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Vyucovaci predmét je zaméfen na ziskdni dovednosti
Cile vyudovaciho piedmétu ovladat klavesnici pocitace desetiprstovou hmatovou

metodou. Vyuka probihd v pisdrné, vyuziva se
program pro vyuku psani desetiprstovou hmatovou metodou na ceské klavesnici
osobniho pocitace dle programu ATF.

Vyuka sméfuje k tomu, aby Zaci rozvijeli samostatné logické uvaZovani a péstovali
kultivovany pisemny projev nejen z hlediska vhodné odborné stylizace, ale také
logické, vécné a predevsim gramatické spravnosti. Dale vyhotovovali na pocitaci
rizné druhy pisemnosti v normalizované tpravé, piipadné s vyuzitim Sablon
dopisnich predtiski.

Z hlediska kli¢ovych kompetenci pfedmét klade diraz na:
Z4&k prostiednictvim studia predmétu:
Obéanské kompetence - jednd odpovédné, samostatné, aktivné nejen ve vlastnim
zajmu, ale i pro zajem vefejny;

- jedna v souladu s moralnimi principy, pfispiva k uplatriovani zdsad demokracie;

- uvédomuje si vlastni kulturni, narodni a osobnostni identitu, pristupuje
s toleranci k identité druhych lidi;

- chédpe vyznam zivotniho prostfedi pro ¢lovéka ajedna v duchu udrzitelného
rozvoje;

- je hrdy na tradice a hodnoty svého néroda, chape jeho minulost a soucasnost
v evropském a svétovém kontextu;

- umi myslet kriticky, dokaze zkoumat vérohodnost informaci, tvoii si vlastni
tsudek a je schopen o ném diskutovat s jinymi lidmi.

Kompetence vyuzivat prostiedky informacnich a komunikacnich technologii

a efektivné pracovat s informacemi

Zak prostiednictvim studia predmétu:

- pracuje s béznym zdkladnim a aplika¢nim programovym vybavenim;

- komunikuje elektronickou postou a vyuzivd dalsi prostfedky online a offline
komunikace;

- ziskava informace z otevienych zdrojh, zejména pak z Internetu.

Z&k je veden k tomu, aby byl schopen:
Komunikativni kompetence - vyjadfovat se  priméfené ucelu  jedndni
a komunikaéni situaci, vhodné se prezentovat

v souladu s pravidly daného kulturniho prostfedsi;

- formulovat své myslenky srozumitelné a souvisle, v pisemné podobé piehledné
a jazykoveé spravné;
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- aktivné se ucastnit diskusi, formulovat a obhajovat své ndzory a postoje,
respektovat nazory druhych;
- pisemné zaznamendvat podstatné myslenky a tidaje z textti a projevi jinych lidi;
- zpracovavat pfiméfené narocné texty na bézna i odborna témata.
Z&k by mel byt p¥ipraven:
Personalni a socialni kompetence - efektivné se wucit apracovat, vyuzivat ke
svému uceni zkusenosti jinych lidi, ucit se na
zékladé zprosttedkovanych zkuSenosti;
- sebekriticky vyhodnocovat dosaZzené vysledky a pokrok, pfijimat radu a kritiku;
- stanovovat si cile apriority podle svych osobnich schopnosti a zajmové
a pracovni orientace;
- déle se vzdélavat.
Z&k by mél byt schopen:
- pfijimat a odpovédné plnit svéfené tkoly;
- pracovat v tymu;
- nepodléhat predsudkiim a stereotyptim v pfistupu k jinym lidem a kulturam.
Zak je veden k tomu, aby:
Kompetence k pracovnimu uplatnéni - 2znal alternativy uplatnéni jazykového
vzdélani na trhu préce apozadavky
zaméstnavatel(i na jazykovou gramotnost;
- dokézal se pisemné i verbalné seberealizovat pti vstupu na trh prace.

Charakteristika uciva

Cilem pfedmétu je zvySeni produktivity a kvality prace na pocitaci. Psani
desetiprstovou hmatovou metodou, tzv. ,klavesnicova gramotnost”, je zdkladnim
pfedpokladem pro efektivni ovladani klavesnice pocitace. Tuto dovednost Z&ci
uplatni ve vyuce ostatnich pfedmétt, v praxi pfi vyhotovovani pisemnosti a doklad
i v dalsim studiu. Vybér uciva vychdzi z profilu absolventa obchodni akademie.
Vyuka rozviji samostatné logické uvazovani a péstuje kultivovany pisemny projev, a
to z hlediska vhodné odborné stylizace, logické vécné i gramatické spravnosti a
vyhovujici formalni Gpravy v souladu s normou pro tGpravu pisemnosti. V oblasti
elektronické komunikace jsou Zaci vedeni k jejimu raciondlnimu vyuZivani.

Rozdéleni tematickych celkt do ro¢nikta

1. ro¢nik

Zaklady psani na klavesnici PC s pomoci uc¢ebnice
2. roénik

Zvysovani presnosti a rychlosti psani

Pokyny pro psani na PC

Normalizovana tiprava pisemnosti (CSN 01 6910)
3. ro¢nik

Komunikace v obchodnim styku

Jednoduché pravni pisemnosti

Pisemnosti pfi platebnim styku
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4. roénik
Vnitropodnikové pisemnosti
Persondlni pisemnosti

Osobni dopisy

Pojeti vyuky
Metody vyuky:
1. Metody motivacni
motivacéni rozhovor;
pochvaly.
. Metody fixa¢ni
opakovani uciva tstni;
pisemné, nacvik dovednosti;
doméci préce.
. Metody expozi¢ni
- vyklad;
- popis;
- instrukce;
- prace s ucebnici nebo s uc¢ebnim textem;
- zAapisy na tabuli;
- zapis promitnuty zpétnym projektorem nebo dataprojektorem;
- samostatnd prace zakd.
4. Metoda prakticka
na jedné pracovni stanici pracuje jeden zak.
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Formy vyuky

1. Hromadné vyucovani
- individualizované;
- frontalni.

Hodnoceni vysledkt zakt

Zakladem pro hodnoceni v psani jsou pisemné zkousky, ve kterych se posuzuje
dosazena rychlost a piesnost podle limit. U pisemnosti se hodnoti vécny obsah,
stylizace, pravopis a formalni aprava podle normy. Hodnoceni zéka je dopliovano
i ovladanim slepé klavesnice a dosazenym prstokladem.
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Pfinos pfedmétu k realizaci priifezovych témat
- osvojeni kompetenci k aktivnimu rozhodovani o vlastni
Clovék a svét prace profesni kariéfe;
- uvédomeéni si vyznamu demokratického vzdélani pro Zivot,
které je zaloZeno na vzajemném respektovani, spolupréci, Gcasti a dialogu.
- zdokonalovani se ve  schopnosti
Informacni a komunikaéni technologie efektivné pouZivat prostiedky
vypocetni techniky v béZném
kazdodennim Zivoté a zvlasté v profesnim Zivoté.
- vychova kpfiméfené mife sebevédomi,
Clovék v demokratické spoleénosti zodpovédnosti a schopnosti moralniho
asudku;
- dovednost jednat s lidmi;
- Gcta k materidlnim i duchovnim hodnotam.

Mezipfedmétové vztahy
Cesky jazyk a literatura
Obc¢anska nauka
Informacni technika

Ro¢nik: 1.
| Vysledky vzdélavani | Utivo
Zak: Zaklady psani na klavesnici ve

- rychle a pfesné ovlada klavesnici PC vyukovém programu

hmatovou metodoy; - nacvik psani malych a velkych pismen,
- zZpracuje text s vyuzitim zvyraznénia | - diakritickych a interpunkénich
L znamének,
formatovani;

- ¢islic a znacek

Roénik: 2.

Vysledky vzdélavani Ucivo

Zik:

- rychle a pfesné ovladé klavesnici PC
hmatovou metodou;

- zpracuje text s vyuzitim zvyraznéni a
formatovani;

Zaklady psani na klavesnici ve
vyukovém programu

- zvySovani rychlosti a pfesnosti psani,
- psani na klavesnici vSema deseti a
naslepo rozsédhlejsich textti
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Zak:
- zpracovava pisemnosti
- upravuje je podle normy

Normalizovana aprava pisemnosti

- pravidla doporucené normalizované
Upravy pisemnosti a adres
- pravidla stylizace

Ro¢énik: 3.

Vysledky vzdélavani

Ucéivo

Komunikace v obchodnim styku

Zak:

- zpracuje na pocitaci poptavku, . .. .
nabidky, dpravu nabidek, inzerat, -prolc.le] aI:;lk;P ibOZI a sluzeb
objednavku, potvrzeni objednavky, | ~T€a1#ace dodavky
kupni smlouvu vdetné piipadné
stylizace;

- napiSe storno objednavky;

- zestylizuje reklamaci, wurgenci a
upominku vcéetné odpovédi na tyto
pisemnosti.

74k Jednoduché pravni pisemnosti

- sestavi a napiSe na pocitaci plnou dlurni doi
moc, dluzni tpis, potvrzenku formou | - lizm u};ls
individuélni stylizace; -pi) vizenka

- je schopen wudélit podnikovou -pln? moc K
procesni a obchodni plnou moc. - pina moc prokura

74k Pisemnosti pfi platebnim styku

- vyplni predtisky tykajici se platby na

thé aI:\)z bance'y X4 pratby - pisemnosti v bance a na posté

) gokéie rozlisit ’hOtOVOStI’Ii a - hotovostni a bezhotovostni styk
bezhotovostni platebni styk.

Ro¢nik: 4.

Vysledky vzdélavani

Ucéivo

Zak:
- zpracuje na pocitaci prikazy feditele,

smérnice, obéZniky a pokyny;
- vyplni formulafe p¥ipravy a ukonceni

Vnitropodnikové pisemnosti

- pisemnosti pfi organizaci a fizeni
podniku
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pracovni cesty - cestovni prikazy;
- stylizuje pozvanky na porady a
jednéni, vytvori prezenéni listiny;
- vyhotovi zapisy z porad;
- pfipravi a zpracuje vnitini sdéleni
vedoucich pracovnikda.

- pisemnosti pti pracovnich cestach
- organizace porad a jednani
- vnitfni sdéleni

Zak:

- seznamli se s tpravou persondlnich
pisemnosti;

- zpracuje na pocitaci strukturovany
zivotopis formou souvislého textu i
dle evropskych parametrd;

- pfipravi se na pfijimaci pohovor v

ceském jazyce;

- sestavi zadost o misto;

- zpracuje na pocitaci pisemnosti
spojené se vznikem a ukoncenim
pracovniho poméru a dohodami o
pracich konanych mimo pracovni
pomer;

- uplatnuje prostfedky verbalni a
neverbalni komunikace;

- jednd podle zasad spolec¢enského
chovani a profesniho vystupovani;

- vyuziva znalosti socidlniho jednani.

Interpersonalni komunikace a
spolecensky styk

- prijiméani zaméstnanct - Zadost o
misto, Zivotopis

- ukonéeni pracovniho poméru -
vypovéd, dohoda

- ukonceni pracovniho poméru -
okamczité zruseni, zkusebni doba

- socialni psychologie

- psychologie prace

- psychologie trhu

- sociologie

Zak:

- stylizuje a napiSe na pocitaci osobni
dopisy zaméstnanciim;

- sestavi a napiSe na pocitaci zddosti
obc¢anti organizacim;

- stylizuje formalni a ptatelsky dopis

Osobni dopisy

- zadost obcana

- blahoptani, kondolence, doporuceni,
pozvanka

- dopisy obc¢ana organizaci

- soukromé dopisy obcana - formdlni a
pratelské




