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Uvod:

Struéna anotacia

Na stretnutiach klubu Pisomnych komunikaénych zruc¢nosti sme sa ako ¢lenovia klubu
vzajomne informovali 0 svojich sktisenostiach zo svojej pedagogickej praxe. Na stretnutiach
klubu sme si vymienali svoje skusenosti a zrucnosti s vytvaranim vyucbovych a studijnych
materialov.

V druhom polroku sk. r. 2021/2022 sme sa venovali hlavne rozvijaniu zruc¢nosti v oblasti
koreSpondencie a to nielen osobnej ale aj hromadnej elektronickej koreSpondencii.

NaSu pozornost” sme venovali zvladnutiu zrucnosti s pouzivanim funkcii hromadnej
koreSpondencie v programe Word. U¢ili sme sa pouzivat konkrétne funkcie programu.
Ziakov sme uéili okrem pouzivania programu tiez dodrziavat sprivne néleZitosti pri
zostavovanti listov.

U¢ili sme ziakov spravane rozlozenie jednotlivych Casti listu a to, pisanie zahlavia, pisanie
adries, dodrziavanie odstupov pri pisani odvolavacich udajov, stru¢né definovanie nazvu
listu, pisanie textu listu a tieZ spravne pisanie zaveru listu, vhodné umiestnenie podpisov
a odtlackov peciatok a spravne pisanie odvolavok na prilohy a tiez nalezitosti patriace do
pity listu.




Vsetky tieto nalezitosti sme mali moznost’ vyuzit' vo vSetkych predmetoch ucastnikov klubu
Pisomnych komunikaénych zruénosti a to konkrétne Informatiky (INF), Ruského jazyka (RJ)
a predmetu Administrativa koreSpondencia (ADK).

Tému hromadnej koreSpondencie poznavaju ziaci na hodinach Informatiky a Aplikovanej
informatiky. Prakticky tato tému méZu pouzit aj na premete ADK. Ziaci mozu tieto
vedomosti prakticky vyuzit’ uz na Skole pri praktickej maturitnej sktske. Dolezité je, Ze ti,
ktori sa planuju zamestnat’ po ukonceni Skoly v administrative si budi moct’ tieto praktické
zrucnosti overit’ v praxi.

Pouzivanie programu hromadnej koreSpondencie rozvija u ziakov kompetencie v oblasti
komunikécie a to hlavne pisomnej, informacnej a komunikacie v §tatnom i cudzom jazyku.
Pri rozvijani pisomnej komunikaénej zru¢nosti sa opierame hlavne o ¢itatel'sku gramotnost’
a kritické myslenie.

Na stretnuti klubov sme diskutovali 0 medzipredmetovych vztahoch hlavne z pohladu
tvorby obchodnych listov a vyuzitia technickych noriem pri tvorbe listov.

U¢ivo preberané na hodinach ADK — konkrétne obchodné listy (OL), je pomerne narocna
téma. Ziaci sa ucia pri zostavovani OL pracovat’ so STN 01 6910 Pravidl4 pisania a tpravy
pisomnosti, podla ktorej u¢ime Ziakov pochopit’ a zvladnut’ pisanie uradnych, obchodnych
a osobnych listov. DalSou normou, ktori musia Ziaci zvladnut' je aj STN 88 6101 — predtlag
listovych papierov na tradné a obchodné listy, ktora predpisuje formaty listovych papierov.
Z uvedeného vyplyva, Ze sa na hodinach venujeme hlavne formélnej uprave, co by vsak
nebolo dostacujice pre vyhotovenie akceptovatelného OL.

Pri pisani OL sa opierame o poznatky ziakov ziskané i z predmetu Informatika, samozrejme
sa opierame aj 0 poznatky ziskané na ekonomickych predmetoch, ale tiez o poznatky zo
zostavovanim listov v cudzich jazykoch, konkrétne v Ruskom jazyku, ¢im prekracuje
poznanie jedného odboru.

Vyukovymi 1 vykonovymi ciel'mi je zvladnutie vyhotovovania pisomnosti so zretelom na
dodrZiavanie platnych noriem v jazykovej a Stylistickej spravnosti. Prave v tejto asti vyucby
predmetu ADK vidime najviac vzajomné vyuZitie poznatkov z jednotlivych predmetov.

Clenmi klubu st uéitelia z roznych predmetovych komisii, konkrétne:
- predmetova komisia ekonomicka — predmet Administrativa a koreSpondencia
(ADK),
- komisia prirodovedna - predmet Informatika (INF)
- predmetova komisia cudzich jazykov- predmet Rusky jazyk (RJ).
Vyhodu réznorodosti élenov klubu vidime v prehibeni medzipredmetovych vztahov.

Clenovia klubu vytvarali na stretnutiach klubu u¢ebné materialy pre skvalitnenie vyucby.
Pri tvorbe metodickych materialov ¢lenovia klubu aplikovali inovativne metddy. Technicku
podporu pri vytvarani u¢ebnych materidlov nam poskytuje hlavne kolegyna, ktora patri do
prirodovednej komisie p. Pl'utova vyucujuca predmetu Informatika.

Krucové slova:

- Informatika, Administrativa a koreSpondencia, Rusky jazyk, STN 01 6910 Pravidla
pisania a Gpravy pisomnosti, STN 88 6101 obsah a tpravu predtlace udajov na
jednostranovych uradnych obchodnych listoch, Komunikaéné sposobilosti,
Citatel'ska gramotnost’, Kritické myslenie, Informaéna gramotnost’,
Medzipredmetové vztahy, Digitalne technoldgie, Elektronicka posta, Registraturny
poriadok, Hromadna koreSpondencia.




Zamer a pribliZenie témy pisomného vystupu

Zamerom pisomného vystupu klubu je vypracovat ucebné materialy pre predmety
Informatika, Administrativa a koreSpondencia a Rusky jazyk. Vypracované materialy buda
sluzit’ vo vsetkych fazach vzdelavacieho procesu pre transfer nového uciva a tiez budu sluzit’
ako ucebny material pre Ziakov.

Na stretnutiach sme sa venovali nie len pouzivaniu hromadnej koreSpondencie, ale
orientovali sme sa na vytvaranie pisomnosti réozneho druhu (napr. jednoduchych pravnych
pisomnosti, obchodnych pisomnosti). Pracovali sme tiez s programami ako su CANVA ¢i
Publisher.

Na stretnuti pedagogického klubu sme diskutovali o vhodnych pedagogickych postupoch,
pomocou ktorych pedagdgovia ulah¢ia Ziakom pochopenie preberaného uciva, z toho
dovodu vyucujuci tiez vyhotovovali vzorové pripravy na vyucovaciu hodinu s aplikaciou
inovativnych metod.

Clenovia klubu:

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

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

PaedDr. Gabriela MojzeSova — predmet Administrativa a koreSpondencia (ADK),
Mgr. Cudmila Har¢arikovéa — predmet Administrativa a koreSpondencia (ADK).

Témy pisomnych vystupov:
- Ulohy a zadania siivisiace s témou obchodnych listov (I. Hutiianova)
- Sposoby objednavania nocPahu v hoteli — v RJ (I. Hutiianova)
- Obchodné listy — postup (A. Plutova)
- Normalizovana uprava listov (A. Pl'utova)
- Prezentacia programu CANVA (L. Harcarikova)
-  CANVA - Pozvanky — vzor (L. Haréarikova)
- Projekt - Moznosti ukon¢enia pracovného pomeru (L. Harcarikova)
- MoZnosti ukoncenia pracovného materialu (L. Harcarikova)
- Ukoncenie pracovného pomeru (L. Haréarikova) — vzory
- CeloSkolska sut’az ADK v pisani ATF (G. MojzeSova)
- Diplom ADK (G. MojzeSova)
- Pracovna zmluva (G. MojzeSova)
- Dohoda o vykonani prace (G. MojzeSova)




Jadro:

Popis témy/problém

V priebehu prvého polroka k. r. 2021/2022 boli vyuc¢ujiucimi vytvorené uc¢ebné materialy
vo forme vzorovych obchodnych listov i pracovnych listov. Dalej sme vytvorili material
s navodom na pracu s hromadnou koreSpondenciou — konkrétne na vyuzivanie hromadne;j
koreSpondencie.

Vypracované materialy:

- Ulohy a zadania siivisiace s témou obchodnych listov (I. Hutiianova) —
vypracovany material je pripravou na vyucovaciu hodinu na tému obchodnych
listov. Ulohou pripravy je naugit’ Ziakov vytvéarat’ zdvorilostné listy - napr.
potvrdzujtci dopis, upomienku, ospravedlnenie, ¢i d’akovny list. V pisomne;j
priprave su zadefinované kognitivne, afektivne ciele i organizacné formy, ktoré
pomahajt ziakom pri koreSpondencii v ruskom jazyku.

- Sposoby objednavania nocl’ahu v hoteli — v RJ (I. Hutfianova) — vytvoreny
ucebny material popisuje - Predtlac listovych papierov na tradné a obchodné listy
v ruskom jazyku, pripodobiiuje — priblizuje pravidla pisania obchodnych listov.
Vytvoreny material poskytuje vyucujicemu pomdcku pri vyucbe v expozicnej
i fixa¢nej faze hodiny, konkrétne popisuje sposob objednavania nocl'ahu v hoteli.

- Obchodné listy — postup (A. PPutova) — vytvoreny material poskytuje podrobny
postup prace s hromadnou korespondenciou vo forme pisomnej pripravy na
vyucovaciu hodinu so zadefinovanim kognitivnych i afektivnych ciel'ov. Sluzi pre
vyucujucich ako pomdcka pri priprave na hodinu.

- Normalizovana uprava listov (A. PPutova) — vytvoreny material sluzi ako
pomocka pri vyucbe predmetu Informatiky i ADK — pri vyucbe tematického celku
obchodnej koreSpondencie — ako vyuzit’ prostredie Word — oddiel KoreSpondencie.
Pomocou Prtsc — vyobrazeni jednotlivych postupov nastavenia strany pre
normalizovanu Upravu pisomnosti poméha Ziakom lepsie pochopit’ postupnost’
krokov pri tprave v dokumente Word.

- CeloSkolska sutaz ADK v pisani ATF (G. MojzeSovda) - sufastou prace
vyucujuceho je tiez mimoSkolska ¢innost” a motivacia ziakov ku premetu. Jednou
Z moZnosti je organizovanie sut'azi ako bola diia 16. 6. 2022 celoskolska sut'az z ADK
— Pisanie desat’prstovou hmatovou metodou, pre Ziakov prvého ro¢nika. Zucastnili
sa jej vitazi triednych kol.

- Diplom ADK (G. MojzeSova) - je to vypracovany Diplom v programe Publisher,
pre sut'aziacich v sut'azi - Pisanie desat’prstovou hmatovou metddou.

- Pracovna zmluva (G. MojzeSova) — je to vzor pracovnej zmluvy, ktory slazi
ziakovi na precvicenie pisomnosti z tematického celku — Personélne pisomnosti.

- Dohoda o vykonani prace (G. MojzeSova) — je to vzor dohody o vykonani prace,
ktory slizi ziakovi na precvi¢enie pisomnosti z tematického celku — Personélne
pisomnosti

- Prezentacia programu CANVA (L. Har¢arikova) — v zostavenom PowerPointe
predstavujeme moznosti vyuzitia programu CANVA, ktory ndm poskytuje moznosti
vytvarania napr. Zivotopisov, pozvanok, mézeme vytvarat’ logo pre firmu, vizitky,
prezentacie, bulletiny, brozury a iné.

- CANVA - Pozvanky — vzor (L. Harcarikova) — v PowerPointe je v skratenej
forme pontknuty postup prace v programe CANVA pri kreovani pozvanky na tzv.

,, Valentinska kvapka krvi“ — ktora sa na nasej Skole organizuje kazdorocne.




Projekt - MozZnosti ukon¢enia pracovného pomeru (L. Har¢arikova) — priprava
na vyucovaciu hodinu s vyuzitim inovativnych metéd— vo vypracovanej priprave je
rozpracovand téma hodiny — Ukonc¢enie pracovného pomeru so zadefinovanim
kognitivnych, afektivnych, i Specifickych ciel'ov. Priprava je zamerana na rozvoj
viacerych kompetencii u ziaka ako su socidlno-komunika¢né kompetencie,
kompetencie v IKT. Z inovativnych metdd sme vyuzili metdédu brainstormingu

I analyzu pripadu. Vytvoreny material slizi vyucujicemu pocas expozicnej

i fixa¢nej Casti hodiny. DélezZitou suc¢ast'ou materidlu je zadefinovanie domacej
ulohy. Domaca tloha je zadefinovana formou problémovej tlohy.

Moznosti ukoncenia pracovného pomeru (L. Haréarikova) —Vytvoreny material
sluzi ziakom pre upevnenie uciva — ako Studijny material, sicast’ou ktorého st
odvoléavky na vzory vypracovanych listov na tému ,,Ukoncenie pracovného
pomeru‘‘ — z réznych pricin (zo strany zamestnavatel'a i zo strany zamestnanca).
Ukon¢enie pracovného pomeru (L. Har¢arikova) — v d’alsich $tyroch
dokumentoch vo Worde su pre Ziakov vytvorené Sablony pre ro6zne moznosti
podania ziadosti o ukoncenie pracovného pomeru a to: - Ukoncenie pracovného
pomeru v skiiSobnej dobe, Ukoncenie pracovného pomeru vypoved’ou zo
strany zamestnanca, Ukoncenie pracovného pomeru vypoved’ou zo strany

zamestnavatela.

Zaver:
Zhrnutia a odporucania pre ¢innost’ pedagogickych zamestnancov

Odporucania pre ¢lenov Klubu pisomnych a komunikaénych zruénosti:

vyuzivat’ kooperativne rieSenie problémov podporou medzipredmetovych vztahov,
aplikovat’ inovativne metddy pri tvorbe pedagogickych materidlov uréenych pre
vSetky fazy vyucovacieho procesu — vyu€ovacej hodiny,

pri vyucne vyuzivat' rozne IKT programy,

vytvorené pedagogické materidly uverejnit’ a zdiel’at’ s ostatnymi vyucujicimi.
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