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PK1 — Opis predmeta

Kroz nastavni predmet Poslovna komunikacija ucenici ¢e ste¢i osnovna znanja o komunikaciji, njenim
verbalnim i neverbalnim aspektima te kako dobra ili loSa komunikacija moze uticati na poslovanje preduzeca.

Nastavni predmet poslovna komunikacija doprinosi odgoju i obrazovanju ucenika kroz razvoj njihovih
sposobnosti za djelotvornu verbalnu i pisanu komunikaciju, posebno u poslovnom kontekstu. Uc¢enici uce kako
se profesionalno ponasati, kako koristiti odgovarajudi jezik i ton, kako upravljati meduljudskim odnosima te
razvijati vjeStine potrebne za komunikaciju u radnoj sredini. To ukljucuje formalne i neformalne
komunikacijske vjestine, kao i razumijevanje vaznosti komunikacije u profesionalnom Zivotu.

Poducavanjem poslovne komunikacije razvijaju se kljuéne vrijednosti kao $to su:

- profesionalizam: sposobnost komuniciranja u skladu s poslovnim normama i etikama,
- odgovornost: odgovornost za tacno i jasno prenosenje informacija,

- saradnja: timska komunikacija i razmjena ideja u poslovnim situacijama,

- postovanje: prema razli¢itim misljenjima i pristupima,

- eti¢nost: komunikacija koja postuje profesionalne standarde i vrijednosti.

Kroz razvoj kljuénih kompetencija, kao $to su komunikacijske, socijalne i emocionalne vjestine koje ucenici
mogu primijeniti u svom profesionalnom Zivotu ostvaruju se osnovni odgojno obrazovni ciljevi. Osim klju¢nih
kompetencija kod ucenika se razvijaju i specificne kompetencije kao Sto su: pisanje poslovnih dokumenata,
prezentacijske vjestine, pregovaracke vjestine i aktivno slusanje. Nastavni predmet poslovna komunikacija
pripada podrucju stru¢nog obrazovanja, posebno u okviru obrazovnih profila koji se odnose na turisti¢ko
poslovanje, administraciju, menadZment, ekonomiju i druge slicne oblasti. Ovaj nastavni predmet ima
prakti¢nu i teorijsku dimenziju, osposobljavajuci uéenike za efikasno komuniciranje u poslovnom okruzeniju.

Savremena koncepcija ucenja i poducavanja predmeta poslovna komunikacija zasniva se na aktivnom uceniju,
gdje su ucenici angaZovani u simulacijama stvarnih poslovnih situacija, kao $to su prezentacije, pregovaranje,
pisanje poslovnih dokumenata i vodenje timova. Kroz projektne zadatke, ucenici razvijaju prakti¢ne vjestine
koje su primjenjive u stvarnom poslovnom okruZenju.Ucenici ¢e izu€avati ovaj nastavni predmet kroz 2 ¢asa
sedmicno.



PK2 — Ciljevi ucenja i poducavanja

Cilj nastavnog predmeta poslovne komunikacije je osposobiti u¢enike za efikasnu, jasnu i profesionalnu
komunikaciju u razli¢itim poslovnim kontekstima. Naucene vjestine su klju¢ne za uspjeh u karijeri, jer
omogucavaju izgradnju dobrih poslovnih odnosa, rjeSavanje problema i postizanje ciljeva preduzeca. Ucenici
¢e modi:

Razumjeti osnove poslovne komunikacije.

Razvijati vjestine verbalne i neverbalne komunikacije.

Nauciti pisati poslovne dokumente.

Razvijati eticke principe u komunikaciji, ukljuujuéi postovanje, poverljivost, tacnost
informacija i poStovanja prava drugih, efikasno komunicirati u timu, razmenjivati ideje, dijeliti
odgovornost i rjeSavati nesuglasice.

» Koristi digitalne alate i platforme za efikasnu poslovnu komunikaciju.
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PK3 — Oblasna struktura predmetnog

kurikuluma

1. Komunikacijske teorije i vjeStine

Ova oblast postavlja temelje za razumijevanje komunikacije u poslovhom kontekstu. Ucenici ¢ée
istrazivati osnovne pojmove i modele komunikacije, analizirati razlicite vrste komunikacije (usmena,
pismena, neverbalna) i njihovu primjenu.

Naglasak je na razvoju kritickog misljenja — ucenici ¢e analizirati vlastite komunikacijske stilove i
prepoznati podrucja za poboljSanje. Kroz analizu komunikacijskih procesa u razli¢itim situacijama,
ucenici ¢e razviti samosvijest i samokriticnost, prepoznajuéi potencijalne smetnje i nacine njihovog
prevladavanja. Ova oblast potice razvoj samopouzdanja i sposobnosti jasnog i preciznog izrazavanja.

2. Prakti¢na primjena komunikacije u poslovhom okruZenju

Ova oblast se fokusira na prakticnu primjenu komunikacijskih vjestina u razli¢itim poslovnim
kontekstima. Ucenici ¢e vjezbati pisanu komunikaciju (poslovna pisma, izvjestaji, prezentacije)
uzimajudi u obzir standarde i norme poslovnog pisanja.

Usmena komunikacija ¢e se vjezbati kroz simulacije razli¢itih poslovnih situacija (sastanci, pregovori,
javni nastupi).

Posebna pazinja posvecuje se medukulturalnoj komunikaciji i poslovhom bontonu, poticuci
razumijevanje kulturoloskih razlika i prilagodavanje komunikacijskog stila razli¢itim kulturama. Kroz
prakti¢an rad, u€enici ¢e razvijati samostalnost, kreativnost, te osjecaj odgovornosti i profesionalnosti
u poslovnoj komunikaciji.



PK4 — Odgojno-obrazovni ishodi

Srednje Il

Godine ucenja i poducavanja predmeta: 1

A. Komunikacijske teorije i vjestine

Ishod ucenja

A.1.Analizira osnovne
pojmove i vrste
komunikacije.

A.2.Razlikuje pojam,
podjelu i ulogu

poslovne komunikacije.

A.3. Primjenjuje vrste
komunikacija u
poslovnoj organizaciji.

KLJUCNI SADRZAIJT:

Indikatori

A.l.a. Objasnjava razvoj komunikacije.

A.1.b.Definise kljuéne pojmove: komunikacija, komunikologija.
komunikativnost, komunikacijska kompetencija.

A.1.c. Opisuje komunikacijske stilove i vjestine.

A.1.d. Objasnjava formalnu i neformalnu komunikaciju.

A.2.a. Navodi elemente procesa komunikacije i kanale komunikacije.
A.2.b. Objasnjava vrste komunikacija prema razli¢itim kriterijima.
A.2.c. Razlikuje verbalnu i neverbalnu komunikaciju.

A.2.d. Objasnjava greske i smetnje u komunikaciji.

A.2.e. Navodi vrste pisane poslovne komunikacije.

A.2.f. Nabraja prednosti i nedostatke pisane komunikacije.

A.3.a. Objasnjava komunikacijske procese u organizaciji.

A.3.b. Uporeduje odnos poslovne etike i komunikacije.

A.3.c. Objasnjava znacaj bontona u komunikaciji.

A.3.d. Primjenjuje bonton.

A.3.e. Navodi primjere za intrapersonalna, interpersonalna, multipersonalna i
razinu otvorenog sistema.

A.3.f. Objasnjava prepreke uspjesnoj komunikaciji ( na nivou pojedinca,
organizacije).

A.3.g .RjeSava prepreke u komunikaciji.

A.3.h .Navodi nacela uspjeSne komunikacije.

A.3.i. Opisuje pravila komunikacije sa rukovodiocima i kolegama.

Komunikologija, Komunikacija, Stilovi komuniciranja, Formalna komunikacija, Neformalna komunikacija,
Verbalna komunikacija, Neverbalna komunikacija, Pisana komunikacija,Poslovna etika, Moral, Bonton

PREPORUKE ZA OSTVARENJE ISHODA

Moguénosti efikasnog ucenja i poducavanja — metodicke smjernice

Uc¢iti definicije pomocu jednostavnih primjera, ilustracija i prakti¢nih primjena svakog od pojmova. Koristiti
definicije sa konkretnim primjerima iz svakodnevnog Zivota.



Kroz istrazivanja i prezentacije o razvoju raznih historijskih metoda komunikacije (pismo, simboli, internet)
ucenici mogu usavrsavati svoja znanja.

Podjeliti u¢enike u grupe i diskutovati o tome kako je razvoj tehnologije uticao na nacine komuniciranja,
stilove komuniciranja, o prednostima i manama formalne i neformalne komunikacije u profesionalnom
okruZenju, kanalima komunikacije, kako neverbalna komunikacija utice na prenosenje poruka verbalne
komunikacije, vaZznosti etickih normi u komunikaciji kao i uticaju bontona u izgradnji prfesionalnog izgleda
i meduljudskih odnosa,

Kroz igru uloga objasniti razli¢ite stilove komuniciranja, verbalnu i neverbalnu komunikaciju, prikazati
koristenje neverbalne komunikacije za prenoSenje poruka, vjezbe pravilnog ponasanja na poslovnim
sastancima, primjenu bontona na sastancima, prilikom telefoniranja, probleme u komunikaciji.

Kroz studije slucaja analizirati stvarne komunikacijske probleme, istraZiti primjere poslovne komunikacije u
praksi, uspjesne i neuspjesne komunikacijske procese u organizacijama.

Mogucnost ostvarivanja medupredmetne povezanosti — medupredmetne korelacije

Ova oblast pruza mogucnost za povezivanje s brojnim predmetima:

Bosanski jezik i knjizevnost, Hrvatsko jezik i knjizevnost, Srpski jezik i knjizevnost: Poznavanje jezickih
vjestina, stilova pisanja i izraZavanja moZe znacajno unaprijediti sposobnost uocavanja i primjene razlicitih
stilova komunikacije u poslovnom okruzenju.

Informatika: KoriStenjem digitalnih alata uéenici razvijaju digitalne vjestine koje su neophodne za efikasno
komuniciranje u savremenom poslovnom svijetu, jer omogucava ucenicima da nauce kako koristiti
tehnologiju u poslovnom dopisivanju

Prakti¢na nastava: prakti¢no vjezbanje naucenog

Organizacija ugostiteljskih preduzeéa: Razumijevanje ekonomskih principa i poslovne dinamike pomaze u
kontekstu poslovne komunikacije jer omoguéava precizno i argumentovano izrazavanje u poslovnim
pregovorima, sastancima i tokom izvejStavanja.

Mogucnosti odgojnog djelovanja i razvoja klju¢nih kompetencija — kompetencijski pristup

Omogucuje se razvoj sljedecih kompetencija i odgojnih vrijednosti:

Profesionalni pristup: Razvijanje preciznosti, odgovornosti i empatije

Kriticko razmisljanje i rjeSavanje problema: Ucenici trebaju nauciti kako povezati znanje o komunikaciji sa
prakticnim djelovanjem

Komunikacijske vjestine: Razvijanje sposobnosti jasne i jednostavne komunikacije
B. Prakti¢na primjena komunikacije u poslovnom okruZenju

Ishodi: Indikaori:
B.1.a. Objasnjava vaznost pisane komunikacije.

B.1.b. Objasnjava nacela i vrste pisane komunikacije.
B.1.c. Razlikuje dijelove poslovnog pisma.

B.1.d. Objasnjava elemente i forme poslovnog pisma.
B.1.e. Koristi pravila u pisanju poslovnog pisma.

B.1.Primjenjuje opca
nacela, strukture i nac¢ine
oblikovanja poslovnih
dopisa.

B.2.a. Objasnjava vrste poslovnih pisama i obrazaca u robnom/usluznom
prometu.

B.2.b. Navodi korespondentne akte u vezi sa sluzbenim putovanjem.

B.2.c. Objasnjava vrste i formu podnesaka molba, prijava, zahtjev.

B.2.d. Objasnjava vrste jednostavnih isprava : potvrda, priznanica, revers,
punomoc i dr.

B.2.e. Objasnjava Sta sadrzi zapisnika.

B.2. Prepoznaje vrste
poslovnih pisama.



_ B.2.f. Objasnjava dijelove formu CV.

KLJUCNI SADRZAJI

Pisana komunikacija, Poslovno pismo, Upit, Narudzbenica, Profaktura, Faktura, Reklamacija, Nalog za
sluzbeno putovanje, Molba, Prijava, Potvrda, Zapisnik, CV.

PREPORUKE ZA OSTVARENJE ISHODA

Mogucénosti efikasnog ucenja i poducavanja — metodicke smjernice

Ova oblast ucenicima omogucava sticanje znanja kroz teorijsku nastavu i vjezbe. Prilikom realizacije ove
oblasti, u¢enike treba motivisati na aktivno ucenje, samostalan i timski rad. Preporucljivo je da tokom vjezbi
ucenici samostalno ili u timu, rjeSavaju zadatke i da ih nakon toga usmeno prezentuju, uz obrazlozenje
vlastitog stava i da o istom diskutuju sa drugim ucenicima i nastavnikom. Tokom prezentacije ucenici treba
da se jasno izrazavaju i pravilno koriste stru¢nu terminologiju.

Koristiti simulaciju kako bi se u¢enicima priblizila odredena nastavna materija. U¢enici mogu sami da obrade
odgovarajuée teme u vidu seminarskog ili projektnog zadatka. Prilikom izrade seminarskog rada koji
obuhvata analizu odredenog sadrzaja ili problema, ucenici treba da pokazu sposobnost da na pravilan nacin
prikupe informacije iz relevantne literature i drugih izvora, i da na osnovu toga sami donesu li¢ni zakljucak
o analiziranoj materiji ili problemu.

Kroz teorijska objasSnjena ucenici ¢e se upoznati sa pojmom pisane komunikacije, njenim znacajem u
poslovnim odnosima, predstaviti osnovne vrste pisane komunikacije, objasniti osnovna nacela pisane
komunikacije, detaljno objasniti elemente poslovnog pisma i razlicite forme poslovnog pisma.

Podijeliti ucenike u grupe i diskutovati o situacijama kada je verbalna komunikacija neadekvatna i kada
pisana komunikacija postaje klju¢na. Analizirati razlicite vrste poslovnih pisama (ponuda, reklamacija, upit)
i diskutovati o njihovoj primjeni u razli¢itim poslovnim situacijama. Analizirati nekoliko poslovnih pisama
kroz koja ucenici treba da prepoznaju razli¢ite forme i stilove.

Koristiti prezentacije za prikazivanje stvarnih poslovnih dokumenata i analizirati ih kako su oblikovani prema
pravilima pisane komunikacije.

Mogucnost ostvarivanja medupredmetne povezanosti — medupredmetna korelacija

Bosanski jezik i knjizevnost, Hrvatsko jezik i knjizevnost, Srpski jezik i knjizevnost: Poznavanje jezickih
vjestina, stilova pisanja i izraZavanja moZe znacajno unaprijediti sposobnost uocavanja i primjene razlicitih
stilova komunikacije u poslovnom okruzenju.

Engleski i Njemacki jezik: Poznavanje stranih jezika, stilova pisanja i izrazavanja moze znacajno unaprijediti
sposobnost uocavanja i primjene razliitih stilova komunikacije u poslovnom okruzenju.

Hotelsko poslovanje: Poznavanje komunikacije, usmene i pismene je osnova rada svih uposlenika u
hotelijerstvu i ugostiteljstvu

Moguénosti odgojnog djelovanja i razvoja klju¢nih kompetencija — kompetencijski pristup

Kompetencija pismenosti (upotreba strucne terminologije u usmenom i pisanom obliku koris¢enjem pravila
poslovne komunikacije i korespondencije.), izraZzavanjem argumenata i kritickog misljenja na uvjerljiv nacin
primjeren kontekstu, koristenje razli¢itih izvora znanja pretragom, prikupljanjem i obradom vizuelnih,




audio/video i digitalnih informacija, postovanje pravila i preporuka prilikom prezentovanja zadate teme i
dr.)

Kompetencija viSejeziCnosti (razumijevanje strucne terminologije iz oblasti poslovne komunikacije i
korespondencije, koristenje literature na stranim jezicimaidr.)

Licna, socijalna i kompetencija uciti kako uciti (razvijanje tehnika samostalnog ucenja, kao i u¢enja u timu
kroz vr$njacku edukaciju i diskusiju, izradu domadih zadataka, prezentacija na zadatu temu, razvijanje
sposobnosti izrazavanja sopstvenog misljenja uc¢es¢em u konstruktivnoj diskusiji sa uvazavanjem drugacijih
stavova, razvijanje tolerancije, kulture dijaloga i poStovanja tudeg integriteta, u skladu sa etickim pravilima,
razvijanje tehnika istraZivanja, sistematizovanja i vrednovanja informacija u cilju nadogradnje prethodno
ste¢enih znanja, kao i otkrivanja novih, razvijanje sposobnosti ucenja na sopstvenim greskama kroz
samoprocjenu i samoevaluaciju.




PK5 — Ucenje i poducavanje

Ucenje i poducavanje nastavnog predmeta Poslovna komunikacija se realizuje prema definisanim ciljevima i
odgojno-obrazovnim ishodima ucenja. Nastavnici imaju mogucnost odabira razli¢itih metoda rada u skladu s
potrebama, interesima i sposobnostima ucenika, kao i uslovima rada. Svaki nastavnik moze osmisliti izvodenje
kurikuluma s ciljem sto boljeg razvoja kompetencija ucenika.

Proces ucenja usmjeren je na razvoj klju¢nih kompetencija, povezivanje teorijskih i prakti¢nih znanja.
Naglasak je na verbalnoj komunikaciji, kao i primjeni pravila pisane komunikacije i izradi iste. Nastava se odvija
kroz kombinaciju teorijskih i praktiénih metoda, omogucujuéi ucenicima primjenu stecenih znanja na
konkretnim primjerima, dokumentima i radu na projektnim zadacima.

Nacini realizacije u€enja i poducavanja:

>

>

Teorijska znanja — Ucenici treba da steknu osnovna teoretska znanja o komunikaciji, vrstama
komunikacije i komunikacijskim procesima

Interaktivne metode ucenja — Diskutovanje o konkretnim primjerima iz poslovnog Zivota i analiza
stvarnih situacija, analiziranje stvarnih poslovnih situacija kako bi se razumjele greske u komunikaciji i
poboljsala ista

Grupni rad i projektne aktivnosti: Ucenici mogu raditi u timovima na rjeSavanju konkretnih poslovnih
problema, Sto im omogucava da vjezbaju timsku komunikaciju i saradnju.

Interaktivne radionice: Radionice sa struc¢njacima iz kompanija ili gostuju¢im predavacima mogu
donijeti  korisne uvide u savremene izazove i trendove poslovne komunikacije

Nastavne metode:

>

Metoda demonstracije i ilustracije — prikazivanje neverbalne komunikacije, kao i poslovnih
dokumenata putem multimedijalnih materijala (videozapisi, animacije, sheme) omogucavaju
ucenicima bolji uvid u nastavne sadrzaje

Metoda usmenog izlaganja — nastavnik kroz teorijska izlaganja objasSnjava osnovne principe i naCine
komunikacije, kao i komunikacijske procese, uz upotrebu digitalnih alata, poti¢e razvoj analiti¢kih
sposobnosti ucenika.



PK6 — Vrednovanje u predmetnom kurikulumu

U zavisnosti od ishoda ucenja, treba birati odgovarajué¢e metode vrednovanja i tipove zadataka.

Nastavnik treba voditi detaljnu evidenciju o postignuéima svakog uéenika kako bi proces ocjenjivanja bio sto
objektivniji i transparentniji. Uéenici trebaju biti upoznati s kriterijima vrednovanja od samog pocetka kako bi
imali jasno razumijevanje Sta se od njih ocekuje i kako mogu napredovati u uc¢enju i razvijanju svojih vjestina.

Koristiti tri osnovne vrste vrednovanja:

Vrednovanje za ucenje (formativno vrednovanje) — pruzati povratnu informaciju o kvaliteti izvrSenih zadataka
i prilagodavati metode poducavanja individualnim potrebama ucenika.

Vrednovanje kao ucenje — aktivno ukljuciti ucenike u proces vrednovanja, omogucavaju¢i im razvoj
samoregulisanog ucenja, samoprocjene i samovrednovanja. Kriteriji za vrednovanje i ocjenjivanje moraju biti
jasni i transparentni kako bi ucenici razumjeli Sta se od njih ocekuje.

Vrednovanje naucenog (sumativno vrednovanje) — procjenjivati nivo postignuéa ucenika nakon odredenog
perioda (nakon zavrSetka nastavne cjeline, polugodista itd.).

Za kvalitetno vrednovanje u predmetu Poslovna komunikacija, potrebno je posvetiti paznju sljedeéim
aspektima:

vrednovanje sposobnosti pravilne komunikacije

vrednovanje tacnosti i preciznosti pri pisanoj poslovnoj komunikaciji
vrednovanje vjestine rjeSavanja odredenih problema u komunikaciji
vrednovanja vjestine koriStenja neverbalne komunikacije
vrednovanje prezentacijskih vjestina

vrednovanje rada u paru ili grupi

TSRS NP NREEN

Ukljucivanje ucenika u proces vrednovanja klju¢no je za njihovu motivaciju i razvoj odgovornosti. Ocjenjivanje
treba biti transparentno, a u€enicima treba omoguditi samoprocjenu na osnovu definisanih kriterija.

Metode vrednovanja i samovrednovanja ukljucuju:

Usmene provjere znanja — provjera naucenog

Grupni projekti — saradnicki rad na sloZzenim zadacima,

Projektni zadaci- prezentacijske sposobnosti, koriStenje pravila verbalne i neverbalne komunikacije
Diskusije — analiza i argumentacija

Aktivnost ucenika — ucestvovanje u diskusijama, rjesavanju problema i samostalnim istraZivanjima,
Pismene provjere — testovi znanja
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