Volitelné predméty

pPredmét: Zdklady administrativy

2.stupen

Charakteristika vyucovaciho predmétu

Vzdélavaci predmét Zéklady administrativy umoznuje zakim ziskat zékladni védomosti, dovednosti a celkovou orientaci v provadéni
jednoduchych administrativnich praci ve vyuzivani kancelafské techniky tak, jak to vyzaduje bézny Zivot a praxe dnesni spole¢nosti.

Podminkou uspésného vzdélavani je vlastni prozitek zakt vychazejici z konkrétnich nebo modelovych situaci pfi osvojovani potiebnych
dovednosti, zpisobt jednani a rozhodovani. Tim dochazi k propojeni vzdélavaci oblasti s realnym Zivotem.

Obsahové vymezeni vyucovaciho predmétu

Na 2. stupni zakladniho vzdélavani predmét Zaklady administrativy vede zéka cilené ke zvladnuti zakladl psani na stroji (pocitaci) spravnou
technikou, k pouzivani technickych prostiedkti v administrativé a osvojené dovednosti vyuzivat v praxi. Pfedmét je zalozen na tvur¢i myslenkové
spolutiasti zakl, diraz je kladen na pfesnost prace, gramatickou spravnost v pisemném projevu a normalizovanou upravu textu a pisemnosti.
Predmét Zaklady administrativy nema za cil pfipravit odborné pracovniky v oblasti administrativy, ale chce Zaklim umoznit komplexni pohled na
zaklady administrativy a zvladnuti zakladt administrativy na uzivatelské urovni tak, jak to vyzaduje prakticky zivot.

Predmét Zaklady administrativy se vyucuji v ramci volitelnych predmétti a casové dotaci 1 hodina /tydné.
U¢ivo je rozdéleno do nékolika tematickych celkd, které postihuji Siroké spektrum ndméti a okruhl pro ¢innosti Zak:
1. Psaci stroj — psaci stroj ( ¢asti, funkce, typy a druhy), pocita¢ ve funkci psaciho stroje, obsluha béZzna udrzba psaciho stroje, spravna poloha

téla pii psani, zasady bezpecnosti a hygieny prace, desetiprstova hmatova metoda

2. Nacvik psani — nacvik psani na stfedni pismenné tad¢, ¢arka; nacvik psani na dolni pismenné fadé, velka pismena, te¢ka, pomlcka; nacvik
psani na Ciselné fad€; nacvik znamének, znacek, ¢islic



3. Uprava textu — Gprava textu, zvyraznéni textu, psani na linku, jednoducha tabulka, oprava chyb

4. Uprava pisemnosti — dopis, adresa, plna moc, zadost, Zivotopis, pozvanka, zprava aj., vyplitovani jednoduchych formulait ve styku s Gfady,
bankou, postou aj.

5. Kancelarska technika - seznameni se a praktické cviceni s kancelarskou technikou — telefon, telefon se zdznamnikem, kopirovaci stroj, fax,
diktafon aj.

Je zcela na vyucujicim a jeho pedagogickych zdmérech a hlavné na zdjmu zakd, jaké tématické celky a dil¢i stanovené naméty se budou
realizovat. Zadny z tematickych celk®, ani jejich obsah neni zavazny. Vyuéujici maze modifikovat obsah jednotlivych témat v souladu
S materialnim vybavenim Skoly. Doporucené tématické celky vSak maji logickou vystavbu a ndvaznost, proto je vhodné je brat jako komplexni
pohled na zaklady administrativy.

Tématické celky a obsah uciva jsou ureny zakiim 8. a 9. ro¢niku. Vyucujici respektuje specifika a individudlni potieby zakd.

Do vyuky jsou prubézné zafazovana prufezova témata v souvislosti s aktualnimi situacemi a problémy soucasné¢ho svéta. Ptinos téchto
prifezovych témat k rozvoji osobnosti zaka je uplatiiovan pribézné pomoci nasledujicich tematickych okruhti:

Osobnostni a socidlni vychova (OSV): Osobnostni rozvoj — Rozvoj schopnosti poznavani; Kreativita; Sebepoznani a sebepojeti; Seberegulace a
sebeorganizace; Psychohygiena; Mezilidské vztahy; Komunikace; Kooperace a kompetice; Moralni rozvoj

Vychova k mysleni v evropskych a globalnich souvislostech (EGS): Evropa a svét nas zajimé; Objevujeme Evropu a svét;

Environmentalni vychova (EV): Vztah ¢lovéka k prostiedi

Medialni vychova (MV): Tematické okruhy receptivnich €innosti — Interpretace vztahu medialnich sdéleni a reality; Prace v realizaénim tymu

Organizacni vymezeni vyucovaciho predmétu
Hodiny vyucovaciho pfedmétu Zaklady administrativy jsou vedeny v odborné u¢ebné¢ ICT. Standardni délka vyucovaci hodiny je 45 minut.
Béhem vyuky Zakladt administrativy jsou Zaktim nabizeny rozsifujici aktivity: soutéze, exkurze, kratkodobé projekty apod.

Vychovné a vzdélavaci strategie
Vzdélavanim zakh v zédkladech administrativy 1ze vyznamné pfispét k utvafeni a rozvoji kli¢ovych kompetenci zakt. Ucitelé k tomu pouzivaji
nasledujici postupy, metody a formy prace:

Strategie vedouci k rozvoji kompetence k uéeni



Ucitel:
- na praktickych ptikladech vysvétluje smysl a cil u¢eni zakladt administrativy
- umoznuje zaktim ve vhodnych ptipadech realizovat vlastni napady a ndmety
- uci zaky praktické osvojovani administrativnich ¢innosti
- podporuje vyuziti poznatki z riznych vzdélavacich oblasti
- uplatiuje individudlni pfistup k zakim

Strategie vedouci k rozvoji kompetence k feSeni problémi
Ucitel:
- podporuje samostatnost, tvofivost a logické mysleni, tymovou spolupraci a vytrvalost
- uci zaky tesit problémové situace, propojovat znalosti z vice vyuc¢ovacich predméti a jejich vyuziti v praktickém zivoté

~rowvor

- uci zaky srozumiteln¢ vyjadrovat sviij nazor, respektovat nadzor druhého, jak ptijat konstruktivni kritiku

Strategie vedouci k rozvoji kompetence komunikativni
Ucitel:
- dutslednou kontrolou podporuje u zaki dodrzovani pravidel stanovenych v tadu odbornych uceben, pouzivani pocitatové techniky a
programt na vyuku zékladi administrativy
- cilené vyuziva prilezitosti k tomu, aby zaci rozvijeli svou slovni zasobu, vedou diskusi nebo dialog a své nazory opiraji o logické
argumenty
- vyZzaduje prezentaci vysledkl zakovy prace

Strategie vedouci k rozvoji kompetence socialni a personalni
Ucitel:
- organizaci a kontrolou skupinové prace vede zéky k tomu, aby si rozdé€lili tlohy podle znalosti a dovednosti jednotlivych ¢lent skupiny
- organizuje vyucovaci hodiny tak, aby v pfipad¢€, ze zadany kol zaci rychle splni, nabidli svoji pomoc pomalej$imu spoluzakovi
- uci ohleduplnému a uctivému jednani, umoznuje zakovi zazit spéch
- predklada dostate¢né mnozstvi prikladl pro vytvareni potteby v klidném, pratelském a smysluplném prostiedi

Strategie vedouci k rozvoji kompetence ob¢anské

Ucitel:
- povzbuzovanim a odpovidajicim hodnocenim podporuje u zaka zdjem 0 zaklady administrativy a snahu zlepSovat své vysledky
- vede k spoluzodpovédnosti za ochranu zivotniho prostiedi ( likvidace a tfidéni odpadi, skartace materiald aj.)



- vede Kk respektovani osobnosti zaka a jeho prav, u¢i pracovat v pratelské atmosféie

Strategie vedouci k rozvoji kompetence pracovni
Ucitel:
- dislednou kontrolou vede zaky ke kladnému vztahu k praci samostatné i tymové, plnéni povinnosti a zavazkl v zivoté
- nabizi zaktim dostatek situaci k vytvareni pozitivniho vztahu k pracovnim povinnostem
- vhodnou volbou tkoli riizné obtiznosti a jejich naslednym rozborem vede Zaky k tomu, aby si efektivné naplanovali plnéni tkolt
- doporucuje zakiim vyuzivat rizné zdroje informaci a uc¢i je hodnotit vysledky své i cizi prace z hlediska kvality, funkcnosti, ochrany
zivotniho prostiedi a ochrany zdravi svého i zdravi ostatnich



