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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:
Vyhodnotenie prace pedagogického klubu
Hlavné body:

-V uplynulom skolskom roku sme spolu absolvovali 20 trojhodinovych stretnuti. Ciel'om
uvodného stretnutia bolo predstavit’ ¢lenom klubu harmonogram stretnuti a hlavne plan
a témy jednotlivych stretnuti.

- Clenovia klubu kladli hlavny déraz na zvladanie a naplianie planu stretnuti.

- Hned v priebehu tvodnych stretnuti sme si stanovili za ciel venovat sa hlavne
aktualizacii uc¢ebnych planov. Hlavny doéraz sme kladli na inovaciu vyu€ovacieho
procesul.

- Cas straveny na kluboch bol skvelou prileZitostou pre kolegov na zdokonalovanie sa
v IKT zru¢nostiach. Vzajomne sme si vymienali skisenosti a poznatky a vzajomne sme
sa ucili vyuzivat’ moznosti roznych programov.

September 2021:

- 08.09.2021 sme sa na stretnuti venovali hlavne predstaveniu tém klubov na skolsky rok
2021/2022

- 22.09.2021 sme sa venovali problematike vyucby integrovanych Zziakov, ktori si vyzaduju
Specificky pristup, rozobrali sme si jednotlivé potreby Ziakov a venovali sme sa aj vytvaraniu
tematickych vychovno-vzdelavacich planov.




Oktober 2021:

06.10.2021 - Na stretnuti klubu sme sa venovali téme o archivacii Skolskych dokumentov.
Z dovodu, ze na stretnuti klubu nebol pritomny odbornik z praxe, konzultovali sme o
povinnej skolskej dokumentacii, ktora je potrebné viest’ pre kazdého ziaka pocas celého Stadia.

Prestudovali sme si ,,Usmernenie o vedeni spravy registratiry $kol a Skolskych zariadeni®,
konkrétne Cast’ I1.

20.10.2021 - Téma - Pisomnosti v obchodnom styku

Clenovia klubu diskutovali hlavne o tom, Ze pri ndkupe a predaji vyrobkov, materialu alebo
sluzby sa vyskytuji pisomnosti vo forme individuadlnych listov, ako aj vo forme tlaciv alebo
elektronickych formuldrov (dopyt, ponuka, objednavka, reklamacia, urgencia, dodaci list,
faktara).

Na klube sme sa vzdjomne informovali o schéme obchodného listu sjeho vonkaj$imi
nalezitostami a vnitornym obsahom, s cielom zjednotit’ poziadavky na Ziakov pri vyhotovovani
obchodnych listov. Pisanie oficidlnych a obchodnych listov a ich podoba s upravené normami
CSN 88 6101 a CSN 016910, s ktorymi sme sa na stretnuti klubu oboznamovali.

November:
03.11.2021 - Na stretnuti klubu sme sa venovali téme elektronickej posty, novych pravidiel
registratirneho poriadku a registratirnemu plany astym suavisiacich legislativnych zmien.
Viacsiu pozornost sme venovali elektronickej poste, z dovodu, ze v sucasnosti vicSina
komunikacie v pracovnom prostredi prebieha prave elektronickou formou.
18.11.2021 - Rozbor a moznosti vedenia elektronického registratirneho dennika v Statnej
sprave, v praxi, na hodinach ADK. Vedenie spravy registratiry Registratira Skoly sa ¢leni
I vSeobecna Cast’
1. Specializovana Cast’
I1. Agenda Ziaka/posluchaca

1. Prijimanie ziackej agendy Prijimat’ Ziacku agendu je moZné elektronicky aj listinne.

2. Prijem zésielok V ramci vSeobecnych zasad spravy registratiry prijem znamena prevzatie
zasielok do Skoly. Musi byt’ organizovany tak, aby zabezpecoval ich pohotové a bezpecné
dorucovanie. Prijem zasielok, tak ako 1 d’alSie tkony spravy registratiry s spravidla
presne definované v registratirnom poriadku alebo inej internej norme Skoly. Prijem
zésielok sa realizuje ako celok.

December 2021:

01.12.2021 — na stretnuti klubu sme sa venovali analyze problémov pri aktivitach Ziakov za
Spravu registratiry spravidla zabezpecuje administrativny zamestnanec organizacie povereny
vedenim registraturneho dennika (napr. sekretarka alebo uréend administrativna pracovnicka),
ako aj spravou registratirneho strediska.

meranych na vyuzitie elektronického dennika.

15.12.2021 — na stretnuti klubu sme sa venovali Vypracovaniu suvislého prikladu pre evidenciu
dokumentov podla registratirneho poriadku.

Januar 2022:

12.01.2022 - Na stretnuti klubu sme sa oboznamovali s pracou s hromadnou koreSpondenciou
s vyuzitim IKT techniky. Vyuzitie moZznosti Hromadnej koreSpondencie ndm ulahcuje pracu
S pripravou napr. pozvanok na hromadné podujatia, s vyhotovovanim menoviek pre napr.
zamestnancov, ¢i U€astnikov nejakého podujatia — konferencii, sitazi a pod. Praca sa stane
efektivnou a podstatne sa zrychli.

20.01.2022 - Na stretnuti klubu sme si opakovali a upeviiovali pracu s hromadnou
koreSpondenciou s vyuzitim IKT techniky. Moznosti Hromadnej koreSpondencie vyuzivame




napr. na pripravu pozvanok na hromadné podujatia, vyhotovujeme menovky — napr. pre ziakov
na praxe, ¢i pre ucastnikov podujati — konferenciu, sutaze ai. Nadobudnutim zru¢nosti pri
pouzivani moznosti Hromadnej koreSpondencie sa stane nasa praca efektivnou a podstatne sa
zrychli.

Februar 2022:

09.02.2022 - Na stretnuti klubu sme si opakovali a upeviiovali pracu s hromadnou
koreSpondenciou s vyuzitim IKT techniky. Nadobudnutim zru¢nosti pri pouzivani moznosti
Hromadnej koreSpondencie sa stane nasa praca efektivnou a podstatne sa zrychli. Venovali sme
sa téme najcastejsich chyb, ku ktorym dochéadza pri praci s hromadnou koreSpondenciou.
16.02.2022 — na klube sme sa venovali analyze problémov hromadnej koreSpondencie pri pisani
listov, pisani adries podl'a STN v praci manazéra v praxi.

Marec 2022:

03.03.2022 — na klube sme si vymienali skusenosti z vyuzitia medzipredmetovych vztahov
v predmete ADK, diskusia o moznosti zlepSenia vyuzitia vedomostného portfolia ziakov z inych
predmetov.

09.03.2022 - Na stretnuti klubu sme diskutovali o medzipredmetovych vztahoch hlavne
Z pohl'adu tvorby obchodnych listov.

April 2022:

06.04.2022 - Na predmete ADK, na hotelovych akadémiach aplikujeme vo zvySenej miere
inovativne metddy vyucby z dovodu l'ahSieho pochopenia uciva Ziakmi a tiez z dovodu, aby bolo
ucivo ziakom prezentované zaujimavejSou, mozno hravejSou formou.

Inovativne metddy vyuzivame nie len na hodinach hospodarskej koreSpondencie — v naSom
pripade konkrétne predmetu ADK — Administrativa a koreSpondencia ale aj na predmete
Informatiky a mimoriadne G¢inné je vyuzivanie inovativnych metéd na hodinach cudzich
jazykov — konkrétne Ruského jazyka.

20.04.2022 - Na hodinéach hospodarskej koreSpondencie — v naSom pripade konkrétne predmetu
ADK — Administrativa a koreSpondencia ale aj na predmete Informatiky a na hodinach cudzich
jazykov — konkrétne Ruského jazyka je dolezité pre vyucujiceho vyhotovit’ si siistavu priprav na
hodinu ato nie len na tému stvisiacu s tematikou obchodnych listov ale samozrejme je to
dolezité aj v prepojeni na iné témy vo vyucbe jednotlivych predmetov.

Maj 2022:

04.05.2022 — na klube sme sa venovali zostavovaniu portfolia tloh a zadni stvisiacich s témou
obchodnych listov podla SVP

18.05.2022 — na klube sme sa venovali vytvaraniu portfélia obchodnych listov z praxe.
Vypracovanie podkladov pre klasifikaciu (testy, ulohy). Ulohou pedagdgov pri zostavovani
portfolia — ucebnych materialov, diagnostickych materialov je, aby pedagdg do materidlov vlozil
¢o najviac inovativnych metdd a pomol tak ucivo ziakom priblizit' atraktivnejSou formou.
Vytvorené materidly maji spliiat funkcie — komunikaéné, aplikaéné, ale aj diagnostické
a klasifikacné

Jun 2022:

01.06.2022 — venovali sme sa aktualizacii u¢ebnych osnov predmetu ADK podl'a poziadaviek
SVP.

16.06.2022 — na stretnuti klubu sme vyhodnocovali pracu pedagogického klubu a konstatovali
sme, ze bol pre vSetkych ¢lenov klubu vyznamnym obohatenim.




Ciele stretnutia:
- Posilnit’ u pedagdégov uvedomit’ si potrebu vypracovavat testy S vyuzitim variability
rozneho prostredia, pracovat’ s hromadnou koreSpondenciou
Specifické ciele:
- Rozvijat’ IKT zrucnosti.
Vychovné ciele:
- Posilnovat’ u vyucujucich i u ziakov motivaciu k celozivotnému vzdelavaniu.
Zhrnutie priebehu stretnutia a odporicania:
- Motivovat' vyucujicich K praci v online prostredi aku vyuzivaniu technolégii vo
vyucovacom procese a samozrejme i pri klasifikacii ziakov.

11. Vypracoval Ludmila Harcarikova
12. Datum 16. 06. 2022

13. Podpis

14. Schvélil (meno, priezvisko) MVDr. Jozef Senko
15. Datum 17. 06. 2022

30. Podpis




