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ПИСАНА ПРИПРЕМА ЗА ЧАС ИЗ:     СРПСКОГ ЈЕЗИКА И КЊИЖЕВНОСТИ


	ДАТУМ:
	7. 4. 2020. г. 

	РЕАЛИЗАТОР:
	Анђелка Милојевић

	ОДЈЕЉЕЊЕ И БРОЈ ЧАСА:
	III4 8.час

	НАСТАВНО ПОДРУЧЈЕ:
	Пословна комуникација и тражење посла

	НАСТАВНА ЈЕДИНИЦА:
	Записник

	ТИП ЧАСА:
	Обрада 

	ОЧЕКИВАНИ ИСХОДИ:


	Ученик треба да сазна и научи о специфичностима записника у пословној комуникацији и да самостално напише записник;

	
САДРЖАЈ ЧАСА: 







	УВОДНИ ДИО ЧАСА:
Обрадом ове наставне јединице сазнаћете који су то основни принципи које треба познавати да бисте успјешно водили биљешке о ономе што слушате. Треба да знате  како уочити и извући кључне ријечи у прочитаном тексту, или док слушате нечији говор, и да те кључне ријечи повежете у једну логичку и смисаону цјелину. 


ГЛАВНИ ДИО ЧАСА:
У овој наставној јединици акценат ћемо ставити на специфичности вођења забиљешки или записника неком пословном окружењу. Уколико бисте добили задатак да водите забиљешке на неком скупу, састанку, како бисте то урадили? Пошто не можете да запишете сав текст или све што неко изговара, основна ствар је да уочавате и биљежите кључне ријечи и дијелове текста за које сматрате да су најбитнији. 
Записник је документ трајне вриједности који региструје ток скупа или констатује стварно стање (комисијски записник).  Њиме се евидентирају расправе, приједлози, мишљења, закључци са састанка, разговора, сједница, конференција, конгреса и сл. 
Пословна комуникација захтијева познавање одређених принципа које треба примијенити у вођењу биљешки о раду и расправи на неком скупу или састанку. 
Биљежење о раду скупа или састанка може бити:
· Потпуно (када се биљежи све детаљно шта је речено и предложено на скупу тзв. стенографски
· Редовно – овај облик је чешћи (биљежење у сажетој форми као што је биљежење приједлога, мишљења, закључака при чему се све записује сажето и прегледно)
· Скраћено – најсажетији облик (са закључцима и именима оних који су извјештавали и учествовали у расправи)

Постоји неколико предуслова за квалитетно вођење забиљешки (вођење записника), а ово можете примијенити и на часовима док слушате професоре:
· Пажљиво слушати излагање и расправу
· Пратити садржину излагања и уочавати битно
· Не обраћати посебну пажњу на начин излагања, него само на садржај

Приликом израде записника пише се и – план записника. 
Записник има сљедећу структуру односно дијелове: 
· Заглавље – садржи ознаку и редни број записника; врсту скупа, мјесто и датум одржавања; вријеме почетка рада; податке о присутним; утврђивање кворума; закључак о претходном састанку и прихватање дневног реда;
· Разрада дневног реда, закључци – садржи тачке дневног реда; извјештаје и расправу; закључке;
· Завршни дио – садржи вријеме завршетка рада; потписе и печат;

Записник је облик комуницирања за интерну употребу (документ установе, институције гдје се води састанак нпр. Вођење записника са састанака Наставничког вијећа у школи). Садржи податке које треба сачувати, похранити. 
Записник садржи податке:
 -ко одржава или сазива скуп
-кад се одржава
-ко је присутан или одсутан
 -дневни ред састанка
-садржај и ток излагања и расправа
-учесници у расправи
-закључке, потписе записничара и директора

Записник има релативно чврсту структуру, односно дијелове који су обавезни. 
Због значаја записника као документа трајне вриједности најчешће се воде у посебно укориченим књигама (нпр. записници наставничког вијећа, савјета родитеља, савјета ученика, испитних одбора о полагању завршног и матурског испита, записници управних, извршних, надзорних одбора, комисија...)
Обим и форма могу бити различити (пуни – стенографски, обични – редовни, сажети – скраћени), али су у структури увијек препознатљиви те има уводни дио, разрада дневног реда и завршни дио. 



ЗАВРШНИ ДИО ЧАСА:

Одлуке, препоруке и закључци у записнику формулишу се јасно, кратко и , ако је потребно, у тачкама. То је неопходно јер се на основу одлука и закључака доносе нека рјешења. 
Примјере записника послаћу вам у групу!

Читати треба ријеч по ријеч, упијати као грожђе, зрно по зрно!

Јасно у глави, јасно на папиру!

У основи сваке комуникације је потреба за једноставном и успјешном комуникацијом, која ће уз то бити и природна. 












	ДОМАЋИ ЗАДАТАК:
	1. У свеску записати: шта је записник, структура записника и које податке садржи записника! 
2. Пронаћи значење термина: кворум, стенографија, дневни ред!

 

	ЛИТЕРАТУРА:

	

	ПРИЛОГ:

	



image1.png




image2.jpeg




