TEMATICKÝ  PLÁN  UČIVA

2. ročník

Šk. rok:
2004/2005
Študijný odbor:
3760 0 prevádzka a ekonomika dopravy

Zameranie:
05 cestná doprava a preprava


06 logistika v doprave

Trieda:
P2.C, P2.D

Predmet:
TECHNIKA ADMINISTRATÍVY

Počet týždenných 

vyučovacích hodín:
2/2                        Celkom: 68

	Časový 

rozvrh
	Tematický celok 

a téma
	Počet 

hodín
	Výchovno-vzdelávací

cieľ

	IX.

1.-2.
	I. Upevňovanie hmatovej istoty, rýchlosti a

presnosti písania

Odpis súvislého textu na presnosť.
	(8)

2
	Žiak má pri písaní na klávesnici dôsledne dodržiavať desaťprstovú hmatovú metódu.

	3.-4.
	Rytmické písanie. Odpis na rýchlosť.
	2
	Žiak má ovládať písanie s

	5.-6.
	Opakovanie písania arabských číslic,

matematických a chemických značiek a vzorcov.
	2
	použitím oporných bodov.

Žiak si má vedieť opraviť svoj text, vypočítať 

	7.-8.
	Odpis odborného textu.

Výpočet a zhodnotenie výkonnosti.
	2
	rýchlosť, presnosť a svoj výkon zhodnotiť.

	X.

9.-10.
	II. Elektrické a elektronické písacie stroje

Bezpečnosť pri práci s elektrickými a elektronickými PS. 
	(8)

2
	Žiak má vedieť popísať rozdiely medzi jednotlivými typmi strojov.

	11.-12.
	Hlavné časti elektrických a elektronických strojov.
	2
	Žiak má vedieť efektívne využiť automatické funkcie

	13.-14.
	Automatické funkcie elektronických strojov.

Precvičovanie na konkrétnych textoch.
	2
	elektronického písacieho

stroja na spracovanie textu.

	15.-16.
	Oprava chýb, korekčná pamäť na elektronic-

kých písacích strojoch. Precvičovanie.
	2
	Žiak má vedieť opraviť  chybu na elektron. PS.

	XI.

17.-18.
	III. Nácvik špeciálnej úpravy textu

Nácvik rôznych spôsobov zvýraznenia textu.
	(12)

2
	Žiak má vedieť správnym spôsobom zvýrazniť časť 

	19.-20.
	Písanie na predtlačené linky.
	2
	textu v súlade s normou.

	21.-22.
	Tabulátor. Písanie do stĺpcov, odseky.
	2
	

	XII.

23.-24.
	Zásady tvorby tabuliek.

Vytváranie tabuliek podľa dispozícií.
	2
	Výchova k estetickému cíteniu.

	25.-26.
	Členenie textu. Písanie obsahu.
	2
	

	27.-28.
	Písomná skúška. Opakovanie.
	2
	

	I.

29.-30.
	IV. Nácvik normalizovanej úpravy písomností

Nácvik písania ustálených skratiek.
	(34)

2
	Žiak má poznať platnú STN pre úpravu písomností písaných na 

	31.-32.
	Nácvik písania vysokoškolských titulov a vedeckých hodností.
	2
	stroji a orientovať sa v nej.



	33.-34.
	Formáty listov a obálok v písomnom styku.
	2
	


	II.

35.-36.
	Základné rozdelenie listov. Časti listu.

Písanie adresy odosielateľa listu.
	2
	Výchova k dodržiavaniu odbornej terminológie.

	37.-38.
	Nácvik písania adries prijímateľa do adresného pásma.
	2
	Výchova k absolútnej zodpovednosti za 

	39.-40.
	Vyplňovanie odvolávacích údajov.
	2
	vykonanú prácu.

	III.

41.-42.
	Vyplňovanie adresky.
	2
	

	43.-44.
	Úprava samotného textu listu.

Odpis textu listu podľa predlohy.
	2
	Žiak má vedieť napísať jednoduchý podnikový

	45.-46.
	Podpisy, pečiatka, prílohy a rozdeľovník v úradných listoch. Doplňujúce údaje.
	2
	list podľa dispozícií do pripravenej predtlače.

	47.-48.
	Odpis úradného listu podľa predlohy.
	2
	

	IV.

49.-50.
	Nácvik písania podnikových listov podľa dispozícií.
	2
	Žiak má vedieť zoštylizovať a upraviť jednoduchý list vyhovujúci 

	51.-52.
	Listy občanov právnickým osobám.

Základná štruktúra listu, formálna úprava
	2
	platnej norme v tejto oblasti. 

	53.-54.
	Nácvik písania listov občana právnickým osobám podľa dispozícií, reklamácia, žiadosť
	2
	

	55.-56.
	Štruktúra listu, nácvik písania podľa dispozícií
	2
	

	V.

57.-58.
	Žiadosť o miesto, životopis, 

nácvik písania podľa dispozícií
	2
	Žiak má vedieť definovať osobný list a vymenovať 

	59.-60.
	Osobné listy vedúcich pracovníkov, rozdelenie, význam a štruktúra listu
	2
	rozdiely medzi osobným a úradným listom v úprave.

	61.-62.
	Nácvik písania osobných listov podľa dispozícií
	2
	Žiak má vedieť vypočítať svoj výkon v písaní.

	VI.

63.-64.
	V. Zvyšovanie výkonnosti v písaní

Cvičenie na zvýšenie presnosti a rýchlosti
	(4)

2
	

	65.-66.
	Odpis náročného odborného textu.
	2
	

	67.-68.
	VI. Písomná skúška

Odpis textu na rýchlosť a vyhotovenie normalizovanej písomnosti
	(2)
2
	


Tematický plán bol vypracovaný podľa učebných osnov, ktoré schválilo MŠ SR dňa 17. júla 1997 pod číslom 3790/1997-152 s platnosťou od 01. septembra 1997, začínajúc 1. a 2. ročníkom.

Tematický plán vypracovala: Ing. Lýdia Haliaková
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