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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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Téma stretnutia:  

 

Predstavenie jednotlivých stretnutí a  programu práce pedagogického klubu. 
 

Hlavné body: 

 

Predstavenie jednotlivých stretnutí a  programu práce pedagogického klubu. 

Definovanie problémov pri výuke integrovaných žiakov a metodika tvorby TVVP pre integrovaných žiakov. 

Diskusia s odborníkom z praxe – z mestského archívu o problematike evidencie a archivácie dokumentov, 

sledovanie legislatívnych zmien 

Definovanie písomností v obchodnom styku využívaných v praxi, s využitím IKT v elektronickej pošte 

Analýza zmien v hospodárskej praxi, týkajúce sa elektronickej pošty, nové pravidlá registratúrneho poriadku 

a registratúrneho plánu, legislatívne zmeny. 

Rozbor a možnosti vedenia elektronického registratúrneho denníka v štátnej správe, v praxi, na hodinách ADK. 

Analýza problémov pri aktivitách žiakov zameraných na využitie elektronického denníka 

Vypracovanie súvislého príkladu pre evidenciu dokumentov podľa  registratúrneho poriadku. 

Analýza práce s hromadnou korešpondenciou – poštou  v podmienkach praxe s využitím IKT techniky. 

Analýza najčastejších chýb pri práci s hromadnou korešpondenciou, pri čerpaní dát, a vytváraní databázy vo 

Worde a Exceli. 

Analýza najčastejších chýb pri práci s hromadnou korešpondenciou, pri čerpaní dát, a vytváraní  tabuliek 

(tabuľkových hárkov) v Exceli. 

Analýza problémov hromadnej korešpondencie pri písaní listov, písaní adries podľa STN v práci manžéra v praxi. 



Diskusia o využívaní vedomostí žiakov zo Slovenského jazyka, Informatiky i Ekonomiky pri tvorbe 

obchodných listov 

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

vedomostného portfólia žiakov z iných predmetov. 

Diskusia o druhoch najefektívnejších inovatívnych metódach využívaných pri výučbe hospodárskej 

korešpondencie. 

Zostavenie portfólia úloh a zadní súvisiacich s témou obchodných listov podľa ŠVP 

Zostavenie portfólia úloh a zadní súvisiacich s témou obchodných listov podľa ŠVP 

Vytvorenie portfólia obchodných listov z praxe. Vypracovanie podkladov pre klasifikáciu (testy, úlohy). 

Aktualizácia učebných osnov predmetu ADK podľa požiadaviek ŠVP. 

Vyhodnotenie práce pedagogického klubu 

 

 

- Na stretnutí klubu boli vyučujúci  - členovia kluby oboznámení vedúcou klubu s témami 

stretnutí v školskom roku 2021/2022. Vzájomne sme diskutovali o tvorbe tematických 

výchovno-vzdelávacích plánoch. Upozornili sme na fakt, že je veľkou výhodou ku 

časovo-tematickým plánom priradiť učiteľmi vypracované  učebné prípravy  ku 

jednotlivým tematickým celkom a vyučovacím hodinám. Pre vyučujúcich to bude 

výhodné v tom, že  budú môcť jednotlivé učebné materiály vzájomne využívať.     

- Cieľom stretnutia bolo tiež vzbudiť u vyučujúcich záujem o rozvíjanie zručností 

s informačnými technológiami. 

 

Ciele stretnutia: 

- Podeliť sa s informáciami a skúsenosťami pri vytváraní učebných materiálov pre 

jednotlivé predmety a ich vkladaním do časovo-tematických plánov. 

Všeobecné ciele:  

- Posilňovať IKT zručnosť vyučujúcich. 

Špecifické ciele: 

- Motivovať vyučujúcich ku zvyšovaniu IKT zručnosti a k rozvoju kritického myslenia. 

Výchovné ciele: 

- Posilňovať v posilňovať u vyučujúcich povedomie celoživotného vzdelávania. 

 

Zhrnutie priebehu stretnutia a odporúčania: 

 

- Posilniť potrebu zvyšovania kompetencií čitateľskej, informatickej a ich využívanie vo 

vyučovacom procese. Podporovať medzipredmetové vzťahy. 
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