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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
Citatel'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.

Kracové slova
Administrativa a koreSpondencia. IKT. Rusky jazyk. EduPage. Registratura. Registratarny plan.
Elektronicka posta. Hromadna elektronicka posta.

Téma stretnutia:
Rozbor a mozZnosti vedenia elektronického registratiirneho dennika v Statnej sprave,
V praxi, na hodinach ADK.

https://asrsr.sk/wp-content/uploads/2019/01/%C5%A0kol% C3%Alci-
metodika 2018 final sept2018upr-converted.pdf

Hlavné body:

Usmernenie o vedeni spravy registratiry $kol a Skolskych zariadeni Toto usmernenie vydava
Ministerstvo vnutra Slovenskej republiky vzhl'adom na skutocnost, Ze podla zdkona ¢.
596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave a o zmene a doplneni niektorych
zakonov Ministerstvo Skolstva, vedy, vyskumu a Sportu Slovenskej republiky riadi vykon Statne;j
spravy na useku skolstva, ¢o nezahfiia vydavanie vnutrorezortnych predpisov na tiseku archivov
a registratur.
Metodické usmernenie plati pre vSetky Skoly a Skolské zariadenia bez ohl'adu na ich
zriad'ovatel’a.
Vedenie spravy registratiry Registratira Skoly sa ¢leni
l. vSeobecna Cast’
1. Specializovana Cast’
Il. Agenda Ziaka/posluchaca
1. Prijimanie Ziackej agendy Prijimat’ Ziacku agendu je mozné elektronicky aj listinne.
2. Prijem zasielok V ramci vSeobecnych zdsad spravy registratiry prijem znamena
prevzatie zasielok do Skoly. Musi byt organizovany tak, aby zabezpecoval ich pohotové
a bezpecné dorucovanie. Prijem zasielok, tak ako i d’alSie ukony spravy registratiry su
spravidla presne definované v registratirnom poriadku alebo inej internej norme $koly.
Prijem zasielok sa realizuje ako celok.



https://asrsr.sk/wp-content/uploads/2019/01/%C5%A0kol%C3%A1ci-metodika_2018_final_sept2018upr-converted.pdf
https://asrsr.sk/wp-content/uploads/2019/01/%C5%A0kol%C3%A1ci-metodika_2018_final_sept2018upr-converted.pdf

1. Prijem zésielok je zalozeny: * na poStovej preprave alebo sluzbach Specializovanych
firiem, ¢ na preprave vlastnymi prostriedkami Skoly, ¢ pomocou elektronickych
prostriedkov — elektronicka schranka, elektronicka poSta (mail) alebo elektronické
sluzby, ¢ osobnym dorucovanim zasielok prostrednictvom kuriéra alebo dorucovatel’a,
osobnym podanim fyzickej osoby alebo pravnickej osoby do podatel'ne alebo uréenému
zamestnancovi Skoly.

Preberanie zasielok Spravidla je tymto miestom u vicSiny Skol sekretariat riaditela Skoly.
Preberanim zasielok (niekedy aj kompletnou manipuléciou s registratirnymi zaznamami) je na
kazdej Skole spravidla povereny jeden Specializovany zamestnanec, sekretariat riaditel'a Skoly
alebo odborny zamestnanec v kumulovanej funkcii s inymi ¢innostami (ekonomicky
zamestnanec). Povereny zamestnanec prebera vSetky zasielky adresované skole.
2. Evidencia prihlasok ziakov.
3. Evidencia rozhodnuti o prijati ziakov
4. Osobna zlozka ziaka sa eviduje v ramci tohto spisu prostrednictvom tlaciva ,,obsah spisu®,
ktoré sa vedie pocas celej doby Studia ziaka, - evidencia zaznamov prostrednictvom osobne;j
zlozky ziaka je osobitnou systematickou evidenciou, tieto zdznamy sa neeviduji v
registratirnom denniku, - lehota ulozenia osobnej zlozky ziaka (10 rokov) za¢ina plynut po
ukonceni Studia ziaka.
Na stretnuti klubu sme sa venovali téme elektronickej posty, novych pravidiel registraturneho
poriadku a registraturnemu plany a S tym suvisiacich legislativnych zmien. Va¢siu pozornost’
sme venovali elektronickej hromadnej poste, z dovodu, Ze v sti¢asnosti vac¢sina komunikacie
V pracovnom prostredi prebieha prave elektronickou formou.
Kolegyna Ing. Pl'utova, néas voviedla do sposobu pouzivania hromadnej elektronickej posty,
pisania adries pri hromadnej elektronickej poSte a tieZ rozposielanie informacii — listov rodi¢om,
ziakom napr. pri oznamovani terminov prijimacich pohovorov, oznamovani vysledkov o prijati
ziakov po prijimacich pohovoroch.
Evidencia elektronickej posty podlieha registratirnemu poriadku s ktorym sme sa oboznamili.
Sucastou prezentacie Ing. Plutovej bolo tiez oboznamit' nas s tvorbou a rozposielanim
pozvanok na rézne podujatia pomocou hromadnej koreSpondencie.
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 vyuc€ujucich motivéciu k ziskavaniu novych poznatkov z IKT.
Zhrnutie priebehu stretnutia a odporucania:
- Posilnit’ U pedagdégov pocit zodpovednosti vo vztahu ku vcasnému vedeniu

koreSpondencie.
11. Vypracoval (meno, priezvisko) | Cudmila Harcarikova
12. Datum 18. 11. 2021
13. Podpis
14. Schvalil (meno, priezvisko) MVDr. Jozef Senko
15. Datum 19. 11. 2021
30. Podpis




