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Uvod:
Anotacia

Hlavnym cielom vychovno-vzdelavacieho procesu na Hotelovej akadémii v PreSove je
umoznit’ Ziakom ziskat’ teoretické a praktické vedomosti a zru¢nosti vo vSetkych predmetoch
vyutovanych na 8kole, podla ucebného planu skoly. Clenovia Klubu pisomnych
komunika¢nych zrucnosti sa na stretnutiach klubov ststredovali hlavne na vymenu
sktisenosti zo svojej pedagogickej praxe. Vymienaju si sklisenosti s vytvaranim takych
vyucbovych a studijnych materialov, ktoré rozvijaju kompetencie v oblasti komunikacie, a to
ustnej i pisomnej, informacénej, komunikacie v Statnom jazyku a tiez v cudzom jazyku. Pri
rozvijani pisomnej komunikacnej zrucnosti sa opierame hlavne o Citatel'ska gramotnost.
Spravnym pristupom prepéjania tychto dvoch zru¢nosti podporujeme u ziakov rychlejsie
zapamétanie uciva. Venujeme sa hlavne rozvijaniu ¢itania s porozumenim a kritickému
mysleniu.

K naplneniu vychovno-vzdelavacicho ciel'a patria samozrejme aj d’alsie kompetencie, no
z hl'adiska zlozenia ¢lenov nasho klubu, budeme podporovat’ uz spomenuté sposobilosti.




Clenmi klubu st uéitelia z roznych predmetovych komisii, konkrétne:
- predmetova komisia ekonomicka — predmet Administrativa a kore$pondencia
(ADK),
- komisia prirodovedna - predmet Informatika (INF)
- predmetova komisia cudzich jazykov- predmet Rusky jazyk (RJ).

Vyhodu réznorodosti ¢lenov klubu vidime v prehibeni medzipredmetovych vztahov, &ize
mdzeme si vzdjomne vymienat’ poznatky s aplikdciou inovativnych metod v jednotlivych
predmetoch. Idealne je to pre pribuzné predmety ADK a INF, no v spolupraci s predmetom
Rusky jazyk sa zameriavame na kritické myslenie a spravne pochopenie ¢itaného textu.

Pocas stretnuti ¢lenovia klubu diskutovali o spdsoboch a moznostiach vytvarania u¢ebnych
materialov pre vyucbu hlavne v online prostredi, ked’ze v tomto obdobi prebichala do 19.
maja 2021 distan¢na forma vyucby. Z dovodu nastupenia na prezencni formu vyucovania,
sme sa opéat’ vratili k osved¢enym metodam, samozrejme s aplikaciou novych didaktickych
metod. Pri tvorbe metodickych materialov ¢lenovia klubu aplikovali hlavne inovativne
metddy, ktoré budi vyhovovat ziakom preferujicim rézne ucebné Styly na dosiahnutie
vykonovych a obsahovych $tandardov podl'a SVP.

Aj v tomto polroku sme sa prioritne venovali inovativnym metédam vo vyucbe a priprave
ucebnych materidlov pre jednotlivé predmety. Vzdjomne sme si vymienali skusenosti
S pracou v novych programoch.

Technickt podporu pri vytvarani u¢ebnych materidlov v prostredi EduPage ndm poskytuje
hlavne kolegyna, vyucujica informatiku.

Vsetci ¢lenovia pri vytvarani u¢ebnych materidlov, testov, pracovnych listov zohl'adnovali
preferencie ucebnych Stylov u ziakov. Vyuzivali roznorodé moznosti ktoré pontika prostredie
EduPage a tiez MS Teams. Vytvaranim PowerPoint prezentacii - u¢ebnych materialov sme
si pripravovali vhodné podmienky pre vyuCovacie hodiny vo vSetkych jej fazach.
Pracovnymi listami sme ziskavali spdtni vdzbu o pochopeni uciva. Vytvaranim testov
v prostredi EduPage sme taktiez ziskavali obraz o pochopeni prebratého uciva, no zaroven
ziskavali podklady pre klasifikaciu Ziakov. Siroké spektrum moznosti, ktoré nim pontika
vyuzivany softvér, je nam vyuéujicim v ¢ase distan¢ného vzdelavania vel'mi napomocny.

Z inovativnych metdd sme vyuZivali rézne, napr. prezentovali sme moZnosti vyuZzitia
skupinového vyucovanie, myslienkovych map Vréznom prostredi napr. MS Teams,
programov MindMaster a pod., z problémového vyucovanie, brainwriting, EUR, Insert.....
Vratili sme sa k tomu, aké sit moznosti ich vyuzitia na vyucovacich hodinach, spomenuli
klady a zapory pri ich vyuziti.

KPicové slova:
- Informatika
- Administrativa a koreSpondencia
- Rusky jazyk
- vzdelavacie Standardy
- obsahové¢ Standardy
- STN 01 6910 Pravidla pisania a Gipravy pisomnosti
- STN 88 6101 obsah a upravu predtlace tidajov
- klacové kompetencie
- komunikaéné spdsobilosti
- Citatel'ska gramotnost’
- finan¢na gramotnost’
- informatickd gramotnost’




- kritické myslenie

- medzipredmetové vztahy

- vyucovacie metody

- ucebné styly

- inovativne metddy vo vyucbe

- digitalne technologie

- softvér a hardvér

- EduPage

- tematické vychovno-vzdelavacie plany

- pravidla slovenského pravopisu

- MindMaster — myslienkové mapy, skupinové vyucovanie, brainwriting,
brainstorming, Questionstorming, inzerat,

Zamer a pribliZenie témy pisomného vystupu

Zamerom pisomného vystupu klubu je vypracovat’ online u¢ebné materialy pre predmety
Informatika, Administrativa a koreSpondencia a Rusky jazyk. Vypracované materialy buda
sluzit’ vo vSetkych fazach vzdelavacieho procesu pre transfer nového uciva ziakom pocas
distan¢ného vzdelavania ale aj v prezencnej forme $tadia. V tomto polroku sme sa venovali
aj formativnemu hodnoteniu, ktor¢ je kladne prijimané zo strany Ziakov, pretoze je pre nich
menej stresujiice a umoziuje aj im samotnym vyjadrit’ sa ku svojmu hodnoteniu.
Nadvézujtce stretnutia ¢lenov klubu boli o vymene pedagogickych sklisenosti a vzdjomne;j
podpore pri vytvarani materialov. Clenovia klubu zarovei nachadzali prieniky medzi
jednotlivymi predmetmi.

Clenovia klubu:

Ing. Anna Pl'utova — predmet Informatika (INF),

Mgr. Ingrid Huthanova — predmet Rusky jazyk (RJ),

PaedDr. Gabriela MojzeSova — predmet Administrativa a koreSpondencia (ADK),
Mgr. CLudmila Har€arikova — predmet Administrativa a koreSpondencia (ADK).

Témy pisomnych vystupov:
- PowerPoint — Formativne hodnotenie (L. Haréarikova)
- Persondlne pisomnosti — Motivaény list — mySlienkové mapy — (L. Harcarikova)
- Motivacny list, ziadost’ do zamestnania (L. HarCarikova)
- Pracovné listy — motivacny list a Zivotopis — formativne hodnotenie (L. Harcarikova)
- Skupinové vyuc€ovanie — inovativne metody vyucovania (L. Harcarikova)
- Platobny styk — test v prostredi EduPage (L. Harc¢arikova - ADK)
- Absolventi - pracovné moznosti — pojmova mapa (I. Hutfianova)
- Pozdravy — frazy pri stretnuti (I. Hutnanova)
- Skupinové vyucovanie — frazy pri stretnuti — Fauna PowerPoint (I. Huthanova)
- Zariadenie reStauracie — Formativne hodnotenie (I. Hutianova)
- Osobné¢ listy - Dopliovacka (G. MojzeSova)
- Myslienkova mapa (G. MojzeSova)
- Poprehadzované vety — osobné listy — skupinové vyucovanie (G. MojzeSova)
- Tajnicka — overenie vedomosti o druhoch obchodnej a osobnej korespondencie (G.
MojzeSova)
- Pojmové mapa — Rizikd informacnych technolégii (A. Pl'utova)
- Skodlivy softvér (A. Plutova)
- Skupinové vyucovanie — téma Sluzby internetu v MS Word (A. PTutova)




Jadro:

Popis témy/problém

V priebehu druhého polroka sk. r. 2020/2021 boli vyucujicimi vytvorené uéebné materialy
vo forme videi, PowerPoint prezentacii, vo Worde. Kolegovia pracovali tiez s programami
pre tvorbu myslienkovych map, pracovali v prostredi EduPage, v ktorom vytvarali testy na
overovanie vedomosti a zadavanie domacich uloh.

Vypracované materialy:

- PowerPoint — Formativne hodnotenie — (L. Har¢arikova - ADK) slovo formativne
pochadza z latinského slova formo — znamend — upravuj, pretvaraj. Prezentacia
,Formativne hodnotenie* sa zameriava na samotny proces hodnotenia vyuzivajuc
spatni vizbu, pricom ide o ziskanie informaécii, ktoré pomézu ucitelovi vytvarat
optimalne podmienky na ucenie sa Ziakov. Pri formativnom hodnoteni ide hlavne
0 slovné hodnotenie ziakov ucitel'om ale aj o sebahodnotenie sa ziakom samotnym,
¢o vyznamnym spdsobom prispieva k zlepSeniu vykonov Ziakov v skole a tieZ ku
reSpektovaniu osobitosti jednotlivych ziakov.

- Formativne hodnotenie vyuZzivame hlavne vo fixa¢nej faze hodiny pre ziskanie
spétnej vizby o pochopeni uciva.

- Personalne pisomnosti — Motivaény list — mySlienkové mapy — (L. Harcarikova -
ADK) PowerPointova prezentacia, obsahuje informacie o STN 01 6910 - Pravidla
pisania a Gpravy pisomnosti. Pri priprave tohto pracovného materialu sme vyuzivali
program MindMaster, prostredie Whitebord vMS TEAMs, Word. Ucivo
prezentované ziakom touto formou uci Ziakov synteticko-analytickému mysleniu
a samostatnosti pocas expozi¢nej a fixacnej fazy vyucovacieho procesu.

- Motivacny list, Ziadost’ do zamestnania (L. HarCarikova - ADK), spracovany
ucebny material sluzi pre ziakov druhého ro¢nika pre pochopenie vyznamu pisania a
vypracovania motiva¢ného listu,

- uci ziakov formulovat’ myslienky, vyslovit’ mienku, asertivne sa spravant,

- ucitelovi poméha definovat’ Struktiru motivacného listu, vysvetlit poradie informacii
v motivacnom liste, najst’ princip usporiadania pojmov, obh4jit’ vyslovenu mienku,
rozhodovat’ sa pri vybere,

- pri praci pouzivame — PC, tablet, dataprojektor, internet, program MindMaster,

- material sa pouzivame vo faze expozicnej, pri vysvetlovani nového uciva i pri
fixacnej faze.

- Pracovné listy — motivaény list a Zivotopis — formativne hodnotenie (L.
Harc¢arikova — ADK ) st spracované pre potreby fixovania, ¢ize upevitovania nového
uciva. U¢i Ziakov Pomocou pracovnych listov zistime u Ziakov mieru pochopenia
nového uciva a zaroven uci Ziakov vyjadrovat vlastné nazory na poloZené otazky.

- Skupinové vyucovanie — inovativne metédy vyucovania (L. Harcarikova - ADK)
— tato forma vyuc€ovania sliZi na vytvaranie novych vedomosti a
zruénosti ziakov— Ziaci riesia ulohy a problémy, navzdjom si vysvetl'uju postupy,
pracuju s literaturou a inymi pomdckami, formuluj definicie, hl'adaju vztahy atd’.
Ucitel’ nevysvetl'uje, ale radi a poméha skupindm.

- Tato forma prace moze byt’ vyuzita pri upeviiovani, prehlbovani,
preverovani vedomosti Ziakov. Ziaci samostatnou pracou ziskavajii nové poznatky

- Skupinové vyucovanie ako jednu z metdd vyuCby moézeme vyuzit’ vo vSetkych
fazach vyucovacieho procesu

- Platobny styk — test v prostredi EduPage (L. Har¢arikova - ADK)




Absolventi - pracovné moZnosti — pojmova mapa (I. Hutianova — RJ) vytvorenim
pojmovej mapy napomodzeme ziakom hlavne pocas fixacnej fazy vyucovacej hodiny
pri zdokonal'ovani konverza¢nych zru¢nosti, prebratého uciva, ziaci mozu v priebehu
tvory pojmovej mapy pridavat’ svoje vlastné napady a tak rozsirovat svoju slovnu
zasobu.

Pozdravy — frazy pri stretnuti - (I. Huthanova — RJ) digitalizovany material
vytvoreni pre ucely diStanéného vzdeldvania je tiez jedna z foriem pouZzivania
pojmovej mapy v prostredi EduPage, ktori moézeme pouzit pri tejto téme na
zdokonal'ovanie konverzacnych schopnosti ziakov. Materidl moézeme rovnako dobre
vyuzit’ aj v ¢ase prezen¢ného vyucovania prezentovanim pomocou dataprojektora.
Skupinové vyucovanie — frazy pri stretnuti — Fauna PowerPoint - (I. Huthanova
— RJ) - Skupinové vyucovaniec — Tato forma skupinovej prace moze byt
uskuto¢novana v zavislosti na téme hodiny viac krat za rok, alebo podl’a potreby na
jednotlivych hodinach. Ziaci si navzdjom pomahajii podla svojich schopnosti, ktoré
vyuzivaju v prospech celej skupiny. Vysledky ziskané skupinou su motivacné pre
kazdého clena skupiny. Ddlezita pri praci je diskusia pri rieSeni problémov. V
priebehu diskusie lepsi alebo rychlejSie pracujuci pomahaju v praci slabSim
spoluziakom, pracuju timovo. Po skonceni skupinovej prace je dolezité utriedenie a
zosumarizovanie vysledkov prace vsetkych skupin a utvrdenie prebraného materialu.
Zariadenie reStauracie — Formativne hodnotenie (I. Hutianova — RJ) —
s moznostou pouzitia ako prezentacia/Studijny material v online forme aj na tabuli.
Material priblizuje Ziakom ucivo na urcitl tému. Sucast'ou materidlu je aj pracovny
list, pomocou ktorého zistime u ziakov mieru pochopenia nadobudnutych vedomosti.
Osobné listy - Dopliiovacka (G. MojzeSova — ADK)

Nésledna aktivita sluzi hravou formou motivovat Ziakov zopakovat si
ucivo z predchadzajucej vyucovacej hodiny na tému: Osobné listy. Dopliovacku,
ziaci vyplnaji vc&asovom limite 7 minGt. Didakticki hru moZno vyuzivat pri
vysvetl'ovani, overovani, upeviiovani uciva, ale aj na spestrenie vyucovania a motivaciu
ziakov. Dopliovacka dokdze Ziakov aktivizovat’, dlho udrzat’ ich zdujem a printtit’
ich k vyssiemu vykonu.

Myslienkova mapa (G. MojzeSova - ADK) Rozdiely medzi vradnymi, obchodnymi
a osobnymi listami pomaha Ziakom lepSie pochopit’ ucivo. Tuto uc¢ebni pomocku
ucitel’ vyuziva na vytvaranie, vizualizaciu, Strukturalizaciu, klasifikdciu mysSlienok
i ako pomocku pre $tadium a usporiadanie informacii, rieSenie problémov,
rozhodovanie a pisanie. Kreslenie spojené s pisanim navySe prospieva prepdjaniu
hemisfér mozgu. To zvySuje pravdepodobnost, Ze ziaci nezabudnli Ziadnu cast’ - a
navySe si ujasnia rozdiely vo formalnej uprave medzi obchodnymi a osobnymi
listami. V kone¢nom doésledku vedomosti ziakov nadobudnu trvalej$ie vedomosti
ato je ucitelovym cielom. Myslienkovd mapa ul'ah¢i taktiez pracu Ziakom s
poruchami ucenia alebo dyslexiou.

Poprehadzované vety — osobné listy — skupinové vyucovanie (G. MojzeSova —
ADK)

Pri tejto aktivite nenechdme rozdelenie skupin na ndhodu, ale aby sme predisli
vytvoreniu nerovnomernych vedomostnych skupin ziakov, ucitel’ na zaklade svojich
poznatkov o nich, vytvori 5 homogénnych skupin po 3 Ziakoch. Na to, aby ziaci vedeli
adekvatne pracovat’ s touto aktivitou, ako nadzorni pomdcku pre urcenie spravneho
poradia poprehadzovanych viet, vyuzijeme vzory osobnych
listov z uCebnice. Zadanie tlohy posleme ziakom prostrednictvom  Skolske;j
webovej stranky EduPage.

Aktivitu Poprehadzované vety odporicame aplikovat’ vo fixacnej faze na 15 minut.




Zdoraznujeme, Ze popri uceni si ziaci spontanne a neformalne opakuju ucivoa v
paméti vybavuji vedomosti, ktoré by v klasickom vyucovani ani nevyuzili.
Tajnicka — overenie vedomosti o druhoch obchodnej a osobnej koreSpondencie
(G. Mojzesova — ADK)

V uvode vyucovacej hodiny zadame ziakom aktivizujucu metddu - Tajnicka, ktora
ma za ulohu sprijemnit’ atmosféru v triede azaroven hravou formou motivovat
ziakov zopakovat’ si ucivo z predchadzajucich vyucovacich hodin na tému: Osobné
listy. Kazdému ziakovi rozdame na papieri tajnicku, ktortt maju vyplnit' v asovom
limite 5 minut.

Didaktickt hru mozno vyuzivat pri vysvetl'ovani, overovani, upeviiovani uciva, ale
aj na spestrenie vyucovania a motivaciu ziakov. Mozno povedat’, Ze je pre svoj
relaxacny azabavno-pou¢ny charakter najlepSou formou aktivneho oddychu
a dokonale dopliiia vyu¢ovaci proces. Ziaci sa hram venuju spontinne a dosiahnu
trvalejSie vedomosti.

Pojmova mapa (A. Plutova — INF) vyucbovy material Informacna spolo¢nost’ —
Rizikéd informaénych technoldgii, Skodlivy softvér, bol spracovany a prezentovany
ziakom pomocou pojmovej mapy. Vyucujuci pojmovi mapu vyuzil pocas hodiny na
Skodlivy softvér (A. Plutova — INF) spracovany material slizi ako uéebny material
a poskytuje prehl'adnou formou orientaciu v prostredi Office 365 a 0 moznostiach
ktor¢ toto prostredie dovol'uje vyuZzivat.

Skupinové vyucovanie — téma Sluzby internetu v MS Word (A. Plutova — INF)
spracovany materidl sluzi ako u¢ebny material

Sluzby internetu v MS Word, oducené skupinovou formou podnecuje u ziakom
formulovat’ myslienky, vyslovit’ mienku, asertivne spravat’. Ziaci sami v skupinach
nachadzaju princip usporiadania pojmov, dokdzu obhgjit vyslovenii mienku,
rozhodovat’ sa pri vybere.

Skupinové vyuc€ovanie sa da aplikovat’ vo vSetkych fazach vyucovacieho procesu.
Podporuje u ziakov sebaddveru a asertivne spravanie. Ziaci si osvojujii nové ucivo
tvorivou ¢innostou.




Zaver:
Zhrnutia a odporucania pre ¢innost’ pedagogickych zamestnancov

Odporucania pre ¢lenov Klubu pisomnych a komunikaénych zrucnosti:
- vyuzivat’ kooperativne rieSenie problémov podporou medzipredmetovych vztahov,
- aplikovat’ inovativne metddy pri tvorbe pedagogickych materidlov uréenych pre
vsetky fazy vyucovacieho procesu — vyucovacej hodiny,
- vytvorené pedagogické materialy uverejnit’ v digitalnej podobe v prostredi EduPage
zdiel'at’ s ostatnymi vyucujucimi v Standardoch.

Zauzivané metody a formy vyucovania musi zékonite menit’ aj $kola, ktora pripravuje jedinca
na to, aby bol schopny adaptovat’ sa na meniace sa poziadavky. Vplyv vedecko—technického
pokroku na vychovu a vzdelévanie je spolocensky problém, kde treba riesit’ hlavne rozpor
medzi mnoZzstvom novych poznatkov v jednotlivych vednych odboroch a eduka¢nymi
matnostami $koly. Rozvoj rozumovych schopnosti a osvojovanie pojmov ziakov na Skole
stvisi s pozndvacou aktivitou pri rieSeni réznych typov uloh a situécii. V integrovanych
zivotnych suvislostiach su situdcie vytvarané zlozitymi vztahmi medzi clovekom technikou
a prirodou.

Jednou z hlavnych uloh dnesnej skoly je pripravovat’ mladych I'udi na ich buduici osobny
1 profesijny Zivot v €oraz viac technologicky zameranej spolo¢nosti. Ucitelia preto musia
disponovat’ Sirokym spektrom novych alebo inovovanych pristupov k vyuc¢ovaniu a uceniu,
a to hlavne takych, ktoré vyuzivaji nové komunikac¢né a informaéné technologie. Koncepcia
vychovy a vzdelavania zZiakov v nasej Skole vychadza z poziadaviek, ktoré vytvaraju potrebu
obsahovej a formalnej reStrukturalizacie vychovno-vzdeldvacej ¢innosti.

Pre Skolu z toho vyplyva potreba inovacie tradicného odovzdavania vedomosti a
osvojenie si metdd spracovania a aplikdcie informécii. Jednym zo zékladnych predpokladov
k urychleniu rozvoja zrucnosti je celozivotné vzdelavanie sa ucitel'ov. Poziadavky dnesnej
doby st zamerané na inovaciu edukacie, na hl'adanie novych pristupov a metod.
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