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Hodnotici aktivita

Asistent/asistentka

Anotace

Cilem hodnotict aktivity je naucit se tiidit informace dle dileZitosti. Zdci Fesi
jednoduchy ukol — rozdeélit balik dosle posty dle diileZitosti k vyrizeni. V roli
asistenta/asistentky zaeviduji zadané dokumenty do excelové tabulky, utridi je a
predaji Fediteli/feditelce. Zdci pracuji ve skupinkdch. Rozvijena je predevsim
kompetence pracovni.
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Ceska skolni inspekce Asistent/asistentka

Vék — cilova skupina
6.-9. tfida

Casova dotace (rozsah vyuky)
30 minut

Znalostni a kompetenéni predpoklady Zaki

Zvladnuti prace s programem Excel.

Prostorové a materialni poZadavky na realizaci

PC s programem Excel.

Vzdélavaci obor

Informacni a komunikaéni technologie

Ocekavany vystup

ICT-9-2-01 ovlada praci s textovymi a grafickymi editory i tabulkovymi editory a vyuziva
vhodnych aplikaci.

ICT-9-2-05 zpracuje a prezentuje na uzivatelské Urovni informace v textové, grafické
a multimedialni formé.

Hodnocena klicova kompetence

Kompetence pracovni.

Podrobnéjsi informace k hodnocenym schopnostem a dovednostem klicové
kompetence

Pfi feSeni hodnotici aktivity budou Zéci uplatiiovat nésledujici schopnosti a dovednosti:

. planovat postup prace,

. rozdélit si tkoly v pracovni skuping,

. dodrZovat ovétené pracovni postupy,

. zmé&nit pracovni postup, pokud se zvoleny postup ukazal jako nefunkéni.

Soucasti hodnotici aktivity
e Asistent/asistentka — pracovni list 1 — plan prace

e Asistent/asistentka — pracovni list 2 — excelova tabulka
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Ceska skolni inspekce Asistent/asistentka

Asistent/asistentka — pracovni list 3 — analyza obtizi feSeni
Asistent/asistentka — pracovni list 4 — sebehodnoceni
Asistent/asistentka — zadani

Asistent/asistentka — zavére¢ny hodnotici arch pro ucitele

Asistent/asistentka — zaznamovy arch a hodnoceni

Struktura a organizace realizace hodnotici aktivity

1.

Motivace. Otazky: V ¢em dnes spociva vétSina kancelaiské prace? Je dulezité mit
v agend¢ poradek? Dostanou se fediteli vSechny dokumenty, co pfijdou postou do
firmy? Je pro funkci organizace podstatny vykonny administrativni aparat? Jaké ICT
nastroje je mozné vyuzit pro vytvoreni databdze dokumentt?

Zadani: Vasim ukolem nyni bude zahrat si na asistenta/asistentku a roztiidit
a zaevidovat balik doslé posty tak, aby feditel/feditelka védél/a, co ma fesit hned, co
pocka a co nemusi fesit vibec.

Rozdéleni do skupin: Zaci se rozdé&li do ti &i &yt skupin. Kazda skupina obdrzi balik
doslé posty.

Plan prace: Zaci vypracuji kazdy samostatng Asistent/asistentka — pracovni list 1 — plan
prace.

Ttidéni a zadani do tabulky: Skupiny roztfidi dokumenty podle vyznamu (je vhodng&jsi
nechat definovat kritéria vyznamnosti samotné zaky) a vSechny je, také podle
naléhavosti, zaeviduji do tabulky Asistent/asistentka — pracovni list 2 — excelova
tabulka. Aktivita miize probihat ve vymezeném case nebo jako soutéz na cas.

Analyza obtizi feSeni — Asistent/asistentka — pracovni list 3. Zaci vyplni kazdy
samostatné Asistent/asistentka — pracovni list 3 — analyza obtizi feSeni. Mlize nasledovat
diskuse, jaké méla tfida obtize, ptipadné jaky mél na pracovni vykon vliv Casovy stres.

Asistent/asistentka — pracovni list 4 — sebehodnoceni. Zaci vyplni kazdy samostatné
Asistent/asistentka — pracovni list 4 — sebehodnoceni.

Ucitel vybere v§echny pracovni listy.

Rozsah hodnoceni

Je na zvéazeni ucitele, zda bude hodnoceni provadét jen pro omezeny pocet Zakil vzhledem
K naro¢nosti vyuziti dostupnych podkladi, nebo pro celou skupinu zakda.

Obména hodnotici aktivity ve vyuce

Variabilita spo¢iva v nesoutéZnim nebo soutéZnim nastaveni ukolu. Ucitel mizZe specifikovat
zaméfeni organizace, pro kterou asistenti/asistentky fiktivné pracuji podle toho, jaké
dokumenty (,,papiry) ma k dispozici.
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