2.2 Rozvojový projekt Vysoké školy ekonomické v Praze 
2.2.1 Charakter a organizace rozšiřujícího studia 
Na fakultě financí a účetnictví Vysoké školy ekonomické v Praze lze získat kvalifikaci k výuce předmětu Písemná a elektronická komunikace pro střední a vyšší odborné školy ekonomického zaměření.

Kurz umožňuje učitelům získat znalosti, jak organizovat výuku tak, aby žáci získali dovednosti k ovládání klávesnice počítače desetiprstovou hmatovou metodou a uměli vyhotovovat na počítači různé druhy písemností v normalizované úpravě. Poskytuje učitelům přehled o tom, jak mají žáci získat vědomosti o obsahové náplni a stylizaci obchodních dopisů.

Učitelé si osvojí metodiku, jak vést žáky ke komunikaci prostřednictvím elektronické pošty a jak pracovat s webovými stránkami.

Kurz povede učitele k tomu, aby uměli pracovat se žáky v odborné učebně vybavené počítači nebo elektronickými psacími stroji.

Učitelé získají též přehled o tom, jak při výuce využívat výukové programy, např. ZAV nebo ATF.

Absolvování kurzu umožní učitelům adaptovat se na podmínky výuky předmětů, které jsou obdobou předmětu Písemná a elektronická komunikace, např. zaměřených na techniku administrativy, obchodní korespondenci a podobně, jímž se vyučuje na jiných školách než jsou školy ekonomického zaměření. Takové předměty se učí na obchodních učilištích, středních průmyslových, zemědělských a zdravotnických školách. Určité uplatnění učitelů, kteří tento kurz absolvují, se může týkat též učitelů na základních školách, kde mohou být takové předměty zařazeny do výuky.

Kvalifikace se získává dvousemestrálním distančním studiem a složením závěrečné zkoušky. Ke studiu se přijímají učitelé různých předmětů, kteří si chtějí svou základní aprobaci rozšířit o kvalifikaci k výuce Elektronické a písemné komunikace, Techniky administrativy a Obchodní korespondence.

Výuka probíhá formou celodenních konzultací jednou za čtrnáct dní, zpravidla v pondělí. Dílčí zkoušky se nekonají. Studium je ukončeno závěrečnou zkouškou. Po vykonání závěrečné zkoušky obdrží účastníci studia osvědčení potvrzující absolvování kurzu a kvalifikaci k výuce příslušným předmětům podle zákona o vysokých školách.

Personální a prostorové zajištění 
Výuku v kurzu zajišťuje katedra didaktiky ekonomických předmětů Fakulty financí a účetnictví VŠE v Praze. Rovněž tato katedra zajišťuje vhodné výukové prostory.

Garant kurzu: prof. ing. Ondřej Asztalos, CSc.

Referentka kurzu: Jarmila Petrůvová

Podmínky přijetí ke studiu: 
a) Absolvování vysokoškolského studia pedagogických směrů. V tomto případě získávají absolventi kurzu aprobaci k výuce písemné a elektronické komunikaci, Techniky administrativy a Obchodní korespondence. 
b) Absolvování vysokoškolského studia nepedagogických směrů. Absolvováním kurzu získají kvalifikaci  k výuce Elektronické a písemné komunikace, Techniky administrativy a Obchodní korespondence.
c) Složení maturitní zkoušky na středních školách různých směrů, zejména směrů ekonomických: absolvováním kurzu maturanti nezískají vysokoškolské vzdělání. Získají pouze předpoklady k výuce Elektronické a písemné komunikace, Techniky administrativy a Obchodní korespondence.

Postup přijímacího řízení: 
Uchazeči o studium se přihlašují na formuláři Přihláška ke studiu na vysoké škole, kterou doloží dokladem o dosaženém vzdělání (ověřená fotokopie diplomu, případně maturitního vysvědčení). Přihláška na VŠ je vydána jako formulář SEVT 491450.

Termín odevzdání přihlášky je zpravidla do začátku září příslušného roku. 


Zahájení výuky bude oznámeno na webových stránkách katedry.


Cena kurzovného: cena se určuje podle kalkulovaných nákladů a  počtu přihlášených.  Při 5         studentech bude 18 204,--  Kč, při  10 studentech by činila 9 102,-- Kč, při 15 studentech bude 6 068,--Kč.
Kurzovné za studium se platí poštovní poukázkou typu A. Podací lístek o zaplacení (popř. jeho opis) nebo výpis z účtu je nutné připevnit k přihlášce. 
Přihlášky je třeba adresovat na adresu: Katedra didaktiky ekonomických předmětů, Fakulta financí a účetnictví, Vysoká škola ekonomická v Praze, nám. W. Churchilla č. 4, 130 34 Praha 3.

Výuka v kurzech je praktická. Realizuje se 1 x za 14 dní (zpravidla v pondělí) v prostorách, které k tomu budou určeny.

Účastníci kurzu jsou ve studiu vedeni odborníky. Výuka probíhá ve specializované odborné učebně. Všem frekventantům bude poskytnut bezplatně celý výukový kurs ZAV v rozsahu cca 2 400 cvičení.

Kurz je uzavřen závěrečnými zkouškami v písemné či ústní formě. Konají se až na závěr studia.

Účastníci kurzu studují podle literatury také samostatně.
	1. ČSN 01 6910
	Úprava písemností psaných strojem nebo zpracovaných textovými editory. Český normalizační institut, duben 2007

	2. KROUŽEK, J., KULDOVÁ, O.:
	Písemná a elektronická komunikace pro střední školy a veřejnost 1. Praha: Fortuna, 2004. 144 s. ISBN 80-7168-836-3

	3. FLEISCHMANNOVÁ, E., JONÁŠ, I., KULDOVÁ, O.:
	Písemná a elektronická komunikace pro střední školy a veřejnost 2. Praha: Fortuna, 2005. 151 s. ISBN 80-7168-924-6

	4. FLEISCHMANNOVÁ, E., KULDOVÁ, O., ŠEDÝ, R.:
	Obchodní korespondence pro střední školy. Praha: Fortuna, 2000. 119 s. ISBN 80-7168-718-9

	5. KULDOVÁ, O., FLEISCHMANNOVÁ, E.:
	Metodická příručka k technice administrativy a obchodní korespondenci. Praha: Fortuna, 1998. 112. ISBN 80-7168-574-7

	6. ATF, ZAVPIS:
	Počítačové programy pro výuku psaní na klávesnici

	7. ZAVIAČIČ, J., MATOUŠKOVÁ, H., ZAVIAČIČOVÁ, P.:
	Psaní na počítači pro samouky. C-PRESS. 2006

	8. ZAVIAČIČ, J., MATOUŠKOVÁ, H.:
	Metodika programované výuky ZAV včetně metodiky pro ZŠ (www.zav.cz/CR/Skola ZAV/Sborovna)


Doporučená literatura
	Neugebauer,T.:
	Profesionálem v administrativě, Rubicon 2004, ISBN 80-7346-016-5


Přehled konzultací bude uveden na webových stránkách katedry Rozšiřující studium.

2.2.2 Vzorový studijní plán

Obsah, zaměření a organizace studia
Předmětem studia kurzu jsou disciplíny, jejichž absolvováním získají učitelé kvalifikaci k výuce. Jsou to předměty, které jsou zařazeny do jednosemestrálního studia:

	Předměty
	1. semestr

	1. Ovládnutí klávesnice hmatovou metodou
	10/14

	2. Obchodní korespondence
	28/16

	3. Využití počítačů (elektronická komunikace)
	18/26

	4. Didaktika obchodní korespondence
	16/8

	Celkem
	72/64


Poznámka: Počty hodin uvedené v čitateli se týkají prezenční formy studia, počty hodin ve jmenovateli se týkají distančního studia. Celkový počet hodin studia v kurzu je 136.

2.2.3 Kurzy

· Ovládnutí klávesnice hmatovou metodou 

· Obchodní korespondence 

· Využití počítačů (elektronická komunikace) 

· Didaktika obchodní korespondence 

2.2.4 Obsah zkoušky

Obsah zkoušky rozšiřujícího studia pro učitele předmětu Písemná a elektronické komunikace je zaměřen na čtyři předměty v písemné a ústní formě.
Skládá se z následujících předmětů:

A. Písemné 
1. Ovládnutí klávesnice hmatovou metodou (opisování předlohy)
2. Obchodní korespondence
3. Využití počítačů (elektronická komunikace)

B. Ústní 
4. Didaktika obchodní korespondence

Absolvent kurzu na základě úspěšné závěrečné zkoušky získá z Vysoké školy ekonomické v Praze podle § 60 zákona o vysokých školách osvědčení, které stvrzuje, že získal odborné a metodické znalosti k výuce příslušných předmětů.

Další informace na webových stránkách VŠE

http://kdep.vse.cz/staticpage.php?id=16 

