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Manazérske zhrnutie:
Anoticia Klubu pisomnych komunikaénych zruc¢nosti

Miesto konania klubu: Hotelova akadémia, Bastova 32, Presov,
Studijny odbor: 6323 00 K hotelova akadémia,
stupen vzdelania: Gplné stredné odborné vzdelanie — ISCED 3A.

Veduci klubu: Mgr. Cudmila Harcarikova.

Klub pisomnych komunikaénych zrucénosti bude zamerany na aplikdciu nadobudnutych
citateI'skych - komunikaénych a IKT zru¢nosti na hodindch Administrativy a koreSpondencie
(ADK) ale ja na premetoch Informatika a Rusky jazyk. Hlavnym cielom bude pripravit’ Ziakov
pre trh prace.

Kriacové slova
Administrativa a kore$pondencia. IKT. Rusky jazyk. Medzipredmetové vztahy. Informatika.
Slovensky jazyk. U¢ebné osnovy. SVP.

Téma stretnutia:

Aktualizacia u¢ebnych osnov predmetu ADK podla poZiadaviek SVP.

Hlavna téma:

Na stretnuti klubu sme hodnotili aktualne u¢ebné osnovy z predmetu ADK za tento Skolsky rok.
Ucebné osnovy obsahuju témy, ktoré je potrebné prebrat’ so zZiakmi v priebehu Skolského roka.
Na klube sme zhodnotili, Ze ucebné osnovy pre prvy ro¢nik v predmete ADK, su zostavené
spravne a nie je potrebné ich menit’.

V prvom rocniku sa na predmete ADK venujeme vyucbe desatprstovej hmatovej technike — tzv.
ATF — All ten fingers. Metoda ATF je vlastne pisanie na klavesnici pocitaca vSetkymi desiatimi
prstami bez nazerania na kldvesnicu. Pisanie sa u€ia Ziaci vo funk¢éne dobre vybavenej miestnosti,
sedia samostatne, kazdy pri svojom pocitaci a plni zadané ulohy. Na klube sme skonstatovali, ze
ucebné osnovy pre prvy ro¢nik nie je potrebné upravovat’.

V druhom roéniku st uéebné osnovy uz ovel'a naroénejsie. Ziaci sa u¢ia na hodinach ADK
zostavovat’ pisomnosti rozneho charakteru. Predtym vSak, musia zvladnut' normalizovanu
Upravu pisomnosti, pouzivat program Word, Excel, znacky administrativneho charakteru,
zasady Stylizacie.

Je to pre nich pomerne naro¢né, ked’ze sa podl'a osnov ucia zostavovat’ pisomnosti obchodného
charakteru napr. objednavky, dopyt, reklamacie, urgencie, faktiry ale ucia sa vypisovat’ aj
pisomnosti a tla¢iva pouzivané v bankovnictve. Obsahom osnov je zvladnut’ koreSpondenciu
medzi obchodnymi partnermi a to nielen v printovej podobe ale tiez v elektronickej podobe.

Na hodindch v druhom rocniku dalej Ziaci musia zvladnut' zostavovanie personalnych
pisomnosti — Zivotopis, Ziadost’ do zamestnania, motivacny list.

Nie nepodstatnou kapitolou ucebnych osnov su tiez osobné listy astym spojené pisanie
pozvanok, zhotovovanie vizitiek, menoviek a iné.




Zhodnotili sme, ze ucebné osnovy v druhom ro¢niku su vel'mi narocné, pretoze obsahuju Siroké
spektrum pisomnosti. Je to ovplyvnené tym, zZe na nasej Skole sa predmet ADK vyucuje len dva
roky. Konstatovali sme, Ze by bolo preto vhodné ucebné osnovy v druhom ro¢niku trochu
zjednodusit’ — zredukovat’ — ¢o sa tyka objemu uciva. Aj ked’ pisomnosti v obchodnom styku su
Z pohl'adu vyuzitel'nosti v praxi nesmierne dolezité, objem uciva je pre ziakov vel'mi naro¢ny
Vv ich vekovej kategorii.

Na predmete Casto vyuzivame medzipredmetové vztahy hlavne s premetom Informatika. Tu
vidime priame prepojenie medzi tymito dvomi predmetmi v zmysle prace na pocitaci, hlavne
V druhom ro¢niku, kedy musia ziaci zvladnut' formalnu apravu pisomnosti a musia dokonale
ovladat’ pracu s programom Word, Excel PowerPoint, ktoré na hodinach Informatiky preberaju
a my z hodin ADK mézeme upozoriiovat’ na chyby, ktoré ziaci robia a potrebujeme ich spolo¢ne
odstranit’.

V tomto $kolskom roku sme vynovili vybavenie u¢ebne ADK a mame vSetky pocitace nové a st
vybavené programom na spravu pocitacov v pocitacovej ufebni — sino zero. Vyucujuci
prostrednictvom — NEXIO BOARD spravuje vSetky pocitace v triede, takZe vidi, ktory Ziak
pracuje a ako pracuje. Pomocou programu si vyucujuci stiahne do ucitel'ského pocitaca vsetky
vypracované ulohy, ktoré ma Ziak zadané¢ a méze ich okamzite hodnotit’ a klasifikovat’.

Ciele stretnutia:
- Posilnit’ u pedagdégov vedomie dokonale ovladat’ pocitatovu techniku i vediet’ zhodnotit’
objem zadavanych uloh ziakom
Specifické ciele:
- Rozvijat IKT zrucnosti.
Vychovné ciele:
- Posilnovat’ u vyucujtcich i u ziakov psychohygienu, v spravnom vyvazovani objemu uc¢iva
a prestavok na oddych.
Zhrnutie priebehu stretnutia a odportucania:
- Motivovat’" vyucujicich k praci vonline prostredi a vyuzivaniu programov pre
zjednoduSenie vyucovacieho procesu.
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