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Manazérske zhrnutie:
Anotacia Klubu pisomnych komunikaénych zruénosti

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 korespondencia. IKT. Rusky jazyk. EduPage. Hromadna korespondencia.

Téma stretnutia:

Analyza prace s hromadnou koreSpondenciou — postou v podmienkach praxe s vyuZitim
IKT techniky

Hlavné body:

Na stretnuti klubu sme sa oboznamovali S pracou s hromadnou koreSpondenciou s vyuzitim IKT
techniky. Vyuzitie moznosti Hromadnej koreSpondencie nam ul'ah¢uje pracu s pripravou napr.
pozvanok na hromadné podujatia, s vyhotovovanim menoviek pre napr. zamestnancov, Ci
ucastnikov nejakého podujatia — konferencii, sit'azi a pod. Praca sa stane efektivnou a podstatne
sa zrychli.

Odosielanie e-mailov pomocou hromadnej korespondencie s rovnakym obsahom pre viacerych
adresatov mdzeme urobit’ pomocou wordovského stboru — v koreSpondencii si vyberieme e-
mailové spravy.
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V otvorenom dokumente napiSeme spravu, ktori chceme poslat’ viacerym adresatom.

Napisanii spravu posielame pomocou hromadnej koreSpondencie. E-mailové adresy si
vkladame pomocou vol'by Vybrat’ prijemcov. Tu si mézeme zvolit’ - pouzit’ existujuci zoznam,
ktory mame ulozeny vo Worde alebo v Exceli, m6zeme vybrat moznost’ napisat novy zoznam
alebo ak mame v PC nastavené konto v Outlook, tak Vybrat’ z kontaktov Outlook.
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Osvojenie si prace s hromadnou koreSpondenciou ul'ah¢i pracu vyucujiicemu — hlavne triednym
ucitelom, preto sme venovali tejto téme pozornost a praktické ukazky.

S touto tematikou sa Stretnu aj Ziaci na hodinach Informatiky a Aplikovanej informatiky. Ziaci
mozu tieto vedomosti prakticky vyuzit uz na Skole pri praktickej maturitnej skuske. Dolezité je,
ze ti, ktori sa planuju zamestnat’ po ukonc¢eni $koly v administrative si budi moct’ tieto praktické
zrucnosti overit’ v praxi.

Ciele stretnutia:

- Posilnit’ u pedagdgov potrebu preciznej evidencie pisomnosti.
Specifické ciele:
- Rozvijat’ IKT zru¢nosti v spojeni s elektronickou korespondenciou.
Vychovné ciele:
- Posiliovat’ u vyuéujacich motivaciu k ziskavaniu novych poznatkov z IKT.
Zhrnutie priebehu stretnutia a odportucania:
- Posilnit’ upedagdégov pocit zodpovednosti vo vztahu ku vcasnému vedeniu

koreSpondencie.
11. Vypracoval Ludmila Harcarikova
12. Datum 12.1. 2022
13. Podpis
14. Schvélil (meno, priezvisko) MVDr. Jozef Senko
15. Datum 13. 1. 2022
30. Podpis




