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MODULA IZBORNI

1.B FAKULTATIVNI

MPT

MPT Osobni i socijalni razvoj

A.4.2. Upravlja svojim emocijama i ponaSanjem.

B.4.2. Suradnicki uci i radi u timu.

B.4.3. Preuzima odgovornost za svoje ponasanje.

C.4.4. Opisyje 1 prihvaca vlastiti kulturni 1 nacionalni identitet u odnosu na
druge kulture.

MPT Zdravlje

B.5.1.A Procjenjuje vaznost razvijanja i unaprjedivanja komunikacijskih
vjestina i1 njihove primjene u svakodnevnome Zivotu.

MPT U¢iti kako uditi

A.4/5.1. Ucenik samostalno trazi nove informacije iz razlicitih izvora,
transformira ih u novo znanje i uspjesno primjenjuje pri rjeSavanju problema.
B.4/5.2. Ucenik prati u¢inkovitost u¢enja i svoje napredovanje tijekom ucenja.
B.4/5.4. Uc¢enik samovrednuje proces ucenja i svoje rezultate, procjenjuje
ostvareni napredak te na temelju toga planira buduce ucenje.

C.4/5.1. Ucenik moze objasniti vrijednost uenja za svoj Zivot.

MPT Informacijske i komunikacijske tehnologije

C.4.3. Ucenik samostalno kriti¢ki procjenjuje proces, izvore i rezultate
pretrazivanja, odabire potrebne informacije.

C.4.4. Ucenik samostalno i odgovorno upravlja prikupljenim informacijama.

NAZIV CcS [ vp OKRUZENJE ZA UCENJE
VE | UP
T (sati

)

UTR
(sati)

SAU
(sati)

NASTAV
NIK

SIU 1

a) licencirani poslodavac
b) regionalni centar
kompetentnosti (gdje je
primjenjivo)

¢) skolska ucionica

Komunik | 1
acija u
ugostitelj
stvu




d) specijalizirana ucionica ili
praktikum

e) ucenje temeljeno na radu kod
poslodavca.

SIU 2 Poslovni 2 a) licencirani poslodavac
bonton u b) regionalni centar
furizmu i ko.m[.)ett.:.ntnostl (gdje je
primjenjivo)
ugostitelj ¢) Skolska ucionica
stvu d) specijalizirana ucionica ili
praktikum
e) ucenje temeljeno na radu kod
poslodavca.
SIU 3 Komunik 1 10 10 5 Vedrana a) licencirani poslodavac
acija u Prl.(ié, b) regionalni celzntar. .
vezi sa univ.spec. ko.m[.)ett.:.ntnostl (gdje je
o oec. primjenjivo)
zaposljav ¢) Skolska ucionica
anjem d) specijalizirana u¢ionica ili
praktikum
¢) ucenje temeljeno na radu
kod poslodavca.
Aktivnost a) licencirani poslodavac
iu b) regionalni centar
svakodne ko.m[.)ett.:.ntnostl (gdje je
o primjenjivo)
vhict ¢) Skolska ucionica
d) specijalizirana ucionica ili
praktikum
e) ucenje temeljeno na radu kod
poslodavca.
Neposred a) licencirani poslodavac
no b) regionalni centar
okruzenj ko.m[.)ett.:.ntno sti (gdje je
primjenjivo)
€ ¢) skolska ucionica
d) specijalizirana ucionica ili
praktikum
e) ucenje temeljeno na radu kod
poslodavca.
UKUPNO SATI I (%): | 200 | 40% | 40% | 20%




Komunikacija u vezi sa zapoSljavanjem

SIU:
Planirani broj sati: VPU
P UTR SAU
10 10 5
Mje | Ishodi ucenja/ Nacin stjecanja ishoda Nastavn | Aktivnosti/ Veza s
sec razrada ucenja e teme Zadatci / drugim
ishoda ucenja Vrednovanj | ishodima
e ucenja /
RAZRADA VPU | UTR SAU modulima
ISHODA P /
UCENJA nastavnici
ma
PODISHOD 1: 2 1 2 Element Projektni
ISHOD 1 Prepoznati svrhu i zadatak s
ugovora o ugovora | rubrikama
Analizirati provedbi ucenja 0 za
elemente temeljenog na provedb | vrednovanje
ugovora o radu i ugovora o iucenja | ucenjaiza
provedbi radu. temelje udenje i
ucenja PODISHOD 2: nog vrednovanje
temeljenog na | prepoznati naradu | naudenog
radu i obvezne elemente i odreden
ugovora o ugovora o ugovora | scenarijem
radu provedbi ucenja o radu poucavanja
temeljenog na
radu.
PODISHOD 3:
Prepoznati
obvezne elemente
ugovora o radu.
PODISHOD 4:
Objasniti prava i
obveze ugovornih
strana.
PODISHOD 5:
Primijeniti
steceno znanje pri
analizi razli¢itih
primjera ugovora.
Opis nacina i Skols | Skols [ Istrazivacki zadatak SAU:
mjesta stjecanja ka ka Istrazivacki zadatak: Usporedna analiza ugovora o
ishoda ucenja ufion | ucioni | provedbi ucenja temeljenog na radu i ugovora o
ica ca radu




ISHOD 2

Razlikovati
faze
selekcijskog
postupka pri
zaposljavanju

RAZRADA VPU | UTR SAU Nastavn | Aktivnosti/ Veza s
ISHODA P e teme Zadatci / drugim
UCENJA Vrednovanj | ishodima

e ucenja /
modulima
/
nastavnici
ma

PODISHOD 1: O 2 1 1 Selekcij Projektni

Objasniti pojam ski zadatak s

selekcijskog postupa | rubrikama

postupka pri Kk pri za

zaposljavanju zaposlja | vrednovanje

PODISHOD 2: vanju ucenja i za

Prepoznati faze ucenje i

selekcijskog vrednovanje

postupka pri naucenog

zaposljavanju odreden

PODISHOD 3: scenarijem

Opisati svrhu poucavanja

pojedine faze
selekcijskog
postupka
PODISHOD 4:
Povezati
aktivnosti
poslodavca s
odgovaraju¢om
fazom
selekcijskog
postupka
PODISHOD 5:
Razlikovati
dokumentaciju
koja se koristi u
pojedinim fazama
selekcijskog
postupk
PODISHOD 6:
Razlikovati
metode odabira
kandidata
PODISHOD 7:
Odrediti
redoslijed faza
selekcijskog
postupka u
konkretnom
primjeru
PODISHOD 8:
Analizirati
primjer
selekcijskog
postupka i
procijeniti
njegovu
uspjes$nost




Opis nacina i Skols | Skols | Istrazivacki zadatak SAU:
mjesta stjecanja ka ka Istraziti faze selekcijskog postupka
ishoda ucenja ucion | ucioni | Simulacija
ica ca
RAZRADA VPU | UTR SAU Nastavn | Aktivnosti/ Veza s
ISHODA P e teme Zadatci / drugim
UCENJA Vrednovanj | ishodima
e ucenja /
modulima
/
nastavnici
ma
PODISHOD 1: 2 1 2 Dokum Projektni
ISHOD 3 Prepoznati entacija zadatak s
dokumentaciju prijave rubrikama
Sastaviti koja se koristi u za za
dokumentacij | postupku posao | vrednovanje
u povezanu s | zaposljavanja ucenja i za
postupkom | PODISHOD 2: ucenje i
zapoSljavanja | Prikupiti potrebne vrednovanje
podatke za izradu naucenog
dokumentacije odreden
povezane sa scenarijem
zaposljavanjem poucavanja
PODISHOD 3:
Odabrati
odgovarajuci

predlozak za
izradu poslovne
dokumentacije
PODISHOD 4:
Sastaviti oglas za
radno mjesto
prema zadanim
zahtjevima
poslodavca
PODISHOD 5:
Sastaviti zamolbu
za posao i
zivotopis u skladu
s pravilima
poslovne
komunikacije
PODISHOD 6:
Izraditi poziv
kandidatu na
razgovor za posao
koriste¢i program
za obradu teksta
PODISHOD 7:
Sastaviti zapisnik
ili obrazac za
procjenu
kandidata nakon
razgovora za
posao
PODISHOD 8:




Sastaviti obavijest
o odabiru
kandidata ili
obavijest
kandidatima koji
nisu odabrani

Opis natina i Skols | Skols | Istrazivacki zadatak SAU:
mjesta stjecanja ka ka Istraziti radno mjesto KONOBAR
ishoda ucenja ufion | u€ioni | Izraditi dokumentaciju
ica ca Simulacija razgovora za posao
RAZRADA VPU | UTR SAU Nastavn | Aktivnosti/ Veza s
ISHODA P e teme Zadatci / drugim
UCENJA Vrednovanj | ishodima
e ucenja /
modulima
/
nastavnici
ma
PODISHOD 1: 2 1 2 Poslovn Projektni
ISHOD 4 Objasniti pojam a etika zadatak s
poslovne etike rubrikama
Povezati PODISHOD 2: za
poslovnu Objasniti pojam vrednovanje
etiku s etickog kodeksa ucenja i za
etickim gospodarskog ucenje i
kodeksom subjekta vrednovanje
gospodarskog | PODISHOD 3: nauc¢enog
subjekta Prepoznati odreden
temeljna nacela scenarijem
poslovne etike poucavanja

PODISHOD 4:
Razlikovati eti¢no
i neeti¢no
ponasanje u
poslovnim
situacijama
PODISHOD 5:
Analizirati
primjere
poslovnih
situacija i
procijeniti jesu li
u skladu s etickim
kodeksom
PODISHOD 6:
Predloziti eticno
rjesenje za zadanu
poslovnu situaciju
primjenjujuéi
odredbe etickog
kodeksa
PODISHOD 7:
Primijeniti nacela
poslovne etike u
simuliranim




poslovnim

situacijama
Opis nacina i Skols | Skols [ Istrazivacki zadatak SAU:
mjesta stjecanja ka ka Istraziti eticki kodeks jednog ugostiteljskog
ishoda ucenja ucion | udioni | objekta
ica ca
ISHOD 5 RAZRADA VPU | UTR | SAU . Veza s
Nastavne Aktiv .
ISHODA P . drugi
P 9 teme nosti/
Primjeniti UCENJA m
. Zadat |
pravila 2 6 ci/ ishodi
poslovnog Vredn ma
bontona u . | ucenja
o ovanje
komunikaciji /
sa modul
suradnicima i ima/
nadredenima nastav
nicim
a
PODISHOD 1: .
P . i Poslovni
repoznati pravila bonton
poslovnog
bontona u
ugostiteljskom
objektu
PODISHOD 2:
Primijeniti pravila
primjerenog
pozdravljanja,

predstavljanja i
ophodenja prema
nadredenima i
suradnicima
PODISHOD 3:
Komunicirati s
mentorom i
zaposlenicima
restorana koristeci
primjeren
poslovni rjeénik i
profesionalan
nacin izrazavanja
PODISHOD 4:
Primijeniti pravila
neverbalne
komunikacije
PODISHOD 5:
Primijeniti pravila
timske suradnje i
profesionalne
komunikacije
tijekom rada s
ostalim
zaposlenicima
PODISHOD 6:
Primjereno
reagirati na upute,
pohvale i




dobronamjerne
kritike mentora ili
voditelja restorana
PODISHOD 7:
Primijeniti pravila
poslovnog
bontona u
komunikaciji s
gostima restorana
tijekom
posluzivanja
PODISHOD 8:
Procijeniti vlastito
ponasanje i
komunikaciju te
predloziti nacine

za njihovo
unapredenje
Opis nacina i Prakt | Resto
mjesta stjecanja ikum ran/
ishoda ucenja prakt
ikum
NAPOMENA/
BILJESKE
Prilagodba za U slucaju uklju¢ivanja ucenika s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama, nastavne

ucenike s posebnim
odgojno-obrazovnim
potrebama
(minimalna razina
ostvarenosti/ primjeri
za darovite)

sadrzaje, metode rada, nastavne materijale i aktivnosti potrebno je prilagoditi
individualnim moguénostima ucenika kako bi im se omogucilo uspjesno ostvarivanje
ishoda ucenja i aktivno sudjelovanje u nastavnom procesu.

Ucenici s disleksijom i disgrafijom

Pripremiti prilagodene pisane materijale vezane uz ugovore, postupak zaposljavanja,
poslovnu etiku i bonton (kraci tekstovi podijeljeni u manje cjeline, veéi font, povecan
razmak izmedu redaka, istaknuti kljuéni pojmovi i pregledan raspored sadrzaja).
Koristiti primjere stvarnih poslovnih dokumenata (ugovor o radu, ugovor o provedbi
ucenja temeljenog na radu, zivotopis, molba za posao, poziv na razgovor za posao) uz
jasno oznacene dijelove dokumenta.

Pojmove poput poslodavac, radnik, ugovor o radu, selekcijski postupak, intervju, eticki
kodeks, poslovni bonton dodatno pojasniti kroz konkretne primjere iz poslovnog
okruzenja.

Kod sastavljanja dokumentacije povezane sa zaposljavanjem omoguditi koristenje
unaprijed pripremljenih predlozaka s jasno oznacenim mjestima za unos podataka.
Prije pocetka aktivnosti provjeriti razumije li u¢enik zadatak, svrhu dokumenta i o¢ekivani
rezultat rada.

Omoguditi dodatno vrijeme za ¢itanje, analizu dokumenata i pisano izrazavanje.
Prema potrebi omoguciti usmeno obrazlaganje usvojenih sadrzaja ili odgovaranje uz
pomo¢ vizualnih podsjetnika.

Ucenici s poremecajem paznje i/ili hiperaktivnosti (ADHD)

Aktivnosti organizirati u krace i jasno definirane korake (npr. prepoznati elemente
ugovora, analizirati faze zaposljavanja, sastaviti dokument, primijeniti pravila poslovne
komunikacije).

Davati kratke, jasne i konkretne upute te provjeriti razumijevanje prije pocetka rada.
Omoguciti uceniku aktivno sudjelovanje kroz prakti¢ne i simulacijske aktivnosti:
simulacija razgovora za posao,

uloga kandidata i poslodavca,

rjeSavanje poslovnih situacija povezanih s etickim ponasanjem.




Koristiti kontrolne liste za pracenje rada (npr. sadrzi li Zivotopis sve potrebne podatke, jesu
li u ugovoru navedeni svi elementi).

Postaviti jasna pravila ponasanja tijekom simulacija poslovne komunikacije i unaprijed
definirati o¢ekivanja.

Pruzati ¢esce povratne informacije i usmjeravati ucenika prema zavrsavanju zadataka.
Omoguciti kratke aktivne pauze ili aktivnosti koje ukljucuju primjereno kretanje radi
odrzavanja koncentracije.

Ucenici s poremecajem iz spektra autizma

Nastavne aktivnosti organizirati prema jasno strukturiranom slijedu i predvidljivom
obrascu rada.

Koristiti vizualne prikaze i primjere:

struktura ugovora o radu,

tijek selekcijskog postupka,

primjer poslovnog razgovora,

pravila poslovnog bontona.

Zadatke podijeliti na manje i jasne korake:

prepoznati kljuéne pojmove,

povezati pojam s primjerom,

analizirati poslovnu situaciju,

izraditi dokument ili dati rjeSenje.

Omoguciti rad u paru ili manjoj skupini uz podrsku vrsnjaka.

Koristiti konkretne poslovne situacije umjesto apstraktnih primjera.

Jasno objasniti pravila komunikacije, ponasanja i ocekivanja tijekom simulacija razgovora
za posao ili poslovnih susreta.

Izbjegavati viseznacne upute te koristiti kratke i precizne zadatke.

Prilagodba za darovite uc¢enike

Darovitim uéenicima ponuditi aktivnosti prosirenog i produbljenog ucenja koje poti¢u
istrazivanje, analizu, kriti¢ko misljenje i kreativnu primjenu znanja.

Primjeri aktivnosti:

Istraziti razlike izmedu ugovora o radu i ugovora o provedbi uc¢enja temeljenog na radu te
izraditi usporednu tablicu kljuénih elemenata.

Analizirati razli¢ite primjere selekcijskih postupaka u poznatim gospodarskim subjektima i
predloziti poboljSanja procesa zaposljavanja.

Izraditi vodi¢ za uspjes$an razgovor za posao za ucenike koji se prvi put zaposljavaju.
Osmisliti i provesti simulaciju selekcijskog postupka (objava natjecaja, prijava kandidata,
intervju, odabir kandidata).

Istraziti etiCke kodekse razlicitih gospodarskih subjekata i usporediti njihova pravila
ponasanja.

Izraditi infografiku ili digitalnu prezentaciju na temu ,,Poslovni bonton — kljué¢
profesionalnog uspjeha”.

Osmisliti problemsku situaciju iz poslovnog okruZenja u kojoj u€enici trebaju predloziti
eticko i profesionalno rjesenje.

Izraditi umnu mapu s najvaznijim pojmovima vezanim uz ugovore, zaposljavanje,
poslovnu etiku i poslovnu komunikaciju.




IU 1 Analizirati elemente ugovora o provedbi u¢enja temeljenog na radu i ugovora o
radu

Naziv istrazivackog zadatka: Usporedna analiza ugovora o provedbi ucenja temeljenog
na radu i ugovora o radu

Zadatak ucenika:

prouciti oba ugovora,

zamijeniti jedan drugim.

istraziti zakonske propise koji ih ureduju,
izdvojiti obvezne elemente ugovora,
usporediti prava i obveze ugovornih strana,

Kriterijska tablica — istrazivacki zadatak

donijeti zakljucak u kojim se situacijama sklapa pojedini ugovor i zasto nije moguce

Naziv zadatka: Usporedna analiza ugovora o provedbi ucenja temeljenog na radu i ugovora

o radu
Element Potrebno Dobro (2 Vrlo dobro (3 Izvrsno (4 boda)
vrednovanja doraditi (1 boda) boda)
bod)
Prikupljanje  Prikupljene su  Prikupljene su  Prikupljene su Prikupljene su
informacija nepotpune ili osnovne relevantne cjelovite, toc¢ne i
nepouzdane informacije iz  informacije iz  provjerene
informacije. jednog izvora.  viSe izvora. informacije iz vise
vjerodostojnih izvora.
Analiza Prepoznat je Prepoznataje  Tocno su Potpuno i to¢no
elemenata mali broj vecina analizirani analizirani svi
ugovora elemenata osnovnih gotovo svi obvezni elementi oba
ugovora. elemenata elementi oba  ugovora.
ugovora. ugovora.
Usporedba Uocene su Navedene su Jasno su Usporedba je
ugovora rijetke ili osnovne prikazane detaljna,
neto¢ne razlike razlike 1 klju€ne razlike argumentirana i
1 slicnosti. slicnosti. 1 slicnosti. potkrijepljena

primjerima.



Zakljucivanje
i primjena

Izgled i
organizacija
rada

Prezentacija
rezultata

Zakljucci nisu
povezani s
analizom.

Rad je
nepregledan 1
tesko ga je
pratiti.

Izlaganje je
nejasno i
nesigurno.

Bodovna ljestvica

Bodovi

21-24

16 -20

11-15

Zakljucci su
djelomicno
utemeljeni.

Rad je
djelomi¢no
pregledan.

Izlaganje je
razumljivo uz
povremenu
pomo¢
nastavnika.

Razina ostvarenosti

Ishodi koji se vrednuju

Izvrsna ostvarenost ishoda

Vrlo dobra ostvarenost ishoda

Dobra ostvarenost ishoda

Zadovoljavajuéa ostvarenost ishoda

Potrebna dodatna podrska

usporeduje prava i obveze ugovornih strana
donosi zakljucke na temelju analize ugovora

Zakljucci su
logi¢ni 1
proizlaze iz
analize.

Rad je uredan,
logi¢no
organiziran i
pregledan.

Izlaganje je
jasno, ucenik
odgovara na

vecinu pitanja.

Zakljucci su
argumentirani,
povezuju teoriju s
primjerima iz prakse i
pokazuju
razumijevanje teme.

Rad je iznimno
pregledan, estetski
oblikovan 1
profesionalno
izraden.

Izlaganje je
samostalno, sigurno,
argumentirano i
potice raspravu.

analizira elemente ugovora o provedbi uc¢enja temeljenog na radu
analizira elemente ugovora o radu



® jasno i argumentirano predstavlja rezultate istrazivanja.

IU 2 Razlikovati faze selekcijskog postupka pri zapoSljavanju

Aktivnost: "Od oglasa do zaposlenja"

1. dio — istrazivanje
Svaka skupina istrazuje jednu fazu selekcijskog postupka:

raspisivanje oglasa
pregled prijava
intervju

testiranje
donosenje odluke.

2. dio — simulacija
Sve skupine zajedno provode cijeli selekcijski postupak koristeéi pripremljene Zivotopise i
zamolbe.

Na kraju donose odluku o zapoSsljavanju i obrazlazu je.

Kriterijska tablica — Simulacija selekcijskog postupka pri zapoSljavanju

Ishod: Razlikovati faze selekcijskog postupka pri zaposljavanju

Kriterij Potrebna Zadovoljavaju¢ Dobrarazina Izvrsnarazina (4
vrednovanja podrska (1 arazina (2 (3 boda) boda)
bod) boda)
Prepoznavanje Prepoznaje Prepoznaje Toc¢no Samostalno i
faza mali broj faza  vecinu faza uz prepoznaje to€no prepoznaje
selekcijskog ili ih pogreSno  manju pomoc. gotovo sve sve faze
postupka navodi. faze. selekcijskog

postupka.



Redoslijed faza

Primjena
dokumentacije

Provedba
simulacije

Argumentiranj
e odabira
kandidata

Suradnja i
komunikacija

Ne odreduje
ispravan
redoslijed
faza.

Tesko
razlikuje
dokumente
koji se koriste
u postupku

zaposljavanja.

Sudjeluje
minimalno ili
nesigurno u
simulaciji.

Ne moze
obrazloziti
odabir
kandidata.

Rijetko
suraduje 1
otezano
komunicira.

Odreduje
redoslijed uz
nekoliko
pogresaka.

Prepoznaje
osnovne
dokumente uz
pomoc.

Sudjeluje uz
pomoc¢
nastavnika ili
¢lanova skupine.

Navodi osnovne
razloge za
odabir.

Suraduje uz
povremene
poteskoce.

Ispravno
odreduje
redoslijed faza
uz manje
nedostatke.

Ispravno
koristi ve¢inu
potrebne

dokumentacije.

Aktivno
sudjeluje 1
uspjesno
izvr§ava svoju
ulogu.

Jasno
obrazlaze
odabir
koristeci
kriterije.

Aktivno
suraduje i
primjereno
komunicira.

Potpuno to¢no
odreduje
redoslijed svih
faza 1 obrazlaze

ga.

Samostalno
odabire i pravilno
koristi svu
potrebnu
dokumentaciju
(oglas, zivotopis,
zamolba, pitanja
za intervju i dr.).

Samostalno,
odgovorno i
profesionalno
provodi
dodijeljenu ulogu
u simulaciji.

Argumentirano i
uvjerljivo
obrazlaze odluku,
povezujuci je s
kompetencijama
kandidata 1
fazama selekcije.

Izvrsno suraduje,
potice timski rad i
profesionalno
komunicira
tijekom cijele
aktivnosti.



Bodovna ljestvica

Ukupan broj bodova Razina ostvarenosti ishoda
21-24 Izvrsna ostvarenost ishoda

16 —20 Vrlo dobra ostvarenost ishoda
11-15 Dobra ostvarenost ishoda

6-10 Zadovoljavajuca ostvarenost ishoda
0-5 Potrebna dodatna podrska

Sto se vrednuje?

razlikovanje faza selekcijskog postupka pri zaposljavanju
razumijevanje svrhe pojedinih faza

pravilna uporaba dokumentacije u postupku zaposljavanja
primjena znanja u simulaciji stvarne poslovne situacije
argumentirano donoSenje odluke o odabiru kandidata

suradnja, komunikacija i profesionalno ponasanje tijekom timskog rada.

Projektni zadatak: Provedba postupka zaposljavanja konobara
Situacija

Restoran ,,Adriatik” zbog povecanog opsega posla zaposljava konobara/konobaricu. Vi ste
zaposlenici Odjela ljudskih resursa i zaduZeni ste za pripremu dokumentacije potrebne za
provedbu postupka zaposljavanja.



Zadatak

Radite u skupinama od 3—4 ucenika.

1. Istrazite radno mjesto

Na temelju internetskih izvora i vlastitog znanja istrazite:

koje poslove obavlja konobar,

koje stru¢ne i osobne kompetencije treba imati,

koje uvjete poslodavci najcesce traze,

koje su pozeljne vjestine 1 osobine uspjesnog konobara.

Sazmite rezultate istrazivanja.

2. Izradite dokumentaciju

Na temelju prikupljenih podataka izradite sljedec¢e dokumente:

oglas za radno mjesto konobara

opis radnog mjesta

poziv kandidatima na razgovor za posao

10 pitanja za razgovor za posao

obrazac za procjenu kandidata (kriteriji: komunikacija, profesionalni nastup,
iskustvo, poznavanje posluzivanja hrane i pi¢a, stranih jezika, timski rad...)
zapisnik o razgovoru za posao

odluku o odabiru kandidata

obavijest kandidatima koji nisu odabrani.

3. Simulacija razgovora za posao

Jedan ucenik preuzima ulogu kandidata za radno mjesto konobara, dok ostali u€enici ¢ine
povjerenstvo za zaposljavanje.

Tijekom razgovora:

postavite unaprijed pripremljena pitanja,
procijenite odgovore kandidata koriste¢i obrazac za procjenu,
vodite zapisnik razgovora.

4. DonoSenje odluke



Na temelju rezultata razgovora:

odaberite kandidata koji najbolje odgovara zahtjevima radnog mjesta,
napisite obrazlozenje svoje odluke,

sastavite odluku o zaposljavanju,

sastavite obavijest kandidatima koji nisu odabrani.

5. Predstavljanje rezultata

Svaka skupina predstavlja:

izradenu dokumentaciju,
kriterije prema kojima je odabrala kandidata,
obrazloZenje konac¢ne odluke.

Zavrsni proizvod

Mapea ili digitalna zbirka dokumenata koja sadrzi:

oglas za posao,

opis radnog mjesta,

poZiv na razgovor,

pitanja za interviju,

obrazac za procjenu kandidata,
zapisnik razgovora,

odluku o zaposljavanju,

obavijest neodabranim kandidatima.

Ovim zadatkom ucenici ostvaruju sljedeée podishode:

prepoznaju dokumentaciju koja se koristi u postupku zaposljavanja,
razlikuju svrhu pojedinih dokumenata,
prikupljaju podatke potrebne za izradu dokumentacije,

sastavljaju poslovnu dokumentaciju primjenjujuci pravila poslovne komunikacije,

izraduju dokumentaciju koriste¢i program za obradu teksta,
primjenjuju dokumentaciju tijekom simulacije postupka zaposljavanja,
provjeravaju i ureduju izradene dokumente prije njihove predaje.

Ovakav zadatak je prikladan za u€enike ugostiteljskih zanimanja jer povezuje

administrativni dio zaposljavanja s konkretnim radnim mjestom konobara i priblizava

stvarni postupak odabira kandidata u ugostiteljskom objektu.



Kriterijska tablica

Ishod udenja: Sastaviti dokumentaciju povezanu s postupkom zaposljavanja

Aktivnost: Provedba postupka zaposljavanja konobara — izrada dokumentacije i simulacija

razgovora za posao

Kriterij 1 bod - 2 boda -
vrednovanja Potrebna Zadovoljavajué
podrska a razina
Izrada oglasa za Oglas je Oglas sadrzi
posao nepotpunine  osnovne
sadrzi klju¢ne  informacije, ali
informacije. nedostaju
pojedini
elementi.

Izrada poslovne Dokumentacija Vecina
dokumentacije  je nepotpuna dokumenata je

(poziv na ili sadrzi izradena uz
razgovor, brojne manje

zapisnik, odluka, pogreske. nedostatke.
obavijest

kandidatima)

Obrazac za Kriteriji i Kriteriji 1 pitanja
procjenu pitanja nisu djelomi¢no
kandidata i primjereni odgovaraju
pitanja za radnom radnom mjestu.
intervju mjestu.

3 boda —
Dobra razina

Oglas je
gotovo u
potpunosti
ispravan i
jasan.

Dokumentacija
je tocna,
uredna i
funkcionalna.

Kriteriji 1
pitanja
uglavnom
odgovaraju
zahtjevima
radnog mjesta.

4 boda —
Izvrsna razina

Oglas je potpun,
jasno oblikovan
1 prilagoden
radnom mjestu
konobara.

Sva
dokumentacija
je potpuno
to¢na, pregledna
1 izradena prema
pravilima
poslovne
komunikacije.

Kriteriji su
jasno definirani,
a pitanja
omogucuju
kvalitetnu
procjenu
kandidata za
radno mjesto
konobara.



Primjena
dokumentacije u
simulaciji

Argumentiranje
odabira
kandidata

Jezi¢na i
graficka
uredenost
dokumentacije

Bodovna ljestvica

Ukupan broj bodova

21 —-24 boda

16 — 20 bodova

11 — 15 bodova

Dokumentacija
se ne koristi ili
se koristi
nepravilno.

Odluka nije
obrazlozena ili
nije
utemeljena.

Dokumenti
sadrze brojne
pravopisne i
oblikovne
pogreske.

Dokumentacija
se koristi uz
pomoc¢
nastavnika.

Navodi osnovne
razloge za odabir
kandidata.

Dokumenti
sadrze manji broj
pogresaka.

Razina ostvarenosti ishoda

Ishod ostvaren u potpunosti

Ishod ostvaren u velikoj mjeri

Ishod djelomi¢no ostvaren

Dokumentacija
se pravilno
koristi tijekom
simulacije.

Odluka je
logi¢no
obrazlozena
prema zadanim
kriterijima.

Dokumenti su
uredni i
uglavnom
jezi¢no tocni.

Dokumentacija
se samostalno 1
profesionalno
koristi tijekom
cijelog postupka
zaposljavanja.

Odluka je jasno
1 argumentirano
obrazloZena, uz
povezivanje
kompetencija
kandidata sa
zahtjevima
radnog mjesta.

Dokumenti su
potpuno jezi¢no
1 graficki
uredeni te
odgovaraju
standardima
poslovne
komunikacije.



6 — 10 bodova Ishod ostvaren uz znacajnu podrsku

0 — 5 bodova Ishod nije ostvaren

Elementi koji se vrednuju

pravilno sastavljanje dokumentacije povezane s postupkom zaposljavanja,
primjena pravila poslovne komunikacije i administrativnog poslovanja,
prilagodba dokumentacije radnom mjestu konobara,

pravilna primjena dokumentacije tijekom simulacije postupka zaposljavanja,
argumentirano donosenje odluke o odabiru kandidata,

jezicna to€nost, urednost 1 profesionalan izgled izradenih dokumenata.

IU 4 Povezati poslovnu etiku s etickim kodeksom gospodarskog subjekta

Istrazivac¢ki zadatak: Poslovna etika i eticki kodeks u poslovanju

Ishod ucenja:
Povezati poslovnu etiku s etickim kodeksom gospodarskog subjekta.

Naziv zadatka
"Koliko je poslovna etika vazna za uspjeh poduzeca?"
Zadatak

Radite u skupinama od 3—4 uéenika. Odaberite jedan ugostiteljski objekt (hotel, restoran,
kafi¢ ili drugi gospodarski subjekt) koje posluje u Hrvatskoj te istraZite njegov etic¢ki kodeks
ili pravila poslovnog ponasanja.

Ako poduzeée nema javno objavljen eticki kodeks, pronadite eticki kodeks drugog poduzeca
iz iste djelatnosti 1 usporedite ga s poslovanjem odabranog poduzeca.

Istraziti
1. Cime se bavi odabrano poduzeée?
2. Ima li objavljen eticki kodeks ili pravila poslovnog ponasanja?
3. Koja su temeljna nacela poslovne etike navedena u kodeksu?
4. Kako su uredeni odnosi:

o prema zaposlenicima,
o prema gostima/kupcima,



o prema poslovnim partnerima,

o prema okolisu i drustvenoj zajednici?
5. Pronadite tri primjera u kojima zaposlenici trebaju postupiti eticno.
6. Objasnite kako bi neeticno ponaSanje moglo utjecati na:

o ugled poduzeca,

o zadovoljstvo gostiju,

o poslovne rezultate.
7. Predlozite dvije nove odredbe koje biste dodali etickom kodeksu.

Zavrsni proizvod
Izradite prezentaciju, plakat ili infografiku koja sadrzi:

kratak opis poduzeca,

najvaznija nacela poslovne etike,

sazetak etickog kodeksa,

primjere eticnog i neeticnog ponasanja,

vlastite prijedloge za unaprjedenje etickog kodeksa,
zakljucak o vaznosti poslovne etike.

Predstavljanje

Svaka skupina ima 5-7 minuta za predstavljanje rezultata istrazivanja. Nakon izlaganja
odgovara na pitanja ostalih ucenika i sudjeluje u raspravi.

Ovim zadatkom ucenici ostvaruju podishode:

objaSnjavaju pojam poslovne etike,

objasnjavaju svrhu eti¢kog kodeksa,

prepoznaju nacela poslovne etike,

povezuju nacela poslovne etike s odredbama etickog kodeksa,
analiziraju primjere eti¢nog 1 neeticnog ponasanja,
procjenjuju posljedice neeti¢nog poslovanja,

predlazu eti¢na rjesenja za poslovne situacije,

argumentirano iznose i obrazlazu svoje zakljucke.

Ovaj istrazivacki zadatak razvija analiticko misljenje, sposobnost povezivanja teorije s
poslovnom praksom te poti¢e ucenike na promisljanje o vaznosti eti€nog ponasanja u svijetu
rada.



Kriterijska tablica — vrednovanje naucenoga

Ishod ucenja: Povezati poslovnu etiku s etickim kodeksom gospodarskog subjekta

Aktivnost: Istrazivacki zadatak — ,, Koliko je poslovna etika vazna za uspjeh poduzeéa?”

Kriterij
vrednovanja

Prikupljanje i
odabir
informacija

Analiza
poslovne etike
i etickog
kodeksa

Primjena na
poslovne
situacije

1 bod -
Potrebna
podrska

Prikupljene
informacije su
nepotpune ili
nepouzdane.

Analiza je
povrsna ili
netocna.

Ne prepoznaje
eti¢no 1
neeticno
ponasanje.

2 boda —
Zadovoljavajuca
razina

Prikupljene su
osnovne

informacije iz
jednog izvora.

Opisani su
osnovni elementi
poslovne etike i
etickog kodeksa.

Prepoznaje
osnovne primjere
eticnog 1
neeticnog
ponasanja.

3 boda —
Dobra razina

Prikupljene su
relevantne
informacije iz
vise izvora.

Jasno su
analizirana
nacela
poslovne etike
i odredbe
etickog
kodeksa.

Ispravno
analizira
poslovne
situacije i
predlaze
odgovarajuca
rjeSenja.

4 boda — Izvrsna
razina

Prikupljene su
cjelovite, to¢ne i
provjerene
informacije iz
vise
vjerodostojnih
izvora.

Analiza je
detaljna,
argumentirana i
pokazuje potpuno
razumijevanje
povezanosti
poslovne etike 1
etickog kodeksa.

Samostalno
analizira slozenije
situacije,
argumentirano
procjenjuje
postupke 1
predlaze eticna
rjesSenja.



Zakljucivanje Zakljucci nisu

i prijedlozi

Izrada i
preglednost
zavr$nog
rada

Prezentacija i
komunikacija

povezani s
istraZivanjem.

Rad je
nepregledan i
sadrzi brojne
jezi¢ne ili
oblikovne
pogreske.

Izlaganje je
nejasno i
ucenik tesko
odgovara na
pitanja.

Donosi
jednostavne
zakljucke uz
ograniceno
obrazlozenje.

Rad je djelomicno
pregledan uz
manje pogreske.

Izlaganje je
razumljivo uz

pomoc¢ nastavnika.

Donosi
logi¢ne
zakljucke
utemeljene na
rezultatima
istrazivanja.

Rad je uredan,
pregledan i
jezi€¢no
uglavnom
tocan.

Izlaganje je
jasno i ucenik
odgovara na

vecinu pitanja.

Zakljucci su
argumentirani,
povezani s
praksom i
ukljucuju
kvalitetne
prijedloge za
unaprjedenje
etickog
poslovanja.

Rad je
profesionalno
oblikovan,
pregledan,
estetski ureden i
jezi¢no potpuno
tocan.

Izlaganje je
samostalno,
sigurno,
argumentirano te
potice raspravu i
odgovara na
pitanja koristeci
primjere iz
istrazivanja.



Bodovna ljestvica

Ukupan broj bodova Razina ostvarenosti ishoda

21 —24 boda Ishod ostvaren u potpunosti

16 — 20 bodova Ishod ostvaren u velikoj mjeri

11 — 15 bodova Ishod djelomi¢no ostvaren

6 — 10 bodova Ishod ostvaren uz znacajnu podrsku
0 — 5 bodova Ishod nije ostvaren

Elementi vrednovanja

prikupljanje 1 analiza relevantnih informacija,

povezivanje poslovne etike s etiCkim kodeksom gospodarskog subjekta,
prepoznavanje i analiza eti¢nih i neeti¢nih poslovnih situacija,
donoSenje argumentiranih zakljucaka 1 prijedloga,

kvaliteta izrade zavrSnog rada,

jasnoca i argumentiranost usmene prezentacije.



IU S Primjeniti pravila poslovnog bontona u komunikaciji sa suradnicima i

nadredenima

Aktivnost: Primjena poslovnog bontona tijekom posjeta restoranu / ucenja temeljenog na

radu

Kriterij
vrednovanja

Primjena
pravila
poslovnog
bontona

Komunikacija
sa suradnicima
1 nadredenima

Postivanje
hijerarhije 1
radnih uputa

Neverbalna
komunikacija i
profesionalan
nastup

1 bod —
Potrebna
podrska

Rijetko
primjenjuje
pravila
poslovnog
bontona i
potrebno je
cesto
usmjeravanje.

Komunikacija
je neprikladna
ili nesigurna.

TeSko prihvaca
ili ne slijedi
upute.

Neverbalna
komunikacija
nije primjerena
poslovnom
okruzenju.

2 boda —
Zadovoljavajuca
razina

Primjenjuje
osnovna pravila
bontona uz
povremenu pomo¢
mentora ili
nastavnika.

Komunicira
pristojno, ali uz
povremene
poteskoce.

Slijedi upute uz
povremene
podsjetnike.

Djelomicno
primjenjuje
pravila neverbalne
komunikacije.

3 boda —
Dobra razina

Samostalno
primjenjuje
vecinu pravila
poslovnog
bontona.

Komunikacija
je jasna,
pristojna i
profesionalna.

Odgovorno
izvrSava upute
1 postuje
hijerarhiju
rada.

Primjereno
koristi govor
tijela, kontakt
ofima 1
profesionalan
izgled.

4 boda — Izvrsna
razina

Dosljedno i
samostalno
primjenjuje sva
pravila poslovnog
bontona u svim
situacijama.

Komunikacija je
profesionalna,
ljubazna, sigurna
1 prilagodena
sugovorniku.

Samostalno,
odgovorno i
pravodobno
izvrSava upute te
pokazuje visok
stupanj
profesionalnosti.

Dosljedno koristi
profesionalnu
neverbalnu
komunikaciju 1
ostavlja vrlo
pozitivan dojam.



Suradnja i Slabo suraduje  Suraduje uz Aktivno

timski rad s ostalim povremene sudjeluje u
¢lanovima poteskoce. timskom radu
tima. 1 doprinosi

zajednickim
zadacima.

Profesionalno  Cesto ne Uglavnom postuje  Odgovorno i

ponasanje postuje pravila uz uredno

(to¢nost, dogovorena povremene izvr§ava svoje

odgovornost, pravila rada. propuste. obveze.

urednost)

Bodovna ljestvica

Ukupan broj bodova Razina ostvarenosti ishoda
21 — 24 boda Ishod ostvaren u potpunosti
16 — 20 bodova Ishod ostvaren u velikoj mjeri
11 — 15 bodova Ishod djelomi¢no ostvaren
6 — 10 bodova Ishod ostvaren uz znacajnu podrSku
0 — 5 bodova Ishod nije ostvaren

Elementi vrednovanja

primjena pravila poslovnog bontona,

profesionalna komunikacija sa suradnicima i nadredenima,
postivanje hijerarhije 1 radnih uputa,

primjena primjerenog verbalnog i neverbalnog ponaSanja,
suradnja u timu,

odgovornost, urednost 1 profesionalan odnos prema radu.

Izvrsno suraduje,
potice pozitivhu
radnu atmosferu i
pomaze ostalim
¢lanovima tima.

U potpunosti
postuje pravila
rada, pokazuje
odgovornost,
urednost 1
profesionalan
odnos prema
radu.



AKTIVNOST

OPIS

RAZRED

ISHODI UCENJA

MPT

VRIJEME TRAJANJA

NASTAVNIK

MJESTO

KOMENTAR/
OPAZANJA
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