	Opšti podaci

	Naziv škole:
	Srednje ekonomska škola: „Svetozar Miletić“ – Novi Sad 

	Profesor: 
	Branislav Aćimović

	Razred
	Drugi

	Smer:
	Ekonomski tehničar

	Nastavni predmet:
	Savremena poslovna korespondencija 

	Broj časa
	80

	Vreme trajanja časa:
	45 minuta

	Prethodna situacija: 
	Na prethodnim časovima učenici su se susreli sa pojmom, vrstama i izradi isprava.

	Nastavna tema: 
	Korespondencija

	Nastavna jedinica:
	Isprave i kratki sastavi. Pojam, vrste, izrada i izdavanje. 

	Obrazovno vaspitni zadaci:
	Osposobljavanje učenika da samostalno sastave i oblikuju isprave. Osposobljavanje učenika da na različite načine usvajaju i primenjuje već stečena znanja iz korespondencije koristeći tehniku slepog kucanja, vodeći računa o kordinaciji pokreta: oko, ruka i prsti. Shvatanje značaja i uloge korespondencije u kancelarijskom poslovanju. Navikavanje učenika da koriste stečeno znanje u sticanju novog. 

	Funkcionalni zadaci
	Razvijanje poželjnih osobina ličnosti: savesnost i odgovornost. Razvijanje interesovanja i ljubavi prema izabranom pozivu. Razvijanje saradničkih odnosa između nastavnika i učenika kao i između samih učenika. 

	Cilj časa
	Sastavljanje i oblikovanje isprava (potvrda i punomoć – ovlašćenje). 

	Oblik rada: 
	Individualni

	Nastavne metode
	Metoda praktičnog rada


	Tip časa
	Vežbe

	Nastavna i pomoćna sredstva: 
	Udžbenik i kompjuter.  

	Nastavni objekat
	Učionica

	Literatura za učenike: 
	Savremena poslovna korespondencija za II razred ekonomske škole. Elizabeta Šarković, Miroslava Grujić i Milena Stegenšek. 


Priprema za čas realizovan 

Artikulacija časa:

1. Uvodni deo časa 10 minuta.

2. Glavni deo časa 30 minuta.

3. Završni deo časa 5 minuta.

Tok časa

Ponavljanje prethodne nastavne jedinice. 

Nastavna metoda (monološko / dijaloška).

1. Definiši isprave?
Očekivani odgovor:

Isprave su kratki pisani sastavi kojima se dokazuje ili tvrdi postojanje nekih činjenica. 

2. Kakve isprave mogu biti?

Isprave mogu biti javne i privatne. 

Očekivani odgovor:

3. Definiši javne isprave?
Očekivani odgovor:

Javne isprave izdaju organi i druga pravna lica na osnovu javnih ovlašćenja i evidencija koje vode. Oblik im je regulisan zakonom. 

4. Definiši privatne isprave?
Očekivani odgovor:

Privatne isprave jesu sastavi koje izdaju pravna ili fizička lica, a u pitanju su poslovi koji nisu iz oblasti njihovih javnih ovlašćenja. 

5. Da li znate da navedete nekoliko javnih i privatnih isprava?

Očekivani odgovor:

Javne i privatne isprave mogu biti: uverenje, potvrda, priznanica, reversi punomoć ili ovlašćenje. 

Osnovni deo časa

Nastavna metoda: metoda praktičnog rada. 

Samostalan rad učenika uz pomoć profesora po potrebi.

Nastavnik daje učenicima zadatke na papiru na osnovu kojih će učenici sastaviti i oblikovati isprave (potvrda i punomoć – ovlašćenje). 
ZADATAK 1. 

Podesiti margine na 2 cm (top, bottom, left i right)

Font: Arial 12 pt. 

Na usmeni zahtev Elene Milovanović, učenice PRVE EKONOMSKE ŠKOLE iz Beograda, General Ždanova 36, Telefon: 011/256-158, fax: 011/257-159, e-mail ppes@neobee.net, http://www.prvaekonomska.co.rs; pod delovodnim brojem 22/08, današnji datum, izdaje joj se potvrda da je redovan učenik drugor razreda gore navedene škole, u školskoj 2007/08 godini, rođena 18. decembra 1991. godine u Subotici, smer ekonomski tehničar. Potvrda se izdaje u svrhu regulisanja nastavka isplate dospelih a neisplaćenih penzionih premija i u druge svrhe se ne može koristiti. Sekretar škole Plavšić Marina. 

ZADATAK 2. 

Na osnovu člana 6 Statuta, Popović Sanja, dip. pravnik „Elektrovojvodine“ Novi Sad, broj 02/25/8, 17. 05. 2008. godine, dobija punomoćje da može svoje preduzeće da zastupa kod Privrednog suda u Novom Sadu, samo za pojedinačne slučajeve u toku sledeće kalendarske godine. Predsednik upravnog odbora Marko Simeonović. 
Završni deo časa

Nastavna metoda 

Monološko – dijaloška

Da ponovimo zajedno šta ste danas uradili.

1. Da li ima pitanja u vezi sa ispravama koje ste otkucali?

2. Šta vam je bilo najlakše da uradite?

3. Šta vam je bilo najteže da uradite?

4. Šta vam je bilo najzanimljivije da uradite?
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