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68-43-M/01 Vefejnospravni ¢innost Dodatek k u¢ebnim osnovam

7.11.1 Pisemna a elektronicka komunikace

Nazev Skoly: Obchodni akademie Tomase Bati a Vyssi odborna skola ekonomicka Zlin

Obor vzdélani: 68-43-M/01 Verfejnospravni ¢innost

Forma vzdélani: denni

Pocet hodin vyuky (v souladu s u¢ebnim planem): 2(2)-2(2)-2(2)-2(2)

Celkova hodinova dotace predmétu: 264 (6x34 + 2x30)

Platnost uc¢ebni osnovy: od 1. ledna 2011, pocinaje prvnim ro¢nikem

Pojeti vyucovaciho predmétu

Obecné cile
— vyucovaci pfredmét je zaméren na ziskani dovednosti ovlddat klavesnici pocitace desetiprstovou
hmatovou metodou

— vyuka rozviji samostatné logické uvaZovani a zdokonaluje pisemny projev z hlediska vhodné
odborné stylizace, ale také logické, vécné a predevsim gramatické spravnosti

— vyuka klade dliraz na vyhotovovani pisemnosti v souladu s normou pro Upravu pisemnosti

— Zaci jsou vedeni k vyuzivani elektronické komunikace

Charakteristika uciva

1. rocnik
— je zde zatazen tematicky celek Zaklady psani na kldvesnici PC s pomoci vyukového programu
— Zzak se seznami s klavesnici pocitace a nauci se ji ovladat desetiprstovou metodou

2. rocnik

— na prvni roénik navazuje tematicky celek ZvySovani presnosti a rychlosti psani ve vyukovém
programu

— celek Nacvik normalizované upravy pisemnosti uci zaky prakticky vyuzivat normu pro Upravu
pisemnosti

— tematicky celek Korektura textu seznamuje Zaky s korektorskymi znaménky a jejich praktickym
pouzitim

— celek Pisemnosti v obchodnim styku je zaméren na zékladni typy obchodnich dopist

3. rocnik

— jsou probirany celky Pisemnosti v obchodnim styku, Pisemnosti osobniho charakteru, Jednoduché

v es

— celek Zpracovani studie je zaméfeny na aplikaci teoretickych znalosti a vede k samostatnému
feSeni zadaného ukolu
4. rocnik

— ucivo je rozdéleno do tfi zakladnich celkl - Vnitropodnikové pisemnosti, Personaini pisemnosti
a Ufedni, pravni a spravni pisemnosti véetné archivace

— vzavéru studia si Zaci v celku Souvisly priklad zopakuji a upevni znalosti vSech probiranych
pisemnosti
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Vychovné a vzdélavaci strategie na urovni predmétu (didaktické pojeti predmétu vyuky)
— vyuka probiha v pocitacové ucebné, vyuziva se vyukovy program pro psani a programy MS Office

— Z4ci vyhotovuji rlizné druhy pisemnosti v normalizované Upravé nebo vyuZivaji Sablon dopisnich
predtisk

— pracuji se souborem ,Bali¢ek tiskopist“, ktery pfipravil NUOV

— ziskdvaji védomosti o obsahové naplni a stylizaci obchodnich dopisli s dirazem na logickou,
vécnou a gramatickou spravnost

— komunikuji prostfednictvim elektronické posty

— pracuji s webovymi strankami

Pfinos predmétu k rozvoji klicovych kompetenci

Kompetence k uceni:

— mit pozitivni vztah k uéeni a vzdélavani,

— ovladat rGzné techniky uceni, umét si vytvorit vhodny studijni reZim a podminky,

— uplatnovat rlizné zplsoby prace s textem, umét efektivné vyhleddvat a zpracovavat informace,

— vyuzivat ke svému uceni rizné informacni zdroje v€etné zkusenosti svych i jinych lidi,

— sledovat a hodnotit pokrok ve svém uceni, pfijimat hodnoceni vysledkd svého uceni od jinych lidi,

— znat mozZnosti svého dalSiho vzdélavani, zejména v oboru a povolani.

Kompetence k feseni problém:

— porozumét zadani Ukolu, ziskat informace potrebné k feseni a navrhnout zpUsob feseni,
— vyhodnotit a ovéfit spravnost zvoleného postupu a dosazené vysledky,

— uplatnovat pfi reseni problémi logické mysleni,

— vyuzivat zkuSenosti a védomosti nabytych dfive.

Komunikativni kompetence:
— formulovat své myslenky srozumitelné a souvisle v pisemné podobé, jazykové spravng,

— zpracovavat administrativni pisemnosti, pracovni dokumenty i souvislé texty,
— dodrZovat jazykové a stylistické normy i odbornou terminologii,

— zaznamenavat pisemné podstatné myslenky.

Personalni a socialni kompetence:
— pracovat v tymu a podilet se na realizaci spolecnych pracovnich a jinych ¢innosti,

— pfijimat a odpovédné plnit svérené ukoly.

Kompetence k pracovnimu uplatnéni a podnikatelskym aktivitam:
— mit odpovédny postoj k vlastni profesni budoucnosti, uvédomovat si vyznam celoZivotniho uceni,

— mit pfehled o moZnostech uplatnéni na trhu prace v daném oboru,
— umét ziskdvat a vyhodnocovat informace o pracovnich i vzdélavacich pfileZitostech,

— vhodné komunikovat s potencialnimi zaméstnavateli, prezentovat svlj odborny potencial a své
profesni cile,

— znat obecna prava a povinnosti zaméstnavatell a pracovnikd.
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Kompetence vyuiZivat prostiedky informacnich a komunikacnich technologii a pracovat
s informacemi:

— pracovat s osobnim pocitacem a dalSimi prostfedky informacnich a komunikacnich technologii,
— pracovat s béznym zakladnim a aplika¢nim programovym vybavenim,

— komunikovat elektronickou postou,

— ziskdvat informace z internetu,

— pracovat s informacemi z réiznych zdroji nesenymi na rliznych médiich (tisténych, elektronickych,
audiovizualnich), a to i s vyuZitim prostfedk( informacnich a komunikacnich technologii.

PFinos predmétu k rozvoji odbornych kompetenci

Vést spravni agendy, tzn. aby Zaci:

— zpracovavali vécné, jazykové a formalné spravné jednoduché prdvni pisemnosti a podklady;
— kontrolovali a vystavovali spravni a jiné Ufedni pisemnosti a dokumenty;

— dodrzovali predpisy pro evidenci a ukladani pisemnosti a ochranu udaj;

— vyuzivali raciondlné pro praci prostifedky kancelarské techniky, zvladli desetiprstovou hmatovou
metodu.

Komunikovat s vefejnosti:, tzn. aby Zaci:
— uplatiiovali dovednosti ze socidlni a feCové komunikace pfi pisemném styku s obcany
i s institucemi;

— zachovavali ml¢enlivost a diskrétnost, dbli na ochranu osobnosti;
— vyuzivali ziskanych informaci k poradenstvi ob¢anim (klientm);

— poskytovali uplné informace.

Dbat na bezpecnost prace a ochranu zdravi pfi praci, tzn. aby Zaci:
— chapali bezpecnost prace jako nedilnou soucast péce o zdravi své i spolupracovnikd,

— osvojili si zadsady a navyky bezpecné a zdravi neohroZujici pracovni ¢innosti, v€etné zasad ochrany
zdravi pfi praci u zafizeni se zobrazovacimi jednotkami (monitory, displeji apod.).

Usilovat o nejvyssi kvalitu své prace, vyrobkt nebo sluzeb, tzn. aby Z4ci:
— dodrzovali stanovené normy.

Jednat ekonomicky a v souladu se strategii udrzitelného rozvoje, tzn. aby Zaci:
— znali vyznam, ucel a uzitecnost vykondvané prace,

— nakladali s materidly a energiemi ekonomicky a s ohledem na Zivotni prostredi.

Pfinos predmétu k aplikaci prafezovych témat

Obcan v demokratické spolecnosti:

— vychova k pfimérené mire sebevédomi, zodpovédnosti a schopnosti moralniho usudku,
— dovednost jednat s lidmi,

— Ucta k materidlnim i duchovnim hodnotam.
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Clovék a Zivotni prostredi:
— hospodarné nakladani s papiry pro tisk, efektivni vyuzivani tiskd,
— ekologické chovani pfi vyfazovani pouzitych papir( a plastovych slozek.

Clovék a svét prace:
— osvojeni si kompetenci k aktivnimu rozhodovani o vlastni profesni kariéfe,

— nacvik feseni situaci souvisejicich s hledanim zaméstnani,

— uvédomeéni si vyznamu vzdélani pro Zivot.
Informacni a komunikacni technologie:

— zdokonalovani se ve schopnosti efektivné pouzivat prostfedky vypocetni techniky v béZném
kazdodennim Zivoté.

Mezipredmétové vztahy

— informacni technologie — ucetnictvi
— Cesky jazyk a literatura — vefejna sprava
— cizi jazyky — préavo

— ekonomika a socialni politika

Metody a formy vyuky preferované v daném predmétu

Vramci vyucovaciho predmétu vychazime ze stanovenych vychovnych a vzdélavacich
strategii

na urovni Skoly. Konkrétni vychovné a vzdélavaci strategie zafazujeme podle rozvoje
pfislusnych kompetenci Zdka a charakteru pravé realizovaného uciva (tematického celku,
tématu).

Kromé klasickych vyukovych metod pouzivdame i metody aktivizujici. Komplexni vyukové
metody zarazujeme podle aktudlni pedagogické situace. K usporadani vyucovaciho procesu
v daném vyucovacim predmétu pouzivdme nejriznéjsi organizacni formy vyuky.

Cela problematika je konkrétné resena a specifikovana na Urovni predmétové komise.

Hodnoceni vysledka zaka

zakladem pro hodnoceni vykonu v psani jsou pisemné zkousky, ve kterych se posuzuje dosazend
rychlost a presnost podle limitQ

— u vyhotovenych pisemnosti se hodnoti vécny obsah, stylizace, pravopis a formalni Uprava podle
normy

— nakonci 1. a 2. ro¢niku se prihlizi k po€tu napsanych cvi¢eni ve vyukovém programu
— ddraz je kladen na schopnost samostatné pracovat, tvofit a aplikovat poznatky v praxi
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Vysledky vzdélavani a kompetence a rozpis uciva

Pisemna a elektronicka komunikace - 1. ro¢nik

Dodatek k u¢ebnim osnovam

Vysledky vzdélavani a kompetence

Tematické celky

N¢
[N
~

seznami se s prihlasovanim do vyukového
programu

— nacvicuje ovladani klavesnice PC
desetiprstovou hmatovou metodou

— pracuje s vyukovym programem,
individualni postup

— prokdaZe znalost psani souvislého textu
— ovlada psani vsech znakl na klavesnici

— piSe podle diktatu

— nauci se tisknout a zakladat pisemnosti

Zaklady psani na klavesnici PC s pomoci
vyukového programu

nacvik psani malych a velkych pismen,
diakritickych a interpunkénich znamének,
Cislic a znacek

zvySovani presnosti a rychlosti psani
psani podle diktatu

evidence pisemnosti

Pisemna a elektronicka komunikace - 2. rocnik

Vysledky vzdélavani a kompetence

Tematické celky

— rychle a ptesné ovlada kldvesnici PC
— piSe podle diktatu

— nacvicuje opis v cizim jazyce

— zaloZi a vede dokumentaci

Zvysovani presnosti a rychlosti psani
ve vyukovém programu

— zpracuje text s vyuZitim zvyraznéni
a formatovani

— ovladda pravidla normalizované Upravy adres
a pisemnosti

— vyuziva pravidla stylizace dopisU
a dokumentf

— ovlada formalni Upravu pisemnych projevi

— pracuje se sablonou pro psani obchodnich
dopist

— zpracuje Zzadosti obc¢anu

— posild dokumenty v pfiloze elektronickou
postou

Ndcvik normalizované Gpravy pisemnosti

¢lenéni a zvyraznovani textu, graficka
Uprava textu

Uprava adres

predtisky (Sablony) obchodniho dopisu
pravidla stylizace dopist

firemni dopisy

dopisy fyzickych osob pravnickym osobam

Zak

— pouziva korektorska znaménka

Korektura textu
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Dodatek k u¢ebnim osnovam

zvlada rychlost, presnost, ceskou gramatiku
a korektorska znaménka v rozsahu nutném
pro vykonani statni zkousky ze zpracovani
textu

Zak

zpracuje na pocitaci do Sablony obchodniho
dopisu: poptavku, nabidku, objednavku,
potvrzeni objednavky

ovlada objednavani zboZi prostfednictvim
webovych stranek

Pisemnosti v obchodnim styku
poptavka

nabidka — vyZadana a nevyzadana
objednavka

potvrzeni objednavky

Pisemna a elektronicka komunikace - 3. rocnik

Vysledky vzdélavani a kompetence

Tematické celky

eviduje a archivuje pisemnosti

vysvétli tvorbu podnikového dopisu
zpracuje na pocitaci poptavku, nabidku,
objednavku, potvrzeni objedndavky
vyplnuje elektronické formulare pro dodaci
list, reklamacni list, fakturu a doklady
platebniho styku

stylizuje odvoldvku, prepravni dispozici
a navésti zasilky

napiSe reklamaci, urgenci, upominku

a odpovédi na tyto pisemnosti

zvlada tvorbu pisemnosti a tabulek,

dosahuje rychlosti a presnosti psani na PC
podle poZzadavk( statni zkousky

Pisemnosti v obchodnim styku
prodej a nakup zbozi a sluzeb
realizace dodavky

pisemnosti pfi platebnim styku

ovlada formalni Gpravu osobnich dopis(
stylizuje a napiSe na pocitaci osobni dopisy
vedoucich pracovniki

zpracuje zadost obcana zasilanou organizaci

Pisemnosti osobniho charakteru
blahoprani

podékovani

pozvanka

Zadost obcana

individualné stylizuje a piSe na pocitaci
rGzné druhy plné moci, dluzni Upis
a potvrzenku

Jednoduché pravni pisemnosti
plnd moc
dluzni apis

potvrzenka
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Dodatek k u¢ebnim osnovam

Zak
— shromazduje podklady z podnikové praxe
— srovnava pisemnosti z praxe se vzory
z vyuky
— vyuziva korektorska znaménka
— zpracuje data do tabulky na pocitaci

— stylizuje pisemnosti v souvislém pfikladu
Z praxe

4. Zpracovani studie

Pisemna a elektronicka komunikace - 4. rocnik

Vysledky vzdélavani a kompetence

Tematické celky

— zaklada vytvorené pisemnosti

— stylizuje pozvanku na poradu, sestavi
prezencni listinu a vyhotovi zapis z porady

— orientuje se v cestovnim pfikazu
a ve vyuctovani pracovni cesty, napise
zpravu z pracovni cesty

— zpracuje na pocitaci prikazy reditele,
smérnice, obézniky a pokyny

1. Vnitropodnikové pisemnosti

— pisemnosti pfi pracovnich poradach
— pisemnosti pfi pracovnich cestach
— pisemnosti managementu

— vyhotovuje Zadost o misto, Zivotopis
— orientuje se v dohodach o pracich konanych
mimo pracovni pomér

— sestavi pisemnosti pri ukonceni pracovniho
poméru ze strany zaméstnance
i zaméstnavatele

2. Personalni pisemnosti

— pisemnosti pfi ndstupu do zaméstnani
— pisemnosti v prlibéhu zaméstnani

— pisemnosti pfi ukonceni zaméstnani

— zpracovava vécné, jazykové a formdlné
spravné odborné pisemnosti

— provadi ovérovani opist a podpisd,
vystavovani duplikatd

— orientuje se v sestavovani pravnich
a spravnich pisemnosti

— dodrZuje predpisy pro archivaci pisemnosti

3. Utedni, pravni a spravni pisemnosti
a archivace

— stylizuje pisemnosti z obchodniho styku
— zpracuje zadost obcana

— vyhotovi vnitropodnikovou pisemnost

4. Souvisly priklad
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