EKONOMSKA ŠOLA KRANJ
PUZ ADMINISTRATOR


[image: image1.jpg]



I Z V E D B E N I     K U R I K U L

ZA PROGRAM

A D M I N I S T R A T O R

Kranj, 31. 8. 2008                                       
RAZVOJNA STRATEGIJA ŠOLE

1. RAZVOJNA STRATEGIJA ŠOLE:

Temeljne usmeritve delovanja Ekonomske šole Kranj je opredeljena v poslanstvu, skupni viziji in vrednotah strokovnih delavcev in dijakov. Uresničujejo se z zastavljenimi okvirnimi in operativnimi cilji ter aktivnostmi za njihovo doseganje v razvojnem načrtu šole (RN) in letnem delovne načrtu šole (LDN). Doseganje zastavljenih ciljev pa se  analizira v letnem poročilu o delu (LDP).

1.  POSLANSTVO IN VIZJA

Poslanstvo

Poslanstvo šole (zavoda) je usposobiti:

ADMINISTRATORJA,

ki ima

temeljno splošno ekonomsko razgledanost, sposobnost za prilagajanje spremembam v podjetništvu (zlasti v majhnih in srednjih podjetjih) v pogojih sodobnega tržnega gospodarstva,

razvite sposobnosti obvladovanja sodobne informacijske tehnike in tehnologije, s čutom za odgovornost, red in disciplino, točnost, natančnost in vestnost.

Razvite veščine desetprstnega slepega tipkanja.
VIZIJA IN VREDNOTE

Na naši šoli smo v vodstvu skupaj z dijaki, starši in strokovnimi delavci oblikovali naslednjo vizijo:

SPOŠTOVANJE IN ZNANJE URESNIČUJETA NAŠE SANJE
V vizijo smo vtkali vrednote, ki jih na naši šoli negujemo in nam omogočajo, da: 
· SPOŠTOVANJE postane vez, s katero so prepleteni naši odnosi, zato se poslušamo, smo strpni in prijazni drug do drugega, se vzpodbujamo, smo odkriti in pošteni, priznavamo drugačnost in iščemo skupne poti; 

· pridobivamo ZNANJE, zato smo ustvarjalni, smo vedoželjni, spremljamo novosti, dosegamo visoke uspehe na zunanjih preverjanjih in aktivno sodelujemo v slovenskem in mednarodnem prostoru;  
· NAŠE SANJE spreminjamo v realnost tako, da se vsak posameznik uresničuje na strokovnem in osebnem področju in tako pripomore k razvoju in ugledu vsake posamezne šole in zavoda kot celote (nadaljujemo tradicijo vrhunskih dosežkov na športnem, strokovnem, raziskovalnem področju).
IZPBRAZEVALNI PROGRAM

Ekonomski tehnik – PTI traja 2 leti. Vanj se lahko vpišejo dijaki, ki so uspešno opravili zaključni izpit za program administrator, poslovni tajnik, prodajalec/trgovec (3+2). Po petih letih šolanja kandidati opravljajo poklicno maturo, in s tem pridobijo poklic ekonomski tehnik. 

2. RAZVOJNO STRATEŠKI CILJI
· Izboljšati uspeh dijakov pri vseh predmetih poklicne matura.

· Povečati socialni, emocionalni in vedenjski razvoj dijakov. 

· Povečati udeležbo dijakov na projektih, ki poudarjajo inovativnost in naprednost šole.

· Povečati  posameznikovo uresničevanje na strokovnem in osebnostnem področju.

· Povečati prepoznavnost delovanja obeh šol v javnosti (promocija).
	
	Cilji iz razvojnega načrta
	Letni načrt
	Dejavnosti
	Merilo
	Kdaj

	1.
	Izboljšati uspeh dijakov pri vseh predmetih mature,  poklicne matura in zaključnih izpitih.


	Popravljanje negativnih ocen po pouku, pri rednih urah se utrjuje snov
	· spodbujanje dijakov

· nove metode dela pri splošnih in strokovnih predmetih


	Delež učiteljev,ki izvaja po pouku in če se to pozna na učnem uspehu
	Celo šolsko leto

	2.
	Povečati socialni, emocionalni in vedenjski razvoj dijakov. 


	Razvoj kulture medsebojnega dialoga
	· medpredmetno povezava

· strokovne ekskurzije, 

· sodelovanje v skupinah pri projektnem delu


	Dijaki 1. in 2. letnikov
	Celo šolsko leto

	3.
	Povečati udeležbo dijakov na projektih, ki poudarjajo inovativnost in naprednost šole.


	Priprava raziskovalnih nalog (turizem, gibanje znanost mladini ...)


	· motivira dijake

· dijaki pripravijo in predstavijo nalogo 


	7 dijakov
	Glede na prijavne roke

	4.
	Povečati  posameznikovo uresničevanje na strokovnem in osebnostnem področju.


	Zmanjšati osip
	· dopolnilni pouk

· individualna pomoč slabšim učencem, učencem z zdravstvenimi težavami


	Delež dijakov (statistika konec šol. L.)
	Celo šolsko leto

	5.
	Povečati prepoznavnost delovanja obeh šol v javnosti (promocija).


	Promocija šole na osnovih šolah, kar je pomembno za vpis
	· prestavitev projektov v šolskem glasilu

· vitrine v avlah 

· Pomladni dan - Učno podjetje, pri projektnem delu

	Dijaki:
- Plakati,
- predstave šole

-  postavitev stojnic v šolski avli
	Celo šolsko leto


izobraževanje v delovnem mestu
PRAKTIČNO USPOSABLJANJE  PRI  DELODAJALCIH

Dijaki 1AA razreda imajo praktično usposabljanje od 1.6.2009 do 19.6.2009.

Dijaki lahko sami uredijo pri katerem delodajalcu bodo imeli praktično usposabljanje.

Znani delodajalci pa so:

Ljudska univerza Kranj, Občina Škofja Loka, Bolnišnica Golnik, Savatach Kranj, Upravna enota Tržič, Sava Tires Kranj, Infotrans Bitnja, Kranjski vrtci, Center za socialno delo Škofja Lokga, Domplan Kranj, Rdeči križ Kranj.
SEZNAM UČITELJEV, KI BODO IZVAJALI IZOBRAŽEVALNI PROGRAM:

Slovenščina




Polona Tomac Stanojev
Matematika




Mateja Valjavec
Tuji jezik




Karmen Brezovnik

Umetnost




Mojca Kranjc Zevnik
Naravoslovje




Franc Štrukelj
Družboslovje




Bea Poredoš
Športna vzgoja



Peter Jakše
Temelji gospodarstva



Estera Kolarič

Administrativno poslovanje


Maja Čeru
Temelji IKT in strojepisje


Olga Jarc,  Luka Zazvonil
Temelji upravnega postopka


Maja Čeru
Tajniška opravila



Maja Čeru
Zbiranje in obdelava podatkov

Jana Jemec
Učilnice, v katerih se izvaja program:

	UČILNICA
	ŠTEVILO SEDEŽEV
	OPREMA
	KVADRATURA

	01
	36
	17 + 1 računalnik, tiskalnik
	69,6  m2

	K2
	34
	Omara, TV, video, grafoskop
	43,0  m2

	K3
	34
	Omara, TV, video, grafoskop
	67,8  m2

	14
	34
	
	53,4 m2

	12
	32
	Grafoskop
	53,4 m2

	17
	36
	Računalnik, projektor, zvočniki, grafoskop
	69,6 m2

	26
	34
	Omara, video, TV, grafoskop
	53,4 m2

	27
	36
	Projektor, računalnik, platno, zvočniki
	53,4 m2

	KEM
	34
	TV, omara
	69,6 m2


ODPRTI KURIKUL

KATALOG ZNANJA ZA ODPRTI KURIKUL
1. Ime modula: Administrativno poslovanje

2. Usmerjevalni cilji:
Dijak/dijakinja:
- razlaga in uporablja temeljne pojme in definicije s področja računovodstva;
- razvija natančnost in doslednost pri poslovanju z denarnimi sredstvi;
- razvija podjetje lastnosti in spretnosti ter sposobnost timskega dela;

- razvija pripravljenost za vseživljenjsko učenje;

- uporablja sodobne informacijsko komunikacijske vire;

- obvlada strokovno izrazoslovje; 

- vodi stroškovno knjigovodstvo;

- evidentira v poslovnih knjigah gotovinski in negotovinski promet;

- opredeli in izračuna davke;

- vodi materialno in blagovno knjigovodstvo;

- sestavi nabavno kalkulacijo;

- knjiži nabavo materiala in blaga; 

- ugotavlja uspešnost poslovanja in primerjati rezultate in vpliv stroškov na poslovni izid;

3. Vsebinski sklopi: 

1. Knjigovodstvo
1. Vsebinski sklop: Knjigovodstvo in materialno knjigovodstvo
Poklicne kompetence

	OZNAKA
	

	K1
	Knjiženje poslovnih sprememb na kontih stanja v skladu s kontnim načrtom

	K2
	Razvijanje natančnosti in doslednosti pri poslovanju z denarnimi sredstvi

	Ebs2
	Knjiženje nabave materiala in blaga.

	Ebs3
	Knjiženje prodaje blaga, materiala in storitev.


	Informativni cilji
	Formativni cilji

	- pojasni pomen računovodskih informacij

- opiše računovodske informacije in njihove uporabnike

- utemelji potrebo po računovodskih evidencah

- analizira vrste evidenc in tehnike evidentiranja 
- prepozna računovodske standarde in predpise 

- razlikuje sredstva in vire sredstev podjetja 
- opredeli vire in vrste virov

- razloži pojem in vrste kontov 
- predstavi osnovna pravila knjiženja na kontih stanja

- opiše kontni načrt

- predstavi osnove kontiranja    
- opiše bilančne spremembe

- razlikuje pojem potroška, stroška, izdatka, odhodka 

- opredeli različne vrste stroškov poslovanja

- pojasni pomen stroškov za podjetje

- opredeli pojem prihodkov in odhodkov

- razloži pomen uspešnosti poslovanja in izkaza uspeha

- pojasni pojem gotovine 
- razloži pojem, stopnje in pomen DDV 
- opredeli različne spremembe zalog materiala in blaga

- primerja različne načine prodaje 
- razloži vpliv prodaje na uspešnost poslovanja
- razume nabavne kalkulacije

- razume knjiženje spremembe zalog blaga

- razlikuje različne spremembe zalog materiala


	- uporablja različne tehnike evidentiranja 
- izračuna kapital in dolgove podjetja

- izračuna strukturo sredstev in virov

- prebere bilanco stanja

- knjiži poslovne spremembe na kontih stanja

 - analizira povezanost bilance stanja s konti

- uporablja kontni načrt

- knjiži stroške na stroškovne konte in konte stanja

- knjiži prihodke in odhodke

- ugotovi uspešnost poslovanja podjetja

- knjiži odhodke, prihodke in poslovni izid na konte uspeha

- evidentira gotovinski in negotovinski plačilni promet v poslovnih knjigah

- izračuna DDV in ga knjiži v poslovnih knjigah

- knjiži nabavo materiala
- knjiži porabo materiala in ugotovi vrednost zalog

- knjiži prodajo blaga za gotovino, za potrošniški kredit in na poznejše plačilo 

- knjiži porabo materiala po različnih metodah in ugotoviti vrednost zalog

- knjiži kalo, presežke in primankljaje materiala




4. Oblike vzgojno-izobraževalnega dela 

Praktični pouk poteka v posebej opremljenih učilnicah za učno podjetje, kjer lahko uporabljajo najsodobnejšo informacijsko in telekomunikacijsko opremo. Nudi jim priložnosti pridobivanja sposobnosti upravljanja in vodenja ter razumevanja in poglabljanja izobraževalnih vsebin. 

Učna podjetja so navidezna podjetja, ki delujejo na državnem in mednarodnem trgu učnih podjetij.

KATALOGI ZNANJA

Ime modula:  UPORABNA POSLOVNA ANALIZA
Usmerjevalni cilji:

· razvija sposobnost logičnega mišljenja

· uporablja teoretična znanja v praksi;

· rešuje probleme sklepnega, razdelilnega, procentnega računa v gospodarski praksi,

· zbira poslovne informacije in jih statistično obdela

· računa in razlaga osnovne statistične kazalce

· z enostavnimi statističnimi metodami analizira pojave v poslovni praksi

· razvija podjetniške sposobnosti

· razvija motiviranost in sposobnost za timsko delo, sodelovanje in reševanje problemov;

· uspešno komunicira v poslovni situaciji

· se usposobi za uvajanje sodobnih metod in oblik dela;

· razvija natančnost, vztrajnost, samostojnost in odgovornost;

· oblikuje primeren odnos do lastnega zunanjega  videza in osebnostne urejenosti;

· razvija vedoželjnost in pripravljenost za vseživljenjsko izobraževanje.

 Vsebinski sklop: Poslovni računi v gospodarski praksi 
Poklicne kompetence

	OZNAKA
	

	
	Uporaba sklepnega, verižnega, razdelilnega in procentnega računa v  primerih iz gospodarske prakse


Operativni cilji

	Informativni cilji
	Formativni cilji

	· opiše metode za reševanje nalog enostavnega in sestavljenega sklepnega računa

· pojasni vsebino tečajne liste

· pozna postopek sestavljanja in računanja verižnega računa

· razlikuje med različnimi možnimi ključi za delitev delilne mase med upravičence

· opiše različne možnosti reševanja problemov procentnega računa
	· izbere in uporabi najustreznejšo metodo sklepnega računa za reševanje problemov v primerih poslovne prakse

· računa verižni račun

· obračunava stroške pri nakupu, prodaji oz. uvozu, izvozu in jih kritično vrednoti

· upošteva enega ali več delilnih kriterijev in delilno maso razdeli med upravičence

· izbere in uporabi najustreznejšo metodo za reševanje problemov iz poslovne prakse z uporabo procentnega računa




2. vsebinski sklop:  Statistična analiza pojavov

Poklicne kompetence

	OZNAKA
	

	
	 Statistična analiza pojavov v poslovni praksi 


Operativni cilji

	Informativni cilji
	Formativni cilji

	-pojasni temeljne pojme v statistični analizi na konkretnih primerih iz poslovne prakse

-opiše faze statist. raziskovanja

-pojasni  vrste opazovanj

-razlikuje krajevne, časovne in stvarne vrste

-opiše različne načine prikazovanja stat. podatkov

-pojasni pomen in vrste relativnih števil
-razume pogoje za primerjavo dveh  raznovrstnih podatkov iz gospodarske prakse
-pozna kazalce rasti ter njihov pomen v statistični analizi družbenoekonomskih pojavov

-pojasni možnosti oblikovanja frekvenčnih porazdelitev za števil. spremenljivke

-opiše lastnosti frekvenčne porazdelitve 

-spozna vrste in pomen srednjih vrednosti
	- določi na praktičnih primerih iz poslovne prakse  populacijo,  enoto, spremenljivke ter parametre

-poišče statistične podatke v statist. publikacijah in virih
-izdela vrste na primerih iz gospodarske prakse
-izvede konkretno stat. opazovanje iz poslovne prakse ter tabelarično in grafično prikaže statistične podatke ter jih razloži
-računa, obrazloži ter grafično prikaže  strukture  

-računa in obrazloži st. koeficiente 

-računa in obrazloži kazalce rasti v konkretni st. analizi iz gospodarske prakse
-računa lastnosti FP

-grafično prikaže FP

-računa in obrazloži srednje vrednosti


Oblike vzgojno-izobraževalnega dela 

Teoretični in praktični pouk

Merila in postopki ocenjevanja znanja

Oceni se modul kot celota

Metodično-didaktična priporočila 

Učitelj je pri določanju števila ur, namenjenih obravnavi posameznih učnih tem, in določanju zaporedja učnih vsebin avtonomen.

Usmerjevalni cilji učitelja zavezujejo, da dijaka motivira za zdrav način življenja in primeren odnos do ljudi ter obvezuje k etičnemu ravnanju in poslovni moralnosti v poklicnem življenju. Informativni cilji obsegajo pridobivanje temeljnih strokovnih znanj na vseh zahtevnostnih ravneh, pri načrtovanju in izvajanju pouka naj učitelj omogoči doseganje vseh ciljev na čim višjih ravneh znanja. 

Formativni cilji se nanašajo na razvijanje motivacijskih, učnih, miselnih in socialnih spretnosti in kompetenc dijaka. 

Pouk naj poteka z uporabo različnih metod (razlaga, vodena diskusija, demonstracija, praktične aktivnosti dijakov, eksperimentiranje, metoda uporabe virov) in organizacijskih oblik (skupinsko delo, delo v dvojicah, individualno delo). Pri pouku naj bo učitelj moderator, pouk naj bo usmerjen v aktivnosti dijakov, ki omogočajo refleksijo izkustva, avtonomijo v razmišljanju, kritično analizo in ustvarjalnost. Razlaga in demonstracija naj bosta problemsko obarvani, frontalno delo naj se izmenjuje s skupinskim in individualnim. Pri pouku naj se dosledno uporablja strokovne ekonomske izraze, da dijak ponotranji ekonomski jezik. Učitelj naj dijake pri obravnavanju vsebin vedno opozarja na uporabnost konkretnih pridobljenih znanj v vsakdanjem življenju in v poklicu in jih navaja na potrebno svetovanje drugim. Pri pouku naj učitelj uporablja sodobno računalniško tehnologijo.

Pri pouku naj bo zagotovljen interdisciplinarni pristop: pri obravnavi vsebin naj se učitelji strokovnih  modulov časovno in vsebinsko povezujejo in usklajujejo. 

Ocenjevanje znanja pri obeh vsebinskih sklopih je sprotno ustno in pisno ob koncu vsake kompetence. Ocenjevanje zajema vse taksonomske ravni znanja. Pri ustnem ocenjevanju se zahteva kompleksno uporabno znanje, ki omogoča reševanje konkretnih situacij, povezanih z ekonomskimi problemi v vsakdanjem življenju in teoretično analiziranje strokovnih problemov. Pri pisnem ocenjevanju se zahteva uspešno reševanje strukturiranih nalog, ki vključujejo povezovanje strokovno teoretičnih znanj programa. 

PREDMETNIK IZVEDBENEGA KURIKULA ŠOLE PO LETNIKIH

1. LETNIK – ADMINISTRATOR

	Ime predmeta
	Teoretični del
	Praktični 

del 
	Teoretični in prak. skupaj
	Druge oblike
	Skupaj

	Slovenščina
	3
	-
	3
	-
	3

	Matematika
	3
	-
	3
	-
	3

	Tuji jezik
	2
	-
	2
	-
	2

	Umetnost
	1
	-
	1
	-
	1

	Naravoslovje
	2
	-
	2
	-
	2

	Družboslovje
	2
	-
	2
	-
	2

	Športna vzgoja
	2
	-
	2
	-
	2

	M01

Temelji gospodarstva
	2
	-
	2
	-
	2

	M02

Administrat.

poslovanje
	2
	2
	4
	
	4

	M03

Temelji IKT 

in strojepisje
	-
	4
	4
	-
	4

	M04

Temelji upravnega

postopka
	3
	0
	3
	-
	3

	M06

Tajniška 

opravila
	2
	-
	2
	-
	2

	M09

Zbiranje in obdelava podatkov
	2
	-
	2
	-
	2


URNIK 1.AA
	URA
	PONEDELJEK
	TOREK
	SREDA
	ČETRTEK
	PETEK

	1
	M3 IKTS
	NAR
	M2 TG
	ŠVZD
	NAR

	2
	M2 AP-T
	MAT
	M1-TG
	ŠVZD
	M3 IKTS

	3
	TO
	M2 AP-V
	TO
	MAT
	UME

	4
	ŠVZ
	M2 AP-V
	SLO
	MAT
	M2 AP

	5
	ŠVZ
	M3 IKTS
	M3 IKTS
	TO
	M2-AP

	6
	SLO
	M4 UP
	M4 UP
	M8 ZOP
	AN

	7
	DRUŽ
	M6 TO
	M2 APT
	M8 ZOP
	AN

	8
	DRUŽ
	RU
	
	
	M6 TO

	9
	AN
	
	
	
	


INTERESNE DEJAVNOSTI    1. ADM  2008/09

	Dejavnosti
	Št. ur
	Vsebina
	Datum
	Opombe

	Obvezni enotni del
	24
	
	
	

	ŠD
	6
	Jesenski športni dan skupaj s Pokljuko (Komovec, Gasser)
	Sreda 24. 9. 2008
	

	ŠD
	6
	Zimski športni dan (Kaštrun, Kovsčič)
	16. 12.09. rez 20.1.
	

	KD
	6
	Spoznajmo Kranj (Kranjc, Zevnik)
	November ?
	

	KD
	6
	Predavanje Tomo Križnar (Kern Slapar)
	Torek 7.4.08
	

	
	
	
	
	

	Vsebine povezane s programom
	24
	
	
	

	METODE UČENJA
	8
	Izvedba Jerc Jan in Julijana Prevc
	Drugi teden v sept.

 11.9.
	

	EKS
	8
	Pokljuka skupaj s športnim  dnevom
	Sreda 24. 9. 2008
	

	EKS
	8
	Primorska  (Poredoš) 
	Četrtek 16. 4. 2009
	

	
	
	
	
	

	PROSTA IZBIRA
	16
	Prosta izbira dijakov-potrdilo
	Do petka 29. 5.09
	

	
	
	
	
	

	Skupaj
	64
	
	
	


Dva projektna tedna

1.  sklop projektnih tednov obsega 1 teden

Naravna in kulturna dediščina triglavskega narodnega parka

1.  projektni teden: 15. 9. 2008 – 19.9.2008

-  načrtovanje dela v oddelkih

-  oblikovanje in razdelitev dela v oddelkih

-  priprava materialov za lončno predstavitev

-  med predmetno povezovanje in načrtovanje

                           -  delo na terenu Pokljuka itd.

2.   sklop projektnih tednov obsega 1 teden

Pomladni dan

            2.   projektni teden: 16. 3. 2008 – 20. 3. 2008

                    -  dejavnosti s strokovnega področja          
                           -  ustrezne delavnice 

                           -  delo v oddelkih
                           -  20. 3. 2009 Pomladni dan in hišni sejem UP

GROBI KURIKUL za predmet:  Slovenščina − administrator
	
	ČASOVNI OKVIR ZA CELOTEN 

PREDMET
(99 ur)
	PREDMET: SLOVENŠČINA
	LETNIK: prvi

	
	
	KOMPETENCE VSEBINSKEGA SKLOPA:
· Dijaki/-nje razvijajo sporazumevalne zmožnost tako, da so sposobni/-e raznovrstna besedila v slovenskem jeziku sprejemati, razčlenjevati (razumevati) in tvoriti.

· Dijaki/-nje razvijajo zavest o slovenščini kot maternem in državnem jeziku; oblikujejo narodno in državno zavest, ob tem pa tudi spoštovanje drugih jezikov in narodov ter strpnost do njih.
	UČITELJ:
Polona Tomac Stanojev

	
	IME ZAOKROŽENEGA VSEBINSKEGA SKLOPA
	PREDVIDEN ČASOVNI OKVIR
	KOMPETENCA ZAOKROŽENEGA VSEBINSKEGA PODROČJA
	TEORETIČNI POUK

CILJI
	PRAKTIČNI POUK

CILJI
	INTEGRIRANJE KLJUČNE KVALIFIKACIJE

	
	
	TEORIJA
	PRAKSA
	
	
	
	

	1.
	Jezik 1
	14
	/
	Dijaki/-nje spoznavajo vlogo in položaj slovenskega jezika ter se znajdejo v slovenskem jezikovnem okolju.
	· Dijaki/-nje poznajo okoliščine za rabo knjižnih in neknjižnih, žargonskih in nežargonskih izrazov ter slenga.

· Spoznajo posebnosti svojega narečja/pokrajinskega jezika ter značilnosti najstniškega slenga.
	· Vaje za prepoznavanje različnih socialnih zvrsti sln. jezika.
	· Razvija komunikacijske spretnosti (poslušanje, vživljanje v druge, sporočanje).
· Zmore slišati, razumeti in biti strpen do potreb drugih.
· Razumeva soodvisnost med posameznikom in drugimi.
· Zmore poiskati, zavrniti ali nuditi pomoč.
· Sodeluje z drugimi.
· Uveljavlja svojo različnost in strpno ravna v konfliktnih položajih.
· Upošteva pravila in družbene norme.
· Zmore vzpostaviti in vzdrževati konstruktiven odnos do avtoritete.

	2.
	Besedilo 1
/M02 – administrativno poslovanje (3), M05 – tajniška opravila (1)/
	24
	/
	Sprejemajo, razčlenjujejo in tvorijo ustna in pisna (ne)umetnostna besedila.
	· Pri o dijaki/-nje vodeno povzamejo bistvene značilnosti obravnavanih besedilnih vrst ter tako pridobljeno znanje uporabljajo pri tvorbi podobnih besedil.
	· Vaje za prepoznavanje in tvorjenje različnih vrst besedil.
	· Prepozna in razume interese – zunajšolske, šolske in poklicne.
· Sprejema odločitve.

· Razvija zmožnosti za delo z viri in podatki – pisna predstavitev informacije

	3.
	Jezikovna podoba besedila 1
/M03 – Informacijsko komunikacijska tehnologija in strojepisje (2 + 4)/
	22
	/
	Sistematično razvijajo svojo pragmatično, pomensko, slovarsko, slovnično, pravorečno in pravopisno zmožnost.
	· Pri razčlembi besedil poznavajo in uporabljajo nekaj najbolj temeljnih jezikoslovnih izrazov.

· Sistematično nadgrajujejo poznavanje osnovnih pravorečnih in pravopisnih pravil SKJ ter se tako jezikovno kultivirajo.


	· Vaje iz glasoslovja (razlikovanje med samoglasniki in soglasniki).
· Vaje za utrjevanje deljenja besed.

· Vaje za prepoznavanje in določanje števila pomenov besed.
· Vaje iz SSKJ.

· Pravopisno urejanje besedila.
	

	4.
	Iz roda v rod
	15
	/
	· Sprejemanje, branje in poslušanje umetnostnih besedil; pogovarjanje, pisanje in govorno nastopanje o tem.

· Prepoznavanje in opisovanje temeljnih literarnozgodovinskih značilnosti in literarnih prvin.
	· Spoznavajo pomen slovenske ljudske tradicije pri ohranjanju osebnih in družbenih vrednot.
	/
	· Uveljavlja svojo različnost in strpno ravna v konfliktnih položajih.

· Zmore doživljati in izražati spoštljiv in pozitivni odnos do ljudi.

· Razume različnosti kot kakovost (med posamezniki, skupinami in kulturami).

· Sprejema svojo spolno identiteto.

· Izraža pozitiven odnos do svojega spola ter do drugega spola.

· Razumeva soodvisnost med posameznikom in drugimi (skupino).

	5.
	Ljubezen je bila, ljubezen še bo
	15
	/
	
	· Osebne in družbene vrednote spoznajo še na primeru umetnih besedil.
	/
	

	6.
	Iz življenja mladih (domače branje)
	9
	/
	
	· Pisanje doživljajskega spisa ali vodene interpretacije na izbrano temo.
	· Vaje za pisanje šolske naloge na dano temo.
	


Jezik/slovnica = 60 ur (60 %)

Književnost = 39 ur (40 %)

Skupaj = 105 ur (70 + 35)

GROBI KURIKUL za predmet:  Slovenščina − administrator

	
	ČASOVNI OKVIR ZA CELOTEN PREDMET

(66 ur)
	PREDMET: SLOVENŠČINA
	LETNIK: drugi

	
	
	KOMPETENCE VSEBINSKEGA SKLOPA:
· Dijaki/-nje razvijajo sporazumevalne zmožnost tako, da so sposobni/-e raznovrstna besedila v slovenskem jeziku sprejemati, razčlenjevati (razumevati) in tvoriti.

· Dijaki/-nje razvijajo zavest o slovenščini kot maternem in državnem jeziku; oblikujejo narodno in državno zavest, ob tem pa tudi spoštovanje drugih jezikov in narodov ter strpnost do njih.
	UČITELJ: Polona Tomac Stanojev



	
	IME ZAOKROŽENEGA VSEBINSKEGA SKLOPA
	PREDVIDEN ČASOVNI OKVIR
	KOMPETENCA ZAOKROŽENEGA VSEBINSKEGA PODROČJA
	TEORETIČNI POUK

CILJI
	PRAKTIČNI POUK

CILJI
	INTEGRIRANJE KLJUČNE KVALIFIKACIJE

	
	
	TEORIJA
	PRAKSA
	
	
	
	

	1.
	Jezik 2

in
	7
	/
	Dijaki/-nje spoznavajo vlogo in položaj slovenskega jezika ter se znajdejo v slovenskem jezikovnem okolju.
	· Dijaki/-nje ugotavljajo in utemeljujejo prednosti maternega jezika pred tujim ter pomen učenja maternega in tujih jezikov.

· Prepoznavajo okoliščine, primerne za rabo žargonskih in nežargonskih strokovnih izrazov.

· Spoznavajo osnovne jezikovne družine v Evropi in mesto slovenskega jezika v slovanski jezikovni družini.

· Seznanijo se z nekaterimi temeljnimi jezikovnimi priročniki in se jih naučijo uporabljati.
	/
	· Razvija komunikacijske spretnosti (poslušanje, vživljanje v druge, sporočanje).
· Zmore slišati, razumeti in biti strpen do potreb drugih.
· Razumeva soodvisnost med posameznikom in drugimi.
· Zmore poiskati, zavrniti ali nuditi pomoč.
· Sodeluje z drugimi.
· Uveljavlja svojo različnost in strpno ravna v konfliktnih položajih.
· Upošteva pravila in družbene norme;
zmore vzpostaviti in vzdrževati konstruktiven odnos do avtoritete.

	
	Besedilo 2

/M03 – Informacijsko komunikacijska tehnologija in strojepisje (2 + 3 + 4)/
	13
	/
	Sprejemajo, razčlenjujejo in tvorijo ustna in pisna (ne)umetnostna besedila.
	· Pri obravnavi besedil vodeno povzamejo bistvene značilnosti obravnavanih besedilnih vrst ter tako pridobljeno znanje uporabljajo pri tvorbi podobnih besedil.
	· Vaje za prepoznavanje in tvorjenje različnih vrst besedil.
	· Prepozna in razume interese – zunajšolske, šolske in poklicne.

· Sprejema odločitve.

· Razvija zmožnosti za delo z viri in podatki – pisna predstavitev informacije.

	2.
	Jezikovna podoba besedila 2
	20
	/
	Sistematično razvijajo svojo pragmatično, pomensko, slovarsko, slovnično, pravorečno in pravopisno zmožnost.
	· Pri razčlembi besedil spoznavajo in uporabljajo nekaj najbolj temeljnih jezikoslovnih izrazov.

· Sistematično nadgrajujejo poznavanje osnovnih pravorečnih in pravopisnih pravil SKJ ter se tako jezikovno kultivirajo.
	· Vaje iz oblikoslovja (besedne vrste)
	

	3.
	V svoji deželi s svojo govorico

in
	8
	/
	· Sprejemanje, branje in poslušanje umetnostnih besedil; pogovarjanje, pisanje in govorno nastopanje o tem.

· Prepoznavanje in opisovanje temeljnih literarnozgodovinskih značilnosti in literarnih prvin.
	· Razvijajo domovinsko in narodno zavest ter občutek za socialno problematiko.
	/
	· Uveljavlja svojo različnost in strpno ravna v konfliktnih položajih.

· Zmore doživljati in izražati spoštljiv in pozitivni odnos do ljudi.

· Razume različnosti kot kakovost (med posamezniki, skupinami in kulturami).

· Sprejema svojo spolno identiteto.

· Izraža pozitiven odnos do svojega spola ter do drugega spola.

· Razumeva soodvisnost med posameznikom in drugimi (skupino).

	
	Drugačni in zaznamovani, samotneži in čudaki
	9
	/
	
	· Spoznavajo, razumevajo in vrednotijo medčloveške odnose in pojav drugačnosti.
	/
	

	4.
	Iz življenja mladih (domače branje)
	9
	/
	
	· Pišejo doživljajski spis ali vodeno interpretacijo na izbrano temo.
	· Vaje za pisanje šolske naloge na dano temo.
	


Jezik/slovnica = 40 ur (60 %)

Književnost = 26 ur (40 %)

Skupaj = 66 ur

GROBI KURIKUL za predmet:  Slovenščina − administrator

	
	ČASOVNI OKVIR ZA CELOTEN 

PREDMET
	PREDMET: SLOVENŠČINA   
	LETNIK: tretji.

	
	
	KOMPETENCE VSEBINSKEGA SKLOPA:
· Dijaki/-nje razvijajo sporazumevalne zmožnost tako, da so sposobni/-e raznovrstna besedila v slovenskem jeziku sprejemati, razčlenjevati (razumevati) in tvoriti.

· Dijaki/-nje razvijajo zavest o slovenščini kot maternem in državnem jeziku; oblikujejo narodno in državno zavest, ob tem pa tudi spoštovanje drugih jezikov in narodov ter strpnost do njih.
	UČITELJ: Polona Tomac Stanojev



	
	IME ZAOKROŽENEGA VSEBINSKEGA SKLOPA
	PREDVIDEN ČASOVNI OKVIR
	KOMPETENCA ZAOKROŽENEGA VSEBINSKEGA PODROČJA
	TEORETIČNI POUK

CILJI
	PRAKTIČNI POUK

CILJI
	INTEGRIRANJE KLJUČNE KVALIFIKACIJE

	
	
	TEORIJA
	PRAKSA
	
	
	
	

	1.
	Jezik 3

/M01 – temelji gospodarstva (2)/

in
	8
	/
	Dijaki/-nje spoznavajo vlogo in položaj slovenskega jezika ter se znajdejo v slovenskem jezikovnem okolju.
	· Dijaki/-nje se seznanjajo z zakonsko določenim položajem slovenščine in drugih jezikov v Republiki Sloveniji.

· Ugotavljajo in utemeljujejo prednost maternega jezika pred tujim ter pomen učenja maternega in tujih jezikov.

· Seznanijo se s položajem slovenščine v zamejstvu in izseljenstvu.

· Spoznavajo, da vsak jezik vsebuje prevzete prvine. Navedejo primere prevzetih lastnih in občnih imen iz svojega okolja ter ugotavljajo potrebnost/nepotrebnost prevzemanja tujih besed v slovenski jezik.

· Seznanijo se z nekaterimi temeljnimi sodobnimi jezikovnimi priročniki in se jih naučijo uporabljati.
	/
	· Razvija komunikacijske spretnosti (poslušanje, vživljanje v druge, sporočanje).
· Zmore slišati, razumeti in biti strpen do potreb drugih.
· Razumeva soodvisnost med posameznikom in drugimi.
· Zmore poiskati, zavrniti ali nuditi pomoč.
· Sodeluje z drugimi.
· Uveljavlja svojo različnost in strpno ravna v konfliktnih položajih.
· Upošteva pravila in družbene norme;
zmore vzpostaviti in vzdrževati konstruktiven odnos do avtoritete.

	
	Besedilo 3

/M04 – upravni postopek (1 + 2)

M05 – tajniška opravila (1 + 2 + 3 + 6/
	26
	/
	Sprejemajo, razčlenjujejo in tvorijo ustna in pisna (ne)umetnostna besedila.
	· Pri obravnavi besedil vodeno povzamejo bistvene značilnosti obravnavanih besedilnih vrst ter tako pridobljeno znanje uporabljajo pri tvorbi podobnih besedil.
	· Vaje za prepoznavanje in tvorjenje različnih vrst besedil.
	· Prepozna in razume interese – zunajšolske, šolske in poklicne.

· Sprejema odločitve.

· razvija zmožnosti za delo z viri in podatki – pisna predstavitev informacije.

	2.
	Jezikovna podoba besedila 3
	29
	/
	Sistematično razvijajo svojo pragmatično, pomensko, slovarsko, slovnično, pravorečno in pravopisno zmožnost.
	· Pri razčlembi besedil spoznavajo in uporabljajo nekaj najbolj temeljnih jezikoslovnih izrazov.

· Sistematično nadgrajujejo poznavanje osnovnih pravorečnih in pravopisnih pravil SKJ ter se tako jezikovno kultivirajo.
	· Vaje iz besedotvorja (razlikovanje med tvorjenkami in netvorjenkami, vrste tvorjenk in obrazil).

· Vaje iz skladnje (stavčni členi, vrste stavkov)

· Pravopisne vaje (pisanje skupaj in narazen, kratice in okrajšave, zapis prevzetih besed)
	

	3.
	Slovenska književnost v času
	32
	/
	· Sprejemanje, branje in poslušanje umetnostnih besedil; pogovarjanje, pisanje in govorno nastopanje o tem.

· Prepoznavanje in opisovanje temeljnih literarnozgodovinskih značilnosti in literarnih prvin.
	· Dijaki/nje pridobijo temeljno literarnozgodovinsko znanje o slovenski književnosti.

· Prepoznavajo in opisujejo temeljne literarne prvine.
	/
	· Uveljavlja svojo različnost in strpno ravna v konfliktnih položajih.

· Zmore doživljati in izražati spoštljiv in pozitivni odnos do ljudi.

· Razume različnosti kot kakovost (med posamezniki, skupinami in kulturami.

· Sprejema svojo spolno identiteto.

· Izraža pozitiven odnos do svojega spola ter do drugega spola.

· Razumeva soodvisnost med posameznikom in drugimi (skupino).

	4.
	Domače branje besedila klasične slovenske književnosti
	10
	/
	
	· Pišejo doživljajski spis ali vodeno interpretacijo na izbrano temo.
	· Vaje za pisanje šolske naloge na dano temo.
	


Jezik/slovnica = 63 ur (60 %)

Književnost = 42 ur (40 %)

Skupaj = 105 ur (70 + 35)

EKONOMSKA ŠOLA KRANJ, SREDNJA POKLICNA IN STROKOVNA ŠOLA - ADMINISTRATOR

GROBI KURIKUL za predmet: MATEMATIKA

	
	ČASOVNI OKVIR ZA 
PREDMET 

MATEMATIKA

99
	VSEBINSKI SKLOP:  
· Številske množice
· Linearna funkcija

	LETNIK: PRVI

	
	
	KOMPETENCE VSEBINSKEGA SKLOPA:
· Razumevanje in uporaba osnovnih matematičnih pojmov in orodij. 

· Reševanje matematičnih problemov in uporaba matematike v poklicu.

· Spoznavanje in uporaba različne informacijsko - komunikacijske tehnologije (IKT), kot pomoč za učinkovitejše učenje in reševanje matematičnih problemov.


	UČITELJ:

MATEJA VALJAVEC

	
	IME ZAOKROŽENEGA VSEBINSKEGA SKLOPA
	PREDVIDEN ČASOVNI OKVIR
	KOMPETENCA ZAOKROŽENEGA VSEBINSKEGA PODROČJA
	TEORETIČNI POUK

CILJI
	CILJI VAJ

	INTEGRIRANJE KLJUČNE KVALIFIKACIJE

	
	
	TEORIJA
	PRAKSA
	
	
	
	

	1.
	Naravna in cela števila

	25 ur
	/
	Pozna razliko med   številom, številko in števko.

Razume pojma nasprotno in celo število.

Pozna pojem potenca in računa s potencami.

Določi delitelje in večkratnike števil.

Računanje z algebrajskimi izrazi.

	Računati v množici naravnih in celih števil in uporabljati zakonitosti računskih operacij.

Uporaba osnovnih računskih zakonov pri računanju vrednosti številskih izrazov in pravilna uporaba žepnega računala.

Razumevanje urejenosti naravnih in celih števil.

Razume povezavo med števili in točkami na številski premici.

Pozna potence z naravnimi eksponenti in uporablja pravila za računanje z njimi.

Izračuna vrednost izraza z eno ali več spremenljivkami.

Pozna praštevila in sestavljena števila. 
Pozna relacijo deljivosti.

Pozna osnovni izrek o deljenju.

Zna uporabljati kriterije deljivosti za števila z 2, 3, 5, 9, 10.

Uporablja pojma največji skupni delitelj števil in najmanjši skupni večkratnik.

	Rešuje izraze s pomočjo osnovnih računskih operacij in uporabo žepnega računala.
Računa izraze z uporabo pravil za potence s celim eksponentom.

Našteje praštevila.

Pri razcepu števil na prafaktorje uporablja kriterije za deljivost.

Izračuna največji skupni delitelj in večkratnik.

.
	Delovne navade.

Odgovornost za lastno znanje.

Samostojno učenje.

Medsebojne vrednote,
- obvladovanje čustev.

V okviru matematičnih vsebin, razvijajo slušno razumevanje, govorno sporočanje, bralno razumevanje in pisno sporočanje.

Sprejemanje odločitev in podajanje ocen.

Postavljanje vprašanj, iskanje zamisli ter samostojno načrtovanje nalog.

Uporaba spleta pri iskanju trenutno največjega praštevila (med predmetno povezovanje z informatiko).



	2.
	Racionalna števila
	25 ur
	/
	Pozna ulomke v vsakdanjem življenju in poklicu.

Pozna različne predstavitve ulomkov.
Zna utemeljiti ekvivalentnost ulomkov.

Pozna pojem skupni imenovalec.

Poišče pojavljanje decimalnih števil v vsakdanjem življenju in poklicu.

Preoblikuje ulomek v decimalno število in obratno.

Razume pojma odstotek in promil.

Uporablja pojem razmerje(loči premo in obratno sorazmerje).

	Računa v obsegu racionalnih števil (seštevati, odštevati, množiti, deliti, krajšati, razširjati).

Pozna urejenost v obsegu racionalnih števil.

Zapiše racionalna števila z decimalno številko.

Periodično decimalno številko zapiše kot okrajšani ulomek.

Izračuna preproste algebrajske izraze.

Računa s procenti (razmerja, deleži, odstotki).
	Računa izraze v katerih nastopajo ulomki in decimalna števila.

Poišče ponavljanje decimalnih števil v vsakdanjem življenju in poklicu.
Rešuje tekstne  naloge, ki so povezana s procentnim računom.
Spretno uporablja žepno računalo.


	Delovne navade.

Odgovornost za lastno znanje.

Samostojno učenje.

Medsebojne vrednote,
- obvladovanje čustev.

V okviru matematičnih vsebin, razvijajo slušno razumevanje, govorno sporočanje, bralno razumevanje in pisno sporočanje.

Sprejemanje odločitev in podajanje ocen.

Postavljanje vprašanj, iskanje zamisli ter samostojno načrtovanje nalog.

Reševanje uporabnih nalog iz kemije in drugih strokovnih predmetov.

	3.
	Realna števila
	15 ur
	/
	Razume odnos med kvadratnim korenom in kvadratom števila.

Razume odnos med kubičnim korenom in kubom števila.

Pozna iracionalno število in realno os.

Računa s potencami in koreni.
	Pozna pojem iracionalnega števila.

Računa izraze, kjer nastopajo kvadratni in kubični koren.

Je sposoben smiselno oceniti pričakovani rezultat ter uvideti veljavnost dobljenega rezultata.

Pravilno zaokrožuje.
	Delno koreni in racionalizira ulomke pri računanju točnih vrednosti izrazov. 
Uporablja žepno računalo in rezultat zaokroži na določeno število mest.
	Delovne navade.

Odgovornost za lastno znanje.

Samostojno učenje.

Medsebojne vrednote,
- obvladovanje čustev.

V okviru matematičnih vsebin, razvijajo slušno razumevanje, govorno sporočanje, bralno razumevanje in pisno sporočanje.

Sprejemanje odločitev in podajanje ocen.

Postavljanje vprašanj, iskanje zamisli ter samostojno načrtovanje nalog.

Povežemo uporabo potenc in pretvarjanje enot v kemiji.

	4.
	Linearna funkcija in linearna enačba

Linearna funkcija
Linearna enačba in sistem linearnih enačb
	25 ur
15 ur

10 ur
	/

/

/
	Uporablja pravokotni koordinatni sistem v ravnini.

Prepozna odvisnost ene količine od druge in jo predstavi s tabelo in grafom.

Pozna lastnosti linearne funkcije.

Prepozna  in reši linearno enačbo.

Reši besedilno nalogo, v kateri nastopata linearno odvisni količini.

Prepozna enačbo in jo zna povezati z njenim grafom.

Zahtevnejše linearne enačbe reši s pomočjo grafičnega računala.
	Pozna pravokotni koordinatni sistem v ravnini.

Izračuna razdaljo med dvema točkama.

Zapiše enačbo linearne funkcije v eksplicitni obliki.

Nariše graf linearne funkcije.

Pozna konstanti k in n ter njun pomen.

Zapiše enačbo premice z danim smernim koeficientom in dano točko.

Zapiše enačbo premice s podanima dvema točkama.

Uporablja izrek o vzporednih in pravokotnih premicah.

Izračuna začetno vrednost funkcije, ničlo in nariše graf.
Razlikuje enačbo od izraza.

Rešuje linearno enačbo z eno neznanko.

Izraža posamezne spremenljivke iz preprostih enačb.

Reši sistem dveh linearnih enačb z dvema neznankama.


	Nariše graf linearne funkcije.

Iz grafa linearne funkcije prebere njene lastnosti.

Izračuna ničlo linearne funkcije.
Na osnovi smernega koeficienta sklepa o vzporednosti ali pravokotnosti premic.
Iz danih podatkov zna zapisati  linearno enačbo.
Linearno enačbo preoblikuje v ekvivalentne enačbe.
Rešuje besedilne naloge tako, da v nalogi prepozna nastopajoče količine, zapiše ustrezno linearno enačbo, jo reši in rešitev primerno interpretira.
Računsko in grafično določi presečišče dveh premic.
Rešuje sisteme dveh enačb z dvema neznankama.
	Delovne navade.

Odgovornost za lastno znanje.

Samostojno učenje.

Medsebojne vrednote,
- obvladovanje čustev.

V okviru matematičnih vsebin, razvijajo slušno razumevanje, govorno sporočanje, bralno razumevanje in pisno sporočanje.

Sprejemanje odločitev in podajanje ocen.

Postavljanje vprašanj, iskanje zamisli ter samostojno načrtovanje nalog.

Z reševanjem uporabnih nalog iz področja kemije, biologije,.. na življenjskih primerih  definiramo pojem spremenljivke, funkcijske odnose.  Grafično prikazovanje spremenljivk in njihovih odnosov lahko povežemo z uporabo računalnikov in matematičnih programov ter se med predmetno povezujemo z računalništvom.


EKONOMSKA ŠOLA KRANJ, SREDNJA POKLICNA IN STROKOVNA ŠOLA - ADMINISTRATOR

GROBI KURIKUL za predmet: MATEMATIKA

	
	ČASOVNI OKVIR ZA 
PREDMET 

MATEMATIKA 

66


	VSEBINSKI SKLOP:  
· Geometrija v ravnini in prostoru
· Kvadratna funkcija


	LETNIK: DRUGI


	
	
	KOMPETENCE VSEBINSKEGA SKLOPA:
· Razumevanje in uporaba osnovnih matematičnih pojmov in orodij. 
· Sposobnost reševanja matematičnih problemov in uporaba matematike v poklicu.
· Razvijanje matematičnega mišljenje: abstraktno - logično ter geometrijske predstave.


	UČITELJ:

MATEJA VALJAVEC

	
	IME ZAOKROŽENEGA VSEBINSKEGA SKLOPA
	PREDVIDEN ČASOVNI OKVIR
	KOMPETENCA ZAOKROŽENEGA VSEBINSKEGA PODROČJA
	TEORETIČNI POUK

CILJI
	CILJI VAJ
	INTEGRIRANJE KLJUČNE KVALIFIKACIJE

	
	
	TEORIJA
	PRAKSA
	
	
	
	

	1.
	Geometrija v ravnini
	25 ur
	/
	Pozna osnovne geometrijske pojme.
Nariše daljico, nosilko daljice, poltrak, kot, simetralo.
Pozna osnovne lastnosti trikotnika, kroga in poljubnega večkotnika.
Razume Pitagorov izrek.
Definira kotne funkcije ostrih kotov.


	Pozna in uporablja osnovne pojme:(točka, premica, daljica, poltrak, simetrala, kot).
Razlikuje vrste kotov; 

pozna enote za merjenje kota, računa s koti.

Razlikuje trikotnik glede na stranice in kote.
V računskih in konstrukcijskih nalogah uporablja lastnosti trikotnika, paralelograma in trapeza.
Skonstruira krog in krožnico, tetivo ter lok.

Pozna medsebojne lege premice in kroga ter dveh krogov.
Pozna in uporablja definicijo skladnosti daljic, kotov in trikotnikov.
Uporablja Talesov izrek pri delitvi daljice na n skladnih daljic.
Pretvarja enote za merjenje ploščine.
Uporablja obrazce za obseg in ploščino pravokotnika, kvadrata, paralelograma, trikotnika in trapeza.


	Nariše osnovne geometrijske pojme.

Računa notranje in zunanje kote trikotnika na minuto natančno.

Iz danih podatkov skonstruira poljuben trikotnik in štirikotnik.

Pomočjo računalniških programov za dinamično geometrijo in drugih e – gradiv raziskuje odnos med geometrijskimi pojmi, kot so na primer znamenite točke trikotnika.

	Delovne navade, odgovornost za lastno znanje, samostojno učenje.
Pri pouku matematike v okviru matematičnih vsebin, razvijajo slušno razumevanje, govorno sporočanje, bralno razumevanje in pisno sporočanje.

Sodelujejo pri skupinskem delu; samospoštovanje; medsebojne vrednote; obvladovanje čustev.

Sprejemanje odločitev in podajanje ocen.

Postavljanje vprašanj, iskanje zamisli ter samostojno načrtovanje nalog.



	2.
	Ploščine
	15 ur
	/
	Uporablja obrazce in iz njih izrazi posamezno količino.
	Opredeli pojem ploščine.

Pozna enote za merjenje ploščine.

Izračuna ploščino paralelograma, trikotnika, trapeza, deltoida.


	Računa ploščino in obseg ravninskih likov.

Iz tekstnih nalog prepozna dane količine.
	Delovne navade, odgovornost za lastno znanje, samostojno učenje.
V okviru matematičnih vsebin, razvijajo slušno razumevanje, govorno sporočanje, bralno razumevanje in pisno sporočanje.
Sodelujejo pri skupinskem delu; samospoštovanje; medsebojne vrednote; obvladovanje čustev.

Sprejemanje odločitev in podajanje ocen.

Postavljanje vprašanj, iskanje zamisli ter samostojno načrtovanje nalog.



	3.
	Kvadratna funkcija
	10 ur
	/
	Zapiše kvadratno funkcijo v vseh treh oblikah: 
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Izračuna teme in ničli.

Nariše graf kvadratne funkcije.
	Pozna enačbo kvadratne funkcije (vse tri oblike).

Pozna pomen parametrov a, p, in q v temenski obliki in jih znati izračunati s pomočjo koeficientov a,b,c.
Zna pretvarjati iz osnovne v temensko obliko in obratno.
Izračuna ničli kvadratne funkcije po obrazcu ali s pomočjo Vietovega pravila (pozna vpliv diskriminante D na ničli).
Nariše graf kvadratne funkcije tako, da izračuna in nariše koordinati temena, ničli (če sta realni) ter presečišče parabole z ordinatno osjo.
	S  pomočjo računalniških programov riše grafe kvadratnih funkcij in spoznava pomen konstant.
Nariše graf kvadratne funkcije tako da izračuna teme in ničli po danih obrazcih.

Iz grafa kvadratne funkcije prebere njene lastnosti (ničli, teme, naraščanje, padanje).
	Delovne navade, odgovornost za lastno znanje, samostojno učenje.
V okviru matematičnih vsebin, razvijajo slušno razumevanje, govorno sporočanje, bralno razumevanje in pisno sporočanje.
Sodelujejo pri skupinskem delu; samospoštovanje; medsebojne vrednote; obvladovanje čustev.

Sprejemanje odločitev in podajanje ocen.

Postavljanje vprašanj, iskanje zamisli ter samostojno načrtovanje nalog.

 Med predmetno povezovanje s kemijo(zakon o vplivu koncentracij).

	4.
	Kvadratna enačba
	10 ur 
	/
	Razume povezavo med kvadratno funkcijo in kvadratno enačbo.
	Izračuna in grafično določiti presečišči dveh parabol.
Grafično določiti presečišči parabole in premice in to preveri še računsko.

	Računa presečišča funkcij s pomočjo reševanja kvadratnih enačb.
	Delovne navade, odgovornost za lastno znanje, samostojno učenje.
V okviru matematičnih vsebin, razvijajo slušno razumevanje, govorno sporočanje, bralno razumevanje in pisno sporočanje.
Sodelujejo pri skupinskem delu; samospoštovanje; medsebojne vrednote; obvladovanje čustev.

Sprejemanje odločitev in podajanje ocen.

Postavljanje vprašanj, iskanje zamisli ter samostojno načrtovanje nalog.




EKONOMSKA ŠOLA KRANJ, SREDNJA POKLICNA IN STROKOVNA ŠOLA - ADMINISTRATOR

GROBI KURIKUL za predmet: MATEMATIKA

	
	ČASOVNI OKVIR ZA 

PREDMET 

MATEMATIKA

48
	VSEBINSKI SKLOP:  
· Potence in koreni
· Geometrijska telesa
· Obdelava podatkov

	LETNIK:  TRETJI


	
	
	KOMPETENCE VSEBINSKEGA SKLOPA:

· Razumevanje in uporaba osnovnih matematičnih pojmov in orodij. 

· Reševanje matematičnih problemov in uporaba matematike v poklicu.
· Razvijanje matematičnega mišljenja: abstraktno - logično ter geometrijske predstave.

· Zbiranje, urejanje, analiziranje, predstavljanje podatkov ter interpretiranje in vrednotenje le-teh.

	UČITELJ:

MATEJA VALJAVEC

	
	IME ZAOKROŽENEGA VSEBINSKEGA SKLOPA
	PREDVIDEN ČASOVNI OKVIR
	KOMPETENCA ZAOKROŽENEGA VSEBINSKEGA PODROČJA
	TEORETIČNI POUK

CILJI
	PRAKTIČNI POUK

CILJI
	INTEGRIRANJE KLJUČNE KVALIFIKACIJE

	
	
	TEORIJA
	PRAKSA
	
	
	
	

	1.
	Potence in koreni
Potence s celimi eksponenti
Kvadratni in kubični koren
	13 ur
	/
	Definira pojem potence s celim eksponentom in razume pravila za računanje z njimi.

Razlikuje med kvadratom in kubom števila.
Razume odnos med kvadratom in kubom števila.
Računa vrednosti izrazov, v katerih nastopajo kvadratni in kubični koreni.

Pravilno in zanesljivo uporablja žepno računalo.

	Pozna potence s celimi eksponenti in uporablja pravila za računanje z njimi.

Pozna kvadratni in kubični koren ter

uporablja pravila za računanje z njimi; 

Delno koreni in računa s kvadratnimi koreni. 

Racionalizira imenovalec.
	Uporablja pojme potenca, potenčna osnova in eksponent pri računanju izrazov s potencami.

Razume in uporablja pravila za računanje s kvadratnimi in kubičnimi koreni.

	Delovne navade, odgovornost za lastno znanje, samostojno učenje.
Pri pouku matematike v okviru matematičnih vsebin, razvijajo slušno razumevanje, govorno sporočanje, bralno razumevanje in pisno sporočanje.

Socialnost – sodelujejo pri skupinskem delu; samospoštovanje; medsebojne vrednote; obvladovanje čustev.

Sprejemanje odločitev in podajanje ocen.

Postavljanje vprašanj, iskanje zamisli ter samostojno načrtovanje nalog.



	2.
	Geometrijska telesa
Prizma, valj, piramida, stožec, krogla
Površina in prostornina
	20 ur
	/
	Opiše in skicira pokončno prizmo, pokončni valj, pokončno piramido, pokončni stožec in kroglo.

Oceni prostornino geometrijskega telesa tako da oblikuje mreže teles.

	Našteje osnovne lastnosti geometrijskih teles.

Uporablja enote za merjenje prostornine in površine.
Izračuna površine in prostornine teles.
Izračuna višine, dolžine robov, diagonale ter kote v geometrijskih telesih.


	Razvija prostorsko predstavo in zna to uporabiti v praksi.
Izdela modele teles.
Spoznava lastnosti teles, ki jih nato s pomočjo formul tudi izračuna.
S pomočjo računalniških programov  načrtovanje tridimenzionalne slike geometrijskih teles.
	Delovne navade, odgovornost za lastno znanje, samostojno učenje.
Pri pouku matematike v okviru matematičnih vsebin, razvijajo slušno razumevanje, govorno sporočanje, bralno razumevanje in pisno sporočanje.

Socialnost – sodelujejo pri skupinskem delu; samospoštovanje; medsebojne vrednote; obvladovanje čustev.

Sprejemanje odločitev in podajanje ocen.

Postavljanje vprašanj, iskanje zamisli ter samostojno načrtovanje nalog.



	3.
	Obdelava podatkov
Osnove statistike
	8 ur
	/
	Zbira podatke in jih prikaže v tabeli.
Analizira podatke in jih predstavi z ustreznimi prikazi.
Spozna oblikovanje frekvenčnih porazdelitev;

spozna načine prikazovanja frekvenčnih porazdelitev.
	Spozna pojem statistike.
Uporablja osnovne statistične pojme: populacija, proučevana značilnost, vzorec, statistična enota,  statistična ocena, frekvenca, relativna frekvenca, frekvenčna porazdelitev.
Nariše histogram, frekvenčni poligon in strukturni krog.
	Določi osnove statistične pojme na primeru in reši nalogo.
Se zaveda pomembnosti sistematičnega zbiranja podatkov.
Rešuje naloge iz realnega sveta.
	Delovne navade, odgovornost za lastno znanje, samostojno učenje).
Pri pouku matematike v okviru matematičnih vsebin, razvijajo slušno razumevanje, govorno sporočanje, bralno razumevanje in pisno sporočanje.

Socialnost – sodelujejo pri skupinskem delu; samospoštovanje; medsebojne vrednote; obvladovanje čustev.

Sprejemanje odločitev in podajanje ocen.

Postavljanje vprašanj, iskanje zamisli ter samostojno načrtovanje nalog.
Med predmetno povezovanje z informatiko in statistiko.


EKONOMSKA ŠOLA KRANJ, SREDNJA POKLICNA IN STROKOVNA ŠOLA - ADMINISTRATOR

GROBI KURIKUL za predmet:  ANGLEŠČINA
	
	ČASOVNI OKVIR ZA CELOTEN

MODUL:

66 UR
	PREDMET:  ANGLEŠČINA

	LETNIK: 1.

	
	
	KOMPETENCE VSEBINSKEGA SKLOPA: 

· govorno izražanje (predstavitev osebe; načini sporazumevanja; idealni sosedi;  angleško govoreče države; odreagiranje v določeni situaciji; sodelovanje v pogovorih o splošnih temah; izražanje mnenj o prebranem tekstu; nakupovanje)
· pisno izražanje (opis sobe; neuradno pismo; opis osebe; pisanje zgodb; izpolnjevanje vpisnice v šolo; pisanje seznamov)
· bralno razumevanje (sporazumevanje; življenje v ZDA in Sloveniji; kriminal; nakupovanje)
· slušno razumevanje (opis sosedov; razmerje med možem in ženo; kriminal; nakupovanje)
· slovnica (have/has got; vprašalnice, Present Simple/Continuous; nepravilni glagoli; Past Simple/ Continuous); predlogi časa; vezniki, členi; izrazi količine)
· besedišče (besede, ki se pojavijo v določenem sklopu)
	UČITELJ:
Lidija Lavtar



	
	IME ZAOKROŽENEGA VSEBINSKEGA SKLOPA
	PREDVIDEN ČASOVNI OKVIR
	KOMPETENCA ZAOKROŽENEGA VSEBINSKEGA PODROČJA
	TEORETIČNI POUK

CILJI
	CILJI VAJ
	INTEGRIRANJE KLJUČNE KVALIFIKACIJE

	
	
	TEORIJA
	PRAKSA
	
	
	
	

	1.
	A
1. + 2. LEKCIJA NEW HEADWAY ENGLISH COURSE – PRE-INTERMEDIATE
-

GETTING TO KNOW YOU

+

THE WAY WE LIVE
medpredmetne povezave:
· geografija (angleško govoreče države)


	28 ur
	
	- govorno izražanje (predstavitev osebe; načini sporazumevanja; idealni sosedi;  angleško govoreče države; odreagiranje v določeni situaciji; sodelovanje v pogovorih o splošnih temah; izražanje mnenj o prebranem tekstu)

- pisno izražanje (opis sobe; neuradno pismo; opis osebe)

- bralno razumevanje (People – the great communicators; Living in the USA)

- slušno razumevanje (Neighbours; You drive me mad (but I love you))

slovnica

(have/has got; vprašalnice, Present Simple / Continuous)

- besedišče

(besede, ki se pojavijo v sklopu)


	govorno izražanje

· se predstavi (ime, kje živi, kaj so starši po poklicu, kaj rad počne…)

· našteje načine sporazumevanja

· opiše idealne sosede (kakšni so)

· odreagira v določeni situaciji (Na zdravje, Dobro jutro, …)

· pove vsebino in mnenje o prebranem tekstu

· našteje angleško govoreče države in pozna njihove zastave

· povpraša po manjkajočih podatkih v razpredelnici (kje nekdo živi, o družini, poklicu, počitnicah, prostem času)

· pove nekaj podatkov o ZDA

· pove, kaj mu je všeč v Sloveniji in kaj bi pogrešal, če bi se preselil

· pove, kaj ga moti na prijateljih

· sodeluje v pogovorih o splošnih temah (vreme, počutje, …)

pisno izražanje

·  tvori vprašanja in odgovore za dani tekst

· na enostaven način opiše svojo najljubšo sobo, in napiše, kaj v njej počne

· v tekst vpiše dane manjkajoče besede in ugotovi, za katero angleško govorečo državo gre

· iz teksta razbere, kaj struktura HAVE GOT pomeni

· razume tekst o ZDA in odgovori na vprašanja o tekstu

· napiše neuradno pismo

· opiše osebo

· spozna veznike in jih uporabi v stavkih

bralno razumevanje

· poveže odstavek z naslovom

· poveže slike z njihovo razlago

· odgovori na vprašanja za dan tekst

slušno razumevanje

· razume ljudi, ki govorijo o svojih sosedih, in zna odgovoriti na vprašanja

· posluša ljudi, ki opisujejo svoje države, in ugotovi, za katero državo gre

· razume ljudi, ki govorijo o stvareh, ki jih motijo na drugih ljudeh in k slikicam napišejo pravilna imena; ugotovi, če dane trditve držijo

slovnica
· povpraša po manjkajočih podatkih iz teksta (raba pravilnih časov)

· v tekst vstavi glagole v pravilnem času

· pozna vprašalnice in jih uporablja
· v tekstu prepozna čase

· tvori vprašanja s strukturo HAVE in HAVE GOT in na vprašanja tudi odgovori
· uporablja sedanja časa (PRESENT SIMPLE / CONTINUOUS)

besedišče

· uporablja besede, ki imajo več kot en pomen, v stavkih

· pozna fraze (glagol + samostalnik)

· napiše besede, ki se pojavijo v lekciji in pozna njihov pomen v slovenščini
	· javna predstavitev pred sošolci

· tvorjenje vprašanj

· odgovarjanje na vprašanja (za dani tekst)

· opis sobe

· pisanje neuradnih pisem

· opisovanje oseb

· dopolnjevanje stavkov z vezniki

· vstavljanje pravilnih glagolskih oblik

· vstavljanje pravilnih vprašalnic

· tvorjenje vprašanj (have got / have)

· vstavljanje (PRESENT SIMPLE / CONTINUOUS)

· vstavljanje pravilnih besed v stavke

· prevajanje besed (slo - ang; ang. – slo)


	· oblikovanje besedil in razpredelnic, shranjevanje informacij, uporaba interneta in elektronske pošte, uporaba slovarjev

· delo z različnimi viri, vztrajnost v procesu učenja, daljša ali krajša koncentracija, kritična refleksija, uporaba uspešnih strategij učenja, motiviranost, poznavanje lastnega učenja

· timsko delo, komunikacija, mirno reševanje sporov, oblikovanje pozitivne samopodobe

· medsebojno spoštovanje, sprejemanje drugih in drugačnih, sodelovalno učenje

· iznajdljivost pri pripravi in prodaji izdelka ali storitve, načrtovanje in organizacija dela, razvijanje in izvedba projektov, vzpostavljanje primernega odnosa v različnih okoliščinah



	2.
	b
3. LEKCIJA NEW HEADWAY ENGLISH COURSE – PRE-INTERMEDIATE
-

IT ALL WENT WRONG

medpredmetne povezave:

· slovenščina (besedne vrste, besedotvorje)

· sociologija (kriminal)


	19 ur
	
	- govorno izražanje  (izražanje mnenj o prebranem tekstu)

- pisno izražanje
(pisanje zgodb)

- bralno razumevanje
(The burglars' friend; Hands up, I've got a burger; Teenage party ends in tears; The perfect crime)

- slušno razumevanje
(A radio drama)

slovnica

(nepravilni glagoli; Past Simple / Continuous); predlogi časa; vezniki)

- besedišče

(besede, ki se pojavijo v sklopu)


	govorno izražanje

· povpraša po manjkajočih podatkih v tekstu

· nadaljuje zgodbo (fortunately, unfortunately)

· pove svoje mnenje o zgodbi, ki jo je prebral (THE PERFECT CRIME)

pisno izražanje

· tvori vprašanja za dane odgovore o prebranem tekstu

· spozna veznike in jih uporabi v stavkih

· napiše zgodbo

bralno razumevanje

· v tekst vstavi manjkajoče stavke in dele stavkov

· razume zgodbo THE PERFECT CRIME in ugotovi, ali so dane izjave pravilne ali napačne

slušno razumevanje

· razume radijsko igro in odgovori na vprašanja

slovnica
· pozna rabo, obliko PAST SIMPLE in pretekle oblike nepravilnih glagolov

· pozna rabo, obliko PAST CONTINUOUS

· pozna razliko med PAST SIMPLE in PAST CONTINUOUS

· pove  in napiše datume in uporabi pravilne predloge pri izrazih časa

· napiše nedoločnike danim preteklim oblikam nepravilnih glagolov

· v tekst na pravilno mesto postavi PAST SIMPLE danih glagolov v nedoločniku

· v tekst vpiše pravilen čas PAST SIMPLE / CONTINUOUS

besedišče
· poveže fraze z nasprotnim pomenom in napiše stavke z vezniki SO, BECAUSE, AND, BUT

· tvori različne besedne vrste (iz samostalnika glagol, pridevnik)

· tvori nasprotja pridevnikom in glagolom (s predpono)

· v stavke vstavi pravilne besede (pravilna besedna vrsta)

· napiše besede, ki se pojavijo v lekciji in pozna njihov pomen v slovenščini
	· pisanje zgodb

· tvorjenje vprašanj za dane odgovore

· pisanje stavkov z vezniki

· pisanje zgodb

· vstavljanje manjkajočih delov stavkov v tekst

· ugotavljanje, ali so trditve pravilne ali napačne

· odgovarjanje na vprašanja

· vstavljanje pravilnega časa v stavke (past simple / continuous)

· pisanje datumov s pravilnimi predlogi

· poznavanje nepravilnih glagolov

· povezovanje  fraz z nasprotnim pomenom in tvorjenje stavkov z vezniki so, because, and in but

· tvorjenje različnih besednih vrst

· tvorjenje nasprotij s predponami in vstavljanje besed v stavke

· prevajanje besed (slo - ang; ang. – slo)


	· oblikovanje besedil in razpredelnic, shranjevanje informacij, uporaba interneta in elektronske pošte, uporaba slovarjev

· delo z različnimi viri, vztrajnost v procesu učenja, daljša ali krajša koncentracija, kritična refleksija, uporaba uspešnih strategij učenja, motiviranost, poznavanje lastnega učenja

· timsko delo, komunikacija, mirno reševanje sporov, oblikovanje pozitivne samopodobe

· medsebojno spoštovanje, sprejemanje drugih in drugačnih, sodelovalno učenje

· iznajdljivost pri pripravi in prodaji izdelka ali storitve, načrtovanje in organizacija dela, razvijanje in izvedba projektov, vzpostavljanje primernega odnosa v različnih okoliščinah



	3.
	C
4. LEKCIJA NEW HEADWAY ENGLISH COURSE – PRE-INTERMEDIATE
-

LET'S GO SHOPPING!

medpredmetne povezave:
· slovenščina (števni in neštevni samostalniki)


	19 ur
	
	- govorno izražanje (izražanje mnenj o prebranem tekstu; nakupovanje; igra vlog v trgovini (stranka, prodajalec))

- pisno izražanje (pisanje seznamov)

- bralno razumevanje
(The best shopping street in the world)

- slušno razumevanje (Buying things – dialogi)

slovnica

(členi, izrazi količine)

- besedišče

(besede, ki se pojavijo v sklopu)


	govorno izražanje

· pove dobre in slabe strani življenja v Kranju)

· pozna trgovine v različnih svetovnih mestih in ve, kaj tam prodajajo

· po prebranem uvodu v tekst (THE BEST SHOPPING STREET IN THE WORLD)  pove, kaj ga je presenetilo, kaj bi še rad izvedel…

· pove, kje in kaj on rad nakupuje, ali rad nakupuje, česa ne kupuje rad…

· se v trgovini pogovarja (kaj bi rad naročil, kupil, če mu kaj ne ustreza…)

pisno izražanje

· napiše seznam stvari, ki jih lahko kupiš ali delaš  v trgovini z oblačili, lekarni, kavarni, banki, trafiki

· izpolni obrazec

bralno razumevanje

· razume tekst o lastniku trgovine in v tekstu najde primere členov

· razume tekst (THE BEST SHOPPING STREET IN THE WORLD) in  odgovori na zastavljena vprašanja

· razume dialoge in jih dopolni s frazami

slušno razumevanje

· razume pogovore, ki se odvijajo v trgovinah, in  odgovori na vprašanja

slovnica
· iz danega pogovora izlušči rabo in pomen izrazov količine (much, many, some, any, a few, a little, a lot) in jih tudi uporabi v stavkih

· našteje člene in ve, kdaj kateri člen uporabljamo

· v stavke vstavi pravilno zloženo besedo (some/any + thing, one/body, where)

· v stavkih najde slovnične napake in jih popravi (členi)

· uporabi člene v stavkih

besedišče
· napiše besede, ki se pojavijo v lekciji in pozna njihov pomen v slovenščini
	· pisanje seznamov

· izpolnjevanje obrazcev (vpisnica v šolo)

· odgovarjanje na vprašanja o prebranem tekstu

· dopolnjevanje dialogov

· vstavljanje besed v stavke (much, many, some, any, a few, a litle, a lot)

· vstavljanje pravilnih členov v stavke

· prevajanje besed (slo - ang; ang. – slo)


	· oblikovanje besedil in razpredelnic, shranjevanje informacij, uporaba interneta in elektronske pošte, uporaba slovarjev

· delo z različnimi viri, vztrajnost v procesu učenja, daljša ali krajša koncentracija, kritična refleksija, uporaba uspešnih strategij učenja, motiviranost, poznavanje lastnega učenja

· timsko delo, komunikacija, mirno reševanje sporov, oblikovanje pozitivne samopodobe

· medsebojno spoštovanje, sprejemanje drugih in drugačnih, sodelovalno učenje

· iznajdljivost pri pripravi in prodaji izdelka ali storitve, načrtovanje in organizacija dela, razvijanje in izvedba projektov, vzpostavljanje primernega odnosa v različnih okoliščinah




EKONOMSKA ŠOLA KRANJ, SREDNJA POKLICNA IN STROKOVNA ŠOLA - ADMINISTRATOR

GROBI KURIKUL za modul (predmet):  ANGLEŠČINA
	
	ČASOVNI OKVIR ZA CELOTEN

MODUL:

66 UR
	PREDMET: ANGLEŠČINA


	LETNIK: 2.

	
	
	KOMPETENCE VSEBINSKEGA SKLOPA:

· govorno izražanje (izražanje mnenj o težavah najstnikov, zvezah med moškimi in ženskami, hollywoodskih otrocih; spraševanje po in izražanje počutja; opis mesta; primerjanje mest; denar; glasba; slavni ljudje; spraševanje in dajanje napotkov za pot (kje se nahaja npr. hotel); opis počitnic; izražanje obveznosti)
· pisno izražanje (pisanje razglednice; dajanje nasvetov; bolezni in simptomi; pisanje uradnega pisma)
· bralno razumevanje (najstniki; Milijonarji; Slavne in bogate osebe; problemi)
· slušno razumevanje (prijateljstvo; ambicije, plani; življenje v tujini; glasba in glasbeniki; počitnice v tujini; poklici)
· slovnica (glagolski vzorci; Will Future / Going to Future; stopnjevanje pridevnikov; nepravilni glagoli – 3. stolpec; Present Perfect Simple; kratki odgovori; oziralni vezniki; modalna glagola SHOULD in MUST; have/has to)

· besedišče (besede, ki se pojavijo v določenem sklopu)
	UČITELJ:

Lidija Lavtar



	
	IME ZAOKROŽENEGA VSEBINSKEGA SKLOPA
	PREDVIDEN ČASOVNI OKVIR
	KOMPETENCA ZAOKROŽENEGA VSEBINSKEGA PODROČJA
	TEORETIČNI POUK

CILJI
	CILJI VAJ
	INTEGRIRANJE KLJUČNE KVALIFIKACIJE

	
	
	TEORIJA
	PRAKSA
	
	
	
	

	1.
	A
5. LEKCIJA NEW HEADWAY ENGLISH COURSE – PRE-INTERMEDIATE
-

WHAT DO YOU WANT TO DO?

medpredmetne povezave:

· slovenščina (pisanje razglednic)


	19 ur
	
	- govorno izražanje (izražanje mnenj o težavah najstnikov, zvezah med moškimi in ženskami, hollywoodskih otrocih; spraševanje po in izražanje počutja)

- pisno izražanje (pisanje razglednice)

- bralno razumevanje (Hollywood kids)

- slušno razumevanje (You've got a friend; ambicije, plani)

- slovnica (glagolski vzorci; Will Future / Going to Future)

- besedišče (besede, ki se pojavijo v sklopu)


	govorno izražanje

· pove, s kakšnimi težavami se soočajo najstniki

· pove svoje mnenje o hollywoodskih otrocih in njihovih starših

· pove svoje mnenje o zvezah med moškimi in ženskami

· pove, kako se počuti in svojo reakcijo na počutje nekoga drugega

pisno izražanje

· napiše razglednico

bralno razumevanje

· razume napisane stavke in poveže s slikami

· razume tekst HOLLYWOOD KIDS in ugotovi, ali so dane trditve pravilne ali napačne, in odgovori na vprašanja

slušno razumevanje

· razume pesem YOU'VE GOT A FRIEND in vnese manjkajoče besede

· razume ljudi, ki govorijo o svojih ambicijah, planih in razlogih zanje in dopolni tabelo

slovnica
· ve, kaj so glagolski vzorci, našteje pravila in pove primere

· v stavkih prepozna glagolske vzorce

· stavke dopolni z glagolskimi vzorci

· pozna prihodnja časa (WILL FUTURE / GOING TO FUTURE), njuno rabo, obliko in primere in ju  pravilno uporabi
· povpraša po dodatnih informacijah (tvorjenje vprašanj)

besedišče
· pozna fraze z glagoli HAVE, GO in COME in jih  uporablja v stavkih

· napiše besede, ki se pojavijo v lekciji in pozna njihov pomen v slovenščini
	· pisanje razglednic

· ugotavljanje, ali so trditve pravilne ali napačne

· odgovarjanje na vprašanja

· dopolnjevanje stavkov

· dopolnjevanje tabele s podatki ki jih slišijo (ambicije, plani in razlogi zanje)

· dopolnjevanje stavkov z glagolskimi vzorci

· dopolnjevanje stavkov z WILL FUTURE / GOING TO FUTURE

· tvorjenje vprašanj

· vstavljanje fraz v stavke

· prevajanje besed (slo - ang; ang. – slo)


	· oblikovanje besedil in razpredelnic, shranjevanje informacij, uporaba interneta in elektronske pošte, uporaba slovarjev

· delo z različnimi viri, vztrajnost v procesu učenja, daljša ali krajša koncentracija, kritična refleksija, uporaba uspešnih strategij učenja, motiviranost, poznavanje lastnega učenja

· timsko delo, komunikacija, mirno reševanje sporov, oblikovanje pozitivne samopodobe

· medsebojno spoštovanje, sprejemanje drugih in drugačnih, sodelovalno učenje

· iznajdljivost pri pripravi in prodaji izdelka ali storitve, načrtovanje in organizacija dela, razvijanje in izvedba projektov, vzpostavljanje primernega odnosa v različnih okoliščinah



	2.
	B

6. + 7. LEKCIJA NEW HEADWAY ENGLISH COURSE – PRE-INTERMEDIATE
-

TELL ME! WHAT'S IT LIKE?
+

FAMOUS COUPLES

medpredmetne povezave:

· slovenščina (stopnjevanje pridevnikov)

· slovenščina (prislovi)

· slovenščina (oziralni odvisniki)


	28 ur
	
	- govorno izražanje
(opis mesta; primerjanje mest; denar; glasba; slavni ljudje; spraševanje in dajanje napotkov za pot (kje se nahaja npr. hotel))

- bralno razumevanje

(A tale of two millionaires; Donna Flynn & Terry Wiseman)

- slušno razumevanje (Living in another country; The band Style)

- slovnica
(stopnjevanje pridevnikov; nepravilni glagoli – 3. stolpec; Present Perfect Simple; kratki odgovori; oziralni vezniki)

- besedišče (besede, ki se pojavijo v sklopu)


	govorno izražanje

· opiše svoje mesto

· pove, kaj ve o Melbournu, Dubaju, Parizu

· primerja mesta

· pove, kar ve o Švedski

· pove, kdo so najbogatejši ljudje v Sloveniji in po svetu, od kod denar pride, kako se denar lahko zapravi

· pripoveduje o glasbi (kaj radi poslušajo, katere skupine, pevce…)

· pove nekaj o slavnih ljudeh

pisno izražanje

· dopolni stavke s svojimi idejami

· glede na podatke in sliki ugotovi, ali se podatki nanašajo na moške ali na žensko (vpiše SHE ali HE)

· poveže dele stavkov

· razume tekst in v intervju vstavi manjkajoča vprašanja in odgovoriti na dana vprašanja

bralno razumevanje

· poveže vprašanja in odgovore

· v vprašanje vstavi pravilen glagol in samostalnik

· prebere tekst o Melbournu in vstavi pravilno obliko pridevnika

· razume tekst o Parizu, Pekingu, Stockholmu in Braziliji in odgovori na vprašanja

· razume teksta o dveh milijonarjih in odgovori na dan vprašanja

slušno razumevanje

· razume, kaj oseba pove o Melbournu in si zapiše pridevnike, ki so bili uporabljeni

· posluša o Melbournu in preveri, če je v tekst vstavil pravilne oblike pridevnikov

· razume pogovor o Švedski in ugotovi, ali so dane trditve pravilne ali napačne

· razume pogovor z dvema glasbenikoma in odgovori na dana vprašanja

slovnica
· pozna pravila za stopnjevanje pridevnikov, primere in v stavek vnese pravilno obliko

· v stavke vpiše pravilne besede – pridevnike (sopomenke, protipomenke)

· pozna 3. obliko nepravilnih glagolov

· pozna PRESENT PERFECT SIMPLE čas – kdaj se uporablja, kako se tvori

· uporablja PAST SIMPLE / PRESENT PERFECT SIMPLE

· tvori kratke odgovore

· tvori vprašanja za dane odgovore

· pozna oziralne veznike in jih uporabi v stavkih

besedišče
· povpraša za pot in da navodila (pozna tudi prave predloge)

· v stavke vstavi pravilne prislove

· napiše besede, ki se pojavijo v lekciji in pozna njihov pomen v slovenščini
	· opisovanje in primerjanje mest

· izražanje svojih idej

· povezovanje delov stavkov

· tvorjenje vprašanj za dane odgovore, odgovarjanje na vprašanja

· vstavljanje pravilne oblike pridevnika v stavek

· vstavljanje pravilne oblike pridevnika v stavke

· ugotavljanje, ali so trditve pravilne ali napačne

· odgovarjanje na vprašanja

· vstavljanje pravilne oblike pridevnika v stavke

· pisanje in izgovarjanje 3. oblike nepravilnih glagolov

· vstavljanje pravilnega časa v stavke (PAST SIMPLE / PRESENT PERFECT SIMPLE)

· odgovarjanje na vprašanja s kratkimi odgovori

· tvorjenje vprašanj za dane odgovore

· vstavljanje oziralnih odvisnikov v stavke, povezovanje stavkov z oziralnimi odvisniki

· vstavljanje pravilnih prislovov v stavke

· prevajanje besed (slo - ang; ang. – slo)


	· oblikovanje besedil in razpredelnic, shranjevanje informacij, uporaba interneta in elektronske pošte, uporaba slovarjev

· delo z različnimi viri, vztrajnost v procesu učenja, daljša ali krajša koncentracija, kritična refleksija, uporaba uspešnih strategij učenja, motiviranost, poznavanje lastnega učenja

· timsko delo, komunikacija, mirno reševanje sporov, oblikovanje pozitivne samopodobe

· medsebojno spoštovanje, sprejemanje drugih in drugačnih, sodelovalno učenje

· iznajdljivost pri pripravi in prodaji izdelka ali storitve, načrtovanje in organizacija dela, razvijanje in izvedba projektov, vzpostavljanje primernega odnosa v različnih okoliščinah



	3.
	C

8. LEKCIJA NEW HEADWAY ENGLISH COURSE – PRE-INTERMEDIATE
-

DO'S AND DON'TS
medpredmetne povezave:

· naravoslovje (bolezni)

· slovenščina (neuradna pisma)


	19 ur
	
	- govorno izražanje (izražanje obveznosti; opis počitnic; izražanje mnenj o vsakdanjih zadevah – raba mobitelov, obnašanje, …)

- pisno izražanje (dajanje nasvetov; bolezni in simptomi; pisanje uradnega pisma)

- bralno razumevanje

(Dilemmas) 

- slušno razumevanje

(Holidays in January; poklici)

- slovnica (modalna glagola SHOULD in MUST; have/has to)

- besedišče (besede, ki se pojavijo v sklopu)


	govorno izražanje

· pove, kaj mora delati, in česa mu ni treba

· razpravlja o počitnicah

· pove svoje mnenje o rabi mobilnih telefonov v javnosti, obnašanju, kdaj naj bi otroci zapustili dom svojih staršev…

pisno izražanje

· da nasvet za dane probleme

· tvori vprašanja (iz danih besed) in odgovori nanje (za Slovenijo)

· za določene bolezni zapiše simptome in obratno

· napiše uradno pismo

bralno razumevanje

· razume tekst (Dilemmas) in  poveže problem z nasvetom

· dopolni tekst z manjkajočimi deli stavkov

slušno razumevanje

· razume Stevena, ki govori o svoji službi, in ve, kaj je Stevenova služba

· razume ljudi, ki govorijo o najboljšem času za obisk njihovih držav, in dopolni razpredelnico o vremenu, oblačilih, krajih, hrani, pijači;  odgovori na dana vprašanja

· razume pogovor med zdravnikom in pacientom in  odgovori na dana vprašanja

slovnica

· pozna glagol HAVE TO za obveznost in ga  zanika in tvori vprašanje

· sprašuje nekoga po poklicu

· pozna modalna glagola SHOULD in MUST in ju uporablja
besedišče
· pozna besedne zveze

· napiše besede, ki se pojavijo v lekciji in pozna njihov pomen v slovenščini
	· dajanje nasvetov

· tvorjenje vprašanj

· pisanje uradnih pisem

· dopolnjevanje teksta z manjkajočimi deli stavkov

· dopolnjevanje razpredelnice (slišani podatki o  vremenu, oblačilih, hrani, pijači, krajih)

· odgovarjanje na vprašanja

· vstavljanje pravilnega modalnega glagola v stavek

· povezovanje besed

· prevajanje besed (slo - ang; ang. – slo)


	· oblikovanje besedil in razpredelnic, shranjevanje informacij, uporaba interneta in elektronske pošte, uporaba slovarjev

· delo z različnimi viri, vztrajnost v procesu učenja, daljša ali krajša koncentracija, kritična refleksija, uporaba uspešnih strategij učenja, motiviranost, poznavanje lastnega učenja

· timsko delo, komunikacija, mirno reševanje sporov, oblikovanje pozitivne samopodobe

· medsebojno spoštovanje, sprejemanje drugih in drugačnih, sodelovalno učenje

· iznajdljivost pri pripravi in prodaji izdelka ali storitve, načrtovanje in organizacija dela, razvijanje in izvedba projektov, vzpostavljanje primernega odnosa v različnih okoliščinah




EKONOMSKA ŠOLA KRANJ, SREDNJA POKLICNA IN STROKOVNA ŠOLA - ADMINISTRATOR

GROBI KURIKUL za modul (predmet):  ANGLEŠČINA
	
	ČASOVNI OKVIR ZA CELOTEN

MODUL:

32 UR
	PREDMET: ANGLEŠČINA


	LETNIK: 3.

	
	
	KOMPETENCE VSEBINSKEGA SKLOPA:

· govorno izražanje (mnenje o prihodnosti; igra vlog v hotelu; strahovi; izražanje počutja v danih situacijah; opisovanje slik; sklepanje, kaj se je zgodilo (na podlagi slik))

· pisno izražanje (dopolnjevanje stavkov s svojimi zamislimi; pisanje uradnega in neuradnega pisma)

· bralno razumevanje (velemesta; strahovi; življenje v divjini)

· slušno razumevanje (življenje v prihodnosti; praznovanje rojstnega dne; otroštvo)

· slovnica (pogojni stavki tipa 1; časovni vezniki; glagolski vzorci; namenilnik, vzkliki – SO, SUCH)

· besedišče (besede, ki se pojavijo v določenem sklopu)
	UČITELJ:
Lidija Lavtar

	
	IME ZAOKROŽENEGA VSEBINSKEGA SKLOPA
	PREDVIDEN ČASOVNI OKVIR
	KOMPETENCA ZAOKROŽENEGA VSEBINSKEGA PODROČJA
	TEORETIČNI POUK

CILJI
	CILJI VAJ
	INTEGRIRANJE KLJUČNE KVALIFIKACIJE

	
	
	TEORIJA
	PRAKSA
	
	
	
	

	1.
	A
9. LEKCIJA NEW HEADWAY ENGLISH COURSE – PRE-INTERMEDIATE
-

GOING PLACES

medpredmetne povezave:

· slovenščina (pogojni stavki)

· slovenščina (časovni odvisniki)


	16 ur
	
	- govorno izražanje

(mnenje o prihodnosti; igra vlog v hotelu)

- pisno izražanje (dopolnjevanje stavkov s svojimi zamislimi)

bralno razumevanje (Megalopolis)

slušno razumevanje (Life in 2050)

slovnica
(pogojni stavki tipa 1; časovni vezniki)

besedišče (besede, ki se pojavijo v sklopu)

	govorno izražanje

· pove svoje mnenje o prihodnosti

· pove svoje mnenje o danih trditvah glede Kitajske

· našteje hotele v svojem mestu in pove, katere objekte pozna

· se pogovarja z receptorjem v hotelu (rezervira sobo, povpraša po ceni, pove želje…)

pisno izražanje

· dopolni stavke s svojimi zamislimi 

bralno razumevanje

· razume in poveže dele stavkov, prepozna čase, veznike

· razume tekst Megalopolis in  odgovori na dana vprašanja

slušno razumevanje

· razume intervju s profesorjem, ki govori o prihodnosti, in  odgovori na dana vprašanja

slovnica
· pozna IF-stavke tipa 1,  njihovo rabo, obliko

· tvori vprašanja in odgovore v tipu 1 pogojnih stavkov

· pozna časovne veznike, jih  uporabi s pravilnimi časi

· poveže stavke z veznikom IF

besedišče
· pozna »vroče glagole« TAKE, GET, DO, MAKE in jih uporabi v določenih frazah

· napiše besede, ki se pojavijo v lekciji in pozna njihov pomen v slovenščini
	· izražanje mnenj

· povezovanje delov stavkov

· odgovarjanje na vprašanja

· vstavljanje manjkajočih delov stavkov v tekst

· vstavljanje pravilne glagolske oblike v stavek (pogojni stavki, časovni odvisniki)

· uporaba 'vročih glagolov' v stavkih

· prevajanje besed (slo - ang; ang. – slo)


	· oblikovanje besedil in razpredelnic, shranjevanje informacij, uporaba interneta in elektronske pošte, uporaba slovarjev

· delo z različnimi viri, vztrajnost v procesu učenja, daljša ali krajša koncentracija, kritična refleksija, uporaba uspešnih strategij učenja, motiviranost, poznavanje lastnega učenja

· timsko delo, komunikacija, mirno reševanje sporov, oblikovanje pozitivne samopodobe

· medsebojno spoštovanje, sprejemanje drugih in drugačnih, sodelovalno učenje

· iznajdljivost pri pripravi in prodaji izdelka ali storitve, načrtovanje in organizacija dela, razvijanje in izvedba projektov, vzpostavljanje primernega odnosa v različnih okoliščinah



	2.
	B

10. LEKCIJA NEW HEADWAY ENGLISH COURSE – PRE-INTERMEDIATE
-

SCARED TO DEATH

medpredmetne povezave:

· slovenščina (namenilnik)

· slovenščina (uradna in neuradna pisma)


	16 ur
	
	- govorno izražanje

(strahovi; izražanje počutja v danih situacijah; opisovanje slik; sklepanje, kaj se je zgodilo (na podlagi slik)

- pisno izražanje (pisanje uradnega in neuradnega pisma)

bralno razumevanje (Don't look down; Into the wild)

slušno razumevanje
(It was just a joke; When I was young, I used to…)

slovnica
(glagolski vzorci; namenilnik, vzkliki – SO, SUCH)

besedišče (besede, ki se pojavijo v sklopu)

	govorno izražanje

· pove, česa se ljudje bojijo, in zakaj

· pove, kako bi se počutil v danih situacijah (-ed/-ing pridevniki)

· opiše sliko

· pove, kateri rojstni dan in zakaj, je v Sloveniji najpomembnejši

· na podlagi slik predvideva, kaj se je zgodilo

pisno izražanje

· napiše uradno in neuradno pismo

bralno razumevanje

· razume tekst DON'T LOOK DOWN in vstavi v tekst manjkajoče dele stavkov in odgovoriti na vprašanja

· razume tekst INTO THE WILD in  odgovori na dana vprašanja

slušno razumevanje

· razume Jamesa, ki govori o svojem otroštvu in sedanjem življenju in odgovori na dana vprašanja

· razume zgodbo IT WAS JUST A JOKE in poimenuje ljudi, ki so povedali določene stavke

slovnica
· v tekstu najde glagolske vzorce (ve, kdaj in kako se uporabljajo)

· pove, s kakšnim namenom kam gre (npr. v knjižnico, kino…) – raba namenilnika

· pozna vzklike z SO in SUCH in jih  uporablja
· v stavke vstavi pravilne glagolske vzorce

besedišče
· napiše besede, ki se pojavijo v lekciji in pozna njihov pomen v slovenščini
	· pisanje uradnih in neuradnih pisem

· odgovarjanje na vprašanja

· vstavljanje manjkajočih delov stavkov v tekst

· odgovarjanje na vprašanja

· vstavljanje pravilnega glagolskega vzorca v tekst

· izražanje namena

· vstavljanje pravilnega vzklika v stavke

· prevajanje besed (slo - ang; ang. – slo)


	· oblikovanje besedil in razpredelnic, shranjevanje informacij, uporaba interneta in elektronske pošte, uporaba slovarjev

· delo z različnimi viri, vztrajnost v procesu učenja, daljša ali krajša koncentracija, kritična refleksija, uporaba uspešnih strategij učenja, motiviranost, poznavanje lastnega učenja

· timsko delo, komunikacija, mirno reševanje sporov, oblikovanje pozitivne samopodobe

· medsebojno spoštovanje, sprejemanje drugih in drugačnih, sodelovalno učenje

· iznajdljivost pri pripravi in prodaji izdelka ali storitve, načrtovanje in organizacija dela, razvijanje in izvedba projektov, vzpostavljanje primernega odnosa v različnih okoliščinah




GROBI KURIKUL za PREDMET: UMETNOST 

	
	ČASOVNI OKVIR ZA CELOTEN 
PREDMET

       33ur
	PREDMET: UMETNOST   
	LETNIK: PRVI



	
	
	KOMPETENCE VSEBINSKEGA SKLOPA:razvijanje sposobnosti besednega izražanja v opisovanju umetniškega dela; ob srečevanju s spomeniki v različnih kulturnih okoljih vzbuja željo po celovitem spoznavanju drugih kultur; dijak razvija čut za estetiko;
	UČITELJ:
Mojca Kranjc Zevnik


	
	IME ZAOKROŽENEGA VSEBINSKEGA SKLOPA
	PREDVIDEN ČASOVNI OKVIR
	KOMPETENCA ZAOKROŽENEGA VSEBINSKEGA PODROČJA
	TEORETIČNI POUK

CILJI
	PRAKTIČNI POUK

CILJI
	INTEGRIRANJE KLJUČNE KVALIFIKACIJE

	
	
	TEORIJA
	PRAKSA
	
	
	
	

	1.
	PRISTOP IN RAZČLENITEV LIKOVNEGA DELA
	10
	
	Razumejo, samostojno vrednotijo in doživijo umet. dela;
	Z opazovanjem izbranih likovnih del in analiziranjem le teh dijaki razvijejo svoj odnos do umetnostnega

ustvarjanja; 
	Likovna snovanja

Kompozicija

Opredelijo in uporabijo kompozicijska načela v risbi;
	Prepoznajo estetske kvalitete likovnih stvaritev ter izoblikujejo likovni izdelek na temelju lastnega doživljanja, razumevanja in likovnih zmožnosti;

	2.
	SLIKARSTVO

KIPARSTVO

ARHITEKTURA


	16
	
	Spoznajo slikarske in kiparske tehnike ter temeljne značilnosti stavbarske umetnosti; 


	Opredelijo različne pojme;

Razvijejo občutek za resnične likovne vrednote;
	Likovna snovanja

Risba  

Delo z različnimi materiali - opredelijo pomen izbire kip. materiala za izraz ideje;


	Spoznajo, zakaj je umetnina interpretacija idej in ne le zunanja manifestacija tehnike in materialov. Umetnostna zgodovina omogoči dijaku razumeti bistvo soodvisnosti med izražanjem, ustvarjanjem, umetniškim delom in družbenim okoljem;

	3.
	VIZUALNE KOMUNIKACIJE IN OBLIKOVANJE - DIZAJN
	7
	
	Zmožnost za iskanje različnih virov in informacij – informacijska pismenost;
	Usvojijo različne načine končne celostne 

predstavitve izdelka; znajo analizirati  likovne vsebine in smernice modnega oblikovanja v povezavi z industrijo in obrtjo;
	Likovna snovanja

Barva

Na lastnem likovnem izdelku spoznajo pomen barvnih harmonij in kontrastov;


	Razvijejo zmožnosti in strategij za delo z viri, podatki in gradivom - s sodobnimi multimedijskimi tehnologijami – delo z računalnikom;


EKONOMSKA ŠOLA KRANJ,  SREDNJA POKLICNA IN STROKOVNA ŠOLA  -  ADMINISTRATOR

GROBI KURIKUL za modul (predmet):  NARAVOSLOVJE

	
	ČASOVNI OKVIR ZA CELOTEN 
PREDMET

66 ur
	PREDMET:   NARAVOSLOVJE
	LETNIK: PRVI

	
	
	KOMPETENCE VSEBINSKEGA SKLOPA:
· razumevanje in spremljanje naravnih procesov

· skrb za zdravje in varnost

· sposobnost naravoslovnega komuniciranja

· osnovno obvladovanje eksperimentalnega dela

    -    zavedanje pomena kemije za vsesplošni družbeni in osebni razvoj
	UČITELJ:
Franc Štrukelj


	
	IME ZAOKROŽENEGA VSEBINSKEGA SKLOPA
	PREDVIDEN ČASOVNI OKVIR
	KOMPETENCA ZAOKROŽENEGA VSEBINSKEGA PODROČJA
	TEORETIČNI POUK

CILJI
	CILJI VAJ
	INTEGRIRANJE KLJUČNE KVALIFIKACIJE

	
	
	TEORIJA
	PRAKSA
	
	
	
	

	1.
	MERJENJE V NARAVOSLOVJU

IN  METODE PROUČEVANJA

NARAVOSLOVNIH  POJAVOV
	22
	
	- pozna merske sisteme, merske enote, merilne priprave

- pozna merilne tehnike

- pozna uporabo rezultatov meritev in primerjave med njimi

- pozna zapise rezultatov

- pozna nekatere naravne procese in pojave, jih opazuje in razume
	-  uporablja merilne naprave

-  izračuna rezultate in ve kaj pomenijo

-  predvidi posledice nekaterih naravnih pojavov
	- merjenje dolžine, ploščine, prostornine, mase, gostote, časa, temperature

- uporabljanje merilnikov

- izračunavanje in zapisovanje rezultatov

- opazovanje vremena in spremljanje vremenskih napovedi
	- varovanje okolja  in zdravja

- sporazumevanje v materinem jeziku

- delo v skupini in razvijanje socialnega čuta

- natančnost 

- dosledno upoštevanje navodil za varno delo

- bogatenje strokovnega besednega zaklada

- samoiniciativnost in podjetnost

- upoštevanje avtoritete

- kultiviranost in primerno izražanje

	2.
	POGLED V SVET SNOVI
	34
	
	- pozna kriterije za razvrščanje snovi

- pozna zgradbo različnih snovi in njen vpliv na lastnosti snovi

- pozna kemijske elemente nekaterih periodnih skupin

- pozna Fe, Cu, Al

- pozna težke kovine

- pozna plemenite kovine

- pozna pomen reciklaže
	- razvršča snovi

-  prepozna snov glede na zgradbo

-  ve katere lastnosti imajo nekateri elementi, uporabnost

- ve za pomen reciklaže

odpadnih kovin


	- ogled vzorcev kovin in plastike
	- varovanje okolja  in zdravja

- sporazumevanje v materinem jeziku

- delo v skupini in razvijanje socialnega čuta

- natančnost 

- dosledno upoštevanje navodil za varno delo

- bogatenje strokovnega besednega zaklada

- samoiniciativnost in podjetnost

- upoštevanje avtoritete

- kultiviranost in primerno izražanje

	3.
	VODNE RAZTOPINE
	10
	
	- pozna raztopine, ki jih uporabljamo v vsakdanjem življenju

- pozna koncentracije raztopin
	- prepozna razna čistila, lepila itd.

-  uporablja lepila, barvila, kozmetiko
	- priprava sladke in slane vode z določeno % koncentracijo
	- varovanje okolja  in zdravja

- sporazumevanje v materinem jeziku

- delo v skupini in razvijanje socialnega čuta

- natančnost 

- dosledno upoštevanje navodil za varno delo

- bogatenje strokovnega besednega zaklada

- samoiniciativnost in podjetnost

- upoštevanje avtoritete

- kultiviranost in primerno izražanje


EKONOMSKA ŠOLA KRANJ,  SREDNJA POKLICNA IN STROKOVNA ŠOLA  -  ADMINISTRATOR

GROBI KURIKUL za modul (predmet):  NARAVOSLOVJE
	
	ČASOVNI OKVIR ZA CELOTEN 
PREDMET

66 ur
	PREDMET: NARAVOSLOVJE  
	LETNIK:DRUGI

	
	
	KOMPETENCE VSEBINSKEGA SKLOPA:
· razumevanje in spremljanje naravnih procesov

· skrb za zdravje in varnost

· sposobnost naravoslovnega komuniciranja

· osnovno obvladovanje eksperimentalnega dela

    -    zavedanje pomena kemije za vsesplošni družbeni in osebni razvoj
	UČITELJ:
Franc Štrukelj


	
	
	TEORIJA
	PRAKSA
	KOMPETENCA ZAOKROŽENEGA VSEBINSKEGA PODROČJA
	TEORETIČNI POUK

CILJI
	CILJI VAJ
	INTEGRIRANJE KLJUČNE KVALIFIKACIJE

	1.
	KEMIJA V PREHRANI
	22
	
	- pozna pomen živil za organizem

- pozna posamezne skupine živil

- pozna nekatere dodatke živilom
	-  razvršča živila

- ve kako dodatki živilom lahko vplivajo na organizem
	- ugotavljanje sestave živil iz deklaracije

- razvrstitev nekaterih živil v ustrezno skupino


	- varovanje okolja  in zdravja

- sporazumevanje v materinem jeziku

- delo v skupini in razvijanje socialnega čuta

- natančnost 

- dosledno upoštevanje navodil za varno delo

- bogatenje strokovnega besednega zaklada

- samoiniciativnost in podjetnost

- upoštevanje avtoritete

- kultiviranost in primerno izražanje

	2.
	ENERGIJA IN VIRI ENERGIJE

TER

EKOLOGIJA
	14
	
	- pozna pojem in pomen energije 

- pozna različne vrste energij in uporabo teh

- pozna energetske vire

- pozna vplive, ki jih povzroča energetika v okolju

-pozna različne ekosisteme

- pozna odnose v ekosistemih

- pozna populacije

- pozna pomen ekologije za sodobno življenje
	- ločei energetske vire

-  pojasni pretvorbo energije iz ne vrste v drugo

-  našteje energetske porabnike

- ve za pomen energije 

- ve za negativne učinke. ki jih energetika povzroča

-  loči ekosisteme in odnose v njih

- opazuje okolje, dejavnike in spremembe v okolju
	
	- varovanje okolja  in zdravja

- sporazumevanje v materinem jeziku

- delo v skupini in razvijanje socialnega čuta

- natančnost 

- dosledno upoštevanje navodil za varno delo

- bogatenje strokovnega besednega zaklada

- samoiniciativnost in podjetnost

- upoštevanje avtoritete

- kultiviranost in primerno izražanje

	3.
	DELOVANJE ČLOVEŠKEGA TELESA IN OHRANJANJE ZDRAVJA
	30
	
	- pozna celico kot osnovni gradnik organizmov

- pozna osnovne značilnosti življenja

- pozna mikroorganizme

- pozna dedni material v celicah

- pozna odgovornost za svoje zdravje

- pozna narkotične snovi


	- opiše in loči posamezne vrste celic

- loči mikroorganizme

- pozna vplive iz okolja, ki lahko poškodujejo celice

- loči narkotike in pozna škodljive vplive
	- mikroskopiranje 
	- varovanje okolja  in zdravja

- sporazumevanje v materinem jeziku

- delo v skupini in razvijanje socialnega čuta

- natančnost 

- dosledno upoštevanje navodil za varno delo

- bogatenje strokovnega besednega zaklada

- samoiniciativnost in podjetnost

- aktualnost nekaterih dnevnih dogodkov iz naravoslovja (doping, droge, bolezni, zdravila

- upoštevanje avtoritete

- kultiviranost in primerno izražanje


EKONOMSKA ŠOLA KRANJ, SREDNJA POKLICNA IN STROKOVNA ŠOLA – ADMINISTRATOR
GROBI KURIKUL DRUŽBOSLOVJE - ZGODOVINA
	
	ČASOVNI OKVIR 
DRUŽBOSLOVJE - ZGODOVINA

        65
	DRUŽBOSLOVJE - ZGODOVINA
	LETNIK: PRVI

	
	
	KOMPETENCE VSEBINSKEGA SKLOPA: 
· raziskovanje in razumevanje različnih družbenih pojavov v preteklosti in sedanjosti

· opis in analiza družbenih pojavov in zakonitosti v preteklosti in danes
· krepitev nacionalne in evropske identitete posameznika in naroda kot celote
	UČITELJ:

BEA POREDOŠ


	
	IME ZAOKROŽENEGA VSEBINSKEGA SKLOPA
SLO, UME, NAR, EKO (GPO?)
	PREDVIDEN ČASOVNI OKVIR
	KOMPETENCA ZAOKROŽENEGA VSEBINSKEGA PODROČJA
	TEORETIČNI POUK

CILJI
	CILJI VAJ
	INTEGRIRANJE KLJUČNE KVALIFIKACIJE

	
	
	TEORIJA
	PRAKSA
	
	
	
	

	1.
	ZGODOVINA, ČAS IN PROSTOR
	4
	
	· - raziskovanje in razumevanje zgodovinskega časa in prostora

·  - zavedanje, kako družboslovne znanosti sooblikujejo naše kulturno, duhovno in materialno okolje
	· definira zgodovino

· našteje, pojasni, poveže zgodovinske vire
	- ovrednoti zgodovinski čas in prostor


	· sporazumevalna zmožnost v maternem in tujem jeziku

· referati, delo v skupinah – pomoč šolska knjižnica

	2.
	INDUSTRIALIZACIJA
	18
	
	·  raziskovanje in razumevanje različnih družbenih pojavov 

· opis in analiza družbenih pojavov in zakonitosti 

· razumevanje značilnosti različnih družboslovnih znanosti in tehnike med 18. in 20. stoletjem

· zavedanje, kako tehnični razvoj ter znanosti sooblikujejo naše kulturno, duhovno in materialno okolje

· krepitev nacionalne in evropske identitete posameznika in naroda kot celote v dobi industrializacije
	· opišejo, utemeljijo, analizirajo odnose tehničnega razvoja in raznolikosti v družbi

· definirajo industrijski revoluciji in industrializacijo

· razložijo, pojasnijo, utemeljijo,podrobno opišejo in ovrednotijo pomen industrializacije v preteklosti in sodobnosti;
- pojasni pojme industrializacija, izumi, tovarne, monopolizem, liberalizem…


	- ovrednoti zgodovinski čas in prostor

- primerja prvo in drugo industrijsko revolucijo

- uporablja razpoložljivo pisno in slikovno gradivo
- analizira, ovrednoti in kritično osvetli odlomke in razvijajo kritičen odnos do  virov, literature, glasbe, slik za razlago zgodovinskega dogajanja;
	· raziskovalne naloge, delo v skupinah

· referati, predstavitve dijakov, ki izhajajo iz različnih kulturnih okolij 

· s pomočjo interneta poišče, primerja in analizira razvitost po celinah v času industrializacije



	3.
	ZGODOVINA SLOVENCEV OD KARANTANIJE DO PRVE SVETOVNE VOJNE


	18
	
	· opis in analiza družbenih pojavov in zakonitosti 

· opis in analiza družbenih pojavov in zakonitosti na Slovenskem

· razumevanje značilnosti različnih družboslovnih znanosti v času razsvetljenstva

· zavedanje, kako družboslovne znanosti sooblikujejo naše kulturno, duhovno in materialno okolje

· krepitev nacionalne in evropske identitete posameznika in naroda kot celote
	· pojasni in opiše korenine sedanje podobe Slovenije, Evrope in sveta

· poveže, utemelji in poišče podrobnosti  odnosov do temeljnih humanističnih načel, človekovih svoboščin in demokratične družbene ureditve
· pojasni pojme absolutizem, razsvetljeni absolutizem, razsvetljenci, reforme, konservativizem, liberalizem, nacionalizem, imperializem, slovenski politični program…
	ovrednoti zgodovinski čas in prostor

- primerja današnji slovenski prostor v srednjem in novem veku 

- analizira, ovrednoti in kritično osvetli odlomke in razvijajo kritičen odnos do  virov, literature, glasbe, slik za razlago zgodovinskega dogajanja;

- uporablja razpoložljivo pisno in slikovno gradivo
	· referati, delo v skupinah – pomoč šolska knjižnica

· raziskovanje družbenih in  naravnih pojavov in procesov – poišče po literaturi, po internetu in opiše razlike med družbenimi in kulturne procesi v družbi



	4.
	SLOVENCI IN SVET V 20 STOLETJU
	25
	
	· raziskovanje in razumevanje različnih družbenih pojavov 

· opis in analiza družbenih pojavov in zakonitosti 

· razumevanje značilnosti različnih družboslovnih znanosti 

· zavedanje, kako družboslovne znanosti sooblikujejo naše kulturno, duhovno in materialno okolje

- krepitev nacionalne in evropske identitete posameznika in naroda kot celote
	· spoznavajo in ovrednotijo korenine sedanje podobe Slovenije, Evropske zveze in sveta

· opišejo, analizirajo in razvijajo odnos do temeljnih humanističnih načel, človekovih svoboščin in demokratične družbene ureditve 

· osvojijo, utrdijo in ovrednotijo znanje o najpomembnejših dogajanjih, pojavih in procesih iz nacionalne in obče zgodovine;

· pojasni pojme totalitarizem, socializem, fašizem, nacizem….
	- ovrednoti zgodovinski čas in prostor

- primerja politično ureditev v Kraljevini SHS in Kraljevino Jugoslavijo in Evropo

· - analizirajo, razčlenijo, poiščejo elemente, ter razvijajo spretnosti in veščine za razumevanje preteklosti in sodobnosti;
- analizira, ovrednoti in kritično osvetli odlomke in razvijajo kritičen odnos do  virov, literature, glasbe, slik za razlago zgodovinskega dogajanja;

- uporablja razpoložljivo pisno    in slikovno gradivo
	· referati, predstavitve dijakov, ki izhajajo iz različnih kulturnih okolij 

· spozna razliko med socialnimi skupinami, ovrednoti strpnost do drugačnih




EKONOMSKA ŠOLA KRANJ, SREDNJA POKLICNA IN STROKOVNA ŠOLA - ADMINISTRATOR

GROBI KURIKUL za modul (predmet):  DRUŽBOSLOVJE

	
	ČASOVNI OKVIR ZA CELOTEN

MODUL

66 UR
	VSEBINSKI SKLOP:   GEOGRAFIJA
	LETNIK: DRUGI

	
	
	KOMPETENCE VSEBINSKEGA SKLOPA: 

- raziskovanje in razumevanje naravnih in družbenih procesov in pojavov; 


	UČITELJ:

POLONCA PETEK


	
	IME ZAOKROŽENEGA VSEBINSKEGA SKLOPA
	PREDVIDEN ČASOVNI OKVIR
	KOMPETENCA ZAOKROŽENEGA VSEBINSKEGA PODROČJA
	TEORETIČNI POUK

CILJI
	PRAKTIČNI POUK

CILJI
	INTEGRIRANJE KLJUČNE KVALIFIKACIJE

	
	
	TEORIJA
	PRAKSA
	
	
	
	

	1.
	Domači in svetovni prostor
	20
	3
	· -raziskovanje in razumevanje naravnih in družbenih procesov in pojavov

· uporaba informacijske tehnologije


	· V domači pokrajini, Sloveniji in v svetu prepoznati elemente pokrajine (relief, rastlinstvo, vodo, podnebje, prst, živalstvo, prebivalstvo, naselja, kmetijstvo, industrijo, promet) in prepletanje le-teh ter primerjati značilnosti domače pokrajine z značilnostmi drugih izbranih pokrajin

· Uporabiti zemljevid za orientacijo in predstavitev svoje lokacije

· Razložiti in uporabiti informacije, ki jih dobi z branjem različnih vrst zemljevidov na različnih medijih

· Ob izbranih primerih dokazati medsebojno odvisnost naravnih in družbenih značilnostih slovenskih pokrajin

· Ugotoviti različne vplive na gospodarstva na pokrajino in oceniti možnost za nadaljnji razvoj posameznih gospodarskih dejavnosti

· Razložiti sodobne in aktualne družbeno- geografske procese v Sloveniji

· Ovrednotiti pomembno vlogo slovenskega državnega ozemlja v gospodarskih, političnih in kulturnih tokovih

· Poiskati kratek geografski oris držav

· Ovrednotiti položaj narodnostnih manjšin ob slovenski meji
	· Se orientirati v pokrajini s pomočjo kompasa, položaja sonca

· Ugotoviti različne vplive na gospodarstva na pokrajino in oceniti možnost za nadaljnji razvoj posameznih gospodarskih dejavnosti


	-z raziskovanjem in spoznavanjem domače pokrajine dijaki razumejo delovanje naravnih procesov, ki oblikujejo določen tip pokrajine in družbenih procesov, ki so posledica takega delovanja

-dijaki razvijajo orientacijsko pismenost, sposobnost orientirati se v prostoru in sposobnost sporočanja razsežnosti, lege nekega pojava drugim

-z uporabo literature ter s sistematiziranjem informacij in znanja pridobivajo veščine za stalno dopolnjevanje svojega znanja

-razvijajo socialne zmožnosti

-estetska kompetenca, ki jo razvija zlasti z izdelavo zemljevida

	2.
	Svet na razpotju
	8
	
	· Raziskovanje in razumevanje naravnih in družbenih procesov in pojavov


	· Razumeti bistvene vzroke delitve sveta na bogate in revne

· Pojasniti problem pomanjkanja in presežkov hrane

· Opisati vzroke in posledice rasti prebivalstva

· S pomočjo različnih virov ugotoviti vzroke in posledice ter oblike selitev

· Ovrednotiti spreminjanje pomena različnih energetskih virov
	
	Spoznavanje prebivalstvene, kulturne in gospodarske različnosti lastne države in drugih držav razvija spoštovanje in strpnost do drugih in drugačnih ter vzgaja za sožitje

-razvija zmožnost kulturnega in strpnega komuniciranja

-

	3.
	Odnos do okolja in posledice človekovega poseganja vanj
	20
	2
	· raziskovanje in razumevanje naravnih in družbenih procesov in pojavov

· prevzemanje skupne odgovornosti

· odločanje o izbirah, upoštevanje alternativ

· prepoznavanje in sprejemanje razlik

· varovanje zdravja

· uporaba informacijske tehnologije
	· Ugotoviti glavne okoljske probleme sodobnega sveta, predvideti negativne posledice nepremišljenih posegov  človeka v okolje s posebnim poudarkom na posledicah specifične človekove dejavnosti in ob konkretnih primerih ugotoviti oblike in območja ogrožanja okolja v Sloveniji in v svetu

· Opisati geografske vplive svoje dejavnosti na pokrajino

· Razumeti problematičnost pojmovanja razvoja s stališča človekovega vpliva na okolje in posledic za človekovo življenje in razumeti vzroke okoljskih problemov in posegov v naravo

· Razumeti nujnost skrbi za svoje zdravje, zdravo delovno in družbeno okolje

· Razumeti različen odnos do okolja glede na kulturno različnost, zgodovinski razvoj, pripadnost različnim etničnim skupinam in različne interese

· Razumeti, da imajo sodobni okoljski problemi svoje korenine v začetkih industrializacije 

· Spoznati prednosti in slabosti, ki jih prinaša gospodarski razvoj (v svetu in domačem okolju)

· Spoznati ukrepe za odgovorno ravnanje z okoljem, organizacije in institucije, ki se ukvarjajo z okoljsko problematiko

· Razviti zavest o pomembnosti ravnanja z okoljem v vsakdanjem življenju in pomenu sonaravnega razvoja
	· S pomočjo terenskega dela ugotoviti vpliv naravnih nesreč na pokrajino in prebivalstvo


	-uporaba informacijske tehnologije kot sredstvo za iskanje virov podatkov

-z uporabo literature ter s sistematiziranjem informacij in znanja pridobivajo veščine za stalno dopolnjevanje svojega znanja

-matematična kompetenca v smislu dela s tabelami, grafi

-iskanje vzrokov, posledic, povezav med posameznimi procesi v pokrajini -presoja posegov v pokrajino, trženje pokrajine, ukrepi proti naravnim nesrečam

-v zvezi z okoljskimi problemi ter njihovimi vplivi na zdravje človeka spoznavajo pomen varovanja zdravja


EKONOMSKA ŠOLA KRANJ, SREDNJA POKLICNA IN SROKOVNA ŠOLA – ADMINISTRATOR

GROBI KURIKUL za PREDMET:  ŠPORTNA VZGOJA

	ČASOVNI OKVIR ZA CELOTEN 

PREDMET

66 ur
	VSEBINSKI SKLOP:   ŠPORTNA VZGOJA
	LETNIK: PRVI

	
	KOMPETENCE VSEBINSKEGA PREDMETA: pomen telesne aktivnosti na kvaliteto življenja in kot naložba v življenju
	UČITELJ:

Petra Ogrizek

	IME ZAOKROŽENEGA VSEBINSKEGA SKLOPA
	PREDVIDEN ČASOVNI OKVIR
	KOMPETENCA ZAOKROŽENEGA VSEBINSKEGA PODROČJA
	TEORETIČNI POUK

CILJI
	PRAKTIČNI POUK

CILJI
	INTEGRIRANJE KLJUČNE KVALIFIKACIJE

	
	TEORIJA
	PRAKSA
	
	
	
	

	ŠPORT 1
	
	30


	- Pokaže sklop pravilno izvedenih ogrevalnih vaj, krepilnih vaj (za različne segmente, pozna primerno število ponovitev in serij teh vaj), razteznih vaj (ve koliko časa mora raztezno vajo zadržati, katera mišica se pri tem razteza);

- pokaže pravilno tehnično izvedene vaje atletske abecede in zakaj se uporabljajo;
- odteče 60 metrov, 600 metrov in Cooperjev test na čas;

- merjenje: ATV, ATT, AKG, DPR, SDM, PON, DT, PRE, VZG.

                                                         
	Zna/pozna:

- izbrati vaje, s katerimi bodo prispevali k skladnemu telesnemu razvoju ;

- prepoznati in izbrati vaje, ki bodo prispevale k preprečevanju in 

odpravljanju posledic poklicnih obremenitev; 

- ugotoviti in spremljati svoje gibalne in funkcionalne sposobnosti;
- izbrati aktivnost za razvijanje in vzdrževanje splošne kondicijske priprave;

- uporabljati vaje s katerimi vplivamo na skladen telesni razvoj in pravilno držo;

- uporabljati ustrezen izbor krepilnih, razteznih in sprostilnih vaj glede na obremenitev določenega poklica – navaja vplive teh vaj na organizem;

- pravilno prehrano, nadomeščanje izgubljene tekočine;

- in upošteva osnovna atletska pravila;

- sredstva in ukrepe za izboljšanje osnovnih gibalnih sposobnosti;

- spozna stanje lastnih gibalnih sposobnosti in ukrepov za izboljšanje le teh;
- spoznati in uporabljati specifične merske postopke za merjenje in ugotavljanje gibalnih sposobnosti;

- odčitavati in vrednotiti individualne in kolektivne rezultate.

	- Izvaja dalj časa trajajoče športne aktivnosti (tek, …);

- izvaja krepilne, raztezne in sprostilne vaje;

- izpopolni osnovno tehniko tekov;

- razvije specifične motorične sposobnosti za osnovne atletske discipline (hitro moč, absolutno hitrost, hitrost reakcije, specifično gibljivost, sproščenost v gibanju);

- razvijati funkcionalne sposobnosti, zlasti aerobno vzdržljivost do stopnje, ki mu omogoča neprekinjeno preteči daljšo razdaljo;

- izvaja vaje šole teka, vadi hitro reagiranje, štarta iz različnih položajev (igre hitrosti, štafetne            igre, predaje štafetne    palice); 
- izvede dolgotrajnejši tek v naravi;

- povezuje skoke na skakalnih poligonih, skače mnogoskoke z različnimi variantami.
	- Pozitivno vrednoti zdrav način življenja in aktivno preživlja prosti čas; 
- skrbi za lasten napredek na področju motoričnih in funkcionalnih sposobnosti ter 

skrbi za zdravje in osebni razvoj;
- sprejema odgovornost za svoje zdravje ter blaži in preprečuje negativne vplive šolskih in poklicnih obremenitev  s pomočjo športnih aktivnosti; 

- razvija vztrajnost pri premagovanju dolgotrajnejših telesnih naporov; 

- spoštuje različnost in sprejema drugačnost sebe in drugih;

-  pozna pomembnost ustreznega prehranjevanja in pitja tekočin ter oblikuje kritičen 

odnos do zlorabe različnih kemičnih substanc in drugih sredstev dopinga; 

- sprejema zdrav način življenja in spodbujati aktivno preživljanje prostega časa v obliki hoje ali teka v naravi; 

- privaja se na premagovanje telesnega napora pri dolgotrajnejšem teku ali hoji; 

- spodbuja pozitiven odnos do vadbe, tekmovanj in tekmecev ter sprejema športno 

obnašanje;

- sodeluje pri načrtovanju ciljev za napredovanje vsakega posameznika na osnovi lastnih 

izkušenj in ob upoštevanju lastnih zmožnosti in sposobnosti (samoregulacija). 

	
	
	
	- Zna izvesti preval naprej, nazaj, premet v stran, stojo na lopaticah.
	Zna/pozna:

- ohranjati in razvijati gibalne sposobnosti (moč, hitrost, koordinacijo gibanja,

gibljivost, ravnotežje) z različnimi nalogami; 

- izbrati vaje za razvijanje in ohranjanje pravilne telesne drže; 
- oblikovati skladno postavo z izbranimi nalogami;  

- upoštevati načelo varnosti pri športni gimnastiki, medsebojno sodelovanje, pomoč in varovanje. 
	- Vadi akrobatske elemente: prevali v kombinacijah, preval letno na mehke 

blazine, premet vstran, stoja na rokah s pomočjo, povezovanje elementov;
- preskakujejo ovire v 

poligonu;

- vadi osnovne skoke in povezovalne elemente ter obrate.
	- Spoznava pozitivne učinke rednega izvajanja gimnastičnih vaj za sprostitev in skladen 

telesni razvoj; 

- doživlja pozitivne učinke redne športne vadbe in pridobivati trajne športne navade; 

- navaja se na medsebojno sodelovanje in pomoč, sprejema različnost; 

- razvija samokritičnost in sposobnost samoocenjevanja po dogovorjenih kriterijih.

	
	
	
	- Prikaže dva otroška plesa, dva standardna ali latinsko-ameriška plesa..


	Zna/pozna:

- različne plese in spozna ples kot kulturno in družabno 

dejavnost; 

- povezati več plesnih slik v celoto; 

- razvijati ustvarjalnost in izraznost z gibom in plesom ter izvajati različne sestavljene gibalne naloge;
- plesni bonton in potrebne  terminološke izraze pri plesu in aerobiki. 


	- Opravlja dalj časa trajajoče naloge aerobnega značaja ob glasbeni spremljavi; 

- pleše družabne plese svetovnega plesnega programa: osnovne slike in kombinacije standardnih ter latinskoameriških plesov, rock'n'rola, nekaterih 

disco in skupinskih plesov.

	- Prepozna različnosti ter razvija sposobnost razumevanja in sprejemanja sebe in 

drugih;

- zaveda se kompleksnosti in različnosti družb in kultur;

- krepi zavest o pomenu ohranjanja ter varovanja kulturne dediščine; 

- doživlja sprostitveni vpliv plesa ter se čustveno in doživljajsko bogatiti ob sproščenem medsebojnem sodelovanju;
- razvija sposobnost estetskega doživljanja in ustvarjanja;

- izraža občutke in razpoloženja z besedo in gibom. 
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	- Prikažejo tehnično pravilno in v dogovorjenem številu ponovitev izbrane

osnovne tehnično-taktične elemente košarke, odbojke ali nogometa.

	Zna/pozna:

- osvoji, utrdi in nadgradi osnovne tehnične prvine; 

- osnovne tehnične prvine in taktične elemente v skupinskih in individualnih taktičnih situacijah;
- povezati in uporabiti tehnične elemente v osnovnih igralnih situacijah; 

- pravila igre; 

- upošteva načela športnega obnašanja;
- vrednotiti in izrekati stališča do  športnega  obnašanja.  


	- Uporablja osnovna gibanja (gibanja z žogo in brez nje, preže, 
zaustavljanje); 

- izvaja vodenja, podaje, lovljenja, mete, udarce, servise in sprejeme servisa, sprejeme udarca, različne odboje pri podaji; 

- igrajo v različicah 
1 : 1, 2 : 2, 3 : 3, 5 :5,  

6 : 6, igre s prirejenimi pravili; 

- rešuje igralne situacije, sprejem servisa in udarec, organizira napad. 


	- Pridobi možnost aktivnega vključevanja v moštvene športne dejavnosti, medsebojno sodeluje v skupini ter v okviru skupinske dinamike prevzema svojo vlogo; 

- upošteva in 

prilagaja  se ciljem skupine; 

- razvija sporazumevalne zmožnosti s poslušanjem in medsebojnim dogovarjanjem in ob 

tem upošteva športno izrazoslovje; 
- krepi socialne vezi in z aktivnim preživljanjem prostega časa doživlja pozitivne vplive na psihofizično počutje;  

- pridobiva znanja in vrednote športnega obnašanja, spoznava športne igre skozi vlogo gledalca v medijih. 

	
	
	
	- Obvlada tehnično pravilno plavanje  vsaj dveh plavalnih tehnik (znanje jim omogoča varno gibanje v vodi);  

- zna izvesti skok na glavo in obrat;  

- odplava 50 metrov, 450 oziroma 500 metrov (Cooperjev test)
	Zna/pozna:

- plavalne tehnike, igre in dejavnosti v vodi,varen skok na glavo in obrat;
-   in upošteva nevarnosti v vodi ter varno ravnati v bazenih in 

naravnih plavališčih; 

- osnovna pravila samoreševanja, reševanja iz vode in prve pomoči;
- in upošteva pravila higiene na plavališču;
- osnovne fizikalne lastnosti vode in vplive le-teh na telo; 

- razpravljati, se opredeljevati in komentirati na temo vode in vodnega okolja. 


	- Varno dolgotrajno neprekinjeno plava v eni od osnovnih plavalnih tehnik, plava dlje časa (na čas ali razdaljo); 

- spozna druge plavalne tehnike, igre in dejavnosti v vodi ter usvojiti varen skok na glavo in obrat;
- izvaja skoke v vodo, se prosto potaplja in lebdi v vodi. 

- igra igre v vodi: mali vaterpolo, vodna aerobika, štafetne igre.
	- Pozna plavanje kot športno panogo, ki pripomore k celovitemu gibalnemu in 

funkcionalnemu razvoju; 

- plavanje spozna kot korektivno sredstvo v različnih poklicih ter zaradi svojih posebnosti 

zelo primerno za ohranjanje in korekcijo pravilne telesne drže ter za rehabilitacijo po 

poškodbah in boleznih; 

- razvija pozitiven odnos do vode, vodnega okolja ter življenja v vodi in ob njej.
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	VSEBINSKI SKLOP:   ŠPORTNA VZGOJA
	LETNIK: DRUGI

	
	KOMPETENCE VSEBINSKEGA PREDMETA: pomen telesne aktivnosti na kvaliteto življenja in kot naložba v življenju
	UČITELJ:

Petra Ogrizek
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	- Pokaže sklop pravilno izvedenih ogrevalnih vaj, krepilnih vaj (za različne segmente, pozna primerno število ponovitev in serij teh vaj), razteznih vaj (ve koliko časa mora raztezno vajo zadržati, katera mišica se pri tem razteza);

- pokaže pravilno tehnično izvedene vaje atletske abecede in zakaj se uporabljajo;
- odteče 60 metrov, 600 metrov in Cooperjev test na čas.
	Zna/pozna:

- izbrati aktivnost za razvijanje in vzdrževanje splošne kondicijske priprave;

- uporabljati vaje s katerimi vplivamo na skladen telesni razvoj in pravilno držo;

- delovanje organizma v mirovanju ter pri povečani obremenitvi in naporu;

- meriti in spremljati srčni utrip;

- pravilno prehrano, nadomeščanje izgubljene tekočine;

- in upošteva osnovna atletska pravila.
	- Izvaja dalj časa trajajoče športne aktivnosti (tek, …);

- izvaja krepilne, raztezne in sprostilne vaje;

- izpopolni osnovno tehniko tekov, skokov in metov;

- razvije specifične motorične sposobnosti za osnovne atletske discipline (hitro moč, absolutno hitrost, hitrost reakcije, specifično gibljivost, sproščenost v gibanju);

- razvija funkcionalne sposobnosti, zlasti aerobno vzdržljivost do stopnje, ki mu omogoča neprekinjeno preteči daljšo razdaljo;

- izvaja vaje šole teka, vadi hitro reagiranje, štarta iz različnih položajev (igre  hitrosti, štafetne            igre, predaje štafetne    palice); 
- izvede dolgotrajnejši tek v naravi;

- poveže skoke na skakalnih poligonih, skače mnogoskoke z različnimi variantami, skače v daljino z različno dolgim zaletom.
	- Pozitivno vrednoti zdrav način življenja in aktivno preživlja prosti čas; 
- skrbi za lasten napredek na področju motoričnih in funkcionalnih sposobnosti ter 

skrbi za zdravje in osebni razvoj;
- sprejema odgovornost za svoje zdravje ter blaži in preprečuje negativne vplive šolskih in poklicnih obremenitev  s pomočjo športnih aktivnosti; 

- razvija vztrajnost pri premagovanju dolgotrajnejših telesnih naporov; 

- spoštuje različnost in sprejema drugačnost sebe in drugih;

-  pozna pomembnost ustreznega prehranjevanja in pitja tekočin ter oblikuje kritičen 

odnos do zlorabe različnih kemičnih substanc in drugih sredstev dopinga; 

- sprejema zdrav način življenja in spodbujati aktivno preživljanje prostega časa v obliki hoje ali teka v naravi; 

- privaja se na premagovanje telesnega napora pri dolgotrajnejšem teku ali hoji; 

- spodbuja pozitiven odnos do vadbe, tekmovanj in tekmecev ter sprejema športno 

obnašanje;

- sodeluje pri načrtovanju ciljev za napredovanje vsakega posameznika na osnovi lastnih 

izkušenj in ob upoštevanju lastnih zmožnosti in sposobnosti (samoregulacija). 

	
	
	
	- Prikaže samostojno vajo iz vsaj treh akrobatskih elementov, drž, obratov in skokov.
	Zna/pozna:

- ohranjati in razvijati gibalne sposobnosti (moč, hitrost, koordinacijo gibanja,

gibljivost, ravnotežje) z različnimi nalogami; 

- spopolniti uporabo izbranih elementov v različnih situacijah; 

- izbrati vaje za razvijanje in ohranjanje pravilne telesne drže;

 - oblikovati skladno postavo z izbranimi nalogami;  

- premagovati strah pred višino; 

- povezati posamezne prvine v sestavo; 

- upoštevati načelo varnosti pri športni gimnastiki, medsebojno sodelovanje, pomoč in varovanje. 
	- Vadi akrobatske elemente: prevali v kombinacijah, preval letno na mehke 

blazine, premet vstran, stoja na rokah s pomočjo, povezovanje elementov;
- preskakujejo orodja raznožno ali skrčno z varovanjem, preskakujejo ovire v 

poligonu;
- samostojno oblikujejo sestavo iz akrobatskih elementov, skokov, obratov, povezovalnih elementov na blazinah.

	- Spoznava pozitivne učinke rednega izvajanja gimnastičnih vaj za sprostitev in skladen 

telesni razvoj; 

- doživlja pozitivne učinke redne športne vadbe in pridobivati trajne športne navade; 

- navaja se na medsebojno sodelovanje in pomoč, sprejema različnost; 

- razvija samokritičnost in sposobnost samoocenjevanja po dogovorjenih kriterijih.

	
	
	
	- Prikaže štiri standardne ali latinsko-ameriške plese.
	Zna/pozna:

- različne plese in spozna ples kot kulturno in družabno 

dejavnost; 

- povezati več plesnih slik v celoto; 

- razvijati ustvarjalnost in izraznost z gibom in plesom ter izvajati različne sestavljene gibalne naloge;
- plesni bonton in potrebne  terminološke izraze pri plesu in aerobiki. 


	- Opravlja dalj časa trajajoče naloge aerobnega značaja ob glasbeni spremljavi; 

- pleše družabne plese svetovnega plesnega programa: osnovne slike in kombinacije standardnih ter latinskoameriških plesov, rock'n'rola, nekaterih disco in skupinskih plesov. 


	- Prepozna različnosti ter razvija sposobnost razumevanja in sprejemanja sebe in 

drugih;

- zaveda se kompleksnosti in različnosti družb in kultur;

- krepi zavest o pomenu ohranjanja ter varovanja kulturne dediščine; 

- doživlja sprostitveni vpliv plesa ter se čustveno in doživljajsko bogatiti ob sproščenem medsebojnem sodelovanju;
- razvija sposobnost estetskega doživljanja in ustvarjanja;

- izraža občutke in razpoloženja z besedo in gibom. 
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	- Prikaže uporabo osnovnih tehnično-taktičnih elementov v igri.

	Zna/pozna:

- in osvoji, utrdi in nadgradi osnovne tehnične prvine; 

- osnovne tehnične prvine in taktične elemente v skupinskih in individualnih taktičnih situacijah;
- povezati in uporabiti tehnične elemente v osnovnih igralnih situacijah; 

- pravila igre, sodniške znake;
- upoštevati načela športnega obnašanja;
- vrednotiti in izrekati stališča do  športnega  obnašanja.  


	- Uporabljajo osnovna gibanja (gibanja z žogo in brez nje, preže, 
zaustavljanje); 

- izvaja vodenja, podaje, lovljenja, mete, udarce, servise in sprejeme servisa, sprejeme udarca, različne odboje pri podaji; 

- igrajo v različicah 
1 : 1, 2 : 2, 3 : 3, 

5 : 5,  6 : 6, igre s prirejenimi pravili; 

- izvaja prehode v napad in obrambo, vtekanje, odkrivanje in križanje, menjave igralna mesta; 

- rešuje igralne situacije, sprejem servisa in udarec; 

- igra v conski obrambi ali v posamični obrambi; - - odigra obrambne in 

napadalne kombinacije; 

- sodi, pripravi igrišče, pogovarja se o vlogi kapetana in 

trenerja. 
	- Pridobi možnost aktivnega vključevanja v moštvene športne dejavnosti, medsebojno sodeluje v skupini ter v okviru skupinske dinamike prevzemati svojo vlogo; 

- upošteva in 

prilagaja  se ciljem skupine; 

- razvija sporazumevalne zmožnosti s poslušanjem in medsebojnim dogovarjanjem in ob 

tem upošteva športno izrazoslovje; 
- krepi socialne vezi in z aktivnim preživljanjem prostega časa doživlja pozitivne vplive na psihofizično počutje;  

- pridobiva znanja in vrednote športnega obnašanja, spoznava športne igre skozi vlogo gledalca v medijih. 

	
	
	
	Zna:

- izvesti ogrevanje pred izvajanjem vaj na trenažerjih;

- razporediti trenažerje glede na to kateri segment telesa krepimo;

- navesti pravilno število ponovitev, serij in primerno obremenitev glede  na svoje potrebe;

- merjenje: ATV, ATT, AKG, DPR, SDM, PON, DT, PRE, VZG.


	Zna/pozna:

- kardio naprave in njihov namembnost;

- uporabljati ustrezen izbor krepilnih razteznih in sprostilnih vaj glede na obremenitev določenega poklica; 

- navaja vplive teh vaj na organizem;

- meriti in spremljati srčni utrip;

- imenovati naprave v fitnesu in ugotoviti za katere mišične skupine so namenjene, izračunati porabo kalorij v fitnesu;

- sredstva in ukrepe za izboljšanje osnovnih gibalnih sposobnosti;

- spozna stanje lastnih gibalnih sposobnosti in ukrepov za izboljšanje le teh;
- spoznati in uporabljati specifične merske postopke za merjenje in ugotavljanje gibalnih sposobnosti;

- odčitavati in vrednotiti individualne in kolektivne rezultate.
	- Zna uporabljati kardio naprave;

- meri in spremlja srčni utrip;

- zna pravilno uporabljati trenažerje, jih pravilno prilagoditi svojim telesnim meram;

- vadi na trenažerjih in s prostimi utežmi;

- izpopolni pravilno tehniko vadbe na trenažerjih in s prostimi utežmi;

- vadi obhodno vadbo.


	- Skrbi za zdrav  skladen telesni razvoj, pravilno telesno držo;
 

- zaveda se da gibanje krepi odpornost proti boleznim in sposobnost za lažje prenašanje naporov  

- se navaja na primerne navade: privajanje na red in ravnovesje v delu, učenju, spanju, 

prehrani, telesni dejavnosti, počitku, telesni negi in higieni;  

- razume koristnost športa za kakovostno preživljaje prostega časa, skladen razvoj osebnosti.  



	
	
	
	- Prikažejo tehnično pravilno in v dogovorjenem številu ponovitev izbrane

osnovne tehnično-taktične elemente namiznega tenisa, badmintona (servis, forhand in backhand udarec)

- pozna pravila igre 1:1 in 2:2.

	- Nadgradi osnovno športno znanje v različnih športnih panogah v šoli;
- sprejme šport kot vrednoto ter pri tem razvija mehanizme samostojnosti pri vključevanju v šport v prostem času.  


	- Poglablja in utrjuje znanja iz učnih sklopov osnovnega programa; 
- spoznava druge športe, ki jih ponudi šola: igre z loparji (namizni tenis, 

badminton, tenis),  dvoranski hokej, … 


	- Omogoča se ugodno in prijetno doživljanje športa ter s tem vpliva 

na oblikovanje pozitivnih stališč do aktivnega preživljanja prostega časa in s tem 

zdravega načina življenja;

- program pripomore k preprečitvi in blažitvi posledic 

obremenitev, ki jih prinaša poklicno delo, za katerega se dijaki šolajo.  


	ČASOVNI OKVIR ZA CELOTEN 

PREDMET

32 ur
	VSEBINSKI SKLOP:   ŠPORTNA VZGOJA
	LETNIK: TRETJI

	
	KOMPETENCE VSEBINSKEGA PREDMETA: pomen telesne aktivnosti na kvaliteto življenja in kot naložba v življenju
	UČITELJ:

Petra Ogrizek

	IME ZAOKROŽENEGA VSEBINSKEGA SKLOPA
	PREDVIDEN ČASOVNI OKVIR
	KOMPETENCA ZAOKROŽENEGA VSEBINSKEGA PODROČJA
	TEORETIČNI POUK

CILJI
	PRAKTIČNI POUK

CILJI
	INTEGRIRANJE KLJUČNE KVALIFIKACIJE

	
	TEORIJA
	PRAKSA
	
	
	
	

	ŠPORT 1
	
	20


	- Pokaže sklop pravilno izvedenih ogrevalnih vaj, krepilnih vaj (našteje vsaj tri krepilne vaje za določen del telesa, pozna primerno število ponovitev in serij teh vaj), razteznih vaj (ve koliko časa mora raztezno vajo zadržati, katera mišica se pri tem razteza);

- pokaže pravilno tehnično izvedene vaje atletske abecede in zakaj se uporabljajo;
- odteče 60 metrov, 600 metrov in Cooperjev test na čas;

- prikaže pravilno tehnično izveden skok v višino

- izračuna svoj ITM.
	Zna/pozna:

- izbrati aktivnost za razvijanje in vzdrževanje splošne kondicijske priprave;

- uporabljati vaje s katerimi vplivamo na skladen telesni razvoj in pravilno držo;

- uporabljati ustrezen izbor krepilnih razteznih in sprostilnih vaj glede na obremenitev določenega poklica – navaja vplive teh vaj na organizem;

- delovanje organizma v mirovanju ter pri povečani obremenitvi in naporu,

- spremljati in vrednoti funkcionalne in motorične sposobnosti;

- meriti in spremljati srčni utrip;

- pravilno prehrano, nadomeščanje izgubljene tekočine;

- delovanje organizma v mirovanju ter pri povečani obremenitvi;

- spremljati in vrednotiti funkcionalne in motorične sposobnosti;

- in upošteva osnovna atletska pravila.
	- Izvaja dalj časa trajajoče športne aktivnosti (tek, …);

- izvaja krepilne, raztezne in sprostilne vaje;

- izpopolni osnovno tehniko tekov, skokov in metov;

- razvije specifične motorične sposobnosti za osnovne atletske discipline (hitro moč, absolutno hitrost, hitrost reakcije, specifično gibljivost, sproščenost v gibanju);

- razvijati funkcionalne sposobnosti, zlasti aerobno vzdržljivost do stopnje, ki mu omogoča neprekinjeno preteči daljšo razdaljo;

- izvaja vaje šole teka, vadijo hitro reagiranje, štartajo iz različnih položajev (igre hitrosti, štafetne            igre, predaje štafetne    palice); 
- izvedejo dolgotrajnejši tek v naravi;

- povezuje skoke na skakalnih poligonih, skače mnogoskoke z različnimi variantami, skače v višino s prekoračno tehniko iz izmerjenega zaleta, spoznajo vaje za učenje tehnike flopa.
	- Pozitivno vrednoti zdrav način življenja in aktivno preživlja prosti čas; 
- skrbi za lasten napredek na področju motoričnih in funkcionalnih sposobnosti ter 

skrbi za zdravje in osebni razvoj;
- sprejema odgovornost za svoje zdravje ter blaži in preprečuje negativne vplive šolskih in poklicnih obremenitev  s pomočjo športnih aktivnosti; 

- razvija vztrajnost pri premagovanju dolgotrajnejših telesnih naporov; 

- spoštuje različnost in sprejema drugačnost sebe in drugih;

-  pozna pomembnost ustreznega prehranjevanja in pitja tekočin ter oblikuje kritičen 

odnos do zlorabe različnih kemičnih substanc in drugih sredstev dopinga; 

- sprejema zdrav način življenja in spodbujati aktivno preživljanje prostega časa v obliki hoje ali teka v naravi; 

- privaja se na premagovanje telesnega napora pri dolgotrajnejšem teku ali hoji; 

- spodbuja pozitiven odnos do vadbe, tekmovanj in tekmecev ter sprejema športno 

obnašanje;

- sodeluje pri načrtovanju ciljev za napredovanje vsakega posameznika na osnovi lastnih 

izkušenj in ob upoštevanju lastnih zmožnosti in sposobnosti (samoregulacija). 
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	- Pozna pravila igre in sodniške znake;  

- prikaže uporabo osnovnih in kompleksnejših tehnično-taktičnih elementov v igri.

	Zna/pozna:

- in osvoji, utrdi ter nadgradi osnovne tehnične prvine; 

- osnovne tehnične prvine in taktične elemente v skupinskih in individualnih taktičnih situacijah;
- povezati in uporabiti tehnične elemente v osnovnih igralnih situacijah; 

- povezati in uporabiti tehnično-taktične elemente v kompleksnejših igralnih situacijah;
- pravila igre, sodniške znake;
- in upoštevati načela športnega obnašanja;
- vrednotito in izrekati stališča do  športnega  obnašanja.  


	- Uporablja osnovna gibanja (gibanja z žogo in brez nje, preže, 
zaustavljanje); 

- izvaja vodenja, podaje, lovljenja, mete, udarce, servise in sprejeme servisa, sprejeme udarca, različne odboje pri podaji; 

- igrajo v različicah 
1 : 1, 2 : 2, 3 : 3, 5 :5 
6 : 6, igre s prirejenimi pravili; 

- izvaja prehode v napad in obrambo, spozna osnovne sisteme postavitev v 

obrambi in napadu;  vteka, se odkriva in križa, menjava igralna mesta; 

- rešuje igralne situacije, sprejema servis in udarec, organizira napad in 

zaščito napadalca, izvajajo blok; 

- igra v conski obrambi ali v posamični obrambi; - -odigra obrambne in 

napadalne kombinacije; 

- sodi, pripravi igrišče, pogovarja se o vlogi kapetana in 

trenerja. 
	- Pridobi možnost aktivnega vključevanja v moštvene športne dejavnosti, medsebojno sodeluje v skupini ter v okviru skupinske dinamike prevzemati svojo vlogo; 

- upošteva in 

prilagaja  se ciljem skupine; 

- razvija sporazumevalne zmožnosti s poslušanjem in medsebojnim dogovarjanjem in ob 

tem upošteva športno izrazoslovje; 
- krepi socialne vezi in z aktivnim preživljanjem prostega časa doživlja pozitivne vplive na psihofizično počutje;  

- pridobiva znanja in vrednote športnega obnašanja, spoznava športne igre skozi vlogo gledalca v medijih. 



	
	
	
	- Opravi merjenje: ATV, ATT, AKG, DPR, SDM, PON, DT, PRE, VZG.


	- Spozna stanje lastnih gibalnih sposobnosti in ukrepov za izboljšanje le teh;
- spoznati in uporabljati specifične merske postopke za merjenje in ugotavljanje gibalnih sposobnosti;

- odčitavati in vrednotiti individualne in kolektivne rezultate.
	- Meri različne motorične sposobnosti.


	Dijak:

- skrbi za zdrav  skladen telesni razvoj, pravilno telesno držo;
 

- zaveda se da gibanje krepi odpornost proti boleznim in sposobnost za lažje prenašanje naporov.



EKONOMSKA ŠOLA KRANJ, SREDNJA POKLICNA IN STROKOVNA ŠOLA - ADMINISTRATOR

GROBI KURIKUL za modul (predmet):  TEMELJI GOSPODARSTVA

	
	ČASOVNI OKVIR ZA CELOTEN 
MODUL

108
	VSEBINSKI SKLOP:   TEMELJI GOSPODARSTVA
	LETNIK: PRVI

	
	
	KOMPETENCE VSEBINSKEGA SKLOPA: Razlikovanje gospodarskih dejavnosti in razumevanje sektorske preobrazbe gospodarstva; Razumevanje pravnih temeljev poslovanja gospodarskih družb;Razvijanje racionalnosti in delovne odgovornosti v postopkih ustanovitve in prenehanja gospodarskih družb
	UČITELJ:
ESTERA KOLARIČ


	
	IME ZAOKROŽENEGA VSEBINSKEGA SKLOPA
	PREDVIDEN ČASOVNI OKVIR
	KOMPETENCA ZAOKROŽENEGA VSEBINSKEGA PODROČJA
	TEORETIČNI POUK

CILJI
	PRAKTIČNI POUK

CILJI
	INTEGRIRANJE KLJUČNE KVALIFIKACIJE

	
	
	TEORIJA
	PRAKSA
	
	
	
	

	1.
	GOSPODARSKE DEJAVNOSTI
	35
	
	· loči gospodarske dejavnosti.

· predstavi posamezne gospodarske dejavnosti in oceni njihov pomen za narodno gospodarstvo.
	· pojasni vpliv potreb na raznovrstnost gosp. dejavnosti

· ovrednoti posamezne faze gosp. dejavnosti

· predstavi gosp. dejavnosti in udeležence

· prikaže razvoj sodobnega tržnega gosp. ter pomen sektorjev dejavnosti

· opiše gospodarske dejavnosti v sekundarnem sektorju

· predstavi dejavnost in vrste trgovine

· opiše vrste prometa 

· opredeli vlogo špediterja

· analizira vlogo bank v prometu blaga in storitev

· opredeli gospodarski pomen zavarovalnic in predstavi vrste zavarovanj

· opredeli področja dejavnosti v turizmu in vrste turizma
	· analizira vlogo ek. osebkov

· ponazori gosp. dejavnost z ek. krožnim tokom

· ugotavlja posledice tehnične in družbene delitve dela

· analizira strukturo podjetij po dejavnosti, velikosti in lastnini v Slo.

· oceni vlogo terciarnega sektorja v razvitih gosp. in v Slo.

· analizira vlogo trgovine

· v praksi poišče različne organizacijske oblike trga

· primerja prevozne pogodbe in listine v različnih vrstah prometa

· prepozna vlogo bančnega sistema Slo.

· Ugotavlja pravice in obveznosti udeležencev zavarovalne pogodbe

· prouči primerjalne prednosti slovenskega turizma

· 
	-skrbi za lasten napredek na področju poznavanja gospodarstva

- razvija kritičen odnos do gospodarstva v državi

- razvija socialne spretnosti: dela v skupini ali dvojicah

- razvija vedoželjnost in pripravljenost za vse življenjsko izobraževanje

- vzpostavlja pozitiven odnos do varovanja zdravja in okolja

	2.
	GOSPODARSKE

DRUŽBE

Med predmetno povezovanje:

ADMINISTRATIVNO POSLOVANJE

UPRAVNI POSTOPEK (odločba, sklep)
	35
	
	-  primerja različne oblike gospodarskih družb in samostojnega podjetnika.  

- razume pravno urejenost gospodarskih družb in se zaveda pomena spoštovanja pravnih predpisov.

-  izvaja aktivnosti za vpis v sodni register.
	· opiše in med seboj primerja pravnoorganizacijske oblike družb

· spozna sestavine in načela firmskega prava ter sodni register

· opiše postopek ustanovitve in prenehanje gosp. družb

· opiše sestavine delovnega razmerja

· pozna zakonske določbe za sklenitev in odpoved pogodbe o zaposlitvi
	· prepozna oblike posameznih gospodarskih družb

· oblikuje firmo podjetja

· izvede aktivnosti za vpis v sodni register

· presodi ustreznost pravnoorganizacijske oblike posamezne družbe

· predvidi pravne posledice napačnih podjetniških odločitev

· se zaveda pomena spoštovanja pravnih predpisov za varstvo pravic delavcev
	-skrbi za lasten napredek na področju poznavanja različnih družb

- razvija podjetniške lastnosti ter vztrajnost in natančnost pri delu

- razvija socialne spretnosti: dela v skupini ali dvojicah

- razvija vedoželjnost in pripravljenost za vse življenjsko izobraževanje

- vzpostavlja pozitiven odnos do varovanja zdravja in okolja


EKONOMSKA ŠOLA KRANJ, SREDNJA POKLICNA IN STROKOVNA ŠOLA - ADMINISTRATOR

GROBI KURIKUL za modul (predmet):  TEMELJI GOSPODARSTVA

	
	ČASOVNI OKVIR ZA CELOTEN 
MODUL

108
	VSEBINSKI SKLOP:   TEMELJI GOSPODARSTVA
	LETNIK: DRUGI

	
	
	KOMPETENCE VSEBINSKEGA SKLOPA: Razumevanje potrebe po pravno organiziranih družbenih odnosih; Ravnanje skladno s pravili pravnega sistema sodobne države; Ravnanje skladno z načelom avtonomije volje pravnih subjektov v civilnopravnih razmerjih 
	UČITELJ:
Estera Kolarič


	
	IME ZAOKROŽENEGA VSEBINSKEGA SKLOPA
	PREDVIDEN ČASOVNI OKVIR
	KOMPETENCA ZAOKROŽENEGA VSEBINSKEGA PODROČJA
	TEORETIČNI POUK

CILJI
	PRAKTIČNI POUK

CILJI
	INTEGRIRANJE KLJUČNE KVALIFIKACIJE

	
	
	TEORIJA
	PRAKSA
	
	
	
	

	1.
	TEMELJNE ZNAČILNOSTI SODOBNEGA PRAVA IN USTAVNA UREDITEV
	18
	
	· primerja družbena pravila in se zaveda pravne urejenosti družbe.

· predvidi pravne sankcije za različne vrste pravnih kršitev

· uporablja pravne akte za iskanje rešitev določenega pravnega problema

- predstavi dele Ustave RS in se zaveda njene pomembnosti

- pozna svoje pravice in svoboščine ter njihovo pravno varstvo

-  razume državno ureditev

-  razume, da imajo državni organi vlogo pri uresničevanju ustavnosti in zakonitosti


	· opredeli pojem prava

· pojasni odnos med državo in pravom

· loči pravo od drugih družbenih pravil

· opiše temeljne pravne vrednote

· pozna zgradbo pravnega pravila

· pojasni vrste pravnih kršitev, pravnih sankcij in namen kaznovanja

· opredeli pravni akt in njegove sestavine

· opredeli pravno razmerje in razloži sposobnosti fizičnih in pravnih oseb

· našteje pravne panoge sodobnega pravnega sistema

· pojasni preambulo in temeljna izhodišča slovenske ustave

· spozna splošne določbe ustave in pojasni človekove pravice in svoboščine

· našteje mednarodne dokumente o človekovih pravicah

· pojasni temeljne naloge parlamenta, predsednika republike,vlade, državne uprave ter pravosodnih organov

· pozna in loči med nalogami in pristojnostmi lokalne skupnosti in državne uprave

· primerja pristojnosti ustavnega sodišča s pristojnostmi varuha človekovih pravic
	· ravna v skladu s pravom in moralnimi načeli

· uresničuje pravne vrednote v vse družbenih odnosih

· poišče sestavine pravnega pravila v besedilu pravnega akta

· ovrednoti pomen posameznih pravnih sankcij za doseganje družbenega sožitja

· uporablja pravne akte za iskanje rešitev določenega pravnega problema

· poišče pravne vire v uradnem listu, na internetu in v knjižni obliki

· kritično razmišlja o družbenem dogajanju v pravni in socialni državi

· poišče mednarodne pravne vire o človekovih pravicah

· izdela kodeks pravic in dolžnosti

· poišče primere delitve oblasti med zakonodajno, izvršilno in sodno vejo oblasti

· analizira vlogo državnih organov pri uresničevanju ustavnosti in zakonitosti

· sprejema odločitev kdaj lahko začne postopek pred ustavnim sodiščem in v katerih primerih lahko poišče pravno pomoč pri varuhu človekovih pravic
	-skrbi za lasten napredek na področju poznavanja pravne stroke

- ravna v skladu s pravnimi pravili, poslovno moralo in načeli poslovne etike

- uporablja sodobne IKT vire

- razvija socialne spretnosti: dela v skupini ali dvojicah

- razvija vedoželjnost in pripravljenost za vse življenjsko izobraževanje

- razvija kritičen odnos do delovanja pravne in socialne države

	2.

3.
	STVARNE PRAVICE IN JAVNE KNJIGE

OBLIGACIJSKA RAZMERJA
	10

10
	
	- razume civilnopravna razmerja in jih prepozna v vsakdanjem življenju. 

- razlikuje stvarne pravice in jih poveže z javnimi knjgami

· razlikuje temelje za nastanek obveznosti(obligacij) in  pozna pravno podlago, ki ureja obveznostno razmerje

· predstavi odškodninsko obveznost in poišče pravno pomoč v primeru nedopustnega škodnega ravnanja in nastale škode

· oblikuje in sklepa prodajno pogodbo in se zaveda pravnih posledic nepravilne izpolnitve
	- pojasni značilnosti civilnopravnih razmerij

- spozna vlogo javnih knjig

- predstavi stvarne pravice

· opredeli obligacijsko razmerje in pojasni značilnosti ter pravne vire obligacij

· razloži zakonite pogoje za sklenitev in veljavnost pogodbe

· pojasni elemente za nastanek odškodninske obveznosti

· našteje načine prenehanja obveznosti, razloži izpolnitev in zastaranje

· našteje najpogostejše obligacijske pogodbe civilnega in gospodarskega prava

· pojasni sestavine in razloži izpolnitev prodajne pogodbe
	· poišče in analizira primere civilnopravnih  v vsakdanjem življenju

· ukrepa v primerih kršitev stvarnih pravic

· poišče potrebne podatke v javnih knjigah

· oceni pomen soglasne izjave volje strank za nastanek obligacijskega razmerja

· ugotavlja pravne posledice nezmožnosti in nedopustnosti pri sklenitvi pogodbe

· prepozna subjektivno in objektivno odgovornost

· poišče pravno pomoč v primeru nedopustnega škodnega ravnanja in nastale škode

· presodi kdaj se uporabljajo določila obligacijskega zakonika in kdaj velja dogovor med strankama glede izpolnitve obveznosti

· izračuna zastaralne roke in določi čas izpolnitve obveznosti

· predvidi pravne posledice nepravilne izpolnitve prodajne pogodbe po krivdi prodajalca in po krivdi kupca

· oblikuje in sklepa prodajno pogodbo
	-skrbi za lasten napredek na področju poznavanja pravne stroke

- ravna v skladu s pravnimi pravili, poslovno moralo in načeli poslovne etike

- razvija sistematičnost, vztrajnost in natančnost pri delu

- uporablja sodobne IKT vire za iskanje pravnih virov

- razvija socialne spretnosti: dela v skupini ali dvojicah

- razvija vedoželjnost in pripravljenost za vse življenjsko izobraževanje

- skrbi za lasten napredek na področju poznavanja obveznostnih razmerij

- ravna v skladu s pravnimi pravili, poslovno moralo in načeli poslovne etike

- razvija sistematičnost, vztrajnost in natančnost pri delu

- razvija podjetnost

- razvija socialne spretnosti: dela v skupini ali dvojicah

- razvija vedoželjnost in pripravljenost za vse življenjsko izobraževanje




EKONOMSKA ŠOLA KRANJ, SREDNJA POKLICNA IN  STROKOVNA ŠOLA - ADMINISTRATOR

GROBI KURIKUL za modul: Administrativno poslovanje
	
	ČASOVNI OKVIR ZA CELOTEN 

MODUL

132
	Vsebinski sklop:   - pisarniško poslovanje 

                                         - knjigovodstvo
	LETNIK:PRVI

	
	
	KOMPETENCE VSEBINSKEGA SKLOPA:

-urejanje, pregledovanje, evidentiranje in pripravljanje pošte za različne načine vročanj

-vodenje evidenc, dostavljanje v reševanje in arhivirene gradiva rešenih zadev strank

-knjiženje poslovnih sprememb na kontih stanja v skladu s kontnim načrtom
-razvijanje natančnosti in doslednosti pri poslovanju z denarnimi sredstvi


	UČITELJ:

Maja Čeru



	
	IME ZAOKROŽENEGA VSEBINSKEGA SKLOPA
	PREDVIDEN ČASOVNI OKVIR
	KOMPETENCA ZAOKROŽENEGA VSEBINSKEGA PODROČJA
	TEORETIČNI POUK

CILJI
	PRAKTIČNI POUK

CILJI
	INTEGRIRANJE KLJUČNE KVALIFIKACIJE

	
	
	TEORIJA
	PRAKSA
	
	
	
	

	1.
	Osnovni pojmi in načela pisarniškega poslovanja,  kultura dela


	13
	20
	-ureja, pregleduje, evidentira gradivo v skladu z načeli  pisarniškega poslovanja  
	-definira pojme: dokument, priloga, zadeva, sveženj in rednik, dosje, tekoča in stalna zbirka, žig, elektronski žig in štampiljka

-opiše postopek oblikovanja zadev

-našteje različne vrste metode rešitve zadev

-opiše osnovne pojme ter načela pisarniškega poslovanja

-predstavi osebnostne lastnosti pisarniškega delavca in urejenost delovnega okolja

-opiše elemente kulture dela
	-poišče in uporabi predpise, ki urejajo pisarniško poslovanje

-deljuje skladno s pravili pisarniškega poslovanja

-pri delu upošteva pravila urejenosti delovnega mesta in delovnega okolja ter pomen označevanja teh v pisarni

-uredi primeno delovno okolje

-prepozna osebnostne lastnosti strank
	-razumeva sebe (svoje osebnostne lastnosti) in druge v socialnih položajih, ko so v položaju delavca in ko so v neformalnem položaju)

-poišče in uporablja predpise, ki  urejajo pisarniško poslovanje

-razmisli o svojijh vrednotah, ko se obravnana kultura dela in osebnostna lastnost tajnic

	2
	Signiranje, prejemna štampiljka, evidenčno, neevidenčno gradivo in načine razvrščanja gradiva
	10
	23
	-ureja, pregleduje, evidentira in pripravlja pošto 
	-pojasni signiranje

-predstavi prednosti in slabosti različnih načinov razvrščanja dokumentarnega gradiva

-opiše in razloži rubrike v prejemni štampiljki

-obrazloži evidenčno in neevidenčno gradivo


	-razbere organizacijsko shemo podjetja

-razvršča in shranjuje dokumentarno gradivo po različnih kriterijih

-klasificira zadeve

-razvršča neevidenčno in evidenčno gradivo

-vpisuje podatke v prejemno štampiljko
	-zna racionalizirati katero gradivo izloči in katero evidentira

-pridobi spretnosti, s katerimi ugotovi svoje zmožnosti 

-seznani se z varovanjem okolja na delovnem mestu in doma

	3.
	Ročne in računalniške evidence, poslovni in uradni dopis, različne vrste pošte 
	10
	23
	-voditi evidence(kartotečno kazalo, delovodnik, računalniška evidenca) 

-ureja, pregleduje, evidentira in pripravlja poišto 


	-predstavi ročne in računalniške evidenčne sisteme v javni upravi in v gospodarskem sektorju

-pojasni prednosti in slabosti klasičnega in elektronskega shranjevanja zadev 

-pojasni pravila v zvezi z vročanjem pošiljk


	-vodi različne klasične in računalniške evidence

-sestavi in napiše poslovni dopis

-ssestavi in napiše uradni dopis

-v skladu s predpisi ravna z različnimi vrstami pošte(zaupna, vrednostna pisma in knjiženi paketi, pošiljke za jani razpis, pošta s povratnico)


	-zna uporabljati urejevalnik besedil za urejanje poslovnega in uradnega dopisa  
-zna oblikovati preprosto računalniško preglednico, za vnos podtkov dokumentov v evidence
-uresniči začrtano dejavnost (izdela poslovni in uradni dopis)

-zna povezovati pridobljeno znanje pri sestavljanju dopisov

-pridobi spretnosti, s katerimi ugotovi svoje zmožnosti 

	4.
	Računovodske informacije in uporabniki, evidence in tehnike evidentiranja, sredstva in viri sredstev


	18
	
	-loči sredstva od virov sredstev


	-pojasni pomen računovodskih informacij

-opiše računovodske informacije in njihove uporabnike

-utemelji potrebo po računovodskih evidencah

-analizira vrste evidenc in tehnike evidentiranja

-razlikuje sredstva in vire sredstev podjetja 

-opredeli vire in vrste virov
	-uporablja različne tehnike evidentiranja

-izračuna strukturo sredstev in virov


	-zna presoditi, zakaj je potrebno zmanjševati stroške 



	5.
	Bilanca stanja


	15
	
	-zapiše in vpiše podatke v bilanco stanja
	-opiše bilančne spremembe


	-izračuna kapital in dolgove podjetja

-izdela bilanco stanja in vanjo vpiše podatke 
	-uresniči začrtano dejavnost (izračuna kapital in dologove podjetja) 


EKONOMSKA ŠOLA KRANJ, SREDNJA POKLICNA IN  STROKOVNA ŠOLA - ADMINISTRATOR

GROBI KURIKUL za modul: Administrativno poslovanje
	
	ČASOVNI OKVIR ZA CELOTEN 

MODUL

66

	Vsebinski sklop: - knjigovodstvo
	LETNIK:DRUGI

	
	
	KOMPETENCE VSEBINSKEGA SKLOPA:

-knjiženje poslovnih sprememb na kontih stanja v kladu s kontnim načrtom

-razvijanje natančnosti in odslednosti pri poslovanju z denarnimi sredstvi
	UČITELJ:

Maja Čeru



	
	IME ZAOKROŽENEGA VSEBINSKEGA SKLOPA
	PREDVIDEN ČASOVNI OKVIR
	KOMPETENCA ZAOKROŽENEGA VSEBINSKEGA PODROČJA
	TEORETIČNI POUK

CILJI
	PRAKTIČNI POUK

CILJI
	INTEGRIRANJE KLJUČNE KVALIFIKACIJE

	
	
	TEORIJA


	PRAKSA


	
	
	
	

	1.
	Konti in kontni načrt
	9
	5
	-knjiži poslovne spremembe na kontih stanja v kladu s kontnim načrtom


	-razloži pojem in vrste kontov

-predstavi osnovna pravila knjiženja na kontih stanja

-opiše kontni načrt

-predstavi osnove kontiranja

 
	-knjiži poslovne spremembe na kontih stanja

-analizira povezanost bilance stanja s konti

-uporablja kontni načrt
	-uresniči začrtano dejavnost (knjiži poslovne spremembe na konstih stanja) 

	2.
	Stroški, potroški, izdatki 


	11
	10
	-knjiži potroške, stroške, izdatke 
	-razlikuje pojem potroška, stroška, izdatka, odhodka

-opredeli različne vrste stroškov poslovanja

-pojasni pomen stroškov za podjetje
	-knjiži stroške, potroške in izdatke

	-uresniči začrtano dejavnost (knjiži potroške, izdatke in odhodke) 

 

	4.
	Prihodki in odhodki, gotovina 


	13
	18
	-določi in ugotoviti uspešnost posloovanja

-razvijanje natančnosti in odslednosti pri poslovanju z denarnimi sredstvi
	-opredeli pojem prihodkov in odhodkov

-razloži pomen uspešnosti poslovanja in izkaza uspeha

-pojasni pojem gotovine


	-knjiži prihodke in odhodke

-ugotovi uspešnost poslovanja podjetja

-knjiži poslovni izid na konte uspeha

-evidentira gotovinski in negotovinski plačilni promet v poslovnih knjigah
	-uresniči začrtano dejavnost (knjiži prihodke) 

-pridobi spretnosti, s katerimi ugotovi svoje zmožnosti 


EKONOMSKA ŠOLA KRANJ, SREDNJA POKLICNA IN  STROKOVNA ŠOLA - ADMINISTRATOR

GROBI KURIKUL za modul: Administrativno poslovanje
	
	ČASOVNI OKVIR ZA CELOTEN 

MODUL

32

	Vsebinski sklop: - knjigovodstvo
	LETNIK:TRETJI

	
	
	KOMPETENCE VSEBINSKEGA SKLOPA:

-knjiženje poslovnih sprememb na kontih stanja v kladu s kontnim načrtom

-razvijanje natančnosti in odslednosti pri poslovanju z denarnimi sredstvi
	UČITELJ:

Maja Čeru



	
	IME ZAOKROŽENEGA VSEBINSKEGA SKLOPA
	PREDVIDEN ČASOVNI OKVIR
	KOMPETENCA ZAOKROŽENEGA VSEBINSKEGA PODROČJA
	TEORETIČNI POUK

CILJI
	PRAKTIČNI POUK

CILJI
	INTEGRIRANJE KLJUČNE KVALIFIKACIJE

	
	
	TEORIJA


	PRAKSA


	
	
	
	

	1.
	DDV 
	10
	
	-izračuna DDV

-razvijanje natančnosti in odslednosti pri poslovanju z denarnimi sredstvi
	-razloži pojem, stopnje in pomen DDV


	-knjiži DDV v poslovnih knjigah


	-uresniči začrtano dejavnost (knjiži DDV) 

	2.
	Spremembe zalog materiala in blaga
	6
	16
	-razvijanje natančnosti in odslednosti pri poslovanju z zalogo materiala in blaga
	-opredeli različne spremembe zalog materiala in blaga

-primerja različne načine prodaje

-razloži vpliv prodaje na uspešnost poslovanja

- razume nabavne kalkulacije

- razlikuje različne spremembe zalog materiala


	-knjiži nabavo materiala

-knjiži porabo materiala in ugotovi vrednost zalog

- knjiži kalo, presežke in primankljaje materiala


	-uresniči začrtano dejavnost (knjiži nabavo materiala) 

-pridobi spretnosti, s katerimi ugotovi svoje zmožnosti


KATALOG ZNANJA ZA ODPRTI KURIKUL
2. Ime modula: Administrativno poslovanje

2. Usmerjevalni cilji:
Dijak/dijakinja:
- razlaga in uporablja temeljne pojme in definicije s področja računovodstva;
- razvija natančnost in doslednost pri poslovanju z denarnimi sredstvi;
- razvija podjetje lastnosti in spretnosti ter sposobnost timskega dela;

- razvija pripravljenost za vseživljenjsko učenje;

- uporablja sodobne informacijsko komunikacijske vire;

- obvlada strokovno izrazoslovje; 

- vodi stroškovno knjigovodstvo;

- evidentira v poslovnih knjigah gotovinski in negotovinski promet;

- opredeli in izračuna davke;

- vodi materialno in blagovno knjigovodstvo;

- sestavi nabavno kalkulacijo;

- knjiži nabavo materiala in blaga; 

- ugotavlja uspešnost poslovanja in primerjati rezultate in vpliv stroškov na poslovni izid;

3. Vsebinski sklopi: 

1. Knjigovodstvo
1. Vsebinski sklop: Knjigovodstvo in materialno knjigovodstvo
Poklicne kompetence

	OZNAKA
	

	K1
	Knjiženje poslovnih sprememb na kontih stanja v skladu s kontnim načrtom

	K2
	Razvijanje natančnosti in doslednosti pri poslovanju z denarnimi sredstvi

	Ebs2
	Knjiženje nabave materiala in blaga.

	Ebs3
	Knjiženje prodaje blaga, materiala in storitev.


	Informativni cilji
	Formativni cilji

	- pojasni pomen računovodskih informacij

- opiše računovodske informacije in njihove uporabnike

- utemelji potrebo po računovodskih evidencah

- analizira vrste evidenc in tehnike evidentiranja 
- prepozna računovodske standarde in predpise 

- razlikuje sredstva in vire sredstev podjetja 
- opredeli vire in vrste virov

- razloži pojem in vrste kontov 
- predstavi osnovna pravila knjiženja na kontih stanja

- opiše kontni načrt

- predstavi osnove kontiranja    
- opiše bilančne spremembe

- razlikuje pojem potroška, stroška, izdatka, odhodka 

- opredeli različne vrste stroškov poslovanja

- pojasni pomen stroškov za podjetje

- opredeli pojem prihodkov in odhodkov

- razloži pomen uspešnosti poslovanja in izkaza uspeha

- pojasni pojem gotovine 
- razloži pojem, stopnje in pomen DDV 
- opredeli različne spremembe zalog materiala in blaga

- primerja različne načine prodaje 
- razloži vpliv prodaje na uspešnost poslovanja
- razume nabavne kalkulacije

- razume knjiženje spremembe zalog blaga

- razlikuje različne spremembe zalog materiala


	- uporablja različne tehnike evidentiranja 
- izračuna kapital in dolgove podjetja

- izračuna strukturo sredstev in virov

- prebere bilanco stanja

- knjiži poslovne spremembe na kontih stanja

 - analizira povezanost bilance stanja s konti

- uporablja kontni načrt

- knjiži stroške na stroškovne konte in konte stanja

- knjiži prihodke in odhodke

- ugotovi uspešnost poslovanja podjetja

- knjiži odhodke, prihodke in poslovni izid na konte uspeha

- evidentira gotovinski in negotovinski plačilni promet v poslovnih knjigah

- izračuna DDV in ga knjiži v poslovnih knjigah

- knjiži nabavo materiala
- knjiži porabo materiala in ugotovi vrednost zalog

- knjiži prodajo blaga za gotovino, za potrošniški kredit in na poznejše plačilo 

- knjiži porabo materiala po različnih metodah in ugotoviti vrednost zalog

- knjiži kalo, presežke in primankljaje materiala




4. Oblike vzgojno-izobraževalnega dela 

Praktični pouk poteka v posebej opremljenih učilnicah za učno podjetje, kjer lahko uporabljajo najsodobnejšo informacijsko in telekomunikacijsko opremo. Nudi jim priložnosti pridobivanja sposobnosti upravljanja in vodenja ter razumevanja in poglabljanja izobraževalnih vsebin. 

Učna podjetja so navidezna podjetja, ki delujejo na državnem in mednarodnem trgu učnih podjetij.

EKONOMSKA ŠOLA KRANJ,  SREDNJA POKLICNA IN STROKOVNA ŠOLA – ADMINISTRATOR

GROBI KURIKUL za modul (predmet):  TEMELJI  INFORMACIJSKO-KOMUNIKACIJSKE TEHNOLOGIJE  IN  STROJEPISJE

	
	ČASOVNI OKVIR ZA CELOTEN 
MODUL    

 132 UR
	VSEBINSKI SKLOP: OSNOVE RAČUNALNIŠTVA,

                                        STROJEPISJE IN OBDELAVA

                                       BESEDIL  
	LETNIK:  PRVI

	
	
	KOMPETENCE VSEBINSKEGA SKLOPA: 
1. Desetprstno slepo tipkanje po prepisu in nareku

2. Uporabljanje sodobnega programskega orodja za shranjevanje besedil
	UČITELJ:

Olga Jarc

	
	IME ZAOKROŽENEGA VSEBINSKEGA SKLOPA
	PREDVIDEN ČASOVNI OKVIR
	KOMPETENCA ZAOKROŽENEGA VSEBINSKEGA PODROČJA
	TEORETIČNI POUK

CILJI
	PRAKTIČNI POUK

CILJI
	INTEGRIRANJE KLJUČNE KVALIFIKACIJE

	
	
	TEORIJA
	PRAKSA
	
	
	
	

	1.
	Desetprstno slepo tipkanje  črk osnovnega položaja v  različnih računalniških programih


	
	20
	- desetprstno slepo tipka črke osnovnega položaja po nareku in prepisu

in jih pravilno shranjuje na različne enote
	- spozna osnovne pojme informacijske tehnologije

- spozna vlogo in pomen informatike  in prednosti slepega desetprstnega tipkanja

- spozna enote računalnika in  njihove funkcije

- spozna pojem shranjevanja informacij 

- se nauči pravilno držati roke na tipkovnici

- spozna prijeme za črke osnovnega položaja,
	- desetprstno slepo tipka črke osnovnega položaja v programu ASDF, FDSA  in jih pravilno shranjuje na različne pogonske enote

- prepisuje besedilo iz pripravljenih predlog s poudarkom na točnosti in jih shranjuje, 


	- pravilno sedenje za računalnikom, 

- pravilna drža rok,

- vztrajnost,

- natančnost,

- koncentracija

- obvladovanje čustev,

- kultiviranost in primerno izražanje,

- upoštevanje avtoritete

                                                          

	2


	Desetprstno slepo tipkanje  črk osnovnega položaja, zgornje in spodnje vrste v  različnih računalniških programih


	
	46
	- desetprstno slepo tipka črke slovenske abecede  po nareku in prepisu

in jih pravilno shranjuje na različne enote
	- spozna prijeme črk zgornje in spodnje vrstice črk slovenske abecede
	- desetprstno slepo tipka vaje črk zgornje in spodnje vrstice na tipkovnici  v programu ASDF in FDSA in jih shranjuje na različne pogonske enote 

- prepisuje besedilo iz pripravljenih predlog s poudarkom na točnosti in jih shranjuje, 
	- pravilno sedenje za računalnikom, 

- pravilna drža rok,

- vztrajnost,

- natančnost,

- koncentracija

- obvladovanje čustev,

- kultiviranost in primerno izražanje,

- upoštevanje avtoritete

                                 

	3
	Desetprstno slepo tipkanje črk, tujih črk in velike začetnice v različnih računalniških programih
	
	10
	- desetprstno slepo  tipka vse črke na tipkovnici po prepisu in nareku ter jih shranjuje na različne pogonske enote


	- spozna prijeme tipk tujih črk 

- spozna prijeme tipk za veliki tisk in veliko začetnico


	- desetprstno slepo tipka vaje tujih črk   v programu ASDF in FDSA2

- prepisuje besedilo iz pripravljenih predlog s poudarkom na točnosti

- piše besedilo po nareku s poudarkom na točnosti in besedila shranjuje, odpira, popravlja, preoblikuje 
	- pravilno sedenje za računalnikom, 

- pravilna drža rok,

- vztrajnost,

- natančnost,

- koncentracija

- odnos do kakovosti dela in storitev

- razvijanje delovnih navad, 

- upoštevanje avtoritete,



	4
	Desetprstno slepo tipkanje besedila s številkami in rimskimi številkami v različnih računalniških programih
	
	20
	- desetprstno slepo  tipka vse črke in številke na tipkovnici po prepisu in nareku in jih shranjuje na različne pogonske enote


	- spozna prijeme številk in pravila pisanja številk v besedilu


	- desetprstno slepo tipka vaje številk  v programu ASDF in FDSA2

- prepisuje besedilo iz pripravljenih predlog s poudarkom na točnosti jih shranjuje, popravlja, preoblikuje 

- piše besedilo po nareku s poudarkom na točnosti jih shranjuje, odpira, popravlja, preoblikuje
	- pravilno sedenje za računalnikom, 

- pravilna drža rok,

- vztrajnost,

- natančnost,

- koncentracija

- odnos do kakovosti dela in storitev

- obvladovanje čustev,

- načrtovanje in organizacija dela

- dosledno upoštevanje navodil




	5
	Desetprstno slepo tipkanje besedila s številkami in znaki v različnih računalniških programih
	
	36
	- desetprstno slepo  tipka vse črke in številke in znake na tipkovnici po prepisu in nareku

in jih shranjuje na različne pogonske enote 
	- spozna prijeme znakov kot ločil in  pravila njihovega pisanja v besedilu

- spozna prijeme znakov za besede in pravila njihovega pisanja v besedilu

- spozna prijeme matematičnih znakov in pravila njihovega pisanja v besedilu
	- desetprstno slepo tipka vaje znakov v programu ASDF in FDSA2

- prepisuje besedilo iz pripravljenih predlog s poudarkom na točnosti in hitrosti jih shranjuje, popravlja, preoblikuje,

- piše besedilo po nareku s poudarkom na točnosti jih shranjuje, oblikuje, popravlja.
	- pravilno sedenje za računalnikom, 

- pravilna drža rok,

- vztrajnost,

- natančnost,

- koncentracija

- odnos do kakovosti dela in storitev

- oblikovanje pozitivne samopodobe

- razvoj lastnega učenja

- bogatenje strokovnega besednega zaklada




EKONOMSKA ŠOLA KRANJ,  SREDNJA POKLICNA IN STROKOVNA ŠOLA – ADMINISTRATOR

GROBI KURIKUL za modul (predmet):  TEMELJI  INFORMACIJSKO-KOMUNIKACIJSKE TEHNOLOGIJE  IN  STROJEPISJE

	
	ČASOVNI OKVIR ZA CELOTEN 
MODUL    

99 UR
	VSEBINSKI SKLOP: OSNOVE RAČUNALNIŠTVA,

                                        STROJEPISJE IN OBDELAVA

                                       BESEDIL  
	LETNIK:  DRUGI

	
	
	KOMPETENCE VSEBINSKEGA SKLOPA: 
1. Uporabljanje sodobnega programskega orodja za urejanje besedil in oblikovanje poslovnih pisem in uradnih dokumentov

2. Obvladovanje dela z internetom in uporabljanje elektronske pošte pri oblikovanju in   pošiljanju poslovne dokumentacije
	UČITELJ:



	
	IME ZAOKROŽENEGA VSEBINSKEGA SKLOPA
	
	KOMPETENCA ZAOKROŽENEGA VSEBINSKEGA PODROČJA
	TEORETIČNI POUK

CILJI
	PRAKTIČNI POUK

CILJI
	INTEGRIRANJE KLJUČNE KVALIFIKACIJE

	
	
	TEORIJA
	PRAKSA
	
	
	
	

	1.
	Desetprstno slepo tipkanje besedila s številkami in znaki
	
	 20
	- desetprstno slepo  tipka vse črke,  številke in znake na tipkovnici po prepisu in nareku


	- ponovi prijeme črk, številk in znakov in njihovo uporabo pri pisanju besedil


	- desetprstno slepo tipka črke, številke in znake v različnih računalniških programih

- prepisuje besedilo iz pripravljenih predlog s poudarkom na točnosti in hitrosti jih shranjuje, popravlja, preoblikuje,

- piše besedilo po nareku s poudarkom na točnosti jih shranjuje, oblikuje, popravlja.
	- pravilno sedenje za računalnikom,

- natančnost,

- vztrajnost,

- delovna odgovornost,

- urejenost delovnega okolja,

- pozitiven odnos do kakovosti dela in storitev,

- komunikacija in mirno reševanje sporov,

- koncentracija,

	2.
	Oblikovanje poslovnih pisem v moderni 

Povezava  z upravnim postopkom – ustno sporočanje, pisno sporočanje


	
	49
	-oblikuje poslovna pisma v modernih oblikah


	- spozna obvezne in neobvezne sestavne dele poslovnega dopisa v moderni A in moderni B obliki 

- spozna pravila oblikovanja besedila v modernih oblikah

- v programu za urejanje besedila poišče in razloži ukaze za shranjevanje, odpiranje in zapiranje dokumentov, ukaze za označevanje in poudarjanje besedila, oblikovanje pisave in slogov, ukaze oblikovanje in številčenje odstavkov, izdelavo glave/noge, ukaze za delo s tabulatorji in stolpci, ukaze za nastavitev ravnila, ukaze za predogled tiskanja in tiskanje

- pri pisanju dopisov  upošteva pravopisna in slovnična pravila
	- v programu za urejanje besedil 

oblikuje poslovna pisma kjer uporablja različne načine poudarjanja besedila,

različne  oblike pisave, sloge, 

- pri oblikovanju uporablja tabulatorje in stolpce, nastavlja ravnila, vstavlja opombe in uporablja samobesedilo

- oblikovane dopise shranjuje, pripravlja za tiskanje in jih tiska 

- dopise pošilja naslovnikom  preko elektronske pošte  

- zna poiskati in popraviti svoje napake pri oblikovanju poslovnih pisem 


	- pravilno sedenje za računalnikom,

- natančnost,

- vztrajnost,

- delovna odgovornost,

- urejenost delovnega okolja

- uporaba sodobnih komunikacijskih sredstev – internet, elektronska pošta,

- timsko delo



	3.
	Oblikovanje uradnih dopisov 

Povezava  z upravnim postopkom – ustno sporočanje, pisno sporočanje


	
	15
	-oblikuje uradna pisma 


	- spozna obvezne in neobvezne sestavne dele uradnega dopisa   

- spozna pravila oblikovanja besedila v uradnih oblikah

- v programu za urejanje besedila poišče in razloži ukaze za shranjevanje, odpiranje in zapiranje dokumentov, ukaze za označevanje in poudarjanje besedila, oblikovanje pisave in slogov, ukaze oblikovanje in številčenje odstavkov, izdelavo glave/noge, ukaze za delo s tabulatorji in stolpci, ukaze za nastavitev ravnila, ukaze za predogled tiskanja in tiskanje

- pri pisanju dopisov  upošteva pravopisna in slovnična pravila

- pojasni razlike med moderno obliko pisma in uradno obliko dopisa


	- v programu za urejanje besedil oblikuje uradna  pisma kjer uporablja različne načine poudarjanja besedila,

različne  oblike pisave, sloge, 

- pri oblikovanju uporablja tabulatorje in stolpce, nastavlja ravnila, vstavlja opombe in uporablja samobesedilo

- oblikovane dopise shranjuje, pripravlja za tiskanje in jih tiska 

- dopise pošilja naslovnikom  preko elektronske pošte  

- zna poiskati in popraviti svoje napake pri oblikovanju uradnih pisem 


	- pravilno sedenje za računalnikom,

- natančnost,

- vztrajnost,

- delovna odgovornost,

- urejenost delovnega okolja

- uporaba sodobnih komunikacijskih sredstev – internet, elektronska pošta,

- timsko delo

- komunikacija in mirno reševanje sporov,

- koncentracija,

razvijanje poklicne identitete



	4.
	Oblikovanje uradnih dokumentov -  odločb
	
	15
	-oblikuje uradne dokumente - odločbe 


	- spozna obvezne  sestavne dele odločbe   

- spozna pravila oblikovanja besedila v uradnih oblikah

- v programu za urejanje besedila poišče in razloži ukaze za shranjevanje, odpiranje in zapiranje dokumentov, ukaze za označevanje in poudarjanje besedila, oblikovanje pisave in slogov, ukaze oblikovanje in številčenje odstavkov,  ukaze za predogled tiskanja in tiskanje

- pri pisanju odločbe  upošteva pravopisna in slovnična pravila
	- v programu za urejanje besedil oblikuje odločbe,kjer uporablja različne načine poudarjanja besedila,

različne  oblike pisave, sloge, 

- pri oblikovanju uporablja tabulatorje in stolpce, nastavlja ravnila, vstavlja opombe in uporablja samobesedilo

- oblikovane odločbe  

shranjuje, pripravlja za tiskanje in jih tiska 

- zna poiskati in popraviti svoje napake pri oblikovanju odločb


	- pravilno sedenje za računalnikom, 

- pravilna drža rok,

- vztrajnost,

- natančnost,

- koncentracija

- varovanje zdravja

- odnos do kakovosti dela in stroritev

- oblikovanje pozitivne samopodobe

- razvoj lastnega učenja

- razvijanje poklicne identitete

- uporaba sodobnih komunikacijskih sredstev – internet, elektronska pošta,

- timsko delo




GROBI KURIKUL za modul M03:  Informacijsko komunikacijska tehnologija in strojepisje , Administrator

	
	ČASOVNI OKVIR ZA CELOTEN

MODUL: 70 ur
	VSEBINSKI SKLOP: Zbiranje in obdelav podatkov
	LETNIK: 3

	
	
	KOMPETENCE VSEBINSKEGA SKLOPA: Dijak spozna programsko orodje Microsoft Excel in ga uporablja pri zbiranju in obdelavi podatkov
	UČITELJ:

Bojan Leskovar

	
	IME ZAOKROŽENEGA VSEBINSKEGA SKLOPA
	PREDVIDEN ČASOVNI OKVIR
	KOMPETENCA ZAOKROŽENEGA VSEBINSKEGA PODROČJA
	TEORETIČNI POUK

CILJI
	PRAKTIČNI POUK

CILJI
	INTEGRIRANJE KLJUČNE KVALIFIKACIJE

	
	
	TEORIJA
	PRAKSA
	
	
	
	

	1.
	Osnove in splošna uporaba  programskega orodja Microsoft Excel
	
	8
	Dijak spozna dele programskega orodja Excel in njegovo splošno uporabnost
	
	Dijak samostojno uporablja bližnjice in orodja programskega produkta Excel
	Dijak pridobi osnovna znanja in spretnosti za uspešno uporabo programskega orodja

	2.
	Uporaba programa Excel v poslovni informatiki, zbiranje, filtriranje, razvrščanje in obdelava podatkov
	
	8
	Dijak se uči uporabljati osnovne operacije pri delu s celicami, obdelavi podatkov, spozna osnovne funkcije in orodja za obdelavo podatkov
	
	Dijak zna uporabljati poizvedovalne funkcije in funkcije za obdelavo podatkov in jih v skladu s formulami iz gospodarskih dejavnosti tudi uporablja.
	Dijak uporablja računalniško tehnologijo na različnih gospodarskih področjih in pri obdelavi podatkov


EKONOMSKA ŠOLA KRANJ, SREDNJA POKLICNA IN STROKOVNA ŠOLA KRANJ, ADMINISTRATOR

GROBI KURIKUL za modul:  TEMELJI UpravnEGA postopkA
	
	ČASOVNI OKVIR ZA CELOTEN 

MODUL

99
	Vsebinski sklop:   -priprava dokumentov splošnega upravnega postopka

                                        -uporaba poslovnega bontona
	LETNIK:PRVI

	
	
	KOMPETENCE VSEBINSKEGA SKLOPA:

-sestavljanje vlog, vabil, zapisnikov, pooblastil (po pravilih ZUP)

-izpolnjevanje obrazcev uporabljenih v upravnem postopku

-pisno komuniciranje s strankami

-upoštevnje poslovnega bontona pri stikih s strankami 
	UČITELJ:

Maja Čeru

	
	IME ZAOKROŽENEGA VSEBINSKEGA SKLOPA
	PREDVIDEN ČASOVNI OKVIR
	KOMPETENCA ZAOKROŽENEGA VSEBINSKEGA PODROČJA
	TEORETIČNI POUK

CILJI
	PRAKTIČNI POUK

CILJI
	INTEGRIRANJE KLJUČNE KVALIFIKACIJE

	
	
	TEORIJA
	PRAKSA
	
	
	
	

	1.
	Temelji upravnega postopka


	16
	
	- uporablja pravila upravnega postopka


	- našteje in opredeli načela upravnega postopka

- razloži pojem uradne osebe in pogoje za  njeno izločitev               

- primerja pasivno in aktivno stranke

- razloži pomen procesne sposobnosti stranke
- prepozna pogoje za obvezno izločitev uradne  osebe

-prepozna procesno nesposobno stranko

-pozna zakon o upravnem postopku
	
	- poišče in uporablja predpise, ki  urejajo pisarniško poslovanje 
-navezuje stike ne glede na različnost in je v odnostu do drugih strpen in toleranten
-zaveda se, da je odbra informiranost pogoj za ustrezno odločanje

-razvija komunikacijske spretnosti(poslušanje, vživljanje v druge, sporočanje)

	2.
	Vloga, vabilo, zapisnik, pooblastilo

	23
	
	- sestavlja vloge vabila, zapisnik, pooblastilo
	- pozna sestavine vloge 

- našteje sestavine vabila

- razlikuje med različnimi vrstami vročitev

- opiše sestavne dele zapisnika

- opiše vrste zastopanj in pojasni, kdaj pridejo  

   v poštev
	- sestavi vlogo

- sestavi uradno vabilo 

- izpolni dokumente za vročitev

- napiše zapisnik 

- napiše pooblastilo za zastopanje

- preveri pravilnost vabila
	-sodeluje z drugimi(nadrejenimi in podrejenimi

-uresniči začrtano dejavnost (napiše zapisnik, vlogo, vabilo, pooblastilo) 

	3.
	Odločba, sklep in uradni zaznamek, skrajšani postopek

	22
	
	-sestavlja preproste odločbe, sklepe
	- pojasni pogoje za skrajšani postopek

- razlikuje med odločbo, sklepom in uradnim 

  zaznamkom

- našteje in opiše vrste stroškov v postopku


	- napiše uradni zaznamek

-  sestavi preprosto 

  odločbo in sklep

- prepozna pogoje za skrajšani postopek


	-sodeluje z drugimi(nadrejenimi in podrejenimi in strankami)
-uresniči začrtano dejavnost (napiše odločbo sklep, zaznamek...) 

	4.
	Načini komuniciranja

	38
	
	-uporablja, (prepozna) različne oblike komuniciranja
	-opiše sestavine in potek komuniciranja

-našteje načine komuniciranja

-pojasni besedno komuniciranje

-opiše pomen govornega komuniciranja

-pojasni prednosti in slabosti govornega komuniciranja

-dojame pomen osebnega videza pri nebesedni komunikaciji

-razloži vpliv zvoka glasu pri nebesedni komunikaciji

-opiše sporočila našega telesa pri poslovnem komuniciranju

-opiše pomen bistvenih elementov zunanjega videza

-našteje dejavnike uspešnega komuniciranja
	-pisno in ustno komunicira

-predstavi sebe, sodelavce in podjetje

-prepozna značilnosti in vrste nebesednega komuniciranja

-drži se dogovorjenega roka in časa

-prepozna različna sporočila našega telesa pri komuniciranju

-sogovornika pravilno nagovori

-prepozna značilnosti in vrste nebesednega komuniciranja

-drži se dogovorjenega roka in časa

-prepozna različna sporočila našega telesa pri komuniciranju

-sogovornika pravilno nagovori


	-razvija komunikacijske spretnosti(poslušanje, vživljanje v druge, sporočanje)
-oceni zdravo in varno delovno mesto
-z ljudmi navezuje stike ne glede na različnost

-pridobi spretnosti, s katerimi ugotovi svoje zmožnosti 

-zna se sporazumevati z drugimi


EKONOMSKA ŠOLA KRANJ, SREDNJA POKLICNA IN STROKOVNA ŠOLA KRANJ - ADMINISTRATOR

GROBI KURIKUL za modul:  TEMELJI UpravnEGA postopkA
	
	ČASOVNI OKVIR ZA CELOTEN 

MODUL

66
	VSEBINSKI SKLOP:   -priprava dokumentov splošnega upravnega postopka 

                                         -uporaba poslovnega bontona
	LETNIK:DRUGI

	
	
	KOMPETENCE VSEBINSKEGA SKLOPA:

-sestavljanje vlog, vabil, zapisnikov, pooblastil (po pravilih ZUP)

-izpolnjevanje obrazcev uporabljenih v upravnem postopku

-pisno komuniciranje s strankami

-upoštevnje poslovnega bontona pri stikih s strankami
	UČITELJ:

Maja Čeru



	
	IME ZAOKROŽENEGA VSEBINSKEGA SKLOPA
	PREDVIDEN ČASOVNI OKVIR
	KOMPETENCA ZAOKROŽENEGA VSEBINSKEGA PODROČJA
	TEORETIČNI POUK

CILJI
	PRAKTIČNI POUK

CILJI
	INTEGRIRANJE KLJUČNE KVALIFIKACIJE

	
	
	TEORIJA
	PRAKSA
	
	
	
	

	1.
	Poslovni bonton in poslovna darila 
	
	38
	-upošteva poslovni bonton pri stikih s strankami
	-opiše pomembne elemente celostne podobe podjetja

-pojasni osnove protokola na slovesnostih

-dojame pomembnost spoštovanja pravil mednarodnega bontona

-razlikuje pravila oblačenja za različne priložnosti
	-upošteva bonton pri sestanikih in poslovnih razgovorih

-izbira poslovna darila

-upošteva različne kulture in običaje poslovnih partnerjev iz različnih delov sveta

-uporablja pravila oblačenja in pazi in osebni izgled
	-sodeluje z drugimi(nadrejenimi in podrejenimi

-z ljudmi navezuje stike ne glede na različnost

-spoznava najpomembnejše okoljske probleme v svetu

-razume potrebo po vseživljenskem učenju, kjer razumeva vpliv družbe, politike, ekonomije na učenje

	2.
	Zaznamek, poročilo 


	
	28
	-pisno komunicira s strankami(sestavi zaznamek in poročilo)
	-pojasni pomen telefonskega sporočila

-opiše obvezne sestavine uradnega zaznamka

-razloži značilnosti ustnega komuniciranja

-pojasni pomen poslovnega razgovora

-opiše postopek poslovnega razgovora

-opiše posebnosti in značilnosti telefonskega razgovora

-našeje in razloži pravila lepega vedenja na poslovnem potovanju
	-zapiše telefonsko sporočilo

-zapiše zaznamek

-oblikuje poročilo

-sporoča in posluša

-vodi nezahtevan poslovni razgovor

-pri telefoniranju upošteva pravila telefoniranja


	-zna pisno predstaviti informacije

-z ljudmi navezuje stike ne glede na različnost

-zna se sporazumevati z drugimi


EKONOMSKA ŠOLA KRANJ, SREDNJA POKLICNA IN STROKOVNA ŠOLA KRANJ, ADMINISTRATOR

GROBI KURIKUL za modul:  TEMELJI UpravnEGA postopkA
	
	ČASOVNI OKVIR ZA CELOTEN 

MODUL

48
	Vsebinski sklop:   -priprava dokumentov splošnega upravnega postopka 

                                        -uporaba poslovnega bonstona 
	LETNIK:TRETJI

	
	
	KOMPETENCE VSEBINSKEGA SKLOPA:
-sestavljanje vlog, vabil, zapisnikov, pooblastil (po pravilih ZUP)

-izpolnjevanje obrazcev uporabljenih v upravnem postopku

-pisno komuniciranje s strankami

-upoštevnje poslovnega bontona pri stikih s strankami
	UČITELJ:

Maja Čeru

	
	IME ZAOKROŽENEGA VSEBINSKEGA SKLOPA
	PREDVIDEN ČASOVNI OKVIR
	KOMPETENCA ZAOKROŽENEGA VSEBINSKEGA PODROČJA
	TEORETIČNI POUK

CILJI
	PRAKTIČNI POUK

CILJI
	INTEGRIRANJE KLJUČNE KVALIFIKACIJE

	
	
	TEORIJA
	PRAKSA
	
	
	
	

	1
	Pisno sporočanje(vabilo, zapisnik)
	
	24
	-pisno komunicira s strankami(sestavi vabilo in zapisnik)
	-zna naštevi glavne sestavne dele zapisnika in vabila
	-napiše vabilo na sestanek

-na sestanku piše zapisnik


	-zna pisno predstaviti informacije
-sodeluje z drugimi(nadrejenimi in podrejenimi in strankami)

-uresniči začrtano dejavnost (napiše vabilo, zapisnik na računalnik) 

-pridobi spretnosti, s katerimi ugotovi svoje zmožnosti 

	2.
	Ustno sporočanje,

Pisno sporočanje (poslovni in uradni dopis)


	
	24
	-pisno in ustno komunicira s strankami(sestavi uradni in poslovni dopis)
	-razloži smotre in cilje pisnega sporočila

-pojasni potek snovanja pisnih sporočil

-našteje vrste pisnih poslovnih sporočil

-razloži pravila poslovnega in uradnega dopisovanja
	-pisno in ustno komunicira

-pripravi osnutek pisnega sporočila

-sestavi in pravilno oblikuje poslovno pismo

-sestavi in pravilno oblikuje uradno pismo
	-zna pisno predstaviti informacije

-zmore glede na okoliščine poiskati, zavrniti ali ponuditi pomoč

-pridobi spretnosti, s katerimi ugotovi svoje zmožnosti 
-zna se sporazumevati z drugimi



Ekonomska šola Kranj, Srednja poklicna in strokovna šola Kranj - Administrator

GROBI KURIKUL za modul:  Tajniška opravila
	
	ČASOVNI OKVIR ZA CELOTEN 

MODUL

66
	Vsebinski skop:   -pisarniško tehnično delo
	LETNIK: PRVI 

	
	
	KOMPETENCE VSEBINSKEGA SKLOPA:

-opravljanje administrativnih del od razpisa do sklenitve delovnega razmerja

-organizacijsko-tehnično pripravljanje sestankov na službenih poteh


	UČITELJ:

Maja Čeru

	
	IME ZAOKROŽENEGA VSEBINSKEGA SKLOPA
	PREDVIDEN ČASOVNI OKVIR
	KOMPETENCA ZAOKROŽENEGA VSEBINSKEGA PODROČJA
	TEORETIČNI POUK

CILJI
	PRAKTIČNI POUK

CILJI
	INTEGRIRANJE KLJUČNE KVALIFIKACIJE

	
	
	TEORIJA
	PRAKSA
	
	
	
	

	1.
	Razpis prostega delovnega mesta


	15
	
	-opravlja administrativna dela od razpisa do sklenitve delovnega razmerja
	-razloži faze razpisa prostega delovnega mesta


	-po navodilih izvede administrativna opravila od oglasa oz. razpisa prostega delovnega mesta do končne izbire
	-uči se ustreznejšega načina komuniciranja, ko je v vlogi kadrovika in ko je v vlogi iskalca zaposlitve

-zna predstaviti sebe

-razume, da različnim osebnostim ustrazajo različni pokici in dela

-razvija osebnostne lastnosti za skupinsko učenje 

	2.
	Kadrovsko personalna administracija

	21
	
	-opravlja administrativna dela pomembna za kadrovsko službo


	-opiše in pojasni vsebino ter pomen delovne knjižice, novelo o zakonu o delovnih razmerjih- opuščanje delovnih knjižic in hranjenje le teh 
-pozna obrazce za urejanje pokojninskega zavarovanja

-opiše vsebino prersonalne mape

-predstavi kadrovsko evidenco
	-izpolnjuje obrazce M1,M2,M3 in M4 za ureditev zdravstvenega in pokojninskega zavarovanja

-uredi in vodi personalno mapo za zaposlene
	-uči se ustreznejšega načina komuniciranja, ko vodi kadrovsko evidenco in je v kontaktu z zaposlenimi

-uporablja pridobljena teoretična znanja za vodenje kadrovske evidence  

	3.
	Zdravstvena dokumentacija


	15
	
	-opravlja administrativa dela potrebna za vodenje evidence o uživalcih pravic zdravstvenega zavarovanja


	-pojasni pomen zdravstvene dokumentacije


	-vodi evidenco o prisotnih na delu ter o odsotnostih z dela, varstva pri delu ter o uživalcih pravic invalidskega zavarovanja
	-pozna nevarnost pri delu in s tem pomen nezgodnega zdravstvenega zavarovanja in drugih oblik zavarovanja 

-z ljudmi navezuje stike na glede na različnost

	4.
	Organizacijske priprave na službena potovanja
	15
	
	-se organizacijsko-tehnično pripravlja na sestanke za  službene poti
	-razloži postopek organizacijskih priprav na službena potovanja

	-pripravi potrebno dokumentacijo za službeno potovanje in poskrbi za poslovna darila
	-samostojno načrtuje, organizira in opravlja priprave na službena potovanja zaposlenih

-pozna nevarnost pri delu zaposlenih, ko oddidejo na službena potovanja v tujino 




EKONOMSKA ŠOLA KRANJ,  SREDNJA POKLICNA IN STROKOVNA ŠOLA -  ADMINISTRATOR
GROBI KURIKUL za modul (predmet):  TAJNIŠKA OPRAVILA

	
	ČASOVNI OKVIR ZA CELOTEN 

MODUL

64 UR
	VSEBINSKI SKLOP:   HITROSTNO TIPKANJE
                                                             PISARNIŠKO TEHNIČNO DELO

                                         
	LETNIK: TRETJI

	
	
	KOMPETENCE VSEBINSKEGA SKLOPA:

-obvladovanje desetprstnega tipkanja po nareku
-samostojno sestavljanje krajših dopisov in oblikovanje daljših dokumentov
- hitrostno tipkanje po nareku in prepisu

- opravljanje administrativnih del od razpisa do sklenitve delovnega razmerja

- organizacijsko-tehnično pripravljanje sestankov in službenih poti
	UČITELJ:



	
	IME ZAOKROŽENEGA VSEBINSKEGA SKLOPA
	PREDVIDEN ČASOVNI OKVIR
	KOMPETENCA ZAOKROŽENEGA VSEBINSKEGA PODROČJA
	TEORETIČNI POUK

CILJI
	PRAKTIČNI POUK

CILJI
	INTEGRIRANJE KLJUČNE KVALIFIKACIJE

	
	
	TEORIJA
	PRAKSA
	
	
	
	

	1.
	Samostojno sestavljanje krajših dokumentov poslovne korespondence
Povezava z upravnim postopkom – 

ustno sporočanje, pisno sporočanje
	
	10
	-samostojno sestavljanje krajših dokumentov poslovne korespondence 
	-samostojno opiše zgradbo oz. elemente krajšega dopisa

-opiše moderno obliko poslovne korespondence

-opiše uradno obliko poslovne korespondence

-v programu za urejanje besedil opiše in uporablja ukaze za urejanje besedil, kot so označevanje in poudarjanje besedila, oblikovanja pisave, slogov, odstavkov in tabulatorjev, oblikovanje stolpcev
	-samostojno oblikuje krajša besedila:

- krajši dopis v moderni obliki

- krajši dopis v uradni obliki

- potrdilo

- obvestilo

- piše besedila po nareku in prepisuje daljša besedila po predlogah s poudarkom na hitrosti in točnosti


	- pravilno sedenje za računalnikom,

- pravilna drža rok na tipkovnici,

- natančnost, 

- vztrajnost,

- koncentracija,

- delovna odgovornost,

- strokovna odgovornost,

- urejenost delovnega okolja,

- razvoj poklicne identitete in motivacije za poklic,

- osebnostni razvoj,

- nadaljevanje šolanja, 

- usposabljanje za komunikacijo.



	2.
	Oblikovanje daljših dokumentov

poslovne korespondence - vabilo

Povezava z upravnim postopkom – 

pisno sprčanje
	
	15
	 oblikovanje daljših dokumentov poslovne korespondence:

- vabilo v   

   moderni obliki

- vabilo v uradni 

   obliki


	-samostojno našteje pomembnejše ukaze za oblikovanje daljših besedil v programu za urejanje besedil

-v programu za oblikovanje besedila uporablja ukaze za oblikovanje daljših besedil, kot so delo s slogi, izdelava kazala, izdelava glave in noge, vstavljanje opomb


	- po neoblikovanih predlogah in po nareku oblikuje vabila v moderni obliki

- po neoblikovanih predlogah in po nareku oblikuje vabila v uradni obliki

- piše besedila po nareku s poudarkom na točnosti 

-  prepisuje daljša besedila po predlogah s poudarkom na točnosti in hitrosti

	- pravilno sedenje za računalnikom,

- pravilna drža rok na tipkovnici,

- natančnost, 

- vztrajnost,

- koncentracija,

- delovna odgovornost,

- strokovna odgovornost,

- urejenost delovnega okolja,

- razvoj poklicne identitete in motivacije za poklic,

- usposabljanje za komunikacijo.



	3.
	Oblikovanje daljših dokumentov – zapisnik

Povezava z tajniškimi opravili - zapisnik
	
	15
	oblikovanje daljših dokumentov poslovne korespondence:

- zapisnik v 

   moderni obliki

- zapisnik v 

   uradni obliki
	
	- po neoblikovanih predlogah in po nareku oblikuje zapisnike v moderni obliki

- po neoblikovanih predlogah oblikuje zapisnike v uradni obliki
- piše besedila po nareku s poudarkom na točnosti 

-  prepisuje daljša besedila po predlogah s poudarkom na točnosti in hitrosti

	- pravilno sedenje za računalnikom,

- pravilna drža rok na tipkovnici,

- natančnost, 

- vztrajnost,

- koncentracija,

- delovna odgovornost,

- strokovna odgovornost,

- urejenost delovnega okolja,

- razvoj poklicne identitete in motivacije za poklic,

- osebnostni razvoj,

- nadaljevanje šolanja, 

- usposabljanje za komunikacijo.



	4.
	Hitrostno tipkanje
Povezava s slovenščino – 

Jezik  (raba velike začetnice)
	
	8
	-obvladovanje desetprstnega tipkanja po nareku in prepisu


	-razloži pomen hitrostnega tipkanja v njegovem poklicu

-našteje primere praktične uporabe tipkanja po nareku

-opiše pomen tipkanja po nareku

-samostojno opiše in vadi pravilen položaj rok na tipkovnici pri desetprstnem tipkanju


	-desetprstno tipka

-vnaša besedila in jih shranjuje, odpira dokumente, odpravlja napake

-poudarja določene dele besedila s podčrtavanjem, razprtim tiskom

-ureja razdalje med vrsticami, poravnava besedilo

-piše besedila v stolpcih

-vstavlja sprotne opombe in simbole


	- pravilno sedenje za računalnikom,

- pravilna drža rok na tipkovnici,

- natančnost, 

- vztrajnost,

- koncentracija,

- delovna odgovornost,

- strokovna odgovornost,

- urejenost delovnega okolja,

- razvoj poklicne identitete in motivacije za poklic,




	5.
	Priprava na sestanke
	9
	
	-se organizacijsko-tehnično pripravlja na sestanke 
	-spozna pomen priprav na sestanek

-razloži pomen sestanka


	-organizacijsko pripravi sestanek(urejanje prostora- časa, gradiva, točke dnevnega reda, priprava ustrezne dokumentacije v zvezi s sestanki...)


	-rešuje probleme na poklicnem in osebnem področju

-samostojno načrtuje, organizira in opravlja priprave na sestanke)

-razume, da različnim osebnostim ustrazajo različni pokici in dela

	6.
	Zapisnik 


	7
	
	-se organizacijsko-tehnično pripravlja na sestanke
	-opiše sestavne dele zapisnika


	-napiše zapisnik ter vodi evidenco o sprejetih in izvršilnih sklepih
	-uresniči začrtano dejavnost (napiše zapisnik) 


PROGRAM: ADMINISTRATOR
GROBI KURIKUL za modul : ZBIRANJE IN OBDELAVA PODATKOV 

	
	ČASOVNI OKVIR ZA CELOTEN 

MODUL 135
	VSEBINSKI SKLOP: Obdelava podatkov z računalniškimi programi
	LETNIK:  prvi

	
	
	KOMPETENCE VSEBINSKEGA SKLOPA:

· Urejanje preglednic, risanje grafikonov in računanje s formulami v programu za delo s preglednicami
· Izdelovanje preprostih baz podatkov in urejanje podatkov v bazah 
	UČITELJ:

Jana Jemec



	
	IME ZAOKROŽENEGA VSEBINSKEGA SKLOPA
	PREDVIDEN ČASOVNI OKVIR
	KOMPETENCA ZAOKROŽENEGA VSEBINSKEGA PODROČJA
	TEORETIČNI POUK

CILJI
	PRAKTIČNI POUK

CILJI
	INTEGRIRANJE KLJUČNE KVALIFIKACIJE

	
	
	66

TEORIJA
	PRAKSA
	
	
	
	

	1.
	Urejanje preglednic,

risanje grafikonov in računanje s formulami v programu za delo s preglednicami


	33
	
	- spozna dele programskega orodja Excel in in njegovo uporabo v različne namene
	- vnos podatkov v preglednico

- oblikovanje grafikonov

- uporaba enostavnih računov

- računanje s pomočjo  formul

- prenos preglednic in grafikonov v urejeno besedilo

- uporaba elektronskih preglednic v različne praktične namene
	
	- dela samostojno, ustvarjalno in skupinsko,
- uporablja sodobno informacijsko tehnologijo in strokovno znanje različnih predmetov,

- razvija socialne spretnosti,

- razvija pozitivno stališče do učenja in izobraževanja,

- uporablja izkustveno učenje,

- spozna pomen in vlogo informacije v sodobni družbi.

	2.
	Izdelovanje preprostih baz podatkov in urejanje podatkov v bazah
	33
	
	-  izdela preprosto bazo podatkov in ureja podatke v bazi
	· vnos podatkov v bazo

· urejanje podatkov v  bazi

· uporaba različnih ključev  za urejanje po bazi  

· filtriranje podatkov

      v bazi


	
	- dela samostojno, ustvarjalno in skupinsko,
- uporablja sodobno informacijsko tehnologijo, splet in strokovno znanje različnih predmetov,

- razvija socialne spretnosti,

- razvija pozitivno stališče do učenja in izobraževanja,

- uporablja izkustveno učenje,

- spozna pomen in vlogo informacije v sodobni družbi.


EKONOMSKA ŠOLA KRANJ, SREDNJA POKLICNA IN STROKOVNA ŠOLA - ADMINISTRATOR

GROBI KURIKUL za MODUL: ZBIRANJE IN OBDELAVA PODATKOV 

	
	ČASOVNI OKVIR ZA CELOTEN 
MODUL  

135
	VSEBINSKI SKLOP:  Poslovni računi in priprava računovodskih podatkov
	LETNIK: Drugi

	
	
	KOMPETENCE VSEBINSKEGA SKLOPA:
Reševanje enostavnih problemov  s področja sklepnega, razdelilnega in procentnega  računa 

Sestavljanje temeljnih knjigovodskih listin  in poznavanje poslovnih knjig
	UČITELJ:

Alenka Grmek
Ljubomira Jazbec

	
	IME ZAOKROŽENEGA VSEBINSKEGA SKLOPA
	PREDVIDEN ČASOVNI OKVIR
	KOMPETENCA ZAOKROŽENEGA VSEBINSKEGA PODROČJA
	TEORETIČNI POUK

CILJI
	PRAKTIČNI POUK

CILJI
	INTEGRIRANJE KLJUČNE KVALIFIKACIJE

	
	
	TEO-RIJA

0
	PRAKSA

33
	
	
	
	

	1.


	Enostavni poslovni računi
	
	15
	Reševanje preprostih

problemov z uporabo sklepnega računa 
	· Opiše metode za reševanje nalog enostavnega in sestavljenega sklepnega računa

· Pojasni vsebino tečajne liste
	· Rešuje enostavne in sestavljene sklepne račune


	Rešuje matematične probleme

Interpretira in kritično presoja pri uporabi matematike v poklicu na področju poslovanja in uprave

	
	Povezanost z drugimi moduli:

Uporabna poslovna analiza (Poslovne kalkulacije)
	
	
	Reševanje preprostih problemov z uporabo razdelilnega računa 
	· Razlikuje med različnimi možnimi ključi za delitev delilne mase med upravičence


	· Upošteva enega ali več delilnih kriterijev in delilno maso razdeli med upravičence


	Razvija zmožnost za sodelovanje in delo v timu ter skupno reševanje matematičnih problemov



	2.
	Procentni račun

Povezanost z drugimi moduli:

Uporabna poslovna analiza (Poslovne kalkulacije)
	
	10
	Reševanje preprostih problemov z uporabo procentnega računa 
	· Opiše različne možnosti reševanja problemov procentnega računa


	· Rešuje probleme procentnega računa


	Uporablja  medmrežje za iskanje in vrednotenje podatkov in informacij ter  sodobna programska orodja za obdelavo in prikaz podatkov in informacij



	3.
	Sestavljanje temeljnih knjigovodskih listin in poznavanje poslovnih knjig

Povezanost z drugimi moduli:

Administrativno poslovanje

(Knjigovodstvo)
	
	8
	Sestavlja temeljne knjigovodske listine in pozna poslovne knjige
	· Razloži pomen zbirnih in posameznih informacij

· Pojasni povezavo med zbirnimi in posameznimi informacijami

· Opiše različne knjigovodske listine in poslovne knjige
	· Knjiži spremembe na analitičnih kontih in sestavi pregled prometa analitičnih kontov

· Knjiži knjigovodske listine

· Knjiži poslovne dogodke na podlagi knjigovodskih listin

· Sestavlja temeljne knjigovodske listine
	Pozna in uporablja različne vire informacij

Informacije zbira, razume, primerja, kritično vrednoti, selekcionira in uporabi




PROGRAM: ADMINISTRATOR
GROBI KURIKUL za modul : ZBIRANJE IN OBDELAVA PODATKOV 

	
	ČASOVNI OKVIR ZA CELOTEN 
MODUL 135
	VSEBINSKI SKLOP: Priprava statističnih podatkov
	LETNIK:  TRETJI

	
	
	KOMPETENCE VSEBINSKEGA SKLOPA:
· zbiranje, obdelava in prikazovanje statističnih podatkov

· računanje in razlaganje osnovnih statističnih kazalcev 
	UČITELJ:

Ljubomira  Jazbec


	
	IME ZAOKROŽENEGA VSEBINSKEGA SKLOPA
	PREDVIDEN ČASOVNI OKVIR
	KOMPETENCA ZAOKROŽENEGA VSEBINSKEGA PODROČJA
	TEORETIČNI POUK

CILJI
	PRAKTIČNI POUK

CILJI
	INTEGRIRANJE KLJUČNE KVALIFIKACIJE

	
	
	20

TEORIJA
	16

PRAKSA
	
	
	
	

	
	Povezave z drugimi moduli:

UPORABNA POSLOVNA ANALIZA ( procentni račun )

ADMINISTRATIVNO POSLOVANJE

( uspešnost poslovanja)
	
	
	
	
	
	

	1.
	Statistika in enostavno statistično  raziskovanje


	8
	8
	Poznavanje pojma statistike in razumevanje temeljnih statističnih pojmov
	-opiše pojem statistike, 

-pojasni temeljne pojme v statistični analizi 
	-na praktičnih primerih določi populacijo,  enoto, spremenljivke ter parametre


	-zmožnost  za zbiranje, 

organiziranje in analiziranje 

podatkov 

-iznajdljivost (podjetniška kompetenca)

-zmožnost za interpretiranje in 

zmožnost za reševanje 

problemov 

-zmožnost za sodelovanje in delo v timu

- sistematičnost, vztrajnost in natančnost pri delu 

-sposobnost logičnega mišljenja

- uporaba interneta in drugih sodobnih programskih orodij 


	
	
	
	
	Opazovanje, obdelava in prikazovanje statističnih podatkov
	-opiše faze statist. raziskovanja

-pojasni  vrste opazovanj

-razlikuje skupine za  opisne in številske  spremenljivke

-razlikuje krajevne, časovne in stvarne vrste

-opiše različne načine prikazovanja st. podatkov
	-oblikuje skupine za opisne ter štev. spremenljivke na primerih 

-izdela vrste na primerih

-graf. prikaže statistične podatke s stolpci ter jih razloži
	

	2.
	Statistična analiza 

osnovnih statističnih kazalcev
	8
	8
	Izračunavanje, prikazovanje in statistična analiza 

osnovnih statističnih kazalcev
	-pojasni pomen in vrste RŠ

-opiše in izračuna enorazsežne strukture 

-opiše različne načine prikazovanja struktur
 -loči med kraj. in čas. indeksi
	-računa, obrazloži ter grafično prikaže  enorazsežne strukture na primerih 

-računa in obrazloži časovne in krajevne indekse v enostavni statistični analizi
	


Izvedbo kurikula bo PUZ preverjal na tedenskih, mesečnih sestankih in ob koncu ocenjevalnega obdobja.
KATALOGI ZNANJA

Ime modula:  UPORABNA POSLOVNA ANALIZA
Usmerjevalni cilji:

· razvija sposobnost logičnega mišljenja

· uporablja teoretična znanja v praksi;

· rešuje probleme sklepnega, razdelilnega, procentnega računa v gospodarski praksi,

· zbira poslovne informacije in jih statistično obdela

· računa in razlaga osnovne statistične kazalce

· z enostavnimi statističnimi metodami analizira pojave v poslovni praksi

· razvija podjetniške sposobnosti

· razvija motiviranost in sposobnost za timsko delo, sodelovanje in reševanje problemov;

· uspešno komunicira v poslovni situaciji

· se usposobi za uvajanje sodobnih metod in oblik dela;

· razvija natančnost, vztrajnost, samostojnost in odgovornost;

· oblikuje primeren odnos do lastnega zunanjega  videza in osebnostne urejenosti;

· razvija vedoželjnost in pripravljenost za vseživljenjsko izobraževanje.

 Vsebinski sklop: Poslovni računi v gospodarski praksi 
Poklicne kompetence

	OZNAKA
	

	
	Uporaba sklepnega, verižnega, razdelilnega in procentnega računa v  primerih iz gospodarske prakse


Operativni cilji

	Informativni cilji
	Formativni cilji

	· opiše metode za reševanje nalog enostavnega in sestavljenega sklepnega računa

· pojasni vsebino tečajne liste

· pozna postopek sestavljanja in računanja verižnega računa

· razlikuje med različnimi možnimi ključi za delitev delilne mase med upravičence

· opiše različne možnosti reševanja problemov procentnega računa
	· izbere in uporabi najustreznejšo metodo sklepnega računa za reševanje problemov v primerih poslovne prakse

· računa verižni račun

· obračunava stroške pri nakupu, prodaji oz. uvozu, izvozu in jih kritično vrednoti

· upošteva enega ali več delilnih kriterijev in delilno maso razdeli med upravičence

· izbere in uporabi najustreznejšo metodo za reševanje problemov iz poslovne prakse z uporabo procentnega računa




2. vsebinski sklop:  Statistična analiza pojavov

Poklicne kompetence

	OZNAKA
	

	
	 Statistična analiza pojavov v poslovni praksi 


Operativni cilji

	Informativni cilji
	Formativni cilji

	-pojasni temeljne pojme v statistični analizi na konkretnih primerih iz poslovne prakse

-opiše faze statist. raziskovanja

-pojasni  vrste opazovanj

-razlikuje krajevne, časovne in stvarne vrste

-opiše različne načine prikazovanja stat. podatkov

-pojasni pomen in vrste relativnih števil
-razume pogoje za primerjavo dveh  raznovrstnih podatkov iz gospodarske prakse
-pozna kazalce rasti ter njihov pomen v statistični analizi družbenoekonomskih pojavov

-pojasni možnosti oblikovanja frekvenčnih porazdelitev za števil. spremenljivke

-opiše lastnosti frekvenčne porazdelitve 

-spozna vrste in pomen srednjih vrednosti
	- določi na praktičnih primerih iz poslovne prakse  populacijo,  enoto, spremenljivke ter parametre

-poišče statistične podatke v statist. publikacijah in virih
-izdela vrste na primerih iz gospodarske prakse
-izvede konkretno stat. opazovanje iz poslovne prakse ter tabelarično in grafično prikaže statistične podatke ter jih razloži
-računa, obrazloži ter grafično prikaže  strukture  

-računa in obrazloži st. koeficiente 

-računa in obrazloži kazalce rasti v konkretni st. analizi iz gospodarske prakse
-računa lastnosti FP

-grafično prikaže FP

-računa in obrazloži srednje vrednosti


Oblike vzgojno-izobraževalnega dela 

Teoretični in praktični pouk

Merila in postopki ocenjevanja znanja

Oceni se modul kot celota

Metodično-didaktična priporočila 

Učitelj je pri določanju števila ur, namenjenih obravnavi posameznih učnih tem, in določanju zaporedja učnih vsebin avtonomen.

Usmerjevalni cilji učitelja zavezujejo, da dijaka motivira za zdrav način življenja in primeren odnos do ljudi ter obvezuje k etičnemu ravnanju in poslovni moralnosti v poklicnem življenju. Informativni cilji obsegajo pridobivanje temeljnih strokovnih znanj na vseh zahtevnostnih ravneh, pri načrtovanju in izvajanju pouka naj učitelj omogoči doseganje vseh ciljev na čim višjih ravneh znanja. 

Formativni cilji se nanašajo na razvijanje motivacijskih, učnih, miselnih in socialnih spretnosti in kompetenc dijaka. 

Pouk naj poteka z uporabo različnih metod (razlaga, vodena diskusija, demonstracija, praktične aktivnosti dijakov, eksperimentiranje, metoda uporabe virov) in organizacijskih oblik (skupinsko delo, delo v dvojicah, individualno delo). Pri pouku naj bo učitelj moderator, pouk naj bo usmerjen v aktivnosti dijakov, ki omogočajo refleksijo izkustva, avtonomijo v razmišljanju, kritično analizo in ustvarjalnost. Razlaga in demonstracija naj bosta problemsko obarvani, frontalno delo naj se izmenjuje s skupinskim in individualnim. Pri pouku naj se dosledno uporablja strokovne ekonomske izraze, da dijak ponotranji ekonomski jezik. Učitelj naj dijake pri obravnavanju vsebin vedno opozarja na uporabnost konkretnih pridobljenih znanj v vsakdanjem življenju in v poklicu in jih navaja na potrebno svetovanje drugim. Pri pouku naj učitelj uporablja sodobno računalniško tehnologijo.

Pri pouku naj bo zagotovljen interdisciplinarni pristop: pri obravnavi vsebin naj se učitelji strokovnih  modulov časovno in vsebinsko povezujejo in usklajujejo. 

Ocenjevanje znanja pri obeh vsebinskih sklopih je sprotno ustno in pisno ob koncu vsake kompetence. Ocenjevanje zajema vse taksonomske ravni znanja. Pri ustnem ocenjevanju se zahteva kompleksno uporabno znanje, ki omogoča reševanje konkretnih situacij, povezanih z ekonomskimi problemi v vsakdanjem življenju in teoretično analiziranje strokovnih problemov. Pri pisnem ocenjevanju se zahteva uspešno reševanje strukturiranih nalog, ki vključujejo povezovanje strokovno teoretičnih znanj programa. 

EKONOMSKA ŠOLA KRANJ, SREDNJA POKLICNA IN STROKOVNA ŠOLA - ADMINISTRATOR

GROBI KURIKUL za MODUL (ure odprtega kurikula): UPORABNA POSLOVNA  ANALIZA
	
	ČASOVNI OKVIR ZA CELOTEN 
MODUL  

65
	VSEBINSKI SKLOP:  Poslovni računi v poslovni praksi
	LETNIK: Drugi

	
	
	KOMPETENCE VSEBINSKEGA SKLOPA:
Reševanje problemov iz poslovne prakse s področja sklepnega, razdelilnega in procentnega  računa 
	UČITELJ:

Alenka Grmek
Ljubomira Jazbec

	
	IME ZAOKROŽENEGA VSEBINSKEGA SKLOPA
	PREDVIDEN ČASOVNI OKVIR
	KOMPETENCA ZAOKROŽENEGA VSEBINSKEGA PODROČJA
	TEORETIČNI POUK

CILJI
	PRAKTIČNI POUK

CILJI
	INTEGRIRANJE KLJUČNE KVALIFIKACIJE

	
	
	TEO-RIJA

33
	PRAKSA
	
	
	
	

	1.


	Poslovne kalkulacije
	19
	
	Uporaba sklepnega računa na primerih iz poslovne prakse
	· Opiše metode za reševanje nalog enostavnega in sestavljenega sklepnega računa


	· Izbere in uporabi najustreznejšo metodo sklepnega računa za reševanje problemov v primerih poslovne prakse 


	· Rešuje matematične probleme

Interpretira in kritično presoja pri uporabi matematike v poklicu na področju poslovanja in uprave

	
	Povezanost z drugimi moduli:

Zbiranje in obdelava podatkov (Poslovni računi)
	
	
	Uporaba razdelilnega računa na primerih iz poslovne prakse
	· Razlikuje med različnimi možnimi ključi za delitev delilne mase med upravičence


	· Upošteva enega ali več delilnih kriterijev in delilno maso razdeli med upravičence


	· Razvija zmožnost za sodelovanje in delo v timu ter skupno reševanje matematičnih problemov

	
	
	
	
	Uporaba procentnega računa na primerih iz poslovne prakse
	Opiše različne možnosti reševanja problemov procentnega računa
	Izbere in uporabi najustreznejšo metodo za reševanje problemov iz poslovne prakse z uporabo procentnega računa
	· Pozna in uporablja različne vire informacij



	2.
	Verižni račun v poslovni praksi

Povezanost z drugimi moduli:
Zbiranje in obdelava podatkov (Poslovni računi)
Administrativno poslovanje (Knjigovodsvo)
	14
	
	Uporaba verižnega računa na primerih iz poslovne prakse
	Pojasni vsebino tečajne liste

Pozna postopek sestavljanja in računanja verižnega računa


	Računa verižni račun

Obračunava stroške pri nakupu, prodaji oz. uvozu, izvozu in jih kritično vrednoti


	· Informacije zbira, razume, primerja, kritično vrednoti, selekcionira in uporabi




PROGRAM: ADMINISTRATOR
GROBI KURIKUL za modul (ure odprtega kurikula): UPORABNA POSLOVNA ANALIZA
	
	ČASOVNI OKVIR ZA CELOTEN 
MODUL

65
	VSEBINSKI SKLOP:  Statistična analiza pojavov


	LETNIK:  tretji

	
	
	KOMPETENCE VSEBINSKEGA SKLOPA:
-izračunavanje, prikazovanje in interpretacija  statističnih kazalcev

-statistična analiza pojavov v poslovni praksi
	UČITELJ:

Ljubomira  Jazbec


	
	IME ZAOKROŽENEGA VSEBINSKEGA SKLOPA
	PREDVIDEN ČASOVNI OKVIR
	KOMPETENCA ZAOKROŽENEGA VSEBINSKEGA PODROČJA
	TEORETIČNI POUK

CILJI
	PRAKTIČNI POUK

CILJI
	INTEGRIRANJE KLJUČNE KVALIFIKACIJE

	
	
	32

TEORIJA
	PRAKSA
	
	
	
	

	
	Povezanost z drugimi moduli:

Zbiranje in obdelava podatkov

(poslovni računi, obdelava p. z računal.  programi)

Administrativno poslovanje

(uspešnost poslovanja)
	
	
	
	
	
	

	1.

	Statistično raziskovanje 

v poslovni praksi


	16
	
	Razumevanje temeljnih statističnih pojmov
Opazovanje, obdelava in prikazovanje statističnih podatkov za družbeno-ekonomske pojave
	-opiše osnovne st. publikacije ter naloge Urada RS

-pojasni temeljne pojme v statistični analizi na konkretnih primerih

-opiše faze statist. raziskovanja

-pojasni  vrste opazovanj

-razlikuje krajevne, časovne in stvarne vrste

-opiše različne načine prikazovanja stat. podatkov
	-na praktičnih primerih iz poslovne prakse določi populacijo,  enoto, spremenljivke ter parametre

-poišče st. podatke v statist. publikacijah in virih
	-zmožnost  za zbiranje, 

organiziranje in analiziranje 

podatkov 
-zmožnost za interpretiranje in 

zmožnost za reševanje 

problemov

-podjetniška kompetenca(iznajdljivost)

- sistematičnost, vztrajnost in natančnost pri delu 
-zmožnost za sodelovanje in delo v timu

-uporaba interneta
-obdelava podatkov in njihovo prikazovanje z računalniškim programom

	
	
	
	
	
	
	-izdela vrste na primerih iz gospodarske prakse
-izvede konkretno stat. opazovanje  ter tabel. in
graf. prikaže statistične podatke ter jih razloži
	

	2.

	Statistična analiza 

izvedenih statističnih 

kazalcev v analizah poslovanja podjetij
	16
	
	Izračunavanje, prikazovanje in statistična analiza relativnih števil

Izračunavanje, prikazovanje in  statistična analiza kazalcev frek. porazdelitve ter srednjih vrednosti predvsem za gospodarske pojave
	-pojasni pomen in vrste RŠ

- -razume pogoje za primerjavo dveh  raznovrstnih podatkov

-pozna kazalce rasti ter njihov pomen v statistični analizi družbenoekonomskih pojavov

-pojasni možnosti oblikovanja FP za števil. spremenljivke

-opiše lastnosti FP 

-spozna vrste in pomen srednjih vrednosti 


	-računa, obrazloži ter grafično prikaže  strukture  

-računa in obrazloži st. koeficiente 

-računa in obrazloži kazalce rasti v konkretni st. analizi

-računa lastnosti FP

-grafično prikaže FP

-računa in obrazloži srednje vrednosti
	-zmožnost za interpretiranje in 

zmožnost za reševanje 

problemov 
-sposobnost logičnega mišljenja

-urjenje samostojnega učenja in sodelovalnega učenja ter delo v timu

-zaupanje v lastne 

sposobnosti in razvijanje 

pozitivne samopodobe

- uporaba medmrežja za iskanje podatkov

-uporaba sodobnih programskih orodij za izračun, obdelavo in prikaz izvedenih statističnih parametrov


LETNA UČNA PRIPRAVA (ZA POSAMEZNI MODUL OZ. PREDMET)

Predmet: SLOVENŠČINA (administrator) 1. letnik
	
	OPERATIVNI CILJI
	VSEBINE
	UČNE STRATEGIJE
	MINIMALNI STANDARD
	ČASOVNI OKVIR

	UČNI SKLOP


	
	
	
	
	

	Jezik 1


	· Dijaki-nje se zavedajo pomembne vloge slovenskega jezika v svojem osebnem in družbenem življenju, zato imajo do njega pozitivno čustveno in razumsko razmerje.

· Pri sporazumevanju uporabljajo govornemu položaju ustrezno socialno zvrst in podzvrst; v ustreznih govornih položajih si prizadevajo govoriti knjižno.

· Spoznavajo vlogo in položaj sln. jezika ter se znajdejo v sln. jezikovnem okolju.
	· Kaj je jezik

· Jezik v različnih okoljih Sporazumevanje

· Socialne zvrsti slovenskega jezika (knjižna in neknjižna jezikovna zvrst)
	· frontalna

· ustna razlaga in pogovor, delo z besedilom
	· Prepoznajo razliko med besednim in nebesednim jezikom.

· Ugotavljajo okoliščine za rabo knjižnega in neknjižnega jezika ter slenga.

· Prepoznavajo okoliščine, primerne za rabo žargonskih in nežargonskih strokovnih izrazov ter slenga.

· Poznajo posebnosti svojega narečja oz. pokrajinskega pogovornega jezika.

· (Pre)poznajo in naštejejo nekatere temeljne jezikovne priročnike.
	· 14 ur

	Besedilo 1
/M02 – administrativno poslovanje (3), M05 – tajniška opravila (1)/

	· Dijaki-nje vodeno sprejemajo in razčlenjujejo ustna in pisna neumetnostna besedila.

· Sprejemajo in tvorijo ustna in pisna neumetnostna besedila.


	· Kaj je besedilo (tvorjenje, faze, zgradba)

· Vrste besedil (umetnostno in neumetnostno, govorjeno in zapisano, subjektivno in objektivno, zasebno in javno, uradno in neuradno)

· Besedilne vrste (pogovor, predstavitev, pozdrav na razglednici, voščilo, čestitka, pismo, obvestilo, obrazci, mali oglas, reklama, novica in delovni dnevnik)
	· frontalna in individualna

· ustna razlaga in pogovor, delo z besedilom
	· Dijak-inja pri sprejemanju in tvorjenju besedil dokaže svojo pragmatično, pomensko, slovarsko, slovnično, pravorečno in pravopisno zmožnost.

· Pri razčlembi besedil in njihovih medsebojnih primerjavah je zmožen/zmožna navesti:

· imena besedilnih vrst, ki jim pripadajo obravnavana besedila, in

· temeljne značilnosti obravnavanih besedilnih vrst.

· Zmožen/zmožna je navesti oz. določiti še:

· tvorca in naslovnika;

· vrsto in temo besedila;

· bistvene podatke iz besedila;

· ali je besedilo uradno/neuradno, javno/zasebno, subjektivno/objektivno, umetnostno/neumetnostno;

· besedilno vrsto;

· popraviti besedilo in to utemeljiti.

· Zna prepoznati in/ali napisati naslednja besedila:

· pogovor

· uradni pozdrav (na razglednici),

· uradno voščilo, čestitko in obvestilo,

· predstavitev osebe, kraja in predmeta,

· mali oglas,

· reklamo,

· novico,

· osebno in uradno pismo ter

· delovni dnevnik.

· Izpolniti zna:

· prijavnico in naročilnico.

· Piše ustrezna, razumljiva in jezikovno pravilna besedila.
	· 24 ur

	Jezikovna podoba besedila 1
/M03 – Informacijsko komunikacijska tehnologija in strojepisje (2 + 4)/
	· Dijaki-nje sistematično razvijajo svojo pragmatično, pomensko, slovarsko, slovnično, pravorečno in pravopisno zmožnost.

· Pri razčlembi besedil spoznavajo in uporabljajo nekaj temeljnih jezikoslovnih izrazov.

IKK za vsa jezikovna poglavja:
· Razvija komunikacijske spretnosti (poslušanje, vživljanje v druge, sporočanje).
· Zmore slišati, razumeti in biti strpen do potreb drugih.
· Razumeva soodvisnost med posameznikom in drugimi.
· Zmore poiskati, zavrniti ali nuditi pomoč.
· Sodeluje z drugimi.
· Uveljavlja svojo različnost in strpno ravna v konfliktnih položajih.
· Upošteva pravila in družbene norme.
· Zmore vzpostaviti in vzdrževati konstruktiven odnos do avtoritete.

· Prepozna in razume interese – zunajšolske, šolske in poklicne.

· Sprejema odločitve.

· Razvija zmožnosti za delo z viri in podatki – pisna predstavitev informacije
	· Jezikovni sestav

· Izrazna stran jezika (samoglasniki, soglasniki in deljenje besed)

· Pomen besed (število pomenov, razmerja, besedna družina, SSKJ)

· Pravopisno urejanje besedila (velika in mala začetnica, ločila: vejica, dvopičje, pika, klicaj in vprašaj)
	· frontalna in individualna

· ustna razlaga in pogovor, delo z besedilom
	· Dijak/-inja je zmožen/zmožna pri razčlembi besedil uporabljati naslednje temeljne jezikoslovne pojme:

· glas, samoglasnik, soglasnik, naglasno mesto;

· črka, velika/mala začetnica, pika, vprašaj, klicaj, vejica, dvopičje;

· protipomenka, sopomenka, nadpomenka, podpomenka, besedna družina.

· Dijak/-inja je zmožen/zmožna:

· govoriti v skladu s temeljnimi pravorečnimi pravili SKJ in

· pisati v skladu s temeljnimi pravili SKJ.

· Obvlada:

· zapisovanje sln. glasov in glasovnih sklopov s črkami;

· rabo velike in male začetnice;

· deljenje besed;

· rabo ločil.

· Uporabljati zna sodobne jezikovne priročnike (SSKJ).
	· 22 ur

	Iz roda v rod


	· Dijaki-nje razvijajo in ohranjajo pozitivno razmerje do leposlovja ter ob branju književnih besedil in pogovoru o njih oblikujejo svoj sestav kulturnih in družbenih vrednot.

· Pri poslušanju in branju umetnostnih besedil se oblikujejo v doživljajsko usmerjene bralce/-ke; razvijajo zmožnost branja književnih besedil in občutek, da je branje književnosti lahko vir estetskega užitka.

· Spoznajo najosnovnejše literarnozgodovinske in literarnoteoretske pojme, potrebne za razumevanje prebranih leposlovnih besedil.

· Svoje doživljanje, razumevanje in vrednotenje prebranih in slišanih besedil izražajo v pogovoru ali govornem nastopu in v pisnih besedilih.
	· Peter Klepec – ljudska pripovedka

· Fran LEVSTIK: Martin Krpan

· Zeleni Jurij – ljudska pesem

· Josip MURN: Pomladanska romanca
	· frontalna

· ustna razlaga in pogovor, delo z besedilom
	· Dijak/-inja je zmožen/zmožna:

· ohranjati in razvijati osebne, kulturne ter družbene vrednote;

· pravilno pravorečno, smiselno in tekoče brati;

· v pogovoru, pisnem izdelku ali govornem nastopu izraziti svoje doživljanje in razumevanje prebranih ali slišanih besedil ter

· skladno s svojo recepcijsko zmožnostjo izraziti lastna stališča o teh besedilih in to utemeljiti.

· Zmožen/zmožna je:

· povezati značilnosti dobe in smeri ter dejstva iz življenja in dela avtorjev s prebranimi ali slišanimi umetnostnimi besedili;

· prepoznati in opisati literarno prvino (v vodenem pogovoru);

· ustno/pisno uporabiti temeljne literarnoteoretske pojme.
	· 15 ur

	Ljubezen je bila, ljubezen še bo


	IKK za vsa poglavja iz književnosti:
· Uveljavlja svojo različnost in strpno ravna v konfliktnih položajih.

· Zmore doživljati in izražati spoštljiv in pozitivni odnos do ljudi.

· Razume različnosti kot kakovost (med posamezniki, skupinami in kulturami).

· Sprejema svojo spolno identiteto.

· Izraža pozitiven odnos do svojega spola ter do drugega spola.

· Razumeva soodvisnost med posameznikom in drugimi (skupino).
	· Josip JURČIČ: Sosedov sin 
· Ivan TAVČAR: Cvetje v jeseni
· Dragotin KETTE: Na trgu
· Janez MENART: Nežnost v mraku
	· frontalna

· ustna razlaga in pogovor, delo z besedilom
	
	· 15 ur

	Iz življenja mladih 1 (Domače branje)


	
	· Ivo ZORMAN: V sedemnajstem

· Anton INGOLIČ: Gimnazijka 
	· frontalna in individualna

· ustna razlaga in pogovor, delo z besedilom
	
	· 9 ur


LETNA UČNA PRIPRAVA (ZA POSAMEZNI MODUL OZ. VSEBINSKI SKLOP)

Modul / VS: MATEMATIKA
	
	OPERATIVNI CILJI
	VSEBINE
	UČNE STRATEGIJE
	MINIMALNI STANDARD
	ČASOVNI OKVIR

	UČNI SKLOP

	
	
	
	
	

	A
Naravna in cela števila

POVEZAVE:

Naravoslovje

(merjenje v naravoslovju in metode poučevanja naravoslovnih pojavov).


	Poznajo pomen naravnih števil in razloge za vpeljavo celih števil ter primere njihove uporabe.

Uporabljajo računske operacije v množici celih in naravnih števil.

Predstavijo naravna in cela števila na številski premici.

Poznajo in uporabljajo osnovne kriterije za deljivost.

Poznajo in uporabljajo lastnosti relacije deljivosti.

Določijo največji skupni delitelj in najmanjši skupni večkratnik dveh ali več naravnih števil.

Uporabljajo osnovni izrek o deljenju celih števil.

Prepoznajo in uporabljajo ustrezni način razstavljanja danega izraza (izpostavljanje, razlika kvadratov, Vietovo pravilo) in računajo kvadrat dvočlenika.

Uporabljajo pravila za računanje s potencami z naravnim eksponentom in potencami s celim eksponentom.

IKK:

Delovne navade, odgovornost za lastno znanje, samostojno učenje.
V okviru matematičnih vsebin, razvijajo slušno razumevanje, govorno sporočanje, bralno razumevanje in pisno sporočanje.

Socialnost – sodelujejo pri skupinskem delu; samospoštovanje; medsebojne vrednote; obvladovanje čustev.
Sprejemanje odločitev in podajanje ocen.
 Postavljanje vprašanj, iskanje zamisli ter samostojno načrtovanje nalog.


	Računske operacije in njihove lastnosti.

Praštevila in sestavljena števila.

Kriteriji deljivosti z 2,3,5,9,10.

Relacija deljivosti.

Največji skupni delitelj in najmanjši skupni večkratnik.

Osnovni izrek o deljenju.

Računske operacije z izrazi.

Potence z naravnim eksponentom.

Potence s celim eksponentom.

Potenciranje izrazov.

Razstavljanje izrazov.
	Delo v dvojicah.

Uporaba numeričnih in simbolnih računal.

e-gradiva.

	Uporabljajo osnovne računske operacije v množici naravnih in celih števil.

Zmorejo izračunati preproste izraze. 
Določijo največji skupni delitelj in najmanjši skupni večkratnik dveh celih števil.

Izpostavijo skupni faktor.

So sposobni razstaviti preproste veččlenike.


	Skupaj: 27 ur
Učenje novega: 22 ur;

Ponavljanje in utrjevanje: 
2 uri;

Preverjanje: 
1 ura;

Ocenjevanje: 
2 uri.


	B
Racionalna števila

POVEZAVE:

Slovenščina

(Besedilo, Jezikovna podoba besedila)
	Računajo z racionalnimi števili.

Uporabljajo decimalni zapis racionalnega števila.

Računajo z decimalnimi števili.

Računajo z algebrajskimi ulomki.

Uporabljajo deleže in odstotke ter procentni račun v nalogah iz vsakdanjega življenja.

Uporabljajo žepno računalo.

IKK:

Delovne navade, odgovornost za lastno znanje, samostojno učenje.
V okviru matematičnih vsebin, razvijajo slušno razumevanje, govorno sporočanje, bralno razumevanje in pisno sporočanje.

Socialnost – sodelujejo pri skupinskem delu; samospoštovanje; medsebojne vrednote; obvladovanje čustev.
Sprejemanje odločitev in podajanje ocen.
 Postavljanje vprašanj, iskanje zamisli ter samostojno načrtovanje nalog.


	Računske operacije in njihove lastnosti.

Računanje z ulomki.

Deleži in odstotki.

Procentni račun.


	Uporaba numeričnih in simbolnih računal.

e-gradivo.
Delo v dvojicah.


	Razumejo in znajo uporabljati osnovne računske operacije za računanje  z ulomki.

Zapišejo končno ali periodično decimalno številko kot okrajšan ulomek.

Rešujejo preproste uporabne naloge s procenti.

Izračunajo  preprost algebrajski izraz.

	Skupaj: 27 ur
Učenje novega: 22 ur;

Ponavljanje in utrjevanje: 
2 uri;

Preverjanje: 
1 ura;

Ocenjevanje: 
2 uri.


	C

Realna števila

	Poznajo razloge za vpeljavo realnih števil.

Navedejo nekaj primerov iracionalnih števil.

Predstavijo realna števila na številski osi;

zaokrožujejo decimalna števila.

Uporabljajo pravila za računanje s kvadratnimi in kubičnimi koreni. 

Delovne navade, odgovornost za lastno znanje, samostojno učenje.
V okviru matematičnih vsebin, razvijajo slušno razumevanje, govorno sporočanje, bralno razumevanje in pisno sporočanje.

Socialnost – sodelujejo pri skupinskem delu; samospoštovanje; medsebojne vrednote; obvladovanje čustev.
Sprejemanje odločitev in podajanje ocen.
 Postavljanje vprašanj, iskanje zamisli ter samostojno načrtovanje nalog.

	Realna števila na številski premici.

Iracionalna števila.

Kvadratni in kubični koren.


	Uporaba numeričnih in simbolnih računal.

e-gradiva .

Delo v dvojicah.


	So sposobni sami izračunati poljuben kvadratnimi ali kubičnimi koren.

Težje primere znajo izračunati s pomočjo žepnega računala.

Uporabljajo pravila za računanje s koreni v preprostih izrazih.

	Skupaj: 18 ur
Učenje novega: 15 ur;

Ponavljanje in utrjevanje: 
1 uri;

Preverjanje: 
1 ura;

Ocenjevanje: 
1 uri.


	D
Linearna funkcija


	Uporabljajo pravokotni koordinatni sistem.

Izračunajo razdaljo med dvema točkama.

Zapišejo predpis za linearno funkcijo in narišejo njen graf.

Poznajo pomen koeficientov v linearni funkciji.

Znajo zapisati eksplicitno obliko linearne funkcije.

Rešujejo preproste linearne enačbe in sisteme linearnih enačb.

IKK:

Delovne navade, odgovornost za lastno znanje, samostojno učenje.
V okviru matematičnih vsebin, razvijajo slušno razumevanje, govorno sporočanje, bralno razumevanje in pisno sporočanje.

Socialnost – sodelujejo pri skupinskem delu; samospoštovanje; medsebojne vrednote; obvladovanje čustev.
Sprejemanje odločitev in podajanje ocen.
 Postavljanje vprašanj, iskanje zamisli ter samostojno načrtovanje nalog.


	Množice točk v ravnini.

Razdalja med točkama v koordinatni ravnini.

Definicija in lastnosti linearne funkcije, graf linearne funkcije.

Enačba premice v ravnini.

Linearna enačba.

Sistem linearnih enačb.
	Uporaba numeričnih in simbolnih računal.

e-gradiva.

Delo v dvojicah.


	S pomočjo danega obrazca  izračunajo razdaljo točk v koordinatni ravnini.

Ponazorijo enostavno množico točk v koordinatni ravnini.

  

So sposobni narisati graf linearne funkcije.

  

Zmorejo rešiti preprosto linearno enačbo.

  

Pri ustreznih podatkih znajo zapisati enačbo premice.

  

Rešijo sistem linearnih enačb z dvema neznankama.

  

  


	Skupaj: 27 ur
Učenje novega: 22 ur;

Ponavljanje in utrjevanje: 
2 uri;

Preverjanje: 
1 ura;

Ocenjevanje: 
2 uri.



EKONOMSKA ŠOLA KRANJ, SREDNJA POKLICNA IN STROKOVNA ŠOLA - ADMINISTRATOR

LETNA UČNA PRIPRAVA: ANGLEŠČINA 
VS: ANGLEŠČINA 66 ur – ADMINISTRATOR 1. letnik
	UČNI SKLOP

	OPERATIVNI CILJI
	VSEBINE
	UČNE STRATEGIJE
	MINIMALNI STANDARD
	ČASOVNI OKVIR

	A
1. + 2. LEKCIJA NEW HEADWAY ENGLISH COURSE – PRE-INTERMEDIATE
-

GETTING TO KNOW YOU

+

THE WAY WE LIVE
medpredmetne povezave:
· geografija (angleško govoreče države)


	· razume in se trudi slediti navodilom v učbeniku in učitelja

· si zna delati zapiske

· zna pozdraviti, se posloviti, se zahvaliti, vprašati po počutju

· izgovarja tako, da je sporazumevanje mogoče

· uporablja osnovne komunikacijske strategije (prosijo za ponovitev, razlago, …)

· se poskuša ustrezno odzvati na sogovornikovo pobudo

· razlikuje med pisno in govorno angleščino

· predstavi sebe, svoje prijatelje, sošolce, ožje družinske člane

· povzame vsebino prebranega (People The Great Communicators) in slišanega besedila (Neighbours)

· izraža svoje mnenje o različnih načinih sporazumevanja

· izraža svoje mnenje o idealnih sosedih

· se pravilno odzove na vsakdanje situacije (Bless you, Good Night)

· uporablja internet in različne slovarje (enojezične, dvojezične)

· prepozna osnovne glagolske čase

· razlikuje med različnimi vprašalnicami

· pravilno tvori vprašanja

· povzame vsebino prebranega (Australia, Canada, South Africa, Living In The USA) in slišanega besedila (New Zealand, Scotland, United States, You Drive Me Mad)

· pozna angleško govoreče države

· povpraša po manjkajočih podatkih

· razlikuje med HAVE GOT in HAVE

· sodeluje v pogovoru o vsakdanjih stvareh

· opiše sobo

· pripoveduje o stvareh, ki ga motijo pri drugih ljudeh

· zna tvoriti Present Simple

· govori o navadah, rutinah

· zna tvoriti Present Continuous

· opisuje dogodke, ki se dogajajo trenutno

· razlikuje med glagolskima časoma Present Simple in Present Continuous

·  ugotovi pomen vsaj nekaterih novih besed glede na prebrano in slišano besedilo

· širi besedišče
· oblikuje besedila, shranjuje informacije

· dela z različnimi viri, vztraja v procesu učenja, ima daljšo ali krajšo koncentracijo, uporablja uspešne strategije učenja, motiviranost, pozna lastno učenje

· dela v timu, komunicira, mirno rešuje spore, oblikuje pozitivno samopodobo

· razvija medsebojno spoštovanje, sprejema druge in drugačne, sodelovalno se uči

· je iznajdljiv pri pripravi in prodaji izdelka ali storitve, načrtuje in organizira delo, razvija in izvede projekte, vzpostavlja primeren odnos v različnih okoliščinah

	· glagolski časi

· vprašalnice

· tvorjenje vprašanj

· uporaba slovarjev

· vrste sporazumevanja

· People The Great Comminucators

· Neigbours

· osnove sporazumevanja

· angleško govoreče države

· Australia, New Zealand, South Africa, Scotland, United States, Canada

· Present Simple

· Present Continuous

· Have Got / Have

· pogovor o vsakdanjih stvareh

· Living In The USA

· You Drive Me Mad 

· opis sobe


	· frontalno delo

· individualno delo

· samostojno delo in pridobivanje podatkov

· delo v paru

· skupinsko delo

· možganska nevihta z diskusijo

· igra vlog


	· predstavi sebe, svoje sošolce, družino – uporablja osnovno besedišče, tvori enostavčne povedi, napake so pogoste (raba časov, pravopis)

· pozna vprašalnice, jih razlikuje in se občasno zmoti ob uporabi

· našteje vrste slovarjev

· v slovarju poišče pomen neznanih besed

· našteje različne vrste sporazumevanja

· uporablja omejeno besedišče, dela napake, ki pa ne ovirajo razumevanja

· ob učiteljevi znatni podpori določi prednosti in slabosti določenih vrst sporazumevanja

· ob učiteljevi znatni podpori poskuša povzeti besedilo Communication

· ob učiteljevi znatni podpori poskuša povzeti slišano v Neighbours

· ob učiteljevi znatni podpori poskuša opisati idealnega soseda

· našteje angleško govoreče države in jih v vsaj dveh stavkih tudi opiše
· uporablja strukturo have got / has got v stavkih
· tvori in rabi Present Simple in Present Continuous – pogosto dela napake

· ob učiteljevi znatni podpori poskuša povzeti besedilo Living In The USA, pri tem uporablja enostavčne povedi

· ob učiteljevi znatni podpori poskuša povzeti slišano v You Drive Me Mad

· pove, kaj ga moti pri prijateljih, starših, sošolcih

· našteje prostore v hiši

· opiše svojo sobo


	· 28 ur

	b
3. LEKCIJA NEW HEADWAY ENGLISH COURSE – PRE-INTERMEDIATE
-

IT ALL WENT WRONG

medpredmetne povezave:

· slovenščina (besedne vrste, besedotvorje)

· sociologija (kriminal)


	· razume in se trudi slediti navodilom v učbeniku in učitelja

· si zna delati zapiske

· zna pozdraviti, se posloviti, se zahvaliti, vprašati po počutju

· izgovarja tako, da je sporazumevanje mogoče

· uporablja osnovne komunikacijske strategije (prosijo za ponovitev, razlago, …)

· se poskuša ustrezno odzvati na sogovornikovo pobudo

· razlikuje med pisno in govorno angleščino

· povzame vsebino prebranega besedila (The Burglar's Friend; Hands Up, I've Got A Burger!; Teenage Party Ends In Tears; The Perfect Crime)

· izraža svoje mnenje o popolnem zločinu

· odgovarja na vprašanja

· pripoveduje zgodbo v preteklem času

· nadaljuje že začeto zgodbo

· razlikuje med pravilnimi in nepravilnimi glagoli

· zna tvoriti Past Simple

· zna tvoriti Past Continuous

· razlikuje med glagolskima časoma Past Simple in Past Continuous

· prepozna različne besedne vrste

· tvori osnovne besede iz drugih besed (invite – invitation)

· zna povedati, koliko je ura in kateri je datum

· pozna angleške izraze za dneve, mesece, letne čase

· razlikuje med predlogi AT, ON, IN v povezavi s časovnimi izrazi

· pozna slovenske praznike v angleščini

· ugotovi pomen vsaj nekaterih novih besed glede na prebrano in slišano besedilo

· širi besedišče
· oblikuje besedila, shranjuje informacije

· dela z različnimi viri, vztraja v procesu učenja, ima daljšo ali krajšo koncentracijo, uporablja uspešne strategije učenja, motiviranost, pozna lastno učenje

· dela v timu, komunicira, mirno rešuje spore, oblikuje pozitivno samopodobo

· razvija medsebojno spoštovanje, sprejema druge in drugačne, sodelovalno se uči

· je iznajdljiv pri pripravi in prodaji izdelka ali storitve, načrtuje in organizira delo, razvija in izvede projekte, vzpostavlja primeren odnos v različnih okoliščinah

	· The Burglar's Friend

· pravilni glagoli

· nepravilni glagoli

· Past Simple

· Past Continuous

· Hands Up, I've Got A Burger!

· Teenage Party Ends In Tears

· pripovedovanje zgodbe

· The Perfect Crime

· besedne vrste 

· besedotvorje

· ura

· datum

· predlogi AT, ON, IN

· letni časi

· meseci

· dnevi v tednu  

· slovenski prazniki


	· frontalno delo

· individualno delo

· samostojno delo in pridobivanje podatkov

· delo v paru

· skupinsko delo

· možganska nevihta z diskusijo

· igra vlog


	· uporablja osnovno besedišče, tvori enostavčne povedi, napake so pogoste (raba časov, pravopis), vendar ne ovirajo razumevanja

· pozna nepravilne glagole

· razlikuje med pravilnimi in nepravilnimi glagoli

· tvori in rabi Past Simple, Past Continuous – pogosto dela napake

· ob učiteljevi znatni podpori poskuša povzeti besedila: The Burglar's Friend; Hands Up, I've Got A Burger!, Teenage Party Ends In Tears, The Perfect Crime

· pozna besedne vrste

· našteje dneve v tednu, mesece, letne čase

· pove datum rojstva

· razlikuje med AT, ON, IN v povezavi s časovnimi izrazi

· našteje slovenske praznike


	· 19 ur

	C
4. LEKCIJA NEW HEADWAY ENGLISH COURSE – PRE-INTERMEDIATE
-

LET'S GO SHOPPING!

medpredmetne povezave:
· slovenščina (števni in neštevni samostalniki)


	· razume in sledi navodilom v učbeniku in učitelja

· si zna delati zapiske

· zna pozdraviti, se posloviti, se zahvaliti, vprašati po počutju

· izgovarja tako, da je sporazumevanje mogoče

· uporablja zahtevnejše komunikacijske strategije (izraža mnenje, argumente, komentarje, razlage)

· se poskuša ustrezno odzvati na sogovornikovo pobudo

· razlikuje med pisno in govorno angleščino

· povzame vsebino prebranega besedila (My Uncle's A Shopkeeper, The Best Shopping Street In The World)

· zna našteti vrste trgovin in stvari, ki se jih tam kupi

· odgovarja na vprašanja

· izraža svoje mnenje o nakupovanju

· razlikuje med števnimi in neštevnimi samostalniki

· pozna izraze za izražanje količine v angleščini (Much, Many, Some, Any, A Little, A Few) in med njimi tudi razlikuje 

· pozna člene (a, an, the) in med njimi razlikuje

· odigra vlogo stranke ali prodajalca v trgovini

· ugotovi pomen vsaj nekaterih novih besed glede na prebrano in slišano besedilo

· širi besedišče
· oblikuje besedila, shranjuje informacije

· dela z različnimi viri, vztraja v procesu učenja, ima daljšo ali krajšo koncentracijo, uporablja uspešne strategije učenja, motiviranost, pozna lastno učenje

· dela v timu, komunicira, mirno rešuje spore, oblikuje pozitivno samopodobo

· razvija medsebojno spoštovanje, sprejema druge in drugačne, sodelovalno se uči

· je iznajdljiv pri pripravi in prodaji izdelka ali storitve, načrtuje in organizira delo, razvija in izvede projekte, vzpostavlja primeren odnos v različnih okoliščinah

	· števni samostalniki

· neštevni samostalniki

· Much / Many

· Some / Any

· A Little / A Few

· členi (a, an, the)

· My Uncle's A Shopkeeper

· The Best Shopping Street In The World  

· vrste trgovin

· nakupovanje

· cene
	· frontalno delo

· individualno delo

· samostojno delo in pridobivanje podatkov

· delo v paru

· skupinsko delo

· možganska nevihta z diskusijo

· igra vlog


	· uporablja osnovno besedišče, tvori enostavčne povedi, napake so pogoste (raba časov, pravopis), vendar ne ovirajo razumevanja

· razlikuje med števnimi in neštevnimi samostalniki

· pozna izraze za izražanje količine

· razlikuje med Much in Many

· razlikuje med Some in Any

· razlikuje med A Little in A Few

· pozna člene A, An in The

· ob učiteljevi znatni podpori poskuša povzeti besedili My Uncle's A Shopkeeper in The Best Shopping Street in The World

· našteje vrste trgovin in blago, ki se v njih lahko kupi


	· 19 ur


LETNA UČNA PRIPRAVA  ZA PREDMET: UMETNOST
PREDMET: UMETNOST  33 ur administrator

	
	OPERATIVNI CILJI
	VSEBINE
	UČNE STRATEGIJE
	MINIMALNI STANDARD
	ČASOVNI OKVIR

	UČNI SKLOP

	
	
	
	
	

	UMETNOST

PRISTOP IN RAZČLENITEV LIKOVNEGA DELA

Likovna snovanja

Umetnost

Kemija 
	Spoznajo pojem umetnost;

Spoznajo oblike in zvrsti umetnosti;

Razlikujejo pojme : motiv, snov, vsebina, ikonografija;

Ovrednotijo umetnost, njene zvrsti ter opredelijo njen pomen za kulturno in ustvarjalno naravnanost v poklicnem, zasebnem in kulturnem življenju; 

Opredelijo in uporabijo kompozicijska načela v risbi;
	Umetnost

Motiv

Snov

Vsebina

Ikonografija

Kompozicija


	Razlaga

Razgovor

Delo s slikovnim gradivom

Ponovitev

Risanje


	Navedejo umet. zvrsti;

Razberejo neposredno spoznavne motive, prepoznajo lik. snov in vsebino likovnega dela;

Obvladajo osnovna kompozicijska načela;
	· 1 -  9

	SLIKARSTVO

KIPARSTVO

ARHITEKTURA

Zgodovina

Slovenski jezik

Likovna snovanja
	Prepoznajo in razlikujejo likovna področja in opredelijo različne pojme;

Spoznajo, zakaj je umetnina interpretacija idej in ne le zunanja manifestacija tehnike in materialov. Umetnostna zgodovina omogoči dijaku razumeti bistvo soodvisnosti med izražanjem, ustvarjanjem, umetniškim delom in družbenim okoljem;
Opredelijo pomen različnih materialov za izraz ideje;

Prepoznajo estetske kvalitete likovnih stvaritev ter izoblikujejo likovni izdelek na temelju lastnega doživljanja, razumevanja in likovnih zmožnosti.


	Slikarstvo

Kiparstvo

Arhitektura

Modeliranje 

Barva

Na lastnem likovnem izdelku spoznajo pomen barvnih harmonij in kontrastov;

 
	Razlaga

Razgovor

Delo s slikovnim gradivom

Ponovitev

Utrjevanje

Preverjanje

Delo z različnimi materiali

Risanje 
	Opišejo posebnosti likovnih področij;

Pojasnijo in utemeljijo pojem volumna in oblike;

Obvladajo pomen barvnih harmonij in kontrastov; 


	· 10 - 26

	VIZUALNE KOMUNIKACIJE IN OBLIKOVANJE - DIZAJN

Likovna snovanja

Informatika 
	Usvojijo različne načine končne celostne 

predstavitve izdelka; znajo analizirati  likovne vsebine in smernice modnega oblikovanja v povezavi z industrijo in obrtjo;

Razvijejo zmožnosti in strategij za delo z viri, podatki in gradivom - s sodobnimi multimedijskimi tehnologijami, zmožnost za učinkovito iskanje, zbiranje, obdelavo, interpretacijo, izmenjavo, predstavitev in vrednotenje informacij – delo z računalnikom;

	Grafika in grafično oblikovanje

Oblikovanje – dizajn

S pomočjo računalnika izdelajo oblikovano vizualno sporočilo;
	Razlaga

Razgovor

Delo s slikovnim gradivom

Ponovitev

Utrjevanje

Preverjanje

Risanje


	Razlikujejo različne grafične tehnike;

Analizirajo naloge vizualnih komunikacij in informacijskih tehnologij;  

Znajo poiskati uporabne informacije na svetovnem spletu in jih vključiti v zahteve likovne naloge;


	· 27 - 33

	
	
	
	
	
	


EKONOMSKA ŠOLA KRANJ,  SREDNJA POKLICNA IN STROKOVNA ŠOLA  -  ADMINISTRATOR

LETNA UČNA PRIPRAVA 

VS: NARAVOSLOVJE  66 UR – ADMINISTRATOR

	
	OPERATIVNI CILJI
	VSEBINE
	UČNE STRATEGIJE
	MINIMALNI STANDARD
	ČASOVNI OKVIR

	UČNI SKLOP

	
	
	
	
	

	(A)

MERJENJE V NARAVOSLOVJU IN METODE PROUČEVANJA NARAVOSLOVNIH PROCESOV
- povezava z matematiko, pretvarjanje enot, ulomki, potence
	- pozna različne vede in jih zna razporediti glede na vrsto,

- pozna osnovne fizikalne količine;

- zna načrtovati in izvesti nekatere meritve;

- zna izračunati in zapisati rezultate nekaterih meritev in rezultate razume;

- ve za odstopanja pri merjenjih;

- pozna nekatere naravne pojave in jih zna sistematično opazovati;

- uporablja strokovne izraze;

- pridobi delovne in učne navade;

- poišče možnosti za sodelovanje v skupinskem delu;

- zna poiskati podatke na medmrežju;


	MERJENJE V NARAVOSLOVJU
- Opredelitev ved in njihov nastanek skozi zgodovino

- naravoslovne vede

- družboslovne vede

- Merjenje in njegov pomen

- fizikalna in kemijska veličina
- dolžina

- površina

- prostornina

- masa

- gostota

- čas

- temperatura

- množina snovi

- molska masa

- enote za posamezne veličine

- različni merilniki

- merilne tehnike

- izvedbe nekaterih meritev

- zapisovanje rezultatov meritev

- napake pri meritvah

- Opravljanje nekaterih meritev, izračun in zapis, ter primerjanje rezultatov

METODE PROUČEVANJA NARAVOSLOVNIH PROCESOV

- Proučevanje z opazovanjem

- Proučevanje s pomočjo literature

- Proučevanje s pomočjo medmrežja

- Kroženje snovi v naravi

- kroženje vode

- kroženje kisika

- kroženje dušika

 Proučevanje enega od teh procesov z opazovanjem in zapis tega


	- razlaga

- razgovor

- predstavitev

- izdelava plakatov

- vzorci, modeli

- delo s tekstom

- učni listi

- referati

- vaje

- terensko delo

- opazovanje

- poročanje

- uporaba ustrezne učne tehnologije
	- definira vedo;
-  našteje nekaj naravoslovnih in družboslovnih ved: po tri od vsake  skupine;

- opravi nekaj meritev in napiše rezultate z ustreznimi enotami: dolžino, prostornino, maso

- pozna merilnike za dolžino, prostornino, maso;

- izdela poročilo o merjenju dolžine, prostornine in mase;

- opazuje nek naravni proces: padavine;

- opažanja zapiše;

- ve kako krožijo snovi v naravi: opiše kroženje vode;

- izdela poročilo o kroženju vode in  o vremenu v obdobju 10-ih dni;


	2 uri

8 ur

4 ure

1 ura

1 ura

1 ura

2 uri

3 ure

	(B)

POGLED V SVET SNOVI
- povezava s slovenščino, pisanje poročila


	- pozna značilnost snovi in grobo delitev;

- ve kaj je periodni sistem in ve za delitev na kovine in nekovine;

.  pozna nekatere elemente, (kot je našteto pri vsebinah);

- pozna nekaj plastičnih materialov;

- zna napisati določeno nalogo;

- uporablja strokovne izraze;

- pridobi delovne in učne navade;

- poišče možnosti za sodelovanje v skupinskem delu;

- zna poiskati podatke na medmrežju;


	POGLED V SVET SNOVI

- Snov in njene značilnosti

- naravne, umetne (osnove, več v PTI)

- Periodni sistem elementov

(osnove več v PTI)

- elementi in število teh

- periode

- periodne skupine

- kovine in nekovine (osnove več v PTI)

- Nekatere skupine elementov iz periodnega sistema

-elementi I. skupine: Na, K

- elementi II. skupine: Mg; Ca

- elementi IV. skupine: C, Si

- elementi VI. skupine: O, S
- elementi VII. Skupine halogeni

- žlahtni plini: He, Ne, Rn

- težke kovine: Pb, Cr, Hg

- žlahtne kovine: Au, Ag, Pt

- Fe

- Cu

- Al

- kovine v zemeljski skorji

- pridobivanje in reciklaža kovin

- Izdelava poročila o uporabi kovin doma

- Plastične mase - polimeri

(osnova več v PTI)

- surovine

- najpogostejše vrste

- vsakodnevna raba

- pomen ločenega zbiranja in recikliranja

-Izdelava poročila o uporabi plastični mas doma in o ravnanju z doma nastalo odpadno plastike


	- razlaga

- razgovor

- predstavitev

- izdelava plakatov

- vzorci, modeli

- delo s tekstom

- učni listi

- referati

- vaje

- terensko delo

- opazovanje

- poročanje

- uporaba ustrezne učne tehnologije
	- ve kaj je snov in jih zna razločevati: agregatna stanja, homogene, haterogene

- ve za pomen osnovnih podatkov iz sistema: periode, skupine

- razloči kovine in nekovine;

- pozna osnovne lastnosti naštetih elementov:  Fe, Cu, Au; Na, He, O;

- pozna sestavo zemeljske skorje;

- ve kako pomembna je reciklaža odpadnih kovin;

- ve kaj je plastika in kje se uporablja: PE. PP; 

- ve kako pomembna je reciklaža;

- izdela poročilo o tem, kako v domačem okolju ravnajo z odpadki iz plastike;


	2 ure

3 ura

19 ur

3 ure

4 ure

3 ure



	(C)

VODNE RAZTOPIN
- povezava z matematiko, % račun
	- pozna raztopine;

- pozna tudi doma uporabljane raztopine
	- Raztopine (osnova več v PTI)

- vodne raztopine
- % koncentracija

- barve na vodni osnovi

- lepila na vodni osnovi

- primeri takšnih raztopin v vsakodnevni rabi
- Priprava raztopine soli ali sladkorja v vodi z določeno % koncentracijo
	
	 - pozna uporabo nekaterih raztopin: čistila, pralna sredstva;


	10 ur


EKONOMSKA ŠOLA KRANJ, SREDNJA POKLICNA IN STROKOVNA ŠOLA – ADMINISTRATOR

LETNA UČNA PRIPRAVA 

Modul / VS: DRUŽBOSLOVJE - ZGODOVINA  - PRVI LETNIK
	
	OPERATIVNI CILJI
	VSEBINE
	UČNE STRATEGIJE
	MINIMALNI STANDARD
	ČASOVNI OKVIR

	UČNI SKLOP
A,B,C,Č
	
	
	
	
	65

	A

ZGODOVINA, ČAS IN PROSTOR
UME
	· dijaki ugotavljajo pomen zgodovinskih virov in naštejejo vrste virov

· navedejo večja obdobja zgodovine

· ob časovnem traku primerjajo trajanje zemeljske in človeške zgodovin
· sporazumevalna zmožnost v materinem in tujem jeziku
· raziskujejo družbene in  naravne pojave in procese, s pomočjo literature in interneta opišejo razlike med družbenimi in kulturne procesi v družbi

	· Uvod v zgodovino

· Zgodovinski viri

· Zgodovinski čas in prostor

· Periodizacija zgodovine


	· Ilustrativno-demonstracijska,

· metoda razlage in razgovora

· delo z viri

· frontalna, dvojiška in individualna


	· imenovati zgodovinske dogodke in pojave,

· umestiti zgodovinske dogodke in pojave v čas in prostor – periodizacija zgodovine
· poiskati osnovne informacije o obravnavani snovi /temi,

· uporabiti različne vire (zemljevide, tabele, grafe, statistične podatke, besedila, slikovno gradivo) in pri tem razbrati / prepoznati /  razvrstiti / opredeliti in označiti informacije), 

· uporabiti osnovno zgodovinsko terminologijo
	4


	B

INDUSTRIALIZACIJA
NARAV.

SLO
	- dijaki  spoznajo  proces razvoja obrti v industrijsko proizvodnjo
- primerjajo razvoj gospodarstva in družbe skozi stoletja
- povezujejo z že pridobljeno znanje iz zgodovine z drugimi predmeti

- spoznavajo in ovrednotijo pomen industrializacije v zadnjih treh stoletjih 
- kritično ovrednotijo razvoj industrializacije od rokodelstva do moderne industrije s pomočjo znanih zgodovinskih virov, se povežejo s šolsko knjižnico

- vsebinska znanja utrdijo in so pripravljeni na samostojno izvajanje in interpretacijo teh znanj

- z referati in predstavitvami dijaki samostojno načrtujejo in povežejo z različnimi kulturnimi okolji 

--  raziskujejo družbene in  naravne pojave in procese, s pomočjo literature in interneta opišejo razlike med družbenimi in kulturne procesi v družbi
-- spoznavajo razlike med socialnimi skupinami in  ovrednotijo strpnost do drugačnih, ki izhajajo iz različnih kulturnih okolij
	· Obrt skozi čas

· Založništvo in manufaktura

· Prva industrijska revolucija

· Izumi in znanstveno-tehnični dosežki

· Razvoj kmetijstva v 19. stoletju

· Druga industrijska revolucija

· Posledice industrijske revolucije

· Stroji so spremenili svet in ljudi

· Populacijske spremembe

· Monopolizem

· Bančništvo

· Znanost, tehnika in kultura v 20. stoletju
	· Ilustrativno-demonstracijska,

· metoda razlage in razgovora

· delo z viri

· frontalna, dvojiška in individualna


	· prepoznati vzroke za industrializacijo,

· umestiti industrializacijo v čas in prostor,

· opisati izume in iznajdbe, ki so pripeljali do industrializacije
· opisati življenje ljudi v času industrijskih revolucij
· poiskati osnovne informacije o izumih in iznajdbah
· uporabiti različne vire (zemljevide, tabele, grafe, statistične podatke, besedila, slikovno gradivo) in pri tem razbrati / prepoznati /  razvrstiti / opredeliti in označiti informacije o industrializaciji, 

· navesti vzroke in posledice razvoja industrije skozi 19. in 20. st.
· uporabiti osnovno zgodovinsko terminologijo povezano z razvojem industrije - monopolozem
.
	18


	C

ZGODOVINA SLOVENCEV DO KARANTANIJE DO PRVE SVETOVNE VOJNE

SLO

UME
	- dijaki  spoznajo srednji in novi vek
- primerjajo politično ureditev in družbo v srednjem in novem veku in ugotovijo kako je vplivala na zgodovino Slovencev
- povezujejo z že pridobljeno znanje iz zgodovine z drugimi predmeti

- spoznavajo in ovrednotijo pomen nacionalizma v tem obdobju

- kritično ovrednotijo posamezna zgodovinska obdobja s pomočjo znanih zgodovinskih virov, se povežejo s šolsko knjižnico

- vsebinska znanja utrdijo in so pripravljeni na samostojno izvajanje in interpretacijo teh znanj

-z  referati in predstavitvami dijaki samostojno načrtujejo in povežejo z različnimi kulturnimi okolji 

--  raziskujejo družbene in  naravne pojave in procese, s pomočjo literature in interneta opišejo razlike med družbenimi in kulturne procesi v družbi

-- spoznavajo razlike med socialnimi skupinami in  ovrednotijo strpnost do drugačnih
	· Kneževina Karantanija

· Slovenci v visokem srednjem veku

· Reformacija in protireformacija na Slovenskem

· Razsvetljeni absolutizem in Slovenci

· Ilirske province

· Politična podoba Evrope in Habsburške monarhije v ½. 19. stoletja

· Slovenci v  ½. 19. stoletja

· Revolucionarno leto 1848 v Evropi in v Habsburški monarhiji

· Revolucionarno leto 1848  in Slovenci

· Habsburška monarhija pred prvo svetovno vojno

· Slovenci pred prvo svetovno vojno

· Sod smodnika na Balkanu
	· Ilustrativno-demonstracijska,

· metoda razlage in razgovora

· delo z viri

· frontalna, dvojiška in individualna


	· prepoznati in umestiti zgodovino Slovencev skozi čas in prostor,

- poznati Karantanijo ter glavne značilnosti 

   gospodarskega in družbenega  razvoja,

- poznati okoliščine, ki so privedle do izgube samostojnosti Karantanije,

- opisati temeljne značilnosti fevdalizma,

- opisati vzroke in navesti smeri reformacije v Evropi in na Slovenskem,

- poznati bistvo protireformacije,

- opisati pojem absolutizem,

- poznati glavne vzroke in pomen kmečkih uporov na Slovenskem,

- poznati vsebino terezijanskih in jožefinskih reform ter njihov vpliv na življenje 

  na slovenskih tleh.
· spoznati nacionalizem in ga umestiti v slovenski prostor v 19. in 20. st.

· prepoznati, imenovati in umestiti zgodovinske dogodke in pojave v čas in prostor: meščanska revolucija, leto 1848 v Evropi, Zedinjena Slovenija, kmet in zemljiška odveza, industrializacija, južna železnica, A. M. Slomšek, čitalnica, tabor, slovenska trobojnica, dualizem, Avstro-Ogrska, izseljevanje Slovencev, odnos Slovencev do Nemcev in Južnih Slovanov
	18


	Č

SLOVENCI IN SVET V 20 STOLETJU
SLO


	- dijaki  spoznajo  zgodovino 20. stoletje
- primerjajo politično ureditev in družbo v 20. st. – razlike med demokratično družbo, totalitarizmom in socialističnimi državami
- povezujejo z že pridobljeno znanje iz zgodovine z drugimi predmeti

- spoznavajo in ovrednotijo pomen nacionalizma v tem obdobju

- kritično ovrednotijo posamezna zgodovinska obdobja s pomočjo znanih zgodovinskih virov, se povežejo s šolsko knjižnico

- vsebinska znanja utrdijo in so pripravljeni na samostojno izvajanje in interpretacijo teh znanj

- z referati in predstavitvami dijaki samostojno načrtujejo in povežejo z različnimi kulturnimi okolji 

--  raziskujejo družbene in  naravne pojave in procese, s pomočjo literature in interneta opišejo razlike med družbenimi in kulturne procesi v družbi
-- spoznavajo razlike med socialnimi skupinami in  ovrednotijo strpnost do drugačnih
	· Prva svetovna vojna

· Slovenci v prvi svetovni vojni

· Države parlamentarne demokracije

· Totalitaristične države

· Slovenci med obema vojnama

· Druga svetovna vojna od 1939 do preobrata 1943

· Kolaboracija in odporniška gibanja v drugi svetovni vojni

· Preobrat v drugi svetovni vojni in konec vojne

· Slovenci v drugi svetovni vojni - Kolaboracija in odporniška gibanje

· Osvoboditev ali državljanska vojna na Slovenskem v drugi svetovni vojni

· Osvoboditev in borba za oblast

· Razmere v Evropi in svetu po koncu druge svetovne vojne

·  Razmere v Sloveniji po koncu druge svetovne vojne

· Blokovska delitev sveta

· Različni svetovi

· Slovenci v večnacionalni državi

· Razpad blokov

· Slovenska osamosvojitev
	· Ilustrativno-demonstracijska,

· metoda razlage in razgovora

· delo z viri

· frontalna, dvojiška in individualna


	· razpoznati vzroke in posledice za svetovni vojni tako po svetu, kot na Slovenskem 

· imenovati in umestiti dogodke in pojave v 20. st. v prostor in čas
· obnoviti dogodke v 20. st. v Evropi in na Slovenskem

· opisati svetovni vojni, primerjati načine bojevanja, primerjati različne politične sisteme, ki so se razvili v 20. st. 
· opisati življenje ljudi v 20. st,

· poiskati osnovne informacije 20. st.
· uporabiti različne vire (zemljevide, tabele, grafe, statistične podatke, besedila, slikovno gradivo) in pri tem razbrati / prepoznati /  razvrstiti / opredeliti in označiti informacije o 20. st., 

· navesti vzroke in posledice  za svetovni vojni, za totalitaristične sisteme med vojnama in po drugi svetovni vojni,
· uporabiti osnovno zgodovinsko terminologijo iz tega obdobja

	25



EKONOMSKA ŠOLA KRANJ, SREDNJA POKLICNA IN STROKOVNA ŠOLA – ADMINISTRATOR – PRVI LETNIK

FINI KURIKUL za PREDMET: ŠPORTNA VZGOJA

	
	OPERATIVNI CILJI
	VSEBINE
	UČNE STRATEGIJE
	MINIMALNI STANDARD
	ČASOVNI OKVIR

	UČNI SKLOP


	
	
	
	# Na vsaki uri mora imeti športno opremo in aktivno sodelovati.
	66 ur

	ŠPORT 1*

ŠPORT 2*


	Zna:
- izbrati vaje, s katerimi bodo prispevali k skladnemu telesnemu razvoju; 
- prepoznati in izbrati vaje, ki bodo prispevale k preprečevanju in odpravljanju posledic poklicnih obremenitev;
- ugotoviti in spremljati svoje gibalne in funkcionalne sposobnosti;
- izvesti hiter tek z visokim startom, štafetne igre;

- pozitivno vrednotiti zdrav način življenja in aktivno preživlja prosti čas; 
- skrbeti za lasten napredek na področju motoričnih in funkcionalnih sposobnosti ter skrbi za zdravje in osebni razvoj;
- razvijati vztrajnost pri premagovanju dolgotrajnejših telesnih naporov; 

- spoštovati različnost in sprejema drugačnost sebe in drugih;

-  in pozna pomembnost ustreznega prehranjevanja in pitja tekočin ter oblikuje kritičen odnos do zlorabe različnih kemičnih substanc in drugih sredstev dopinga; 

- sodelovati pri načrtovanju ciljev za napredovanje vsakega posameznika na osnovi lastnih izkušenj in ob upoštevanju lastnih zmožnosti in sposobnosti.
- Izvaja preproste gimnastične prvine v parterju;
- izbira vaje za razvijanje in ohranjanje pravilne telesne drže.  

- spoznava pozitivne učinke rednega izvajanja gimnastičnih vaj za sprostitev in skladen telesni razvoj; 

- doživlja pozitivne učinke redne športne vadbe in pridobiva trajne športne navade; 

- navaja se na medsebojno sodelovanje in pomoč, sprejema različnost; 

- razvija samokritičnost in sposobnost samoocenjevanja po dogovorjenih kriterijih.
Zna:
- zaplesati dva družabna plesa;
- upoštevati plesni bonton; 

- izražati občutke ter razpoloženja ob glasbeni spremljavi;
- prepoznati različnosti ter razvija sposobnost razumevanja in sprejemanja sebe in drugih;

- zaveda se kompleksnosti in različnosti družb in kultur;

- doživlja sprostitveni vpliv plesa ter se čustveno in doživljajsko bogatiti ob sproščenem medsebojnem sodelovanju;
- razvija sposobnost estetskega doživljanja in ustvarjanja;

- izraža občutke in razpoloženja z besedo in gibom.
Zna:

- povezati tehnične elemente igre za reševanje določenih nalog;
- uporabiti tehnične elemente ter razumevanje le-teh v lažjih igralnih okoliščinah ob poznavanju pravil igre;  

- poznati in upoštevati pravila igre;  

- spoštovati in upoštevati športno obnašanje;

- pridobiti možnost aktivnega vključevanja v moštvene športne dejavnosti, medsebojno sodeluje v skupini ter v okviru skupinske dinamike prevzema svojo vlogo; 

- se prilagajati  se ciljem skupine; 

- razvijati sporazumevalne zmožnosti s poslušanjem in medsebojnim dogovarjanjem in ob tem upošteva športno izrazoslovje; 
- krepiti socialne vezi in z aktivnim preživljanjem prostega časa doživlja pozitivne vplive na psihofizično počutje.

- Sposoben je dolgotrajnega neprekinjenega plavanja v eni od 

plavalnih tehnik;
- zna počivati med plavanjem;  

- pozna in upošteva nevarnosti v, na in ob vodi,

- pozna in upošteva osnovna pravila higiene;
- pozna plavanje kot športno panogo, ki pripomore k celovitemu gibalnemu in 

funkcionalnemu razvoju; 

- plavanje spozna kot korektivno sredstvo v različnih poklicih ter zaradi svojih posebnosti zelo primerno za ohranjanje in korekcijo pravilne telesne drže ter za rehabilitacijo po poškodbah in boleznih; 

- razvija pozitiven odnos do vode, vodnega okolja ter življenja v vodi in ob njej.

	Splošna kondicijska priprava 

Atletika

ŠVK

Gimnastika z ritmično izraznostjo

Ples

Športne igre:

košarka 

odbojka

nogomet

(izbere se dve športni igri).

Plavanje

(izbirni šport)


	- Izvaja dalj časa trajajoče športne aktivnosti (tek, …);

- izvaja krepilne, raztezne in sprostilne vaje;

- izpopolni osnovno tehniko tekov;

- razvije specifične motorične sposobnosti za osnovne atletske discipline (hitro moč, absolutno hitrost, hitrost reakcije, specifično gibljivost, sproščenost v gibanju);

- razvija funkcionalne sposobnosti, zlasti aerobno vzdržljivost do stopnje, ki mu omogoča neprekinjeno preteči daljšo razdaljo;

- izvaja vaje šole teka, vadi hitro reagiranje, štarta iz različnih položajev (igre hitrosti, štafetne igre, predaje štafetne palice); 
- izvede dolgotrajnejši tek v naravi;

- povezuje skoke na skakalnih poligonih, skače mnogoskoke z različnimi variantami.

- Vadi akrobatske elemente: prevali v kombinacijah, preval letno na mehke 

blazine, premet vstran, stoja na rokah s pomočjo, povezovanje elementov;
- preskakuje ovire v 

poligonu;

- vadi osnovne skoke in povezovalne elemente ter obrate.

- Opravlja dalj časa trajajoče naloge aerobnega značaja ob glasbeni spremljavi; 

- pleše družabne plese svetovnega plesnega programa: osnovne slike in kombinacije standardnih ter latinskoameriških plesov, rock'n'rola, nekaterih 

disco in skupinskih plesov.
- Uporablja osnovna gibanja (gibanja z žogo in brez nje, preže, 

zaustavljanje); 

- izvaja vodenja, podaje, lovljenja, mete, udarce, servise in sprejeme servisa, sprejeme udarca, različne odboje pri podaji; 

- igra v različicah 
1 : 1, 2 : 2, 3 : 3, 5 :5,   

6 : 6, igre s prirejenimi pravili; 

- rešuje igralne situacije, sprejem servisa in udarec, organizira napad.

- Varno dolgotrajno neprekinjeno plava v eni od osnovnih plavalnih tehnik, plava dlje časa (na čas ali razdaljo); 

- spozna druge plavalne tehnike, igre in dejavnosti v vodi ter osvoji varen skok na glavo in obrat;
- izvaja skoke v vodo, se prosto potaplja in lebdi v vodi. 

- igra igre v vodi: mali vaterpolo, vodna aerobika, štafetne igre.


	- Preteče Cooperjev test pod 17 minutami;

- preteče 600 metrov pod 3 minutami in 15 sekundami;

- opravi vse teste ŠVK;

- pokaže sklop ogrevalnih vaj, krepilnih vaj, razteznih vaj;

- pokaže vsaj pet vaj atletske abecede.
Dijakinja:

- preteče Cooperjev test pod 18 minutami;

- preteče 600 metrov pod 3 minutami in 15 sekundami;

- opravi vse teste ŠVK;

- pokaže sklop ogrevalnih vaj, krepilnih vaj, razteznih vaj;

- pokaže vsaj pet vaj atletske abecede.
Zna izvesti preval naprej, nazaj, premet v stran, stojo na lopaticah.

- Prikaže dva otroška plesa, dva standardna ali latinsko-ameriška plesa.
- Prikaže tehnično pravilno in v dogovorjenem številu ponovitev izbrane

osnovne tehnično-taktične elemente košarke
(vodenje z dvema različnima menjavama, pravilna napadalna postavitev, pravilno izveden met na koš z vsaj tremi koši od petih iz poljubne razdalje, prikaže obrambno držo, igro 1:1), odbojke (zgornji odboj  – vsaj deset odbojev vsak-a, spodnji odboj – vsaj pet odbojev vsak-a, spodnji servis- vsaj tri pravilni zaporedni servisi) ali nogometa (zna pravilno podajati in streljati na gol).

- Zna pokazati vsaj dve plavalni tehniki;
- zna izvesti skok na glavo in obrat;  

- odplava 50 metrov, 450 (dijakinje) oziroma 500 metrov (dijaki) na čas.


	5

12

3

5

5

16

20




* Kljub temu, da smo športno vzgojo razdelili na dva sklopa z določenimi vsebinami je verjetnost odstopanja od tabele velika. 

Vzroki: 

- ker smo odvisni od vremenskih pojavov, ne moremo natančno opredeliti, kdaj bomo izvajali tiste športe, ki so vremensko pogojeni; 

- zaradi prostorske stiske rotiramo – tako, da določene športe lahko izvajamo samo v določenih prostorih.

Šport 1 in 2 bosta opredeljena časovno in sicer pod ŠPORT 1 spada vse kar delamo od začetka šolskega leta do 15. januarja, pod ŠPORT 2 pa vse kar delamo od 15. januarja pa do konca šolskega leta.

# V standardih znanja je to natančneje pojasnjeno. Zbrati mora minimalno 56% od vseh možnih točk v šolskem letu in opraviti vse teste za oceno dve.






EKONOMSKA ŠOLA KRANJ, SREDNJA POKLICNA IN STROKOVNA ŠOLA - ADMINISTRATOR

LETNA UČNA PRIPRAVA (ZA POSAMEZNI MODUL OZ. VSEBINSKI SKLOP)

Modul / VS: modul TEMELJI GOSPODARSTVA program ADM 1.letnik  (E. Kolarič) za šolsko leto 2008/09
	
	OPERATIVNI CILJI
	VSEBINE
	UČNE STRATEGIJE
	MINIMALNI STANDARD
	ČASOVNI OKVIR

	UČNI SKLOP

	
	
	
	
	

	1. GOSPODARSKE DEJAVNOSTI

Medpredmetne povezave:

GEOGRAFIJA
	· pojasni vpliv potreb na raznovrstnost gosp. dejavnosti

· ovrednoti posamezne faze gosp. dejavnosti

· predstavi gosp. dejavnosti in udeležence

· prikaže razvoj sodobnega tržnega gosp. ter pomen sektorjev dejavnosti

· opiše gospodarske dejavnosti v sekundarnem sektorju

· predstavi dejavnost in vrste trgovine

· opiše vrste prometa 

· opredeli vlogo špediterja

· analizira vlogo bank v prometu blaga in storitev

· opredeli gospodarski pomen zavarovalnic in predstavi vrste zavarovanj

· opredeli področja dejavnosti v turizmu in vrste turizma

· načrtuje in vodi svojo kariero

· razvija potrebo in pripravljenost za vseživljenjsko izobraževanje

· razvija podjetne lastnosti in spretnosti

· varuje zdravje in okolje


	· Gospodarske dejavnosti

· Delitev dela

· Tržno gospodarstvo

· Trgovina

· Promet in Špediter

· Banke

· Zavarovalnice

· Turizem


	Frontalno delo

Samostojno pridobivanje podatkov

Delo v skupini (možganska nevihta z diskusijo) ali paru 


	· našteje gospodarske dejavnosti in opiše njihove glavne značilnosti

· našteje vrste delitev dela in predstavi pomen delitve dela

· predstavi značilnosti tržnega gospodarstva

· primerja vrste trgovin

· predstavi pomen trgovine za narodno gospodarstvo

· primerja različne vrste prevoza in ugotavlja  prednosti in slabosti

· prepozna prevozne listine

· predstavi delo špediterja

· predstavi bančni sistem 

· primerja bančne posle

· predstavi vrste zavarovanj

· našteje področja dejavnosti v turizmu in opiše vrste turizma
	35

	2. GOSPODARSKE DRUŽBE

Medpredmetne povezave:

UPRAVNO POSLOVANJE (odločba, sklep)
	· opiše in med seboj primerja pravnoorganizacijske oblike družb

· spozna sestavine in načela firmskega prava ter sodni register

· opiše postopek ustanovitve in prenehanje gosp. družb

· opiše sestavine delovnega razmerja

· pozna zakonske določbe za sklenitev in odpoved pogodbe o zaposlitvi 

· načrtuje in vodi svojo kariero

· razvija potrebo in pripravljenost za vseživljenjsko izobraževanje

· razvija podjetne lastnosti in spretnosti

· varuje zdravje in okolje


	· Gospodarske družbe in samostojni podjetnik

· Firma in firmsko pravo

· Sodni register

· Delovna razmerja
	Frontalno delo

Samostojno pridobivanje podatkov

Delo v skupini (možganska nevihta z diskusijo) ali paru 


	· opiše in primerja pravnoorganizacijske oblike družb in samostojnega podjetnika

· oblikuje firmo podjetja

· našteje in kratko opiše načela firmskega prava

· opiše pomen sodnega registra

· opiše sestavine delovnega razmerja


	35


EKONOMSKA ŠOLA KRANJ, SREDNJA POKLICNA IN  STROKOVNA ŠOLA - ADMINISTRATOR

LETNA UČNA PRIPRAVA (ZA POSAMEZNI MODUL OZ. VSEBINSKI SKLOP)

Modul / VS: Administrativno poslovanje(Pisarniško poslovanje, knjigovodstvo)

	
	OPERATIVNI CILJI
	VSEBINE
	UČNE STRATEGIJE
	MINIMALNI STANDARD
	ČASOVNI OKVIR

	UČNI SKLOP

	
	
	
	
	

	Osnovni pojmi in načela pisarniškega poslovanja,  kultura dela

(slovenščina zadeva)

(upravnim postopek - kultura dela-imidž podjetja)
(povezovanje s knjižnjico)


	Informativni cilji:

-ureja, pregleduje, evidentira gradivo v skladu z načeli pisarniškega poslovanja

-definira pojme: dokument, priloga, zadeva, sveženj in rednik, dosje, tekoča in stalna zbirka, žig, elektronski žig in štampiljka

-opiše postopek oblikovanja zadev

-našteje različne vrste metode rešitve zadev

-opiše osnovne pojme ter načela pisarniškega poslovanja

-predstavi osebnostne lastnosti pisarniškega delavca in urejenost delovnega okolja

-opiše elemente kulture dela

Formativni cilji:

-poišče in uporabi predpise, ki urejajo pisarniško poslovanje

-deljuje skladno s pravili pisarniškega poslovanja

-pri delu upošteva pravila urejenosti delovnega mesta in delovnega okolja ter pomen označevanja teh v pisarni

-uredi primeno delovno okolje

-prepoz

-prepozna osebnostne lastnosti strank

IKK:

- razumeva sebe (svoje osebnostne lastnosti) in druge v socialnih položajih, ko so v položaju delavca in ko so v neformalnem položaju 

-poišče in uporablja predpise, ki  urejajo pisarniško poslovanje ustrazajo različni pokici in dela

-razmisli o svojijh vrednotah, ko se obravnana kultura dela in osebnostna lastnost tajnic
	Osnovni pojmi in načela

Osebnostne lastnosti delavca

Kultura dela


	-učitelj demonstrira ob primernih iz prakse(osnovni pojmi in načela)

-učitelj uporabi frontalno obliko razlage, 

-dijak dela v skupini, ko  ugotavlja različne osebnostne lastnosti sošolcev 

-razmišlja o svojih vrednotah, ko se obravnana kultura dela in osebnostna lastnost tajnic
	Obrazloži osnovne pojme in načela, ter jih našteje

Našteje osebnostne lastnosti delavca in kulturo dela

 
	· 33

	Signiranje, prejemna štampiljka, evidenčno, neevidenčno gradivo in načine razvrščanja gradiva 


	Informativni cilji:

-ureja, pregleduje, evidentira in pripravlja pošto

-pojasni signiranje

-predstavi prednosti in slabosti različnih načinov razvrščanja dokumentarnega gradiva

-opiše in razloži rubrike v prejemni štampiljki

-obrazloži evidenčno in neevidenčno gradivo
Formativni cilji:

-razbere organizacijsko shemo podjetja

-razvršča in shranjuje dokumentarno gradivo po različnih kriterijih

-klasificira zadeve

-razvršča neevidenčno in evidenčno gradivo

-vpisuje podatke v prejemno štampiljko

IKK:

-zna racionalizirati katero gradivo izloči in katero evidentira

-pridobi spretnosti, s katerimi ugotovi svoje zmožnosti 

-seznani se z varovanjem okolja na delovnem mestu in doma
	Signiranje, klasificiranje

Prejemna štampiljka

Evidenčno in neevidenčno gradivo

Načini razvrščanja dokumentarnega gradiva


	-dijak individualno vpisuje podatke prejemno štampiljko

-učitelj uporabi frontalno obliko razlage pri obravnavi nove teorije

-dijak individualno evidentira evidenčno in neevidenčno gradivo

-dijaki v skupini uporabljajo različne načine razvrščanja dokumentarnega gradiva


	Individualno izpolni prejemno štempiljko

Izdela organizacijsko shemo, tako da vpiše vanjo signirne znake

Zna našteti načine razvrščanja dokumentarnega gradiva
	· 33

	Ročne in računalniške evidence, poslovni in uradni dopis, različne vrste pošte 


	Informativni cilji:

-predstavi ročne in računalniške evidenčne sisteme v javni upravi in v gospodarskem sektorju

-pojasni prednosti in slabosti klasičnega in elektronskega shranjevanja zadev 

-pojasni pravila v zvezi z vročanjem pošiljk

Formativni cilji:

-vodi različne klasične in računalniške evidence(kartotečno kazalo, delovodnik..)
-sestavi in napiše poslovni dopis

-ssestavi in napiše uradni dopis
-v skladu s predpisi ravna z različnimi vrstami pošte(zaupna, vrednostna pisma in knjiženi paketi, pošiljke za jani razpis, pošta s povratnico)

IKK:

-zna uporabljati urejevalnik besedil za urejanje poslovnega in uradnega dopisa in

zna oblikovati preprosto računalniško preglednico, za vnos podtkov, dokumentov v evidence

-uresniči začrtano dejavnost (izdela poslovni in uradni dopis)

-zna povezovati pridobljeno znanje pri sestavljanju dopisov 


	Ročne in računalniške evidence

Klasično in elektronsko shranjevanje zadeve

Poslovni in uradni dopis

Pravila v zvezi z vročanjem pošiljk


	-dijak samostojno sestavi poslovni in uradni dopis

- učitelj uporabi frontalno obliko razlage pri obravnavi nove teorije

-učitelj demonstrira ob primernih iz prakse(pravila v zvezi z vročanjem pošiljk-terensko delo obisk pošte)

-dijak zna povedati kaj so prednosti klasičnega in elektronskega shranjevanja zadeve 

-individualno sestavi dopis


	Samostojno sestavi poslovni in uradni dopis

Dijak razlikuje med ročnimi in računalniškimi evidencami in jih zna samostojno izpolniti


	· 33

	Računovodske informacije in uporabniki, evidence in tehnike evidentiranja, sredstva in viri sredstev

	Informativni cilji:

-loči sredstva od virov sredstev

-pojasni pomen računovodskih informacij

-opiše računovodske informacije in njihove uporabnike

-utemelji potrebo po računovodskih evidencah

-analizira vrste evidenc in tehnike evidentiranja

-razlikuje sredstva in vire sredstev podjetja 

-opredeli vire in vrste virov

Formativni cilji:

-uporablja različne tehnike evidentiranja

-izračuna strukturo sredstev in virov

IKK:

-zna presoditi, zakaj je potrebno zmanjševati stroške 


	Tehnike evidentiranja

Računovodske informacije

Sredstva in viri sredstev
	- učitelj uporabi frontalno obliko razlage pri obravnavi nove teorije

-učitelj demonstrira ob primernih iz prakse

- dijak individualno vpiše sredstva in vire sredstva v bilanco stanja 
	Dijak razlikuje sredstva in vire sredstev

Dijak opiše računovodske informacije
	· 18eorija

	Bilanca stanja


	Informativni cilji:

-opiše bilančne spremembe in sestavi bilnaco stanja

Formativni cilji:

-zapiše in vpiše podatke v bilanco stanja 

-izračuna kapital in dolgove podjetja

IKK:

-uresniči začrtano dejavnost (izračuna kapital in dologove podjetja) 
	Bilanca stanja

Kapital in dolgovi podjetja
	Dijak individualno izdela bilanco stanja

Dijak individualno izračuna kapital in dolgove podjetja

Dijak opiše bilančne spremembe

- učitelj uporabi frontalno obliko razlage pri obravnavi nove teorije

-učitelj demonstrira ob primernih iz prakse


	-dijak samostojno izdela bilanco stanja in vanjo vpiše podatke 

-dijak izračuna kapital podjetja
	· 15teorija


EKONOMSKA ŠOLA KRANJ,  SREDNJA POKLICNA IN STROKOVNA ŠOLA - ADMINISTRATOR

LETNA UČNA PRIPRAVA (ZA POSAMEZNI MODUL OZ. VSEBINSKI SKLOP)

Modul / VS:  TEMELJI  INFORMACIJSKO KOMUNIKACIJSKE TEHNOLOGIJE  IN STROJEPISJE
	
	OPERATIVNI CILJI
	VSEBINE
	UČNE STRATEGIJE
	MINIMALNI STANDARD
	ČASOVNI OKVIR

	UČNI SKLOP

	
	
	
	
	                            

	Slepo tipkanje in shranjevanje črk osnovnega položaja in shranjevanje na različne pogonske enote 

A
	- spozna osnovne informacijske pojme

- spozna prednosti desetprstnega slepega tipkanja

- desetprstno slepo tipka črke osnovne, zgornje in spodnje vrste na tastaturi  v programih ASDF in FDSA v načinih 1 do 7 in jih pravilno shranjuje na različne pogonske enote

- spozna kako pomembna je pravilna drža rok in pravilno sedenje za računalnikom

- tipka aktualno besedilo po nareku

- razvija koncentracijo in natančnost pri pisanju
	- desetprstno slepo tipka črke osnovnega položaja v programih ASDF in FDSA v vseh 7 načinih in  jih shranjuje na disketo, disk in USB
	Frontalna,

individualna
	Prepis besedila:

14 vrst z  črkami osnovnega položaja  z največ 0,5 % napakami
	20

	Slepo tipkanje in shranjevanje črk slovenske abecede na različne pogonske enote

B
	- desetprstno slepo tipka črke osnovne, zgornje in spodnje vrste na tastaturi  v programih ASDF in FDSA v načinih 1 do 7 in jih pravilno shranjuje na različne pogonske enote

- spozna kako pomembna je pravilna drža rok in pravilno sedenje za računalnikom

- tipka aktualno besedilo po nareku

- razvija koncentracijo in natančnost pri pisanju


	- desetprstno slepo tipka vse črke slovenske abecede v programih ASDF in FDSA v vseh 7 načinih in  jih shranjuje na disketo, disk in USB
	Frontalna,

individualna
	Prepis besedila:

16 vrst z vsemi črkami in narek 4. vrst besedila z največ 0,5 % napakami
	46

	Slepo tipkanje črk slovenske abecede in tujih črk ter velike začetnice in shranjevanje na različne enote

C
	- spozna prednosti desetprstnega slepega tipkanja

- desetprstno slepo tipka črke slovenske abecede in tuje črke   v programih ASDF, FDSA, FDSA2  v načinih 1 do 7 in jih pravilno shranjuje na različne pogonske enote

- prepisuje besedilo in uporablja tipko za veliki tisk in veliko začetnico

- spozna kako pomembna je pravilna drža rok in pravilno sedenje za računalnikom

- tipka aktualno besedilo po nareku v programu ASDF in Wordu in ga shranjuje na različne enote, ga odpira in popravlja

- spozna pomembnost koncentracije in natančnosti pri pisanju

- razvija delovne navade
	- desetprstno slepo tipka vse črke slovenske abecede in tuje črke  v programih ASDF, FDSA, FDSA2  v vseh 7 načinih in wordu ter   jih shranjuje na disketo, disk in USB
	Frontalna, 

individualna
	Prepis besedila:

18 vrst črk in tujih črk ter velike začetnice in 6 vrst akt. besedila nareka z

največ 0,5 % napakami
	10

	Slepo tipkanje črk in številk in shranjevanje na različne enote

D


	- desetprstno slepo tipka črke slovenske abecede,  tuje črke in številke   v programih ASDF, FDSA, FDSA2  v načinih 1 do 7 in jih pravilno shranjuje na različne pogonske enote

- spozna kako pomembna je pravilna drža rok in pravilno sedenje za računalnikom

- tipka aktualno besedilo po nareku v programu ASDF in Wordu in ga shranjuje na različne enote, ga odpira in popravlja

- razvija odnos do kakovosti dela in storitev

- razvija delovne navade

- razvija koncentracijo in natančnost 


	- desetprstno slepo tipka vse črke slovenske abecede in tuje črke in številke v programih ASDF, FDSA,  FDSA2  v vseh 7 načinih ter wordu ter   jih shranjuje na disketo, disk in USB


	Frontalna,

individualna
	Prepis besedila:

20 vrst besedila s črkami in številkami in narek 8 vrst akt. besedila z največ 0,5 % napakami
	20

	Slepo tipkanje vseh črk, številk in znakov na tastauri in shranjevanje na različne enote

E


	- spozna pravila pisanja znakov kot ločila, znakov za besede, matematične znake in jih prepisuje v programih ASDF, FDSA2, 

- desetprstno slepo tipka vse črke, številke in znake na  tastaturi v načinih 1 do 7 in jih pravilno shranjuje, odpira, popravlja na različnih pog. enotah

- piše besedilo po nareku v ASDF in Wordu

- prepisuje besedilo z merjenjem hitrosti

- spozna prednosti desetprstnega slepega tipkanja pri hitrem tipkanju – 120 čistih udarcev na minuto

- pazi na pravilno držo rok in telesa


	- desetprstno slepo tipka vse črke slovenske abecede, tuje črke, številke in znake  v programih ASDF, FDSA,  FDSA2  v vseh 7 načinih ter wordu in  jih shranjuje na disketo, disk in USB

- prepisuje besedilo z merjenjem hitrosti (120 udarcev na minuto

- piše aktualno besedilo po nareku in popravlja napake 
	Frontalna, individualna
	Prepis besedila:

22 vrst besedila s črkami, številkami in znaki in 8 vrst nareka z največ 0,5 % napakami 

Prepis besedila z merjenjem hitrosti 120 udarcev na minuto 
	36


Ekonomska šola Kranj, Srednja poklicna in strokovna šola Kranj - Administrator

LETNA UČNA PRIPRAVA (ZA POSAMEZNI MODUL OZ. VSEBINSKI SKLOP)

Modul / VS: Upravni postopek(priprava dokumentov splošnega upravnega postopka,uporaba poslovnega bontona)
	
	OPERATIVNI CILJI
	VSEBINE
	UČNE STRATEGIJE
	MINIMALNI STANDARD
	ČASOVNI OKVIR

	UČNI SKLOP
	
	
	
	
	

	Temelji upravnega postopka

(povezovanje s knjižnico in s Temelji gospodarstva)
	Informativni cilji:

- uporablja pravila upravnega postopka
- našteje in opredeli načela upravnega postopka

- razloži pojem uradne osebe in pogoje za   

  njeno izločitev               

- primerja pasivno in aktivno stranke

- razloži pomen procesne sposobnosti stranke
Formativni cilji:

- prepozna pogoje za obvezno izločitev uradne  osebe

- prepozna procesno nesposobno stranko

-pozna zakon o upravnem postopku

IKK:

- poišče in uporablja predpise, ki  urejajo pisarniško poslovanje 
-razvija komunikacijske spretnosti(poslušanje, vživljanje v druge, sporočanje)
	Pravila upravnega postopka

Načela upravnega postopka

Uradna oseba in izločitev

Procesna sposobnost stranke
	-Dijak prepozna pravila upravnega postopka

-učitelj demonstrira 

-učitelj uporabi frontalno obliko, razlago 

 
	-dijak zna pojasniti glavne člene zakona o upravnem postopka 

-dijak pozna pojem uradne osebe in pogoje za njeno izločitev, možna pomoč učitelja

 
	· 16

	Vloga, vabilo, zapisnik, pooblastilo

(povezovanje s tajniški opravili v tretjem letniku z IKT in s Slovenščino)

	Informativni cilji:

- pozna sestavine vloge 

- našteje sestavine vabila

- razlikuje med različnimi vrstami vročitev

- opiše sestavne dele zapisnika

- opiše vrste zastopanj in pojasni, kdaj pridejo  

   v poštev

Formativni cilji:

- sestavi vlogo

- sestavi uradno vabilo 

- izpolni dokumente za vročitev

- napiše zapisnik 

- napiše pooblastilo za zastopanje

- preveri pravilnost vročitve vabila

IKK:

-sodeluje z drugimi(nadrejenimi in podrejenimi)

-uresniči začrtano dejavnost (napiše zapisnik, vlogo, vabilo, pooblastilo) 
	Vloga

Zapisnik

Vabilo

Dokumenti za vročitev

Pooblasilo
	-dijak individualno seatavi vlogo, vabilo, zapisnik in pooblastilo

-dijak opiše vrste zastopanj 

-učitelj uporabi frontalno obliko, razlago 

-dijak individualno izpolni dokumente za vročitev


	-dijak sestavi vlogo, vabilo, zapisnik in pooblastilo (upoštevajoč ustrezne oblike in osnovne točke)

-dijak našteje dokumente za vročitev
	· 23

	Odločba, sklep in uradni zaznamek, skrajšani postopek

(povezovanje s knjižnico, primeri odločbe, slovenščino, temelji gospodarstva)

	Informativni cilji:

- pojasni pogoje za skrajšani postopek

- razlikuje med odločbo, sklepom in uradnim 

  zaznamkom

- našteje in opiše vrste stroškov v postopku

Formativni cilji:

- napiše uradni zaznamek

-  sestavi preprosto 

  odločbo in sklep

- prepozna pogoje za skrajšani postopek

IKK:

-sodeluje z drugimi(nadrejenimi in podrejenimi in strankami)(socialna spretnost)

-uresniči začrtano dejavnost (napiše odločbo sklep, zaznamek...)
	Odločba, sklep in uradni zaznamek

Skrajšani postopek
	-dijak samostojno sestavi sklep 

-učitelj uporabi frontalno obliko, razlago 

-učitelj demonstrira 
	-dijak sestavi sklep in uradni zaznamek (upoštevajoč ustrezne oblike in osnovne točke)
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	Načini komuniciranja

(povezovanje s Slovenščino in temelji gospodarstva-upravni postopek)

	Informativni cilji:
-uporablja, prepozna različne oblike komuniciranja

-opiše sestavine in potek komuniciranja

-našteje načine komuniciranja

-pojasni besedno komuniciranje

-opiše pomen govornega komuniciranja

-pojasni prednosti in slabosti govornega komuniciranja

-dojame pomen osebnega videza pri nebesedni komunikaciji

-razloži vpliv zvoka glasu pri nebesedni komunikaciji

-opiše sporočila našega telesa pri poslovnem komuniciranju

-opiše pomen bistvenih elementov zunanjega videza

-našteje dejavnike uspešnega komuniciranja

Formativni cilji:

-pisno in ustno komunicira

-predstavi sebe, sodelavce in podjetje

-prepozna značilnosti in vrste nebesednega komuniciranja

-drži se dogovorjenega roka in časa

-prepozna različna sporočila našega telesa pri komuniciranju

-sogovornika pravilno nagovori

-prepozna značilnosti in vrste nebesednega komuniciranja

-drži se dogovorjenega roka in časa

-prepozna različna sporočila našega telesa pri komuniciranju

-sogovornika pravilno nagovori 

IKK:

-razvija komunikacijske spretnosti(poslušanje, vživljanje v druge, sporočanje)(učenje učenja)

-oceni zdravo in varno delovno mesto(zdravje in varnost pri delu)

-z ljudmi navezuje stike ne glede na različnost(socialna spretnost)

-pridobi spretnosti, s katerimi ugotovi svoje zmožnosti (načrtovanja kariere)
	Oblike komuniciranja

Sestavine in potek komuniciranja

Načini komuniciranja

Besedno in govorno komuniciranje

Dejavniki uspešnega komuniciranja
	-dijak dela v skupini 

-učitelj demonstrira 


	-samostojno predstavi sebe in podjetje

-prepozna in uporablja različne oblike komuniciranja(pisno in ustno, s pomočjo učitelja)

Našteje dejavnike uspešnega komuniciranja
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Ekonomska šola Kranj, Srednja poklicna in strokovna šola Kranj - Administrator

LETNA UČNA PRIPRAVA (ZA POSAMEZNI MODUL OZ. VSEBINSKI SKLOP)
Modul / VS: Tajniška opravila(pisarniško tehnično delo)

	
	OPERATIVNI CILJI
	VSEBINE
	UČNE STRATEGIJE
	MINIMALNI STANDARD
	ČASOVNI OKVIR

	UČNI SKLOP
	
	
	
	
	

	Razpis prostega delovnega mesta

 (izdelava oglasa)

(povezovanje s knjižnico, slovenščino)
	Informativni cilji:

-opravlja administrativna dela od razpisa do sklenitve delovnega razmerja

-razloži faze razpisa prostega delovnega mesta

Formativni cilji:

-po navodilih izvede administrativna opravila od oglasa oz. razpisa prostega delovnega mesta do končne izbire

IKK:

-zna predstaviti sebe

-razume, da različnim osebnostim ustrazajo različni pokici in dela

-razvija osebnostne lastnosti za skupinsko učenje
	Razpis

Razgovor

Izbor kandidata


	-Dijak individualno sestavlja razpis

-učitelj demonstrira 

-učitelj uporabi frontalno obliko, razlago 

-dijak dela v skupini, 
	-individualno sestavi razpis(upoštevajoč osnovne točke in ustrezno obliko)

-vodi razgovor 
	· 15

	Kadrovsko personalna administracija

(povezovanje s tajništvom šole)

	Informativni cilji:

-opravlja administrativna dela pomembna za kadrovsko službo

-opiše in pojasni vsebino ter pomen delovne knjižice, novelo o zakonu o delovnih razmerjih- opuščanje delovnih knjižic in hranjenje le teh 

-pozna obrazce za urejanje pokojninskega zavarovanja

-opiše vsebino prersonalne mape

-predstavi kadrovsko evidenco

Formativni cilji:

-izpolnjuje obrazce M1,M2,M3 in M4 za ureditev zdravstvenega in pokojninskega zavarovanja

-uredi in vodi personalno mapo za zaposlene

IKK:

-uči se ustreznejšega načina komuniciranja

-uporablja pridobljena teoretična znanja za vodenje kadrovske evidence 
	Kadrovska evidenca

Personalna mapa

Delovna knjižica (novosti zakona o delovnih razmerjih)

Obrazci za urejanje pokojninskega zavarovanja
	-učitelj uporabi frontalno obliko, razlago 

-dijak individualno izpolnjuje obrazce 


	-izpolni obrazce M1, M2, M3 in M4 za urejanje zdravstvenega  in pokojninskega zavarovanja, s pomočjo učitelja

-uredi in vodi personalno mapo zaposlenega, s pomočjo učitelja
	· 21

	Zdravstvena dokumentacija


	Informativni cilji:

-opravlja administrativa dela potrebna za vodenje evidence o uživalcih pravic zdravstvenega zavarovanja
-pojasni pomen zdravstvene dokumentacije

Formativni cilji:

-vodi evidenco o prisotnih na delu ter o odsotnostih z dela, varstva pri delu ter o uživalcih pravic invalidskega zavarovanja

IKK:

-pozna nevarnost pri delu in s tem pomen nezgodnega zdravstvenega zavarovanja in drugih oblik zavarovanja 

-z ljudmi navezuje stike na glede na različnost
	Evidenca o prisotnih na delu

Zdravstvena dokumentacija
	-dijak samostojno pojasni pomen zdravstvenenga zaarovanja

-dijak individulano vodi evidenco o prisotnih na delu 

-učitelj uporabi frontalno obliko, razlago 

-učitelj demonstrira 
	-dijak samostojno pojasni pomen zdravstvenega zavarovanja(osnovno, dodatno, nezgodno, pokojninsko in invalidsko)
	· 15

	Organizacijske priprave na službena potovanja

(povezovanje s knjižnico(zakon o varnosti in in zdravja pri delu)


	Informativni cilji:

-se organizacijsko-tehnično pripravlja na sestanke za  službene poti

-razloži postopek organizacijskih priprav na službena potovanja
Formativni cilji:

-pripravi potrebno dokumentacijo za službeno potovanje in poskrbi za poslovna darila
IKK:

-samostojno načrtuje, organizira in opravlja priprave na službena potovanja zaposlenih

-pozna nevarnost pri delu zaposlenih, ko oddidejo na službena potovanja v tujino 


	Dokumentacija za službeno potovanje

Postopek organizacijskih priprav na službena potovanja

Poslovna darila na službenih potovanjih
	-dijak individualno vodi dokumentacijo za službena potovanja

-dijaki delajo v skupini 

-učitelj uporabi frontalno obliko, razlago 

-učitelj demonstrira 
	-dijak samostojno vodi dokumentacijo za službena potovanja(učitelj mu lahko pomaga) 

-dijak  opiše postopek organizacijskih priprav na službena potovanja
	· 15


Fini kurikul za modul M08:  ZBIRANJE IN OBDELAVA PODATKOV, Administrator

	VSEBINSKI SKLOP: Obdelava podatkov z računalniškimi programi
	Letnik: 1
	Število ur: 66

	ZAOKROŽENO VSEBINSKO PODROČJE
	OPERATIVNI CILJI
	VSEBINE
	UČNE STRATEGIJE
	MINIMALNI STANDARD
	ČASOVNI OKVIR

	Urejanje preglednic,

risanje grafikonov in računanje s formulami v programu za delo s preglednicami
	Dijak: 

- spozna ukaze za oblikovanje preglednic in urejanje podatkov v preglednicah

- zna uporabiti elektronske preglednice v različne namene

- zna vstaviti grafikon in izbrati primernega za ponazoritev podatkov 

- zna računati s formulami

- zna uporabljati statistične formule v programu za delo s preglednicami


	- vnos in obdelava podatkov v preglednici

- računanje v Excelu

- uporaba formul in funkcij v Excelu

- absolutno naslavljanje

-  izdelava in oblikovanje grafikona

- izdelava grafikona za prikaz statističnih podatkov

- zaščita vsebine celic

- oblikovanje preglednic za prikaz bilance stanja in izkaz uspeha podjetja


	Frontalno delo

Individualno delo

Samostojno pridobivanje podatkov

Delo v skupini (interpretacija danih informacij)

Možganska nevihta z diskusijo


	- samostojno vnaša in oblikuje podatke v preglednici

- izdela in oblikuje preproste grafikone

- računa v tabeli

- uporablja enostavne matematične formule in funkcije v Excelu

- oblikuje preglednice za prikaz stanja in izkaz uspeha z minimalno pomočjo profesorja


	· 33



	Izdelovanje preprostih baz podatkov in urejanje podatkov v bazah
	Dijak:

- spozna osnove baze podatkov

- zna našteti različne vrste baz podatkov

- zna pojasniti uporabnost nekaterih javno dostopnih baz podatkov

- pojasni prednosti podatkov, zbranih v elektronski bazi

- spozna pojme tabela, polje in zapis

- spozna urejanje baze po raznih ključih

- spozna razliko med sestavljanjem poročila in izdelave formularja za vnos podatkov v bazo


	- vnos podatkov  v bazo

- filtriranje podatkov

- sestavljanje preprostih baz podatkov

- urejanje formularja za vnos podatkov

- urejanje podatkov po velikosti

- sestavljanje in izpisovanje poročil 

- nastavljanje področja tiskanja


	Frontalno delo

Individualno delo

Samostojno pridobivanje podatkov

Delo v skupini (interpretacija danih informacij)

Možganska nevihta z diskusijo


	- samostojno vnaša podatke v bazo

- filtrira podatke po različnih kriterijih 

- samostojno sestaviti osnovno bazo podatkov

- zna urediti preprost formular za vnos podatkov

- sestavi enostavno poročilo
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INTERESNE DEJAVNOSTI    1. ADM  2008/09

	Dejavnosti
	Št. ur
	Vsebina
	Datum
	Opombe

	Obvezni enotni del
	24
	
	
	

	ŠD
	6
	Jesenski športni dan skupaj s Pokljuko (Komovec, Gasser)
	Sreda 24. 9. 2008
	

	ŠD
	6
	Zimski športni dan (Kaštrun, Kovsčič)
	16. 12.09. rez 20.1.
	

	KD
	6
	Spoznajmo Kranj (Kranjc, Zevnik)
	November ?
	

	KD
	6
	Predavanje Tomo Križnar (Kern Slapar)
	Torek 7.4.08
	

	
	
	
	
	

	Vsebine povezane s programom
	24
	
	
	

	METODE UČENJA
	8
	Izvedba Jerc Jan in Julijana Prevc
	Drugi teden v sept.

 11.9.
	

	EKS
	8
	Pokljuka skupaj s športnim  dnevom
	Sreda 24. 9. 2008
	

	EKS
	8
	Primorska  (Poredoš) 
	Četrtek 16. 4. 2009
	

	
	
	
	
	

	PROSTA IZBIRA
	16
	Prosta izbira dijakov-potrdilo
	Do petka 29. 5.09
	

	
	
	
	
	

	Skupaj
	64
	
	
	


Dva projektna tedna

2.  sklop projektnih tednov obsega 1 teden

Naravna in kulturna dediščina triglavskega narodnega parka

1.  projektni teden: 15. 9. 2008 – 19.9.2008

-  načrtovanje dela v oddelkih

-  oblikovanje in razdelitev dela v oddelkih

-  priprava materialov za lončno predstavitev

-  med predmetno povezovanje in načrtovanje

                           -  delo na terenu Pokljuka itd.

2.   sklop projektnih tednov obsega 1 teden

Pomladni dan

            2.   projektni teden: 16. 3. 2008 – 20. 3. 2008

                    -  dejavnosti s strokovnega področja          
                           -  ustrezne delavnice 

                           -  delo v oddelkih
                           -  20. 3. 2009 Pomladni dan in hišni sejem UP

razvojna strategija šole
Temeljne usmeritve delovanja naše šole smo opredelili v poslanstvu, skupni viziji in vrednotah strokovnih delavcev in dijakov. Uresničujemo jih z zastavljenimi okvirnimi in operativnimi cilji ter aktivnostmi za njihovo doseganje v razvojnem načrtu šole (RN) in letnem delovne načrtu šole (LDN). Doseganje zastavljenih ciljev pa analiziramo v letnem poročilu o delu (LDP).

1 POSLANSTVO IN VIZJA

4. Poslanstvo

Poslanstvo naše šole (zavoda) je usposobiti:

ADMINISTRATORJA,

ki ima temeljno splošno ekonomsko razgledanost, sposobnost za prilagajanje spremembam v podjetništvu (zlasti v majhnih in srednjih podjetjih) v pogojih sodobnega tržnega gospodarstva, razvite sposobnosti obvladovanja sodobne informacijske tehnike in tehnologije, s čutom za odgovornost, red in disciplino, točnost, natančnost in vestnost.

5. Vizija in vrednote

Na naši šoli smo v vodstvu skupaj z dijaki, starši in strokovnimi delavci oblikovali naslednjo vizijo:

SPOŠTOVANJE IN ZNANJE URESNIČUJETA NAŠE SANJE

V vizijo smo vtkali vrednote, ki jih na naši šoli negujemo in nam omogočajo, da: 

· SPOŠTOVANJE postane vez, s katero so prepleteni naši odnosi, zato se poslušamo, smo strpni in prijazni drug do drugega, se vzpodbujamo, smo odkriti in pošteni, priznavamo drugačnost in iščemo skupne poti; 

· pridobivamo ZNANJE, zato smo ustvarjalni, smo vedoželjni, spremljamo novosti, dosegamo visoke uspehe na zunanjih preverjanjih in aktivno sodelujemo v slovenskem in mednarodnem prostoru;  
· NAŠE SANJE spreminjamo v realnost tako, da se vsak posameznik uresničuje na strokovnem in osebnem področju in tako pripomore k razvoju in ugledu vsake posamezne šole in zavoda kot celote (nadaljujemo tradicijo vrhunskih dosežkov na športnem, strokovnem, raziskovalnem področju).

Srednja poklicna in strokovna šola 

Administrator traja 3 leta. Dijaki program zaključijo z zaključnim izpitom in tako pridobijo  poklic administrator. Ta poklic omogoča možnost zaposlitve ali pa nadaljevanje šolanja na programu ekonomski tehnik – PTI (poklicno-tehniško izobraževanje). 

PROCESI NAČRTOVANJA (PLANIRANJA)

4. Razvojni načrt (RN), LDN in drugi načrti - plani 

V procese načrtovanja (planiranja) na naši šoli vključujemo:

· strateško planiranje, ki vključuje program razvoja zavoda, ki ga pripravi direktor ob nastopu mandata, in snovanje vizije, vrednot in našega poslanstva ter na osnovi teh oblikovanje razvojnih ciljev, ki jih pripravijo strokovni delavci. Oba dokumenta skupaj tvorita t.i. Razvojni načrt EŠ (RN);

· letno načrtovanje, ki predstavlja konkretizacijo razvojnega načrta in je dokumentirano v letnem delovnem načrtu (LDN), ki hkrati predstavlja tudi cilje, ki jih želimo doseči kot konsenz letnih načrtov strokovnih aktivov z zagotovljenimi potrebnimi kadrovskimi, infrastrukturnimi, finančnimi in drugimi viri, potrebnimi za njegovo realizacijo; 

· letno načrtovanje strokovnih aktivov, ki predstavlja operacionalizacijo LDN na posameznem strokovnem področju in daje izhodišča za: načrtovanje vsakega strokovnega delavca pri lastnih pripravah na pouk oz. izvajanju aktivnosti za realizacijo LDN, načrtovanje razrednih ciljev in aktivnosti za njihovo doseganje, ki jih usmerja razrednik, vodijo in izvajajo pa jih razredne skupnosti. 

Vizijo dolgoročno uresničujemo z razvojnim načrtom (RN). Sprejme ga Svet zavoda. Razvojni načrt oblikujemo vsako peto leto. Takrat se vodje aktivov in ostali zainteresirani odpravijo v drugo, od šole neodvisno, okolje in izdelajo SWOT analizo zavoda. Program razvoja zavoda pa pripravi direktor.

V strateško in letno načrtovanje vključujemo najširši krog strokovnih in tehničnih sodelavcev šole ter z različnimi oblikami komunikacije pridobivamo pripombe in potrditve tako s strani dijakov, njihovih staršev, organov šole ter širše družbene skupnosti preko njenih predstavnikov v svetu zavoda. Za strateško in letno načrtovanje so nam pomembne tudi povratne informacije o zadovoljstvu vseh udeležencev v procesih vzgoje in izobraževanja, zato sistematično načrtujemo pridobivanje podatkov o njihovem zadovoljstvu. 

Spletne strani šole uporabljamo kot možnost podajanja predlogov in pripomb kateregakoli zainteresiranega posameznika ali skupine. Postopek smo podrobneje določili v dokumentu ES_Vizija_vrednote-RN_NAVODILO_10_05_2007(1).doc. Pri strateškem načrtovanju sledimo usmeritvam trajnostnega razvoja, nenehnemu izboljševanju in posodabljanju, razvoju zaposlenih  z namenom ustvarjanja pogojev za realizacijo našega poslanstva. 

Letni delovni načrt (LDN) - pripravljamo osnovne aktivnosti in terminski načrt opredeljen v ES_LDN_NAVODILO_10_05_2007(1).doc 
Letno načrtovanje strokovnih aktivov temelji na analizi podatkov doseženega uspeha dijakov, bodočih potreb in strokovnih smernic, razvojnih usmeritev v RN. 
Načrtovanje dela v razredni skupnosti usmerja razrednik. Smernice smo podali v ES_Vizija_ razreda_NAVODILO_19_06_2006(1).doc. Načrtovanje dela v razredni skupnosti, ki ustvarja svojo, razredno, vizijo, izhajajočo iz vizije in vrednot šole, si postavlja cilje in svoje vrednote, ocenjujemo tudi kot eno od temeljnih izkušenj za pripravo dijakov na bodoče načine delovanja. S temi procesi načrtovanja se bodo dijaki srečevali na vseh področjih svojega delovanja, zato jih posebej negujemo.

Spremljanje realizacije načrtov in  poročanje

Razvojni načrt vsako leto ob sprejemu letnega delovnega načrta (LDN) znova revidiramo in dopolnjujemo. Pri tem sodeluje vodstvo zavoda, vodja kakovosti, vodje aktivov in ostali zainteresirani delavci šole.

Spremljanje in uresničevanje LDN izvajamo sproti, in sicer na sestankih strokovnih aktivov, konferencah učiteljskega zbora, sestankih Sveta zavoda in Sveta staršev. Uresničevanje ali odstopanja dokumentiramo v zapisnikih navedenih organov. Načini spremljanja in uresničevanja LDN in merjenje uspešnosti so prav tako zapisani v LDN. 

Letno poročilo in evalvacijo dela (LDP) opravi ravnatelj na osnovi poročil in analiz strokovnih delavcev in strokovnih aktivov ter ga predstavi učiteljskemu zboru, Svetu staršev in Svetu zavoda do konca meseca septembra. V vsebino, ki jo  letno poročilo o delu vsebuje,  vključujemo najmanj naslednje podatke in analize:
EKONOMSKA GIMNAZIJA oz. ZAVOD:

· kadrovski pogoji, 

· materialni pogoji, 

· uspeh dijakov, 

· uresničevanje vzgojno-izobraževalnega dela, 

· drugo delo – izven šolske dejavnosti, 
· rezultati mature

· poročilo o delovanju učbeniškega sklada 

· realizacija ur po predmetih 
· delo pedagoških delavcev in strokovnih organov šole. 
 

SREDNJA POKLICNA IN STROKOVNA ŠOLA
· uspeh dijakov ob koncu pouka, 

· po 1. popravnih izpitih in ob koncu šol. leta, 

· osip dijakov, 

· vzgojni ukrepi, 

· rezultati poklicne mature in ZI, 

· poročilo o izvajanju del prakse, 

· poročilo o delovanju učbeniškega sklada, 

· realizacija ur po predmetih, 

· izvleček iz poročil strokovnih aktivov ter izven šolske dejavnosti.
Vsa obravnavanja Letnega poročila o delu so zapisniško dokumentirana. Sklepi pa običajno predstavljajo izhodišče za izboljšave in planiranje aktivnosti v novem LDN, kjer opredelimo tudi nosilce in roke za izvedbo izboljšav.

Odgovornosti in pooblastila

Pregledno in jasno določene odgovornosti in pooblastila so temelj za učinkovito izvajanje načrtovanih aktivnosti. Osnovno določitev podaja  Pravilnik o sistemizaciji delovnih mest Srednje ekonomske in upravno administrativne šole Kranj, izdan 1. januarja 2000.
Kompetence za posamezno delovno mesto, ki predstavljajo ključni pogoj za uresničevanje zastavljenih načrtov,  smo dodatno opisali v 5. poglavju tega poslovnika.

4. Delo v strokovnih organih šole

Učiteljski zbor

Na zavodu imamo dva ožja učiteljska zbora, ki skupaj tvorita širši učiteljski zbor.  Direktorica zavoda strokovne delavce razporedi v ožje učiteljske zbore do konca tekočega šolskega leta.

Posamezni učiteljski zbor obravnava strokovna vprašanja šole in o njih odloča. Sestaja se ob ocenjevalnih konferencah, sicer pa po navodilih ravnateljice. Vsebine so v skladu z LDN, obravnava pa tudi aktualna vprašanja in problematiko. Vabila z dnevnim redom so objavljena na oglasni deski najmanj pet dni pred sestankom.

Za zapisnik sestanka poskrbijo v tajništvu šole, kjer ga tudi hranijo. Zapisnik je zaposlenim na razpolago na šolskem računalniku v zbornici.
Oddelčni učiteljski zbor

Oddelčni učiteljski zbor sestavljajo strokovni delavci, ki poučujejo v določenem oddelku. Sestajajo se po potrebi in obravnavajo vzgojno–učno problematiko posameznega razreda, delo z nadarjenimi učenci, delo s problematičnimi učenci, izrekajo vzgojne ukrepe itd.

Za zapisnik poskrbi razrednik in ga hrani med dokumenti razredne skupnosti.

Razrednik

Razrednik vodi delo oddelčnega učiteljskega zbora, analizira vzgojne in učne rezultate oddelka, skrbi za reševanje vzgojnih in učnih problemov posameznih dijakov, sodeluje s starši in šolsko svetovalno službo, odloča o vzgojnih ukrepih ter opravlja druge naloge v skladu z zakonom. 

Razrednik poleg omenjenih nalog v našem zavodu v svojem oddelku dijakom pomaga in jih usmerja pri oblikovanju t.i. razredne vizije oz. vizije in ciljev  razreda. Vodenje razredov z vizijo je podrobneje razloženo v poglavju 10.2 tega poslovnika.

Vodja strokovnega aktiva in  strokovni aktiv

Vodja strokovnega aktiva je zadolžen za vodenje strokovnega aktiva in skrbi za organizacijo sestankov, zapisnike in nemoteno delovanje aktiva. Vse dokumente hrani v posebnem registratorju v kabinetu posameznega predmetnega področja. Njegov mandat je praviloma  4  leta.

Vodja aktiva je odgovoren, da se delo aktiva načrtuje sistematično. Podrobnejša navodila so navedena v poglavju 10.3.

Strokovni aktiv obravnava problematiko predmeta oziroma predmetnega področja, določa in usklajuje merila za ocenjevanje, obravnava pripombe dijakov in opravlja druge naloge določene v LDN. 

Vodja aktiva skupaj s člani pripravi plan dela aktiva.
Sestava in vodje aktivov so določeni z LDN.

Vodja kakovosti in aktiv kakovosti

Vodjo kakovosti zavoda imenuje direktorica zavoda. Vodja kakovosti spremlja in ugotavlja kakovost vzgojno-izobraževalnega dela in poslovanja zavoda ter pripravlja poročilo o doseženi kakovosti najmanj enkrat v šolskem letu oz. za šolsko leto. Poročilo o kakovosti je sestavni del Letnega poročila o delu šole. 

Vsaka šola ima svoj aktiv kakovosti in svojega vodjo aktiva, ki koordinira delo posameznega aktiva in poroča vodji kakovosti zavoda. Aktiva kakovosti lahko delujeta združeno – skupaj – kadar se obravnavajo vsebine skupne za obe šoli, ali pa ločeno, če gre za vsebine, povezane s kakovostjo posamezne šole. 

Aktiv kakovosti sestavljajo učitelji in drugi strokovni delavci šole, bodisi zaradi samoiniciative ali na podlagi povabila. Imenuje jih direktorica zavoda.

Aktiv kakovosti se sestaja po potrebi, sicer komuniciranje poteka po elektronski pošti. Zapisniki sestankov, vmesna poročila in načrtovanje dela aktiva se vlagajo v registrator, ki ga hrani vodja posameznega aktiva kakovosti oz. je zanj zadolžen vodja enega od aktivov, če aktiva delujeta skupaj – združeno.
Vodenje in zagotavljanje virov

Za vodenje in zagotavljanje virov (vzdrževanje infrastrukture, delovno okolje, zagotavljanje finančnih virov, vključno z učno-didaktično opremo)  je odgovoren direktor zavoda. 

Sporočanje potreb po ustreznih virih poteka preko letnega načrtovanja pri pripravi LDN. V kolikor se potrebe pojavijo med letom, jih zaposleni sporoča ravnatelju posamezne šole. Ta pa je odgovoren za dokumentirano posredovanje potreb direktorju zavoda.  

4. Proces nabave

Vodstvo zagotavlja vire za  nabavo materialnih sredstev in storitev. Pri nabavi je določen  potek dela, od izbora, ocenjevanja do odobritve dobavitelja, z namenom, da nabavljamo take proizvode in storitve, ki so skladni z našimi postavljenimi zahtevami. Pri našem delu nastopajo kot dobavitelji podizvajalci določenih storitev, npr. izvajalci servisiranja učne tehnologije, lahko gre za nabavo sredstev za opravljanje vzgojno-izobraževalnega procesa, nabavo živil za šolsko prehrano ipd. 

Javna naročila male vrednosti se izvajajo na podlagi sprejetih Navodil za oddajo javnih naročil male vrednosti (hranjeno v tajništvu). 

Na podlagi Zakona o javnih naročilih izvajamo javna naročila za sukcesivno dobavo blaga in pri tem uporabljamo omejeni postopek. Omejeni postopek oddaje javnega naročila je postopek, v katerem naročnik v prvi fazi prizna sposobnost ponudnikom, na podlagi vnaprej določenih pogojev, in v drugi fazi povabi k oddaji ponudbe kandidate, ki jim je priznal sposobnost. To je dvofazni postopek, ki je sestavljen iz faze ugotavljanja sposobnosti in faze obravnave ponudb in izbire po merilih. V prvi fazi se opravi javni razpis za ugotavljanje sposobnosti, v drugi naročnik kandidate, ki jim je priznal sposobnost, povabi k predložitvi konkretne ponudbe.  

Prevzem nabavljenega blaga ali storitev opravi oseba, ki je podala oz. zahtevala naročilo. Reklamacijo posredujemo preko tajnice dobavitelju. Podrobno je postopek določen v  šolskem Pravilniku o izvajanju postopkov zbiranja ponudb in o evidencah javnih naročil, sprejet februarja 2007 , kjer so opredeljene tudi vse odgovornosti.
5. Infrastruktura in delovno okolje

Skladno z razvojem šole ustrezno skrbimo tudi za vzdrževanje zgradbe, delovnih prostorov ter opreme. Poseben poudarek namenjamo nabavi učil in didaktičnih pripomočkov.

Delovna sredstva obsegajo tehnična in didaktična delovna sredstva in so popisana v inventurnih knjigah. Hišnik je odgovoren za njihova popravila oz. posredovanje reklamacij dobaviteljem. Delovna in tehnična oprema se uporablja v skladu z navodili proizvajalca. Hišnik vodi tudi vse potreben evidence (kartoteke) o vzdrževanju opreme in odpravljanju napak. 

Vsi zaposleni morajo pri svojem delu upoštevati navodila v primeru požara (izvlečki iz požarnega reda so izobešeni na vidnih mestih v šoli), ki so na vpogled v tajništvu šole. Enkrat na leto naredimo vajo ukrepov v primeru požara. 
Izdelana so tudi navodila oz. postopki za ukrepanje v primeru nesreč in poškodb. Za vsako delovno mesto pa tudi Izjava o varnosti in ocena tveganja. 
6. Finančna sredstva

Planiranje in razporejanje finančnih sredstev je opredeljeno v Zakonu o organizaciji in financiranju vzgoje in izobraževanja, letnem delovnem načrtu zavoda in finančnem planu zavoda, ki ju obravnava in potrdi svet zavoda. Poraba finančnih sredstev je razvidna iz letnega poslovnega poročila, ki ga obravnava in sprejme svet zavoda. 
Odgovorna oseba za sestavo zaključnega računa je računovodkinja. Ob koncu koledarskega leta se opravi popis drobnega inventarja in popis osnovnih sredstev zavoda. Temu sledi inventurno poročilo, ki se hrani v knjigovodstvu.
Posebno oblika zbiranja finančnih sredstev predstavlja tudi Šolski sklad, njegova pravila so podrobno določena v Sklepu o ustanovitvi šolskega sklada, ki ga je 8. oktobra 1998 sprejel Svet zavoda.
RAZVOJ ZAPOSLENIH

Temelje za razvoj zaposlenih v našem zavodu predstavljajo v nadaljevanju določene kompetence strokovnih delavcev in ostalih zaposlenih. Neskladje med kompetencami posameznika in zapisanimi kompetencami izraža  potrebo po pridobitvi ustreznega znanja, spretnosti ali veščin na način opredeljen v t. 7.2.  
4. Kompetence strokovnih delavcev

Glede na našo usmeritev v trajnostni razvoj in v poslanstvu opredeljen namen - naše dijake razvijati v samostojne, ustvarjalne, samozavestne, kritične in odgovorne  posameznike - ter glede na usmeritve Evropske unije v razvijanje ključnih kompetenc za prožno prilagajanje hitro spreminjajočemu in medsebojno zelo povezanemu svetu na šoli spodbujamo 8 ključnih kompetenc:

1. sporazumevanje v maternem jeziku;
2. sporazumevanje v tujih jezikih;
3. matematično kompetenco ter osnovne kompetence v znanosti in tehnologiji;
4. digitalno pismenost;
5. učenje učenja;
6. socialne in državljanske kompetence;
7. samoiniciativnost in podjetnost; 
8. kulturno zavest in izražanje.

Skupaj s strokovnimi delavci načrtujemo vsebine strokovnega usposabljanja za pridobivanje naslednjih kompetenc:
1) Usposobljenost za nove načine dela v razredu:

a) Uporaba ustreznih pristopov glede na socialno, kulturno in etnično različnost dijakov.

b) Organiziranje kar se da optimalnega in spodbudnega učnega okolja, z namenom olajšati in spodbuditi proces učenja.

c) Timsko delo z drugimi učitelji in strokovnimi sodelavci, ki sodelujejo v vzgojno- izobraževalnem procesu z istimi učenci.

d) Uporaba modernih didaktičnih sredstev in metod.
2) Usposobljenost za nove naloge pri delu zunaj razreda, na šoli in z drugimi partnerji:

a) Organizacija in evalvacija vzgojno-izobraževalnega dela.

b) Načrtovanje pedagoškega in drugega dela (letno načrtovanje, načrt dela aktiva, letni delovni načrt šole …).

c) Delo z dijaki s posebnimi potrebami.

d) Sodelovanje s starši in drugimi partnerji.

3) Usposobljenost za razvijanje novih kompetenc in novega znanja pri dijakih:

a) Razvijati sposobnost dijakov za vseživljenjsko učenje – učiti jih, kako se je treba učiti.

4) Razvijanje lastne profesionalnosti.

5) Uporaba IKT pri pouku in pri drugem strokovnem delu.

Vse navedeno predstavlja prioritete pri načrtovanju usposabljanja strokovnih delavcev, ki se odraža v LDN. 
Specifične kompetence strokovnih delavcev (razrednika, vodje aktivov, članov aktiva, knjižničarke, svetovalne delavke …) smo še posebej zapisali v Zbirniku kompetenc (ES_Kompetence_ZBIRNIK_maj2007.doc). 
5. Strokovno izpopolnjevanje zaposlenih
Izhajajoč iz opredeljenih kompetenc in analiziranja stanja ter ugotovljenega neskladja med potrebnimi in dejanskimi kompetencami, vodstvo šole lahko na pobudo strokovnega aktiva, skupine strokovnih delavcev, posameznega učitelja in ostalih zaposlenih predlaga izvajanje usposabljanja, potrebnega za razvoj posameznega učitelja, skupine strokovnih delavcev, strokovnega aktiva ali celega kolektiva. Usposabljanje se lahko izvaja v sami šoli ali zunanjih  organizacijah, prav tako so lahko izvajalci seminarja notranji ali zunanji. 

Vsak strokovni delavec je dolžan pripraviti letni plan izobraževanja, ki ga odda vodji aktiva ali strokovnemu delavcu šole, ki skrbi za  letne plane izobraževanja. Učitelj se lahko udeležuje seminarjev, predavanj, strokovnih konferenc, občnih zborov, študijskih skupin …, ki mu omogočajo dopolnitev strokovnega znanja in njegovo osebno rast v skladu z njegovimi kompetencami v obsegu, ki ga določa Kolektivna pogodba za dejavnost vzgoje in izobraževanja v RS (Uradni list RS, št. 52/94, 49/95, 34/96, 45/96, 51/98, 28/99, 39/2000, 56/2001) v 53. členu. Vsak učitelj odda izpolnjen obrazec pred izpopolnjevanjem ravnatelju, ki izpopolnjevanje odobri ali zavrne. Na obrazcu opredeli tudi cilje usposabljanja, ki predstavljajo osnovo za  ovrednotenje učinkovitosti usposabljanja. Po vrnitvi izpolni še Poročilo o službenem potovanju, ki vključuje tudi vrednotenje učinkovitosti usposabljanja glede na predhodno opredeljene cilje. Podrobno so aktivnosti razvidne iz obrazcev 

ES_Napoved_odsotnosti_OBRAZEC.doc, ES_Službeno_potovanje_POROČILO.doc, ES_Aktiv_Strokovno_usp_plan_in_poročilo.xls.
6. Napredovanje zaposlenih
Učitelj lahko napreduje v naziv (mentor, svetovalec ali svetnik) ali v plačilni razred ( I., II., III., IV. ali V.) v skladu s pravili, ki jih določa Pravilnik o napredovanju. Direktor zavoda spodbuja strokovne delavce k napredovanju v letnih razgovorih, v pogovorih ob hospitacijah itd., še posebej kadar so rezultati razvidni pri uspehu dijakov, ki ga je mogoče ovrednotiti v doseganju njihovega uspeha.

7. Uvajanje v delo novozaposlenega delavca in pripravnika
Posebno skrb na naši šoli namenjamo novozaposlenemu učitelju, ki je lahko pripravnik ali pa učitelj, ki je pred časom že opravil strokovni izpit. Novozaposleni učitelj ima lahko delovne izkušnje ali pa tudi ne. Za novozaposlenega delavca zavoda imamo opredeljen postopek sprejema, seznanitve z delom in uvajanja v delo v ES_Novozaposleni_NAVODILO_10_05_2006(1).doc. 
V primeru, da je novozaposleni učitelj pripravnik, se upošteva postopek za zaposlitev novega učitelja in  Pravilnik o pripravništvu.

Komuniciranje na šoli

4. Splošno o komuniciranju

Na naši šoli poudarjamo etično in estetsko komuniciranje na vseh ravneh, tako z notranjimi udeleženci – notranje komuniciranje -  kot navzven – zunanje komuniciranje, ki hkrati podpira našo vizijo.  

Uveljavljene oblike komuniciranja na šoli so:

· ustno komuniciranje – neposredno in telefonsko;
· pisno komuniciranje – klasično na papirju in elektronsko (e-pošta, splet).
V Prilogi 1 je prikazana shema glavnih oblik komuniciranja z vsemi udeleženci, relacijami in oblikami komuniciranja. V shemo in tabelo niso vključene tiste relacije, ki se nanašajo  na delovno obveznost, npr. poučevanje profesorjev, opravljanje storitev v tajništvu za dijake, izposoja gradiva v knjižnici, asistiranje laborantke pri vajah ipd.

5. Oblike komuniciranja

Oblike komuniciranja - notranjega in zunanjega -  na šoli so formalizirane in prikazane v tabeli, iz katere je razvidna tudi periodika in odgovornosti. Tabela se nahaja v dokumentu ES_Oblike komuniciranja_PREGLED_6_11_2006(1).doc ,shema prikaza komuniciranja pa v dokumentu ES_priloga1_komuniciranje-05-05-2007(1).doc.
Učinkovitost postopkov in oblik notranjega komuniciranja preverjamo najmanj enkrat letno z anketo in se na osnovi zaključkov odločamo o morebitnih potrebnih izboljšavah.
ES_Pričakovanja_izbrana_šola_ANKETA_9_9_2006(1).doc

Postopek spremljanja, analiziranja in odgovarjanja v primeru pobud in pritožb dijakov in/ali strokovnih delavcev

Posebej smo pozorni do podanih pritožb in pobud. Vzpostavljen imamo postopek reševanja pritožb in pobud, tako notranjih kot tudi zunanjih udeležencev, in o tem vodimo ustrezno dokumentacijo. Postopek velja za zavod kot celoto in je podrobneje določen v dokumentu

ES_Spremljanje_pobud_pritožb_NAVODILO_5_11_2006(1).doc.
6. Zunanje komuniciranje

Pri zunanjemu komuniciranju poudarjamo prepoznavnost šole, preko medijev, spletnih strani itd. Prioriteta so nam predstavitve različnih uspehov naših dijakov na športnem in strokovnem področju ter informacije o sprotnem spremljanju dogodkov na šoli. 

S svojimi pobudami, ki izhajajo iz spremljanja vzgojno-izobraževalnega procesa, seznanjamo ustrezne strokovne institucije, vključno z zavodom za šolstvo in ministrstvom. 

S pobudami za izboljšanje sodelovanja seznanjamo tudi naše pomembne dobavitelje storitev ali pripomočkov, od katerih je odvisna kakovost vzgojno-izobraževalnega procesa. 

8.3.1. Postopek spremljanja, analiziranja in odgovarjanja v primeru pobud in pritožb staršev in drugih zunanjih zainteresiranih strani

V našem zavodu vsako pritožbo ali pobudo zunanjih zainteresiranih strani (starši, predstavniki lokalne skupnosti, mediji …) z vso resnostjo obravnavamo in analiziramo ter tudi odgovarjamo tistemu, ki nam je pritožbo ali pobudo posredoval. Postopek je podrobneje določen v dokumentu
ES_Spremljanje_pobud_pritožb_NAVODILO_5_11_2006(1).doc.
Sodelovanje z dijaki in starši

Sodelovanje z dijaki in starši, v kolikor gre za tradicionalne oblike sodelovanja, je dokumentirano v zapisnikih, ki so razvidni iz tabele ''komuniciranje''. 

V kolikor gre za neformalne oblike sodelovanja, so to lahko:

· Kronika razreda

· fotogalerije na spletni strani;
· objave v lokalnih medijih …
Zadovoljstvo dijakov in staršev je eden izmed naših temeljnih ciljev, zato uveljavljamo redno spremljanje in merjenje njihovega zadovoljstva. Za ugotavljanje zadovoljstva uporabljamo:

· ankete;
· zapise pohval in pritožb;
4. Oblike sodelovanja z dijaki in starši 

Z dijaki in starši sodelujemo  v t.i.  formalnih (tradicionalnih)  in neformalnih oblikah.

Od tradicionalinih oblik imamo na naši šoli uveljavljene:

· razredne ure – dijaki in razredniki jih imajo vsak teden v urniku: 

· oblikovanje vrednot in ciljev posameznih razredov,
· spremljanje napredka posameznih razredov,
· dijaška skupnost; 

· roditeljski sestanki za starše;
· govorilne ure – vsak teden dopoldne, vsaj 4-krat letno skupne govorilne ure, ki so objavljene na spletu, oglasnih deskah in publikaciji …;
· obvestila in dopisi;
· svet staršev in svet zavoda.
Kot neformalne oblike imamo med drugim uveljavljene:

· razstave – npr. fotografij, izdelkov dijakov …;
· prireditve – informativni dan, proslave, majska prireditev (spomnimo se dijakov, ki so prispevali vidne dosežke na strokovnem, kulturnem ali športnem področju);
· humanitarna dejavnost – vsakoletni tradicionalni obisk v domu ostarelih v Preddvoru; 

· koncerti, gledališke igre, kjer nastopajo dijaki.
· tekmovanja;
· krožki.
Podrobno so neformalne oblike predstavljene v vsakoletnem  LDN in publikaciji. Vse so zastavljene na t.i. ciljni način, tako da zanje definiramo cilje, postavimo aktivnosti in na koncu izmerimo rezultate. Že pri definiranju ciljev si postavimo način merjenja doseganja zastavljenih ciljev. 

V kolikor se med šolskim letom pojavijo potrebe po dodatnih oblikah, jih ustrezno obravnavamo (planiramo, izvedemo, analiziramo), kar je razvidno iz zapisnikov sestankov dijaške skupnosti, zapisnikov aktivov, zapisnikov sestankov razredne skupnosti.

5. Načini dokumentiranja sodelovanja z dijaki in starši

Sodelovanje z dijaki in straši, v kolikor gre za tradicionalne oblike sodelovanja, je dokumentirano v zapisnikih, ki so razvidni iz tabele »komuniciranje«. V kolikor gre za neformalne oblike sodelovanja, so to lahko »kronika razreda«, »fotogalerije na spletni strani«, objave v lokalnih medijih. 

Zadovoljstvo dijakov in staršev je eden naših temeljnih ciljev, zato smo uveljavili redno spremljanje in merjenje njihovega zadovoljstva. Za merjenje njihovega zadovoljstva uporabljamo:

· anketo o stopnji zadovoljstva dijakov 
ES_Zadovoljstvo_dijakov_ANKETA_11_11_2006(1).doc; 
· anketo o pričakovanjih staršev v zvezi z izbrano šolo
ES_Pričakovanja_izbrana_šola_ANKETA_9_9_2006(1).doc);
· zapise pohval in pritožb (mapa pohval in pritožb);
· odzive v medijih;
· prispelo elektronsko pošto.
9.2.1 Postopek anketiranja dijakov o stopnji zadovoljstva 

Anketiranje dijakov o zadovoljstvu z izbrano šolo opravljamo konec šolskega leta v nekaj naključno izbranih razredih. Rezultati so nam izhodišče za definiranje izboljšav in jih objavljamo tudi na spletni strani. 
9.2.2 Postopek anketiranja staršev 

Postopek anketiranja staršev izvajamo na način, da ugotovimo njihova pričakovanja ob začetku šolskega leta in izpolnjenost pričakovanj ob koncu šolskega leta oz. šolanja.  Rezultate obdelamo v ustreznem programu. Rezultati nam  predstavlja eno od podlag za vodenje izboljšav. Podrobno je razvidno anketiranje iz dokumenta  

ES_Pričakovanja_izbrana_šola_ANKETA_9_9_2006(1).doc)
10 VZGOJNO-IZOBRAŽEVALNI PROCES

Temeljni proces uresničevanja našega poslanstva je vzgojno-izobraževalni proces. Namenjamo mu posebno pozornost od samega postopka vpisa dalje, vodenja oddelčne skupnosti, to je vloge razrednika, do samega poučevanja, vključno z evalvacijo. 
10.1 Vpis in sprejem v šolo 

Na obeh šolah že pred vpisom na različne načine informiramo bodoče dijake o naši šoli in o možnostih vpisa. Vrhunec teh prizadevanj predstavljajo informativni dnevi. Postopek vpisa je podrobneje opredeljen v dokumentu »Postopek vpisa«. 
ES_Postopek_vpisa_NAVODILO_1_9_2006(1).doc

10.2 Vodenje oddelčne skupnosti in vloga razrednika 

Oddelčne skupnosti predstavljajo temeljne celice delovanja in interakcij med dijaki samimi in dijaki ter učitelji, zato je njihovo delovanje še kako pomembno za uresničevanje našega poslanstva. Ključno vlogo pri tem imajo razredniki, tako pri usmerjanju načrtovanja (cilji razreda, njihovo spremljanje) kot pri izvajanju in pregledovanju  dela v razredu.  Poleg doslednega izpolnjevanja zakonsko določene vloge razrednika, da  vodi delo oddelčnega učiteljskega zbora, analizira vzgojne in učne rezultate oddelka, skrbi za reševanje vzgojnih in učnih problemov posameznih učencev, vajencev oziroma dijakov, sodeluje s starši in šolsko svetovalno službo, odloča o vzgojnih ukrepih ter opravlja druge naloge v skladu z zakonom  (63. člen ZOFVI-ja), na naši šoli razrednik dijake usmerja v oblikovanje lastnih vizij in ciljev.  

Natančnejša navodila za oblikovanje in uresničevanje le-te vsebuje dokument z naslovom »VIZIJA RAZREDA-navodila za razrednike». Razredniki ga prejmejo vsakokrat ob začetku šolskega leta. ES_Vizija_ razreda_NAVODILO_19_06_2006(1).doc
10.3 Načrtovanje učiteljevega dela – vloga strokovnih aktivov in medpredmetne povezave

Strokovni delavec oz. delavka (v nadaljevanju: profesor) svoje delo načrtuje za posamezno šolsko leto z letno pripravo, svoje delo pa načrtuje in aktualizira tudi sprotno, pri tem načrtuje cilje, dejavnosti in realizacijo s pomočjo ustreznih učnih oblik in metod. 

Letne priprave med posameznimi profesorji istega predmeta so med seboj usklajene (npr. za isti letnik iste usmeritve), dogovor se izvede na ravni aktiva. 

Pri spremljanju in ocenjevanju profesor daje poudarek spoštovanju zakonskih zahtev (pravilnik o ocenjevanju v gimnazijah, pravilnik o ocenjevanju v srednjih poklicnih in strokovnih šolah). Znotraj posameznega aktiva so opredeljeni kriteriji ocenjevanja, s katerimi morajo biti dijaki seznanjeni ob začetku šolskega leta (vključno z načini in roki ocenjevanja). Dijake seznani s kriteriji profesor, ki jih poučuje. 

Učni uspeh se analizira ob koncu ocenjevalnega obdobja (po potrebi lahko tudi že prej) in ob koncu šolskega leta, učni uspeh se analizira po posameznih oddelkih. 

Vsak profesor je dolžan dijakov napredek spremljati in preverjati sproti, povratne informacije mu služijo za preverjanje učinkovitosti učnega procesa (in uvajanje morebitnih izboljšav). Profesor tako analizira delo v oddelku, dijake tudi sproti seznanja o napredku in možnostih za izboljševanje ocene. 

Vsak profesor je pri svojem delu dolžan sodelovati z razrednikom, svetovalno službo, vodstvom in starši (dosegljivost preko govorilnih ur ipd.) ter drugimi strokovnimi delavci, npr. pri medpredmetnem povezovanju (dogovori med posameznimi profesorji na ravni oddelka ali pri vertikalnem povezovanju). 

Vsak profesor je pri svojem delu avtonomen, kar pomeni, da je svoboden pri izbiri metod, oblik in sredstev vzgojno-izobraževalnega dela (hkrati pa učencu lahko tudi ponudi možnost participacije pri izbiri določenih tem, oblik, nastajanju pouka), pri delu se prilagaja specifičnosti posamezne šolske situacije, ipd.

Aktiv vodi vodja aktiva, ki je odgovoren, da se delo aktiva načrtuje sistematično. Kot rezultat takega načrtovanja je Načrt dela aktiva, ki v največji meri sledi predlogi ES_Aktiv_načrt_dela_PREDLOGA_4_3_08.doc. Delo v aktivu se zapisniško dokumentira. Zapisnike hrani vodja aktiva.

Ob koncu šolskega leta vodja aktiva poskrbi za pripravo letnega poročila o delu aktiva.
ES_Aktiv_poročilo_o_delu_PREDLOGA_4_3_08.doc.
Vsak profesor si opredeli načine evalvacije svojega dela v razredu v letni pripravi, pri čemer uveljavljamo tudi uporabo anketnih vprašalnikov, kot je anketa o zadovoljstvu dijakov s poukom.
ES_Zadovoljstvo_dijakov_ANKETA_11_11_2006(1).doc. 

Evalvacije, ki jih izvaja posamezen profesor, so osnova njegovemu izboljševanju dela in jih upošteva sproti in v pripravah v novem šolskem letu. 
11 RAZVOJ IN VODENJE PROJEKTOV

Na naši šoli kot razvoj razumemo kakršnekoli projekte, ki so namenjeni posodabljanju dela,  realizaciji vzgojno-izobraževalnih ciljev in dvigovanju zadovoljstva udeležencev v procesu vzgoje in izobraževanja. Prav tako pa pod pojmom projekt razumemo projekte,   ki jih vodi ali ZRSŠ, MŠŠ in podobne ustanove.
Cilje projekta vedno zastavljamo tako, da so  neposredno ali posredno usmerjeni na dijaka ali njegovo zadovoljstvo in jih mora predlagatelj projekta tudi določiti.  Vsebina projekta se mora navezovati na vizijo šole in zastavljene cilje šole. 

Postopek vodenja projektov smo podrobno določili v  dokumentu »Postopek vodenja projektov« ES_Postopek_vodenja-projektov_NAVODILO_15_09_2006(1).doc, v katerem določamo tudi potrebno dokumentacijo za spremljanje ter sledljivost dela na projektu in poročila, iz katerih je razvidna uspešnost projekta in realizacija zastavljenih ciljev (evalvacija projekta). 
Kriteriji za odobritev projektov:


A: Ali je projekt jasno povezan z vizijo in poslanstvom šole, razvojnim načrtom?

B: Ali vključuje do 10% dijakov // do 50% dijakov // nad 50% dijakov?

C: Ali prispeva k promociji šole na lokalnem / regionalnem / državnem / mednarodnem nivoju?

D: Ali je iz projekta razvidna odličnost:

- da bodo rezultati nadpovprečno promovirali šolo;

- da bodo udeleženci skozi projekt razvijali dodatna znanja, veščine in sposobnosti tako kot opredeljuje poslanstvo šole.

Enaki kriteriji veljajo tudi za interesne dejavnosti (krožki) in tekmovanja, ki se vodijo na način projekta.

V kolikor se (glede na okoliščine) pojavijo potrebe za prijavo projekta med šolskim letom, aktivnosti tečejo na enak način, kot je opredeljeno v poslovniku kakovosti in predhodno opisanimi kriteriji oz. skladno s tem navodilom.
Za vodenje projektov na obeh šolah določimo osebo, ki je odgovorna, da vodi Seznam projektov (ES_Seznam_projektov_OBRAZEC_27_3_2006.doc), ki potekajo na šoli. Iz seznama projektov je razvidno, kdo je nosilec, roki realizacije ter zaključna ocena z referenco na zaključno poročilo o projektu. Odgovorni sta tudi, da od odgovornih nosilcev projekta pridobita vsa periodična poročila, ki so s planom projekta predvidena, in na osnovi končnih poročil o projektih pripravita povzetke za letno delovno poročilo.

12 NENEHNO IZBOLJŠEVANJE

Na osnovi sprotnega spremljanja dela analiziramo in ocenjujemo obstoječe stanje in morebitno odstopanje od postavljenih ciljev in zahtev z namenom, da določimo potrebne izboljšave. Osnovni podatki so: doseganje učnih ciljev, rezultati spremljanja zadovoljstva učencev, staršev, zaposlenih, mnenja zainteresirane javnosti, pritožbe, rezultati zunanjih preverjanj znanja,  ugotovitve notranjih in zunanjih presoj ter inšpekcijskih organov. Na osnovi ugotovljenega stanja  določimo cilj ter poiščemo možne poti  za dosego ciljev. Po vrednotenju možnih poti izberemo  v danem primeru najoptimalnejšo, ki jo izpeljemo tako, da določimo odgovorne nosilce za izpeljavo in roke. Vsako tako izvedeno izboljšavo ocenimo glede učinkovitosti in doseganja zastavljenih ciljev. Proces izboljševanja je zapisan v zapisnikih, ki so mu po potrebi priloženi dokumenti, ki izboljšavo dokazujejo.
Pri določitvi ukrepov za izboljšanje upoštevamo in se navezujemo na vizijo in cilje šole. 

Prav tako spremljamo in ocenjujemo možne nevarnosti za odstopanje, bodisi pri naših procesih ali pa so potencialne nevarnosti za odstopanje razvidne iz analize okolja šole, analize povratnih informacij in podatkov o zadovoljstvu  udeležencev v vzgoji in izobraževanju idr. Tako lahko določimo ustrezne preventivne ukrepe, s katerimi preprečujemo odstopanja.

12.1 Notranje presoje

Kot posebno obliko spremljanja in ocenjevanja učinkovitosti našega dela ter ustreznost vizije in ciljev kakovosti vodimo postopke notranjih presoj. Notranje presoje planiramo in izvajamo glede na pomembnost in ugotovljeno stanje na določenem področju.
Na naši šoli izvajamo presojo najmanj enkrat letno po vseh elementih sistema kakovosti. Presojo lahko planiramo za določene elemente sistema tudi večkrat letno, odvisno od ugotovljenih pomanjkljivosti in šibkosti v sistemu. »Program presoje« pripravi aktiv za kakovost in odobri ravnatelj. Presojo lahko izvajajo le usposobljeni presojevalci, ki so določeni že v samem programu presoje. Kot pripomoček pri izvajanju presoje presojevalci uporabljajo »Vprašalnik notranje presoje«. Ugotovitve presojevalci beležijo v sam Vprašalnik. Po končani presoji presojevalec pripravi »Zapis o ugotovitvah na presoji«, ki je podlaga za pripravo potrebnih izboljšav oziroma izvedbo korektivnih ali preventivnih ukrepov. Vodja kakovosti pripravi celovito »Poročilo o notranji presoji«, ki je osnova za letni pregled učinkovitosti sistema vodenja kakovosti in določitev korektivnih ukrepov, ki se izvajajo ob pripravi LDP. Prav tako predstavlja tudi osnovo za pripravo na naslednjo presojo in preverjanje učinkovitosti izvedenih korektivnih in preventivnih ukrepov.

13 UPRAVLJANJE Z DOKUMENTACIJO IN ZAKONODAJNE ZAHTEVE

Na naši šoli upravljamo z dokumentacijo, ki je zakonsko določena s Pravilnikom o šolski dokumentaciji v srednješolskem izobraževanju, ter dokumentacijo operativne narave za vodenje in izvajanje našega dela. S pojmom dokumentacija označujemo dokumente, ki so lahko v papirni ali elektronski obliki, po izvoru pa:

-zunanji: zakonski predpisi, ki jih določa država, (seznam zakonskih predpisov, zakoni,i  pravilniki idr.), so dostopni na spletnem naslovu: 
http://www.mss.gov.si/si/zakonodaja_in_dokumenti/ , Http://www.uradni-list.si, www.antus.si,predpisi (geslo za dostop je dosegljivo vsem zaposlenim), na straneh http://www.vlada.si, pa lahko spremljate predpise v obravnavi. 

Vsi zakonski predpisi so shranjeni in dosegljivi v papirni obliki v knjižnici na EŠ, obe ravnateljici imata svoj izvod. Seznam predpisov je zbran tudi v datoteki ES_Predpisi_SEZNAM_20_11_2006(1).doc
Spremljanje in posredovanje je zagotovljeno z rednim pregledovanjem vsebinskega pregleda Uradnega lista RS, ki ga izvaja vodstvo šole. Izhajajoče zakonske zahteve ter odgovornosti za implementacijo in nadzorovanje pa ima vodstvo šole, to sta ravnateljici. 
-notranji: - interna navodila, pravilniki
Z navodili in internimi pravilniki določamo naša notranja pravila delovanja, medsebojne notranje odnose, povezave in odgovornosti.

Seznam internih pravilnikov in navodil je zbran v dokumentu Seznam internih predpisov in je na voljo v knjižnici, ob zaključeni prenovi spletnih strani pa bodo tudi in na spletu. 

ES_Interni_predpisi_SEZNAM_20_11_2006(1).doc

Pravilniki so shranjeni v tajništvu šole in so registrirani.
- pogodbe, ki določajo medsebojne obveznosti med šolo in zunanjimi partnerji, dobavitelji, občino. 

Seznam pogodb, ki so sklenjene na osnovi javnih naročil za opravljaje storitev oz. dobave pisarniškega materiala in računalniške opreme, je na voljo v tajništvu šole pri administratorki, ki je odgovorna za hranjenje pogodb.

Interne dokumente označujemo po naslednjem principu:

ES_področje_vrsta dokumenta_OBLIKA DOKUMENTA (npr. TABELA, ZBIRNIK, NAVODILO)_datum(verzija)

Ime dokumenta se praviloma pojavi tudi v nogi posameznega dokumenta.
Dokumentacija naše šole je strukturirana v naslednjih nivojih:
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	nivo
	ime dokumenta


	področje uporabe
	odgovoren

	
	1
	Sklep o ustanovitvi javno izobraževalnega zavoda Ekonomska šola Kranj
	zavod
	ravnatelj

	
	2
	Poslovnik  kakovosti zavoda


	zavod
	ravnatelj

	
	3
	Navodila, pravilniki 
	posamezna delovna področja
	ravnatelj

	
	4
	Zapisi
	posamezna delovna področja
	ravnatelj in strokovni delavci


13.1 Poslovnik zavoda

Poslovnik kakovosti šole  (ali kratko poslovnik) je dokument, ki opisuje naš način delovanja pri izpolnjevanju zahtev modela  Kakovost za prihodnost vzgoje in izobraževanja ter mednarodnega standarda ISO 9001:2000.  Izvirnik poslovnika se nahaja pri vodji kakovosti.  Označen je po načelih, ki veljajo za kontrolirano dokumentacijo. To pomeni, da je označen z imenom, oznako datoteke, ki vključuje tudi datum veljavnosti, in številko izdaje (v oklepaju) ter številko strani od skupnega števila strani. 

Odgovorna oseba za pripravo in vzdrževanje poslovnika kakovosti je vodja kakovosti. Vsebino, predloge sprememb in dopolnitev poslovnika obravnavata in potrjujeta ravnateljici in direktorica zavoda po obravnavi z zaposlenimi. Odobren izvod poslovnika s podpisom direktorice hrani vodja kakovosti. Enako hrani tudi neveljavne izvode poslovnika najmanj štiri leta po uveljavljeni spremembi. Veljavna izdaja poslovnika kakovosti je vedno na vpogled dostopna vsem zaposlenim v  elektronski obliki, ki je dana na razpolago za branje preko šolskega računalnika v zbornici. Izpisani primeri poslovnika ali posameznih njegovih poglavij, ki si jih lahko izpiše vsak zaposleni za svojo interno uporabo, so samo informativne narave in kot taki uradno niso veljavni. Kakršnokoli razmnoževanje ali posredovanje poslovnika osebam ali organizacijam izven zavoda brez dovoljenja direktorice zavoda in vednosti vodje kakovosti ni dovoljeno.

13.2 Obvladovanje dokumentov in podatkov 

Pod pojmom obvladovanje dokumentov in podatkov obravnavamo in določamo ravnanje in odgovornosti, ki so vezane na nastanek, kontrolo, odobritev, razdelitev in vodenje sprememb dokumentov. Dokumente in podatke obvladujemo po sistemu, ki zagotavlja da:

· se uporabljajo samo veljavni dokumenti in podatki; 

· so dokumenti in podatki pravilni in popolni; 

· je jasna dostopnost in seznanjenost z dokumenti in podatki;
· so zbrani in posredovani ustrezni podatki o sistemu kakovosti v vzgoji in izobraževanju.
Interne dokumente praviloma označujemo po naslednjem principu:

ES_področje_vrsta dokumenta_OBLIKA DOKUMENTA (npr. TABELA, ZBIRNIK, NAVODILO)_datum(verzija)

Ime dokumenta se praviloma pojavi tudi v nogi posameznega dokumenta.
Vse dokumente je pripravil Aktiv za kakovost v sodelovanju z vodstvom šole in so zbrani v Tabeli dokumentov. 
13.2.1  Odobritev in izdajanje dokumentov 

Odgovorna za pripravo navodil in pravilnikov, veljavnih za celoten zavod, ter obrazcev, vezanih za izvajanje določenih navodil, je vodja kakovosti. Vsi odobreni dokumenti so shranjeni v  elektronski obliki na računalniku v zbornici in so za branje dosegljivi vsem zaposlenim. Predlog spremembe dokumenta pripravita vodji aktivov za kakovost in jih odobri vodja kakovosti zavoda.  

Odgovorna za vodenje evidence izdanih in veljavnih dokumentov je tajnica zavoda v sodelovanju z vodjema aktivov za kakovost in vodjo kakovosti zavoda. 

V dokumentih, ki so bili izdani pred vzpostavitvijo sedanjega sistema, to je pred izdajo tega poslovnika, zgoraj navedene zahteve še niso popolnoma vključene, pač pa so ti dokumenti vključeni v seznam veljavnih dokumentov. V primeru, ko bo prišlo do sprememb pri teh dokumentih, veljajo zanje enaki postopki obvladovanja, kot so določeni v tem poglavju, in spremljajočih, povezanih dokumentih. 

13.2.2 Spremembe dokumentov 

Predlog spremembe dokumenta ali obrazca lahko posreduje kdorkoli vodji kakovosti zavoda ali vodjema  aktivov za kakovost. V kolikor je sprememba smiselna, vodja aktiva za kakovost v dogovoru z vodjem kakovosti zavoda poskrbi za spremembo. S podpisom odobreni dokument hrani vodja kakovosti. Enako hrani tudi neveljavne izvode dokumentov najmanj štiri leti po uveljavljeni spremembi. 
13.2.3 Obvladovaje podatkov 

V šoli se zaradi različnih potreb zbirajo različne vrste podatkov. V grobem so to podatki o zaposlenih (osebni podatki, podatki o izobrazbi in strokovnem napredovanju), na drugi strani so to podatki o dijakih (osebni podatki o dijakih: rojstni podatki, bivališče, podatki o ocenah, uspehu, starših). Vsi ti podatki so shranjeni v personalnih mapah (podatki o zaposlenih) in v osebnih listih (podatki o dijakih). Vsi podatki so shranjeni tudi v računalniku. Podatke obvladujejo in skrbijo za njihovo varnost: tajnica (podatke o dijakih in zaposlenih), računovodkinja (podatke o zaposlenih). Nekatere posebne podatke o dijakih (socialni status, podatki o zdravstvenem stanju, družinski problematiki, izvenšolskih aktivnostih) zbirata svetovalni delavki, ki jih tudi hranita in skrbita za varovanje teh podatkov. Dostop do podatkov o dijakih imajo razredniki, ki s podatki razpolagajo v skladu z Zakonom o varstvu osebnih podatkov. 
13.2.4 Obvladovanje pošte 
Ravnanje s pošto (klasično in elektronsko)  določajo  pravila pisarniškega poslovanja. 
13.3 Zapisi 

Posebno vrsto dokumentacije predstavljajo zapisi. Ti predstavljajo dokazila oziroma prikaze o izpolnjevanju postavljenih notranjih pravil ali zakonskih obveznosti ter doseženi kakovosti in učinkovitosti delovanja sistema kakovosti na naši šoli. Predstavljajo dokazila o izvedenih aktivnostih in rezultatih dela. Zapisi so tako vezani na vzgojno-izobraževalni proces kakor tudi na celoten sistem delovanja. V skupino zapisov uvrščamo tudi vsa poročila, ki kažejo opravljeno delo ali rezultate.  Oseba, odgovorna za arhiviranje zapisov, je tajnica. Ravnateljici, pomočnici ravnateljic, vodja svetovalne službe, vodje aktivov, strokovni delavci, razredniki in knjižničarka so dolžni hraniti zapise na način, ki preprečuje poškodovanje, spreminjanje, uničenje ali odtujitev. Vsi zapisi so določeni z imenom zapisa, datumom nastanka in podpisom avtorja(-ev).
Dodatek 1: Tabela dokumentov:

	EL. OBLIKA DOKUMENTA
	PODROČJE 

	ES_Vizija_vrednote-RN_NAVODILO_10_05_2007(1).doc
	PROCESI NAČRTOVANJA (4.)

	ES_LDN_NAVODILO_10_05_2007(1).doc
	PROCESI NAČRTOVANJA (4.)

	ES_Vizija_ razreda_NAVODILO_19_06_2006(1).doc
	PROCESI NAČRTOVANJA (4.), 

VODENJE ODDELČNE SKUPNOSTI IN VLOGA RAZREDNIKA (10.2.)

	ES_Kompetence_ZBIRNIK_maj2007.doc
	RAZVOJ ZAPOSLENIH (7.)

	ES_Napoved_odsotnosti_OBRAZEC.doc
	RAZVOJ ZAPOSLENIH (7.)

	ES_Službeno_potovanje_POROČILO.doc
	RAZVOJ ZAPOSLENIH (7.)

	ES_Aktiv_Strokovno_usp_plan_in_poročilo.xls
	RAZVOJ ZAPOSLENIH (7.)

	ES_Novozaposleni_NAVODILO_10_05_2006(1).doc
	RAZVOJ ZAPOSLENIH (7.)

	ES_Oblike komuniciranja_PREGLED_6_11_2006(1).doc
	KOMUNICIRANJE NA ŠOLI (8.)

	ES_priloga1_komuniciranje-05-05-2007(1).doc
	KOMUNICIRANJE NA ŠOLI (8.)

	ES_Pričakovanja_izbrana_šola_ANKETA_9_9_2006(1).doc
	KOMUNICIRANJE NA ŠOLI (8.) 

SODELOVANJE Z DIJAKI IN STARŠI (9.)

	ES_Spremljanje_pobud_pritožb_NAVODILO_5_11_2006(1).doc
	KOMUNICIRANJE NA ŠOLI (8.)

	ES_Zadovoljstvo_dijakov_ANKETA_11_11_2006(1).doc
	SODELOVANJE Z DIJAKI IN STARŠI (9.)

NAČRTOVANJE UČITELJEVEGA DELA (10.3.)

	ES_Postopek_vpisa_NAVODILO_1_9_2006(1).doc
	VZGOJNO-IZOBRAŽEVALNI PROCES (10.)

	ES_Načrt_dela_aktiva_PREDLOGA_4_3_08.doc
	NAČRTOVANJE UČITELJEVEGA DELA (10.3.)

	ES_Aktiv_poročilo_o_delu_PREDLOGA_4_3_08.doc
	NAČRTOVANJE UČITELJEVEGA DELA (10.3.)

	ES_Postopek_vodenja-projektov_NAVODILO_15_09_2006(1).doc
	RAZVOJ IN VODENJE PROJEKTOV (11)

	ES_Seznam_projektov_OBRAZEC_27_3_2006.doc
	RAZVOJ IN VODENJE PROJEKTOV (11)

	ES_Predpisi_SEZNAM_20_11_2006(1).doc
	UPRAVLJANJE Z DOKUMENTACIJO IN ZAKONODAJNE ZAHTEVE (13.)

	ES_Interni_predpisi_SEZNAM_20_11_2006(1).doc
	UPRAVLJANJE Z DOKUMENTACIJO IN ZAKONODAJNE ZAHTEVE (13.)


Dodatek 2: Povezanost vsebine Poslovnika kakovosti z zahtevami ISO 9001:2000 in dokumenta Kakovost za prihodnost, SIQ, 2006: 

	Poglavje Poslovnika kakovosti
	Zahteve standarda ISO 9001:2000
	Zahteve KzP:2006

	Uvodni nagovor
	5.1, 5.2, 
	4.1

	Uvod
	5.3
	4.1

	1 Poslanstvo in vizija
	
	

	1.1 Poslanstvo
	5.3
	4.1, 4.2

	1.2 Vizija in vrednote
	5.3
	4.2

	2 Predstavitev šole
	
	

	2.1 Zgodovina
	
	

	2.2 Šola danes
	
	

	2.3 Izobraževalni programi
	
	

	3 Organiziranost šole
	5.5.1, 5.5.3
	4.6

	3.1 Organizacijska struktura
	4.1, 5.5
	4.6

	4 Procesi načrtovanja
	
	

	4.1 Razvojni načrt (RN), LDN in drugi načrti - plani
	5.4
	4.1, 4.2, 4.3, 4.4

	4.2 Spremljanje realizacije načrtov in poročanje
	5.6 
	4.5

	5 Odgovornosti in pooblastila
	5.5.1
	4.6

	5.1 Delo v strokovnih organih šole
	5.5.2
	4.6

	6 Vodenje in zagotavljanje virov
	6.1
	4.7

	6.1 Proces nabave
	7.4
	4.7

	6.2 Infrastruktura in delovno okolje
	6.3, 6.4
	4.7

	6.3 Finančna sredstva
	6.1
	4.7

	7 Razvoj zaposlenih
	6.2
	5

	7.1 Kompetence strokovnih delavcev
	6.2
	5

	7.2 Strokovno izpopolnjevanje zaposlenih
	6.2
	5

	7.3 Napredovanje zaposlenih
	6.2, 8.4
	5

	7.4 Uvajanje v delo novozaposlenega delavca in pripravnika
	6.2
	5

	8 Komuniciranje na šoli
	
	

	8.1 Splošno o komuniciranju
	5.5.3, 7.2.1, 7.2.3
	6.1

	8.2 Oblike komuniciranja
	5.5.3, 7.2.1, 7.2.3, 8.2.3
	6.1, 10.1

	8.2.1 Postopek spremljanja, analiziranja in odgovarjanja v primeru pobud in pritožb  dijakov in/ali strokovnih delavcev
	5.5.3, 7.2.3
	6.2

	8.3 Zunanje komuniciranje
	7.2.1, 7.2.3, 7.4
	6.1, 6.3

	8.3.1 Postopek spremljanja, analiziranja in odgovarjanja v primeru pobud in pritožb   staršev in drugih zunanjih zainteresiranih strani
	7.2.3
	6.3

	9 Sodelovanje z dijaki in starši
	7.2.1, 7.2.3, 8.2.1
	6.2, 6.3

	9.1 Oblike sodelovanja z dijaki in starši
	7.2.1, 7.2.3, 8.2.1
	6.2, 6.3

	9.2 Načini dokumentiranja sodelovanja z dijaki in starši
	7.2.1, 7.2.3, 8.2.1, 4.2.4
	6.2, 6.3, 3.2

	9.2.1 Postopek anketiranja dijakov o stopnji zadovoljstva
	7.2.3, 8.2.1, 8.4
	6.2, 10.1

	9.2.2 Postopek anketiranja staršev
	7.2.3, 8.2.1, 8.4
	6.3, 10.1

	9.2.3 Uporaba zbirnika za beleženje govorilnih ur


	7.2.1, 7.2.3, 8.2.1
	6.3, 10.1

	10 Vzgojno-izobraževalni proces
	7.1, 7.5, 8.2.3, 8.2.4, 8.3
	8

	10.1 Vpis in sprejem v šolo
	7.2
	7

	10.2 Vodenje oddelčne skupnosti in vloga razrednika
	7.1, 7.5
	6.2, 8, 7

	10.3 Načrtovanje učiteljevega dela – vloga strokovnih aktivov in medpredmetne povezave
	7.1, 7.5, 5.5.3, 8.2.3, 8.2.4, 8.3, 8.4
	6.2, 8, 10.1

	11 Razvoj in vodenje projektov
	7.3
	9

	12 Nenehno izboljševanje
	8.5
	10.1

	12.1 Notranje presoje
	8.2.2
	10.2

	13  Upravljanje z dokumentacijo in zakonodajne zahteve
	4.2.1, 
	3.1, 3.2

	13.1 Poslovnik zavoda
	4.2.2
	3.2

	13.2 Obvladovanje dokumentov in podatkov
	4.2.3
	3.2

	13.2.1 Odobritev in izdajanje dokumentov
	4.2.3
	3.2

	13.2.2 Spremembe dokumentov
	4.2.3
	3.2

	13.2.3 Obvladovanje podatkov
	4.2.3
	3.2

	13.2.4 Obvladovanje pošte
	4.2.3, 4.24
	3.2

	13.3 Obvladovanje zapisov
	4.24
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