PISANO IZRAZAVANJE |
KOMUNICIRANJE

Upute za pohadanje |
polaganje kolegija
akademska godina 24/25



Organizacija predavanja i vjezbi

Nositelj kolegija: Doc. dr. sc. Tihana Babic tihana.babic@algebra.hr
Asistent: lva Gaspar, mag. pol. iva.gaspar@algebra.hr
Izvodenje nastave: Predavanja 2 sata svaki drugi tjedan

- ukupno 15 sati

Vjezbe 2 sata tjedno
- po grupama prema rasporedu
- ukupno 30 sati
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Informacije o kolegiju

« 5 ECTS bodova = 150 sati rada studenta
15 sati predavanja

« 30 sati vjezbi
* 105 sati rada kod kuce
* Obvezni kolegi
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- stjecanje opc¢ih znanja potrebnih za uspjesniju pisanu komunikaciju u razlicitim formatima pisanog

izrazavanja i komunikacije;

e osvijestenost primjerenog, korektnog i etichog pisanog komuniciranja u razlicitim situacijama
vaznih primijenjenih podrucja poslovnog komuniciranja;

e razvoj vjestina strukturiranog i jasnog pisanog izrazavanja i komuniciranja u odabranom
primjerenom formatu;

e djelotvorno oblikovanje sadrzaja i nacina pisane komunikacije;

e stjecanje vece razine kompetencije za razlicite vrste komunikacijskih aktivnosti u akademskom
okruzenju;

e primjenu znanja i vjestine vezane uz pisane komunikacijske vjestine.

Kroz ovaj kolegij studenti ¢e razviti vjestine pisanog izrazavanja i komuniciranja u razlicitim zadanim
formatima. Kolegij je karijerno-orijentiran i kroz simulirano poslovno okruzje priprema studente za
obavljanje konkretnih poslovnih zadataka na razlicitim radnim mjestima. Steceno znanje i vjestine

kljucno je za zaposljivost i razvoj karijere.
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Ishod

Ishodi ucenja

MINIMALNI ISHODI UCENJA

(po uspjeSnom zavrSetku kolegija, student ¢e moci)

Prepoznati i objasniti primjerenost razlicitih stilova u pisanoj

ZELJENI ISHODI UCENJA
(uspjesSan student bi trebao moci)

Prepoznati i objasniti primjerenost razliCitih komunikacijskih

'L komunikaciji. stilova i predloziti tehnike kako bi ih pobolj3ali.
Napisati poslovno pismo postujuéi nacela primjerenog, korektnog
12 Napisati poslovno pismo postujuci nacela primjerenog, korektnog | etichog pisanog komuniciranja i objasniti elemente
i etichog pisanog komuniciranja. (ne)primjerenog, (ne)korektnog i (ne)etiCnog pisanog
komuniciranja.
Napisati poslovno izvjeSc¢e postujuéi nacela primjerenog,
13 Napisati poslovno izvjeS¢e postujuéi nacela primjerenog, korektnog i eticnog pisanog komuniciranja i objasniti elemente
korektnog i eticnog pisanog komuniciranja. (ne)primjerenog, (ne)korektnog i (ne)eti€nog pisanog
komuniciranja.
Opisati svoj profesionalni profil koristeci se razliCitim formatima i . . : . : T —_ o
: e e : Opisati svoj profesionalni profil koristeci se razli€itim formatima i
14 alatima te postujuéi minimalne standarde kvalitetne samo- ) v s L : ..
N alatima te poStujuci standarde kvalitetne samo-prezentacije.
prezentacije.
5 Napisati sazetak duzeg teksta razlikujuci bitno od nebitnog, prema | Napisati sazetak duzeg teksta razlikujuci bitno od nebitnog, prema

zadanoj strukturi te uz primjenu jasnog pisanog izrazavanja.

zadanoj strukturi te uz primjenu kvalitetnog pisanog izrazavanja.
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Tematske cjeline

PREDAVANIA:
Golinax: [ |

Temna 1: UCINKOVITA POSLOVNA KOMUNIKACIJA KAO CIMBENIK Brsati: 1
B (MAPRETKA I USPIESNOSTI ' '

Temna 2- PROFESIONALNA KOMUNIKACIJA U DIGITALNOM, DRUSTVENOM I Brsati: 1
 MOBILNOM SVIJETU ' '

PLANIRAMNIE, PISAMIE I ISPUNJAVANIE POSLOVNIH PORUKA .

Tema 3: (pregled) Br.sati:

I E [KRATKE PORUKE: PISANJE RUTINASKIH I POZITIVNIH PORUKA  |[Brsati:

I A [KRATKE PORUKE: PISANJE NEGATIVNIH PORUKA [Br.sati:

Y & [KRATKE PORUKE: PISANJE UVIJERAVAJUCIH PORUKA [Br.sati:
PLANIRANJE, PISANJE I POPUNJAVANJE 1ZVJESCA I PRIJEDLOGA |[Br.sati:

I Y [PREZENTACIISKE I KOMUNIKACIISKE VIESTINE [Brsati:
B2 X5 [0BLIKOVANIE PORUKA ZA DIGITALNE MEDIJE [Br.sati:
L [OBLIKOVANIE PORUKA ZA DRUSTVENE MEDLJE [Br.sati:

OBLIKOVANJE VIZUALNE KOMUNIKACIJE Br.sati:
IR TE NACELA T MOC PREGOVARANIA T UVIERAVANJA [Br.sati:

IR [TIMSKI RAD T UPRAVLIANIE KONFLIKTIMA [Br.sati:

Tema 14: INTERKULTURALNA KOMUNIKACIDA: KOMUNIKACIJISKI IZAZOVI U Broati:
8| SVIJETU RAZLICITOSTI ' '

Tema 15- IZGRADNJA KARIJERE I PISANIE ZIVOTOPISA, PRIJAVE ZA POSAO Brsati: 1
jl|I POSLOVNI RAZGOVORI ' '

[

R TS = | | S L R [

[
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Tematske cjeline

ALGEBRA

Tema 15:

Geina 1. [

UCINKOVITA POSLOVNA KOMUNIKACDIA KAO CIMBENIK ||, ..

NAPRETKA I USPJESNOSTI =
PROFESIONALNA KOMUNIKACIJA U DIGITALNOM, Brsati: 2
DRUSTVENOM I MOBILNOM SVIJETU =

PLANIRANJE, PISANJE I ISPUNJAVANJE POSLOVNIH Brsati: 2

PORUKA (pregled) T

KRATKE PORUKE: PISANJE RUTINASKIH I POZITIVNIH Breati: 2

PORUKA =

KRATKE PORUKE: PISANJE NEGATIVNIH PORUKA |Br.sati: 2 |
KRATKE PORUKE: PISANJE UVJERAVAJUCIH PORUKA ||Br.sati: 2 |
PLANIRANJE, PISANJE I POPUNJAVANJE 1ZVIESCA I Brsati: 2
PRIJEDLOGA =
PREZENTACIJSKE I KOMUNIKACIJSKE VIESTINE |Br.sati: 2 |
OBLIKOVANJE PORUKA ZA DIGITALNE MEDIJE ||Br.sati: 2 |
OBLIKOVANJE PORUKA ZA DRUSTVENE MEDILIE |Br.sati: 2 |
OBLIKOVANJE VIZUALNE KOMUNIKACIJE |Br.sati: 2 |
NACELA I MOC PREGOVARANJA I UVIERAVANIA |Br.sati: 2 |
TIMSKI RAD I UPRAVLIANIE KONFLIKTIMA ||Br.sati: 2 |
INTERKULTURALNA KOMUNIKACIJA: KOMUNIKACIISKI Breati: 2

IZAZOVI U SVIJETU RAZLICITOSTI =

IZGRADNJA KARLIERE I PISANJE ZIVOTOPISA, PRIJAVE ZA |, ..

POSAO I POSLOVNI RAZGOVORI =S




Literatura

OBAVEZNA LITERATURA

« C. L. Boveée, J. V. Thill. Suvremena poslovna
komunikacija, Mate d.o.o0., Zagreb, 2012

* Prezentacije s predavanja

DOPUNSKA LITERATURA

« G. R. Wainwright. TaktiCni poslovni dopisi, Vasa knjiga d.o.o., Zagreb, 2007
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Za potpis treba?

Za stjecanje prava na potpis potrebno je prisustvovati nastavi u
postotku propisanom Pravilnikom o studijima i studiranju

Dolaznost na predavanja i vjezbe

najmanje 50% fizicke najmanje 60% fizicke
prisutnosti na predavanjima prisutnosti na vjezbama

Tko ne dobije potpis, mora sljedeCe godine ponovno upisati kolegij,
platiti upis kolegija te nema pravo polaganja ispita.
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Strucni ili znanstveni rad - opcionalno

» Upute za izradu strucnog ili znanstvenog rada bit Ce objavljene
Su U nastavnim materijalima u Infoeduci
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Polaganje kolegija

H
« Kolegij ima definiranih 5 ishoda ucenja.

* Da bi student polozio kolegij mora po svakom ishodu

ucenja ostvariti minimalno 50% bodova raspolozivih za taj
ishod ucCenja.

 Ako student ne ostvari 50% bodova iz nekog ishoda
ucenja, na sljede¢em roku treba opet polagati taj ishod
ucenja.
» Metode provjeravanja skupova ishoda ucenja:
* Meduispiti
- Skolske zadaée - vijezbe
 Domace zadace
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Ocjenjivanje

Broj osvojenih bodova

0,00 — 50,00 1 (nedovoljan)
50,01 — 58,00 2 (dovoljan)
58,01 - 75,00 3 (dobar)
75,01 -92,00 4 (vrlo dobar)
92,01 -100,00 5 (izvrstan)
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ISpIti

« Na svakom kolegiju vrijedi pravilo 3 + 1

« To znacCi da student mora poloziti ispit iz najvise 4 izlaska
» 3 redovna izlaska — Uklju¢ena u cijenu $kolarine
» 1 izvanredni izlazak — Odlukom o naknadi troSkova 4. prijava ispita se naplacuje
* Vremenski rok za poloziti ispit je 12 mjeseci od dana upisa kolegija
« Ako student u 12 mjeseci ne polozi kolegij, mora ponovno upisati kolegij te
ponovno polagati sve ishoda ucenja kako je definirano kolegijem
» Vodite raCuna o rokovima prijave i odjave ispita na |IE
« Ako niste prijavili ispit na vrijeme, ne mozete pristupiti ni pismenom niti usmenom dijelu

» Ako je student prijavio viSe ispitnih rokova iz istog kolegija, pri dobivanju ocjene kojom je
zadovoljan, duzan je odjaviti svaki sljedeci rok koji je iz tog kolegija prijavio. U suprotnom,
studentu se u Infoeduku unosi nedovoljan (1).
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Domace i skolske zadace —
kKontinuirana provjera znanja

« Upute su objavljene u Infoeduci — nastavni materijali

Vazno:.
 kontinuirane provjere znanja nisu obavezne
* broj bodova koji se odnosi na kontinuirane provjere znanja ne onemogucava

studentima da poloze ispit pismenim putem, no onemogucavaju najvisu
ocjenu

* kontinuirane provjere znanja nije moquce nadoknaditi nakon sto zavrsi
nastava, a nakon 25. sijecnja 2025. godine (pofrebno je drzati se
propisanih rokova za svaku)

« Za svaku zadacu cCe biti objavljena detaljna
uputa (u nastavni materijali — domace zadace)
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Akademski standard ponasanja

* U komunikaciji (pisanoj i usmenoj) pridrzavati se |
pravila poslovne komunikacije primjerene akademsko]
razini.

* Potrebno je drzati se jasno definiranih rokova za
predaju zadataka (zadaca, seminarskih radova,
projekata i sl.).

» Svaki zadatak, domaca zadaca, projekt itd., poslani nakon definiranog
roka nece se ocjenjivati.

« Samo oni studenti koji mogu potvrditi svoje
pohadanje, smatrat ce se prisutnima.

* Potpisivanje drugih studenata ili registracija njihovom karticom nije
dopusteno i moze biti predmet s_tegovnog{ postupka. Nastavnik Ce
obrlsattl prisustvo ako utvrdi da je student prijavijen, a da nije prisutan
na nastavi.
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Pravila ponasanja na nastavi — fiziCka
prisutnost

* Na nastavu se dolazi na vrijeme. Studenti mogu zakasniti najvise 15
minuta (pri cemu se upisuje dolaznost 1,5 sat), a nakon sto nastava traje
vec vise od 15 minuta, ulaz nije moguc.

* Pri ulasku u ucionicu student prilazi do stola i prijavljuje se na nastavu
karticom te sjeda na dostupno mjesto za rad.

 Nakon izlaska s nastave, vise se ne moze vratiti na nastavu kako ne bi
ometali nastavni proces (dolaznost se razmjerno oduzima).

 Ometanje nastave i neaktivno sudjelovanje na nastavi nije dozvoljeno.

* Repetitivho krsenje ovog pravila sankcionira se prijavom Stegovhom
povjerenstvu.
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Pravila ponasanja na online nastavi
(samo za studente koji su upisali online studij)

1 ] o1 X

nastavi te razhi¢itim oblicima provjere znanja studenti pristupaju na vrijeme, be

kasnjenja, prema  vazecem rasporedu iskliuc¢ivo osobno bez laznog
“ .'0-

predstavljanja ili navodenja drugih da se lazno predstavijaju kao student

2 studenti imaju obavezu ripremiti se zZa nastavu, ako je priprema potrebna za
nesmetlano odvijanie nastavi

3. tijekom odvijanja nastave studenti moraju imati ukljucenu kameru 1 mikrofon

* Repetitivho krsenje
ith nastavnik prozove — - OVih p.rav.ila
Lijekom nastave studenti su obavezni aktivno se ukljuditi u nastavni proces SankCIOnlra Se
pracenjem nastave i1 sudjelovanjem u interaktivnim zadacima, ne smiju se baviti prljavom Stegovnom

tijekom cijelog trajanja nastave te imaju obavezu javiti se nastavniku kada i ako

drugim sadrzajima i ne smiju svojim ponasanjem ometati nastavni proces pOVJerenStVU
rokovi koji su propisani za predaju zadada, projekata ili drugih materijala moraju

se podtivati i prekasno predani materijali nece ostvariti predvidene bodove

studenti su duzni primjereno s¢ ponasati 1 primjereno komunicirati u skladu s
akademskim standardima i1 opéim bontonom, a posebno se istice nuzno

4

postivanje pravila akademske ¢estitosti
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Vazna je i osnovna priprema za online
predavanje i vjezbe:

* Pristupiti on-line edukaciji

ranije.
* |skljuciti distraktivne elemente
(viber, mailovi, telefoni i sl.). e = =

a =,
(audio/video, pristup internetu, § Y
alati potrebni za rad). ki@]g/f

!

- Provjeriti funkcionalnosti
gﬁﬁ/ﬁ(}@
2

., . . K //%/A\M %R 2T
» Ugasiti nepotrebne aplikacije. QX@K C%\%ﬁf% §
* Pripremiti drugo prema uputi ?@/f; ﬁfﬁ/fﬁ %\
nastavnika. E}%ﬁ @g T .
E@ “

ALGEBRA



Hvala na
VAL
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