SSTS PRIPRAVA NA PREDMET : RAZRED : ZAP. ST. URE :
Siska VZGOJNO - Poklicno 27,28, 29
IZOBRAZEVALNO OSNOVE izobraZevanje,
DELO POSLOVANJA IN program Datum:
KOMUNICIRANJA Racunalnikar |1, 6.,7.12.2023
R1A

Profesorica: Lara Koradin

UCNA TEMA |Poslovni dopisi

UCNA ENOTA | Spoznavanje pravil pisanja poslovnih dopisov, vaja pisanja, utrjevanje in
ponavljanje snovi s pomocjo spletne ucilnice.

TIP UCNE URE : _ |OBLIKE POUKA : |UCNE METODE : UCNA SREDSTVA :
¢ uraspoznavanja ¢ frontalni pouk 1. VERBALNE ¢ tabla
nove snovi ¢ skupinsko delo ¢ uciteljeva razlaga ¢ prosojnice
0 urautrjevanja snovi | ¢ individualno delo [0 vodeni razgovor ¢ racunalnik
Z vajo ¢ spontana vprasanja dijakov |¢ internet
¢ ura ponavljanja v 2 DEMONSTRACIJSKE |© ucni listi
spletni uCilnici 0 slikovna demonstracija
¢ besedna demonstracija
3. DELO Z BESEDILOM
O ucni isti
¢ uciteljeve prosojnice
4. DELO V SPLETNI
UCILNICI

Cilj poglavja:

- razviti sposobnost pisanja enostavnejsih poslovnih dopisov

- spoznati obliko in sestavne dele poslovnih dopisov

- lociti med povprasevanjem, ponudbo, potrditvijo, odklonitvijo ali preklicem narocila, reklamacijo,
opominom

1. UVODNI DEL - 27. ura: Asociativno o poslovnih dopisih: med kom potekajo, kakSen je njihov
namen, katere elemente morajo vsebovati, kakSne poslovne dopise poznamo?

2. GLAVNI DEL —28. ura:

- Vsak poslovni dopis je sestavljen iz enakih elementov: naslovnik, prejemnik, kraj in datum,
zadeva, nagovor, vsebina (uvod, jedro, zakljucek), zahvala in pozdrav, podpis, morebitne
priloge.

- Predstavitev razli¢nih oblik dopisov

- Vaja pisanja poslovnih dopisov

PRICAKOVANI DOSEZKI:
Razumevanje logike poslovnih dopisov: vljudnost, spostljivost (tudi pri reklamacijah in preklicih
narocil), dolocena stopnja uradnosti, slovni¢na pravilnost.

3. ZAKJUCEK - 29. ura:
Utrjevanje snovi s pomocjo gradiv v spletni ucilnici — pregled gradiv v spletni ucilnici, reSevanje kviza,
igrifikacija — drag&drop.



Priloga 1: Zaslonska slika: Kviz - odgovori dijakov

Stanje Zaieto dne

Konéano 7 december 2023 13:05

Konéano 7 december 2023 13:05
Konéano 7 december 2023 13:05
‘ Seizvaja 7 december 2023 13:03
Konéano 7 december 2023 13:05
Konéano 7 december 2023 13:03
Konéano 7 december 2023 13:05
Konéano 7 december 2023 13:05
Konéano 7 december 2023 13:05
Konéano 7 december 2023 13:06
Konéano 7 december 2023 13:06
Konéano 7 december 2023 13:07
Konéano 7 december 2023 13:08
Konéano 7 december 2023 13:08

Zakljuieno

7 december 2023 13:05

7 december 2023 13:10

7 december 2023 13:08

7 december 2023 13:09

7 december 2023 13:10

7 december 2023 13:09

7 december 2023 13:11

7 december 2023 13:12

7 december 2023 13:10

7 december 2023 13:07

7 december 2023 13:10

7 december 2023 13:13

7 december 2023 13:11

Porabljeni as

4 min

4min3Es

2min56s

3min43s

Smings

3IminZls

Sminllis

EminEs

4 minlés

1min3Zs

2min34s

4min37s

2min38s

Ocenaj4

4

Priloga 2: Zaslonska slika: Primer vprasanj v kvizu

Kviz Nastavitve VpraZanja

Vprasanje 1

Nie odgovars

Rezultati

Zbirka vpraganj

Ocenjenod 1 O a. Slabo planiranje ciljev
i Vprafanjez [ b. Spanje od 22. ure do 6. ure Zjutraj.
zastavico
Oec j b
& Ureaie | & Igranjes telefonom.
vpradanjs O d. Menapovedani obiski
[ e, Jasne prioritete
[0 £ Prehranjevanje
O g Ugenje
] Nejasne prioritete

Vprasanje 2

Ni%e odgovors

Ocenjen od 1 O Drzi

¥ Vpraanjez O Ne dr3i
zastavico

T Uredits

uprstans

Med podanimi moZnostmi izberi tiste, ki spadajo med tatove £asa.

K uspegnosti komunikacije med ljudmi veé prispeva govorjenje, kot dobro posluZanje.

1(13)

1 n
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 - I
1 1

* 0 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
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