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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.  
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Administratíva a korešpondencia. IKT. Ruský jazyk. Medzipredmetové vzťahy. Informatika. 

Slovenský jazyk. 
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Téma stretnutia:  

 

Výmena skúseností z využitia  medzipredmetových  vzťahov v predmete ADK, diskusia o 

možnosti zlepšenia využitia vedomostného portfólia žiakov z iných predmetov. 
 

Hlavná téma: 

 

Na predmete ADK, na hotelových akadémiách využívame priame i nepriame medzipredmetové 

vzťahy, ktoré skvalitňujú a zefektívňujú vyučovací proces. Predmet sa tak stáva integrujúcim 

článkom pre väčšinu ekonomických predmetov, no na predmete využívame tiež poznatky 

žiakov, ktoré získali na vyučovacom premete slovenský jazyk a tiež z cudzích jazykov.   

Konštatovali sme, že učivo a poznatky z jednotlivých ekonomických predmetov, no i z jazykov, 

sa navzájom prelína, doplňuje a ovplyvňuje  v rôznych  etapách výučby. Neodmysliteľnou 

súčasťou predmetu je tvorba rôznych písomností v materskom jazyku a tiež v cudzích jazykoch, 

preto sa pri výučbe opierame o vedomosti žiakov čo týka gramatiky, štylizácie a to nie len zo 

slovenčiny ale aj z cudzích jazykov.  

Špecifickými výukovými i výkonovými cieľmi na hodinách ADK je zvládnutie vyhotovovania 

písomností so zreteľom na dodržiavanie platných noriem v jazykovej a štylistickej správnosti. 

Práve v tejto časti výučby predmetu ADK vidíme najviac vzájomné využitie poznatkov 

z jednotlivých predmetov. Využitie medzipredmetových vzťahov teda prebieha horizontálne 

pozdĺž jedného ročníka, no i vertikálne naprieč všetkými ročníkmi.  

Výučba predmetu ADK prebieha na počítačoch.  Z toho vyplýva aj nevyhnutnosť priameho 

prepojenia medzi ADK s predmetom informatika, aj keď tento predmet nepatrí do skupiny 

odborných ekonomických predmetov, jeho prepojenosť s ADK je nesporná.  V predmete  sa 

využívajú vedomosti a zručnosti získané z  informatiky hlavne pri používaní výučbového 

programu, vytváraní textov, tabuliek, grafov a pod. V predmete informatika využívame 



zručnosť žiakov  pri písaní na klávesnici počítača desaťprstovou hmatovou technikou, ktorú 

získajú na predmete ADK.  

Zo všeobecnovzdelávacích predmetov sa v predmete ADK využívajú poznatky hlavne zo  

slovenského jazyka a cudzích jazykov. Slovenský jazyk aplikujeme v predmete ADK pri 

štylizácii písomností s dôrazom na pravopisnú a gramatickú správnosť.  Využívanie poznatkov 

z cudzích jazykov aplikujeme na predmete ADK hlavne pri písomnom styku so zahraničím – 

pri písaní a úprave listov do  zahraničia, pri písaní cudzojazyčných textov a tiež pri zostavovaní 

a písaní Curriculum Vitae – tak potrebného  pre študentov, obzvlášť budúcich absolventov, ktorí 

sa budú uchádzať o pracovné pozície na trhu práce doma i v zahraničí.  

Neodmysliteľnou súčasťou výučby predmetu ADK  je využitie poznatkov a vedomostí z 

komplexu odborných predmetov.  

Poznatky zo skupiny  odborných ekonomických predmetov sa využívajú na ADK hlavne pri  

vypracovávanie písomností z podnikovej ekonomiky, účtovníctva, marketingu, 

manažmentu, právnej náuky ale aj na predmete informatika v cestovnom ruchu.  

Učiteľ ADK poskytuje žiakom na hodinách predovšetkým v druhom ročníku hotové informácie 

o spôsobe vyhotovovania dokumentov napr. v tematickom celku „Normalizovaná úprava 

písomností“. Žiakov učíme nielen formálnu úpravu písomností ale aj obsahovú štruktúru 

a štylizáciu textu napr. pri uzatváraní kúpnych zmlúv, pri vyhotovovaní obchodných listov ako 

sú dopyt, ponuka, objednávka, reklamácia, urgencia, upomienka, faktúra a pod. Pri 

sprostredkovaní informácií z tematického celku „Formuláre v oblasti platobného styku“ žiakov 

učíme vypisovať tlačivá ako napr. príkaz na úhradu, príkaz na inkaso, trvalý príkaz na úhradu, 

hromadný príkaz na úhradu. V tematickom celku „Personálne písomnosti“ musíme na 

administratíve a korešpondencii prostredníctvom učiteľa vysvetliť žiakom učivo z piateho 

ročníka, konkrétne z predmetu právna náuka pri osvojovaní si vedomostí pri vyhotovovaní 

písomností typu životopis, osobný dotazník, pracovná zmluva, výpoveď a iné. 

Z uvedeného je zrejmé, že vyučujúci nielen nášho klubu ale všeobecne, využíva svoju kreativitu 

a široké spektrum vedomostí, ktoré aplikuje tiež pomocou medzipredmetových vzťahov. Profit 

žiakov z prepájania súvislostí a vedomostí medzi jednotlivými predmetmi je v tom, že si 

dokonalejšie osvoja preberané učivo na rôznych predmetoch z pohľadu konkrétneho predmetu 

a tak si nové učivo upevnia a zaradia ho do svojho vedomostného portfólia. 

 

Ciele stretnutia: 

- Posilniť u pedagógov uvedomiť si potrebu využívať medzipredmetové vzťahy. 

Špecifické ciele: 

- Rozvíjať IKT zručnosti. 

Výchovné ciele: 

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

Zhrnutie priebehu stretnutia a odporúčania: 

- Posilniť u pedagógov potrebu aplikovať medzipredmetové vzťahy 
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