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10.

Uvod:
Stru¢na anotacia

Clenovia Klubu pisomnych komunika¢nych zruénosti sa stistred’uju hlavne na vymenu skiisenosti zo
svojej pedagogickej praxe a vytvaranie takych vyucbovych a Studijnych materialov, ktoré buda
rozvijat’ kompetencie v oblasti komunikacie a to hlavne ustnej i pisomnej, informacnej, komunikacie
v Statnom i cudzom jazyku. Pri rozvijani pisomnej komunika¢nej zru¢nosti sa opierame hlavne
0 Citatel'sku gramotnost’ a kritické myslenie.

Na stretnutiach klubu v tomto polroku sme sa venovali obchodnej kore$pondencii, definovaniu
pisomnosti v obchodnom styku a ich vyuzivanych v praxi s aplikaciou IKT zrucnosti v elektronickej
poste.

Na stretnutiach klubu sme sa tiez oboznamovali s novymi pravidlami registratirneho poriadku,
oboznamovali sme s legislativnymi zmenami. Pozornost’ sme venovali evidencii skolskych, hlavne
triednickych dokumentov — evidencii osobnych dokumentov ziakov Vv elektronickej podobe.
Osvojit’ si pracu s hromadnou koreSpondenciu v online prostredi bolo ciel'om niekol’kych stretnuti
klubu. Oboznamovali sme sa s moznostami hromadnej koreSpondencie — S vytvaranim menoviek,
posielanie hromadnej posty — e-mailov, pisanie adries.

Clenmi klubu su 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 rdznorodosti ¢lenov klubu vidime v prehibeni medzipredmetovych vztahov.




Clenovia klubu diskutovali 0 spdsoboch a moznostiach vytvarania u¢ebnych materialov pre vyuébu
hlavne v online prostredi, ked’ze v tomto obdobi Casto prebieha distanéna ¢i diStanéno-prezenéna
vyucba. Vytvorené materialy su vSak plnohodnotnou pomdckou aj pri prezencnej forme vyucovania.
Pri tvorbe metodickych materidlov ¢lenovia klubu aplikovali inovativne metody, ktoré buda
vyhovovat’ ziakom preferujucim rdzne ucebné $tyly na dosiahnutie vykonovych a obsahovych
standardov podl'a SVP.

Technicka podporu pri vytvarani u¢ebnych materialov v prostredi EduPage nam poskytuje hlavne
kolegyna, ktora patri do prirodovednej komisie p. Plutova vyucujuca predmetu Informatika.

Vsetci ¢lenovia klubu pri vytvarani materialov vyuzivali réznorodé moznosti ktoré ponuka prostredie
EduPage a tiez MS TEAMS, pretoze to su dve platformy ktoré najcastejSie vyuzivame pri vyucbe
hlavne v distan¢nej forme.

Kruacové slova:
- Informatika, Administrativa a koreSpondencia, Rusky jazyk, STN 01 6910 Pravidla pisania
a upravy pisomnosti, STN 88 6101 obsah a upravu predtla¢e tidajov na jednostranovych
tradnych obchodnych listoch, Komunikaéné sposobilosti, CitateI'ska gramotnost’, Kritické
myslenie, Informac¢na gramotnost’, Medzipredmetové vzt'ahy, Digitalne technologie,
EduPage, Elektronicka posta, Registratirny poriadok, Hromadna kore$pondencia.

Zamer a pribliZenie témy pisomného vystupu

Zamerom pisomného vystupu klubu je vypracovat online ufebné materialy pre predmety
Informatika, Administrativa a koreSpondencia a Rusky jazyk. Vypracované materialy budu sluzit’ vo
vSetkych fazach vzdelavacieho procesu pre transfer nového uciva ziakom pocas distancného
vzdelévania ale aj v prezencnej forme Stidia.

Pisomny vystup a spravy zjednotlivych stretnuti klubov tiezZ upozoriiuju na legislativne zmeny
v registratirnom poriadku, pricom na sedeniach klubov sme sa zamerali hlavne na elektronické
vedenie Ziackej dokumentacie, elektronické vedenie triednej knihy. Upozoriiovali sme na dolezitost’
presnosti pri vedeni dokumentacie z dovodu jej naslednej archivacie — dolezitej pre budice vyuzitie.
V stvislosti s vedenim Ziackej dokumentacie sme upriamili nasSu pozornost na vedenie
koreSpondencie hlavne s rodi¢mi a tiez s vedenim Skoly — tento fakt je dolezity hlavne pre triednych
ucitel’ov, ktori vybavuji koreSpondenciu s rodi¢émi. Oboznamili sme sa S pracou s tzv. hromadnou
koreSpondenciou.

Na stretnutiach klubov sme sa venovali aj vytvaraniu individualnych vychovno-vzdelavacich planov
pre integrovanych ziakov. Individudlny vychovno-vzdeldavaci program si pedagdgovia
vypracivaju pre kazdy predmet, v ktorom ziak preukazuje nedostatky. Individualny
vychovno-vzdelavaci program sa obvykle vypracovava na obdobie jedného roku, resp. aj na
kratSie obdobie. Jeho vypracovaniu predchadza diagnostikovanie ziaka. V individudlnom
vychovno-vzdeldvacom programe ma byt jasne vyjadreny aj spdsob hodnotenia a
klasifikdcie ziaka. Na stretnuti pedagogického klubu sme diskutovali o vhodnych
pedagogickych postupoch, pomocou ktorych pedagoégovia ulah¢ia ziakom pochopenie
preberaného uciva.

Clenovia klubu:

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

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

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




Témy pisomnych vystupov:
- Vzor objednavky - obchodny list v RJ (I. Hutnanova)
- Uradny list — v RJ (I. Hutiianova)
- Hromadna kore$pondencia — postup (A. Plutova)
- Hromadna kore$pondencia — uloha - priklad (A. PTutova)
- Suvisly priklad — podla registratirneho poriadku (L. Harcarikova)
- Ziadost o zamestnanie — vzor (L. Har¢arikova)
- Prijimacie konanie — odpoved’ na Ziadost’ o zamestnanie (L. Harcarikova)
- Zivotopis — uchadza¢a o zamestnanie (L. Haréarikova)
- Obchodny list — vzor - Dopyt (G. MojzeSova)
- Obchodny list — vzor - Odpoved na dopyt (G. MojzeSova)

Jadro:

Popis témy/problém

V priebehu prvého polroka $k. r. 2021/2022 boli vyuéujucimi vytvorené uéebné materialy vo forme
vzorovych obchodnych listov i pracovnych listov. Dalej sme vytvorili material s ndvodom na pracu
S hromadnou kore$pondenciou — konkrétne na vyuzivanie hromadnej koreSpondencie.

Vypracované materialy:

- Vzor objednavky - obchodny list v RJ (I. Hutilanova) — vypracovany vzorovy list
v ruskom jazyku — Objednavka — je obchodny list, ktory sluzi pre vyucujuceho ako
pomocka pri vysvetlovani nového uciva ¢ize v expozicnej faze ale rovnako ho vyucujici
mdbze pouzit’ pri upeviiovani uciva vo fixacnej faze. Vyucujici moéze pomocou vytvoreného
ucebného materialu vysvetlit' Ziakom rozlozenie udajov na obchodnom liste.

- Uradny list — v RJ (I. Hutiianova) — vytvoreny uéebny material popisuje - Predtla¢
listovych papierov na Giradné a obchodné listy v ruskom jazyku, pripodobiiuje —
priblizuje pravidla pisania obchodnych listov podobne, ako to popisuje STN 88
6101 a STN 01 6910 Pravidla pisania a Gpravy pisomnosti. Vytvoreny material
poskytuje vyucujicemu pomocku pri vyucbe v expozicnej 1 fixacnej faze hodiny.

- Hromadna korespondencia — postup (A. Plutova) — vytvoreny material poskytuje
podrobny postup prace s hromadnou koreSpondenciou, ktord je sucastou Wordu. Sluzi pre
vyucujucich ako pomdcka pri komunikacii s rodiémi ¢i ziakmi. Pomocou PrtSc —
vyobrazeni jednotlivych krokov postupu detailne priblizuje sposob ako mézeme vytvorit’
pozvanku, vypisat’ hromadne adresy na obalky ¢i vytvorit’ menovky.

- Hromadna koreSpondencia — uloha - priklad (A. PPutova) — vytvoreny pracovny list
slizi kolegom ako pomdcka pri vyucbe predmetu ADK — pri vyucbe tematického celku
obchodnej koreSpondencie — ako vyuzit’ prostredie Wordu — oddiel KoreSpondencie.

- Obchodny list — vzor - Dopyt (G. MojzeSova) - je to vypracovany vzor obchodného listu
na tému Dopyt. Sluzi ako demonstra¢nd pomocka pri vysvetlovani nového uciva.

- Obchodny list — vzor - Odpoved’ na dopyt (G. MojzeSova) - je to vypracovany vzor
obchodného listu na danti tému s moznostou vyuzitia aj ako Studijny material na hodine
online pri distanénom vzdelavani. Tento uc¢ebny material demonstruje Ziakom nové ucivo.

- Suvisly priklad — podPa registratirneho poriadku (L. Har¢arikova) - Stvisly priklad je
zostaveny tak, aby sa dala uplatnit’ logicka postupnost’ zapisu do evidencie registratury.
Priklad obsahuje tri dispozicie — tilohy, ktoré na seba nadvézuju a su koncipované tak, aby
bolo mozné Zziakom vysvetlit’ ako sa zostavené pisomnosti eviduju do podnikovej posty —
¢ize im mozZeme pri preberani uciva vysvetlit’ postupnost’ krokov registratary.

- Ziadost’ 0 zamestnanie — vzor (L. Har&arikova) — vypracovanim vzorovej Ziadosti
0 zamestnanie sme vytvorili u¢ebny material, pomocou ktorého vysvetlime ziakom
nalezitosti danej pisomnosti a tieZ spdsob evidencie podnikovej posty — ¢ize evidenciu




doslej posty. Vytvoreny material sluzi vyucujucemu pocas expozi¢nej i fixacnej Casti

hodiny.

Prijimacie konanie — odpoved’ na Ziadost’ o zamestnanie (L. Har¢arikova) — odpoved’
na ziadost’ 0 zamestnanie je pozvanie na prijimaci pohovor a S tym suvisiaca evidencia
odoslanej posty. Vytvoreny material slazi vyucujlicemu pocas expoziénej i fixaénej Casti

hodiny.

Zivotopis — uchadza¢a o zamestnanie (L. Har¢&arikova) — daliou vytvorenou
pisomnost’ou je zivotopis uchadzaca o zamestnanie. Nazorne ukazuje ziakom naleZzitosti
Zivotopisu a postupnost’ ich zapisu. Zostavovaniu zivotopisu venujeme na hodindch zvIast
vel'ka pozornost, z dovodu, Ze je to pisomnost, ktort budu ziaci potrebovat’ pocas svojej
kariéry pri uchadzani sa o zamestnanie. Vytvoreny material sluzi vyucujuicemu pocas

expozicnej i fixacnej Casti hodiny.

Zaver:

Zhrnutia a odporicéania pre ¢innost’ pedagogickych zamestnancov

Odporicania pre ¢lenov Klubu pisomnych a komunika¢nych zruénosti:

vyuzivat’ kooperativne rieSenie problémov podporou medzipredmetovych vztahov,
aplikovat’ inovativne metody pri tvorbe pedagogickych materidlov uréenych pre vsetky fazy
vyucovacieho procesu — vyucovacej hodiny,

vytvorené pedagogické materialy uverejnit’ v digitalnej podobe v prostredi EduPage zdielat
S ostatnymi vyucujucimi Vv Standardoch.
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