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	IV –  Кореспонденција

	
	Значај и врсте кореспонденције

	
	25.

	
	обрада

	
	вербална, рад на тексту, демонстративна

	
	фронтални, рад у пару

	
	текстуална (текст водич), визуелна, картице

	
	Стицање знања о значају кореспонденције који она може имати у пословању једног предузећа, лицима која се јављају у кореспонденцији, као и о врстама кореспонденције и различитим писаним саставима који се могу јавити у оквиру кореспонденције
Развој логичко – сазнајних способности код ученика; способност учења која се односи на структуисање и презентацију информација, социјална компетенција која се односи на рад у пару


ТОК  ЧАСА

Уводни део часа: 
Започињем час питањима која имају за циљ да се ученици подсете основних појмова везаних за саму реч кореспонденција као и за значење које она може имати.
· Шта знамо о појму кореспонденција? (лат. реч corespondere - одговорити)

· Шта подразумевамо под појмом кореспонденција у ширем смислу? (писама, дописивање, писмени саобраћај, везу, промет)

· Шта подразумевамо под појмом кореспонденција у ужем смислу? (дописивање између 2 лица, скуп свих писама)

· Шта је утицало да се кореспонденција развије и постане нужност? (Потреба за контактирањем просторно удаљених људи, развој трговине, промет робе)
Констатујем да кореспонденција данас представља начин којим људи комуницирају, да има велики значај за обављање многих послова како у привреди тако и у друштву и да ће тема данашње наставне јединице бити значај и врсте кореспонденције
Исписујем наслов на табли и постављам пано.
Главни део часа:  
Делим текст водич и разнобојне картице сваком пару ученика који седи у клупи и дајем задатак сваком пару да прочита одређени део текста који ће касније да објасни и који ћемо сви заједно да продискутујемо. Када заврши са читањем и издвајањем основних појмова, сваки пар исписује појмове на картицама које ће касније да залепи на паноу.
Ученици један по један излазе и лепе картице са основним појмовима који су везани за значај, лица, врсте кореспонденције и писане саставе који се јављају у свакој врсти кореспонденције на паноу и објашњавају свој део текста 

Завршни део часа:  Резимирамо. 

Резервни материјал: Примери писаних састава из области пословне, службене и приватне кореспонденције
Напомена:  Уколико остане времена дајем задатак ученицима да у својим свескама саставе 10 питања на која им текст водич може дати одговор или ће то завршити за домаћи задатак.
Текст водич

ЗНАЧАЈ  И  ВРСТЕ  КОРЕСПОНДЕНЦИЈЕ

Значај кореспонденције

· рекламни значај - је присутан у свим врстама писаних састава, нарочито у пословима робног промета. Нека писма се пишу искључиво због тога (Напр: пословно писмо  - понуда робе у коме продавац нуди и уједно рекламира своје производе), међутим има елемената који се само узгред помињу у писму, а управо су поменута због рекламе (година оснивања, одликовања, награде за квалитет и сл.)
· правни значај - веома је битан, јер у случају да дође до спора између пословних партнера, документација настала у том поступку кореспондирања постаје доказна документација којом странке пред надлежним судовима доказују своја права и обавезе
· књиговодствени значај - огледа се у томе што у процесу обављања послова у привреди настаје документација која доказује да је једно предузеће испоручило робу другом предузећу што је довело до промена у структури имовине пословних партнера, а те промене се евидентирају у књиговодству на основу документације која је настала путем кореспонденције (отпремница, фактура, комисијски записници, рекламације и сл.)
· комерцијални значај - овај значај је очигледан, јер се дописивањем повезују пословни партнери што доводи до обављања послова куповине и продаје, т.ј. обављају се комерцијални послови. Када странке у личном контакту постигну договор о неком послу, он мора бити потврђен и у писаној форми.
Лица у кореспонденцији:

Лица у кореспонденцији могу бити: физичка и правна.

У пословној кореспонденцији се јављају најмање 2 лица:

· адресант - пошиљалац (лице које пише)

· адресат - прималац (лице које прима писмо)

Послове кореспонденције за рачун правних и других физичких лица обављају кореспонденти (на званичном државном језику) и инокореспонденти (на страном језику).

Врсте кореспонденције:

· пословна (привредна) - предузећа су иницијатори контакта, настаје у предузећима која се баве неком привредном делатношћу (производња, промет, услуге) па се због тога и дели према привредним делатностима: трговинска, пољопривредна, индустријска, туристичка, саобраћајна итд.
· службена - настаје у органима управе и другим организацијама које се не баве привредним делатностима и на њу се примењују посебна правила. Ова кореспонденција се дели на: управну, војну и дипломатску
· друштвена - настаје у друштвеним организацијама (здравство, култура, образовање) и на њу се примењују одредбе службене кореспонденције
· приватна - обављају је физичка лица
Писани састави
У свим врстама кореспонденције настају разни писани састави.

Писани састави могу имати:

· интерни значај - интерним саставима се регулишу послови и односи унутар предузећа
· екстерни значај - екстерним саставима се обављају послови ради којих су предузећа основана и којима испуњавају своје радне задатке
У пословној кореспонденцији јављају се следећи писани састави:

· пословна писма - њима предузећа ступају у пословне везе, траже информације, пружају податке о себи, производима и услугама
· финансијски и робни документи - којима се доказује обављање послова и књижење (Напр: купопродајни уговори, закључница, фактура, итд.)
· решења и одлуке - њима се регулишу интерна питања (Напр: решење о пријему радника у радни однос)
У службеној кореспонденцији јављају се следећи писани састави:
· акти:
· службени дописи

· решења

· закључци

· одлуке

· поднесци

· јавне исправе
У друштвеној кореспонденцији јављају се следећи писани састави:

· дописи 
· решења
· поднесци
У приватној кореспонденцији:
1.   када се физичка лица обраћају физичким лицима:
· приватна (затворена) писма

· дописнице (отворена) писма

· телеграми
2.   када се физичка лица обраћају правним лицима:
· поднесци 
· молбе

· жалбе 

· тужбе

· пријаве

· приговори

Пример службеног дописа - службена кореспонденција
Република Србија 

Град Београд 

СО Стари град 

Секретаријат за образовање 

Број: 06-23358/12 

Датум: 15. мај 2009. године 

Македноска бр. 42 

Београд
Правно - биротехничка  школа
Светогорска 48 

Београд
Предмет: Уручење књига и компјутера за одличне ученике и победнике на такмичењима
Веза: Ваш допис 692 од 13. маја 2009. године
Скупштина општине Стари град, према својим могућностима, излази у сусрет школама око награђивања одличних ученика, или они који су победили на различитим такмичењима, према одлуци број 128 од 17. фебруара 2009. године.
Вашим дописом сте нас обавестили да ће у вашој школи бити 28 ученика који ће на крају школске године имати све петице, да су два ученика ваше школе 20. априла ове године заузела прво и треће место на Републичком такмичењу из реторике и беседништва и да су ваши правници и биротехничари заузели три прва места на Републичком такмичењу из информатике 28. 29. и 30. априла ове године.
Општина је у могућности да одличне ученике и победнике на такмичењима награди књигама и зато ваш представник треба да дође у општину 1. јуна у 10 сати, у собу бр. 4, код госпође Марије Петровић како би одабрао пригодне књиге.
Поред тога, школи можемо поклонити и десет коришћених рачунара, ради припрема за такмичења у наредној школској години. Пошто је ваша школа према броју освојених републичких награда најбоља у Општини Стари град, добија од Општине на поклон нов компјутер "пентијум", који ће директору школе бити уручен на пригодној свечаности 28. јуна, у сали Скупштине општине у 12 часова.
Надамо се да ћете урученим наградама бити задовољни и желимо вам да и идуће школске године будете учесници и победници на многим такмичењима и да у школи буде још више ученика који ће у сведочанствима имати све петице.
Прилог 









Начелник Одлука 









Павле Јовчић
Пример пословног писма (понуда робе) - пословна кореспонденција

RUDNICI  UGLJA ’’REMBAS’’

Rudarska ulica br. 15 35213 Despotovac

Telefon: 035-xxx-xxx Tel./fax: 035-xxx-xxx

Žiro-račun: xxxxx-xxx-xxxxxxx

Naš znak: PP/MŠ 
Despotovac,15. decembar 2010.

TRGOVINSKO PREDUZEĆE

’’KOPAONIK’’


Knez Mihailova 65


11000 Beograd
Predmet: Ponuda


Posle izvesne pauze ovim pismom želimo da nastavimo naše poslovne kontakte jer su smetnje u realizaciji naše proizvodnje otklonjene, a do vas nam je izuzetno stalo.


U poslednje dve godine uspeli smo da revitalizujemo našu eksploataciju, a posebno smo zadovoljni uvođenjem najnovije svetske tehnologije za pranje i pakovanje našeg uglja koji je najboljeg kvaliteta. Naime, sada smo u mogućnosti da vam ponudimo ugalj i rinfuz i u pakovanjima od po 25 i 50 kg, što je izuzetno povoljno za domaćinstva.


Kvalitet našeg uglja vam je poznat i naše količine nisu neograničeno velike, pa vas molimo da nam što pre dostavite porudžbinu, ukoliko ste zainteresovani.


Očekujemo vaš odgovor.


Direktor

Prilog:

Cenovnik


/Petar Petrović/

Пример CV - ја - приватна кореспонденција
C u r r i c u l u m   V i t a e
Драгана Перић 
ул. Византијски булевар бр.10, 18000 Ниш 
тел: 018/555 -777

мобилни 064/6660565
e-mail: d.peric@yahoo.com
Профил:

· Вредна сам, упорна и самоиницијативна особа са одличним преговарачким способностима 
Образовање:

· Економска школу Ниш - одличан успех 
· Економски факултет у Нишу са просечном оценом 9,2. 

Радно искуство:

· "Промонткомерц", Ниш, комерцијалиста, 2006. - 2008.
Остале способности:

У овом делу се наводе способности, знања и вештине које нису директно везане за професију кандидата, али су битне за позицију за коју кандидат конкурише.

То су:

· Одлично познајем рад на рачунару (MS Office, Corel Draw, Power Point, Internet)
· Одлично говорим енглески језик и имам положен испит енглеског језика на Cambridge University, Advanced level, са оценомом А

· Познавајем основе немачког језика.

· Поседујем возачку дозволу Б категорије
