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Manazérske zhrnutie:
Anotacia Klubu pisomnych komunika¢nych zruénosti

Miesto konania klubu: Hotelova akadémia, Bastova 32, PreSov,
Studijny odbor: 6323 00 K hotelova akadémia,
stupeti vzdelania: Uplné stredné odborné vzdelanie — ISCED 3A.

Veditci klubu: Mgr. Cudmila Harcarikova.

Klub pisomnych komunika¢nych zru¢nosti bude zamerany na aplikaciu nadobudnutych citatel'skych
- komunika¢nych a IKT zruénosti 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 kore$pondencia. IKT. Rusky jazyk. Tematické plany. Metodika. EduPage. Tematické
vychovno-vzdelavacie plany. Obchodné pisomnosti. Elektronicka posta.




Téma stretnutia:
Definovanie pisomnosti v obchodnom styku vyuzivanych v praxi, s vyuzitim IKT v elektronickej poSte

Hlavné body:
Oficialne a obchodné listy.

Oficialne a obchodné listy st dolezité pre chod organizacii a svojou kultivovanost'ou prispievaju k
celkovému obrazu organizacie pred partnermi. Preto sa od nich vyzaduje celé rada vlastnosti: maji byt
vecngé, strucné, prehl'adné a zrozumitel'né, maji umoziovat’ rychlu a spolahliva orientaciu v datach,
menach a adresach. Obvykle sa eviduju, v pripade potreby sa pohotovo vyhl'adavaji, pripadne sa z nich
robia kopie. Listy a obalky maju byt thl'adné a upravené. Pisanie oficialnych a obchodnych listov a ich
podoba st upravené normami CSN 88 6101 a CSN 016910.
Na stretnuti klubu sme diskutovali o problematike pisomnosti v obchodnom styku a o prieniku tejto
témy v tematickych vychovno-vzdelavacich planoch predmetov Rusky jazyk (RJ), Informatika (INF)
a Administrativa a kore$pondencia (ADK).
V predmete ADK v druhom ro¢niku je téma obchodnych pisomnosti dominantnou témou, no aj na
predmete RJ sa venujt tejto problematike a rovnako je tomu i na Informatike, kde sa venuju hlavne
elektronickej forme koreSpondencie a hromadnej koreSpondencii.
Téma - Pisomnosti v obchodnom styku
Clenovia klubu diskutovali hlavne o tom, Ze pri nakupe a predaji vyrobkov, materialu alebo sluZby sa
vyskytuju pisomnosti vo forme individualnych listov, ako aj vo forme tlaciv alebo elektronickych
formularov (dopyt, ponuka, objednavka, reklamacia, urgencia, dodaci list, faktara).
Na klube sme sa vzajomne informovali o schéme obchodného listu s jeho vonkaj$imi nalezitostami
a vnutornym obsahom, S cielom zjednotit’ poziadavky na ziakov pri vyhotovovani obchodnych listov:
zaciatok listu — vonkajsie nalezitosti (adresa, odvolacie udaje, datum, vec)

—oslovenie

—ivodna veta
hlavna ¢ast’ listu — podklad

— jadro

— ciel’ (navrh)
zakondenie listu — pozdrav

— podpis

— prilohy (podrl'a potreby)

— rozdelovnik (podl'a potreby)
Velky doraz pri pisani obchodnych listov musia vyucujtci davat’ na sloh obchodnych listov, ktory je
vecny, struény, zrozumitelny, zdvorily, bez citového zafarbenia. Po Stylistickej i gramatickej stranke
musi byt’ list bezchybny. Charakteristickym znakom $tylizacie je pisanie v 1. a 2. osobe mnoZného ¢isla
(my, nas, nas, Vy, Vas, Vas), pretoZze sa vyjadrujeme v mene organizacie. Volime pozitivny sposob
vyjadrovania (nepouzivame slova ,,bohuzial*, ,l'utujeme). Vyhybame sa zlozitym a neprehladnym
suvetiam. Vyvarujeme sa pred vyjadreniami, Vv ktorych je niekol’ko slovesnych podstatnych mien za
sebou, bez pouzitia slovesa. Nepouzivame trpny rod (pouzitie ¢inného rodu pdsobi dynamicky)
a vyhybame sa pouzivaniu podmienovacieho sposobu (keby..., bolo by...). Na vSetky tieto nalezitosti
musia vyucujuci upozornovat pri vyucbe ziakov. Musia ich naucit’ vytvarat obsahovo, vecne
a Stylisticky spravne pisomnosti. Pestujeme u ziakov povedomie, Ze obchodné pisomnosti, ¢i uz
v tlacenej alebo elektronickej podobe musia obsahovat’ spravne nalezitosti a su vizitkou organizacie.
Pisomnosti v obchodnom styku - pred uzatvorenim a pri uzatvarani kapnych zmliav

- Dopyt

- Ponuka

- Objednavka

- Urgencia

- Reklamacia

- Dodaci list

- Reklamacny list




- Faktura.

Pri komunikacii sme kladli doraz na formalnost’ obchodnych listov a na pouZivanie zauZivanych
formulacii — na tento fakt sme upozornili, Ze musime orientovat’ Ziakov na vyuZivanie takejto
formulacie.

Priklady: uvod

- Na zéaklade predchadzajicich dobrych skiisenosti znovu sa obraciame...

- Na odporucanie péna...obraciame sa na Vs so ziadost'ou o poskytnutie informdcii o...

- Na zéklade nasho telefonického dohovoru Vas ziadame o zaslanie ponuky...

- Informacia o Vasom novom vyrobku na internetovej stranke ... nas oslovila a radi vyuzijeme
ponuku na zaslanie katalogu...

- Vinzertnych novinach... nas zaujala Vasa ponuka...

Priklady: jadro

- Zaroven Vas ziadame oznamit’ ndm Vase obchodné podmienky, najmid dodacie a platobné
podmienky, udaje o...

- Ziadame Vas o blizsie informécie o... Prosime uviest’ aj dodacie a platobné podmienky..

- Vzhladom na to, Ze planujeme zacatie obchodnej spoluprace, pozadujeme aj podrobné technické
udaje...

- Poslite nam, prosime, kompletna technickt dokumentaciu.

Zaver
Priklady:

- Ocakavame Vasu skort odpoved’ a teS§ime sa na spolupracu s Vami. S pozdravom
- Tesime sa na spolupracu s Vami a ostavame s pozdravom

- So Zelanim podnikatel'skych uspechov ostavame s pozdravom

- S pozdravom

Ciele stretnutia:
- Podelit’ sa s informaciami a skiisenostami pri vytvarani u¢ebnych materialov pre jednotlivé
predmety s vyuzitim IKT - elektronického online prostredia,
- Cielom stretnutia bolo tiez vzbudit’ u vyucujucich zaujem o rozvijanie zru¢nosti s informa¢nymi
technologiami.
Vseobecné ciele:
- Posilinovat’ IKT zruc¢nost’ vyucujucich.
Specifické ciele:
- Motivovat’ vyucujucich ku zvySovaniu IKT zruénosti a kK rozvoju kritického myslenia ziakov.
Vychovné ciele:
- Posiliovat’ u vyucujtcich povedomie celozivotného vzdelavania.

Zhrnutie priebehu stretnutia a odporucania:

- Posilnit’ potrebu zvySovania kompetencii Citatel'skej, informatickej aich vyuZzivanie vo
vyucovacom procese. Podporovat’ medzipredmetové vztahy.
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