1. OCTBAPUBAILE OBPA30OBHO-BACIIMTHOT PAJIA - OBJIMIIUA U TPAJAIBE

IIpocBeTHu npersen, 10/2012.

KAHLEJ/JIAPHJCKO ITOC/IOBAIBE

HACTABA
PA3PE/] [TPAKCA YKYITHO
Teopwujcka HacTaBa Bexx6e [IlpakT4yHa HacTaBa HacraBa y 610Ky
I 111 111
11 74 74
I 72 72

2. UW/bEBU NPEJMETA

— YnosHaBame y4eHHKa ca ycJ0BUMa pa/ia, IOTPOLIHUM MaTepHjaJioM,0llpeMoM, ajlaTUMa U TPU6opoM
— Ocnoco6/paBame yueHHKa 32 IPUMEHY TEXHUKE Kyllama
— Ocnoco6/paBame yueHHKa 33 06JIMKOBabe TEKCTOBA HA MaTePHEM U CTPAHUM je3uLiuMa

— Ocnoco6J/baBambe Y4€HHKaA 3a CACTABJ/balb€ IOC/JIOBHUX MMCAMA U IIONIyHhaBakbe npaTeth AOKYyMeEHaTa KaHI_IEJIapI/IjCKe nmpoueaype

— Cruuame 3Hama U BeITHHA NOTPEOHHUX 3a YCHELIHY IPUMEHY CIyKOeHe KOpeCcIoH/eHIIMje Ha MPaKTUYHUM IPUMepuMa

— Ocmnoco6/paBatbe Y4Y€HHKa 34 paj Ca TeKyhOM NOoImTOM M dKTHMaA

— Ocrnoco6/paBame yieHHKa 32 Bohewe eBUieHIMja U KAacudUKaLUjy JOKyMeHTaluje
— YcBajame NOCJIOBHOT NOHAIlIakha Kao MpeJycJioBa 3a YCHEUIHY OC0BHY KOMYHUKAILUjy
— Ocnoco6/baBame 3a IIJIAaHUPAkbe, OpPraHU30Bake U CUCTEMAaTUYHOCT Y KaHIeJIapHjCKOM M0CI0Bakby
— Ocnoco6/paBame y4eHHKa 3a I0CJI0Be HabaBKe U NpoJaje 3a noTpebe npeayseha
— Ocrnoco6/paBame YUeHHKa 32 apXMBUpakbe U KJacuPUKalUjy apxUBCcKe rpabe




3. HA3UB U TPAJAILE MOJYJIA

Paspeg: Tpehn

Peg. HA3HB MOJYJIA Tpajame moayia
op. (uacoBu)

1. [lnaHupame, npahewme U OpraHu30Bakbe KaHIeJapHjCKUX aKTUBHOCTH 42

2 O6aB/bare a[MUCTPATUBHUX I10CJI0BA y 06J1aCcTH HabaBKe U IPo/aje 3a moTpebde 20
' npeny3eha

3. ApxuBupame U KjaacuduKalyja apxuBcke rpabe 10

4. IM/bEBH, HCX0/H, OBABE3HH U INIPENOPYYEHH CAAPKAJU 1 HAYMH OCTBAPUBAIBA MOAYJIA

Haszus mopy.a:

[l1aHupame, opraHn3oBame 1 npahemwe KaHIe/IapHjCKUX aKTHBHOCTH

Tpajawe MmoayJia: 42 gaca
HUCXOAU MOAYJIA
LH/b MOYJIA 6 T ST T i G OBABE3HU U INPEINNIOPYYEHHU CAAPKAJU INPENIOPYYEHE AKTUBHOCTHU U HAYHH

y CTamy Aa:

MOJYJIA

OCTBAPUBAILA MOAYJIA

e Ocnoco6/baBame 3a
IJIaHUpame,
OpraHU30Bame U
CUCTEMATUYHOCT Y
KaHILeJlapujCKOM
NOCJI0Bamby

® yIpaBJ/ba BpEMEHOM

® [UIaHMpa aKTUBHOCTU KopucTehu
codTBepe U Apyra cpejcTBa 3a
IJIaHUpae Ha OCHOBY JaTHX
yIyTCTaBa

® [UIaHMpa aKTUBHOCTH IoMohy
raHtorpama

® oJpeau IpUOPUTETE y peaanu3alyju
KaHIeJIap1jCKUX aKTUBHOCTH Ha
OCHOBY JIaTHUX YNy TCTaBa

® [paTH peaju3alyjy NJIaHUPaHUX
AKTUBHOCTH Ha OCHOBY JaTHX
yIyTCTaBa

® KOPHUCTH UHTEpHET U Jipyre U3Bope
3a IpUKyIJ/bakhbe HHPOpMaLuja

® cacTaBH U3BellTaje 0 pafy

® KOPHUCTH eJIeKTPOHCKY MOIITY

® cucTeMaTH3yje IPUMJbEHY U NIOCAATY

NOILITY Y payyHapy

® TJlaHUpakbe AHEBHUX, HeJle/bHUX U
MeCeYHUX aKTUBHOCTHU

® codTBepH, IJIaHEPH, POKOBHUIU U JIpyTa
Cpe/CTBa 3a JIaHUpakbe aKTUBHOCTHU

e TlaHTOrpam - MeTo/ia 3a rpadpuuKu
NpHKa3 pacrnopesia akTUBHOCTH

¢ npaheme ocTBapema MJIaHUPAHUX
aKTUBHOCTHU (KOHTpOJIa CIpOBOohema, yeKk
JIUCTe, NOACETHULIU U CJ1.)

® Ynorpeba eJIeKTPOHCKE MOLITE Y
KaHLeJIapHujCKOM II0CJI0Baby

e EKCTepHU MeJlMjU 3a YyBabe NnojaTaka
(YCB, I [1, excTepHH XapA, AUCK, UHTEPHET
HaJI034, UT[.)

¢ [lonymaBambe IITAMIIAHUX 06pa3alna u
Kpeupame obpasalia Ha pauyHapy

e [IIpe3eHTalja (u3paja npe3eHTalyje,
npUIpeMa NpocTopa u onpeMe,
npe3eHTOBambE)

Ha noyeTky MoAyJla ydeHHKe YIIO3HATH ca LIMJ/beBUMA U
MCXO/IMMa HacTaBe, 0JHOCHO y4yeba, IJIaHOM pajia U
HayMHHUMa OllelbUBaka

061MIIM HacTaBe
Moy ce peanusyje kpo3 ciaegaehe o6irke HacTaBe:

e Bex6e (42 yaca)

INopena oae/bema HA rpyne
Onesmeme ce e Ha 2 rpylie IPUJIMKOM peajk3alyje:

e BeXO6U

MecTo peasu3anyje HacTaBe
o KabuHer 3a KaHLeJIapHjCKO NOCTI0Babe

o Kab6uHeT 3a pauyHapCTBO U UHPOPMATHUKY

IIpenopyke 3a peaju3anyjy HacTaBe
e Mojyn ce peasnsyjy Kpo3 MeTO/ie aKTUBHO

OpUjeHTHCaHe HacTaBe

2




cuctemartusyje gajiose y
oaromapajyhe ¢posgepe

W3BPIUY NEPUOAUYHY eJIeKTPOHCKY
3alITUTY NoJaTaka

Kpeupa 1 NOoIyHH obpaclie 3a
MOCJIOBE KOjU Ce 4eCcTO NOHaBJ/bajy Ha
OCHOBY JIaTHX eJleMeHaTa

06jacHU mpaBuJIa U3pazie
npe3eHTaluje

M3pajii pa3JIu4UTe BUJOBE
npe3eHTalHja

npe3eHTyje y CKaJly ca IpaBUIMMa
npe3eHTOBamba

JedHHUIIE N0jaM U 3HAYaj caCTaHKaA
W3pajJiy IJIaH aKTUBHOCTH 3a
OpraHu30Bame cacTaHKa

CnpoBe/ie aKTUBHOCTH 3a
peasM3anujy cacTaHKa

CacTaBH U Nolla/be O3UB
y4eCHUIIMMa cacTaHKa

06jacHU ¢dasze TOKa cacTaHKa

BOJM cacTaHaK

HaBeJie [10jaM, BPCTe U HaYhHe
Bohema 3anrMcHUKa

006jacHUY 3Ha4aj U JieJI0Be 3alMCHUKA
cacTaBH 3aNMCHUK Ca cacTaHKa Ha
OCHOBY JlaTUX eJleMeHaTa
NpUIIPpEeMH IJIaH 3a OPraHU30Bambe
CIy?KOEHOT MyTOBamba

CIpoBeJie aKTUBHOCTH 3a
peanv3sanujy ciay6eHoT NyToBamba
HNONYHHU MYTHU HAJIOT ¥ yTHU pavdyH
o6padyHa IIyTHe TPOIIKOBE U
JIHeBHUIle

W3pajJiy ¥ IOMYHU pasJUYNTe
vcnpase

Buji0oBU npeseHTanyja (eJIeKTPOHCKeE
npe3eHTalyja, Jakar, nocrep, rpado-
dounja)

[Ipukynbame nHoOpMalyja 3a
OopraHM3salyjy cacTaHKa — [JlaH
aKTUBHOCTH (0/IpeINTH AATYM, MECTO U
BpeMe o/ip>KaBama, M0CJIaTU MO3UB
Y4YECHUIIMMA, IPUIIPEMUTH NOTpebaH
MaTepujaJi, 06e36eJUTH IPOCTOP U
OIpeMy, OCBEXekbe U XpaHy, 06e36eJuTH
CMeIITaj 3a yYEeCHUKE aKO je TOTPeOHO
uTA,)

dase Toka cacTaHKa U Boheme cacTaHKa
(momena yJiora, AepuHHUCabE IIU/bA
cacTaHKa, JOTOBOP 0 pajy, JIaHUpabe
BpeMeHa Tpajama, UCTUILAKEe JHEBHOT
peflia, IUCKyCHja, HAUUH JOHOIIEeHha
OZIIyKa UTZ,.)

[TojaM, BpcTe ¥ HAYUHU Bohema
3aNuCHUKA

JlenoBU 3anMCHUKA

W3BoAM U3 3aNMCHUKA

[TojaM U BpcCTe C/IyKOEHOT MyTOBakha
[ly1aH 3a peasM3anujy Cay>K6eHor
nyToBama (M360p NPEeBO3HOT CPE/ICTBA,
pe3epBaliyja mpeBo3a, yropapame
cacTaHKa, pyjaBa Jj0J1acka, 06e36eheme
XOTeJICKOT CMEeIITaja, IpUurpemMa
MaTepHjaJ 3a Iy T, IpUNpeMa MyTHUX
WcIlipaBa UTA,.)

[Togu3ame roTOBUHE U HCILJIATA
aKOHTallMje 3a MyTOBame, NyTHU HAJIOT U
NYTHU padyyH

[lojam u cBpXa UCIIpaBe: yBEPEE,
MOTBP/a, peBepc, MoJI6a, MPU3HAHUIIA,
oBJsaiiheme, U3jaBa

e KopucTu pauyyHap 3a IJIaHUpabe U eBUJIeHIIUjY
nojaTakxa

e JlaBaTH IpUMepe U CUTYalluje U3 mpakce

IIlpenopy4yeHe MeToe:

- WrpayJora

- CTyZAMja caydyaja

- §pojekar

- cuMyJanuja
PemaBameM cUTyalMjCKUX 3a/laTaKka YYeHU LY [IJIaHUPA]Y
JIHEeBHe, HeJleJbHe U MeceyHe aKTHUBHOCTH KopucTehu
CPeACTBa U MeJivje HaMeHeHe 3a Te CBpxe. Y IJIaHUpamby
BOJle payyHa 0 IPUOPUTETY peannsalije akTUBHOCTH.
Kopucrtehu dek Jiicte npaTe cripoBoheme MIaHUPaHUX
aKTUBHOCTH.
Yd4eHULM KOPHCTe UHTEPHET 3a IPUjeM U CJ1akbe NOoLITe
BoJiehy pauyHa o NpaBUJ/IMMa NHCAaka eJeKTPOHCKUX
nycaMa ¥ KOMyHHMIMpamwa [yTeM eJIeKTPOHCKe MOILTe.
CucreMaTH3yjy NIpUMJ/bEHY U NOCAATY MOMITY Y
oaromapajyhe ¢osigepe.
JlokymeHTa (¢dajnoBe) HacTasa y cipoBohewmy
KaHLeJIapUjCKUX aKTUBHOCTHY CUCTEMATHU3Y]Y Y
oaroBapajyhe ¢osiiepe paau JlaKIier NpoHalaXemha
NOTpe6GHUX NoJaTaka U IOBpPeMeHO Bpllie eJIeKTPOHCKY
3amTUTy nojgaTtaka (back-up).
3a ImocJIoBe KOjH Ce 4eCTO [TI0HABJ/bajy KOPUCTE UJIN
KpeHnpajy oarobapajyhe o6pacie.
Kopucrtehu oarosapajyhe meguje 3a uspaay
Ipe3eHTalyje Y4eHUY, [T0e/beHHU y TpyIle, IPUIIPeMajy
pas3jiM4yuTe BUJOBe Ipe3eHTallyja Ha 3aJjaTy TeMy U
npe3eHTyjy ux. [lo 3aBpiieHUM npe3eHTalujaMa
yYeHHULU [ajy KpUTHYKH OCBPT Ha Npe3eHTalujy, Hajiupe
ayTopH, a 3aTUM U Iy6JIMKa.
Y4eHULM CIPOBO/Jle aKTUBHOCTH NOTpe6He 3a
IJIaHUpakbe U OpraHM30Bambe cacTaHKa Ha 3a/jaTy TeMy.
[lone/beHU Ha yJioTe peainsyjy cacTaHak, HAaKOH yeray
IJIEHYMY JUCKYTYjy O J06PHM U JIOLIUM CTpaHaMa
cacTaHKa U JJOHOCe 3aK/by4Ke.
Ha ocHoBy fj06ujeHHX ToJaTaKa yYeHULH CIPOBOJie
aKTHBHOCTH NOTpPeGHe 32 OpraHu30Bame CIyK6eHor
NyTOBaka, a NOTpeObHe HHPOPMaIlFje NPUKYIL/bAjy MyTEM
UHTepHeTa U TeslepOHOM. YUEeHUIY cacTaB/bajy
M3BelITaje 0 pajy, IpuMewkyjyhu npaBuJa 3a




cacTaBJbalbe U3BEIITaja

OuewmuBame

Bpe/lHOBake 0CTBAapPEHOCTH MCX0/Ia BPLUIUTH KPO3:
e nmnpaheme ocTBapeHOCTH UCX0/a

. AKTUBHOCT Ha qacy

e TeCT

e TeCT NPaKTUYHUX BEIITUHA

e YCMEHO U3JIarakbe

Hasus mopy.ia:
Tpajame MmopyJia:

O6aB/bambe aMUCTPAaTUBHUX MIOC/I0OBA Y 06/1aCTU HaGaBKe U Mpojaje 3a noTpeode npeayseha

20 yacoBa

IU/b MOJYJIA

HUCXO0AU MOAYJIA
[lo 3aBpuIETKY MOAYJIa YYeHUK he
OUTH y CTalby Ja:

OBABE3HHU U IPENIOPYYEHU
CAZIPXKAJU MOJAYJIA

INPENNOPYYEHE AKTUBHOCTH U HAYUH
OCTBAPHUBAIbA MOJYJIA

e (QOcnocob6/baBame
y4eHHKa 3a 0CJIOBe
HabaBKe U Ipo/iaje 3a
noTpebe npeayseha

06jacHU mpoleypy HabaBKe
06jacHU 3Ha4aj JlaHa HabaBKe
06jacHU NOJIUTUKY MUHUMAJIHUX,
MaKCHMMaJIHUX U ONITHMaTHUX
3aJiMxa

CnpoBe/ie npolefypy HabaBKe Ha
KOHKPEeTHY paZiHy CUTYalujy
aHa/IM3upa NOoHYe U NpeJI0XKU
HajIoBOJbHUjY IpeMa oJpeheHuM
KpUTepUjyMUMa

BO/JIM HEONIXO/IHE eBU/IeHIIUje Y
HabaBLM Ha OCHOBY JlaTUX
nojaTakxa

06jacHU mpoleaypy npojaje
cacTaBM IOCJOBHA NKMCMa U
JIOKyMeHTa y Be3H ca IPoJjajoM Ha
OCHOBY 33/laTHX eJleMeHaTa
MOMYHHU TUIICKU YTOBOP O NPoJaju

[Ipouenypa HabaBKe
— IUJIaHUpake HabaBKe
— NOJIMTHKA MUHHUMAJIHUX,
MaKCHMaJIHUX ¥ ONITUMAJIHUX
3a/Mxa
— TPOLIKOBH Ap>Kama U HeJlocTaTaKa
3a/Mxa
— UCTPaKHBake TPXKHULITA
Jo6aBsbaya (MHTEPHET)
— YCIOCTaB/bakbe KOHTAKTA Ca
Job6aB/bayrMMa
— 13060p HajIOBOJbHU]E MOHYIEe
— [Iopy4YuBambe
— JIarep JIUCTA U aXXypHUpame
— aHasM3a HabaBKe (AMHAMUKA
HabaBKe, mopeheme miaHa
HabaBKe ca IJIaHOM Ipo/aje,
JAUHAMUYKO ycKJahuBamwe ca
npojajom)
KpuTtepujymu 3a u360p HajnoBoOJbHUjE
HIOHYle
[Ipouenype npopaaje
— UCTpaKMBakbe TPXKHULITA KynaLa
— yCrIocTaB/bakbe KOHTAKTa ca
KynuuMma

Ha MMo4Y€eTKy MoJlyJia Y4€HHKE YIIO3HATHU Ca HU/bEBUMA U
HCXO0AHWMa HaCTaBe, OAHOCHO y4€hba, IIJIAaHOM paJa U
Ha4YMHHMaA Oll€elbHBakbha

061uny HAacTaBe
Mogpay. ce peanusyje Kpo3 ciieiehe 06JiMKe HacTaBe:

e Bex6e (20 yacoBa)

INopena oxe/bema Ha rpyne
Onesmeme ce e Ha 2 Tpylie IPUJIMKOM peajik3alyje:

e BeX0OHU

MecTo peaiM3anyje HacTaBe
o Kab6uHeT 3a KaHIleJIJapHjCKO MOCJ0Babe

o Kabuner 3a pauyHapcTBO 1 UHPOPMATHUKY

Ilpenopyke 3a peaju3anyjy HacTaBe

¢ Ha noyeTKy MoJyJia NOXeJbHO je HAl[pTaTH LIeMy
npoiieca HabaBKe U MpoJaje (ca CBUM yYyeCHUI[UMA) U
HACTaBy peajiM30BaTU Kpo3 npahemwe 0BUX Mpolieca.

e Moays ce peasiu3yje Kpo3 MeTO/le aKTUBHO OpUjeHTHCaHe
HacTaBe

e KopHUCTUTH CUTYyallMjCKe 3aJjlaTKe U CTy ihje caydaja

Ha ocHOBy 3aaTux cuTyanuja, 6asupaHux Ha NpUMepUMa

peasTHOT M0C/I0Bakha, YYEHUIY CIIPOBO/e IOCTYNaK HabaBKe

Y Ipo/iaje, cacTaB/bajy NOCJ0BHA MMCMa, NONYHaBajy CBa




— noHyza (mo BpcTtama)

— npefpavyyH

— OTHpeMHHLA

— pavyH

— ypreHuuja

— NPONPATHO MUCMO

— pelleme peKJaManyje

— UCMO 0 60HUPUKALHjU

— HaJIoT MaraluHy Aa usja

Tuncku yroBopu o npojaju

— MOHalllake Y CKJIaJy ca J06pUM
MOCJIOBHUM O6HUYajuMa
(ynosopeme 0 IITETHOCTU HeKe
pooe)

— JlaBame MHCTPYKIMja 0 HAUUHY
TPaHCIOpTa U YyBaba,
oJijpehuBame NpaBUYHUX LleHa UTA.

noTpe6Ha OKyMeHTa U CIPOBO/Jie IOTpe6He eBUEeHIIH]e.
OpraHu3yjy paj ¥ noMohy LieMaTCKOr NpUKasa paTe TOK
JIOKyMEeHTAallHje y OCTYIKY HabaBKe U mpojaje. CBa
IIOCJIOBHA [TMCMaA U IOKYMeHTa Koja U3pa/ie U NOMyHe,
YYEHUIY O/JIaXKy y dacuukiy. YpaheHa MocjoBHa MMCMa U
Jpyra JJoKkyMeHTa Ipolieca HabaBKe U [Ipo/iaje yYeHUIIH
4yBajy y padyHapy 4 Ha ApyruM MeJujuMa 3a YyBambe
nojaTakxa

OunemyBame
Bpe/lHOBake 0CTBapPEHOCTH MCX0/|a BPLUIUTH KPO3:

e npaheme OCTBApEHOCTH UCX0/A
e AKTHBHOCT Ha 4acy

e TecT

e TeCcT NIPAaKTUYHHUX BeLITHHA

Hasus mopy.ia:
Tpajame MmoayJia:

ApxuBHpame U KJ1acupuKanuja apxuBcke rpabe

10 yacoBa

IIU/bEBU MOAYJIA

HUCXoAu MOAYJIA
[lo 3aBpuIETKY MOAYJIa YYeHUK he
OUTH Y CTaY A :

OBABE3HHU M IPENOPYYEHU
CAZIP3KAJU MOJAYJIA

INPENNOPYYEHE AKTUBHOCTH U HAYUH
OCTBAPHUBAIbA MOJYJIA

e (QOcnocob6/baBame
y4eHUKa 33 apXUBUpakbe
Y Ki1acupuKanujy
apxuBCKe rpabhe

e o06jacHU 3HAYaj YyBama apXUBCKe
rpabe

® HaBe/le POKOBe YyBamwa
pa3/IMYUTUX JJOKyMeHaTa

® pacnopejy apxuBCKy rpahy

e o6jacHHW 3HaYaj YyBamba, CMeIITaja
Y oJip>KaBarba apxuBcKe rpabe

® 0/JIOXKH pellleHa aKaTa

¢ Tlojam apxuBcke rpabe

e BpcTe foKyMeHaTa ¥ POKOBU
YyBama

e Kiacudukanuja fokyMmeHaTa

e (O3HauyaBame apxuBCKe rpahe

e YyBame, CMeLITaj U OApKaBambe
apxuBCKe rpabe

Ha MMo4Y€eTKy MoJlyJia YH€HHKE YIIO3HATHU Ca HU/bEBUMA U
HCXO0AHWMa HaCTaBe, OAHOCHO y4€hba, IIJIaHOM paJa U
Ha4YWMHHMaA Oll€elbHBabha

061uny HAacTaBe
Mopay. ce peanusyje Kpo3 ciiesehe 06JMKe HacTaBe:

e Bex6e (10 yacoga)

INoaena oxe/bema HA rpyne
Opesbembe ce lesv Ha 2 rpylie NPUJINKOM peasn3alnuje:

e BeX0OHU

MecTo peaiM3anyje HacTaBe
o KabuHeT 3a KaHILleJIJapHjCKO MOCI0BabE

o Kabuner 3a pauyHapcTBO 1 UHPOPMATHUKY




Hpenopylce 3a peannaagniy HacTaBe

e MogyJ ce peanu3yjy Kpo3 MeTO/ie aKTUBHO OpPHjeHTHCaHe
HacTaBe

e KopucTu payyHap 3a cacTaB/barbe CIy>KOEHHX akaTa Ha OCHOBY
JlaTUX eJleMeHaTa

e JlaBaTH NpUMepe U CUTyalHje U3 paKce

OuemVBame
BpenHoBame 0CTBapEHOCTH UCXO0/4a BPUIMTH KPO3:

e mpahemme 0CTBaPEHOCTH UCX01a
e TeCcTOBe 3Harmba

e aKTUBHOCT Ha 4Yacy

e noMahu 3ajaTak

5. KOPEJIALIMJA CA APYTUM NPEAMETUMA, OAHOCHO MOJY/IUMA
— EkoHomuja

— IlpaBo

— TocnoBHa npopmMaTHKa ca eJIEKTPOHCKUM MOCJI0BaAKHEM

— Kynarypa je3andkor uspaxaBamwa

—  CpIICKH je3UK U KEbKEBHOCT

— Iloc/IoBHM eHTJIECKU je3UK

— IlocioBHA M aAMUHUCTPATUBHA 00YKa

— BemrTuHe KOMyHHUKaLHje

— IlocsioBHa ncuxoJioryja




