
 

 

Písomný výstup pedagogického klubu  

 

1. Prioritná os Vzdelávanie 

2. Špecifický cieľ 1.1.1 Zvýšiť inkluzívnosť a rovnaký prístup ku 

kvalitnému vzdelávaniu a zlepšiť výsledky a 

kompetencie detí a žiakov 

3. Prijímateľ Hotelová akadémia Prešov 

4. Názov projektu Zvyšovanie kvality odborného vzdelávania a 

prípravy v Hotelovej akadémii Prešov na základe 

potrieb trhu práce   

5. Kód projektu  ITMS2014+ 312011ABR5    

6. Názov pedagogického klubu  Klub písomných komunikačných zručností 

7. Meno koordinátora pedagogického 

klubu 

Mgr. Ľudmila Harčariková 

8. Školský polrok  September 2022 – január 2023; 1-2022/2023 

9. Odkaz na webové sídlo zverejnenia 

písomného výstupu 

http://www.hapresov.edu.sk/stranka/projekt-

zvysovanie-kvality-odborneho-vzdelavania-a-

pripravy/ 

 

10. 

Úvod: 

Stručná anotácia 

 

Členovia Klubu písomných komunikačných zručností sa sústreďujú hlavne na výmenu skúseností zo 

svojej pedagogickej praxe a vytváranie takých výučbových a študijných materiálov, ktoré budú 

rozvíjať kompetencie v oblasti komunikácie a to ústnej i písomnej, informačnej, komunikácie v 

štátnom i cudzom jazyku, čo bezprostredne súvisí s čitateľskou gramotnosťou a s kritickým 

myslením. Cieľom vyučujúcich je naučiť žiakov kritickému mysleniu v praktickom živote. 

Na stretnutiach klubu v tomto polroku sme sa venovali obchodnej korešpondencii, definovaniu 

písomností v obchodnom styku a ich využívaných v praxi. Okrem obchodných listov a s tým 

súvisiacich pravidiel sme sa venovali písaniu jednoduchých právnych písomností a podnikovej 

korešpondencii, ktorá žiakom poskytne praktické zručnosti pri vyhotovovaní podnikových 

písomností typu napr. zápisnice, obežníky, príkazy a rôzne iné. Žiaci tak získajú cenné kompetencie 

pre hospodársku prax – ak sa rozhodnú pracovať v administratíve či na pozíciách stredného 

manažmentu. 

Žiakov sme tiež viedli ku práci s internetom a rôznymi aplikáciami.  Učili sme ich IKT zručnostiam 

s využívaním internetu, rozlišovaniu bezpečnosti na internete. Na hodinách Informatiky sa žiaci 

venovali poznávaniu rôznych možností využívania internetu. Učili sa tiež finančnej gramotnosti 

hlavne pri obstarávaní internetu a rozlišovaniu podmienok poskytovateľov internetu. Praktické 

využitie IKT techniky si žiaci mali možnosť na hodinách informatiky precvičiť pri tvorbe plagátov. 

Plagáty sa môžu vyhotovovať v rôznych aplikáciách, no u nás na škole sa teší veľkej obľube  aplikácia 

Canva, v ktorej je možno vyhotovovať rôzne písomnosti a dokumenty – životopisy, pozvánky, vizitky 

plagáty a množstvo iných.  



 

Členmi klubu sú učitelia z rôznych predmetových komisií, konkrétne:  

- predmetová komisia ekonomická – predmet Administratíva a korešpondencia (ADK),  

- komisia prírodovedná - predmet Informatika (INF)  

- predmetová komisia cudzích jazykov- predmet Ruský jazyk (RJ).  

Výhodu rôznorodosti členov klubu vidíme v prehĺbení medzipredmetových vzťahov.  

 

Členovia klubu diskutovali o spôsoboch a možnostiach vytvárania učebných materiálov pre výučbu 

hlavne v online prostredí.  Vytvorené materiály sú však plnohodnotnou pomôckou aj pri prezenčnej 

forme vyučovania. Pri tvorbe metodických materiálov členovia klubu aplikovali inovatívne metódy, 

ktoré budú vyhovovať žiakom preferujúcim rôzne učebné štýly na dosiahnutie výkonových 

a obsahových štandardov podľa ŠVP. 

Technickú podporu pri vytváraní učebných materiálov v prostredí EduPage nám poskytuje hlavne 

kolegyňa, ktorá patrí do prírodovednej komisie p. Pľutová vyučujúca predmetu Informatika. 

Všetci členovia klubu pri vytváraní materiálov využívali rôznorodé možnosti ktoré ponúka prostredie 

EduPage a tiež MS TEAMs, pretože to sú dve platformy ktoré najčastejšie využívame  pri výučbe 

hlavne v dištančnej forme.  

Pri vyhodnotení práce členov klubu sme konštatovali výhodu spolupráce vyučujúcich z rôznych 

premetov z hľadiska prepájania učiva v rôznych predmetoch na rôznej úrovni a z rôznych uhlov 

pohľadu. Skonštatovali sme, že účasť členov na Klube písomných komunikačných zručností 

z rôznych PK len podporilo upevniť vzájomnú spoluprácu a naozaj si naplno uvedomiť dôležitosť 

prepojenia jednotlivých premetov. 

 

Kľúčové slová: 

- Informatika, Administratíva a korešpondencia, Ruský jazyk, STN 01 6910 Pravidlá písania a 

úpravy písomnosti, STN 88 6101 obsah a úpravu predtlače údajov na jednostranových 

úradných   obchodných listoch, Jednoduché právne písomnosti. Podnikové písomnosti. 

Komunikačné spôsobilosti, Čitateľská gramotnosť, Kritické myslenie, Informačná 

gramotnosť, Medzipredmetové vzťahy, Digitálne technológie, EduPage,   

 

Zámer a priblíženie témy písomného výstupu 

 

Zámerom písomného výstupu klubu je vypracovať učebné materiály pre predmety Informatika, 

Administratíva a korešpondencia a Ruský jazyk. Vypracované materiály budú slúžiť vo všetkých 

fázach vzdelávacieho procesu pre transfer nového učiva žiakom počas dištančného vzdelávania ale aj 

v prezenčnej forme štúdia.   

Písomné výstupy a správy z jednotlivých stretnutí klubov sme vypracovávali tak, aby sme aplikovali 

vhodné pedagogické metódy v postupnosti krokov – od jednoduchšieho k zložitejšiemu a tak uľahčili 

žiakom pochopenie preberaného učiva. 

 

 

Členovia klubu: 

Ing. Anna Pľutová – predmet Informatika (INF), 

Mgr. Ingrid Hutňanová – predmet Ruský jazyk (RJ), 

PaedDr. Gabriela Mojzešová – predmet Administratíva a korešpondencia (ADK), 

Mgr. Ľudmila Harčariková – predmet Administratíva a korešpondencia (ADK). 

 

 

Témy písomných výstupov: 

- Úloha 26 – Náš európsky deň - Урок 26 – Наш европейский домv RJ (I. Hutňanová) 

Vianočné znamenia - РОЖДЕСТВЕНСКИЕ ПРИМЕТЫ – v RJ (I. Hutňanová) 

- Implementácia finančnej gramotnosti v predmete informatika  - Komunikácia 

prostredníctvom digitálnych technológií  - INF (A. Pľutová)  

- Plagát  (A. Pľutová) 

- Súvislý príklad ADK II. ročník  - obchodné listy (Ľ. Harčariková)  



- Iniciálové skratky ADK  (Ľ. Harčariková)  

- Jednoduché písomnosti právneho charakteru ADK  (Ľ. Harčariková) 

- Kúpna zmluva I. a Kúpna zmluva II. ADK (Ľ. Harčariková)  

- Vnútropodnikové písomnosti  ADK (Ľ. Harčariková) 

- Podnikové písomnosti dokumentačného charakteru - zápisnice, prezenčné listiny, 

Podnikové písomnosti komunikačného charakteru - príkazy, smernice, obežníky. ADK 

(Ľ. Harčariková)   

- Písanie adries ADK - (G. Mojzešová)  

- Tajnička na tituly ADK -  (G. Mojzešová)  

 

 

Jadro: 

Popis témy/problém 

V priebehu prvého polroka šk. r. 2022/2023 boli vyučujúcimi vytvorené učebné materiály vo forme 

vzorových obchodných listov i pracovných listov, súvislých príkladov, tajničiek,  PPointových 

prezentácií – ako príprav na hodiny. Vytvorené materiály podporili u žiakov získavanie hlavne 

čitateľskej, finančnej a IKT gramotnosti a u vyučujúcich upevnili medzipredmetové vzťahy. 

 

Vypracované materiály: 

 

- Úloha 26 – Náš európsky deň - Урок 26 – Наш европейский домv RJ (I. Hutňanová) 

– vypracovaný pracovný list slúži vyučujúcemu ako pomôcka pri expozičnej časti hodiny, 

kedy preberá so žiakmi tému EÚ a komunikácia (využívanie cudzích jazykov). Pracovný list 

však zároveň slúži na overovanie učiva – čiže pri upevňovaní učiva, kedy kladením otázok 

zo strany učiteľa reagujú a odpovedajú, čím si potvrdzujú osvojené vedomosti. Pracovný list 

môže slúžiť aj ako podklad pre domácu úlohu, alebo ako podklad pre overenie učiva na novej 

vyučovacej hodine to znamená, že vyučujúci vhodne kladenými otázkami zistí mieru 

pochopenia prebraného učiva. .  

- Vianočné znamenia - РОЖДЕСТВЕНСКИЕ ПРИМЕТЫ – v RJ (I. Hutňanová) – 

vytvorený učebný materiál metódou postupných krokov oboznamuje žiakov o vianočných 

zvykoch a zároveň ich núti pri preberaní nového učiva aktívne zapájať sa do  osvojovania si 

nových slov a slovných väzieb. Vypracovaný  text na dopĺňanie chýbajúcich slov vedie 

žiakov ku kritickému mysleniu a tiež premýšľať, ako trávia tradičné vianočné sviatky 

v domácom prostredí. Aktívne získané vedomosti pomôžu žiakom si nové poznatky zaradiť 

do trvalého vedomostného portfólia. Materiál môže vyučujúci použiť počas motivačnej, 

expozičnej ale aj počas fixačnej fázy hodiny. 

- Implementácia finančnej gramotnosti v predmete informatika  - Komunikácia 

prostredníctvom digitálnych technológií  - INF (A. Pľutová) – vytvorený učebný materiál 

popisuje technológie a možnosti pripojenia k internetu, definuje rýchlosť pripojenia, hardvér 

potrebný na pripojenie k internetu, porovnáva výhody a nevýhody jednotlivých pripojení z 

hľadiska ceny, technológii a rýchlosti, rozvíja diskusiu o miestnych poskytovateľoch 

internetu, aké pripojenie preferujú doma. Vytvorená PPointová prezentáciu obsahuje tiež 

kontrolné otázky a zadanie domácej úlohy. Pomocou prezentácie s využitím metódy 

problémového výkladu a problémovej úlohy môže vyučujúci túto využiť vo všetkých fázach 

vyučovacieho procesu – motivačnej, expozičnej, fixačnej i overovacej. 

- Plagát – (A. Pľutová) učebný materiál vysvetľuje, akým spôsobom postupovať pri 

vyhotovovaní plagátu v aplikácii Canva. Je to online nástroj ako legálne s využitím rôznych 

dizajnov, prípadne svojich vlastných návrhov bezplatne vyhotoviť pekný, pútavý plagát. 

Vytvorený materiál slúži vyučujúcemu počas expozičnej a fixačnej fáze vyučovacej hodiny 

a rovnako je pomôckou pri zadávaní domácej úlohy. 

- Písanie adries ADK - (G. Mojzešová) - je to vypracovaná príprava na vyučovaciu hodinu 

pre vyučujúceho vo forme PPointovej prezentácie. Pomocou prezentácie vyučujúci môže 

vyučujúci žiakom vysvetliť pravidlá písania adries. Slúži  ako demonštračná pomôcka pri 

vysvetľovaní nového učiva. 



- Tajnička na tituly ADK -  (G. Mojzešová) -   vypracovaná tajnička slúži vyučujúcemu pri 

fixačnej fáze na overenie   pochopenia nového učiva, ale môže rovnako dobre poslúžiť na 

overenie vedomostí z nového učiva – ako krátka tzv. 5-minútová písomka na začiatku hodiny. 

Pri zostavovaní tajničky vyučujúca vhodnou voľbou otázok a zoskupenia siete tajničky 

získala výslednú odpoveď. 

- Súvislý príklad ADK II. ročník  - obchodné listy (Ľ. Harčariková) - Súvislý príklad je 

zostavený tak, aby sa dala uplatniť logická postupnosť písania obchodných listov (OL) 

v postupnosti ako po sebe nasledujú – Dopyt, Objednávka, Urgencia, Reklamácia.  

Pomocou súvislého príkladu je možné žiakom vysvetliť logickú postupnosť písomností a ich 

evidencie do podnikovej pošty – čiže im môžeme pri preberaní učiva vysvetliť postupnosť 

krokov registratúry. Vypracovaný materiál je vhodný ako zadanie domácej úlohy ale tiež na 

opakovanie a fixovanie učiva. 

- Iniciálové skratky ADK  (Ľ. Harčariková) – vypracované tri pracovné listy slúžia 

vyučujúcemu na overovanie učiva a zároveň na klasifikáciu žiakov. Je to v podstate forma 

testu, pomocou ktorej vyučujúci zistí mieru pochopenia učiva.  

- Jednoduché písomnosti právneho charakteru ADK (Ľ. Harčariková) – vypracovaný 

materiál môže slúžiť pre vyučujúceho ako príprava na vyučovaciu hodinu – čiže ju môže 

využiť počas expozičnej  i fixačnej časti hodiny. 

- Kúpna zmluva I. a Kúpna zmluva II. ADK (Ľ. Harčariková) – ďalšou vytvorenou 

písomnosťou sú dva vzory kúpnej zmluvy, ktoré patria do skupiny písomností právneho 

charakteru, ktoré slúžia vyučujúcemu ako názorná ukážka pri vysvetľovaní nového učiva, 

čiže počas expozičnej fázy ale aj v priebehu fixácie učiva ku koncu hodiny. Vytvorené 

pomôcka – vzor môže poslúžiť žiakom v ich osobnom ale aj profesionálom živote, pretože 

im poskytujú návod, na čo si majú pri uzatváraní zmlúv rôzneho charakteru pozor. 

- Vnútropodnikové písomnosti  ADK (Ľ. Harčariková) - vypracovaný materiál môže slúžiť 

pre vyučujúceho ako príprava na vyučovaciu hodinu – čiže ju môže využiť počas expozičnej  

i fixačnej časti hodiny. 

- Podnikové písomnosti dokumentačného charakteru - zápisnice, prezenčné listiny, 

Podnikové písomnosti komunikačného charakteru - príkazy, smernice, obežníky. ADK 

(Ľ. Harčariková)  -vypracované dve PPointové prezentácie sú návodom pre žiakov aké 

druhy vnútropodnikový písomností poznáme a v bežnej ekonomickej praxi využívame. Žiaci 

majú možnosť reálne vidieť a oboznamovať sa s postupom vypracovania písomností. Je to 

téma preberaná na hodinách ADK, ktorá žiakov reálne pripravujem pre prax a poskytuje im 

zručnosti pri vyhotovovaní podnikových písomností rôzneho charakteru. Získané vedomosti 

môžu využiť v praxi na pozíciách stredné manažmentu. PPointové prezentácie slúžia 

vyučujúcemu vo všetkých fázach vyučovacieho procesu – počas motivačnej fázy ale i pri 

expozičnej či fixačnej fáze. Slúži tiež za zadávanie domácich úloh.  

 

 

 

 



Záver: 

Zhrnutia a odporúčania pre činnosť pedagogických zamestnancov 

 

Odporúčania pre členov Klubu písomných a komunikačných zručnosti: 

- využívať kooperatívne riešenie problémov podporou medzipredmetových  vzťahov, 

- aplikovať inovatívne metódy pri tvorbe pedagogických materiálov určených pre všetky fázy 

vyučovacieho procesu – vyučovacej hodiny,  

 

 

11. Vypracoval (meno, priezvisko) Mgr. Ľudmila Harčariková, Ing. Anna Pľutová, Mgr. 

Ingrid Hutňanová, PaedDr. Gabriela Mojzešová 

12. Dátum 30. 01. 2023 

13. Podpis  

14. Schválil (meno, priezvisko) MVDr. Jozef Šenko 

15. Dátum 31. 01. 2023 
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