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Charakteristika vyucovaciho predmétu

Obsahové, casove a organizacni vymezeni predmétu.:

Vyucovaci predmét Zaklady administrativy umoznuje Zaklim naucit se ovladat psani na klavesnici
desetiprstovou hmatovou metodou, seznamit se s pouzivanim bézné kancelaiské techniky a upevnit Si
pracovni navyky (piesnost, peclivost) ve vedeni zdznamu v pisemné komunikaci. Soucasné se Zaci
nauci zvladnout formatovani tabulek, zpracovani textll a Gpravu pisemnosti.
Predmét zaklady administrativa je vyucovan v tercii a kvarté s jednohodinovou dotaci.
Vyucovani probihd v odborné pocitacové ucebne.
Vyucovaci predmét zaklady administrativy tzce spolupracuje s nasledujicimi vyuéovacimi
predméty a vzdélavacimi obory:
e Cesky jazyk a literatura (Jazyk a jazykova komunikace)
e informatika (Informacni a komunikacni technologie

Do obsahu vyufovaciho piedmétu zaklady administrativy jsou integrovana nasledujici
prifezova témata:
e Osobnostni a socialni vychova
e Medialni vychova
Vychovné a vzdelavaci strategie:

K naplnéni jednotlivych kli¢ovych kompetenci zakd nizSich ro¢niktl viceletého gymnazia smétuji
ucitelé prostrednictvim nasledujicich vychovnych a vzdélavacich strategii:
1. kompetence k uéeni
e vyhledavani a tfidéni informaci a na zakladé jejich pochopeni, propojeni a systematizace
o efektivni vyuzivani informaci v procesu uceni, tvurc¢ich ¢innostech a praktickém zivoté
2. kompetence k feseni problému
e vyhledavani informaci vhodnych k feseni problému
e porovnavani informaci a objevovani riznych variant feSeni
3. kompetence komunikativni
e porozuméni riznym typim textll a zdznami, obrazovych materialt, jejich vyuzivani ke
svému rozvoji a k aktivnimu zapojeni se do spolecenského déni.
e vyuzivani informacnich a komunikacnich prostfedki a technologii pro kvalitni a G¢innou
komunikaci s okolnim svétem.
4. Kompetence socialni a personalni
e spoluprace ve skuping, vytvareni pravidel prace tymu.
e utvafeni piijemné atmosféry v tymu, ohleduplnost a uctivost k druhym,
e upevilovani dobrych mezilidskych vztaht, v pfipadé potfeby poskytnuti pomoci nebo
pozadani o ni
5. kompetence ob¢anské
e principy spole¢enskych norem a zakont



6. kompetence pracovni
e pouzivani bezpecné a uc€inn€ materiald, nastroji a vybaveni
e dodrzovani vymezenych pravidel, plnéni povinnosti a zavazky
e adaptace na zménéné nebo nové pracovni podminky



