	Názov predmetu 
	TECHNIKA ADMINISTRATÍVY  

	Časový rozsah výučby 
	2 hodiny týždenne, 66 hodín 

	Ročník 
	Prvý 

	Kód a názov študijného odboru 
	4553400 podnikateľ pre rozvoj vidieka 

	Vyučovací jazyk 
	slovenský jazyk 


	Charakteristika predmetu 
Predmet písanie na stroji a korešpondencia poskytuje základné vedomosti a zručnosti nevyhnutné na úspešné vykonávanie základných administratívnych prác. Umožní žiakom získať vedomosti, aj praktické zručnosti na racionálne vykonávanie týchto činností. Žiaci sa naučia písať na písacom stroji desaťprstovou hmatovou metódou. Pri základnom výcviku sa kladie dôraz na maximálnu presnosť, pred rýchlosťou. 
Ciele vyučovacieho predmetu 
Cieľom predmetu je ovládať desaťprstovú hmatovú metódu pri maximálnej presnosti písania, poznať mechanizmus písacích strojov, vedieť ich obsluhovať a vykonávať bežnú údržbu, dodržiavať platné normy pri vyhotovení písomností a formálnej úprave textu, vedieť obsluhovať prostriedky, reprografickej, reprodukčnej, techniky a moderné prostriedky pre automatizované spracovanie textov, bežné kancelárske prostriedky.  
Prehľad výchovných a vzdelávacích stratégií: 
Písanie na stroji a korešpondencia je koncipovaný v tematických celkoch v 1. a 2. ročníku 
Stratégia vyučovania 
Pri vyučovaní sa budú využívať nasledovné metódy a formy vyučovania 
Názov tematického celku 
Stratégia vyučovania 
Metódy 
Formy práce 
Písacie stroje 
Zážitkové učenie, riadený rozhovor, problémové vyučovanie, názorné vyučovanie, metóda presnosti, zvýšenej pozornosti, sústredenosť 
Odpisy textov, prezentácia napísaných textov, cvičenia na správne držanie tela, odpisy textov na presnosť, rýchlosť 
Nácvik písania- stredný, horný a dolný písmenový rad 
Zážitkové učenie, riadený rozhovor, problémové vyučovanie, názorné vyučovanie, metóda presnosti, zvýšenej pozornosti, sústredenosť 
Odpisy textov, prezentácia napísaných textov, cvičenia na správne držanie tela, odpisy textov na presnosť, rýchlosť 
Nácvik písmen na číselnom rade, nácvik znamienok 
Zážitkové učenie, riadený rozhovor, problémové vyučovanie, názorné vyučovanie, metóda presnosti, zvýšenej pozornosti, sústredenosť 
Odpisy textov, prezentácia napísaných textov, cvičenia na správne držanie tela, odpisy textov na presnosť, rýchlosť 
Nácvik číslic, značiek a číselných údajov 
Zážitkové učenie, riadený rozhovor, problémové vyučovanie, názorné vyučovanie, metóda presnosti, zvýšenej pozornosti, sústredenosť 
Odpisy textov, prezentácia napísaných textov, cvičenia na správne držanie tela, odpisy textov na presnosť, rýchlosť 
Nácvik osobitnej úpravy textu 
Zážitkové učenie, riadený rozhovor, problémové vyučovanie, názorné vyučovanie, metóda presnosti, zvýšenej pozornosti, sústredenosť 
Odpisy textov, prezentácia napísaných textov, cvičenia na správne držanie tela, odpisy textov na presnosť, rýchlosť 
Zvyšovanie presnosti a rýchlosti písania 
Zážitkové učenie, riadený rozhovor, problémové vyučovanie, názorné vyučovanie, metóda presnosti, zvýšenej pozornosti, sústredenosť 
Odpisy textov, prezentácia napísaných textov, cvičenia na správne držanie tela, odpisy textov na presnosť, rýchlosť 
Rozmnožovacia technika 
Zážitkové učenie, riadený rozhovor, problémové vyučovanie, názorné vyučovanie, metóda presnosti, zvýšenej pozornosti, sústredenosť 
Odpisy textov, prezentácia napísaných textov, cvičenia na správne držanie tela, odpisy textov na presnosť, rýchlosť 
Písanie podľa diktafónového záznamu 
Zážitkové učenie, riadený rozhovor, problémové vyučovanie, názorné vyučovanie, metóda presnosti, zvýšenej pozornosti, sústredenosť 
Odpisy textov, prezentácia napísaných textov, cvičenia na správne držanie tela, odpisy textov na presnosť, rýchlosť 
Písomné skúšky 
Zážitkové učenie, riadený rozhovor, problémové vyučovanie, názorné vyučovanie, metóda presnosti, zvýšenej pozornosti, sústredenosť 
Odpisy textov, prezentácia napísaných textov, cvičenia na správne držanie tela, odpisy textov na presnosť, rýchlosť 
Oboznámenie sa s elektronickým strojom 
Zážitkové učenie, riadený rozhovor, problémové vyučovanie, názorné vyučovanie, metóda presnosti, zvýšenej pozornosti, sústredenosť 
Odpisy textov, prezentácia napísaných textov, cvičenia na správne držanie tela, odpisy textov na presnosť, rýchlosť 
Prostriedky evidenčnej a spojovacej techniky 
Zážitkové učenie, riadený rozhovor, problémové vyučovanie, názorné vyučovanie, metóda presnosti, zvýšenej pozornosti, sústredenosť 
Odpisy textov, prezentácia napísaných textov, cvičenia na správne držanie tela, odpisy textov na presnosť, rýchlosť 
Význam, pojem a forma písomného styku 
Zážitkové učenie, riadený rozhovor, problémové vyučovanie, názorné vyučovanie, metóda presnosti, zvýšenej pozornosti, sústredenosť 
Odpisy textov, prezentácia napísaných textov, cvičenia na správne držanie tela, odpisy textov na presnosť, rýchlosť 
Nácvik normalizovanej úpravy písomností 
Zážitkové učenie, riadený rozhovor, problémové vyučovanie, názorné vyučovanie, metóda presnosti, zvýšenej pozornosti, sústredenosť 
Odpisy textov, prezentácia napísaných textov, cvičenia na správne držanie tela, odpisy textov na presnosť, rýchlosť 
Písomnosti z oblasti nákupu a predaja 
Zážitkové učenie, riadený rozhovor, problémové vyučovanie, názorné vyučovanie, metóda presnosti, zvýšenej pozornosti, sústredenosť 
Odpisy textov, prezentácia napísaných textov, cvičenia na správne držanie tela, odpisy textov na presnosť, rýchlosť 
Písomnosti z oblasti platobného styku 
Zážitkové učenie, riadený rozhovor, problémové vyučovanie, názorné vyučovanie, metóda presnosti, zvýšenej pozornosti, sústredenosť 
Odpisy textov, prezentácia napísaných textov, cvičenia na správne držanie tela, odpisy textov na presnosť, rýchlosť 
Písomnosti z oblasti dopravy a spojov 
Zážitkové učenie, riadený rozhovor, problémové vyučovanie, názorné vyučovanie, metóda presnosti, zvýšenej pozornosti, sústredenosť 
Odpisy textov, prezentácia napísaných textov, cvičenia na správne držanie tela, odpisy textov na presnosť, rýchlosť 
Vnútropodnikové písomnosti 
Zážitkové učenie, riadený rozhovor, problémové vyučovanie, názorné vyučovanie, metóda presnosti, zvýšenej pozornosti, sústredenosť 
Odpisy textov, prezentácia napísaných textov, cvičenia na správne držanie tela, odpisy textov na presnosť, rýchlosť 
Personálne písomnosti 
Zážitkové učenie, riadený rozhovor, problémové vyučovanie, názorné vyučovanie, metóda presnosti, zvýšenej pozornosti, sústredenosť 
Odpisy textov, prezentácia napísaných textov, cvičenia na správne držanie tela, odpisy textov na presnosť, rýchlosť 
Osobné a úradné písomnosti 
Zážitkové učenie, riadený rozhovor, problémové vyučovanie, názorné vyučovanie, metóda presnosti, zvýšenej pozornosti, sústredenosť 
Odpisy textov, prezentácia napísaných textov, cvičenia na správne držanie tela, odpisy textov na presnosť, rýchlosť 
Písomnosti právneho charakteru 
Zážitkové učenie, riadený rozhovor, problémové vyučovanie, názorné vyučovanie, metóda presnosti, zvýšenej pozornosti, sústredenosť 
Odpisy textov, prezentácia napísaných textov, cvičenia na správne držanie tela, odpisy textov na presnosť, rýchlosť 
Písomné skúšky 
Zážitkové učenie, riadený rozhovor, problémové vyučovanie, názorné vyučovanie, metóda presnosti, zvýšenej pozornosti, sústredenosť 
Odpisy textov, prezentácia napísaných textov, cvičenia na správne držanie tela, odpisy textov na presnosť, rýchlosť 
Automatizované spracovanie písomností 
Zážitkové učenie, riadený rozhovor, problémové vyučovanie, názorné vyučovanie, metóda presnosti, zvýšenej pozornosti, sústredenosť 
Odpisy textov, prezentácia napísaných textov, cvičenia na správne držanie tela, odpisy textov na presnosť, rýchlosť 
Učebné zdroje 
Na podporou a aktiváciu vyučovania a učenia žiakov sa využijú nasledovné učebné zdroje: 
  
Názov tematického celku 
Odborná literatúra 
Didaktická technika 
Materiálne výučbové prostriedky 
Ďalšie zdroje 
(internet, knižnica, ... 
Písacie stroje 
Sehnalová J.: Administratíva a korešpondencia 
Jancíková, Kotrusová: Hospodárska korešpondencia 
Mechanický písací stroj, 
sprchový gél, uterák, krém na ruky 
elektronický písací stroj, diktafón 
Elektronický písací stroj, mechanický písací stroj, stopky, kancelársky papier, rozmnožovací stroj, články z časopisov, diktafón, magnetofón 
Internet, knižnica, časopisy, obrázky, nástenky 
Nácvik písania – stredný, horný a dolný písmenkový rad 
Sehnalová J.: Administratíva a korešpondencia 
Jancíková, Kotrusová: Hospodárska korešpondencia 
Mechanický písací stroj, 
sprchový gél, uterák, krém na ruky 
elektronický písací stroj, diktafón 
Elektronický písací stroj, mechanický písací stroj, stopky, kancelársky papier, rozmnožovací stroj, články z časopisov, diktafón, magnetofón 
Internet, knižnica, časopisy, obrázky, nástenky 
Nácvik písmen na číselnom rade, nácvik znamienok 
Sehnalová J.: Administratíva a korešpondencia 
Jancíková, Kotrusová: Hospodárska korešpondencia 
Mechanický písací stroj, 
sprchový gél, uterák, krém na ruky 
elektronický písací stroj, diktafón 
Elektronický písací stroj, mechanický písací stroj, stopky, kancelársky papier, rozmnožovací stroj, články z časopisov, diktafón, magnetofón 
Internet, knižnica, časopisy, obrázky, nástenky 
Nácvik číslic, značiek a číselných údajov 
Sehnalová J.: Administratíva a korešpondencia 
Jancíková, Kotrusová: Hospodárska korešpondencia 
Mechanický písací stroj, 
sprchový gél, uterák, krém na ruky 
elektronický písací stroj, diktafón 
Elektronický písací stroj, mechanický písací stroj, stopky, kancelársky papier, rozmnožovací stroj, články z časopisov, diktafón, magnetofón 
Internet, knižnica, časopisy, obrázky, nástenky 
Nácvik osobitnej úpravy textov 
Sehnalová J.: Administratíva a korešpondencia 
Jancíková, Kotrusová: Hospodárska korešpondencia 
Mechanický písací stroj, 
sprchový gél, uterák, krém na ruky 
elektronický písací stroj, diktafón 
Elektronický písací stroj, mechanický písací stroj, stopky, kancelársky papier, rozmnožovací stroj, články z časopisov, diktafón, magnetofón 
Internet, knižnica, časopisy, obrázky, nástenky 
Zvyšovanie presnosti a rýchlosti písania 
Sehnalová J.: Administratíva a korešpondencia 
Jancíková, Kotrusová: Hospodárska korešpondencia 
Mechanický písací stroj, 
sprchový gél, uterák, krém na ruky 
elektronický písací stroj, diktafón 
Elektronický písací stroj, mechanický písací stroj, stopky, kancelársky papier, rozmnožovací stroj, články z časopisov, diktafón, magnetofón 
Internet, knižnica, časopisy, obrázky, nástenky 
Rozmnožovacia technika 
Sehnalová J.: Administratíva a korešpondencia 
Jancíková, Kotrusová: Hospodárska korešpondencia 
Mechanický písací stroj, 
sprchový gél, uterák, krém na ruky 
elektronický písací stroj, diktafón 
Elektronický písací stroj, mechanický písací stroj, stopky, kancelársky papier, rozmnožovací stroj, články z časopisov, diktafón, magnetofón 
Internet, knižnica, časopisy, obrázky, nástenky 
Písanie podľa diktafónového záznamu 
Sehnalová J.: Administratíva a korešpondencia 
Jancíková, Kotrusová: Hospodárska korešpondencia 
Mechanický písací stroj, 
sprchový gél, uterák, krém na ruky 
elektronický písací stroj, diktafón 
Elektronický písací stroj, mechanický písací stroj, stopky, kancelársky papier, rozmnožovací stroj, články z časopisov, diktafón, magnetofón 
Internet, knižnica, časopisy, obrázky, nástenky 
Písomné skúšky 
Sehnalová J.: Administratíva a korešpondencia 
Jancíková, Kotrusová: Hospodárska korešpondencia 
Mechanický písací stroj, 
sprchový gél, uterák, krém na ruky 
elektronický písací stroj, diktafón 
Elektronický písací stroj, mechanický písací stroj, stopky, kancelársky papier, rozmnožovací stroj, články z časopisov, diktafón, magnetofón 
Internet, knižnica, časopisy, obrázky, nástenky 
Oboznámenie sa s elektronickým strojom 
Sehnalová J.: Administratíva a korešpondencia 
Jancíková, Kotrusová: Hospodárska korešpondencia 
Mechanický písací stroj, 
sprchový gél, uterák, krém na ruky 
elektronický písací stroj, diktafón 
Elektronický písací stroj, mechanický písací stroj, stopky, kancelársky papier, rozmnožovací stroj, články z časopisov, diktafón, magnetofón 
Internet, knižnica, časopisy, obrázky, nástenky 
Prostriedky evidenčnej a spojovacej techniky 
Sehnalová J.: Administratíva a korešpondencia 
Jancíková, Kotrusová: Hospodárska korešpondencia 
Mechanický písací stroj, 
sprchový gél, uterák, krém na ruky 
elektronický písací stroj, diktafón 
Elektronický písací stroj, mechanický písací stroj, stopky, kancelársky papier, rozmnožovací stroj, články z časopisov, diktafón, magnetofón 
Internet, knižnica, časopisy, obrázky, nástenky 
Význam, pojem a forma písomného styku 
Sehnalová J.: Administratíva a korešpondencia 
Jancíková, Kotrusová: Hospodárska korešpondencia 
Mechanický písací stroj, 
sprchový gél, uterák, krém na ruky 
elektronický písací stroj, diktafón 
Elektronický písací stroj, mechanický písací stroj, stopky, kancelársky papier, rozmnožovací stroj, články z časopisov, diktafón, magnetofón 
Internet, knižnica, časopisy, obrázky, nástenky 
Nácvik normalizovanej úpravy písomností 
Sehnalová J.: Administratíva a korešpondencia 
Jancíková, Kotrusová: Hospodárska korešpondencia 
Mechanický písací stroj, 
sprchový gél, uterák, krém na ruky 
elektronický písací stroj, diktafón 
Elektronický písací stroj, mechanický písací stroj, stopky, kancelársky papier, rozmnožovací stroj, články z časopisov, diktafón, magnetofón 
Internet, knižnica, časopisy, obrázky, nástenky 
Písomnosti z oblasti nákupu a predaja 
Sehnalová J.: Administratíva a korešpondencia 
Jancíková, Kotrusová: Hospodárska korešpondencia 
Mechanický písací stroj, 
sprchový gél, uterák, krém na ruky 
elektronický písací stroj, diktafón 
Elektronický písací stroj, mechanický písací stroj, stopky, kancelársky papier, rozmnožovací stroj, články z časopisov, diktafón, magnetofón 
Internet, knižnica, časopisy, obrázky, nástenky 
Písomnosti z oblasti platobného styku 
Sehnalová J.: Administratíva a korešpondencia 
Jancíková, Kotrusová: Hospodárska korešpondencia 
Mechanický písací stroj, 
sprchový gél, uterák, krém na ruky 
elektronický písací stroj, diktafón 
Elektronický písací stroj, mechanický písací stroj, stopky, kancelársky papier, rozmnožovací stroj, články z časopisov, diktafón, magnetofón 
Internet, knižnica, časopisy, obrázky, nástenky 
Písomnosti z oblasti dopravy a spojov 
Sehnalová J.: Administratíva a korešpondencia 
Jancíková, Kotrusová: Hospodárska korešpondencia 
Mechanický písací stroj, 
sprchový gél, uterák, krém na ruky 
elektronický písací stroj, diktafón 
Elektronický písací stroj, mechanický písací stroj, stopky, kancelársky papier, rozmnožovací stroj, články z časopisov, diktafón, magnetofón 
Internet, knižnica, časopisy, obrázky, nástenky 
Vnútropodnikové písomnosti 
Sehnalová J.: Administratíva a korešpondencia 
Jancíková, Kotrusová: Hospodárska korešpondencia 
Mechanický písací stroj, 
sprchový gél, uterák, krém na ruky 
elektronický písací stroj, diktafón 
Elektronický písací stroj, mechanický písací stroj, stopky, kancelársky papier, rozmnožovací stroj, články z časopisov, diktafón, magnetofón 
Internet, knižnica, časopisy, obrázky, nástenky 
Personálne písomnosti 
Sehnalová J.: Administratíva a korešpondencia 
Jancíková, Kotrusová: Hospodárska korešpondencia 
Mechanický písací stroj, 
sprchový gél, uterák, krém na ruky 
elektronický písací stroj, diktafón 
Elektronický písací stroj, mechanický písací stroj, stopky, kancelársky papier, rozmnožovací stroj, články z časopisov, diktafón, magnetofón 
Internet, knižnica, časopisy, obrázky, nástenky 
Osobné a úradné písomnosti 
Sehnalová J.: Administratíva a korešpondencia 
Jancíková, Kotrusová: Hospodárska korešpondencia 
Mechanický písací stroj, 
sprchový gél, uterák, krém na ruky 
elektronický písací stroj, diktafón 
Elektronický písací stroj, mechanický písací stroj, stopky, kancelársky papier, rozmnožovací stroj, články z časopisov, diktafón, magnetofón 
Internet, knižnica, časopisy, obrázky, nástenky 
Písomnosti právneho charakteru 
Sehnalová J.: Administratíva a korešpondencia 
Jancíková, Kotrusová: Hospodárska korešpondencia 
Mechanický písací stroj, 
sprchový gél, uterák, krém na ruky 
elektronický písací stroj, diktafón 
Elektronický písací stroj, mechanický písací stroj, stopky, kancelársky papier, rozmnožovací stroj, články z časopisov, diktafón, magnetofón 
Internet, knižnica, časopisy, obrázky, nástenky 
Písomné skúšky 
Sehnalová J.: Administratíva a korešpondencia 
Jancíková, Kotrusová: Hospodárska korešpondencia 
Mechanický písací stroj, 
sprchový gél, uterák, krém na ruky 
elektronický písací stroj, diktafón 
Elektronický písací stroj, mechanický písací stroj, stopky, kancelársky papier, rozmnožovací stroj, články z časopisov, diktafón, magnetofón 
Internet, knižnica, časopisy, obrázky, nástenky 
Automatizované spracovanie písomností 
Sehnalová J.: Administratíva a korešpondencia 
Jancíková, Kotrusová: Hospodárska korešpondencia 
Mechanický písací stroj, 
sprchový gél, uterák, krém na ruky 
elektronický písací stroj, diktafón 
Elektronický písací stroj, mechanický písací stroj, stopky, kancelársky papier, rozmnožovací stroj, články z časopisov, diktafón, magnetofón 
Internet, knižnica, časopisy, obrázky, nástenky 
 


	ROČNÍK: PRVÝ 
ROZPIS  UČIVA PREDMETU: Technika administratívy 
2 hodiny týždenne, spolu 66 vyučovacích hodín 
Názov tematického celku 
Témy 
Hodiny 
Medzipredmetové vzťahy 
Očakávané 
vzdelávacie výstupy 
Kritériá hodnotenia vzdelávacích výstupov 
Metódy hodnotenia 
Prostriedky hodnotenia 
Písacie stroje 
2 
Informatika 
Žiak má: 
Žiak: 
  
  
Dejiny písacích strojov, rozdelenie písacích strojov, časti. 
1 
  
[image: image1.png]


        vedieť históriu písacieho stroja, jeho časti 
[image: image2.png]


        vedel históriu písacieho stroja a pomenoval jeho časti 
Ústne hodnotenie, riadený rozhovor 
Ústne odpoveď 
Starostlivosť o písacie stroje, ergonomické zásady a ochrana zdravia, správne držanie tela a rúk pri písaní 
1 
[image: image3.png]


        starať sa o písacie stroje, poznať a vymenovať zásady a ochranu zdravia pri práci a držať správne telo aj ruky pri písaní 
[image: image4.png]


        staral sa o písacie stroje, poznal a vymenoval zásady o ochranu zdravia pri práci, držal správne telo aj ruky pri písaní 
Slovné hodnotenie, riadený rozhovor, názornosť 
Slovné hodnotenie 
Nácvik písania – stredný, horný a dolný písmenkový rad 
20 
Informatika 
  
Žiak má: 
  
Žiak: 
  
  
Nácvik písmen d, f j k a h písmen a, ô 
1 
  
  
  
  
  
  
Anglický jazyk 
písať písmená d, f  j k, a, ô 
[image: image5.png]


        písal písmená d, f, j, k, a, ô 
  
  
Nácvik písmen s, l, e a čiarka 
Príjem písomností a ich triedenie 
  1 
nacvičiť písanie písmen s, l e a čiarka 
vedieť prijať a triediť písomnosti 
písal písmená s, l, e a čiarku 
vedel a triedil písomnosti 
Hodnotenie výkonu v písaní na stroji 
Odpis textu 
  
Nácvik písmen w, x, o, t, n 
Odosielanie písomností 
1 
písať písmená w, x, o, t, n 
odosielať písomnosti 
[image: image6.png]


        napísal písmená w, x, o, t, n 
[image: image7.png]


        odosielal písomnosti 
Hodnotenie výkonu v písaní na stroji 
Odpis textu podľa predlohy 
Nácvik písmen c, i a precvičovanie učiva 
1 
nacvičovať písmená c, i a precvičovať doteraz prebraté písmená 
[image: image8.png]


        písal prebraté učivo a písal s presnosťou písmená c, i. 
Hodnotenie výkonu v písaní na stroji 
Odpis textu na presnosť 
Nácvik písmen q, y, p a r, 
Ukladanie písomností 
1 
napísať písmená q, y, p, r, m 
ukladať písomnosti 
[image: image9.png]


        napísal písmená q, y, p, r, m 
[image: image10.png]


        ukladal písomností 
Hodnotenie výkonu písania, slovné hodnotenie, didaktické hry 
Odpis textu podľa predlohy 
Nácvik písmena u, precvičovanie učiva 
1 
písať s istotou písmeno u a precvičovať písmená 
[image: image11.png]


        písal s istotou písmeno u a ostatné naučené písmená 
Hodnotenie výkonu písania na stroji, slovné hodnotenie 
Písomné preskúšanie 
Nácvik písmen v, z 
Vyraďovanie písomností 
1 
nacvičiť písanie písmen v, z 
vyraďovať písomnosti 
[image: image12.png]


        nacvičil písanie písmen v, z 
[image: image13.png]


        vyraďoval písomnosti 
Hodnotenie výkonu 
Písomné preskúšanie 
Nácvik písmena b a precvičovanie učiva 
1 
písať písmeno b a precvičovať už prebraté písmená 
[image: image14.png]


        písal písmeno b a precvičoval prebraté písmená 
Slovné hodnotenie 
Odpis textu na presnosť 
Nácvik spojovníka a pomlčky 
1 
napísať desaťprstovou hmatovou metódou spojovník a pomlčku 
[image: image15.png]


        napísal spojovník a pomlčku 
Hodnotenie výkonu písania na stroji, slovné hodnotenie 
Odpis textu podľa predlohy 
Nácvik písmen h, g 
1 
napísať písmená h, g 
[image: image16.png]


        napísal písmená h g 
Slovné hodnotenie 
Odpis textu 
Nácvik písmena ú a precvičovanie učiva 
1 
napísať na mechanickom písacom stroji písmeno ú a precvičovať učivo 
[image: image17.png]


        napísal na mechanickom písacom stroji písmeno ú a precvičoval učivo 
Hodnotenie výkonu v písaní na stroji 
Odpis textu, písomné preskúšanie 
Písanie veľkých písmen -ľavý preraďovač 
1 
napísať veľké písmená, používať ľavý preraďovač 
[image: image18.png]


        napísal veľké písmená s použitím ľavého preraďovača 
Slovné hodnotenie 
Odpis textu 
Nácvik bodky 
1 
používať pri písaní na stroji bodku 
[image: image19.png]


        používal pri odpise textov bodku 
Hodnotenie výkonu v písaní na stroji 
Písomné preskúšanie 
Nácvik veľkých písmen – pravý preraďovač 
1 
napísať veľké písmená s použitím pravého preraďovača 
[image: image20.png]


        písal veľké písmená s použitím pravého preraďovača 
Slovné hodnotenie, riadený rozhovor 
Odpis textu na presnosť 
Zámka preraďovača 
1 
používať pri písaní zámku preraďovača 
[image: image21.png]


        používal pri písaní veľkých písmen zámku preraďovača 
[image: image22.png]


          
Hodnotenie výkonu v písaní na stroji 
Písomné preskúšanie 
Nácvik textu: Pomery na pracovisku 
1 
napísať súvislý text, s presnosťou 
[image: image23.png]


        napísal súvislý text s presnosťou 
Hodnotenie výkonu v písaní na stroji 
Písomné preskúšanie 
Nácvik písania po anglicky 
1 
odpísať anglický text s presnosťou 
[image: image24.png]


        odpísal anglický text s presnosťou 
Slovné hodnotenie 
Odpis textu na presnosť 
Nácvik písania po nemecky 
1 
odpísať nemecký text 
[image: image25.png]


        odpísal nemecký text. 
Slovné hodnotenie, riadený rozhovor. 
Odpis textu na presnosť 
Precvičovanie učiva 
1 
precvičovať prebraté učivo. 
[image: image26.png]


        precvičoval prebraté učivo a používal všetky prebraté písmená a znaky 
Slovné hodnotenie 
Odpis textu 
Nácvik písania na presnosť. 
1 
dokázať a písať desaťprstovou hmatovou metódou, využívať všetky písmená a znaky na klávesnici písacieho stroja 
[image: image27.png]


        dokázal a napísal desaťprstovou hmatovou metódou, využíval pritom všetky písmená a znaky na klávesnici písacieho stroja 
Hodnotenie výkonu v písaní na stroji 
Písomné preskúšanie 
Nácvik písmen na číselnom rade, nácvik znamienok 
18 
Slovenský jazyk, informatika, anglický jazyk, telesná výchova 
  
Žiak má: 
  
Žiak: 
  
  
Nácvik písmena ý 
Skartácia písomností. 
1 
  
  
napísať písmeno ý 
definovať skartáciu 
[image: image28.png]


          
napísal písmeno ý 
definoval skartáciu 
[image: image29.png]


          
Slovné hodnotenie 
Odpis súvislého textu 
Nácvik písmena ť. 
1 
[image: image30.png]


        nacvičovať písanie písmena ý 
[image: image31.png]


        písal písmeno ý na číselnom rade 
Slovné hodnotenie 
Odpis textu 
Nácvik písmena á 
1 
[image: image32.png]


        napísať písmeno á. 
[image: image33.png]


        napísal písmeno á. 
Slovné hodnotenie 
Odpis textu na presnosť 
Nácvik písmena č. 
1 
[image: image34.png]


        naučiť sa písať písmeno na číselnom rade č. 
[image: image35.png]


        napísal písmeno č na číselnom rade 
Hodnotenie výkonu 
Odpis textu 
Nácvik písmena í. 
1 
[image: image36.png]


        napísať písmeno í. 
[image: image37.png]


        napísal písmeno í a vedel ho používať v texte 
Slovné hodnotenie 
Odpis textu 
Nácvik písmena š a precvičovanie učiva 
1 
[image: image38.png]


        napísať písmeno š, precvičovanie doteraz prebratého učiva. 
[image: image39.png]


        napísal s presnosťou písmeno š, precvičil si ostatné prebraté písmená. 
Hodnotenie výkonu v písaní na stroji, slovné hodnotenie. 
Odpis textu na rýchlosť s uprednostnením presnosti. 
Nácvik písmena é 
1 
[image: image40.png]


        napísať písmeno é 
[image: image41.png]


        napísal písmeno é. 
Slovné hodnotenie 
Odpis textu 
Nácvik písmena ľ. 
1 
[image: image42.png]


        napísať písmeno ľ a zdokonaľovať v technike písania 
[image: image43.png]


        napísal písmeno ľ a zdokonaľoval sa v technike písania 
Slovné hodnotenie a samohodnotenie 
Odpisy textu s presnosťou 
Nácvik písmena ž. 
1 
[image: image44.png]


        nacvičiť písanie písmena ž. 
[image: image45.png]


        nacvičil a písal písmeno ž  s presnosťou a rytmicky. 
Samohodnotenie, slovné hodnotenie 
Odpis textu na presnosť 
Nácvik písmen ä, ň 
1 
[image: image46.png]


        napísať správne a rytmicky písmená ä a ň. 
[image: image47.png]


        napísal správne a rytmicky písmená ä a ň. 
Slovné hodnotenie 
Odpis textov na presnosť. 
Mäkčeň. 
Žiadosť o prijatie do zamestnania. 
1 
[image: image48.png]


        napísať a používať mäkčeň. 
[image: image49.png]


        napísať žiadosť o prijatie do zamestnania 
[image: image50.png]


        napísal a používal mäkčeň. 
[image: image51.png]


        napísal žiadosť o prijatie do zamestnania 
Hodnotenie výkonu v písaní na stroji 
Odpis textu 
Dĺžeň. 
1 
[image: image52.png]


        písať správne bez chýb, používať interpunkčné znamienka. 
[image: image53.png]


        písal správne bez chýb a používal interpunkčné znamienka. 
Slovné hodnotenie a samohodnotenie. 
Odpis textu. 
Otáznik, výkričník. 
1 
[image: image54.png]


        napísať a používať otáznik a výkričník. 
[image: image55.png]


        napísal a vedel používať otáznik  a výkričník. 
Hodnotenie výkonu v písaní na stroji 
Odpis textu na presnosť a rýchlosť 
Dvojbodka, bodkočiarka. 
Životopis. 
1 
  
[image: image56.png]


        Naučiť a vedieť použiť dvojbodku a bodkočiarku. 
[image: image57.png]


        napísať životopis 
[image: image58.png]


        Napísal a používal v textoch dvojbodku a bodkočiarku. 
[image: image59.png]


        napísal životopis 
Hodnotenie výkonu 
Písomné preskúšanie, odpis textu. 
Úvodzovky, znamienko opakovania. 
1 
[image: image60.png]


        vedieť používať vo vete tieto symboly 
[image: image61.png]


        používal s presnosťou v texte úvodzovky a znamienko opakovania 
Slovné hodnotenie 
Odpis textu na presnosť aj rýchlosť. 
Zátvorky, lomka. 
1 
[image: image62.png]


        napísať a vedieť používať zátvorky a lomku. 
[image: image63.png]


        napísal a používal zátvorky a lomku, s presnosťou. 
Hodnotenie výkonu v písaní na stroji 
Odpis textu s presnosťou a rýchlosťou 
Podčiarkovacie znamienko, precvičovanie učiva. 
1 
[image: image64.png]


        používať správne podčiarkovacie znamienko a vedieť kedy a ako ho použiť. 
[image: image65.png]


        používal pri písaní toto znamienko a správne  ho používal, precvičil si učivo a písal rytmicky a s ľahkosťou. 
Slovné hodnotenie 
Odpis textu 
Písomná skúška 
1 
[image: image66.png]


        používať všetky písmená a znaky, odpisovať text s ľahkosťou, presnosťou a rýchlosťou. 
[image: image67.png]


        použil pri písaní všetky písmená, odpísal text s ľahkosťou, presnosťou a rýchlosťou. 
Hodnotenie výkonu v písaní na stroji 
Písomné preskúšanie 
Nácvik číslic, značiek a číselných údajov. 
12
Matematika, informatika, slovenský jazyk 
  
Žiak má: 
  
Žiak: 
  
  
Nácvik číslic 5, 8, paragraf, 
priemer 
1 
  
[image: image68.png]


        naučiť sa písať a používať číslice 5, 8, paragraf a priemer 
naučil a písal a používal v odpisoch textov číslice 5, 8, paragraf a priemer. 
Slovné hodnotenie 
Odpis textu 
Nácvik číslic 4, 9, percento 
Objednávka. 
 1            
[image: image69.png]


        písať a používať číslice 4, 9 a percento 
[image: image70.png]


        vypísať objednávku 
[image: image71.png]


        napísal a používal číslice 4, 9 a percento. 
[image: image72.png]


        vypísal objednávku 
Sebahodnotenie, slovné hodnotenie 
Odpis textu na maximálnu presnosť 
Nácvik číslice 3, 0 
1 
[image: image73.png]


        používať číslice pri písaní na stroji 
[image: image74.png]


        používal číslice pri odpise textu 
Slovné hodnotenie 
Odpis textu 
Nácvik číslice 1, matematické značky, teplotný stupeň, pomer, mierka 
1 
[image: image75.png]


        vedieť napísať číslicu 1, matematické značky, teplotný stupeň, pomer a mierku 
[image: image76.png]


        napísal a používal číslicu 1, matematické značky, teplotný stupeň, pomer, mierka. 
Hodnotenie výkonu v písaní na stroji 
Odpis textu, praktické  skúšanie 
Nácvik číslice 6, 7, zmiešané čísla, zlomky, palce 
1 
[image: image77.png]


        naučiť písať 6, 7, zmiešané čísla, zlomky, palce. 
[image: image78.png]


        písal číslice 6, 7, zmiešané čísla, zlomky, palce 
Sebahodnotenie 
Odpis textu na presnosť 
Nácvik číslice 2, písanie dátumu časových údajov 
1 
[image: image79.png]


        písať a používať číslicu 2, písať správne dátumy a časových údajov 
[image: image80.png]


        písal a používal číslicu 2, vedel správne napísať dátum a iné časové údaje 
Hodnotenie výkonu 
Odpis textu 
Nácvik písania indexov, mocnín, chemických značiek 
1 
[image: image81.png]


        vedieť napísať indexy, mocniny, chemické značky 
[image: image82.png]


        napísal a používal v textoch indexy, mocniny, chemické značky. 
Slovné hodnotenie 
Odpis textu na presnosť 
Precvičovanie učiva 
Dodací list 
1 
[image: image83.png]


        používať v textoch prebraté číslice a značky 
[image: image84.png]


        vypísať dodací list 
[image: image85.png]


        používal prebraté učivo s presnosťou a ľahkosťou 
[image: image86.png]


        vypísal dodací list 
Hodnotenie výkonu 
Odpis textu 
Nácvik rímskych číslic 
1 
[image: image87.png]


        vedieť písať a používať rímske číslice 
[image: image88.png]


        napísal a správne používal rímske číslice 
Sebahodnotenie, slovné hodnotenie 
Odpis textu 
Písomná skúška 
1 
[image: image89.png]


        dokázať využívať všetky zručnosti 
[image: image90.png]


        dokázal využiť všetky získané vedomosti a zručnosti. 
Previerka vedomostí, písomné skúšanie 
Písomné preskúšanie 
Nácvik osobitnej úpravy textu 
6 
Slovenský jazyk, informatika 
  
Žiak má: 
  
Žiak: 
  
  
Zvýrazňovanie textu, riedené písmo, podčiarkovanie, veľké písmená, kombinácia 
  
1 
  
[image: image91.png]


        používať zvýrazňovanie textu v písomnostiach 
[image: image92.png]


        používal zvýrazňovanie textu v písomnostiach 
Slovné hodnotenie 
Praktické práce v odpisoch textov 
Tabulátor 
 1          
[image: image93.png]


        používať pri písaní na stroji tabulátor a vedieť písať do stĺpcov 
[image: image94.png]


        používal tabulátor a písal do stĺpcov 
Hodnotenie výkonu písania na stroji 
Odpis textov 
Písanie do stĺpcov, precvičovanie učiva 
1 
[image: image95.png]


        vedieť písať do stĺpcov, využívať všetky doteraz získané vedomosti 
[image: image96.png]


        napísal text do stĺpcov, s použitím všetkých doteraz získaných vedomostí a zručností 
Hodnotenie výkonu v písaní na stroji 
Odpis textu 
Zvyšovanie presnosti a rýchlosti písania 
8 
Slovenský jazyk, informatika, matematika, ekonomika 
  
Žiak má: 
  
Žiak: 
  
  
Nácvik textu: Lízing znamená prenájom 
Moderné spôsoby archivácie 
1 
  
[image: image97.png]


         dokázať prezentovať svoje zručnosti s využitím desaťprstovej hmatovej metóde, písať s max. presnosťou a rýchlosťou a používať všetky klávesy. 
[image: image98.png]


        dokázal prezentovať svoje zručnosti s využitím desaťprstovej hmatovej metóde, písal s max. presnosťou a rýchlosťou, používal všetky klávesy. 
Hodnotenie výkonu v písaní na stroji, písomné skúšanie, slovné hodnotenie. 
Odpis súvislého textu, s využitím celého učiva. 
Nácvik textu: Život na úver 
Podpisovanie písomností. 
  
1 
[image: image99.png]


        dokázať prezentovať svoje zručnosti s využitím desaťprstovej hmatovej metóde, písať s max. presnosťou a rýchlosťou a používať všetky klávesy 
[image: image100.png]


        Podpisovať písomnosti. 
[image: image101.png]


        dokázal prezentovať svoje zručnosti s využitím desaťprstovej hmatovej metóde, písal s max. presnosťou a rýchlosťou, používal všetky klávesy 
[image: image102.png]


        Podpisoval písomnosti. 
Hodnotenie výkonu v písaní na stroji, písomné skúšanie, slovné hodnotenie. 
Odpis súvislého textu, s využitím celého učiva. 
Nácvik textu: Stavebné sporenie. 
Pozvánka 
1 
[image: image103.png]


        dokázať prezentovať svoje zručnosti s využitím desaťprstovej hmatovej metóde, písať s max. presnosťou a rýchlosťou a používať všetky klávesy. 
napísať pozvánku 
[image: image104.png]


        dokázal prezentovať svoje zručnosti s využitím desaťprstovej hmatovej metóde, písal s max. presnosťou a rýchlosťou, používal všetky klávesy. 
  
  
napísal pozvánku 
Hodnotenie výkonu v písaní na stroji, písomné skúšanie, slovné hodnotenie. 
Odpis súvislého textu, s využitím celého učiva. 
Nácvik textu: Elektronické bankovníctvo 
1 
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        dokázať prezentovať svoje zručnosti s využitím desaťprstovej hmatovej metóde, písať s max. presnosťou a rýchlosťou a používať všetky klávesy. 
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        dokázal prezentovať svoje zručnosti s využitím desaťprstovej hmatovej metóde, písal s max. presnosťou a rýchlosťou, používal všetky klávesy. 
Hodnotenie výkonu v písaní na stroji, písomné skúšanie, slovné hodnotenie. 
Odpis súvislého textu, s využitím celého učiva. 
Nácvik textu: Začiatok úspechu firmy 
1 
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        Dokázať prezentovať svoje zručnosti s využitím desaťprstovej hmatovej metóde, písať s max. presnosťou a rýchlosťou a používať všetky klávesy. 
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        Dokázal prezentovať svoje zručnosti s využitím desaťprstovej hmatovej metóde, písal s max. presnosťou a rýchlosťou, používal všetky klávesy. 
Hodnotenie výkonu v písaní na stroji, písomné skúšanie, slovné hodnotenie. 
Odpis súvislého textu, s využitím celého učiva. 
Nácvik textu: Kvalita manažmentu 
1 
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        dokázať prezentovať svoje zručnosti s využitím desaťprstovej hmatovej metóde, písať s max. presnosťou a rýchlosťou a používať všetky klávesy. 
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        dokázal prezentovať svoje zručnosti s využitím desaťprstovej hmatovej metóde, písal s max. presnosťou a rýchlosťou, používal všetky klávesy. 
Hodnotenie výkonu v písaní na stroji, písomné skúšanie, slovné hodnotenie. 
Odpis súvislého textu, s využitím celého učiva. 
Nácvik textu: Personálne poradenstvo 
1 
  
[image: image111.png]


        dokázať prezentovať svoje zručnosti s využitím desaťprstovej hmatovej metóde, písať s max. presnosťou a rýchlosťou a používať všetky klávesy. 
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        dokázal prezentovať svoje zručnosti s využitím desaťprstovej hmatovej metóde, písal s max. presnosťou a rýchlosťou, používal všetky klávesy. 
Hodnotenie výkonu v písaní na stroji, písomné skúšanie, slovné hodnotenie. 
Odpis súvislého textu, s využitím celého učiva. 
Nácvik textu: Prieskum trhu 
1 
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        dokázať prezentovať svoje zručnosti s využitím desaťprstovej hmatovej metóde, písať s max. presnosťou a rýchlosťou a používať všetky klávesy. 
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        dokázal prezentovať svoje zručnosti s využitím desaťprstovej hmatovej metóde, písal s max. presnosťou a rýchlosťou, používal všetky klávesy. 
Hodnotenie výkonu v písaní na stroji, písomné skúšanie, slovné hodnotenie. 
Odpis súvislého textu, s využitím celého učiva. 
Rozmnožovacia technika 
2     
Odborný výcvik, informatika 
Žiak má: 
Žiak: 
  
  
Rozmnožovacie spôsoby 
List priateľovi 
   1 
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        vedieť, akými spôsobmi môžeme rozmnožovať písomnosti 
napísať list priateľovi 
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        použil a vedel rozmnožovať písomnosti 
napísal list priateľovi 
Slovné hodnotenie 
Rozmnožené písomnosti rôznymi spôsobmi 
Praktické cvičenie rozmnožovania písomností 
1 
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        rozmnožiť konkrétne písomností rôznymi spôsobmi 
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        rozmnožil konkrétne písomností rôznymi spôsobmi 
Ústne skúšanie, praktické skúšanie 
Praktická práca, písomnosti 
Písanie podľa diktafónového záznamu 
2 
Slovenský jazyk, informatika, 
Žiak má: 
Žiak: 
  
  
Písanie podľa diktafónoveho  záznamu 
2      
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        písať text desaťprstovou hmatovou metódou, s maximálnou presnosťou a rýchlosťou. 
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        napísal text podľa diktafónového záznamu, desaťprstovou hmatovou metódou s maximálnou presnosťou a rýchlosťou. 
Hodnotenie výkonu v písaní na stroji 
Odpis diktafónového záznamu 
  
Písomná skúška 
1 
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        písať s absolútnou presnosťou, využívať zručnosti získané na predmete a tieto využívať v praxi 
[image: image122.png]


        písal s absolútnou presnosťou, využíval zručnosti získané na predmete a tieto využíval v praxi. 
Hodnotenie výkonu v písaní na stroji, písomné skúšanie 
Samostatná práca,odpis textu 
Všeobecné pokyny hodnotenia: 
  
Hodnotenie výkonu v písaní na stroji 
1.       Ročník              Čisté údery/min                               % chýb                           Známka 
                                        120                                                  0,20                              výborný 
                         105                                                 0,40                              chválitebný 
                                          90                                                   0,60                               dobrý 
                                                                 75                                                   0,80                                           dostatočný 

 


