	Opšti podaci

	Naziv škole:
	Prva privatna ekonomska škola: 

“Sveti Nikola” – Novi Sad 

	Profesor:
	Branislav Aćimović

	Razred
	Drugi (E-2)

	Smer:
	Ekonomski tehničar

	Nastavni predmet:
	Savremena poslovna korespondencija 

	Broj časa
	

	Vreme trajanja časa:
	45 minuta

	Prethodna situacija:
	Na prethodnim časovima učenici su se susreli sa  sastavljanjem i prekucavanjem poslovnih pisama. 

	Nastavna tema:
	Korespondencija

	Nastavna jedinica:
	Prepis službenog dopisa u francuskoj formi.

	Obrazovno vaspitni zadaci:
	Osposobljavanje učenika da prepišu oblikovan tekst (službeni dopis) u francuskoj formi. Osposobljavanje učenika da na različite načine usvajaju i primenjuju 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. 

	Oblik rada:
	Individualni

	Nastavne metode
	Metoda praktičnog rada

	Tip časa
	Vežbanje

	Nastavna i pomoćna sredstva:
	Udžbenik i kompjuter.  

	Nastavni objekat
	Učionica

	Literatura za učenike:
	Savremena poslovna korespondencija za II razred ekonomske škole. Elizabena 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

Gradivo iz ovog dela obrađuje se prema zadatim uputstvima predavača, a i po prethodno naučenom principu rada u toku sticanja znanja u prvom razredu. Bitno je da se za tekstove pisma i drugih sastava prilikom pisanja primenjuje ista tehnika kucanja koja se primenjuje i prilikom kucanja tekstova na našem i stranom jeziku jeziku. Obavezno je tekst poravnati i podesiti margine pre početka kucanja. Bitno je da se poslovno pismo otkuca estetski i prema utvrđenim propisima koji se primenjuju u praksi. Estetski izgled postiže se pravilnom primenom alata u Wordu. Svaki stav mora da se postavi na određenom rastojanju, što se postiže korišćenjem tabulatora i proreda. Stručno usavršavanje učenika podrazumeva aktivno uključivanje učenika u rad kako bi povećali brzinu kucanja, pokreta a svakako i sa velikom sigurnošću. Za brzu izradu pisama i drugih službenih sastava veoma je važno da se tekst brzo i tačno otkuca, da se tekst rasporedi na određenom rastojanju. Ukoliko treba nešto u tekstu da se istakne to se podvlači ili bolduje. Lepo oblikovana poslovna pisma i službeni dopisi ogledalo su jedne organizacije. 
Ponavljanje prethodne nastavne jedinice. 

Nastavna metoda (monološko / dijaloška).

1. Šta službeni dopis treba da sadrži?
Službeni dopis predstavlja oblik poslovnog pisma koji sadrži sledeće elemente: zaglavlje, predmet, uvodni deo, jezgro, nastavak jezgra, zaključak i prilog. 

2. Kako ćemo istaknuti značajne delove poslovnog pisma?
Značajni delovi poslovnog pisma se ističu: podvlačenjem (underline), boldiranjem ili otkucavanjem bitnih delova poslovnog pisma velikim slovima. 
3. Koji podaci se pišu u zaglavlju?
U zaglavlju se pišu podaci o adresantu (i to u headeru) naziv preduzeća, ulica broj i poštanski broj mesta, telefon, fax, e-mail i slično.

4. Kako se oblikuje poslovno pismo u francuskoj formi?
Poslovno pismo u francuskoj formi se oblikuje tako što se: naslov centrira tako da mora biti istaknut. Poželjno je da naslov bude ispisan velikim slovima boldirano, zaglavlje od naslova se razdvaja sa četiri entera, naslov poslovnog pisma treba biti odvojen sa dva entera od podataka koji su vezani za adresata, podaci adresata i predmet se odvajaju sa tri entera od predmeta (naziva predmeta). Obavezno je da tekst bude poravnat. Pasusi se ispisuju uvučeno u odnosu na početak reda i to najviše tri santimetra. Takođe se mora voditi računa o pravopisnim pravilima. 
Osnovni deo časa

I. Osnovna sredstva
Nastavna metoda (metoda praktičnog rada)
Učenici treba da prekucaju službeni dopis u zadatoj zupčastoj formi u knjizi za drugi razred (Savremena poslovna korespondencija). Tekst se nalazi na strani broj 108. 
Izgled teksta koji treba da se oblikuje:

EKONOMSKA ŠKOLA

Broj: 01-222/1

25. novembar 2004

19350 BOLJEVAC
Zmaj Jovina br. 27

ZAJEDNICA EKONOMSKIH 

ŠKOLA SRBIJE


Gospodara Vučića 50


11000 BEOGRAD
PREDMET: Organizacija Republičnog takmičenja iz RAČUNOVODSTVA


U vezi sa razgovorima vođenim u Nišu u toku održavanja petog republičkog takmičenja učenika ekonomskih škola Srbije iz predmeta RAČUNOVODSTVO, obaveštavamo Vas da se za tekuću školsku godinu prihvatamo organizacije šestog republičkog takmičenja iz ovog predmeta. 


Da bismo organizaciju takmičenja mogli da počenomo blagovremeno, molimo Vas da na svojoj sledećoj sednici Nastavničkog veća o ovom donesete odluju i o tome nas obavestite. Takođe Vas molimo da utvrdite koliko novčanih sredstava možete da obezbedite za deo trškova organizacije i nagrade učenicima – najuspešnijim takmičarima. 


Takmičenje bi bilo obavljeno u drugoj polovini maja meseca ove školske godine. 


Pravilnik o takmičenju postoji, pa bi se on i ovom prilikom primenjivao. 


U očekivanju vašeg prihvatanja za učešće na takmičenju i izveštaja, drugarski Vas pozdravljamo. 



D I R E K T O R

PRILOG: Pravilnik

Nevenka Tončić

PREPOČUČENO
Završni deo časa

1. Kako se vrši podešavanje funkcije ovlašćenog lica u poslovnom pismu?
Podešavanje funkcije ovlašćenog lica se vrši pomoću tabulatora i lenjira. Najčešće se funkcija ovlašćenog lica piše od 12 santimetra na lenjiu. 

2. Na koliko se santimetara podešavaju margine u poslovnom pismu ako je teks obiman i sadržjan?
Margine se podešavaju u kartici format, alat page setup na 1 cm vrh, dno, leva i desna margina. [image: image1.png]












PAGE  
2

