NAZIV SKOLE

PRIJEDLOG OPERATIVNOG PLANA I PROGRAMA RADA

NASTAVNI PREDMET: VIJEZBENICKA TVRTKA
PROGRAM/ZANIMANIJE: EKONOMIST/ICA RAZRED:
BROJ SATI: 70 SKOLSKA GODINA: 2019./2020.

PREDMETNI NASTAVNIK:

CIL) UCENJA PREDMETA:

Cilj predmeta je razumijevanje i primjena znanja, vjestina te razvijanje pripadajuce samostalnosti i odgovornosti potrebne za samostalno
izvrSavanje poslova i radnih zadataka u vjezbenickoj tvrtki.

ISHODI UCENJA:

1. Odabrati poslovnu ideju
5 Provoditi postupak osnivanja drustva s ograni¢cenom odgovornosc¢u kroz informacijski sustav SUVT-a (Sredisnji Ured Vjezbenickih
) Tvrtki)

Provesti selekcijski postupak zaposljavanja zaposlenika /ucenika s ciljem ucinkovitog pozicioniranja zaposlenika i poslodavaca na
trziStu rada (zaposljiva radna snaga)
4, Primijeniti pisane poslovne komunikacije povezujudi ih sa svim fazama kupoprodajnog posla

5. Napraviti obrac¢un PDV-a i obracun place s pripadaju¢om dokumentacijom



*» Vjezbama se planiraju poslovi koje ¢e svaka vjezbenicka tvrtka raditi. Zbog specificnosti nastavnog predmeta, vjezbe se sastavljaju

na temelju radnih naloga i ovise o realiziranosti poslova prethodnih sati te o primljenoj posti drugih vjezbenickih tvrtki.

» Nastavni se proces 25% vremena izvodi obradom novih teorijskih sadrZaja radi zadovoljenja kriterija izvedbe navedenih ishoda (17

sati), a 75%vremena sluzi za povezivanje i primjenu usvojenih teorijskih sadrZzaja putem prakticnih vjezbi (53 sata).

VJEZBE / SEMINARSKI RAD /STRUCNA EKSKURZIJA (izvorna stvarnost)

Nastavna cjelina

Br. nast. jed.

Opis vjezbe

I VIEZBA Poslovna ideja 3.,4.(2) Generiranje poslovnih ideja

II VIEZBA Poslovna ideja 5., 6. (2) Ocjenjivanje i odabir ideja — sazetak poslovne ideje

III VIEZBA Poslovna ideja 7.(1) Naziv vjezbenicke tvrtke

IV VIEZBA Poslovna ideja 8. (1) Vizija i misija vjezbenicke tvrtke

V VIEZBA Poslovna ideja 10.-14. (5) Izrada i odabir loga vjezbenicke tvrtke

VI VIJEZBA Poslovna ideja 16.-20. (5) Izrada poslovnog plana za pokretanje poslovanja

VII VIEZBA Osnivanje (doregistracija) VT-a 21. (1) Registracija VT-a u SUVT-u

VII VIEZBA Zaposljavanje 24. (1) Zamolba za posao

IX VIEZBA Zapoéljavanje 25. (1) Zivotopis - EU CV

X VIEZBA Zaposljavanje 26. (1) Selekcijski intervju

XI VIEZBA Poslovanje VT-a po odjelima 28. - 32. (5) | Izrada poslovne dokumentacije po odjelima

XII VIEZBA Poslovanje VT-a po odjelima 34. - 38. (5) | Izrada web stranice u WIX-u

XIII VIEZBA Poslovanje VT-a po odjelima 40. (1) Prezentacija i odabir web stranice

XIV VIEZBA | Poslovanje VT-a po odjelima 43.- 52. (10) Zﬁg:i‘ézgo poslovanje i izrada popratne dokumentacije i
XV VIEZBA Poslovanje VT-a po odjelima 55., 56. (2) zgizuenqgancti;ad;’ebav'je”ih poslova i izradene poslovne

XVI VIEZBA Poslovanje VT-a po odjelima 58.-64.(7) Zl\ig:icc)ago poslovanje i izrada popratne dokumentacije i
XVII VIEZBA Poslovanje VT-a po odjelima 66.-68. (3) Prezentacija obavljenih poslova i izradene poslovne

dokumentacije

Ukupno vjezbe:

53 sata




Nastavna cjelina

Br. nast. jed.

Tema seminarskog rada

SEMINARSKI RAD

Tijekom godine u sklopu
integralnih zadataka
poslovanja planira se izrada
seminarskih radova ucenika

Temu seminarskih radova odreduje menadZzment u
dogovoru s predmetnim nastavnikom.
Plan je da svaki zaposlenik izradi jedan seminarski rad.

Teme seminarskih radova s datumom realizacije naknadno
¢e se unijeti u Napomene.




Redoviti program uz

Metode__i Korelacija s individ. postupke Broj sati Vremenski okvir
Ishodi ucenja LA Nastavna jedinica Stiategle nastavnim
cjelina ucenja i sadrzajima Oblici podrske i Red. Radni
poucavanja prilagodbe pristupa br. T VvV/P tiedan mjesec
ucenja i pouc¢avanja sata J
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
Odabrati Uvodni sat - upoznavanje s
poslovnu ideju planom i programom,
elementima i kriterijima 1.,2.| 2 1 9.
pod A.5.1. Primjenjuje vrednovanja te nacinom rada R RU, P, UI . .
inovativna i kreativna VT-a ! M,A ! Multimedija -
rjesenja v, Informatika
_ o Generiranje poslovnih ideja (suradnicko 3., 4 2 2
ikt D.5.3. Uc_emk - = — — - istraiivanje,
samostalno ili u Ocjenjivanje i odabir ideja metoda Poslovno 5. 6 2 3
suradnji s kolegama - sazetak poslovne ideje . planiranje, v
predocava, stvara i < . y slucaja), financiranie
dijeli nove ideje i w Naziv vjezbenicke tvrtke MUS (oluja ) 7. 1 10.
uratke s pomocu IKT- o — — poduzetnickog 4
a. Vizija i misija vjezbenicke mozgova pothvata - o
< (brainstorming) - Upisati inicijale 1
§ tvrtke ; ; Poduzetnistvo ucenika koji ima
Q lzrada i odabir loga Socijalni oblici redoviti prog]ram uz 9. 1 5 56
2 vjezbenicke trtke Jrada' Obrada teksta, individualizirane 14.
g T i, proracunske A
individualni rad, tablice. izrada postupke i objasniti
rad u paru, rezen,taci'e i oblike podrske i
grupni rad P J prilagodbe koje se 11.
Informatika taviiai Listi
Izrada i prezentacija sastavijaju prema ISt 15, - |y 5 7.9
poslovnog plana pokretanja procjene osobitosti 20.
poslovanja skolskoga ucenja.
Napomena: Za
uCenike koji imaju i
Provoditi prilagodbu sadrzaja
postupak W Registracija VT u SUVT-u R, RU, P, UI podatci se unose u e-
osnivanja d.o.o. V7 MAU 5 dnevnik.
u informacijskom | S (suradnicko
sustavu SUVT-a g - SUVT Banka istrazivanje, Pravni oblici
ﬁ - SUVT Trgovacki sud. ‘ metoda poduzetni¢kog
osr B.5.2. Suradnicki w Y |- SUVT Zavod za statistiku slu¢aja) _
il ) |>f . Ja)l, pothvata 21, -
uethradhuHmu. >& |- SUVI Prijava PDV-a Poduzetnistvo 29 1 1 10
wpe |- SUVTZMO Socijalni oblici '
=2 - SUVvT ZZ0 rada:
g individualni rad,
P rad u paru,
8 grupni rad




Novacenje i selekcija

23.-

; Upravljanje
zaposlenika R, RPL/IJ'AS' Ul Eudsjkimj
Lu . .
. - Plan potrebnih zaposlenika — . iiali _
Proveﬂstl . = opis radnih mjesta (suradnicko pozlenCIJalll’lja
selekcijski <>': - Organizacijska shema VT istraZivanje) Poduzetnistvo
p0§tu pak < - Izrada i raspisivanje natjelaja vZamoll?a,
zaposljavanja 3 - Zamolba, Zivotopis Selekcijski | Socijalni oblici zivotopis -
>8 intervju rada: Poslovne
osr A.5.3. Razvija a - Osobni dosjei zaposlenika individualni rad komunikacije,
svoje potencijale ﬁ - Ugovori o radu rad u paru, " | Hrvatski jezik
grupni rad
Primijeniti pisane Izrada poslovne
poslovne dokumentacije
komunikacije
povezujudi ih sa Poslovho
svim fazama MENADZMENT R, RU, P, UI planiranje
kupoprodajnog - Organizacija sustava arhive VT ! M,AU’ financiran':e
posla - Organizacija rada ]

ikt A.5.1. Ucenik
analiticki odlucuje o
odabiru odgovarajuce
digitalne tehnologije

uku A.4/5.1. Ucenik
samostalno trazi nove
informacije iz razlicitih
izvora, transformira ih
u novo znanje i
uspjesno primjenjuje
pri rjeSavanju
problema

POSLOVANIE VT-A PO ODJELIMA

- Utvrdivanje pocetnog stanja

ADMINISTRACIJA

- Izrada obrazaca: Knjiga URA
Knjiga IRA, Knjiga izdanih
putnih naloga, Evidencije
dolaska i odlaska na posao,
memorandum VT

- Prijava zaposlenika u SUVT

NABAVA SA SKLADISTEM

- Izrada obrazaca: NarudZzbenica,
Cjenik, Skladisna kartica

PRODAJA I MARKETING

- Izrada promidzbenih materijala
vjezbenicke tvrtke (katalog,
posjetnica, letak ...)

- Kalkulacija

FINANCIJE I RACUNOVODSTVO

- Izrada obrazaca: nalog za
knjizenje, kartice analitike,
obracuni plada, putni nalog i
putni obracun

(suradnicko
istrazivanje,
metoda
slucaja),
MUS (oluja
mozgova
(brainstorming)

Socijalni oblici
rada:
individualni rad,
rad u paru,
grupni rad,
timski rad

poduzetnickog
pothvata -
Poduzetnistvo

Obrada teksta,
proracunske
tablice web

stranice, izrada

prezentacija -
Informatika

Izrada pisanih
poslovnih
komunikacija -
Poslovne
komunikacije

Promocija -
Marketing

26. 11-13
27. -
32. 14, 15,

12.




Primijeniti pisane
posl.komunikacije
povezujudi ih sa
svim fazama
kupoprodajnog
posla

uku A.4/5.4. Ucenik

samostalno kriticki

promislja i vrednuje
ideje.

ikt D.5.3. Ucenik
samostalno ili u
suradnji s kolegama
predocava, stvara i
dijeli nove ideje i
uratke s pomocu IKT-
a.

POSLOVANIE VT-A PO ODJELIMA

Izrada web stranice VT u
WIX-u

Svaki odjel obradit ¢e dio
informacija potreban za izradu
web stranice

Izrada web stranice

Tekuce poslovanje

Prezentacija i odabir web
stranice

- Prezentacija i odabir web

stranice

- Postavljanje web-a na skolsku

stranicu

R, RU, P, UI
MAU
(suradnicko
istrazivanje,
metoda
slucaja),

Socijalni oblici
rada:
individualni rad,
rad u paru,
grupni rad

Obrada teksta,
proracunske
tablice web

stranice, izrada

prezentacija -
Informatika

Prezentiranje,
poslovno
pregovaranja -
Komunikacijsko
-prezentacijske
vjestine

33.
38. 16-18
39.
20. 19, 20




Primijeniti
pisane
poslovne
komunikacije
povezujudi ih
sa svim
fazama
kupoprodajno
g posla
osr B.5.2.
Suradnicki uci i
radi u timu
B.5.1.A
Procjenjuje
vaznost razvijanja
i unaprjedivanja
komunikacijskih
vjestina i njihove
primjene u
svakodnevnome
Zivotu

POSLOVANIE VT-A PO ODJELIMA

Poslovanje VT-a po
odjelima

MENADZMENT
- Organizacija rada po odjelima
- Evidencija po radnim nalozima

ADMINISTRACIJA

- Evidencija nazocnih

- Evidencija ulazne i izlazne
poste

- Priprema i provedba poslovnih
sastanaka

- AZuriranje informacija na web
stranici

- Tekuée poslovanje .

NABAVA SA SKLADISTEM

- Evidencija nazocnosti
zaposlenika

- IstraZivanje trzista nabave -
izrada baze podataka o
dobavljacima

- Nabava (sastavljanje i slanje
upita, narudzbi, kalkulacija,
cjenika)

- Poslovno pregovaranje

- Organizacija i vodenje skladista

- Rjesavanje poteskoca u
poslovanju

- Analiza izvrsenih poslova
nabave
Tekuce poslovanje

PRODAJA I MARKETING

- Evidencija nazocnosti
zaposlenika

- Sastavljanje ponuda

- Izrada promidZbenih materijala
Tekuce poslovanje

FINANCIJE I
RACUNOVODSTVO

Evidencija nazocnih

- Otvaranje osnovnih poslovnih
knjiga

- Otvaranje pomo¢énih poslovnih
knjiga

- Tekude poslovanje

Prezentacija rada u VT-u

R, RU, P, UI
MAU
(suradnicko
istrazivanje,
metoda
slucaja),
MUS (oluja
mozgova
(brainstorming)

Socijalni oblici
rada:

individualni rad,

rad u paru,
grupni rad,
timski rad

Poslovno
planiranje,
financiranje
poduzetnickog
pothvata -
Poduzetnistvo

Obrada teksta,
proracunske
tablice web

stranice, izrada

prezentacija -
Informatika

Izrada pisanih
poslovnih
komunikacija -
Poslovne
komunikacije

Prezentiranje,
poslovno
pregovaranja -
Komunikacijsko
-prezentacijske
vjestine

41. -
52.

10

21-26

53. -

27-29




Napraviti
obracun PDV-a i
obracun place s

Poslovanje vjezbenicke
tvrtke po odjelima

MENADZMENT
Organizacija rada po odjelima
Evidencija po radnim nalozima

R, RU, P, UI
MAU
(suradnicko
istrazivanje,

Izrada pisanih
poslovnih
komunikacija -
Poslovne
komunikacije

<
=
L |
—
w
pripadajuc¢om o metoda
dokumentacijom o ADMINISTRACIJA luar .
- Analiza obavljenih poslova S ucaJa)r_ Trgovacka roba,
B.5.1.A 9_ - Tekuce poslovanje, MUS (oluja PDV - 57. - 30-32
Procjenjuje < NABAVA SA SKLADISTEM mozgova Radéunovodstvo 64. B}
vaznost razvijanja o - Analiza obavljenih poslova (brainstorming)
i unaprjedivanja > - Tekuce poslovanje Prezentiranje,-
jedtina I njhove L PRODAJA I MARKETING Socijalni oblici | Komunikacijsko
jestina 1 nJ > - Analiza obavljenih poslova . i
primjene u 3 : rada: -prezentacijske
svakodnevnome < -_ Tekuce poslovanje individualni rad jesti
ivotu (>D FINANCIJE I RACUNOVODSTVO ' vjestine
bt - Analiza obavljenih poslova rad u paru,
8 - Tekuce poslovanje grupni rad,
ol - timski rad
Prezentacija rada u VT-u 65. - 33 34
68. !
L. .. . . . 35
Zakljucivanje i objava ocjena 6790’

LEGENDA: UI - usmeno izlaganje R - razgovor

D - demonstracija
MAU - metoda aktivnog uCenja (navesti koja se metoda koristi)

PR - prakti¢ni rad

RU - rad s udZbenikom

P - pisanje (ulenika)

MUS- metoda ucenja stvaranjem (navesti koja se metoda koristi)




MJESEC NAPOMENA/BILIJESKA

Rujan

Listopad

Studeni

Prosinac

Sijecanj

Veljaca

Ozujak

Travanj

Svibanj

Lipanj

Napomena: u biljesci je potrebno upisivati odstupanja u realizaciji Operativnog plana i programa - navesti razlog




ELEMENTI OCJENJIVANJA:

Vjezbenicka tvrtka

KVALITETA OBAVLIENA POSLA

- usvojenost stru¢ne terminologije,
- savladavanje poslovnih procesa u zadanom vremenu uz Sto manje (bez) gresaka,
- azurnost, urednost, preciznost, timski rad, komunikacija i suradnja

PRIMJENA USVOJENIH ZNANJA

- povezivanje nastavnih sadrzaja s podatcima dobivenim samostalnim istrazivanjem,

- povezivanje steCenih kompetencija s primjerima iz prakse (analiza slucajeva, prezentacije,
demonstracije),

- korelacija sa ostalim obveznim i izbornim strukovnim modulima,

- primjena usvojenih nastavnih sadrZaja iz drugih opéeobrazovnih i strukovnih modula

DNEVNIK RADA UCENIKA

- azurnost u evidenciji dokumentacije,
- urednost i preglednost u slaganju dokumentacije

KVALITETA OBAVLIENA POSLA

OCJENA

RAZINA

odlican (5)

uCenik se u radu i izrazavanju koristi stru¢nom terminologijom

ucenik shvaca i povezuje bitne pojmove i na vrijeme ispunjava sve zadane zadatke,

u radu pokazuje izrazitu samostalnost, komunikativnost i sklonost timskom radu, radovi su originalni i kreativni
ucenik prosuduje u radu vaznost pojedinih radnih zadataka i analizira prioritete rjeSavanja pojedinih

vrlo dobar (4) .

ucenik se u radu i izrazavanju vecinom koristi stru¢nom terminologijom
ucenik prepoznaje i rasc¢lanjuje bitne pojmove i na vrijeme ispunjava zadatke,
u radu pokazuje samostalnost,ali mu je ponekad potreban poticaj

dobar (3) -

u radu i izrazavanju ucenik se koristi stru¢nom terminologijom, ali uz ispravke nastavnika
ucenik razumije bitne pojmove i ispunjava zadatke - ponekad s malo kasnjenja,
u radu komunikativan, ali do rezultata najcesce dolazi uz pomo¢ ostalih ¢lanova tima ili nastavnika

dovoljan (2) .

ucenik se u radu i izrazavanju koristi stru¢nom terminologiju jedino uz ispravke nastavnika
ucenik prepoznaje bitne pojmove, postavljene zadatke ne izvrSava na vrijeme, pokazuje malo samostalnosti - do
rezultata dolazi iskljudivo uz pomo¢ nastavnika

nedovoljan (1)

Ucenik se u radu i izrazavanje ne koristi stru¢nom terminologijom

ucenik ne prepoznaje bitne pojmove i ne ispunjava na vrijeme zadatke,
ne pokazuje samostalnost u radu - nezainteresiran za rad

ucenik ¢esto ometa nastavu i rad drugih ucenika
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PRIMJENA USVOJENIH ZNANJA

OCIJENA RAZINA
= ucenik samostalno obavlja poslove vezane uz zadanu problematiku - ovladao je jezikom struke
odlican (5) = uclenik povezuje i primjenjuje steCena znanja - opéeobrazovna i strucna i kreativno ih koristi u svom radu

*= doprinosi i potie kvalitetan i kreativan timski rad

vrlo dobar (4)

*= uz minimalnu pomo¢ nastavnika ucenik primjenjuje usvojena znanja na rjeSavanje konkretnih zadataka,
= povezuje i primjenjuje ste¢ena znanja iz srodnih predmeta
= rado suraduje i doprinosi pozitivnoj radnoj atmosferi

dobar (3)

= uz vecu pomoc i poticaj koristi usvojena znanja, ali nije u potpunosti siguran u rjeSavanju konkretnih zadataka

= uz poticaj suradnika sudjeluje u radu tima

dovoljan (2)

= ucenik prepoznaje zadanu problematiku, ali je ne razumije u potpunosti
= Uz puno poticaja i napora primjenjuje usvojena znanja na rjeSavanje manje slozenih radnih zadataka
= minimalno suraduje u radu tima

nedovoljan (1)

* ne uspijeva primijeniti usvojena znanja,
= u potpunosti ne razumije zadanu problematiku,
= ne suraduje i ne sudjeluje u radu tima

DNEVNIK RADA UCENIKA

OCIJENA

RAZINA

odlican (5)

ucenik azurno i uredno vodi dnevnik rada, ima sve biljeske i potrebne materijale
svi poslovni dogadaji poredani su kronoloskim redom i razvrstani po odjelima

vrlo dobar (4)

ucenik vodi dnevnik rada uredno i aZzurno - nedostaju samo manji dijelovi
poslovni dogadaji poredani su kronoloskim slijedom i po odjelima — uz manje nedostatke

dobar (3)

dnevnik rada sadrzi sve vazne dijelove, velikim dijelom je azurno i uredno voden,
pojedini dijelovi dnevnika nedostaju ili su povrsno obradeni — bez objasnjenja

dovoljan (2)

ucenik uglavnom ne vodi dnevnik rada, nedostaje veci dio biljezaka ili su one neazurne i neuredne
poslovni dogadaji nisu poredani kronoloskim slijedom i razvrstani po odjelima

nedovoljan (1)

ucenik uopce ne vodi dnevnik rada ili mu nedostaje velika vecina biljezaka
poslovni dogadaji nisu poredani kronoloskim slijedom
neuredan
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Casopis za trziSnu teoriju i praksu Trziste
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http://www.hitro.hr (servis hitro.HR)
http://www.sudreg.pravosudje.hr

http://www.mingo.hr/

12




