MINISTERSTVO ŠKOLSTVA SLOVENSKEJ REPUBLIKY

UČEBNÉ OSNOVY PREDMETU

TECHNIKA ADMINISTRATÍVY

Študijného odboru: 

          3760 6  prevádzka a ekonomika dopravy

Forma a typ štúdia:
denné štúdium pre absolventov základnej školy

 1.  Charakteristika predmetu

      Učivo vyučovacieho predmetu poskytuje žiakom nielen vedomosti, ale aj praktické zručnosti na racionálne vykonávanie administratívnych činností. V prvom ročníku štúdia sa žiaci naučia písať na klávesnici písacieho stroja alebo počítača, podľa podmienok školy, desaťprstovou hmatovou technikou. Pri základnom výcviku sa uprednostňuje maximálna presnosť pred rýchlosťou písania. Pri odpise odborného textu žiaci dodržujú úpravu písomností stanovenú normou STN 01 6910. Medzi cieľové vedomosti patrí aj znalosť mechanizmu písacích strojov tak, aby pri bežnej údržbe elektrických alebo elektronických písacích strojov boli zachované zásady bezpečnosti a ochrany zdravia pri práci.

      V druhom ročníku sa žiaci naučia správne formálne upraviť a naštylizovať úradné písomnosti v súlade s normou STN 01 6910. Písomnosti vyhotovujú na písacom stroji alebo počítači s použitím normalizovaných predtlačí, resp. šablón. Žiaci si sústavným výcvikom zvyšujú svoj výkon v písaní na klávesnici desaťprstovou hmatovou technikou.

      Ekologické otázky súvisiace s predmetom vyučujúci podrobnejšie rozpracuje v tematickom pláne.

2. Rozpis učiva

1. ročník

(2/2 hodiny týždenne spolu 66 hodín)

                                                                                                                                 Počet hodín

 1 Úvod 


2

1.1 Oboznámenie sa s písacím strojom a dodržiavanie zásad bezpečnosti

a ochrany zdravia pri práci

1.2 Označovanie, evidencia a zaraďovanie písomností

 2.  Nácvik písania na klávesnici - na strednom, dolnom

      a hornom písmennom rade. Nácvik písania veľkých písmen 
30

      2.1 Význam a podstata desaťprstovej hmatovej metódy

 2.2 Nácvik písania malých písmen, čiarky, bodky,

       pomlčky, spojovníka a rozdeľovanie slov

 2.3 Základné poznatky z mechanizmu písacieho stroja

 2.4 Nácvik písania

 3.  Nácvik písania písmen a číslic na číselnom rade
20 

  3.1  Malé písmená

  3.2  Nácvik písania arabské číslice 0-9                                                                  

 4.  Nácvik písania znamienok a značiek                                                                     10 

      4.1 Diakritické a ostatné interpunkčné znamienka a značky

      4.2  Súhrnné texty na precvičovanie číslic a znamienok

 5.  Písomné skúšky                                                                                                          4 

2. ročník

(2/2 hodiny týždenne, spolu 66 hodín)

                                                                                                                                      Počet hodín

 1.  Upevňovanie hmatovej istoty, presnosti a rýchlosti písania                                 8

 2.  Nácvik špeciálnej úpravy textu
8


  2.1 Členenie textu


  2.2 Zvýrazňovanie textu


  2.3 Písanie na predtlačené linky


  2.4 Tabulátor


  2.5 Písanie do stĺpcov


  2.6 Zásady vyhotovovania tabuliek

 3.  Kancelárska technika 
   2

      3.1 Prehľad technických prostriedkov

      3.2 Praktický výcvik v používaní technických prostriedkov 

 4.  Písanie podľa diktafónového záznamu a diktátu 
2

 5.  Písomný styk  
4

      5.1 Komunikácia, druhy komunikácie

      5.2 Písomný styk – výhody, nevýhody

      5.3 Rozdelenie písomností

 6.  Nácvik normalizovanej úpravy písomností 
26

 6.1 Prehľad noriem v oblasti písomného styku

 6.2 Úprava písomností písaných na stroji podľa STN 01 6910

 6.3 Písanie skratiek, vysokoškolských titulov a hodností

 6.4 Formáty listov, obálok v písomnom styku, terminológia

 6.5 Štruktúra, formálna úprava a štylizácia úradných písomností

 6.6 Osobné listy vedúcich pracovníkov

 6.7 Praktický nácvik písania listov

 7.  Písomnosti v oblasti nákupu a predaja  
12

      7.1 Výskum trhu, reklama, náborový list, leták, prospekt

      7.2 Dopyt

      7.3 Ponuka

      7.4 Objednávka, dodací list

      7.5 Faktúra

      7.6 Reklamácia, upomienka, urgencia

 8.  Písomné skúšky 
4

