Vzdélavaci oblast: Disponibilni hodina
Samostatny predmét: Zaklady administrativy

Obsahové, ¢asové a organiza¢ni vymezeni

Zéaklady administrativy se vyucuji jako samostatny piedmét v 6. rocniku a 7. ro¢niku
po 1 hoding tydné.

Piedmét svym pojetim a obsahem umoznuje zaktim ziskat védomosti, dovednosti a
celkovou orientaci v provadéni jednoduchych administrativnich praci ve vyuzivani
kancelarské techniky tak, jak to vyzaduje bézny zivot a praxe dnesni spolecnosti
74k je veden k tomu, aby zvladl zéklady psani na po¢itadi spravnou technikou, nauéil se
pouzivat n¢které technické prostiedky v administrativé a osvojené dovednosti spravné
vyuzival v praxi.
Diraz je kladen na piesnost prace, gramatickou spravnost v pisemném projevu a
normalizovanou Upravu textu pisemnosti dle platné normy, zaroven je zak veden
k uplatiiovani bezpecnosti a hygieny prace.

Vyuka probiha v uéebné informatiky. Zakiam umoziiujeme pracovat pii nacviku psani

vSemi deseti podle jejich tempa.

Vyucujici mize modifikovat obsah jednotlivych témat podle individualnich pokrokt
zaku. Tématické celky v8ak maji svoji logickou vystavbu a navaznost a slouzi k vyvazenému
komplexnimu pohledu na zédklady administrativy v bézném zivot¢ kazdého jedince dnesni
spole¢nosti za vyuzivani znalosti a zkuSenosti zaku z oblasti digitalni techniky a technologie.

V ramci tohoto pfedmétu jsou napliiovany tyto vychovné a vzdélavaci strategie:

Kompetence k uc¢eni

e zadavanymi ukoly jsou Zaci vedeni k samostatnému vyuzivani znalosti a dovednosti
v oblasti administrativy, objevuji moznosti vyuziti komunika¢nich technologii
Vv praktickém zivoté

e klademe diiraz, aby pfi své praci zaci poznavali vlastni pokroky

® motivujeme Zaky k tomu, zZe dokazi vytvaret u¢ebni materialy

Kompetence k FeSeni problému
® 7aci jsou vedeni zadavanim loh K tvotivému pfistupu pfi jejich fesent,
e ucime zaky chapat, Ze v zivote se pfi administrativni praci mohou setkat s riiznymi
komunika¢nimi technologiemi z oblasti vypocetni techniky, kterd nemaji pouze jedno
spravné feSeni

Kompetence komunikativni
e klademe diiraz na to, aby pii praci zak dokazal vyjadtit sviij nazor a vhodnou formou
jej obhajit
e pii komunikaci u¢ime zaky dodrZzovat vzité konvence a pravidla

e podporujeme vSechny dostupné komunikacni technologie, pfedevsim elektronickou
postu

Kompetence socialni a personalni
® pii praci jsou zaci vedeni ke kolegialni rad€ ¢i pomoci



vedeme zéky k tomu, Ze jsou piizvani k hodnoceni praci spoluzaki, uc¢i se hodnotit
SVOji praci i praci ostatnich

pii vzdjemné komunikaci jsou Zaci vedeni k ohleduplnosti a taktu, uci se chapat, ze
kazdy ¢lovek je riizné chapavy a zruény

Kompetence ob¢anské

pfi praci jsou informovani o platné legislativé v oblasti autorského zékona a klademe
daraz na to, aby si uvédomovali, co je to duSevni vlastnictvi

motivujeme zaky k tomu, ze prezentuji vysledky svych dovednosti i pied ostatnimi
zaky

Kompetence pracovni

zaci dodrzuji bezpe€nostni a hygienicka pravidla pro praci s pocitaci a vypocetni
technikou

Kompetence digitalni

zaci dokazi ovladat bézné pouzivana digitalni zatizeni, aplikace a sluzby

vedeme zaky k ziskavani, vyhledavani , Kritickému posuzovani, spravovani a sdileni
dat, informaci a digitalniho obsahu

uc¢ime zaky vyuzivat digitalni technologie k usnadnéni, zefektivnéni a zkvalitnéni
vysledkt své prace

zaci predchazi situacim ohrozujicim bezpe€nost zatizeni i dat

ucitel seznamuje zaky s novymi technologiemi a vede zaky ke kritickému hodnoceni
jejich prinosu a rizik vyuzivani

zaci jsou vedeni K vytvateni a upravovani digitalniho obsahu a vyjadfovani se za
pomoci digitalnich prostiedkii

Priifezova témata:

MDV- Receptivni ¢innosti -Stavba medialnich sdéleni — ptiklady pravidelnosti

Vv uspofadani mediovanych sdéleni, zejména ve zpravodajstvi (zpravodajstvi jako vypravéni,
sestavovani piispevkil podle kritérii), principy sestavovani zpravodajstvi a jejich identifikace,
pozitivni principy (vyznam a uZzite¢nost), zezabaviujici principy (negativita, blizkost,
jednoduchost, ptitomnost), ptiklady stavby a uspotadéani zprav (srovnavani titulnich stran
ruznych denikll) a dalSich medidlnich sdéleni (napfiklad skladba a vybér sdéleni v Casopisech
pro dospivajici)



