
 

 

                                       
NAČRT OCENJEVANJA ZNANJA – UPRAVNI POSTOPEK 

 
 
3. LETNIK AD 
 
Modul: Upravni postopek  
Vsebinski sklop: Poslovni bonton in veščine komuniciranja 
 
1. NAČINI OCENJEVANJA ZNANJA MED ŠOLSKIM LETOM 

- izdelek (dijak pridobi dve oceni v šolskem letu) 

2. MERILA OCENJEVANJA ZNANJA MED ŠOLSKIM LETOM 

- za izdelek oz. izdelek z zagovorom 

OCENA KRITERIJI  OCENJEVANJA 
nezadostno (1) Tema je komaj prepoznavna. Besedišče je skopo in nestrokovno. V besedilu 

prevladujejo jezikovne nepravilnosti. Pripovedovanje je skoraj nerazumljivo, 
posamezni elementi so nesmiselno povezani. Izražanje mnenja in utemeljevanje je 
nejasno ali pa ga ni. Nastop je zelo  nesproščen. Zelo skromno uporablja prvine 
nebesedne govorice. Ne ohranja stika s poslušalci. Nebesednega odzivanja 
poslušalcev ne zazna. Časovne omejitve ne upošteva. 

zadostno (2) Pripovedovanje je slabo razumljivo. Posamezni elementi so nesmiselno povezani. 
Izražanje mnenja in utemeljevanje je skoraj nejasno. Besedišče je skromno, pogosta 
so ponavljanja. Tema se še da izluščiti. Pripovedovanje je slabo razločno, veliko je 
nestrokovne terminologije. Nastop je nesproščen. Skromno uporablja prvine 
nebesedne govorice. Ne ohranja stika s poslušalci. Nebesedno odzivanje poslušalcev 
zazna, vendar se na to ne odziva. Delno upošteva časovno omejitev. 

dobro (3) Pripovedovanje je slabše razumljivo. Izražanje mnenja in utemeljevanje je manj jasno. 
Besedišče je manj bogato, pogosta so ponavljanja. Tema se  smiselno razvija. 
Pripovedovanje je manj razločno in naravno. Dijak uporablja strokovno terminologijo 
s pogostimi napakami oz. nepravilnostmi. Nastop je dokaj nesproščen. Skromno 
uporablja prvine nebesedne govorice. Težko ohranja stik s poslušalci. Nebesedno 
odzivanje poslušalcev zazna, vendar se na to ne odziva. Delno upošteva časovno 
omejitev. 

prav dobro (4) Pripovedovanje je slabše razumljivo. Izražanje mnenja in utemeljevanje je manj jasno. 
Besedišče je zadovoljivo z redkimi ponavljanji. Razvijanje teme je smiselno. Govor je 
razločen. Opazna so odstopanja od strokovne terminologije. Nastop je dokaj sproščen, 
gibanje je smiselno. Uporablja prvine nebesedne govorice. Poskuša ohranjati stik s 
poslušalci (s pogledom skuša zajeti cel razred). Nebesedno odzivanje poslušalcev 
zazna in skuša pritegniti njihovo pozornost. Upošteva časovno omejitev. 

odlično (5) Pripovedovanje je razumljivo. Izražanje mnenja in utemeljevanje je jasno. Besedišče 
je bogato, tema se smiselno razvija, pripovedovanje je razločno, zanimivo in naravno. 
Dijak uporablja strokovni jezik. Nastop je sproščen, gibanje je smiselno. Premišljeno 
uporabi prvine nebesedne govorice. Ohranja stik s poslušalci (s pogledom skuša zajeti 
cel razred). Odlično opazuje nebesedno odzivanje poslušalcev in skuša pritegniti 
njihovo pozornost. Upošteva časovno omejitev. 



 

3. ROKI ZA PISNO OCENJEVANJE ZNANJA 
 
Roki za pisno ocenjevanje znanja so dostopni TUKAJ.  

 
4. MINIMALNI STANDARDI ZNANJA 
 

ZAOKROŽENA VSEBINSKA  

PODROČJA 
MINIMALNI STANDARDI 

PREDSTAVITEV PODJETJA 

Dijaki morajo: 

- opredeliti osnovne pojme v povezavi predstavitve podjetja, 
- našteti in opisati ter predstaviti izbrano podjetje na podlagi učiteljevih 
navodil. 
 

ŽIVLJENJEPIS 

 

Dijaki morajo: 

- razume osnovne pojme, 
- zna opredeliti cilje življenjepisa, 
- našteje in opiše funkcijsko, in kronološko obliko življenjepisa, 
- pozna življenjepis Evropske unije – Europass,  
- sestavi življenjepis. 
 

POSLOVNI RAZGOVOR ZA 
SLUŽBO 

Dijaki morajo: 

- razumeti potek razgovora za službo, 

- razumeti pomen prvega vtisa in pravilnega rokovanja, 
- simulirati poslovni razgovor. 
 

 

PRIPRAVA NA PRAKSO IN 

PROŠNJA ZA SPREJEM NA 

PRAKSO 

 

Dijaki morajo: 

- pozna vsebino in obliko prošnje ter samostojno napiše prošnjo za izbrano 

podjetje. 

 

5. NAČINI IN MERILA OCENJEVANJA ZNANJA NA POPRAVNIH IN DOPOLNILNIH IZPITIH: 

Ocenjevanje znanja na popravnem, predmetnem, dopolnilnem izpitu je sestavljeno iz pisnega dela, po 

potrebi tudi iz ustnega dela. Pisni del popravnega, predmetnega, dopolnilnega izpita traja 45 minut. 

Nalogo sestavi učitelj, ob upoštevanju minimalnih standardov znanja.  

Če dijak doseže vsaj 40 % na pisnem preverjanju znanja, ima pravico še do ustnega zagovora, ki traja 

največ 15 minut po predhodni pripravi. Če omenjenega kriterija ne doseže, pravice do ustnega 

zagovora nima. Prav tako je potrebno poudariti, da je z doseženih vsaj 50 % točk izpit opravljen in lahko 

dijak, če želi oceno izboljšati, vprašan še ustno.  

Merila ocenjevanja so enaka kot med šolskim letom. 

 

 

Koper, 4. 11. 2025     Pripravila: Urška Božič 

       Pregledal: Klemen Maučec, vodja aktiva 

https://seps.si/wp-content/uploads/2025/10/ADMINISTRATOR-Terminski-plan-za-sol-leto-2025-2026.pdf

