PROGRAM OBRAZOVANJA ZA STICANJE I UNAPREĐENJE KLJUČNE VJEŠTINE  
· DAKTILOGRAFIJE -
1.Naziv programa:Program obrazovanja za sticanje i unapređenje ključne vještine   – Daktilografije –
Program je namijenjen licima koja u okviru svog posla obavljaju poslove vezane za daktilografiju kao i licima koja žele da postignu veće brzine kucanja i da se upoznaju sa svim vrstama daktilografskih poslova.

2. Uslovi za upis: 
Osnovni obrazovni zahtjev: 
· Kvalifikacija nivoa obrazovanja III
Osnovne osobine koje polaznik/ca mora da posjeduje :
· Odgovornost
· Tačnost, preciznost
Poželjne osobine  koje polaznik/ca mora da posjeduje:
· Komunikativnost
3. Trajanje i kreditna vrijednost programa:
Predmetna oblast programa obuke
Trajanje: najmanje 308 časova 
Teorijski dio: 41
Praktični dio/Vježbe: 267
· Praktični samostalni rad: 144

· Praktične kontrolne vježbe: 123 
Jedna nastavna jedinica  mora  trajati najmanje 45 minuta.

4. Ciljevi programa obrazovanja:
· Osposobljavanje polaznika da potpuno ovlada tehnikom desetoprstnog sistema slijepog kucanja i tehnikom pravilnog korišćenja računara. 
· Razvijanje kolektivnog i pojedinačnog takmičarskog duha medju polaznicima.

4.1. Opšti cilj programa: 

Osposobljavanje polaznika/ca za slijepo kucanje i obavljanje poslova iz domena daktilografije.
4.2. Posebni zadaci:
· Razvijanje radnih navika u obavljanju poslova;

· Osposobljavanje za samostalni rad i rad u timu ;

· Razvijanje preciznosti i odgovornosti u poslu;
· Razvijanje pravilnog odnosa prema radu i sredstvima rada;
· Racionalno korišćenje materijala i vremena.
5. Ishodi učenja
Predmetni katalog:

5.1.  Predmetna oblast : Program obrazovanja za osposobljavanje daktilografa
	 Sadržaji/teme
	Specifični ishodi učenja -Znanje-
	Specifični ishodi učenja –Vještine-
	Opšti ishodi učenja

Predmetne oblasti:

	Pravilno držanje tijela za računarom na propisanoj udaljenosti od stola
	· Opiše pravilan položaj za računarom
· Pojasni propisanu / neophodnu udaljenost od stola
	· Razlikuje pravilan i nepravilan položaj za računarom
	· Zauzima pravilan položaj za računarom i neophodnu udaljenost

	Vježbe za izučavanje 10-prstnog sistema slijepog kucanja
	· Pojasni značaj samodiscipline prilikom učenja slijepog kucanja
· Pojasni sistem 10-prstnog slijepog kucanja


	-  Uoči značaj 10-prstnog slijepog kucanja
	- Poznaje sistem 10-prstnog slijepog kucanja

	Pravilno rukovanje tastaturom na računaru
	· Pojasni refleks i ritam slijepog kucanja
· Pojašnjava slova – osnovice – nazivi prstiju, brojanje
	- Razlikuje slova – osnovice – nazive prstiju, brojanje

- Koristi tastaturu na računaru 
	· Poznaje refleks i ritam slijepog kucanja
· Pravilno koristi tastaturu na računaru

	Pisanje samo  lijevom rukom
	· Pojasni pravila i tehniku kucanja samo lijevom rukom
	· Primijeni tehniku kucanja lijevom rukom
	· Poznaje sistem, pravila i tehniku samo lijevom rukom
· Kuca samo lijevom rukom

	Pisanje samo desnom rukom
	· Pojasni pravila i tehniku kucanja samo desnom rukom
	· Primijeni tehniku kucanja desnom rukom
	· Poznaje sistem, pravila i tehniku samo desnom rukom
· Kuca samo desnom rukom

	Pisanje neizmjenično lijevom – desnom rukom 
	Pojasni pravila i tehniku kucanja neizmjenično lijevom – desnom rukom 
	· Primjeni tehniku naizmjeničnog  kucanja lijevom - desnom rukom
	- Poznaje sistem, pravila i tehniku naizmjeničnog kucanja lijevom - desnom rukom
- Kuca lijevom-desnom rukom



	Razne vrste tekstova za obavljanje prepisa
	· Navodi dokumenta koja će koristiti za prepis
	· Razlikuje tipove dokumenata  

	- Poznaje vrste tekstova

	Vježbe desetoprstnog slijepog kucanja
	· Pojasni slijedeće vježbe:

Prva vježba
· I vježba - A, S, D , F, J , K , L , Č 

Druga vježba
· II vježba – R I

· Tehničke vježbe i vježba

Treća vježba
· III vježba – G U

· Tehničke vježbe i vježba

Četvrta vježba
· IV vježba – T H

· Tehničke vježbe i vježba

Peta vježba
· V vježba – E Z

· Tehničke vježbe i vježba

Šesta vježba
· VI vježba – C O

· Tehničke vježbe i vježba
Sedma vježba
· VII – V P

· Tehničke vježbe i vježba

Osma vježba
· VIII – B Ž

· Tehničke vježbe i vježba

Deveta vježba
· IX – M Š , ( zarez )

· Tehničke vježbe i vježba

Desete vježba
· X – N Ć . ( tačka )

· Tehničke vježbe i vježba

Jedanaesta vježba
· XI – Q Y 

· Tehničke vježbe i vježba

Dvanaesta vježba
· XII – W X Đ – ( povlaka ili crtica )
· Tehničke vježbe i vježba

Trinaesta vježba
· XIII – brojevi i znaci interpunkcije


	Pravilno izvodi vježbe desetoprstnog slijepog kucanja
	· Kuca tehnikom
10-prstnog slijepog kucanja

	· Način mjerenja i obračunavanja brzine kucanja (objašnjenje skale)
· Primjeri vježbi za samostalno oblikovanje dužih prepisa

· Primjeri tekstova za mjerenje brzine (bez izbačenog broja otkucaja u redu)

· Primjeri tekstova za mjerenje brzine (sa izbačenog broja otkucaja u redu)


	Upoznaje se sa:

- Skalom za mjerenje brzine kucanja

- Izborom teksta za mjerenje brzine i tačnosti

- Primjerima tekstova za mjerenje brzine (bez izbačenog broja otkucaja u redu)

- Primjerima tekstova za mjerenje brzine (sa izbačenog broja otkucaja u redu)

- Metodom obračuna grešaka u otkucanom tekstu

- Utvrđivanje konačnih rezultata brzine i tačnosti otkucanog teksta
- Vježbe mjerenja brzine i obračunavanja grešaka

	- Primjeni način mjerenja i obračunavanja brzine kucanja
· Primijeni  vježbe za samostalno oblikovanje dužih prepisa

· Kuca primjere tekstove za mjerenje brzine  bez izbačenog broja otkucaja u redu
· Kuca primjere tekstove za mjerenje brzine  sa izbačenog broja otkucaja u redu
· Na primjerima primijeni metodu obračuna grešaka u otkucanom tekstu  
· Na primjerima utvrdi konačne rezultate brzine i tačnosti otkucanog teksta  

	· Pravilno pimijeni tehniku mjerenja i obračunavanja brzine kucanja

· Vrši samostalno oblikovanje dužih prepisa



	Oblikovanje raznih (primjera) pisama, memoranduma, telegrama, reversa, potvrda, tabela i sl.


	· Pojasni oblikovanje raznih raznih formi dokumentata  
	· Razlikuje razne oblike dokumenata
	· Primijeni različite oblike pisanja dokumenata

	Pisanje riječi azbučnom klasifikacijom (rečenice)

	· Poznaje pojmom azbučne klasifikacije 

· Pojasni načine pisanja rečenice azbučnom klasifikacijom

· Poznaje vježbe pisanja i kontrolni test


	· Razlikuje načine pisanja azbučnom klasifikacijim
· Primijeni vježbe pisanja i kontrolni test
	· Primijeni pisanje riječi azbučnom klasifikacijom

	Diktati
	· Pojasni značaj savršavanje brzine i tačnosti slijepog kucanja putem diktata
	· Kuca diktate tehnikopm slijepog kucanja 
	· Postiže potrebnu brzinu i tačnosti slijepog kucanja

	Mjerenje i izračunavnaje brzine kucanja
	· Pojasni način mjerenja i izračunavanja brzine za polaganje daktilo klasa
	· Razlikuje daktilo klase
	· Vrši provjeru brzine i tačnosti slijepog kucanja

	Rad na računaru
	Upoznaje se sa:

- Glavnim djelovima računara
- Uključivanjem računara

- Isključivanjem računara

- Desktop

- Start Menu

- Rad sa mišem

- My Computer

- Tastatura – tekstualni, funkcijski, navigacioni, numerički

- Organizacija podataka na računaru
· FOLDERI

· FILE-ovi

- Ispravke teksta, markiranje teksta

- Formatiranje obilježenog teksta:
-    Edit-Copy Kopiranje teksta

-    Edit-Cut Premještanje teksta


	· Primjeni postupak uključivanja i isključivanja računara
· Razlikuje primjenu tekstualne, funkcijske, navigacione i numeričke tastature

· Kreira fajlove i foldere

· Primjeni ispravke i markiranje teksta, kao i formatiranje, kopiranje i premještanje teksta 
	· Primjeni postignuta znanja i vještine za rad na računaru

	Pravopis
	· Upoznavanje sa programom i značajem predmeta »pravopis«

· Upotreba velikog slova 
· Upotreba znakova interpunkcije (tačka, znak, zarez, znak pitanja, uzvičnik)

· Vrste riječi (imenice i zamjenice, pridjevi, brojevi i glagoli)

· Vrste rečenice (po sastavu- proste proširene i složene, po obliku i značenju – potvrdner i odrečne; uputne uzvične, izjavne )

· Podjela riječi na slogove i prebacivanje u novi red

· Glagolska vremena

· Upravni govor

· Priprema za završni test

· Završni test


	· Na primjerima primijeni upotrebu velikog slova i znakova interpukcije
· Na primjerima primjeni upotrebu raznih vrsta riječi i rečenica
· Na primjerima primjeni upotrebu glagolskih vremena i upravnog govora
· Primijeni vježbe pisanja i kontrolni test iz pravopisa
	· Pravilno primjeni pravila iz oblasti pravopisa


6. Uslovi za napredovanje i završetak programa:
6.1. Napredovanje : 
Polaznik je obavezan da prisustvuje na najmanje 80% časova predviđenih programom.

6.2. Provjeravanje :
· U toku realizacije programa obrazovanja: 
Provjera znanja i vještina polaznika/ca vrši se nakon realizacije cjelokupnog programa.  

Provjeru znanja i vještina polaznika/ca u toku realizacije programa vrše predavači/instruktori za tu predmetnu oblast.

· Na kraju realizacije programa obrazovanja: 
Organizuje se završna provjera znanja i vještina polaznika/ca. Završnu provjeru vrši komisija koju obrazuje organizator obrazovanja.
6. 3. Vrednovanje :

· Na završnoj provjeri znanja i vještina vrednovanje se vrši na sledeći način:
· Polaznik/ca je položio Program  ako je tačno odgovorio na najmanje 70%  pitanja iz testa koji se sastoji od najmanje 25 pitanja.
· Polaznik je položio ispit za daktilografa i stekao određenu daktilo klasu ukoliko je ispunio slijedeće uslove:
	KLASA
	Broj otkucaja

u minuti
	Broj dozvoljenih

grešaka

	III (treća)
	201
	2

	II (druga
	251
	4

	I b (prva b)
	301
	6

	Ia (prva a)
	351
	8


7. Način provjere:
Provjera znanja i vještina vrši se pisanim putem - testom, koji može biti dopunjen usmenim dijelom i praktičnim dijelom. 
8. Prostor, okvirni spisak opreme i nastavna sredstva potrebna za realizaciju programa 
Program se realizuje kod licenciranog organizatora obrazovanja odraslih. Institucija treba da ispunjava kadrovske i tehničke uslove za realizaciju programa.
· Za realizaciju ovog programa potrebno je obezbijediti prostor koji će u svemu da odgovora standardima u vaspitno-obrazovnim institucijama i opremiti sa: računarima sa odgovarajućom programskom opremom i linijom za internet vezu, školsku tablu, projektno platno, dijaprojektor, kancelarijski materijal i pribor, telefaks, skener, štampač, razni obrasci (iz robnog prometa, platnog prometa, radnog prava, upravnog postupka...). 

9. Izvođači programa:
· Teorijski dio programa: VII 1 nivo kvalifikacije Profesor maternjeg jezika i kniževnosti, sa tri godine radnog iskustva,  
· Praktični dio programa: Daktilograf Ia klase, sa pet godina radnog iskustva.  

Nastavni kadar treba da bude andragoško – didaktičko – metodički  osposobljen za rad sa polaznicima
10. Povezanost sa drugim kvalifikacijama i mogućnost napredovanja
a) Povezanost sa zanimanjem Administrator, Poslovni sekretar  
b) Mogućnost napredovanja : 
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