Bilješka
sa sastanka radne skupine kompjutorske daktilografije i kompjutorske daktilografije s uredskim praktikumom, održane 7. listopada 2011. u sjedištu Udruge UIBŠ RH, Zagreb, Varšavska 17. Početak u 10,30 sati.

Prisutni: Gordana Bubičić, Ekonomsko-birotehnička i trgovačka škola, Zadar 


Gizela Sabolski, Srednja strukovna škola Braće Radića, Đakovo 

Ana Kovačević Srednja strukovna škola Braće, Đakovo 

Marina Golenić, Ekonomsko-birotehnička škola, Slavonski Brod 

Marica Piršlin,Upravna i birotehnička škola, Zagreb 
Ostali prisutni: 
Božana Lukić, Ekonomska i trgovačka škola Ivan Domac, 
Vinkovci – članica Predsjedništva 
Mira Šincek, Gospodarska škola, Varaždin – članica Predsjedništva

Mladen Pavetić, Srednja škola Zlatar, – član Predsjedništva
Dnevni red:

1. Usklađivanje operativnih planova i izrada radnih materijala za nastavnike
(Na radni sastanak donijeti operativni plan i program, a eventualne prijedloge u digitalnom obliku)
2. Organizacija stručnog usavršavanja (sadržaj po modulima)
Ad. 1.

Zaključak 

Prihvaćen je okvirni program Kompjutorske daktilografije za III. razred u zanimanju Upravni referent. Program u prilogu ove bilješke.

Ad. 2.
Zaključak 

Na temelju zaključka Predsjedništva Udruge iz lipnja 2011., a u cilju podizanja računalnih kompetencija nastavnika kompjutorske daktilografije i nastavnika drugih predmeta struke, planirano je stručno usavršavanje kroz tri modula i to:
I. modul – 3. prosinca 2011. – mjesto održavanja usvršavanja u sjedištu Udruge

II. modul – 11. veljače 2012. – mjesto održavanja usvršavanja u sjedištu Udruge
III. modul -  treći mjesec 2012. u vrijeme zasjedanja Skupštine Udruge.
Na web stranici Udruge biti će objavljen detaljan program za svaki modul, kao i način prijave.
I. Modul uključuje cjeline:
· Korektura teksta 
· nakon lekture 
· korektura računalom (evidentiranje promjena)
· Izrada i pisanje u tablicama 

· izrada i popunjavanje tablice tekstom
· oblikovanje teksta u tablici i cijele tablice 
· dodavanje redaka u tablici, spajanje ćelija, dijeljenje ćelija 
· korištenje mogućnosti samooblikovanja tablice
II.  Modul
· Organizacija i struktura dokumenta

· Primjena stilova

· Reference (umetanje fusnota, opisa slika)

· Izrada sadržaja 

· Indeks pojmova

III. Modul 
· Digitalizacija obrazaca u uredskom poslovanju i tehnici komuniciranja
Sudionici – nastavnici koji predaju daktilografiju, upravni postupak, radno pravo, tehniku komuniciranja, uredsko poslovanje i dopisivanje.

Bilješku izradila
M. Piršlin
OKVIRNI PROGRAM - KOMPJUTORSKA DAKTILOGRAFIJA – URAVNI REFERENT
3. RAZRED
	Nastavno područje
	Očekivani rezultati

(znanja i vještine)
	Nastavni sadržaji
	Broj sati

	Vježbe točnosti i brzine
	Točno i pravilno prepisati tekst od minimalno 1800 znakova uz toleranciju 0,7% pogrešaka 
	Vježbe za postizavanje brzine i točnosti (prijepis prema 
tabelama  7, 8)

Ispravak pogrešaka u tekstu  


	25

	Diktati
	Točno i pravilno pisati tekući tekst – u 3 minute napisati minimalno 600 znakova s tolerancijom 0,5% pogrešaka

Točno napisati i oblikovati transkript teksta

Pisati neprekinuti diktat u trajanju 15 min.
	Diktati s povećanjem brzine 
200-280 znakova u minuti prema tabelama 7, 8; 

Pisanje po diktatu - tekući tekst u neprekinutom trajanju od 15 minuta prema zadanom obliku;

Vježbe transkripta teksta uz oblikovanje


	5

	Oblikovanje pisanih komunikacija u službenom dopisivanju
	Znati oblikovati akte u upravnom postupku 

Znati kreirati predložak
	Oblikovanje: podnesaka, rješenja, zaključaka, službenog dopisa, zapisnika u upravnom postupku; Kreiranje predložaka
	10

	Dopisivanje pri zaposlenju
	Znati napisati životopis
	Oblikovanje molbe za zaposlenje; oblikovanje životopisa
	2

	Izrada i preoblikovanje prepisanog teksta 
	Znati preoblikovati napisani tekst

Znati dodati gotov tekst, odnosno komentar
	Prijepis i oblikovanje skupnih pisama, rezimea, izvještaja

Ispravak teksta i umetanje komentara, bilješki, tablica sadržaja, popis izvora
	20

	Provjere
	8

	Ukupno
	70


Metodičke napomene:
Metode rada: usmeno izlaganje, razgovor, demonstracija, individualne asistencije učeniku i naročito samostalnog rada učenika. Težište je na stjecanju znanja, vještina i navika, razvijanju sposobnosti, potrebne rutine i sigurnosti u deseteroprstnom slijepom pisanju. Stoga posebnu pažnju treba posvetiti ponavljanju i uvježbavanju te usavršavanja postignute vještine. 

Elementi ocjenjivanja: prijepis, diktat, praktičan rad

Odabir predložaka iz gospodarstva, ekologije, pravne regulative

