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	 POSLOVNO-KOMERCIALNA ŠOLA CELJE

 POKLICNA IN STROKOVNA ŠOLA


KATALOG ZA VZGOJNO-IZOBRAŽEVALNO DELO

V ŠOLSKEM LETU 2008/2009

/UPB/
UPORABA POSLOVNEGA BONTONA

/ODPRTI KURIKUL E/

VZGOJNO-IZOBRAŽEVALNI PROGRAM:

TRGOVEC

ŠTEVILO UR:

	Letnik
	Oblike izobraževalnega dela

	
	Teorija (ur)
	Vaje (ur)
	Skupaj (ur)

	1.
	33
	/
	33

	skupaj
	33
	/
	33


VSEBINA:
SEZNAM UČITELJEV

GLOBALNA UČNA PRIPRAVA/grobi kurikul

LETNA UČNA PRIPRAVA/fini kurikul

SKLOPI

KATALOG ZNANJA

Seznam učiteljev

1. letnik:

Razred      Učiteljica                                               Podpis

1. Č         HELENA MUHA                      ______________________

1. D         ALENKA GOTLIN POLAK     ______________________

GROBI KURIKUL – TRGOVEC, 1. LETNIK- UPORABA POSLOVNEGA BONTONA  /UPB/

	
	Časovni okvir za celoten VS
	Programska enota –   UPORABA POSLOVNEGA  BONTONA /V OKVIRU PROSTEGA KURIKULA E/    
	

	
	
	Poklicne kompetence:
Dijak pozna in razvija poslovni bonton v svojem poklicu.


	Letnik: 1. Č, D 

	
	
	TEO

33
	PRA

/
	Kompetenca zaokroženega vsebinskega področja
	Teoretični pouk

cilji
	Praktični pouk

cilji
	Integrirane ključne kvalifikacije

	1


	Poslovni bonton
	33


	
	Obvlada osnove poslovnega bontona. Pozna vljudnostne fraze in jih zna uporabljati.
Pozna osnovna pravila pozdravljanja in predstavitve.
Pozna dovoljeno uporabo tikanja in vikanja.
Razloži osnovna pravila telefoniranja.
Pripravo na telefoniranje.
Pozna prednosti in slabosti uporabe mobilnih telefonov. Opiše poslovno pisno komunikacijo, logotip podjetja, poslovno vizitko in oblikuje poslovni dopis. Loči vsebino dopisa v poslovni in privatni komunikaciji. Pozna pravila pri sprejemu poslovnih partnerjev.
Razloži sprejeme na pogostitvah.
Uporabo prtička, nazdravljanje in nagovor. Pozna pomen slavnostnega pogrinjka.
Pozna pravilno uporabo jedilnega pribora.
Zna našteti slavnostne jedi. Pozna pravila obdarovanja.
Zna izbrati darilo.
Pozna vrste daril v poslovnem svetu. Pozna pomen spolnega nadlegovanja na delovnem mestu. 


	Zave se učinka upoštevanja bontona.
Zave se nujnosti upoštevanja določil poslovnega bontona.
Razvija strokovno odgovornost do strank. Spozna pravila lepega vedenja.
Zave se vtisa ob pravilni predstavitvi.
Spozna kdaj sme uporabiti tikanje. Opiše telefoniranje kot verbalno komunikacijo. Razloži priprave na pogovor in potek pogovora.
Pojasni uporabo mobilnih telefonov. Opiše sestavne dele pri oblikovanju poslovnega dopisa.
Pozna sestavine vizitke. Loči vsebino dopisa v poslovni in privatni komunikaciji. Pojasni pravila sedenja v avtomobilu.
Opiše sprejem gosta.
Predstavi poslovno srečanje.
Našteje sestave slavnostnega pogrinjka.
Razloži uporabo jedilnega pribora.
Našteje vsaj tri  slavnostne jedi. Razloži kdaj se obdaruje in predstavi vrednost darila.
Ve katera darila so neprimerna v poslovnem svetu. Spozna nadlegovanja in ga zna prepoznati. 
           
	Opiše poslovni bonton.
Razloži učinke poslovne morale. Ob dani situaciji se predstavi in prikaže različne načine pozdravov (rokovanje). 

Predstavi načelo hierarhije.
Pri seznanitvi neznane osebe uporabi ustrezno obliko. Pripravi telefonski pogovor  in se nanj vnaprej pripravi. Uporablja mobilni telefon in prikaže nujnost uporabe glede na stalno dosegljivost stranke. Napiše poslovni dopis. Napiše dopis za privat namene .

Oblikuje vizitko. Prikaže sedenje v avtomobilu.
S kretnjami nazorno prikaže sprejem.
 Našteje tri vrste posedanja. Pogrne mizo.
S priborom ponazori obed.
Imenuje jedi in njihovo sestavo. Imenuje darila.
Razloži zakaj so neprimerna. Našteje vrste nadlegovanja.


	Razvija zmožnost uporabe poslovnega bontona v slovenskem jeziku.. 

Sprejema, razčlenjuje in tvori besedila.




FINI KURIKUL – TRGOVEC, 1. LETNIK – UPORABA POSLOVNEGA BONTONA  /UPB/

	Programska enota – UPORABA POSLOVNEGA BONTONA

 /V OKVIRU PROSTEGA KURIKULA E/                   

   
	Letnik: 1. Č, D
	Število ur: 33

	Zaokroženo vsebinsko področje
in št. ur (teo)
	Operativni cilji
	Vsebine
	Učne strategije
	Minimalni standardi
	Način pridobitve ocen

	1
	Poslovni bonton
33

	Obvlada osnove poslovnega bontona. Pozna vljudnostne fraze in jih zna uporabljati.
Pozna osnovna pravila pozdravljanja in predstavitve.
Pozna dovoljeno uporabo tikanja in vikanja.
Razloži osnovna pravila telefoniranja.
Pripravo na telefoniranje.
Pozna prednosti in slabosti uporabe mobilnih telefonov. Opiše poslovno pisno komunikacijo, logotip podjetja, poslovno vizitko in oblikuje poslovni dopis. Loči vsebino dopisa v poslovni in privatni komunikaciji. Pozna pravila pri sprejemu poslovnih partnerjev.
Razloži sprejeme na pogostitvah.
Uporabo prtička, nazdravljanje in nagovor. Pozna pomen slavnostnega pogrinjka.
Pozna pravilno uporabo jedilnega pribora.
Zna našteti slavnostne jedi. Pozna pravila obdarovanja.
Zna izbrati darilo.
Pozna vrste daril v poslovnem svetu. Pozna pomen spolnega nadlegovanja na delovnem mestu. 


	Osnove poslovnega bontona. 
Vljudnostne fraze.
Osnovna pravila pozdravljanja in predstavitve.
Uporabo tikanja in vikanja.
Osnovna pravila telefoniranja.
Pripravo na telefoniranje. Prednosti in slabosti uporabe mobilnih telefonov. 
Poslovno komunikacija, logotip podjetja, poslovna vizitka in oblikovanje poslovnega dopisa.

Pravila pri sprejemu poslovnih partnerjev. Sprejemi na pogostitvah.
Uporaba prtička. Nazdravljanje in nagovor. 
Slavnostni pogrinjek. Pravilna uporaba jedilnega pribora. Slavnostne jedi.
Pravila obdarovanja.

Izbira darila.

Vrste daril v poslovnem svetu. 
Pomen spolnega nadlegovanja na delovnem mestu. 

 
	Frontalno delo

Individualno delo


Delo v skupinah

Delo v parih

Samostojno pridobivanje podatkov
	Pozna vljudnostne fraze in jih zna uporabljati.

Pozna dovoljeno uporabo tikanja in vikanja.
Opiše poslovno pisno komunikacijo.

Pozna pravila pri sprejemu poslovnih partnerjev.
Razloži sprejeme na pogostitvah
Zna našteti slavnostne jedi. 
Pozna pravila obdarovanja.
Pozna pomen spolnega nadlegovanja na delovnem mestu.
	Govorna /pisna ocena


Sklopi za program TRG

Predmet: UPB /prej POSLOVNI BONTON/
V okviru prostega kurikula E

	1. letnik



	A


	B

	Teoretični del


	Praktični del


V programu TRG je pri predmetu UPB samo 33 ur teorije. Ocenjevala se bosta 2 sklopa, in sicer bi pri sklopu A imeli pisno oceno, pri B pa ustno, oz. ocenjen domači izdelek, govorni nastop, igro vlog oz. praktično izvedeno simulacijo poslovnega razgovora … 
Minimum predstavljajo najmanj 4 ocene /po dve vsako polletje/, od tega pridobi dijak najmanj eno ustno oceno. Sklopa potekata preko celega leta. 
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