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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
citateI'skych - komunikac¢nych a IKT zru¢nosti 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 koreSpondencia. IKT. Rusky jazyk. EduPage. Hromadna koreSpondencia.

Téma stretnutia:

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

Hlavné body:

Na stretnuti klubu sme si opakovali a upeviiovali pracu s hromadnou koreSpondenciou
s vyuzitim IKT techniky. Nadobudnutim zru€nosti pri pouzivani moZnosti Hromadnej
koreSpondencie sa stane nasa praca efektivnou a podstatne sa zrychli.

MozZnost'ou vyuzitia moznosti Hromadnej koreSpondencie je odosielanie e-mailov s rovnakym
obsahom pre viacerych adresétov.

Pri praci so zasielanim hromadnych e-mailov si musime vopred pripravit’ zoznam adresatov vo
forme tabul’kovych harkov v programe Excel. Pri zhotovovani tabuliek v Exceli musime davat
pozor, aby sme ich vyhotovovali presne, bez chyb a hlavne dbali nato, aby sme vSetky mena
pisali rovnakou postupnostou.

Presnost’ vyhotovenia tabuliek ale aj pisania textu e-mailu st najcastejSie miesta, kde robime
chyby.

Chyby casto robime v tivodnej Casti textu e-mailu pri oslovovani, pri vyuzivani zauzivanych
fraz, pri skloflovani i pri definovani obsahu textu a tieZ v struénom definovani podstaty jadra
textu. Nepouzivame kvetnaté frazy ale stru¢né a vystizné formulacie.

Na klube sme si opdt’ zopakovali postup prace
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Zlicenie do e-mailu ? *

MozZnosti spravy

Komu: Emailova_adresa_ ~

Predmet: sprava o praxi

Format e-mailu: | jrp o

Odoslat’ zaznamy
(®) Vietky
() Aktualny zaznam
O Od: Eomu:

Najcastejsie chyby pri hromadnej koreSpondencii sa vyskytuju pri praci hlavne s adresdrom, so
zluCovanim adries a S dodrziavanim spravneho postupu prace.

Tému hromadnej koreSpondencie poznavaju ziaci na hodinach Informatiky a Aplikovanej
informatiky. Ziaci moZu tieto vedomosti prakticky vyuZit uz na $kole pri praktickej maturitnej
skuske. Dolezité je, Ze ti, ktori sa planuji zamestnat’ po ukonceni skoly v administrative si buda
moct’ tieto praktické zrucnosti overit’ v praxi.

Ciele stretnutia:
- Posilnit’ u pedagdgov potrebu preciznej evidencie pisomnosti.
Specifické ciele:
- Rozvijat’ IKT zrué¢nosti v spojeni s elektronickou koreSpondenciou.
Vychovné ciele:
- Posiliovat’ u vyucujucich motivéciu k ziskavaniu novych poznatkov z IKT.
Zhrnutie priebehu stretnutia a odportucania:
- Posilnit’ upedagdégov pocit zodpovednosti vo vztahu ku vcasnému vedeniu

koreSpondencie.
11. Vypracoval Ludmila Harcarikova
12. Datum 9.2.2022
13. Podpis
14. Schvalil (meno, priezvisko) MVDr. Jozef Senko
15. Datum 10. 2. 2022
30. Podpis




