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

KLASA: 602-03/24-05/00038
URBROI: 533-05-24-0027

Zagreb, 6. studenoga 2024.

Na temelju ¢lanka 8. stavka 11. Zakona o strukovnom obrazovanju (Narodne novine, broj 30/09, 24/10, 22/13,
25/18 1 69/22), a u vezi s ¢lankom 65. stavkom 3. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli
(Narodne novine, broj 87/08, 86/09, 92/10, 105/10, 90/11, 5/12, 16/12, 86/12, 94/13, 152/14, 7/17, 68/18,
98/19, 64/20, 133/20, 151/22 1 156/23), ministar znanosti, obrazovanja i mladih donosi

ODLUKU
o uvodenju posebnog kurikula za stjecanje kvalifikacije
POMOCNI ADMINISTRATOR / POMOCNA ADMINISTRATORICA
(248100) u sektoru PRAVO, POLITOLOGIJA, SOCIOLOGIJA, DRZAVNA U-
PRAVA I JAVNI POSLOVI

L.
Ovom Odlukom donosi se posebni kurikul za stjecanje kvalifikacije POMOCNI ADMINISTRATOR / PO-
MOCNA ADMINISTRATORICA u sektoru PRAVO, POLITOLOGIJA, SOCIOLOGIJA, DRZAVNA U-
PRAVA TJAVNI POSLOVL

I1.
Sastavni dio ove Odluke je posebni kurikul za stjecanje kvalifikacije POMOCNI ADMINISTRATOR / PO-
MOCNA ADMINISTRATORICA u sektoru PRAVO, POLITOLOGIJA, SOCIOLOGIJA, DRZAVNA U-
PRAVA TJAVNI POSLOVI iz tocke 1. ove Odluke.

1.
Ova Odluka stupa na snagu osmoga 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 skolske godine 2027./2028.

MINISTAR

prof. dr. sc. Radovan Fuchs



REPUBLIKA HRVATSKA
MINISTARSTVO ZNANOSTI, OBRAZOVANJA I MLADIH

POSEBNI KURIKUL
ZA STJECANJE KVALIFIKACIJE
POMOCNI ADMINISTRATOR /
POMOCNA ADMINISTRATORICA

Zagreb, listopad 2024.



Popis kratica

CSVET - Obujam ishoda ucenja na razini ciklusa
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 (ukljucujuéi 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.
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1. OPCI DIO POSEBNOG KURIKULA

OPCE INFORMACIJE O POSEBNOM KURIKULU

Sektor

Pravo, politologija, sociologija, drzavna uprava i javni poslovi

Naziv kurikula strukovnog
obrazovanja

Pomoc¢ni administrator / Pomo¢na administratorica

Kvalifikacija koja se stjece
zavrSetkom obrazovanja

Pomoc¢ni administrator / Pomo¢na administratorica

Razina kvalifikacije prema HKO-u 3
Minimalan obujam kvalifikacije 126 CSVET
(CSVET)
Obujam ishoda ucenja na razini 4. ciklus 5. ciklus
ciklusa (CSVET) 42 84
Pokazatelji na temelju kojih je izraden posebni kurikuL
Popis standarda zanimanja Popis standarda kvalifikacije Sektorski kurikul

Standard zanimanja -
Administrator/Administratorica

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

zanimanja/detalji/207

Standard kvalifikacije - SK Administrator /
Administratorica (standard posebnog dijela
kvalifikacije)
https://hko.srce.hr/registar/standard-

kvalifikacije/detalji/409

Pravo, politologija,
sociologija, drzavna
uprava i javni poslovi

Uvjeti za upis posebnog kurikula /
programa obrazovanja

Posjedovanje prethodne kvalifikacije na razini 1 HKO-a.

Dokaz o nepostojanju zdravstvenih kontraindikacija za navedenu
kvalifikaciju sukladno vaze¢em popisu zdravstvenih zahtjeva
izdanom od strane nadleznoga ministarstva.

Uvjeti stjecanja kvalifikacije
(zavrSetka programa posebnog
obrazovanja)

SteCenih najmanje 126 CSVET bodova (najmanje 60 CSVET bodova
na razini 3 ili viSoj razini ishoda uc¢enja), od kojih je 83 CSVET
bodova iz strukovnog dijela kvalifikacije i 43 boda iz op¢eg
obrazovanja te izraden i obranjen zavrsni rad.

Uvjeti i nac¢ini obrazovanja u okviru
obrazovnog programa

Uvjeti u kojima se stjecu kompetencije propisani su Drzavnim
pedagoskim standardom srednjoskolskog sustava odgoja i
obrazovanja (Narodne novine, broj 63/08 i 90/10) i Pravilnikom o
nadinu organiziranja, izvodenju i praenju nastave u strukovnim
Skolama (Narodne novine, broj 140/09, 130/20 i 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 14/23).

o Kiriteriji prelaska u viSu godinu obrazovanja su uspjeSno zavrSeni

moduli prethodne godine obrazovanja

Ucenje temeljeno na radu provodit ¢e se u ustanovi za strukovno
obrazovanje koje ukljucuje razdoblja uc¢enja temeljenog na radu
u Skoli i kod poslodavaca.

Obrazovanje zavrsava izradbom i obranom zavrsnog rada kojim
se stjeCe kvalifikacija Pomo¢ni administrator / Pomoc¢na
administratorica.

Horizontalna prohodnost

Nakon zavrsene skole ucenici su osposobljeni za obavljanje poslova
pomo¢énog administratora / pomoéne administratorice. U sustavu



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/409
https://hko.srce.hr/registar/standard-kvalifikacije/detalji/409

(preporuke) cjeloZivotnog ucenja, osim stjecanja inicijalne kvalifikacije, mogu se

ukljuciti u programe osposobljavanja i usavrsavanja te
prekvalifikacije u skladu s potrebama svijeta rada te osobnim
interesima i moguc¢nostima.

Vertikalna prohodnost (moguc¢nost | Nakon stecene kvalifikacije Pomo¢ni administrator / Pomo¢na
obrazovanja na vi$oj razini) administratorica mogu¢ je nastavak obrazovanja na razini 4.1. HKO-

a.

Oblici ucenja temeljenog na radu u Ucenje temeljeno na radu integrirano je u posebni kurikul kroz
okviru posebnog kurikula rjeSavanje problemskih zadataka koji se mogu simulirati u Skolskim

specijaliziranim uc¢ionicama/praktikumima/radionicama ili kod
poslodavca. Zadaci za ucenje i vjeZbe su osmisljeni tako da
odgovaraju stvarnim radnim situacijama radnog mjesta.

Specificni materijalni uvjeti i https://hko.srce.hr/registar/standard-kvalifikacije /detalji/409

okruzenje za ucenje koji su potrebni
za izvedbu kurikula

Ishode ucenja koji se stjecu uenjem temeljenom na radu potrebno
je izvoditi u odgojno-obrazovnim skupinama.

Ciljevi posebnog kurikula (15 - 20)

Ucenici ¢e moci:

=
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=
= o
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\S]

obavljati jednostavne poslove u poslovnoj administraciji prema radnom nalogu
koristiti suvremene informacijske tehnike i tehnologije uz nadzor

ispunjavati jednostavne obrasce

obavljati prijem i otpremu poste

racionalno koristiti uredski materijal u administrativnim poslovima

razlikovati uredsku papirnu konfekciju i sredstva za organizaciju rada
primijeniti pravila bontona u poslovnoj administraciji

primijeniti nacela poslovne komunikacije

slijediti upute o radu u administrativnim postupcima

. koristiti osnovne racunalne programe za obradu teksta i proracunske tablice

. popuniti obrazac i tiskanicu prema predlosku i uputama

. primijeniti mjere zasStite na radu i zastite od pozara pri obavljanju administrativnih poslova
13.

razvrstati i zbrinuti administrativni otpad u skladu sa zakonskim propisima prema uputama.

Preporuceni nacini pra¢enja e Vanjsko vrednovanje i prac¢enje nastavnika

kvalitete i uspjesnosti izvedbe
posebnog kurikula

e Prolaznost uc¢enika nakon zavrsetka skolovanja

e Prolaznost u¢enika na zavrsnom radu

e Samovrednovanje nastave



https://hko.srce.hr/registar/standard-kvalifikacije/detalji/409

2. NASTAVNI PLAN POSEBNOG KURIKULA

NASTAVNI PLAN POSEBNOG KURIKULA ZA STJECAN]JE KVALIFIKACIJE

POMOCNI ADMINISTRATOR / POMOCNA ADMINISTRATORICA

PREDMETNI KURIKUL / MODUL

RAZRED, TJEDNI BRO]J SATI, BODOVI

1.

CSVET

2.

CSVET

3.

CSVET

sati/tj.

godisnje

sati/tj.

godisnje

sati/t;j.

godisnje

OBVEZNI

Hrvatski jezik

Politika i gospodarstvo

Tjelesna i zdravstvena kultura

Matematika

Informatika

Strani jezik

== NN =W

RPN N =W

Covjek i okolina

UKUPNO I

10

IZBORNI

Vjeronauk/Etika

Domacinstvo / Tehnicka kultura

DRUGI OBLICI NASTAVE

Sat razrednog odjela

UKUPNO I1

STRUKOVNI

TEHNOLOGIJA ZANIMANJA

Osnove gospodarstva

Uvod u pravo i drzavu

Komunikacija u poslovnom okruzenju pomoénog ad-
ministratora

Poduzetnistvo i poslovni plan

Uvod u financijsku pismenost

Sluzbena dokumentacija

STRUCNA PRAKSA

Sigurnost i zaStita okoliSa u poslovnoj administraciji

Administracija ureda

10

Poznavanje poslovnog okruzZenja - administrativna u-
pravna jedinica

Sluzbeno dopisivanje

Poznavanje uredske tehnologije

~

Administrativni postupci

Dokumentacija u poslovanju poduzeca

11

15

Knjigovodstvo u administraciji

4

Poznavanje poslovnog okruZenja - poduzece

5

UKUPNO III

18

26

18

26

23

31

UKUPNO I+IT+I11

32

42

31

40

36

44

DRUGI OBLICI RADA

Program produzenoga stru¢nog postupkat
(tjedno/godisnje)

18
(630)

18
(630)

18
(576)

1Program produzenoga strucnog postupka (PSP) posebnost je programa za ucenike s teSko¢ama u razvoju te
kao takav nije optereéenje nego nacin i prilika za poticanje razvoja cjelokupnoga uc¢enikova potencijala. Nije ob-
vezan za ucenike. Najvedi je broj sati tjedno 18, no, ovisno o potrebi, u¢enik moZe biti uklju¢en u manji broj sati

dnevno/tjedno/godisnje.




3. SASTAVNICE POSEBNOG KURIKULA
3.1. POSEBNI KURIKULI NASTAVNIH PREDMETA

Posebni kurikuli nastavnih predmeta Hrvatski jezik, Politika i gospodarstvo, Tjelesna i zdravstvena kultura,
Matematika, Informatika, Strani jezik, Covjek i okolina, Vjeronauk, Etika, Domacinstvo i Tehnicka kultura provode
se temeljem Odluke o donoSenju Posebnoga nastavnog programa za osnovnu i srednju Skolu za ucenike s
tesko¢ama u razvoju.


https://narodne-novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/2024_04_42_742.html
https://narodne-novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/2024_04_42_742.html

3.2. POPIS OBVEZNIH STRUKOVNIH MODULA

POPIS OBVEZNIH STRUKOVNIH MODULA

Obujam na razini kvalifikacije iskazan bodovimaiu 83 CSVET 66 %
postotcima
SIFRA
; A CIKLUS U
SIFRA A KOJEM SE NAPOMENE
MODULA / uéEN) | NAZIV SKUPA UL MOZE VAZNE ZA
NASTAVNO | NAZIVMODULA /-4 %/ ISHODA MODULA/ | poHADPAT | HORIZONTALN
G l\l')‘;SETDAB}I’ETO: UCENJA NAST&‘VNO 1 MODUL/ U I/ILI
PREDMETA PREDMETA NASTAVN VERTIKALNU
I PROHODNOST
PREDMET
Osnovni
OSNOVE pojmovi u
GOSPODARSTVA gospodarstvu 3 CSVET 4.
Proces
proizvodnje
Obiljezja
UVOD U PRAVO I drzavnosti 3 CSVET .
DRZAVU :
Pravne norme
Zastita na radu
uradnom
okruZenju
SIGURNOST I Pgmf’c'_nog
ZASTITA OKOLISA administrator
U POSLOVNO]J a 2 CSVET +
ADMINISTRACIJI Zbrinjavanje
otpadau
poslovnoj
administraciji
Organizacija
rada u
poslovnoj
administraciji
Uredska
oprema
ADMINISTRACIJA 10 CSVET 4,
UREDA Ergonomija
uredskog
prostora
Osnove
uredskog
poslovanja
POZNAVANJE Odjeli upravne
POSLOVNOG jedinice 8 CSVET 4
OKRUZENJA - ’

ADMINISTRATIVN

Poslovi




A UPRAVNA administrativn
JEDINICA e upravne
jedinice
Poslovna
KOMUNIKACIJA U komunikacija
POSLOVNOM p((j)m'oc.nog
OKRUZEN]U administrator
POMOCNOG a 3 CSVET
ADMINISTRATOR Bonton u
A poslovnoj
administraciji
Uvod u
“ organizaciju
PODUZETNISTVO poduzeéa
1 POSLOVNI PLAN 3 CSVET
Elementi
poslovnog
plana
Pisana
komunikacija
. kod
SLUZBENO poslodavca
DOPISIVANJE 9 CSVET
Osnove
oblikovanja
tekstualnih
dokumenata
Osnove
POZNAVANJE uredske
UREDSKE tehnologije
7 CSVET
TEHNOLOGIJE Poznavanje
uredskog
inventara
ADMINISTRATIVN Administrativ
[ POSTUPCI ni postupci 4 CSVET
Novaci
uvoD U bankarski
FINANCIJSKU sustav 3 CSVET
PISMENOST Glavni
elementi
bilance
SLUZBENA postovia | 2CsveT
DOKUMENTACIJA P .
dokumentacija
Vodenje
osnovnih
DOKUMENTACIJA evidencija u
U POSLOVANJU poduzecu
PODUZECA Osnovne i 15 CSVET
pomocne
poslovne
knjige

Cuvanje




poslovne

dokumentacije
KNJIGOVODSTVO Financijski
§) izvjestaji
ADMINISTRACI]I . - 5 CSVET 5.
Obracun plaée
Organizacijska
struktura
POZNAVANJE poduzeca
POSLOVNOG Nadini
OKRUZENJA - upravljanja
PODUZECE tvrtkom 6 CSVET 5.
Eksterni i
interni
¢imbenici
poduzeca

* U praviluy, nastava se izvodi modularno $to ne iskljuc¢uje moguénost povezivanja s nastavnim predmetima.

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



4. RAZRADA MODULA

1. RAZRED

NAZIV MODULA

OSNOVE GOSPODARSTVA

Sifra modula

Kvalifikacije
nastavnika koji
sudjeluju u
realizaciji modula

https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/11884
https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/11885

Obujam modula
(CSVET)

3 CSVET
Osnovni pojmovi u gospodarstvu, 2 CSVET
Proces proizvodnje, 1 CSVET

Nacini stjecanja Vodeni proces ucenja i Oblici ucenja temeljenog | Samostalne aktivnosti
skupova ishoda poucavanja na radu ucenika / polaznika
e 50 - 60 % 15 - 35 % 15-25%

(od - do, postotak)

Status modula obvezni

(obvezni/izborni)

Cilj (opis) modula

Cilj modula je stjecanje kompetencija potrebnih za primjenu osnovnih pojmova u
gospodarstvu u radnom okruzju. Ucenici ¢e prepoznati makroekonomske pokazatelje,
osobine i funkcioniranje trzista, osnovne korake proizvodnog procesa i njihove elemente
te ste¢i znanja vezana uz politiku i formiranje cijena.

Kljucni pojmovi

trziste, konkurencija, ponuda, potraznja, input i output proizvodnog procesa, cijena

Povezanost
modula s
medupredmetnim
temama (ako je
primjenljivo)

Osobni i socijalni razvoj
osr A4.1.

osr A.4.3.

osr B.4.1.

osr B.4.2.

osr B.4.3.
Zdravlje

zdr B.4.1.A

zdr B.4.1.
Uporaba IKT-a
ikt A.4.1.

ikt A.4.3.

ikt B.4.1.

ikt C.4.4.

Uciti kako uciti
uku D.2.4./5.

Preporuke za
ucenje temeljeno
na radu

Ucenje temeljeno na radu ostvaruje se realiziranjem radnih zadataka koji se mogu
simulirati u specijaliziranim uc¢ionicama i/ili kod poslodavca. PoZeljno je koristiti
situacijsko ucenje i poucavanje. Zadaci za ucenje i vjezbanje trebaju odgovarati stvarnim
radnim situacijama nekog radnog mjesta.



https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/11884
https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/11885

Specificni https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/11884
materijalni uvjetii | 1. //hko.srce.hr/registar /skup-ishoda-ucenja/detalji/11885
oKkruZenje za
ucenje, potrebni
za realizaciju
modula

Skup ishoda ucenja iz SK-a, obujam | Osnovni pojmovi u gospodarstvu, 2 CSVET

Ishodi ucenja Ishodi ucenja na razini usvojenosti ,,dobar”

Navesti osnovne gospodarske pojmove Razlikovati osnovne gospodarske pojmove

Opisati funkcioniranje trzista i konkurenciju Objasniti nacine funkcioniranja trzista

Navesti razliku izmedu ponude i potraZnje Objasniti razliku ponude i potraznje na zadanom
primjeru

Prepoznati makroekonomske pokazatelje Opisati makroekonomske pokazatelje na zadanom
primjeru

Dominantan nastavni sustav i opis nacina ostvarivanja SIU

Dominantan nastavni sustav je heuristicka nastava. Nakon provedenog vodenog procesa ucenja i poucavanja,
ucenici ¢e u specijaliziranim ucionicama i/ili kod poslodavca provoditi radne procese u skladu sa standardima
kvalitete rada. Mentor organizira i usmjerava aktivnosti u¢enika te ih poti¢e na primjenu naucenih znanja i
vjestina.

Osnove gospodarstva
Nastavne Trzisno gospodarstvo
cjeline/teme Cijene i konkurencija

Makroekonomski ciljevi

Nacini i primjer vrednovanja

Ishodi u€enja provjeravaju se pisano i/ili usmeno i/ili vjezbom i/ili problemskim zadatkom i/ili projektnom
temom i/ili projektnim zadatkom i/ili radnom situacijom.

Primjer vrednovanja:

Na primjeru odabranog poduzeca, uz uputu i pomo¢ nastavnika, ucenici odgovaraju na tri temeljna
gospodarska pitanja (Sto, kako i za koga proizvoditi).

KRITERIJI VREDNOVANJA Zadovoljavajuce Uspjes$no
Djelomicno navodi razloge

odabira proizvoda/usluga koji ¢e
se proizvoditi uz pomo¢

Navodi potrebe drustva,
resurse i tehnologiju koji su
dostupni za proizvodnju.

Navodi Sto proizvoditi

nastavnika.
Opisuje nacine i resurse Opisuje optimalnu
Opisuje kako proizvoditi proizvodnje odredenog proizvodnju uz minimalne

proizvoda uz pomo¢ nastavnika. troskove.

Navodi korisnike odredenih Navodi na koji nacin ¢e
Navodi za koga proizvoditi proizvoda/usluga uz pomo¢ proizvodi biti dostupni
nastavnika. korisnicima.

Vrednovanje za ucenje: nastavnik prati aktivnosti ucenika i daje povratnu informaciju uz smjernice o daljnjem



https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/11884
https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/11885

poboljsanju.

Vrednovanje kao ucenje: vr$njacko vrednovanje i samovrednovanje sudjelovanja u aktivnostima prema
danim kriterijskim rubrikama.

Vrednovanje naucenog: nastavnik vrednuje rjeSenja radnih zadataka pomocu unaprijed definiranih kriterija
za navedeni zadatak: Proizvodnja (Sto, kako i za koga proizvoditi).

Skup ishoda ucenja iz SK-a, obujam | Proces proizvodnje, 1 CSVET

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

Navesti korake u proizvodnom procesu Objasniti proizvodni proces uz pomo¢ nastavnika

Prepoznati input i output proizvodnog procesa Odrediti input i output proizvodnog procesa na
zadanom primjeru

Objasniti politiku i formiranje cijena Odrediti pribliZnu cijenu proizvoda na zadanom
primjeru

Dominantan nastavni sustav i opis nacina ostvarivanja SIU

Dominantan nastavni sustav je heuristicka nastava. Nakon provedenog vodenog procesa ucenja i poucavanja,
ucenici Ce u specijaliziranim uc¢ionicama i/ili kod poslodavca provoditi radne procese u skladu sa standardima
kvalitete rada. Mentor organizira i usmjerava aktivnosti ucenika te ih potice na primjenu naucenih znanja i
vjestina.

Nastavne Proizvodni proces
cjeline/teme Formiranje cijena

Nacini i primjer vrednovanja

Ishodi u¢enja provjeravaju se pisano i/ili usmeno i/ili vjezbom i/ili problemskim zadatkom i/ili projektnom
temom i/ili projektnim zadatkom i/ili radnom situacijom.

Primjer vrednovanja:

Ucenici ¢e uz pomoc¢ kartica s inputima/outputima proizvodnog procesa (npr. proizvodnja soka) objasniti
proces proizvodnje i grupirati (razdvojiti pojmove). Nakon toga ce rijesiti kviz (rasporediti ¢cimbenike
proizvodnog procesa po vrstama). Nastavnici mogu koristiti primjer kviza:

https://wordwall.net/hr/resource/25487222 /osnove-ekonomije/oel-vrste-%c4%8dimbenika-primjer

Kriteriji/Razine 0 1 2

Odredivanje inputa proizvodnog
procesa Manje od 50 % 50-75% VisSe od 75 %

Odredivanje outputa proizvodnog

Manje od 50 % 50-75% Vise od 75 %
procesa
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https://wordwall.net/hr/resource/25487222/osnove-ekonomije/oe1-vrste-čimbenika-primjer

NAZIV MODULA

UVOD U PRAVO I DRZAVU

Sifra modula

Kvalifikacije
nastavnika koji
sudjeluju u
realizaciji modula

https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/11886
https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/11887

Obujam modula
(CSVET)

3 CSVET
Obiljezja drzavnosti, 1 CSVET
Pravne norme, 2 CSVET

Nacini stjecanja Vodeni proces ucenja i Oblici ucenja temeljenog | Samostalne aktivnosti
skupova ishoda poucavanja na radu ucenika / polaznika
ucenja

(0d - do, postotak) 40 - 60 % 30 -40 % 10-20 %
Status modula obvezni

(obvezni/izborni)

Cilj (opis) modula

Cilj modula je omoguc¢iti u¢enicima stjecanje znanja o nacelima i funkciji prava u drustvu,
kao i uloge drzave u primjeni pravnih normi. UCenici Ce ste¢i osnovna znanja o pravnom
sustavu, strukturi drzave i obiljezjima drzavnosti. Ovaj modul omogucit ¢e uc¢enicima
stjecanje kompetencija vezanih uz izbore, temeljni mehanizam demokratskih drustava.

Kljucni pojmovi

pravo, drzava, drzavnost, zastava, grb, himna, Ustav, zakon, ustrojstvo vlasti, izbori

Povezanost
modula s
medupredmetnim
temama (ako je
primjenljivo)

Osobni i socijalni razvoj
osr A4.1.

osr A4.2.

osrA.4.3.

Uciti kako uciti

uku B.4/5.2.2.

uku D.4/5.2.2.

Gradanski odgoj i obrazovanje
goo A.4.2

goo A.4.3.

goo A4.4..

goo A.4.5.

Preporuke za
ucenje temeljeno
na radu

Ucenje temeljeno na radu ostvaruje se realiziranjem radnih zadataka koji se mogu
simulirati u specijaliziranim uc¢ionicama i/ili kod poslodavca. PoZeljno je koristiti
situacijsko ucenje i poucavanje. Zadaci za ucenje i vjezbanje trebaju odgovarati stvarnim
radnim situacijama nekog radnog mjesta.

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

https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/11886
https:

hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/11887
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Skup ishoda ucenja iz SK-a, obujam | ObiljeZja drzavnosti, 1 CSVET

Ishodi ucenja Ishodi ucenja na razini usvojenosti ,,dobar”

Imenovati boje, oblike i simbole zastave Republike Opisati simbole Republike Hrvatske

Hrvatske

Opisati grb Republike Hrvatske Objasniti elemente grba Republike Hrvatske

Navesti primjenu grba u dokumentima Nabrojiti podrucja primjene grba Republike Hrvatske
Prepoznati himnu Republike Hrvatske Izreéi stihove himne Republike Hrvatske ,Lijepa nasa

domovino“

Dominantan nastavni sustav i opis nacina ostvarivanja SIU

Dominantan nastavni sustav je heuristicka nastava. Nakon provedenog vodenog procesa ucenja i poucavanja,
ucenici ¢e u specijaliziranim uc¢ionicama i/ili kod poslodavca provoditi radne procese u skladu sa standardima
kvalitete rada. Mentor organizira i usmjerava aktivnosti ucenika te ih potice na primjenu naucenih znanja i
vjestina.

Nastavne Grb i zastava Republike Hrvatske
cjeline/teme Himna Republike Hrvatske

Nacini i primjer vrednovanja

Ishodi u¢enja provjeravaju se pisano i/ili usmeno i/ili vjezbom i/ili problemskim zadatkom i/ili projektnom
temom i/ili projektnim zadatkom i/ili radnom situacijom.

Primjer vrednovanja:
Ucenici ¢e uz pomoc¢ nastavnika i prema uputi pronaci u osmosmjerci navedene primjere:
ZASTAVA GRB HIMNA PUTOVNICA NOVAC

e

H M T G 0O C

C J K C N A I

Vrednovanje za uc€enje: nastavnik prati aktivnosti uCenika i daje povratnu informaciju uz smjernice o daljnjem
poboljsanju.

Vrednovanje kao ucenje: vr$njacko vrednovanje i samovrednovanje sudjelovanja u aktivnostima prema
danim kriterijskim rubrikama.

Vrednovanje naucenog: nastavnik vrednuje rjeSenja radnih zadataka pomo¢u unaprijed definiranih kriterija
za navedeni zadatak: Osmosmjerka.

Skup ishoda ucenja iz SK-a, obujam | Pravne norme, 2 CSVET

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

Objasniti znacaj i ulogu Ustava Republike Hrvatske Objasniti klju¢ne elemente Ustava Republike Hrvatske
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uz pomo¢ nastavnika

Navesti primjenu zakona Objasniti primjenu zakona i podzakonskih akata na
zadanom primjeru

Navesti ustrojstvo vlasti u Republike Hrvatske Objasniti izvrsnu, zakonodavnu i sudbenu vlast na
zadanom primjeru

Uociti znacaj i obiljezja izbora Opisati izborni proces uz pomo¢ nastavnika

Dominantan nastavni sustav i opis nacina ostvarivanja SIU

Dominantan nastavni sustav je heuristicka nastava. Nakon provedenog vodenog procesa ucenja i poucavanja,
ucenici ¢e u specijaliziranim u¢ionicama i/ili kod poslodavca provoditi radne procese u skladu sa standardima
kvalitete rada. Mentor organizira i usmjerava aktivnosti u¢enika te ih potice na primjenu naucenih znanja i
vjestina.

Ustrojstvo vlasti u Republici Hrvatskoj
Nastavne Ustav Republike Hrvatske
cjeline/teme Zakoni i podzakonski akti

Izborni proces u Republici Hrvatskoj

Nacini i primjer vrednovanja

Ishodi u¢enja provjeravaju se pisano i/ili usmeno i/ili vjezbom i/ili problemskim zadatkom i/ili projektnom
temom i/ili projektnim zadatkom i/ili radnom situacijom.

Primjer vrednovanja:
Izraditi plakat prema predlosku, a na temu , Trodioba vlasti u Republici Hrvatskoj*“.

Rubrika za vrednovanje plakata

ELEMENTI PROCJENE (3 BODA) (2 BODA) (1 BOD)

IZGLED PLAKATA Plakat je napravljen jasno Plakatje napravljen jasno | Plakatje napravljen
u strukturi. u strukturi uz pomoc¢ djelomicno jasno u

nastavnika. strukturi uz pomo¢
nastavnika.

SADRZA] PLAKATA Sadrzaj plakata prema Sadrzaj plakata prema Sadrzaj plakata prema
temi je u potpunosti temi je u potpunosti temi je djelomicno
ostvaren. ostvaren uz pomo¢ ostvaren uz pomo¢

nastavnika. nastavnika.

Vrednovanje za ucenje: nastavnik prati aktivnosti ucenika i daje povratnu informaciju uz smjernice o daljnjem
poboljsanju.

Vrednovanje kao ucenje: vr$njacko vrednovanje i samovrednovanje sudjelovanja u aktivnostima prema
danim kriterijskim rubrikama.

Vrednovanje naucenog: nastavnik vrednuje rjeSenja radnih zadataka pomocu unaprijed definiranih kriterija
za navedeni zadatak.
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NAZIV MODULA

SIGURNOST I ZASTITA OKOLISA U POSLOVNOJ ADMINISTRACIJI

Sifra modula

Kvalifikacije
nastavnika koji
sudjeluju u
realizaciji modula

https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/11888
https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/11889

Obujam modula
(CSVET)

2 CSVET
ZaStita na radu u radnom okruzZenju pomo¢nog administratora, 1 CSVET
Zbrinjavanje otpada u poslovnoj administraciji, 1 CSVET

Nacini stjecanja Vodeni proces ucenja i Oblici ucenja temeljenog | Samostalne aktivnosti
skupova ishoda poucavanja na radu ucenika / polaznika
ucenja

(0d - do, postotak) 40 - 60 % 30 -40 % 10-20 %
Status modula obvezni

(obvezni/izborni)

Cilj (opis) modula

Cilj modula je omoguc¢iti u€enicima stjecanje znanja o moguéim izvorima opasnosti u
poslovnom okruzenju pomo¢énog administratora, uporabi mjera zastite na radu pri
obavljanju poslova pomo¢nog administratora, pravilima pruzanja prve pomoci te
nacinima zbrinjavanja raznog otpada nastalog uredskim poslovanjem.

Kljuéni pojmovi

izvori opasnosti pri radu, zastita na radu, profesionalne bolesti, prva pomo¢, zastita
okolisa, razvrstavanje otpada, zbrinjavanje otpada, elektronski otpad, recikliranje

Povezanost
modula s
medupredmetnim
temama (ako je
primjenljivo)

Osobni i socijalni razvoj
osr A.4.3.

osr B.4.1.

osr B.4.2.

Uciti kako uciti
uku A.4/5.1.
uku B.4/5.4.
uku C.4/5.1.
uku D.4/5.2.
Zdravlje

zdr B.4.1.

zdr C.4.2.
Uporaba IKT-a
ikt A.4.1.

ikt A.4.4.
Odrzivi razvoj
odr B.4.1.

Preporuke za
ucenje temeljeno
na radu

Ucenje temeljeno na radu ostvaruje se realiziranjem radnih zadataka koji se mogu
simulirati u specijaliziranim uc¢ionicama i/ili kod poslodavca. PoZeljno je koristiti
situacijsko ucenje i poucavanje. Zadaci za ucenje i vjeZbanje trebaju odgovarati stvarnim
radnim situacijama nekog radnog mjesta.

Specificni
materijalni uvjeti i
okruzenje za

https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/11888

14


https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/11888
https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/11889
https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/11888

ucenje, potrebni | https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/11889
za realizaciju
modula

. . . . . Zastita na radu u radnom okruzZenju pomoc¢nog administratora, 1
Skup ishoda ucenja iz SK-a, obujam jup g

CSVET
Ishodi ucenja Ishodi u¢enja na razini usvojenosti ,dobar”
Prepoznati izvore opasnosti u administrativnom Utvrditi izvore opasnosti na radnom mjestu pomoc¢nog
okruZenju administratora
Navesti mjere zastite na radu i zaStite od pozarau Objasniti mjere zastite na radu i zastite od pozara na
uredskom poslovanju zadanom primjeru
Opisati postupke pruzanja prve pomoci kod ozljeda na | Pokazati postupke pruzanja prve pomoci kod ozljeda
radu na radu (ozljede od opreme) uz pomo¢ nastavnika

Dominantan nastavni sustav i opis nacina ostvarivanja SIU

Dominantan nastavni sustav je heuristicka nastava. Nakon provedenog vodenog procesa ucenja i poucavanja,
ucCenici Ce u specijaliziranim uc¢ionicama i/ili kod poslodavca provoditi radne procese u skladu sa standardima
kvalitete rada. Mentor organizira i usmjerava aktivnosti u¢enika te ih poti¢e na primjenu naucenih znanja i
vjestina.

Uvod u zastitu na radu

Vrste opasnosti u administrativnom okruZenju
Nastavne

L Mjere zasStite na radu
cjeline/teme

Zastita od pozara
Osnove pruzanja prve pomoci

Nacini i primjer vrednovanja

Ishodi ucenja provjeravaju se pisano i/ili usmeno i/ili vjezbom i/ili problemskim zadatkom i/ili projektnom
temom i/ili projektnim zadatkom i/ili radnom situacijom.

Primjer vrednovanja:

U uredu poslovne administracije odabranog poduzeca (prikazano slikom) promotrite potencijalne izvore
opasnosti za zaposlenike.

Promotrite radno okruzenje u uredu poslovne administracije i nabrojite moguce izvore opasnosti poput
elektri¢nih uredaja, loSe ergonomije radnih mjesta, opasnih tvari ili drugih rizika.

Vrednovanje za u€enje: nastavnik prati aktivnosti u€enika i daje povratnu informaciju uz smjernice o daljnjem
poboljsanju i/ili korisStenje kriterijskih rubrika.

Vrednovanje kao ucenje: vr$njacko vrednovanje i samovrednovanje sudjelovanja u aktivnostima prema
kriterijskim rubrikama.

Vrednovanje naucenog: nastavnik/mentor vrednuje rjeSenja radnih zadataka pomoc¢u unaprijed definiranih
kriterija.

Ucenici rjeSavaju standardizirani pisani ispit iz zaStite na radu.
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Skup ishoda ucenja iz SK-a, obujam | Zbrinjavanje otpada u poslovnoj administraciji, 1 CSVET

Ishodi ucenja Ishodi ucenja na razini usvojenosti ,,dobar”

Navesti nacine recikliranja raznovrsnog otpada u

Opisati recikliranje u poslovnoj administraciji . .
poslovnoj administraciji

Navesti nacine zbrinjavanja elektronickog otpada Objasniti nacine odlaganja elektronickog otpada

Razvrstati otpad u skladu sa zakonskim propisima uz | Razvrstati i zbrinuti otpad u skladu sa zakonskim
pomoc¢ nastavnika propisima uz pomoc¢ nastavnika

Dominantan nastavni sustav i opis nacina ostvarivanja SIU

Dominantan nastavni sustav je heuristicka nastava. Nakon provedenog vodenog procesa ucenja i poucavanja,
ucenici ¢e u specijaliziranim uc¢ionicama i/ili kod poslodavca provoditi radne procese u skladu sa standardima
kvalitete rada. Mentor organizira i usmjerava aktivnosti u¢enika te ih potice na primjenu naucenih znanja i
vjestina.

Nastavne Zastita okoliSa
cjeline/teme Zbrinjavanje otpada

Nacini i primjer vrednovanja

Ishodi u¢enja provjeravaju se pisano i/ili usmeno i/ili vjezbom i/ili problemskim zadatkom i/ili projektnom
temom i/ili projektnim zadatkom i/ili radnom situacijom.

Primjer vrednovanja:
Ucenici uz pomo¢ nastavnika i pisanu uputu razvrstavaju otpad koji nastaje u poslovnoj administraciji.
Potrebno je:

1. navesti materijale koji se mogu reciklirati

2. opisati postupke razvrstavanja i odlaganja navedenog otpada.

Vrednovanje za u€enje: nastavnik prati aktivnosti ucenika i daje povratnu informaciju uz smjernice o daljnjem
poboljsanju i/ili koristenje kriterijskih rubrika.

Vrednovanje kao ucenje: vr$njacko vrednovanje i samovrednovanje sudjelovanja u aktivnostima prema
danim kriterijskim rubrikama.

Vrednovanje naucenog: nastavnik vrednuje rjeSenja radnih zadataka pomocu unaprijed definiranih kriterija:
Vrste otpada, razvrstavanje otpada, zastita okolisa.
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NAZIV MODULA

ADMINISTRACIJA UREDA

Sifra modula

Kvalifikacije
nastavnika koji
sudjeluju u
realizaciji modula

https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/11890
https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/11891

https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/11892
https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/11893

Obujam modula
(CSVET)

10 CSVET

Organizacija rada u poslovnoj administraciji, 1 CSVET
Uredska oprema, 2 CSVET

Ergonomija uredskog prostora, 2 CSVET

Osnove uredskog poslovanja, 5 CSVET

Nacini stjecanja Vodeni proces ucenja i Oblici ucenja temeljenog | Samostalne aktivnosti
skupova ishoda poucavanja na radu ucenika / polaznika
ucenja

(od - do, postotak) 20-30% 50-70% 10-20%
Status modula obvezni

(obvezni/izborni)

Cilj (opis) modula

Cilj modula je stjecanje kompetencija potrebnih za organizaciju rada i obavljanja
osnovnih poslova pomo¢nog administratora.

Kljucni pojmovi

pomo¢ni administrator, djelokrug rada, radno okruzenje, radni nalog, uredska papirna
konfekcija, komunikacijska oprema, audiovizualna oprema, ergonomija radnog mjesta,
sitni inventar, obrazac

Povezanost
modula s
medupredmetnim
temama (ako je
primjenljivo)

Osobni i socijalni razvoj
osr A4.1.

osr A.4.3.

osr B.4.2.

Uciti kako uciti
B.4/5.2.2.

uku D.4/5.1.1.

uku D.4/5.2.2.

Zdravlje
B.4.1.A

zdr. B.4.1.B
zdr C.4.2.B

Preporuke za
ucenje temeljeno
na radu

Ucenje temeljeno na radu ostvaruje se realiziranjem radnih zadataka koji se mogu
simulirati u specijaliziranim u¢ionicama i/ili kod poslodavca. PoZeljno je koristiti
situacijsko ucenje i poucavanje. Zadaci za ucenje i vjezbanje trebaju odgovarati stvarnim
radnim situacijama nekog radnog mjesta.

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

https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/11890
https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/11891
https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/11892
https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/11893

Ishode ucenja koji se stjecu u€enjem temeljenom na radu potrebno je izvoditi u odgojno-
obrazovnim skupinama.
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Skup ishoda ucenja iz SK-a, obujam

Organizacija rada u poslovnoj administraciji, 1 CSVET

Ishodi ucenja

Ishodi uc¢enja na razini usvojenosti ,dobar”

Prepoznati radno okruzenje pomo¢nog administratora

Opisati radno okruzenje pomo¢nog administratora

Nabrojiti radne zadatke prema uputama

Objasniti radne zadatke prema uputama

Opisati poslove prema radnom nalogu

Planirati poslove prema radnom nalogu

Koristiti uredski materijal u administrativnim
poslovima na racionalan nacin

Koristiti uredski materijal u administrativnim
poslovima na racionalan nacin

Dominantan nastavni sustav i opis nacina ostvarivanja SIU

Dominantan nastavni sustav je heuristicka nastava. Nakon provedenog vodenog procesa ucenja i poucavanja,
ucenici ¢e u specijaliziranim uc¢ionicama i/ili kod poslodavca provoditi radne procese u skladu sa standardima
kvalitete rada. Mentor organizira i usmjerava aktivnosti u¢enika te ih potice na primjenu naucenih znanja i
vjestina.

Nastavne Radno okruZenje u poslovnoj administraciji

cjeline/teme Poslovi prema radnom nalogu

Nacini i primjer vrednovanja

Ishodi ucenja provjeravaju se pisano i/ili usmeno i/ili vjezbom i/ili problemskim zadatkom i/ili projektnom
temom i/ili projektnim zadatkom i/ili radnom situacijom.

Primjer vrednovanja:

Ucenici ¢e uz pomoc¢ nastavnika i temeljem dobivenih kartica sa slikom uredskog materijala navesti nac¢in
koriStenja materijala.

Vrednovanje za u€enje: nastavnik/mentor prati aktivnosti ucenika i daje povratnu informaciju uz smjernice o
daljnjem poboljsanju i/ili koristenje kriterijskih rubrika.

Vrednovanje kao ucenje: vr$njacko vrednovanje i samovrednovanje sudjelovanja u aktivnostima prema
danim kriterijskim rubrikama.

Vrednovanje naucenog: nastavnik/mentor vrednuje rjeSenja radnih zadataka pomoc¢u unaprijed definiranih
kriterija: KoriStenje uredskog materijala.

Skup ishoda ucenja iz SK-a, obujam | Uredska oprema, 2 CSVET

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

Razlikovati uredsku papirnu konfekciju i sredstva za
organizaciju rada

Koristiti uredsku papirnu konfekciju i sredstva za
organizaciju rada uz nadzor

Prepoznati komunikacijsku uredsku opremu Koristiti komunikacijsku uredsku opremu uz nadzor

Prepoznati audiovizualnu opremu u uredskom

poslovanju Opisati audiovizualnu opremu u uredskom poslovanju

Pripremiti fotokopirni uredaj za koristenje prema

. Koristiti fotokopirni uredaj uz nadzor
uputi

Dominantan nastavni sustav i opis nacina ostvarivanja SIU

Dominantan nastavni sustav je uc¢enje temeljeno na radu. U¢enicima se, u svijetu rada, a kroz projektne
zadatke/radne situacije/istrazivacki rad omogucuje razvoj kompetencija i vjestina potrebnih za koriStenje
uredske opreme.
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Uredska papirna konfekcija
Nastavne Sredstva za organizaciju rada u poslovnoj administraciji
cjeline/teme Komunikacijska uredska oprema

Audiovizualna uredska oprema

Nacini i primjer vrednovanja

Ishodi ucenja provjeravaju se pisano i/ili usmeno i/ili vjezbom i/ili problemskim zadatkom i/ili projektnom
temom i/ili projektnim zadatkom i/ili radnom situacijom.

Primjer vrednovanja:

U sklopu simuliranog uredskog okruZzenja, zamislite da ste od voditelja novootvorenog ureda dobili zadatak
opremiti ured. Izradite popis potrebne opreme (stolovi, stolice, racunala, pisa¢i materijal) i tehnologije (softver,
komunikacijski alati) potrebne za rad zaposlenika.

Vrednovanje za u€enje: nastavnik/mentor prati aktivnosti uc¢enika i daje povratnu informaciju uz smjernice o
daljnjem poboljsanju i/ili koriStenje kriterijskih rubrika.

Vrednovanje kao ucenje: vr$njacko vrednovanje i samovrednovanje sudjelovanja u aktivnostima prema
danim kriterijskim rubrikama.

Vrednovanje naucenog: nastavnik/mentor vrednuje rjeSenja radnih zadataka pomoc¢u unaprijed definiranih
kriterija: Organizacija rada u poslovnoj administraciji, uredska oprema.

Skup ishoda ucenja iz SK-a, obujam | Ergonomija uredskog prostora, 2 CSVET

Ishodi ucenja Ishodi ucenja na razini usvojenosti ,dobar”
Nabrojiti ergonomske alate i opremu Objasniti ergonomske alate i opremu

Opisati pravilnu organizaciju radnog prostora Planirati pravilnu organizaciju radnog prostora
Pokazati ergonomski nacin rada za racunalom uz Pokazati ergonomski nacin rada za racunalom uz
pomo¢ nastavnika pomo¢ nastavnika

Dominantan nastavni sustav i opis nacina ostvarivanja SIU

Dominantan nastavni sustav je heuristicka nastava. Nakon provedenog vodenog procesa ucenja i poucavanja,
ucenici Ce u specijaliziranim ucionicama i/ili kod poslodavca provoditi radne procese u skladu sa standardima
kvalitete rada. Mentor organizira i usmjerava aktivnosti u¢enika te ih poti¢e na primjenu naucenih znanja i
vjestina.

Ergonomija i rad na racunalu
Nastavne

cjeline/teme Organizacija radnog prostora

Prilagodba radnog mjesta

Nacini i primjer vrednovanja

Ishodi u€enja provjeravaju se pisano i/ili usmeno i/ili vjezbom i/ili problemskim zadatkom i/ili projektnom
temom i/ili projektnim zadatkom i/ili radnom situacijom.

Primjer vrednovanja:

Ucenici ¢e uz pomoc¢ nastavnika i prema uputi odraditi radni zadatak:

1. Promotrite sliku i objasnite prikaz pravilnog koriStenja tipkovnice.
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2. Opisite podesavanje zaslona i radnog stola/stolca prema pravilima ergonomskog rada za racunalom.
3. Nabrojite najc¢escée ozljede/profesionalne bolesti povezane s radom na racunalu.
4. Izvedite ergonomske vjeZbe rastereCenja vezane uz rad na racunalu uz pomoc¢ nastavnika (ako je moguce).

Vrednovanje za ucenje: nastavnik prati aktivnosti u€enika i daje povratnu informaciju uz smjernice o daljnjem
poboljsanju.

Vrednovanje kao ucenje: vr$njacko vrednovanje i samovrednovanje sudjelovanja u aktivnostima prema
danim kriterijskim rubrikama.

Vrednovanje naucenog: nastavnik vrednuje rjeSenja radnih zadataka pomoc¢u unaprijed definiranih kriterija
za navedeni zadatak: Ergonomska nacela, ozljede povezane s radom na racunalu, ergonomske vjezbe
rastereéenja.

Skup ishoda ucenja iz SK-a, obujam | Osnove uredskog poslovanja, 5 CSVET

Ishodi ucenja Ishodi ucenja na razini usvojenosti ,dobar”
Sortirati i uloziti dokumente u registratore prema Odlagati dokumente u registratore i arhivirati ih u
uputi pismohrani

Dostaviti materijale unutar poduzeca prema nalogui | Dostaviti materijale unutar i izvan poduzeca prema
uz nadzor nalogu

Ispuniti trebovanje za nabavu sitnog inventara prema | Ispuniti trebovanje za nabavu sitnog inventara prema

uputi propisima
Ispuniti jednostavne administrativne obrasce uz Ispuniti jednostavne administrativne obrasce prema
nadzor pravilima struke

Pripremiti poStu za slanje - obi¢nu, preporucenuis

povratnicom uz nadzor Poslati postu - obi¢nu, preporucenu i s povratnicom

Fotokopirati razne materijale uz pomo¢ Kopirati razne materijale prema nalogu

Dominantan nastavni sustav i opis nacina ostvarivanja SIU

Dominantan nastavni sustav je ucenje temeljeno na radu. U¢enicima se kroz projektne zadatke/radne
situacije/istrazivacki rad omogucuje razvoj kompetencija i vjestina potrebnih za sortiranje i ulaganje
dokumenata, dostavu materijala, nabavu sitnog inventara i pripremu poste za slanje.

Uredsko poslovanje
Nastavne

. . Jednostavni obrasci u uredskom poslovanju
cjeline/teme

Postupanje s poStom

Nacini i primjer vrednovanja

Ishodi u¢enja provjeravaju se pisano i/ili usmeno i/ili vjezZbom i/ili problemskim zadatkom i/ili projektnom
temom i/ili projektnim zadatkom i/ili radnom situacijom.

Primjer vrednovanja:
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Uz pomo¢ nastavnika i prema uputi:
1. napravite popis potrebnih uredskih materijala kao $to su papir, olovke, toneri, fascikli.

2. ispunite trebovanje (obrazac zahtjeva za uredski materijal) prema uputi koju ¢e koristiti zaposlenici
kako bi zatrazili odredeni uredski materijal.

Primjer kriterijske tablice:

ELEMENTI Treba vjezbati = Dobro (= Izvrsno &
PROCJENE

Izrada popisa
potrebnog uredskog
materijala

[zrada trebovanja

Vrednovanje za uc€enje: nastavnik/mentor prati aktivnosti uc¢enika i daje povratnu informaciju uz smjernice o
daljnjem poboljsanju i/ili koriStenje kriterijskih rubrika.

Vrednovanje kao ucenje: vr$njacko vrednovanje i samovrednovanje sudjelovanja u aktivnostima prema
danim kriterijskim rubrikama.

Vrednovanje naucenog: nastavnik/mentor vrednuje rjeSenja radnih zadataka pomoc¢u unaprijed definiranih
kriterija: Upravljanje uredskim materijalom - trebovanje.

NAZIV MODULA POZNAVANJE POSLOVNOG OKRUZEN]JA - ADMINISTRATIVNA UPRAVNA JEDINICA

Sifra modula

Kvalifikacije
nastavnika koji https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/11894
sudjeluju u https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/11895

realizaciji modula

8 CSVET

Obujam modula Odjeli upravne jedinice, 3 CSVET

(CSVET)

Poslovi administrativne upravne jedinice, 5 CSVET
Nacini stjecanja Vodeni proces ucenja i Oblici ucenja temeljenog | Samostalne aktivnosti
skupova ishoda poucavanja na radu ucenika / polaznika
ucenja
(0d - do, postotak) 20-30% 50-70 % 10-20 %
Status modula obvezni
(obvezni/izborni)

Cilj modula je omoguciti u€enicima stjecanje osnovnih znanja o administrativnim
upravnim jedinicama. Ucenici ¢e nakon ovog modula mo¢i nabrojiti odjele i vrste
poslova administrativne upravne jedinice, upoznat ¢e procese zaprimanja i likvidacije
racCuna te razlikovati postupanja s pecatima i zigovima s grbom Republike Hrvatske.

Cilj (opis) modula

pravna sluzba, ljudski potencijali, odnosi s javnosc¢u, upravni odjel, financije, likvidacija

Kljucni pojmovi v v “
racuna, Zig, pecat

Povezanost Osobni i socijalni razvoj
modula s osr A.4.3.
medupredmetnim osr A44.

temama (ako je
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https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/11894
https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/11895

osr B.4.2.

osr B.4.3.

Uciti kako uciti
uku A.4/5.2.
uku B.4./5.2.
uku B.4./5.3.
Zdravlje

zdr B.4.1.

zdr B.4.2.A

zdr C.4.2.A
Poduzetnistvo
pod B.4.2.
Uporaba IKT-a
ikt A.4.1.

ikt C.4.3.

primjenljivo)

Preporuke za
ucenje temeljeno
na radu

UcCenje temeljeno na radu ostvaruje se realiziranjem radnih zadataka koji se mogu
simulirati u specijaliziranim u¢ionicama i/ili kod poslodavca. PoZeljno je koristiti
situacijsko ucenje i poucavanje. Zadaci za ucenje i vjezbanje trebaju odgovarati stvarnim
radnim situacijama nekog radnog mjesta.

https:
https:

Specificni
materijalni uvjeti i
oKkruZenje za
ucenje, potrebni
za realizaciju

modula obrazovnim skupinama.

hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/11894
hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/11895

Ishode ucenja koji se stjecu uenjem temeljenom na radu potrebno je izvoditi u odgojno-

Skup ishoda ucenja iz SK-a, obujam

Odjeli upravne jedinice, 3 CSVET

Ishodi ucenja

Ishodi uc¢enja na razini usvojenosti ,dobar”

Nabrojiti odjele administrativne upravne jedinice

Opisati odjele administrativne upravne jedinice

Prepoznati ulogu pravne sluzbe

Objasniti ulogu pravne sluzbe u poslovanju
organizacije na zadanom primjeru

Navesti vrste poslova koje obavlja upravni odjel za
financije

Opisati vrste poslova koje obavlja upravni odjel za
financije

Opisati glavne aktivnosti odjela za ljudske potencijale
uz pomo¢ nastavnika

Objasniti ulogu odjela za ljudske potencijale u
upravljanju ljudskim kapitalom unutar organizacije na
zadanom primjeru

Objasniti pojam i znacaj odnosa s javnos$c¢u unutar
organizacije uz pomo¢ nastavnika

Objasniti pojam i znacaj odnosa s javno$¢u unutar
organizacije na zadanom primjeru

Dominantan nastavni sustav i opis nacina ostvarivanja SIU

Dominantan nastavni sustav je egzemplarna nastava. Nastavnik daje primjere pravilnog usmenog i pisanog
komuniciranja, poslovnog bontona u komunikaciji sa suradnicima i klijentima. Na ovaj na¢in omogucéuje se
stjecanje administrativnih znanja i vjeStina potrebnih u radnom okruZzju i svakodnevnom Zivotu.

Nastavne e odjel pravne sluzbe

cjeline/teme e odjel za financije

Administrativna upravna jedinica:

e odjel za ljudske potencijale

22


https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/11894
https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/11895

e odjel za odnose s javnoscu.

Nacini i primjer vrednovanja

Ishodi ucenja provjeravaju se pisano i/ili usmeno i/ili vjezbom i/ili problemskim zadatkom i/ili projektnom
temom i/ili projektnim zadatkom i/ili radnom situacijom.

Primjer vrednovanja:

Administrativne upravne jedinice obi¢no imaju nekoliko odjela koji obavljaju specifi¢ne funkcije. Karticama je
prikazano nekoliko klju¢nih odjela koji se Cesto nalaze unutar takvih upravnih jedinica i njihove funkcije.
Ucenici ¢e uz pomoc¢ nastavnika povezati pojmove na karticama, tj. spojiti parove (odjel i vrste poslova koji taj
odjel obavlja).

Financije Ovaj odjel bavi se regrutiranjem, selekcijom, obukom i ostalim
pitanjima vezanim uz osoblje unutar upravne jedinice.

IT (Informacijska tehnologija) Ovaj odjel upravlja informacijskom tehnologijom, mrezama,
sustavima, sigurnoscéu podataka i pruzanjem podrske
korisnicima.

Ljudski potencijali Odjel koji se bavi upravljanjem prora¢unom, financijskim
transakcijama.

Javne sluzbe Ovaj odjel odgovoran je za uskladenost sa zakonima i
propisima.

Pravni odjel Odjel koji se bavi pruzanjem usluga gradanima, kao $to su

izdavanje dokumenata, urbanizam, komunalne usluge,
zdravstvo, obrazovanje itd.

Komunikacije i odnosi s javnoséu Odjel koji upravlja komunikacijom s medijima i javnoscu te
informira i angazira gradane.

Vrednovanje za ucenje: nastavnik prati aktivnosti ucenika i daje povratnu informaciju uz smjernice o daljnjem
poboljsanju i/ili koriStenje kriterijskih rubrika.

Vrednovanje kao ucenje: vr$njacko vrednovanje i samovrednovanje sudjelovanja u aktivnostima prema
danim kriterijskim rubrikama.

Vrednovanje naucenog: nastavnik vrednuje rjeSenja radnih zadataka pomocu unaprijed definiranih kriterija:
Spajanje parova odjela upravnih jedinica.

Skup ishoda ucenja iz SK-a, obujam | Poslovi administrativne upravne jedinice, 5 CSVET

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

Opisati postupak likvidacije ulaznih racuna Objasniti korake likvidacije racuna

Sudjelovati u procesu zaprimanja racuna uz nadzor Sudjelovati u procesu zaprimanja i likvidacije racuna
uz nadzor

Sortirati dokumente u registratore uz nadzor Odlagati dokumente u registratore

Prepoznati sadrzaj pecata i ziga s grbom Republike Razlikovati #ig i pecat

Hrvatske
Objasniti na¢ine postupanja s pecatima i zigovima s Objasniti nac¢ine postupanja s pecatima i zigovima s
grbom Republike Hrvatske uz pomo¢ nastavnika grbom Republike Hrvatske na zadanom primjeru
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Dominantan nastavni sustav i opis nacina ostvarivanja SIU

Dominantan nastavni sustav je ucenje temeljeno na radu. U¢enicima se kroz projektne zadatke /radne
situacije/istrazivacki rad omogucuje razvoj kompetencija i vjestina potrebnih za obavljanje pomo¢nih poslova
u administrativnoj poslovnoj jedinici.

Zaprimanje racuna
Nastavne

. . Likvidacija racuna
cjeline/teme

Postupanje s pecatima i zigovima Republike Hrvatske

Nacini i primjer vrednovanja

Ishodi u¢enja provjeravaju se pisano i/ili usmeno i/ili vjezbom i/ili problemskim zadatkom i/ili projektnom
temom i/ili projektnim zadatkom i/ili radnom situacijom.

Primjer vrednovanja:
Uz pomo¢ nastavnika prema uputi ucenici izraduju plakat na temu pecata i Zigova Republike Hrvatske.

Vrednovanje naucenoga:

Rubrika za vrednovanje plakata

ELEMENTI PROCJENE (3 BODA) (2 BODA) (1 BOD)

IZGLED PLAKATA Plakat je napravljen jasno Plakatje napravljen jasno | Plakatje napravljen
u strukturi. u strukturi uz pomo¢ djelomicno jasno u

nastavnika. strukturi uz pomo¢
nastavnika.

SADRZAJ PLAKATA Sadrzaj plakata prema Sadrzaj plakata prema Sadrzaj plakata prema
temi je u potpunosti temi je u potpunosti temi je djelomicno
ostvaren. ostvaren uz pomo¢ ostvaren uz pomo¢

nastavnika. nastavnika.




2. RAZRED

NAZIV MODULA

KOMUNIKACIJA U POSLOVNOM OKRUZENJU POMOCNOG ADMINISTRATORA

Sifra modula

Kvalifikacije
nastavnika koji
sudjeluju u
realizaciji modula

https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/11896
https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/11897

Obujam modula
(CSVET)

3 CSVET
Poslovna komunikacija pomo¢nog administratora, 2 CSVET
Bonton u poslovnoj administraciji, 1 CSVET

(obvezni/izborni)

Nacini stjecanja Vodeni proces ucenja i Oblici ucenja temeljenog | Samostalne aktivnosti
skupova ishoda poucavanja na radu ucenika / polaznika
ucenja

(od - do, postotak) 45-60 % 25-40% 10-20 %
Status modula obvezni

Cilj (opis) modula

Cilj modula je osposobiti ucenika za uspjesSno komuniciranje u radnoj okolini. U¢enici ¢e
stedi osnovne komunikacijske vjeStine te primijeniti nacela poslovne komunikacije i
pravila bontona u poslovnoj administraciji.

Kljucni pojmovi

verbalna i neverbalna komunikacija, poruka, aktivno slusanje, elektronicka komunikacija,
poslovna komunikacija, bonton

Povezanost
modula s
medupredmetnim
temama (ako je
primjenljivo)

Osobni i socijalni razvoj
osr A.4.3.

osr A.4.4.

osr B.4.2.

osr B.4.3.

osr C.5.3.
Zdravlje

zdr B.4.1.

zdr B.4.1.
Uporaba IKT-a
ikt B.4.1.

ikt B.4.2.

ikt B.4.3.

ikt C.4.4.

Uciti kako uciti
uku A.4/5.1. 1.
uku A.4/5.4. 4.
uku B.4/5.4. 4.
uku C.4/5.1. 1.
uku C.4/5.3. 3.
uku D.4/5.2. 2.

Preporuke za
ucenje temeljeno

Ucenje temeljeno na radu ostvaruje se realiziranjem radnih zadataka koji se mogu
simulirati u specijaliziranim u¢ionicama i/ili kod poslodavca. PoZeljno je koristiti
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na radu situacijsko ucenje i poucavanje. Zadaci za ucenje i vjezZbanje trebaju odgovarati stvarnim
radnim situacijama nekog radnog mjesta.

Specificni https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/11896
materijalni uvjetii | (s //hko.srce hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/11897
okruZenje za
ucenje, potrebni
za realizaciju
modula

Skup ishoda ucenja iz SK-a, obujam | Poslovna komunikacija pomoénog administratora, 2 CSVET

Ishodi ucenja Ishodi ucenja na razini usvojenosti ,,dobar”

Razlikovati vrste komuniciranja Pokazati razlic¢ite nacine komunikacije na zadanom
primjeru

Objasniti nacela poslovne komunikacije Primijeniti pravila poslovne komunikacije u radnom

okruZenju na zadanom primjeru

Opisati verbalnu i neverbalnu komunikaciju Razlikovati verbalnu i neverbalnu komunikaciju na
zadanom primjeru

Opisati elektroni¢ku komunikaciju Primijeniti elektronicku komunikaciju u poslovnoj
komunikaciji na zadanom primjeru

Dominantan nastavni sustav i opis nacina ostvarivanja SIU

Dominantan nastavni sustav je egzemplarna nastava. Nastavnik daje primjere pravilnog usmenog i pismenog
komuniciranja, poslovnog bontona u komunikaciji sa suradnicima i klijentima. Na ovaj na¢in omogucuje se
stjecanje osnovnih komunikacijskih znanja i vjeStina potrebnih u radnom okruzju i svakodnevnom zivotu.

Osnove poslovne komunikacije
Nastavne

. 1. e Vrste komunikacije
cjeline/teme

e Nacela u komunikaciji

Nacini i primjer vrednovanja

Ishodi ucenja provjeravaju se pisano i/ili usmeno i/ili vjezbom i/ili problemskim zadatkom i/ili projektnom
temom i/ili projektnim zadatkom i/ili radnom situacijom.

Primjer vrednovanja:

Ucenici, uz pomo¢ nastavnika i prema uputi, u zadanoj situaciji komuniciraju koriste¢i isklju¢ivo neverbalnu
komunikaciju. Ucenici ¢e pokusati prenijeti odredene poruke ili osjecaje bez koristenja rijeci.

Vrednovanje za u€enje: nastavnik prati aktivnosti u€enika i daje povratnu informaciju uz smjernice o daljnjem

poboljsanju i/ili koristenje kriterijskih rubrika.
Vrednovanje kao ucenje: vr$njacko vrednovanje i samovrednovanje sudjelovanja u aktivnostima prema
danim kriterijskim rubrikama.

Vrednovanje naucenog: nastavnik vrednuje rjeSenja radnih zadataka pomoc¢u unaprijed definiranih kriterija:
Neverbalna komunikacija.

Skup ishoda ucenja iz SK-a, obujam | Bonton u poslovnoj administraciji, 1 CSVET

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

Navesti pravila bontona u poslovnoj administraciji Primijeniti pravila poslovnog bontona pri izvrSavanju
radnih zadataka prema nalogu nadredenog
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Opisati aktivno slusanje Objasniti aktivno slusanje u komunikaciji na zadanom
primjeru

Objasniti kulturu sastanka i povjerljivost informacija | Primijeniti naelo povjerljivosti informacija na
zadanom primjeru

Navesti pravila odijevanja primjerena poslovnom Primijeniti pravila bontona za odijevanje u poslovnom
okruZenju okruZenju na zadanom primjeru

Dominantan nastavni sustav i opis nacina ostvarivanja SIU

Dominantan nastavni sustav je egzemplarna nastava. Nastavnik daje primjere pravilnog usmenog i pismenog
komuniciranja, poslovnog bontona u komunikaciji sa suradnicima i klijentima. Na ovaj nacin omogucuje se
stjecanje osnovnih komunikacijskih znanja i vjeStina potrebnih u radnom okruzju i svakodnevnom Zivotu.

Bonton u poslovnoj administraciji
Nastavne

cjeline/teme Kultura poslovnog sastanka

Povjerljivost informacija

Nacini i primjer vrednovanja

Ishodi ucenja provjeravaju se pisano i/ili usmeno i/ili vjezbom i/ili problemskim zadatkom i/ili projektnom
temom i/ili projektnim zadatkom i/ili radnom situacijom.

Primjer vrednovanja:
Ucenici ¢e dobiti fotografije s razli¢itim stilovima odijevanja te prepoznati odijevanje u primjerenom
poslovnom okruzju uz pomo¢ nastavnika.

Vrednovanje za uc€enje: nastavnik prati aktivnosti u€enika i daje povratnu informaciju uz smjernice o daljnjem
poboljsanju i/ili koriStenje kriterijskih rubrika.

Vrednovanje kao ucenje: vr$njacko vrednovanje i samovrednovanje sudjelovanja u aktivnostima prema
danim kriterijskim rubrikama.

Vrednovanje naucenog: nastavnik vrednuje rjeSenja radnih zadataka pomoc¢u unaprijed definiranih kriterija:
Poslovno odijevanje.

NAZIV MODULA PODUZETNISTVO I POSLOVNI PLAN

Sifra modula

Kvalifikacije
nastavnika koji https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/11898
sudjeluju u https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/11899

realizaciji modula

3 CSVET

pbulamppesuld Uvod u organizaciju poduzeéa, 1 CSVET

(CSVET)

Elementi poslovnog plana, 2 CSVET
Nacini stjecanja Vodeni proces ucenja i Oblici ucenja temeljenog | Samostalne aktivnosti
skupova ishoda poucavanja na radu ucenika / polaznika
ucenja
(od - do, postotak) 25-35% 15-30% 40-55%
Status modula obvezni
(obvezni/izborni)
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Cilj (opis) modula

Cilj modula je razvijanje poduzetnickih kompetencija pomo¢nog administratora kod
ucenika te stjecanje znanja o organizaciji poduzeca i poslovnom planu.

Kljucni pojmovi

poduzetnik, menadZer, poduzede, poslovni plan, inovacija, trziste, rizik, kapital,
vlasnistvo, dobit, gubitak

Povezanost modula
s medupredmetnim
temama (ako je
primjenljivo)

Osobni i socijalni razvoj

osr A4.1.

osr A.4.3.

osr A.4.4.

osr B.4.2.

U¢iti kako uciti
uku A4/5.1. 1.
uku A.4/5.4. 4.
uku B.4/5.1.
uku B.4/5.4. 4.
uku C.4/5.1. 1.
uku C.4/5.3. 3.
Uporaba IKT-a
ikt A.4.1.

ikt C.4.3.

ikt C.4.4.
Poduzetnistvo
pod B.4.2.

pod B.4.2.

pod C.4.1.

Preporuke za ucenje
temeljeno na radu

Ucenje temeljeno na radu ostvaruje se realiziranjem radnih zadataka koji se mogu
simulirati u specijaliziranim u¢ionicama i/ili kod poslodavca. PoZeljno je koristiti
situacijsko ucenje i poucavanje. Zadaci za ucenje i vjezbanje trebaju odgovarati stvarnim
radnim situacijama nekog radnog mjesta.

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

https:
https:

hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/11898
hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/11899

Skup ishoda ucenja iz SK-a, obujam

Uvod u organizaciju poduzeéa, 1 CSVET

Ishodi ucenja

Ishodi ucenja na razini usvojenosti ,dobar”

Navesti osobine poduzetnika

Objasniti osobine poduzetnika u vodenju poslovnih
aktivnosti

Prepoznati vrste poduzeca

Razlikovati vrste poduzeca

Opisati osnovne funkcije menadzmenta

Objasniti osnovne funkcije menadZmenta u vodenju
organizacije

Dominantan nastavni sustav i opis nacina ostvarivanja SIU

Dominantan nastavni sustav je heuristicka nastava. Nakon provedenog vodenog procesa u€enja i poucavanja,
ucenici ¢e u specijaliziranim uc¢ionicama i/ili kod poslodavca provoditi radne procese u skladu sa standardima
kvalitete rada. Mentor organizira i usmjerava aktivnosti ucenika te ih potice na primjenu naucenih znanja i
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vjestina.

Poduzetnik
Nastavne Menadzer
cjeline/teme MenadZment

Vrste poduzeéa

Nacini i primjer vrednovanja

Ishodi u¢enja provjeravaju se pisano i/ili usmeno i/ili vjezbom i/ili problemskim zadatkom i/ili projektnom
temom i/ili projektnim zadatkom i/ili radnom situacijom.

Primjer vrednovanja:

Na karticama su prikazane razlicite vrste poduzeca i njihove karakteristike. PoveZzite pojmove na karticama
(spojite parove) - karakteristike poduzeca s vrstom poduzecéa.

e najmanja poduzeca prema veli¢ini i obi¢no imaju manje od 10 zaposlenih makropoduzeca
e ovo su obi¢no male tvrtke ili obrti koje pokrecu pojedinci ili mali timovi
e (Cesto imaju lokalni ili regionalni fokus poslovanja

e primjeri - male trgovine, obrtnici ili obrtnicke radionice

e ova poduzeca imaju veci opseg poslovanja i obi¢no imaju Sire trziste mala i srednja
e moguimati 10 - 250 zaposleni poduzeca

e primjeri - specijalizirane trgovine, proizvodne tvrtke, manje IT tvrtke itd.

e obic¢no imaju preko 250 zaposlenih mikro poduzeca
e ova poduzeca imaju Sirok opseg poslovanja, mogu biti prisutna na velikom trzistu
e obi¢no imaju visSe odjela i veée financijske resurse

e primjeri - korporacije, multinacionalne kompanije ili velike proizvodne tvornice

Vrednovanje za ucenje: nastavnik prati aktivnosti ucenika i daje povratnu informaciju uz smjernice o daljnjem
poboljsanju i/ili koriStenje kriterijskih rubrika.

Vrednovanje kao ucenje: vr$njacko vrednovanje i samovrednovanje sudjelovanja u aktivnostima prema
danim kriterijskim rubrikama.

Vrednovanje naucenog: nastavnik vrednuje rjeSenja radnih zadataka pomocu unaprijed definiranih kriterija:
Vrste poduzeca.

Skup ishoda ucenja iz SK-a, obujam | Elementi poslovnog plana, 2 CSVET

Ishodi ucenja Ishodi uc¢enja na razini usvojenosti ,dobar”
Objasniti vaznost poduzetnicke ideje Osmisliti vlastitu poduzetnic¢ku ideju

Nabrojati elemente poslovnog plana Prikazati pojednostavljeni poslovni plan

Opisati proizvod Opisati proizvod i nac¢in proizvodnje proizvoda na

zadanom primjeru

Razlikovati trzi$nu i ekonomsku opravdanost Analizirati trzisSnu i ekonomsku opravdanost u
poslovnim odlukama

Dominantan nastavni sustav i opis nacina ostvarivanja SIU
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Dominantan nastavni sustav je heuristicka nastava. Nakon provedenog vodenog procesa ucenja i poucavanja,
ucenici ¢e u specijaliziranim u¢ionicama i/ili kod poslodavca provoditi radne procese u skladu sa standardima
kvalitete rada. Mentor organizira i usmjerava aktivnosti u¢enika te ih potice na primjenu naucenih znanja i
vjestina.

Poduzetnicka ideja

Nastavne Poslovni plan
cjeline/teme Razvoj proizvoda

Poduzetnicki pothvat

Nacini i primjer vrednovanja

Ishodi u¢enja provjeravaju se pisano i/ili usmeno i/ili vjezbom i/ili problemskim zadatkom i/ili projektnom
temom i/ili projektnim zadatkom i/ili radnom situacijom.

Primjer vrednovanja:

Uz pomo¢ nastavnika prema uputi ucenici izraduju plakat za promoviranje odabranog proizvoda. Plakat treba
sadrzavati slike proizvoda, opis i njegovu namjenu.

Vrednovanje naucenoga:

Rubrika za vrednovanje plakata

ELEMENTI PROCJENE (3 BODA) (2 BODA) (1 BOD)

IZGLED PLAKATA Plakat je napravljen jasno Plakatje napravljen jasno | Plakatje napravljen
u strukturi. u strukturi uz pomo¢ djelomicno jasno u

nastavnika. strukturi uz pomo¢
nastavnika.

SADRZA]J PLAKATA Sadrzaj plakata prema Sadrzaj plakata prema Sadrzaj plakata prema
temi je u potpunosti temi je u potpunosti temi je djelomicno
ostvaren. ostvaren uz pomo¢ ostvaren uz pomo¢

nastavnika. nastavnika.

Vrednovanje za u€enje: nastavnik prati aktivnosti ucenika i daje povratnu informaciju uz smjernice o daljnjem
poboljsanju i/ili koriStenje kriterijskih rubrika.

Vrednovanje kao ucenje: vr$njacko vrednovanje i samovrednovanje sudjelovanja u aktivnostima prema
danim kriterijskim rubrikama.

Vrednovanje naucenog: nastavnik vrednuje rjeSenja radnih zadataka pomocu unaprijed definiranih kriterija:
Reklamiranje odabranog proizvoda (plakat).
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NAZIV MODULA

SLUZBENO DOPISIVANJE

Sifra modula

Kvalifikacije
nastavnika koji
sudjeluju u
realizaciji modula

https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/11900
https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/11901

Obujam modula
(CSVET)

9 CSVET
Pisana komunikacija kod poslodavca, 5 CSVET
Osnove oblikovanja tekstualnih dokumenata, 4 CSVET

Nacini stjecanja Vodeni proces ucenja i Oblici ucenja temeljenog | Samostalne aktivnosti
skupova ishoda poucavanja na radu ucenika / polaznika
ucenja

(od - do, postotak) 20-40% 35-45% 25-35%
Status modula obvezni

(obvezni/izborni)

Cilj (opis) modula

Cilj modula je stjecanje kompetencija potrebnih za obavljanje osnovnih poslova
sluzbenog dopisivanja. UCenici stjeCu znanja i vjestine potrebne za primjenu pravila pri
obavljanju osnovnih administrativnih radnji, prijepisu dokumenata i oblikovanju
sluzbenih dopisa. Ucenici ¢e modi izraditi poslovne dopise prema uputama, oblikovati i
adresirati tekstualne dokumente prema pravilima struke uz nadzor.

Kljucni pojmovi

uredsko poslovanje, urudzbeni broj, oblikovanje sluzbenih dopisa, zapisnik, poslovni
dopis, poslovno pismo, memorandum

Povezanost
modula s
medupredmetnim
temama (ako je
primjenljivo)

Poduzetnistvo
pod B.4.2.
Uporaba IKT-a
ikt A.4.1.

ikt C.4.3.

ikt D.4.1.
Osobni i socijalni razvoj
osr B.4.2.

Uciti kako uciti
uku A. 4/5.1.
uku B. 4/5.4.
Zdravlje

zdr B.4.1.

Preporuke za
ucenje temeljeno
na radu

Ucenje temeljeno na radu ostvaruje se realiziranjem radnih zadataka koji se mogu
simulirati u specijaliziranim u¢ionicama i/ili kod poslodavca. PoZeljno je koristiti
situacijsko ucenje i poucavanje. Zadaci za ucenje i vjeZbanje trebaju odgovarati stvarnim
radnim situacijama nekog radnog mjesta.

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

https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/11900
https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/11901

Ishode ucenja koji se stjecu ucenjem temeljenom na radu potrebno je izvoditi u odgojno-
obrazovnim skupinama.
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Skup ishoda ucenja iz SK-a, obujam | Pisana komunikacija kod poslodavca, 5 CSVET

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

Prepoznati stil pisanja poslovnih komunikacija Prepoznati stil pisanja poslovnih komunikacija na
zadanom primjeru

Navesti dijelove poslovnog dopisa Objasniti strukturu poslovnog dopisa

Izraditi poslovni dopis prema uputama uz nadzor Izraditi poslovni dopis na osnovi primljene ponude

Izraditi elemente prigodne komunikacije prema uputi |Izraditi elemente prigodne komunikacije

Navesti elemente zapisnika Napisati zapisnik prema zadanim podacima
Komunicirati putem aplikacija uz nadzor Komunicirati putem aplikacija na razlicite nac¢ine uz
nadzor

Dominantan nastavni sustav i opis nacina ostvarivanja SIU

Dominantan nastavni sustav je ucenje temeljeno na radu. U¢enicima se, u svijetu rada, a kroz projektne
zadatke/radne situacije/istrazivacki rad omogucuje razvoj kompetencija i vjeStina potrebnih za pisanu
poslovnu komunikaciju.

Pisano poslovno dopisivanje

Stil pisanja poslovnih komunikacija
Nastavne

Eieline feme Struktura poslovnog dopisa

Prigodne poslovne komunikacije
Aplikacije za sluzbeno dopisivanje

Nacini i primjer vrednovanja

Ishodi u¢enja provjeravaju se pisano i/ili usmeno i/ili vjezbom i/ili problemskim zadatkom i/ili projektnom
temom i/ili projektnim zadatkom i/ili radnom situacijom.

Primjer vrednovanja:
Ucenici ¢e uz pomoc¢ nastavnika i prema uputi izraditi upit za ponudu.

Ime i adresa tvrtke]
Grad, postanski broj]

[

[

[E-mail adresa]
[Broj telefona]
[

Datum]

[Ime i adresa primatelja]
[Grad, Postanski broj]

Postovani/a [Ime primatelja],

PiSem vam iz tvrtke [VaSe ime tvrtke] kako bih izrazio/la nasu potrebu za [opis proizvoda/usluge] za nasu
tvrtku. Imamo interes za [navesti specificne detalje proizvoda/usluge] i zainteresirani smo za primanje ponude
vase tvrtke.

Molimo Vas da nam posaljete detalje o VaSim proizvodima/uslugama, ukljucujuci cjenik, uvjete isporuke,
mogucnosti prilagodbe i sve druge relevantne informacije. Takoder, ako imate referentne primjere ili
preporuke zadovoljnih klijenata, bili bismo zahvalni ako biste ih mogli priloziti uz ponudu.

Ocekujemo Va$ odgovor do [navesti datum]. Molimo Vas da nam poS3aljete ponudu na [navesti e-mail adresu] ili
nas kontaktirajte putem telefona na [navesti broj telefona].
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Unaprijed zahvaljujemo na vaSem vremenu i suradnji.
S postovanjem,

VaSe ime]

Pozicija u tvrtki]
Tvrtka]

Kontakt informacije]

— — — —

ELEMENTI KRITERIJI VREDNOVANJA

VREDNOVANJA [zvrsno Dobro Treba vjezbati

Osnovne informacije o Ucenik to¢no navodi Ucenik to¢no navodi Ucenik ne moze navesti

tvrtki i primatelju dopisa | osnovne informacijeo  osnovne informacije o osnovne informacije o
tvrtki i primatelju dopisa tvrtki, ali ne i o primatelju  tvrtki i primatelju dopisa
uz pomo¢ nastavnika dopisa uz pomo¢ niti uz pomo¢ nastavnika

nastavnika

Specifikacije Ucenik navodi Ucenik navodi specifi¢nosti Ucenik ne navodi detalje

proizvoda/usluge specifi¢nosti proizvoda  proizvoda ili usluge, proizvoda ili usluge,
ili usluge, kolicine, kolicine, kvalitetu, rokove koli¢ine, kvalitetu, rokove
kvalitetu, rokove isporuke, ali ne i sve druge isporuke i sve druge bitne
isporuke i sve druge bitne zahtjeve uz pomoc¢ zahtjeve niti uz pomo¢
bitne zahtjeve uz pomo¢ nastavnika nastavnika
nastavnika

Vrednovanje za uc€enje: nastavnik prati aktivnosti u€enika i daje povratnu informaciju uz smjernice o daljnjem
poboljsanju i/ili koriStenje kriterijskih rubrika.

Vrednovanje kao ucenje: vr$njacko vrednovanje i samovrednovanje sudjelovanja u aktivnostima prema
danim kriterijskim rubrikama.

Vrednovanje naucenog: nastavnik vrednuje rjeSenja radnih zadataka pomoc¢u unaprijed definiranih kriterija:
Upit/ponuda.

Skup ishoda ucenja iz SK-a, obujam | Osnove oblikovanja tekstualnih dokumenata, 4 CSVET

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

Prepisati dokument prema zadanom predlosku uz

podr¥ku nastavnika Napisati jednostavne biljeSke prema diktatu

Izdvojiti podatke iz pisanog dokumenta uz pomo¢

. Analizirati pisani dokument
nastavnika

Oblikovati tekstualne dokumente prema uputamaiuz |Primijeniti osnovna znanja u obradi teksta racunalnim

nadzor programom za obradu teksta
Adresirati poslovno pismo prema pravilima i uz Adresirati poslovno pismo i priloziti dokumente prema
nadzor pravilima

Dominantan nastavni sustav i opis nacina ostvarivanja SIU

Dominantan nastavni sustav je uc¢enje temeljeno na radu. U¢enicima se, u svijetu rada, a kroz projektne
zadatke/radne situacije/istrazivacki rad omogucuje razvoj kompetencija i vjeStina potrebnih za primjenu
osnova oblikovanja tekstualnih dokumenata.

Nastavne Oblikovanje tekstualnih dokumenata
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cjeline/teme Adresiranje poslovnih pisama

Nacini i primjer vrednovanja

Ishodi u¢enja provjeravaju se pisano i/ili usmeno i/ili vjezbom i/ili problemskim zadatkom i/ili projektnom
temom i/ili projektnim zadatkom i/ili radnom situacijom.

Primjer vrednovanja:
Ucenici uz pomo¢ nastavnika i prema uputi adresiraju poslovno pismo prema predlosku.

Vase ime

Vasa adresa

Grad, Postanski broj
Datum

Ime primatelja
Adresa primatelja
Grad, Postanski broj

Postovani/a gospodine/gospodo [prezime],

[Sadrzaj pisma]

S poStovanjem,

Vase ime

Vrednovanje za u€enje: nastavnik prati aktivnosti u€enika i daje povratnu informaciju uz smjernice o daljnjem
poboljsanju i/ili korisStenje kriterijskih rubrika.

Vrednovanje kao ucenje: vr$njacko vrednovanje i samovrednovanje sudjelovanja u aktivnostima prema
danim kriterijskim rubrikama.

Vrednovanje nau¢enog: nastavnik vrednuje rjeSenja radnih zadataka pomoc¢u unaprijed definiranih kriterija:
Adresiranje poslovnog pisma prema predlosku.
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NAZIV MODULA

POZNAVAN]E UREDSKE TEHNOLOGIJE

Sifra modula

Kvalifikacije
nastavnika koji
sudjeluju u
realizaciji modula

https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/11902
https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/11903

Obujam modula
(CSVET)

7 CSVET
Osnove uredske tehnologije, 4 CSVET
Poznavanje uredskog inventara, 3 CSVET

Nacini stjecanja Vodeni proces ucenja i Oblici ucenja temeljenog | Samostalne aktivnosti
skupova ishoda poucavanja na radu ucenika / polaznika
ucenja

(0d - do, postotak) 20-35% 40 - 50 % 20-35%
Status modula OBVEZNI

(obvezni/izborni)

Cilj (opis) modula

Cilj modula je stjecanje kompetencija potrebnih za koristenje uredskog inventara i
uredske tehnologije u administraciji. Uenici ¢e pri koristenju uredskog inventara,
rukovati uredskom opremom uz uputu, koristiti programe za oblikovanje teksta i tablica
te pravovremeno izvrsavati poslove pomo¢nog administratora uz nadzor.

Kljucni pojmovi

uredski materijal, uredska tehnologija, uredska oprema

Povezanost
modula s
medupredmetnim
temama (ako je
primjenljivo)

Osobni i socijalni razvoj
B.4.2.

B.4.3.
Gradanski odgoj i obrazovanje
C.4.3.
Poduzetnistvo
pod A.4.3.

pod B.4.2.
Odrzivi razvoj
odr B.4.1.
Zdravlje

zdr B.4.1.

zdr B.4.1.

Uciti kako uciti
uku A.4/5.2.
uku A.4/5.3.
uku B.4/5.1.
uku D.4/5.2.
Uporaba IKT-a
ikt A.4.4.

ikt C.4.4.

Preporuke za
ucenje temeljeno
na radu

Ucenje temeljeno na radu ostvaruje se realiziranjem radnih zadataka koji se mogu
simulirati u specijaliziranim u¢ionicama i/ili kod poslodavca. PoZeljno je koristiti
situacijsko ucenje i poucavanje. Zadaci za ucenje i vjezbanje trebaju odgovarati stvarnim
radnim situacijama nekog radnog mjesta.
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Specificni https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/11902
materijalni uvjetii | ,it/ys. //hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenia/detalii /11903
oKkruZenje za

ucenje, potrebni
za realizaciju Ishode ucenja koji se stje¢u u¢enjem temeljenom na radu potrebno je izvoditi u odgojno-

modula obrazovnim skupinama.

Skup ishoda ucenja iz SK-a, obujam | Osnove uredske tehnologije, 4 CSVET

Ishodi ucenja Ishodi ucenja na razini usvojenosti ,,dobar”

Primiti elektronicku postu uz pomo¢ nastavnika Primiti elektronicku postu s privitkom uz pomoc¢
nastavnika

Poslati elektronicku postu uz pomo¢ nastavnika Poslati elektronicku postu s privitkom uz nadzor
nastavnika

Koristiti jednostavne naredbe u programu za Unositi podatke u programu za oblikovanje

oblikovanje tekstualnog dokumenta i tablice uz nadzor |tekstualnog dokumenta i tablice uz nadzor

Pretraziti zadani sadrZaj na internetu Objaviti sadrzaj na internetu uz nadzor

Dominantan nastavni sustav i opis nacina ostvarivanja SIU

Dominantan nastavni sustav je ucenje temeljeno na radu. U¢enicima se, u svijetu rada, a kroz projektne
zadatke/radne situacije/istrazivacki rad omogucuje razvoj kompetencija i vjeStina potrebnih za primanje i
slanje elektronicke poSte i koristenje jednostavnih naredbi u programu za oblikovanje tablica uz nadzor.

Elektronicka posta

Nastavne Rad u programima za oblikovanje tekstualnog dokumenta
cjeline/teme Rad u programima za oblikovanje tablica
Internet

Nacini i primjer vrednovanja

Ishodi u€enja provjeravaju se pisano i/ili usmeno i/ili vjezbom i/ili problemskim zadatkom i/ili projektnom
temom i/ili projektnim zadatkom i/ili radnom situacijom.

Primjer vrednovanja:
Ucenici ¢e uz pomoc¢ nastavnika primati i slati elektronicku postu, postujuci pravila pisanja elektronickih

poruka i koristec¢i jednostavne naredbe u programu za oblikovanje tablica prema uputi:

Korak 1: Napravite novu poruku
Otvorite svoj racun e-poSte: to moZe biti Gmail, Outlook ili neki drugi koji koristite.

Pritisnite ,Nova poruka“ili ,Nova e-posta“: Ovo ¢e otvoriti novu poruku.

Korak 2: Adresa i naslov
Unesite e-mail adresu primatelja: U polje ,Prima“ unesite e-mail adresu osobe kojoj Saljete poruku.

Unesite predmet poruke: Unesite kratak, ali opisni predmet poruke.

Korak 3: Napisite svoju poruku

Napisite sadrzaj poruke: Unesite tekst poruke. MoZete napisati kratki uvod, objasniti razlog i zavrsiti zahvalom
ili pozdravom.
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Korak 4: Slanje poruke

Provijerite: Prije slanja provjerite je li sadrzaj poruke tocan.
Posalji: Kliknite gumb ,Posalji“ za slanje e-poste.
Korak 5: Nakon slanja provjerite je li e-mail uspjeSno poslan u ,Poslano*.

Vrednovanje naucenog:

Kriteriji Treba vjeZbati = Dobro = Izvrsno &

Ucenik je otvorio svoj racun e-poste

Ucenik je unio e-mail adresu primatelja
Ucenik je napisao sadrzaj poruke

Ucenik je provjerio sadrzaj poruke

Ucenik je poslao e-postu

Ucenik je primio e-postu

Ucenik je naveo vrijeme, sadrZaj i posiljatelja

poruke

Vrednovanje za uc€enje: nastavnik prati aktivnosti u€enika i daje povratnu informaciju uz smjernice o daljnjem
poboljsanju i/ili koriStenje kriterijskih rubrika.

Vrednovanje kao ucenje: vr$njacko vrednovanje i samovrednovanje sudjelovanja u aktivnostima prema
danim kriterijskim rubrikama.

Vrednovanje naucenog: nastavnik vrednuje rjeSenja radnih zadataka pomocu unaprijed definiranih kriterija:
Slanje i primanje elektronicke poste uz pomoc i nadzor nastavnika.

Skup ishoda ucenja iz SK-a, obujam | Poznavanje uredskog inventara, 3 CSVET

Ishodi ucenja Ishodi uc¢enja na razini usvojenosti ,dobar”
Prepoznati uredski inventar za obavljanje Opisati uredski inventar za obavljanje
administrativnih poslova administrativnih poslova

Opisati nacine pravilnog koristenja uredskog inventara | Koristiti uredski inventar uz pomo¢ nastavnika

Koristiti fotokopirni stroj uz nadzor Koristiti fotokopirni stroj i skener uz nadzor
Primiti i proslijediti telefonski poziv uz pomo¢ Primiti i proslijediti telefonski poziv
nastavnika

Dominantan nastavni sustav i opis nacina ostvarivanja SIU

Dominantan nastavni sustav je ucenje temeljeno na radu. U¢enicima se, u svijetu rada, a kroz projektne
zadatke/radne situacije/istrazivacki rad omogucuje razvoj kompetencija i vjeStina potrebnih za poznavanje
uredskog inventara.

Nastavne Uredski inventar u poslovnoj administraciji
cjeline/teme Telefonska komunikacija

Nacini i primjer vrednovanja

37



Ishodi ucenja provjeravaju se pisano i/ili usmeno i/ili vjezbom i/ili problemskim zadatkom i/ili projektnom
temom i/ili projektnim zadatkom i/ili radnom situacijom.

Primjer vrednovanja:

Ucenici uz pomo¢ nastavnika i prema dobivenoj uputi rjesavaju sljede¢u radnu situaciju:

Primili ste telefonski poziv klijenta koji traZi voditelja projekta s kojim bi Zelio razgovarati. Voditelj trenutno nije
dostupan. Ponudite klijentu opciju preusmjeravanja na drugu osobu koja moZe pomo¢i. Preusmjerite poziv.

Vrednovanje za ucenje:

Tablica za pracenje aktivnosti ucenika za vrijeme rada:

. . Trebavjezbati &  Dobro Izvrsno &
Elementi procjene

Ucenik prima telefonski poziv prema pravilima struke

Ucenik pravilno prosljeduje telefonski poziv

Vrednovanje za u€enje: nastavnik prati aktivnosti u€enika i daje povratnu informaciju uz smjernice o daljnjem
poboljsanju i/ili koriStenje kriterijskih rubrika.

Vrednovanje kao ucenje: vr$njacko vrednovanje i samovrednovanje sudjelovanja u aktivnostima prema
danim kriterijskim rubrikama.

Vrednovanje naucenog: nastavnik vrednuje rjeSenja radnih zadataka pomoc¢u unaprijed definiranih kriterija:
Primanje i prosljedivanje telefonskih poziva.
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NAZIV MODULA

ADMINISTRATIVNI POSTUPCI

Sifra modula

Kvalifikacije
nastavnika koji
sudjeluju u
realizaciji modula

https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/11904

Obujam modula
(CSVET)

4 CSVET

Administrativni postupci, 4 CSVET

Nacini stjecanja

Vodeni proces ucenja i

Oblici ucenja temeljenog

Samostalne aktivnosti

skupova ishoda poucavanja na radu ucenika / polaznika
ucenja

(od - do, postotak) 20-40% 45-55% 15-25%
Status modula obvezni

(obvezni/izborni)

Cilj (opis) modula

Cilj modula je stjecanje kompetencija potrebnih za izvrSavanje radnji i organizaciju
uredskog poslovanja u javnoj upravi. Ucenici stje¢u znanja i vjeStine potrebne za

obavljanje administrativnih postupaka i odlaganje spisa prema uputama i uz nadzor.

Kljuéni pojmovi

posta, posiljka, spisi, klasifikacijska oznaka, urudzbeni broj

Povezanost modula
s medupredmetnim
temama (ako je
primjenljivo)

Osobni i socijalni razvoj

osr A4.1.

osr A.4.2.

osr B.4.1.

osr B.4.3.

U¢iti kako uciti
uku B.4/5.2.2.
uku C.4/5.3.
uku D.4/5.1.1.
uku D.4/5.2.2.
Zdravlje
B.4.1.A

zdr B.4.1.

zdr B.4.2.
Uporaba IKT-a
ikt A.4.1.

ikt A.4.2.

ikt D.4.3.
Poduzetnistvo
pod A.4.1.

pod A.4.2.

Preporuke za
ucenje temeljeno na
radu

Ucenje temeljeno na radu ostvaruje se realiziranjem radnih zadataka koji se mogu
simulirati u specijaliziranim uc¢ionicama i/ili kod poslodavca. PoZeljno je koristiti

situacijsko ucenje i poucavanje. Zadaci za ucenje i vjezbanje trebaju odgovarati stvarnim
radnim situacijama nekog radnog mjesta.

Specificni
materijalni uvjeti i
okruzenje za ucenje,

https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/11904

Ishode ucenja koji se stjecu uenjem temeljenom na radu potrebno je izvoditi u
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potrebni za odgojno-obrazovnim skupinama.
realizaciju modula

Skup ishoda ucenja iz SK-a, obujam | Administrativni postupci, 4 CSVET

Ishodi ucenja Ishodi ucenja na razini usvojenosti ,dobar”

Nabrojiti na¢ine primanja poSte Primiti isporuku posiljki putem kurirskih sluzbi uz
nadzor

Odabrati odgovarajuéi Stambilj za primljene Koristiti odgovaraju¢i Stambilj za primljene

dokumente dokumente uz nadzor

Opisati postupke preuzimanja robe Preuzeti robu od dobavljaca uz nadzor

Odlagati dokumentaciju prema uputama Evidentirati dokumentaciju u informacijski sustav uz
nadzor

Dominantan nastavni sustav i opis nacina ostvarivanja SIU

Dominantan nastavni sustav je ucenje temeljeno na radu. Ucenicima se, u svijetu rada, a kroz projektne
zadatke/radne situacije/istrazivacki rad omogucuje razvoj kompetencija i vjestina potrebnih za primanje poste,
preuzimanje robe i odlaganje dokumentacije uz nadzor i prema uputama.

Postupci s poStom
e Primanje poSte i prijamni Stambilj
e Upis poste u prijamnu knjigu

e Razvrstavanje poste
Nastavne

cjeline/teme e Dostava poste po odjelima

e Rjesavanje poste
e Otprema poste
Preuzimanje robe

Sustavi evidentiranja i odlaganja dokumenata

Nacini i primjer vrednovanja

Ishodi u€enja provjeravaju se pisano i/ili usmeno i/ili vjezbom i/ili problemskim zadatkom i/ili projektnom
temom i/ili projektnim zadatkom i/ili radnom situacijom.

Primjer vrednovanja:.
Ucenici uz pomo¢ nastavnika i prema dobivenoj uputi izvrsavaju sljedece radne zadatke:
1. Prijem poSte:
e Preuzmite poStu koja stize. Otvorite i razvrstajte poStu prema prioritetima (npr. hitno, vazno,
obavijesti).
2. Evidentiranje robe po narudzbi:

e Pregledajte posiljku koja sadrzi narucenu robu. Provjerite ispravnost proizvoda, koli¢inu i
uskladite ih s podacima o narudzbi.

o Uz pomo¢ mentora unesite detalje svake primljene posiljke u sistem evidencije. To ukljucuje
datum prijema, broj narudzbe, koli¢inu, opis proizvoda i eventualne nepravilnosti.

3. 0Odlaganje dokumentacije:

e Kad zavrsSite s evidentiranjem robe, uz pomo¢ mentora odlucite koje dokumente je potrebno
sacCuvati, a koje odbaciti.

e Arhivirajte vazne dokumente, poput racuna, dostavnih listova, na odgovaraju¢em mjestu. Ako
su neki dokumenti zastarjeli ili viSe nisu potrebni, konzultirajte se s mentorom o njihovom
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unistavanju ili arhiviranju.

Vrednovanje za ucenje: nastavnik prati aktivnosti ucenika i daje povratnu informaciju uz smjernice o daljnjem
poboljsanju i/ili koriStenje kriterijskih rubrika.

Vrednovanje kao ucenje: vr$njacko vrednovanje i samovrednovanje sudjelovanja u aktivnostima prema
danim kriterijskim rubrikama.

Vrednovanje naucenog: nastavnik vrednuje rjeSenja radnih zadataka pomocu unaprijed definiranih kriterija:
Prijem poste, evidentiranje robe i odlaganje dokumentacije.
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3. RAZRED

NAZIV MODULA

UVOD U FINANCIJSKU PISMENOST

Sifra modula

Kvalifikacije
nastavnika koji
sudjeluju u
realizaciji modula

https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/11905
https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/11906

Obujam modula
(CSVET)

3 CSVET
Novac i bankarski sustav, 2 CSVET
Glavni elementi bilance, 1 CSVET

Nacini stjecanja Vodeni proces ucenja i Oblici ucenja temeljenog | Samostalne aktivnosti
skupova ishoda poucavanja na radu ucenika / polaznika
ucenja

(0d - do, postotak) 50 - 60 % 20-30% 10-20%
Status modula obvezni

(obvezni/izborni)

Cilj (opis) modula

Cilj modula je u¢enicima omoguciti stjecanje osnovnih znanja za upravljanje financijama.

Kljucni pojmovi

novac, bankovni racun, teku¢i racun, devizni racun, ziroracun, bankovna kartica, Stednja,
dugotrajna i kratkotrajna imovina, kapital

Povezanost
modula s
medupredmetnim
temama (ako je
primjenljivo)

Osobni i socijalni razvoj
osr B.5.2.

Uciti kako uciti
uku A.4/5.1.
uku B.4/5.3.
uku D.4/5.2.2
Poduzetnistvo
pod A5.1.

pod A.5.2.

pod B.5.2.
Uporaba IKT-a
ikt B.5.1.

ikt A.5.2.

ikt A.5.3.

ikt C.5.4.

Preporuke za
ucenje temeljeno
na radu

Ucenje temeljeno na radu ostvaruje se realiziranjem radnih zadataka koji se mogu
simulirati u specijaliziranim uc¢ionicama i/ili kod poslodavca. PoZeljno je koristiti
situacijsko ucenje i poucavanje. Zadaci za ucenje i vjeZbanje trebaju odgovarati stvarnim
radnim situacijama nekog radnog mjesta.

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

https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/11905
https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/11906
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Skup ishoda ucenja iz SK-a, obujam | Novac i bankarski sustav, 2 CSVET

Ishodi ucenja Ishodi uc¢enja na razini usvojenosti ,dobar”
Nabrojati vrste platnog prometa Objasniti pojam i vrste platnog prometa
Navesti svojstva i funkcije novca Objasniti funkcije novca u gospodarstvu

Prepoznati osnovnu terminologiju bankarskog sustava | Opisati institucije i proizvode u bankarskom sustavu

Republike Hrvatske Republike Hrvatske
Objasniti vrste bankarskih racuna Razlikovati vrste bankarskih racuna
Navesti vrste kartica Objasniti vrste kartica i karti¢nog placanja

Dominantan nastavni sustav i opis nacina ostvarivanja SIU

Dominantan nastavni sustav je heuristicka nastava. Nakon provedenog vodenog procesa ucenja i poucavanja,
ucenici ¢e u specijaliziranim u¢ionicama i/ili kod poslodavca provoditi radne procese u skladu sa standardima
kvalitete rada. Mentor organizira i usmjerava aktivnosti u¢enika te ih potice na primjenu naucenih znanja i
vjestina.

Uvod u financijsku pismenost

Svojstva i funkcije novca
Nastavne

e Pojam i vrste platnog prometa

Vrste bankarskih racuna
Karti¢no poslovanje

Nacini i primjer vrednovanja

Ishodi ucenja provjeravaju se pisano i/ili usmeno i/ili vjezbom i/ili problemskim zadatkom i/ili projektnom
temom i/ili projektnim zadatkom i/ili radnom situacijom.

Primjer vrednovanja:
Radite u banci koja svojim klijentima nudi razne vrste racuna i kartica:

a) Teku¢iracun: Omogucuje primanje i slanje novca, pla¢anje racuna, upravljanje karticama i obi¢no ne
nosi kamate.

b) Stedni ratun: Ra¢un namijenjen $tednji. MoZe imati razli¢ite varijante kamata i zahtjeva prema
klijentima.

c) Studentski ra¢un: Namijenjen studentima s posebnim pogodnostima poput manjih naknada ili
besplatnih transakcija.

Vrste kartica:
A. Debitne kartice: Kartice koje korisniku omogucuju trosenje novca s tekuceg racuna.

B. Kreditne kartice: Kartice koje korisnicima omogucuju da trose novac s mogu¢noséu pla¢anja duga u
roku i uz kamate.

C. Prepaid kartice: Kartice koje korisnici mogu trositi, ali ne dopustaju prekoracenje limita jer su
povezane s unaprijed upla¢enim sredstvima.

Prema dobivenoj uputi prepoznati racun i karticu najpovoljniju za studente.

Vrednovanje za ucenje: nastavnik prati aktivnosti ucenika i daje povratnu informaciju uz smjernice o daljnjem
poboljsanju i/ili koriStenje kriterijskih rubrika.

Vrednovanje kao ucenje: vrsnjacko vrednovanje i samovrednovanje sudjelovanja u aktivnostima prema
danim kriterijskim rubrikama.

Vrednovanje naucenog: nastavnik vrednuje rjeSenja radnih zadataka pomoc¢u unaprijed definiranih kriterija:
Bankovno i karti¢no poslovanje.
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Skup ishoda ucenja iz SK-a, obujam | Glavni elementi bilance, 1 CSVET

Ishodi ucenja Ishodi ucenja na razini usvojenosti ,,dobar”

Opisati dugotrajnu i kratkotrajnu imovinu Razlikovati dugotrajnu i kratkotrajnu imovinu na
zadanom primjeru

Navesti oblike kapitala Opisati oblike kapitala
Nabrojiti elemente ugovorne obveze Objasniti elemente ugovornih obveza na zadanom
primjeru

Dominantan nastavni sustav i opis nacina ostvarivanja SIU

Dominantan nastavni sustav je egzemplarna nastava. Nastavnik daje primjere pravilnog usmenog i pisanog
komuniciranja, poslovnog bontona u komunikaciji sa suradnicima i klijentima. Na ovaj na¢in omogucéuje se
stjecanje osnovnih komunikacijskih znanja i vjeStina potrebnih u radnom okruzju i svakodnevnom Zzivotu.

Imovina, kapital i obveze
Nastavne e Vrste imovine
cjeline/teme e  Oblici kapitala

e Ugovorne obveze

Nacini i primjer vrednovanja

Ishodi u¢enja provjeravaju se pisano i/ili usmeno i/ili vjezbom i/ili problemskim zadatkom i/ili projektnom
temom i/ili projektnim zadatkom i/ili radnom situacijom.

Primjer vrednovanja:
Tvrtka posluje u sektoru informacijske tehnologije. Analizirajuci njezino financijsko izvjesée, otkrivate sljedece
informacije o njezinoj imovini:

- Ukupna vrijednost dugotrajne imovine tvrtke iznosi 670.000,00 eura.

- Ukupna vrijednost kratkotrajne imovine iznosi 350.000,00 eura.

Tvrtka posjeduje uredsku zgradu, dionice drugih poduzeca, patentirane tehnologije, gotovinu, zemljiste,
informaticku opremu, potrazivanja od kupaca i zalihe.

Zadatak:

1. Razvrstajte imovinu tvrtke na dugotrajnu i kratkotrajnu uz pomo¢ nastavnika.

Vrednovanje za u€enje: nastavnik prati aktivnosti u€enika i daje povratnu informaciju uz smjernice o daljnjem
poboljsanju i/ili korisStenje kriterijskih rubrika.

Vrednovanje kao ucenje: vr$njacko vrednovanje i samovrednovanje sudjelovanja u aktivnostima prema
danim kriterijskim rubrikama.

Vrednovanje naucenog: nastavnik vrednuje rjeSenja radnih zadataka pomocu unaprijed definiranih kriterija:
Razvrstavanje kratkotrajne i dugotrajne imovine.
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NAZIV MODULA

SLUZBENA DOKUMENTACIJA

Sifra modula

Kvalifikacije
nastavnika koji
sudjeluju u
realizaciji modula

https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/11907

Obujam modula
(CSVET)

2 CSVET
Tiskanice i poslovna dokumentacija, 2 CSVET

Nacini stjecanja Vodeni proces ucenja i Oblici ucenja temeljenog | Samostalne aktivnosti
skupova ishoda poucavanja na radu ucenika / polaznika
ucenja

(od - do, postotak) 35-40% 35-60 % 10-20%
Status modula obvezni

(obvezni/izborni)

Cilj (opis) modula

Cilj modula je stjecanje kompetencija potrebnih za poduzimanje administrativnih radnji
vezanih uz postupke popunjavanja sluzbene dokumentacije. UCenici ¢e popunjavati
tiskanice i obrasce u skladu s propisima te slijediti upute za popunjavanje naloga za
pla¢anje HUB3 uz nadzor.

Kljuéni pojmovi

tiskanice, obrasci, nalog za placanje, faktura, radni listi¢i, administrativni dokumenti

Povezanost
modula s
medupredmetnim
temama (ako je
primjenljivo)

Osobni i socijalni razvoj
osr B.5.2.

Uciti kako uciti

uku B.4/5.3.

uku D.4/5.2.2.

Osobni i socijalni razvoj
osr A.5.3.

osr B.5.2.

osr B.5.3.

Poduzetnistvo

pod A.5.1.

Uporaba IKT-a

ikt A.5.1.

ikt A.5.2.

ikt B.5.1.

ikt B.5.2.

ikt C.5.4.

Preporuke za
ucenje temeljeno
na radu

Ucenje temeljeno na radu ostvaruje se realiziranjem radnih zadataka koji se mogu
simulirati u specijaliziranim u¢ionicama i/ili kod poslodavca. PoZeljno je koristiti
situacijsko ucenje i poucavanje. Zadaci za ucenje i vjezbanje trebaju odgovarati stvarnim
radnim situacijama nekog radnog mjesta.

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

https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/11907

Ishode ucenja koji se stjec¢u u€enjem temeljenom na radu potrebno je izvoditi u odgojno-
obrazovnim skupinama.
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Skup ishoda ucenja iz SK-a, obujam | Tiskanice i poslovna dokumentacija, 2 CSVET

Ishodi ucenja Ishodi uc¢enja na razini usvojenosti ,dobar”
Popuniti nalog za plac¢anje uz pomo¢ nastavnika Popuniti nalog za plac¢anje na zadanom primjeru
Opisati vrste obrazaca i tiskanica Objasniti pojedine vrste obrazaca i tiskanica na

zadanom primjeru

Popuniti obrazac i tiskanicu prema predlosku uz Ispuniti razne vrste obrazaca i tiskanica
pomoc¢ nastavnika

Prepoznati fakture u prodajnom objektu Objasniti sadrzaj fakture u prodajnom objektu

Dominantan nastavni sustav i opis nacina ostvarivanja SIU

Dominantan nastavni sustav je uc¢enje temeljeno na radu. U¢enicima se, u svijetu rada, a kroz projektne
zadatke/radne situacije/istrazivacki rad omogucuje razvoj kompetencija i vjeStina potrebnih za popunjavanje
naloga za placanje, obrazaca i tiskanica.

Tiskanice i poslovna dokumentacija
Nastavne

cjeline/teme Nalog za placanje

Fakture u trgovini

Nacini i primjer vrednovanja

Ishodi ucenja provjeravaju se pisano i/ili usmeno i/ili vjezbom i/ili problemskim zadatkom i/ili projektnom
temom i/ili projektnim zadatkom i/ili radnom situacijom.

Primjer vrednovanja:
Uz pomo¢ nastavnika i prema uputi, ucenici rjeSavaju sljedec¢u radnu situaciju:

Na stolu se nalaze razliciti obrasci koje ljudi koriste u razli¢ite svrhe: narudzbenice, fakture, ponude, ugovori,
obrasci za porez na dohodak, nalog za placanje, ugovor o radu i sl. Tvoj zadatak je prepoznati i imenovati
navedene obrasce te odabrati nalog za placanje ili uplatnicu.

Potrebno

Elementi procjene Potpuno Djelomi¢no viesbati

Ucenik imenuje obrasce

Ucenik odabire zadani obrazac

Vrednovanje za ucenje: nastavnik prati aktivnosti ucenika i daje povratnu informaciju uz smjernice o daljnjem
poboljsanju i/ili koriStenje kriterijskih rubrika.

Vrednovanje kao ucenje: vr$njacko vrednovanje i samovrednovanje sudjelovanja u aktivnostima prema
danim kriterijskim rubrikama.

Vrednovanje naucenog: nastavnik vrednuje rjeSenja radnih zadataka pomoc¢u unaprijed definiranih kriterija:
Imenovanje i odabir obrazaca.
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NAZIV MODULA

DOKUMENTACIJA U POSLOVANJU PODUZECA

Sifra modula

Kvalifikacije
nastavnika koji
sudjeluju u
realizaciji modula

https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/11908
https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/11909
https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/11910

Obujam modula
(CSVET)

15 CSVET

Vodenje osnovnih evidencija u poduzecu, 6 CSVET
Osnovne i pomoc¢ne poslovne knjige, 4 CSVET
Cuvanje poslovne dokumentacije, 5 CSVET

Nacini stjecanja Vodeni proces ucenja i Oblici ucenja temeljenog | Samostalne aktivnosti
skupova ishoda poucavanja na radu ucenika / polaznika
ucenja

(od - do, postotak) 20-30% 50-70% 10-20%
Status modula obvezni

(obvezni/izborni)

Cilj (opis) modula

Cilj modula je stjecanje kompetencija, znanja i vjestina potrebnih za poznavanje i
primjenu osnovne dokumentacije za obavljanje poslova evidentiranja pismena u uredske
evidencije, otpremanja, razvodenja i arhiviranja dokumentacije u skladu s propisima.

Kljucni pojmovi

osnovne uredske evidencije, otpremanje, razvodenje i arhiviranje dokumentacije, spis,
poslovne knjige, racuni, pismohrana, poslovne knjige, ulazni racun, izlazni racun, knjiga
URA, knjiga IRA

Povezanost
modula s
medupredmetnim
temama (ako je
primjenljivo)

Osobni i socijalni razvoj
osr A.5.3.

osr A.5.4.

osr B.5.2.

osr C.5.2.

Uciti kako uciti
uku B.4/5.3.
uku D.4/5.2.2.
Poduzetni$tvo
pod A.5.1.

pod B.5.2.
Uporaba IKT-a
ikt A.5.1.

ikt A.5.2.

ikt B.5.1.

ikt B.5.2.

ikt C.5.4.

Preporuke za
ucenje temeljeno
na radu

Ucenje temeljeno na radu ostvaruje se realiziranjem radnih zadataka koji se mogu
simulirati u specijaliziranim uc¢ionicama i/ili kod poslodavca. PoZeljno je koristiti
situacijsko ucenje i poucavanje. Zadaci za ucenje i vjeZbanje trebaju odgovarati stvarnim
radnim situacijama nekog radnog mjesta.

Specificni
materijalni uvjeti i
okruzenje za

https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/11908
https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/11909
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https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/11910

ucenje, potrebni
za realizaciju
modula

Skup ishoda ucenja iz SK-a, obujam

Vodenje osnovnih evidencija u poduzecu, 6 CSVET

Ishodi ucenja

Ishodi ucenja na razini usvojenosti ,dobar”

Prepoznati uredski zapisnik

Opisati uredski zapisnik

Prepoznati omot spisa

Opisati omot spisa

Objasniti postupak evidentiranja pismena u uredske
evidencije uz pomo¢ nastavnika

Evidentirati pismena u uredske evidencije uz nadzor

Unositi osnovne podatke u racunalne programe za
evidenciju prisutnosti uz nadzor

Koristiti raCunalne programe za evidenciju prisutnosti
zaposlenika uz nadzor

Dominantan nastavni sustav i opis nacina ostvarivanja SIU

Dominantan nastavni sustav je heuristicka nastava. Nakon provedenog vodenog procesa ucenja i poucavanja,
ucenici ¢e u specijaliziranim ucionicama i/ili kod poslodavca provoditi radne procese u skladu sa standardima
kvalitete rada. Mentor organizira i usmjerava aktivnosti uc¢enika te ih potice na primjenu naucenih znanja i

vjestina.
Vodenje uredskih evidencija
Nastavne . I
L Uredski zapisnik
cjeline/teme
Racunalni programi za vodenje evidencija

Nacini i primjer vrednovanja

Ishodi ucenja provjeravaju se pisano i/ili usmeno i/ili vjezbom i/ili problemskim zadatkom i/ili projektnom
temom i/ili projektnim zadatkom i/ili radnom situacijom.

Primjer vrednovanja:

Uz pomo¢ nastavnika i prema uputi, u€enici rjeSavaju sljede¢u radnu situaciju:

3. sijetnja 2024. odrzan je sastanak tima za razvoj novog projekta. Urucen vam je zapisnik sastanka.

Vas je zadatak prepoznati glavne dijelove uredskog zapisnika te uz pomo¢ mentora evidentirati klju¢ne
elemente ovog zapisnika kako biste ga pripremili za pohranu.

Podaci koje trebate evidentirati:
1. Naslov zapisnika:

Detalji sastanka:

2. Datum sastanka:
3. Vrijeme:

4. Sudionici:

5. Dnevni red:

6.

7.

Zakljucci:

Elementi procjene

Ucenik prepoznaje dijelove uredskog zapisnika

Potrebno

Potpuno vjeZbati

Djelomi¢no

Ucenik evidentira dijelove zapisnika u racunalni program

Ucenik pravilno pohranjuje zapisnik u omot spisa
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Vrednovanje za ucenje: nastavnik prati aktivnosti ucenika i daje povratnu informaciju uz smjernice o daljnjem
poboljsanju i/ili koriStenje kriterijskih rubrika.

Vrednovanje kao ucenje: vr$njacko vrednovanje i samovrednovanje sudjelovanja u aktivnostima prema
danim kriterijskim rubrikama.

Vrednovanje naucenog: nastavnik vrednuje rjeSenja radnih zadataka pomocu unaprijed definiranih kriterija
prilagodavajuci kriterije ocjenjivanja u¢enicima: Prepoznavanje i evidentiranje dijelova zapisnika.

Skup ishoda ucenja iz SK-a, obujam | Osnovne i pomoc¢ne poslovne knjige, 4 CSVET

Ishodi ucenja Ishodi uc¢enja na razini usvojenosti ,,dobar”
Prepoznati osnovne i pomocéne poslovne knjige Razlikovati osnovne i pomoéne poslovne knjige
Prepoznati knjigu ulaznih i izlaznih rac¢una Razlikovati knjigu ulaznih i izlaznih racuna

Sortirati raCune za unos u knjige ulaznih ili izlaznih Pripremiti racune za unos u knjige ulaznih ili izlaznih
racuna uz uputu racuna uz nadzor

Prepoznati glavnu knjigu Opisati sastavnice glavne knjige

Navesti zakonitosti evidentiranja poslovnih dogadaja u | Sortirati knjigovodstvene isprave za evidentiranje u
dnevniku dnevnik uz nadzor

Dominantan nastavni sustav i opis nacina ostvarivanja SIU

Dominantan nastavni sustav je heuristicka nastava. Nakon provedenog vodenog procesa ucenja i poucavanja,
ucenici Ce u specijaliziranim uc¢ionicama i/ili kod poslodavca provoditi radne procese u skladu sa standardima
kvalitete rada. Mentor organizira i usmjerava aktivnosti u¢enika te ih poti¢e na primjenu naucenih znanja i
vjestina.

Osnovne i pomoc¢ne poslovne knjige

Nastavne Glavna knjiga
cjeline/teme Dnevnik

Knjiga ulaznih i izlaznih ra¢una

Nacini i primjer vrednovanja

Ishodi u€enja provjeravaju se pisano i/ili usmeno i/ili vjezbom i/ili problemskim zadatkom i/ili projektnom
temom i/ili projektnim zadatkom i/ili radnom situacijom.

Primjer vrednovanja:

Ucenici ¢e uz pomoc¢ i prema uputi nastavnika temeljem dobivenih kartica spojiti sljedece pojmove:

e Ovdje evidentirajte izdane fakture navodeci detalje o

Evidencija blagajne datumu izdavanja, broju fakture, klijentu i uslugama.

e Ako je placanje faktura izvrSeno gotovinom, ovdje

Knjiga ulaznih ra¢una . . s
g evidentirajte pla¢anje.

e Ovdje zabiljezite fakturu dobavljaca za nabavu
Knjiga izlaznih racuna uredske opreme kao ulaznu transakciju na ra¢un
»,Nabava opreme*.
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Dnevnik

Glavna knjiga

Prema dnevni¢kom zapisu, ovdje prenesite podatke
o nabavljenoj opremi.

Ovdje unesite detalje o primljenoj fakturi dobavljaca
navodeci informacije o datumu, broju rac¢una,
vrijednosti, dobavljacu i narudzbi.

Vrednovanje za ucenje: nastavnik prati aktivnosti ucenika i daje povratnu informaciju uz smjernice o daljnjem

poboljsanju i/ili koriStenje kriterijskih rubrika.

Vrednovanje kao ucenje: vr$njacko vrednovanje i samovrednovanje sudjelovanja u aktivnostima prema

danim kriterijskim rubrikama.

Vrednovanje naucenog: nastavnik vrednuje rjeSenja radnih zadataka pomocu unaprijed definiranih kriterija:

Evidentiranje faktura u poslovne knjige.

Skup ishoda ucenja iz SK-a, obujam

Cuvanje poslovne dokumentacije, 5 CSVET

Ishodi ucenja

Ishodi ucenja na razini usvojenosti ,dobar”

Navesti nacine oznacavanja poslovne dokumentacije
uz uputu

Oznaciti poslovnu dokumentaciju prema pravilima uz
nadzor

Opisati nac¢in ¢uvanja poslovnih dokumenata u
pismohrani

Objasniti nacin cuvanja poslovnih dokumenata u
pismohrani

Navesti rokove za ¢uvanje poslovne dokumentacije

Primijeniti pravila za ¢cuvanja poslovne dokumentacije

Pripremiti poslovnu dokumentaciju za arhiviranje uz
nadzor

Arhivirati poslovnu dokumentaciju uz nadzor

Objasniti postupak unistavanja poslovne
dokumentacije

Unistiti poslovnu dokumentaciju uz nadzor

Navesti mjere zastite tajnosti podataka te zaStite
okoliSa prilikom unistavanja poslovne dokumentacije

Poduzeti mjere zastite tajnosti podataka te zastite
okolisa prilikom unistavanja poslovne dokumentacije
uz nadzor

Dominantan nastavni sustav i opis nacina ostvarivanja SIU

Dominantan nastavni sustav je heuristicka nastava. Nakon provedenog vodenog procesa ucenja i poucavanja,
ucenici ¢e u specijaliziranim ucionicama i/ili kod poslodavca provoditi radne procese u skladu sa standardima
kvalitete rada. Mentor organizira i usmjerava aktivnosti u¢enika te ih poti¢e na primjenu naucenih znanja i

vjestina.
Oznacavanje poslovne dokumentacije
Nastavne Pravila arhiviranja
cjeline/teme Cuvanje isprava u pismohrani
Postupci unistavanja dokumentacije

Nacini i primjer vrednovanja

Ishodi u€enja provjeravaju se pisano i/ili usmeno i/ili vjezbom i/ili problemskim zadatkom i/ili projektnom
temom i/ili projektnim zadatkom i/ili radnom situacijom.

Primjer vrednovanja:

Ucenici ¢e uz pomoc¢ i prema uputi nastavnika organizirati poslovne dokumente i isprave u pismohrani tvrtke
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koristeci se odgovaraju¢im metodama:
1) Priprema poslovnih dokumenata za pohranu:
a) Odaberite razlicite poslovne dokumente (racun, ugovor, dopis, izvjestaj itd.).
b) Uklonite spajalice ili druge elemente koji bi mogli ostetiti poslovne dokumente.
2) Pohrana poslovnih dokumenata:
a) Pohranite pripremljene poslovne dokumente na odgovarajuce police.
b) Osigurajte da je svaka kategorija poslovnih dokumenata jasno odvojena i oznacena.

Vrednovanje za ucenje:
Tablica za pracenje aktivnosti ucenika za vrijeme rada:

Potrebno

Elementi procjene Potpuno Djelomi¢no viezbati

Ucenik priprema poslovne dokumente za pohranu

Ucenik pravilno pohranjuje poslovne dokumente

Vrednovanje za u€enje: nastavnik prati aktivnosti u€enika i daje povratnu informaciju uz smjernice o daljnjem
poboljsanju i/ili koristenje kriterijskih rubrika.

Vrednovanje kao ucenje: vr$njacko vrednovanje i samovrednovanje sudjelovanja u aktivnostima prema
danim kriterijskim rubrikama.

Vrednovanje naucenog: nastavnik vrednuje rjeSenja radnih zadataka pomoc¢u unaprijed definiranih kriterija:
Priprema i pohrana dokumenata.

NAZIV MODULA KNJIGOVODSTVO U ADMINISTRACIJI

Sifra modula

Kvalifikacije
nastavnika koji https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/11911
sudjeluju u https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/11912

realizaciji modula

5 CSVET

Obujammodula | . icki izvjestaji, 3 CSVET

(CSVET)

Obracun place, 2 CSVET
Nacini stjecanja Vodeni proces ucenja i Oblici ucenja temeljenog | Samostalne aktivnosti
skupova ishoda poucavanja na radu ucenika / polaznika
ucenja
(od - do, postotak) 45-55% 20-40% 15-25%
Status modula obvezni
(obvezni/izborni)

Cilj modula je uc¢enicima omoguciti stjecanje kompetencija potrebnih za pracenje
osnovnih financijskih transakcija. Ucenici ¢e usvojiti osnovne knjigovodstvene pojmove u
financijskim izvjeStajima, elemente ugovora o radu, IP obrasce te ostale elemente
obracuna place.

Cilj (opis) modula

RDG - racun dobiti i gubitka, bilanca, ugovor o radu, IP obrazac, bruto i neto primanja,

Klju¢ni pojmovi doprinosi
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Povezanost
modula s
medupredmetnim
temama (ako je
primjenljivo)

Osobni i socijalni razvoj
osr A.5.3.

osr A.5.4.

osr B.5.2.

osr C.5.2.

Uciti kako uciti
uku B.4/5.3.
uku D.4/5.2.2.
Poduzetnistvo
pod B.5.2.

pod B.5.3.
Uporaba IKT-a
ikt A.5.1.

ikt B.5.1.

ikt C.5.4.

Preporuke za
ucenje temeljeno
na radu

Ucenje temeljeno na radu ostvaruje se realiziranjem radnih zadataka koji se mogu
simulirati u specijaliziranim u¢ionicama i/ili kod poslodavca. PoZeljno je koristiti
situacijsko ucenje i poucavanje. Zadaci za ucenje i vjezbanje trebaju odgovarati stvarnim
radnim situacijama nekog radnog mjesta.

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

https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/11911
https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/11912

Skup ishoda ucenja iz SK-a, obujam

Financijski izvjesStaji, 3 CSVET

Ishodi ucenja

Ishodi u¢enja na razini usvojenosti ,dobar”

Prepoznati racun dobiti i gubitka

Objasniti racun dobiti i gubitka

Nabrojiti elemente bilance

Opisati elemente bilance

Objasniti financijski rezultat poslovanja poduzeca uz

pomoc¢ nastavnika

Objasniti financijski rezultat poslovanja poduzec¢a na
zadanom primjeru

Dominantan nastavni sustav i opis nacina ostvarivanja SIU

Dominantan nastavni sustav je heuristicka nastava. Nakon provedenog vodenog procesa ucenja i poucavanja,
ucenici Ce u specijaliziranim ucionicama i/ili kod poslodavca provoditi radne procese u skladu sa standardima
kvalitete rada. Mentor organizira i usmjerava aktivnosti ucenika te ih potice na primjenu naucenih znanja i

vjeStina.
Racun dobiti i gubitka
Elementi bilance
Nastavne . 1 . .
. . Financijski rezultat poslovanja poduzeca
cjeline/teme

[P obrazac
Obracun place

Nacini i primjer vrednovanja

Ishodi u€enja provjeravaju se pisano i/ili usmeno i/ili vjezbom i/ili problemskim zadatkom i/ili projektnom
temom i/ili projektnim zadatkom i/ili radnom situacijom.

Primjer vrednovanja:
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Ucenici ¢e uz pomoc¢ i prema uputi nastavnika te na temelju dobivenih dokumenata prepoznati racun dobiti i
gubitka, nabrojati elemente bilance i objasniti financijski rezultat poslovanja poduzeca.

Potrebno

Elementi procjene Potpuno Djelomi¢no viezbati

Ucenik prepoznaje rac¢un dobiti i gubitka

Ucenik nabraja elemente bilance

Ucenik objasnjava financijski rezultat poslovanja
poduzeca

Vrednovanje za ucenje: nastavnik prati aktivnosti ucenika i daje povratnu informaciju uz smjernice o daljnjem
poboljsanju i/ili korisStenje kriterijskih rubrika.

Vrednovanje kao ucenje: vr$njacko vrednovanje i samovrednovanje sudjelovanja u aktivnostima prema
danim kriterijskim rubrikama.

Vrednovanje naucenog: nastavnik vrednuje rjeSenja radnih zadataka pomoc¢u unaprijed definiranih kriterija:
Prepoznavanje racuna dobiti i gubitka, nabrajanje elemenata bilance i objasnjavanje financijskog rezultata
poslovanja poduzeca.

Skup ishoda ucenja iz SK-a, obujam | Obracun place, 2 CSVET

Ishodi ucenja Ishodi ucenja na razini usvojenosti ,dobar”
Nabrojiti elemente ugovora o radu Opisati elemente ugovora o radu na zadanom primjeru
Prepoznati elemente IP obrasca Opisati elemente IP obrasca na zadanom primjeru

Objasniti bruto i neto primanja uz pomo¢ nastavnika | Razlikovati bruto i neto primanja na zadanom
primjeru

Objasniti pojam doprinosi uz pomo¢ nastavnika Primijeniti doprinose u obrac¢unu pla¢e na zadanom
primjeru

Dominantan nastavni sustav i opis nacina ostvarivanja SIU

Dominantan nastavni sustav je heuristicka nastava. Nakon provedenog vodenog procesa ucenja i poucavanja,
ucenici Ce u specijaliziranim ucionicama i/ili kod poslodavca provoditi radne procese u skladu sa standardima
kvalitete rada. Mentor organizira i usmjerava aktivnosti ucenika te ih potice na primjenu naucenih znanja i
vjeStina.

Ugovor o radu
Nastavne

cjeline/teme IP obrazac

Obracun place

Nacini i primjer vrednovanja

Ishodi ucenja provjeravaju se pisano i/ili usmeno i/ili vjezbom i/ili problemskim zadatkom i/ili projektnom
temom i/ili projektnim zadatkom i/ili radnom situacijom.

Primjer vrednovanja:

Promatrajuci obrazac koji se koristi za prijavu poreza na dohodak ili poreza na dobit ucenici ¢e uz pomo¢
nastavnika izdvojiti osnovne elemente obrasca:
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Vrednovanje za ucenje: nastavnik prati aktivnosti u€enika i daje povratnu informaciju uz smjernice o daljnjem
poboljsanju i/ili koriStenje kriterijskih rubrika.

Vrednovanje kao ucenje: vr$njacko vrednovanje i samovrednovanje sudjelovanja u aktivnostima prema
danim kriterijskim rubrikama.

Vrednovanje naucenog: nastavnik vrednuje rjeSenja radnih zadataka pomocu unaprijed definiranih kriterija:
Izdvajanje osnovnih elemenata obrasca koji se koristi za prijavu poreza.

Osobni podaci

Podaci o prihodima
Porezne olaksice i odbitci
IzraCun poreza

Potpis i datum za podnoSenje obrasca.

NAZIV MODULA

POZNAVANJE POSLOVNOG OKRUZENJA - PODUZECE

Sifra modula

Kvalifikacije
nastavnika koji
sudjeluju u
realizaciji modula

https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/11913
https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/11914
https:

hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/11915

Obujam modula
(CSVET)

6 CSVET

Organizacijska struktura poduzeca, 3 CSVET
Nacini upravljanja tvrtkom, 1 CSVET

Eksterni i interni ¢cimbenici poduzeca, 2 CSVET

Nacini stjecanja Vodeni proces ucenja i Oblici ucenja temeljenog | Samostalne aktivnosti
skupova ishoda poucavanja na radu ucenika / polaznika
eI 50 - 55 % 20-35% 10-30 %
(od - do, postotak)

Status modula obvezni

(obvezni/izborni)

Cilj (opis) modula

Cilj modula je omoguciti stjecanje znanja i vjeStina potrebnih za poznavanje poslovnog
okruzenja poduzeca, poznavanje postupka rada i nac¢ina nadzora i odgovornosti subjekata
te nacina upravljanja tvrtkom.

Kljucni pojmovi

poduzece, menadZer, uredi, poslovne funkcije, upravljanje, cimbenici poduzeca

Povezanost
modula s
medupredmetnim
temama (ako je
primjenljivo)

Osobni i socijalni razvoj
osr A.5.3.

osr B.5.2.

osr B.5.3.

osr C.5.2.

osr C.5.3.

Uc¢iti kako uciti
uku A.4/5.1. 1.
uku B.4/5.3.
uku D.4/5.2.2.
Poduzetnistvo
pod B.5.2.
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pod B.5.3.
Uporaba IKT-a
ikt A.5.2.

ikt B.5.1.

ikt C.5.4.

ikt D.5.4.

Ucenje temeljeno na radu ostvaruje se realiziranjem radnih zadataka koji se mogu
simulirati u specijaliziranim uc¢ionicama i/ili kod poslodavca. PoZeljno je Koristiti
situacijsko ucenje i poucavanje. Zadaci za ucenje i vjezbanje trebaju odgovarati stvarnim
radnim situacijama nekog radnog mjesta.

Preporuke za
ucenje temeljeno
na radu

Specificni https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/11913
materijalni uvjetii | (s //hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/11914

okruzenje za ) . . . .
uéenje, potrebni https://hko.srce.hr/registar/skup-ishoda-ucenja/detalji/11915

za realizaciju
modula

Skup ishoda ucenja iz SK-a, obujam | Organizacijska struktura poduzeca, 3 CSVET

Ishodi ucenja Ishodi ucenja na razini usvojenosti ,dobar”

Navesti funkciju poduzeca Opisati funkciju poduzeca na zadanom primjeru

Nabrojiti menadZerske funkcije u poduzecéu Objasniti menadZerske funkcije u poduzecu na
zadanom primjeru

Opisati organizacijsku strukturu poduzeca Razlikovati organizacijsku strukturu poduzeca

Navesti poslovne funkcije Objasniti poslovne funkcije

Dominantan nastavni sustav i opis nacina ostvarivanja SIU

Dominantan nastavni sustav je heuristicka nastava. Nakon provedenog vodenog procesa ucenja i poucavanja,
ucenici ¢e u specijaliziranim ucionicama i/ili kod poslodavca provoditi radne procese u skladu sa standardima
kvalitete rada. Mentor organizira i usmjerava aktivnosti ucenika te ih potice na primjenu naucenih znanja i
vjeStina.

Funkcije poduzeca
Nastavne

L izacijsk k ¢
el Frofermies Organizacijska struktura poduzeca

MenadzZerske funkcije u poduzecu

Nacini i primjer vrednovanja

Ishodi ucenja provjeravaju se pisano i/ili usmeno i/ili vjezbom i/ili problemskim zadatkom i/ili projektnom
temom i/ili projektnim zadatkom i/ili radnom situacijom.

Primjer vrednovanja:

Ucenici ¢e uz pomoc¢ nastavnika i prema uputi na konkretnom primjeru prikazati nekoliko glavnih odjela unutar
poduzeca te za svaki odjel navesti glavne poslovne funkcije, zadatke i odgovornosti koje bi odjel trebao
obavljati u skladu s poslovnim ciljevima poduzeca.

Elementi procjene Potpuno Djelomi¢no Potrebno vjezbati

Ucenik prikazuje organizacijsku strukturu
poduzeca
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Ucenik navodi poslovne funkcije odjela

Vrednovanje za ucenje: nastavnik prati aktivnosti ucenika i daje povratnu informaciju uz smjernice o daljnjem
poboljsanju i/ili koriStenje kriterijskih rubrika.

Vrednovanje kao ucenje: vrsnjacko vrednovanje i samovrednovanje sudjelovanja u aktivnostima prema
danim kriterijskim rubrikama.

Vrednovanje naucenog: nastavnik vrednuje rjeSenja radnih zadataka pomocu unaprijed definiranih kriterija:
Organizacijska struktura poduzeca.

Skup ishoda ucenja iz SK-a, obujam | Nacini upravljanja poduze¢em, 1 CSVET

Ishodi ucenja Ishodi ucenja na razini usvojenosti ,,dobar”
Opisati nacela dobrog upravljanja uz pomoc¢ Objasniti nacela dobrog upravljanja na zadanom
nastavnika primjeru

Opisati socijalno tj. drustveno poduzetnistvo uz pomo¢ | Opisati socijalno tj. drustveno poduzetnistvo na

nastavnika zadanom primjeru
Opisati nacine upravljanja tvrtkom uz pomo¢ Opisati nacine upravljanja tvrtkom na zadanom
nastavnika primjeru

Dominantan nastavni sustav i opis nacina ostvarivanja SIU

Dominantan nastavni sustav je heuristicka nastava. Nakon provedenog vodenog procesa ucenja i poucavanja,
ucenici ¢e u specijaliziranim ucionicama i/ili kod poslodavca provoditi radne procese u skladu sa standardima
kvalitete rada. Mentor organizira i usmjerava aktivnosti u¢enika te ih poti¢e na primjenu naucenih znanja i
vjestina.

Nacdini upravljanja tvrtkom
Nastavne

Eieline feme Nacela dobrog upravljanja

Drustveno poduzetnistvo

Nacini i primjer vrednovanja

Ishodi u€enja provjeravaju se pisano i/ili usmeno i/ili vjezbom i/ili problemskim zadatkom i/ili projektnom
temom i/ili projektnim zadatkom i/ili radnom situacijom.

Primjer vrednovanja:

Ucenici ¢e uz pomoc¢ nastavnika i prema uputi na konkretnom primjeru opisati nacela dobrog upravljanja,
opisati socijalno poduzetnistvo te nacine upravljanja tvrtkom.

Elementi procjene Potpuno Djelomi¢no Potrebno vjezbati
Ucenik opisuje nacela dobrog upravljanja

Ucenik opisuje socijalno poduzetnistvo

Ucenik opisuje nacine upravljanja tvrtkom

Pretpostavimo da ste pomo¢ni voditelj odredenog odjela u tvrtki i suoceni ste s problemom loSe suradnje
radnika u timovima i niskih timskih rezultata. Razmotrite kako bi postupio voditelj autokratskog,

demokratskog i liberalnog stila vodenja. Kako biste potaknuli suradnju tima, donosili odluke i komunicirali s
¢lanovima tima?
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Vrednovanje za ucenje: nastavnik prati aktivnosti uc¢enika i daje povratnu informaciju uz smjernice o daljnjem
poboljsanju i/ili koriStenje kriterijskih rubrika.

Vrednovanje kao ucenje: vr$njacko vrednovanje i samovrednovanje sudjelovanja u aktivnostima prema
danim kriterijskim rubrikama.

Vrednovanje naucenog: nastavnik vrednuje rjeSenja radnih zadataka pomocu unaprijed definiranih kriterija:
Nacela dobrog upravljanja, socijalno poduzetnistvo i na¢ini upravljanja tvrtkom.

Skup ishoda ucenja iz SK-a, obujam | Eksterni i interni ¢imbenici poduzeca, 2 CSVET

Ishodi ucenja Ishodi ucenja na razini usvojenosti ,dobar”

Navesti unutrasnje i vanjske ¢cimbenike poduzeca Objasniti unutradnje i vanjske ¢cimbenike poduzec¢a na
zadanom primjeru

Objasniti pojam SWOT analize uz pomo¢ nastavnika Objasniti pojam i znacenje SWOT analize na zadanom
primjeru

Nabrojiti elemente SWOT analize Opisati elemente SWOT analize na zadanom primjeru

Izraditi jednostavnu SWOT analizu uz nadzor Primijeniti jednostavnu SWOT analizu za predlaganje

rjeSenja poboljsanja poslovanja

Dominantan nastavni sustav i opis nacina ostvarivanja SIU

Dominantan nastavni sustav je heuristicka nastava. Nakon provedenog vodenog procesa ucenja i poucavanja,
ucenici Ce u specijaliziranim uc¢ionicama i/ili kod poslodavca provoditi radne procese u skladu sa standardima
kvalitete rada. Mentor organizira i usmjerava aktivnosti ucenika te ih potice na primjenu naucenih znanja i
vjestina.

Nastavne Cimbenici poduzeca
cjeline/teme SWOT analiza

Nacini i primjer vrednovanja

Ishodi ucenja provjeravaju se pisano i/ili usmeno i/ili vjezbom i/ili problemskim zadatkom i/ili projektnom
temom i/ili projektnim zadatkom i/ili radnom situacijom.

Primjer vrednovanja:

SWOT analiza je koristan alat koji se koristi za procjenu unutarnjih snaga i slabosti te vanjskih prilika i prijetnji
koje utjeCu na poduzece. Ucenici uz pomo¢ nastavnika rjesavaju radni zadatak:

1. Proucite prilozenu SWOT analizu poduzeca i nabrojite elemente SWOT analize.
2. Analizirajte svaki element te predloZite kako biste mogli:

a) iskoristiti unutarnje snage poduzeca

b) umanijiti slabosti

c) iskoristiti vanjske prilike

d) zastititi se od vanjskih prijetnji.

Ucenici uz pomoc¢ nastavnika izraduju jednostavnu SWOT analizu:
SWOT analiza za odabrano poduzece
Unutarnje snage:

1. Poduzeée ima visokokvalificirane stru¢njake.

2. Poduzece ima nekoliko inovativnih proizvoda na trzistu.
3. Imaju stabilne financijsko stanje.
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Unutarnje slabosti:
1. Ovisnost o malom broju kupaca
2. Premali asortiman proizvoda

Vanjske prilike:
1. Postoji mogucnost prosirenja na nova trzista.
2. Postoji interes za suradnju s drugim poduzecima.

Vanjske prijetnje:
1. Snazna konkurencija.
2. Brze tehnoloske promjene.

Vrednovanje za ucenje: nastavnik prati aktivnosti u€enika i daje povratnu informaciju uz smjernice o daljnjem
poboljsanju i/ili koriStenje kriterijskih rubrika.

Vrednovanje kao ucenje: vr$njacko vrednovanje i samovrednovanje sudjelovanja u aktivnostima prema
danim kriterijskim rubrikama.

Vrednovanje naucenog: nastavnik vrednuje rjeSenja radnih zadataka pomocu unaprijed definiranih kriterija:
Izrada jednostavne SWOT analize.
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5. ZAVRSNI RAD

Zavrsni rad provodi se na temelju Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli (Narodne novine,
broj 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).

Posebnim kurikulom za stjecanje kvalifikacije Pomo¢éni administrator/Pomoéna administratorica stjece se
kvalifikacija u strukovnom obrazovanju, a zavrsava provjerom strukovnog znanja, vjesStina te pripadne
samostalnosti i odgovornosti. Za kvalifikacije razine 3 ta se provjera provodi izradom i obranom zavrsnoga
prakti¢nog rada.

Zavrsni rad projektni je zadatak u kojemu ucenik treba pokazati samostalnost u analizi problema, izradi i izvedbi
mogucih rjeSenja primjenjujuéi usvojeno znanje i vjestine tijekom cjelokupnoga obrazovanja za stjecanje
kvalifikacije Pomocni administrator/Pomoéna administratorica.
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