Dodatek ¢. 3 k SVP Management a pravo ve veiejné spravé
(63-41-M/01)

SVP je platny k 1.9.2015

Dodatek €. 3 je platny k 1. 9. 2018

Timto dodatkem se upravuje Skolni vzdélavaci program Pravo a management ve vefejné
sprave:

- ve ¢tvrtém rocniku se rusi pfedmét Konverzace z ciziho jazyka 2. Tento predmét mél dotaci
1 hodinu tydné, kterd se piesouva do predmeétu Cizi jazyk 2 taktéz ve ¢tvrtém ro¢niku.
Celkovy pocet hodin v pfedmétu Cizi jazyk 2 je ve ¢tvrtém roéniku 3 hodiny tydné.

- V kategorii nepovinné volitelnych vyucovacich pfedmétd se rusi v prvnim, druhém i tfetim

ro¢niku vzdy po jedné hodiné predmét Konverzace z ciziho jazyka a ponechava se pouze ve
¢tvrtém rocniku, a to dvé hodiny tydné.

RAMCOVY UCEBNi PLAN

Kéd a nazev oboru vzdélavani
63-41-M/01 MANAGEMENT A PRAVO VE VEREIJNE SPRAVE
Stupeint vzdélani
Uplné stiedni odborné vzdélani
Délka a forma studia

4 roky denni studium

Vzdélavaci oblasti a okruhy Pocet vyucovacich hodin za studium
tydennich celkovy
Vseobecné vzdélavani 55 1760
Odborné vzdélavani 36 1152
Disponibilni hodiny pro odborné i 37 1184
vseobecné vzdélavani
Celkem 128 4096
Vzdélavaci oblasti a okruhy Minimalni pocet vyuéovacich hodin
tydennich celkovy
Jazykové vzdélani: 21 672
Cesky jazyk a literatura 5 160




Cizi jazyk 1 + Cizi jazyk 2 16 512
Konverzace z ciziho jazyka 1
Konverzace z ciziho jazyka 2
Spolecenskovédni vzdélani: 5 160
Dgjepis
Obcanska nauka
Psychologie
Pf'il:OdOVédné vzdélani: 4 128
Fyzika

Chemie

Biologie

Ekologie

Hospodatsky zemépis
Matematické vzdélavani:
Matematika 256
Estetické vzdélavani: 256
Cesky jazyk a literatura 5 160
Obcanska nauka

Vzdélavani pro zdravi:
Télesna vychova
Lyzatsko-turisticky kurz
Spolecensko-prospéSné prace
Vzdélavani v informacnich a
komunika¢nich technologiich: 4 128
Informacni a komunikaéni technologie:
Ekonomické a pravni vzdélavani:
Ekonomika

Hospodaiska politika EU

Management

Marketing

Pravo

Uketnictvi a dané: 6 192
Ugetnictvi
Obchodni ¢innost: 6 192
Technika administrativy
Obchodni korespondence
Komunikace: 6 192
Komunikace
Verejna sprava 9 288
Praxe:

Fiktivni firma
Disponibilni hodiny:

0o o

256
256

oo

9 288

37 1184
CELKEM: 128 4096

Poznamky:

1. Casové rozvrzeni vyuky vymezuje proporce mezi vSeobecnou a odbornou slozkou
vzdélavani a jejich zdvazny minimalni rozsah. Casové rozvrZzeni je vychodiskem pro
zpracovani konkrétniho uc¢ebniho planu.

2. Proporce mezi vSeobecnym a odbornym vzdélavanim jsou stanoveny tak, aby byl
zajistén srovnatelny celkovy podil v§eobecného vzdélavani na vystupu.



3. Pocty vyucovacich hodin pro jednotlivé oblasti vSeobecného vzdélavani a obsahové
okruhy odborného vzdélavani predstavuji nezbytné minimum.

4. Pocty vyucovacich hodin za studium (tydenni a celkem), uvedené v tomto Casovém
rozvrzeni, vychdzeji z poctu 32 vyucovacich tydnd ve Skolnim roce a 33-34
vyucovacich hodin tydné¢ v ro¢niku. Celkovy tydenni pocet vyucovacich hodin
Vv kazdém ro¢niku muize byt ve Skolnich vzdélavacich programech maximalné¢ 34

hodiny.

5. Disponibilni hodiny byly vyuzity K rozsifeni ¢asovych dotaci v§eobecné vzdélavacich
predmétl nebo odbornych slozek vzdélavani.

6. Ramcovy uéebni plan byl zpracovan podle ramcového vzdélavaciho programu oboru
ekonomika a podnikani.

KONKRETIZOVANY UCEBNI PLAN

Kod a nazev oboru vzdélavani
63-41-M/01 MANAGEMENT A PRAVO VE VEREJNE SPRAVE

Stupeint vzdélani
Uplné sttedni odborné vzdélani

Délka a forma studia
4 roky denni studium

Tabulka 1

Kategorie a nazvy povinnych Pocet tydennich vyucovacich hodin

a povinné volitelnych vyucovacich 1.roénik | 2.roénik | 3.roénik | 4.ro¢nik | celkem
prredméti

Piredméty vSeobecného vzdélavani:
Cesky jazyk a literatura

Cizi jazyk 1

Cizi jazyk 2

Konverzace z ciziho jazyka 1 -
Konverzace z ciziho jazyka 2

Déjepis

Obcanskd nauka

Psychologie

Fyzika

Chemie

Biologie

Ekologie

Hospodatsky zemépis

Matematika

T¢lesna vychova

Informacni a komunikacni technologie
Vseobecné vzdélavani celkem 24 20 19 17
Pi‘edméty odborného vzdélavani:
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Ekonomika 2 2 2 2 8
Hospodatska politika v EU - - 2 - 2
Pravo 2 2 2 2 8
Management 1 1 1 2 5
Marketing - - - 1 1
Utetnictvi - 2 2 2 6
Technika administrativy 2 - - - 2
Obchodni korespondence - 1 2 - 3
Komunikace 1 1 1 1 4
Verejna sprava 1 1 - - 2
Odborné vzdélavani celkem 9 10 12 10 41
Praxe:
Fiktivni firma - 3 3 3
Praxe celkem: = 3 %) 3 9
CELKEM 33 33 34 30 130
Tabulka 2
Kategorie a nazvy nepovinné Pocet tydennich vyucovacich hodin
volitelnych vyudovacich predméti | 1.rotnik | 2.roénik | 3.roénik | 4.rotnik | celkem
Pi‘edméty vSeobecného vzdélavani:
Cviceni z matematiky - - - 2 2
Konverzace z ciziho jazyka 3 - - - 2 2
Vseobecné vzdélavani celkem - - - 4 4
CELKEM 0 0 0 4 4
Poznamky:
1. Pocet tydennich vyuCovacich hodin za studium (tydenni, celkem) jednotlivych

povinnych pfedmétii vychazeji z poctu 32 vyucovacich tydnti ve Skolnim roce az 34
vyucovacich hodin tydné v ro¢niku.

Skutecné pocty tydnli vyucovani ve Skolnim roce jsou vyssi nez 32; zbyvajici pocet
tydnt pfedstavuje ¢asovou rezervu, kterou lze vyuZzit k opakovani a doplnéni uciva, ke
sportovné-vzdélavacim kurzim, k projektové vyuce, exkurzim apod., v poslednim

Pti vyu€ovani jednotlivym predmétiim lze vyuzit moznosti Uprav obsahu uciva az do
rozsahu 30% v souvislosti s aktualizaci uciva a jeho ptizpisobenim specifickym

Predméty vSeobecného a odborného vzdélavani z tabulky 1 jsou pfedméty povinné,
pfedmétem povinné volitelnym z tabulky 1 je pouze cizi jazyk 2. Cizi jazyky upfesiuji

2.
ro¢niku také ke slozeni maturitni zkousky.
3.
potiebam.
4.
body 5 a 6.
5.

Cizi jazyk 1 (tabulka 1) je pfedmétem povinnym, Zak navazuje na ucivo ciziho jazyka
ze zakladni Skoly (Aj, Nj).



6. Cizi jazyk 2 (tabulka 1) je pfedmétem povinné volitelnym, zdk si povinn¢ voli druhy
jazyk (Aj, Nj, Rj,Fj).

7. Predméty vSeobecného vzdelavani z tabulky 2 jsou nepovinné volitelné.

8. Do vyuky bude zafazena problematika ochrany ¢loveéka za mimotadnych udalosti, a to
podle pokynu MSMT &.j. 12050/03-22 a dodatku k u¢ebnim dokumentim &.j.
13586/03-22 s vyuzitim metodické prirucky vydané Ministerstvem vnitra-generalniho
teditelstvi Hasi¢ského zachranného sboru CR.

9. Reditel $koly uréi 2 — 4 tydny z Easové rezervy ve 2. a 3. ro¢niku na souvislou odbornou
praxi s navaznosti na studovany obor. Souvisla odborna praxe se kona ve
2. a 3. ro¢niku v ndvaznosti na odborné pfedmety.

10. Obsahem odborné ¢asti maturitni zkousky je u¢ivo vyucovacich predméti Management
a pravo ve veiejné spravé (v SirSich odbornych souvislostech).

Piehled vyuZiti tydni ve Skolnim roce

Skolni rok trva 40 tydnt. Ugivo je v uéebnich osnovach rozvrzeno do 32 tydni.

Cinnost 1. ro¢nik 2. rocnik 3. rocnik 4. rocnik
Vyucovani podle rozpisu uciva 32 32 32 30
Sportovni kurzy 1 - - -
Odborna praxe, exkurze - 2 2 -
Spolecensko-prospesné prace 1 1 1 -
Projektové tydny - - 2 1
Maturitni zkouska - - - 3
Casova rezerva 6 5 3 6
Celkem tydnii 40 40 40 40

Poznamka:

Sportovni kurzy (lyzaisky vycvikovy zajezd a sportovné turisticky kurz) se
organizuji v souladu s metodickymi pokyny MSMT *) k organizovani lyZzafského
vycviku zakl a sportovné turistickych kurzi. Mohou byt organizovany i v jiném
ro¢niku, nez je uvedeno v piehledu.

*) Metodicky pokyn MSMT CR k organizaci lyZarského vycviku Zaki zékladnich a stfednich
Skolz 6. 12. 1993, ¢.j. 24 799/93-50, a metodicky pokyn MSMT CR k organizovani sportovné
turistickych kurzi sttednich skol z 2. 8. 1994, ¢.j. 18 338/94-50.

TRANSFORMACE RVP DO §VP

Kéd a nazev oboru vzdélani: 63-41-M/01 Management a pravo ve veiejné spraveé
Nizev SVP: Management a pravo ve verejné spravé

Niazev RVP: 63-41-M/01 Ekonomika a podnikani

Dosazeny stupen vzdélani: uplné stiedni odborné ukoncené maturitni zkouskou
Délka a forma studia: 4 roky, denni studium

Skolni vzdélavaci program je uréen pro divky i chlapce



Datum platnosti:

od 1. 9. 2015

Skola:

STREDNI SKOLA TECHNICKA, Délnicka 21, 434 80 Most-Velebudice

Kod a nazev RVP:

63-41-M/01 Ekonomika podnikani
Zaméteni: Management a pravo ve verejné spravé

Nazev SVP: Ekonomika a podnikani
Zaméteni: Management a pravo ve veiejné spravé
RVP Svp
Vzdélavaci oblasti a obsahové | Min. pocet Vyucovaci piredmét Pocet Vyuziti
okruhy tydennich tydennich disponibil.
vyucovacich vyuéovacich | hodin
hodin celkem hodin celkem
Jazykové vzdélavani:
Cesky jazyk a literatura 5 Cesky jazyk a literatura 8 3
Cizi jazyk 1 8 Aj/INj 16 8
Konverzace cizi jazyk 1
Cizi jazyk 2 8 AjINjIFjIRj 12 4
Konverzace cizi jazyk 2
Spolecenskovédni vzdélavani 6 D¢jepis 3
Obcanska nauka 2 1
Psychologie 2
Ptirodovédné vzdélavani 4 Fyzika 1
Chemie 1
Biologie 1 2
Ekologie 1
Hospodaisky zemépis 2
Matematické vzdélavani 8 Matematika 12 4
Estetické vzdélavani 5 Cesky jazyk a literatura 4 0
Obcanska nauka 1
Vzdélavani pro zdravi 8 Vychova ke zdravi (TV) 8 0
Lyzaisko-turisticky kurz 1 tyden
Spolecensko-prospésné prace | 3 tydny
Vzdélavani v informacnich a 4 Informacni a komunikacni 8 4
komunikaénich technologiich technologie
Ekonomika a pravo 9 Ekonomika 8 15
Hospodatska politika v EU 2
Pravo 8
Management 5
Marketing 1
UCcetnictvi a dané 6 Ucetnictvi 6 0
Obchodni ¢innost 6 Technika administrativy 2 0
Obchodni korespondence 3
Komunikace 6 Komunikace 4 0
Vetejna sprava 2
Praxe Fiktivni firma 9 9
0
Disponibilni hodiny 46 50
Celkem 128 Celkem 132 50
Ucebni osnova predmétu
TECHNIKA ADMINISTRATIVY
SVP: MANAGEMENT A PRAVO VE VEREINE SPRAVE
RVP: 63-41-M/01 EKONOMIKA A PODNIKAN{




1. Pojeti vvuéovaciho piredmétu

Hlavnim cilem predmétu je zvladnout dovednost ptresného psani desetiprstovou
hmatovou metodou a tuto dovednost uplatiiovat cilevédomé v systematicky provadéné
administrativni praci v praxi. Vysledkem je ziskani takové rychlosti a pfesnosti psani na stroji,
ktera je bézné pozadovana pro vykonani statni zkousky v tomto oboru a nasledovné v praxi.
Zaci se uéi pouzivat prostiedky dokladové a reprografické techniky, ovlddaji bezpedns textové
editory.

1.1 Obecny cil pfedmétu

Obecnym cilem vzdélavani v technice administrativy je naucit zaky védomostem
a dovednostem potiebnym ke zvladnuti béZnych administrativnich tikond, zejména psani na
psacim stroji a psani na pocitaci.

1.2 Charakteristika uciva

Obsah uciva vyucovaciho pfedmétu technika administrativy je pouze v prvnim roé¢niku,
ktery je zaméfen na sezndmeni s psacim strojem, pocitaCem, organizaci pracovisté a nacvikem
psani desetiprstovou hmatovou metodou. Poznatky z jednotlivych celki prvniho ro¢niku se
vzajemné prolinaji, postupné doplituji, rozvijeji a aplikuji v pfedmétu Obchodni korespondence
ve druhém roc¢niku.

Piedmét technika administrativy je izce spjat s predméty:
- informac¢ni a komunikac¢ni technologie

- fiktivni firma

- obchodni korespondence

- ekonomika a pravo

1.3 Pojeti vyuky

Vyuka ve vSech tématickych celcich by méla vést k rozvoji samostatného logického
uvazovani a péstovani kultivovaného pisemného projevu, a to z hlediska vhodné odborné
stylizace, logické, vécné i gramatické spravnosti a vyhovujici formalni apravy v souladu
S normou pro Upravu pisemnosti. V oblasti techniky administrativy jsou zaci vedeni k jejimu
racionalnimu vyuzivani.

1.4 Hodnoceni vysledku zaku

Klasifikace probihé prostfednictvim pritbéznych testli, zamétenych na ovéfeni rychlosti
a pfesnosti psani a to formou opisovani textli, nebo formou diktatu.

Zaci budou po cely $kolni rok zvySovat rychlost pii zachovani a zlepSeni piesnosti. Na
konci I. ro¢niku dosdhnou minimalné 160 thozl za minutu do maximalné 0,80 % chyb.
V priubéhu celého Skolniho roku bude probihat nacvik psani, podle moZnosti vyucujicich i zaki.

Hodnotici stupnice presnosti psani pro 1.vro¢nik:



0% - 0,20% vyborny
0,21% - 0,40% chvalitebny
0,41% - 0,60% dobry

0,61% - 0,80% dostatecny
0,81% a vice nedostateCny

Hodnotici stupnice rychlosti psani pro 1. roénik:

Meésic vyborny | chvalitebny dobry dostateCny | nedostateCny
Zaf1 - fijen 80avice [79-70 69 - 60 59 - 50 49 a mén¢
listopad - prosinec 110 a vice | 109 - 95 94 - 80 79 -70 69 a méné
leden - tnor 130 a vice | 129 - 115 114-100 |99-90 89 a méné
biezen - duben 150 a vice | 149 - 135 134 -120 | 119 - 105 104 a méné
kvéten - Cerven 160 a vice | 159 - 145 144 - 130 | 129 -115 114 a méné

1.5 Pfinos predmétu k rozvoii kliGovych kompetenci a prufezovych témat

Klicové kompetence:

Z hlediska klicovych kompetenci predmét poskytuje a rozviji predevsim kompetence
jak prohloubit dovednosti vedouci k osvojeni bezchybného a rychlého psani na psacim stroji 1
pocitaci a nadale jak tyto dovednosti umét pouzit v pfedmétech informatika a pocitace,
obchodni korespondence, ucetnictvi, ekonomika a pravo.

Ptinos pfedmétu k rozvoji prifezovych témat:

1. Obcan v demokratické spolecnosti

- historicky vyvoj

- spolecnost — spolecenské skupiny, kultura
- komunikace, vyjednavani, feSeni konfliktt
- svoboda, moralka, odpovédnost, tolerance, solidarita

Clovék a Fivotni prostiedi

ekologie Cloveka

zivotni prostiedi ¢lovéka

ochrana pfirody

ekologické aspekty pracovni ¢innosti v podnicich spole¢ného stravovani

Clovék a svét price

zakonik préace, pracovni pomér, pracovni smlouva, prava a povinnosti zaméstnance a
zaméstnavatele, mzda

soukromé podnikéani




. Rozpis udiva

1. roénik
(2 hodiny tydné, 64 hodin za rok, povinny)

VYSLEDKY VZDELAVANI

UCIvo

hod

Zak:

Technika administrativy:

- pouziva psaci stroje, jejich funkce

- provadi béZnou udrzbu psacich stroji
- samostatné odstranuje drobné poruchy
- zna zéasady bezpec€nosti pii praci

1. Seznameni s kancelarskou technikou

- organizace prace

- fad pisarny

- prupravna prstova cviceni

- sezndmeni se strojem

- péce o psaci stroj a pocitac

- druhy psacich stroji a jejich ¢asti

- klavesnice elektronickych psacich strojii a
piedevsim pocitaci

- ma vytvoreny spravné navyky drZeni téla
pfi psani na stroji

- znd spravnou polohu rukou na klavesnici

- ovlada zakladni i dalsi funkce psaciho
stroje

- pouziva psaci stroj a prstoklad

2. Organizace pracovisté a nacvik psani
desetiprstovou hmatovou metodou

- ergonomické zdsady a ochrana zdravi
vkladani papiru do stroje

- nastaveni levého, pravého okraje,
radkovani

- dalsi funkce stroje (tu¢né, podtrzené
pismo)

- automatické opravy

- dovede rychle a piesné psat na psacim
stroji mala pismena stfedni a horni fady
desetiprstovou hmatovou metodou

- zvlada opisovat cizojazycné texty dle
piedlohy

- umi psat podle diktatu

- prohlubuje dovednost bezchybného
a rychlého psani na psacim stroji

3. Nacvik malych pismen stiedni a
horni pismenné rady
- nacvik 1. cviceni (d, f, j, k)
- nacvik 2. cviceni (1, a)
- nacvik 3. cviceni (1, s)
- nacvik 4. cviceni (u, 1)
- nacvik 5. cviceni (i, ¢arka)
- nacvik 6. cviceni (p, q)
- ndcvik 7. cviceni (h, g)
- nacvik 8. cviceni (e)
- nacvik 9. cviceni (0, w)
- nacvik 10. cviceni (z)
- nacvik 11. cviceni (t)
- nacvik 12. cviceni (1)
- pripravna prstova cviceni
- cizojazycné texty

- ovlada rychlé a pfesné psani malych
a velkych pismen na dolni fad¢,
desetiprstovou hmatovou metodou

- prohlubuje dovednost bezchybného
a rychlého psani na psacim stroji

4. Nacvik malych a velkych pismen na
dolni pismenné radé
- ndcvik 13. cviceni (m)
- ndcvik 14. cviceni (velkd pismena)
- ndcvik 15. cviceni (tecka)
- ndcvik 16. cviceni (v)
- ndcvik 17. cviceni (velkd pismena)




nacvik 18.
nacvik 19.
nacvik 20.
nacvik 21.
nacvik 22.

cviceni (y, pomlcka)
cviceni (¢)

cviceni (n)

cviceni (b)

cviceni (x, CapsLock)

nacvik frekventovanych slov

- zvlada rychlé a presné psani malych
pismen na ¢iselné fadé

- dokéze opisovat cizojazy¢né texty dle
ptedlohy

- prohlubuje dovednost bezchybného
a rychlého psani na psacim stroji

5. Nacvik psani malych pismen na
diselné radé

nacvik 23.
nacvik 24.
nacvik 25.
nacvik 26.
nacvik 27.
nacvik 28.
nacvik 29.
nacvik 30.
nacvik 31.

cviceni (i)
cviceni (€)
cviceni (&)
cviceni (T)
cviceni (&)
cviceni (8)
cviceni (&)
cviceni (y)
cviceni (2)

prstolamy, cizojazycné texty

Ucebni osnova predmétu

OBCHODNI KORESPONDENCE

SVP: MANAGEMENT A PRAVO VE VEREJNE SPRAVE

RVP; 63-41-M/01 EKONOMIKA A PODNIKANT{

1. Pojeti vvucovaciho predmétu

Hlavnim cilem pfedmétu obchodni korespondence je pokracovat v ndcviku psani
desetiprstovou hmatovou technikou a vstipit zakim zasady spravného sestavovani béznych
obchodnich pisemnosti v souladu s normou pro upravu pisemnosti. Vyhotoveni pisemnosti
musi odpovidat pozadavkiim vécnym, formalnim, stylistickym, ale téz pozadavkiim gramatické
spravnosti. Ve vyuce obchodni korespondence vyuziva ucitel také spojitosti tohoto predmétu
s pfedméty technika administrativy a vypodetni technika. Zaci se udi sestavovat b&zné

jednoduché a standardni pisemnosti.

1.1 Obecny cil predmétu

Obecnym cilem vzdélavani v obchodni korespondenci je poskytnout zakii védomosti
o z4sadach a normativech pfti sestavovani jednoduchych i slozitéjsich obchodnich dopisii, déle
pak o pouZzivani formuldfd a jejich spravné struktuie, o slozeni a obsahu cizojazy¢né

korespondence — zejména angloamerické a némecké.




1.3 Charakteristika ucéiva

Tento predmét navazuje na psani desetiprstovou hmatovou metodou a je doplnén o
tabulek a prehledid, a dalSich funkci a piisluSenstvi elektronickych psacich stroju a jejich
nasledného pouzivani v praxi.

Oblast obchodni korespondence zahrnuje pisemnosti obchodniho charakteru, pisemnosti
spolec¢enského styku, Ufedni, persondlni, bankovni, pravni pisemnosti, pisemnosti ve styku
S penéznimi Ustavy a posStou, zahrani¢ni bankovni pisemnosti. V predmétu obchodni
korespondence jsou vyuzivany Gzké vazby na piedméty jako napft. ekonomika, pravo, technika
administrativy, informacni a komunikacni technologie, pené€zni provoz, odborny vycvik a ¢esky

jazyk.
Priedmét obchodni korespondence je uzce spjat s predméty:
- ekonomika a pravo
- technika administrativy

- informac¢ni a komunikac¢ni technologie
- fiktivni firma

1.4 Pojeti vyuky

Vyuka ve vSech tématickych celcich by méla vést k rozvoji samostatného logického
uvazovani a péstovani kultivovaného pisemného projevu, a to z hlediska vhodné odborné
stylizace, logické, vécné i gramatické spravnosti a vyhovujici formalni Gpravy v souladu
S normou pro upravu pisemnosti. V oblasti techniky administrativy jsou Zaci vedeni k jejimu
raciondlnimu vyuzivani.

Metody vyucovani:
- prevazuje individudlni prace zakt
- slovni projevy — vyklad, popis, vysvétleni, diskuse
- prace s odbornym textem — vyhledavani informaci na internetu, prace s ucebnici a

tisténymi texty
- osvojovani dovednosti nacvikem

1.4 Hodnoceni vysledkt zaku

Klasifikace probihd prostfednictvim pribéznych testii, zamétenych na ovéfeni rychlosti
a presnosti psani a to formou opisovani textli, nebo formou diktatu. Dliraz je kladen na peclivost
pii zpracovani pisemnosti, na vécnou a formalni spravnost a na dodrZzovani jazykovych a
stylistickych norem. Vypracovani pisemnosti si Zaci ukladaji do desek. Je hodnocena peclivost,
originalita, moZnost vyuziti v praxi.

V pribéhu celého Skolniho roku bude probihat nacvik psani, podle moZznosti
vyucujicich 1 zaku.

Hodnotici stupnice presnosti psani pro 2. rocnik:



0% - 0,20% vyborny
0,21% - 0,40% chvalitebny
0,41% - 0,60% dobry
0,61% - 0,80% dostatecny
0,81% a vice nedostateCny

Hodnotici stupnice rychlosti psani pro 2. rocnik:

Mésic vyborny | chvalitebny dobry dostateCny | nedostateény
zafi - fijen 170 a vice | 169 - 155 154 - 140 | 139-125 124 a méné
listopad - prosinec 180 avice | 179 - 165 164 - 150 | 149 - 135 134 a méné
leden - tnor 190 a vice | 189 - 175 174 -160 | 159 - 145 144 a méné
biezen - duben 195 avice | 194 - 180 179-165 | 164 - 150 149 a méné
kvéten - Cerven 200 a vice | 199 - 185 184 - 170 | 169 - 155 154 a méné

1.5 Pfinos predmétu k rozvoii kliGovych kompetenci a prufezovych témat

Klicové kompetence:

Z hlediska klicovych kompetenci predmét poskytuje a rozviji predevS§im kompetence
jak prohloubit dovednosti vedouci k osvojeni bezchybného a rychlého psani na psacim stroji a
pocitaci a nadale jak tyto dovednosti umét pouzit v pfedmétech informatika, tcetnictvi,

ekonomika a préavo.

Zaci:

- jsou schopni vyjadfovat se pisemn¢, mysSlenky formuluji srozumitelné a souvisle,
piehledné a jazykové spravné;

- vystupuji v souladu se zasadami kultury osobniho projevu a spole¢enského chovani;

- pfi zpracovani pisemnosti dodrzuji jazykové a stylistické normy 1 odbornou

terminologii

- rozviji svoje vyjadiovaci schopnosti;
- rozumi zadani Ukolu, ziskava informace potfebné k feSeni tikolu, navrhuje a realizuje

feSeni;

- pracuji s osobnim pocitatem a dal§imi prostfedky informacnich a komunikacnich

technologii;

- ziskavaji informace z otevienych zdroji, zejména z internetu;
- komunikuji s informacemi s vyuzitim informac¢nich technologii;
- ziskava piehled o moZnostech uplatnéni na trhu prace ve svém oboru.

Ptinos pfedmétu k rozvoji priifezovych témat:

1. Obcéan v demokratické spolecnosti




- historicky vyvoj

- spole¢nost — spolecenské skupiny, kultura

- komunikace, vyjednavani, feSeni konfliktt

- svoboda, moralka, odpovédnost, tolerance, solidarita

2. Clovék a fivotni prostiedi

- ckologie ¢loveka

- zivotni prostfedi ¢loveéka

- ochrana ptirody

- ekologické aspekty pracovni ¢innosti v podnicich spole¢ného stravovani

3. Clovék a svét prace

- zékonik prace, pracovni pomér, pracovni smlouva, prava a povinnosti zaméstnance a
zaméstnavatele, mzda

- soukromé podnikani

2. Rozpis uliva

2. roénik
(1 hodiny tydné, 32 hodin za rok, povinny)
VYSLEDKY VZDELAVANI UCIvVO hod
Zak: Technika administrativy:
1. Nacvik psani znamének, znacek a 20
cislic
- ovlada rychlé a ptesné psani znamének, - nacvik 32. cviceni (hacek, diakriticka
znacek a Cislic na ¢iselné fade carka)
- ptesné a rychle ovlada klavesnici - nacvik 33. cviceni (velkéd pismena
desetiprstovou hmatovou medovou s hackem a ¢arkou)
- umi psat podle diktatu - nacvik 34. cviceni (apostrof, accent
- zvlada prepis cizojazy¢ného textu grave)

- ndcvik 35. cvi€eni (vykti¢nik, otaznik)

- ndcvik 36. cviceni (dvojtecka, stfednik)

- nacvik 37. cviceni (lomitko, kulaté
zavorky)

- ndcvik 38. cviceni (uvozovky, stejnitka)

- nacvik 39. cviceni (podtrhavaci ¢ara)

- nacvik 40. cviceni (5, 8, paragraf)

- nacvik 41. cvieni (4, 9, procento)

- nacvik 42. cviceni (3, 0)

- nacvik 43. cviceni (1, pocetni znacky)

- nacvik 44. cviceni (6, 7)

- ndcvik 45. cviceni (2, chemické znacky,
mocniny)

- nacvik 46. cviceni (fimské Cislice)

- zvySovani pfesnosti a rychlosti psani




2. Tabulky 4
- ptesné a rychle ovlada klavesnici - tabulatory a jejich pouziti
desetiprstovou hmatovou metodou - tabulky s jednoduchym zahlavim
- spravné sestavuje a vypracuje jednoduché | - tabulky se slozité¢jsim zéhlavim,
i slozit¢jsi tabulky, ptehledy, formulaie uplatfiovani tabulek v praxi
- vyuziva kancelarské techniky - vypracovani jednoduchych tabulek
- aprehledi
3. Typy obchodni korespondence 4
- ptesné a rychle ovlada klavesnici - typy obchodni korespondence
desetiprstovou hmatovou metodou - struktura obchodniho dopisu
- pracuje podle normalizované upravy - formalni stranka pisemnosti
pisemnosti a manipulace s nimi - Uprava pisemnosti
- dokaze sestavit obchodni dopis podle - stylizace pisemnosti
upravy pisemnosti psanych strojem - predtisky a formulaie
1 textovym editorem
- vyhotovuje pisemnosti spojené
S provozem vécng, jazykove a formalné
spravné
- dokéze vyuzivat, orientovat se
a vyplnovat ptedtisky a formuléte
obchodnich dopisii a dal§ich pisemnosti
4, Pisemnosti pii obchodovani 4
- ptesné a rychle ovlada klavesnici - obchodni smlouvy
desetiprstovou hmatovou metodou - pisemnosti pii pruzkumu trhu
- vyhotovuje obchodni pisemnosti vécné, - poptavka
jazykoveé a formalné spravné a v souladu - nabidka
S normalizovanou Upravou pisemnosti - Uprava nabidky
- popiSe nalezitosti obchodnich smluv - objednavka
- zvladé pisemnou komunikaci se - potvrzeni objednavky
zakaznikem, provede ve skupiné - sjednavani ceny — platby
jednoduchy prizkum trhu
- sestavuje propagacni pisemnosti
- vybere vhodny reklamni prostiedek pro
nabidku ur¢itého produktu
- dokaze zpracovat objednavku riznymi
zpusoby, sjednava ceny, objasni typické
cenove taktiky
3. ro¢nik
(2 hodiny tydné, 64 hodin za rok, povinny)
VYSLEDKY VZDELAVANI UCIvVO hod
Zak: Obchodni korespondence:
1. Pisemnosti pii dodavce 7

- piesné a rychle ovlada klavesnici
desetiprstovou hmatovou metodou

- navesti zasilky
- dodaci list




na ptikladu charakterizuje postup pii
realizaci dodavky, pracuje s pfislusnymi
doklady

zvlada spravné zpracovat dodaci list,
fakturu a zna zptsob uhrady faktur i jiné
zpusoby plateb

ovlada zésady obchodniho styku pies
internet

- faktura a jeji uhrada
- jiné zpisoby plateb

2. Pisemnosti pri neplnéni 6
obchodnich smluv
piesné a rychle ovlada klavesnici - pobidky a odpovedi
desetiprstovou hmatovou metodou - reklamace
popise nalezitosti pisemnosti obchodné - upominky
zévazkovych vztaha - majetkové sankce v obchodnich
na konkrétnim ptipadu ukaze, jak smlouvach
postupovat pii odpoveédnosti za vady
a ptipadném odstoupeni od smlouvy
zvlada pisemnou komunikaci se
zakaznikem pft1 ptipadnych stiznostech
a reklamacich zbozi v souladu s pravnimi
piedpisy
3. Personalni pisemnosti 20
piesné a rychle ovlada klavesnici - zadost a jeji uprava
desetiprstovou hmatovou metodou - Zivotopis
sestavuje a zapisuje bézné pisemnosti - dotaznik, pracovni smlouva, platovy
personalniho charakteru vécné, jazykove a vymer
formaln¢ spravné - dohody o pracich konanych mimo
spravné vypliuje jednoduché i slozitéjsi pracovni pomeér
formulate personalniho charakteru - skonceni pracovniho poméru
(pracovni smlouva, osobni dotaznik,
dohoda o hmotné odpovédnosti, pracovni
posudek)
dokaze vyhotovit dohody o pracich
konanych mimo pracovni pomér
pisemnosti o skonceni pracovniho poméru
4. Pisemny styk organizace s bankou 6

presné a rychle ovlada klavesnici
desetiprstovou hmatovou metodou
samostatné a spravné vyhotovuje
pisemnosti v hospodarském styku

S bankou a poStou

orientuje se v tiskopisech penéznich
ustavil, dokaze je spravné vyplnit
vysvétli co je to variabilni symbol

a k ¢emu slouzi

umi vystavit pfikaz k inkasu, hromadny
piikaz k uhradé

- ptikazy k Ghradé a k inkasu
- hromadny a trvaly ptikaz
k thradé&/inkasu
- sménky a obligace
- postovni poukazky




- zvlada pisemny styk s postou, zejména
vypliovani (postovnich poukézek, podaci
listek, dobirkova posStovni poukazka,
dodejka, mezinarodni dodejna)

pfesné a rychle ovlada klavesnici
desetiprstovou hmatovou metodou
samostatn¢ a spravné vyhotovuje
uctarenske, pokladni a likvidacni
pisemnosti

vyjmenuje povinné naleZitosti piikazu
k zuCtovani

vysvétli rozdil mezi pokladni vybérkou
a pokladni slozenkou

5. Bankovni pisemnosti
uctarenské pisemnosti
pokladni pisemnosti
likvida¢ni pisemnosti

pfesné a rychle ovlada klavesnici
desetiprstovou hmatovou metodou
zpracovava veécng, jazykove a formalné
spravn¢ uredni, pravni a spravni
pisemnosti a vede ptislusSnou agendu
dovede poradit obCanlim pii sestavovani
pravnich pisemnosti a pisemnosti
pravnickym osobam

6. Pravni pisemnosti
potvrzenky

dluzni Gpis

plnd moc

obchodni zaloba

piesn¢ a rychle ovlada klavesnici
desetiprstovou hmatovou metodou
charakterizuje ptreshranicni platebni styk
(druhy dokumentti, korespondencni
vztahy, Gcetni propojeni, zplisob
komunikace)

popise pribéh dokumentarniho akreditivu
uvede nekteré druhy bankovnich zaruk
vysvétli rozdil mezi sménkou vlastni

a sménkou cizi

dokaze vypracovat smeénku i se vSemi
nalezitostmi

7. Zahrani¢ni bankovni pisemnosti
uver

platby

pujcky a hypotéky

smeénky

akreditivy

pfesné a rychle ovlada klavesnici
desetiprstovou hmatovou metodou
pracuje podle norem pro cizojazycné
dopisy a dalsich pisemnosti

Vv dopisech do zahrani¢ni pouZziva
ptislusnou upravu, pravopis, zkratky,
stylizaci

orientujice ve zvlastnostech anglické
a némecké upravy

8. Zahrani¢ni korespondence

anglické a némecké obchodni
korespondence

struktura, formalni a stylisticka stranka
zahrani¢ni korespondence

nabidky a poptavky v anglické a némecké
obchodni korespondenci

objednavky a reklamace v anglické a
némecké korespondenci




9. Organizace pisemného styku

presné a rychle ovlada klavesnici - spisovy, skartacni, archivni a badatelsky
desetiprstovou hmatovou metodou rad

dodrzuje predpisy pro archivaci - spisova sluzba a jeji organizace
pisemnosti a pro utajeni obsahu a osobnich
dat

vede kartotéku pravnich a spravnich
predpist

zna zasady manipulace S pisemnostmi
(ptijem, tfidéni, zapisovani)




