Ucebné osnovy

Nazov predmetu Administrativa a koreSpondencia
Casovy rozsah vyucby
Ro¢nik 1. 2. 3. 4. Spolu
Statny vzdelavaci program
Skolsky vzdelavaci program - - 2 - 2
Kdéd a nazov odboru studia 7902 J 00 gymnéazium
Stupei vzdelania vyssie sekundarne vzdelanie ISCED 3A
Forma §tudia denna
Dizka $tudia Stvorro¢na
Vyudovaci jazyk slovensky jazyk

Charakteristika predmetu

Obsah vyuéby vychadza zo vzdelavacej oblasti teoretické vzdelavanie SVP 29 Ekonomicke vzdelavanie, obchod a sluzby . Pri tvorbe predmetu
sme vychadzali z obsahového Standardu ekonomika a svet prace. Na tento predmet sme v SVP vyclenili v tretom ro¢niku 2 vyu€ovacie hodiny
tyzdenne.

UcCivo predmetu administrativa a koreSpondencia sa zameriava na odborny administrativny Styl v pisomnej komunikaciu v uradnom styku pri dodr-
Ziavani jazykovych, Stylistickych a formalnych zasad. Usmerniuje Ziakov k tvorivosti pri Stylizacii obchodnych listov, Ziadosti a dalSich pisomnosti.
Objasnuje organizaciu pisomného styku, pouzivanie modernych komunikacnych prostriedkov a vypoctovej techniky.

Ciele vyuéovacieho predmetu

Ucivo vedie Ziakov k oboznameniu sa s vyu¢bovym programom ATF a osvojeniu si zakladov desatprstovej hmatovej metddy pisania na pocitaci.
Usmernuje ziakov k tvorivosti pri Stylizacii obchodnych listov a dalSich pisomnosti. Poskytuje Ziakom vedomosti a zru€nosti pri pouzivani zamest-
naneckych pisomnosti pri vstupe na trh prace, zaniku pracovného pomeru, postup pri reklamacii chybného tovaru a jednoduchych pravnych pi-
somnosti.

Zakladnym ciefom vyucby administrativnych cvieni je vyuzivat ziskané spdsobilosti, schopnosti a zruénosti uplatnenim vo svete prace i v zivo-
te.




Zakladné predmetové kompetencie (spbsobilosti)

osvojit si zakladnu odbornu terminolégiu z oblasti techniky administrativy a obchodnej a uradnej koreSpondencie,
ovladat pisanie na pocitaci desatprstovou hmatovou metdédou

aktivne vyuzivat IKT pri vedeni roznej agendy

vyhotovovat tabulky,

ovladat' platné normy pri pisani a formalnej Uprave textu a vypracovavat vecne, gramaticky, Stylisticky a formalne spravne
Z administrativnej praxe,

mat kultivovany prejav v pisomnom i ustnom styku,

volit optimalnu formu a spésob komunikacie,

uviest priklad postupu ako uzatvorit pracovnu zmluvu a podat’ vypoved,

spracovat pisomny material zrozumitelnym spésobom,

orientovat’ sa v ochrane prav spotrebitela.

Stratégia vyuéovania

Pri vyu€ovani sa budu vyuzivat nasledovné metédy a formy vyu€ovania:

Stratégia vyu€ovania
Nazov tematického
celku

Organizaéné formy Metody vyucby

Vyznam klavesnicovej gra- Reproduktivna — rozhovor
motnosti Frontalna, individualna praca ziakov Informacnoreceptivna- vyklad
Ergonomické zasady Praca s ucebnicou

a ochrana zdravia

Reproduktivna — rozhovor
Informaénoreceptivna- vyklad
Praca s u€ebnicou

Nacvik pisania na PC s vyu¢- Frontalna, individualna praca ziakov
bovym programom ATF

pisomnosti




Nacvik osobitnej upravy textu

Frontalna, individualna praca Ziakov

Reproduktivna — rozhovor
Informacénoreceptivna- vyklad
Praca s ucebnicou

Jednoduché pisomnosti
pravneho charakteru

Frontalna, individualna praca Ziakov

Reproduktivna — rozhovor
Informacénoreceptivna- vyklad
Praca s ucebnicou

Personalne pisomnosti

Frontalna, individualna praca ziakov

Reproduktivna — rozhovor
Informacénoreceptivna- vyklad
Praca s u€ebnicou

Ziadosti, Gprava, $tylizacia
a nacvik ziadosti ob¢anov a
podnikatelov

Frontalna, individualna praca ziakov

Reproduktivna — rozhovor
Informacénoreceptivna- vyklad
Praca s ucebnicou

Pisomnosti v obchodnom
styku

Frontalna, individualna praca ziakov

Reproduktivna — rozhovor
Informacénoreceptivna- vyklad
Praca s ucebnicou




Ucebné zdroje

Na podporou a aktivaciu vyu€ovania a ucenia ziakov sa vyuziju nasledovné ucebné zdroje:

Nazov tematického | Odborna literatara Didakticka Materialne Dalsie zdroje
celku technika vyuébové (internet,
prostriedky kniznica, ...
Uvod Judita Sehnalova: Admi- | PC VyucCbovy
nistrativa a koreSpon- Magneticka program ATF
dencia pre 1. ro¢nik OA | tabula
Tabula
Pisaci stroj
Nacvik pisania na Judita Sehnalova: Admi- || PC Vyucbovy
stroji alebo na poci- | nistrativa a koreSpon- Magneticka program
taci dencia pre 1. roénikOA tabula ATF
Tabula
Nacvik pismen na Judita Sehnalova: Admi- | PC Vyucbovy
Ciselnom rade, na- nistrativa a kore$pon- Magneticka program
cvik znamienok dencia pre 1. roCnikOA tabula ATF
Tabula
Nacvik €islic, zna- Judita Sehnalova: Admi- || PC Vyuébovy
Ciek a Ciselnych nistrativa a koreSpon- Magneticka program
udajov dencia pre 1. ro¢nik OA | tabula ATF
Tabula
Nacvik osobitnej Judita Sehnalova : Ad- PC Vyuébovy
Upravy textu ministrativa a koreSpon- | Magneticka program
dencia pre 1. ro¢nik OA | tabula ATF
Tabula
Upevnovanie pres- | Judita Sehnalova: Admi- || PC Vyucbovy
nosti a zvySovanie nistrativa a kore$pon- Magneticka program
rychlosti dencia pre 1. ro¢nik OA | tabula ATF
Tabula
Pisomné skusky Judita Sehnalova: Admi- || PC Vyuébovy
nistrativa a koreSpon- program
dencia pre 1. ro¢nik OA ATF




Hodnotenie

Pri kazdom hodnoteni tematického celku pouZivame vSeobecné kritéria a klasifikaciu uvedent v SKVP. Pripravu didaktickych testov, cielovych
otazok pre skupinové prace, pisomné cvi¢enia a frontalne skuSanie pripravuje vyucujuci.

Pri odpisoch na presnost sa presnost odpisu ziaka hodnoti nasledovne:

Pocet chyb Znamka
0-1 1
2 -3 2
4 -5 3
6 -7 4
8 —aviac 5

Pocas Skolského roka si ziak vypracovava portfélio svojich pisomnosti v elektronickej a tlagenej podobe, ktoré je sucastou celkového hodnotenia
Ziaka za klasifikatné obdobie.

Po ukonceni posledného tematického celku v danom vyu€ovacom predmete pripravi vyucujuci pisomnu pracu alebo didakticky test na overenie
komplexnych vedomosti a zru¢nosti Ziakov.

Stupnica hodnotenia:

Percento Uuspesnosti: Znamka
100% - 86 % 1
85% - 71% 2
70% - 56 % 3
55% - 41 % 4
40% - 0% 5




Nazov tematického celku Hodiny Medzipred- Ocakavané Kritéria hodnotenia vzdelavacich | Metody hod- Prostriedky
Témy metové vzdelavacie vystupy vystupov notenia hodnotenia
vzt'ahy
Vyznam klavesnicovej gra- 1 Ziak ma: Ziak:
motnosti, ergonomické
zasady
. . . + P I vy y j . ) ,

+ Vyznam klavesnicovej 1 + Poznat vyznam desatprsto- hr?]ér:gvgjy?;rgdgesatprstovej Ustne frontalne | Ustna odpoved

gramotnosti INF vej hmatovej metddy skusanie

Ergonomické zasady + Ergonomické zasady + Ergonomické zasady

. a ochrana zdravia a ochrana zdravia

a ochrana zdravia
Nacvik pisania na PC 24 : :
s vyu€bovym programom Ziak ma: Ziak:
ATF
+ rlé\’/isnicta Pp, dtatgzt’prs- 1 INF £ Poz’ngtt’)zélflad prace + Poznal zaklad prace

ova hmatova metdda s vyu¢bovym programom s vyucbovym programom
* .Nic:/”f pismen a, s, d, f, 3 + Osvojit' si pisanie uvede- 4+ Osvojil si pisanie uvedenych

LKoo, nych pismen pismen
4+ Nacvik slov na strednom 1 + Upevnit zruénost v pisani 4+ Upevnil zruénost v pisani

rade uvedenych pismen uvedenych pismen
4+ Nacvik pismena — e, + Osvojit si pisanie pismen L

giarky, W, 0 2 4+ Osvojil si pisanie pismen

Nacvik pisment, n, i, c 3 + nO;gr?JF;ti:rInZI:ame uvede- 4+ Osvojil si pisanie pismen

L, + Osvojit' si pisanie uvede- G .
+ Nacvik pismenq, y, p 1 nych Jpl'smrén + stopl si pisanie uvedenych
pismen

4+ Nacvik pismen r,m, v, 3 +  Osvojit si pisanie uvede- 4+ Osvoijil si pisanie uvedenych




u

nych pismen

pismen

#

Nacvik pismen z, b

+ Osvojit' si pisanie uvede-

4+ Osvojil si pisanie uvedenych

nych pismen pismen
4+ Nacvik spojovnika a 1 Osvojit’ si pisanie uvede- 4+ Osvojil si pisanie uvedenych
pomlcky nych pismen pismen
4+ Nacvik pismen h 1 +  Osvojit si pisanie uvede- 4 Osvojil si pisanie uvedenych
- . nych pismen .
a rozdelovacieho zna- pismen
mienka
Cvi€enia na upevnenie 1 + Upevnit zruénost v pisani 4+  Upevnil zruénost v pisani Vykonové Odpis na pres-
hmatovej istoty skusky nost
Nacvik pismen g, U 1 nOys(;/r:)JF;issrlnzlr?ame uvede +  Osvojil si pisanie uvedenych
pismen
+ Nacvik pisania velkych 2 + Upevnit zruénost v pisani 4+ Upevnil zruénost v pisani
pismen — lavy prerado-
vac a pravy preradovac
4+ Nacvik bodky 1 + Upevnit zru¢nost v pisani 4+ Upevnil zru€nost v pisani
. . £ Osvojit' si pisanie uvede- L .
4+ Nacvik pisania po anglic- 2 nych pismen v cudzom ja- + stopl si pisanie u_vedenych
ky a nemecky 2yku pismen v cudzom jazyku
Nacvik pismen, €islic na 23 } .
Ciselnom rade a znakov Ziak ma: Ziak:
+ Nacvik pismeny, t, g, ¢, 4 £ Upevnit zru¢nost v pisani 4+ Upevnil zru€nost v pisani
i,S$
4+ Nacvik pismen zZ, 3, i 2 + Upevnit zruénost v pisani 4+  Upevnil zruénost v pisani
£ Nacvik makd&ena a dizia, 3 £ Osvojit' si pisanie uvede- + Osvojil si pisanie uvedenych
otaznika a vykri¢nika, pi- nych znakov znakov
sania dvojbodky a bod-
kociarky
4+ Nacvik pisania uvodzo- 2 £ Osvojit' si pisanie uvede- 4+ Osvojil si pisanie uvedenych
viek, znamienka opako- nych znakov znakov
vania, zatvoriek a lomky
. N Vykonova . .
4+ PrecviCovanie uciva, 1 £ + slzlﬂé,ka Odpis na rych-

pisanie na rychlost

lost’ a presnost’




a presnost’

+ Nacvik Cislic vSetkych 6 Osvojit si pisanie uvede- 4+ Osvojil si pisanie uvedenych
Cislic, paragrafu, prieme- nych znakov a cislic znakov a dislic
ru, percenta, promile,
matematickych znaciek,
datum a €asovych udajov
+ Zvyrazhovanie textu 1 INE Upevnit zru€nost v pisani 4+ Upevnil zruénost v pisani
riedenym pismom, pod-
Ciarkovanim, pisanim
velkych pismen, tu¢nym
pismom a ich kombinacia
+ Jednoduché tabulky vo 2 Vyhotovit tabulky podla 4+ Vyhotovil tabulky podla dispo-
Worde, pisanie do stlp- dispozicie zZicie
cov, tabulator
+ PrecviCovanie osobitnej 2 Precviéit zvyraznovanie + Precvicil zvyrazriovanie textu Pisomna Zostavenie
Upravy textu textu a vytvaranie tabuliek a vytvaranie tabuliek . tabulky vo
y y y skuska y
Worde
NSFG - . Ziak:
Personalne pisomnosti 6 I ?1 ? Ziak ma: 1a
Formalne a neformalne 1 Vyhotovit splnomocnenie +  Vyhotovil splnomocnenie Pisomna skus- Vyhotovenie
listy podla zadania podla zadania ka pisomnosti
& Zivotopis v slovenskom 1 Vyhotovit' Zivotopis + Vyhotovil Zivotopis
a cudzom jazyku
& Ziadost o pracu 1 Vyhotovit ziadost o pracu 4+ Vyhotovil ziadost o pracu Pisomna skus- | Vyhotovenie
podla zadania podla zadania ka pisomnosti
+ Iné Ziadosti, Cestné pre- 1 Vyhotovit motivaény list +  Vyhotovil motivacény list
hlasenia, motivaény list
4 Ziadost o ukond&enie 1 Vyhotovit Ziadost o ukonée- | % Vyhotovil Ziadost o ukoncenie
pracovného pomeru nie pracovného pomeru pracovného pomeru
R .. ) NSFG - . RS
+ 29. Rézne druhy ziadosti 1 /3.3 Vyhotovit' Ziadost podla 4+ Vyhotovil Ziadost podla urée-
obganov T uréenej Ulohy nej Ulohy
Ostatné pisomnosti 12 Ziak ma: Ziak:

v MS OFFICE




Pisanie emailov formou
formalnych

a neformalnych listov

a ich uprava

Vediet zasady Stylizacie
obchodnych listov a vyhoto-
vit neformalne listy formou
emailu

Vedel zasady Stylizacie ob-
chodnych listov a vyhotovit ne-
formalne listy formou emailu

Pisomna skus-
ka

Vyhotovenie

pisomnosti

Pisanie textu s pouzitim
réznych druhov pisma,
symbolov, oramovanie
textu

Vediet pozivat symboly
a oramovanie textu

Vedel pozivat symboly
a oramovanie textu

Uprava textu, odsek,
formatovanie, nastavenia
strany, Cislovanie stran

Vediet upravit text

Vedel upravit’ text

Obrazky a ClipArty, vy-
tvaranie plagatu, ozna-
mu, reklamy

Vyhotovit plagat, oznam,
reklamu

Vyhotovil plagat, oznam, re-
klamu

Vytvaranie tabuliek vcle-
nenych do textu, grafov
s popisom v tabulke, ¢le-
nenie textu do stipcov

Vediet vytvéarat tabulky,
grafy

Vedel vytvarat tabulky, grafy

Odrazky a Cislovanie
kapitol a podkapitol
v seminarnych pracach

Vediet pracovat
s odrazkami a €islovanim

Vediet pracovat' s odrazkami a
Cislovanim

Citacia v odbornych
textoch, seminarnych
pracach, tvorba seminar-
nej prace

Vyhotovit seminarnu pracu

Vyhotovil seminarnu pracu






