ZÁKLADY ADMINISTRATIVY
Charakteristika povinně volitelného předmětu – 2.stupeň

Časové vymezení

Základy administrativy se vyučují jako samostatný předmět ve všech ročnících 2. stupně:

6. ročník 
1 hodina týdně 

7. ročník 
1 hodina týdně

8. ročník 
1 hodina týdně

9. ročník 
1 hodina týdně

Celkem za 6.-9.ročník 4 hodiny týdně.

Obsahové vymezení

Vzdělávání v předmětu Základy administrativy směřuje:

· k ovládnutí základní desetiprstové techniky psaní na klávesnici PC

· k utváření základů grafické úpravy textů

· k osvojování a rozvíjení praktických znalostí práce na PC

· k užívání různých zdrojů informací 

· k rozšiřování znalostí a dovedností potřebných pro další rozvoj a vývoj žáka

Organizační vymezení

Základy administrativy jsou úzce spjaty s ostatními vyučovanými předměty.

Žáci pracují během vyučovací hodiny ve třídě PC.

Pro práci žáků s postižením jsou vhodně přizpůsobeny pracovní materiály.

Výchovné a vzdělávací strategie pro rozvoj klíčových kompetencí žáků

Kompetence k učení

Žák:

· je motivován k aktivnímu zapojování se do vyučovacího procesu 

· k organizaci vlastního učení se 

Učitel:

· stanovuje dílčí vzdělávací cíle 

· vede žáky k pochopení systému psaní na klávesnici

· dbá, aby se žáci stále zdokonalovali 

· vytváří podmínky pro získávání dalších informací potřebných pro práci

Kompetence k řešení problémů

Žák: 

· dokončuje úkoly

· zdůvodňuje své závěry

· žáci si vzájemně radí a pomáhají

· je zodpovědný za svou práci

· prakticky ověřuje získané vědomosti

Učitel:

· hodnotí práci žáků způsobem, který jim umožňuje vnímat vlastní pokrok

Kompetence komunikativní

Žák:

· dokáže prezentovat své názory

Učitel:

· vede žáky k výstižnému a kultivovanému projevu

· vytváří prostředí vzájemné tolerance

Kompetence sociální a personální

Žák:

· respektuje pokyny pedagogů

· pracuje ve skupině

· pomáhá ostatním

Učitel:

· organizuje práci ve skupinách

· dbá na spolupráci žáků

· vede žáky k prezentaci jejich myšlenek a názorů 

· vytváří příležitosti pro komunikaci mezi žáky

· rozvíjí vztahy mezi žáky

Kompetence občanské

Žák:

· zvládne komunikaci i ve vyhraněných situacích 

· aktivně s zapojuje do práce školy, třídy, skupiny, kroužku,…

Učitel:

· vysvětluje vnitřní hodnoty každého jedince

Kompetence pracovní

Žák:

· využívá získané znalosti pro vlastní rozvoj

Učitel:

· vede žáky k organizování a plánování učení

· zajímá se, jak žákům vyhovuje jeho způsob výuky

· požaduje dodržování dohodnuté kvality, postupů, termínů

Metody pro vyučovaný předmět Základy administrativy, kterými jsou dané kompetence rozvíjeny:

Desetiprstová technika, didaktické hry, opakování, upevňování, samostatná práce, individuální přístup, testy, cvičení, výklad, praktická cvičení, názor, motivace, klasifikace, pochvala, problémová cvičení, reedukace,…

