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REPUBLIKA HRVATSKA
MINISTARSTVO ZNANOSTI, OBRAZOVANIJA I SPORTA

KLASA: 602-03/08-05/00026
URBRO/J: 533-09-08-0002

Zagreb, 2. rujna 2008.

Na temelju Clanka 27., Stavka 12. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli
(«Narodne noviney, broj 69/03) drzavni tajnik Zelimir Janji¢, prof., donio je

ODLUKU

o donoSenju nastavnog plana i programa za stjecanje niZe stru¢ne spreme u obrazovnom
sektoru EKONOMIJA, TRGOVINA I POSLOVNA ADMINISTRACIJA, zanimanje
Administrator (za ucenike s oStecenjem vida i utjecajnim teSko¢ama u razvoju)

I.

Ovom odlukom donosi se nastavni plan i program za stjecanje nize strune spreme u
obrazovnom sektoru EKONOMIJA, TRGOVINA I POSLOVNA ADMINISTRACIJA, zanimanje
Administrator (za ucenike s oSte¢enjem vida i utjecajnim teSko¢ama u razvoju).

II.

Nastavni plan i sadrzaji nastavnog programa iz obrazovnog sektora EKONOMIJA,
TRGOVINA I POSLOVNA ADMINISTRACIJA, zanimanje Administrator (za ucenike s oSte¢enjem
vida i utjecajnim teSkocama u razvoju), sastavni su dio ove odluke.

III.

Ova odluka i nastavni plan i program za zanimanje Administrator (za ucenike s oStecenjem
vida i utjecajnim teSko¢ama u razvoju) objavit ¢e se u Prosvjetnom vjesniku.

Iv.
Ova odluka stupa na snagu danom donosSenja, a primjenjivat ¢e se od 2008./09. skolske godine
za ucenike prvog razreda.
Ucenici koji su se u program za zanimanje Administrator (za uCenike s oStecenjem vida i

utjecajnim tesko¢ama u razvoju) upisali ranijih godina nastavljaju $kolovanje po programu i nazivlju
koji su ranije upisali.

DRZAVNI TAJNIK

Zelimir Janjié, prof.



MINISTARSTVO ZNANOSTI, OBRAZOVANJA I SPORTA

NASTAVNI PLAN I PROGRAM
(za uCenike s oSteCenjem vida
i utjecajnim teSkocama u razvoju)

Obrazovni sektor: Ekonomija, trgovina i
poslovna administracija
Obrazovni podsektor: Ekonomija

Zanimanje: Administrator

Zagreb, rujan 2008.



I. OPCI PODACI O PROGRAMU - ZANIMANJU

OBRAZOVNI SEKTOR:
Ekonomija, trgovina i poslovna administracija

OBRAZOVNI PODSEKTOR:
Ekonomija

NAZIV ZANIMANJA PREMA NACIONALNOJ KLASIFIKACIJI ZANIMANJA
Administrator

TRAJANJE OBRAZOVANJA
Tri godine

POSEBNI UVJETI ZA UPIS

Osnovnoskolsko obrazovanje po redovnom, prilagodenom programu,
Slabovidni ucenici bez indikacije vida, dobrih motori¢kih sposobnosti,
Prosje¢nih i podprosjecnih kognitivnih sposobnosti,

Kategorizacija (Nalaz i miSljenje Prvostupanjskog tijela vjeStacenja )

CILJ OBRAZOVNOG PROGRAMA
Osim op¢ih ciljeva, znanja, vjestina i stavova za osobni razvoj i daljnje ucenje, obrazovni
program ucenicima omogucuje stjecanje teoretskih i1 prakticnih znanja 1 vjeStina za obavljanje
jednostavnih i srednje sloZenih poslova administratora;
- stjecanje sposobnosti za samostalan rad u obavljanju jednostavnih i srednje sloZzenih
poslova
- stjecanje znanja i vjeStina za pravilno rukovanje i koriStenje informacijske i
komunikacijske tehnologije
- stjecanje znanja o temeljnim pojmovima iz podrucja gospodarstva te moguénost
povezivanja s primjerima iz prakse
- poznavanje osnovnih uvjeta trziSnog gospodarstva te zakona funkcioniranja
gospodarstva
- stjecanje eti¢nosti i izgradivanje ispravnih kriterija u komunikaciji i obavljanju
zadataka
- stjecanje navika to¢nosti, urednosti i sustavnosti u radu

STANDARD ZANIMANJA

1. Naziva zanimanja: Administrator
2. Razina slozenosti: II. (NSS — trajanje obrazovanja 3 godine)

3. Opce kompetencije:

a) sposoban je sudjelovati u jednostavnoj usmenoj i pismenoj komunikaciji;
b) sposoban je sudjelovati u grupnoj raspravi;

c) sposoban je Citati i sintetizirati podatke iz dokumenata o istoj temi,



d)

posjeduje osnovna matematicka znanja potrebna za razumijevanje zakonitosti u prirodi i
drustvu te je osposobljen za primjenu znanja u Zivotu i struci;

e) posjeduje vjeStinu samostalnog racunanja, crtanja i mjerenja prema uputama, kao i
preciznosti u radu;

f) primjenjuje usvojene metode ucenja i usavrsava nove;

g) preuzima odgovornost za svoj zadatak koriStenjem vlastitog plana kako bi ostvario
zadane ciljeve.

4. Stru¢ne kompetencije:

a) raspolaze teorijskim i1 praktiénim znanjima potrebnim za obavljanje posla

b) posjeduje odgovarajuca znanja iz racunalstva koja primjenjuje za pronalazenje podataka
vaznih za organizaciju i rad

¢) poznaje osnovnu poslovnu dokumentaciju i knjigovodstvene isprave platnog prometa. ..

d) posjeduje vjestine potrebne za samostalno koriStenje informacijske 1 komunikacijske
tehnologije te rada na rac¢unalu

e) poznaje znacenje osnovnih ¢injenica opéeg podrucja ekonomije i politike

f) poznaje strukturu poslovne komunikacije

g) odgovara za svoj rad, ali ne moZe nadgledati poslove drugih

OPIS STANDARDA

Glavna svrha

Kljuéni poslovi

Kompetencije

Obavljanje osnovnih
administrativnih 1 uredskih
poslova u trgovackim

drustvima, javnim i drZavnim

Unos podataka

Obrada informacija
Daktilografski poslovi
Pomo¢ni skladi$ni poslovi

- sposoban je izabrati
1 sam interpretirati
potrebne informacije
(upute o radu)

organizacijama, udrugama i | Rukovanje uredskim - zna samostalno
institucijama strojevima i aparatima koristiti racunalu i
Slanje faksova 1 e-mail informacijsku
poruka tehnologiju
- sposoban je izvrsSiti
manje sloZene
zadatke 1 rjesavati
ih primjenom
osnovnih  metoda,
alata i informacija
Poslovno dopisivanje - poznaje
Oblikovanje formulara organizacijsku
(upit, ponuda, narudzba, poslovnu  strukturu
otpremnica, tipizirani organizacije 1
ugovor) odnose medu
Evidencija poslovnih odjelima




dopisa

Arhiviranje dokumentacije
Rad s posStom (prijem
poste, evidencija,
razvrstavanje, dostavljanje
poste unutar i izvan
organizacije,  otprema i
arhiviranje)

Poslovi  telefoniranja i
biljezenja razgovora
Formuliranje kratkih
obavijesti 1 informacija

poznaje  poslovno
komuniciranje
zna  popuniti 1
sastaviti  tipizirane
obrasce

poznaje osnove
uredskog poslovanja
poznaje  znacenje
osnovnih
knjigovodstvenih
kategorija
poznaje kolanje
poslovne
dokumentacije
poznaje osnovne
zakonitosti
funkcioniranja
gospodarstva
poznaje osnovna
teorijska 1 ¢injenicna
znanja iz opéeg
podrucja ekonomije




2. NASTAVNI PLAN

Broj sati Ukupno
Naziv predmeta 1. razred 2. razred 3. razred sati
tjedno | godiSnje | tjedno | godiSnje | tjedno | godiSnje
I. OPCEOBRAZOVNI
DIO
Hrvatski jezik 4 140 4 140 4 128 408
Racunalstvo 0 0 2 70 3 96 166
Tjelesna i zdravstvena
kultura 2 70 2 70 2 64 204
Etika/Vjeronauk 1 35 1 35 1 32 102
Strani jezik 2 70 1 35 1 32 137
UKUPNO OPCE
OBRAZOVNI DIO 9 315 10 350 11 352 1017
II. STRUCNO -
TEORIJSKI DIO
Matematika u struci 2 70 2 70 2 64 204
Osnove ekonomije i prava 1 35 3 105 2 64 204
Komunikacija u poslovnoj
organizaciji 6 210 210 6 192 612
Poduzetnistvo 1 35 0 0 0 35
Izborni predmet:
(Kompjutorska
daktilografija/PoduzetniStvo
na djelu) 2 70 2 70 2 64 204
UKUPNO: STRUCNO -
TEORIJSKI DIO 12 420 13 455 12 384 1259
UKUPNO L+ 11. 21 735 23 805 23 736 2276
II1. PRAKTICNI DIO
175 + 175 + 160 + | 510 +

Prakti¢na nastava* 51 (80)* 5 (80)* 5 (80)* | (240)*
UKUPNO: 1. + I1. +III. 26 990 28 1060 28 976 3026




Organizacija izvodenja nastave:

Nastavni proces organizira se prema izvedbenom planu i programu Skole, koji je sastavni dio
godiSnjeg plana i1 programa rada Skole, a kojim se mora odrediti mjesto, vrijeme, nacin i nositelji
ostvarivanja nastavnog plana i programa i ostalih odgojno-obrazovnih aktivnosti.

* Prakticna nastava — jedan dio prakticne nastave izvodi se u Skoli (u uredskom
praktimumu/specijaliziranoj ucionici), a drugi dio u radnom procesu.
Prakti¢na nastava u skoli izvodi se
- u L. godini obrazovanja: 5 (pet) sati tjedno kroz nastavnu godinu; obuhvaca rad u
ucionici 1 u u uredskom praktikumu
- u IL. godini obrazovanja: 5 (pet) sati tjedno kroz nastavnu godinu; obuhvaca rad u
ucionici 1 u uredskom praktikumu
- u IIl. godini obrazovanja: 5 (pet) sati tjedno kroz nastavnu godinu; obuhvaca rad u
ucionici 1 u uredskom praktikumu
Prakti¢na nastava u radnom procesu izvodi se kroz dva zasebna radna tjedna u Skolskoj godini
Sto ukupno iznosi 80 radnih sati u radnom procesu u blokovima.
Godisnji fond sati za I. 1 II. razred planiran je na bazi 35. radnih tjedana, a za III. razred na bazi
32. radna tjedna.

III. OBVEZNI NACIN PROVJERAVANJA ZNANJA I UMIJECA

Nastavni predmet Obvezni nacin provjere
Hrvatski jezik usmeno, pisano
Racunalstvo usmeno, pisano, prakticno
Tjelesna i zdravstvena kultura Prakti¢no, usmeno
Vjeronauk/Etika usmeno, pisano
PoduzetniStvo usmeno, pisano
Strani jezik usmeno, pisano
Matematika u struci usmeno, pisano
Osnove ekonomije i prava usmeno, pisano, prakticno
Komunikacija u poslovnoj organizaciji usmeno, pisano, prakticno
Izborni predmet: Kompjutorska usmeno, pisano, prakticno
daktilografija/Poduzetnistvo na djelu
Prakti¢na nastava usmeno, prakticni radovi, vodenje dnevnika




PREPORUKE I PRIJEDLOZI ZA PRILAGODBU SKOLSKE SREDINE I RADA U
NASTAVI SA SLABOVIDNIM UCENICIMA

kW

*

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

. Nastavne materijale slabovidnom djetetu treba prezentirati na sto jednostavnijoj

pozadini, stoga radna povrsina (ploca, stol) uvijek treba biti Cista i bez nepotrebnih
predmeta.

Prije pocetka pisanja djetetu treba pomoci u prostornoj orijentaciji u biljeznici (pronaci
pocetak stranice i reda u koji ¢e zapisivati).

Najbolje je rabiti biljeznice s jasno otisnutim linijama i kvadratima.

Slabovidno dijete trebalo bi rabiti flomaster umjesto olovke ili kemijske olovke.
Preporucljivo je da se slabovidno dijete koristi onim tipom pisma koje nakon §to je
napisano moze i samo ponovno ¢itati.

Ako dijete ne moze procitati svoja napisana slova, neka se sluzi velikim Stampanim
slovima.

Sliku koja se u razredu pokazuje ostaloj djeci treba i verbalno opisati, a potom i staviti
slabovidnom djetetu na klupu kako bi je moglo pogledati.

Sve pisane upute i ostalo napisano na ploci treba i glasno procitati.

Treba dopustiti djetetu da ustane sa svog mjesta i samo pogleda $to je na ploci
napisano.

Uputno je rabiti stalak za Citanje ili nagib gornje plohe klupe ili nesto od priru¢nih
sredstava tog tipa kako bi se djetetu priblizio tekst koji €ita, poticalo pravilno drzanje
tijela, sprijecio umor i povecala osvijetljenost teksta.

Ako se primijeti da dijete pri Citanju preskace redove teksta i/ili ima poteskoce u
pronalazenju sljedeceg reda u tekstu, kao pomo¢ za oznacavanje reda treba se koristiti
ravnalom.

U nastavi treba rabiti materijale koji su u kontrastu s pozadinom na kojoj dijete radi.
Da bismo djetetu pomogli odrediti njegovu radnu povrsinu na klupi, dobro je naciniti
podmetac u boji koja je u kontrastu s povrsinom klupe.

Tijekom nastave, bilo bi dobro slabovidno dijete dodatno stimulirati auditivnim
taktilni, olfaktornim i termalnim podrazajima.

Slabovidna djeca razlikuju se prema stupnju osvjetljenja koje im najviSe odgovara.
Treba pokusati pronaéi optimalno osvjetljenje te prema tome odrediti djetetu mjesto u
razredu koje mu najviSe odgovara.

Opcenito treba paziti da se slabovidno dijete ne nalazi nasuprot izvoru svjetla (npr.
prozoru ili svjetiljci). Najbolje je da izvor svjetla bude djetetu iza leda ili sa strane.
Nastavne sadrzaje treba potkrijepiti gledajuéi dijete i rabe¢i rijeci: pogledaj, pronadi,
vidi.

Treba dodatno zahtijevati od slabovidnog djeteta da pogleda predmet koji mu se
pokazuje prije nego mu se preda u ruke.

Moze se dogoditi da slabovidno dijete sporije odgovara na vizualne podrazaje. Treba
biti strpljiv 1 uzeti u obzir vrijeme koje mu je potrebno za odgovor.

Postoje 1 drugi mnogo suptilniji na¢ini dje¢jeg odgovora na vizualne povracaje. Treba
pokusati uociti pokrete tijela, glave, zmirkanje, promjene u disanju, smijeSak djeteta.
To moze biti znak da je dijete dozivjelo vizualni podrazaj.



21. Treba nastojati da se slabovidno dijete okrene licem prema osobi koja mu govori i/ili
dijete govori njoj. Dobro je pritom voditi racuna da se dijete mozda koristi perifernim
dijelovima vidnog polja te stoga ne uspostavlja izravan kontakt o¢ima.

22. Uvijek treba imati na umu da mnostvo novih vizualnih informacija koje dopiru do
njega, veoma lako mogu omesti slabovidno dijete te stoga treba voditi racuna o tome
da prostor i okolina u kojem dijete uci budu stalni, poznati i dobro organizirani.

IV. POTREBNA STRUCNA SPREMA NASTAVNIKA'

NASTAVNI PREDMET NASTAVNIK IZOBRAZBA

Hrvatski jezik profesor prof. hrvatskog jezika 1
knjizevnosti

Racunalstvo Profesor dipl. ing. matematike 1
informatike
dipl. informaticar
dipl. ing smjer racunalska
tehnika

Tjelesna i zdravstvena kultura Profesor prof. tjelesne i zdravstvene
kulture

Etika/Vjeronauk Profesor dipl. teolog, dipl. kateheta

Strani jezik Profesor prof. odgovarajuceg jezika i
knjizevnosti

Matematika u struci Profesor prof. matematike, dipl. oec.

Tehnologija zanimanja: Profesor dipl. oec.

Osnove ekonomije 1 prava

Komunikacija u poslovnoj

organizaciji

Izborni predmet: Kompjutorska | Profesor dipl. oec.

daktilografija/Poduzetni$tvo na

djelu

Prakti¢na nastava Profesor dipl. oec.

1 - . . - y . L . o
Temeljni propis prema kojem se propisuje strucna sprema nastavnika za pojedine nastavne predmete je Pravilnik o

stru¢noj spremi i pedagosko-psiholoskom obrazovanju u srednjem skolstvu.




V.IZVODENJE PROGRAMA

RAD S UCENICIMA U SKUPINAMA

NASTAVNI PREDMET NASTAVNIK | RAZRED | MINIMALNI
BROJ SATI
VJEZBI
Racunalstvo Profesor 2. 60
3. 70
Osnove ekonomije i prava Profesor 1. 35
2. 50
3. 35
Komunikacija u poslovnoj organizaciji Profesor 1. 175
2. 175
3. 110
Izborni predmet Profesor l. 35
(kompjutorska daktilografija): 2. 50
3. 35
Prakti¢na nastava u skoli Profesor 1. 110
2. 110
3. 80
MINIMALNI MATERIJALNI UVJETI
ZA 1ZVODENJE PROGRAMA
PROSTOR OPREMA NASTAVNI PREDMET
Univerzalna ucionica 8 Skolskih klupa, 8 stolaca, Hrvatski jezik
Skolska oprema (ploca, Strani jezik
kreda/flomaster, Etika/Vjeronauk

grafoskop...)
Stol 1 stolac za nastavnika

Matematika u struci
Osnove ekonomije i prava
Poduzetnistvo na djelu

Specijalizirana
ucionica/Kabinet

10 stolova za racunala, 10
daktilo stolaca, 10 racunala
povezanih u mrezu s
pristupom Internetu
(racunalo nastavnika s CD
pisac¢em) LCD monitori,
projektor, pisaci, programska
oprema za obradu teksta,
tabli¢ni proracun i baza

Racunalstvo,

Kompjutorska daktilografija,
Komunikacija u poslovnoj
organizaciji

Prakti¢na nastava u skoli




podataka, skener, fotokopirni
stroj, aparati za snimanje
teksta, telefon i telefonska
linija, telefaks, audio-
vizualna oprema za laksu
komunikaciju (npr. kada uce
pisati na tipkovnici)
nastavnika i u¢enika u
nastavnom procesu (kao
kabinet vjezbenicke tvrtke)

Radionica/odjel-poslovna
organizacija

Uredeni uredski prostor/radni
prostor ovisno o vrsti
poslova tj. odjelu

Prakti¢na nastava izvan Skole

Sportska dvorana

Velika sportska dvorana,
mala sportska dvorana,
teretana, kuglana i dvorana
za stolni tenis, stol za stolni
tenis, dva kompleta karika,
Svedske ljestve, Svedske
klupice, niska greda,
trambulin, Svedski sanduk,
kosevi za kosSarku, rekviziti
za izvodenje nastave (lopte,
cunjevi, vijace, palice,
medicinke, utezi....)

Tjelesna i zdravstvena
kultura
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Nastavni predmet: Hrvatski jezik
Razred: prvi (1), drugi (2), treci (3)
Tjedni (ukupni) fond sati:

RAZRED | 1. 2, 3, UKUPNO
BROJ SATI | 4 (140) | 4 (140) | 4 (128) 408
UVOD

Nastavni predmet hrvatski jezik obuhvaca tri nastavna podrucja:
a) hrvatski jezik,

b) hrvatsku i svjetsku knjizevnost,

¢) jezi¢no izrazavanje.

Dvogodisnji program hrvatskoga jezika za nizu stru¢nu spremu sadrzajno je, metodoloski 1
koncepcijski u skladu s Programom hrvatskoga jezika za osnovnu Skolu i produbljuje se
srednjSkolskim sadrzajima.

Program hrvatskoga jezika za osnovnu $kolu i dvogodisnji program hrvatskoga jezika za nizu
strucnu spremu ¢ine zajednicki sustav jezicnoga i knjizevnog odgoja i naobrazbe.

Program predvida gradivo neophodno za stjecanje spoznaja o materinskome jeziku, za
prakticno sluzenje jezikom u razli¢itim priopéajnim oblicima i u razli¢itim govornim
situacijama na usmenoj i pisanoj razini te upoznavanje knjizevnih djela i kulturne bastine kao
duhovnih, estetskih i povijesnih pojavnosti.

Tema 1 obrazovna postignuéa rasporedena su sustavno i meduzavisno. Povezana su
programska nastavna podrucja (jezik, knjizevnost i jezi¢no izrazavanje), naglasena je
integracija teorijskih s praktiénim sadrzajima koja ucenicima omogucuje samostalno
oblikovanje razli¢itih vrsta tekstova u govoru i pismu.

Jezi¢ni su sadrzaji ukljuceni u nastavu knjiZzevnosti te pisanog i usmenog izraZzavanja kao
jezikoslovna uporista u interpretacijama knjizevnih tekstova.

Program nastave jezi¢nog izrazavanja pretpostavlja prakticni rad, vjezbe ucenika u slusanju,
govorenju 1 pisanju, pri ¢emu ucenici prosiruju umijeca, vjestine i navike steCene u 0snovnoj
Skoli. Nastava pravopisa integrirana je u nastavu jezika i usvaja se po nacelu kontinuiteta..
Tijekom Skolske godine pisu se dvije Skolske zadace.

SVRHA

Svrha je nastave dvogodiSnjega programa hrvatskoga jezika stjecanje temeljnih znanja,
sposobnosti, vjestina, navika 1 vrijednosti potrebnih za primjenu svih oblika jezi¢ne
komunikacije te upoznavanje s hrvatskom knjizevnom i kulturnom bastinom.
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CILJEVI

Ciljevi su nastave dvogodiS$njega programa hrvatskoga jezika:

- primijeniti temeljna komunikacijska 1 jezi¢na znanja i vjestine te razviti Zelju ucenika za
trajnim usvajanjem novih znanja o hrvatskome standardnom jeziku i njegovom
savrSenijom uporabom u usmenom i pisanom obliku;

- usvojiti temeljna znanja o knjizevnosti 1 hrvatskoj kulturnoj bastini;

- djelovati u skladu s gradanskim i nacionalnim odgojem uvazavajuéi nacela drustvenog
suzivota i demokracije.

ZADACE
Zadacée kojima se ostvaruju svrha i ciljevi nastave hrvatskoga jezika:

- povezati osnovnoskolska jezi¢na znanja s novim jezi¢nim sadrzajima i postignu¢ima;

- razvijati komunikacijsku osposobljenost aktivnom primjenom jezi¢nih djelatnosti
(slusanje, govorenje, Citanje, pisanje);

- samostalno izrazavati dozivljaje, osjecaje, misli i stavove;

- upoznati sustav hrvatskoga standardnog jezika na fonoloskoj, gramatic¢koj, leksickoj,
stilistickoj, pravogovornoj 1 pravopisnoj razini;

- upoznati povijest hrvatskoga jezika radi razumijevanja povijesnih okolnosti u kojima
se razvijao hrvatski jezik;

- razlikovati standardni jezik i zavicajni idiom;

- usvijestiti potrebu za trajnim stjecanjem jezi¢noga znanja;

- upoznati najvaznija reprezentativna djela hrvatske i svjetske knjizevnosti primjerene
uCenicima;

- samostalno ¢itati i razumijevati knjizevna djela;

- razumjeti tekstove razlicitih funkcionalnih stilova;

- (itati knjizevna djela s razumijevanjem i uzitkom;

- upoznati hrvatske kulturne institucije radi izgradivanja hrvatskog identiteta i svijesti o
pripadnosti europskom civilizacijskom krugu.
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1. Razred

NASTAVNO PODRUCJE: HRVATSKI JEZIK

Nastavna cjelina

Ocekivani rezultati

Nastavni sadrzaj

Sporazumijevanje
(komunikacija) i jezik

e oblikovati, poslati i
razumjeti poruku

e utvrditi i ukloniti razloge
nerazumijevanja poruke

e prepoznati neverbalnu
komunikaciju

® usvojiti pojmove
komunikacija
(sporazumijevanje) i
poruka

Sporazumijevanje
(komunikacija)

e definirati jezik kao sustav
znakova

e ostvarivati jezik govorom
1 pismom

e prepoznati razlike izmedu
govora i pisma

e usvojiti pojmove
jezikoslovlje (lingvistika)
1 jezikoslovac (lingvist)

Jezik

Hrvatski standardni jezik i
narjecja

e prepoznati na primjerima
standardni jezik

e na primjerima istraziti i
utvrditi cimbenike
standardnoga jezika

e poznavati i primjenjivati
grafiju hrvatskoga
standardnog jezika

e odrediti pojam hrvatskoga
standardnog jezika

e pisati standardnim
jezikom termine struke za
koju se ucenici obrazuju

Osnovne znacajke hrvatskoga
standardnog jezika
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prepoznati 1 imenovati
hrvatska narjecja
razlikovati narjecja od
standardnoga jezika
na primjerima istraziti i
utvrditi razlike izmedu
narjecja i standardnog
jezika

govoriti 1 pisati
zaviCajnim narjecjem
usvijestiti potrebu
cjelozivotnog ucenja
standardnoga jezika

Hrvatska narjec¢ja

Fonetika i fonologija

upoznati nastanak glasova
standardnoga jezika
prepoznati glasove s
obzirom na zvucnost i
mjesto tvorbe

razlikovati pojmove: glas,
fonem, grafem, fonetika,
fonologija

Nastanak i podjela glasova

Pravogovor i pravopis

usvojiti pojmove
pravogovor (ortoepija) i
pravopis (ortografija)
primijeniti osnovna
pravogovorna 1 pravopisna
pravila

primijeniti vrednote
govorenoga jezika
razlikovati glasovne
promjene i primijeniti
pravila u pisanju
prepoznati i rabiti
recenicne i
interpunkcijske znakove
dosljedno primjenjivati
pravila o pisanju velikih i
malih slova

pravilno pisati stru¢ne
nazive

Pravogovorna i pravopisna
pravila i glasovne promjene
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NASTAVNO PODRUCJE: JEZICNO IZRAZAVANJE

Nastavna cjelina

Ocekivani rezultati

Nastavni sadrzaj

Uporaba jezika u
svakodnevnom
sporazumijevanju
(komunikaciji)

sluSanjem i Citanjem usvojiti
raznovrsne nacine i oblike uljudnog
sporazumijevanja

imenovati oblike obra¢anja
(pozdrav, zahvala, oslovljavanje,
Cestitka, iskaz sucuti)

upoznati stilske, sadrzajne i jezi¢ne
osobitosti svakog oblika, nacine
njegove uporabe i primjenu
spontano se sluziti jezi¢nim
(pravogovornim i pravopisnim)
sredstvima u obracanju

prepoznati posljedice uspjesnog i
neuspjesnog sporazumijevanja
(komunikacije)

Oblici govornog i
pisanog
sporazumijevanja
(komunikacije):

- razgovor,

- govorni bonton,
- kratki susreti,

- prenosenje
poruke,...

SluSanje i ¢itanje

slusanjem razlikovati pravilno od
nepravilnoga Citanja

uociti obiljeZja pravilnoga Citanja
uociti ulogu receni¢nih i
interpunkcijskih znakova i njihovu
vezu s izgovornim vrednotama

na glas pravilno procitati poznati
tekst

Obiljezja jezicne
djelatnosti sluSanja
1 Citanja

Naglasni sustav
Receni¢na
intonacija (govorne
vrednote)

slusanjem uociti razliku izmedu
¢itanja knjizevnog i neknjizevnog
teksta

interpretativno (izrazajno) Citati
tekst

Citati s razumijevanjem razliCite
vrste tekstova u sebi i na glas

Vrste Citanja
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Govorenje i pisanje

pravilno i razgovijetno izgovarati
glasove, rijeci, recenice i tekst
sluSanjem prepoznati bitna obiljezja
jezicne djelatnosti govorenja

opisati razlike izmedu jezi¢nih
djelatnosti pisanja i govorenja

na primjerima utvrditi ulogu i
vaznost vrednota govorenoga jezika
povezati govorenje i pravogovor u
razli¢itim govornim situacijama
uociti vaznost Sutnje i slusanja
usporediti pisani i govoreni oblik
jezika na primjerima

prepoznati i razumjeti potrebu za
raznim govornim vrstama

Govorenje

pravilno pisati glasove, rijeci,
recenice 1 tekst

uociti bitna obiljezja jezi¢ne
djelatnosti pisanja

prepoznati odnose izmedu govorene
1 pisane rijeci

zamjedivati razliku u dozivljaju
napisane 1 izgovorene poruke
razlikovati govorni i pisani sustav
hrvatskoga standardnog jezika
uociti vaznost primjene pravopisnih
pravila za u¢inkovitu pisanu
komunikaciju

primjereno se sluziti pravopisnim i
receni¢nim znakovima u razli¢itim
pisanim oblicima

prepoznati i razumjeti potrebu za
raznim pisanim vrstama

Pisanje
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imenovati dijelove sastavka i
prepoznati ulogu svakog dijela
osmisliti 1 izraditi plan pisanja
sastavka

jasno i tocno oblikovati reCenice i
smisleno povezati recenice u
cjelinu

pisati prikladnim stilom i rje¢nikom
prakti¢no primijeniti steCeno znanje
o pisanju sastavka u pisanju Skolske
zadace

razumjeti zadanu temu i stvaralacki
pisati na zadani poticaj

izraditi plan pisanja Skolske zadace
povezati re¢enice u smisleno i

Pisanje sastavka

logicki oblikovan tekst

NASTAVNO PODRUCJE:
KNJIZEVNOST
HRVATSKA I SVIETSKA KNJIZEVNOST

Nastavna cjelina Ocekivani rezultati

Nastavni sadrzaj

Pristup knjizevnom djelu e odrediti pojam umjetnosti,
knjizevnosti, knjizevnih
rodova i vrsta

e imenovati vrste
umjetnosti

e razlikovati usmenu i
pisanu knjiZzevnost

Knjizevnost

e prepoznati znacajke lirike
na odabranim tekstovima

o razlikovati vrste lirskih
pjesama po temi i
oblicima

e prepoznati dijalektalnu
poeziju

Lirika

Tekstovi: Antun Branko
Simié, Ljubav

Dobrisa Cesari¢, Vagonasi
Antun Mihanovié, Horvatska
domovina

Ivan Golub, Oci

Antun Gustav Matos, Jesenje
vece

Dragutin Domjani¢, Ciklame,
krvave ciklame

Mate Balota, RoZenice
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prepoznati znacajke epike
prepricati fabulu proznog
teksta (usmeno 1 pisano)
razlikovati epske vrste
(balada, ep, basna, bajka,
novela, pripovijetka,
roman)

Epika

Tekstovi: Hasanaginica
Ezop, Kokos i lastavica
Ivana Brli¢ - Mazuranic,
Suma Striborova

Vjekoslav Kaleb, Ogledalo
ili Gost

Nenad Brixy, Mrtvacima ulaz
zabranjen ili George Orwell,
Zivotinjska farma

prepoznati znacajke
drame 1 dramske vrste
razlikovati dijalog 1
monolog

uociti dramsku radnju i
dramske osobe

Drama
Tekst: Plaut, Skrtac (ulomak)

prepoznati diskurzivne
oblike (putopis)

nabrojiti ostale knjizevno-
znanstvene oblike
(dnevnik, memoari,
autobiografija)

Diskurzivni knjizevni oblici
Tekst: Matko Peié, Skitnje
(ulomak)
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2. razred

NASTAVNO PODRUCIJE:

HRVATSKI JEZIK

Nastavna cjelina Ocekivani rezultati Nastavni sadrzaj
Morfologija e definirati pojmove Imenice, zamjenice, pridjevi i

morfem i morfologija

e imenovati promjenjive 1
nepromjenjive rijeci

e prepoznati osnovne
znacajke imenica,
zamjenica, pridjeva i
brojeva u tekstu

e sklanjati imenice,
zamjenice, pridjeve 1
brojeve

e stupnjevati pridjeve

e dosljedno primjenjivati

pravila o pisanju hrvatskih
1 stranih imena te stru¢nog

nazivlja

brojevi

e prepoznati prezent 1

njegovo osnovno znacenje

e utvrditi morfoloska

obiljezja prezenta (osobu i

broj)
e ovladati sprezanjem
glagola u prezentu

e usvojiti prezent pomoc¢nih

glagola

e pravilno se koristiti
prezentom u govorenju i
pisanju

e prepoznati prezent u
knjizevnom i

neknjizevnom (stru¢nom)

tekstu

e prosiriti leksik glagolima

radnje u prezentu na
primjerima stru¢nih
tekstova

Glagoli
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prepoznati prezent 1
njegovo osnovno znacenje
utvrditi morfoloska
obiljezja prezenta (osobu i
broj)

ovladati sprezanjem
glagola u prezentu
usvojiti prezent pomoc¢nih
glagola

pravilno se koristiti
prezentom u govorenju i
pisanju

prepoznati prezent u
knjizevnom i
neknjizevnom (stru¢nom)
tekstu

prosiriti leksik glagolima
radnje u prezentu na
primjerima struc¢nih
tekstova

Izricanje sadasnjosti
prezentom

prepoznati perfekt i
njegovo osnovno znacenje
definirati tvorbu perfekta
kao slozenog glagolskog
oblika

razlikovati prezent i
perfekt u knjizevnim i
neknjiZzevnim (strucnim)
tekstovima

preoblikovati prezent u
perfekt, pravilno se
koristiti perfektom u
govorenju i pisanju

Izricanje proslosti prefektom
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prepoznati futur prvi i
njegovo osnovno znacenje
definirati tvorbu futura
prvog kao slozenog
glagolskog oblika
samostalno sprezati
glagole u futuru prvom
razlikovati futur prvi od
prezenta i perfekta
preoblikovati prezent u
futur prvi

pravilno pisati i govoriti
futur prvi i futur drugi
razlikovati futur prvi i
futur drugi

Izricanje buduénosti futurom

razlikovati priloge,
prijedloge, veznike i
usklike

prepoznati priloge mjesta,
vremena i nacina, ¢este
prijedloge, prave veznike
i Ceste usklike u recenici i
tekstu (knjizevnom i
neknjizevnom)

pravilno rabiti prijedlog
s(a) 1k(a)

pravilno rabiti priloge
gdje, kamo, kuda
pravilno rabiti veznike i
usklike u govorenju i
pisanju

prosiriti leksik odabranim
prilozima i rijeima iz
knjizevnih i1 neknjizevnih
(strucnih) tekstova

Nepromjenjive vrste rijeci

21




NASTAVNO PODRUCJE:

JEZICNO IZRAZAVANJE

Nastavna cjelina

Ocekivani rezultati

Nastavni sadrzaj

Vrste teksta

razlikovati vrste opisa na
temelju slusnoga primanja
(subjektivne i1 objektivne;
knjizevne 1 neknjiZevne;
opise vanjskoga i
unutraS$njeg prostora)
opisati (portretirati)
knjizevni lik na temelju
prethodno napravljenog
plana opisa

Citati s razumijevanjem
razliCite vrste opisa u sebi
i na glas

prepoznati glavne
znacajke tekstne vrste
opisa

izraditi shemu opisa
pojma, predmeta ili
procesa iz struke i
izdvojiti osobitosti
tehni¢koga opisa

kratko opisati predmet,
pojavu ili proces prema
dnevniku stru¢noga rada

Opis

uociti osobitosti
pripovijedanja

prepoznati i imenovati
dijelove fabule
razlikovati pripovijedanje
od opisivanja i dijaloga
razlikovati subjektivno i
objektivno pripovijedanje
u prvom i tre¢em licu
oblikovati sazetak i sazeto
prepricati dogadaj

Pripovijedanje
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usmjereno Citati tekst
zivotopisa (biografije)
uocavajuéi njegovu
logi¢nu i

jezi¢nu organizaciju,
uocavati ulogu Cinjenica u
oblikovanju zivotopisa i
razlikovanje Cinjenica po
vaznosti,

razlikovati vrste
Zivotopisa prema stilskim
znaCajkama - subjektivni
(literarizirani) 1 objektivni
(poslovni, sluzbeni)
napisati radni zivotopis
primjenjujuci pravopisnu
normu

Zivotopis (biografija)

Citati s razumijevanjem
razli¢ite vrste upucivackih
tekstova (u sebi 1 na glas)
obrazloziti znacajke
upucivackih tekstova
napisati struéni
upucivacki tekst
primjenjujuci pravopisnu
normu

Upucivanje (upucivacki
tekstovi)
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NASTAVNO PODRUCJE:

KNJIZEVNOST

HRVATSKA I SVJETSKA KNJIZEVNOST

Nastavna cjelina

Ocekivani rezultati

Nastavni sadrzaj

Povijest knjiZzevnosti

upoznati knjizevnosti
pretpovijesnog doba na obavijesnoj
razini

Temeljna civilizacijska
djela

upoznati odabrane tekstvoe iz Biblije
uociti vaznost Biblije kao jednog od
temeljnih civilizacijskih djela

Biblija
(Knjiga Izlaska — Prvo
izvjesce o stvaranju —
ulomak, Bog objavljuje
svoje ime — ulomak;
Pjesma nad pjesmama)

pojmovno odrediti klasi¢nu
knjizevnost (starogrcka i starorimska
knjizevnost)

utvrditi glavne predstavnike i djela
(Homer, Sofoklo, Plaut)
interpretirati odabrane tekstove
(ulomcti)

Klasi¢na knjizevnost
Tekstovi: Nikola
Milicevié, Zlatna
knjiga svjetske ljubavne
poezije (izbor)

Biblija (Psalmi, npr.
br. 8, 137; Mudre
izreke; Evandelje po
Ivanu, npr. Isus — dobri
pastir)

Homer, llijada ili
Odiseja (ulomak, npr.
Otkrivena tajna)
Sofoklo, Antigona
(ulomak)

Povijesna i stilska
razdoblja u knjiZevnosti

odrediti knjizevnopovijesno
razdoblje (trajanje, glavna obiljezje,
djela)

imenovati vrste srednjovjekovne
knjizevnosti i pismenosti

uociti vaznost srednjeg vijeka kao
pocetka hrvatske pismenosti i
hrvatske pripadnosti kr§¢anskoj
eurospkoj civilizaciji

nabrojiri najvaznija ostvarenaj
hrvatske knjizevnosti 1 pismenosti
usvojiti pojam tropismenosti i
trojezi¢ne hrvatske pismenosti i
najvaznije spomenike pismenosti na
glagoljici, ¢irilici 1 latinici

objasniti vaznost Bas¢anske ploce

Srednjovjekovna
knjizevnost
Tekst: Bascanska ploca
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KULTURNA BASTINA

e prepoznati hrvatsku kulturnu srednjovjekovnu bastinu: starokrs¢anske crkve, starohrvatsku

pleternu ornamntiku, glagoljasko pjevanje 1 bozi¢ne pjesme

Nastavna cjelina

Ocekivani rezultati

Nastavni sadrzaj

Povijesna i stilska razdoblja
u knjiZevnosti

usvojiti pojmove:
humanizam,
predrenesansa i renesansa
upoznati osnovna
obiljezja renesansne
knjizevnosti

imenovati humanisticka
sredista u Europi 1
Hrvatskoj

utvrditi najvaznije vrste i
oblike hrvatske
knjizevnosti humanizma i
renesanse

imenovati glavne
predrenesansne i
renesansne europske i
hrvatske pisce i1 njihova
djela

obrazloziti znac¢aj Marka
Maruli¢a — oca hrvatske
knjiZzevnosti

Humanizam, predrenesansna
1 renesansna knjizevnost
Tekstovi: Francesco Petrarca,
Kanconijer (jedna pjesma,
npr. Soneti XXXV, ili LXI, ili
CCCXII)

Giovanni Boccaccio,
Decameron (ulomak iz
novele, npr. Isabettin
bosiljak)

Pjesma hrvatske renesansne
knjizevnosti (izbor ucenika i
nastavnika, npr. Sisko
Menceti¢ — Blazeni hip i cas
ili Prvi pogled)

Marin Drzi¢, ulomak iz
drame po izboru nastavnika,
npr. Novela od Stanca —
fonoprezentacija, Hanibal
Luci¢ — Jur nijedna na svit
vila.

imenovati prvi hrvatski
rjecnik
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e izdvojiti najvaznija
obiljezja barokne
knjizevnosti

e imenovati najvaznije
hrvatske barokne
pisce i djela

e obrazloziti znacaj
Ivana Gunduli¢a za
hrvatsku kulturu i
knjizevnost

e prepoznati baroknu
kulturnu bastinu u
Hrvatskoj

e usvojiti temeljne
podatke o prvoj
hrvatkoj gramatici

Barok
Tekst: Ivan Gundulié,
Dubravka (ulomak)

e usvojiti pojmove
klasicizam i
prosvjetiteljstvo te
najvaznija obiljezja
knjizevnosti

e imenovati
najznacajnije
europske 1 hrvatske
pisce te njihova djela

Klasicizam 1 prosvjetiteljstvo
Tekst: Edgar Allan Poe, Crni
macak

Pjesnicki tekst europske
knjiZzevnosti romantizma
(izbor ucenika i nastavnika)
Budnica (izbor nastavnika)
Ivan Mazurani¢, Smrt Smail-
age Cengica (ulomak)

e usvojiti pojmove
romantizam i ilirizam
te najvaznija obiljezja
knjizevnosti

imenovati europske i

hrvatske pisce razdoblja

romantizma i njihova
najvaznija djela

objasniti drustveno-

politicke 1 kulturne ciljeve

hrvatskog narodnog
preporoda

objasniti Gajevu reformu

pravopisa i uvodenje

jedinstvenog hrvatskog
knjizevnog jezika

e utvrditi glavna stilska
obiljezja i domoljubni
duh preporodne
knjizevnosti

Romantizam 1 ilirski pokret
Tekst: Edgar Allan Poe, Crni
macak

Pjesnicki tekst europske
knjizevnosti romantizma
(izbor ucenika i nastavnika)
Budnica (izbor nastavnika)
Ivan Mazurani¢, Smrt Smail-
age Cengi¢a (ulomak)
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e usvojiti podatke o
prvoj hrvatskoj operi,
hrvatskoj himni i slici
Vlahe Bukovca, o
hrvatskom narodnom
preporodu

3. Razred

NASTAVNO PODRUCJE: HRVATSKI JEZIK

Nastavna cjelina Ocekivani rezultati Nastavni sadrzaj

Reéenica e raS¢laniti reCenicu kao Povezivanje rijeci u reCenicu
strukturnu jedinicu kojom
se izriCe obavijest

e prepoznati ulogu reda
rijeci za znacenje recenice

e definirati pojam sintakse

e povezivati rijeci u
rec¢enicu primjenjujuci
pravila sastavljenog i
rastavljenog pisanja rijeci
1 pravila pisanja
pravopisnih znakova

e prosiriti leksik rijeima iz
recenica za ra§¢lambu

e prepoznati vrste rijeci u 5
recenici i odrediti im Clanovi re¢enicnog ustrojstva
sluZbu u recenici

e prepoznati povezanost
subjekta 1 predikata s
ostalim ¢lanovima
reCeni¢nog ustrojstva

e napisati recenice po
zadanom modelu
kombinirajuci sve
rec¢enicne dijelove

e pisati reCenice
primjenjujuci pravila
pravopisne norme o
reCeni¢nim 1 pravopisnim
znakovima

o razlikovati subjekt,
predikat, objekt, priloznu
oznaku, atribut i apoziciju
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e prepoznati i usvojiti Pisanje recenica

priop¢ajnu svrhu recenica
upotrebom tocke, upitnika
1 uskli¢nika

e primjereno oznaciti
sadrzajnu (smislenu) vezu
medu re¢enicama
uporabom ostalih znakova
(zarez, dvotocje, trotocje,
crtica, zagrade)

e prosiriti leksik rijeima iz
pjesnickih i proznih
tekstova

e interpretativno Citati
pjesnicke 1 prozne
tekstove ostvarujuci
vrednote govorenoga
jezika

NASTAVNO PODRUCJE: JEZICNO IZRAZAVANJE

Nastavna cjelina

Ocekivani rezultati

Nastavni sadrzaj

Vrste tekstova

e uociti mjesto i funkciju zivotopisa u
strukturi molbe (ponude) kao
administrativne vrste teksta

e (itati s razumijevanjem tekstove
pisane administrativnim stilom

e napisati molbu (ponudu) ili ispuniti
neki administrativni obrazac
primjenjujuci pravila pravopisne
norme

Molba, ponuda,
zalba,
administrativni
obrasci (radni
nalog, potvrdnica,
izdatnica,
zaduzZnica)

Govorna komunikacija

e prepoznati vrstu komunikacije na
temelju slusanja (privatna,
sluzbena)

e primijeniti ste€eno znanje u
samostalnom kreiranju privatnog i
sluzbenog razgovora

¢ slusati sugovornika uvazavajuci
razli¢ita misljenja

e napisati tekst razgovora postujuci
pravopisna pravila upravnog i
neupravnog govora

Privatna i sluzbena
govorna
komunikacija
Raspravljanje
(odredivanje teze,
branjenje osobnog
miSljenja i stava,
negiranje suprotnih
miSljenja i stavova)
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e tematski i stilski razlikovati
privatno i sluzbeno pismo

e sastaviti poslovno pismo
primjecujudi pravopisnu normu

Pismo (privatno i
sluzbeno)

NASTAVNO PODRUCJE:
KNJIZEVNOST

HRVATSKA I SVJETSKA KNJIZEVNOST

Nastavna cjelina

Ocekivani rezultati

Nastavni sadrzaj

Povijesna i stilska razdoblja
u knjiZevnosti

e razlikovati osobitosti
realizma od osobitosti
romantizma

e usvojiti pojmove
predrealizam i Senino
doba te obiljezja
knjizevnosti realizma

Protorealizam (Senoino
doba)

August Senoa, Prijan Lovro
ili Prosjak Luka

Povjestice (po izboru)

e usvojiti pojam realizma i
utvrditi najvaznija
obiljezja razdoblja u
europskoj knjizevnosti

e imenovati najpoznatije
europske pisce razdoblja
realizma i njihova
najvaznija djela

e izdvojiti 1 usuvremeniti
uocene teme i probleme u
realistitnom romanu

Realizam u europskoj i
hrvatskoj knjizevnosti

Tekst: Honorore Balzac, Otac
Goriot (ulomci)

e prepoznati obiljezja
hrvatskog realizma u
knjizevnom tekstu

e utvrditi knjizevne vrste 1
regionalnu pripadnost

imenovati hrvatske pisce

razdoblja realizma i njihova
najvaznija djela

Realizam i naturalizam u
hrvatskoj knjizevnosti

Tekst: Honorore Balzac, Otac
Goriot (ulomci)
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e prepoznati obiljezja
moderne i modernistic¢kih
pokreta u knjizevnom
tekstu

e imenovati europske i
hrvatske pisce razdoblja
moderne te njihova
najvaznija djela

uociti svezu hrvatskog i

europskog modernizma

Moderna u europskoj i
hrvatskoj knjizevnosti

Tekst: Antun Gustav Matos,
Cvijet sa raskrsc¢a, Macuhica
Dinko Simunovi¢, Duga

KULTURNA BASTINA

e razlikovati osobitosti realizma od osobitosti romantizma
usvojiti pojmove predrealizam 1 Senino doba te obiljeZja knjizevnosti realizma

Nastavna cjelina

Ocekivani rezultati

Nastavni sadrzaj

Avangarda i modernisticki
pokreti

e usvojiti pojmove:
avangarda, nadrealizam 1
ekspresionizam

e upoznati osnovna
obiljezja ekspresionizma
u knjizevnosti

e usporediti obiljezja
moderne s avangardnim
obiljezjima na odabranim
primjerima djela A. B.
Simica

Ekspresionizam u hrvatskoj
knjizevnosti
Tekst: Antun Branko Simié,
Hercegovina

e odrediti glavne znaCajke
egzistencijalizma, teatra
apsurda i avangardnog
kazaliSta

e prepoznati osnovna
obiljezja dramskog roda i
kazaliSnog izraza

e uociti elemente humora i
satire

Avangardno kazaliste
Tekstovi: Eugene Ionesco,
Stolice (ulomak) -
fonoprezentacija
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KnjiZevnost drugog
razdoblja, 1929. do 1952.

utvrditi znacenje
knjizevnog stvaralaStva
Miroslava Krleze za
hrvatsku knjizevnost
imenovati njegova
najznacajnija djela
utvrditi univerzalnost
tema pjesnicke zbirke
Balade Petrice
Kerempubha te stilske
mogucénosti kajkavskoga
jezika

Knjizevno stvaralastvo
Miroslava Krleze

Tekstovi: Miroslav Krleza,
Balade Petrice Kerempuha -
Ni med cvetjem ni pravice ili
Khevenhiller ili Povratak
Filipa Latinovic¢a (izabrani
ulomci),

Jesenja pjesma

utvrditi znacenje
knjizevnog stvaralastva
Tina Ujevica za hrvatsku
knjizevnost

prepoznati utjecaj
avangardnih i
modernistickih smjerova
na Ujevi¢evo pjesniStvo i
univerzalnost Ujevicevih
pjesnickih tema

Pjesnistvo Tina Ujevica
Tekst: Tin Ujevic,
Svakidasnja jadikovka

Druga moderna u hrvatskoj
knjizevnosti (od 1952. do
1969.)

utvrditi promjene u
hrvatskoj knjizevnosti,
usmjerenost na europske i
svjetske uzore i
povezanost s domac¢om
tradicijom

prepoznati primjer
,»zenske poezije* i
poslijeratne ljubavne
lirike

PjesniStvo Vesne Parun
Tekst: V. Parun, 7Ti koja imas
nevinije ruke

prepoznati glavna
obiljezja modernog
hrvatskog romana
(tehnike pripovijedanja,
stilska sredstva,
psiholoski tipovi
osobnosti na primjerima
likova iz romana)
kriticki prikazati rat i
nasilje

Moderni hrvatski roman
Tekst: Ranko Marinkovi¢,
Kiklop (ulomak) ili Ruke
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Suvremena hrvatska
knjizevnost (od 1970. do
1990.)

e uociti tematske i jezi¢no
stilske posebnosti
postmodernisticke
knjiZzevnosti na odabranim
pjesnickim i proznim
tekstovima

e imenovati stilove
postmodernistickog
razdoblja (fantasticari,
proza u trapericama,
zensko pismo,
autobiografska proza,
postmodernisticka
poezija)

e trajno pratiti novostvorena
knjizevna djela po
osobnom izboru

Postmoderna knjizevnost
Tekstovi: : Ivan Slamnig,
Barbara

Pavao Pavli¢i¢, Sapudl
Goran Tribuson, Novinska
smrt Ladislava Hanaka
Zoran Feri¢, Misolovka Walta
Disneya

Alessandro Barico, Svila
(izbor ucenika i nastavnika)
Ivan Raos, Doslo pismo iz
Njemacke

Literatura za ucenike s oSte¢enjem vida:
1.) Bakovi¢, Ante: Hrvatsko pjesniStvo za srednje skole, 1. svezak
2.) Babi¢ — Mogus — Ham: Hrvatski $kolski pravopis
3.) Kekez — Pandi¢: Knjizevnost 3, (na uvecanom tisku)
4.) Pandi¢ — Kekez: Knjizevnost 2, udzbenik za trogodisnje strukovne Skole, (na
uvecanom tisku)
5.) Puskari¢, Franca: Ljepota rije¢i 1-3, Skolska knjiga, Zagreb, 2007.
udzbenik, radna biljeznica
6.) Puskari¢, Franca: Nas hrvatski 1-3, Skolska knjiga, Zagreb, 2008.
udzbenik, radna biljeznica
7.) Rosandi¢, Dragutin: KnjiZzevnost 1, udzbenik za 1. razred trogodisnje
strukovne skole (na uve¢anom tisku)
8.) Tezak — Babi¢: Gramatika hrvatskog jezika (13. izdanje)
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Nastavni predmet: Racunalstvo
Razred: drugi (2), tre¢i (1)
Tjedni (ukupni) broj sati:

Razred 1. 2. 3. Ukupno
Broj sati 0 2 (70) 3 (96) 166
OPCI CILJEVI I ZADACE:

Program predmeta racunalstvo izraden je tako da ucenika osposobi za samostalnu uporabu
racunala. TeziSte programa stavljeno je na upoznavanje moguénosti racunala i primjenu
informacijsko-komunikacijskih tehnologija (ICT). Tu se prije svega misli na Internet t;.
koriStenje Internet usluga u nastavi, ali i nakon zavrsetka Skole.

Cilj je osposobiti ucenika do razine rjesavanja jednostavnijih problema u raznim problemskim
situacijama uz uporabu aplikacijskih programa i informacijsko-komunikacijskih tehnologija.

Na nastavi rac¢unalstva uéenik Ce:

usvojiti 1 koristiti pojmove vezane uz osnovne dijelove racunala;

upoznati osnove koriStenja racunala: koriStenje tipkovnice i miSa, izbor i otvaranje
traZzenih programa;

shvatiti ulogu operacijskog sustava racunala i osnove samostalnog koristenja
operacijskog sustava: prilagoditi korisnicko sucelje; promijeniti regionalne postavke
racunala; otvarati, kopirati, premjestati i preimenovati mape i datoteke;

nauditi i uvjezbati osnovne radnje s diskovima, mapama i datotekama;

upoznati program za obradu teksta: savladati samostalni unos, uredivanje, oblikovanje
1ispis tekstualnog dokumenta;

pripremiti se za samostalno i sigurno koriStenje racunalnih mreza i Interneta;

ste¢i naviku 1 kulturu komunikacije preko Interneta;

upoznati programe za koriStenje Internet usluga (web preglednik, program za e-mail)
upoznati program za rad s proracunskim tablicama: unos tablice, proracune uz pomo¢
formula i funkcija, izradu jednostavnih grafikona

na osnovi prakti¢nog rada na racunalu razvijati smisao za sustavnost, to¢nost, urednost,
upornost 1 savjesnost u rjeSavanju postavljenih zadataka.

METODICKE NAPOMENE:

predvideni sadrzaj treba izvoditi u informatickom kabinetu opremljenom brzom vezom
na Internet i kvalitetnim racunalima s posebnim naglaskom na zvuéni i graficki
podsustav (zbog specifi¢nosti softvera kojeg ucenici koriste)

svaki ucenik radi na svom prilagodenom racunalu uz programe — ¢itace ekrana sa
zvucénom podrskom ili uz programe za povecanje prikaza na ekranu

ako ucenik radi uz programe za prilagodbu sucelja tada mu je potrebna dodatna
edukacija za koristenje tih programa
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- 1znimno je vazna procjena prilagodbe za visoko slabovidne ucenike jer se u vecini
slu¢ajeva pokazalo da im je lakSe raditi uz zvu¢nu podrsku nego uz povecanje prikaza

na ekranu

OBVEZE UCENIKA:

redovito pohadanje nastave

- ucenje iz odabranih udzbenika za srednje Skole, prilagodenih programu i u¢eniku
- rjeSavanje domacih zadaca i drugih zadataka

- savjesno 1 odgovorno koriStenje raCunalne opreme

- aktivno i angazirano pracenje nastave

- trazenje dodatnih objasnjenja kod nerazumijevanja gradiva

VREDNOVANJE UCENIKA:

- samostalna primjena usvojenih sadrzaja na lak§im zadacima
- pismena provjera znanja uz unaprijed poznata pitanja i definirane kriterije ocjenjivanja
- usmena provjera znanja na razini reprodukcije usvojenog gradiva
- provjera prakti¢nog rada na racunalu

domace zadace i drugi zadaci (npr. pronalazenje i ispravljanje svih gresaka u svojim

datotekama)

2. razred

Nastavna cjelina

Ocekivani rezultati

Nastavni sadrzaji

1. Grada racunala

Znati osnovne informati¢ke pojmove
(informacija, komunikacija,...)

Navesti moguénosti koriStenja racunala u
svakodnevnom zivotu

Upoznati osnovne elemente za izgradnju
racunala kroz generacije racunala
(elektronike, tranzistori, Cipovi)

Poznavati binarni i dekadski brojevni sustav
Razumjeti ASCII kodnu tablicu

Razumjeti pojmove hardware (HW) 1
software (SW)

Razlikovati vrste SW

Opisati Von Neumannov model ra¢unala
Poznavati dijelove PC racunala i njihovu
funkciju

Znati mjerne jedinice za veli¢inu memorije
(bit, B, KB, MB, GB, TB)

Znati kapacitete memorijskih jedinica

Sredisnja jedinica (CPU)
Memorija

Ulazni uredaji

Izlazni uredaji
Ulazno-izlazni uredaji
Uredaji za pohranu
podataka i programa
Mjerne jedinice za veli¢inu
memorije

Monitor

Tipkovnica

Disk

Disketa

CD, DVD

USB memorija

2. Operacijski sustav
WINDOWS

Znati pojam i ulogu operacijskog sustava
(0S)

Radno podrucje
WINDOWSA (desktop)
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Navesti poznatije OS-e

Znati pokrenuti Windowse, poznavati
dijelove prozora i rad s prozorima
Razlikovati datoteku, mapu, naredbu,
program

Ste¢i vjestinu rukovanja prec¢icama i
ikonama

Znati koristiti Upravljacku plocu
(CONTROL PANEL) za podesavanje
regionalnih postavki, dodavanje korisnika
itd.

Rad s prozorima

Prilagodba izgleda desktopa
osobnim potrebama
Postavke racunala
(CONTROL PANEL)

NASTAVNA CJELINA

OCEKIVANI REZULTATI
(ZNANJA 1 VJESTINE)

NASTAVNI SADRZAIJI

Razumjeti pojam instaliranja i1 deinstaliranja
hardvera i softvera

Nauciti koristiti programe za rukovanje
jedinicama, mapama i datotekama
(WINDOWS EXPLORER, MY
COMPUTER)

Nauciti formatirati disketu

WINDOWS EXPLORER,
MY COMPUTER

3. WINDOWS
APLIKACIJE

Ste¢i vjestinu rada s tipkovnicom i miSem
koriste¢i prirucne Windows aplikacije
Nauciti koristiti prirucni kalkulator uz
uporabu numerickog dijela tipkovnice

Znati rukovati programom za multimedijske
sadrzaje

Nauciti snimiti glasovni komentar uz
program iz ACCESSORIES kategorije

WORDPAD - pisanje
teksta

CALCULATOR —
racunanje

WINDOWS MEDIA
PLAYER — multimedijalni
sadrzaji

SOUND RECORDER -
snimanje glasovnih
komentara

4. Program za obradu
teksta (WORD)

Znati podesiti izgled prozora

Otvoriti 1 koristiti viSe prozora odjednom
Znati prikazati ili sakriti trake s alatima
Unijeti 1 ispraviti tekst

Pohraniti dokument pod drugim imenom
Pohraniti dokument u drugom formatu
Selektirati, kopirati i premjestiti tekst
Znati urediti tekst 1 oblikovati odlomke
Definirati uvlake odlomaka

Definirati postavke stranice

Promijeniti margine dokumenta

Radno podrucje programa
WORD

Izbornik TOOLS

Unos teksta (INSERT i
OVERTYPE)

Opcija SAVE AS TYPE
okvira za dijalog SAVE AS
Naredbe CUT, COPY,
PASTE

Odabir teksta pomocu
tipkovnice 1 misa
Naredba PARAGRAPH
izbornika FORMAT
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Naredba FONT izbornika
FORMAT

NASTAVNA CJELINA

OCEKIVANI REZULTATI
(ZNANJA 1 VJESTINE)

NASTAVNI SADRZAJI

4. Program za obradu
teksta (WORD)

Promijeniti orijentaciju dokumenta ili
veli¢inu papira

Definirati prijelom stranice

Znati promijeniti prikaz dokumenta
Znati koristiti sustav pomo¢i

Znati koristiti tabulatore

Znati umetnuti simbole i posebne znakove
Znati kreirati tablicu u WORDU

Unijeti 1 urediti sadrzaj tablice
Pretvoriti tekst u tablicu 1 tablicu u tekst
Dodavati i brisati retke i stupce
Promijeniti veli¢inu recima i stupcima
Znati kreirati zaglavlje i podnozje
dokumenta

Dodati ili modificirati tekst u zaglavlju ili
podnozju

Provjeriti pravopis i gramatiku
Pretraziti 1 zamijeniti tekst

Rad sa stilovima

Znati definirati naslove, podnaslove i
obi¢ne odlomke kako bi kreirali sadrzaj
dokumenta

Koristiti naredbe PRINT PREVIEW i
PRINT

Naredba PAGE SETUP
PAGE BREAK iz izbornika
INSERT

Izbornik HELP

Naredba TABS izbornika
FORMAT

Naredba SYMBOL
izbornika INSERT

Rad s izbornikom TABLE
Naredbe INSERT,
DELETE, SELECT
Naredbe SPLIT CELLS,
MERGE CELLS

Naredba
HEADER/FOOTER
izbornika VIEW

Naredba SPELLING AND
GRAMMAR

Naredba AUTOCORRECT
OPTIONS izbornika
TOOLS

Naredbe FIND/REPLACE
izbornika EDIT

Naredba STYLES AND
FORMATTING izbornika
FORMAT
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3. razred

Nastavna cjelina

Ocekivani rezultati

Nastavni sadrzaji

1. Internet

Znati razloge za umrezavanje racunala
Objasniti Sto je to Internet

Navesti najpoznatije Internet usluge
Poznavati nacine spajanja na Internet
Razumjeti infrastrukturu mreze

Znati §to je protokol TCP/IP Razumjeti I[P
adresu racunala

Objasniti pojam domene i znati nabrojati
najvaznije medunarodne domene kao 1
domene pojedinih zemalja

Vrste racunalnih mreza
LAN, MAN, WAN; PEER-
TO-PEER,
CLIENT/SERVER
TCP/IP protokol

DNS (Domain Name
Server)

Spajanje na Internet
Vrste modema: klasicéni,
ISDN, ADSL i razlike u
brzini pristupa Internetu

2. Web preglednik
INTERNET
EXPLORER (IE)

Razlikovati Internet od WWW (WORLD
WIDE WEB)

Objasniti pojmove HTTP, URL, ISP,
hiperlink (link)

Snalaziti se u programu IE

Organizirati mapu omiljenih mjesta
(FAVORITES)

Nauciti pretrazivati Internet uz pomo¢
trazilice kao §to je GOOGLE

Znati pohraniti i ispisati dokument

Znati popuniti obrazac unutar web stranice

Internet servisi

Izgled prozora IE
Ikone ¢esto koriStenih
naredbi

Mapa FAVORITES
Pretrazivacki servisi ili
trazilice

Pohrana i ispis dijelova
dokumenta

3. Program zarads
elektronickom
posStom
OUTLOOK
EXPRESS

Razlikovati e-mail od klasi¢ne poste
Objasniti strukturu e-mail adrese
Poznavati e-mail protokole (POP3, SMTP)

Znati podesiti parametre potrebne za slanje i

primanje e-maila
Poznavati izgled prozora OE 1 ikone
naj¢esc¢ih naredbi

Podesavanja prije
slanja/primanja e-maila
Izgled prozora OE

Traka s alatima OE
Pretinci za poruke (inbox,
outbox, sent items, deleted
items, drafts)

4. Sigurnost na
Internetu

Poznavati opasnosti na Internetu (virusi,
crvi, trojanski konji, krada identiteta, ...)
Nauciti koristiti primjerene mjere zastite
(antivirusni program, vatrozid, sigurnosne
kopije podataka)

Znati §to je zaSti¢eni web site (korisni¢ko
ime, lozinka)

Zasti¢eni web site
Kompjutorski virusi i
antivirusni programi
Kako instalirati firewall
Stupnjevi zaStite ratunala
na Internetu

5. Program za
proracunske
tablice (EXCEL)

Prilagoditi izgled prozora EXCELA
Razumjeti oznacavanje redaka, stupaca i
¢elija

Izgled prozora EXCELA
Oznacavanje Celija
Unos podataka u Celije
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Razlikovati nac¢ine unosa podataka u ¢elije
(tekst, brojevi, datumi, automatizirani unos)
Promijeniti 1 brisati sadrzaj ¢elije

Umetnuti 1 brisati ¢elije, retke, stupce
Nauciti raditi s radnim listovima

Oblikovati ¢eliju, radnu tablicu

Definirati postavke stranice

Pregledati prije ispisa i ispisati tablicu
Koristiti se aritmetickim formulama 1
funkcijama

Manipulacija ¢elijama,
recima i stupcima

Rad s radnim listovima
Oblikovanje ¢elija i radnih
tablica

Postavke stranice

Naredbe PRINT PREVIEW
i PRINT

Aritmeticke operacije
Funkcije (AVERAGE,
MIN, MAX)

5. Program za
proracunske
tablice (EXCEL)

Razumjeti relativnu i apsolutnu adresu
¢elije

Nauciti sortirati podatke u tablici
Razlikovati 1 ispravno odabrati grafikone za
razli¢ite vrste podataka

Kreirati grafikon iz tablice uz pomo¢
carobnjaka

Prilagoditi i ispisati grafikon

Relativna i apsolutna adresa
Naredba SORT

Vrste grafikona

Ispis tablice 1 grafikona

LITERATURA ZA UCENIKE

1. Galesev, Kralj, Sokol, Soldo, Kovac: «INFORMATIKA 1 RACUNALSTVO za
srednje Skole 1 gimnazije» (prilagodeni udzbenik)
2. Lipljin, Milijjas, Kos, Zvonarek, Srnec, Gvozdanovi¢, Ikica: KINFORMATIKA

— RACUNALSTVO za srednje §kole»

(prilagodeni udZbenik)
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Nastavni predmet: Tjelesna i zdravstvena kultura

Razred: prvi (1), drugi (2)

Tjedni (ukupni) fond sati:

Razred 1. 2. 3. UKUPNO
Broj sati 2 (70) 2 (70) 2 (64) 204
CILJEVI

zadovoljavanje biopsihosocijalne potrebe mladezi za kretanjem kao izrazom
zadovoljavanja odredenih potreba kojima se uvecavaju adaptivne i stvaralacke
sposobnosti u suvremenim uvjetima Zivota i rada

razvijanje zdravstvene kulture ucenika radi cuvanja i unapredivanja vlastitog zdravlja i
zdravlja svoje okoline (osposobiti ucenike za samostalnu i odgovornu skrb o vlastitom
zdravlju)

poseban cilj — osigurati sadrzaje koji ¢e pridonositi ublazavanju i otklanjanju popratnih
teskoca (osposobljavanje za samostalno kretanje i orijentaciju u prostoru, korekcija
insuficijencija lokomotornog aparata)

ZADATCI

utjecati na razvoj morfoloSkog statusa ucenika (optimalan rast i razvoj)
utjecati na uskladivanje nerazmjera u rastu kostiju, miSi¢a i masnog tkiva (razvoj
misi¢ne mase, redukcija potkoznog masnog tkiva)
aktivnim i kontinuiranim vjezbanjem djelovati na insuficijenciju lokomotornog sustava
(ciljanje korektivne vjezbe)
utjecati na razvoj motorickih sposobnosti: snaga (eksplozivna, repetativna, staticka),
ravnoteza, koordinacija, preciznost, gibljivost 1 brzina
utjecati na razvoj funkcionalnih sposobnosti (razvoj kardiovaskularnog i respiratornog
sustava)
utjecati na razvoj prostorne orijentacije
njegovanje higijenskih navika
usvajanje odredenog fonda motorickih znanja razlicite korisnosti;

» zarazvoj 1 unapredenje vlastitog zdravlja,

» zarazvoj motorickih i funkcionalnih sposobnosti i morfoloskih

obiljezja,
» zasadrzajno provodenje slobodnog vremena
= zarjeSavanje svakidasnjih motorickih zadataka, a posebice zadaca u
urgentnim situacijama

usvajanje korisnih teoretskih kinezioloskih znanja (o utjecaju procesa vjezbanja na
ljudski organizam i na pojedine organske sustave)
utjecati na spoznajne (kognitivne) funkcije 1 karakterne osobine li¢nosti (konativne)
koje sudjeluju u motorickom izrazavanju
utjecati na afirmaciju licnosti u¢enika u kolektivu, pospjesiti socijalnu komunikaciju
ucenika, razvijati radne sposobnosti (odgojne znacajke vjezbanja) te na taj nacin
pripomoci boljoj socijalizaciji 1 integraciji u¢enika
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utjecati na navike svakodnevnog vjezbanja, kao i navike zdravog i konstruktivnog
provodenja slobodnog vremena (Sportska rekreacija)

METODICKE NAPOMENE

Rad se odvija u malim razrednim odjeljenjima. U radu je vrlo bitan individualizirani pristup
svakom uceniku.
Metode rada koje se koriste su:

metoda usmenog izlaganja (opisivanje i objaSnjavanje)
metoda demonstracije

metoda standardno — ponavljajuéeg vjezbanja

metode Cuvanja (preventivne mjere, asistencije, pomaganje)

SPECIFICNOSTI IZVODENJA PROGRAMA

individualan pristup u¢eniku,

koriStenje metode usmene komunikacije §to

podrazumijeva upotrebu specifi¢ne terminologije,

sadrzaji birani i prilagodeni o¢noj dijagnozi u¢enika
koristenje specifi¢nih pomagala ( orijentacija putem zvuka )

OBVEZE UCENIKA

Oprema
Ucenik mora imati odgovaraju¢u opremu za tjelovjezbu (npr. trenirka ili dres, tenisice ili
Sportske papuce).

VREDNOVANJE ZNANJA

provjera inicijalnog stanja (motori¢ke sposobnosti, funkcionalne sposobnosti,
antropometrijske karakteristike) na pocetku skolske godine,

redoviti dolazak na nastavu, zalaganje i aktivnost na satu,

sudjelovanje u izvannastavnim i izvanskolskim aktivnostima

zdravstveno — higijenske navike

teoretska znanja

tranzitivna provjera motorickih znanja i motoric¢kih dostignuca,

tranzitivna provjera stanja (motori¢ke sposobnosti),

provjera finalnog stanja (motoricke sposobnosti, funkcionalne sposobnosti,
antropometrijske karakteristike) na kraju Skolske godine.
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1. RAZRED

Nastavna cjelina

Ocekivani rezultati
(znanja i postignuca)

Nastavni sadrzaji

ANTROPOLOSKI | - vi§i nivo motoric¢kih i Motoricki testovi
TESTOVI funkcionalnih sposobnosti Funkcionalni test F'6
- Inicijalno - povecanje misSi¢ne mase i Antropometrijska
provjeravanje redukcija potkoznog masnog mjerenja
- Tranzitivno tkiva
provjeravanje
- Finalno
provjeravanje
- Poznavanje dijelova tijela Kompleksi vjezbi za:
(anatomski 1 fizioloski) jaCanje
OPCE - Poznavanje polozaja tijela u istezanje
PRIPREMNE prostoru (terminologija opce opustanje misica
VJEZBE pripremnih vjezbi) Vjezbe disanja / tehnike

- sa 1 bez pomagala

- Poznavanje sprava i pomagala
te mogucnosti njihova koristenja
u radu

- Poznavanje kompleksa vjezbi
za odredeni dio tijela

- Pravilno izvodenje vjezbi

- Napredak u razvoju motorickih
dimenzija

- Napredak u prostornoj
orijentaciji

disanja

Vjezbe za razvoj prostorne
orijentacije;

na vlastitom tijelu

u zatvorenom prostoru

na otvorenom prostoru
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usvajanje pravilne
tehnike tréanja, niskog i
visokog starat
usvajanje tehnike skoka

Skola tréanja

Ciklicka kretanja
razli¢itim tempom do 6
minuta

ALETIKA udalj s mjesta i skoka - Trcanje kratkih dionica iz
uvis prekora¢nom niskog starta (20 — 40 m) /
- Trcanje tehnikom «Skare» niski start
- Skokovi usvajanje tehnike bacanja - Tréanje duzih dionica iz
- Bacanje razvijanje motorickih visokog starta (100 m) /
sposobnosti (eksplozivne visoki start
snage, koordinacije, - Poligon prepreka
brzine, fleksibilnosti) (penjanje, puzanje,
razvijanje funkcionalnih provlacenje,
sposobnosti preskakivanje...)
postizanje maksimalnih - Skokovi preko vodoravnih
individualnih postignuc¢a 1 okomitih prepreka
utjecaj na razvoj - Skok udalj s mjesta
prostorne orijentacije - Skok uvis prekoracnom
tehnikom «8kare» s mjesta
- Bacanje loptice udalj s
mjesta
- Bacanje medicinke (od 2
kg) objema rukama suvanjem,
s mjesta
SPORTSKA usvajanje motorickih - Hodanje po $vedskoj klupi
GIMNASTIKA znanja / niskoj gredi
razvijanje motorickih - «Vagay» zanozenjem,
- RavnotezZni sposobnosti (ravnoteZa, odnozenejm i
polozaji koordinacija, prednozenjem
- Naskoci / fleksibilnost, eksplozivna - Naskok na Svedski sanduk
Preskoci i staticka snaga ruku) u upor prednji i upor
- Visovi/ Upori razvijanje funkcionalnih cuceci
- Penjanje sposobnosti - Karike — ljuljanje
utjecaj na razvoj sunoznim i jednonoZnim
prostorne orijentacije odrivom
- Penjanje na ljestve, konop,
motku do visine 3 m
PLESNE usvajanje motorickih - Zamasi trupom, rukama i
STRUKTURE Znanja nogama

razvijanje motorickih
sposobnosti (koordinacija
pokreta, fleksibilnost,
ravnoteza)

razvijanje funkcionalnih
sposobnosti

razvijanje ritmike pokreta

Valcer korak, galop
naprijed 1 strance

Okreti u usponu za 180°
Realizacija ritma u
kretanju (1/2 ritam) —
hodanja, poskoci, okreti,
zamasi
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- utjecaj narazvoj
prostorne orijentacije

- Narodni plesovi /
Posavina

- Drustveni plesovi / becki
valcer, engleski valcer

SPORTSKE IGRE

-  KoSarka

- Odbojka

- Golball

- Kuglanje

- Badminton
- Stolni tenis

- usvajanje motorickih
znanja

- razvijanje motorickih
sposobnosti
(koordinacija,
eksplozivna snaga ruku i
nogu, brzina, preciznost)

- razvijanje funkcionalnih
sposobnosti

- utjecaj na razvoj
prostorne orijentacije

KoSarka
- kosarkaski stav
- vodenje lopte u mjestu
- hvatanje i dodavanje lopte
u mjestu s objema rukama
Odbojka
- odbojkaski stav
- vrSno i «&ekiéy» odbijanje
lopte u odbojkaskom stavu
Golball
- stav u napadu, stav u
obrani
- tehnika izbacaja —
kuglacka tehnika
Kuglanje
- tehnika polaganja kugle
- tehnika izbacaja s mjesta s
dvije ruke
Badminton
- tehnika pravilnog drzanja
reketa i pravilnog udarca
- tehnika kretanja po terenu
Stolni tenis
- stolnoteniski stav
- pravilno drzanje reketa
- servis, ravni udarci

FITNESS

- razvijanje motorickih
sposobnosti (snage,
koordinacija,
fleksibilnost)

- razvijanje funkcionalnih
sposobnosti

- razvijanje ritmike pokreta

- utjecaj na razvoj

prostorne orijentacije

- Rad po stanicama u
prostoru teretane
- Aerobik / Step aerobik

2. RAZRED

Nastavna cjelina

Ocekivani rezultati

Nastavni sadrzaji
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(znanja i postignuca)

ANTROPOLOSKI | - visi nivo motori¢kih i - Motori¢ki testovi
TESTOVI funkcionalnih sposobnosti - Funkcionalni test F'6
- Inicijalno - povecanje miSiéne mase i - Antropometrijska mjerenja
provjeravanje redukcija potkoZznog masnog
- Tranzitivno tkiva
provjeravanje
- Finalno
provjeravanje
- Poznavanje dijelova tijela - Kompleksi vjezbi za:
(anatomski 1 fizioloski) - jaCanje
OPCE PRIPREMNE | - Poznavanje poloZaja tijela u - istezanje
VJEZBE prostoru (terminologija opce - opustanje miSica

- sa i bez pomagala

pripremnih vjezbi)

- Poznavanje sprava i pomagala
te mogucnosti njihova
koriStenja u radu

- Poznavanje kompleksa vjezbi
za odredeni dio tijela

- Pravilno izvodenje vjezbi

- Napredak u razvoju
motorickih dimenzija

- Napredak u prostornoj
orijentaciji

- Vjezbe disanja / tehnike
disanja

- Vjezbe za razvoj prostorne
orijentacije;

- na vlastitom tijelu

- uzatvorenom prostoru

na otvorenom prostoru
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usvajanje pravilne
tehnike tréanja, niskog 1
visokog starat
usvajanje tehnike skoka

- Skola tréanja

- Ciklicka kretanja razli¢itim
tempom do 8 minuta

- Trcanje kratkih dionica iz

ALETIKA udalj iz zaleta 1 skoka niskog starta (40 — 60 m) /

uvis prekora¢nom niski start

- Trcanje tehnikom «Skare» - Tréanje duzih dionica iz

- Skokovi usvajanje tehnike visokog starta (200 m) /

- Bacanje bacanja visoki start
razvijanje motorickih - Poligon prepreka (penjanje,
sposobnosti puzanje, provlacenje,
(eksplozivne snage, preskakivanje...)
koordinacije, brzine, - Skokovi preko vodoravnih
fleksibilnosti) 1 okomitih prepreka
razvijanje funkcionalnih - Skok udalj iz zaleta (3
sposobnosti koraka) tehnikom uvinuca
postizanje maximalnih - Skok uvis — prekora¢na
individualnih postignuc¢a tehnika «Skare» s mjesta i
utjecaj na razvoj iz zaleta (3 koraka)
prostorne orijentacije - Bacanje loptice udalj sa

zaletom (3 koraka)

- Bacanje medicinke (od
3kg) jednom rukom
suvanjem iz bo¢nog
polozaja

SPORTSKA usvajanje motorickih znanja - Hodanje s
GIMNASTIKA razvijanje motorickih mimoilazenjem po
sposobnosti (ravnoteza, Svedskoj klupi / niskoj
- RavnoteZni koordinacija, fleksibilnost, gredi
polozZaji eksplozivna i staticka snaga - «Vagay» zanozenjem na
- Naskoci / ruku) Svedskoj klupi / niskoj
Preskoci razvijanje funkcionalnih gredi
- Visovi sposobnosti - Okret u usponu za 180°
- Penjanje utjecaj na razvoj prostorne na Svedskoj klupi /

orijentacije

niskoj gredi
- Naskok na Svedski
sanduk u upor raznozni i
upor bocni
- Karike — okret u
predljuljaju, njihanje
- Penjanje na ljestve,
konop, motku do visine 4 m
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usvajanje motorickih znanja
razvijanje motorickih

- Djedji poskoci, kadet
- Jednonozni okret /

PLESNE sposobnosti (koordinacija otvoreni / za 180° 1 360°
STRUKTURE pokreta, fleksibilnost, - Realizacija ritma u
ravnoteza) kretanju (1 /4 ritam) —
- razvijanje funkcionalnih hodanja, poskoci, okreti,
sposobnosti zamasi
- razvijanje ritmike pokreta - Narodni plesovi /
Dalmacija
- Drustveni plesovi /
tango, foxtrot
- usvajanje motorickih znanja | Kosarka
- razvijanje motorickih - kretanje u koSarkasSkom
SPORTSKE IGRE sposobnosti (koordinacija, stavu
eksplozivna snaga ruku 1 - vodenje lopte u kretanju
- Kosarka nogu, brzina, preciznost) lijevom i1 desnom rukom
- Odbojka - razvijanje funkcionalnih - tehnika Suta - izbacaj
- Golball sposobnosti lopte
- Kuglanje - utjecaj na razvoj prostorne | Odbojka
- Badminton orijentacije - kretanje u odbojkaskom
- Stolni tenis stavu

- servis i primanje servisa
- igra podlakticama
Golball
- tehnika izbacCaja s
okretom
- povaljka
- obrambena taktika
Kuglanje
- pravilan hvat kugle s
jednom rukom
- polaganje kugle
- tehnika izbacaja u
kretanju

Badminton
- servis i primanje servisa
Stolni tenis
- kretanje igraca (naprijed
— natrag, lijevo — desno)
- stolnoteniska igra
(adaptirana)
- servis - rezani

FITNESS

razvijanje motorickih
sposobnosti (snage,

- Rad po stanicama u
prostoru teretane
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koordinacija, fleksibilnost)
- razvijanje funkcionalnih
sposobnosti
- razvijanje ritmike pokreta
- utjecaj na razvoj prostorne
orijentacije

Aerobik / Step aerobik
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3. RAZRED

Nastavna cjelina

Ocekivani rezultati
(znanja i postignuca)

Nastavni sadrzaji

ANTROPOLOSKI - visi nivo motorickih 1 - Motoricki testovi
TESTOVI funkcionalnih sposobnosti - Funkcionalni test F'6
- Inicijalno - povecanje miSi¢ne mase 1 - Antropometrijska mjerenja
provjeravanje redukcija potkoznog masnog
- Tranzitivno tkiva
provjeravanje
- Finalno
provjeravanje
- Poznavanje dijelova tijela - Kompleksi vjezbi za:
(anatomski 1 fizioloski) - jacanje
OPCE - Poznavanje polozaja tijela u - istezanje
PRIPREMNE prostoru (terminologija opce - opustanje miSica
VJEZBE pripremnih vjezbi) - Vjezbe disanja / tehnike

- sa i bez pomagala

- Poznavanje sprava i pomagala
te mogucnosti njihova
koriStenja u radu

- Poznavanje kompleksa vjezbi
za odredeni dio tijela

- Pravilno izvodenje vjezbi

- Napredak u razvoju
motori¢kih dimenzija

- Napredak u prostornoj
orijentaciji

disanja

- Vjezbe za razvoj prostorne
orijentacije;

- navlastitom tijelu

- U zatvorenom prostoru

na otvorenom prostoru
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usvajanje pravilne
tehnike tréanja, niskog i
visokog starat
usvajanje tehnike skoka

- Skola tréanja

- Ciklicka kretanja razli¢itim
tempom do 10 minuta

- Trcéanje kratkih dionica iz

ALETIKA udalj tehnikom uvinuca niskog starta (60 — 80 m) /
1 skoka uvis niski start
- Trcanje prekoracnom tehnikom - Trcanje duzih dionica iz
- Skokovi «Skarey visokog starta (300 m) /
- Bacanje usvajanje tehnike visoki start
bacanja - Poligon prepreka (penjanje,
razvijanje motorickih puzanje, provlacenje,
sposobnosti preskakivanje...)
(eksplozivne snage, - Skokovi preko vodoravnih i
koordinacije, brzine, okomitih prepreka
fleksibilnosti) - Skok udalj tehnikom
razvijanje funkcionalnih uvinuéa (odredeni broj
sposobnosti stopa — individualno
postizanje maximalnih izmjeren zalet)
individualnih - Skok uvis — prekorac¢na
postignuca tehnika «Skare» s mjesta i iz
utjecaj na razvoj zaleta (3 koraka)
prostorne orijentacije - Bacanje loptice udalj s
gadanjem vidljivih
nepokretnih ciljeva
- Bacanje kugle (od 3 kg) —
Skolska tehnika
SPORTSKA usvajanje motorickih - Galop naprijed i strance
GIMNASTIKA znanja na Svedskoj klupi / niskoj
razvijanje motorickih gredi
- RavnotezZni sposobnosti (ravnoteza, - «Vagay» zanoZenjem,
polozZaji koordinacija, fleksibilnost, odnozenjem i
- Naskoci / eksplozivna i staticka snaga prednoZenjem na
Preskoci ruku) Svedskoj klupi / niskoj
- Visovi/ razvijanje funkcionalnih gredi
Upori sposobnosti - JednonozZni okret /
- Penjanje utjecaj na razvoj prostorne otvoreni / za 180° 1 360°

orijentacije

na Svedskoj klupi
- Naskok na Svedski
sanduk u upor (prednji,
cuceli, raznozni, upor
bocni, upor prednozni)
- Karike — saskok u
zaljuljaju, kruZenje trupom u
visu
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Penjanje na ljestve,

konop, motku do visine 5 m

PLESNE usvajanje motorickih - Macji poskoci, jelenji
STRUKTURE znanja poskok, lete¢i poskok
razvijanje motorickih - Jednonozni / zatvoreni /
sposobnosti (koordinacija - Realizacija ritma u
pokreta, fleksibilnost, kretanju ( 1/ 4 ritam) —
ravnoteza) hodanja, poskoci, okreti,
razvijanje funkcionalnih zamasi
sposobnosti - Narodni plesovi /
razvijanje ritmike pokreta Slavonija
utjecaj na razvoj prostorne - Drustveni plesovi /
orijentacije samba, rumba
usvajanje motorickih Kosarka
znanja - vodenje lopte s
SPORTSKE IGRE razvijanje motorickih promjenom brzine i
sposobnosti (koordinacija, smjera kretanja
- Kosarka eksplozivna snaga ruku i - skok — Sut
- Odbojka nogu, brzina, preciznost) - dodavanje lopte s jednom
- Rukomet razvijanje funkcionalnih rukom
- Golball sposobnosti Odbojka
- Kuglanje utjecaj na razvoj prostorne - smec
- Badminton orijentacije - igra
- Stolni tenis Rukomet

vodenje lopte u mjestu
hvatanje i dodavanje
lopte u mjestu

Golball

tehnika izbacaja
uvrtanjem 1 izvrtanjem
podlaktice

taktika napada

Kuglanje

pune

izbacaj iz kretanja / u

Badminton

sme¢ udarac

Stolni tenis

kretanje igraca
rezani udarci 1 rotacije
taktika napada i obrane

FITNESS

razvijanje motorickih
sposobnosti (snage,
koordinacija, fleksibilnost)
razvijanje funkcionalnih

Rad po stanicama u
prostoru teretane
Aerobik / Step aerobik
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sposobnosti
- razvijanje ritmike pokreta
- utjecaj na razvoj prostorne
orijentacije
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Nastavni predmet: Vjeronauk
Razred: prvi (1), drugi (2), treéi (3)
Tjedni (ukupni) fond sati:

Razred 1 2 3.
Broj sati 1(35) 1(35) 1(32)
Uvod

Katolicki vjeronauk u nizim srednjim $kolama zeli na sustavan nacin ucenicima pruziti
objektivnu moguénost upoznavanja i usvajanja temeljnih istina kr§¢anske vjere, morala,
kr§¢anske duhovnosti i Zivota na pojedinacnoj i zajednickoj razini. On im Zeli omoguditi
dozrijevanje vjere 1 osobni rast u vjeri poti¢uci procese cjelovita vjerskoga odgoja koji
ucenicima omogucuje da svoju vjeru Sto bolje upoznaju, istinski dozive, radosno prihvate i u
zivotu posvjedoce. Posebno je to vazno u prvim godinama srednje $kole i procesima izgradnje
njihovog ukupnog identiteta koji se ostvaruje na podruc¢jima njihovog tjelesnoga, afektivnoga,
moralnoga i duhovnoga odrastanja. Vjeronauk im u tom razdoblju, unato¢ nekim potesko¢ama
1 granicama koje prate njihovo odrastanje i ukupnu formaciju, zZeli pruziti cjelovitu sliku o
njima samima i svijetu u kojemu zive povezujuci skladno pitanja kr§¢anske vjere i zivota s
konkretnim pitanjima i problemima koja sami ucenici osjecaju i postavljaju u tom razdoblju.
Vjeronauk u $koli svoje odgojne i obrazovne procese, ciljeve i sadrzaje povezuje s odgojno-
obrazovnim ciljevima same demokratske Skole kao odgojno-obrazovne zajednice, kao i s
cjelinom Skolskoga kurikuluma koji bi trebao omoguciti odgojno-obrazovni sklad svih
nastavnih predmeta koji na prvo mjesto stavljaju osobu ucenika, odnosno cjelovit odgoj
ljudske osobe, zatim njegov odgoj za socijabilnost i socijalno smjestanje i napokon spremanje
za preuzimanje odgovorne zadace u drustvu stjecanjem profesionalnih sposobnosti i umijeca.
U svemu tome treba imati u vidu osobite ciljeve i sadrZaje koji se nude uc¢enicima nizih
srednjih Skola kao i odgojno-obrazovni koncept koji naglasak stavlja na konkretan rad i
aktivnosti uCenika, ali i na onaj nuzni opseg redovite nastave koji vodi stjecanju objektivnih 1
formalnih znanja u procesima ucenja i poucavanja koji su neophodnu u suvremenom Zivotu i
drustvu.

Stoga katolicki vjeronauk u nizim srednjim Skolama nastoji u¢enicima pruziti
poznavanje istina katolicke vjere, morala, njezine tradicije 1 vjersko-odgojne posebnosti u
srazmjeru s vlastitostima, sposobnostima i interesima ucenika te dobi poticu¢i razvoj njihovih
opc¢eljudskih 1 kr§¢anskih sposobnosti razmisljanja i djelovanja, njihovu eti¢ko-moralnu
svijest, moralne vrijednosti i stavove, izgraden kritican odnos prema Zivotu i svijetu. Osim
izgradnje vlastite osobnost i osposobljavanja za konkretan zivot u Crkvi i drustvu u kojem ¢e
preuzimati razli¢ite duznosti i odgovornosti, u¢enike se Zeli odgajati za postovanje i iskreni
susret 1 dijalog sa svim ljudima, kr§¢ansko zajedniStvo, ekumenizam i dijalog.

Mladez ove dobi prolazi kroz kriti¢na razdoblja svoga odrastanja pa je nuzno da
upoznaju povijesno-kulturalnu stvarnost u kojoj zive, opCenite eticke i moralne probleme te
nauk, nacela i vrednote katolicke vjere. Vjeronauk im na poseban nacin, po nacelu vjernosti
Bogu i ¢ovjeku, Zeli omoguditi traganje za temeljnim pitanjima smisla Zivota, odgajati ih za
evandeoska pravila Zivota, poticati molitveni i sakramentalni Zivot, pribliziti neke vazne
¢injenice zivota 1 tradicije Katolicke crkve kroz njezinu povijest radi skladna i cjelovita
vjerskoga odgoja. Isus Krist, njegov lik, zivot i djelo, Sveto pismo, nauk i tradicija katolicke

53




Crkve, klju¢ su 1 tumac ukupna kr§¢anskoga odgoja u kojemu mladez ove dobi moze naci i
nalazi pravu i cjelovitu istinu o opc¢eljudskom i kr§¢anskom Zivotu, istinski put i istinski Zivot.

Program je namijenjen nizim dvogodiSnjim srednjim Skolama. Program i prvoga i
drugoga godista ima po 20 kataloskih tema, i to 16 obvezatnih i 4 izborne, koje su donesene u
Sest nastavnih cjelina. Prvih pet nastavnih cjelina donosi obvezatne sadrzaje a Sesta izborne
sadrzaje. Svaka se nastavna cjelina sastoji od tri do pet nastavnih ili kataloskih tema, a sve one
¢ine jedinstven sustav odgojno-obrazovnih ciljeva i sadrzaja pojedinoga godista u povezanosti
obaju godista u jednu odgojno-obrazovnu cjelinu.

Za obradu kataloSkih tema predvida se od jednoga do dva nastavna sata. Svaku
nastavnu cjelinu prate vjeronau¢ni odgojni i obrazovni ciljevi, naznacuju se bitni tematski
sadrzaji, daju neke didakti¢ke upute i prijedlozi za vrednovanje. Za ostvarivanje postavljenih
vjeronaucnih ciljeva potrebno je ne samo nastojanje oko sustavna izlaganja i usvajanja jasnih i
temeljenih sadrzaja katolicke vjere nego i aktivno sudioni$tvo i stvaralacki rad ucenika u
nastavi tako da vjeronauc¢na nastava u $koli bude usmjerena na uc€enika i integriana,
suradnicka i stvaralacka. Imajuc¢i na umu mogucénost upotrebe brojnih didakti¢kih modela,
oblika i metoda za ostvarivanje stvaralacke i suradnicke nastave, nastavnici ¢e se u odgojno-
obrazovnom procesu sluziti raznovrsnim didaktickim aktivnostima, od kojih su neke, kao
primjer, navedene i u ovom programu. Dok ¢e jednom prilikom koristiti razne biblijske,
crkvene, povijesno-kulturalne ili druge prikladne dokumente drugi ¢e puta upotrijebiti
doprinose iz dnevnog, tjednog ili mjesecnog tiska kao i one koji su plod pojedinacnog ili
grupnog istrazivanja unutar samog predmeta vjeronauka ili su nastali u multidisciplinarnom
odnosno interdisciplinarnom procesu korelacije s drugim predmetima i disciplinama.

Ovaj dvogodisnji vjeronauéni Program Zurno je raden prema odredbi Ministarstva
znanosti, obrazovanja i Sporta RH radi stvaranja dvogodisnjih srednjih Skola u kojima je
reducirana redovna nastava iz svih nastavnih predmeta pa se tako i katoli¢ki vjeronauk u njima
za sada ostvaruje jedan sat tjedno, tj. 35 nastavnih sati vjeronauka godisnje. Program ujedno
slijedi 1 interpolira dosadasnja iskustva vjeronau¢ne nastave u srednjim S$kolama nastojeci
izdvojiti one sadrzaje, odgojne ciljeve i teme koje su prikladne potrebama ucenika
dvogodisnjih nizih strukovnih skola.

Razred: prvi
Tjedni (ukupni) fond sati: 1 (35)
Zadaci:
- snaznije upoznavati i dozivljavati vlastiti svijet;
- suoditi se s temeljnim pitanjima o porijeklu, zavrSetku i smislu Zivota;
- spoznati religioznu dimenziju postojanja, ukljuc¢ujuci potrebu za znanstvenim i
cjelovitim pristupom svijetu i smislu postojanja u njemu;
- upoznati ostale krS¢anke vjeroispovijedi promic¢uci ekumensko zajednistvo;
- odgovorno se kriti¢ki suociti s drugim religijama promicuéi dijalog i poStovanje;
- otkriti posebnost biblijske objave koja se dogada u konkretnoj povijesti;
- prosiriti egzistencijalne i religijske vidike u svjetlu ostvarenje Zivotnih vrjednota;
- biti zauzeti graditelji vlastitog Zivota na temelju osobnog suocenja s Isusom Kristom
(koji je Alfa i Omega, Pocetak i SvrSetak cjelokupne stvarnosti).
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SadrzZaj:

Nastavna cjelina

Ocekivani rezultati

Nastavni sadrzaj

1. Otkrivam sebe
na putu Zivota

- prihvatiti sebe kao jedinstvenu
osobu

- 0sobno se, zivotno i konkretno
otvoriti pitanju smisla

- prihvatiti i shvatiti fizicke promjene
u vlastitom Zivotu

Otkrivati istinu o vlastitom
zivotu

Hod do zrelosti — stil zivota
Zivjeti i raditi kao protagonist

2. Vjerainada na
putu moga zivota

- razrijesiti dvojbu ,,vjera ili znanost*
1 posvijestiti vaznost jednog i drugog
- otkrivati covjekov poziv
sustvaratelja

- upoznati svijet i govor Biblije

Zivjeti u vjeri i nadi

Vjera i/ili znanost. Izmedu kaosa

ireda
Covjek — slika Bozja i
sustvaratelj

Bozja rije¢ na putu Zivota

3. Cvrsto stajati na
Kristovu putu

- prihvatiti Kristovu poruku kao
ispunjenje temeljnih covjekovih
teznji

- razvijati stav otvorenosti i
prihvacanja Isusove spasenjske
poruke

- osobno se suociti s Isusom Kristom
1 stjecati iskustvo prijateljstva s
[susom

Isus pokazuje put u zivot
Isus — Spasitelj i Otkupitelj
Tko je Isus Krist za mene?

4. U zajednici vjere
1 ljubavi

- prepoznati prisutnost Duha Svetoga
u Crkvi

- otkrivati vlastito mjesto unutar
kr§¢anske zajednice

- upoznati obiljezja sekti i metode
njihova djelovanja

- prouciti najvaznije sekte

Crkva je zajednica vjere i
ljubavi

Crkva danas — Crkva u
buduénosti

Na trznici religioznih ponuda
(sekte)

5. Put suradnje i
odgovornosti

- stvarati stav odgovornosti za
kr§¢ansko angaziranje u svijetu
- shvatiti nuznost moralnosti 1
moralnih zakona

Zivot po Bozjim pravilima
Suradnja za bolji svijet
Nasilje, kriminalitet 1 kazna

6. Izborne teme

- logicki 1 ispravno shvatiti osnovne
eticke pojmove

- prihvatiti odnos prema Bogu kao
temelj, sredstvo i cilj ostvarenja
osobe

- shvatiti pojam grijeha (prenosenje i
posljedica)

Posvijestiti sakramente kao temelj
vjere

Temelji kr§¢anske vjere
Spasenje i grijeh

Covijek — polaziste etickog
razmisljanja

Covijek i ostvarenje sreée
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Razred: drugi
Tjedni (ukupni) fond sati: 1 (35)
Zadaci:

izgradivati slobodu susreta i dijaloga s ljudima, kriti¢ko istrazivanje i prihvacanje
temeljnih Zivotnih opéeljudskih i kr§¢anskih vrjednota vaznih za izgradnju duhovnoga
i moralnog identiteta;

otkrivati da je samoostvarenje moguce jedino u ljubavi i sebedarju ¢ije je uporiste Bog;
osvijestiti u svjetlu vjere teme bliske vlastitom iskustvu kao $to su prijateljstvo i ljubav,
obitelj, crkvena i druStvena zajednica, moralna svijest, sloboda i savjest;

naglasiti potrebu za izgradnjom ispravne ljudske i krS¢anske savjesti u ozracju
osobnoga i drustvenoga zivota te preuzimanja razli¢itih odgovornosti u drustvu;
prepoznati vaznost i kvalitetu istinskoga zivota, prijateljstva i autenti¢ne ljubavi koji se

ostvaruju u razli¢itim podruc¢jima i oblicima Zivota.

Sadrzaj

Nastavna cjelina

Ocekivani rezultati

Nastavni sadrzaj

1. Mladi u traganju za
identitetom

- pronaci vlastitu sigurnost u
svijetu vrijednosti

- otkriti vaznost prijateljstva za
osobno dozrijevanje

- uocit bitnu razliku izmedu
zaljubljenosti i ljubavi

- razviti kvalitetne
unutarobiteljske odnose

Potraga za vrijednostima i
opasnost otudenja
Vrijeme mladenackog
prijateljstva i ljubavi
Mladi i roditelji

2. Sloboda i savjest

- shvatiti da je Zelja za slobodom
opravdana

- uociti da uz vanjsku postoji i
unutarnja sloboda koja nas
odreduje kao ljude

- suocavati se s modelom istinske
slobode, s Isusom Kristom

- odgajati ispravnu savjest

Mladi pred izazovom slobode
Sloboda i savjest
Mo¢ Isusove slobode

3. Covjek kao moralno
bice

- shvatiti da je krS¢anska
moralnost ,,viSeg reda®, tj. da
znaci suobli¢enje sebe Isusu
Kristu, a ne tek ,,red ljudske
naravi‘

- upoznati temelje istine

- uvidjeti vrijednost dana
Gospodnjeg u Zivotu vjernika

Moralni zakon i kr§¢anski
moral

Svetost 1 posStivanje Bozjeg
imena

Postivanje dana Gospodnjega
Zivjeti u istini

4. Covjek i njegovo

- prihvatiti Zivot kao BoZji dar

Postivanje ljudskog zivota
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dostojanstvo

- zalagati se za oCuvanje vlastitog
Zivota

- promicati dostojanstvo svakog
pojedinca

- uociti suvremene prijetnje
ljudskom zivotu i dostojanstvu
osobe

Pravo na vlasnistvo i odnos
prema njemu

Pravda i solidarnost medu
narodima

5. Zivot u zajednici i
drustvu

- vrednovati vlastite sposobnosti
za osobno i za dobro zajednice

- jasno poimati zvanje i1 otkrivanje
vlastitog zvanja i poziva

- dozivjeti osobni susret s Bogom
u slavljenju svete mise

Zvanje 1 zanimanje

Briga za zajednicko dobro
Euharistijsko zajednistvo
Obitelj — zajednica ljubavi i
sluzenja

6. Izborne teme

- vrednovati ¢ovjeka kao
muskarca 1 Zenu

- shvatiti narav drustvene pravde
- ispravno shvatiti krS¢ansku nadu
-uociti potrebu za izgradnjom
istinski pravednijeg i1 boljeg
svijeta za sve ljude

- prihvatiti Bozji nacin djelovanja
putem sakramenata kao njegov
izbor 1 znak ljubavi prema
covjeku

Vrednovanje ¢ovjeka kao
muskarca 1 kao Zene
Ostvarenje boljeg svijeta
,Program* Kristovog
djelovanja — Blazenstva
Sakramentalni red spasenja

Razred: treéi

Tjedni (ukupni) fond sati: 1 (32)

Zadaci:

- posvijestiti razli¢ite nacine Bozjega komuniciranja s ljudima kroz povijest

- prihvatiti BoZzji nac¢in djelovanja putem sakramenata kao njegov izbor i znak ljubavi

prema ¢ovjeku

- shvatiti Crkvu kao sakrament nebeskog Krista i prihvatiti posrednicku ulogu Crkve
- 0jacati svijest o svecenickoj, prorockoj i kraljevskoj ulozi svih kr§¢ana

- pomagati ucenicima u vrednovanju vlastitih sposobnosti za osobno dobro 1 za dobro

zajednice, te u jasnom poimanju zvanja i otkrivanju vlastitog zvanja i poziva
- poticati na kr§¢anski angazman u druStvenom Zivotu i u preobrazbi svijeta

SadrzZaj:

Nastavna cjelina

Ocekivani rezultati

Nastavni sadrzaj

1.Obnovljeni Zivot u
Kristu

u bogosluzju

do spoznaje o Kristu koji djeluje u

- 0sobno poniranje u govor simbola

- do¢i do spoznaje Boga kao Osobe 1

Bozji govor znakovima
Isus Krist — sakrament
susreta Boga i1 Covjeka
Slavljenje i djelotvornost
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sakramentima

- posvijestiti potrebu Bozjega
spasenjskog djelovanja i otvorenosti
djelovanju milosti Bozje

sakramenata

2.Sakramenti inicijacije

- produbiti spoznaju o vaznosti
sakramenta krStenja u osobnom
zivotu te uociti drustvenu dimenziju
toga sakramenta

- pomo¢i u suocavanju s vlastitim
shva¢anjem i Zivljenjem sakramenta
potvrde

- posvijestiti povijest i znacenje
nedjelje, uvidjeti vrijednost dana
Gospodnjega u zivotu vjernika

Krstenje — novo rodenje
u Kristu

Potvrda — rast u Duhu
Euharistija — sakrament
ljubavi

3.Sakramenti ozdravljenja

- pota¢i na razmisljanje o vaznosti
pomirenja kroz sakrament ispovijedi
1 0 vaznim pozitivnim uc¢incima
ispovijedi

- istaci istinsko znacenje sakramenta
bolesnickog pomazanja i u¢inka tog
sakramenta

- uociti da je smisao ljudskog
postojanja izvan granica osjetilne
stvarnosti: aktualizirati i uiniti
privlacnim govor krs¢anske
eshatologije

Grijeh 1 obrac¢enje
Sakrament pomirenja
Pomazanje bolesnih

4. Znanje ili poziv,
zanimanje ili rad.
Sakramenti na sluzbu
zajednice

- prepoznati povezanost Bozjeg
poziva na zivot i darovanih
sposobnosti s odredenim zivotnim
okolnostima

- upoznati osnove biblijskog
shvacanja braka 1 obitelji

- prihvatiti i promicati odgovornost
roditeljstva

- predstaviti uzviSenost i zahtjevnost
svecenickog poziva te vaznost
odgovaranja na poziv Bozji u
osobnom izboru

Covijek i njegov poziv
Poziv na brak 1
odgovorno roditeljstvo
Duhovni poziv
Covijek i njegovo
zanimanje

5. Zivjeti u istini.
Ostvarenje kraljevstva
Bozjega

- probuditi osjecaj solidarnosti i
pravednosti

- shwvatiti istinu kao zivotnu potrebu
- upoznati temelje istine

- prepoznati 1 posvijestiti Krista kao
Istinu koja oslobada

- ukazati na prijeku potrebu za

Odnos prema drugim
ljudima 1 drustvu u kojem
Zivimo

Postivanje istine
Ostvarenje kraljevstva
Bozjega
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izgradnjom istinski pravednijeg 1
boljeg svijeta za sve ljude kao
rezultata dugotrajna rada prije svega
na samom sebi
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Nastavni predmet: Etika
Razred: prvi (1), drugi (2), treéi (3)
Tjedni (ukupni) fond sati:

Razred 1 2 3

Broj sati 1 (35) 1 (35) 1 (?;2)

CILJEVI T ZADACI OBRAZOVNOG PROGRAMA

Kako je rije¢ o primjeni opéeg programa u specificnom okruzenju, tj. u centru za slijepe i
slabovidne osobe, velik je naglasak na rehabilitaciji i postignucu ispravnog stava prema
vlastitim moguénostima svakog ucenika ponaosob. U C razredima su ¢esto ucenici smanjenih
kognitivnih sposobnosti te je tu potrebno prije svega uspostaviti Sto bolji, topliji kontakt s
ucenikom kako bi se u realno najugodnijoj atmosferi, neoptere¢enoj strahom od ocjene
vidjelo, koji su najprimjereniji ciljevi za tu konkretnu osobu. Koji put ¢e to biti samo razgovor
1 druzenje dok se ne «napipa» unutrasnji interes ucenika i njegova mogucnost da zaista usvoji
neku sposobnost, znanje ili stupanj odgovornosti. Golo uc¢enje na pamet, po mom uvjerenju,
nece imati puno smisla. Osnovni napor treba biti u smjeru podizanja samopouzdanja i
orijentacije u Zivotnom okruZenju.

Osim op¢ih ciljeva, znanja i odredenih socijalnih vjestina, te stavova za osobni razvoj i daljnje
ucenje, obrazovni program bi mogao u svom maksimalnom obimu mogao ukljuciti sljedec¢a
znanja i informacije:

e Znanja o tome $to je moral, a $to etika, te kako se ta znanja mogu primijeniti u
njihovom osobnom Zzivotu i Zivotnoj zajednici — otvaranje moguénosti za samoodgoj i
kriti¢ko razumijevanje meduljudskih odnosa

e Uvid u ¢ovjeka kao biée koje je u potrazi za svojim identitetom. Sto je to misao? Mit i
logos kao nacini samoodredenja i istrazivanja.

e Pokusaj ulaska u zajednicki prostor razgovora i istrazivanja vlastitog bitka

e Filozofija, religija i umjetnost kao podrucja duha u potrazi za vlastitim identitetom

e Znanja o socijalnim vjeStinama i komunikaciji koji su u funkciji stvaranja identiteta,
odrastanja 1 sazrijevanja, razvijanje vlastite osjetljivosti za univerzalnu ljudsku razinu
komunikacije i bitka.

e Znanja o ¢ovjeku kao gradanskom subjektu, njegovim osobnim i politickim pravima

e Znanja o drustvu i drzavi

e Znanja koja povezuju sadrzaje etike s drugim podrucjima kao §to su znanost i religija

Ciljevi i zadaci predmeta Etika su prije svega da ucenici osim teorijskog znanja
prepoznaju opceljudske (univerzalne) probleme vezane uz vrijednosno polje etike i
morala te da razvijanjem vlastite osjetljivosti prihvate univerzalnu razinu humanosti.
Stoga se teZi upoznavanju sa §to ve¢im brojem kulturnih obrazaca iz povijesti
covjecanstva, a ne samo kulturnim obrascem europskog iskustva. Ukoliko se ostvari
ulazak u «zajednicki prostor» naglasak viSe nije na kvantiteti znanja, ve¢ na kvaliteti
samoosvjeScenja vlastitog identiteta i svog odnosa spram ljudi. U tom smislu mogu se
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izostaviti mnoge teme da bi se njih nekoliko dublje doZivjelo. Naglasak je na ucenju
«miSljenja» i samorazumijevanju, samovrednovanju u skladu sa moguénostima.

KORELACIJE S DRUGIM NASTAVNIM PREDMETIMA:

Hrvatski jezik 1 knjiZzevnost

Povijest

Geografija

Matematika ili bilo koji drugi predmet koji moze posluziti kao primjer za ono §to se
nastoji dosegnuti u traganju za vlastitim bitkom

NASTAVNE METODE I METODICKI OBLICI RADA

e Uslijed hendikepa, naglasak je na auditivnim metodama, prije svega razgovoru,
sluSanje audio materijala 1 prenoSenju video materijala u slusno taktilne, koristenje
krupnog tiska itd.

e Rad u grupama, suradnicko ucenje, predavanje, ucenje raspravljanju, argumentiranju,
komentiranju, samokritickom odnosu, komentiranju, u¢enje usredotocenju i
samoudubljivanju, promatranje tijeka paznje, opustanju, ucenje vjestine komunikacije
itd.

e Rad na izvornom tekstu (npr. Novinski ¢lanak, odlomak iz literature i sl.)

Metode rada su prilagodene specificnim uvjetima Centra «Vinko Bek» kao i ciljevima i
zadacima ovog predmeta. TeZi se razvijanju slobodne i tolerantne atmosfere u kojoj se
zbivaju satovi. Tako je u prvome planu metoda razgovora. Tu su potom male zajednicke
vjezbe i eksperimenti (npr. tiSine, usredotocenosti, komunikacijske dijadem i sl.). Ovisno
o0 mogucnostima ukljucuju se medijske prezentacije za neke teme (traka, CD, video) te
posjete razli¢itim religijskim zajednicama i angaZiranim udrugama itd. prilikom kojih
ucenici mogu bolje dozivjeti razliite Zivotne i vjerske orijentacije te svjetonazore.

MIJESTO IZVODENJA NASTAVE

e Rad u uc¢ionici, dnevnom boravku, Skolskoj knjiznici i izvan ucionice (npr. Posjet
razli¢itim crkvama, muzeju, gradskoj upravi, javnom dogadaju i sl.)

NASTAVNA SREDSTVA I POMAGALA
e Tekstualna
e Audiovizualna
e Dogadaj i kazaliste, razni predmeti 1 sl.

PROVJERAVANIJE ZNANJA

e Topli medij: usmeno ispitivanje, izlaganje sadrzaja vlastitih uradaka...
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e Hladni medij: pisano ispitivanje (pisanje o zadanoj temi, o zadanim pitanjima,

domace zadace, pisana provjera jednom u polugodistu)

e Zalaganje uc¢enika na satu: nagrada ucenika za svaki koristan i svrhoviti trud

Vrednovanje rada proizlazi iz ispunjavanja odredenih «malih» zadataka koji su vezani
uz nastavne teme. Iskustvo zajedniStva i osvjeSéenje vlastite odgovornosti ima prednost

pred kvantitativnim vrednovanjem.

PRIMJEDBE I PRIJEDLOZI

e Objektivnost: Program daje ustupak tome da ga nastavnici oblikuju po vlastitoj mjeri s
obzirom na njegove glavne odrednice. Principijelno jednaki ciljevi svake nastavne
cjeline moduliraju se ad hoc prema osobitostima svake lekcije (uZe nastavne cjeline).
Sukladno tome odabiru se 1 korelacije s drugim nastavnim predmetima (curriculum).

e Subjektivnost: Inventivnost nastavnika u oblikovanju i primjeni programa trebala bi

biti na prvom mjestu u nastavnoj praksi.
Prva godina

tema: U potrazi za identitetom, problemi odrastanja i sazrijevanja (17 sati)
tema: Eticko jezgro religija, etika, religija, umjetnost

Pojam identiteta: odnos prema sebi i prema drugima

Misljenje kao osnovna ljudska sposobnost, mit i logos

Filozofija, religija i umjetnost

Etika

Pojam vrijednosti i normi te svrhovitog djelovanja, Covjek i smrt
Pojam vrline 1 savjesti

Obitelj kao mjesto odrastanja i sazrijevanja, obicaji i njihov raspad

Druga godina
Covjek kao gradanin, osobna i politicka prava — pojedinac i kozmos

Pojam slobode: ¢ovjek kao gradanski subjekt, zakon i1 obicaj, pojam otudenja
Deklaracija o pravima ¢ovjeka i gradanina

Pojmovi pravo — odgovornost — duznost

Pojam ljudskih prava u trima generacijama ljudskih prava

Pojam politike i1 politickih prava

Devijacije suvremenog drustva i njihovi uzroci

Vlastiti identitet 1 vrijeme

Zagonetka smrti
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Treca godina

Pojedinac, drustvo i drzava — pojedinac, kozmos i bitak

Pojmovi drustvo, drzava

Pojmovi narod i nacija u odnosu spram djelovanja pojedinca

Sto je bioetika? Problemi bioetike su istodobno problemi prirodnih znanosti, pravne znanosti,
religije, filozofije.... odnosno problemi drustva i svijeta u kojem zivimo

Kroz pojam drustvo konstituiraju se temeljni bioeticki i ekoeti¢ki pojmovi i dogadaji:
Problem odrzivog razvoja

Problem pitke vode

Iskr¢ivanje Suma

Ucinak staklenika

Koristenje pesticida u poljoprivredi

Bolesti vezane uz bioeticke i ekoeticke probleme

Dileme transplantacije i eutanazije

Problemi pobacaja i umjetne oplodnje

Problemi kloniranja i genetski promijenjenih organizama

Oni dogadaji i problemi koje moZemo tematizirati pitanjem: ono $to znanost i tehnologija
znaju, odnosno mogu uciniti, da li to i smiju uciniti?
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Nastavni predmet: Engleski jezik
Razred: prvi (1), drugi (2), treci (3)
Tjedni (ukupni) fond sati:

Razred 1. 2. 3.
Broj sati 2(70) 1(35) 1(32)
UvOoD

U okolnostima medijske 1 komunikacijske umrezenosti i povezanosti globalnih
razmjera i rastu¢ih medunarodnih, interkulturalnih kontakata na privatnome i profesionalnom
planu, znanje stranih jezika predstavlja jednu od kljucnih kompetencija (osnovnih umijeca)
koje pojedinac treba ste¢i kako bi poboljSao svoje mogucnosti tijekom obrazovanja i u sve
dinami¢nijem svijetu rada. Znanje stranoga jezika doprinosi porastu osobne mobilnosti i
zapoSljivosti, omogucéava ravnopravno i kritiCko pribavljanje informacija, koriStenja izvora
znanja i dr.

SVRHA I CILJEVI SUVREMENE NASTAVE STRANIH JEZIKA

Koncepcija plana 1 programa engleskog jezika za zanimanja nize stru¢ne spreme u
obrazovnom podrucju ekonomija i trgovina oslanja se na teorijske odrednice i ciljeve
suvremene nastave stranih jezika i na razine kompetencije komunikacijske uporabe stranoga
jezika razradene u Zajednickom europskom referentnom okviru za jezike: ucenje, poucavanje,
vrednovanje.

Cilj suvremene nastave stranih jezika usmena je 1 pisana komunikacijska
kompetencija. Nastava stranih jezika usmjerena je na ucenika kao subjekta nastavnoga procesa
te na stjecanje uspjesnih strategija ucenja kao temelj razvoja njegove samostalnosti i za
cjelozivotno ucenje.

Istodobno, otvaranjem prozora u neke nove i drugacije kulture, razvijanjem tolerancije
1 ucenja u suradnji s drugima, poStovanja drugoga, nastava stranih jezika zaokruzuje refleksiju
okvirnih uvjeta Zivota zajednice jezika, odnosa prema stranome i stranosti, ali i prema
vlastitoj kulturi te promice sociokulturnu i interkulturalnu kompetenciju.

Razine jezi¢ne kompetencije

Po zavrSetku 1. razreda strukovne Skole, zanimanje niZe stru¢ne spreme- administrator, u¢enici
u osnovnim podrucjima jezi¢nih djelatnosti u engleskom jeziku mogu ostvariti razinu A1+, a
po zavrsetku 2. razreda, odnosno 3. razreda mogu ostvariti razinu A2 (temeljna razina).
Nastava engleskoga jezika u 3. razredu uglavnom je usmjerena na ponavljanje, utvrdivanje i
usustavljivanje nastavne grade, odnosno nastavnih tema i sadrzaja te gramatickih struktura
obradenih tijekom prva dva razreda. Ucenicima ¢e u 3. razredu biti ponudeni i neke dodatne
teme 1 sadrzaji poput kracih knjizevnih tekstova, telefonistickih fraza i sl.
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Razumijevanje | Slusanje e Razumjeti fraze i najucestalije rijeci iz podrucja
neposredne osobne relevantnosti (npr. osobni podaci,
podaci o obitelji i prijateljima, zdravlje, prehrana,
putovanja, zabava, kupovina, zastita okolisa i dr. )

e Razumjeti glavni smisao kratkih, jasnih i
jednostavnih poruka, obavijesti i uputa

Citanje Citati kratke, jednostavne tekstove u okviru poznate
tematike

Prona¢i  odredene, predvidive informacije u
jednostavnim, svakodnevnim materijalima poput
reklama, prospekata, jelovnika i voznoga reda

Razumjeti kratka i jednostavna osobna pisma

Govor Govorna komunicirati u jednostavnim 1 rutinskim zadac¢ama koje

interakcija zahtijevaju jednostavnu 1 neposrednu razmjenu
informacija o poznatim temama 1 aktivnostima

sudjelovati u kratkim dijalozima u drustvu, premda
obi¢no nece razumjeti dovoljno da bi sami mogli
odrzavati razgovor

Govorna koristiti nizove fraza i reCenica kako bi jednostavnim
produkcija jezikom opisali svoju obitelj i druge ljude, mjesto
gdje zive i sl.
Pisanje Pisanje e napisati kratke, jednostavne biljeske i poruke

e napisati jednostavno osobno pismo, npr. zahvaliti
nekomu na ne€emu

Postizanje ovih kompetencija pretpostavlja uporabu otprilike 900 leksickih jedinica te
osvijeStenu uporabu osnovnih gramatickih struktura. Pod osvijeStenom uporabom
podrazumijeva se da ucenik moze rijesiti gramaticke zadatke ili ispraviti pogreSku u govoru i
pismu ako ga netko upozori, ali se ne trazi da gramaticke strukture upotrijebi bez pogreske u
slobodnom govoru i pisanju.

METODICKE NAPOMENE - SPECIFICNOSTI

Slabovidni ucenici zbog oste¢enja vida nisu u moguénosti rabiti nastavne materijale koji se
koriste u redovnim Skolama, a odredene poteSkoce predstavlja im i to $to vec¢ina prirucnika,
rjecnika i ostalih materijala nuznih za uspjesno prac¢enje nastave stranog jezika nije
prilagodena njihovima potrebama (npr. na trzistu postoji zanemariv broj udzbenika ili rjecnika
na krupnom tisku). Stoga se svi didakticki materijali, udzbenici, radne biljeznice i sl. moraju
adaptirati kako bi bili dostupni uc¢enicima koji prate nastavu stranih jezika. Pri adaptaciji se
mora voditi racuna o tome da se vizualni/slikovni materijali i sadrzaji u postoje¢im
udzbenicima i priruénicima izbace, odnosno ako je to moguce, zamijene odgovaraju¢im
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tekstualnim opisima. Adaptirani materijali moraju biti pregledni kako bi se ucenici njima lakse
sluzili. Odredene vjezbe ili zadaci poput dijagonalnog Citanja teksta, ispunjavanja tablica,
dijagrama, zemljovida i sl. trebaju se zamijeniti drugim tipovima zadataka ili prilagoditi
potrebama i moguénostima slabovidnih ucenika. Takoder treba voditi raCuna o trajanju
pojedinih vjezbi (duzini tekstova za Citanje ili gramatickih testova) buduc¢i da kod slabovidnih
ucenika brze dolazi do zamora i gubitka koncentracije, npr. ¢itanje predugackih tekstova moze
negativno utjecati na ostatak vida kod slabovidnih ucenika. Nastavu treba individualizirati u
najvecoj mogucoj mjeri bududi da je predznanje ucenika prilicno neujednaceno (veéina
ucenika slusala je nastavu engleskoga jezika u osnovnoj Skoli po redovitom programu, no
postoje 1 oni koji su zbog ostecenja vida imali 1 neke prilagodbe u prac¢enju nastave). Treba
voditi racuna i o brzini €itanja tekstova na krupnom tisku. Ucenici koji se sluze krupnim
tiskom takoder mogu imati poteskoca u Citanju i pisanju pa treba voditi raCuna o tome koja
veli¢ina (font) slova i znakova najbolje odgovara svakom pojedinom uceniku. Zbog svega
navedenog vecéina ucenika prilicno je nesamostalna u radu, a zbog nedostupnosti
odgovarajucih radnih materijala i prirucnika otezano im je samostalno ucenje stranog jezika.
Stoga im nastavnik mora osigurati sve potrebne materijale (uz udzbenik i radnu biljeZnicu,
potrebno je unaprijed pripremiti skripta za pojedine obradene nastavne sadrzaje, vjezbe,
tablice nepravilnih glagola i sl.) te obraditi najveci dio nastavne grade na satu (kao §to je gore
spomenuto, slabovidni ucenici imaju ogranicen pristup rje€nicima, priru¢nicima i drugim
izvorima potrebnim za samostalno ucenje pa im je nastavnik cesto jedini izvor informacija) .
Kad je rije¢ o domacim radovima, od ucenika se moze zahtijevati da napiSu samo one radove
za koje imaju materijale na krupnom tisku.

ZAKLJUCAK

Zbog svih gore navedenih specifi¢nosti predlaze se ve¢i ukupni fond sati plana i programa za
engleski jezik za ucenike koji se Skoluju za zanimanje nize stru¢ne spreme —administrator, kao
1 neke manje izmjene u predlozenim nastavnim temama i cjelinama. Engleski jezik bit ¢e
obvezni predmet za one uc¢enike koji su ga ucili u osnovnoj skoli (6. godina ucenja).

Predlaze se da ucenici imaju dva sata nastave engleskoga jezika na tjedan u prvom razredu i
po jedan sat nastave engleskoga jezika na tjedan u drugom i treCem razredu kako bi lakse i
uspjesnije usvojili predlozeni plan i program te na kraju tre€eg razreda ostvarili razinu A2
(temeljnu razinu) jezi¢ne kompetencije.

Za nastavu engleskoga jezika u programu administrator bit ¢e pripremljen (na krupnom tisku)
udzbenik “HEADWAY —-THE THIRD EDITION —-ELEMENTARY”; Liz & John Soars,
Oxford University Press, a koristit ¢e se 1 tekstovi iz drugih udZbenika 1 priru¢nika, kao i
vlastiti didakti¢ki materijali nastavnika.
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PRVI RAZRED
1. ZNANJA

1.1 LEKSICKA PODRUCJA

Leksicka podrucja u okviru predvidenih jezi¢nih funkcija:

pozdravi, predstavljanje, komunikacijski obrasci pri susretu, uljudno ophodenje, oslovljavanje,
iznoSenje osobnih podataka o sebi i poznatim osobama (prijatelji, Sira obitelj, odnosi u
obitelji), problemi mladih, ucenje stranih jezika, viSejezi¢nost kod nas i u Europi, zanimanja,
obrazovanje, razli€iti izvori informacija, Internet kao izvor informacija, upute za uporabu i
rukovanje, osobna uvjerenja

1.2 GRAMATICKE STRUKTURE

Gramatika se uvodi 1 uvjezbava i na komunikacijskim uzorcima, ciklic¢ki se ponavlja i
utvrduje, a metajezik se koristi u sklopu struktura propisanih programom. Gramaticke
strukture usporeduju se sa slicnima u hrvatskom jeziku.

Glagoli
e present simple / continuous / (tvorba, uporaba, oblici)
e past simple / continuous (tvorba, uporaba, oblici)
o simple future / going to future za izricanje buduce radnje
e modalni glagoli: pro$irivanje znanja o uporabi i oblicima

Zamjenice
e osobne zamjenice

e odnosne zamjenice (who, which, that, whose)
e povratne zamjenice (myself)
e posvojni pridjevi i posvojne zamjenice i razlike u obliku 1 uporabi
e neodredene zamjenice
Imenice

e jednina i mnozina imenica — pravilnih i nepravilnih
e prosirivanje znanja o brojivim i nebrojivim imenicama
e glagolske imenice

Clan
e neodredeni ¢lan a/an
e odredeni Clan the
e uporaba ¢lana uz gradivne imenice, vlastita imena i zemljopisne pojmove

Pridjevi
e posvojni pridjevi i posvojne zamjenice i razlike u obliku i uporabi
e proSirivanje znanja o stupnjevanju pridjeva
e razlikovanje pridjeva od priloga u uporabi, tvorbi 1 mjestu u reCenici
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Prilozi
e prilozi nacina (tvorba i uporaba)
e prilozi mjesta, vremena, ucestalosti i njihovo mjesto u recenici

Brojevi
e ponavljanje glavnih i rednih brojeva, ¢itanje datuma, godina, pisanje i Citanje adresa,
telefonskih brojeva i sl.

Recenice
e neupravne molbe i zapovijedi
e redoslijed rijeci u recenici (SVO)
e subjektna i objektna pitanja s who i what
Na razini prepoznavanja
e present perfect
e vremenske recenice
e Question tags
e upravni i neupravni govor s glagolima u glavnoj recenici u present tensu

1.3. JEZICNE FUNKCIJE (OBRAZOVNI ISHODI)

U okviru obradenih tema 1 jezi¢nih struktura:
- pozdravljanje
- oslovljavanje
- predstavljanje sebe i drugih
- postavljanje/odgovaranje na pitanja
- izrazavanje dobi
- izrazavanje koli¢ine i cijene
- prepri¢avanje dogadaja i radnji u sadasnjosti, proslosti
- izrazavanje raspoloZenja
- izricanje ukusa i stava prema necemu
- imenovanje predmeta, osoba i pojava
- opisivanje i usporedivanje predmeta, osoba
- opisivanje pojava i situacija i odredivanje odnosa izmedu predmeta i osoba
- izricanje radnji
- izricanje odnosa u vremenu i prostoru
- izrazavanje molbe
- izrazavanje zahvale
- izrazavanje Zelje
- izrazavanje negodovanja i odobravanja, slaganja i neslaganja
- izrazavanje zahtjeva, naredbe, obveza i duznosti
- trazenje i davanje informacija
- razumijevanje uputa za uporabu i rukovanje
- uporaba razli¢itih izvora informacija

2. VJESTINE I SPOSOBNOSTI

68



2.1 JEZICNE VJESTINE
2.1.1 SLUSANJE
- reagiranje na naputke i naredbe na engleskom jeziku
- povezivanje vizualnoga (pisanoga) i zvucnoga sadrzaja
- globalno, selektivno i detaljno razumijevanje teksta
- slusanje izgovora i intonacije izvornih govornika (zvucni tekstovi)
- svladavanje razlika u izgovoru glasova i glasovnih skupina engleskoga jezika u
odnosu na hrvatski jezik

2.1.2 GOVORENJE
¢ Govorna interakcija/ sudjelovanje u razgovoru
- verbalno reagiranje na verbalne i neverbalne poticaje u okviru jezi¢nih funkcija
- postavljanje/odgovaranje na pitanja u okviru poznatih jezi¢nih struktura i tematskih
sadrzaja
- reproduciranje i produciranje dijaloga u okviru poznate tematike
- sudjelovanje u dramatizacijama i simulacijama dijaloskih situacija
e Govorna produkcija/ izraZavanje u kontinuitetu
- reprodukcija monoloskih tekstova u okviru poznate tematike
- povezivanje elemenata pri¢e pomocu aplikacija ili tekstualnih dijelova price koje
treba povezati u logi¢ku cjelinu
- imenovanje i opisivanje predmeta, osoba, radnji, situacija i dogadaja (bez
slikovnoga predloska)
- prepricavanje dogadaja
- iznoSenje rezultata individualnog i/ili skupnoga rada

e Izgovor i intonacija

- izgovaranje specificnih glasova engleskoga jezika u rije¢ima

- reproduciranje recenica s odgovaraju¢om re¢eni¢nom intonacijom
2.1.3 CITANJE
globalno, selektivno i detaljno razumijevanje kracih tekstova poznate tematike
uocavanje osnovnih znacajki razli¢itih vrsta tekstova
glasno Citanje tekstova
pravilna uporaba receni¢ne intonacije

2.1.4 PISANJE
- ispunjavanje obrasca
- nadopunjavanje teksta rije¢ima prema zvu¢nom predlosku
- nadopunjavanje dijelova teksta koji nedostaju
- pisanje Cestitke, razglednice, pisama, poruka, SMS poruka, elektronickih pisama
- pisanje diktata

2.2 STRATEGIJE UCENJA 1 SLUZENJA ZNANJEM
Tijekom prvog razreda ucenike bi trebalo osposobljavati za primjenu sljedecih strategija

ucenja i sluZzenja postojec¢im znanjem:

- zakljuciti o znacenju na osnovi jezi¢nih poticaja
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traziti informacije prema nekom nacelu

predvidati i preispitivati pretpostavke

sastaviti listu prema nekom nacelu

ispuniti ili dopuniti tablicu (samo slabovidni ucenici)

- mobilizirati predznanje putem asocijacija

- raditi biljeske

- uociti 1 oznaciti pravilnosti 1 analogije
- razvrstavati prema pravilnostima i analogijama

- primijeniti pravilo

- provjeriti u gramatickom pregledu

- sluziti se rje¢nikom
- tematski usustavljivati leksik

- promijeniti perspektivu govornika

- sustavno/redovito ponavljati
- koristiti tehnike memoriranja

- sluziti se znanjem hrvatskoga i stranog jezika
- uociti i opisati korake koji vode do odredenoga cilja
- odrediti vlastite ciljeve ucenja i kontrolirati njihovo ostvarenje

- uciti u suradnji s drugima

3. NASTAVNE TEME I PRIJEDLOG NASTAVNIH CJELINA

NASTAVNE TEME

NASTAVNE CJELINE

Mladi u obiteljskom i drustvenom
okruZenju

Odnosi medu naraStajima
Odnosi medu vr$njacima
Stanovanje

Multikulturalnost

Zemlje 1 gradovi
VaZnost u¢enja stranih jezika

Obrazovanje za buduc¢nost

Zanimanja
Uporaba razli¢itih izvora infomacija, Internet
Jezik struke, upute za uporabu i rukovanje

Slobodno vrijeme

Glazba
Poslovi u slobodno vrijeme i za vrijeme praznika
Umjetnost
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DRUGI RAZRED

1. ZNANJA

1.1 LEKSICKA PODRUCJA

Leksicka podrucja u okviru predvidenih jezi¢nih funkcija:

problemi vr$njaka u skupini, problemi drustva, oblici pozeljnog i nepozeljnog ponasanja,
proslave, prijateljstvo, Zelje, odijevanje i moda, osobna uvjerenja, predrasude i stereotipi u
multikulturalnom okruzenju i izvan njega, upute za uporabu i rukovanje, briga o zdravlju,
zdrava prehrana (kupovanje Ziveznih namirnica, koli¢ina i cijena), praznici, promet i
orijentacija u prostoru, putovanja

1.2 GRAMATICKE STRUKTURE

Gramatika se uvodi 1 uvjezbava i na komunikacijskim uzorcima, ciklic¢ki se ponavlja i
utvrduje, a metajezik se koristi u sklopu struktura propisanih programom. Gramaticke
strukture usporeduju se sa slicnima u hrvatskom jeziku.

Glagoli
e present simple / continuous / present perfect (tvorba, uporaba, oblici)
e past simple / continuous (tvorba, uporaba, oblici)
o simple future / going to future za izricanje buduce radnje
e modalni glagoli: pro$irivanje znanja o uporabi i oblicima

Zamjenice
e osobne zamjenice

e odnosne zamjenice (who, which, that, whose)
e povratne zamjenice (myself)
e posvojni pridjevi i posvojne zamjenice i razlike u obliku 1 uporabi
e neodredene zamjenice
Imenice

e jednina i mnozina imenica — pravilnih i nepravilnih
e proSirivanje znanja o brojivim i nebrojivim imenicama
e glagolske imenice

Clan
e proSirivanje znanja o uporabi/ispustanju ¢lanova ispred apstraktnih i gradivnih imenica
i zemljopisnih pojmova
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Pridjevi
e posvojni pridjevi i posvojne zamjenice i razlike u obliku i uporabi
e proSirivanje znanja o stupnjevanju pridjeva
e razlikovanje pridjeva od priloga u uporabi, tvorbi i mjestu u recenici

Prilozi
e prilozi nacina (tvorba i uporaba)
e prilozi mjesta, vremena, ucestalosti i njihovo mjesto u reCenici
e odnosni prilog where

Brojevi
e ponavljanje glavnih i rednih brojeva, ¢itanje datuma, godina, pisanje i Citanje adresa,
telefonskih brojeva i sl.

Recenice
e neupravne molbe i zapovijedi
e redoslijed rijeci u recenici (SVO)
e subjektna i objektna pitanja s who i what
e upravni i neupravni govor s glagolima u glavnoj recenici u present tensu

Na razini prepoznavanja
¢ kondicionalne recenice — prvi i drugi tip
e vremenske recenice
e Question tags

1.3. JEZICNE FUNKCIJE (OBRAZOVNI ISHODI)

U okviru obradenih tema i jezi¢nih struktura:
- postavljanje/odgovaranje na pitanja
- izrazavanje koli¢ine i cijene
- prepri¢avanje dogadaja i radnji u sadasnjosti, proslosti
- izrazavanje raspoloZenja
- izricanje ukusa i stava prema neCemu
- imenovanje predmeta, osoba i pojava
- opisivanje i usporedivanje predmeta, osoba
- opisivanje pojava i situacija i odredivanje odnosa izmedu predmeta i osoba
- izricanje radnji
- izricanje odnosa u vremenu i prostoru
- 1zrazavanje molbe
- izrazavanje zahvale
- izrazavanje zelje
- izrazavanje negodovanja i odobravanja, slaganja i neslaganja
- izrazavanje zahtjeva, naredbe, obveza i duznosti
- traZenje i davanje informacija
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- razumijevanje uputa za uporabu i rukovanje
- uporaba razlic¢itih izvora informacija

2. VJESTINE I SPOSOBNOSTI
2.1 JEZICNE VJESTINE

2.1.1 SLUSANJE
- reagiranje na naputke i naredbe na engleskome jeziku
- povezivanje vizualnoga (pisanoga) i zvu¢noga sadrzaja
- globalno, selektivno i detaljno razumijevanje teksta
- sluSanje izgovora i intonacije izvornih govornika (zvucni tekstovi)
- svladavanje razlika u izgovoru glasova i glasovnih skupina engleskoga jezika u
odnosu na hrvatski jezik

2.1.2 GOVORENJE
e Govorna interakcija/ sudjelovanje u razgovoru
- verbalno reagiranje na verbalne i neverbalne poticaje u okviru jezi¢nih funkcija
- postavljanje/odgovaranje na pitanja u okviru poznatih jezi¢nih struktura i tematskih
sadrzaja
- reproduciranje i produciranje dijaloga u okviru poznate tematike
- sudjelovanje u dramatizacijama i simulacijama dijaloskih situacija

e Govorna produkcija/ izraZavanje u kontinuitetu

- reprodukcija i produkcija monoloskih tekstova u okviru poznate tematike

- povezivanje elemenata pri¢e pomocu aplikacija ili tekstualnih dijelova price koje
treba povezati u logi¢ku cjelinu

- imenovanje i opisivanje predmeta, osoba, radnji, situacija i dogadaja (bez
slikovnoga predloska)

- prepricavanje dogadaja

- sudjelovanje u kratkim dramatizacijama

- iznoSenje rezultata individualnog i/ili skupnoga rada

e Izgovor i intonacija
- izgovaranje specificnih glasova engleskoga jezika u rije¢ima
- reproduciranje recenica s odgovaraju¢om re¢eni¢nom intonacijom

2.1.3 CITANJE

globalno, selektivno i detaljno razumijevanje kracih tekstova poznate tematike
uocCavanje osnovnih znacajki razli¢itih vrsta tekstova

glasno Citanje tekstova

pravilna uporaba receni¢ne intonacije

2.1.4 PISANJE
- ispunjavanje obrasca
- nadopunjavanje teksta rije¢ima prema zvu¢nom predlosku
- nadopunjavanje dijelova teksta koji nedostaju
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- pisanje kracih sastava prema zadanom modelu (vodeni sastav)
- pisanje Cestitke, razglednice, pisama, poruka, SMS poruka, elektronickih pisama
- pisanje diktata

2.2 STRATEGIJE UCENJA I SLUZENJA ZNANJEM
Tijekom drugoga razreda ucenike bi trebalo osposobljavati za primjenu sljede¢ih strategija
ucenja i sluZzenja postoje¢im znanjem:

- zakljuciti o znaCenju na osnovi jezi¢nih poticaja

- traziti informacije prema nekom nacelu

- predvidati i preispitivati pretpostavke

- sastaviti listu prema nekom nacelu

- ispuniti ili dopuniti tablicu (samo slabovidni uéenici)

- mobilizirati predznanje putem asocijacija

- raditi biljeske i sluziti se njima za prepri¢avanje

- uocCiti 1 oznaciti pravilnosti 1 analogije

- razvrstavati prema pravilnostima i analogijama

- primijeniti pravilo

- provjeriti u gramatickom pregledu

- sluziti se rje€nikom

- tematski usustavljivati leksik

- promijeniti perspektivu govornika

- sustavno/redovito ponavljati

- koristiti tehnike memoriranja

- sluziti se znanjem hrvatskog i stranog jezika

- uociti 1 opisati korake koji vode do odredenoga cilja

- odrediti vlastite ciljeve ucenja i kontrolirati njihovo ostvarenje

- uditi u suradnji s drugima

- koristiti se medijima (TV, Internet, tisak...) i edukacijskim programima primjerenim dobi i
jezi¢noj razini ucenika (ukoliko su prilagodeni slijepim i slabovidnim ucenicima)

3. NASTAVNE TEME I PRIJEDLOG NASTAVNIH CJELINA

NASTAVNE TEME NASTAVNE CJELINE
Mladi u obiteljskom i drustvenom Opisivanje mjesta i ljudi
okruzenju Kultura i supkultura mladih, odijevanje
Multikulturalnost Sli¢nosti i povezanosti kultura
Hrana u svijetu
Obrazovanje za buduénost Jezik struke, upute za uporabu i rukovanje
[zumi
Slobodno vrijeme Putovanja
Odlazak u kupnju
Blagdani
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TRECI RAZRED

1. ZNANJA

1.1 LEKSICKA PODRUCIJA

Leksicka podrucja u okviru predvidenih jezi¢nih funkcija:

problemi vr$njaka u skupini, problemi drustva, oblici pozeljnog i nepozeljnog ponasanja,
proslave, prijateljstvo, Zelje, odijevanje i moda, osobna uvjerenja, predrasude i stereotipi u
multikulturalnom okruzenju i izvan njega, upute za uporabu i rukovanje, briga o zdravlju,
zdrava prehrana (kupovanje ziveznih namirnica, koli¢ina i cijena), praznici, promet i
orijentacija u prostoru, putovanja, telefonisticke fraze, knjizevnost (kratke price i pjesme)

1.2 GRAMATICKE STRUKTURE

Gramatika se uvodi 1 uvjezbava i na komunikacijskim uzorcima, ciklic¢ki se ponavlja i
utvrduje, a metajezik se koristi u sklopu struktura propisanih programom. Gramaticke
strukture usporeduju se sa slicnima u hrvatskom jeziku.

Glagoli
e present simple / continuous / present perfect (tvorba, uporaba, oblici)

e past simple / continuous (tvorba, uporaba, oblici)

o simple future / going to future za izricanje buduce radnje

e modalni glagoli: pro$irivanje znanja o uporabi i oblicima

e pasiv osnovnih glagolskih vremena (simple present i past) tvorba, oblici i uporaba
Zamjenice

e osobne zamjenice

e odnosne zamjenice (who, which, that, whose)
e povratne zamjenice (myself)
e posvojni pridjevi i posvojne zamjenice i razlike u obliku i uporabi
e neodredene zamjenice
Imenice

e jednina i mnozina imenica — pravilnih i nepravilnih
e proSirivanje znanja o brojivim i nebrojivim imenicama
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e glagolske imenice

Clan
e prosirivanje znanja o uporabi/ispustanju ¢lanova ispred apstraktnih i gradivnih imenica
1 zemljopisnih pojmova

Pridjevi
e posvojni pridjevi i posvojne zamjenice i razlike u obliku i uporabi
e proSirivanje znanja o stupnjevanju pridjeva
e razlikovanje pridjeva od priloga u uporabi, tvorbi i mjestu u recenici

Prilozi
e prilozi nacina (tvorba i uporaba)
e prilozi mjesta, vremena, ucestalosti i njihovo mjesto u recenici
e odnosni prilog where

Brojevi
e ponavljanje glavnih i rednih brojeva, ¢itanje datuma, godina, pisanje i Citanje adresa,
telefonskih brojeva i sl.

Recenice
e neupravne molbe i zapovijedi
redoslijed rijeci u recenici (SVO)
subjektna i objektna pitanja s who i what
upravni i neupravni govor s glagolima u glavnoj re€enici u present tensu

Na razini prepoznavanja
¢ kondicionalne recenice — prvi i drugi tip
e vremenske recenice
e Question tags

1.3. JEZICNE FUNKCIE (OBRAZOVNI ISHODI)

U okviru obradenih tema i jezi¢nih struktura:
- postavljanje/odgovaranje na pitanja
- izrazavanje koli¢ine i cijene
- prepric¢avanje dogadaja i radnji u sadasnjosti, proslosti
- izrazavanje raspoloZenja
- izricanje ukusa i stava prema neCemu
- imenovanje predmeta, osoba i pojava
- opisivanje i usporedivanje predmeta, osoba
- opisivanje pojava i situacija i odredivanje odnosa izmedu predmeta i osoba
- izricanje radnji
- izricanje odnosa u vremenu i prostoru
- 1zrazavanje molbe
- izrazavanje zahvale
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izrazavanje zelje

izrazavanje negodovanja i odobravanja, slaganja i neslaganja
izrazavanje zahtjeva, naredbe, obveza i duznosti

traZzenje 1 davanje informacija

razumijevanje uputa za uporabu 1 rukovanje

uporaba razli¢itih izvora informacija

2. VJESTINE I SPOSOBNOSTI
2.1 JEZICNE VJESTINE

2.1.1 SLUSANJE

reagiranje na naputke i naredbe na engleskome jeziku

povezivanje vizualnoga (pisanoga) i zvucnoga sadrzaja

globalno, selektivno i detaljno razumijevanje teksta

sluSanje izgovora i intonacije izvornih govornika (zvucni tekstovi)

svladavanje razlika u izgovoru glasova i glasovnih skupina engleskoga jezika u
odnosu na hrvatski jezik

2.1.2 GOVORENJE
e Govorna interakcija/ sudjelovanje u razgovoru

verbalno reagiranje na verbalne i neverbalne poticaje u okviru jezicnih funkcija
postavljanje/odgovaranje na pitanja u okviru poznatih jezi¢nih struktura i tematskih

sadrzaja

reproduciranje i produciranje dijaloga u okviru poznate tematike
sudjelovanje u dramatizacijama i simulacijama dijaloskih situacija

e Govorna produkcija/ izraZavanje u kontinuitetu

reprodukcija i produkcija monoloskih tekstova u okviru poznate tematike
povezivanje elemenata price pomocu aplikacija ili tekstualnih dijelova price koje
treba povezati u logi¢ku cjelinu

imenovanje 1 opisivanje predmeta, osoba, radnji, situacija i dogadaja (bez
slikovnoga predloska)

prepricavanje dogadaja

sudjelovanje u kratkim dramatizacijama

iznoSenje rezultata individualnog i/ili skupnoga rada

e Izgovor i intonacija

izgovaranje specifi¢nih glasova engleskoga jezika u rije¢ima
reproduciranje recenica s odgovaraju¢om rec¢eni¢nom intonacijom

2.1.3 CITANJE
- globalno, selektivno i detaljno razumijevanje kracih tekstova poznate tematike
- uocavanje osnovnih znacajki razli¢itih vrsta tekstova
- glasno citanje tekstova
- pravilna uporaba receni¢ne intonacije
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2.1.4 PISANJE
- ispunjavanje obrasca
- nadopunjavanje teksta rijeCima prema zvu¢nom predlosku
- nadopunjavanje dijelova teksta koji nedostaju
- pisanje kracih sastava prema zadanom modelu (vodeni sastav)
- pisanje Cestitke, razglednice, pisama, poruka, SMS poruka, elektronickih pisama
- pisanje diktata

2.2 STRATEGIJE UCENJA I SLUZENJA ZNANJEM
Tijekom tre¢ega razreda ucenike bi trebalo osposobljavati za primjenu sljedecih strategija
ucenja i sluzenja postojec¢im znanjem:

- zakljuciti o znacenju na osnovi jezi¢nih poticaja

- traziti informacije prema nekom nacelu

- predvidati i preispitivati pretpostavke

- sastaviti listu prema nekom nacelu

- ispuniti ili dopuniti tablicu (samo slabovidni uéenici)

- mobilizirati predznanje putem asocijacija

- raditi biljeske i sluziti se njima za prepri¢avanje

- uocCiti 1 oznaciti pravilnosti 1 analogije

- razvrstavati prema pravilnostima i analogijama

- primijeniti pravilo

- provjeriti u gramatickom pregledu

- sluziti se rje€nikom

- tematski usustavljivati leksik

- promijeniti perspektivu govornika

- sustavno/redovito ponavljati

- koristiti tehnike memoriranja

- sluziti se znanjem hrvatskog i stranog jezika

- uociti 1 opisati korake koji vode do odredenoga cilja

- odrediti vlastite ciljeve ucenja i1 kontrolirati njihovo ostvarenje

- uditi u suradnji s drugima

- koristiti se medijima (TV, Internet, tisak...) i edukacijskim programima primjerenim dobi i
jezi¢noj razini ucenika (ukoliko su prilagodeni slijepim i slabovidnim ucenicima)

3. NASTAVNE TEME I PRIJEDLOG NASTAVNIH CJELINA

NASTAVNE TEME NASTAVNE CJELINE
Mladi u obiteljskom i1 drustvenom Opisivanje mjesta 1 ljudi
okruzenju Problemi tinejdZera
Multikulturalnost Sli¢nosti 1 povezanosti kultura
Stilovi zivota
Obrazovanje za budu¢nost Jezik struke, telefonisticke fraze
Kultura i civilizacija Velike Britanije i | Britanska i americ¢ka povijest
SAD-a Slavne osobe
Pisci 1 djela
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Nastavni predmet: Njemacki jezik
Razred: prvi (1), drugi (2), treéi (3)
Tjedni (ukupni) fond sati:

Razred 1 2 3
Broj sati 2(70) 1(35) 1(32)
UvVOD

U okolnostima medijske 1 komunikacijske umrezenosti i povezanosti globalnih
razmjera i rastu¢ih medunarodnih, interkulturalnih kontakata na privatnome i profesionalnom
planu, znanje stranih jezika predstavlja jednu od kljucnih kompetencija (osnovnih umijeéa)’
koje pojedinac treba ste¢i kako bi poboljSao svoje moguénosti tijekom obrazovanja i u sve
dinami¢nijem svijetu rada. Znanje stranoga jezika doprinosi porastu osobne mobilnosti i
zapoSljivosti, omogucava ravnopravno i kriti€ko pribavljanje informacija, koriStenja izvora
znanja i dr.

SVRHA I CILJEVI SUVREMENE NASTAVE STRANIH JEZIKA

Koncepcija plana i programa njemackoga jezika za zanimanje niZe stru¢ne spreme
cestar oslanja se na teorijske odrednice i ciljeve suvremene nastave stranih jezika i na razine
kompetencije komunikacijske uporabe stranoga jezika razradene u Zajednickom europskom
referentnom okviru za jezike: ucenje, poucavanje, vrednovanje (VijeCe Europe, Vijece za
kulturnu suradnju; vidi pod 4.)°

Cilj suvremene nastave stranih jezika usmena je 1 pisana komunikacijska
kompetencija. Nastava stranih jezika usmjerena je na ucenika kao subjekta nastavnoga procesa

* Usp. Weilbuch zur allgemeinen und beruflichen Bildung: Lehren und Lernen. Auf dem Weg zur kognitiven
Gesellschaft (1995) http:/ec.europa.eu/education/doc/official/keydoc/Ib-de.pdf, str. 20

3 Gemeinsamer Europdischer Referenzrahmen fiir Sprachen: lernen, lehren, beurteilen. Berlin: Langenscheidt,
2001

Zajednicki europski referentni okvir za jezike: ucenje, poucavanje, vrednovanje. Zagreb: Skolska knjiga, 2005

79




1 na stjecanje uspjeSnih strategija ucenja kao temelj razvoj njegove samostalnosti i za
cjelozivotno ucenje.

Istodobno, otvaranjem prozora u neke nove i drugacije kulture, razvijanjem tolerancije,
ucenja u suradnji s drugima, postovanja drugoga, nastava stranih jezika zaokruzuje refleksiju
okvirnih uvjeta zivota zajednice jezika, odnosa prema stranome 1 stranosti, ali i prema vlastitoj
kulturi i promice sociokulturnu i interkulturalnu kompetenciju.

Razine jezi¢ne kompetencije

Po zavrSetku 1. razreda strukovne Skole, zanimanja niZe stru¢ne spreme administrator, ucenici
u osnovnim podru¢jima jezi¢nih djelatnosti u njemackom jeziku mogu ostvariti razinu Al+, a
po zavrSetku 2. razreda mogu ostvariti razinu A2 (temeljna razina):

Razumijevanje | SluSanje e razumjeti fraze i najucestalije rijeci iz podrucja
neposredne osobne relevantnosti (npr. osobni podaci,
podaci o obitelji 1 prijateljima, zdravlje, prehrana,
putovanja, zabava, kupovina, zastita okolisa i dr. )

e razumjeti glavni smisao kratkih, jasnih i jednostavnih
poruka, obavijesti i uputa

Citanje Citati  kratke, jednostavne tekstove u okviru poznate
tematike

pronaci odredene, predvidive informacije u jednostavnim,
svakodnevnim materijalima poput reklama, prospekata,
jelovnika i voznoga reda

razumjeti kratka i jednostavna osobna pisma

Govor Govorna komunicirati u jednostavnim i rutinskim zada¢ama koje
interakcija zahtijevaju jednostavnhu 1 neposrednu razmjenu
informacija o poznatim temama 1 aktivnostima
sudjelovati u kratkim dijalozima u drustvu, premda obi¢no
ne¢e razumjeti dovoljno da bi sami mogli odrzavati

razgovor
Govorna koristiti nizove fraza i1 reCenica kako bi jednostavnim
produkcija jezikom opisali svoju obitelj i druge ljude, mjesto gdje
zive 1sl.
Pisanje Pisanje e napisati kratke, jednostavne biljeske i poruke

e napisati jednostavno osobno pismo, npr. zahvaliti
nekomu na ne¢emu

Postizanje ovih kompetencija pretpostavlja uporabu otprilike 900 leksickih jedinica te
osvijeStenu uporabu osnovnih gramatickih struktura. Pod osvijeStenom uporabom
podrazumijeva se da ucenik moze rijesiti gramaticke zadatke ili ispraviti pogresku u govoru i
pismu ako ga netko upozori, ali se ne trazi da gramaticke strukture upotrijebi bez pogreske u
slobodnom govoru i pisanju.
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METODICKE NAPOMENE

Ucenici koji zbog oSte¢enja vida nisu u moguénosti rabiti nastavne materijale koji se koriste
u redovnim Skolama, a odredene poteskoce predstavlja im i to $to vecina prirucnika, rjecnika 1
ostalih materijala nuZznih za uspjeSno pracenje nastave stranog jezika nije prilagodeno
njihovim potrebama ( npr. Na trzistu postoji zanemariv broj udzbenika ili rje¢nika na
uvecanom tisku). Stoga se svi didakticki materijali , udZbenici, radne biljeznice 1 sl. moraju
adaptirati kako bi bili dostupni u¢enicima koji prate nastavu stranih jezika. Pri adaptaciji se
mora voditi ra¢una o tome da se vizualni/slikovni materijali i sadrzaji u postoje¢im
udzbenicima i priru¢nicima izbace, odnosno ako je to moguce , zamijene odgovaraju¢im
tekstualnim opisima. Adaptirani materijali moraju biti pregledni kako bi se ucenici njima
mogli lakse sluziti. Odredene vjezbe ili zadaci poput dijagonalnog Citanja teksta ,
ispunjavanja tablica, dijagrama, zemljovida i sl. Trebaju se izbaciti ili prilagoditi potrebama 1
mogucnostima slijepih i slabovidnih ucenika. Takoder treba voditi racuna o trajanju pojedinih
vjezbi (duzini tekstova za Citanje ili dijaloga za sluSanje s razumijevanjem) buduci da kod
slijepih i slabovidnih uéenika brze dolazi do zamora i gubitka koncentracije , npr. Citanje
predugackih tekstova moze negativno utjecati na ostatak vida kod slabovidnih ucenika.
Nastavu treba individualizirati u najve¢oj mogucoj mjeri bududi da je predznanje uc¢enika
prilicno neujednaceno (ve¢ina ucenika slusala je nastavu njemackog jezika u osnovnoj skoli
po redovitom programu, no postoje i oni koji su zbog oste¢enja vida imali i neke prilagodbe

u pracenju nastave ) ili su pocetnici. Treba voditi rauna i o brzini Citanja tekstova odnosno
individualnim sposobnostima svakog ucenika, $to uvelike utjeCe na njihove vjestine Citanja i
pisanja). Uc€enici koji se sluZze uvecanim crnim tiskom takoder mogu imati potesSkoce u
¢itanju i pisanju pa treba voditi racuna o tome koja veli¢ina slova i znakova najbolje odgovara
svakom pojedinom uceniku. Zbog svega navedenog vecéina ucenika prili¢no je nesamostalna
u radu, a zbog nedostupnosti odgovarajuéih radnih materijala i priru¢nika otezano im je
samostalno ucenje stranog jezika. Stoga im nastavnik mora osigurati sve potrebne materijale
(uz udzbenik i radnu biljeznicu, potrebno je unaprijed pripremiti skriptu za pojedine odredene
nastavne sadrzaje, vjezbe, tablice nepravilnih glagola i sl.) te obraditi najveci dio nastavne
grade na satu. Kad je rije¢ o domacim radovima, od ucenika se moze zahtijevati da napisu
samo one radove za koje imaju materijale na uve¢anom tisku.

ZAKLJUCAK

Zbog svih gore navedenih specificnosti predlaze se vec¢i ukupni fond sati plana i programa za
njemacki jezik za u€enike koji se Skoluju za zanimanje nize stru¢ne spreme — administrator,
kao 1 neke manje izmjene u ocekivanim znanjima i umije¢ima i nastavnim sadrzajima.
Njemacki jezik bit ¢e obvezni predmet uc¢enicima koji su ga ve¢ ucili u osnovnoj Skoli (Sesta
godina ucenja).

Predlaze se da ucenici imaju dva sata nastave njemackog jezika na tjedan u prvom razredu i
jedan sat nastave u drugom i treCem razredu kako bi lakSe i uspjesnije usvojili predlozeni plan
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1 program te na kraju tre¢eg razreda ostvarili razinu A2 (temeljnu razinu) jezi¢ne
kompetencije.

PRVI RAZRED
1. ZNANJA
1.1 LEKSICKA PODRUCJA

Leksicka podrucja u okviru predvidenih jezi¢nih funkcija:

pozdravi, predstavljanje, komunikacijski obrasci pri susretu, uljudno ophodenje, oslovljavanje,
iznoSenje osobnih podataka o sebi i poznatim osobama (prijatelji, Sira obitelj, odnosi u
obitelji), problemi mladih, u¢enje stranih jezika, viSejezicnost kod nas i u Europi, zanimanja,
obrazovanje, razli¢iti izvori informacija, Internet kao izvor informacija, upute za uporabu i
rukovanje, ekologija, osobna uvjerenja

1.2 GRAMATICKE STRUKTURE

- prezent pravilnih, nepravilnih, jednostavnih, sloZenih i povratnih glagola

- perfekt jednostavnih, sloZenih, pravilnih, nepravilnih i povratnih glagola vezanih uz
tematska podrucja u jednini i mnoZini s pomoénim glagolima haben i sein (izuzev
modalnih glagola) (jesni, nije¢ni i upitni oblik)

- pomo¢ni glagoli u preteritu

- prezent i preterit modalnih glagola u jednini i mnozini (jesni, nije¢ni i upitni oblik)

- zapovjedni nacin (2. lice jednine, 2. lice mnoZine i uljudno obracanje sa Sie)

- rekcija nekih ucestalih glagola

- imenice s neodredenim i odredenim ¢lanom u sva tri roda, u svim padezima jednine i
mnozine

- osobne, posvojne, pokazne zamjenice u jednini i mnozini

- povratne zamjenice
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- neodredene zamjenice: jemand, niemand

- neodredena zamjenica man

- upitna zamjenica: wer, was, welcher/e/es, was fiir ein/e

- pokazna zamjenica dieser/e/es

- upitne rijeCi: wie, wo, wann, wieviel, wie viele, ...

- stupnjevanje pridjeva i priloga

- opisni pridjevi kao dio predikata 1 prilozi u svim stupnjevima komparacije
- glavni brojevi

- neki prilozi mjesta, vremena, nac¢ina i uzroka

- neki prijedlozi s dativom, akuzativom, dativom i akuzativom

- negacija: nicht, nein, kein/e

- nezavisno slozene re¢enice s veznicima: und, aber, oder, denn...
- zavisno slozene reCenice uz veznike: weil, dass, wenn

1.3. JEZICNE FUNKCIJE (OBRAZOVNI ISHODI)

U okviru obradenih tema i jezi¢nih struktura:
- pozdravljanje
- oslovljavanje
- predstavljanje sebe i drugih
- postavljanje/odgovaranje na pitanja
- izrazavanje dobi
- izrazavanje koli¢ine i cijene
- prepri¢avanje dogadaja i radnji u sadasnjosti, proslosti
- izrazavanje raspoloZenja
- izricanje ukusa i stava prema neCemu
- imenovanje predmeta, osoba i pojava
- opisivanje i usporedivanje predmeta, osoba
- opisivanje pojava i situacija i odredivanje odnosa izmedu predmeta i osoba
- izricanje radnji
- izricanje odnosa u vremenu i prostoru
- izrazavanje molbe
- izrazavanje zahvale
- izrazavanje Zelje
- izrazavanje negodovanja i odobravanja, slaganja i neslaganja
- izrazavanje zahtjeva, naredbe, obveza i duznosti
- trazenje i1 davanje informacija
- razumijevanje uputa za uporabu i rukovanje
- uporaba razli¢itih izvora informacija

2. VJESTINE I SPOSOBNOSTI
2.1 JEZICNE VJESTINE

2.1.1 SLUSANJE
- reagiranje na naputke i naredbe na njemackom jeziku
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- povezivanje vizualnoga (pisanoga)i zvu¢nog sadrzaja

- globalno, selektivno i detaljno razumijevanje teksta

- slusanje izgovora i intonacije izvornih govornika (zvuc¢ni tekstovi)

- svladavanje razlika u izgovoru glasova i glasovnih skupina njemackoga jezika u
odnosu na hrvatski jezik

2.1.2 GOVORENJE
e Govorna interakcija/ sudjelovanje u razgovoru
- verbalno reagiranje na verbalne 1 neverbalne poticaje u okviru jezi¢nih funkcija
- postavljanje/odgovaranje na pitanja u okviru poznatih jezi¢nih struktura i tematskih
sadrzaja
- reproduciranje i produciranje dijaloga u okviru poznate tematike
- sudjelovanje u dramatizacijama i simulacijama dijaloskih situacija

e Govorna produkcija/ izrazavanje u kontinuitetu

- reprodukcija monoloskih tekstova u okviru poznate tematike

- povezivanje elemenata pri¢e pomocu aplikacija ili tekstualnih dijelova price koje
treba povezati u logicku cjelinu

- imenovanje i opisivanje predmeta, osoba, radnji, situacija i dogadaja (sa ili bez
slikovnoga predloska)

- prepricavanje dogadaja

- iznoSenje rezultata individualnog i/ili skupnoga rada

e Izgovor i intonacija
- izgovaranje specificnih glasova njemackoga jezika u rije¢ima
- reproduciranje recenica s odgovaraju¢om re¢eni¢nom intonacijom

2.1.3 CITANJE
- globalno, selektivno i detaljno razumijevanje kracih tekstova poznate tematike
- uocavanje osnovnih znacajki razli¢itih vrsta tekstova
- glasno citanje tekstova
- pravilna uporaba receni¢ne intonacije

2.1.4 PISANJE

- ispunjavanje obrasca
nadopunjavanje teksta rijeCima prema vizualnom/zvu¢nom predlosku
nadopunjavanje dijelova teksta koji nedostaju
pisanje Cestitke, razglednice, pisama, poruka, SMS poruka, elektronickih pisama
pisanje diktata

2.2 STRATEGIJE UCENJA I SLUZENJA ZNANJEM

Tijekom prvoga razreda ucenike bi trebalo osposobljavati za primjenu sljedecih strategija
ucenja i sluzenja postojec¢im znanjem:

zakljuciti o znacenju na osnovi jezi¢nih poticaja

traziti informacije prema nekom nacelu

predvidati i1 preispitivati pretpostavke

sastaviti listu prema nekom nacelu
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- ispuniti ili dopuniti tablicu

- mobilizirati predznanje putem asocijacija

- raditi biljeske

- uociti 1 oznaciti pravilnosti i analogije

- razvrstavati prema pravilnostima i analogijama

- primijeniti pravilo

- provjeriti u gramatickom pregledu

- sluziti se rje¢nikom

- tematski usustavljivati leksik

- promijeniti perspektivu govornika

- sustavno/redovito ponavljati

- koristiti tehnike memoriranja

- sluziti se znanjem hrvatskoga i stranog jezika

- uociti 1 opisati korake koji vode do odredenoga cilja
- odrediti vlastite ciljeve ucenja i kontrolirati njihovo ostvarenje
- uditi u suradnji s drugima

3. NASTAVNE TEME I PRIJEDLOG NASTAVNIH CJELINA

NASTAVNE TEME NASTAVNE CJELINE
Mladi u obiteljskom 1 druStvenom Odnosi medu naraStajima
okruzenju Pripadnost skupini i izdvojenost

Europsko okruZenje, multikulturalnost |EU
Vaznost ucenja stranih jezika

Obrazovanje za budu¢nost Zanimanja
Uporaba razlicitih izvora infomacija, internet
Jezik struke, upute za uporabu i rukovanje

Slobodno vrijeme Glazba
Poslovi u slobodno vrijeme i za vrijeme praznika

DRUGI RAZRED

1. ZNANJA
1.1 LEKSICKA PODRUCJA

Leksicka podrucja u okviru predvidenih jezi¢nih funkcija:

problemi vr$njaka u skupini, problemi drustva, oblici pozeljnog 1 nepozeljnog ponasanja,
proslave, prijateljstvo, Zelje, odijevanje i moda, osobna uvjerenja, predrasude i stereotipi u
multikulturalnom okruzenju 1 izvan njega, cjelozivotno obrazovanje, upute za uporabu i
rukovanje, ekologija, briga o zdravlju, zdrava prehrana (kupovanje ziveznih namirnica,

koli¢ina i cijena), praznici, promet i orijentacija u prostoru, putovanja

1.2 GRAMATICKE STRUKTURE
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- prezent pravilnih, nepravilnih, jednostavnih, sloZenih 1 povratnih glagola

- perfekt jednostavnih, sloZenih, pravilnih, nepravilnih i povratnih glagola vezanih uz
tematska podrucja u jednini i mnozini s pomo¢nim glagolima haben i sein (izuzev
modalnih glagola) (jesni, nije¢ni i upitni oblik)

- preterit pravilnih, nepravilnih, jednostavnih, slozenih i povratnih glagola u jednini i
mnozini

- prezent i preterit modalnih glagola u jednini 1 mnozini (jesni, nijecni i upitni oblik)

- futur

- zapovjedni nacin (2. lice jednine, 2. lice mnozZine i uljudno obracanje sa Sie)

- rekcija nekih ucestalih glagola

- imenice s neodredenim i odredenim ¢lanom u sva tri roda, u svim padezima jednine i
mnozine

- osobne, posvojne, pokazne zamjenice u jednini i mnozini

- povratne zamjenice

- neodredene zamjenice: jemand, niemand

- neodredena zamjenica man

- upitna zamjenica: wer, was, welcher/e/es, was fiir ein/e

- pokazna zamjenica dieser/e/es

- upitni i zamjeni¢ki prilozi: womit/damit, wofiir/dafiir, wozu/dazu, wodurch/dadurch..)

- upitne rijeci: wie, wo, wann, wieviel, wie viele, ...

- stupnjevanje pridjeva i priloga

- opisni pridjevi kao dio predikata i prilozi u svim stupnjevima komparacije

- glavni brojevi; redni brojevi

- neki prilozi mjesta, vremena, nacina i uzroka

- neki prijedlozi s dativom, akuzativom, dativom i akuzativom

- negacija: nicht, nein, kein/e

- nezavisno slozene recenice s veznicima. und, aber, oder, denn...

- zavisno sloZene reCenice uz veznike: weil, dass, wenn

- indirektne upitne recenice

® na razini prepoznavanja
- konjunktiv preterita glagola haben, sein i modalnih glagola (npr. Ich hdtte gern ein
Stiick Kuchen, ich wdre gern Bankdirekt. Konnten Sie mir helfen?)
- prezent i preterit pasiva
- opisni pridjevi u funkciji atributa u pozitivu, u svim padezima jednine i mnozine
(sklonidba pridjeva: / odredeni ¢lan + pridjev + imenica / pridjev + imenica /
neodredeni ¢lan ili posvojna zamjenica ili negacija kein/e + pridjev + imenica)

1.3. JEZICNE FUNKCIJE (OBRAZOVNI ISHODI)

U okviru obradenih tema i jezi¢nih struktura:
- postavljanje/odgovaranje na pitanja
- izrazavanje koli¢ine i cijene
- prepri¢avanje dogadaja i radnji u sadasnjosti, proslosti
- izrazavanje raspoloZenja
- izricanje ukusa i stava prema neCemu
- imenovanje predmeta, osoba i pojava
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opisivanje i usporedivanje predmeta, osoba

opisivanje pojava i situacija i odredivanje odnosa izmedu predmeta i osoba
izricanje radnji

izricanje odnosa u vremenu i prostoru

izrazavanje molbe

izrazavanje zahvale

izrazavanje zelje

izrazavanje negodovanja i odobravanja, slaganja i neslaganja
izrazavanje zahtjeva, naredbe, obveza i duznosti

trazenje i davanje informacija

razumijevanje uputa za uporabu i rukovanje

uporaba razli¢itih izvora informacija

2. VJESTINE I SPOSOBNOSTI
2.1 JEZICNE VJESTINE

2.1.1 SLUSANJE

reagiranje na naputke i naredbe na njemackom jeziku

globalno, selektivno i detaljno razumijevanje teksta

sluSanje izgovora 1 intonacije izvornih govornika (zvucni tekstovi)

svladavanje razlika u izgovoru glasova i glasovnih skupina njemackoga jezika u
odnosu na hrvatski jezik

2.1.2 GOVORENJE
e Govorna interakcija/ sudjelovanje u razgovoru

verbalno reagiranje na verbalne i neverbalne poticaje u okviru jezi¢nih funkcija
postavljanje/odgovaranje na pitanja u okviru poznatih jezi¢nih struktura i tematskih

sadrzaja

reproduciranje i produciranje dijaloga u okviru poznate tematike
sudjelovanje u dramatizacijama i simulacijama dijaloskih situacija

e Govorna produkcija/ izraZavanje u kontinuitetu

reprodukcija i produkcija monoloskih tekstova u okviru poznate tematike
povezivanje elemenata price pomocu aplikacija ili tekstualnih dijelova price koje
treba povezati u logi¢ku cjelinu

imenovanje i opisivanje predmeta, osoba, radnji, situacija i dogadaja
prepricavanje dogadaja

sudjelovanje u kratkim dramatizacijama

iznoSenje rezultata individualnog i/ili skupnoga rada

e Izgovor i intonacija

izgovaranje specifi¢nih glasova njemackoga jezika u rije¢ima
reproduciranje recenica s odgovaraju¢om rec¢eni¢nom intonacijom

2.1.3 CITANJE
- globalno, selektivno i detaljno razumijevanje kracih tekstova poznate tematike
- uocavanje osnovnih znacajki razli¢itih vrsta tekstova
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- glasno c¢itanje tekstova
- pravilna uporaba receni¢ne intonacije

2.1.4 PISANJE

- ispunjavanje obrasca

- nadopunjavanje teksta rijeCima prema vizualnom/zvu¢nom predlosku

- nadopunjavanje dijelova teksta koji nedostaju

- pisanje kracih sastava prema zadanom modelu (vodeni sastav)

- pisanje Cestitke, razglednice, pisama, poruka, SMS poruka, elektronickih pisama
- pisanje diktata

2.2 STRATEGIJE UCENJA 1 SLUZENJA ZNANJEM
Tijekom drugoga razreda ucenike bi trebalo osposobljavati za primjenu sljedecih strategija
ucenja i sluzenja postoje¢im znanjem:

zakljuciti o znacenju na osnovi jezi¢nih poticaja
traziti informacije prema nekom nacelu

predvidati i1 preispitivati pretpostavke

sastaviti listu prema nekom nacelu

ispuniti ili dopuniti tablicu

mobilizirati predznanje putem asocijacija

raditi biljeske 1 sluziti se njima za prepricavanje
uoditi i oznaciti pravilnosti i analogije

razvrstavati prema pravilnostima i analogijama
primijeniti pravilo

provjeriti u gramatickom pregledu

sluziti se rje¢nikom

tematski usustavljivati leksik

promijeniti perspektivu govornika
sustavno/redovito ponavljati

koristiti tehnike memoriranja

sluziti se znanjem hrvatskoga i stranog jezika
uoditi i opisati korake koji vode do odredenoga cilja
odrediti vlastite ciljeve u¢enja i kontrolirati njihovo ostvarenje
uciti u suradnji s drugima

koristiti se medijima (TV, Internet, tisak...) 1 edukacijskim programima primjereno dobi i
jezi¢noj razini uc¢enika

3. NASTAVNE TEME I PRIJEDLOG NASTAVNIH CJELINA

NASTAVNE TEME NASTAVNE CJELINE
Mladi u obiteljskom i1 drustvenom Oblici prihvatljivog i neprihvatljivog ponasanja
okruzenju Kultura i subkultura mladih, odijevanje
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Europsko okruZenje, multikulturalnost

Sli¢nosti 1 povezanosti kultura
Tolerancija

Obrazovanje za budu¢nost

Jezik struke, upute za uporabu i rukovanje
Cjelozivotno obrazovanje
Ekologija

Slobodno vrijeme

Putovanja
Promet

TRECI RAZRED
1. ZNANJA
1.1 LEKSICKA PODRUCIJA

Leksicka podrucja u okviru predvidenih jezi¢nih funkcija:

problemi vr$njaka u skupini, problemi drustva, oblici poZeljnog i nepozeljnog ponasanja,
proslave, prijateljstvo, zelje, odijevanje i moda, osobna uvjerenja, predrasude i stereotipi u
multikulturalnom okruzenju i1 izvan njega, upute za uporabu i rukovanje, briga o zdravlju,

zdrava prehrana (kupovanje Ziveznih namirnica, koli¢ina i cijena), praznici, promet i

orijentacija u prostoru, putovanja, telefonisticke fraze, knjizevnost (kratke price i pjesme)
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1.2 GRAMATICKE STRUKTURE

Gramatika se uvodi i uvjezbava i na komunikacijskim uzorcima, cikli¢ki se ponavlja i
utvrduje, a metajezik se koristi u sklopu struktura propisanih programom. Gramaticke
strukture usporeduju se sa sli¢nima u hrvatskom jeziku.

Glagoli
e Prdsens (tvorba, uporaba, oblici)
Prdteritum (tvorba, uporaba, oblici)
Futur za izricanje buduce radnje
modalni glagoli: prosirivanje znanja o uporabi i oblicima
pasiv osnovnih glagolskih vremena (simple present i past) tvorba, oblici i uporaba
vremenske recenice
kondicionalne recenice

Zamjenice
e osobne zamjenice

e odnosne zamjenice der, das die
e povratne zamjenica sich
e posvojni pridjevi i posvojne zamjenice 1 razlike u obliku 1 uporabi
e neodredene zemjenice
Imenice

e jednina i mnozina imenica — pravilnih i nepravilnih
e prosirivanje znanja o brojivim i nebrojivim imenicama
e glagolske imenice

Clan
e proSirivanje znanja o uporabi/ispustanju ¢lanova ispred apstraktnih i gradivnih imenica
1 zemljopisnih pojmova

Pridjevi

e posvojni pridjevi i posvojne zamjenice i razlike u obliku i uporabi

e proSirivanje znanja o stupnjevanju pridjeva

e razlikovanje pridjeva od priloga u uporabi, tvorbi i mjestu u recenici
Prilozi

e prilozi nacina (tvorba i uporaba)

e prilozi mjesta, vremena, ucestalosti i njihovo mjesto u recenici

e odnosni prilozi na pitanje wo?

Brojevi
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e ponavljanje glavnih i rednih brojeva, ¢itanje datuma, godina, pisanje i Citanje adresa,
telefonskih brojeva i sl.

Recenice
e neupravne molbe i zapovijedi
redoslijed rije¢i u recenici
subjektna i objektna pitanja s wer i was
upravni i neupravni govor s glagolima u glavnoj recenici u prezentu

Na razini prepoznavanja
¢ kondicionalne recenice — prvi i drugi tip
e vremenske recenice

1.3. JEZICNE FUNKCIJE (OBRAZOVNI ISHODI)

U okviru obradenih tema i jezicnih struktura:
- postavljanje/odgovaranje na pitanja
- 1zrazavanje koli¢ine i cijene
- prepri¢avanje dogadaja i radnji u sadasnjosti, proslosti
- 1zrazavanje raspoloZenja
- izricanje ukusa i stava prema neCemu
- imenovanje predmeta, osoba i pojava
- opisivanje i usporedivanje predmeta, osoba
- opisivanje pojava i situacija 1 odredivanje odnosa izmedu predmeta i osoba
- izricanje radnji
- izricanje odnosa u vremenu i prostoru
- izrazavanje molbe
- izrazavanje zahvale
- izraZzavanje Zelje
- izrazavanje negodovanja i odobravanja, slaganja i neslaganja
- izrazavanje zahtjeva, naredbe, obveza i duznosti
- trazenje i davanje informacija
- razumijevanje uputa za uporabu i rukovanje
- uporaba razli¢itih izvora informacija

2. VJESTINE I SPOSOBNOSTI
2.1 JEZICNE VJESTINE

2.1.1 SLUSANJE
- reagiranje na naputke i naredbe na njemackom jeziku
- povezivanje vizualnoga (pisanoga) i zvu¢noga sadrzaja
- globalno, selektivno i detaljno razumijevanje teksta
- sluSanje izgovora i intonacije izvornih govornika (zvucni tekstovi)
- svladavanje razlika u izgovoru glasova i glasovnih skupina engleskoga jezika u
odnosu na hrvatski jezik
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2.1.2 GOVORENJE
e Govorna interakcija/ sudjelovanje u razgovoru

verbalno reagiranje na verbalne i neverbalne poticaje u okviru jezi¢nih funkcija
postavljanje/odgovaranje na pitanja u okviru poznatih jezi¢nih struktura i tematskih

sadrzaja

reproduciranje i produciranje dijaloga u okviru poznate tematike
sudjelovanje u dramatizacijama i simulacijama dijaloskih situacija

e Govorna produkcija/ izraZavanje u kontinuitetu

reprodukcija i produkcija monoloskih tekstova u okviru poznate tematike
povezivanje elemenata price pomocu aplikacija ili tekstualnih dijelova price koje
treba povezati u logi¢ku cjelinu

imenovanje 1 opisivanje predmeta, osoba, radnji, situacija i dogadaja (bez
slikovnoga predloska)

prepricavanje dogadaja

sudjelovanje u kratkim dramatizacijama

iznoSenje rezultata individualnog i/ili skupnoga rada

e Izgovor i intonacija

izgovaranje specifi¢nih glasova njemackog jezika u rije¢ima
reproduciranje recenica s odgovaraju¢om rec¢eni¢nom intonacijom

2.1.3 CITANJE

globalno, selektivno i detaljno razumijevanje kracih tekstova poznate tematike
uocavanje osnovnih znacajki razli¢itih vrsta tekstova

glasno Citanje tekstova

pravilna uporaba receni¢ne intonacije

2.1.4 PISANJE
- ispunjavanje obrasca
- nadopunjavanje teksta rije¢ima prema zvu¢nom predlosku
- nadopunjavanje dijelova teksta koji nedostaju
- pisanje kracih sastava prema zadanom modelu (vodeni sastav)
- pisanje Cestitke, razglednice, pisama, poruka, SMS poruka, elektronickih pisama
- pisanje diktata

2.2 STRATEGIJE UCENJA I SLUZENJA ZNANJEM
Tijekom treéega razreda ucenike bi trebalo osposobljavati za primjenu sljedecih strategija
ucenja i sluZenja postoje¢im znanjem:

zakljuciti o znacenju na osnovi jezi¢nih poticaja
traziti informacije prema nekom nacelu
predvidati i preispitivati pretpostavke

sastaviti listu prema nekom nacelu
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- ispuniti ili dopuniti tablicu (samo slabovidni ucenici)

- mobilizirati predznanje putem asocijacija

- raditi biljeske i sluziti se njima za prepricavanje

- uociti 1 oznaciti pravilnosti 1 analogije

- razvrstavati prema pravilnostima i analogijama

- primijeniti pravilo

- provjeriti u gramatickom pregledu

- sluziti se rje¢nikom

- tematski usustavljivati leksik

- promijeniti perspektivu govornika

- sustavno/redovito ponavljati

- koristiti tehnike memoriranja

- sluziti se znanjem hrvatskog i stranog jezika

- uociti 1 opisati korake koji vode do odredenoga cilja

- odrediti vlastite ciljeve ucenja i kontrolirati njihovo ostvarenje

- uditi u suradnji s drugima

- koristiti se medijima (TV, internet, tisak...) i edukacijskim programima primjerenim dobi i
jezi¢noj razini ucenika (ukoliko su prilagodeni slijepim i slabovidnim ucenicima)

3. NASTAVNE TEME I PRIJEDLOG NASTAVNIH CJELINA

NASTAVNE TEME NASTAVNE CJELINE
Mladi u obiteljskom 1 druStvenom Opisivanje mjesta 1 ljudi
okruzenju Problemi tinejdzera
Multikulturalnost Sli¢nosti 1 povezanosti kultura
Stilovi zivota
Obrazovanje za buduénost Jezik struke, telefonisticke fraze
Kultura i civilizacija Njemacke i
Austrije Slavne osobe
Pisci 1 djela
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Nastavni predmet: Matematika u struci
Razred: prvi(1), drugi (2), tre¢i (3)

Tjedni (ukupni) broj sati:

Razred 1. 2. 3.
Broj sati 2 (70) 2 (70) 2 (64)
CILJEVI 1 ZADACI

Cilj:

- usvojiti osnovna matematicka znanja potrebna za razumijevanje pojava i zakonitosti u
prirodi 1 drustvu te osposobiti za primjenu osnovnih znanja iz zivota u prakti¢noj

primjeni u struci

Zadaci:

......

- ste¢i osnovna matemati¢ka znanja i primjeren matematicki rjecnik

- nauciti rjeSavati matematicke zadatke vezane uz prakti¢ni zivot i rad

- razviti logi¢no misljenje te sposobnost preciznog formuliranja pojmova

- razviti preciznost i konciznost u izraZzavanju te urednost, upornost i sistemati¢nost u

radu

- steci vjeStinu osnovnog racunanja prema danim uputama

- steci vjestinu koriStenja matematickog pribora i pomagala

SPECIFICNOSTI IZVODENJA PROGRAMA

Nastavna pomagala su: zvucni kalkulatori, kalkulatori s uve¢anim tipkama i ekranom,
geometrijski pribor za slabovidne, ¢ita¢ ekrana sa zvu¢nom podrskom.

Prva godina

Nastavno podrudje

Ocekivani rezultati

Nastavni sadrzaj

1. Prirodni brojevi

Usvojiti pojam skupa N 1
racunske operacije u skupu N

Skup N,
Racunske operacije i svojstva
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Pojam djeljivosti

Najveci zajednicki djelitelj
Najmanyji zajednicki
viSekratnik

2. Cijeli brojevi

Usvojiti pojam skupa Z i
racunanje u skupu Z

Skup Z 1 njegova svojstva
Racunske operacije u skupu
Z

Racunanje sa zagradama

3. Racionalni brojevi

Usvojiti pojam skupa Q,
racunanje s razlomcima
Znati decimalni zapis
racionalnog broja, racunati s
decimalnim brojevima uz
upotrebu kalkulatora

Skup Q, svojstva

Racunske operacije i svojstva
Decimalni zapis rac. Broja
Racunanje s decimalnim
brojevima

4. Linearne jednadZzbe

Nauciti rjeSavati linearne
jednadzbe

Znati iz formule izracunati
jednu nepoznatu veli¢inu ako
su zadane ostale

Linearne jednadzbe s jednom
nepoznanicom

Problemi s jednom
nepoznanicom

Linearni sustavi s dvije
nepoznanice

5. Planimetrija

Razlikovati geometrijske
likove 1 znati izracunati opseg
1 povrsinu lika koristeci
formule za opseg i povrsinu
Ovladati mjernim jedinicama
za duljinu i povrSinu

Trokut, vrste trokuta
Povrsina i opseg trokuta
Cetverokut

Opseg i povrsina ¢etverokuta
Krug i kruznica

Opseg kruznice i povrsina
kruga

Druga godina

Nastavno podrucje

Ocekivani rezultati

Nastavni sadrzaj

1. Cijeli brojevi

Ovladati vjeStinom raCunanja
s cijelim brojevima uz
upotrebu kalkulatora uz
provjeru oc¢ekivanog rezultata

Racunske operacije s cijelim
brojevima

2. Racionalni brojevi

Ovladati vjestinom raCunanja
s racionalnim 1 decimalnim
brojevima uz upotrebu
kalkulatora uz provjeru
oc¢ekivanog rezultata

Racunske operacije s
racionalnim brojevima
Racunske operacije s
decimalnim brojevima

3. Potencije

Usvojiti pojmove: potencije,
baza, eksponent

Nauciti racunske operacije s
potencijama

Znati racCunati pomocu

Pojam potencije s cijelim
eksponentom

Operacije s potencijama
Potencije baze 10
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kalkulatora 1 razumjeti
eksponencijalan zapis broja

4. Polinomi

Usvojiti pojam polinoma
Nauciti racunske operacije s
polinomima

Nauciti kvadrat zbroja i
razlike

Znati primijeniti formulu za
razliku kvadrata

Usvojiti pojam algebarskog
razlomka

Znati rjeSavati jednostavnije
zadatke s algebarskim
razlomcima

Pojam polinoma
Racunske operacije s
polinomima

Kvadrat binoma
Razlika kvadrata
Rastavljanje na faktore
Algebarski razlomci

5. Realni brojevi

Shvatiti pojam iracionalnog
broja i ukupnost realnih
brojeva

Usvojiti smjestanje realnih
brojeva na pravac

Znati zaokruziti decimalni
broj na Zeljeni broj decimala
Snalaziti se u koordinatnom
sustavu na pravcu i u ravnini

Drugi korijen

Pojam iracionalnog broja
Skup R

Koordinatni sustav na pravcu
Koordinatni sustav u ravnini

6. Graf linearne funkcije

Znati nacrtati graf linearne
funkcije

Razlikovati rastuce 1
padajuce linearne funkcije
Problem s jednom
nepoznanicom mo¢i graficki
predociti

Graf linearne funkcije
Rastuce 1 padajuce linearne
funkcije

Graficko rjeSavanje sustava
linearnih jednadzbi

7. Mjerne jedinice

Uspjesno koristit
odgovaraju¢e mjerne jedinice
Pretvarati, razumjeti 1
koristiti mjerne jedinice koje
nisu ¢esto u upotrebi

Preraunavanje mjera
(prefiksi 1 znacenja)
Metricki sustav mjera (mjere
za duljinu, povrsinu,
volumen, masu, temperaturu,
vrijeme itd.)

Osnovne jedinice
angloamerickog sustava
mjera i tablice za pretvorbu

8. Geometrijska tijela

Razlikovati geometrijska
tijela

Razumjeti pojam oplo§ja 1
volumena

Znati izraCunati oplo§je 1
volumen tijela prema

Kocka
Kvadar
Prizma
Piramide
Valjak
Stozac
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formulama

Kugla

Treca godina

Nastavno podrudje

Ocekivani rezultati

Nastavni sadrZaji

1.Proporcionalnost i primjena

Znati izraCunati nepoznati
¢lan razmjera, pomocu
pravila trojnog

Znati rijesiti prakti¢ne
probleme

Pomocu aritmeticke sredine
znati izraunati prosjecne
vrijednosti

Racun diobe iz jednostavan
postupak omogucava podjelu
odredenih sredstava ili
vremena prema unaprijed
odredenim kriterijima na
potreban broj dijelova
Pomo¢i racuna smjese znati
odrediti omjere mijesanja da
bismo dobili Zeljeno svojstvo
smjese

Omyjeri i1 razmjeri

Upravo 1 obrnuto razmjerne
veli¢ine

Graficki prikaz upravo i
obrnuto razmjernih veli¢ina
Aritmeticka sredina

Pravilo trojno — jednostavno i
sloZzeno

Racun diobe — jednostavan i
sloZen

Racun smjese — jednostavan i
sloZen

2. Postotni, promilni i
kamatni racun

Razumjeti pojam postotka
Znati izraCunati postotak
pomocu kalkulatora bez
obzira na osnovnu vrijednost
Znati ispravno Koristiti
formule za postotni, promilni
1 kamatni racun

Pojam postotka

Osnovni postotni racun
Postotni rac¢un vise 100
Postotni rac¢un nize 100
Promilni racun
Jednostavni kamatni racun

3. IzraCunavanje place

Znati razliku izmedu bruto i
neto place
Znati ¢itati isplatnu listu

Osnovni pojmovi vezani uz
placu (bruto i neto placa,
doprinosi, porez, prirez)
Doprinosi iz place i na placu
Porezna osnovica

Porezne stope

Tablica prireza po gradovima
Neto placa

4. Kalkulacija cijene

Znati sve elemente
kalkulacije troskova i cijena

Osnovni pojmovi vezani uz
cijenu ( cijena proizvoda,
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Znati napraviti promjene rabat, marza, porez — PDV,
cijena, popuste s prodajna cijena)
odgovaraju¢im promjenama | Porez i povrat poreza
kalkulacije

METODICKE MAPOMENE

U ostvarivanju programskih sadrzaja matematike nastavnici trebaju posvetiti posebnu
pozornost ostvarivanju nacela individualizacije

(doziranje nastavnih sadrzaja u skladu sa stvarnim matematickim sposobnostima pojedinca),
nacela zornosti ( izrada individualiziranih nastavnih materijala i primjena nastavnih sredstava i
pomagala) te nacela povezivanja nastave sa zivotom i radom ucenika. Posebnu pozornost
posvetiti objasnjenju i rjeSavanju brojnih kvantitativnih situacija iz privatnog Zivota i rada
suvremenog covjeka.

Nastavni predmet: Osnove ekonomije i prava
Razred: prvi (2), drugi (2), treci (2)
Tjedni (ukupni) broj sati:

Razred 1. 2. 3.
Broj sati | 1 (35) 3 (105) 2 (64)
CILJ:

Stec¢i osnovna znanja o zakonitostima trzista, njegovom znacenju u gospodarstvu te razumjeti
znacaj prava i drzavnog ustroja za razvoj nacionalnog gospodarstva.
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ZADACT:

- ste¢i osnovna znanja o gospodarstvu i gospodarenju,
- upoznati osnovne pojmove o trzistu i slobodnom trziSnom gospodarstvu,
- upoznati pojam poduzetnicke ekonomije i poduzetnickog upravljanja,

- nauciti osnovne opée pravne pojmove i terminologiju,
- razumjeti znacaj prava i drzavnog ustroja za razvoj nacionalnog gospodarstva,
- znati osnovne pojmove dioniCarstva i njegov znacaj u gospodarstvu

- poznavati karakteristike izbora i izborni sustav Republike Hrvatske

- formirati politi¢ku i gospodarsku kulturu u€enika
- razviti domoljublje za Republiku Hrvatsku i gradansku vezanost za njezine

- institucije, zakone i simbole

- razumjeti viSestranacki politi¢ki sustav, sudjelovanje u vlasti
- razviti kritiCko misljenje o aktualnim politickim 1 gospodarskim zbivanjima.

1. razred

Nastavna cjelina

Ocekivani rezultati

Nastavni sadrzaji

Temeljni gospodarski pojmovi

Poznavati osnovne
gospodarske pojmove
Poznavati ulogu trzista i
razlikovati trZiSne zakone
Uociti potrebu ekonomske
uloge drzave u modernim
gospodarstvima

Razlikovati pozitivne i
negativne posljedice trziSnog
gospodarstva

Uociti ulogu banaka i novca u
funkcioniranju trziSnog
gospodarstva, znati pojam
kamate

Trzisno gospodarstvo
Temeljni gospodarski
problemi

Potrebe 1 problem
ogranicenosti, teorija
potreba

Dobra, proizvodni
Cinitelji

Cijene 1 konkurencija
Ekonomska uloga drzave
u modernim
gospodarstvima
Raspodjela dohotka
Novac-pojam i vrste
suvremenog novca
Pojam banaka i platni
promet

Poduzetnicka ideja, inicijativa,
poduzetnicki pothvat

Razumyjeti vaznost ideje za
razvoj poduzetniStva
Razlikovati osnovne elemente
vazne za prikupljanje i odabir
ostvarivih 1 isplativih ideja
Razumjeti pojam istrazivanja
trzista 1 znacaj za razvoj
poduzetni¢kog pothvata
Uociti organizacijsku
strukturu poslovne

Ideja, prikupljanje i
odabir ideje

Pojam i karakteristike
poduzetnika
Poduzetnicka inicijativa 1
poduzetnicki pothvat
Vizija, poslovna misija i
ciljevi

Ulaganje u proces
poslovanja i istrazivanja
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organizacije

Upoznati pojam organizacije,
vanjske 1 unutarnje ¢cimbenike
Upoznati razliku izmedu vrsta
1 veli¢ine organizacije

Znati temeljne elemente
funkcioniranja poslovne
organizacije

Shvatiti postupak formiranja
pothvata

Razlikovati poslovne funkcije
Prepoznati ulogu dioniCarstva
u gospodarstvu, razlikovati
dionicu i obveznicu, pojam
dividende

trzista

Formiranje
poduzetni¢kog pothvata
Pojam organizacije
Cimbenici organizacije
Vrste organizacije
Veli¢ina poslovnih
organizacija

Poslovne funkcije i
razvoj proizvodnje
Dionicarsko
gospodarstvo, vrijednosni

papiri

2. razred:

Nastavna cjelina

Ocekivani rezultati

Nastavni sadrZzaji

Vodenje poslovne organizacije

Razumjeti pojam inovacija i
kako utjecu na razvoj
poduzetniStva i gospodarstva
Znati pojam menadzmenta i
razlikovati njegove osnovne
funkcije

Spoznati vaznost
odgovornosti i eticnosti u
poslovanju

Uloga poduzetnistva u
razvoju inovacija
Pojam menadZmenta
Funkcije menadZzmenta
Etika i odgovornost

Drzava i pravo

Znati sastavnice drzave 1
osnove drustvenih normi

Postanak drzave i prava
Sastavnice drzave
(teritorij, stanovniStvo,
vlast)

Drustveni i drzavni ustroj
RH

Drustvene norme (moral,
obicaji, pravna norma)

Makroekonomski ciljevi

Uociti sustinu svakog
makroekonomskog cilja za
uspjesnost nacionalnog
gospodarstva

Makroekonomski ciljevi 1
instrumenti

Bruto nacionalni
proizvod
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Prepoznati stupan;
ostvarenosti postavljenih
makroekonomskih ciljeva
Shvatiti ulogu drzave u
gospodarstvu i koriStenju
postojecih inputa

Investicije

Sindikati, place, radni
input

Drzavni prihodi i rashodi

Pravni akti

Spoznati ulogu pravnih
ustanova

Znati pojam 1 vrste pravnih
akata

Pojam i vrste pravnih
akata i1 ustanova

Pravni odnosi

Subjekti pravnog odnosa-
pravna i poslovna
sposobnost

3. razred:

Nastavne cjeline

Ocekivani rezultati

Nastavni sadrzaji

Izbori 1 izborni sustav

Znati obiljezja i znacaj
izbora

Poznavati izborne
Rezultate

Obiljezja demokratskih
izbora

Izborni sustavi

Vrste i obiljezja izbornih
sustava

Politicke stranke

Uociti znacaj politickih
stranaka u demokraciji
Prepoznati razlike izmedu
politickih stranaka
Poznavati znacaj
viSestranackog politickog
sustava

Pojam i znacaj politickih
stranaka
Stranke prema osnovnom
obiljezju

Stranke u RH

Ustav Republike Hrvatske

Poznavati Ustav kao temeljni
zakon RH

Navesti odjeljke Ustava i
poznavati na §to se odnose

Konstituiranje nove
demokratske vlasti po
Ustavu iz 1990.g.
Odjeljci Ustava

Ustrojstvo drzavne vlasti

Objasniti trodiobu vlasti
Poznavati ovlasti
zakonodavne, izvrSne i
sudbene vlasti

Trodioba vlasti u RH
Zakonodavna vlast
Izvr$na vlast
Sudbena vlast

Europska unija

Razumyjeti razloge buduceg
ulaska RH u EU

Navesti stvarne gospodarske
pokazatelje

Aktivnosti vezane za
ulazak RH u EU

Gospodarski pokazatelji
EU
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METODICKE NAPOMENE

- preporucljivo je da se nastava odvija u klasi¢noj ucionici

- tijekom izrade izvedbenog programa mora se voditi raCuna da se osigura vrijeme za
ponavljanje 1 kratke provjere usvojenog znanja nakon svake nastavne cjeline

- za svako polugodiSte treba planirati dvije cjelosatne pisane provjere znanja

Nastavni predmet: Komunikacija u poslovnoj organizaciji
Razred: prvi (1), drugi (2), treéi (3)
Tjedni (ukupni) broj sati:

Razred |1 2 3

Broj sati | 6 (210) | 6 (210) | 6 (192)

CILJ
Razviti 1 osposobiti ucenike za prakti¢no obavljanje prakti¢nih poslova

ZADACI:
- osposobiti u¢enika za to¢no deseteroprstno slijepo pisanje,
- razviti vjeStine i navike rada na racunalu i ostaloj uredskoj mehanizaciji,
- upoznati uc¢enika sa znacajem, sadrzajem 1 oblicima poslovnih komunikacija,
- osposobiti u¢enika za samostalno oblikovanje i pisanje poslovnih pisama,
- osposobiti u¢enike za samostalni rad na izradi dokumentacije,
- upoznati vrste i vaznost uredske dokumentacije.

SPECIFICNOSTI IZVOPENJA PROGRAMA

- sadrzaji nastavnog predmeta trebaju se izvoditi na raCunalima s zvu¢nim i ,grafickim
podsustavom za slabovidne ucenike,
- ucenje tipkovnice provodi se takoder s pomoc¢u predlozaka na uvec¢anom tisku
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1. RAZRED

NASTAVNA OCEKIVANI NASTAVNI SADRZAJ
CJELINA REZULTATI
(ZNANJA I VJESTINE)

Temeljne radnje
osobnim rac¢unalom

Upoznati u€enike s vrstama
programa za obradu teksta.
Nauciti kako startati program,
kako imenovati dokument, te
kako ga spremiti.

Nauciti iskljuciti osobno
racunalo.

Ukljuc¢ivanje osobnog rac¢unala.
Startanje programa.
Imenovanje dokumenta.
Spremanje dokumenta.
Otvaranje dokumenta.
IzlaZenje iz programa.
Isklju¢ivanje osobnog racunala.

Obrada tipkovnice

Nauciti sigurno, tocno 1 slijepo
deseteroprstno slijepo pisanje na
osobnom racunalu.

Pravilno sjedenje za
tipkovnicom.

Temeljni polozaj ASDF JKLC
Tipkanje slova RU

Tipkanje slova EI

Tipkanje slova VM

Tipkanje slova GH

Tipkanje slova C 1,

Velika slova, toc¢ka i crtica za
rastavljanje

Tipkanje slova OP

Tipkanje slova TZ

Tipkanje slova BN

Tipkanje slova CS

Tipkanje slova ZD

Tipkanje slova WXQY
Arapski brojevi

Rimski brojevi

Znakovi interpunkcije

Crtica za podcrtavanje i crtica
za rastavljanje

Zagrada, kosa crta i navodnici
Znakovi za racunske operacije i
postotak

Pisanje znakova za strana slova
1 znakova kojih nema na
tipkovnici

Pisanje kemijskih simbola
Vjezbe iz predloska, prijepis
prema mogucénostima, diktati

Organizacijska kultura

Znati ulogu organizacijske
kulture

Funkecija i vrste organizacijske
kulture,

Uloga organizacijske kulture,
Razvoj i njegovanje
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organizacijske kulture

Motivacija i

individualno ponasanje

individualnog ponaSanja

Usvojiti pozitivne vrijednosti

Pojam motivacije,
Vrsta motivacije,
Kako zadrzati dobro
raspolozenje,

Dobra komunikacija,
Vrijednosti, osobnost,
percepcija, ucenje

Sukob u organizaciji

Izgraditi pozitivan odnos prema

Definicija sukoba,

drugima Proces i izvori sukoba,
Metode razrjeSavanja sukoba
2. RAZRED
NASTAVNE OCEKIVANI NASTAVNI
CJELINA REZULTATI SADRZAII
(ZNANJA 1 VIJESTINA)
Osnovno o Ste¢i osnovna Verbalno,
poslovnom znanja o potrebi pisano i
komuniciranju komuniciranja na razli¢ite | neverbalno

nadine.

Pisane poslovne

Ste¢i osnovna znanja o

Razvitak, pojam znacenje 1 cilj poslovnih

komunikacije pojmu, znacenju, nacelima, | komunikacija, nacela poslovnih
stilu pisanja poslovnih komunikacija, poslovne komunikacije
komunikacija. prema tehnici izrade, prema obliku,
prema broju citatelja, stil poslovnih
komunikacija
Pisano Nauciti u¢enike da znaju Formati i vrste papira za izradu poslovnih
komuniciranje vrste i formata papira za pisama,

izradu poslovnog pisma.

Poslovni papiri, omotnice i tiskanice

Struktura poslovnog
pisma

Znati koji su bitni, a koji
nebitni dijelovi poslovnog
pisma.

Bitni dijelovi poslovnog pisma;
zaglavlje,

adresa, pozivne oznake, mjesto i datum,
predmet, sadrzaj, pozdrav 1 potpis;
Sporedni dijelovi poslovnog pisma;
oslovljavanje,

nacin otpreme, raspored kopija, dopisak
ili pripisak, privitci;

Oblikovanje pisanih Znacenje oblika poslovnih pisama,
poslovnih Nauciti u¢enike da znaju | Americki oblik,
komunikacija prepoznati oblik poslovnog | Europski oblik,
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pisma, i da ga znaju
samostalno oblikovati.

Kombinirani oblik,
Pisanje poslovnih pisama na
memorandumu.

Sastavci

Znati samostalno sastaviti 1
oblikovati kratke sastavke.

Sastavljanje i oblikovanje; razlicite
potvrde,

revers,

punomoc.

Osnove pisanih
komunikacija u
komercijalnom
poslovanju

Znati vrste dopisa 1 njihove
dijelove. Usvajanje gradiva
kako bi u¢enici mogli
samostalno oblikovati
dopise.

Oblikovanje; upit,

ponuda, narudzba, potvrde o
primitku narudzbe 1 kupoprodajnog
ugovora, Izrada i oblikovanje ponuda,
upita, narudzbi, kupoprodajnog ugovora.

Poslovni sastanak i
zapisnik

Poznavati vrste sastanaka i
zapisnika

Vrste sastanaka 1 oblikovanje
jednostavnijih zapisnika

Prigodne poslovne
komunikacije

Znati samostalna izraditi
prigodne poslovne
komunikacije.

Cestitke, podsjetnici,
zahvale, poslovni pozivi,
slanje dopisa pomoc¢u racunala, Izrada
Cestitki, zahvalnica i podsjetnika.

Osnovni podnesci

Znati sastaviti 1 oblikovati
razne vrste molbi.

Sastav i oblikovanje molbe za obavljanje
prakti¢ne nastave sastav i
oblikovanje molbe za zaposljavanje
sastav 1 oblikovanje Zivotopisa,

Sastav i oblikovanje Zalbi.

3.RAZRED

Nastavna cjelina

Ocekivani rezultati

Nastavni sadrzaji

Osnove uredskog
poslovanja

poslovanja

pojmove

Upoznati obiljezja uredskog

Navesti 1 razumjeti strucne

Sto je uredsko poslovanje
Nacela uredskog poslovanja
Definicija osnovnih pojmova u
uredskom poslovanju

Uredski materijal
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Organizacija uredskog
poslovanja

Znati svakodnevne uredske
poslove uz primjenu
pomagala i opreme

Nacin organiziranja uredskog
poslovanja

Dnevna organizacija posla
Tajnistvo

Radno mjesto

Poslovi administratora
Evidencija o nazo¢nosti na radu
Pravni izvori uredskog
poslovanja

Uporaba pecata, Zigova i
Stambilja

Razne obavijesti

Oglasna ploca

Uredski bonton

Poznavati i primjenjivati
pravila lijepog ponaSanja u
svakodnevnom i radnom
okruzenju

Upoznavanje 1 predstavljanje
Razgovor i vodenje poslovnog
razgovora

Izgled i odijevanje

Odnos prema suradnicima i
strankama

Pojam stranke

Pojam fizicke i pravne osobe
Postivanje rokova
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Dokumenti i evidencije

Upoznati razliku izmedu
osobnih 1 poslovnih
dokumenata

Razumjeti poslovne
promjene koje se dogadaju u
poduzeéima

Znati primijeniti vrste
evidentiranja

Definicija i znacaj dokumenata
Vrste dokumenata

Pisani dokument

Poslovni dogadaj

Vrste podataka

Brojc¢ani podaci

Prijepis podataka iz dokumenta
Ispravnost i kontrola
dokumenata

Nacini evidentiranja dokumenata

Posta i rad s poStom

Steci vjestine redoslijeda
obavljanja poslova s postom
Upoznati pravila pisanja
adresa

Osnovni termini pri postupanju s
postom

Opceniti postupci s poStom
Dnevne radnje s poStom
Primanje poste

Prijamni Stambilj

Upis poste u prijamnu knjigu
Razvrstavanje poste

Dostava poste po odjelima
Rjesavanje poste

Otprema poste

Nacini otpreme

Omotnice

Pisanje adresa

Privatne adrese

Poslovne adrese

Predaja telegrama
Arhiviranje poste

Teorijske osnove
komunikacija

Uociti znacaj dnevnog
komuniciranja kroz nacine
komuniciranja

Uloge 1 zada¢e komuniciranja
Put do suvremene komunikacije
Usmeno komuniciranje
Pismeno komuniciranje
Vaznost planiranja

Komuniciranje u
uredskom poslovanju

Objasniti nacine
komuniciranja u uredu i
prepoznati prednosti
obrazaca 1 tiskanica u
poslovanju

Kultura komuniciranja
Specificnosti komuniciranja u
razli¢itim djelatnostima
Pojam i vrste obrazaca

Pojam i vrste tiskanica
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Primjena bontona i pravila
telefoniranja

Pojam i vrste formulara
Telefonsko komuniciranje
Evidencija telefonskih poruka
Razne biljeske

Sustavi evidentiranja i odlaganja
dokumenata

Rad s dokumentacijom

Nauciti se snalaziti unutar
dokumenta, znati razlikovati
1 rukovati s originalom 1
kopijom dokumenta, te znati
postupati s kopijama
dokumenta.

Racionalizacija poslovanja i
dokumentacije

Formati i standardizacija
poslovnih papira

Vrste podataka u dokumentima
Prikaz podataka

Uporaba tablica

Izvornik (original) dokumenta
Kopije dokumenata

Raspored kopija
Umnozavanje dokumenata
Ispravljanje greSaka
Kolacioniranje

Ponistavanje dokumenata

Isprave u poslovanju s
materijalom

Upoznati materijalne
evidencije

Faktura dobavljaca
Ulazna faktura

Izlazna faktura
Skladisna dokumentacija
Otpremnica (dostavnica)

Evidencije sitnog
inventara

Znati operativno poslovati s
raznim vrstama sitnog
inventara.

Pojam sitnog inventara
Vrste evidencija sitnog inventara

Uredsko poslovanje
proizvodnih poduzeca,
usluzih djelatnosti 1
uprave

Znati razliku izmedu raznih
vrsta poduzeca i
dokumentacije koja se koristi
Navesti poslove pisarnice

Proizvodno poduzece

Tijek proizvodnog procesa
Sluzbe proizvodnog poduzeca
Vrste dokumenata po sluzbama
Kupoprodajni dokumenti

Upit

Ponuda

Narudzba

Usluzne djelatnosti

Vrste poslovne dokumentacije u
uredima usluznih djelatnosti
Pojam uprave

Poslovi javne uprave i javnih
sluzbi

Poslovi pisarnice

Uredske knjige, glavne i
pomoc¢ne, informativno
UrudZzbeni zapisnik
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Upravna pristojba
Pomagala u pisarnici
Uvezivanje knjiga

Knjigovodstvena
dokumentacija platnog
prometa

Uociti obvezu vodenja
knjigovodstvene evidencije
bez obzira na djelatnost
poduzeca

Znati izraditi blagajnicku
uplatnicu, isplatnicu 1
blagajnicko izvjesce
Primjenjivati pravila
azurnosti

Nauciti ispunjavati
inventurne liste

Poslovne knjige i evidencije
Platni promet, pojam 1 vrste
Gotovinski platni promet
Blagajnicka uplatnica
Blagajnicka isplatnica
Blagajnicko izvjesce
Bezgotovinski platni promet
Instrumenti platnog prometa
Financijska agencija

Pojam inventure

Inventurna dokumentacija

Primjena uredske
dokumentacije

Znati koristiti formulare,
obrasce, tiskanice

Protok dokumenata

Primjena tiskanica, formulara i
obrazaca

Memorandum, pojam
Sluzbeni dopisi

Razna izvjeséa

Arhiviranje dokumentacije

Poznavati pravila i rokove
cuvanja arhivirane grade

Stavljanje dokumentacije u
arhivu

Rokovi i oznake rokova ¢uvanja
dokumenata

Pohrana i1 ¢uvanje dokumentacije

METODICKE NAPOMENE

nastavni se sadrzaji planiraju tako da se ostvaruju dijelom putem predavanja, a dijelom

putem vjezbi da bi se ostvarila povezanost teorije i prakse,

- tijekom izrade izvedbenog programa mora se voditi raCuna da se osigura vrijeme za
ponavljanje 1 kratke provjere usvojenog znanja nakon svake obradene cjeline, kao i
prakti¢no uvjezbavanje

- tijekom prakti¢nog uvjezbavanja treba primjenjivati metodu demonstracije, tj.
pokazivanja prostora, opreme, materijala, pomagala i dokumentacije,

- treba teZiti postizanju samostalnosti ucenika u radu uz primjenu propisa

- veoma je vazno nastojanje nastavnika da kod ucenika odrzi tehniku slijepog pisanja i
pravilnog sjedenja pri pisanju,

mora se teziti da ucenik ima vlastito racunalo jer to omogucuje zatvaranje didaktickog
kruga koji se odnosi na tri bitne etape organizacije Skolovanja: pripremanje ucenika za
nastavu, obradivanje novog gradiva tijekom redovne nastave i izradu dopunskih radova
ucenika koji slijede nakon obradivanja novog gradiva,
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Nastavni predmet: PoduzetniStvo
Razred: drugi (2)
Tjedni (ukupni) broj sati:

Razred 1 2.1 3.

Brojsati | 1 (35) | - | -

Cilj: Stjecanje osnovnih znanja o suvremenom poduzetniStvu

Zadaci:
- razlikovati temeljne pojmove vezane uz poduzetnistvo
- spoznati znac¢aj poduzetnistva u uvjetima slobodnog trziSnog gospodarstva
- upoznati mogucnosti poduzetnistva kroz opée ciljeve i sustave vrijednosti
- upoznati mogucénosti unapredenje i razvoja kroz odgovarajuce organiziranje poslovanja
- razviti svijesti ucenika o kreativnosti, inicijativi i preuzimanju rizika kao zahtjevima
suvremenog poduzetniStva
- upoznati ulogu drzave vazne za razvoj poduzetniStva

2. razred

Nastavna cjelina Ocekivani rezultati Nastavni sadrzaji

Poduzetnistvo 1 Razlikovati temeljne pojmove | Definiranje pojmova: poduzetnistvo,
poduzetnik u poduzetnistvu poduzetnik, kapital, vlasnistvo, rizik,

profit, prihod, rashod
Definiranje pojmova:
trziSte, ponuda 1 potraznja, cijene

Organizacijski oblici | Upoznati organizacijske oblike | Pojam fizicke i javne osobe

poslovnih poduzeca Javno trgovacko drustvo
organizacija Upoznati posebno-pravne Komanditno drustvo
organizacijske oblike Dionicko drustvo
Drustvo s ograni¢enom
odgovornoséu
Ustanove
Obrt
Mala poduzeca Uociti vaznost malih poduze¢a | Mala poduzeca
na trzistu Obiljezja malih poduzeca
Prepoznati prednosti i Prednosti i slabosti malih poduzeca
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nedostatke malih poduzeca

Budu¢nost malog poduzeca

Ulazak u posao Objasniti nacine ulaska u posao
Odrediti karakteristike
pojedinih nacina ulaska u
posao

Navesti izvore ideja za
pokretanje biznisa

Pocetak od nule kao naéin ulaska u
posao

Kupnja postojeceg biznisa

Ugovor o fransizi

Obiteljski biznis

Ideja biznisa

Osnove Znati glavne institucije i Zakonska regulativa koja regulira
poduzetnistva u zakonske regulative koje problematiku poduzetnistva,
Hrvatskoj reguliraju poduzetniStvo u nadleZne institucije, servis Vlade
Hrvatskoj RH Hitro.hr
Znati programe za poticaj
poduzetnistva
METODICKE NAPOMENE

- ponavljanje i uvjezbavanje sastavni su dijelovi artikulacije nastavnog sata jer se
ponavljanjem i uvjezbavanjem osigurava napredak te spre¢ava zaboravljanje nau¢enog

- ponavljanje, uvjezbavanje treba planirati nakon svake nastavne cjeline

- preporucljivo je da se teorijska nastava odvija u standardnoj u¢ionici opée namjene

- uz osnove teorijske cjeline u€enici kroz ovaj predmet upoznaju konkretne slucajeve iz

prakse

poslovni neuspjesi, neizostavni su dio obrazovanja u ovoj struci
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Nastavni predmet: Izborni predmet — Kompjutorska daktilografija
Razred: prvi (1), drugi (2), treci (3)

Tjedni (ukupni) broj sati:

Razred | 1. 2. 3.
Broj sati | 2 (70) | 2 (70) | 2 (64)
CILJEVI 1 ZADACI

CILJEVI:

Osposobiti uc¢enike za to¢no deseteroprstno slijepo pisanje te razviti samodisciplinu, volju,
upornost, savjesnost 1 tocnost prema radu.

ZADACI:

- oblikovanje teksta na stranici, kolacioniranje i ispravak pogreSaka,
- formiranje vjestine 1 navike rada na raCunalu i ostaloj uredskoj mehanizaciji.
- osposobiti uc¢enike za tocno deseteroprstno slijepo pisanje

SPECIFICNOSTI IZVOPENJA PROGRAMA

- sadrzaji nastavnog predmeta trebaju se izvoditi na raCunalima s grafickim i zvuénim
podsustavom za slabovidne ucenike,
- ucenje tipkovnice provodi se takoder s pomocu predlozaka na uve¢anom tisku.

1. RAZRED
NASTAVNA OCEKIVANI NASTAVNI SADRZAJ
CJELINA REZULTATI
(ZNANJA 1 VJESTINE)
Osnove rada na racunalu | Znati pravilno sjediti za Pravilno sjedenje za ratunalom,
racunalom, Kako radi racunalo,

Nauciti koristiti racunalo radi
stjecanja osnovne informaticke
pismenosti

Znati nabrojiti 1 opisati osnovne
dijelove osobnog racunala.

Hardware, Software,
Ulazne 1 izlazne jedinice,
Ikona, datoteka, mapa

Veli¢ina 1 dijelovi
osobnog racunala

Upoznati uCenike s uredskim
prostorom i pomagalima za brze

VeliCina osobnog racunala,
Dijelovi osobnog racunala:
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Usvojiti temeljne pojmove
vezane uz uporabu osobnih
racunala

1 ucinkovitije obavljanje poslova
vezanih za unos i obradu teksta.

a) monitor,

b) centralna jedinica,

c) pisac i vrste papira za
pisac,

d) mis,

e) tipkovnica i njene tipke

Pisanje na racunalu

Znati pravilno, to¢no i brzo
pisati na osobnom racunalu,

pri pisanju razlicitih tekstova i
njihovoj obradi

Samostalno se sluziti ra¢unalom

Word-organizacija prozora,
Otvaranje i1 spremanje datoteke,
Zastita dokumenata,

Pravila pisanja,

Disketa 1 kopiranje teksta na
disketu.

Prijepisi tekstova,

Diktati to¢nosti i brzine,
Tehnicke vjezbe,

Ritmicke vjezbe,

Dodatne vjezbe

2. RAZRED
NASTAVNE OCEKIVANI NASTAVNI SADRZAJ
CJELINE REZULTATI
(ZNANJA 1 VJESTINE)

Prakti¢ne vjezbe

Temeljne radnje
obrade osobnim
rac¢unalom

Nauciti uc¢enike kako i kada
koristiti pojedine dijelove
tipkovnice.

Nauciti kako odrediti izgled
teksta na papiru te kako i gdje
arhivirati tekst.

Steci sigurnost, tocnost i brzinu
slijepog deseteroprstnog
pisanja, te utvrdivanje
sigurnosti zahvata

Ravnanje teksta po lijevom rubu.
Centriranje.

Ravnanje teksta po desnom rubu.
Ravnanje lijevog i desnog ruba
teksta.

Odredivanje rednog razmaka.
Podebljavanje teksta.

Pisanje u kurzivu (koso pisanje).
Podcrtavanje.

Pisanje ispod ili iznad temeljne
linije pisanja.

Odabir vrste slova.

Postavljanje margina,

Ispis teksta,

Oblikovanje odlomaka,
Kreiranje zaglavlja i podnozja.
Prijepisi tekstova,
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Diktati toCnosti i brzine,
Tehnicke vjezbe,
Ritmicke vjezbe,
Dodatne vjezbe

Oblikovanje adresa

Znati oblikovati adrese na
poslovnom papiru,
memorandumu, omotnicama

Pravila pisanja privatnih i
poslovnih adresa — oblikovanje

Oblikovanje sastavaka
1 prigodnih poslovnih
komunikacija

Znati samostalno oblikovati
sastavke 1 prigodne poslovne
komunikacije

Oblikovanje razli¢itih potvrda,
Oblikovanje reversa,
Oblikovanje punomo¢i
Oblikovanje Cestitki, podsjetnika,
zahvala, poslovnih poziva.

Pisano komuniciranje i
oblikovanje poslovnih

Znati prepoznati pojedini oblik
(americki, europski,

Oblici — americki, europski i
kombinirani oblici dopisa

dopisa kombinirani) poslovnih pisama, | Oblikovanje upita, ponuda,
Ovladati vjestinom brzog narudzbe, potvrde o primitku
reagiranja i razviti volju za rad | narudzbe, te drugih dopisa u
komercijalnom dopisivanju
3. RAZRED
NASTAVNE CJELINE OCEKIVANI NASTAVNI SADRZAJ
REZULTATI
(ZNANJA 1
VJESTINE)
Pisano komuniciranje i Znati prepoznati Oblici — americki, europski 1
oblikovanje poslovnih dopisa pojedini oblik kombinirani oblici dopisa
(americki, europski, | Oblikovanje upita, ponuda,
kombinirani) narudzbe, potvrde o primitku

poslovnih pisama,
Ovladati vjestinom
brzog reagiranja i
razviti volju za rad
Steci sigurnost,
tocnost i brzinu
slijepog
deseteroprstnog
pisanja, te utvrditi
sigurnost zahvata

narudzbe, te drugih dopisa u
komercijalnom dopisivanju
Prijepisi tekstova,

Diktati toénosti i brzine,
Tehnicke vjezbe,

Ritmicke vjezbe,

Dodatne vjezbe

Vjezbe sastavljanja i oblikovanja
molbe za prakti¢nu nastavu

Oblikovanje osnovnih podnesaka

Znati oblikovati
osnovne podneske
Ste¢i sigurnost,
tocnost i brzinu

Oblikovanje razli¢itih vrsta molbi,
zivotopisa, zalbi, te raznih internih
obavijesti
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pisanja
Oblikovanje zapisnika Znati pravilno Oblikovanje zapisnika
oblikovati
zapisnike
Izrada jednostavnijih tabelarnih | Znati izraditi Izrada tabelarnih prikaza u Word-u,
prikaza jednostavnije Oblikovanje tabela,
tabelarne prikaze Ispis tabela.
Unos podataka na tiskanice, Znati pravilno i Unos podataka na predloske primke,
formulare 1 obrasce tocno unijeti dostavnice, meduskladisnice,
podatke na izdatnice.
tiskanicu, formular
1 obrazac
METODICKE NAPOMENE:

- veoma je vazno nastojanje nastavnika da kod ucenika odrzi tehniku slijepog pisanja i
pravilnog sjedenja pri pisanju,

- ponavljanje i uvjezbavanje sastavni su dijelovi artikulacije svakog nastavnog sata jer
ponavljanje 1 uvjezbavanje osiguravaju racionalniji daljnji rad i napredak te
sprecavanje zaboravljanja nauc¢enog,

- zaizdrzljivost u pravilnoj tehnici pisanja potrebno je provoditi gimnastiku s vjezbama
disanja, opustanja vratnih kraljezaka, ledne muskulature, ramenih zglobova i ru¢nih
zglobova, kao 1 prstiju,

- mora se teziti da ucenik ima vlastito racunalo jer to omogucuje zatvaranje didaktickog
kruga koji se odnosi na tri bitne etape organizacije Skolovanja: pripremanje ucenika za
nastavu, obradivanje novog gradiva tijekom redovne nastave i izradu dopunskih radova
ucenika koji slijede nakon obradivanja novog gradiva,

- da bi se nastavni program mogao ostvariti potrebni su: racunalska u¢ionica opremljena
kvalitetnim ra¢unalima povezanim u mreZu s moguénosc¢u pristupa Internetu, LCD
projektor, pisa¢, programska oprema za obradu teksta, graficki podsustav za
slabovidne ucenike te prikladno uredsko pokuéstvo i inventar.
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Nastavni predmet: Izborni predmet — Poduzetni$tvo na djelu

Razred: prvi (1), drugi (2), treci (3)
Tjedni (ukupni) broj sati:

Razred |1 2 3

Broj sati 2‘(70) 2‘(70) 2.(64)

Cilj: Stjecanje osnovnih znanja o suvremenom poduzetnistvu

Zadaci:

- osposobiti se za samostalno ispunjavanje poslovnih dokumenta vezanih za

administrativne poslove, nabavu i prodaju
- shvatiti vaznost uredske opreme

- shvatiti vaznost skladiStenja u poslovanju poslovne organizacije
- osposobiti se za samostalno ispunjavanje dokumenta vezanih za evidenciju zaliha robe

na skladiStu 1 otpremnu robe
- upoznati nacin osnivanja poslovne organizacije
- osposobiti se za poslovne administracije
- shvatiti odnose medu zaposlenima
- nauciti temeljne zahtjeve zanimanja

1. razred

Nastavno podrudje Ocekivani rezultati Nastavni sadrzaji

Trziste Shvatiti pojam, vrste i Pojam i funkcije trzista
funkcije trzista Cimbenici razvoja trzista
Uociti utjecaj ponude i Vrste trzista
potraznje na oblikovanje Ponuda, potraznja, cijena
cijena

Marketing Usvojiti suvremeni pristup Pojam, uloga 1 ciljevi
trzitu 1 razumjeti funkcije marketinga
marketinga u modrenom Razvoj poslovnih koncepcija
poslovanju Funkcije marketinga

Distribucija Nauciti zadace distribucije Pojam i zadace distribucije
Shvatiti poslovnu logistikui | Kanali distribucije
njen utjecaj na poboljSanje Trzista distribucije
poslovanja

2. razred

Nastavno podrucje Ocekivani rezultati Nastavni sadrzaji

Skladiste Nauciti zadace skladista i u Pojam 1 zadace skladista

c¢emu je njegova vaznost za
poslovanje poslovne

Vrste skladista
Oprema i uredenje skladista
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organizacije

Razlikovati vrste skladista
Shvatiti vaznost opreme 1
uredenje skladista

Nauciti obavljati
jednostavnije poslove u
skladiStu

Osoblje skladista
Preuzimanje robe
Oznacavanje robe
Uskladistenje robe
Manipuliranje robom
Komisioniranje robe
Otprema robe

Operativna evidencija u
skladiStu

Upoznati dokumente koji
prate ulaz i izlaz robe iz
skladista

Nauciti evidentirati poslovne
promjene u skladista

Nauciti sluZziti se ra¢unalom
tijekom vodenja skladiSne
evidencije

Dokumenti ulaza robe u
skladiste

Dokumenti izlaza robe iz
skladista

Primjena racunalne
tehnologije u pracenju
poslovnih procesa u skladistu
Prednosti primjene racunala
pri vodenju skladi$ne
evidencije

Osnivanje 1 ustrojstvo
poslovne organizacije

Shvatiti znaCenje zastitnog
znaka poslovne organizacije
Oblikovanje posjetnica i
memoranduma

Shvatiti postupak registracije
poslovne organizacije
Otvaranje e-mail adrese i web
stranice tvrtke

Utvrdivanje djelatnosti i
naziva poslovne organizacije
Priprema za osnivanje-
registraciju poslovne
organizacije

Zastitni znak

3. razred
Nastavno podrudje Ocekivani rezultati Nastavni sadrzaji
Administrativno- Nauciti 1 izvrSiti proceduru Evidencija ulazne poste

racunovodstveni poslovi

vezanu za ulaz/izlaz poste
Nauciti voditi evidenciju
zaposlenika

Nauciti sastaviti i oblikovati
poslovna pisama

Nauciti razlikovati ulazne i
izlazne racune

Nauciti ispuniti putni nalog
Nauciti upisati putni nalog u
knjigu putnih naloga

Vjezbe evidencije ulazne
poste

Evidencija i dokumentacija
zaposlenika

Poslovno dopisivanje
Ulazni i izlazni racuni
Knjiga ulaznih ra¢una
Knjiga izlaznih rac¢una
Putni nalozi

Vjezbe ispunjavanja putnih
naloga

VjeZbe upisa putnih naloga u
knjigu putnih naloga
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Nabava 1 prodaja

Znati sastaviti i izraditi upit,
ponudu, narudzbu, racun,
otpremnicu

Znati popuniti tipizirani
kupoprodajni ugovor

Znati rukovati uredskim
strojevima — fotokopiranje,
slanje faks poruka, e-mail
poruka

Organizacija 1 vodenje
nabave i prodaje

Poslovi nabave 1 prodaje s
poslovnom dokumentacijom
Uredski materijal

Nabava uredskog materijala
Prodaja na domacem trzistu

MenadZment

Upoznati razine
menadZmenta

Uociti prednosti i nedostatke
stilova vodenja

Razumjeti karakteristike
timskog rada

Pojam i funkcije
menadZmenta

Upravljanje ljudskim
potencijalima — motivacija,
poticanje, kreativnost, trajno
obrazovanje

Timski rad — karakteristike,
odgovornost, prednosti

Metodi¢ke napomene:

Izborni predmet Poduzetnistvo na djelu sadrzajno obuhvaca teme koje ¢e ucenika osposobiti
za samostalno ispunjavanje poslovnih dokumenata vezanih uz administrativne poslove,
nabavu, prodaju, evidenciju zaliha robe na skladistu i otpremu robe. Te vjeStine mogu steci i
primjenom grupnog rada, igranjem uloga i drugih nastavnih metoda suradnickog ucenja te
individualnim pristupom u€enicima.

Sadrzaji koji se obraduju vjezbanjem u specijaliziranoj u¢ionici/kabinetu:
- Operativna evidencija u skladistu
- Osnivanje i ustrojstvo poslovne organizacije
- Administrativno-racunovodstveni poslovi

- Nabava i prodaja

- MenadZment
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Nastavni predmet: Prakti¢na nastava
Razred: prvi (1), drugi (2), treci (3)
Tjedni (ukupni) fond sati:

Razred 1. 2. 3. UKUPNO
Broj sati 5(255) 5(255) 5(240) |750
Cilj

razviti odgovornost, savjesnost, tocnost i kvalitetu izvrSenja radnih zadataka,

Zadatci

osposobiti ucenike za samostalan rad u obavljanju jednostavnih i srednje slozenih
poslova i radnih zadataka,

upoznati organizacijsku strukturu poduzeca ili ustanove gdje u€enik provodi prakticnu
nastavu,

upoznati 1 primijeniti mjere zastite na radu,

usvojiti pravila uljudnog i poslovnog komuniciranja sa suradnicima i strankama,
primijeniti znanja steCena na nastavi opéeobrazovnih i strukovnih predmeta,

upoznati i znati Koristiti uredsku opremu,

voditi dnevnik prakti¢ne nastave,

razviti urednost ustrajnost i sistemati¢nost u radu.

Metodicka napomena

prakti¢na nastava u radnom procesu izvodi se u trgovackim druStvima, javnim i
drzavnim organizacijama, udrugama 1 asocijacijama u mjestu prebivaliSta (zbog vece
mogucnosti zaposlenja po zavrSetku Skolovanja),

pri upucivanju na prakti¢nu nastavu ucenik dobiva uputnicu i program prakti¢ne
nastave.

Specifi¢nosti izvodenja programa

individualni pristup uc¢eniku sastoji se od obilazaka radnih mjesta diljem Hrvatske
nastavnika mentora, koji tom prilikom pomaZze u komunikaciji izmedu ucenika-
praktikanta i zaposlenika, dogovara se s mentorom i daje mu upute,

biljeske za vrijeme boravka na prakticnoj nastavi ucenik vodi u biljeznicama s jace
otisnutim crtama i ve¢im proredom, na papiru mat boje, koje treba prepisati i na
racunalo,

radni prostor svakog ucenika mora biti adekvatno osvijetljen,

vrednovanje ucenika provodi se kontinuirano uvazavajuéi psihofizicko stanje i
mogucosti u¢enika uz neprekidno prac¢enje u¢enikova napredovanja.
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L) PRAKTICNA NASTAVA U SKOLI

UREDSKI PRAKTIKUM

Cilj: Usvojiti osnovna znanja o pomagalima, uredajima, sredstvima i aparatima u koji se
koriste u uredima.

Zadatci programa:

razlikovati uredske poslove i uvjete rada u uredu

nauciti ucenike prakti¢no rukovati pomagalima, strojevima, uredajima i aparatima
povezati steCena znanja s ostalim strukovnim predmetima

razviti odgovornost za ¢uvanje i odrzavanje uredske opreme

METODICKE NAPOMENE

ponavljanje 1 uvjeZbavanje sastavni su dijelovi artikulacije nastavnog sata jer se
ponavljanjem i uvjezbavanjem osigurava napredak te spre¢ava zaboravljanje nau¢enog
ponavljanje, uvjezbavanje te prakticno koriStenje treba planirati nakon svake nastavne
cjeline
da bi se nastavni program mogao ostvariti potrebni su:
Opremljena ucionica:

» kvalitetnim osobnim rac¢unalima povezanim u mrezu s moguénoscu pristupa
Internetu, pisatem, programskom opremom za obradu teksta
fotokopirnim aparatom
faks uredajem i telefonom
diktafonima
racunskim strojevima i
strojem za uniStavanje dokumenata
uredskim pomagalima (busilicom, spojnicom, numeratorom, datumarom,
Stambiljima.....)
prostrana ucionica sa namjestajem koje treba biti funkcionalno i prilagodeno
individualnom radu s u€enicima s posebnim naglaskom na zaobljene rubove kako bi se
izbjegle ozljede ucenika
ucenicka radna mjesta moraju biti opremljena specificnom opremom ovisno o potrebi
ucenika (mape za odlaganje prakti¢nih radova i biljeznice s jaCe otisnutim crtama i
vec¢im proredom na papiru mat boje).

YVVVYVYVYYVY
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SPECIFICNOSTI IZVODENJA PROGRAMA

- individualni pristup uc¢eniku

- sadrzaji nastavnog predmeta maksimalno se prenose usmenom komunikacijom te uz
pomo¢ audio opreme

- radni prostor u¢enika treba biti adekvatno osvijetljen

- vrednovanje ucenika provodi se kontinuirano uvazavajuci psihofizic¢ko stanje i
mogucnosti u¢enika uz neprekidno prac¢enje ucenikova napretka

1. razred:

Nastavna cjelina

Ocekivani rezultati

Nastavni sadrzaji

1. Uloga i znacenje
zaStite na radu

Upoznati osnovne pojmove
zaStite na radu.

Upoznati nacela za sprjeavanje

nezgoda na radu

Osnove zastite na radu
Nacela za sprjecavanje nezgoda na
radu

2. Zakonsko
uredenje zastite na
radu

Znati svrhu i definiciju
provodenja zastite na radu.

Znati pravila zaStite na radu.

Upoznati obveze i prava
zaposlenika.

Pravila zastite na radu
Obveze 1 odgovornosti poslodavca
Obveze 1 prava zaposlenika

3.Vrste opasnosti i
njihovo otklanjanje

Upoznati izvore opasnosti i
njihov utjecaj.

Upoznati nacine zastite od
pojedine opasnosti.

Mehanicki izvori opasnosti
Opasnosti od padova i radova na
visini

Tjelesni napori i neprirodan polozaj
tijela

Opasnosti od elektricnog udara
Opasnosti od Stetnih tvari
Opasnosti od buke i vibracije
Opasnosti od Stetnih zracenja
Opasnosti od nepovoljnih klimatskih
uvjeta

4. Opasnost od
pozara i eksplozije

Ste¢i osnovne spoznaje o
gorenju i gasenju

Gorive tvari
Produkti izgaranja
Osnove gasenja pozara

5. Osobna zastitna
sredstva

Upoznati sredstva za zastitu
pojedinih dijelova tijela.
Upoznati naine uporabe 1
cuvanja osobnih zastitnih
sredstava.

Sredstva za zastitu pojedinih dijelova
tijela

Sredstva za za$titu od vremenskih
nepogoda

Uporaba 1 ¢uvanje osobnih zastitnih
sredstava
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6. Bolesti, ovisnosti
i radna sposobnost

Upoznati ovisnosti 1 spoznati
njihov utjecaj na covjeka i
njegovu radnu sposobnost

Pusenje
Alkoholizam,
Droga i druga opojna sredstva

7. Pruzanje prve
pomoci

Upoznati pravila i postupke
pruzanja prve pomoci
unesre¢enome.

Pravila pruzanja prve pomoc¢i,
Pregled ozlijedene osobe,
Nesvijest,

Postupak ozivljavanja,
Postupak sa ranom

8. Covjekov radni i
zivotni okoli§

Upoznati uzroke zagadivanja
zraka, vode i tla te oblike
njihove zastite

Zagadivanje zraka, vode 1 tla i
njihova zastita

9. Radno mjesto
administratora

Upoznati opis poslova i radnih
zadataka radnog mjesta

Opis poslova i radnih zadataka
administratora

10.Kodeks
ponasSanja i osobni
izgled

Upoznati pravila uljudnog
poslovnog i kulturnog ponaSanja
Upoznati pravila odgovarajuéeg
poslovnog izgleda zaposlenika u
odnosu na zahtjeve radnog
mjesta

Bonton

11. Dnevnik
prakti¢ne nastave

Upoznati na¢in vodenja
dnevnika prakti¢ne nastave

Djelatnost i organizacijska shema
poslovne organizacije, odjela,
Opis poslova radnog mjesta
administrator,

Opis obavljenih radnih zadataka i
napredovanje u radu

12.Ured 1 uvjeti - upoznati uredske poslove i Ured, uredski poslovi, uvjeti rada u
rada u uredu uvjete rada u uredu uredu (prostorni, fizi¢ki, higijenski)
13.Uredska - upoznati pomagala koja se Uredska pomagala; busilica,
pomagala koriste u uredu i osposobiti spojnica, numerator, datumar, noz za
ucenike da se njima prakticno otvaranje poste, Stambilji
koriste Prakti¢na uporaba uredskih
pomagala
14.0sobno - usvojiti i rabiti pojmove vezane | Osobno racunalo
racunalo uz osnovne dijelove racunala Prednosti osobnog racunala

Velic¢ina osobnog racunala

Dijelovi osobnog racunala (monitor,
tipkovnica, mi$, pisaci, memorijska
jedinica)

Osobno racunalo i zdravlje

15.Fotokopirni
aparati

- upoznati dijelove fotokopirnog
aparata, osposobiti ucenike da
samostalno umnozavaju
materijale

Fotokopirni aparat

Dijelovi fotokopirnog aparata
Prakti¢na uporaba fotokopirnog
aparata (umnozavanje materijal
kopiranjem, dvostrano umnoZzavanje,
umanjenje, uvecanje)

16.Telefon 1

- upoznati ucenike sa

Telefon
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mobitel koristenjem telefona i mobitela u | Mobitel
poslovne svrhe Fiksne i mobilne mreze
- upoznati prednosti i nedostatke | Kultura telefoniranja
Evidencija telefonskih poruka
Telefonske kratice
Telefonske usluge
Telefonski imenik (Poslovni imenik)
Prakti¢na uporaba telefona
(prespajanje, evidencija telefonskih
poruka,)
17.Faks - upoznati ucenike s dijelovima | Faks
telefaks uredaja, nauciti uenike | Dijelovi faks uredaja
prakti¢no rukovati telefaks Primanje i slanje faks poruka
uredajem Evidentiranje faks poruka
18.Diktafoni - upoznati dijelove diktafona, Diktafon, svrha

nauciti ucenike snimati
diktafonom

- prijepis teksta sa diktafona
- kontrola zvuka i1 napisanog
teksta

Vrste diktafona; dijelovi diktafona,
Tehnika snimanja

Prakti¢na uporaba diktafona
(snimanje 1 prijepis snimljenog
materijala)

19.Strojevi za

- upoznati ucenika sa strojevima

Strojevi za uniStavanje dokumenta

uniStavanje za uniStavanje dokumenta i Prakti¢na uporaba
dokumenata nauciti ih prakti¢no
upotrebljavati
20.Racunski - upoznati ucenike s racunskim | Racunski strojevi
strojevi strojevima i nauciti ih prakticno | Osnovne operacije na racunskim
koristiti strojevima (zbrajanje, oduzimanje,
mnozenje, dijeljenje, postoci)
Prakti¢na uporaba 1 kontrola
2. razred:

Nastavana cjelina

Ocekivani rezultati

Nastavni sadrZzaji

1. Radno mjesto

administratora i mjere zastite
na radu tog radnog mjesta

radu

uredska pomagala

Posti¢i vecu samostalnost u
obavljanju poslova i radnih
zadataka na radnom mjestu
Poznavati mjere zaStite na

Znati pravilno i u¢inkovito
koristiti uredsku opremu i

Opis poslova i radnih
zadataka administratora
Analiza obavljenih poslova i
radnih zadataka na radnom
mjestu, sugestije za daljnji
napredak u radu

Analiza primijenjenih mjera
zaStite na radu

Telefonsko komuniciranje —
vjezba evidencije poruka
Faks — vjezba slanja i
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primanja telefaks poruka
VjeZzba evidentiranja faks
poruka

Fotokopirni aparat — vjezbe
umnozavanja materijala
Vjezbe uporabe uredskih
pomagala

VjeZzbe snimanja diktafonom
— pozivi, punomoc¢i, potvrde,
Cestitke

Vjezbe prijepisa i
oblikovanja snimljenog
materijala

2. Kodeks ponasanja, osobni
izgled zaposlenika, telefonski
bonton i poslovni bonton
komuniciranja s poslovnim
suradnicima

Znati pravila uljudnog,
poslovnog i kulturnog
ponasanja

Znati primijeniti pravila
poslovnog izgleda

Znati primijeniti pravila
uljudnog poslovnog i
kulturnog ponasanja u
telefonskoj komunikacijiiu
neposrednoj komunikaciji s
poslovnim suradnicima

Analiza primijenjenih pravila
uljudnog ponasanja i
kulturnog ponasanja
zaposlenika

Analiza primijenjenih
pravilaosobnog izgleda
zaposlenika

Analiza primjene telefonskog
bontona i bontona
komuniciranja s poslovnim
suradnicima

3.Prakti¢ne vjezbe na
osobnom racunalu

Formirati vjestinu i naviku
rada na osobnom racunalu,
ste¢i potrebnu brzinu 1
toc¢nost pisanja

Nauciti pravilno 1 racionalno
rukovanje svim dijelovima
osobnog racunala
Primijeniti nauceni sustav
deseteroprstnog pisanja

Prakti¢ne vjezbe za stjecanje
vjestine i postizanje brzine i
to¢nosti u diktatu, prijepis
vjezbi iz predloska
Prepisivanje 1 oblikovanje
raznih tekstova na racunalu
Prepisivanje, oblikovanje
raznih izvjestaja

4.Pisano komuniciranje

Znati oblikovati 1 sastaviti
poslovni dopis

VjeZbe sastavljanja i
oblikovanja jednostavnih
upita i ponuda,

Vjezbe sastavljanja i
oblikovanja narudzbi na
temelju ponude, kataloga,
prospekta u obliku poslovnog
pisma 1 u obliku tiskanice
VjeZbe sastavljanja potvrde
primitka narudzbe

5.Zapisnici

Nauciti oblikovati i sastaviti
poziv za sastanak
Nauciti oblikovati zapisnik i

VjeZzbe oblikovanja i
sastavljanje poziva za
sastanak
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izvadak 1z zapisnika

Vjezbe oblikovanja
zapisnika, skrac¢enog
zapisnika 1 izvadaka iz
zapisnika

6.Rad s uredskom opremom i
uredskim pomagalima

Znati pravilno 1 u€inkovito
koristiti uredsku opremu 1
uredska pomagala

Telefonsko komuniciranje —
vjezba evidencije poruka
Faks — vjezba slanja i
primanje telefaks poruka
VjeZzba evidentiranja faks
poruka

Fotokopirni aparati — vjezbe
umnozavanja materijala
Vjezbe uporabe uredskih
pomagala

Vjezba snimanja diktafonom
— pozivi, punomoc¢i, potvrde,
Cestitke

Vjezbe prijepisa i
oblikovanja snimljenog
materijala

7.Prigodno dopisivanje

Znati oblikovati i izraditi
prigodne dopise

VjeZbe oblikovanja Cestitke
Vjezbe oblikovanja zahvale
VjeZbe oblikovanja
poslovnog i svecanog poziva
Slanje poSte putem osobnog
racunala

8.Rad s poStom i rad u arhivi

Znati primijeniti teoretska
znanja u konkretnim
situacijama

VjeZzbe primanja i
razvrstavanja poste

VjeZzbe evidentiranja poste u
prijamnu knjigu

VjeZzbe rasporedivanja poste
po odjelima

VjeZzba dostave poste
Vjezba arhiviranja poste
VjeZba popunjavanja
obrazaca za preporucenu
postu

Vjezba slanja poste putem
kurirskih sluzbi

Vjezba adresiranja omotnica

3. razred:

\ Nastavna cjelina

\ Ocekivani rezultati

\ Nastavni sadrzaji
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1. Radno mjesto
administratora i mjere zaStite
na radu tog radnog mjesta

Posti¢i ve¢u samostalnost u
obavljanju poslova i radnih
zadataka na radnom mjestu
Poznavati mjere zastite na
radu s posebnim osvrtom na
slabovidnog djelatnika
Znati pravilno i u¢inkovito
koristiti uredsku opremu 1
uredska pomagala

Opis poslova i radnih
zadataka administratora
Analiza obavljenih poslova 1
radnih zadataka na radnom
mjestu, sugestije za daljnji
napredak u radu

Analiza primijenjenih mjera
zaStite na radu

Telefonsko komuniciranje —
vjezba evidencije poruka
Faks — vjezba slanja i
primanja telefaks poruka
Vjezba evidentiranja faks
poruka

Fotokopirni aparat — vjezbe
umnozavanja materijala
Vjezbe uporabe uredskih
pomagala

Vjezbe snimanja diktafonom
— pozivi, punomo¢i, potvrde,
Cestitke

Vjezbe prijepisa i
oblikovanja snimljenog
materijala

2. Kodeks ponaSanja, osobni
izgled zaposlenika, telefonski
bonton i poslovni bonton
komuniciranja s poslovnim
suradnicima

Znati pravila uljudnog,
poslovnog i kulturnog
ponasanja

Znati primijeniti pravila
poslovnog izgleda

Znati primijeniti pravila
uljudnog poslovnog i
kulturnog ponaSanja u
telefonskoj komunikaciji i u
neposrednoj komunikaciji s
poslovnim suradnicima

Analiza primijenjenih pravila
uljudnog ponasanja i
kulturnog ponasanja
zaposlenika

Analiza primijenjenih
pravilaosobnog izgleda
zaposlenika

Analiza primjene telefonskog
bontona i bontona
komuniciranja s poslovnim
suradnicima

3.Rad s uredskom opremom i
uredskim pomagalima

Znati pravilno 1 u€inkovito
koristiti uredsku opremu i
uredska pomagala

Telefonsko komuniciranje —
vjezba evidencije poruka
Faks — vjezba slanja i
primanje telefaks poruka
VjeZzba evidentiranja faks
poruka

Fotokopirni aparati — vjezbe
umnozavanja materijala
Vjezbe uporabe uredskih
pomagala

Vjezba snimanja diktafonom
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— pozivi, punomoc¢i, potvrde,
Cestitke

Vjezbe prijepisa i
oblikovanja snimljenog
materijala

4.Prakti¢ne vjezbe na
osobnom rac¢unalu

Formirati vjeStinu i naviku
rada na osobnom racunalu,
ste¢i potrebnu brzinu i
toCnost pisanja

Nauciti pravilno i racionalno
rukovanje svim dijelovima
osobnog racunala
Primijeniti nauceni sustav
deseteroprstnog pisanja

Prakti¢ne vjezbe za stjecanje
vjestine 1 postizanje brzine i
tocnosti u diktatu, prijepis
vjezbi iz predloSka

5.Rad s postom i rad u arhivi

Znati primijeniti teoretska
znanja u konkretnim
situacijama

Vjezbe primanja 1
razvrstavanja poste

Vjezbe evidentiranja poste u
prijamnu knjigu

Vjezbe rasporedivanja poste
po odjelima

Vjezba dostave poste
VjeZzba arhiviranja poste
Vjezba popunjavanja
obrazaca za preporucenu
postu

VjeZba slanja poste putem
kurirskih sluzbi

VjeZzba adresiranja omotnica

6.Prigodno dopisivanje

Znati oblikovati 1 izraditi
prigodne dopise

Vjezba oblikovanja Cestitke
VjeZzba oblikovanja zahvale
Vjezba oblikovanja
poslovnog i svecanog poziva
Slanje poste putem osobnog
racunala

7.Pisano komuniciranje

Znati oblikovati 1 sastaviti
poslovni dopis

Vjezba sastavljanja i
oblikovanja jednostavnih
upita i ponuda,

VjeZzba sastavljanja i
oblikovanja narudzbi na
temelju ponude, kataloga,
prospekta u obliku poslovnog
pisma i u obliku tiskanice
Vjezba sastavljanja potvrde
primitka narudzbe

8.Knjigovodstvena i
administrativna

Znati koristiti 1 popuniti
jednostavnu knjigovodstvenu

Vjezba popunjavanja
blagajnic¢ke uplatnice
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dokumentacija

dokumentaciju

Vjezba popunjavanje
blagajnicke isplatnice
Vjezba popunjavanja naloga
za placanje — uplata, isplata
Vjezba popunjavanja
inventurne liste

Ulazno izlazni racuni

Putni nalozi — vjezba
popunjavanja

9.Poslovni sastanci

Znati oblikovati i sastaviti
jednostavni poziv za sastanak
i oblikovati izvadak iz
zapisnika

Izrada i oblikovanje poziva
za sastanak

Oblikovanje izvadaka iz
zapisnika

Prijepis zapisnika

10.Molbe i zivotopis

Znati sastaviti 1 oblikovati
molbu za zaposlenje 1

Izrada i oblikovanje molbe
za zaposlenje

zivotopis Izrada 1 oblikovanje
zivotopisa
II. PRAKTICNA NASTAVA U RADNOM PROCESU
Razred 1. 2. 3.
Broj sati 80 80 80
1. razred

Nastavna cjelina

Ocekivani rezultati

Nastavni sadrZaji

Radna okolina

-znati organizaciju poslovne
organizacije

-razlikovati uvjete radai

zadatke pojedinog radnog

mjesta

Upoznati strukturu poslovne
organizacije, odjele, radna
mjesta
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Rad s poStom i rad u arhivi

- znati primijeniti  teoretska
znanjai  vjeStine u
konkretnim situacijama

Prijam, razvrstavanje i dostava
poste na rjeSavanje, Uporaba
prijamnih Stambilja, Priprema
poste za otpremu,
Upoznavanje s nacinom i
organizacijom  arhiviranja
predmeta

Rad s uredskom opremom

- znati pravilno i ucinkovito
koristiti uredsku opremu

Telefonsko komuniciranje -
evidencija poruka,

Primanje 1 otpremanje faks
poruka,
UmnoZavanje
kopiranjem,

materijala

Pisano komuniciranje

- znati primijeniti teoretska
Zznanjai  vjeStine u
konkretnim situacijama

Tekuc¢i daktilografski poslovi
vezani uz odjel, Popunjavanje
raznih vrsta tiskanica,
Adresiranje omotnica

2. razred

Nastavna cjelina

Ocekivani rezultati

Nastavni sadrzaji

Radna okolina

- znati organizaciju poslovne
organizacije

- znati uvjete rada i zadatke
pojedinog radnog mjesta

Upoznati strukturu poslovne
organizacije, odjela, radna
mjesta
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Rad s poStom i rad u arhivi

- znati primijeniti teoretska
znanja 1 vjeStine u
konkretnim situacijama

Prijam, razvrstavanje i
dostava poste na rjeSavanje,
Uporaba prijemnih Stambilja
Priprema poste za otpremu,
Upoznavanje s nafinom i
organizacijom  arhiviranja
predmeta

Rad s uredskom opremom

- znati pravilno i u¢inkovito
koristiti uredsku opremu

Telefonsko komuniciranje -
evidencija poruka

Primanje i otpremanje faks
poruka,
Umnozavanje
kopiranjem
Prepisivanje 1 oblikovanje
raznih tekstova na racunalu

materijala

Osnove rada na rac¢unalu

- znati obraditi tekst na
rac¢unalu

- znati pravilno isticati 1
oblikovati tekst na stranici

Rad na racunalu - pisanje,
spremanje, ispis dokumenta,
Nacini oblikovanja teksta na
stranici, isticanje teksta

Pisano komuniciranje

- znati primijeniti teoretska
znanja i vjestine

- znati oblikovati poslovni
dopis

- znati izraditi
dopisa

- znati napisati Zivotopis

predlozak

Teku¢i daktilografski poslovi
vezani uz odjel, Popunjavanje
raznih vrste tiskanica,
Adresiranje omotnica,
Oblikovanje poslovnih
pisama (bitni 1 sporedni
dijelovi pisma), Oblici
poslovnih pisama,
Oblikovanje molbe za
zaposlenje, Oblikovanje
zivotopisa

Tehnicka priprema s
organizacijom sastanka

- znati primijeniti teoretska
znanja 1  vjeStine u
konkretnim situacijama

Pisanje 1 distribucija poziva,
Prepisivanje dopisa i
oblikovanje, Umnozavanje
izvjestaja Popunjavanje baze
podataka

3. razred

| Nastavna cjelina

|O¢ekivani rezultati

Nastavni sadrzaji
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Radna okolina

- znati organizaciju poslovne
organizacije

- znati uvjete rada i zadatke
pojedinog radnog mjesta

Upoznati strukturu poslovne
organizacije, odjela, radna
mjesta

Rad s postom i rad u arhivi

- znati primijeniti teoretska
znanjai  vjeStine u
konkretnim situacijama

Prijam, razvrstavanje i
dostava poste na rjesavanje,
Uporaba prijemnih Stambilja,
Priprema poste za otpremu,
Upoznavanje s nacinom i
organizacijom  arhiviranja
predmeta

Rad s uredskom opremom

- znati pravilno i u¢inkovito
koristiti uredsku opremu

Telefonsko komuniciranje -
evidencija poruka,

Primanje 1 otpremanje faks
poruka,

UmnoZavanje materijala
Kopiranjem, Prepisivanje 1
oblikovanje

raznih tekstova na racunalu

Osnove rada na rac¢unalu

- znati obraditi tekst na
rac¢unalu

- znati pravilno isticati 1
oblikovati tekst na stranici

Rad na racunalu - pisanje,
spremanje, ispis dokumenta,
Nacini oblikovanja teksta na
stranici, isticanje teksta

Pisano komuniciranje

- znati primijeniti teoretska
znanja i vjestine

- znati oblikovati poslovni
dopis

-znati izraditi
dopisa

- znati napisati molbu za
posao, Zivotopis

predlozak

Teku¢i daktilografski poslovi
vezani uz odjel, Popunjavanje
raznih vrste tiskanica,
Adresiranje omotnica,
Oblikovanje poslovnih
pisama (bitni i sporedni
dijelovi pisma), Oblici
poslovnih pisama,
Oblikovanje molbe za
zaposlenje, Oblikovanje
zivotopisa

Tehnicka priprema s
organizacijom sastanka

- znati primijeniti teoretska
znanja 1 vjeStine u
konkretnim situacijama

Pisanje i distribucija poziva,
Prepisivanje dopisa i
oblikovanje, Umnozavanje
izvjestaja
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7. ZAVRSNI ISPIT

Zavrsni ispit polaze se prema Pravilniku o polaganju zavrsnog ispita.

Zavr$ni ispit sastoji se od :

l.
2.

3.

Izrade prakti¢nog zadatka

Usmeni ispit iz tehnologije zanimanja: Osnove ekonomije i prava i Komunikacija u
poslovnoj organizaciji

Pisanog ispita iz hrvatskog jezika

PROGRAM
ZAVRSNOG ISPITA ZA ZANIMANJE

ADMINISTRATOR

L.

Za prakti¢ni dio ispita zadaje se u skladu s nastavnim planom prakticnog dijela prakti¢ni
zadatak iz podrucja:

l.

3.

e

planiranje 1 priprema rada;

obavljanje osnovnih administrativnih, uredskih i tajnickih poslova;

poslovno dopisivanje i oblikovanje formulara te dnevni postupak s poStom (upit,
ponuda, narudZba, otpremnica, tipizirani ugovor...);

formuliranje kratkih obavijesti i informacija;

samostalno koristenje racunala i informacijske tehnologije;

tehnicka priprema s organizacijom sastanaka uz primjenu kulture poslovnog
komuniciranja.

Ispitanik mora u zadanom roku primjereno statusu izraditi zadatak u pisanom obliku §to
ocjenjuje njegov nastavnik/mentor. Teme za pisani zadatak su u prilogu.

Iz prilozenog pisanog uratka prakticnog zadatka vidljivo je na kojoj je razini ispitanik
savladao zadanu temu. Nakon pozitivno ocijenjenog pisanog prakti¢nog zadatka ispitanik
treba pred ispitnim povjerenstvom (u $koli ili na mjestu obavljanja stru¢ne prakse) pokazati
usvojena znanja i vjestine iz podrucja koje je odabrao i u pisanom obliku pojasnio.

Ispitno povjerenstvo na temelju napisanog i izvedenog prakti¢nog zadatka ocjenjuje ispitanika
u tom dijelu zavrSnog ispita.
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Prijedlog mogu¢ih tema za pismenu obradu zadatka

Tema

Opis sadrzaja

Izrada i oblikovanje formulara
poslovnog dopisivanja

Znati izraditi zadatak i rijesiti problem
primjenom osnovnih metoda i alata.
Znati izraditi i1 oblikovati te popuniti
upit, ponudu, narudzbu, otpremnicu,
tipizirani ugovor...

Znati primijeniti dnevni postupak s
poStom.

Primjena poslovnog komuniciranja

Znati osnove poslovnih komunikacija i
specificnosti komuniciranja u razlicitim
djelatnostima.

Formuliranje kratkih obavijesti i
informacija

Znati razlikovati pojedine sastavke
(revers, punomo¢, potvrde o
zaposlenju...).

Znati samostalno sastaviti molbu za
zaposljavanje i Zivotopis.

Samostalno koriStenje racunala i
informacijske tehnologije

Znati koristiti ratunalo u obavljanju
osnovnih administrativnih, uredskih 1
tajnickih poslova.

Znati otvoriti i spremiti datoteke i
zastititi dokumente.

Znati poslati postu pomocu racunala.
Znati koristiti ostalu uredsku
tehnologiju.

Organizacija sastanaka

Znati pravila organizacije i vodenja
poslovnog sastanka.

Znati sastaviti 1 oblikovati poziv.
Znati strukturu zapisnika sastanaka te
ostale vrste sastanaka.

Znati provesti ispravke i dopune
zapisnika te evidentiranje i odlaganje
zapisnika.

Kultura poslovnog komuniciranja

Znati osnove uredskog bontona
(oslovljavanje suradnika, izgled 1
odijevanje).

Usvojiti kulturu poslovnog
komuniciranja, odnos prema
suradnicima, strankama, poslovnim
partnerima.

Znati pravila telefonskog
komuniciranja.
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Pri izvedbi prakti¢nog zadatka ispitanik se mora pridrzavati propisanih mjera zastite na radu,
zastite okolisa te ostalih uvjeta koje odredi ispitno povjerenstvo.

Ispitanik mora ispitnom povjerenstvu priloziti dnevnik prakticne nastave za sve godine
obrazovanja iz kojeg je vidljivo da je uspjesno svladao ovaj dio obrazovanja.

II.

Strucno-teorijski dio ispita obuhvaca teorijska znanja nuZna za obavljanje prakti¢nih
postupaka u zanimanju koja su propisana nastavnim planom i programom za teorijski dio
obrazovanja.

NASTAVNI SADRZAJI — TEHNOLOGIJA ZANIMANJA

e A A

13

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21

22.

Trzisno gospodarstvo, temeljni gospodarski problemi, potrebe i problem ogranicenosti,
dobra, proizvodni Cinitelji

Cijena i konkurencija

Ekonomska uloga drzave u modernim gospodarstvima, raspodjela dohotka

Novac — pojam 1 vrste suvremenog novca, pojam banaka i platni promet

Poduzetnicka ideja, prikupljanje i odabir ideje

Pojam poduzetnika, poduzetnistva i rizika

Poduzetnicka inicijativa, poduzetnicki pothvat

Vizija, poslovna misija i ciljevi

Ulaganje u proces poslovanja i istrazivanje trzista

. Trgovacka drustva
11.
12.

Dionic¢arsko gospodarstvo, vrijednosni papiri
Pojam menadzmenta, funkcije menadzmenta

. Etika i odgovornost
14.

Postanak drzave i prava, sastavnice drzave (teritorij, stanovnistvo, vlast), drustveni i
drzavni ustroj RH, drustvene norme (moral, obicaji, pravna norma)

Makroekonomski ciljevi i instrumenti, Bruto nacionalni proizvod, investicije, sindikati,
place, radni input, drzavni prihodi i rashodi

Pojam i vrste pravnih akata i ustanova, pravni odnosi, subjekti pravnog odnosa, pravna
1 poslovna sposobnost

Funkcija i vrsta organizacijske kulture, uloga organizacijske kulture, razvoj i
njegovanje organizacijske kulture

Pojam motivacije, vrste motivacije, kako =zadrzati dobro raspoloZenje, dobra
komunikacija, vrijednosti, percepcija, osobnost, ucenje

Definicija sukoba, proces i izvori sukoba, metode razrjeSavanja sukoba

Uloga i zadace poslovnih komunikacija, primjena obrazaca, kratice i oznake

. Izrada narudzbe, tipiziranog ugovora, otprema robe s dokumentacijom, pozurnice u

obliku tiskanice, opoziv narudzbe
Vodenje poslovnog sastanka, tajna uspjesnog poslovnog sastanka
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23. Pozivi, vrste, sastavljanje 1 oblikovanje poziva, struktura zapisnika sastanaka, prijepis i
izvadak iz zapisnika, ispravci i dopune zapisnika, evidentiranje i odlaganje zapisnika

24. Potvrde o zaposlenju, revers, punomo¢, molba za zaposljavanje, Zivotopis

25. Organizacija posla, dnevni postupak s poStom

26. Uredski bonton, kultura poslovnog komuniciranja, odnos prema suradnicima,
strankama, poslovnim partnerima, telefonsko komuniciranje, izgled — odijevanje

Usmeni ispit iz tehnologije zanimanja ispitanik ¢e polagati pred ispitnim povjerenstvom u
Skoli. Clanovi ispitnog povjerenstva su profesori tehnologije struke. Ispitanik bira dva pitanja

iz tehnologije zanimanja (po jedno iz svakog predmeta) i usmeno ih obrazlaze pred
povjerenstvom.

OCJENJIVACKI LIST

I. PRAKTICNI DIO ISPITA

Radnje obavljene u okviru prakti¢ne

zadace Br()j bodova
Opis konkretnog zadatka, izgled 0-20

izradenog zadatka, postojanje poslovne

dokumentacije

Znanje i vjestina primjene informaticke 0-10

tehnologije

Primjena radne i tehnicko — tehnoloske 0-10

dokumentacije, pismenost, izrazavanje
(verbalno i neverbalno)

Korelacija sa sadrzajima prakse, 0-10
komunikacija
Znanje 1 vjestina odredivanja i primjene | 0— 10
ispravnog redoslijeda postupaka
Brzina i spretnost te vrijeme izrade

poslovnog zadatka 0-10

Primjena osnova uredskog bon - tona 0-10

Kreativnost i snalazenje u novim 0-10

situacijama

Zavrs$ni izgled poslovnog zadatka 0-10

UKUPNO BODOVA 100
BODOVNA LISTA
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Postotak (%) bodova Ocjena
92 —100 odlican ( 5)

81 -91 vrlo dobar (4)
67 — 80 dobar (3)

50 — 66 dovoljan (2)
0-49 nedovoljan (1)

II.

Strucno-teorijski dio ispita je u pisanom (pisani uradak prakti¢nog zadatka) i usmenom

STRUCNO — TEORIJSKI DIO - IZRADA PRAKTICNOG ZADATKA

obliku $to provjerava, ocjenjuje i vrednuje ispitno povjerenstvo.

Ocjena se utvrduje prema ovoj ljestvici:

BODOVNA LISTA
Postotak (%) bodova Ocjena
90 — 100 odli¢an (5)
80 — 89 vrlo dobar (4)
70 —79 dobar (3)
60 — 69 dovoljan (2)
Manje od 60 nedovoljan (1)

Ispitanik koji postigne manje od 60 posto (%) bodova upucuje se na usmeni ispit tehnologije

zanimanja.

Zaklju€na ocjena zavr$nog ispita trebala bi se sastojati od:

1. ocjene iz prakti¢nog zadatka — ocjena pisanog uratka prakticnog zadatka i ocjena

usmenog dijela trebaju dati jednu ocjenu
2. usmenog ispita iz tehnologije zanimanja
3. pisanog ispita iz hrvatskog jezika
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