
 

ŠKOLA:  OBRTNIČKO-INDUSTRIJSKA ŠKOLA ŽUPANJA 
ŠKOLSKA 
GODINA:  2026./2027. 
STRUKOV
NI 
KURIKUL: KONOBAR 
SEKTOR: TURIZAM I UGOSTITELJSTVO 

  

GODIŠNJI IZVEDBENI KURIKUL 

MODUL: KOMUNIKACIJA U UGOSTITELJSTVU 
  

RAZRED: 1.B 

STATUS 
MODULA

: 

OBVEZNI 
IZBORNI 

FAKULTATIVNI 
MPT MPT Osobni i socijalni razvoj  

A.4.2. Upravlja svojim emocijama i ponašanjem.  
B.4.2. Suradnički uči i radi u timu.  
B.4.3. Preuzima odgovornost za svoje ponašanje.  
C.4.4. Opisuje i prihvaća vlastiti kulturni i nacionalni identitet u odnosu na 
druge kulture.  
MPT Zdravlje  
B.5.1.A Procjenjuje važnost razvijanja i unaprjeđivanja komunikacijskih 
vještina i njihove primjene u svakodnevnome životu.  
MPT Učiti kako učiti  
A.4/5.1. Učenik samostalno traži nove informacije iz različitih izvora, 
transformira ih u novo znanje i uspješno primjenjuje pri rješavanju problema.  
B.4/5.2. Učenik prati učinkovitost učenja i svoje napredovanje tijekom učenja.  
B.4/5.4. Učenik samovrednuje proces učenja i svoje rezultate, procjenjuje 
ostvareni napredak te na temelju toga planira buduće učenje.  
C.4/5.1. Učenik može objasniti vrijednost učenja za svoj život.  
MPT Informacijske i komunikacijske tehnologije  
C.4.3. Učenik samostalno kritički procjenjuje proces, izvore i rezultate 
pretraživanja, odabire potrebne informacije.  
C.4.4. Učenik samostalno i odgovorno upravlja prikupljenim informacijama.  

  
  NAZIV CS

VE
T 

VP
UP 
(sati
) 

UTR 
(sati) 

SAU 
(sati) 

NASTAV
NIK 

OKRUŽENJE ZA UČENJE 

SIU 1 Komunik
acija u 
ugostitelj
stvu  

1    . a) licencirani poslodavac 
b) regionalni centar 
kompetentnosti (gdje je 
primjenjivo) 
c) školska učionica  



  

  

  

  

  

d) specijalizirana učionica ili 
praktikum 
e) učenje temeljeno na radu kod 
poslodavca. 

SIU 2 Poslovni 
bonton u 
turizmu i 
ugostitelj
stvu  

2     a) licencirani poslodavac 
b) regionalni centar 
kompetentnosti (gdje je 
primjenjivo) 
c) školska učionica  
d) specijalizirana učionica ili 
praktikum 
e) učenje temeljeno na radu kod 
poslodavca. 

SIU 3 Komunik
acija u 
vezi sa 
zapošljav
anjem  

1 10 10 5 Vedrana 
Prkić, 
univ.spec.
oec. 

a) licencirani poslodavac 
b) regionalni centar 
kompetentnosti (gdje je 
primjenjivo) 
c) školska učionica  
d) specijalizirana učionica ili 
praktikum 
e) učenje temeljeno na radu 
kod poslodavca. 

 Aktivnost
i u 
svakodne
vnici  

     a) licencirani poslodavac 
b) regionalni centar 
kompetentnosti (gdje je 
primjenjivo) 
c) školska učionica  
d) specijalizirana učionica ili 
praktikum 
e) učenje temeljeno na radu kod 
poslodavca. 

 Neposred
no 
okruženj
e  

     a) licencirani poslodavac 
b) regionalni centar 
kompetentnosti (gdje je 
primjenjivo) 
c) školska učionica  
d) specijalizirana učionica ili 
praktikum 
e) učenje temeljeno na radu kod 
poslodavca. 

UKUPNO SATI I (%): 

 
 
200 

 
 
40% 

 
 

40% 

 
 

20%   



  

  

  

  

 

SIU: 
Komunikacija u vezi sa zapošljavanjem 

Planirani broj sati: 
  

VPU
P UTR SAU 

    10 10 5 
Mje
sec 

Ishodi učenja/ 
razrada 

ishoda učenja 

  Način stjecanja ishoda 
učenja 

Nastavn
e teme 

Aktivnosti/ 
Zadatci / 

Vrednovanj
e 

Veza s 
drugim 

ishodima 
učenja / 

modulima 
/ 

nastavnici
ma 

   
 
 
 
 

ISHOD 1 
  

Analizirati 
elemente 
ugovora o 
provedbi 
učenja 
temeljenog na 
radu i 
ugovora o 
radu 

RAZRADA 
ISHODA 
UČENJA 

VPU
P 

UTR SAU 

PODISHOD 1:  
Prepoznati svrhu 
ugovora o 
provedbi učenja 
temeljenog na 
radu i ugovora o 
radu.  
PODISHOD 2:  
Prepoznati 
obvezne elemente 
ugovora o 
provedbi učenja 
temeljenog na 
radu.  
PODISHOD 3: 
 Prepoznati 
obvezne elemente 
ugovora o radu.  
PODISHOD 4:  
Objasniti prava i 
obveze ugovornih 
strana.  
PODISHOD 5:  
Primijeniti 
stečeno znanje pri 
analizi različitih 
primjera ugovora.  

2 1 2 Element
i 

ugovora 
o 

provedb
i učenja 
temelje

nog 
naradu 

i 
ugovora 
o radu 

 Projektni 
zadatak s 
rubrikama 

za 
vrednovanje 
učenja i za 

učenje i 
vrednovanje 

naučenog 
određen 

scenarijem 
poučavanja 

  

Opis načina i 
mjesta stjecanja 

ishoda učenja 

Škols
ka 

učion
ica 

Škols
ka 

učioni
ca 

Istraživački zadatak SAU: 
Istraživački zadatak: Usporedna analiza ugovora o 
provedbi učenja temeljenog na radu i ugovora o 
radu  
 
 



  
  
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ISHOD 2 
  

Razlikovati 
faze 

selekcijskog 
postupka pri 
zapošljavanju 

RAZRADA 
ISHODA 
UČENJA 

VPU
P 

UTR SAU Nastavn
e teme 

Aktivnosti/ 
Zadatci / 

Vrednovanj
e 

Veza s 
drugim 

ishodima 
učenja / 

modulima 
/ 

nastavnici
ma 

PODISHOD 1: O 
Objasniti pojam 
selekcijskog 
postupka pri 
zapošljavanju  
PODISHOD 2:  
Prepoznati faze 
selekcijskog 
postupka pri 
zapošljavanju  
PODISHOD 3:  
Opisati svrhu 
pojedine faze 
selekcijskog 
postupka  
PODISHOD 4:  
Povezati 
aktivnosti 
poslodavca s 
odgovarajućom 
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 
uspješnost  
 

2 1 1 Selekcij
ski 

postupa
k pri 

zapošlja
vanju 

 Projektni 
zadatak s 
rubrikama 

za 
vrednovanje 
učenja i za 

učenje i 
vrednovanje 

naučenog 
određen 

scenarijem 
poučavanja 

  



 
Opis načina i 

mjesta stjecanja 
ishoda učenja 

Škols
ka 

učion
ica 

Škols
ka 

učioni
ca 

Istraživački zadatak SAU: 
Istražiti faze selekcijskog postupka 
Simulacija 

   
 
 
 
 
 
 
 
 

ISHOD 3 
 

Sastaviti 
dokumentacij
u povezanu s 
postupkom 

zapošljavanja 

RAZRADA 
ISHODA 
UČENJA 

VPU
P 

UTR SAU Nastavn
e teme 

Aktivnosti/ 
Zadatci / 

Vrednovanj
e 

Veza s 
drugim 

ishodima 
učenja / 

modulima 
/ 

nastavnici
ma 

PODISHOD 1:  
Prepoznati 
dokumentaciju 
koja se koristi u 
postupku 
zapošljavanja  
PODISHOD 2:  
Prikupiti potrebne 
podatke za izradu 
dokumentacije 
povezane sa 
zapošljavanjem  
PODISHOD 3:  
Odabrati 
odgovarajući 
predložak za 
izradu poslovne 
dokumentacije  
PODISHOD 4:  
Sastaviti oglas za 
radno mjesto 
prema zadanim 
zahtjevima 
poslodavca  
PODISHOD 5:  
Sastaviti zamolbu 
za posao i 
životopis u skladu 
s pravilima 
poslovne 
komunikacije  
PODISHOD 6:  
Izraditi poziv 
kandidatu na 
razgovor za posao 
koristeći program 
za obradu teksta  
PODISHOD 7:  
Sastaviti zapisnik 
ili obrazac za 
procjenu 
kandidata nakon 
razgovora za 
posao 
 PODISHOD 8:  

2 1 2 Dokum
entacija 
prijave 

za 
posao 

 Projektni 
zadatak s 
rubrikama 

za 
vrednovanje 
učenja i za 

učenje i 
vrednovanje 

naučenog 
određen 

scenarijem 
poučavanja 

  

  



Sastaviti obavijest 
o odabiru 
kandidata ili 
obavijest 
kandidatima koji 
nisu odabrani  
 
 

    Opis načina i 
mjesta stjecanja 
ishoda učenja 

Škols
ka 

učion
ica 

Škols
ka 

učioni
ca 

Istraživački zadatak SAU: 
Istražiti radno mjesto KONOBAR 
Izraditi dokumentaciju  
Simulacija razgovora za posao  

   
 
 
 
 
 
 
 
 

ISHOD 4 
 

Povezati 
poslovnu 

etiku s 
etičkim 

kodeksom 
gospodarskog 

subjekta 

RAZRADA 
ISHODA 
UČENJA 

VPU
P 

UTR SAU Nastavn
e teme 

Aktivnosti/ 
Zadatci / 

Vrednovanj
e 

Veza s 
drugim 

ishodima 
učenja / 

modulima 
/ 

nastavnici
ma 

PODISHOD 1:  
Objasniti pojam 
poslovne etike  
PODISHOD 2:  
Objasniti pojam 
etičkog kodeksa 
gospodarskog 
subjekta  
PODISHOD 3:  
Prepoznati 
temeljna načela 
poslovne etike  
PODISHOD 4:  
Razlikovati etično 
i neetično 
ponašanje u 
poslovnim 
situacijama  
PODISHOD 5:  
Analizirati 
primjere 
poslovnih 
situacija i 
procijeniti jesu li 
u skladu s etičkim 
kodeksom  
PODISHOD 6:  
Predložiti etično 
rješenje za zadanu 
poslovnu situaciju 
primjenjujući 
odredbe etičkog 
kodeksa  
PODISHOD 7:  
Primijeniti načela 
poslovne etike u 
simuliranim 

2 1 2 Poslovn
a etika 

 Projektni 
zadatak s 
rubrikama 

za 
vrednovanje 
učenja i za 

učenje i 
vrednovanje 

naučenog 
određen 

scenarijem 
poučavanja 

 

  



poslovnim 
situacijama  

    
 
 
 
 

Opis načina i 
mjesta stjecanja 
ishoda učenja 

Škols
ka 

učion
ica 

Škols
ka 

učioni
ca 

Istraživački zadatak SAU: 
Istražiti etički kodeks jednog ugostiteljskog 
objekta 
 

 ISHOD 5 
 
Primjeniti 
pravila 
poslovnog 
bontona u 
komunikaciji 
sa 
suradnicima i 
nadređenima 

RAZRADA 
ISHODA 
UČENJA 

VPU
P 
 
2 

UTR 
 
 
6 

SAU Nastavne 
teme 

Aktiv
nosti/ 
Zadat

ci / 
Vredn
ovanje 

Veza s 
drugi

m 
ishodi

ma 
učenja 

/ 
modul
ima / 

nastav
nicim

a 
  PODISHOD 1: 

Prepoznati pravila 
poslovnog 
bontona u 
ugostiteljskom 
objektu  
PODISHOD 2:  
Primijeniti pravila 
primjerenog 
pozdravljanja, 
predstavljanja i 
ophođenja prema 
nadređenima i 
suradnicima  
PODISHOD 3:  
Komunicirati s 
mentorom i 
zaposlenicima 
restorana koristeći 
primjeren 
poslovni rječnik i 
profesionalan 
način izražavanja  
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 

   Poslovni 
bonton 

  



dobronamjerne 
kritike mentora ili 
voditelja restorana  
PODISHOD 7: 
Primijeniti pravila 
poslovnog 
bontona u 
komunikaciji s 
gostima restorana 
tijekom 
posluživanja  
PODISHOD 8: 
Procijeniti vlastito 
ponašanje i 
komunikaciju te 
predložiti načine 
za njihovo 
unapređenje  
 

  Opis načina i 
mjesta stjecanja 
ishoda učenja 

Prakt
ikum 

Resto
ran/ 

prakt
ikum 

    

NAPOMENA/ 
BILJEŠKE 

  
Prilagodba za 

učenike s posebnim 
odgojno-obrazovnim 

potrebama   
(minimalna razina 

ostvarenosti/ primjeri 
za darovite) 

U slučaju uključivanja učenika s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama, nastavne 
sadržaje, metode rada, nastavne materijale i aktivnosti potrebno je prilagoditi 
individualnim mogućnostima učenika kako bi im se omogućilo uspješno ostvarivanje 
ishoda učenja i aktivno sudjelovanje u nastavnom procesu. 
 
Učenici s disleksijom i disgrafijom 
Pripremiti prilagođene pisane materijale vezane uz ugovore, postupak zapošljavanja, 
poslovnu etiku i bonton (kraći tekstovi podijeljeni u manje cjeline, veći font, povećan 
razmak između redaka, istaknuti ključni pojmovi i pregledan raspored sadržaja). 
Koristiti primjere stvarnih poslovnih dokumenata (ugovor o radu, ugovor o provedbi 
učenja temeljenog na radu, životopis, molba za posao, poziv na razgovor za posao) uz 
jasno označene dijelove dokumenta. 
Pojmove poput poslodavac, radnik, ugovor o radu, selekcijski postupak, intervju, etički 
kodeks, poslovni bonton dodatno pojasniti kroz konkretne primjere iz poslovnog 
okruženja. 
Kod sastavljanja dokumentacije povezane sa zapošljavanjem omogućiti korištenje 
unaprijed pripremljenih predložaka s jasno označenim mjestima za unos podataka. 
Prije početka aktivnosti provjeriti razumije li učenik zadatak, svrhu dokumenta i očekivani 
rezultat rada. 
Omogućiti dodatno vrijeme za čitanje, analizu dokumenata i pisano izražavanje. 
Prema potrebi omogućiti usmeno obrazlaganje usvojenih sadržaja ili odgovaranje uz 
pomoć vizualnih podsjetnika. 
Učenici s poremećajem pažnje i/ili hiperaktivnosti (ADHD) 
Aktivnosti organizirati u kraće i jasno definirane korake (npr. prepoznati elemente 
ugovora, analizirati faze zapošljavanja, sastaviti dokument, primijeniti pravila poslovne 
komunikacije). 
Davati kratke, jasne i konkretne upute te provjeriti razumijevanje prije početka rada. 
Omogućiti učeniku aktivno sudjelovanje kroz praktične i simulacijske aktivnosti: 
simulacija razgovora za posao, 
uloga kandidata i poslodavca, 
rješavanje poslovnih situacija povezanih s etičkim ponašanjem. 



   

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Koristiti kontrolne liste za praćenje rada (npr. sadrži li životopis sve potrebne podatke, jesu 
li u ugovoru navedeni svi elementi). 
Postaviti jasna pravila ponašanja tijekom simulacija poslovne komunikacije i unaprijed 
definirati očekivanja. 
Pružati češće povratne informacije i usmjeravati učenika prema završavanju zadataka. 
Omogućiti kratke aktivne pauze ili aktivnosti koje uključuju primjereno kretanje radi 
održavanja koncentracije. 
Učenici s poremećajem 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 ključne pojmove, 
povezati pojam s primjerom, 
analizirati poslovnu situaciju, 
izraditi dokument ili dati rješenje. 
Omogućiti rad u paru ili manjoj skupini uz podršku vršnjaka. 
Koristiti konkretne poslovne situacije umjesto apstraktnih primjera. 
Jasno objasniti pravila komunikacije, ponašanja i očekivanja tijekom simulacija razgovora 
za posao ili poslovnih susreta. 
Izbjegavati višeznačne upute te koristiti kratke i precizne zadatke. 
Prilagodba za darovite učenike 
 
Darovitim učenicima ponuditi aktivnosti proširenog i produbljenog učenja koje potiču 
istraživanje, analizu, kritičko mišljenje i kreativnu primjenu znanja. 
 
Primjeri aktivnosti: 
 
Istražiti razlike između ugovora o radu i ugovora o provedbi učenja temeljenog na radu te 
izraditi usporednu tablicu ključnih elemenata. 
Analizirati različite primjere selekcijskih postupaka u poznatim gospodarskim subjektima i 
predložiti poboljšanja procesa zapošljavanja. 
Izraditi vodič za uspješan razgovor za posao za učenike koji se prvi put zapošljavaju. 
Osmisliti i provesti simulaciju selekcijskog postupka (objava natječaja, prijava kandidata, 
intervju, odabir kandidata). 
Istražiti etičke kodekse različitih gospodarskih subjekata i usporediti njihova pravila 
ponašanja. 
Izraditi infografiku ili digitalnu prezentaciju na temu „Poslovni bonton – ključ 
profesionalnog uspjeha”. 
Osmisliti problemsku situaciju iz poslovnog okruženja u kojoj učenici trebaju predložiti 
etičko i profesionalno rješenje. 
Izraditi umnu mapu s najvažnijim pojmovima vezanim uz ugovore, zapošljavanje, 
poslovnu etiku i poslovnu komunikaciju. 



IU 1 Analizirati elemente ugovora o provedbi učenja temeljenog na radu i ugovora o 
radu 

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

Zadatak učenika: 

●​ proučiti oba ugovora, 
●​ istražiti zakonske propise koji ih uređuju, 
●​ izdvojiti obvezne elemente ugovora, 
●​ usporediti prava i obveze ugovornih strana, 
●​ prikazati rezultate u usporednoj tablici ili infografici, 
●​ donijeti zaključak u kojim se situacijama sklapa pojedini ugovor i zašto nije moguće 

zamijeniti jedan drugim. 

 

 Kriterijska tablica – istraživački zadatak 

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

Element 
vrednovanja 

Potrebno 
doraditi (1 

bod) 

Dobro (2 
boda) 

Vrlo dobro (3 
boda) 

Izvrsno (4 boda) 

Prikupljanje 
informacija 

Prikupljene su 
nepotpune ili 
nepouzdane 
informacije. 

Prikupljene su 
osnovne 
informacije iz 
jednog izvora. 

Prikupljene su 
relevantne 
informacije iz 
više izvora. 

Prikupljene su 
cjelovite, točne i 
provjerene 
informacije iz više 
vjerodostojnih izvora. 

Analiza 
elemenata 
ugovora 

Prepoznat je 
mali broj 
elemenata 
ugovora. 

Prepoznata je 
većina 
osnovnih 
elemenata 
ugovora. 

Točno su 
analizirani 
gotovo svi 
elementi oba 
ugovora. 

Potpuno i točno 
analizirani svi 
obvezni elementi oba 
ugovora. 

Usporedba 
ugovora 

Uočene su 
rijetke ili 
netočne razlike 
i sličnosti. 

Navedene su 
osnovne 
razlike i 
sličnosti. 

Jasno su 
prikazane 
ključne razlike 
i sličnosti. 

Usporedba je 
detaljna, 
argumentirana i 
potkrijepljena 
primjerima. 



Zaključivanje 
i primjena 

Zaključci nisu 
povezani s 
analizom. 

Zaključci su 
djelomično 
utemeljeni. 

Zaključci su 
logični i 
proizlaze iz 
analize. 

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

Izgled i 
organizacija 
rada 

Rad je 
nepregledan i 
teško ga je 
pratiti. 

Rad je 
djelomično 
pregledan. 

Rad je uredan, 
logično 
organiziran i 
pregledan. 

Rad je iznimno 
pregledan, estetski 
oblikovan i 
profesionalno 
izrađen. 

Prezentacija 
rezultata 

Izlaganje je 
nejasno i 
nesigurno. 

Izlaganje je 
razumljivo uz 
povremenu 
pomoć 
nastavnika. 

Izlaganje je 
jasno, učenik 
odgovara na 
većinu pitanja. 

Izlaganje je 
samostalno, sigurno, 
argumentirano i 
potiče raspravu. 

 

Bodovna ljestvica 

Bodovi Razina ostvarenosti 

21 – 24 Izvrsna ostvarenost ishoda 

16 – 20 Vrlo dobra ostvarenost ishoda 

11 – 15 Dobra ostvarenost ishoda 

6 – 10 Zadovoljavajuća ostvarenost ishoda 

0 – 5 Potrebna dodatna podrška 

Ishodi koji se vrednuju 

●​ analizira elemente ugovora o provedbi učenja temeljenog na radu 
●​ analizira elemente ugovora o radu 
●​ uspoređuje prava i obveze ugovornih strana 
●​ donosi zaključke na temelju analize ugovora 



●​ jasno i argumentirano predstavlja rezultate istraživanja. 

 

 

IU 2 Razlikovati faze selekcijskog postupka pri zapošljavanju 
 

Aktivnost: "Od oglasa do zaposlenja" 

1. dio – istraživanje​
 Svaka skupina istražuje jednu fazu selekcijskog postupka: 

●​ raspisivanje oglasa 
●​ pregled prijava 
●​ intervju 
●​ testiranje 
●​ donošenje odluke. 

2. dio – simulacija​
 Sve skupine zajedno provode cijeli selekcijski postupak koristeći pripremljene životopise i 
zamolbe. 

Na kraju donose odluku o zapošljavanju i obrazlažu je. 

 

Kriterijska tablica – Simulacija selekcijskog postupka pri zapošljavanju 

Ishod: Razlikovati faze selekcijskog postupka pri zapošljavanju 

Kriterij 
vrednovanja 

Potrebna 
podrška (1 

bod) 

Zadovoljavajuć
a razina (2 

boda) 

Dobra razina 
(3 boda) 

Izvrsna razina (4 
boda) 

Prepoznavanje 
faza 
selekcijskog 
postupka 

Prepoznaje 
mali broj faza 
ili ih pogrešno 
navodi. 

Prepoznaje 
većinu faza uz 
manju pomoć. 

Točno 
prepoznaje 
gotovo sve 
faze. 

Samostalno i 
točno prepoznaje 
sve faze 
selekcijskog 
postupka. 



Redoslijed faza Ne određuje 
ispravan 
redoslijed 
faza. 

Određuje 
redoslijed uz 
nekoliko 
pogrešaka. 

Ispravno 
određuje 
redoslijed faza 
uz manje 
nedostatke. 

Potpuno točno 
određuje 
redoslijed svih 
faza i obrazlaže 
ga. 

Primjena 
dokumentacije 

Teško 
razlikuje 
dokumente 
koji se koriste 
u postupku 
zapošljavanja. 

Prepoznaje 
osnovne 
dokumente uz 
pomoć. 

Ispravno 
koristi većinu 
potrebne 
dokumentacije. 

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

Provedba 
simulacije 

Sudjeluje 
minimalno ili 
nesigurno u 
simulaciji. 

Sudjeluje uz 
pomoć 
nastavnika ili 
članova skupine. 

Aktivno 
sudjeluje i 
uspješno 
izvršava svoju 
ulogu. 

Samostalno, 
odgovorno i 
profesionalno 
provodi 
dodijeljenu ulogu 
u simulaciji. 

Argumentiranj
e odabira 
kandidata 

Ne može 
obrazložiti 
odabir 
kandidata. 

Navodi osnovne 
razloge za 
odabir. 

Jasno 
obrazlaže 
odabir 
koristeći 
kriterije. 

Argumentirano i 
uvjerljivo 
obrazlaže odluku, 
povezujući je s 
kompetencijama 
kandidata i 
fazama selekcije. 

Suradnja i 
komunikacija 

Rijetko 
surađuje i 
otežano 
komunicira. 

Surađuje uz 
povremene 
poteškoće. 

Aktivno 
surađuje i 
primjereno 
komunicira. 

Izvrsno surađuje, 
potiče 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 Zadovoljavajuća ostvarenost ishoda 

0 – 5 Potrebna dodatna podrška 

Što se vrednuje? 

●​ razlikovanje faza selekcijskog postupka pri zapošljavanju 
●​ razumijevanje svrhe pojedinih faza 
●​ pravilna uporaba dokumentacije u postupku zapošljavanja 
●​ primjena znanja u simulaciji stvarne poslovne situacije 
●​ argumentirano donošenje odluke o odabiru kandidata 
●​ suradnja, komunikacija i profesionalno ponašanje tijekom timskog rada. 

 

Projektni zadatak: Provedba postupka zapošljavanja konobara 

Situacija 

Restoran „Adriatik” zbog povećanog opsega posla zapošljava konobara/konobaricu. Vi ste 
zaposlenici Odjela ljudskih resursa i zaduženi ste za pripremu dokumentacije potrebne za 
provedbu postupka zapošljavanja. 

 

 



Zadatak 

Radite u skupinama od 3–4 učenika. 

1. Istražite radno mjesto 

Na temelju internetskih izvora i vlastitog znanja istražite: 

●​ koje poslove obavlja konobar, 
●​ koje stručne i osobne kompetencije treba imati, 
●​ koje uvjete poslodavci najčešće traže, 
●​ koje su poželjne vještine i osobine uspješnog konobara. 

Sažmite rezultate istraživanja. 

 

2. Izradite dokumentaciju 

Na temelju prikupljenih podataka izradite sljedeće 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 posluživanja hrane i pića, stranih jezika, timski rad...) 
●​ zapisnik o razgovoru za posao 
●​ odluku o odabiru kandidata 
●​ obavijest kandidatima koji nisu odabrani. 

 

3. Simulacija razgovora za posao 

Jedan učenik preuzima ulogu kandidata za radno mjesto konobara, dok ostali učenici čine 
povjerenstvo za zapošljavanje. 

Tijekom razgovora: 

●​ postavite unaprijed pripremljena pitanja, 
●​ procijenite odgovore kandidata koristeći obrazac za procjenu, 
●​ vodite zapisnik razgovora. 

 

4. Donošenje odluke 



Na temelju rezultata razgovora: 

●​ odaberite kandidata koji najbolje odgovara zahtjevima radnog mjesta, 
●​ napišite obrazloženje svoje odluke, 
●​ sastavite odluku o zapošljavanju, 
●​ sastavite obavijest kandidatima koji nisu odabrani. 

 

5. Predstavljanje rezultata 

Svaka skupina predstavlja: 

●​ izrađenu dokumentaciju, 
●​ kriterije prema kojima je odabrala kandidata, 
●​ obrazloženje konačne odluke. 

 

Završni proizvod 

Mapa ili digitalna zbirka dokumenata koja sadrži: 

●​ oglas za posao, 
●​ opis radnog mjesta, 
●​ poziv na razgovor, 
●​ pitanja za intervju, 
●​ obrazac za procjenu kandidata, 
●​ zapisnik razgovora, 
●​ odluku o zapošljavanju, 
●​ obavijest neodabranim kandidatima. 

Ovim zadatkom učenici ostvaruju sljedeće podishode: 

●​ prepoznaju dokumentaciju koja se koristi u postupku zapošljavanja, 
●​ razlikuju svrhu pojedinih dokumenata, 
●​ prikupljaju podatke potrebne za izradu dokumentacije, 
●​ sastavljaju poslovnu dokumentaciju primjenjujući pravila poslovne komunikacije, 
●​ izrađuju dokumentaciju koristeći program za obradu teksta, 
●​ primjenjuju dokumentaciju tijekom simulacije postupka zapošljavanja, 
●​ provjeravaju i uređuju izrađene dokumente prije njihove predaje. 

Ovakav zadatak  je prikladan za učenike ugostiteljskih zanimanja jer povezuje 
administrativni dio zapošljavanja s konkretnim radnim mjestom konobara i približava 
stvarni postupak odabira kandidata u ugostiteljskom objektu. 



Kriterijska tablica  

Ishod učenja: Sastaviti dokumentaciju povezanu s postupkom zapošljavanja 

Aktivnost: Provedba postupka zapošljavanja konobara – izrada dokumentacije i simulacija 
razgovora za posao 

Kriterij 
vrednovanja 

1 bod – 
Potrebna 
podrška 

2 boda – 
Zadovoljavajuć

a razina 

3 boda – 
Dobra razina 

4 boda – 
Izvrsna razina 

Izrada oglasa za 
posao 

Oglas je 
nepotpun i ne 
sadrži ključne 
informacije. 

Oglas sadrži 
osnovne 
informacije, ali 
nedostaju 
pojedini 
elementi. 

Oglas je 
gotovo u 
potpunosti 
ispravan i 
jasan. 

Oglas je potpun, 
jasno oblikovan 
i prilagođen 
radnom mjestu 
konobara. 

Izrada poslovne 
dokumentacije 
(poziv na 
razgovor, 
zapisnik, odluka, 
obavijest 
kandidatima) 

Dokumentacija 
je nepotpuna 
ili sadrži 
brojne 
pogreške. 

Većina 
dokumenata je 
izrađena uz 
manje 
nedostatke. 

Dokumentacija 
je točna, 
uredna i 
funkcionalna. 

Sva 
dokumentacija 
je potpuno 
točna, pregledna 
i izrađena prema 
pravilima 
poslovne 
komunikacije. 

Obrazac za 
procjenu 
kandidata i 
pitanja za 
intervju 

Kriteriji i 
pitanja nisu 
primjereni 
radnom 
mjestu. 

Kriteriji i pitanja 
djelomično 
odgovaraju 
radnom mjestu. 

Kriteriji i 
pitanja 
uglavnom 
odgovaraju 
zahtjevima 
radnog mjesta. 

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



Primjena 
dokumentacije u 
simulaciji 

Dokumentacija 
se ne koristi ili 
se koristi 
nepravilno. 

Dokumentacija 
se koristi uz 
pomoć 
nastavnika. 

Dokumentacija 
se pravilno 
koristi tijekom 
simulacije. 

Dokumentacija 
se samostalno i 
profesionalno 
koristi tijekom 
cijelog postupka 
zapošljavanja. 

Argumentiranje 
odabira 
kandidata 

Odluka nije 
obrazložena ili 
nije 
utemeljena. 

Navodi osnovne 
razloge za odabir 
kandidata. 

Odluka je 
logično 
obrazložena 
prema zadanim 
kriterijima. 

Odluka je jasno 
i argumentirano 
obrazložena, uz 
povezivanje 
kompetencija 
kandidata sa 
zahtjevima 
radnog mjesta. 

Jezična i 
grafička 
uređenost 
dokumentacije 

Dokumenti 
sadrže brojne 
pravopisne i 
oblikovne 
pogreške. 

Dokumenti 
sadrže manji broj 
pogrešaka. 

Dokumenti su 
uredni i 
uglavnom 
jezično točni. 

Dokumenti su 
potpuno jezično 
i grafički 
uređeni te 
odgovaraju 
standardima 
poslovne 
komunikacije. 

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 djelomično ostvaren 



6 – 10 bodova Ishod ostvaren uz značajnu podršku 

0 – 5 bodova Ishod nije ostvaren 

Elementi koji se vrednuju 

●​ pravilno sastavljanje dokumentacije povezane s postupkom zapošljavanja, 
●​ primjena pravila poslovne komunikacije i administrativnog poslovanja, 
●​ prilagodba dokumentacije radnom mjestu konobara, 
●​ pravilna primjena dokumentacije tijekom simulacije postupka zapošljavanja, 
●​ argumentirano donošenje odluke o odabiru kandidata, 
●​ jezična točnost, urednost i profesionalan izgled izrađenih dokumenata. 

 

IU 4 Povezati poslovnu etiku s etičkim kodeksom gospodarskog subjekta 

Istraživački zadatak: Poslovna etika i etički kodeks u poslovanju 

Ishod učenja:​
 Povezati poslovnu etiku s etičkim kodeksom gospodarskog subjekta. 

Naziv zadatka 

"Koliko je poslovna etika važna za uspjeh poduzeća?" 

Zadatak 

Radite u skupinama od 3–4 učenika. Odaberite jedan ugostiteljski objekt (hotel, restoran, 
kafić ili drugi gospodarski subjekt) koje posluje u Hrvatskoj te istražite njegov etički kodeks 
ili pravila poslovnog ponašanja. 

Ako poduzeće nema javno objavljen etički kodeks, pronađite etički kodeks drugog poduzeća 
iz iste djelatnosti i usporedite ga s poslovanjem odabranog poduzeća. 

Istražiti 

1.​ Čime se bavi odabrano poduzeće? 
2.​ Ima li objavljen etički kodeks ili pravila poslovnog ponašanja? 
3.​ Koja su temeljna načela poslovne etike navedena u kodeksu? 
4.​ Kako su uređeni odnosi: 

○​ prema zaposlenicima, 
○​ prema gostima/kupcima, 



○​ prema poslovnim partnerima, 
○​ prema okolišu i društvenoj zajednici? 

5.​ Pronađite tri primjera u kojima zaposlenici trebaju postupiti etično. 
6.​ Objasnite kako bi neetično ponašanje moglo utjecati na: 

○​ ugled poduzeća, 
○​ zadovoljstvo gostiju, 
○​ poslovne rezultate. 

7.​ Predložite dvije nove odredbe koje biste dodali etičkom kodeksu. 

Završni proizvod 

Izradite prezentaciju, plakat ili infografiku koja sadrži: 

●​ kratak opis poduzeća, 
●​ najvažnija načela poslovne etike, 
●​ sažetak etičkog kodeksa, 
●​ primjere etičnog i neetičnog ponašanja, 
●​ vlastite prijedloge za unaprjeđenje etičkog kodeksa, 
●​ zaključak o važnosti poslovne etike. 

Predstavljanje 

Svaka skupina ima 5–7 minuta za predstavljanje rezultata istraživanja. Nakon izlaganja 
odgovara na pitanja ostalih učenika i sudjeluje u raspravi. 

 

Ovim zadatkom učenici ostvaruju podishode: 

●​ objašnjavaju pojam poslovne etike, 
●​ objašnjavaju svrhu etičkog kodeksa, 
●​ prepoznaju načela poslovne etike, 
●​ povezuju načela poslovne etike s odredbama etičkog kodeksa, 
●​ analiziraju primjere etičnog i neetičnog ponašanja, 
●​ procjenjuju posljedice neetičnog poslovanja, 
●​ predlažu etična rješenja za poslovne situacije, 
●​ argumentirano iznose i obrazlažu svoje zaključke. 

Ovaj istraživački zadatak razvija analitičko mišljenje, sposobnost povezivanja teorije s 
poslovnom praksom te potiče učenike na promišljanje o važnosti etičnog ponašanja u svijetu 
rada. 

 

 



Kriterijska tablica – vrednovanje naučenoga 

Ishod učenja: Povezati poslovnu etiku s etičkim kodeksom gospodarskog subjekta 

Aktivnost: Istraživački zadatak – „Koliko je poslovna etika važna za uspjeh poduzeća?” 

Kriterij 
vrednovanja 

1 bod – 
Potrebna 
podrška 

2 boda – 
Zadovoljavajuća 

razina 

3 boda – 
Dobra razina 

4 boda – Izvrsna 
razina 

Prikupljanje i 
odabir 
informacija 

Prikupljene 
informacije su 
nepotpune ili 
nepouzdane. 

Prikupljene su 
osnovne 
informacije iz 
jednog izvora. 

Prikupljene su 
relevantne 
informacije iz 
više izvora. 

Prikupljene su 
cjelovite, točne i 
provjerene 
informacije iz 
više 
vjerodostojnih 
izvora. 

Analiza 
poslovne etike 
i etičkog 
kodeksa 

Analiza je 
površna ili 
netočna. 

Opisani su 
osnovni elementi 
poslovne etike i 
etičkog kodeksa. 

Jasno su 
analizirana 
načela 
poslovne etike 
i odredbe 
etičkog 
kodeksa. 

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

Primjena na 
poslovne 
situacije 

Ne prepoznaje 
etično i 
neetično 
ponašanje. 

Prepoznaje 
osnovne primjere 
etičnog i 
neetičnog 
ponašanja. 

Ispravno 
analizira 
poslovne 
situacije i 
predlaže 
odgovarajuća 
rješenja. 

Samostalno 
analizira složenije 
situacije, 
argumentirano 
procjenjuje 
postupke i 
predlaže etična 
rješenja. 



Zaključivanje 
i prijedlozi 

Zaključci nisu 
povezani s 
istraživanjem. 

Donosi 
jednostavne 
zaključke uz 
ograničeno 
obrazloženje. 

Donosi 
logične 
zaključke 
utemeljene na 
rezultatima 
istraživanja. 

Zaključci su 
argumentirani, 
povezani s 
praksom i 
uključuju 
kvalitetne 
prijedloge za 
unaprjeđenje 
etičkog 
poslovanja. 

Izrada i 
preglednost 
završnog 
rada 

Rad je 
nepregledan i 
sadrži brojne 
jezične ili 
oblikovne 
pogreške. 

Rad je djelomično 
pregledan uz 
manje pogreške. 

Rad je uredan, 
pregledan i 
jezično 
uglavnom 
točan. 

Rad je 
profesionalno 
oblikovan, 
pregledan, 
estetski uređen i 
jezično potpuno 
točan. 

Prezentacija i 
komunikacija 

Izlaganje je 
nejasno i 
učenik teško 
odgovara na 
pitanja. 

Izlaganje je 
razumljivo uz 
pomoć nastavnika. 

Izlaganje je 
jasno i učenik 
odgovara na 
većinu pitanja. 

Izlaganje je 
samostalno, 
sigurno, 
argumentirano te 
potiče raspravu i 
odgovara na 
pitanja koristeći 
primjere iz 
istraživanja. 

 

 

 

 

 

 



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 djelomično ostvaren 

6 – 10 bodova Ishod ostvaren uz značajnu podršku 

0 – 5 bodova Ishod nije ostvaren 

Elementi vrednovanja 

●​ prikupljanje i analiza relevantnih informacija, 
●​ povezivanje poslovne etike s etičkim kodeksom gospodarskog subjekta, 
●​ prepoznavanje i analiza etičnih i neetičnih poslovnih situacija, 
●​ donošenje argumentiranih zaključaka i prijedloga, 
●​ kvaliteta izrade završnog rada, 
●​ jasnoća i argumentiranost usmene prezentacije. 

 

 

 

 

 

 

 

 



IU 5 Primjeniti pravila poslovnog bontona u komunikaciji sa suradnicima i 
nadređenima 

​
 Aktivnost: Primjena poslovnog bontona tijekom posjeta restoranu / učenja temeljenog na 
radu 

Kriterij 
vrednovanja 

1 bod – 
Potrebna 
podrška 

2 boda – 
Zadovoljavajuća 

razina 

3 boda – 
Dobra razina 

4 boda – Izvrsna 
razina 

Primjena 
pravila 
poslovnog 
bontona 

Rijetko 
primjenjuje 
pravila 
poslovnog 
bontona i 
potrebno je 
često 
usmjeravanje. 

Primjenjuje 
osnovna pravila 
bontona uz 
povremenu pomoć 
mentora ili 
nastavnika. 

Samostalno 
primjenjuje 
većinu pravila 
poslovnog 
bontona. 

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

Komunikacija 
sa suradnicima 
i nadređenima 

Komunikacija 
je neprikladna 
ili nesigurna. 

Komunicira 
pristojno, ali uz 
povremene 
poteškoće. 

Komunikacija 
je jasna, 
pristojna i 
profesionalna. 

Komunikacija je 
profesionalna, 
ljubazna, sigurna 
i prilagođena 
sugovorniku. 

Poštivanje 
hijerarhije i 
radnih uputa 

Teško prihvaća 
ili ne slijedi 
upute. 

Slijedi upute uz 
povremene 
podsjetnike. 

Odgovorno 
izvršava upute 
i poštuje 
hijerarhiju 
rada. 

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

Neverbalna 
komunikacija i 
profesionalan 
nastup 

Neverbalna 
komunikacija 
nije primjerena 
poslovnom 
okruženju. 

Djelomično 
primjenjuje 
pravila neverbalne 
komunikacije. 

Primjereno 
koristi govor 
tijela, kontakt 
očima i 
profesionalan 
izgled. 

Dosljedno koristi 
profesionalnu 
neverbalnu 
komunikaciju i 
ostavlja vrlo 
pozitivan dojam. 



Suradnja i 
timski rad 

Slabo surađuje 
s ostalim 
članovima 
tima. 

Surađuje uz 
povremene 
poteškoće. 

Aktivno 
sudjeluje u 
timskom radu 
i doprinosi 
zajedničkim 
zadacima. 

Izvrsno surađuje, 
potiče pozitivnu 
radnu atmosferu i 
pomaže ostalim 
članovima tima. 

Profesionalno 
ponašanje 
(točnost, 
odgovornost, 
urednost) 

Često ne 
poštuje 
dogovorena 
pravila rada. 

Uglavnom poštuje 
pravila uz 
povremene 
propuste. 

Odgovorno i 
uredno 
izvršava svoje 
obveze. 

U potpunosti 
poštuje pravila 
rada, pokazuje 
odgovornost, 
urednost i 
profesionalan 
odnos prema 
radu. 

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 djelomično ostvaren 

6 – 10 bodova Ishod ostvaren uz značajnu podršku 

0 – 5 bodova Ishod nije ostvaren 

Elementi vrednovanja 

●​ primjena pravila poslovnog bontona, 
●​ profesionalna komunikacija sa suradnicima i nadređenima, 
●​ poštivanje hijerarhije i radnih uputa, 
●​ primjena primjerenog verbalnog i neverbalnog ponašanja, 
●​ suradnja u timu, 
●​ odgovornost, urednost i profesionalan odnos prema radu. 

 

 

  

  



AKTIVNOST   
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MPT   

VRIJEME TRAJANJA   
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MJESTO   

KOMENTAR/ 
OPAŽANJA 
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