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Manažérske zhrnutie: 

 

Anotácia  Klubu písomných komunikačných zručností 

 

Miesto konania klubu: Hotelová akadémia, Baštová 32, Prešov,  

študijný odbor: 6323 00 K hotelová akadémia, 

stupeň vzdelania: úplné stredné odborné vzdelanie – ISCED 3A. 

 

Vedúci klubu: Mgr. Ľudmila Harčariková. 

 

Klub písomných komunikačných zručností bude zameraný na aplikáciu nadobudnutých 

čitateľských - komunikačných a IKT zručností na hodinách Administratívy a korešpondencie 

(ADK) ale ja na premetoch Informatika a Ruský jazyk. Hlavným cieľom bude pripraviť žiakov 

pre trh práce.  
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Téma stretnutia:  

 

Zostavenie portfólia úloh a zadní súvisiacich s témou obchodných listov podľa ŠVP 
 

Hlavná téma: 

 

Na hodinách hospodárskej korešpondencie – v našom prípade konkrétne predmetu ADK – 

Administratíva a korešpondencia ale aj na predmete Informatiky a  na hodinách cudzích jazykov 

– konkrétne Ruského jazyka je dôležité pre vyučujúceho vyhotoviť si sústavu príprav na hodinu 

a to nie len na tému súvisiacu s tematikou obchodných listov ale samozrejme je to dôležité aj 

v prepojení na iné témy vo výučbe jednotlivých predmetov. 

Pojem portfólio sa v súčasnosti zaradilo do slovníka pedagógov. Úlohou pedagógov pri 

zostavovaní portfólia – učebných materiálov, diagnostických materiálov je, pedagóg do 

materiálov vložil čo najviac inovatívnych metód a priblížil tak učivo žiakom atraktívnejšou 

formou. Vytvorené materiály majú spĺňať funkcie – komunikačné, aplikačné, ale aj diagnostické 

a klasifikačné. 

 

Portfólio má pomôcť žiakom rozvíjať ich kompetencie – čitateľskú (čítanie textu s pochopením, 

čo výrazne uľahčuje edukáciu žiakov), matematickú, finančnú gramotnosť a iné.   
 

Úlohou dobre pripravených hodín je nie len transformovať nové poznatky žiakom, ale ich aj 

upevňovať - fixovať a v konečnej etape tiež zistiť  mieru pochopenia a klasifikovať.  

 

Prípravy na hodiny slúžia pre učiteľa k upevneniu sebavedomia, k dokonalej prezentácii sa na 

hodine a k vzbudeniu prirodzenej autority u žiaka. Sebaistý učiteľ, poskytujúci žiakovi nové 

poznatky pútavou formou, s využitím aktivizujúcich metód a to aj s pomocou rôznych aplikácií 

pôsobí na žiaka ako odborník a žiak má v neho dôveru. 



Vytvorené portfólio príprav môže byť zamerané na:  

 

1. Prípravu učiteľa na hodiny – systematická príprava učiteľa na každú vyučovaciu 

hodinu, s prípravou rôznych pomôcok, prezentácií a i. 

2. Diagnostikovanie a klasifikáciu žiakov - pracovné listy, testy. 

3. Tvorbu portfólia žiakov – na základe naučeného si žiak zhromažďuje materiály o učive, 

vypracováva si domáce úlohy a ukladá si ich ku jednotlivým témam, z čoho môže čerpať 

pri príprave na písomky. 

Z dôvodu rôznorodosti portfólií hovoríme o portfóliu žiackom a o portfóliu učiteľskom. 

 

Obsah portfólia závisí od toho o akom type portfólia uvažujeme, či o žiackom alebo učiteľskom. 

Materiály zhromažďované v portfóliách by mali byť čo najpestrejšie. Žiak by mal zo svojho 

portfólia čerpať pri učení sa a tiež pri vypracovaní úloh a zadaní.  

Portfólio učiteľa  by malo byť zasa čo najvýstižnejšie a zamerané na presné fakty z dôvodu, aby 

mohol vyučujúci poskytnúť žiakovi informácie o témach učiva v rozsahu ktorý by žiaka 

zbytočne nezaťažoval množstvom informácií ale aby poskytol žiakovi podstatu učiva. 

Vytváranie portfólia kladie na vyučujúceho väčšiu zodpovednosť za vlastné vzdelanie ale 

i zodpovednosť za vzdelanie žiaka. 

 

Vytváranie portfólia kladie na učiteľa i žiaka väčšiu náročnosť na zvýšenú časovú dotáciu pri 

príprave, preštudovanie väčšieho množstva materiálov, zároveň však učí učiteľa i žiaka triediť 

informácie a vyberať v nich podstatné. 

 

Cieľom stretnutia pedagógov na pedagogickom klube bolo, prezentovať vzájomne medzi sebou 

spôsoby prípravy na hodiny a zdôrazniť dôležitosť kvalitnej prípravy pedagóga na vyučovaciu 

hodinu, zároveň sme prípravy a súvislé príklady vyhotovovali na klube. 

 

Ciele stretnutia: 

- Posilniť u pedagógov uvedomiť si potrebu vypracovávať si kvalitné prípravy. 

Špecifické ciele: 

- Rozvíjať IKT zručnosti pri príprave výučbových materiálov aj u učiteľov aj u žiakov. 

Výchovné ciele: 

- Posilňovať u vyučujúcich i u žiakov motiváciu k celoživotnému vzdelávaniu. Aktivovať 

vytváranie portfólia písomností – vzorových učebných materiálov u žiakov 

a vyučujúcich. 

 

Zhrnutie priebehu stretnutia a odporúčania: 

- Posilniť u pedagógov  i žiakov potrebu rozvíjať kritické myslenie. 
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