Priprema za €as realizovan

Opsti podaci

Naziv Skole: Srednje ekonomska Skola: ,Svetozar Miletic“ — Novi Sad
Profesor: Branislav A¢imovi¢

Razred Drugi

Smer: Ekonomski tehnicCar

Nastavni predmet: | Savremena poslovna korespondencija

Broj Casa 80

Vreme trajanja 45 minuta

casa:

Prethodna
situacija:

Na prethodnim ¢asovima ucenici 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 u€enika da samostalno sastave i oblikuju
isprave. Osposobljavanje u€enika da na razliite nacine
usvajaju i primenjuje ve¢ ste€ena znanja iz korespondencije
koristeci tehniku slepog kucanja, vodeci racuna o kordinaciji
pokreta: oko, ruka i prsti. Shvatanje znafaja i uloge
korespondencije u kancelarijskom poslovanju. Navikavanje
ucenika da koriste steCeno znanje u sticanju novog.

Funkcionalni Razvijanje pozeljnih osobina licnosti: savesnost i

zadaci odgovornost. Razvijanje interesovanja 1 ljubavi prema
izabranom pozivu. Razvijanje saradni¢kih odnosa izmedu
nastavnika i u€enika kao i izmedu samih ucenika.

Cilj casa Sastavljanje i oblikovanje isprava (potvrda i punomoé —
ovlascenje).

Oblik rada: Individualni

Nastavne metode | Metoda prakticnog rada

Tip Casa Vezbe

Nastavna i UdzZbenik i kompjuter.

pomocéna sredstva:

Nastavni objekat

Uc¢ionica

Literatura za
ucenike:

Savremena poslovna korespondencija za Il razred
ekonomske S$kole. Elizabeta Sarkovi¢, Miroslava Gruji¢ i
Milena StegenS$ek.




Artikulacija ¢asa:

1. Uvodni deo ¢asa 10 minuta.
2. Glavni deo ¢asa 30 minuta.
3. ZavrS$ni deo ¢asa 5 minuta.

Tok Casa

Ponavljanje prethodne nastavne jedinice.
Nastavna metoda (monolosko / dijaloska).

1. Koji su najvaZzniji elementi poslovnog pisma?
Ocekivani odgovor:

Najvazniji elementi jednog poslovnog pisma su:

+ Zaglavlje (koji se piSe u headeru gde se navode podaci o nazivu ,nase" firme adresant-a:
ulica i broj, postanski broj i mesto),
Datum (piSe se dan pisanja poslovnog pisma)
Adresat (preduzece kome se upucuje poslovno pismo).
Predmet (ili naslov poslovnog pisma: ponuda, reklamacija, komisijski zapisnik i sl.).
Glavni deo poslovnog pisma (sadrzi sustinu poslovnog pisma).
Zavrsni deo — pozdrav.
Ime i prezime ovlad¢enog lica.
Prilozi (u kome se navodi sva prate¢a dokumentacija).
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2. U kojim se formama poslovnog pismo moze pisati?
Ocekivani odgovor:
Americka ili blok forma i Francuska ili zupCasta — sveana forma.

3. DefiniSite reklamaciju?

Ocekivani odgovor:
Reklamacija ja poslovno pismo kojim se kupac obra¢a prodavcu o nedostacima koji su utvrdeni
prilikom preuzimanja robe. O nedostacima se sastavlja komisijski zapisnik, pa na osnovu
podataka iz njega kupac trazi obestecenje za manjak za isporucenu robu.




Osnovni deo ¢asa

Ucenici treba da sastave poslovno pismo (reklamaciju) na osnovu datih elemenata i da ga
oblikuju u blok — americkoj formi.
PRIMER:

Gradevinsko preduzece ,DINAMIKA® Novi Sad, Ulica Sestara Ninkovi¢ 12. = Tel.: 021/530 - 452,
021/530 - 453; Fax.: 021/530 — 454; e — mail: dinamika@neobee.net = Nas znak: DIN/NS; Novi
Sad, 10. 12. 2007. = ,LAFARGE - Beocinska fabrika cemenata“; sluzba prodaje. = Trg
cementasa bb 21.300 Beocin. = Predmet: Reklamacija koli€ine isporu¢enog portland cementa. =
Dana 02. 12. 2007 izvrSen je istovar kamiona registarskih oznaka NS 125 — 548 na relaciji Beocin
— Novi Sad u magacinu preduzeca Dinamika. = Na osnovu prebrojavanja vreca sa cementom
ustanovljeno je da je koli€ina robe iznosila 25.800 kg. U odnosu na ugovorenu koli€inu nedostaje
200 kg, Sto iznosi 4 vrece portland cementa, $to ne odgovara onoj koli€ini koja je ugovorena na
osnhovu kupoprodajnog ugovora U. — 225/07. = Molimo Vas, da na osnovu komisijskog zapisnika,
koji je sacinjen u naSem magacinu, izvrsSite naknadu neisporucene robe u koli€ini koja nedostaje u
najkracem mogucem roku. = Sa postovanjem. = Prilog: Komisijski zapisnik; $ef komercijalnog
sektora DuSan Balj dip. Ing. tehnologije.

Nastavna metoda:

(metoda prakti¢nog rada)

Primaocu poslovnog pisma mora odmah biti jasno uocljivo ko mu piSe. U vrhu stranice, zaglavlju,
piSu se osnovni podaci poSiljaoca — adresanta. Neka preduzeca imaju svoje memorandme u kojim se
nalaze ovi podaci koji se piSu u headeru.

Ucenici treba da unesu podatke o adresantu birajuéi traku sa alatima View a ,alat” header and

footer, kao $to je prikazano:
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Kada se otvori header unesu se podaci o adresantu — preduzecu koje je izvrSilo komisijski
zapisnik na osnovu primljene robe. (naziv preduzec¢a, mesto, ulica i broj).
Zatim se zadati tekst cetrira klikom na oznaceni alat (center) kao $to je prikazano:

a4 Documenti - Microsoft Word

File Edit “ew Insert Format Tools Table  Window Help  Adobe PDF  Acrobat Comments

H -4 2 3 4 5 0 E G GEE INIENEE]
¢ §Insertshape | OF 90 %5 | Lavout~ | % | changeto~ | G [ i 44 Header v Arial 2 - B I U %E =i = iE|D. A
o

RN S R SR RO RN SR R SE R R S SR R - SR R S R A AR T SRR SRR R AN CI AR PRI S [
Zl 1 1 1 = I 1 I 1 1 I I |* I I 1 1 Center 1 I ml 1
" Header and Footer
. gertavoren= |0 9 (5P 5O | A0. 21,32 | B ¢ 8, cose
5

Nakon tog postupka ispisani tekst se podvlaci u headeru horizontalnom crtom duz - celog headera. To
¢emo uciniti izborom kartice Format i izborom alata borders and shading. Kada se otvori alati borders
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and sheding klikne se na dno skiciranog papira dok se ne pojavi horizontalna linija, koja ¢e oznaciti da je
header podvuéen horizontalnom crtom i potvrdi klikom na OK. Zatim se header zatvori klikom na
komandu close. Nakon toga se izborom alata View heder and footer unese u footer broj telefona
adresanta, fax., i e-mail, kao Sto je prikazno:
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Zatim se footer nadvuce horizontalnom linijom izoborom alata — Format, borders and shading i klikne na
gornji deo skiciranog papira dok se ne pojavi horizontalna crta i nakon toga se footer zatvori na close
dugme.



Proview
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U sledeéem koraku se unosi nas znak od leve ivice radne povrSine, a mesto i datum pisanja pomeraju
klikom na 10 cm lenjira i pritiskom tabulatora kao $to je prikazano na slici. Datum se piSe arapskim

brojkama , bez nule ispred jednocifrenog broja, sa taCkom iza.
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Sledeci podaci treba da sadrZze naziv o primaocu.
Nakon tog koraka se izvrSi razdvajanje od Cetiri entera i zatim se unose podaci o adresatu — nazivu
preduzec¢a kome upucujemo reklamaciju. Naziv adresata se piSe velikim slovima boldovano, a nakon
toga se vrSi razdvajanje od dva entera nakon Cega se piSe ulica i broj adresata velikim slovima
boldovano, kao i postanski broj. Mesto se piSe velikim slovimam, bolduje, podvlaci i Spacionira.
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U slede¢em koraku se vrsi razdvajanje od tri entera a zatim se piSe naziv predmeta boldovano i
podvuceno.
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Naziv predmeta se odvaja od uvodnog dela poslovnog pisma sa dva entera. Predmet pisma traba da
sadrzi kratak i jasan opis sadrzaja pisma.
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Ukoliko je potrebno, pojedini delovi poslovnog pisma mogu se istaci boldovanjem ili koris¢enjem italik
alata.
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Ma osnovu-prebrojavanja-vreéa sa-cementom ustanovlieno je da je-koliéina-robe
iznosila- 25.800 kg - U odnosu na ugovorenu- koliéinu- nedostaje 200 kg, Sto-iznosi
4-yrece portland: cementa. 8to- ne odgavara onoj kolidini- koja- je ugovorena na:
osnovu-kupoprodainogugovora U — 22507 9]

1

Molimo- Vas - da- na- osnovu- komisijskog- zapisnika, koji- je- sacinjen- u- nadem
magacinu, izvrsife: naknadu- neisporudens: robe- - kalidini- kola- nedostaje u
najkracem-moguéem roku§

Page 1 Sec 1 11 Bt l66cm L 30 Col 24 REC TRK ENT OVR Serbianilat G4

M Docurent1 - Microsof... | 4§ untitled - Paint

U poslednjem pasusu se iznose oCekivanja i nakon toga se piSe pozdrav, koji se razdvaja sa dva entera
od prethodne sadrzine poslovnog pisma.
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Molima- Vas,- da- na- asnovy komisiskog: zapisnika, - koii- ja- sadinjen- u- nadem
magacing,- izvrsife- naknady- nelsparudene- robe- u- kolidini- koja- nedostale- u-
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Ukoliko se uz poslovno pismo Salje prate¢a dokumentacija, ona se navodi u prilogu taksativno i razdvaja
se od prethodnog dela sa dva entera. Funkcija ovlaS¢enog lica mora da bude u istoj ravni kao i prilog, ali
i od istok podeoka na lenjiru kao i mesto i datum pisanja poslovnog pisma. Ime i prezime ovlas¢enog lica
razdvajaju se od funkcije sa Cetiri entera.

Prilikom pisanja poslovnog pisma mora se voditi rauna o pravopisnim pravilima.

Zavrsni deo Casa

Nastavna metoda
Monolosko — dijalo$ka

U ovom delu profesor prilazi uéenicima i proverava da li su uspesno savladali sve neophodne korake u
izradi poslovnog pisma i vrsi korekturu.
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