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Celkem



Vzdélavani v pisemné komunikaci a administrativé

Cilem obsahového okruhu je sezndmit zaky se zasadami pisemného styku a manipulace s pisemnostmi.
Zasady spravného well-beingu, zdravého Zivotniho stylu, prvk( relaxace i ergonomie. Spravné
vyhotovovani pisemnosti a vedeni administrativni agendy, psychickd i fyzickd pohoda je predpokladem
precizni prace urednika. Obsahovy okruh navazuje na informatické vzdéldvani a na obsahové okruhy
pravo a verejna sprava a kultura ve verejné spravé.

Vzdélavani sméruje k tomu, aby Zaci:

- vladli pisemnym projevem;

- vyuZivali jazykovych védomosti a dovednosti v praktickém Zivoté, vyjadfovali se srozumitelné a
souvisle, formulovali a obhajovali své nazory;

- chranili svoje psychické i fyzické zdravi pfi praci;

- orientovali se na trhu prace a reagovali zdravé na jeho poptdavkuy;

- vyuZivali dostupné digitdIni technologie a orientovali se v on—line svété.

Vychovné a vzdélavaci strategie
Ve vyuce jsou voleny vhodné vychovné a vzdélavaci strategie, které pomahaji Zzakam zvladnout klicové
kompetence.

Klicové kompetence Oznaceni kompetence
Kompetence k uceni

Kompetence k feSeni problému
Kompetence komunikativni
Kompetence socialni a personalni
Kompetence obcanské

Kompetence pracovni a k podnikavosti
Kompetence digitalni

N o bk WN -

Ucitel vede Zaky, aby zpracovavali vécné, jazykové a formalné spravné jednoduché pravni pisemnosti a
podklady. (2, 4)

Ucitel Zaky ke kontrole korekci spravni a jiné Uredni pisemnosti a dokumenty, které vytvofi. (5, 4)

Ucitel podporuje dodrZzovani predpist pro evidenci a ukladani pisemnosti a ochranu udaju. (6, 2)

Ucitel zajistuje uplatriovani dovednosti ze socialni a fecové komunikace pt¥i pisemném styku s obcany i
s institucemi. (5, 6,7)

Ucitel dba na zachovavani micenlivost a diskrétnost a ochranu osobnosti véetné vyuZiti ziskanych
informaci k poradenstvi ob¢antim. (3, 5)

Ucitel podporuje poskytovan uplnych informaci a jejich ovérovani. (7, 4)

Ucitel vede zaky k dodrZovani bezpecnosti prace a ochranu zdravi pfi praci jako nedilné soucasti vykonu
pracovni ¢innosti. Rovnéz vede Zaky ke znalosti vlivu prostfedk( podporujicich/tlumicich koncentraci na
jejich télo i mysl véetné pripadnych rizik jejich dlouhodobého uzivani. (2, 4, 6)
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Vystupy SVP U¢ivo Priifezova témata,

mezip. vztahy, str. vyuky

Zak: Technika administrativy Clovék a svét prace.
presné piSe desetiprstovou Obcan v demokratické
hmatovou metodou; spole¢nosti

- potizuje zaznam podle Clovék a digitalni svét
diktafonu; -zaklady psani na klavesnici

- pracuje podle norem pro

vyhotovovani obchodnich - Uprava textu, korektura

dopisu a dalSich pisemnosti; - v
dopisech do zahranici pouziva
pfislusnou uUpravu;

- sestavuje a vyhotovuje

- normalizovana Uprava pisemnosti

- manipulace s pisemnostmi

tabulky; - organizace pisemného styku
- vyuziva kancelafské techniky;
- pouzivé vypocetni techniku - kancelafskd technika

k dosazeni cil(;

- vysvétli zakladni dkoly a
povinnosti organizace pfi
zajistovani BOZP;

- dodrZzuje ustanoveni tykajici se - fizeni bezpecnosti prace v podminkach
bezpecnosti a ochrany zdravi pfi
praci a pozarni prevence;

- pravopisna a stylisticka cviceni

Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci

organizace a na pracovisti

- uvede zakladni bezpecnostni . pracovné pravni problematika BOZP
pozadavky pfi praci s vypocetni

technikou a zafizenimi na - bezpecnost technickych zafizeni
pracovisti a dba na jejich

dodriovani: - zabezpeceni pracovniho mista

- uvede priklady
bezpecnostnich rizik,
eventudlné nejcastéjsi priciny,
které vedou k poskozovani
technického zafizeni;

- umi si dobre zorganizovat
prostor pracovniho mista

- znd spravné nastaveni zZidle,
pravidla sezeni, osvétleni i
pouZivani ergonomickych
pomucek

- organizace pracovniho mista

- ergonomie pracovniho mista
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Vystupy SVP

Zak:

- samostatné a spravné
vyhotovuje pisemnosti v
obchodnim styku a v souladu s
revidovanou normou CSN 01
6910

— Uprava dokumentd
zpracovanych textovymi
procesory;

- charakterizuje a pouziva
pravidla firemni e-mailové
komunikace;

- upravuje e-mail;
-charakterizuje problematiku
datovych schranek;

- je odborné pfipraven pro
absolvovani statni zkousky
podle vyhlasky ¢. 58/2016 Sb., o
statnich zkouskach z grafickych
disciplin a 0 zméné vyhlasky ¢.
3/2015 Sb., 0 4 Pisemnosti v
nékterych dokladech o
vzdélani, ve znéni

pozdéjsich predpis(;

- ma zafixovany zasady
spravného sezeni a jednoduché
uvolnujici cviky

- zvlada praktiky na zvladani
stresu

- umi pouZzivat rychlé relaxacni
techniky

- umi definovat vliv jednotlivych
bézné pouzivanych latek na
pozornost

Ucivo

Prace s dokumentem

- kontrola a revize dokumentu
v elektronické podobé
Pisemnosti v obchodnim styku,
elektronicka posta

- interni pisemnosti

- persondlni pisemnosti

- elektronickd komunikace

Péce o zdravi v pracovnim procesu
- spravné pohybové navyky

- zvladani stresu

- relaxacni metody

Vliv navykovych a povzbuzujicich latek na
udrZeni pozornosti a pracovni vykony

- kofein, tein, cukr, energetické napoje,
nikotin, kratom, nelegalni ndvykové latky

- zdravy Zivotni styl, zlepSovani kondice

Prarezova témata, mezip.

vztahy, str. vyuky

Clovék a svét prace.
Obcan v demokratické
spole¢nosti

Clovék a digitalni svét

EKO, UCE, PRA, VSP

TEV, CAP

CAP, TEV
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Vystupy SVP

Z3k:
- zpracovava vécné, jazykové a
formalné spravné odborné

Ucivo

Utedni, pravni a spravni pisemnosti

Prifezova témata,

mezip. vztahy, str. vyuky
Clovék a svét prace.

Obcan v demokratické
spolecnosti



pisemnosti, vyfizuje
korespondenci a vede
prislusnou agendu;

- provadi ovérovani opist a Propagacni pisemnosti
podpisU, vystavovani duplikat(;
- dovede poradit obc¢an(im pfi
sestavovani pravnich a
spravnich pisemnosti a
pisemnosti pravnickym
osobam; Zasady prvni pomoci
- sestavuje propagacni
pisemnosti;

- schopen udélat promo vlastni
firmé;

- poskytne prvni pomoc pfi
Urazu na pracovisti;

- poskytne prvni pomoc pfi
nahlé zdravotni situaci na
pracovisti;

- uvede povinnosti pracovnika i
zaméstnavatele v pfipadé
pracovniho Urazu;

Clovék a digitalni svét
PRA, VSP

EKO, UCE, PRA, VSP

TEV
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Vystupy SVP U¢ivo

Zak: Pfedpisy pro archivaci pisemnosti a pro

- dodrZuje predpisy pro
archivaci pisemnosti a pro
utajeni obsahu a osobnich dat;
- vede kartotéku pravni a
spravnich predpisu;

- zpracovava vécné, jazykové a
formalné spravné veskeré
pisemnosti;

- je schopen sestavit svoje CV;

utajeni obsahu a osobnich dat

Priifezova témata,

mezip. vztahy, str. vyuky

Clovék a svét prace.
Obcan v demokratické
spolecnosti

Clovék a digitalni svét
PRA, VSP



- vyuZiva ke své praci digitalni
technologie;
- je schopen vécné reagovat na

otazky pfijimaciho pohovoru o, ;
y P P Priprava do pracovniho procesu EKO

- Zivotopis
- Motivacni dopis

- Pfiprava na pracovni pohovor



