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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. Hromadna koreSpondencia.

Téma stretnutia:

Analyza problémov hromadnej koreSpondencie pri pisani listov, pisani adries podl’a STN
V praci manZéra v praxi.

X

Hlavné body:

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. Pri pisani OL aj
v elektronickej podobe je potrebné dodrziavat’ STN, tak sme si ju na stretnuti klubu pripomenuli
a osvojili sme si nalezitosti OL a uviedli sme si zauzivané priklady:

- pisanie adries, postovy udaj,

- odvolacich udajov,

- nazov listu,

- oslovenie,

- text listu,

- zaver,
Doporucene Doporucene
KOFT, s.r. 0. KOFT, s.r. 0.

Ing. Stanislav Kone¢ny
obchodny manazér
Jana Stanislava 28A
841 05 Bratislava

Ing. Stanislav Novy
obchodny manazér
Jana Stanislava 28A
841 05 Bratislava




Vas list ¢islo/zo dia Nase Cislo Vybavuje/linka  PreSov

FO/122/2022/Ha 02/2022/Gv Hu/051/77 327 01 23. novembra 2022
15. 11. 2022

Vas list ¢islo/zo diia Nase Cislo Vybavuje/linka  Miesto odoslania
FO/122/2022/Ha 02/2022/Gv Hurtukova PreSov

25. novembra 2022 +421/51/77 327 01 23. 11. 2022

Vec

Ziadost’ o uvolnenie zo $koly

Objednavka ¢. 122/2016 — urgencia tovaru
Ziadost o prerusenie $tudia

Objednavka tovaru

Dopyt na napoje

Dovol'ujeme si Vas oslovit’ o zaslanie katalogov .............

Oslovenie
PRIKLADY
ViazZeny pan riaditel’, Vazeni klienti,

dovol'te mi... tovar, ktory ste si...
Viézena obchodné spolo¢nost’, Vazeni absolventi,
Vézeny pan konatel’, Vézeni druzstevnici,
Vazeni zakaznici, Vazeni obchodni partneri,

Medzi oslovenim a d’al§im textom sa vynecha jeden prazdny riadok.

Ak je list bez oslovenia, medzi heslom a textom vynechame dva prazdne riadky.

Uvod - ziskat’ adresata, (zaliSkajme sa), vzbudit’ pozornost’, uputat’ adresata, aby precital cely
list.

V uvode listu méZzeme podl'a jeho obsahu a charakteru pouZit’ aj niektoré ivodné frazy.

& PRIKLADY

Dovol'ujem si Vam oznamit,, Ze...

Ziskali sme informécie z novin (inzerat bol dobry, pozitivne nas ovplyvnil)
Prosime, aby ste vzali na vedomie...

Obraciame sa na Vas na zdklade odporucania...

Oznamte nam, prosim, svoje rozhodnutie...

Na Vasu ziadost'...

Potesil nas Vas dopyt... Vasa ponuka...

Som rad, ze mo6Zem obnovit’ nase obchodné spojenie, ktoré bolo pre... prerusené...




Text listu (jadro)

Text listu ¢lenime na odseky, ktoré oddel'ujeme jednym prazdnym riadkom. Zac¢iname vzdy po
piatich prazdnych tideroch — vyuzijeme tabulator (piSeme na Siesty).

Text mézeme zacat’ aj z l'avej zvislice.

Dolezité Casti v liste zvyrazitujeme. M6zeme to urobit’ niekol’kymi spdsobmi: podc¢iarknutim,
centrovanim (umiestnenim na samostatny riadok), riedenym pismom (za kazdym pismenom
medzera), velkymi pismenami, zmenou velkosti pisma, zemnou druhu pisma, uvodzovkami
alebo vhodnou kombinéciou uvedenych moznosti.

& PRIKLADY
Odpoved’ poslite v obalke oznacenej heslom Sutaz.

Dovolujeme si Vas pozvat’ na posedenie pod jedli¢kou, ktoré sa uskutoéni v utorok

15. decembra 2022 0 17.00 h

Vv spolo¢enskej sale Domu kultiry Zrkadlovy haj na Rovniankovej ulici 3 v Bratislave.

Slova zvyraznené riedenym pismom sa oddeluji vzdy troma medzerami, interpunkcné
znamienko je sicast'ou zvyrazneného textu.

V prilohe Vam zasielame KATALOG VYROBKOV nasej firmy.
Vyuzite prilezitost’ nakupu za zvyhodnené ceny.
Zaver

Text listu ukon¢ime zavereCnymi frazami, ktoré napiSeme do samostatného odseku, oddeleného
od posledného riadka textu prazdnym riadkom.

& PRIKLADY

Ocakavame Vasu odpoved....

Mo6zZeme Vam odporucat’, aby ste vyuzili tito vyhodnt ponuku...

Vopred d’akujeme za ndmahu, ktort Vam tymto sposobime...

Ocakévame Vasu skort odpoved'...

List ukon¢ime pozdravom, ktory sa piSe do samostatného odseku a od posledného riadka
sa oddel’'uje prazdnym riadkom. Za pozdravom nepiSeme interpunkéné znamienko (teda
bodku). Zelacie vety ukon&ime vykri¢nikom.

Text listu ukonc¢ime tak, aby ostal dostatok miesta na odtlac¢ok peciatky a podpis.

& PRIKLADY




Ocakavame Vasu skoru odpoved’ a ostavame s pozdravom
TeSime sa na d’alSiu spolupracu a ostavame s pozdravom
S pozdravom

So srdeénym pozdravom

Podpis

Ak su v texte dva podpisy, vlavo sa podpise funkéne vyssi pracovnik a vpravo funkéne nizsi
pracovnik. Umiestnuju sa vSak tak, aby l'ava tretina papiera ostala vol'na.

Ak list podpisuju zastupcovia dvoch organizacii, vpravo je peciatka a podpis zastupcu
organizécie, ktora list vyhotovila. bl

T
& PRIKLAD T

odtlacok peciatky odtlacok peciatky q
podpis podpis podpis
Peter Novak Ing. Eva Vidova Meno
vedici pravneho oddelenia vedica uctarne funkcia

Prilohy

& PRIKLADY

Priloha

2 prilohy — Sl vymenované v texte

Prilohy
Zivotopis
Osobny dotaznik

Rozdel’ovnik

& PRIKLAD Prilohy
Rodny list
Na vedomie Sobasny list
OU Bratislava IV q
KU Bratislava, odbor vnatornych veci q
Na vedomie
Dopiiiajiice udaje
Na predtlacenych listovych papieroch formatu A4 st v péte umiestnené tieto udaje:
Cisla telefonov, cisla faxu, bankové spojenie — dnes piSeme IBAN (Sest’ miestne Stvorcisla,
z ktorych prvé sa zacina skratkou $tatu napr. SK00 0000 0000 0000 0000 0000), identifikacné
gislo organizacie (ICO), datiové identifikaéné &islo (DIC), E-mail (elektronicka posta),




internetovl adresu, ndvStevné dni. St umiestnené 20 mm od dolného okraja papiera.
Odvolavanie a dopliajice udaje sa odportéa vytlagit' pismom 10 bodov (najmenej 6 bodov).

& PRIKLAD
Telefon Fax Bankové spojenie  1CO E-mail Internet

02/123456 78 02/12 3456 88 23456700/0200 12345678 laska@nemocnica.sk
wWww.nemrs.sk

Telefon: Fax: IBAN: 1CO: 12345678
02/12 3456 78 02/12 34 56 88 SK00 0000 0000 0000 0000 0000  IC  DPH: SK1234567890
laska@nemocnica.sk Registracia: OK Okr. sudu Presov, Sro. 124/A

www.nemrs.sk

NajcastejSie chyby pri hromadnej koreSpondencii sa vyskytuju pri préaci hlavne s adresdrom, so
zluCovanim adries a S dodrziavanim spravneho postupu prace.

Tému hromadnej koreSpondencie poznavaju ziaci na hodinach Informatiky a Aplikovanej
informatiky. Ziaci mozu tieto vedomosti prakticky vyuzit' uz na $kole pri praktickej maturitnej
skuske. Dolezité je, Ze ti, ktori sa planuji zamestnat’ po ukoncéeni skoly v administrative si buda
moct’ tieto praktické zruénosti overit’ v praxi.

Ciele stretnutia:
- Posilnit’ u pedagdgov potrebu preciznej evidencie pisomnosti.
Specifické ciele:
- Rozvijat’ IKT zrucnosti v spojeni s elektronickou koreSpondenciou.
Vychovné ciele:
- Posilnovat’ u vyucujucich motivaciu k ziskavaniu novych poznatkov z IKT.
Zhrnutie priebehu stretnutia a odporucania:
- Posilnit’ upedagdégov pocit zodpovednosti vo vztahu ku vcasnému vedeniu

koreSpondencie.
11. Vypracoval Ludmila Harcarikova
12. Datum 16. 2. 2022
13. Podpis
14. Schvalil (meno, priezvisko) MVDr. Jozef Senko
15. Datum 17. 2. 2022
30. Podpis
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