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Abstrakt

Tato zav¥retna prace se zabyva <s@asnou problematikou fp vyuce
administrativni techniky. Za#iiuje se na motivaciipvyuce a popisuje faktory, které
motivaci Zak ovlivauji. Charakterizuje jednotlivé motitai hry, prstova cweni,
a dalSi cwieni, ktera mohou vywijici pii vyuce administrativni techniky, obchodni
korespondence a pisemné a elektronické komunikedeovat. Zaruje se na fimou
vyuku psani na klavesnici desetiprstovou hmatovetodou, se Zazenim jednotlivych

motivainich cvieni, her a sotki a na jejich vyhody v séasném vz&avani.

Kli ¢ova slova

administrativni technika, c#ni organizace prace, motivace, mativacviceni,
motivatni hry, motiv&ni soutze, mySlenkové mapygnoi cviceni, psani na klavesnici,

prstova cuieni, Skola, vyuka, vzthvani



Abstrakt

This final work deals with the contemporary issuafs the instruction in
administrative skills. It focuses on the motivatidaring the instruction and describes
the factors that influence the motivation of pupil€haracterizes the various
motivational games, finger exercises and otheroeses that teachers can use during the
instruction in administrative skills, business espondence, written and electronic
communication. It focuses on the direct teachinghef 10 finger-touchtype method of
writing on a keyboard, with the application of nwational exercises, games and
competitions and their benefits in contemporarycation.

Keywords

Administrative skills, the exercise for work orgaaiion, motivation, motivational
excerises, motivational games, motivational contipets, mind maps, eye exercises,
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1 UVOD

Téma zavrecné prace: ,Motivani hry a prstova céeni ve vyuce administrativni
techniky” jsem si zvolila zamné, nebd@ si myslim, Ze p#ét mezi jedno
Z nejdilezit¢jSich témat p samotné vyuce tohoto vyavaciho pednttu.

Motivace ovliviuje chovani i jednanilovéka po cely jeho Zivot. iPvyuce paiti
ke Kklicovym faktofim, které pomahaji ditelam predavat znalosti, a poméhat aék
ziskavat patbné ¥domosti a dovednosti.

Ze své pedagogické praxe vim, Ze studenty vSeéb&kwla, ¢i vyuka nebavi.
Studiumcasto povazuji za povinnost, kterou musi splnitiq#e to od nich pozaduji
rodi¢e, okoli, spolénost.Casto nemaji stanovené Zivotni cile, jasnsedptavu o své
budoucnosti¢i zamgstnani. Jsou naénkladeny stale vySSi a pozadavky v oblasti
vzklavani, ziskavani novych znalosti a dovednosti lastb techniky, elektroniky,
prace na PC apod. ¢kdy je velmi tzké rozliSit, které ze ziskanych znalosti
a dovednosti skute¢ vyuziji pii svém dalSim studidi kazdodennim Zziveét Psani
na klavesnici desetiprstovou hmatovou metodou klveaesporu péit

Mezi jedny ze zasadnich otazek &msnéhoceského Skolstvi p#totazka: ,Jak
Zaky spravi motivovat, ke studiu?” ,Jak vzbudit jejich zajemZo udélat, aby je
vyucéovaci gedmet bavil?“ Odpovdi na tyto otdzky nejsoutbec snadné. Mnohdy
zcela néesitelné. Vzdy tyto skuténosti ovliviuje celéd fada faktod, jeZ casto
nemizeme sami ovlivnit. Faktory vychazejici z hodnotow&ystémuloveka, rodiny,
spole&nosti, ze sotasné politické, ekonomické a socialni situace, znda@jici
celos¢tove ekonomické krize, vysoké nezgtmanosti a politické nestabilitiuZzeme
se vSak o to alespgokusit a jsme-li &itelé, pak dokonce musime. Musime se snazit
Zzaky motivovat vSemi moznymi pradstlky, ukazovat jim pozitiva, ktera jim vddni
piinasi, zdraziovat sodasné pozadavky spdleosti na vzdlani a dovednosti
absolveni na trhu prace. Hledat moZnosti motivade yyucovani a vzbuzovat zajem
student. Jak vSak vzbudit zajem studémii nudné a stereotypni vyuce desetiprstove
hmatové metody? Néiklad zapojenim prstovych &eéni, motiv&nich her, a dalSich
cviceni, které zaky pobavifigkterych se uvolni, zas#i a zcela prozenym zg@sobem

odreaguiji od monotonni prace na klavesnici.



2 CILE ZAV ERECNE PRACE

Hlavnim cilem mé za&recné prace je popsat a objasnit motiviahry, cviceni
a prstova cvieni a popsat jejich vyznantiwyuce administrativni techniky.
2.1 Cile teoretickééasti

Cilem teoretickécésti zaérecné prace je objasnit pojem motivace, jeji hlavni
problematiku a zasadni vyznarfi pyuce. Popsat motivai hry, prstova cweni a dalSi

cviceni, ktera mohou byt ve vyuce administrativni teéichnealizovany.

2.2 Cile praktické ¢asti

Cilem praktickécasti mé zétrecné prace je vytvdt ptipravy na vydovani

se zapojenim konkrétni hry a &eni.



3 SOUCASNY STAV RESENE PROBLEMATIKY

Vyuka desetiprstové metody psani na klavesnidii pagowtasné dob k zakladni
dovednosti studefit stednich Skol, pedevSim ekonomického zé&reni. Hodinovou
dotaci a konkrétni naplvyuky stanovi Ramcové véidvaci plany, ze kterych si Skoly
vytvéii Skolni vzalavaci plany. Ramcové véidvaci plany nahradilyiive pouZzivané
ucebni osnovy.

Na vyuku desetiprstové metody psani na klavesniavanuje pisemna
a elektronickd komunikace, ve které se studetitizpracovavat text, zvlastni Upravu
textu, seznamuji se s Wordendj ge zpracovavat tabulky v Excelu a vy®tgednotlivé
pisemnosti a chdpat jejich souvislosti. Jednd sElgvSim o pisemnosti nakupu
a prodeje, personalni pisemnosti, pisemnosti phavicharakteru, pracognpravni
pisemnosti vnitropodnikové pisemnosti a osobni slogSVP Bezp#nostré pravni
¢innost, 2013)

Vyuka desetiprstové metody psani se vyviji rukwaeers vyvojem elektroniky
a paitatové technologie. Bve se studentidili psat na mechanickych psacich strojich,
nasledg elektrickych psacich strojich a vsasné dob probiha vyuka
na pa&itacich. K jeji realizaci slouzi celfada pd@itacovych program, jako napiklad
ZAV, ATF nebo teba ,Deseti prsty.” Kazdy z programma své vyhody, klady
i zapory. Stale vSak existuji klasick&elnice uéené pro vyuku psani.

3.1 Metodika vyuky

Metodika vyuky se v gib¢hu let vyrazg neznénila. Spa@&iva v mechanickém
procvicovani jednotlivych pismen spravnym prstem dané .rukiRozdil je pouze
v rozvrzeni jednotlivych pismen.¢které programy zZanaji nejprve zvladanim zakladni
pismenné fady, jiné naopak kombinaciad ostatnich. VSechny vSak vedou
k intenzivnimu nacviku zintenzi¥ni a zapamatovani si spravné prstove techniky psani

Klasifikace, a hodnoceni zékvychazi z vypoétu rychlosti a pesnosti psani,
které je pesré stanoveno vzot&em a tabulkami. # hodnoceni je dleZita rychlost
psani, tedy peet ¢istych dhoz za minutu a fesnost, tedy p®t spravi napsanych
Uhozi, vyjadcena v %. Ke stanoveni katreé znamky slouzi tabulka vysladk
PoZadavky na rychlost psani se zvySuji s jednatlivinésici ruku v ruce s rostoucim
poctem ovladanych pismen na klavesnici. PoZadavkyieanpst, éstavaji po celou
dobu vyuky stejné. (viz.itohac¢. 1 a gilohac. 2)
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3.2 Utvareni dovednosti psani na klavesnici

Umeéni pséat na klavesnici deseti prsty je dovednostokt studenti vyuZiji po cely
svij Zivot. F¥i dalSim studiu na vysokeé Skole, v zamani, pi bézné préaci na potaci.
Pcitac se stal v satasné dob nedilnou soéasti kazdé doméacnosti a dovednost
jej ovladat, paf dnes k zakladnim pozadawk gramotnosti.

Souwasna spoknost pozaduje usmi ovladat praci na PC za zakladnézihou,

a rychlou a spravnou orientaci na klavesnici zatendk neobvyklou. Saasny
vzklavaci program pitacoveé gramotnosti tomu vSak bohuzel neodpovida.

Vyucujici  administrativni  techniky, pisemné a elektok@ komunikace
i vyucujici informani a komunikani technologie si dale uwdomuji, jak dilezity
je systematicky fistup @i vyuce. Jiz Komensky hovib ve své Velké Didaktice
o pedagogickych zasadach, které jsouvguce a vzdlavani dilezité. Mezi zakladni
pedagogické zasady, které J. A. Komensky hlasat awe pikladné uitelské praxi
realizoval, pai zasada soustavnosti. Uvedena zasada odpovidé&cn@brovig
na otazku, jak uspgéadat @ivo a jak postupovat ip vzdélavani. VSeobech plati,
Ze uspeadani diva by nelo respektovat vnihi logiku vdy, z niz vychazi a kazd&da
je usp@adana v logické soustavKohout, 2007, str. 52).

V souwtasné petechnizované d@b se dti s paitacem poprvé setkavaji
jiz v obdobi pedSkolniho ¥ku. Hraji na nich hry, tzné vyukové a vadavaci
programy a podokin Casto tak dti pii prichodu do Skoly umi gidtaé ovladat. Znaji
pismenai odkazy, ktera jsou zvyklaiphrach na PC zadavat. Psat spravnou metodou
na klavesnici se vSakéuaz na sedni Skole. Tedy v da@b kdy jiz nskolik let praci
na klavesnici BZ2n¢ ovladaji a denh vyuzZivaji bohuzel Spatnym a samo-tauym
zpasobem. Vyjimku tvei ZS, které maji vyuku desetiprstovou metododazenu
mezi volitelny gednet na 2. stupni. Naieny zmisob ovladani klavesnice studiémt
vétSinou stdi ke zvladani &Znych¢innosti a Skolnich Ukél Zlom nastavé az nastupem
na stedni Skolu. Najednou se musi z¥néhou, zakdédovanou dosud dastAci
dovednost psani na klavesnicirtemit. Coz byva velmi problematické, nejen
pro vywujiciho, ale pedevsSim pro studenta. Vzdy je lepSi ¢iase dovednost
od paatku sprave, nez geuwiovat staré a zafixované stereotypy a dovednostim@io
za nasledek nervozitu, n#fy Uzkost, nechil pracovat, ale i@devsim demotivaci.

O tom velmic¢asto hovéi moji studenti. Nasledkem jeéasté podvathi pi psani.
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Ve chvili, kdy nejsou pod dohledem nebo jim jdeabmu zndmkwi spinéni tkolu,
sklouznou ke staré zafixované metq$ani.

Systém vyuky, vychovy a vZthvani by nél kopirovat sotasnou situaci
a technicky pokrok. PruZnreagovat na ztmy a nové technologie. dit déti
piizptisobovat se jim a zvladat jejich pozadavky. Hledatywvyhody tohoto pokroku,
které psani deseti prsty bezespafingsi. Tak jako sed uc¢i Uskali mateského jazyka,
jako se di ovladat dalSi cizi jazyky, by se zvladnutim jetlingch pismen nily
krom psaci a tiskaci formy psani, zvladat postufaké psani na klavesnici. Jegin
tak lze v sotasné dob predejit demotivaci Z&k pfi prewovani a vyuce psani

na klavesnici.

3.3 Motivace jako z&kladni ¢initel p¥i vyuce administrativni
techniky

3.3.1 Charakteristika motivace

Pojem motivace ma fy puvod v latinském slovese ,movere”, které znamena
hybat. (Plhadkova, 2015tr. 319). Motivace sama o soie prazdny pojem, je vzdy
s ne¢im spojena. V kazdém okamziku si vybirame z vicgmosti, co prav budeme
délat. Co si vybereme, a pfoto ucuje pra¥ motivace (Toman, 2010, str. 27).

Existuje celarada definic motivace. Slovnik cizich slov ji defi@jako souhrn
pohnutek a jednéni. Plhakova, jako souhrn vSeatapaychickych dynamickych sil
neboli motivi, které zpravidla aktivizuji a organizuji chovargrozivani s cilem zémit
existujici neuspokojivou situaci nebo dosahnotiteho pozitivniho, pcemz sila
motivu ovliviiuje intenzitu a kvalitu chovani (2015 str. 219)eOlomana je motivace
vile jednat. Jde o vrfiti silu smfujici k dosaZzeni &akého cile (2010, str. 29).
Motivace je tedy jakymsi benzinem naSeho ZivotaoJeohonna latka, na kterou slySi
nase vle, a fizpasobuje ji nase chovani (Wernerova, 2010, str. 136).

Neexistuje jednotnd vSeobecna teorie motivace. dpejiarejsi je zatim
hierarchisticka teorie ptgb Abrahama H. Maslowa. V knize ,Motivace a osolthos
Maslow rozdélil potteby do 5 Urovni a to od nejnizSich po nejvyssi, Ipadho,
potreby, nasleduji poeby bezpéi, poteby lasky, ndklonnosti a sounalezitosti,ipby
uznani, a pdeby seberealizace (Plhakova, 2015 str. 369)ieBot Murray definuje
jako konstrukt oznaujici silu v oblasti mozku, ktera organizuje vnimaklysSleni,

shazeni, a jednani vdilém snéru s cilem zmnit existujici neuspokojivou situaci
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(Plhdkova, 2015, str. 369). Lze je vSak také charagovat jako nedostatek,
ktery ¢lovék pociuje a snazi se ho uspokoijit. Sardfeae existuji i dalSi teorie tykajici
se motivace. Za vSechnydaeme zminit nap teorii evoluce Charlese Darwina,
¢i psychoanalytickou teorii, podle které dlovéka rozhoduji pudy a touhy
(Toman, 2010 str. 15).

Dil¢i ¢asti motivace jsou motivy, jez Wernerova definupkoj pohnutky
¢i podrety (2010, str. 136). Lidské motivy lze ragdl do 4 okruhi. Jsou to motivy

sebezachovné, stimdla, socialni, individualni a psychické (Plhakov@l3, str. 320).

3.3.2 Faktory ovliviiujici motivaci

VSichni normalni lidé touzi po usghu, & jiz ve Skole, nebo v zafstnani.
LiSi se vSak svou motivaci k vykonu. To, jak jsny&anni, ovliviiuje rekolik faktord.
Motiv, velikost odngny, osobnost jedince, ¥$i podminky, por¥r touhy po Usgchu
a strachu z neusphu a pravépodobnost Usfthu (Toman, 2010, strl4). Motivaci
¢loveka, potazmo déte ovliviwji kromeé vnitinich faktor, také faktory vejSi. Ty maji
na ckti, jejich vztah ke Skole a studiu podstatny vliv.

Aspekti, jez ovliviiuji motivaci dti, je celarada. Kltovou roli hraje rodina,
piistup rodéu ke vzdlavani, hodnotovy systém v rodinvzcilanostni Urove rodicu,
uplatiované vychovné styly a praeti, ve kteréem ditvyrasta. Ovliviuje jej sodasna
politicka, kulturni, nabozenska technicka, a ekomi#a situace dané spdleosti
a samoejm¢ také inteligence. Inteligence je schopnosit ilse ze zkuSenosti
a tim se fizptisobovat zrdndm v prostedni. Lidé se rodi s¢fakou mirou touhy ¢it se.
Pak se to u &tSiny lidi zane kazit. Uz rychle po nastupu do Skoly se ngchiit.
Jen malokdo se chce w#évat po cely Zivot. ¥tSinou to dopadne tak, Zze do 10 let
uz vSechny &i pochopi co je poeba, aby ve Skole prospivaly, a abylaty radost
uciteli. To si pak odnéSi do pracovniho Zivota. Hlavmotivaci je v tomto Ppads
nedlat problémy $&fm (Toman, 2010, str. 157).

3.3.2.1 Skola

DalSim vyznamnym faktorem, ktery oulivje motivaci dti ke studiu je Skola.
Skola je spoléenska instituce, jejiz tra#ii funkci je poskytovat vzdani Zakim
piislusnych ¥kovych skupin v organizovanych formach podi€itych vzclavacich
programii. Pojeti a funkce Skoly se &mi se zminami spoléenskych pdeb. Stala

se mistem socializace #Zgk podporujicich jejich osobnostni a socialni rozvoj
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a pipravujicim je na zivot osobni, pracovni,absky. Postugh ztratila monopol
na vza&lavani, stéle vice se otevird Zivotni realé sblizuje se s neformalnim
a informalnim vzdlavanim (Pedagogicky slovnik, 1995, str. 221).

Skola na jedinceisobi komplexs. Zaci se zde setkavaji s jednotlivynditeli,
panem{¢i pani feditelkou, vychovateli spoluzaky,étini raiznych wkovych skupin
a ostatnimi pracovniky Skoly.

Nejvétsi dlohu v motivaci Zzaka ma vSak konkrétriitel daného pedmetu.
Jeho osobnost je velmiakgzitda a ma neptsSi vliv na utvdéeni vztahu mezi zZakem
a Skolou. Mezi sloZky struktury osobnosti pedagogafi odborné vzdani,
pedagogicko-metodické a psychologické &adi, vytvaeni vztahu ke vadavanému,
vSeobecny kulturh politicky piehled, pedagogicky talent, pedagogické mistrovstvi
a pedagogicky takt (Kohout, 2007, str. 57). K viagirofesionalni kvalifikaci titele
pati podle HolouSové napdiagnostické schopnosti, didaktické schopnostippnost
neustale roz#bvat obzor svych &domosti, schopnost pronikat do ¥nito s¥ta zZaka,
konstruktivni schopnost, vyrazové schopnosti, oggni schopnosti, schopnost ziskat
autoritu a komunikativni schopnosti (1999, str. J17NejdilezitéjSi jsou osobni
vlastnosti ditele - charakter, #e, intelektudlni vlastnosti, pracovni vlastnosti,
temperament a chovanéitele. Klidny a trglivy piistup k Zakm, zdjem o vytovany
obor, zajem o zaky, empatie, lidsky a optimistigkistup k vyuce, laska ke své praci,
radost z dilich Usgchi, ale gedevSim chvala a motivace #akledig tehdy si Zaci
dokazi k diteli a potazmo k vyépovanému pedmnetu vytvarit pozitivni vztah zaloZzeny
na divére a respektu. Takovycitel jiz sam o sob ve studentech evokuje zajem,
formuje jejich osobnost a jejich vztah ke Skolezddavani obecé

K rozvoji motivace Zaka o studovany obor slouziadalda didaktickych metod,
které mize vywujici do vyuky zapojit, nap Brainstorming, myslenkové mapy, metoda
snéhové koule, soéfe, hry, motivani cviceni apod. ZaleZi pouze na kreatvit
a tvaivosti daného ¢itele a jeho zajmu o zpésehi vyuky. Riprava niize byt rekdy
sice trochu nargjsi, ale dobe motivovany zak vynalozené usiliiteli mnohonasobh

vynahradi.
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4 MOTIVA CNi HRY, SOUTEZE A CVI CENI

» Hra je radost. Weni pi hre, jest radostnédeni.”

. A] Komensky

Herni situace maji pro pedagogiku velky vyznamuJdgsowasnosti vyuzivany
nejen v pedsSkolni vycho¥, ale i na ostatnich typech a stupnich Skol
(ValiSova, 2007, str. 162). Hra ma celdadu aspekt - poznavaci, procvovaci,
emocionalni, pohybovy, motivai, tvaivostni, fantazijni, socialni, rekr&a
diagnosticky a terapeuticky.

Zvlastni kategorii her a sadf jsou didaktické hry a satite, které vyuZzivaji silné
motivace @dastniki (jeZ je typick& pro seberealizaci) k vychévmzdlavacim wetim.
Didaktické hry i vyuce definuje ValiSova jako seberealizaci #akizenou uitymi
pravidly a sledujici vychownvzdlavaci cile.
piirozere pojimanou a nezbytnowltbu prace uvnit skupin se silnou zainteresovanosti
na konéném vysledku. Pro wigstvi skupiny a pro posileni vlastniho statusu
je jednotlivec schopen zti@ mobilizace sil, tvivého nasazeni, divergentniho
mysSleni, obminovani moznycteSenici vychodisek a rové¥ ztotozrni individualniho
a skupinoveho cile (ValiSova, 2007, str. 162).

Hry a sowZe jsou zaloZzeny na mnoleiné, vysoce delové a v danych
podminkach zcelatpozené komunikaci. Metodickatiprava her a organizace sétit
musi dle ValiSové vychazet Zitelem sledovaného pedagogického #am jemuz
se podizuje vSe ostatni. Hra se zaklada na napadu, jehjeujeji raz a tvéi zaklad
pro formulaci pravidel. Ta museji byt jednoduché@zsmitelnd a museji jednozfre
uréovat chovani hréi, ve vSech myslitelnych situacich.

DalSim podstatnym aspektem jecpb (Kastniki, eventuald jejich seskupeni
(dvojice, trojice, skupiny, jednotlivci). Explicitnmusi byt formulovan cil hry, podstata
jednotlivych kroki a ,jak" ,¢im“, resp. ,kdy“ hra kogi. Sowasti vykladu pravidel
je také seznameni hitas pormiickami. Osobitou pozornost vyZzaduje hodnocetibgru
hry a vysledk. Nekdy sta&i urceni ¢asového limitu, nebo prostééreni casu, jindy
rozhoduje kvantita vykonuCasté je i bodovani. Pdkud choulostivé je hodnoceni
zaloZzené na posouzeni kvality vykonu, nebm se obtizé objektivizuje. Hr&i snadno
podléhaji iluzi o dokonalosti svého vykonu a majidenci poda@vat vykony soupe.
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V takovém pipact je vhodné i kvalitu ufovat podle nifitelnych parametr. Vykony
Zaka 1ze napiklad prémiovatgaso¥ zvyhodiovat, penalizovat. Je vSak nutné seznamit
Zaky s celym hodnocenintgd zahajenim hry.

Kazdou hru je feba vyzkouSet iive, nez se stane trvalou sdésti vyuky

a to Wetrg pouzitelnosti hodnoceni.
Dle ValiSové sleduje titel pii ovérovani zejména:
* Primérenostéasového limitu hry
» Dotazy vznesené k pravidh, k pibchu a k hodnotici stupnici

» Typické herni situace a reakce #ak

* Pripadné ppominky a navrhy zakke he nebo k jejintastem

Podstatné skuteosti si &itel zapisuje a nadale promysli. Mohou byt podkiade
pro zgesréni ¢i naslednou upravu hry (2007, str. 164). Po odz&ougloporduje
ValiSovd hru dokumentovat wedem stanovené struk&y aby se vytvil
co nejuplgjsSi didakticky material pouzitelny i jinym citelem jako propracovanou

souwast gipravy na vydgovani.

Stanovena struktura dle ValiSové:

* Nazev hry (autor, doba vznikugyod)

» Pottebné pomicky, pfipadné naroky na Upravu priedi

e Strwkna, vystizna, srozumitelnda, jednoZna pravidla, instrukce pro zaky,
obsahujici cil hry a Zisob jejiho ukodeni

» Pedagogicky cil a podrobné instrukce pédele

e Varianty¢i mozné modifikace hry

» Hlavni nangt pro diskusi se Zaky, émé body pro jeji usamovani a zasazeni
do ramce teoretickéhaiva (2007, str. 164).

Hry a soutZe ve vyuce finaseji znénu, radost a zvysuji zajem Zék probirané
ucivo. Aby vSak byly stanovené cile naphy, je poteba dirazre dodrzovat pravidla
a zasady objektivnosti a spravedinosti. \Rlenovani her a so#éfi do vyuky, je nutné
brat ohled na konkrétni pedagogicky cil, aby neml&@Eamodelnosti a ztrat casu.
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Vzhledem ktomu, Ze zdravé prozivani &dp je podmidno objektivig
a podrobg vypracovanym hodnocenim hodnoceni vystedkesmi byt titelem
podcaéiovano. ValiSova varujetpdevSim fed neobjektivnosti hodnoceni, které&za
byt spojeno s pocitem nespravedinostiydy, tedy oslabenim pedagogickéhéinku
hry, ale pedevSim k demotivaci, zteazajmu o vyuku,i ucivo, ale také ke ztrét
duvery vaci uciteli a Skole (ValiSov4, 2007, str. 165).

4.1 Prstova cviéeni

Jiz Aristotelestikal, Ze ruce jsou nastrojem nastrolLidska ruka je zazrak
pro svou mnohotvarnost a komplexni stavbu. Je séhgmohybu do vSech rovin
a disponuje vysoce komplikovanym multifumkm kloubem (Lichtblau, 2015, str. 55).

S nistem jedince se vyviji jemna motorika, vytv&e jemné aiesné pohyby
rukou a prsi. Krozvoji jemné motoriky se uétd vyuZivaji motoricka cwieni
pro uvolréni ruky, zagsti a prsi. Dle Vagnerové zahrnuje rozvoj motoriky vSechny
svalové skupiny (1999, str. 53). | v dékpn wku je vSak pdtba ruce a prstiadre
procvicovat.

Pfi praci s pgitacem, na klavesnici, v kancéiaci podnikové administratiy
jsou klouby ruky petzovany, coz mize mit za nasledek bolest nebo iiiemné
svalové pnuti (Lichtblau, 2015, str. 55). Kuwuailh slouzi prstova ceni,
ktera by ndla byt sodasti EZné kazdodenriinnosti.

Prstova cueni nejsou nic neobvyklého B¢ je provadji hudebnici, klaviriste,
kytaristé, houslisté, basistéi violoncelisté. Patebuji, aby jejich prsty spragn
fungovaly. Také pé&tacovou klavesnici mZzeme povazovat za maly hudebni nastro;.
Kazdy prst ma své misto a musi spréfungovat.

Prstova cwieni mizeme do vyuky zZadit na zaatku, v paibéhu i na konci
vyuéovani a vyuzit je individuath dle poteby také u zak kteti maji obtize
s pozornosti, koncentraci, saesEnim a potebuji ¢asgji stiidat ¢innosti. Vyborr
se také hodi pro odlédni a odpéinek pi delSim opisu, jednotvarnéinnosti
a odstragni stresu.

Vzhledem k néistu Zaki se specialnim vzthvacimi potebami a probihajicimu
inkluzivnimu  vza&lavani, jsou také prstovd c¢eni dopordovana Skolskymi
poradenskymi zézenimi jako jedna z dilch technik relaxénich a uvatovacich metod

pii vyuce.
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Existuje celafrada prstovych cveni, od jednoduchych az po né&m&§Si. Kazdé
piinasi utitou formu uvolgni a relaxace. Zalezi naiteli, zda tuto formu vyuZzZije,

¢i nikoli a zapoji-li si tyto cuiebni techniky do Skolniho v&dvaciho programu.

4.2 DalSi cviieni pri vyuce
4.2.1 O¢ni cviéeni

Pti dlouhodobé praci s pitacem seslovek citi vyterpany a napjatyCasto si také
sttZuje na slzeni a pélentionebo bolest hlavy. Lidskéopodavaji ped obrazovkou
pocitace Sptkové vykony. Zrak peskakuje mezi monitorem, klavesnici a psacim
stolem 1500 — 3500kraebem jediné hodiny. Ret mrknuti, ktera jsou pro zubvani
oka dilezita, ritom klesa. Nasledkem toho se objevuje péleniédésn. (i je potreba
chranit a poskytovat jim pravidelny odfioek (Lichtblau, 2015, str. 57).

Pri praci s peéitacem se doporuje nezirat na obrazovku dlouhé hodiny.
Od monitoru pravidekh odvracet zrak na &kolik minut, ¢asgji mrkat a zajistit

dostaténou vihkost vzduchu.

4.2.2 Cvi¢eni organizace prace — myslenkové mapy

RozvrZzeni a organizace prace je velnledity ukol nejen v kanceig ale takée
v béZném Zivok. Je velmi dlezité un&t si svou praci date rozvrhnout a vytvidt
si seznam priorit. JeutkZité studenty &it nejen kancel&ské praxi, ale také je né&t
jednotlivé¢innosti zvladat a co nejmémpodléhat pracovnimu stresu.

Pri casovém stresu jeubtkbzité studenty naiit rozctlit si priority dle principu
60 : 20 : 20. 60% Wenit na vlastni praci, 20% na chyby a &ekavanou praci
a dalSich 20% na spontanni akce. #jemné ukoly nikdy neodkladat. Jestlize jsou
dvé véci stejre dulezité davat pednost té neajjemrejSi. DaleZité je natit se vyizovat
nudné a nefijemné ukoly stejti dolie jako ty zajimavé a zabavné. Kigamné
a obtizné ukoly by ne#ly byt zaazovany po poledniipstavce, ale ihned rano,
kdy jsme je&t pIni elanu. Rozé&lovat ukoly doctyi kategorii: dlezité a naléhavé,
naléhave, dlezité a vSe ostatni co neni arilefité ni naléhavé. Dobré je studenty
nawit vytvorit si seznam priorit a pro kazdy ukol si vytitopevny termin. Seznam

pravidelr® kontrolovat a kazdy wWzeny zaznam si odsSkrtavat. Doklady @ledité
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dokumenty fadré zakladat do Sandn sprave je ftidit dle dilezitosti a dat.
(Lichtblau 2015, str. 71)

Vhodné je pi plnéni slozitého ukolwi planovani dennich aktivit v kanceés&e
praxi vytvaeni mysSlenkové mapy. Uprdet by n¢lo byt centralni téma mapy. Odtud
smetuji do vSech stran paprsky, jejiz datdénéni by nelo k solE tématem pdit.
Takové mentélni mapy vnaSenit@dek do chaosu, mohou ukazovat nové pohledy
na problém¢i udkol, jeho feSeni, Séi ¢as, jsou dobrym podkladem pro planovani
a slouzi jako podpora zapamatovani (Lichtblau 2815,73).

Mentalni mapu lze vyuZitipvyuce jakéhokoliv tématu. V pisemné a elektrogick
komunikaci nagiklad jako strukturu obchodniho dopisu, souvislosézi jednotlivymi
pisemnostmi, nalezitosti jednotlivych pisemnosyijarti desetiprstové metody v praxi
apod. Umo#uje studentm uwdomit si a pochopit souvislosti mezi teoretickouinou

a praxi.
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5 PRAKTICKA CAST

5.1 Priprava na vyutovani zangirena na zvysovani rychlosti a
piresnosti psani

Priprava na vytiovani se zapojenim hry a prstovéhoceni je utena studeriim
druhého roniku maturitnino studijniho oboru: ,Bezpwstre pravni ¢innost.
ve vywovacim pedmetu: ,Technika administrativy.” Tento vyovaci gednét maji
studenti v prvnim a drunémauiku. Hodinova dotace je stanovena na 2 hodiny&ydn
coz ¢ini 64 hodin réné. Konkrétni obsahovy ramec wWavaciho pednetu stanovi
Skolni vzalavaci plan, ktery vychazi z Ramcového sladaciho programu
RVP 68-42-M/01 BEZPENOSTNE PRAVNI CINNOST, a vychazi fedevsim
z praktického upla#ni dovednosti # vykonu budouciho povolani u Polici€R
¢i v jinych bezpénostnich slozkach.

V prvnim rainiku se vyuka zamiuje pouze na zvladani desetiprstové hmatove
metody psani na klavesnici. Studenti pracuji v paow: ,Deseti prsty”, ktery je sam
metodicky pi praci na klavesnici vede a hodnoti jejich vykdrexty a cvéeni také
opisuji z papirovéigdlohy a debnice.

Ve druhém roniku studenti do konce 1. pololeti éppracuji ve vyukovém
programu. Od druhého pololeti se vyuka Zae na zvySovani rychlosti algsnosti
psanim a zaci seupracovat s programy Word, Excel a zvladat jedecbéuabulky.

Tuto pipravu na vydovani lze pouzit ve vSech studijnich oborech, \erykh
se studenti &i pséat desetiprstovou hmatovou metodou na klavesmito na @iznych
stupnich Skol. Lze ji vyuzit fpdevSim na proc¥ovani rychlosti a fesnosti psani.
Hlavnim gredpokladem, je to, Ze studenti jiz zvladli hmatoueahniku klavesnice.
Pfiprava neni nakma na pipravu ani pomicky. Lze ji tizné kombinovat.

Diky zapojeni zabavného ¢eini a nasledné hry, studenti systematicky ptdcvi
rychlost a pesnost psani, seznami se s problematickymi slgefyjch vyznamy.

Priprava na vytovani ple odpovida stanovenym @i vyuovaci hodiny,

hodinové dotaci i obsahové naplni uvedené ve Skolrrdslavacim programu.
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Technika administrativy

BP2A

ZvySovani rychlosti a gresnosti psani
36

Procvtit a upevnit rychlost a fipsnost psani na klavesnic
rozvijet psani desetiprstovou metodou, zvysSit ryshlpsani
Procvitovani obtiznych a problematickych slov.

Tabule, (platno, dataprojektor) PC, Wordippaveny pracovnj
list se slovy,

(8. 15— 9. 05)

8.15-8.20 Uvod vyuéovaci hodiny

* Pozdrav se zaky

e Z&pis téma vyeéovaci hodiny na tabuli a TK

» Seznameni zdks cili vyuwovaci hodiny

* Motivace k dosazeni dil

« Uprava prosedi — oswtleni, vywtrani, zapnuti PC,
nastaveni polohy zidli, fhlaseni do programu:
.Deseti prsty.”

8.20-8.25 Procviéeni prsti

Prstové cuieni — vyukavani prsty do lavice, krouzeni jednotlivymi
prsty, protahovani prsta dlani.

8.25-8.40 Prace v programu: ,Deseti prsty.“

,

Procvicovaci cviéeni¢. 60 — procwiovaci text slouzici ke zvySovani
rychlosti a pesnosti psani. Text obsahujemorody text zarieny
na procvéeni vSech pismen. Kontrola spravné prstové techniky
psani.

Opis problematickych slov — zdbavné c¥eni

prace v programu: ,WORD."
Seznameni studans problematickymi slovy, opis problematickych
a nejdelSich slov, z dataprojektoru (popripraveného pracovnihio
listu — viz Rilohag. 3).

8.40-8.50

8.50 — 8.55 Souz — hra (WORD)

Casovy limit: 5 minut
Pravidla hry: Opsat co nejvice obtiznych slov sremensim
poctem chyb. Pokud je ve sléxhyba, slovo se nepita.

8.55-9.00 Vyhodnoceni souéze
ZjisStovani vysledk, vyhodnoceni, vyherce.
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9.00-9.05 Zhodnoceni vywovaci hodiny

» Zopakovani cile vytovaci hodiny — zhodnoceni jeho
splreni

* Pochvala zak,

» Upozorreéni na nedostatky, co je geba zlepsit, kde
zapracovat — povzbuzeni Zak

e Zadani domaciho cé&ni - procwiovani 60 lekce
v programu: ,Deseti prsty*

Zhofj nocen Postehy a nedostatky. Zajem a aktivita #alPomicky na dalSi
vyudovaci .  hodi d. Individualni domadi
hodiny: vyucovaci hodinu apod. Individuélni doméacigrava.
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5.2 Priprava na vyuwovani zangiena na nacvik malych pismen na
¢iselnéradé

Priprava na vytiovani je uéena zakm druhého réniku maturitniho studijniho
oboru: “Bezpénostre pravnic¢innost.” v wtebnim gedmnetu: , Technika administrativy,”
pii ndcviku malych pismen naselnérad. Fripravu je mozné jednouse poamit
a upravit dle paeby na konkrétni prockované pismend znak. Lze kombinovat
rizné typy prstovych cveni a her. Bprava odpovida stanovenymiafl a vychazi
ze SVP Bezpmostré pravnicinnost.

Tuto pripravu Ize vyuZzit u vSech studijnich obpve kterych se Zacikupséat
na klavesnici desetiprstovou hmatovou metoddipr&va na vytiovani je jednoducha,
neni naréna na pipravu ani debni ponticky. Pro jeji realizaci vytujici potebuje
ucebnu s pditaci, ve kterych je nainstalovany program pro vyukargsa program
WORD. Ripraveny pracovni list, dataprojektor, platnofggaveny procwiovaci text.
Dataprojektor Ize nahradi€bnou tabuli, nebo pracovnim listem.

Technika administrativy

BP2B

Nacvik psani malych pismen néiselnéradé — 23 lekce — ,i*
15

Nawit zaky psat mala pismena k&selnérads desetiprstovoll
metodou psani

PC, program: ,Deseti prsty.“, Wordfipraveny pracovni list -
dataprojektor, platno, progovaci text - DU
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(11. 00 — 11. 45)

no

no

11. 00 —11. 05 Uvod vyuéovaci hodiny
* Pozdrav se zaky
e Zapis téma vytovaci hodiny na tabuli a TK
» Seznéameni Zdks cili vywovaci hodiny
* Motivace k dosazeni dil
« Uprava prosedi — oswtleni, vywtrani, zapnuti PQ
nastaveni polohy zidli,fhlaseni do programu: ,Dese€
prsty.”
11.05-11.10 Procvi¢eni prsti
Mackani dlani, vyukavani prsty, proplétani pést
11.10-11. 25 Prace v programu: ,Deseti prsty.”
Nacvik cviceni — i, procwiovaci cvéeni na pismeno ,,i* Kontrol
spravné prstoveé techniky psani.
11.25-11. 35 Prace v programu: ,WORD." - hra
Had — Zakekne slovo, ve kterém je i, vSichni ho napisi,ide&
fekne dalSi slovo ve kterém je i, tak se polje az dojde
na posledniho Z4ka (pismeno @4e byt na z&tku, uprogsied
i na konci slova) podle @tu Zaki se kolo znovu opakuje, mozr
i nékolikréat
11.35-11. 40 Prace v programu WORD - opis
Opis slov z dataprojektoru (pobg pracovniho listu) — i
11.40-11. 45 Zhodnoceni vyuwovaci hodiny
e Zopakovani cile vyEovaci hodiny — zhodnoceni jef
splreni
* Pochvala zak,
* Upozorreni na nedostatky, co je peba zlepSit
kde zapracovat — povzbuzeni #ék
» Zadani domaciho c¥ni - procwiovaci text
Zhodnoceni Postehy a nedostatky. Zajem a aktivita #akRomicky na dalsi

vyucovaci hodiny.

vyucovaci hodinu apod. Individualni domagiprava.

24



5.3 Hry p¥i vyuce administrativni techniky

5.3.1 Slovni kopana

Slovni kopana je velmi znama hra, kterou hrajii @dmalicka. Hra rozviji slovni
zasobu, podporuje mysleni¢iwdéti zanefit se na detaily, poznavat slabiky a pismena
a rozviji analyticko syntetické mysleni. Nejzrg®n forma je ustni, f které hr&
vyikne slovo a nasledujici hiramusi vymyslet jiné slovo, které @aa pismenem

¢i slabikou, na kteréipdchozi slovo kati.

baterka — autobus - stroj

Do vyuky administrativni techniky ji fZeme z#adit velmi snadno, nelso
je nenarénd a jednoducha. dZeme |i také prbézrné upravovat, obrmovat
¢i napiklad zvySovat obtiZznost, dle pokroku Aaldra je utena pro libovolny péet
Zaka. Pro jeji realizaci je pegéba pgitac ¢i notebook, tedy klavesnice a monitor,
jako pro vyuku psani achny textovy editor, nap Word. Hru je vhodné Z#adit
na za&atku, v pfibchu ¢i na konci vydovaci hodiny, nejlépe po zvladnuti nacviku
zakladnich pismen na klavesnici.

Na za&atku hry vydgujici stanovi pravidla. W casovy limit, p@et slov,
kdo tekne prvni slovo, zda se bude navazovat na posf@dniencci slabiku. UK,
jaka slova pozaduje, pagakého odwtvi ¢i piredmétu se maiji tykat, jakéa slova nebudou
uznana hodnoceni vysleilka dalSi podminky, vyplyvajici ze zvolené varianty
a metodiky.

Slovni kopana je velmi variabilni hra. Lze ji jedlude obmnovat. Ja ve své
praxi vyuzivam jeji 2 varianty. V prvni varigniiraji jednotlivci sami. Vygujici fekne
prvni slovo a Zaci jiz sami navazuji na posledrdm@no¢i slabiku, dle pedem
dohodnutych pravidel, kiiv predem utenémc¢asovém limitu, nebo dokud nedosahnou
stanoveného m@tu slov. Slova napsana schybou se ®&#pp. Vitézi ten Zzak,
ktery byl nejrychlejSi, nebo ktery vymyslelcasovém Useku nejvice slov. \&ujici
prabézrné prochazi a kontroluje zZakytippsani na klavesnici. Vhodné je také zadavat
odwetvi, ¢i obor, kterého se slova musi tykat Fiifad potraviny, pimysl, ekonomika,
politika, zengpis, zenddeIstvi apod.

Ve druhé variarit této hrytekne vydujici prvni slovo, které si vSichni napisi.
Pokrauje dal3i Zak vads. Rekne dalsi slovo, které &aa poslednim pismenem nahlas,
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vSichni si dané slovo musi napsat, ale zataweisi rychle vymyslet dalSi slovo, které
stejnym pismenem &Zma a to také zapsat. VSe musi stihnout, dokud daks néekne
nové slovo. Takto postupujitipkazdém vyceném slovu. Hra kati ve chuvili,
kdy posledni zak vack dopiSe posledni slovo. ¥#em, se stava ten zak, ktery ma
spravié napsana Mgena slova a vymySlena sva vlastni slova. Kritéranoceni
této hry mohou byttzna. Vyadit Ize napiklad slova, kterd obsahuji neprobrané
pismeno, stejnd slova, nebo nepiSe-li Zak desetiy.piMame-li ve itidé Zaka
se specialnimi vzdlavacimi potebami, do hodnoceni nezahrnujeme specifickou
chybovost.

Obe¢ varianty jsou velmi kratké, nezaberou velké mndzgasu, proto jsou

vhodné pedevSim pro zpe®ni vyuky psani a odreagovari praci na klavesnici.

5.3.2 Abeceda

Hra abeceda je také velmi zndma. Lidé ji znajiespi@d ndzvem Bsto, jméno
zvire, vc. Stejre tak jako slovni kopanou ji Ize it do vyuky kdykoliv. Chceme-li
pomoci této hry procwovat a zrychlovat rychlost agsnost psani, je vhodné jifadit
tehdy, ovlada-li zZdk pismena celé klavesnice. Jeellagogickym cilem zpéshi
a uvolreni, Ize ji z&adit kdykoliv v pfibéhu Skolniho roku.

Vybrany zak¢i vyucujici potichutika abecedu. DalSi zakiade Zaka zastavi
slovem ,STOP“ Ten Jkne pismeno, u kterého skin VSichni studenti musi
v predem stanovenérfasovém limitu vymyslet co nejvice slov nai§gné pismeno.

Vyhrava ten Zak, ktery ma nejvice spréviapsanych slov.
K — kobyla, k an, kornout, kokos, koleno...

Vybér slov je mozné aoft upravit dle patbnych kritérii. U jedink se specialnimi
vzklavacimi potebami je tolerant)i hodnocena specificka chybovost. (zfow,

vymeény, pismen, vynechani slabik apod.)

5.3.3 Had z pismenek

Had z pismenek je hra, nebo spiSeceni, které slouzi k pr@veni toho,
zda skuten¢ zak ovladaci zvlada hmatovou metodu psani na klavesnici. dyiai
piedem pipravi text bd’ na papie, nebo naifklad na dataprojektoru. Text by n&m
byt moc dlouhy a jeho n&fpost vyplyva ze zvladnuté Groyrzaka. Ukolem je text
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bez chyby opsat, nasletliej opsat pozpatku a poté @popedu. Vitzem se stava
ten, kdo text nejrychleji spragropiSe s nejmensim mnoZzstvim chyb.

Tuto hru Ize také vyuZzit jako klasifikai nastroj. Kazdy, kdo opis zvladne
a to bez ohledu n&asovou dotaci si zaslouzi odnu, minimal formou pochvaly,
neba’ psani pismen zprava doleva je pro starSi Zakgpldozcela nefirozené.

Lze ji zaadit do vyuky kdykoliv v pibéhu Skolniho roku. Dokonce
jiz po zvladnuti zakladriady na klavesnici.

Mame-li ve tid¢ Zzaka se specifickymi poruchaméani — konkréta s dyslexii,
tolerantrgji hodnotime zarény podobnych pismen — nap. b, d, b apod. péjpac

ho k psani pozpatku nenutime.

5.3.4 Koktava hra

Koktava hra se ve skuteosti nejmenuje koktava hra, tento nazev ji dalhisa
studenti. Nema s koktanim nic spoiého. Spéiva vtom, Ze Zaci opisujiipdem
piipraveny text. Kazdou souhlasku vSak musi napsatCdlem je procuiit psani
jednotlivych pismen a upevnit jejich spravny pré&ok Hru lze také velmi ztizit.
Vhodné je nap uriit u jednotlivych souhlasek jejich pet. Nagiklad k 5x, | 4x apod.
nebo u jedné souhlaskyditrpocet, ktery bude postuprklesat.

Napr. prvni k v textu bude 10x, druhé k v textu $etitk v textu 8x apod.
Naslednécteni napsaneho textu nefamezi pedagogické cile, ale Zaci setteni

pobavi, zasiji, zvlast vyzaduje-li vyéujici disledné vyslovovani jednotlivych slov.

Ppprrrotttokkkolll, kkkobbbyllla, ssstttrrrojjj
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5.4 Prstova cvikeni pfi vyuce administrativni techniky

5.4.1 Proplétani prsti

Toto cvieni vychazi Zinské mediciny, kteraigobi také f silnych bolestech.
Spojime Spiky uvolrénych prsit — vzdy oba ukazovaky, préstniky, prsteniky
i maliky. Drzime ped sebou ob ruce spojené a uvainé — jako misku,
nebo pokréovani svého iicha. Nyni prsty vymnime. Ukazovdky spojime
s prostedniky, prsteniky s maliky. Nakonec &y ¢tyt prsti opét spojime se Spkami
prsti na pravé ruce (Lichtblau, 2015, str. 55). (vizr&xeke. 3)

5.4.2 Cvrnkani

Jedna se o klasické cvrnkani frdtteré gipomina cvrnkani do kulek. Postupé
procvicujeme vSechny prsty jedné ruky a pakieme prsty druhé ruky.
(viz. Obrazeks. 4)
5.4.3 Tukani prsty

Polozime ruce na @t stejreé jako na klavesnici, natahneme prstyi&gky prst
tukdme prsty do stolu. Snazime se o nej@inzvuk. Dle pokyd miazeme gtidat
jednotlivé prsty, nebo ykavat do rytmui hudby. (viz. Obrazek. 5)

5.4.4 Balet prsti

Propojime prsty obou rukou. i#taw zvedame a napindme vzdy jeden prst.
Ostatni se nehybou. Rali tohoto cweni ukuje vyuwujici, nebo studenti sami
(Lichtblau, 2015, str. 56). (viz. Obrazeke6)

5.4.5 Muchlani papiru

Studenti dostanou dva listy papiru, ktery musi zZmatcdo kuléky. Mohou vyuZzit
pouze jednu ruku. Nasledirruku vystidaji. Papir, musi byt co nejvice zthany

a kulicka co nejmensi. (viz. Obrazeék7)

5.4.6 Protahovani prstia a dlani

Spojime dlas do sebe. Natahujeme paZze a protahovanim prstyam di

procvicujeme. Paze ttdme nahoru a do stran. (viz. Obrazel8)
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5.4.7 Krouzeni

Jedna se o cvik, ktery je znamy z hodilegné vychovy. Jedna se o intenzivni
krouZzeni nejprve rameny, lokty, zfhim a po-té jednotlivymi prsty.
(viz. Obrazeks. 9)
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6 ZAVER

Zawretna prace na téma: ,Motivai hry a cvéeni @i vyuce administrativni
techniky” popisuje a vysiluje pojem motivace a jeji zasadni vyznar pyuce.
Popisuje a charakterizuje jednotlivé motimahry, prstova cwieni a dalSi céeni, ktera
mohou byt ve vyuce administrativni techniky reali@oy. Zantiuje se na objasni
vyznamu her a c¥eni @i vyuce a motivaci k vygovanému pedn®tu ¢i tématu.

Problematika motivace je velmi rozsahla a slozité. poteba si ugdomit,
Ze ji ovliviiuje celarada faktoii. Otazkou motivace zékpii vyuce se zabyvala a stale
zabyva celarada odbornik, psycholog, sociologi i pedago§. Motivaci zaki
pii vyuce ovliviiuje velmi vyrazg wcitel, ktery vytv&i strukturu vydovaci hodiny.
Pokud zaky vytovaci hodina bavi, pracuji efektigjna zvySuje se jejich motivace
o studovany obogi konkrétni vywovaci téma. Efektivita samotné vyuky vychazi
z metod a didaktickych postapkteré vydujici zahrnuje do vyuky, velmi vyrazn
ovliviiuje motivaci Zzaka a jeho vykonnost.

Ke zvySovani motivace Zzak mohou pedagogové vyuzivat celotadu
didaktickych nastrai, mezi které pdt hry, sou¢ze a cvteni. Zalezi jen na samotném
pedagogovi, zda tyto ,nastroje* do vyuky iadi, jakou konkrétni formu zvoli
a zda bude ochoten ponit a uzfisobit swij dosavadni styl vyuky.

Ve své pedagogické praxi se bohuZel stale setk&vénegy, kt& povazuji hry,
cviceni a soutZze za ztratwasu. Bi vyuce uplatiuji stejny vzdlavaci styl — diktovani
zapiski do seSitu, studenti celou hodinu zapisuji vyklattele. Ri této monotonni
préci kolisa nejen vykonnost jednotlivych Bakle také motivace a zajem &iwp. Z4ci
se na takovéto vyvaci hodiny néSi, nemaji aktivni zajem o vyuku.

Pro pedagogickou praxi dop@éwji do vyuky zdazovat hry, sodfe ¢i zabavna
cviceni, kterymi ditel vyu¢ovaci hodinu ozivi, uvolni, zvySi vykonnost a kantcaci
Zalkh a pirozenym zfisobem vstip&i procvici védomosti a dovednosti ¥igluSném
ucebnim pedmnetu.

Hlavnim ginosem mé zavecné prace jsou samotné hry adeni @ vyuce.
Navazuji na pedagogické zasady a myslenky J. A. éwmkého dle kterého sétd maji
piedevS§im hrat. Pedagogické hry a cewii sjasnym vzHdavacim cilem
a multisenzoriélni fistup jsou velkym pedagogickym bohatstvim, na kigyéhom

nentli pfi vyuce zapominat.
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Obrazelg. 1 Fotografie zakpti psani na klavesnici deseti prsty
Obrazelg. 2 Fotografie zakpti psani na klavesnici deseti prsty
Obrazek. 3 Fotografie Zak pii prstovem cuieni — proplétani prét
Obrazek. 4 Fotografie zakpii prstovém cwieni — cvrnkani
Obrazek. 5 Fotografie Zak pri prstovém cuteni —tukani prsty
Obrazek. 6 Fotografie Zak pii prstovém cuieni — balet prst
Obrazek. 7 Fotografie Zakpii prstovéem cuwieni — muchlani papiru
Obrazek. 8 Fotografie Zak pii prstovem cuieni — protahovani pisa dlani

Obrazek. 9 Fotografie Zakpii prstovém cuwieni — krouzeni rukou a pist
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Prilohac¢. 1 - Hodnotici stupnicefesnosti psani pro 1. a 2¢mk
Prilohac. 2 - Hodnotici stupnice rychlosti psani pro 1. eo2nik
Prilohac. 3 - Pracovni list. 1

Ptilohac. 4 - Pracovni list. 2
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PRILOHY

Prilohac¢. 1 - Hodnotici klasifikace rychlosti &gsnosti psani pro psani pro 1¢miky

. Znamka
Obdobi 1 > 3 7

Z&i - fijen 80 a vics 79-70 69-60 59-50
Listopad - prosinec 110 a vicg 109-95 94-80 79170
Leden - Unor 130 a vicd 129-115 114-110 99400
Biezen - duben 150 a vice 149-135 134-120 119-105
Kvéten -cerven 160 a vice 159-14% 144-130 129-1j15
% chyb celoroné 0,0-0,20 0,21-0,40 0,41-0,60 0,61-0,40

Zdroj: SVP Bezpénostré pravnicinnost, 2013

Prilohac¢. 2 - Hodnotici klasifikace rychlosti &gsnosti psani pro psani pro 2émiky

. Znamka
Obdobi 1 > 3 7

Z&i - fijen 170 a vice 155-164 140-15¢4 125-139
Listopad - prosinec 180 a vice 165-179 150-164 135-149
Leden - Unor 190 a viceg 175-189 160-174 145-159
Brezen - duben 195 a vice 180-194 165-179 150-164
Kvéten -cerven 200 a vice 185-199 184-1710 155-1p9
% chyb celoroné 0,0-0,20 0,21-0,40 0,41-0,6( 0,61-0,8p

Zdroj: SVP Bezp&nostré pravniginnost, 2013
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Rilohad. 3 — Pracovni list

Pracovni list - procviéovani problematickych a dlouhych slov

Dbejte na spravné posazeni u PC.
DodrZujte zasady spravného psani desetiprstovotolwmametodou.

1. OpiSte pozorrg problematicka slova - kazdé slovo 3x

Antikomunistick&

Antikoto  ¢erepapinovikovi covska,
Nejneobhospoda rovavateln &jSimi
Nejneospravedl rtiovavateln &jSimi
Nejneosamostat rovavateln &jSimi
Nejnerozradost  rovavateln &jSimi
Nejnezhospodar rtiovavateln &jSimi

Nejnezprost redkovavateln  &jSimi

Nejnevykrystalizovavateln &jSimi
Nejzjedenacteronasobiteln &jsimi
Nejzdevatenacteronasobiteln &jsimi
Nejenznesrozumitel riovavateln  &jSimi

Nejnezpravd é&podobnost riovavateln  &jSimi

Nejzdev é&tadevadesateronasobiteln &jsimi
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Prilohac¢. 4 — Pracovni list. 2

Pracovni list — nacvik pismene , i

Pismeno ,iS@me pravym prstetiiem.

1. Opis

lip pi psi pit dik lit fik dil pip lih zdi

ji dit sit rzi dit pi psi pip lit dik lih

pit rzi tit dik lip jil fik dil zdi jit ji

sit hi zdit slit kosi pist lidi jist sila
uhli osli seti ulit elfi kuti Ipit husi kuti
dil jeti ulit sit uhli seti figl osli

2. OpiS slova na celyadek

lip psi pit dik fik lih jit sit zdit slit

3. Opis slova dle pedlohy a poté pokra&uj pozpéatku

kosi pist lidi jist sila uhli osli seti ulit
elfi kuti Ipit husi kuti dil jeti ulit sit
uhli seti figl osli

4. Opisuj podle predlohy

Elfi vila vi vice jak vila kosi. Osli sila.
Jira musi jist husi a kruti maso. Musi lip
sit. Figl lidi. Nuti pit vino. Kosi pirko.
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Obrazeke. 3 Fotografie Zak - proplétani prsi
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Obrazeke. 5 Fotografie Zak - rukani prsty
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Obrazek’. 6 Fotografie Zak - balet prsk

Obrazeke. 7 Fotografie Zzak - muchlani papiru
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Obrazeke. 8 Fotografie Zak - protahovani prst a dlani

Obrazeke. 9 Fotografie Zak - krouzeni
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