Ponukovy list
Predmet: Zaklady administrativy

Hodinova dotacia: 2 hodiny tyzdenne

Charakteristika uéebného predmetu:

Pocitace a informacie v su€asnej dobe vyznamne ovplyviuju nas kazdodenny Zivot.
Znalost prstokladu a ovladanie zasad techniky administrativy vyrazne ulahdCi
absolventovi zaradenie sa do praxe.

Dobra orientacia na klavesnici pocitaCa, atym schopnost rychlo spracovavat
informacie, umozni Studentom okrem iného efektivne vypracovavat seminarne
a diplomové prace na vysokej Skole.

Praca s pocCitacom zvladnuta minimalne na pouzivatelskej urovni sa stava jednou
z podmienok prijatia do zamestnania.

Aj v beZznom Zivote Cloveka sa €asto vyskytnu situacie, kedy je nuteny presne podfa
danych pravidiel sformulovat pisomnosti typu — Zivotopis, Ziadost, reklamacia,
splnomocnenie a pod.

Po absolvovani predmetu Studenti nadobudnu zakladné znalosti a zrucnosti
z administrativnej prace.

Predmet je zamerany na osvojenie si zru¢nosti a spravnych navykov pri presnom a
rychlom pisani na pocitaci, nevyhnutnych pri komunikacii a efektivnom ziskavani
pozadovanych informacii aj cez internet.

Absolventi ovladaju formu a Styl zakladnych udradnych pisomnosti, jednoduché
zamestnanecké a pravne pisomnosti, pisomnosti z oblasti nakupu a predaja.

Obsah predmetu:

1. ovladanie klavesnice 10-prstovou hmatovou metédou zameranou na presnost
pri dodrzani zasad ochrany zdravia pri praci s pocitaom;

2. osvojenie si  zakladnych nalezitosti pisomnosti (napr. Zivotopis, Ziadost,
reklamacia, splnomocnenie a iné zakladné uradné listiny);

3. schopnost efektivne vyhladavat informacie prostrednictvom internetu
a pouzivat elektronicku postu.

Kazdy Student bude mat na vyuCovacej hodine k dispozicii pocitac

vybaveny potrebnym softvérom. Vyucba bude realizovana prevazne metodou

vykladu a nasledne individualneho precviCovania, €0 umozni na to urCeny softver.
Pocitacova gramotnost’ je nevyhnutna pre vykon akéhokol'vek povolania,

jej zakladom je schopnost’ rychleho a bezchybného pisania.



