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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 ato Gstnej i pisomnej, informaé¢nej, komunikacie v
Statnom i cudzom jazyku, ¢o bezprostredne suvisi s CitateI'skou gramotnostou a s kritickym
myslenim. Ciel'om vyucujucich je naucit’ ziakov kritickému mysleniu v praktickom Zivote.

Na stretnutiach klubu v tomto polroku sme sa venovali obchodnej koreSpondencii, definovaniu
pisomnosti v obchodnom styku a ich vyuzivanych v praxi. Okrem obchodnych listov a s tym
stvisiacich pravidiel sme sa venovali pisaniu jednoduchych pravnych pisomnosti a podnikovej
koreSpondencii, ktora ziakom poskytne praktické zru¢nosti pri vyhotovovani podnikovych
pisomnosti typu napr. zapisnice, obezniky, prikazy a rozne iné. Ziaci tak ziskajii cenné kompetencie
pre hospodarsku prax — ak sa rozhodnu pracovat’ v administrative ¢i na poziciach stredného
manazmentu.

Ziakov sme tiez viedli ku praci s internetom a réznymi aplikaciami. U¢ili sme ich IKT zruénostiam
S vyuzivanim internetu, rozliSovaniu bezpecnosti na internete. Na hodinach Informatiky sa ziaci
venovali poznavaniu réznych moznosti vyuzivania internetu. U¢ili sa tiez finan¢nej gramotnosti
hlavne pri obstaravani internetu a rozliSovaniu podmienok poskytovatelov internetu. Praktické
vyuzitie IKT techniky si Ziaci mali moznost’ na hodinach informatiky precvicit' pri tvorbe plagatov.
Plagaty sa mézu vyhotovovat’ v réznych aplikacidch, no u nés na skole sa tesi vel’kej obl'ube aplikacia
Canva, Vv ktorej je mozno vyhotovovat’ rozne pisomnosti a dokumenty — zivotopisy, pozvanky, vizitky
plagaty a mnozZstvo inych.




Clenmi klubu st uéitelia z réznych 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 &lenov klubu vidime v prehibeni medzipredmetovych vztahov.

Clenovia klubu diskutovali 0 spdsoboch a moznostiach vytvarania uéebnych materialov pre vyucbu
hlavne v online prostredi. Vytvorené materialy st vSak plnohodnotnou pomockou aj pri prezenénej
forme vyucovania. Pri tvorbe metodickych materialov ¢lenovia klubu aplikovali inovativne metody,
ktoré budu vyhovovat Zziakom preferujiucim rézne ucebné Styly na dosiahnutie vykonovych
a obsahovych $tandardov podla SVP.

Technickl podporu pri vytvarani ucebnych materialov v prostredi EduPage nam poskytuje hlavne
kolegyna, ktora patri do prirodovednej komisie p. Plutova vyuéujica predmetu Informatika.

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

Pri vyhodnoteni prace ¢lenov klubu sme konstatovali vyhodu spoluprace vyucujtcich z réznych
premetov z hladiska prepdjania uciva v réznych predmetoch na rdznej urovni a z r6znych uhlov
pohladu. Skonstatovali sme, ze ucast’ clenov na Klube pisomnych komunikacnych zrucnosti
z roznych PK len podporilo upevnit’ vzajomnu spolupracu a naozaj si naplno uvedomit’ dolezitost’
prepojenia jednotlivych premetov.

Kluacové slova:

- Informatika, Administrativa a koreSpondencia, Rusky jazyk, STN 01 6910 Pravidla pisania a
upravy pisomnosti, STN 88 6101 obsah a tpravu predtlade udajov na jednostranovych
uradnych  obchodnych listoch, Jednoduché pravne pisomnosti. Podnikové pisomnosti.
Komunikaéné sposobilosti, Citatel'ska gramotnost, Kritické myslenie, Informa¢na
gramotnost’, Medzipredmetové vztahy, Digitalne technologie, EduPage,

Zamer a pribliZenie témy pisomného vystupu

Zamerom pisomného vystupu klubu je vypracovat’ uéebné 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 distanéného vzdelavania ale aj
Vv prezencnej forme Studia.

Pisomné vystupy a spravy z jednotlivych stretnuti klubov sme vypracovavali tak, aby sme aplikovali
vhodné pedagogické metody v postupnosti krokov — od jednoduchsieho k zlozitejsiemu a tak ulah¢ili
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. Cudmila Haréarikova — predmet Administrativa a koreSpondencia (ADK).

Témy pisomnych vystupov:
- Uloha 26 — Na§ eur6psky dei - Ypok 26 — Ham eBponeiicknii omv RJ (I. Hutfianova)
Viano¢né znamenia - POJKJIECTBEHCKHUE ITPUMETDI — v RJ (1. Hutiianova)
- Implementicia finan¢nej gramotnosti v predmete informatika - Komunikaicia
prostrednictvom digitalnych technolégii - INF (A. Plutova)
- Plagat (A. Plutova)
- Suvisly priklad ADK II. ro¢nik - obchodné listy (L. Harcarikova)




Inicialové skratky ADK (L. Harcarikova)

Jednoduché pisomnosti pravneho charakteru ADK (L. Har¢arikova)

Kupna zmluva I. a Kipna zmluva II. ADK (L. Harcarikova)

Vnutropodnikové pisomnosti ADK (L. Harcarikova)

Podnikové pisomnosti dokumenta¢ného charakteru - zapisnice, prezen¢né listiny,
Podnikové pisomnosti komunika¢ného charakteru - prikazy, smernice, obezniky. ADK
(L. Harc¢arikova)

Pisanie adries ADK - (G. MojzeSova)

Tajnic¢ka na tituly ADK - (G. MojzeSova)

Jadro:

Popis témy/problém

V priebehu prvého polroka sk. r. 2022/2023 boli vyucujicimi vytvorené uéebné materialy vo forme
vzorovych obchodnych listov i pracovnych listov, suvislych prikladov, tajni¢iek, PPointovych
prezentacii — ako priprav na hodiny. Vytvorené materialy podporili u ziakov ziskavanie hlavne
Citatel'skej, finan¢nej a IKT gramotnosti a u vyucéujicich upevnili medzipredmetové vzt'ahy.

Vypracované materialy:

Uloha 26 — Na§ eur6psky deii - Ypok 26 — Ham esponeiickuii nomv RJ (I. Hutiianova)
— vypracovany pracovny list slizi vyucujicemu ako pomodcka pri expozicnej Casti hodiny,
kedy preberé so ziakmi tému EU a komunikacia (vyuZivanie cudzich jazykov). Pracovny list
vSak zaroven sluzi na overovanie uciva — €iZe pri upeviiovani uciva, kedy kladenim otazok
zo strany ucitel’a reaguju a odpovedaju, ¢im si potvrdzuju osvojené vedomosti. Pracovny list
moze sluzit’ aj ako podklad pre domacu Glohu, alebo ako podklad pre overenie uciva na novej
vyucovacej hodine to znamena, Ze vyucujuci vhodne kladenymi otazkami zisti mieru
pochopenia prebraného uciva. .

Viano¢né znamenia - POXKAECTBEHCKHUE INPUMETHI — v RJ (I. Hutiianova) —
vytvoreny ucebny material metdédou postupnych krokov oboznamuje ziakov o viano¢nych
zvykoch a zaroven ich nuti pri preberani nového uciva aktivne zapajat’ sa do osvojovania si
novych slov a slovnych vizieb. Vypracovany text na dopliianie chybajucich slov vedie
ziakov ku kritickému mysleniu a tiez premyslat, ako travia tradi¢né vianocné sviatky
v domacom prostredi. Aktivne ziskané vedomosti pomdzu ziakom Si nové poznatky zaradit’
do trvalého vedomostného portfolia. Material moze vyucujuci pouzit pocas motivacnej,
expozicnej ale aj pocas fixacnej fazy hodiny.

Implementacia finan¢nej gramotnosti v predmete informatika - Komunikacia
prostrednictvom digitalnych technologii - INF (A. PlPutova) — vytvoreny u¢ebny material
popisuje technoldgie @ moznosti pripojenia K internetu, definuje rychlost’ pripojenia, hardvér
potrebny na pripojenie k internetu, porovnava vyhody a nevyhody jednotlivych pripojeni z
hl'adiska ceny, technoldgii arychlosti, rozvija diskusiu o miestnych poskytovatel'och
internetu, aké pripojenie preferuji doma. Vytvorend PPointova prezentaciu obsahuje tiez
kontrolné otazky a zadanie domacej ulohy. Pomocou prezenticie s vyuZitim metody
problémového vykladu a problémovej tlohy méze vyucujuci tuto vyuzit’ vo vSetkych fazach
vyucovacieho procesu — motivacnej, expozi¢nej, fixacnej i Overovacej.

Plagat — (A. Plutova) ucebny material vysvetluje, akym sposobom postupovat pri
vyhotovovani plagatu v aplikacii Canva. Je to online nastroj ako legalne s vyuZzitim réznych
dizajnov, pripadne svojich vlastnych navrhov bezplatne vyhotovit' pekny, putavy plagat.
Vytvoreny material slizi vyu€ujicemu pocas expozicnej a fixacnej faze vyucovacej hodiny
a rovnako je pomdckou pri zadavani domacej ulohy.

Pisanie adries ADK - (G. MojzeSova) - je to vypracovana priprava na vyucovaciu hodinu
pre vyucujuceho vo forme PPointovej prezenticie. Pomocou prezentacie vyucujuci moze
vyucujuci Ziakom vysvetlit’ pravidla pisania adries. Sl0zi ako demonstracna pomodcka pri
vysvetl'ovani nového uciva.




Tajnic¢ka na tituly ADK - (G. MojzeSova) - vypracovana tajnicka sluzi vyucujucemu pri
fixaCnej faze na overenie pochopenia nového uciva, ale moéze rovnako dobre posluzit’ na
overenie vedomosti z nového uciva — ako kratka tzv. 5-minttova pisomka na zaciatku hodiny.
Pri zostavovani tajnicky vyucujica vhodnou volbou otdzok a zoskupenia siete tajnicky
ziskala vyslednt odpoved'.

Suvisly priklad ADK II. ro¢nik - obchodné listy (L. Har¢arikova) - Suvisly priklad je
zostaveny tak, aby sa dala uplatnit’ logicka postupnost’ pisania obchodnych listov (OL)
V postupnosti ako po sebe nasleduju — Dopyt, Objednavka, Urgencia, Reklamacia.

Pomocou suvislého prikladu je mozné ziakom vysvetlit’ logicku postupnost’ pisomnosti a ich
evidencie do podnikovej posty — ¢ize im mdzeme pri preberani uciva vysvetlit' postupnost’
krokov registratury. Vypracovany material je vhodny ako zadanie domacej ulohy ale tiez na
opakovanie a fixovanie uciva.

Inicialové skratky ADK (L. Harcarikovd) — vypracované tri pracovné listy sluzia
vyuéujucemu na overovanie uciva a zaroven na klasifikaciu ziakov. Je to v podstate forma
testu, pomocou ktorej vyucujuci zisti mieru pochopenia uciva.

Jednoduché pisomnosti pravneho charakteru ADK (L. Hardarikova) — vypracovany
material méze sluzit’ pre vyucujuceho ako priprava na vyucovaciu hodinu — ¢ize ju moéze
vyuzit pocas expozi¢nej i fixacnej Casti hodiny.

Kupna zmluva 1. a Kipna zmluva II. ADK (L. Haréarikova) — dalSou vytvorenou
pisomnost'ou su dva vzory kupnej zmluvy, ktoré patria do skupiny pisomnosti pravneho
charakteru, ktoré sltizia vyucujicemu ako nazorna ukazka pri vysvetlovani nového uciva,
Cize pocas expozicnej fazy ale aj v priebehu fixacie uciva ku koncu hodiny. Vytvorené
pomdcka — vzor moze posluzit’ Ziakom V ich osobnom ale aj profesiondlom zivote, pretoze
im poskytuju navod, na ¢o si majl pri uzatvarani zmluv rézneho charakteru pozor.
Vniitropodnikové pisomnosti ADK (L. Harcarikova) - vypracovany material moze sluzit’
pre vyucujuceho ako priprava na vyucovaciu hodinu — ¢ize ju moéze vyuzit' po¢as expoziénej
i fixacnej Casti hodiny.

Podnikové pisomnosti dokumentac¢ného charakteru - zapisnice, prezenéné listiny,
Podnikové pisomnosti komunika¢ného charakteru - prikazy, smernice, obezniky. ADK
(. Harcarikova) -vypracované dve PPointové prezenticie si navodom pre ziakov aké
druhy vnatropodnikovy pisomnosti pozname a v beZnej ekonomickej praxi vyuZivame. Ziaci
maju moznost’ redlne vidiet' a oboznamovat’ sa s postupom vypracovania pisomnosti. Je to
téma preberana na hodinach ADK, ktora Ziakov realne pripravujem pre prax a poskytuje im
zrucnosti pri vyhotovovani podnikovych pisomnosti rozneho charakteru. Ziskané vedomosti
mézu vyuzit v praxi na poziciach stredné manazmentu. PPointové prezentacie sluzia
vyucujicemu vo vsetkych fazach vyucovacieho procesu — pocas motivacnej fazy ale i pri
expozicnej ¢i fixacnej faze. Sluzi tiez za zadavanie domacich uloh.




Zaver:
Zhrnutia a odporucania pre ¢innost’ pedagogickych zamestnancov

Odporucania pre ¢lenov Klubu pisomnych a komunikaénych zru¢nosti:
- vyuzivat kooperativne rieSenie problémov podporou medzipredmetovych vztahov,
- aplikovat’ inovativne metody pri tvorbe pedagogickych materidlov ur¢enych pre vsetky fazy
vyucovacieho procesu — vyucovacej hodiny,

11. Vypracoval (meno, priezvisko) Mgr. Cudmila Harcarikova, Ing. Anna Plutova, Mgr.
Ingrid Hutianova, PaedDr. Gabriela MojzeSova

12. Datum 30. 01. 2023

13. Podpis

14. Schvalil (meno, priezvisko) MVDr. Jozef Senko

15. Datum 31.01. 2023

16. Podpis







