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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.

Kracové slova
Administrativa a koreSpondencia. IKT. Rusky jazyk. Tematické plany. Metodika. EduPage.
Vyucovacia hodina. Tematické vychovno-vzdeldvacie plany.

Téma stretnutia:
Predstavenie jednotlivych stretnuti a programu prace pedagogického klubu.

Hlavné body:

Predstavenie jednotlivych stretnuti a programu prace pedagogického klubu.

Definovanie problémov pri vyuke integrovanych ziakov a metodika tvorby TVVP pre integrovanych ziakov.

Diskusia s odbornikom z praxe — z mestského archivu o problematike evidencie a archivacie dokumentov,
sledovanie legislativnych zmien

Definovanie pisomnosti v obchodnom styku vyuzivanych v praxi, s vyuzitim IKT v elektronickej poste

Analyza zmien v hospodarskej praxi, tykajtce sa elektronickej posty, nové pravidla registratirneho poriadku
a registraturneho planu, legislativne zmeny.

Rozbor a moznosti vedenia elektronického registraturneho dennika v §tatnej sprave, v praxi, na hodinach ADK.

Analyza problémov pri aktivitach ziakov zameranych na vyuzitie elektronického dennika

Vypracovanie suvislého prikladu pre evidenciu dokumentov podla registratarneho poriadku.

Analyza prace s hromadnou koreSpondenciou — postou v podmienkach praxe s vyuzitim IKT techniky.

Analyza najcastejSich chyb pri praci s hromadnou kore$pondenciou, pri ¢erpani dat, a vytvarani databazy vo
Worde a Exceli.

Analyza najcastejSich chyb pri praci s hromadnou koreSpondenciou, pri Cerpani dat, a vytvarani tabuliek
(tabul’kovych harkov) v Exceli.

Analyza problémov hromadnej koreSpondencie pri pisani listov, pisani adries podl'a STN v praci manzéra v praxi.




Diskusia 0 vyuzivani vedomosti Ziakov zo Slovenského jazyka, Informatiky i EKonomiky pri tvorbe
obchodnych listov

Vymena skisenosti z vyuzitia medzipredmetovych vztahov v predmete ADK, diskusia o moznosti zlepSenia vyuzitia
vedomostného portfolia Ziakov z inych predmetov.

Diskusia 0 druhoch najefektivnej$ich inovativnych metédach vyuzivanych pri vyuébe hospodarskej
korespondencie.

Zostavenie portfolia iloh a zadni stivisiacich s témou obchodnych listov podl'a SVP

Zostavenie portfolia iloh a zadni stivisiacich s témou obchodnych listov podl'a SVP

Vytvorenie portfolia obchodnych listov z praxe. Vypracovanie podkladov pre klasifikaciu (testy, Glohy).

Aktualizacia uéebnych osnov predmetu ADK podla poziadaviek SVP.

Vyhodnotenie prace pedagogického klubu

- Nastretnuti klubu boli vyucujuci - ¢lenovia kluby oboznameni vediacou klubu s témami
stretnuti v Skolskom roku 2021/2022. Vzajomne sme diskutovali o tvorbe tematickych
vychovno-vzdelavacich planoch. Upozornili sme na fakt, Ze je velkou vyhodou ku
Casovo-tematickym pldnom priradit’ ucitelmi vypracované ucebné pripravy ku
jednotlivym tematickym celkom a vyucovacim hodinam. Pre vyucujucich to bude
vyhodné v tom, ze budu moct’ jednotlivé u¢ebné materialy vzadjomne vyuzivat'.

- Cielom stretnutia bolo tiez vzbudit' u vyucujicich zaujem o rozvijanie zrucnosti
s informac¢nymi technoldgiami.

Ciele stretnutia:
- Podelit sa sinformaciami a skisenostami pri vytvarani uc¢ebnych materidlov pre
jednotlivé predmety a ich vkladanim do ¢asovo-tematickych planov.
VSeobecné ciele:
- Posilnovat’ IKT zru€nost’ vyucujucich.
Specifické ciele:
- Motivovat’ vyucéujacich ku zvySovaniu IKT zru¢nosti a k rozvoju kritického myslenia.
Vychovné ciele:
- Posilnovat’ v posiliovat’ u vyuc¢ujucich povedomie celozivotného vzdelavania.

Zhrnutie priebehu stretnutia a odporucania:

- Posilnit’ potrebu zvySovania kompetencii Citatel'skej, informatickej a ich vyuZivanie vo
vyucovacom procese. Podporovat’ medzipredmetové vzt'ahy.
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