze svojih postignuca za prijavu na natjecaj.

Vrednovanje za ucenje: prati se aktivnost ucenika i daje povratna informacija uz smjernice o daljnjem poboljsanju.
Vrednovanje kao ucenje: vrsnjacko vrednovanje i samovrednovanje sudjelovanja u aktivnostima prema danim
kriterijskim rubrikama.

Vrednovanje naucenog: vrednuju se rjeSenja radnih zadataka pomocu unaprijed definiranih kriterija za navedeni zadatak:
izrada i oblikovanje sluZbene i javnobiljeznicke dokumentacije, usporedba pravnih propisa u izradi i oblikovanju sluzbene i
javnobiljeznicke dokumentacije, primjena predlozaka u sluzbenom dopisivanju. Pisanje prijepisa prema tablicama 5.1 6.

Prijedlog prilagodbe za ucenike s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama

Ucenicima s teSko¢ama u prakticnim zadacima treba dati produljeno vrijeme za izvrSavanje zadatka. Potrebno je prilagoditi
ergonomske uvjete rada pojedinom uceniku kako bi mogao samostalno odradivati zadatke na ra¢unalu. Ucenicima s
posebnim odgojno-obrazovnim potrebama prilagodava se font, veli¢ina fonta, prored, glasno¢a zvuka, postavke prikaza na
monitoru, boje i sli¢no. U individualiziranom kurikulu za svakog uc¢enika s posebnim potrebama navedeni su preporuceni
nacini rada, primjeri individualizacije te nacini i oblici vrednovanja. Poseban naglasak treba staviti na kontinuirano
vrednovanje za ucenje koristeci kvalitetne, konstruktivne i poticajne povratne informacije u cilju motiviranja ucenika,
jacanja samopouzdanja te omogucavanja daljnjeg napretka. Nastavnik ¢e procijeniti koja razina pedagoske podrske je
uceniku potrebna. Ucenika treba ohrabrivati i motivirati na samostalno izvrSavanje postavljenih zadataka i ostvarivanje
ishoda. Nije namjera da nastavnik odradi dio uvjeta za dostizanje ishoda uc¢enja umjesto u¢enika. Darovitim uc¢enicima treba
omoguciti obogacivanje sadrzaja (proSirivanje dodatnim sadrzajima kojih se rijetko doti¢u) ili postavljanje ishoda vise
razine, a sve u skladu s razlikovnim/individualiziranim kurikulom. Preporuca se takvim uc¢enicima ponuditi sloZeniji
zadatak, dodatni predlozak za prijepis, individualni rad s mentorom, a vrednovanje treba provoditi sukladno
razlikovnom/individualiziranom kurikulu u cilju poticanja motivacije i napretka.

NAZIV MODULA KNJIGOVODSTVO

Sifra modula

Kvalifikacije nastavnika
koji sudjeluju u realizaciji | https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13705
modula

. 3 CSVET
Obujam modula (CSVET) Osnove knjigovodstva u administraciji, 3 CSVET
o .. . Vodeni proces ucenja i Oblici u¢enja temeljenog Samostalne aktivnosti
Nacini stjecanja skupova poucavanja na radu ucenika/polaznika
ishoda ucenja
(0d - do, postotak) 35-50 % 35-40 % 10-20 %
Status modula .
obvezni

(obvezni/izborni)

Cilj modula je u¢enicima omoguciti stjecanje kompetencija potrebnih za razlikovanje

knjigovodstva profitnih organizacija od knjigovodstva neprofitnih organizacija. Ucenici ¢e

Cilj (opis) modula I8 i P .. & : ]..g i . P o ..g , : L
povezati osnovne knjigovodstvene kategorije s financijskim izvjestajima, ispostaviti

knjigovodstvene isprave te ih evidentirati u poslovne knjige.

imovina, kapital, obveze, prihodi, rashodi, financijski rezultat, bilanca, racun dobiti i gubitka,
Kljucni pojmovi racun prihoda i rashoda, knjigovodstvene isprave, poslovne knjige, ulazni racun, izlazni
racun, knjiga URA, knjiga IRA
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osr A.5.3. Razvija svoje potencijale

osr A.5.4. Upravlja svojim obrazovnim i profesionalnim putem

osr C.5.2. Preuzima odgovornost za pridrzavanje zakonskih propisa te druStvenih pravila i
Povezanost modula s normi

medupredmetnim temama |pod B.5.2. Planira i upravlja aktivnostima

(ako je primjenljivo) pod B.5.3. Prepoznaje vaznost odgovornoga poduzetnistva za rast i razvoj pojedinca i
zajednice

ikt C.5.4. Samostalno odgovorno upravlja prikupljenim informacijama

ikt D.5.4. Samostalno Stiti svoje intelektualno vlasnistvo i odabire nacine dijeljenja sadrzaja

Ucenje temeljeno na radu ostvaruje se realiziranjem radnih zadataka koji se mogu simulirati
u Skolskim specijaliziranim ucionicama/praktikumima. PoZeljno je koristiti projektnu i
istrazivacku nastavu te situacijsko ucenje i poucavanje odnosno zadaci za ucenje i vjezbanje
trebaju odgovarati stvarnim radnim situacijama nekog radnog mjesta. Isto tako, gdje god je to
moguce, ishode ucenja kojima ucenik stjece prakti¢ne vjestine treba ostvariti u realnim
uvjetima kod poslodavca (drzavno/javno tijelo ili gospodarski subjekt s kojim ustanova u
Skolskoj godini ostvaruje poslovnu suradnju u skladu s kurikulom ustanove). Radni zadaci
trebaju biti dijelom i iz uprave i poslovne administracije te dati uenicima radno iskustvo i
motivirati ih na kasniji rad u struci.

Preporuke za ucenje
temeljeno na radu
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Razredni odjel se dijeli u odgojno-obrazovne skupine kako bi se osiguralo postizanje
propisanih ishoda ucenja.

OkruZenje za ostvarivanje ishoda ucenja ukljucuje Sirok spektar moguénosti koje se
prilagodavaju potrebama ucenika i kvalifikacija. To okruZenje moze obuhvacati licenciranog
poslodavca, regionalni centar kompetentnosti (gdje je primjenjivo), Skolsku ucionicu,
specijaliziranu ucionicu ili praktikum, kao i u¢enje temeljeno na radu kod poslodavca.

Ishodi u€enja ostvaruju se kroz razlicite oblike aktivnosti, a oni vezani za uc¢enje temeljeno na
radu izvan Skole uskladuju se izmedu $kole i poslodavca.

Specifi¢ni materijalni
uvjeti i okruzenje za
ucenje, potrebni za
realizaciju modula

Skup ishoda ucenja iz SK-a, obujam Osnove knjigovodstva u administraciji, 3 CSVET

Ishodi ucenja Ishodi uc¢enja na razini usvojenosti ,,dobar”

Razlikovati temeljne knjigovodstvene kategorije profitne Razlikovati pojmove imovine, kapitala, obveza, prihoda,

organizacije rashoda i financijskog rezultata u knjigovodstvu poduzetnika

Upotrijebiti digitalne obrasce knjigovodstvenih isprava i Prikazati ispunjavanje knjigovodstvenih isprava i poslovnih

poslovnih knjiga knjiga koriste¢i digitalne obrasce

Analizirati temeljne knjigovodstvene pojmove neprofitnih Razlikovati pojmove imovine, obveza, vlastitih izvora

organizacija prihoda, rashoda te viska i manjka prihoda u knjigovodstvu
neprofitnih organizacija

Razlikovati obiljeZja knjigovodstva profitnih od neprofitnih | Analizirati sli¢nosti i razlike knjigovodstva profitnih od

organizacija knjigovodstva neprofitnih organizacija

Dominantan nastavni sustav i opis nacina ostvarivanja SIU

Dominantan nastavni sustav je projektna nastava. Vodenim projektnim zadacima i simulacijama radnih situacija omogucuje
se razvoj kompetencija potrebnih za razlikovanje knjigovodstvenih pojmova i financijskih izvjestaja profitnih i neprofitnih
organizacija. Analizirati ¢e se temeljni knjigovodstveni pojmovi te ispuniti digitalni obrasci knjigovodstvenih isprava i
poslovnih knjiga. Razredni odjel se dijeli u odgojno-obrazovne skupine kako bi se osiguralo postizanje propisanih ishoda
ucenja.

Racunovodstveni sustav Republike Hrvatske

Temeljne kategorije knjigovodstva poduzetnika

Nastavne cjeline/teme | Temeljne kategorije knjigovodstva neprofitnih organizacija
Knjigovodstvene isprave

Poslovne knjige
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Nacini i primjer vrednovanja

Nacin i primjer vrednovanja skupa ishoda ucenja je samo jedan od mogudih pristupa te se nastavnici poti¢u da primijene
svoje znanje i kreativnost u pripremi raznolikih zadataka, oblika rada i metoda vrednovanja, uzimaju¢i u obzir relevantne
propise te specificnosti svog radnog okruzenja i odgojno-obrazovne skupine.

Primjer vrednovanja

Projektni zadatak 1.

Ispitajte obiljezja knjigovodstva profitne organizacije i obiljeZja knjigovodstva neprofitne organizacije te analizirajte njihove
sli¢nosti i razlike. Istrazite temeljne knjigovodstvene pojmove neprofitne organizacije - imovina, vlastiti izvori, obveze,
prihodi, rashodi, viSak prihoda i manjak prihoda i profitne organizacije- imovina, obveze, kapital, prihodi, rashodi i
financijski rezultat. Istrazujuc¢i konkretne primjere profitnih i neprofitnih organizacija na podrucju Republike Hrvatske
izradite prezentaciju. Elementi prezentacije: naziv i opis odabrane profitne i neprofitne organizacije, djelatnost, temeljni
financijski izvjestaji i analiza knjigovodstvenih pojmova kroz financijske izvjestaje.

Primjer vrednovanja

Projektni zadatak 2.

Nalazite se u ulozi administratora u profitnoj i neprofitnoj organizaciji te ispunjavate digitalne obrasce ulaznih i izlaznih
racuna. Koristeci ispunjene obrasce ulaznih i izlaznih racuna ispunjavate knjigu ulaznih i izlaznih racuna pridrzavajuci se
racunovodstvenih pravila. Prezentirajte nacin popunjavanja digitalnih obrazaca knjigovodstvenog poslovanja.

Vrednovanje za ucenje: prati se aktivnost uc¢enika i daje povratna informacija uz smjernice o daljnjem poboljsanju.
Vrednovanje kao ucenje: vr$njacko vrednovanje i samovrednovanje sudjelovanja u aktivnostima prema danim kriterijskim
rubrikama.

Vrednovanje naucenog: vrednuju se rjeSenja radnih zadataka pomocu unaprijed definiranih kriterija za navedeni zadatak:
imovina, kapital, obveze, prihodi, rashodi, financijski rezultat, bilanca, racun dobiti i gubitka, racun prihoda i rashoda,
knjigovodstvene isprave, poslovne knjige, ulazni racun, izlazni rac¢un, knjiga URA, knjiga IRA.

Prijedlog prilagodbe za ucenike s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama

Ucenicima s teSko¢ama treba dati produljeno vrijeme za izvrSavanje zadatka. Pri odredivanju redoslijeda izlaganja treba
voditi racuna da ucenici s teSko¢ama izlazu na kraju kako bi mogli bolje usvojiti rad ostalih ucenika i kako bi imali viSe
vremena za izvrSavanje zadatka. Na takav nacin svaki u¢enik ima priliku pokazati svoje jaCe strane, a ostali u€enici imaju
priliku uciti i raditi s u€enicima razli¢itih sposobnosti. Takve su situacije moguce i u stvarnom radnom okruZenju pa se
ucenici navikavaju na timski rad. U individualiziranom kurikulu za svakog ucenika s posebnim potrebama navedeni su
preporuceni nacini rada, primjeri individualizacije te nacini i oblici vrednovanja. Poseban naglasak treba staviti na
kontinuirano vrednovanje za ucenje koriste¢i kvalitetne, konstruktivne i poticajne povratne informacije u cilju motiviranja
ucenika, jatanja samopouzdanja te omogucavanja daljnjeg napretka. Nastavnik ¢e procijeniti koja razina pedagoske podrske
je uCeniku potrebna. Ucenika treba ohrabrivati i motivirati na samostalno izvrsavanje postavljenih zadataka i ostvarivanje
ishoda. Nije namjera da nastavnik odradi dio uvjeta za dostizanje ishoda ucenja umjesto ucenika. Darovitim ucenicima treba
omoguciti obogacivanje sadrzaja (prosirivanje dodatnim sadrzajima kojih se rijetko doticu) ili postavljanje ishoda vise
razine, a sve u skladu s razlikovnim/individualiziranim kurikulom. Preporuca se takvim ucenicima ponuditi sloZeniji
zadatak, individualni rad s mentorom, a vrednovanje treba provoditi sukladno razlikovnom/individualiziranom kurikulu u
cilju poticanja motivacije i napretka.

NAZIV MODULA DAKTILOGRAFSKA OBRADA DOKUMENTACIJE KOD POSLODAVCA

Sifra modula

Kvalifikacije nastavnika | https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13706

koji sudjeluju u https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13707
realizaciji modula https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13708
9 CSVET

. Daktilografija u poslovnom okruZenju, 3 CSVET
Ob dula (CSVET
ujam modula ( ) Oblikovanje poslovne i sluzbene dokumentacije, 3 CSVET

Administrativno-tehnic¢ka obrada dokumentacije, 3 CSVET



https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13706
https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13707
https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13708

Nacini stjecanja skupova
ishoda ucenja
(od - do, postotak)

Samostalne aktivnosti
ucenika/polaznika

Vodeni proces ucenja i
poucavanja

Oblici ucenja temeljenog na
radu

15-20% 50-70% 15-20%

Status modula
(obvezni/izborni)

obvezni

Cilj (opis) modula

Cilj modula je u¢enicima omoguciti stjecanje kompetencija potrebnih za svakodnevnu izradu i
oblikovanje poslovne i sluzbene dokumentacije koristeé¢i racunalo i daktilografsku vjestinu.
Ucenici ¢e izradivati poslovnu i sluzbenu dokumentaciju, pisati prijepis i transkript te koristiti
digitalne tiskanice u svom radu. Izradivat ¢e sluzbene zapisnike i ostalu sluzbenu
dokumentaciju u sklopu sluzbenog dopisivanja tijela javne uprave te ih oblikovati prema
pravilima struke.

Kljuéni pojmovi

desetoprstno, diktat, prijepis, poslovno dopisivanje, sluzbeno dopisivanje, korekturni znaci,
proracunska tablica, graficki editor, obavijest, informacija, digitalna tiskanica, obrazac

Povezanost modula s
medupredmetnim
temama (ako je
primjenljivo)

osr B.5.2. Suradnicki uci i radi u timu

pod A.5.1. Primjenjuje inovativna i kreativna rjeSenja

uku B.4/5.3. Prilagodba ucenja. U¢enik regulira svoje u¢enje mijenjajuci prema potrebi plan ili
pristup ucenju

ikt A.5.1. Analiti¢ki odlucuje o odabiru odgovarajuce digitalne tehnologije

ikt B.5.1. Samostalno komunicira u digitalnome okruzju

ikt B.5.2. Samostalno suraduje s poznatim i nepoznatim osobama u digitalnome okruZju

ikt C.5.4. Samostalno i odgovorno upravlja prikupljenim informacijama

Preporuke za ucenje
temeljeno na radu

Ucenje temeljeno na radu ostvaruje se realiziranjem radnih zadataka koji se mogu simulirati u
Skolskim specijaliziranim u¢ionicama/praktikumima. PoZeljno je koristiti projektnu i
istrazivaCku nastavu te situacijsko ucenje i poucavanje odnosno zadaci za ucenje i vijezbanje
trebaju odgovarati stvarnim radnim situacijama nekog radnog mjesta. Isto tako, gdje god je to
moguce, ishode ucenja kojima ucenik stjece praktic¢ne vjestine treba ostvariti u realnim uvjetima
kod poslodavca (drzavno/javno tijelo ili gospodarski subjekt s kojim ustanova u $kolskoj godini
ostvaruje poslovnu suradnju u skladu s kurikulom ustanove). Radni zadaci trebaju biti dijelom i
iz uprave i poslovne administracije koji ¢e dati u¢enicima radno iskustvo i motivirati ih na
kasniji rad u struci. Modul Ce se realizirati se u $kolskom praktikumu ili javnopravnim
tijelu/poslovnoj organizaciji obavljanjem poslova izrade poslovne i sluZbene dokumentacije te
pisanja prijepisa i transkripata.

Specifi¢ni materijalni
uvjeti i okruZenje za
ucenje, potrebni za
realizaciju modula

https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13706
https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13707
https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13708

Razredni odjel se dijeli u odgojno-obrazovne skupine kako bi se osiguralo postizanje propisanih
ishoda ucenja.

OkruZenje za ostvarivanje ishoda ucenja ukljucuje Sirok spektar mogucnosti koje se
prilagodavaju potrebama ucenika i kvalifikacija. To okruZenje moZe obuhvacati licenciranog

poslodavca, regionalni centar kompetentnosti (gdje je primjenjivo), Skolsku ucionicu,
specijaliziranu ucionicu ili praktikum, kao i u¢enje temeljeno na radu kod poslodavca.

Ishodi ucenja ostvaruju se kroz razlicite oblike aktivnosti, a oni vezani za ucenje temeljeno na
radu izvan Skole uskladuju se izmedu Skole i poslodavca.

Skup ishoda ucenja iz SK-a, obujam

Daktilografija u poslovnom okruzenju, 3 CSVET

Ishodi ucenja

Ishodi uc¢enja na razini usvojenosti ,dobar”

Koristiti daktilografska pravila pri diktatu teksta

Primijeniti daktilografska pravila pri diktatu teksta

Oblikovati tekstualni dokument prema audiozapisu

Oblikovati tekstualni dokument prilikom transkripta audio
Zapisa
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Prepisati tekst s predloska s korekturom gresaka prema

Prepisati tekst s predloska prema korekturnim znakovima : .
korekturnim znacima

Koristiti informacijsko-komunikacijsku tehnologiju pri Primijeniti informacijsko-komunikacijsku tehnologiju pri
obavljanju daktilografskih poslova obavljanju daktilografskih poslova

Dominantan nastavni sustav i opis nacina ostvarivanja SIU

Dominantan nastavni sustav je ucenje temeljeno na radu. Na stru¢noj praksi/prakti¢noj nastavi kod poslodavca omogucuje
se stjecanje znanja i vjeStina potrebnih u radnom okruzju i svakodnevnom zZivotu vezano uz korekturu teksta i koristenje
daktilografskih pravila pri pisanju diktata. OCekuje se da se na strucnoj praksi/radnom mjestu stekne kompetencije za
samostalan rad vezano za koriStenje najnovije tehnologije iz podrucja struke za izradu prijepisa i transkripta tonskog zapisa.
Razredni odjel se dijeli u odgojno-obrazovne skupine kako bi se osiguralo postizanje propisanih ishoda ucenja.

Daktilografska pravila za pisanje diktata

Oblikovanje dokumenta

Prijepis i korektura teksta

Primjena informacijsko-komunikacijske tehnologije u daktilografiji

Nastavne cjeline/teme

Nacini i primjer vrednovanja

Nacin i primjer vrednovanja skupa ishoda ucenja je samo jedan od mogucih pristupa te se nastavnici poticu da primijene
svoje znanje i kreativnost u pripremi raznolikih zadataka, oblika rada i metoda vrednovanja, uzimajuc¢i u obzir relevantne
propise te specificnosti svog radnog okruzenja i odgojno-obrazovne skupine.

Primjer vrednovanja

Radna situacija

Tijekom rada na administrativnim poslovima prepisite tekst izvjeSc¢a o radu udruge koji su sastavile sekcije udruge te ih
oblikujte prema korekturnim znacima i stvorite novi dokument. Dopunite izvjeS¢e o radu koriStenjem daktilografskih pravila
prema diktatu nadredenog. Nakon sastanka skupstine Udruge oblikujte tekstualni dokument izvje$¢a o radu prema
audiozapisu u kojemu su navedene upute za oblikovanje. Pri obavljanju svih daktilografskih poslova koristite informacijsko-
komunikacijsku tehnologiju.

Vrednovanje za ucenje: prati se aktivnost ucenika i daje povratna informacija uz smjernice o daljnjem poboljsanju.
Vrednovanje kao ucenje: vr$njacko vrednovanje i samovrednovanje sudjelovanja u aktivnostima prema danim kriterijskim
rubrikama.

Vrednovanje naucenog: vrednuju se rjeSenja radnih zadataka pomocu unaprijed definiranih kriterija za navedeni zadatak:
ispraviti tekst prema korekturnim znakovima, prijepis teksta s papira, transkript tonskog zapisa prema uputi.

Prijedlog prilagodbe za ucenike s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama

Ucenicima s teSko¢ama u prakti¢nim zadacima treba dati produljeno vrijeme za izvrSavanje zadatka. Potrebno je prilagoditi
ergonomske uvjete rada pojedinom uceniku kako bi mogao samostalno odradivati zadatke na ra¢unalu. Ucenicima s
posebnim odgojno-obrazovnim potrebama prilagodava se font, veli¢ina fonta, prored, glasno¢a zvuka, postavke prikaza na
monitoruy, boje i slicno. U individualiziranom kurikulu za svakog ucenika s posebnim potrebama navedeni su preporuceni
nacini rada, primjeri individualizacije te nacini i oblici vrednovanja. Poseban naglasak treba staviti na kontinuirano
vrednovanje za ucenje koriste¢i kvalitetne, konstruktivne i poticajne povratne informacije u cilju motiviranja ucenika,
jac¢anja samopouzdanja te omogucavanja daljnjeg napretka. Nastavnik ¢e procijeniti koja razina pedagoske podrske je
uceniku potrebna. U¢enika treba ohrabrivati i motivirati na samostalno izvrSavanje postavljenih zadataka i ostvarivanje
ishoda. Nije namjera da nastavnik odradi dio uvjeta za dostizanje ishoda u¢enja umjesto u¢enika. Darovitim u¢enicima treba
omoguciti obogacivanje sadrZaja (prosirivanje dodatnim sadrZajima kojih se rijetko doticu) ili postavljanje ishoda visSe
razine, a sve u skladu s razlikovnim/individualiziranim kurikulom. Preporuca se takvim ucenicima ponuditi sloZeniji
zadatak, dodatni predlozak za prijepis, individualni rad s mentorom, a vrednovanje treba provoditi sukladno
razlikovnom/individualiziranom kurikulu u cilju poticanja motivacije i napretka.




LU G AN PUPANLCE) Oblikovanje poslovne i sluzbene dokumentacije, 3 CSVET

obujam

Ishodi ucenja Ishodi ucenja na razini usvojenosti ,dobar”

Razlikovati oblikovanje poslovnog i sluzbenog dopisa Usporediti pravila oblikovanja poslovnog i sluzbenog dopisa
Oblikovati dokumentaciju u skladu s pravilima struke Oblikovati poslovnu i sluzbenu dokumentaciju u skladu s
koristenjem programa za oblikovanje teksta pravilima struke koriStenjem programa za oblikovanje teksta
Koristiti proracunske tablice pri oblikovanju poslovne i Primijeniti funkcije prorac¢unske tablice pri oblikovanju
sluzbene dokumentacije poslovne i sluzbene dokumentacije

Primijeniti graficki editor pri izradi grafickog dizajna Koristiti graficki editor pri izradi grafickog dizajna prigodne
prigodne komunikacije komunikacije

Prikazati poslovne i sluzbene dokumente pomocu Napraviti prezentaciju poslovnih i sluzbenih dokumenata
multimedijskih programa pomoc¢u multimedijskih programa

Dominantan nastavni sustav i opis nacina ostvarivanja SIU

Dominantan nastavni sustav je uc¢enje temeljeno na radu. Na stru¢noj praksi/prakti¢noj nastavi kod poslodavca omogucuje
se stjecanje znanja i vjesStina potrebnih u radnom okruzju i svakodnevnom Zzivotu vezano uz usporedbu pravila oblikovanja
poslovnog i sluzbenog dopisa te oblikovanja poslovne i sluzbene dokumentacije u skladu s pravilima struke. Takoder ¢e se
na strucnoj praksi/radnom mjestu ste¢i kompetencije za samostalan rad vezano za sastavljanje i oblikovanje sluzbene
dokumentacije, primjenu funkcija prorac¢unske tablice pri oblikovanju poslovne i sluzbene dokumentacije te koriStenje
grafickog editora za prigodnu komunikaciju. Razredni odjel se dijeli u odgojno-obrazovne skupine kako bi se osiguralo
postizanje propisanih ishoda ucenja.

Poslovni i sluzbeni dopis

Oblikovanje poslovne i sluzbene dokumentacije
Nastavne cjeline/teme Proracunske tablice

Graficki editor

Prezentacija poslovnih podataka

Nacini i primjer vrednovanja

Nacin i primjer vrednovanja skupa ishoda ucenja je samo jedan od mogucih pristupa te se nastavnici poti¢u da primijene
svoje znanje i kreativnost u pripremi raznolikih zadataka, oblika rada i metoda vrednovanja, uzimaju¢i u obzir relevantne
propise te specificnosti svog radnog okruZenja i odgojno-obrazovne skupine.

Primjer vrednovanja

Radna situacija

Na radnom mjestu administratora potrebno je oblikovati upit trgova¢kom drustvu koji se bavi prodajom uredskog
materijala. U proracunskoj tablici treba navesti potreban uredski materijal i poslati upit za ponudu. Koriste¢i proracunske
tablice pri oblikovanju poslovne i sluzbene dokumentacije, potrebno je prikazati poslovnu i sluzbenu dokumentaciju pomocu
multimedijskih programa te uz primjenu grafickog editora pri izradi grafickog dizajna prigodne komunikacije.

Vrednovanje za ucenje: prati se aktivnost ucenika i daje povratna informacija uz smjernice o daljnjem poboljSanju.
Vrednovanje kao ucenje: vr$njacko vrednovanje i samovrednovanje sudjelovanja u aktivnostima prema danim kriterijskim
rubrikama.

Vrednovanje naucenog: vrednuju se rjeSenja radnih zadataka pomoc¢u unaprijed definiranih kriterija za navedeni zadatak
oblikovanje poslovnog i sluzbenog dopisa, izrada grafickog dizajna prigodne komunikacije, prezentacija poslovnih podataka
pomocu multimedijske prezentacije.




Prijedlog prilagodbe za ucenike s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama

Ucenicima s teSko¢ama u prakti¢nim zadacima treba dati produljeno vrijeme za izvrSavanje zadatka. Potrebno je prilagoditi
ergonomske uvjete rada pojedinom uceniku kako bi mogao samostalno odradivati zadatke na racunalu. U¢enicima s
posebnim odgojno-obrazovnim potrebama prilagodava se font, veli¢ina fonta, prored, glasnoc¢a zvuka, postavke prikaza na
monitoruy, boje i slicno. U individualiziranom kurikulu za svakog ucenika s posebnim potrebama navedeni su preporuceni
nacini rada, primjeri individualizacije te nacini i oblici vrednovanja. Poseban naglasak treba staviti na kontinuirano
vrednovanje za ucenje koriste¢i kvalitetne, konstruktivne i poticajne povratne informacije u cilju motiviranja u¢enika,
jacanja samopouzdanja te omogucavanja daljnjeg napretka.

Nastavnik ¢e procijeniti koja razina pedagoske podrske je uc¢eniku potrebna. U¢enika treba ohrabrivati i motivirati na
samostalno izvrSavanje postavljenih zadataka i ostvarivanje ishoda. Nije namjera da nastavnik odradi dio uvjeta za
dostizanje ishoda ucenja umjesto ucenika. Darovitim ucenicima treba omoguciti obogacivanje sadrzaja (prosirivanje
dodatnim sadrzajima kojih se rijetko doticu) ili postavljanje ishoda viSe razine, a sve u skladu s
razlikovnim/individualiziranim kurikulom. Preporuca se takvim ucenicima ponuditi sloZeniji zadatak, dodatni predloZak za
prijepis, individualni rad s mentorom, a vrednovanje treba provoditi sukladno razlikovnom/individualiziranom kurikulu u
cilju poticanja motivacije i napretka.

bl dateniaizi N Administrativno-tehnicka obrada dokumentacije, 3 CSVET

obujam

Ishodi ucenja Ishodi uc¢enja na razini usvojenosti ,,dobar”

Primijeniti tijek i hijerarhiju pri postupanju s Provesti postupanje s dokumentacijom u skladu s tijekom i
dokumentacijom hijerarhijom

Oblikovati dokumentaciju u skladu s pravilima struke Koristiti desetoprstno slijepo pisanje pri oblikovanju
koriStenjem deseteroprstnog slijepog pisanja dokumentacije u skladu s pravilima struke

Izraditi obavijest i informaciju u poslovnoj administraciji

Izraditi obavijest i informaciju i
prema pravilima struke

Koristiti obrasce i tiskanice u skladu s propisima Ispuniti obrasce i tiskanice u skladu s propisima

Dominantan nastavni sustav i opis nacina ostvarivanja SIU

Dominantan nastavni sustav je ucenje temeljeno na radu. Na stru¢noj praksi/prakti¢noj nastavi kod poslodavca omogucuje
se stjecanje znanja i vjeStina potrebnih u radnom okruzju i svakodnevnom zivotu vezano uz postupanje s dokumentacijom i
oblikovanje dokumentacije. Takoder ¢e se na stru¢noj praksi/radnom mjestu ste¢i kompetencije za samostalan rad vezano
za izradu obavijesti i informacija u poslovnoj administraciji te ispunjavanje obrazaca i tiskanica u skladu s propisima.
Razredni odjel se dijeli u odgojno-obrazovne skupine kako bi se osiguralo postizanje propisanih ishoda ucenja.

Postupanje s dokumentacijom
Oblikovanje dokumentacije
Izrada obavijesti iinformacija
Obrasci i tiskanice

Nastavne cjeline/teme

Nacini i primjer vrednovanja

Nacin i primjer vrednovanja skupa ishoda ucenja je samo jedan od mogucéih pristupa te se nastavnici poti¢u da primijene
svoje znanje i kreativnost u pripremi raznolikih zadataka, oblika rada i metoda vrednovanja, uzimajuci u obzir relevantne
propise te specificnosti svog radnog okruZenja i odgojno-obrazovne skupine.

Primjer vrednovanja

Radna situacija

Nalazite se na radnom mjestu administratora te primjenjujete propisani tijek i hijerarhiju postupanja s dokumentacijom.
Oblikujete dokumentaciju prema pravilima struke, ne koristeci vise od tri vrste oblikovanja na stranici. U radu Kkoristite
obrasce i tiskanice. Izradujete obavijest o radnom vremenu te ju objavljujete na mreznoj stranici.

Vrednovanje za ucenje: prati se aktivnost ucenika i daje povratna informacija uz smjernice o daljnjem poboljSanju.
Vrednovanje kao ucenje: vr$njacko vrednovanje i samovrednovanje sudjelovanja u aktivnostima prema danim kriterijskim
rubrikama.

Vrednovanje naucenog: vrednuju se rjeSenja radnih zadataka pomocu unaprijed definiranih kriterija za navedeni zadatak:
postupanje s dokumentacijom, oblikovanje dokumentacije, ispunjavanje obrazaca i tiskanica.




Prijedlog prilagodbe za ucenike s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama

Ucenicima s teSko¢ama u prakti¢nim zadacima treba dati produljeno vrijeme za izvrSavanje zadatka. Potrebno je prilagoditi
ergonomske uvjete rada pojedinom uceniku kako bi mogao samostalno odradivati zadatke na racunalu. U¢enicima s
posebnim odgojno-obrazovnim potrebama prilagodava se font, veli¢ina fonta, prored, glasnoc¢a zvuka, postavke prikaza na
monitoruy, boje i slicno. U individualiziranom kurikulu za svakog ucenika s posebnim potrebama navedeni su preporuceni
nacini rada, primjeri individualizacije te nacini i oblici vrednovanja. Poseban naglasak treba staviti na kontinuirano
vrednovanje za ucenje koriste¢i kvalitetne, konstruktivne i poticajne povratne informacije u cilju motiviranja u¢enika,
jacanja samopouzdanja te omogucavanja daljnjeg napretka. Nastavnik ¢e procijeniti koja razina pedagoske podrske je
uceniku potrebna. Ucenika treba ohrabrivati i motivirati na samostalno izvrSavanje postavljenih zadataka i ostvarivanje
ishoda. Nije namjera da nastavnik odradi dio uvjeta za dostizanje ishoda u¢enja umjesto ucenika.

Darovitim uCenicima treba omoguciti obogacivanje sadrzaja (prosirivanje dodatnim sadrzajima kojih se rijetko doticu) ili
postavljanje ishoda viSe razine, a sve u skladu s razlikovnim/individualiziranim kurikulom. Preporuca se takvim ucenicima
ponuditi sloZeniji zadatak, dodatni predlozak za prijepis, individualni rad s mentorom, a vrednovanje treba provoditi
sukladno razlikovnom/individualiziranom kurikulu u cilju poticanja motivacije i napretka.

NAZIV MODULA TIJEK POSTUPKA I VODENJE EVIDENCIJA KOD POSLODAVCA

Sifra modula

Kvalifikacije nastavnika https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13709

koji sudjeluju u realizaciji https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13710

modula https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13711
9 CSVET

Vodenje osnovnih evidencija i baza podataka, 3 CSVET
Otpremanje, razvodenje i arhiviranje dokumentacije, 3 CSVET
Tijek sluzbenog postupka ili poslovnog procesa, 3 CSVET

Obujam modula (CSVET)

Naéini sti 2 sk Vodeni proces ucenja i Oblici ucenja temeljenog na Samostalne aktivnosti
. acinl st]veca!n]a SKupova poucavanja radu ucenika/polaznika
ishoda ucenja
(od - do, postotak) 15-20% 50-70% 15-20%
Status modula .

obvezni

(obvezni/izborni)

Cilj modula je stjecanje kompetencija potrebnih za vodenje osnovnih evidencija i baza
podataka. Ucenici Ce steéi znanja i vjeStine potrebne za obavljanje poslova otpremanja,

Cilj (opis) modula razvodenja i arhiviranja dokumentacije u skladu s propisima kao i za pracenje tijeka
sluzbenog i poslovnog postupanja. Osposobit ¢e se za koriStenje evidencija i baza podataka u
izvrSavanju radnih zadataka.

osnovne evidencije, baze podataka, otpremanje, razvodenje i arhiviranje dokumentacije,

RliRctiuelmort tijek sluZbenog postupanja, tijek poslovnog procesa

odr B.5.2. Osmisljava i koristi se inovativnim i kreativnim oblicima djelovanja s ciljem
odrzivosti

osr C.5.2. Preuzima odgovornost za pridrZavanje zakonskih propisa te drustvenih pravila i
normi

osr C.5.3. Ponasa se drustveno odgovorno

Povezanost modula s pod B.5.2. Planira i upravlja aktivnostima

medupredmetnim temama |uku D.4/5.2. Ostvaruje dobru komunikaciju s drugima, uspjesno suraduje u razlicitim
(ako je primjenljivo) situacijama i spreman je zatraziti i ponuditi pomo¢

ikt B.5.2. Samostalno suraduje s poznatim i nepoznatim osobama u digitalnome okruzju
ikt C.5.2. Samostalno i samoinicijativno provodi sloZeno pretrazivanje informacija u
digitalnome okruZju

ikt C.5.4. Samostalno i odgovorno upravlja prikupljenim informacijama

zdr C.5.3.A Povezuje vaZnost sistematskih i preventivnih pregleda s ocuvanjem zdravlja



https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13709
https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13710
https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13711

Preporuke za ucenje
temeljeno na radu

Ucenje temeljeno na radu ostvaruje se realiziranjem radnih zadataka koji se mogu simulirati
u Skolskim specijaliziranim uc¢ionicama/praktikumima. PoZeljno je koristiti projektnu i
istrazivacku nastavu te situacijsko ucenje i poucavanje odnosno zadaci za ucenje i vjezbanje
trebaju odgovarati stvarnim radnim situacijama nekog radnog mjesta. Isto tako, gdje god je
to moguce, ishode ucenja kojima ucenik stjece prakti¢ne vjestine treba ostvariti u realnim
uvjetima kod poslodavca (drzavno/javno tijelo ili gospodarski subjekt s kojim ustanova u
skolskoj godini ostvaruje poslovnu suradnju u skladu s kurikulom ustanove). Radni zadaci
trebaju biti dijelom i iz uprave i poslovne administracije koji ¢e dati u¢enicima radno
iskustvo i motivirati ih na kasniji rad u struci.

Specificni materijalni uvjeti
i okruzenje za ucenje,
potrebni za realizaciju
modula

https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13709
https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13710
https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13711

Razredni odjel se dijeli u odgojno-obrazovne skupine kako bi se osiguralo postizanje
propisanih ishoda ucenja.

OkruZenje za ostvarivanje ishoda ucenja ukljucuje Sirok spektar mogu¢nosti koje se
prilagodavaju potrebama ucenika i kvalifikacija. To okruzenje moZze obuhvacati licenciranog
poslodavca, regionalni centar kompetentnosti (gdje je primjenjivo), Skolsku ucionicu,
specijaliziranu ucionicu ili praktikum, kao i u¢enje temeljeno na radu kod poslodavca.
Ishodi ucenja ostvaruju se kroz razlicite oblike aktivnosti, a oni vezani za ucenje temeljeno
na radu izvan $kole uskladuju se izmedu $kole i poslodavca.

Skup ishoda ucenja iz SK-a, obujam Vodenje osnovnih evidencija i baza podataka, 3 CSVET

Ishodi ucenja

Ishodi ucenja na razini usvojenosti ,dobar”

Demonstrirati preuzimanje i evidentiranje interne Koristiti informacijski sustav za preuzimanje i evidentiranje
dokumentacije materijalnog poslovanja u informacijski dokumenata materijalnog poslovanja u skladu s pravilima
sustav u skladu s pravilima struke

IstraZiti vodenje kadrovske administracije i evidencije [zabrati odgovarajuce kadrovske administracije i evidencije
radnika radnika

Analizirati racunovodstvene evidencije u pisanom i Koristiti ra¢unovodstvene evidencije u pisanom i
elektroni¢kom obliku u skladu s ra¢unovodstvenim elektronickom obliku u skladu s ra¢unovodstvenim
propisima propisima

Koristiti baze podataka o strankama, klijentima i partnerima

Koristiti odgovarajuce baze podataka o strankama, klijentima
i partnerima na konkretnom primjeru

Dominantan nastavni sustav i opis nacina ostvarivanja SIU

Dominantan nastavni sustav je uc¢enje temeljeno na radu. Simulacijama radnih situacija i sl. omogucuje se stjecanje znanja i
vjestina potrebnih u radnom okruzju i svakodnevnom Zivotu vezano uz samostalno vodenje evidencija i baze podataka te

ovladavanje tijekom sluzbenog i poslovnog procesa u tijeku rada. Na struc¢noj praksi/radnom mjestu steci ¢e se

kompetencije za samostalan rad vezano za otpremanje, vodenje i arhiviranje podataka. Razredni odjel se dijeli u odgojno-
obrazovne skupine kako bi se osiguralo postizanje propisanih ishoda ucenja.

Nastavne cjeline/teme

Poslovne knjige

Propisi o evidencijama radnika
Kadrovska administracija

Baze podataka

Podaci o strankama

Podaci o klijentima i partnerima



https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13709
https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13710
https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13711

Nacini i primjer vrednovanja

Nacin i primjer vrednovanja skupa ishoda ucenja je samo jedan od mogudéih pristupa te se nastavnici poti¢u da primijene
svoje znanje i kreativnost u pripremi raznolikih zadataka, oblika rada i metoda vrednovanja, uzimajuci u obzir relevantne
propise te specificnosti svog radnog okruzenja i odgojno-obrazovne skupine.

Primjer vrednovanja

Radna situacija

Na radnom mjestu administratora na pocetku radnog dana potrebno je rasporediti radne zadatke u skladu s rokovima
izvrSenja. U knjigu ulaznih racuna upisujete sve zaprimljene racune u skladu s racunovodstvenim propisima javnopravnog
tijela. Preuzimate i evidentirate interne dokumentacije materijalnog poslovanja u informacijski sustav javnopravnog tijela u
skladu s pravilima. Vodite kadrovsku administraciju i evidencije radnika. Koristite baze podataka o strankama, klijentima i
partnerima javnopravnog tijela tijekom rukovanja njima.

Vrednovanje za ucenje: prati se aktivnost ucenika i daje povratna informacija uz smjernice o daljnjem pobolj$anju.
Vrednovanje kao ucenje: vrsnjacko vrednovanje i samovrednovanje sudjelovanja u aktivnostima prema danim
kriterijskim rubrikama.

Vrednovanje naucenog: vrednuju se rjeSenja radnih zadataka pomocu unaprijed definiranih kriterija za navedeni zadatak:
vodenje osnovnih evidencija, baza podataka, otpremanje, razvodenje i arhiviranje dokumentacije, tijek sluzbenog
postupanja, tijek poslovnog procesa

Prijedlog prilagodbe za ucenike s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama

Ucenicima s teSko¢ama treba dati produljeno vrijeme za izvrSavanje zadatka. Pri odredivanju redoslijeda izlaganja treba
voditi racuna da ucenici s teSko¢ama izlazu na kraju kako bi mogli bolje usvojiti rad ostalih ucenika i kako bi imali viSe
vremena za izvrsavanje zadatka. Na takav nacin svaki u¢enik ima priliku pokazati svoje jaCe strane, a ostali u€enici imaju
priliku uciti i raditi s u€enicima razli¢itih sposobnosti. Takve su situacije moguce i u stvarnom radnom okruZenju pa se
ucenici navikavaju na timski rad. U individualiziranom kurikulu za svakog ucenika s posebnim potrebama navedeni su
preporuceni nacini rada, primjeri individualizacije te nacini i oblici vrednovanja. Poseban naglasak treba staviti na
kontinuirano vrednovanje za ucenje koriste¢i kvalitetne, konstruktivne i poticajne povratne informacije u cilju motiviranja
ucenika, jatanja samopouzdanja te omogucavanja daljnjeg napretka. Nastavnik ¢e procijeniti koja razina pedagoske podrske
je uCeniku potrebna. Ucenika treba ohrabrivati i motivirati na samostalno izvrsavanje postavljenih zadataka i ostvarivanje
ishoda. Nije namjera da nastavnik odradi dio uvjeta za dostizanje ishoda u¢enja umjesto ucenika.

Darovitim u€enicima treba omoguciti obogacivanje sadrzaja (prosirivanje dodatnim sadrzajima kojih se rijetko doticu) ili
postavljanje ishoda viSe razine, a sve u skladu s razlikovnim/individualiziranim kurikulom. Preporuca se takvim ucenicima
ponuditi sloZeniji zadatak, individualni rad s mentorom, a vrednovanje treba provoditi sukladno
razlikovnom/individualiziranom kurikulu u cilju poticanja motivacije i napretka.

Skup ishoda ucenja iz SK-a,

p Otpremanje, razvodenje i arhiviranje dokumentacije, 3 CSVET
obujam

Ishodi ucenja Ishodi ucenja na razini usvojenosti ,dobar”

Odlagati dovrSenu dokumentaciju i spise u fizickom i
elektronskom obliku u pismohrani primjenjujuci propise o
arhiviranju

Odlagati dokumentacije i spise u fizickom i elektronskom
obliku u pismohranu primjenjujuéi propise o arhiviranju

Arhivirati podatke te poslovnu i sluzbenu dokumentaciju u

Arhivirati podatke te poslovnu i sluzbenu dokumentaciju S A
skladu s pravilima arhiviranja

Odabrati odgovaraju¢u metodu i oblik otpremanja i slanja

Koristiti razli¢ite metode i oblike otpremanja i slanja poSte poste

Upisivati dokumentaciju u odgovarajuce evidencije Odabrati odgovarajuéu evidenciju za upisivanje
primjenjujudi pravila uredskog poslovanja dokumentacije uz primjenu pravila uredskog poslovanja




Dominantan nastavni sustav i opis nacina ostvarivanja SIU

Dominantan nastavni sustav je uc¢enje temeljeno na radu. Simulacijama Zivotnih i/ili radnih situacija i sl. omogucuje se
stjecanje znanja i vjeStina potrebnih u radnom okruzju i svakodnevnom Zivotu vezano uz otpremanje, razvodenje i
arhiviranje spisa. Razredni odjel se dijeli u odgojno-obrazovne skupine kako bi se osiguralo postizanje propisanih ishoda
ucenja.

Pravila arhiviranja

Uredba o uredskom poslovanju
Odlaganje zavrsenih spisa
Nastavne cjeline/teme Razvodenje akata

Uredske evidencije

Nacini otpremanja akata
Nacini arhiviranja akata

Nacini i primjer vrednovanja

Nacin i primjer vrednovanja skupa ishoda ucenja je samo jedan od mogucih pristupa te se nastavnici poticu da primijene
svoje znanje i kreativnost u pripremi raznolikih zadataka, oblika rada i metoda vrednovanja, uzimajuci u obzir relevantne
propise te specificnosti svog radnog okruzenja i odgojno-obrazovne skupine.

Primjer vrednovanja

Radna situacija

Nalazite se na radnom mjestu administratora gdje odabirete metodu i oblik otpremanja poste javnopravnog tijela. Provodite
odlaganje sluzbene dokumentacije u fizickom i elektronskom obliku u pismohranu, primjenjuju¢i propise o arhiviranju.
Provodite arhiviranje podataka i sluzbene dokumentacije javnopravnog tijela. Upisujete dokumentaciju u odgovarajuce
evidencije.

Vrednovanje za ucenje: prati se aktivnost ucenika i daje povratna informacija uz smjernice o daljnjem poboljsanju.
Vrednovanje kao ucenje: vrsnjacko vrednovanje i samovrednovanje sudjelovanja u aktivnostima prema danim
kriterijskim rubrikama.

Vrednovanje naucenog: vrednuju se rjeSenja radnih zadataka pomo¢u unaprijed definiranih kriterija za navedeni zadatak:
otpremanje, razvodenje i arhiviranje spisa.

Prijedlog prilagodbe za ucenike s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama

Ucenicima s teSko¢ama treba dati produljeno vrijeme za izvrSavanje zadatka. Pri odredivanju redoslijeda izlaganja treba
voditi racuna da ucenici s teSko¢ama izlazu na kraju kako bi mogli bolje usvojiti rad ostalih ucenika i kako bi imali viSe
vremena za izvrsavanje zadatka. Na takav nacin svaki u¢enik ima priliku pokazati svoje jaCe strane, a ostali u€enici imaju
priliku uciti i raditi s u€enicima razli¢itih sposobnosti. Takve su situacije moguce i u stvarnom radnom okruZzenju pa se
ucenici navikavaju na timski rad. U individualiziranom kurikulu za svakog ucenika s posebnim potrebama navedeni su
preporuceni nacini rada, primjeri individualizacije te nacini i oblici vrednovanja. Poseban naglasak treba staviti na
kontinuirano vrednovanje za ucenje koriste¢i kvalitetne, konstruktivne i poticajne povratne informacije u cilju motiviranja
ucenika, jaCanja samopouzdanja te omogucavanja daljnjeg napretka. Nastavnik e procijeniti koja razina pedagoske podrske
je uCeniku potrebna. Ucenika treba ohrabrivati i motivirati na samostalno izvr§avanje postavljenih zadataka i ostvarivanje
ishoda. Nije namjera da nastavnik odradi dio uvjeta za dostizanje ishoda u¢enja umjesto ucenika. Darovitim uc¢enicima treba
omoguciti obogacivanje sadrzaja (prosirivanje dodatnim sadrzajima kojih se rijetko doticu) ili postavljanje ishoda viSe
razine, a sve u skladu s razlikovnim/individualiziranim kurikulom. Preporuca se takvim ucenicima ponuditi slozeniji
zadatak, individualni rad s mentorom, a vrednovanje treba provoditi sukladno razlikovnom/individualiziranom kurikulu u
cilju poticanja motivacije i napretka.

L] L CL I 2P LG Tijek sluzbenog postupka ili poslovnog procesa, 3 CSVET

obujam

Ishodi ucenja Ishodi ucenja na razini usvojenosti ,,dobar”
Prikazati tijek upravljanja dokumentacijom u sluZzbenom Prikazati kronolo$ki redoslijed poduzimanja radnji s
postupanju ili poslovnom procesu dokumentacijom u sluzbenom ili poslovnom procesu

Povezati faze odvijanja sluzbenog postupanja ili poslovnog Provesti faze odvijanja sluzbenog postupka ili poslovnog
procesa procesa u skladu s pravilima




Koristiti informacijski sustav poslovne organizacije ili javne
uprave prilikom provodenja sluZbenih radnji u postupku ili
komercijalnog posla

Koristiti informacijski sustav poslovne organizacije ili javne
uprave u tijeku sluzbenog postupanja ili komercijalnog posla

Ustanoviti sli¢nosti i razlike u organizaciji i poslovanju javne |Usporediti slicnosti i razlike u organizaciji i poslovanju javne
uprave i poslovne organizacije uprave i poslovne organizacije

Dominantan nastavni sustav i opis nacina ostvarivanja SIU

Dominantan nastavni sustav je uCenje temeljeno na radu. Simulacijama Zivotnih i/ili radnih situacija i sl. omogucuje se
stjecanje znanja i vjeStina potrebnih u radnom okruzju i svakodnevnom Zivotu vezano uz tijek sluzbenog postupanja ili
poslovnog procesa. Razredni odjel se dijeli u odgojno-obrazovne skupine kako bi se osiguralo postizanje propisanih ishoda
ucenja.

Tijek sluzbenog postupanja

Stadiji kretanja dokumentacije
Informacijski sustavi sluzbenog postupanja
Tijek poslovnog procesa

Informacijski sustavi poslovnih organizacija
Faze komercijalnog posla

Nastavne cjeline/teme

Nacini i primjer vrednovanja

Nacin i primjer vrednovanja skupa ishoda ucenja je samo jedan od mogucih pristupa te se nastavnici poticu da primijene
svoje znanje i kreativnost u pripremi raznolikih zadataka, oblika rada i metoda vrednovanja, uzimajuci u obzir relevantne
propise te specificnosti svog radnog okruzenja i odgojno-obrazovne skupine.

Primjer vrednovanja

Radna situacija

Nalazite se na radnom mjestu administratora te preuzimate nerijeseni spis, odnosno poslovni slucaj koji je trenutno u fazi
rjeSavanja. Kao administrator povezujete sve faze u provodenju sluzbenog postupanja, odnosno odvijanja poslovnog
procesa i prikazujete redoslijed kretanja dokumentacije navedenog slucaja. U radu koristite informacijski sustav i uocite
razlike u organizaciji i poslovanju javne uprave od poslovne organizacije.

Vrednovanje za ucenje: prati se aktivnost ucenika i daje povratna informacija uz smjernice o daljnjem poboljSanju.
Vrednovanje kao ucenje: vrsnjacko vrednovanje i samovrednovanje sudjelovanja u aktivnostima prema danim
kriterijskim rubrikama.

Vrednovanje naucenog: vrednuju se rjeSenja radnih zadataka pomocu unaprijed definiranih kriterija za navedeni zadatak:
redoslijed kretanja dokumentacije, tijek sluzbenog postupanja ili poslovnog procesa.

Prijedlog prilagodbe za ucenike s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama

Ucenicima s teSko¢ama treba dati produljeno vrijeme za izvrSavanje zadatka. Pri odredivanju redoslijeda izlaganja treba
voditi racuna da ucenici s teSko¢ama izlazu na kraju kako bi mogli bolje usvojiti rad ostalih ucenika i kako bi imali viSe
vremena za izvrsavanje zadatka. Na takav nacin svaki uc¢enik ima priliku pokazati svoje jaCe strane, a ostali u€enici imaju
priliku uditi i raditi s u¢enicima razlic¢itih sposobnosti. Takve su situacije moguce i u stvarnom radnom okruZenju pa se
ucenici navikavaju na timski rad. U individualiziranom kurikulu za svakog ucenika s posebnim potrebama navedeni su
preporuceni nacini rada, primjeri individualizacije te nacini i oblici vrednovanja. Poseban naglasak treba staviti na
kontinuirano vrednovanje za ucenje koriste¢i kvalitetne, konstruktivne i poticajne povratne informacije u cilju motiviranja
ucenika, jacanja samopouzdanja te omogucavanja daljnjeg napretka. Nastavnik e procijeniti koja razina pedagoske podrske
je uceniku potrebna. Ucenika treba ohrabrivati i motivirati na samostalno izvrsavanje postavljenih zadataka i ostvarivanje
ishoda. Nije namjera da nastavnik odradi dio uvjeta za dostizanje ishoda u¢enja umjesto uc¢enika. Darovitim ucenicima treba
omoguciti obogacivanje sadrZaja (prosirivanje dodatnim sadrZajima kojih se rijetko doticu) ili postavljanje ishoda viSe
razine, a sve u skladu s razlikovnim/individualiziranim kurikulom. Preporuca se takvim ucenicima ponuditi sloZeniji
zadatak, individualni rad s mentorom, a vrednovanje treba provoditi sukladno razlikovnom/individualiziranom kurikulu u
cilju poticanja motivacije i napretka.




3.2.1ZBORNI MODULI
1. RAZRED

NAZIV MODULA

JAVNA UPRAVA

Sifra modula

Kvalifikacije nastavnika koji
sudjeluju u realizaciji modula

https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13712

Obujam modula (CSVET)

3 CSVET
Drzavna i javna uprava, 3 CSVET

Nacini stjecanja skupova
ishoda ucenja (od - do,
postotak)

Samostalne aktivnosti
ucenika/polaznika

Oblici ucenja temeljenog
na radu

Vodeni proces ucenja i
poucavanja

35-40% 25-30% 20-30%

Status modula
(obvezni/izborni)

izborni

Cilj (opis) modula

Cilj modula je omoguciti stjecanje kompetencija potrebnih za razlikovanje djelokruga
upravnih tijela koja ureduju upravnu djelatnost, poznavanje postupka rada i nac¢ina
nadzora i odgovornosti subjekata koji obavljaju upravne poslove. Ucenici ¢e usvojiti
kompetencije snalazenja u primjeni upravnog prava u svim podrucjima primjene koji su
vrlo raznoliki u svakodnevnom zivotu. Steéi ¢e znanja i vjeStine kojima ¢e uspjesno
obavljati radne zadatke proizasle iz pravnog normiranja javne uprave.

Kljuéni pojmovi

pojam javne uprave, pojam drZzavne uprave, izvr$na vlast u Republici Hrvatskoj, javna
uprava, jedinice lokalne i podruc¢ne (regionalne) samouprave, javne sluzbe, nositelji
izvrsne i upravne vlasti u Europskoj uniji, financiranje javnih potreba

Povezanost modula s
medupredmetnim temama
(ako je primjenljivo)

goo B.4.3. Analizira ustrojstvo vlasti u Republici Hrvatskoj i Europskoj uniji

goo C.5.4. Promice borbu protiv korupcije

osr B.5.3. Preuzima odgovornost za svoje ponasanje

osr C.5.2. Preuzima odgovornost za pridrzavanje zakonskih propisa te drustvenih pravila
inormi

osr C.5.3. Ponasa se drustveno odgovorno

uku D.4/5.2.2. Ostvaruje dobru komunikaciju s drugima, uspjeSno suraduje u razli¢itim
situacijama i spreman je zatraZziti i ponuditi pomo¢

uku A.4/5.1. 1. Samostalno trazi nove informacije iz razli¢itih izvora, transformira ih u
novo znanje i uspjes$no primjenjuje pri rjeSavanju problema

ikt A.5.2. Samostalno se sluzi drustvenim mrezama i racunalnim oblacima za potrebe
ucenja i osobnoga razvoja

ikt C.5.4. Samostalno i odgovorno upravlja prikupljenim informacijama

Preporuke za ucenje
temeljeno na radu

Ucenje temeljeno na radu ostvaruje se realiziranjem radnih zadataka koji se mogu
simulirati u $kolskim specijaliziranim u¢ionicama/praktikumima. PoZeljno je koristiti
projektnu i istraZzivacku nastavu te situacijsko ucenje i poucavanje, odnosno zadaci za
ucenje i vjeZbanje trebaju odgovarati stvarnim radnim situacijama radnog mjesta. Isto
tako, gdje god je to moguce, ishode ucenja kojima ucenik stjeCe prakticne vjestine treba
ostvariti u realnim uvjetima u tijelima drzavne uprave (drzavno ili javnopravno tijelo s
kojim ustanova u Skolskoj godini ostvaruje poslovnu suradnju u skladu s kurikulom
ustanove). Radni zadaci trebaju biti dijelom iz uprave i poslovne administracije koji ¢e
dati u€enicima radno iskustvo i motivirati ih na kasniji rad u struci.
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OKkruZenje za ostvarivanje is

rilagodavaju potrebama u¢
Specifi¢ni materijalni uvjeti i priiag up
okruzenje za ucenje, potrebni

za realizaciju modula
poslodavca.

temeljeno na radu izvan sko

hoda ucenja ukljucuje Sirok spektar mogu¢nosti koje se
enika i kvalifikacija. To okruZenje moze obuhvacati

licenciranog poslodavca, regionalni centar kompetentnosti (gdje je primjenjivo), Skolsku
ucionicu, specijaliziranu ucionicu ili praktikum, kao i u¢enje temeljeno na radu kod

Ishodi ucenja ostvaruju se kroz razlicite oblike aktivnosti, a oni vezani za ucenje

le uskladuju se izmedu $kole i poslodavca.

Skup ishoda ucenja iz SK-a,

p Drzavna i javna uprava, 3
obujam

CSVET

Ishodi ucenja

Ishodi uéenja na razini usvojenosti ,dobar”

Analizirati ustavni i zakonski okvir djelovanja javne uprave u
Republici Hrvatskoj

Analizirati ustavni i zakonski okvir djelovanja javne uprave u
Republici Hrvatskoj

Objasniti znacaj javne uprave i upravljanja za drustvenu
zajednicu

Objasniti ustavni i zakonski okvir djelovanja javne uprave te
nacine upravljanja druStvenom zajednicom

Identificirati politiku izvrsne vlasti

Analizirati politiku izvrSne vlasti i mjere koje javna vlast
odredi u podrucjima svakodnevnog zivota

Opisati financiranje javne uprave

Opisati instrumente financiranja javnih rashoda i
financiranje javnih potreba

Prepoznati ulogu javne uprave u konkretnim podrucjima
Zivota drustvene zajednice

Prepoznati ulogu izvrsne vlasti i mjere koje javna vlast
odreduje u podrucjima svakodnevnog zivota

Analizirati nositelje izvr$ne i upravne vlasti u Europskoj uniji

Analizirati nositelje izvrSne i upravne vlasti u Europskoj
uniji, njihov ustroj i osnovne zadaée u odnosu na javnu
politiku Republike Hrvatske

Prepoznati instrumente u odnosu gradana i javne uprave

Opisati elemente profesionalnog odnosa javne uprave prema
gradanima te ukljuc¢ivanje gradana u pripremu i provedbu
javnih politika u raznim podruéjima Zivota

Dominantan nastavni sustav i opis nacina ostvarivanja SIU

Dominantan nastavni sustav je heuristicka nastava. Vodenim heuristi¢ckim razgovorom omogucuje se stjecanje znanja i

vjestina te razvoj kompetencija potrebnih u radnom okruzjuis
njihovu uc¢inkovitost u cilju podizanja svijesti o temeljnim zada

vakodnevnom Zivotu vezano uz ustrojstvo drzavne uprave i
¢ama drzavne uprave. Takoder se razvija svijest o

odgovornosti drzavnih sluzbenika i namjestenika prilikom obavljanja drzavne sluzbe i o potrebi nadzora nad radom

drZavnih tijela.
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Pojam drZavne uprave

Izvori drZzavne uprave (pravno normiranje)

Sustav srediSnje drzavne uprave u Republici Hrvatskoj
Nastavne cjeline/teme Djelokrug rada drzavne uprave

Upravljanje u drzavnoj upravi

Sluzbenicki radni odnosi

Nezavisne regulatorne agencije

Nacini i primjer vrednovanja

Nacin i primjer vrednovanja skupa ishoda ucenja je samo jedan od mogudéih pristupa te se nastavnici poti¢u da primijene
svoje znanje i kreativnost u pripremi raznolikih zadataka, oblika rada i metoda vrednovanja, uzimaju¢i u obzir relevantne
propise te specificnosti svog radnog okruzenja i odgojno-obrazovne skupine.

Primjer vrednovanja
Projektni zadatak

Istrazite sadrzaj Ustava i izdvojite ustavne odredbe koje se odnose na javnu upravu. Usporedite nadlezZnost nositelja izvrsne
vlasti i uprave u Republici Hrvatskoj i Europskoj uniji. Republika Hrvatska donijela je Strategiju prilagodbe klimatskim
promjenama u Republici Hrvatskoj za razdoblje do 2040. godine s pogledom na 2070. godinu. Analizirajte strategiju i
navedite koje su obveze javne uprave u provedbi te strategije. OpiSite nacin financiranja konkretnih mjera i aktivnosti u
provedbi te strategije.

Vrednovanje za ucenje: prati se aktivnost ucenika i daje povratna informacija uz smjernice o daljnjem poboljsanju.
Vrednovanje kao ucenje: vrsnjacko vrednovanje i samovrednovanje sudjelovanja u aktivnostima prema danim
kriterijskim rubrikama.

Vrednovanje naucenog: vrednuju se rjeSenja radnih zadataka pomo¢u unaprijed definiranih kriterija za navedeni zadatak:
pojam drZavne uprave, sustav srediSnje drZavne uprave u Republici Hrvatskoj, djelokrug rada drZavne uprave, upravljanje u
drzavnoj upravi, sluzbenicki radni odnosi, kontrola rada drzavne uprave i nezavisne regulatorne agencije.

Prijedlog prilagodbe za ucenike s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama

Ucenicima s teSko¢ama treba dati produljeno vrijeme za izvrSavanje zadatka. Pri odredivanju redoslijeda izlaganja treba
voditi racuna da ucenici s teSko¢ama izlazu na kraju kako bi mogli bolje usvojiti rad ostalih ucenika i kako bi imali viSe
vremena za izvrsavanje zadatka. Na takav nacin svaki u¢enik ima priliku pokazati svoje jaCe strane, a ostali u€enici imaju
priliku uciti i raditi s u€enicima razli¢itih sposobnosti. Takve su situacije moguce i u stvarnom radnom okruZzenju pa se
ucenici navikavaju na timski rad. U individualiziranom kurikulu za svakog ucenika s posebnim potrebama navedeni su
preporuceni nacini rada, primjeri individualizacije te nacini i oblici vrednovanja. Poseban naglasak treba staviti na
kontinuirano vrednovanje za ucenje koriste¢i kvalitetne, konstruktivne i poticajne povratne informacije u cilju motiviranja
ucenika, jaCanja samopouzdanja te omoguéavanja daljnjeg napretka. Nastavnik ¢e procijeniti koja razina pedagoske podrske
je uceniku potrebna. Ucenika treba ohrabrivati i motivirati na samostalno izvrsavanje postavljenih zadataka i ostvarivanje
ishoda. Nije namjera da nastavnik odradi dio uvjeta za dostizanje ishoda uc¢enja umjesto ucenika. Darovitim ucenicima treba
omoguciti obogacivanje sadrzaja (proSirivanje dodatnim sadrzajima kojih se rijetko doticu) ili postavljanje ishoda vise
razine, a sve u skladu s razlikovnim/individualiziranim kurikulom. Preporuca se takvim ucenicima ponuditi sloZeniji
zadatak, individualni rad s mentorom, a vrednovanje treba provoditi sukladno razlikovnom/individualiziranom kurikulu u
cilju poticanja motivacije i napretka.




NAZIV MODULA

ODRZIVOST I DRUSTVENA ODGOVORNOST

Sifra modula

Kvalifikacije nastavnika https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13713
koji sudjeluju u realizaciji https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13714
modula

3 CSVET

Obujam modula (CSVET)

Odrzivi razvoj u poslovnoj administraciji, 2 CSVET
Povezanost trzisnih odnosa s drustveno odgovornim poslovanjem u Republici Hrvatskoj, 1
CSVET

Nacini stjecanja skupova
ishoda ucenja
(od - do, postotak)

Samostalne aktivnosti
ucenika/polaznika

Oblici u¢enja temeljenog
na radu

Vodeni proces ucenja i
poucavanja

35-40% 25-30% 20-30%

Status modula
(obvezni/izborni)

izborni

Cilj (opis) modula

Cilj modula je razumjeti vaznost primjene drustvene odgovornosti s naglaskom na
odgovornost poslovnih subjekata. Ucenici ¢e usvojiti nacine na koje organizacije upravljaju
svojim poslovnim procesima kako bi ostvarile pozitivan u¢inak na drustvo, preuzimanje
odgovornosti organizacije za u¢inak njenih aktivnosti na zajednicu i okolis, U¢enicka
aktivnost pri samostalnom istrazivanju mora biti usmjerena na prepoznavanje interesa
drustva, temeljiti se na etickom ponasanju i biti u skladu sa zakonom i ostalim pravnim
regulativama.

Kljucni pojmovi

odrzivost, drustvena odgovornost organizacija, korporativna socijalna odgovornost,
drustveno odrzivo poslovanje, eticki kodeks, zastita protiv korupcije, zaStita ljudskih prava

Povezanost modula s
medupredmetnim temama
(ako je primjenljivo)

goo A.4.2. Promice ulogu institucija i organizacija u zastiti ljudskih prava na europskoj i
globalnoj razini

goo C.4.1. Aktivno se ukljucuje u razvoj zajednice

goo C.4.3.Promice kvalitetu Zivota u zajednici

ikt A.4.1. Kriticki odabire odgovarajucu digitalnu tehnologiju

odr A.4.3. Procjenjuje kako stanje ekosustava utjece na kvalitetu Zivota

odr. C.4.1. Prosuduje znacaj odrzivog razvoja za op¢u dobrobit

pod B.4.3. Prepoznaje vaZnost odgovornog poduzetnistva za rast i razvoj pojedinca i
zajednice

uku A.4/5.1. Samostalno trazi nove informacije iz razli¢itih izvora, transformira ih u novo
znanje i uspjesno primjenjuje pri rjeSavanju problema

uku A.4/5.2. Koristi se razli¢itim strategijama ucenja i samostalno ih primjenjuje u
ostvarivanju ciljeva ucenja i rjeSavanju problema u svim podrucjima ucenja

uku A4/5.4. Samostalno kriti¢ki promislja i vrednuje ideje

Preporuke za ucenje
temeljeno na radu

Ucenje temeljeno na radu ostvaruje se realiziranjem radnih zadataka koji se mogu simulirati
u Skolskim specijaliziranim u¢ionicama/praktikumima. PoZeljno je koristiti projektnu i
istrazivacku nastavu te situacijsko ucenje i poucavanje odnosno zadatci za ucenje i vjezbanje
trebaju odgovarati stvarnim radnim situacijama nekog radnog mjesta. Isto tako, gdje god je
to moguce, ishode ucenja kojima ucenik stjece prakticne vjeStine treba ostvariti u realnim
uvjetima kod poslodavca (drzavno tijelo ili gospodarski subjekt s kojim ustanova u Skolskoj
godini ostvaruje poslovnu suradnju u skladu s kurikulom ustanove). Radni zadatci trebaju
biti dijelom i iz poduzetni¢kog svijeta te dati uenicima poduzetnicko iskustvo i motivirati ih
za kasnije samozaposljavanje.

Specifi¢ni materijalni uvjeti
i okruzenje za ucenje,
potrebni za realizaciju
modula

https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13713
https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13714

OkruZenje za ostvarivanje ishoda ucenja ukljucuje Sirok spektar mogu¢nosti koje se
prilagodavaju potrebama ucenika i kvalifikacija. To okruZenje moze obuhvacati licenciranog
poslodavca, regionalni centar kompetentnosti (gdje je primjenjivo), Skolsku ucionicu,
specijaliziranu ucionicu ili praktikum, kao i u¢enje temeljeno na radu kod poslodavca.
Ishodi u¢enja ostvaruju se kroz razlicite oblike aktivnosti, a oni vezani za ucenje temeljeno
na radu izvan Skole uskladuju se izmedu $kole i poslodavca.
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Skup ishoda ucenja iz SK-a, obujam Odrzivi razvoj u poslovnoj administraciji, 2 CSVET

Ishodi ucenja Ishodi ucenja na razini usvojenosti ,,dobar”

Procijeniti temeljne postavke razvoja koncepta drustveno
Procijeniti utjecaj odrzive mobilnosti i digitalne tranzicije |odgovornog poslovanja s naglaskom na njegovu

drustva i gospodarstva multidisciplinarnost, odrzivu mobilnost i digitalne tranzicije
drustva i gospodarstva.

Analizirati odnos koncepta drustveno odgovornog Komentirati analizirane odnose koncepata drustveno
poslovanja, poslovne etike te ljudskih prava i ljudskih odgovornog poslovanja, poslovne etike te ljudskih prava i
potencijala u poslovanju ljudskih potencijala u poslovanju.

Izdvojiti model cirkularne ekonomije u poslovanju i Analizirati primjer cirkularne ekonomije u poslovanju i uz
jacanja regionalne konkurentnosti protiv korupcije jacanje regionalne konkurentnosti protiv korupcije.
Preispitati metode mjerenja korupcije i oblike borbe Komentirati metode mjerenja korupcije i oblike borbe protiv
protiv korupcije korupcije.

Analizirati podrudja zaStite prava potrosaca Komentirati analizirana podrucja zastite prava potrosaca.

Dominantan nastavni sustav i opis nacina ostvarivanja SIU

Dominantan nastavni sustav je heuristicka nastava. Omogucuje se stjecanje znanja i vjeStina snalazenja u konkretnim
situacijama koncepta drustveno odgovornog poslovanja. Takoder se omogucuje razvoj snalaZzenja u globalnim situacijama
zastite ljudskih prava, borbe protiv korupcije i zastite potrosaca.

Pregled razvoja koncepta drustveno odgovornog poslovanja

Drustveno odgovorno poslovanje i promicanje ljudskih prava u radnoj okolini
Drustveno odgovorno poslovanje i odrzivi razvoj

Nastavne cjeline/teme Sustav upravljanja okoliSem u poslovnoj organizaciji

Antikorupcija

Drustveno odgovorno poslovanje i odnosi s lokalnom zajednicom/trzi$ni odnosi
Zastita prava potrosaca

Nacini i primjer vrednovanja

Nacin i primjer vrednovanja skupa ishoda u¢enja su samo jedan od mogucih pristupa te se nastavnici poti¢u da primijene
svoje znanje i kreativnost u pripremi raznolikih zadataka, oblika rada i metoda vrednovanja, uzimaju¢i u obzir relevantne
propise te specificnosti svog radnog okruZenja i odgojno-obrazovne skupine.

Primjer vrednovanja

Projektni zadatak

U Strategiji odrzivog razvitka Republike Hrvatske pronadite koja je uloga uprave za odrzivi razvoj. IstraZite koje e-usluge
uprava nudi gradanima i poslovnim subjektima te opiSite kako digitalna tranzicija doprinosi u¢inkovitosti rada, dostupnosti
javnih usluga te zastiti okolisa. Istrazite na internetu dostupnost informacija javne uprave koje su potrebne gradanima i
opisite na koji nacin se informacije ¢ine dostupne. Zapratite stranicu Vlade Republike Hrvatske putem drustvene mreze te
zakljucCite kakva je njezina komunikacija s gradanima. Istrazite na koje sve nacine zaposlenici koji obavljaju razlic¢ite uredske
poslove mogu doprinositi ostvarivanju prava na zdrav zivot i zdrav okoli$ kao jednom od temeljnih ljudskih prava. Opisite
kakva je povezanost korupcije i odrzivog razvoja i drustveno odgovornog poslovanja te istrazite kakva je trenutna
percepcija gradana o stanju korupcije u Republici Hrvatskoj i koji se oblici borbe protiv korupcije koriste. IstraZite kako
tijela javne uprave kao veliki potrosaci roba, usluga i radova mogu doprinositi smanjenju Stetnog utjecaja na okolis i klimu
te kruznom gospodarstvu.

Vrednovanje za ucenje: prati se aktivnost ucenika i daje povratna informacija uz smjernice o daljnjem poboljSanju.
Vrednovanje kao ucenje: vr$njacko vrednovanje i samovrednovanje sudjelovanja u aktivnostima prema danim
kriterijskim rubrikama.

Vrednovanje naucenog: vrednuju se rjeSenja radnih zadataka pomocu unaprijed definiranih kriterija za navedeni zadatak:
pojam drustveno odgovornog ponasanja, povezivanje DOP-a i odrZivog razvoja, nacini i postupci zaStite potrosaca.




Prijedlog prilagodbe za ucenike s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama

Ucenicima s teSko¢ama treba dati produljeno vrijeme za izvrSavanje zadatka. Pri odredivanju redoslijeda izlaganja treba
voditi ra¢una da ucenici s teSko¢ama izlazu na kraju kako bi mogli bolje usvojiti rad ostalih uc¢enika i kako bi imali viSe
vremena za izvrSavanje zadatka. Na takav nacin svaki u¢enik ima priliku pokazati svoje jace strane, a ostali u€enici imaju
priliku uciti i raditi s u¢enicima razlicitih sposobnosti. Takve su situacije moguce i u stvarnom radnom okruZenju pa se
ucenici navikavaju na timski rad. U individualiziranom kurikulu za svakog ucenika s posebnim potrebama navedeni su
preporuceni nacini rada, primjeri individualizacije te nacini i oblici vrednovanja. Poseban naglasak treba staviti na
kontinuirano vrednovanje za ucenje koriste¢i kvalitetne, konstruktivne i poticajne povratne informacije u cilju motiviranja
ucenika, jaCanja samopouzdanja te omoguéavanja daljnjeg napretka. Nastavnik ¢e procijeniti koja razina pedagoske podrske
je uCeniku potrebna. Ucenika treba ohrabrivati i motivirati na samostalno izvrSavanje postavljenih zadataka i ostvarivanje
ishoda. Nije namjera da nastavnik odradi dio uvjeta za dostizanje ishoda u¢enja umjesto ucenika.

Darovitim ucCenicima treba omoguciti obogacivanje sadrzaja (prosirivanje dodatnim sadrzajima kojih se rijetko doticu) ili
postavljanje ishoda viSe razine, a sve u skladu s razlikovnim/individualiziranim kurikulom. Preporuca se takvim ucenicima
ponuditi sloZeniji zadatak, individualni rad s mentorom, a vrednovanje treba provoditi sukladno
razlikovnom/individualiziranom kurikulu u cilju poticanja motivacije i napretka.

Skup ishoda ucenja iz SK-a,
obujam

Povezanost trzi$nih odnosa s drustveno odgovornim poslovanjem u Republici
Hrvatskoj, 1 CSVET

Ishodi ucenja Ishodi uc¢enja na razini usvojenosti ,,dobar”

Kriticki prosuditi nacine poslovanja organizacija u lokalnoj

Preispitati nacine na koje poslovne organizacije djeluju u zajednici koje imaju poseban naglasak i cilj jacanja

lokalnoj zajednici s ciljem jac¢anja otpornosti na krize

otpornosti na krize.

Analizirati primjere dobre prakse drustveno odgovornog
poslovanja u Republici Hrvatskoj

Komentirati analizirane primjere dobre prakse drustveno
odgovornog poslovanja u Republici Hrvatskoj.

Provijeriti mogu¢nosti vlastitog uklju¢ivanja u volontiranje u
lokalnoj zajednici

Analizirati mogu¢nosti volontiranja u lokalnoj zajednici

Komentirati globalnu prepoznatljivost i vaznost jacanja
medunarodnog poloZaja i uloge Republike Hrvatske

Analizirati ulogu medunarodnih institucija u razvoju
koncepcije drustveno odgovornog poslovanja Republike
Hrvatske i njenog medunarodnog polozaja

Komentirati koristi primjene drustveno odgovornog
poslovanja u hrvatskim poslovnim organizacijama

Komentirati istrazene primjene dru$tveno odgovornog
poslovanja u hrvatskim poslovnim organizacijama.

Dominantan nastavni sustav i opis nacina ostvarivanja SIU

Dominantan nastavni sustav je projektna nastava. Vodenim projektnim zadacima/radnim situacijama omogucuje se
stjecanje znanja i vjeStina snalaZenja u konkretnim situacijama koncepta drustveno odgovornog poslovanja. Takoder se
omogucuje djelovanje i volontiranje u lokalnoj zajednici uz poseban naglasak na jacanje otpornosti na krize.

Nastavne cjeline/teme

Volonterstvo

Djelovanje poslovnih organizacija u lokalnim zajednicama

Upravljanje kriznim situacijama na trzistu

Lokalna zajednica i oblici gradanskog udruZivanja u lokalnoj zajednici i izvan nje
Suvremene politike zastite potrosaca

Primjena drusStveno odgovornog poslovanja u Republici Hrvatskoj

Nacini i primjer vrednovanja

Nacin i primjer vrednovanja skupa ishoda ucenja je samo jedan od mogudih pristupa te se nastavnici poti¢u da primijene
svoje znanje i kreativnost u pripremi raznolikih zadataka, oblika rada i metoda vrednovanja, uzimajuci u obzir relevantne
propise te specificnosti svog radnog okruzenja i odgojno-obrazovne skupine.




Primjer vrednovanja

Projektni zadatak

Istrazite koje su poslovne organizacije najbolje ocijenjene prema Hrvatskom indeksu odrzivosti (indeks DOP-a) u podrucju
odgovorne politike i prakse u radnoj okolini, upravljanju okoliSem, odnosa sa zajednicom te drustveno odgovorne politike
raznolikosti i zaStite ljudskih prava. Analizirajte primjere i obrazlozite konkretne razloge za njihove najviSe ocjene u tim
podrucjima. Komentirajte koristi takvih njihovih poslovnih politika i konkretnih aktivnosti za Siru zajednicu.

Vrednovanje za ucenje: prati se aktivnost ucenika i daje povratna informacija uz smjernice o daljnjem pobolj$anju.
Vrednovanje kao ucenje: vr$njacko vrednovanje i samovrednovanje sudjelovanja u aktivnostima prema danim
kriterijskim rubrikama.

Vrednovanje naucenog: vrednuju se rjeSenja radnih zadataka pomocu unaprijed definiranih kriterija za navedeni zadatak:
nacini povezivanja gradana i lokalne zajednice, vrste politika zastite potrosaca, primjena DOP-a u Republici Hrvatskoj.

Prijedlog prilagodbe za ucenike s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama

Ucenicima s teSko¢ama treba dati produljeno vrijeme za izvrSavanje zadatka. Pri odredivanju redoslijeda izlaganja treba
voditi racuna da ucenici s teSko¢ama izlazu na kraju kako bi mogli bolje usvojiti rad ostalih ucenika i kako bi imali vise
vremena za izvrSavanje zadatka. Na takav nacin svaki u¢enik ima priliku pokazati svoje jace strane, a ostali u€enici imaju
priliku uciti i raditi s u€enicima razli¢itih sposobnosti. Takve su situacije moguce i u stvarnom radnom okruZenju pa se
ucenici navikavaju na timski rad. U individualiziranom kurikulu za svakog ucenika s posebnim potrebama navedeni su
preporuceni nacini rada, primjeri individualizacije te nacini i oblici vrednovanja. Poseban naglasak treba staviti na
kontinuirano vrednovanje za ucenje koriste¢i kvalitetne, konstruktivne i poticajne povratne informacije u cilju motiviranja
ucenika, jaCanja samopouzdanja te omogucavanja daljnjeg napretka. Nastavnik e procijeniti koja razina pedagoske podrske
je uCeniku potrebna. Ucenika treba ohrabrivati i motivirati na samostalno izvr$avanje postavljenih zadataka i ostvarivanje
ishoda. Nije namjera da nastavnik odradi dio uvjeta za dostizanje ishoda u¢enja umjesto ucenika.

Darovitim ucenicima treba omoguciti obogacivanje sadrzaja (prosirivanje dodatnim sadrzajima kojih se rijetko doti¢u) ili
postavljanje ishoda viSe razine, a sve u skladu s razlikovnim/individualiziranim kurikulom. Preporuca se takvim ucenicima
ponuditi sloZeniji zadatak, individualni rad s mentorom, a vrednovanje treba provoditi sukladno
razlikovnom/individualiziranom kurikulu u cilju poticanja motivacije i napretka.

2. RAZRED

NAZIV MODULA OSNOVE UPRAVNOG POSTUPKA

Sifra modula

Kvalifikacije nastavnika koji

sudjeluju u realizaciji https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13715
modula
; 3 CSVET
Obujam modula (CSVET) Postupanje u upravnim i neupravnim stvarima, 3 CSVET
... . Vodeni proces ucenja i Oblici ucenja temeljenog Samostalne aktivnosti
Nac1n1 st]veca}n]a skupova poucavanja na radu ucenika/polaznika
ishoda ucenja
(od - do, postotak) 35-40% 25-30% 20-30%
Status modula . .
izborni

(obvezni/izborni)

Cilj modula je razlikovanje upravnih i neupravnih postupaka te pravilna primjena pravnih
instituta upravnog i neupravnog postupka. UCenici ¢e ste¢i kompetencije snalaZenja u
primjeni zakona uz podizanje svijesti o utjecaju pravnih pravila i njihovoj vaZnosti za
svakodnevni Zivot gradana. Usvojit ¢e znanja i vjeStine kojima ¢e uspjeSno obavljati radne
zadatke u drzavnoj i javnoj upravi te drugim javnopravnim tijelima te kompetencije za
unapredenje osobne i opée dobrobiti i u¢inkovit rad upravnih tijela.

Cilj (opis) modula

vrste upravnih postupaka, nadleZnost, stranke, dokazni postupak, meritorno rjesenje,

Klju¢ni pojmovi M A : . : : :
Zalba, izvrSenje, posebni postupci, neupravni postupci, upravni spor
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Povezanost modula s
medupredmetnim temama
(ako je primjenljivo)

goo A.5.1. Aktivno sudjeluje u zastiti i promicanju ljudskih prava

osr C.5.2. Preuzima odgovornost za pridrZzavanje zakonskih propisa te drustvenih pravila i
normi

uku A.4/5.1. Upravljanje informacijama

uku B. 4/5.2 Prati u¢inkovitost uc¢enja i svoje napredovanje tijekom ucenja

ikt C.4.4. Samostalno i odgovorno upravlja prikupljenim informacijama

ikt C.5.3. Samoinicijativno i samostalno Kriticki procjenjuje proces i rezultate pretrazivanja
te odabire potrebne informacije medu pronadenim informacijama

Preporuke za ucenje
temeljeno na radu

Ucenje temeljeno na radu ostvaruje se realiziranjem radnih zadataka koji se mogu
simulirati u Skolskim specijaliziranim u¢ionicama/praktikumima. PoZeljno je koristiti
projektnu i istrazivacku nastavu te situacijsko ucenje i poucavanje odnosno zadaci za
uCenje i vjezbanje trebaju odgovarati stvarnim radnim situacijama radnog mjesta. Isto
tako, gdje god je to moguce, ishode ucenja kojima ucenik stjece prakticne vjestine treba
ostvariti u realnim uvjetima kod poslodavca (javnopravna tijela s kojima ustanova u
Skolskoj godini ostvaruje poslovnu suradnju u skladu s kurikulom ustanove). Radni zadaci
trebaju biti dijelom iz materije upravnih postupaka, a dijelom iz materije neupravnih
postupaka. Radni zadaci trebaju biti tako koncipirani da ucenicima daju radno iskustvo i
motiviraju ih na rad u struci.

Specifi¢ni materijalni uvjeti i
okruzenje za ucenje,
potrebni za realizaciju
modula

https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13715

OkruZzenje za ostvarivanje ishoda ucenja ukljucuje Sirok spektar mogu¢nosti koje se
prilagodavaju potrebama ucenika i kvalifikacija. To okruZenje moze obuhvacati
licenciranog poslodavca, regionalni centar kompetentnosti (gdje je primjenjivo), Skolsku
ucionicu, specijaliziranu ucionicu ili praktikum, kao i u¢enje temeljeno na radu kod
poslodavca.

Ishodi ucenja ostvaruju se kroz razlicite oblike aktivnosti, a oni vezani za ucenje temeljeno
na radu izvan skole uskladuju se izmedu Skole i poslodavca.

Skup ishoda ucenja iz SK-a,
obujam

Postupanje u upravnim i neupravnim stvarima, 3 CSVET

Ishodi ucenja

Ishodi ucenja na razini usvojenosti ,dobar”

Primijeniti odgovarajuéi propis u provodenju postupka

Primijeniti odgovarajuéi propis u provodenju postupka

Razlikovati upravne i neupravne stvari

Razlikovati postupanje ovisno o postupku koji treba provesti
- upravni ili neupravni postupak

Objasniti provodenje posebnog ispitnog postupka te

skracenog postupka

Razlikovati situacije u kojima se vodi skraceni postupak od
situacija u kojima postoji potreba za provodenjem posebnog
ispitnog postupka

Opisati svrhu i sadrZaj pravnih lijekova u postupcima

Objasniti moguc¢nost ulaganja redovnih i izvanrednih pravnih
lijekova u upravnom i neupravnom postupku

Demonstrirati pruZanje pomoc¢i neukoj stranci

Izraditi zapisnik o pruZanju pravne pomoci neukoj stranci

Opisati odluke koje se donose u postupcima

Izraditi nacrt/skicu odluke u upravnom i neupravnom
postupku

Dominantan nastavni sustav i opis nacina ostvarivanja SIU

Dominantan sustav je projektna nastava. Vodenim projektnim zadatcima/radnim situacijama omogucuje se razvoj
kompetencija potrebnih za svakodnevnu komunikaciju u upravnom okruzju te razlikovanje vrsta upravnih i neupravnih
postupaka u odredenoj poslovnoj situaciji. [zradama nacrta/skica odluka i poduzimanja ostalih procesnih radnji, omogucuje
se stjecanje znanja i vjestina potrebnih za obavljanje radnih zadataka u javnopravnim tijelima i stjecanje sposobnosti
izbjegavanja donoSenja Stetnih odluka i ponaSanja za pojedinca i drustvo.

Nastavne cjeline/teme

Pojam i vrste postupaka

Razlikovanje upravnih i neupravnih postupaka
Pokretanje i vodenje upravnog postupka
Pokretanje i vodenje neupravnih postupaka
DonoSenje rjesSenja i ostalih upravnih akata
Zalbeni postupci

Izvrsenje
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Nacini i primjer vrednovanja

Nacin i primjer vrednovanja skupa ishoda ucenja je samo jedan od mogudéih pristupa te se nastavnici poti¢u da primijene
svoje znanje i kreativnost u pripremi raznolikih zadataka, oblika rada i metoda vrednovanja, uzimajuci u obzir relevantne
propise te specificnosti svog radnog okruzenja i odgojno-obrazovne skupine.

Primjer vrednovanja

Problemski zadatak

Mara Mari¢ je umirovljena uciteljica. Sa suprugom zivi u Varazdinu, ima 78 godina. Zbog njezinog zdravstvenog stanja
nastupila je sljepoca i viSe se ne moZe sama brinuti o sebi pa je ovisna o tudoj pomo¢i. Iznos njezine mirovine je 500 eura. U
udruzi ¢iji je clan uputili su je da trazi doplatak za pomo¢ i njegu. Obratila se centru za socijalnu skrb i podnijela zahtjev za
priznavanje prava na doplatak za pomo¢ i njegu. 1. Koje pravo bi Mara Maric Zeljela ostvariti? 2. U odgovaraju¢em zakonu
istrazite odredbe koje se odnose na doplatak za pomo¢ i njegu druge osobe te opiSite sadrzaj prava na doplatak za pomo¢ i
njegu i uvjete za njegovo ostvarenje. 3. Na koji nac¢in se pokrece postupak ostvarivanja prava u navedenom primjeru i kojim
podneskom? 4. Zakljucite o kakvoj se stvari radi, kakav se postupak provodi i koji se zakon primjenjuje na vodenje tog
postupka te argumentirajte svoje zakljucke. 5. Zakljucite hoce li se voditi skraceni ili posebni ispitni postupak te objasnite
svoj odgovor. 2. Objasnite kakva odluka se donosi na kraju provedenog postupka te opiSite sadrzaj te odluke! Opisite
dostavu stranci akta kojim je odluceno o njenom zahtjevu.

Vrednovanje za uc€enje: prati se aktivnost uc¢enika i daje povratna informacija uz smjernice o daljnjem poboljsanju.
Vrednovanje kao ucenje: vrsnjacko vrednovanje i samovrednovanje sudjelovanja u aktivnostima prema danim
kriterijskim rubrikama.

Vrednovanje naucenog: vrednuju se rjeSenja radnih zadataka pomocu unaprijed definiranih kriterija za navedeni zadatak:
razlikovanje upravnih i neupravnih postupaka, nadleznost, stranke, tijek dokaznog postupka, izrada podnesaka i nacrta
rjeSenja u upravnom i neupravnom postupku, zZalbeni postupak, izvrsenje.

Prijedlog prilagodbe za ucenike s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama

Ucenicima s teSko¢ama treba dati produljeno vrijeme za izvrSavanje zadatka. Pri odredivanju redoslijeda izlaganja treba
voditi racuna da ucenici s teSko¢ama izlazu na kraju kako bi mogli bolje usvojiti rad ostalih ucenika i kako bi imali viSe
vremena za izvrSavanje zadatka. Na takav nacin svaki u¢enik ima priliku pokazati svoje jaCe strane, a ostali u€enici imaju
priliku uciti i raditi s u€enicima razli¢itih sposobnosti. Takve su situacije moguce i u stvarnom radnom okruZenju pa se
ucenici navikavaju na timski rad. U individualiziranom kurikulu za svakog ucenika s posebnim potrebama navedeni su
preporuceni nacini rada, primjeri individualizacije te nacini i oblici vrednovanja. Poseban naglasak treba staviti na
kontinuirano vrednovanje za ucenje koriste¢i kvalitetne, konstruktivne i poticajne povratne informacije u cilju motiviranja
ucenika, jatanja samopouzdanja te omogucavanja daljnjeg napretka.

Nastavnik ¢e procijeniti koja razina pedagoske podrske je uceniku potrebna. Uc¢enika treba ohrabrivati i motivirati na
samostalno izvrsavanje postavljenih zadataka i ostvarivanje ishoda. Nije namjera da nastavnik odradi dio uvjeta za
dostizanje ishoda u¢enja umjesto ucenika. Darovitim uc¢enicima treba omoguciti obogacivanje sadrzaja (prosirivanje
dodatnim sadrZajima kojih se rijetko doticu) ili postavljanje ishoda viSe razine, a sve u skladu s
razlikovnim/individualiziranim kurikulom. Preporuca se takvim u€enicima ponuditi sloZeniji zadatak, individualni rad s
mentorom, a vrednovanje treba provoditi sukladno razlikovnom/individualiziranom kurikulu u cilju poticanja motivacije i
napretka.

NAZIV MODULA HRVATSKI POSLOVNI JEZIK

Sifra modula

Kvalifikacije nastavnika koji

. 1. . ... https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13716
sudjeluju u realizaciji modula

. 3 CSVET
Sl EL (e ) Hrvatski poslovni jezik, 3 CSVET
o . Vodeni proces ucenja i Oblici ucenja temeljenog Samostalne aktivnosti
Nacini stjecanja skupova poucavanja na radu ucenika/polaznika

ishoda ucenja

(od - do, postotak) 35-40% 25-30% 20-30%
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Status modula
(obvezni/izborni)

izborni

Cilj (opis) modula

Cilj modula je omoguc¢iti ucenicima stjecanje kompetencija potrebnih za svakodnevnu
pisanu i usmenu komunikaciju na radnom mjestu. Ucenici ¢e primjenjivati pravopisna i
gramaticka pravila te se koristiti administrativno-poslovnim stilom. U¢enici ée nakon
ovog modula uspjesno poslovno i sluzbeno komunicirati.

Kljuéni pojmovi

komunikacija, administrativno-poslovni stil, sluzbeno dopisivanje, verbalno, pravopis,
gramatika, intonacija, intenzitet, tempo, gestikulacija, argumentiranje

Povezanost modula s
medupredmetnim temama
(ako je primjenljivo)

uku A.4.1. Samostalno trazi nove informacije iz razlic¢itih izvora, transformira ih u novo
znanje i uspjeSno primjenjuje pri rjeSavanju problema

uku A.4.3. Kreativno djeluje u razli¢itim podruc¢jima ucenja

osr B.4.2. Suradnicki uci i radi u timu

ikt C.4.4. Samostalno i odgovorno upravlja prikupljenim informacijama

ikt D 4.4. Tumaci zakonske okvire za zastitu intelektualnog vlasnistva i odabire nacine
dijeljenja vlastitih sadrzaja i proizvoda

zdr B.4.1.C Analizira vrste nasilja, mogu¢nosti izbjegavanja sukoba i nacine njihova
nenasilnog rjeSavanja

pod A.4.1. Primjenjuje inovativna i kreativna rjeSenja

Preporuke za ucenje temeljeno
na radu

Ucenje temeljeno na radu ostvaruje se realiziranjem radnih zadataka koji se mogu
simulirati u Skolskim specijaliziranim uc¢ionicama/praktikumima. PoZeljno je koristiti
projektnu i istrazivacku nastavu te situacijsko ucenje i poucavanje, odnosno zadaci za
ucenje i vjezbanje trebaju odgovarati stvarnim radnim situacijama nekog radnog mjesta.
[sto tako, gdje god je to moguce, ishode ucenja kojima ucenik stjeCe prakticne vjestine
treba ostvariti u realnim uvjetima kod poslodavca (drzavno tijelo ili gospodarski subjekt
s kojim ustanova u $kolskoj godini ostvaruje poslovnu suradnju u skladu s kurikulom
ustanove). Radni zadaci trebaju biti dijelom i iz uprave i poslovne administracije te dati
ucenicima radno iskustvo i motivirati ih na kasniji rad u struci.

Specifi¢ni materijalni uvjeti i
okruzenje za ucenje, potrebni
za realizaciju modula

https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13716

OkruZenje za ostvarivanje ishoda ucenja ukljucuje Sirok spektar moguénosti koje se
prilagodavaju potrebama ucenika i kvalifikacija. To okruZenje moze obuhvacati
licenciranog poslodavca, regionalni centar kompetentnosti (gdje je primjenjivo), Skolsku
ucionicuy, specijaliziranu ucionicu ili praktikum, kao i u¢enje temeljeno na radu kod
poslodavca.

Ishodi u€enja ostvaruju se kroz razlic¢ite oblike aktivnosti, a oni vezani za ucenje
temeljeno na radu izvan $kole uskladuju se izmedu skole i poslodavca.

Skup ishoda ucenja iz SK-a, obujam

Hrvatski poslovni jezik, 3 CSVET

Ishodi ucenja

Ishodi ucenja na razini usvojenosti ,dobar”

Primijeniti pravopisna i gramaticka pravila u poslovnom
komuniciranju sluZeéi se administrativno-poslovnim stilom

Analizirati primjenu pravopisnih i gramatickih pravila u
poslovnom komuniciranju sluzeéi se administrativno-
poslovnim stilom

Analizirati napisanu poslovnu i sluzbenu dokumentaciju

Analizirati ispravnost napisane poslovne i sluZbene
dokumentacije

Interpretirati osnovne znacajke administrativno-poslovnog
stila pismenog komuniciranja te nacela i pravila poslovnog
komuniciranja u usmenoj sluzbenoj i poslovnoj

komunikaciji

Analizirati osnovne znacajke administrativno-poslovnog stila
pisanog komuniciranja te poslovnog komuniciranja u usmenoj
sluzbenoj i poslovnoj komunikaciji

Primijeniti reCeni¢nu intonaciju, intenzitet, tempo, stanku i
gestikulaciju pri usmenoj poslovnoj i sluzbenoj

komunikaciji

Analizirati primjenu receni¢ne intonacije, intenziteta, tempa,
stanke i gestikulacije prilikom usmenog komuniciranja



https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13716

[zloziti vlastito miSljenje u raspravi i debati Zastupati vlastito miSljenje u raspravi i debati

Analizirati nac¢ine usmenog komuniciranja u konfliktnim Analizirati nacine rjeSavanja konfliktnih situacija usmenom
situacijama u javnoj upravi i poslovnoj organizaciji komunikacijom u javnoj upravi i poslovnoj organizaciji

Dominantan nastavni sustav i opis nacina ostvarivanja SIU

Dominantan nastavni sustav je heuristicka nastava. Omogucuje se stjecanje znanja i vjestina vezanih uz pisano i usmeno
poslovno i sluzZbeno komuniciranje, potrebnih na radnom mjestu. Koristenjem administrativno-poslovnog stila komunikacije
samostalno ¢e pisati sluzbene i poslovne dopise te usmeno komunicirati sa strankama.

Pravopisna i gramaticka norma standardnog jezika
Poslovna i sluzbena dokumentacija
Administrativno-poslovni stil

Usmeno komuniciranje i izrazavanje

Javni govor

Komuniciranje u konfliktnim situacijama

Nastavne cjeline/teme

Nacini i primjer vrednovanja

Nacin i primjer vrednovanja skupa ishoda ucenja je samo jedan od mogucih pristupa te se nastavnici poticu da primijene
svoje znanje i kreativnost u pripremi raznolikih zadataka, oblika rada i metoda vrednovanja, uzimajuc¢i u obzir relevantne
propise te specifi¢nosti svog radnog okruzenja i odgojno-obrazovne skupine.

Primjer vrednovanja

Projektni zadatak

Izraduje se umna mapa kojom se interpretiraju osnovne znacajke administrativno-poslovnog stila pismenog komuniciranja.
Na temelju audiosnimke telefonskog poziva pravilno se zapisuje poruka primjenjujuéi pravopisna i gramaticka pravila,
poput glasova ¢, ¢, dz, d, alternacije ije/je/e/i, te kratica. Sastavlja se podnesak (zahtjev, prigovor) stranke za postupanjem
javnopravnog tijela primjenjuju¢i gramaticka i pravopisna pravila te analizira napisana poslovna i sluzbena dokumentacija.
Sastavlja se poslovni dopis koriste¢i administrativno-poslovni stil komuniciranja. Simulira se telefonski razgovor sa
strankom kako bi se interpretirala i primijenila osnovna nacela i pravila poslovnog komuniciranja u usmenoj komunikaciji sa
strankom. Izvodi se javni govor na zadanu temu primjenjivanjem pravilne rec¢eni¢ne intonacije, intenziteta, tempa, stanke i
gestikulacije. Simulira se konfliktna situacija prilikom razgovora sa strankom te analizira na¢in usmenog komuniciranja u
konfliktnim situacijama u poslovnom tajnistvu. Simulira se rasprava ili debata na zadanu temu na kojoj se argumentira
vlastito misljenje na zadanu temu.

Vrednovanje za ucenje: prati se aktivnost ucenika i daje povratna informacija uz smjernice o daljnjem poboljsanju.
Vrednovanje kao ucenje: vr$njacko vrednovanje i samovrednovanje sudjelovanja u aktivnostima prema danim kriterijskim
rubrikama.

Vrednovanje naucenog: vrednuju se rjeSenja radnih zadataka pomocu unaprijed definiranih kriterija za navedeni zadatak:
stilovi komuniciranja, nacela administrativno-poslovnog stila, dijelovi sluzbenog dopisa, dijelovi poslovnog dopisa,
sastavnice uspjeS$ne usmene komunikacije.

Prijedlog prilagodbe za ucenike s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama

Ucenicima s teSko¢ama treba dati produljeno vrijeme za izvrSavanje zadatka. Pri odredivanju redoslijeda izlaganja treba voditi
racuna da ucenici s teSko¢ama izlazu na kraju kako bi mogli bolje usvojiti rad ostalih ucenika i kako bi imali viSe vremena za
izvrSavanje zadatka. Na takav nacin svaki u¢enik ima priliku pokazati svoje jace strane, a ostali ucenici imaju priliku uciti i
raditi s u¢enicima razlicitih sposobnosti. Takve su situacije moguce i u stvarnom radnom okruZenju pa se ucenici navikavaju
na tim-ski rad. U individualiziranom kurikulu za svakog u¢enika s posebnim potrebama navedeni su preporuceni nacini rada




primjeri individualizacije te nacini i oblici vrednovanja. Poseban naglasak treba staviti na kontinuirano vrednovanje za uce-
nje koriste¢i kvalitetne, konstruktivne i poticajne povratne informacije u cilju motiviranja ucenika, jacanja samopouzdanja te
omogucavanja daljnjeg napretka. Nastavnik e procijeniti koja razina pedagoske podrske je uc¢eniku potrebna. Ucenika treba
ohrabrivati i motivirati na samostalno izvrSavanje postavljenih zadataka i ostvarivanje ishoda. Nije namjera da nastavnik
odradi dio uvjeta za dostizanje ishoda ucenja umjesto uc¢enika. Darovitim uc¢enicima treba omoguditi obogaéivanje sadrzaja
(prosirivanje dodatnim sadrzajima kojih se rijetko doticu) ili postavljanje ishoda vise razine, a sve u skladu s razlikovnim/in-
dividualiziranim kurikulom. Preporuca se takvim ucenicima ponuditi sloZeniji zadatak, individualni rad s mentorom, a vred-
novanje treba provoditi sukladno razlikovnom/individualiziranom kurikulu u cilju poticanja motivacije i napretka.

3. RAZRED

NAZIV MODULA

POSLOVNI INFORMACIJSKI SUSTAV

Sifra modula

Kvalifikacije nastavnika koji
sudjeluju u realizaciji modula

https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13717

(obvezni/izborni)

. 3 CSVET
ghianio e ED) Informacijski sustav poslovnih organizacija, 3 CSVET
Vodeni proces ucenja i Oblici ucenja temeljenog Samostalne aktivnosti
Nacini stjecanja skupova poucavanja na radu ucenika/polaznika
ishoda ucenja
(od - do, postotak)
20-30% 50-60% 10-20%

Status modula .

obvezni

Cilj (opis) modula

Cilj modula je omoguciti stjecanje kompetencija potrebnih za rad u poslovnom
informacijskom sustavu. KoriStenjem ERP sustava ucenici ¢e se upoznati s poslovnim
procesima poslovne organizacije, prvenstveno onim vezanim uz komercijalno poslovanje,
evidencije radnika i baze podataka, mogu¢nosti provedbe pla¢anja i ostalim
administrativnim poslovima organizacije.

Kljucni pojmovi

ERP, CRM, nabava, prodaja, zaposlenici, sluZbeno putovanje, baze podataka, place, platni
promet

Povezanost modula s
medupredmetnim temama
(ako je primjenljivo)

odr B.5.2. OsmiSljava i koristi se inovativnim i kreativnim oblicima djelovanja s ciljem
odrZivosti

osr A.5.3. Razvija svoje potencijale

osr B.5.2. Suradnicki uci i radi u timu

osr C.5.2. Preuzima odgovornost za pridrzavanje zakonskih propisa te drustvenih pravila
i normi

pod B.5.2. Planira i upravlja aktivnostima

uku A.4/5.1. 1. Samostalno traZi nove informacije iz razli¢itih izvora, transformira ih u
novo znanje i uspjes$no primjenjuje pri rjeSavanju problema

uku D.4/5.2. 2. Ostvaruje dobru komunikaciju s drugima, uspje$no suraduje u razlic¢itim
situacijama i spreman je zatraziti i ponuditi pomo¢

ikt A.5.2. Samostalno se sluZi drustvenim mreZama i ra¢unalnim oblacima za potrebe
ucenja i osobnoga razvoja

ikt D.5.2. Samostalno predlaZe mogucéa i primjenjiva rjeSenja sloZenih problema s pomoéu
IKT-a
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Ucenje temeljeno na radu ostvaruje se realiziranjem radnih zadataka koji se mogu
simulirati u skolskim specijaliziranim u¢ionicama/praktikumima. PoZeljno je koristiti
projektnu i istraZivacku nastavu te situacijsko ucenje i pouc¢avanje odnosno zadaci za
ucenje i vjeZbanje trebaju odgovarati stvarnim radnim situacijama nekog radnog mjesta.
[sto tako, gdje god je to moguce, ishode ucenja kojima ucenik stjeCe prakticne vjestine
treba ostvariti u realnim uvjetima kod poslodavca (drzavno tijelo ili gospodarski subjekt
s kojim ustanova u $kolskoj godini ostvaruje poslovnu suradnju u skladu s kurikulom
ustanove). Radni zadaci trebaju biti dijelom i iz uprave i poslovne administracije te dati
ucenicima radno iskustvo i motivirati ih na kasniji rad u struci.

Preporuke za ucenje temeljeno
na radu

https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13717

Ishodi ucenja radi sloZenosti stjecu se radom u manjim odgojno-obrazovnim skupinama
do 10 ucenika.

Okruzenje za ostvarivanje ishoda ucenja ukljucuje Sirok spektar mogucnosti koje se
prilagodavaju potrebama ucenika i kvalifikacija. To okruZenje moze obuhvacati
licenciranog poslodavca, regionalni centar kompetentnosti (gdje je primjenjivo), Skolsku
ucionicu, specijaliziranu ucionicu ili praktikum, kao i u¢enje temeljeno na radu kod
poslodavca.

Ishodi ucenja ostvaruju se kroz razlicite oblike aktivnosti, a oni vezani za ucenje
temeljeno na radu izvan skole uskladuju se izmedu skole i poslodavca.

Specifi¢ni materijalni uvjeti i
okruZenje za ucenje, potrebni
za realizaciju modula

Skup ishoda ucenja iz SK-a, obujam Informacijski sustav poslovnih organizacija, 3 CSVET

Ishodi ucenja Ishodi uc¢enja na razini usvojenosti ,dobar”

Prikazati komercijalni proces ispunjavanja ulaznih i izlaznih | Koristiti poslovni informacijski sustav u provodenju
ponuda, narudzbenica i racuna kroz informacijski sustav komercijalnih aktivnosti poslovne organizacije

Analizirati popunjeni putni nalog i obracunati putni racunu | Analizirati moguénosti poslovnog informacijskog sustava u
informacijskom sustavu organizaciji i pracenju sluzbenih putovanja

Analizirati u informacijskom sustavu bazu podataka kupaca, |Izdvojiti informacije o kupcima, dobavljac¢ima i zaposlenicima

dobavljaca i radnika iz baze podataka poslovnog informacijskog sustava
Prikazati isprave gotovinskog i bezgotovinskog platnog Demonstrirati ispunjavanje isprava platnog prometa kroz
prometa poslovni informacijski sustav

Dominantan nastavni sustav i opis nacina ostvarivanja SIU

Dominantan nastavni sustav je uCenje temeljeno na radu. Kroz radne situacije omogucuje se stjecanje znanja i vjestina te
razvoj kompetencija potrebnih u koristenju poslovnog informacijskog sustava. Koristit ¢e se poslovni informacijski sustav u
provodenju komercijalnih aktivnosti, organizaciji i pracenju sluzbenih putovanja, koristenju baze podataka poslovne
organizacije i provodenju platnog prometa. Razredni odjel se dijeli u odgojno-obrazovne skupine kako bi se osiguralo
postizanje propisanih ishoda ucenja.

Provodenje komercijalnih aktivnosti

Organizacija i praéenje sluzbenih putovanja
Upravljanje odnosima s klijentima i zaposlenicima
Provedba platnog prometa

Nastavne cjeline/teme

Nacini i primjer vrednovanja

Nacin i primjer vrednovanja skupa ishoda uc¢enja su samo jedan od mogucih pristupa te se nastavnici poti¢u da primijene
svoje znanje i kreativnost u pripremi raznolikih zadataka, oblika rada i metoda vrednovanja, uzimajuci u obzir relevantne
propise te specificnosti svog radnog okruzenja i odgojno-obrazovne skupine.

Primjer vrednovanja

Radna situacija

Nalazite se na radnom mjestu poslovnog tajnika u poslovnoj organizaciji. U radu koristite ERP, poslovni informacijski sustav
poslovne organizacije. Na pocetku radnog dana dobili ste zadatke nadredenog:

na temelju pristigle ponude dobavljaca Biro d.o.o. narucite uredsku opremu popunjavanjem digitalne narudzbenice u
poslovnom informacijskom sustavu

popunite putni nalog za radnika Marka Novaka koji putuje u Split na stru¢no usavrsavanje u planiranom trajanju od 3 dana,
a naknadno u putnom ra¢unu obracunajte tro§kove sluzbenog putovanja

azurirajte bazu podataka poslovnih partnera analizom sklopljenih ugovora u proteklih tjedan dana

kroz blagajnicki izvjeStaj prikazite nastale promjene u blagajni poslovne organizacije Tvrtko d.o.o.
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Vrednovanje za ucenje: prati se aktivnost ucenika i daje povratna informacija uz smjernice o daljnjem poboljsanju.
Vrednovanje kao ucenje: vrsnjacko vrednovanje i samovrednovanje sudjelovanja u aktivnostima prema danim kriterijskim
rubrikama.

Vrednovanje naucenog: vrednuju se rjeSenja radnih zadataka pomocu unaprijed definiranih kriterija za navedeni zadatak:
e-uprava, informatizacija e-uprave, zastita podataka, izrada mreZne stranice s integriranom e-uslugom.

Prijedlog prilagodbe za ucenike s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama

Ucenicima s teSko¢ama treba dati produljeno vrijeme za izvrSavanje zadatka. Pri odredivanju redoslijeda izrade zadataka
treba voditi racuna da ucenici s teSko¢ama izlazu na kraju kako bi mogli bolje usvojiti rad ostalih ucenika i kako bi imali vise
vremena za izvrsavanje zadatka. Na takav nacin svaki u¢enik ima priliku pokazati svoje jace strane, a ostali ucenici imaju
priliku uciti i raditi s u¢enicima razlicitih sposobnosti. Takve su situacije moguce i u stvarnom radnom okruZenju pa se
ucenici navikavaju na timski rad. U individualiziranom kurikulu za svakog ucenika s posebnim potrebama navedeni su
preporuceni nacini rada, primjeri individualizacije te nacini i oblici vrednovanja. Poseban naglasak treba staviti na
kontinuirano vrednovanje za ucenje koriste¢i kvalitetne, konstruktivne i poticajne povratne informacije u cilju motiviranja
ucenika, jaCanja samopouzdanja te omogucavanja daljnjeg napretka. Nastavnik ¢e procijeniti koja razina pedagoske podrske
je uCeniku potrebna. Ucenika treba ohrabrivati i motivirati na samostalno izvrsavanje postavljenih zadataka i ostvarivanje
ishoda. Nije namjera da nastavnik odradi dio uvjeta za dostizanje ishoda uc¢enja umjesto ucenika. Darovitim ucenicima treba
omoguciti obogacivanje sadrzaja (proSirivanje dodatnim sadrzajima kojih se rijetko doticu) ili postavljanje ishoda vise
razine, a sve u skladu s razlikovnim/individualiziranim kurikulom. Preporuca se takvim ucenicima ponuditi sloZeniji
zadatak, individualni rad s mentorom, a vrednovanje treba provoditi sukladno razlikovnom/individualiziranom kurikulu u
cilju poticanja motivacije i napretka.

NAZIV MODULA INFORMACIJSKI SUSTAV JAVNE UPRAVE

Sifra modula

Kvalifikacije nastavnika koji

sudjeluju u realizaciji https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13718
modula
; 3 CSVET
ghianio e ED) Rad u informacijskom sustavu javne uprave, 3 CSVET
v . Vodeni proces ucenja i Oblici ucenja temeljenog Samostalne aktivnosti
Nacini stjecanja skupova poucavanja na radu uéenika/polaznika
ishoda ucenja
(0d - do, postotak) 20-30% 50-60% 10-20%
Status modula . .
izborni

(obvezni/izborni)

Cilj modula je stjecanje kompetencija potrebnih za rad u informacijskom sustavu javne
uprave. Ucenici ¢e nakon ovog modula mo¢i provesti postupak uredskog poslovanja u
pisarnici javnopravnog tijela uz koristenje informacijsko-komunikacijskog sustava te
skladu s pravnim propisima.

Cilj (opis) modula

informacijski sustav uredskog poslovanja, uredsko poslovanje javne uprave, akti
upravnog i neupravnog postupka, izvjesce, obavijest, potvrda, Zakon o opéem upravnom
postupku, Uredba o uredskom poslovanju, jedinstveni identifikator, klasifikacijska
oznaka, identifikacijsko-klasifikacijski sustav

Kljuéni pojmovi

osr B.5.3. Preuzima odgovornost za svoje ponasanje
osr C.5.2. Preuzima odgovornost za pridrZavanje zakonskih propisa te drustvenih pravila i

normi

pod A.5.3. Upoznaje i kriticki sagledava moguénosti razvoja karijere i profesionalnog
Povezanost modula s usmjeravanja
medupredmetnim temama | pod B.5.2. Planira i upravlja aktivnostima
(ako je primjenljivo) ikt A.5.2. Samostalno se sluzi drustvenim mrezama i racunalnim oblacima za potrebe

ucenja i osobnoga razvoja

ikt A.5.3. Preuzima odgovornost za vlastitu sigurnost u digitalnom okruZenju i izgradnju
digitalnog identiteta

ikt C.5.4. Samostalno i odgovorno upravlja prikupljenim informacijama



https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13718

Ucenje temeljeno na radu ostvaruje se realiziranjem radnih zadataka koji se mogu
simulirati u skolskim specijaliziranim u¢ionicama/praktikumima. PoZeljno je koristiti
projektnu i istraZivacku nastavu te situacijsko ucenje i pouc¢avanje, odnosno zadaci za
ucenje i vjeZbanje trebaju odgovarati stvarnim radnim situacijama nekog radnog mjesta.
Isto tako, gdje god je to moguce, ishode ucenja kojima ucenik stjece prakticne vjesStine
treba ostvariti u realnim uvjetima u tijelima javne uprave s kojima ustanova u skolskoj
godini ostvaruje poslovnu suradnju u skladu s kurikulom ustanove. Radni zadaci trebaju
biti dijelom i iz uprave i poslovne administracije te dati u¢enicima radno iskustvo i
motivirati ih na kasniji rad u struci.

Preporuke za ucenje
temeljeno na radu

https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13718

Razredni odjel se dijeli u odgojno-obrazovne skupine kako bi se osiguralo postizanje
propisanih ishoda ucenja.

Specifi¢ni materijalni uvjetii | OkruZenje za ostvarivanje ishoda ucenja ukljucuje Sirok spektar moguénosti koje se

oKkruZenje za ucenje, prilagodavaju potrebama ucenika i kvalifikacija. To okruZenje moZe obuhvacati

potrebni za realizaciju licenciranog poslodavca, regionalni centar kompetentnosti (gdje je primjenjivo), Skolsku

modula ucionicu, specijaliziranu ucionicu ili praktikum, kao i u€enje temeljeno na radu kod
poslodavca.

Ishodi ucenja ostvaruju se kroz razlicite oblike aktivnosti, a oni vezani za ucenje temeljeno
na radu izvan $kole uskladuju se izmedu s$kole i poslodavca.

Skup ishoda ucenja iz SK-a, obujam Rad u informacijskom sustavu javne uprave, 3 CSVET

Ishodi ucenja Ishodi uéenja na razini usvojenosti ,dobar”

Primijeniti propise o uredskom poslovanju pri radu s

. oo L Primijeniti propise o uredskom poslovanju pri radu s
informacijskim sustavom uredskog poslovanja javne uprave

informacijskim sustavom uredskog poslovanja javne uprave

Izraditi izvjeS¢a, obavijesti, potvrde i druge javne isprave uz

i . PR . i Koristiti informacijski sustav javne uprave u izradi i
oblikovanje pomocu informacijskog sustava javne uprave

oblikovanju javnih isprava

Primijeniti identifikacijsko-klasifikacijski sustav kod

. o Y Demonstrirati zaprimanje i urudzbiranje pismena
zaprimanja i urudzbiranja pismena

primjenom identifikacijsko-klasifikacijskog sustava

Primijeniti odgovarajuéi vaZeéi pravni propis koji propisuje

- . Primijeniti odgovarajuci vazeci pravni propis koji propisuje
op¢i upravni postupak ) g ) p prop J1 propisuj

op¢i upravni postupak

Dominantan nastavni sustav i opis nacina ostvarivanja SIU

Dominantan nastavni sustav je uc¢enje temeljeno na radu. Simulacijama Zivotnih i/ili radnih situacija omogucuje se stjecanje
znanja i vjestina potrebnih u radnom okruZenju i svakodnevnom Zivotu vezano uz koristenje informacijskog sustava javne
uprave u svrhu provodenja upravnih i neupravnih postupaka, a uz primjenu pravnih propisa. Razredni odjel se dijeli u
odgojno-obrazovne skupine kako bi se osiguralo postizanje propisanih ishoda ucenja.

Pravni izvori uredskog poslovanja javne uprave

Informacijski sustav javne uprave

Identifikacijsko-Kklasifikacijski sustav oznacavanja pismena

Izrada i oblikovanje isprava pomoc¢u informacijskog sustava javne uprave

Nastavne cjeline/teme

Nacini i primjer vrednovanja

Nacin i primjer vrednovanja skupa ishoda ucenja je samo jedan od mogucih pristupa te se nastavnici poti¢u da primijene
svoje znanje i kreativnost u pripremi raznolikih zadataka, oblika rada i metoda vrednovanja, uzimajuci u obzir relevantne
propise te specificnosti svog radnog okruZenja i odgojno-obrazovne skupine.

Primjer vrednovanja

Radna situacija

Nalazite se na radnom mjestu administratora te planirate svoj rad s ciljem ucinkovitog izvrSavanja radnih zadataka. Prema
planu urudzbirate zaprimljene dopise u informacijskom sustavu javne uprave, provodite upravni i/ili neupravni postupak.
Prema nalogu nadredenog skicirate obavijest za stranke o radnom vremenu ureda javne uprave za vrijeme godisnjih
odmora. Temeljem pisanog zahtjeva stranke (radnika) izradujete potvrdu o zaposlenju, primjenom odgovarajuéeg propisa.
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Vrednovanje za ucenje: prati se aktivnost ucenika i daje povratna informacija uz smjernice o daljnjem poboljsanju.
Vrednovanje kao ucenje: vr$njacko vrednovanje i samovrednovanje sudjelovanja u aktivnostima prema danim
kriterijskim rubrikama.

Vrednovanje naucenog: vrednuju se rjeSenja radnih zadataka pomocu unaprijed definiranih kriterija za navedeni zadatak:
provodenje postupka uredskog poslovanja te izrada i oblikovanje sluzbenih isprava upotrebom informacijskog sustava
javne uprave.

Prijedlog prilagodbe za ucenike s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama

Ucenicima s teSko¢ama treba dati produljeno vrijeme za izvrSavanje zadatka. Pri odredivanju redoslijeda izlaganja treba
voditi racuna da ucenici s teSko¢ama izlazu na kraju kako bi mogli bolje usvojiti rad ostalih ucenika i kako bi imali vise
vremena za izvrsavanje zadatka. Na takav nacin svaki u¢enik ima priliku pokazati svoje jace strane, a ostali u€enici imaju
priliku uciti i raditi s u¢enicima razlicitih sposobnosti. Takve su situacije moguce i u stvarnom radnom okruZenju pa se
ucenici navikavaju na timski rad. U individualiziranom kurikulu za svakog uc¢enika s posebnim potrebama navedeni su
preporuceni nacini rada, primjeri individualizacije te nacini i oblici vrednovanja. Poseban naglasak treba staviti na
kontinuirano vrednovanje za ucenje koriste¢i kvalitetne, konstruktivne i poticajne povratne informacije u cilju motiviranja
ucenika, jaCanja samopouzdanja te omoguéavanja daljnjeg napretka. Nastavnik ¢e procijeniti koja razina pedagoske podrske
je uCeniku potrebna. Ucenika treba ohrabrivati i motivirati na samostalno izvrsavanje postavljenih zadataka i ostvarivanje
ishoda. Nije namjera da nastavnik odradi dio uvjeta za dostizanje ishoda uc¢enja umjesto ucenika. Darovitim ucenicima treba
omoguciti obogacivanje sadrzaja (proSirivanje dodatnim sadrzajima kojih se rijetko doticu) ili postavljanje ishoda vise
razine, a sve u skladu s razlikovnim/individualiziranim kurikulom. Preporuca se takvim uc¢enicima ponuditi slozeniji
zadatak, individualni rad s mentorom, a vrednovanje treba provoditi sukladno razlikovnom/individualiziranom kurikulu u
cilju poticanja motivacije i napretka.

NAZIV MODULA POLITICKI I GOSPODARSKI SUSTAV

Sifra modula

Kvalifikacije nastavnika koji

. . e . https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13719
sudjeluju u realizaciji

https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/12425

modula

3 CSVET
Obujam modula (CSVET) Politi¢ki sustav i politika Republike Hrvatske, 2 CSVET

Ekonomska misao i gospodarski rastirazvoj, 1 CSVET

T . Vodeni proces ucenjai | Oblici ucenja temeljenog na Samostalne aktivnosti

Nacini stjecanja skupova » . .- .
. A poucavanja radu ucenika/polaznika
ishoda ucenja
(i uapestetas) 35-40% 30-40% 15-30%
Status modula ) .

izborni

(obvezni/izborni)

Cilj modula je ukazati u¢enicima na vaznost pojma ljudskih prava i znacenje civilnog
druStva. U modulu ¢e se uc¢enike upoznati sa znacajkama i oblicima drZava te ¢e moci

Cilj (opis) modula identificirati razlicite politicke sustave. Takoder ¢e ucenici ste¢i kompetencije o
gospodarskom rastu i gospodarskom razvoju u drustvu te ¢e analizirati razvoj ekonomske
misli po razdobljima kroz povijest.

civilno drustvo, pravni sustav, ljudska prava, politicke stranke, drzava, politi¢ki sustav,

KlRcRipelort ekonomska misao, gospodarski rast, gospodarski razvoj

goo A.5.1. Aktivno sudjeluje u zastiti i promicanju ljudskih prava

goo A.5.2. Promice ulogu institucija i organizacija u zastiti ljudskih prava

goo B.5.1. Promice pravila demokratske zajednice

goo C.5.1. Aktivno sudjeluje u gradanskim inicijativama

odr A.5.3. Analizira odnose mo¢i na razli¢itim razinama upravljanja i objaSnjava njihov
utjecaj na odrzivi razvoj

osr C.5.2. Preuzima odgovornost za pridrZavanje zakonskih propisa te drustvenih pravila i
normi

uku D.4/5.2. Ostvaruje dobru komunikaciju s drugima, uspjesno suraduje u razli¢itim
situacijama i spreman je zatraziti i ponuditi pomo¢

Povezanost modula s
medupredmetnim temama
(ako je primjenljivo)



https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13719
https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/12425

Preporuke za ucenje
temeljeno na radu

Ucenje temeljeno na radu ostvaruje se realiziranjem radnih zadataka koji se mogu
simulirati u skolskim specijaliziranim u¢ionicama/praktikumima. PoZeljno je koristiti
projektnu i istraZivacku nastavu te situacijsko ucenje i pouc¢avanje odnosno zadaci za
ucenje i vjeZbanje trebaju odgovarati stvarnim radnim situacijama nekog radnog mjesta.
Isto tako, gdje god je to moguce, ishode ucenja kojima ucenik stjece prakticne vjesStine
treba ostvariti u realnim uvjetima kod poslodavca (drzavno/javno tijelo ili gospodarski
subjekt s kojim ustanova u $kolskoj godini ostvaruje poslovnu suradnju u skladu s
kurikulom ustanove). Radni zadaci trebaju biti dijelom i iz uprave i poslovne
administracije te dati u¢enicima radno iskustvo i motivirati ih na kasniji rad u struci.

Specifi¢ni materijalni uvjeti i
okruZenje za ucenje,
potrebni za realizaciju
modula

https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13719
https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/12425

OkruZenje za ostvarivanje ishoda ucenja ukljucuje Sirok spektar moguénosti koje se
prilagodavaju potrebama ucenika i kvalifikacija. To okruZenje moze obuhvacati
licenciranog poslodavca, regionalni centar kompetentnosti (gdje je primjenjivo), Skolsku
ucionicuy, specijaliziranu ucionicu ili praktikum, kao i u¢enje temeljeno na radu kod
poslodavca.

Ishodi ucenja ostvaruju se kroz razlicite oblike aktivnosti, a oni vezani za ucenje temeljeno
na radu izvan $kole uskladuju se izmedu $kole i poslodavca.

Skup ishoda ucenja iz SK-a,
obujam

Politicki sustav i politika Republike Hrvatske, 2 CSVET

Ishodi ucenja Ishodi uéenja na razini usvojenosti ,dobar”

Identificirati pojam i znacenje civilnog drustva Analizirati pojam i znacenje civilnog drustva

Povezati obvezu postivanja pravnog sustava u Argumentirati poStovanje pravnog sustava u svakodnevnom
svakodnevnom Zivotu Zivotu

Protumaciti pojam ljudskih prava, njihov razvoj i izvore Analizirati pojam ljudskih prava, njihov razvoj i izvore
Analizirati funkciju politi¢kih stranaka u demokratskom Komentirati funkciju politi¢kih stranaka u demokratskom
drustvu drustvu

Razlikovati znacajke i oblike drzave Usporediti drZzave prema njihovim znacajkama i obliku
Identificirati razlicite politicke sustave Analizirati razlicite politicke sustave

Dominantan nastavni sustav i opis nacina ostvarivanja SIU

Dominantan nastavni sustav je heuristicka nastava kojom se omogucuje stjecanje ishoda analiziranja pojma i znacenja
civilnog drustva te poStovanja vaznosti pravnog sustava. Vodenim zadatcima/radnim situacijama omogucuje se analiza
pojma ljudskih prava, njihov razvoj i izvore te procjena funkcije politickih stranaka u demokratskom drustvu. Analizirat ¢e
se razliciti politicki sustavi te usporediti oblici drzava.

Nastavne cjeline/teme

Civilno drustvo
Pravni sustav
Ljudska prava
Politicke stranke
Oblici drzave
Politicki sustavi

Nacini i primjer vrednovanja

Nacin i primjer vrednovanja skupa ishoda ucenja je samo jedan od mogucih pristupa te se nastavnici poti¢u da primijene
svoje znanje i kreativnost u pripremi raznolikih zadataka, oblika rada i metoda vrednovanja, uzimajuci u obzir relevantne
propise te specificnosti svog radnog okruzenja i odgojno-obrazovne skupine.



https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/13719
https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/12425

Primjer vrednovanja

Projektni zadatak

Identificirajte znacenje civilnog drustva te pretrazite na internetu pet udruga koje se bave zastitom ljudskih prava ili prava
nacionalnih manjina. Odaberite jednu od tih udruga te detaljnije istrazite koja ljudska prava one Zele zastititi. PoveZite
obvezu postivanja pravnog sustava Republike Hrvatske kroz aktivnosti i projekte koje te udruge provode i navedite na koje
nacine utjecu na izmjene zakona svojim aktivizmom. Na primjeru Republike Hrvatske i susjedne drzave Bosne i Hercegovine
razlikujte znacajke i oblike drzava te unutar njih identificirajte razlicite politicke sustave. Istrazite i analizirajte funkciju
politickih stranaka u demokratskom drustvu te predlozite vlastitu politicku stranku i navedite njezine ciljeve i glavne
politike za koje bi se stranka zalagala.

Vrednovanje za ucenje: prati se aktivnost ucenika i daje povratna informacija uz smjernice o daljnjem pobolj$anju.
Vrednovanje kao ucenje: vrsnjacko vrednovanje i samovrednovanje sudjelovanja u aktivnostima prema danim
kriterijskim rubrikama.

Vrednovanje naucenog: vrednuju se rjeSenja radnih zadataka pomocu unaprijed definiranih kriterija za navedeni zadatak:
uloga civilnog drustva, izvori ljudskih prava, vrste politickih stranaka, oblici drzave.

Prijedlog prilagodbe za ucenike s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama

Ucenicima s teSko¢ama treba dati produljeno vrijeme za izvrSavanje zadatka. Pri odredivanju redoslijeda izlaganja treba
voditi racuna da ucenici s teSko¢ama izlazu na kraju kako bi mogli bolje usvojiti rad ostalih ucenika i kako bi imali vise
vremena za izvrsavanje zadatka. Na takav nacin svaki u¢enik ima priliku pokazati svoje jaCe strane, a ostali u€enici imaju
priliku uciti i raditi s u€enicima razli¢itih sposobnosti. Takve su situacije moguce i u stvarnom radnom okruZenju pa se
ucenici navikavaju na timski rad. U individualiziranom kurikulu za svakog ucenika s posebnim potrebama navedeni su
preporuceni nacini rada, primjeri individualizacije te nacini i oblici vrednovanja. Poseban naglasak treba staviti na
kontinuirano vrednovanje za ucenje koriste¢i kvalitetne, konstruktivne i poticajne povratne informacije u cilju motiviranja
ucenika, jaCanja samopouzdanja te omogucavanja daljnjeg napretka. Nastavnik e procijeniti koja razina pedagoske podrske
je uCeniku potrebna. Ucenika treba ohrabrivati i motivirati na samostalno izvrsavanje postavljenih zadataka i ostvarivanje
ishoda. Nije namjera da nastavnik odradi dio uvjeta za dostizanje ishoda u¢enja umjesto ucenika. Darovitim ucenicima treba
omoguciti obogacivanje sadrzaja (proSirivanje dodatnim sadrzajima kojih se rijetko doticu) ili postavljanje ishoda vise
razine, a sve u skladu s razlikovnim/individualiziranim kurikulom. Preporuca se takvim ucenicima ponuditi slozeniji
zadatak, individualni rad s mentorom, a vrednovanje treba provoditi sukladno razlikovnom/individualiziranom kurikulu u
cilju poticanja motivacije i napretka.

Skup ishoda ucenja iz SK-a,

p Ekonomska misao i gospodarski rast i razvoj, 1 CSVET
obujam

Ishodi ucenja Ishodi ucenja na razini usvojenosti ,dobar”

Analizirati razvoj ekonomske misli po razdobljima kroz

. Prikazati razvoj ekonomske misli po razdobljima kroz
povijest

povijest

Razlikovati gospodarski rast i gospodarski razvoj u drustvu
Usporediti gospodarski rast i gospodarski razvoj u drustvu

Identificirati mjere poticanja gospodarskog rasta i prepreke

i : ! Analizirati mjere poticanja gospodarskog rasta i prepreke
gospodarskog rasta u svjetskim gospodarstvima

gospodarskog rasta u svjetskim gospodarstvima

Otkriti trendove razvoja u svjetskim gospodarstvima o ) ) ) )
Identificirati trendove razvoja u svjetskim gospodarstvima

Dominantan nastavni sustav i opis nacina ostvarivanja SIU

Dominantan nastavni sustav je heuristicka nastava kojom se omogucuje stjecanje ishoda prikazom razvoja ekonomske misli
po razdobljima te usporedbe gospodarskog rasta i gospodarskog razvoja u drustvu. Vodenim zadatcima/radnim situacijama
omogucuje se analiziranje mjera poticanja gospodarskog rasta i prepreke gospodarskog rasta u svjetskim gospodarstvima
te identificiranje trendova razvoja u svjetskim gospodarstvima.

Ekonomska misao

Gospodarski rast i gospodarski razvoj

Mjere poticanja gospodarskog rasta

Trendovi razvoja u svjetskim gospodarstvima

Nastavne cjeline/teme




Nacini i primjer vrednovanja

Nacin i primjer vrednovanja skupa ishoda ucenja je samo jedan od mogudéih pristupa te se nastavnici poti¢u da primijene
svoje znanje i kreativnost u pripremi raznolikih zadataka, oblika rada i metoda vrednovanja, uzimaju¢i u obzir relevantne
propise te specificnosti svog radnog okruzenja i odgojno-obrazovne skupine.

Primjer vrednovanja

Projektni zadatak

U istrazivackom radu analizirajte razvoj ekonomske misli i identificirajte mjere poticanja gospodarskog rasta i razvoja.
Istrazite gospodarski razvoj jedne razvijene drzave kroz povijest. U istrazivackom radu analizirajte gospodarski rast i
gospodarski razvoj kroz povijest s vizijom buduénosti gospodarskog rasta i gospodarskog razvoja i izradujte poveznicu
izmedu broja stanovnika, endogenih i egzogenih faktora i gospodarskog rasta. Navedene podatke predstavite tabelarno.

Vrednovanje za ucenje: prati se aktivnost ucenika i daje povratna informacija uz smjernice o daljnjem poboljsanju.
Vrednovanje kao ucenje: vr$njacko vrednovanje i samovrednovanje sudjelovanja u aktivnostima prema danim
kriterijskim rubrikama.

Vrednovanje naucenog: vrednuju se rjeSenja radnih zadataka pomocu unaprijed definiranih kriterija za navedeni zadatak:
gospodarski razvoj drzave kroz povijest, utjecaj ekonomske misli na gospodarski razvoj zemlje.

Prijedlog prilagodbe za ucenike s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama

Ucenicima s teSko¢ama treba dati produljeno vrijeme za izvrSavanje zadatka. Pri odredivanju redoslijeda izlaganja treba
voditi racuna da ucenici s teSko¢ama izlazu na kraju kako bi mogli bolje usvojiti rad ostalih ucenika i kako bi imali viSe
vremena za izvrsavanje zadatka. Na takav nacin svaki u¢enik ima priliku pokazati svoje jaCe strane, a ostali u€enici imaju
priliku uciti i raditi s u¢enicima razli¢itih sposobnosti. Takve su situacije moguce i u stvarnom radnom okruZenju pa se
ucenici navikavaju na timski rad. U individualiziranom kurikulu za svakog ucenika s posebnim potrebama navedeni su
preporuceni nacini rada, primjeri individualizacije te nacini i oblici vrednovanja. Poseban naglasak treba staviti na
kontinuirano vrednovanje za ucenje koristec¢i kvalitetne, konstruktivne i poticajne povratne informacije u cilju motiviranja
ucenika, jatanja samopouzdanja te omogucavanja daljnjeg napretka. Nastavnik ¢e procijeniti koja razina pedagoske podrske
je uCeniku potrebna. Ucenika treba ohrabrivati i motivirati na samostalno izvr$avanje postavljenih zadataka i ostvarivanje
ishoda. Nije namjera da nastavnik odradi dio uvjeta za dostizanje ishoda ucenja umjesto ucenika. Darovitim ucenicima treba
omoguciti obogacivanje sadrzaja (proSirivanje dodatnim sadrzajima kojih se rijetko doticu) ili postavljanje ishoda vise
razine, a sve u skladu s razlikovnim/individualiziranim kurikulom. Preporuca se takvim ucenicima ponuditi slozeniji
zadatak, individualni rad s mentorom, a vrednovanje treba provoditi sukladno razlikovnom/individualiziranom kurikulu u
cilju poticanja motivacije i napretka.

4. ZAVRSNI RAD

Zavrsni rad provodi se na temelju Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli (Narodne novine, br. 87/08,
86/09,92/10,105/10,90/11,5/12,16/12,86/12,126/12,94/13,152/14,07/17,68/18,98/19, 64/20,151/22,155/23,
156/23), Pravilnika o izradbi i obrani zavrsnoga rada (Narodne novine, broj 118/09) i Nacionalnog kurikuluma za strukovno
obrazovanje (Narodne novine, broj 62/18).

Strukovni kurikul kojim se stjece kvalifikacija administrator/administratorica zavrsava provjerom strukovnog znanja, vjestina
te pripadne samostalnosti i odgovornosti. Provjera se provodi izradom i obranom zavrSnoga rada. Za kvalifikaciju razine 4.1
zavrsni rad ukljucuje prakti¢ni rad te provjeru ostaloga strukovnog znanja i vjestina predvidenih ishodima uc¢enja kurikula.
Zavrsni rad projektni je zadatak u kojem ucenik treba pokazati samostalnost u analizi problema, izradi mogucih rjeSenja i
izvedbi mogucih rjesenja, primjenjujuci usvojeno znanje i vjestine tijekom cjelokupnoga obrazovanja za stjecanje kvalifikacije
administrator/administratorica.



