Administrativa a koreSpondencia

Pocet vyucovacich hodin |

I 3 hodiny / tyZden 99
. 2 hodiny / tyZzden 66
Il 2 hodiny / tyzden 66
V. 1 hodina / tyzden 30

Podmienky na absolvovanie predmetu: vstupna pisomna prdca, 1. skolska praca, 2.
Skolska praca, 3. Skolska praca, 4. skolska praca, priebeiné pisomky, Ciastkové ulohy,
zakladac na obchodné a interné vzorové pisomnosti

O predmete: ADK je odborny predmet, ktory sa vyucuje Styri roky, a v ramci ktorého
si Ziaci osvoja vedomosti a zrucnosti na uspesné vykondvanie odbornej
administrativnej éinnosti v hospodarskej praxi. Ziaci si osvoja zakladnt odbornd
terminoldgiu a zru€nosti z oblasti techniky administrativy, obchodnej a dradne;j
korespondencie. Na vyucbu sa vyuziva najma textovy editor word, excel, program
ZAV. Vyucba prebieha v odbornych pocitacovych ucebniach.

Vysledky vzdelavania: Ziaci ovladnu desatprstovi hmatovi metddu na kldvesnici
presne a rychlo podla stanovenych kritérii a naucia sa rozne techniky spracovavania
textov. Pri pisani a formalnej Uprave textu dodrZiavaju platné normy (normy STN).
Ziaci sa naucia vypracovdavat vecne, gramaticky, stylisticky a formalne spravne

a psychologicky ucinné rézne druhy pisomnosti z administrativnej praxe so zretelom
na kultdru jazykového prejavu, ako obchodné, interné, persondlne, osobné
pisomnosti a jednoduché pisomnosti pravneho charakteru.

Hodnotenie: ADK sa hodnoti znamkou, pricom sa prihliada na rychlost a presnost pri
pisani v programe ZAV alebo worde. Vzorové obchodné pisomnosti sa hodnotia
znamkou. Hodnotiaca tabulka v pisani na pocitaci je sucastou zalozky Hodnotenie.

Strucna osnova predmetu:

1. rocnik — osvojenie a zdokonalovanie desatprstovej hmatovej metddy

2. ro¢nik — zdokonalovanie pisania, nacvik pisania skratiek, znaciek a Ciselnych udajov,
nacvik ¢lenenia textu, nacvik Upravy textu pomocou korektorskych znaciek, nacvik
vyhotovovania a Upravy tabuliek, pisomny styk organizacii, normalizovana Uprava
pisomnosti

3. ro¢nik — zdokonalovanie vykonu pisania, charakteristické znaky administrativneho
Stylu, tvorba obchodnych listov, pisomnosti v oblasti marketingu, pisomnosti



v obchodnom styku, interné pisomnosti pri riadiacej ¢innosti organizacii, rieSenie
suvislych prikladov z externej a internej koreSpondencie

4. ro€nik — cudzojazy¢na koreSpondencia, personalne pisomnosti, osobné listy
veducich pracovnikov, jednoduché pisomnosti pravneho charakteru, Uprava
pisomnosti na nepredtlacenych listovych papieroch, Ziadosti a podania obéanov
a podnikatelov

ZAV

Je jedineény program na ndcvik pisania na pocitaci. Ide o vysoko individualny
program, pomocou ktorého si uz prvaci dokonale osvoja desatprstovi hmatovu
metddu. Ziak musi samostatne prejst vietkymi cviéeniami a postupuje svojim
tempom podla svojej Sikovnosti. Ucitel robi technickd podporu, motivuje a riadi
¢innost Ziaka v ZAV. Pisanie v ZAV sa d4 prispdsobit aj Ziakom so SVVP alebo
zdravotnym znevyhodnenim. Ziaci v ZAV trénuju v $kole na hodine ADK a doma po
zakupeni domacej licencie. Prostrednictvom ZAV maju Ziaci mozZnost zucastnovat sa
narodnych aj medzinarodnych sutazi.

Sutaze

Ziaci sa v ramci predmetu ADK moZu zuéastnit okresnych, krajskych, narodnych,
medzinarodnych aj svetovych sutazi v pisani na pocitaci alebo v spracovani textu.
SutaZe, na ktorych sa nasi Ziaci zUcastriuju su Slovenské rychle prsty, ZAV Zvolen,
INTERSTENO a .

Statna skuska z pisania na pocéitaci a kore$pondencie

V spolupraci s Narodohospodarskou fakultou Ekonomickej univerzity v Bratislave
pravidelne organizujeme Statne skusky z pisania na pocitaci a koreSpondencie.
Studenti maju $ancu v 4. roéniku ziskat vysvedéenie o absolvovani §tatnej skusky,
ktorej obsahom je 10-min odpis vo worde, vyhotovenie tabulky a vyhotovenie
obchodného listu podla zadania. Viac informacii na stranke
https://nhf.euba.sk/katedry/katedra-pedagogiky/statne-skusky-z-adk. Absolvovanim
Statnej skusky Studenti maju automaticky zaratany plny pocet bodov na praktickej
Casti maturitnej skusky z predmetu administrativa a koreSpondencia.
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