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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.  

 

Kľúčové slová 

Administratíva a korešpondencia. IKT. Ruský jazyk. Medzipredmetové vzťahy. Informatika. 

Slovenský jazyk. Učebné osnovy. ŠVP. 

Téma stretnutia:  

 

Aktualizácia učebných osnov predmetu ADK podľa požiadaviek ŠVP. 
 
Hlavná téma: 

 

Na stretnutí klubu sme hodnotili aktuálne učebné osnovy z predmetu ADK za tento školský rok.  

Učebné osnovy obsahujú témy, ktoré je potrebné prebrať so žiakmi v priebehu školského roka.  

Na klube sme zhodnotili, že učebné osnovy pre prvý ročník v predmete ADK, sú zostavené 

správne a nie je potrebné ich meniť.  

V prvom ročníku sa na predmete ADK venujeme výučbe desaťprstovej hmatovej technike – tzv. 

ATF – All ten fingers. Metóda ATF je vlastne písanie na klávesnici počítača všetkými desiatimi 

prstami bez nazerania na klávesnicu. Písanie sa učia žiaci vo funkčne dobre vybavenej miestnosti,  

sedia samostatne, každý pri svojom počítači a plní zadané úlohy. Na klube sme skonštatovali, že 

učebné osnovy pre prvý ročník nie je potrebné upravovať.  

V druhom ročníku sú učebné osnovy už oveľa náročnejšie. Žiaci sa učia na hodinách ADK 

zostavovať písomnosti rôzneho charakteru. Predtým však, musia zvládnuť normalizovanú 

úpravu písomností, používať program Word, Excel, značky administratívneho charakteru, 

zásady štylizácie.  

Je to pre nich pomerne náročné, keďže sa podľa osnov učia zostavovať písomnosti obchodného 

charakteru napr. objednávky, dopyt, reklamácie, urgencie, faktúry ale učia sa vypisovať aj 

písomnosti a tlačivá používané v bankovníctve. Obsahom osnov je zvládnuť korešpondenciu  

medzi obchodnými partnermi a to nielen v printovej podobe ale tiež v elektronickej podobe. 

Na hodinách v druhom ročníku ďalej žiaci musia zvládnuť zostavovanie personálnych 

písomností – životopis, žiadosť do zamestnania, motivačný list.  

Nie nepodstatnou kapitolou učebných osnov sú tiež osobné listy  a s tým spojené písanie 

pozvánok, zhotovovanie vizitiek, menoviek a iné. 



Zhodnotili sme, že učebné osnovy v druhom ročníku sú veľmi náročné, pretože obsahujú široké 

spektrum písomností. Je to ovplyvnené tým, že na našej škole sa predmet ADK vyučuje len dva 

roky. Konštatovali sme, že by bolo preto vhodné učebné osnovy v druhom ročníku trochu 

zjednodušiť – zredukovať – čo sa týka objemu učiva. Aj keď písomnosti v obchodnom styku sú 

z pohľadu využiteľnosti v praxi nesmierne dôležité, objem učiva je pre žiakov veľmi náročný 

v ich vekovej kategórii.  

Na predmete často využívame medzipredmetové vzťahy hlavne s premetom Informatika. Tu 

vidíme priame prepojenie medzi týmito dvomi predmetmi v zmysle práce na počítači, hlavne 

v druhom ročníku, kedy musia žiaci zvládnuť formálnu úpravu písomností a musia dokonale 

ovládať prácu s programom Word, Excel PowerPoint, ktoré na hodinách Informatiky preberajú 

a my z hodín ADK môžeme upozorňovať na chyby, ktoré žiaci robia a potrebujeme ich spoločne 

odstrániť.  

V tomto školskom roku sme vynovili vybavenie učebne ADK a máme všetky počítače nové a sú 

vybavené programom na správu počítačov v počítačovej učebni – sino zero. Vyučujúci 

prostredníctvom  – NEXIO BOARD spravuje všetky počítače v triede, takže vidí, ktorý žiak 

pracuje a ako pracuje. Pomocou programu si vyučujúci stiahne do učiteľského počítača všetky 

vypracované úlohy, ktoré má žiak zadané a môže ich okamžite hodnotiť a klasifikovať.  

 
 

 

Ciele stretnutia: 

- Posilniť u pedagógov vedomie dokonale ovládať počítačovú techniku i vedieť zhodnotiť 

objem zadávaných úloh žiakom 

Špecifické ciele: 

- Rozvíjať IKT zručnosti. 

Výchovné ciele: 

- Posilňovať u vyučujúcich i u žiakov psychohygienu, v správnom vyvažovaní objemu učiva 

a prestávok na oddych. 

Zhrnutie priebehu stretnutia a odporúčania: 

- Motivovať vyučujúcich k práci v online prostredí a využívaniu programov pre 

zjednodušenie vyučovacieho procesu. 
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