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Obecné cíle

Cílem předmětu je získání potřebných dovedností při ovládání klávesnice desetiprstovou hmatovou metodou, které jsou nutné pro další zefektivňování a zkvalitňování práce s počítačem. Žáci získávají dovednost vyhotovit na počítači vybrané druhy písemností tak, aby vyhovovaly normalizované úpravě, využívají šablon dopisních předtisků, komunikují prostřednictvím elektronické pošty, pracují s webovými stránkami. Výuka vede žáky ke kultivovanému písemnému projevu, jehož součástí je odborná stylizace, věcná a gramatická správnost. Předmět je jednou z částí praktické maturitní zkoušky z odborných předmětů. Studenti mohou složit Státní zkoušku ze zpracování textu a Státní zkoušku z kancelářského psaní na klávesnici.

Charakteristika učiva

Učivo je rozvrženo do ročníků s následující hodinovou dotací:

1. ročník - 2 hodiny/týden

2. ročník - 2 hodiny/týden

3. ročník - 2 hodiny/týden

4. ročník – 1 hodina/týden

První ročník – žáci se naučí postupně zvládat  klávesnici desetiprstovou hmatovou metodou prostřednictvím výukového programu ZAV, 
Druhý ročník – žáci průběžně zdokonalují přesnost a rychlost psaní pomocí výukového programu, seznámí se s manipulací a oběhem písemností v podniku, naučí se pořizovat záznam podle diktátu, seznámí se s psaním adres, stavbou dopisu a naučí se psát jednoduché obchodní dopisy  na předtisk a dopisy bez předtisku, naučí se zpracovávat text do tabulek a pomocí korekturních značek, seznámí se s obsluhou psacího stroje.

Třetí ročník – žáci se naučí zpracovat na počítači písemnosti spojené s uzavřením a plněním kupních smluv, písemnosti při porušení smluvních povinností, zvládnou zpracovat písemnosti ve styku s peněžními ústavy a poštou, vypracují  vnitropodnikové písemnosti.

Čtvrtý ročník – žáci se seznámí se specifiky osobních dopisů, naučí se vyhotovit písemnosti spojené se vznikem, průběhem a ukončením pracovního poměru, vypracují jednoduché právní písemnosti.

Pojetí výuky

Výuka probíhá v odborných učebnách vybavených počítači. Žáci využívají výukový program ZAV, odborné učebnice. Žáci si osvojují učivo na základě výkladu, popisu, vysvětlování               a rozhovorů mezi žáky. Dále jsou využívány odborné texty, žáci získávají vědomosti studiem odborné literatury a prací s internetem. Dovednosti na klávesnici jsou upevňovány praktickým procvičováním, učivo je fixováno ústním a písemným opakováním. Hodiny jsou zaměřeny           na výklad, procvičování, prověřování i samostatnou práci s dobrým využitím všech dostupných metod učení. 

Hodnocení výsledků žáků

Základem pro hodnocení žáků jsou klasické diagnostické metody – zejména písemné zkoušení, kde je posuzována dosažená rychlost a přesnost dle stanovených limitů,                          u vyhotovovaných písemnosti jejich věcný obsah, stylizace, formální úprava dle normy                 a pravopis. Při klasifikaci se rovněž přihlíží k počtu napsaných cvičení výukového programu ZAV. Hodnocení žáka je doplněno i hodnocením ze strany spolužáků, sebehodnocením. Konečnou klasifikaci určí a vysvětlí učitel.

Přínos k rozvoji klíčových kompetencí

Kompetence k učení

Žák:

· má pozitivní vztah k učení a vzdělávání,

· sleduje a hodnotí pokrok při dosahování cílů svého učení, přijímá hodnocení výsledků svého učení od jiných lidí.

Komunikativní kompetence

Žák:

· formuluje své myšlenky srozumitelně a souvisle, v písemné podobě přehledně a jazykově správně,

· zpracovává administrativní písemnosti, pracovní dokumenty i souvislé texty na běžná               i odborná témata,

· dodržuje jazykové a stylistické normy i odbornou terminologii.

Personální a sociální kompetence

Žák:

· reaguje adekvátně na hodnocení svého vystupování a způsobu jednání ze strany jiných lidí, přijímá radu i kritiku,

· přijímá a odpovědně plní svěřené úkoly.

Občanské kompetence a kulturní povědomí

Žák:

· dodržuje zákony, respektuje práva a osobnost druhých lidí (popř. jejich kulturní specifika), vystupuje proti nesnášenlivosti, xenofobii a diskriminaci.

Kompetence k pracovnímu uplatnění a podnikatelským aktivitám

Žák:

· vhodně komunikuje s potenciálními zaměstnavateli, prezentuje svůj odborný potenciál             a své profesní cíle.

Matematické kompetence

Žák:

· čte a vytváří různé formy grafického znázornění (tabulky, diagramy, grafy, schémata apod.).

Kompetence využívat prostředky informačních a komunikačních technologií a pracovat s informacemi

Žák:

· pracuje s osobním počítačem a dalšími prostředky informačních a komunikačních technologií,

· pracuje s běžným základním a aplikačním programovým vybavením,

· učí se používat nové aplikace,

· komunikuje elektronickou poštou a využívá další prostředky online a offline komunikace.
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