
 

 

Správa o činnosti pedagogického klubu  

 

1. Prioritná os Vzdelávanie 

2. Špecifický cieľ 1.2.1 Zvýšiť kvalitu odborného vzdelávania 

a prípravy reflektujúc potreby trhu práce 

3. Prijímateľ Hotelová akadémia, Baštová 32, 080 01 Prešov 

4. Názov projektu Zvyšovanie kvality odborného vzdelávania a 

prípravy v Hotelovej akadémii Prešov na základe 

potrieb trhu práce 

5. Kód projektu  ITMS2014+ 312011ABR5 

6. Názov pedagogického klubu  Klub písomných komunikačných zručností 

7. Dátum stretnutia  pedagogického 

klubu 

15.12.2021 

8. Miesto stretnutia  pedagogického 

klubu 

Hotelová akadémia, Baštová 32, PO, prezenčná 

forma 

9. Meno koordinátora 

pedagogického klubu 

Mgr. Ľudmila Harčariková 

10. Odkaz na webové sídlo 

zverejnenej správy 

http://www.hapresov.edu.sk/stranka/zvysovanie-

kvality-odborneho-vzdelavania-a-pripravy/ 

 



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. EduPage. Registratúra. Súvislý príklad.  

. 

Téma stretnutia:  

 

Vypracovanie súvislého príkladu pre evidenciu dokumentov podľa  registratúrneho 

poriadku. 

 

Hlavné body: 

 

Na stretnutí klubu sme sa oboznamovali na praktickom súvislom príklade podrobnosti evidencie 

došlej a odoslanej pošty. 

 

Súvislý príklad ADK  

Súvislý príklad je zostavený tak, aby sa dala uplatniť logická postupnosť zápisu do evidencie 

registratúry. 

Dispozícia č. 1  napíšte žiadosť o prijatie do zamestnania,  zostavte pozvánku na výberové 

konanie, skončenie pracovného pomeru 

Hotelová akadémia, Baštová 32, 080 01 Prešov 

 

Na stránke školy Hotelová akadémia je uverejnená ponuka voľného pracovného miesta na 

pozíciu učiteľ anglického a francúzskeho jazyka 

Podmienky prijatia uchádzača:  

absolvent magisterského programu – II. stupeň vysokoškolského vzdelania, aprobácia AJ a FJ, 

ovládanie práce na PC,   



Úloha č. 1 

Ste čerstvou absolventom/-kou Filozofickej fakulty PJŠ v Prešove a spĺňate uvedené 

podmienky prijatia, napíšte žiadosť o prijatie do zamestnania, motivačný list, životopis, 

motivačný list). 

Písomnosť vyhotovujete Vy. 

Úloha č. 2 

Riaditeľ Hotelovej akadémie v Prešove Vás pozýva na výberové konanie, ktoré sa uskutoční  

dňa ......20xx o 10.00 hodine v budove Hotelovej akadémie v Prešove. Po príchode sa 

prihlásite na sekretariáte školy. Na výberovom konaní Vás očakáva sa preukázanie zručností, 

odbornej konverzácie v cudzom jazyku a prezentácia komunikačných schopností.  

Písomnosť vyhotovuje p. Nová, podpisuje riaditeľ. 

Úloha č. 3. 

Hotelová akadémia v Prešove s Vami uzatvorila na základe splnených požiadaviek 

výberového konania  31. augusta 2021 pracovný pomer na dobu určitú do 31. októbra 2021 

Úloha č. 4 

Doplňujúce údaje: 

Telefón: 051/76 23 33,  

Bankové spojenie: SK22 0800 0000 0000 9878 3333 Slovenská sporiteľňa 

IČO:: 134411, DIČ: 1232765567 

E-mail: sekretariát@hasekretariat.sk 

Registrácia: OR Okr. súdu Prešov, Sro 1344/A 

 

 

Ciele stretnutia: 
- Posilniť u pedagógov potrebu precíznej evidencie písomností. 

Špecifické ciele: 

- Rozvíjať IKT zručností v spojení s elektronickou korešpondenciou. 

Výchovné ciele: 

- Posilňovať u vyučujúcich motiváciu k získavaniu nových poznatkov z IKT. 

Zhrnutie priebehu stretnutia a odporúčania: 

- Posilniť u pedagógov pocit zodpovednosti vo vzťahu ku včasnému vedeniu 

korešpondencie. 

11. Vypracoval Ľudmila Harčariková 

12. Dátum 15. 12. 2021 
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14. Schválil (meno, priezvisko) MVDr. Jozef Šenko 

15. Dátum 16. 12. 2021 

30. Podpis  
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