NAZIV KOLEGIJA Poslovna komunikacija i poslovni hrvatski jezik

Studijski program PDSS Poduzetnistvo

Osobe koje ispunjavaju uvjete utvrdene Zakonom o visokom obrazovanju i

Nositel] kolegija znanstvenoj djelatnosti

Status kolegija Obavezni

Godina 2.godina (3. semestar)

Bodovna vrijednost i oblik ECTS koeficijent opterecenja studenata 4
izvodenja nastave Broj sati (P+V+S) 15P+30V
OPIS KOLEGIJA

Ciljevi kolegija

o Upoznati studente s osnovnim pojmovima u komuniciranju, s naglaskom na poslovno komuniciranje,
o Upoznati studente s osnovama administrativno-poslovnog stila hrvatskog standardnog jezika te razviti
moguénost integriranja jeziénog znanja u svakodnevno poslovanje.

Skupovi ishoda ucenja, razine prema HKO, obujam te ishodi u¢enja

Naziv skupa ishoda ucenja: Osnove komunikacije Razina: 5 Obujam: 2 ECTS

Ishodi ucenja:
IU1: Analizirati osnovne pojmove iz komunikologije.

Naziv skupa ishoda ucenja: Poslovno komuniciranje Razina: 5 Obujam: 1 ECTS

Ishodi ucenja:
1U2: Napisati poslovno pismo, Zivotopis i molbu.
1U3: Osmisliti tijek poslovnog sastanka i znati izraditi potrebnu dokumentaciju.

Naziv skupa ishoda ucenja: Poslovni hrvatski jezik Razina: 5 Obujam: 1 ECTS

Ishodi ucenja:
1U4: Identificirati najéeSce jeziéne pogreske koristeéi normativne jezi€ne priruénike.
IUS: Integrirati hrvatski standardni jezik u govorno i jezi€no poslovanje.

Uvjeti za upis kolegija

Nema formalnih uvjeta za upis.

Neformalni preporuceni uvjeti za kvalitetno pracenje nastave: poznavanje rada na racunalu, koriStenje interneta,
poznavanje engleskog jezika te dobro pismeno i usmeno izrazavanje.

SadrZaj kolegija

Komunikacija. Poslovno komuniciranje. Administrativno- poslovni stil. Poslovno pismo. Oblici poslovnih pisama.
Molba i Zivotopis. Oblikovanje ponude. Predstavljanje. Intervju. Oglasi. Jeziéna kultura i standardni jezik.
Normativni priruénici. Pravopisna norma hrvatskog standardnog jezika (glasovi, veliko i malo poéetno slovo,
sastavljeno i nesastavljeno pisanje, pisanje rijeéi iz stranih jezika, kraéenje rije€i, pravopisni znakovi). Gramaticka
norma (glasovne promjene).

Ocjenjivanje i vrednovanje rada studenata tijekom nastave i na zavrsnom ispitu

Ocjenjivanje se temelji na vrednovanju usvojenosti ishoda uéenja na kolegiju. Ocjenjivanje se provodi kontinuirano
tijekom nastave ifili na ispitnom roku, u skladu s odredbama Pravilnika o nacinu ocjenjivanja i vrednovanja rada
studenata Veleucilista u Virovitici i lzvedbenim planom nastave.




