základy administrativy - charakteristika Volitelného předmětu

Obsahové, časové a organizační vymezení

Volitelný předmět základy administrativy se vyučuje jako samostatný předmět v 8. ročníku základní školy 1 hodinu týdně. Realizuje se v rámci vzdělávací oblasti „Informační a komunikační technologie“. Výuka probíhá v počítačové učebně, dle potřeby jsou třídy děleny na skupiny tak, aby každý žák měl k dispozici svůj počítač. Žáci jsou vedeni k postupnému zapojení všech deseti prstů při psaní na počítačové klávesnici.
Mezipředmětové vztahy: český jazyk, cizí jazyk, informatika
Výchovné a vzdělávací strategie pro rozvoj klíčových kompetencí žáků

Kompetence k učení
Žák:
- pracuje s obecně užívanými termíny, znaky a symboly, poznává souvislosti, které propojuje a chápe sled předem daných činností
- zadávanými úkoly je veden k samostatnému objevování možností využití informačních a komunikačních technologií v praktickém životě
Učitel:
- zadává úkoly, při kterých žáci rozvíjejí své motorické dovednosti
- vede žáky k plánování, organizování a vyhodnocování jejich činností
Kompetence k řešení problémů
Žák: 
- je veden zadáváním úloh a projektů k tvořivému přístupu při jejich řešení 
- je veden nejen k nalézání řešení, ale také k jeho praktickému provedení a dotažení do konce
Učitel:

- vede k plánování úkolů a postupů
- vede žáky k tomu, aby problém chápali jako výzvu
Kompetence komunikativní
Žák: 
- učí se využívat počítačový program zejména pro písemnou komunikaci 
- při komunikaci se učí dodržovat vžité konvence a pravidla (forma vhodná pro danou technologii, náležitosti apod.)
Učitel:

- vytváří podmínky pro vzájemnou komunikaci žáků
Kompetence sociální a personální
Žák:

- při práci je veden ke kolegiální radě či pomoci, učí se pracovat v týmu, rozdělit a naplánovat si práci, hlídat časový harmonogram apod.
- je přizván k hodnocení prací
- učí se hodnotit svoji práci i práci ostatních, při vzájemné komunikaci je žák veden k ohleduplnosti a taktu, učí se chápat, že každý člověk je různě chápavý a zručný
Učitel:

- žáky vybízí, aby kladli otázky k věci
- umožňuje diferencované učení, podle individuálních schopností žáků
Kompetence občanské
Žák:

- při zpracovávání informací je veden ke kritickému myšlení nad obsahy sdělení
Učitel:

- důsledně vyžaduje dodržování pravidel
- zajímá se o názory, náměty a zkušenosti žáků
Kompetence pracovní
Žák:

- dodržuje bezpečnostní a hygienická pravidla pro práci s výpočetní technikou
- využívá ICT pro hledání informací důležitých pro svůj další profesní růst
Učitel:

- vyžaduje dokončování práce v dohodnuté kvalitě a termínech
- vede žáky ke správným způsobům využití výpočetní techniky
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