Ministerstvo školstva Slovenskej republiky
Učebné osnovy 

voliteľného predmetu pre praktickú školu

Pomocné práce v administratíve

Schválilo Ministerstvo školstva Slovenskej republiky pod číslom CD-2008-1992/4613-1:914 dňa 8. februára 2008 s platnosťou od 1. septembra 2008
Učebné osnovy voliteľného predmetu

Pomocné práce v administratíve

Poňatie vyučovacieho predmetu


Vyučovací predmet Pomocné práce v administratíve je zameraný na osvojenie si základných vedomostí a praktických zručností z oblasti administratívnych prác. Žiaci sa majú naučiť organizovať si prácu, dodržiavať hygienické a bezpečnostné predpisy, udržiavať poriadok na pracovisku. Učia sa pracovať s písomnosťami, s kancelárskou technikou (zošívačka, dierovačka, kopírka, laminátor ...), s  počítačom (MS Word, Excel, internet, e-mail) a tiež základom profesionálnej komunikácie. Nadobudnuté zručnosti môžu žiaci využívať na pracovisku (napr. vrátnica, sekretariát) či vo vlastnej domácnosti. 

1. ročník

(6 hodín týždenne, 198 ročne)

Obsah tematických celkov

1. Úvod

Dodržiavanie poriadku, čistoty na pracovisku, pri práci, ukladanie, čistenie nástrojov, prístrojov a jednoduchých zariadení

Dodržiavanie hygieny a bezpečnostných predpisov 

Organizácia práce

2. Základy práce s počítačom

Zvládnutie rutinných činností (zapnutie, vypnutie PC, ovládanie prác s klávesnicou a myšou...)

Získanie schopnosti orientácie v PC

Všeobecné zásady intuitívneho ovládania PC

Základy kancelárskeho balíka MS OFFICE 

MS WORD (písanie textov na diktát i samostatne, odpisovanie textov, dopĺňanie textov, úpravy textov, indikácia a odstraňovanie gramatických chýb a i.), použitie tlačiarne

3. Základy profesionálnej komunikácie

Telefonický hovor so zákazníkom, klientom, jasné odovzdávanie informácií

Evidovanie telefonických hovorov

Rozvoj rečových schopností a vyjadrovania sa  pomocou cvičení – čítanie (noviny, časopisy), rozhovory na spoločenské témy a podobne

Krasopis a gramatické cvičenia (zlepšiť si úhľadnosť písma a pravopis, t.j. kultúru písaného prejavu)

Základné práce s písomnosťami (doplniť meno do materiálov, do zoznamu, evidovať návštevy, prevziať a zapísať poštu, pripraviť listy do obálok na odoslanie...)

4. Základy práce s kancelárskou technikou

Triedenie písomností (podľa druhu, súrnosti pre vybavenie a pod.)

Využitie spiniek, zošívačky, dierovacieho zariadenia a iných kancelárskych pomôcok

Kopírovanie v mierke 1 : 1

Zalievanie stránok do fólie

Hrebeňová väzba

5. Opakovanie nadobudnutých vedomostí a zručností

2. ročník

(6 hodín týždenne, 198 ročne)

Obsah tematických celkov

1. Úvod

Dodržiavanie poriadku, čistoty na pracovisku, pri práci, ukladanie, čistenie nástrojov, prístrojov a jednoduchých zariadení

Dodržiavanie hygieny a bezpečnostných predpisov 

Organizácia práce

2. Základy práce s počítačom

Opakovanie a utvrdzovanie poznatkov z predošlého ročníka 

Základy kancelárskeho balíka MS OFFICE 

MS WORD (písanie, odpisovanie, dopĺňanie a úpravy zložitejších textov na diktát i samostatne so samostatnou kontrolou a opravou gramatických chýb, tvorba vizitiek, vloženie tabuľky, práca s tabuľkou, dopĺňanie údajov do tabuľky...)

Základy práce s internetom, e-mail, evidencia e-mailovej pošty

3. Základy profesionálnej komunikácie

Opakovanie a utvrdzovanie poznatkov z predošlého ročníka 

Situačné scénky:  telefonické hovory na rôznych úrovniach, na rôzne témy, požadujúce rôzne informácie, príjem pošty, privítanie návštevy, ponuka propagačných materiálov daného zariadenia a podobne

Tréning čítania, krasopisu a pravopisu

Vedenie základných písomností

4. Základy práce s kancelárskou technikou

Opakovanie a utvrdzovanie poznatkov z predošlého ročníka 

Kopírovanie v zmenšenej, zväčšenej mierke, obojstranné kopírovanie

Prax v podmienkach školy (kopírovanie učebných materiálov, ich zalievanie, triedenie atď. podľa potrieb školy)  

5. Opakovanie nadobudnutých vedomostí a zručností

3.ročník

(6 hodín týždenne, 198 ročne)

Obsah tematických celkov

1. Úvod

Dodržiavanie poriadku, čistoty na pracovisku, pri práci, ukladanie, čistenie nástrojov, prístrojov a jednoduchých zariadení

Dodržiavanie hygieny a bezpečnostných predpisov 

Organizácia práce

Povinnosti a práva zamestnanca

2. Základy práce s počítačom

Opakovanie a utvrdzovanie poznatkov z predošlého ročníka 

Tvorba obrázkov (Príslušenstvo – Skicár )

Základy kancelárskeho balíka MS OFFICE 

MS WORD ( tvorba jednoduchej pozvánky, plagátika na rôzne akcie s obrázkom, tvorba jednoduchého propagačného materiálu pre dané zariadenie...)

Dopĺňanie údajov do tabuliek v Exceli ( napr. pre potreby nákupu materiálu, predaja výrobkov chránenej dielne na predajné trhy a podobne)

Základy práce s internetom, vyhľadávanie informácií na internete, schopnosť internetovej komunikácie, využitie internetu v bežných životných situáciách, napr. pre nakupovanie v internetovom obchode, na informovanie sa o dianí v spoločnosti, zmenách v právnom poriadku, v sociálnej oblasti a podobne)

3. Základy profesionálnej komunikácie

Opakovanie a utvrdzovanie poznatkov z predošlého ročníka 

Simulácia konkrétnych situácií

Upravenosť pracovníka v administratíve (oblečenie, úprava zovňajšku, zásady slušného správania sa), rozvoj osobných charakterových vlastností ako: trpezlivosť, pokojný prístup ku klientovi, zákazníkovi, ústretovosť, dochvíľnosť, schopnosť uznať si chybu, ospravedlniť sa... 

4. Základy práce s kancelárskou technikou

Opakovanie a utvrdzovanie poznatkov z predošlého ročníka 

Viesť žiaka k samostatnosti, spoľahlivosti, zodpovednosti za svoju prácu – vykonať ju presne a spoľahlivo

Prax v podmienkach školy (kopírovanie učebných materiálov, ich zalievanie, triedenie atď. podľa potreby školy)  

Exkurzie do konkrétnych zariadení a na konkrétne pracoviská

5. Overenie nadobudnutých vedomostí, zručností a rutinných schopností na konkrétnych úlohách a situáciách bežného života

Požiadavky pre vyučovanie

Vyučovanie bude prebiehať na štylizovanom pracovisku na škole a podľa možností (problémy s dopravou) aj na konkrétnych pracoviskách.

Požiadavky

1. na techniku  - možnosť využívať – pod dohľadom –  kopírku, zariadenie na laminovanie, hrebeňovú väzbu a výpočtovú techniku vrátane tlačiarne, scaner a jeho využitie

2. na materiál – zošívačky s „nábojmi“, spinky, papiere – môžu byť aj z jednej strany použité, obálky, zošity, 2 x telefónny prístroj (atrapa), kancelársky papier, fólie na laminovanie, dierovačka, fascikle- zakladače, ceruzky, perá, „zmizík“, zvýrazňovače, lepiaca páska, nožnice, toner do tlačiarne PC a kopírky ...   
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