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Timto dodatkem se upravuje Skolni vzdélavaci program pro studijni obor 65-51-H/01 Kuchaf 2018

V uéebnim planu pro obor Kuchaf se do tfetiho roéniku pfidava predmét PISEMNA KOMUNIKACE
v rozsahu 0,5 hodiny tydne.

Dodatek ¢&. 1/ 2022 &.j. 46/2022 k SVP 65-51-H/01 Kuchaf 2018 byl projednan $kolskou radou



Kuchar 2018 Pisemna

komunikace

Pocet vyucovacich hodin za tyden Celkem
1. rocnik 2. rocnik 3. ro¢nik
0 0 0.5 0.5
Povinny

Nazev predmétu

Pisemna komunikace

Oblast

Odborné vzdélavani

Charakteristika predmétu

Cil predmétu

o efektivni ovladani klavesnice a zvyseni produktivity prace pti pofizovani textu na
pocitaci a ziskani tzv. kldvesnicové gramotnosti

 osvojeni si grafické Upravy psaného textu

e ziskani informaci o zakladnich pravidlech normalizované Upravy pisemnosti, logické
stavbé dopisu a zdsadach stylizace a jejich prakticka aplikace pfi vyhotovovani
pisemnosti

¢ zlepSeni celkové Urovné pisemného projevu

Charakteristika uciva

Ucivo predmétu vychazi z obsahového okruhu RVP — Komunikace ve sluzbach. Je
zarazeno do 1. rocniku

a zahrnuje predevsim:

e zakladni nacvik psani na klavesnici 10prstovou hmatovou metodou a upevnovani
ziskané dovednosti

e vyuzivani zakladnich funkci textového editoru pocitace

e sezndmeni se s CSN 01 6910 pro grafickou Upravu psaného textu a Upravu pisemnosti
¢ vyhotoveni obchodniho dopisu v souladu s normou

® samostatné vypracovani pisemnosti pfi nastupu do zaméstnani

e vyuzivani elektronické posty

Pojeti vyuky

¢ ziskani dovednosti ovladani kldvesnice 10prstovou hmatovou metodou zakladnim
nacvikem pomoci vyukovych program( typu ATF, STOP, ZAV aj. s dlirazem na presnost
e vysvétleni ucelu, naleZitosti a formalni Upravy dopist fyzickych a pravnickych osob
Pomticky

¢ pocitace, dataprojektor

¢ vyukové programy pro nacvik psani na klavesnici

¢ ucebnice, balic¢ek tiskopist

e tisténé predlohy, vzory pisemnosti

Metody ovérovani

e pribézné pisemné zkousky s hodnocenim dosaZzené presnosti psani a Ctvrtletni
pisemné prace vétsiho rozsahu s prihlédnutim k rychlosti psani

¢ vypracovani zakladnich obchodnich a personalnich pisemnosti v souladu s normou

Obsahové, ¢asové a organizacni
vymezeni predmétu (specifické
informace o predmétu dullezité pro
jeho realizaci)

Integrace predmétl

® Komunikace ve sluzbach

Vychovné a vzdélavaci strategie:
spolecné postupy uplatiované na
urovni predmeétu, jimiz ucitelé cilené
utvareji a rozvijeji klicové
kompetence zZaku

Kompetence k uceni:

e formulovat své myslenky srozumitelné a souvisle, v pisemné podobé prehledné a
jazykoveé spravné

e zpracovavat bézné administrativni pisemnosti a pracovni dokumenty

¢ snazit se dodrzovat jazykové a stylistické normy i odbornou terminologii

Kompetence vyuzivat prostfedky informacnich a komunikacnich technologii a
pracovat s informacemi:

® pracovat s osobnim pocitacem a dalSimi prostfedky informacnich a komunikacnich
technologii

¢ pracovat s béznym zdkladnim a aplika¢nim programovym vybavenim




Nazev predmétu

Pisemna komunikace

komunikace

Internet

¢ ucit se pouzivat nové aplikace
e komunikovat elektronickou postou a vyuzivat dalsi prostfedky online a offline

e ziskavat informace z otevienych zdrojt, zejména pak s vyuzitim celosvétové sité
e pracovat s informacemi z rliznych zdroji nesenymi na rliznych médiich (tisténych,

elektronickych, audiovizualnich), a to i s vyuZitim prostfedkl informacnich
a komunikacnich technologii

Zplsob hodnoceni zaku

pisemnych praci.

Pfi hodnoceni zaka je kladen dlraz zejména na motivacni, informativni a vychovnou
funkci hodnoceni, ve vétsi mite je uplatiiovan individualni ptistup k Zakiim. ZpUsoby
hodnoceni spocivaji v kombinaci znamkovani, slovniho hodnoceni, vyuzivani bodového
systému a procentudlniho vyjadreni. Ucitelé sleduji a hodnoti zaka rovhomérné po celé
klasifikacni obdobi, predpokladem ke zkouseni je dostatecné procviceni latky. Ucitel
stanovi na zac¢atku pololeti podminky a kritéria pro vyuku daného predmétu, které
musi Zak spinit, aby mohl byt hodnocen na vysvédceni.

Vyucujici zapisuje do systému Bakalar, do néhoZ pres webové stranky skoly maji pristup
zakonni zastupci a Zaci, znamky z Ustniho zkouseni a znamky z predepsanych

V pripadé, Ze hrozi moznost, Ze bude Zak klasifikovan na pololetnim nebo vyrocnim
vysvédceni znamkou "nedostatecny", musi vyucujici informovat tfidniho ucitele, ktery
prokazatelnym zplsobem informuje rodice Zaka. Stejnym zplsobem se postupuje i v
pfipadé, Ze se Zak nahle a vyrazné zhorsi v prospéchu ¢i chovani.

Pisemna komunikace 3. rocnik

Pocet vyucovacich hodin: 16

Ucivo

SVP vystupy

Zaklady psani na klavesnici

- vyuziti techniky v komunikaci

- vyukovy program, hmatova metoda, zakladni poloha rukou
(prstoklad)

- bezpecnost a hygiena pfi psani

- psychologické naroky na pisare

- nacvik stredni, horni a dolni pismenné rady

- nacvik velkych pismen

- levy a pravy prefadovac, zamek prefadovace

- nacvik Ciselné rady

seznami se s vyuZitim techniky v komunikaci, vyukovym
programem a metodou psani

dodrzuje ergonomické zasady pro ochranu zdravi a
respektuje pravidla bezpecné prace

piSe na klavesnici desetiprstovou hmatovou metodou mala a
velka pismena postupné na vSech pismennych fadach v
pfimérené rychlosti a presnosti

pise graficky spravné diakriticka a interpunkcéni znaménka,
Ciselné udaje, data a znacky

graficky upravuje text

pise na klavesnici v pfimérené rychlosti a presnosti

Normalizovana Uprava pisemnosti

- Psani adres a odvolacich udajl

- Normalizovana Uprava pisemnosti
- Césti a logicka stavba textu

- Opisy vzorovych dopisl na predtisk

orientuje se v €SN 01 6910

Obchodni pisemnosti

- Druhy obchodnich pisemnosti

- Tvorba obchodniho dopisu

- Zasady stylizace

- Poptavka, nabidka, objednavka, potvrzeni objednavky,
dodaci list, faktura, pfikaz k Uhradé a hromadny ptikaz
- Upominka a odpovéd na upominku

- Reklamace dodavky

zna ucel zadkladnich typl obchodnich pisemnosti

vyhotovuje pisemnosti spojené s provozem vécné, jazykové a
formalné spravné v souladu s normalizovanou Upravou

vystavi jednotlivé obchodni pisemnosti




