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Manazérske zhrnutie:
Anotacia Klubu pisomnych komunikaénych zrucnosti

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

Veduci klubu: Mgr. Cudmila Harcarikova.

Klub pisomnych komunikaénych zruénosti bude zamerany na aplikaciu nadobudnutych
citateI'skych - komunikac¢nych a IKT zru¢nosti na hodinach Administrativy a koreSpondencie
(ADK) ale ja na premetoch Informatika a Rusky jazyk. Hlavnym ciel'om bude pripravit’ Ziakov
pre trh prace.

Kracové slova
Administrativa a koreSpondencia. IKT. Rusky jazyk. EduPage. Registratara. Registratirny plan.
Elektronicka posta. Hromadna elektronicka posta.

Téma stretnutia:
Analyza problémov pri aktivitach Ziakov zameranych na vyuzitie elektronického dennika
Hlavné body:

Sucastou prace ucitel’a je aj praca triedneho ucitel’a, ktory by mal byt” okrem vedenia pisomne;j
agendy suvisiace s evidenciou ziakov v triede, tiez obozndmeny s evidenciou pisomnosti a poSty
na Skole.

Na stretnuti klubu sme sa oboznamili so spravou registratury.

Registratirny poriadok Skoly alebo Skolského zariadenia upravuje postup skoly alebo $kolského
zariadenia pri sprave registratiry, a to najmé pri organizovani manipuldcie so zdznamami a
spismi, ako aj pri nalezitom a pravidelnom vyrad’ovani spisov.

Spravu registratiry spravidla zabezpecuje administrativny zamestnanec organizacie povereny
vedenim registratirneho dennika (napr. sekretarka alebo ur¢end administrativna pracovnicka),
ako aj spravou registratirneho strediska.

Prislusné zariadenia $kol st povinné si zriadit' vlastné registratirne stredisko a poverit
administrativneho zamestnanca spravou registratary.

Organizacia spravuje registratiru tak, aby nedoSlo k poSkodeniu, zniCeniu, strate alebo
neopravnenému pouZitiu registratirnych zdznamov.

Ak sa zisti, ze doslo k poskodeniu, zni¢eniu alebo strate, administrativny zamestnanec vyhotovi
zdznam o vysledku Setrenia a moznych dosledkoch porusenia celistvosti registratiry, ktory
predlozi riaditel'ovi. Zamestnanec organizacie pri rozviazani pracovného pomeru protokolarne
odovzda riaditel'ovi alebo nim poverenému zamestnancovi nevybavené spisy.




Evidenciu a manipuléciu s registratirnymi zaznamami obsahujicimi evidenciu st’aznosti, ako aj
uctovnych registratirnych zaznamov a registratirnych zdznamov agendy l'udskych zdrojov
upravuje osobitny predpis.

Dozor nad vyrad’ovanim spisov, vratane Specidlnych druhov registratirnych zaznamov
organizacie vykonava Ministerstvo vnutra Slovenskej republiky prostrednictvom Statneho
archivu v Bratislave, poboc¢ka Sal’a (,,archiv”).

Organizacia vedie zaznamy a ich evidenciu v §tatnom jazyku.

https://www.minv.sk/swift data/source/verejna sprava/saba psa/vzory/RP pre skoly.pdf

Po oboznameni sa so zdkladnymi informaciami sme diskutovali o nutnosti oznamit’ ziakov so
skuto¢nost’ou, ze v pripade akejkol'vek ziadosti, ktora potrebuju adresovat’ na riaditel'stvo Skoly,
musia tuto nalezite napisat’ s dodrziavanim pravidiel STN 88 610 Predtlac listovych papierov
na tiradné a obchodné listy a STN 01 6910 Pravidla pisania a Gipravy pisomnosti. Ziadosti si
plnoleti ziaci piSu sami za seba a za neplnoletych Ziakov piSu ziadosti zdkonni zastupcovia.
Ziakov musime d’alej poucit’, ako postupovat pri podavani Ziadosti — postupnost’ krokov, ktoré
bezprostredne stvisia s registratirnym poriadkom

file://IC:/Users/ludmi/Downloads/STN 88 6101%20(2).PDF

file://IC:/Users/ludmi/Downloads/STN 01 6910.pdf

Ciele stretnutia:
- Posilnit’ u pedagdgov potrebu preciznej evidencie Skolskej a ziackej dokumentacie.
VSeobecné ciele:
- Povzbudit' kolegov ku dodrziavaniu stanovenych terminov pri praci s hromadnou
koreSpondenciou.
Specifické ciele:
- Rozvijat’ IKT zrucnosti v spojeni s elektronickou korespondenciou.
Vychovné ciele:
- Posiliovat’ u vyuéujucich motivaciu k ziskavaniu novych poznatkov z IKT.
Zhrnutie priebehu stretnutia a odporucania:
- Posilnit’ upedagdégov pocit zodpovednosti vo vztahu ku vcasnému vedeniu

koreSpondencie.
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