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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. Slovensky jazyk. Informatika, Obchodné
listy, Ekonomika.

Téma stretnutia:

Diskusia 0 vyuZivani vedomosti Ziakov zo Slovenského jazyka, Informatiky i Ekonomiky
pri tvorbe obchodnych listov

Hlavné body:

Na stretnuti klubu sme diskutovali 0 medzipredmetovych vzt'ahoch hlavne z pohl'adu tvorby
obchodnych listov.

Ucivo preberané na hodinach ADK — konkrétne obchodné listy (OL), je pomerne naro¢na téma.
Ziaci sa uéia pri zostavovani OL pracovat’ so STN 01 6910 Pravidl4 pisania a upravy pisomnosti,
podl'a ktorej u€ime Ziakov pochopit’ a zvladnut' pisanie uradnych, obchodnych a osobnych
listov. DalSou normou, ktorGi musia Ziaci zvladnut’ je aj STN 88 6101 — predtla¢ listovych
papierov na Uradné a obchodné listy, ktora predpisuje formaty listovych papierov. Z uvedeného
vyplyva, Ze sa na hodinach venujeme hlavne formalnej Gprave, ¢o by vSak nebolo dostacujice
pre vyhotovenie akceptovateI'ného OL.

Pri pisani OL sa opierame o poznatky ziakov ziskané z jednotlivych ekonomickych predmetov,
¢im prekracuje poznanie jedného odboru.

Vyukovymi i vykonovymi cielmi je zvladnutie vyhotovovania pisomnosti so zretelom na
dodrziavanie platnych noriem v jazykovej a Stylistickej spravnosti. Prave v tejto Casti vyucby
predmetu ADK vidime najviac vzajomné vyuzitie poznatkov z jednotlivych predmetov.

Z toho vyplyva aj nevyhnutnost’ priameho prepojenia medzi ADK a predmetom informatika. V
predmete ADK sa vyuZivaju vedomosti a zru€nosti ziskané z informatiky hlavne pri pouzivani
vyucbového programu, vytvarani textov, tabuliek, grafov a pod. V predmete informatika zasa
reciprone vyuzivame zru¢nost’ pri pisani na klavesnici pocitata desatprstovou hmatovou
technikou.




Slovensky jazyk patri medzi vSeobecnovzdelavacie predmety s ktorého poznatkami pracujeme
v predmete ADK nepretrzite. Pravidla slovenského pravopisu a slovenskej gramatiky
kontrolujeme pri vyhotovovani kazdej pisomnosti. Volba spravnej Stylizdcie dodava
pisomnostiam ddlezitost’ a psychologicku efektivnost’.

U ziakov sa Casto opakuju chyby napr. pripisani y — i, Casto sa vyskytuja chyby pri
rozdelovani slov, pisani skratiek, pri pravopise cudzich prevzatych slov. Medzi casto
vyskytujice chyby patria chyby v koncovkach v 7. pade j. ¢. a3. pade mn. ¢. Pri pisani
obchodnych a osobnych listov Ziakov upozoriiujeme na spravnu a vecnu Stylizaciu. Dalej
vedieme ziakov ku sebakontrole pri dodrziavani formalnej upravy listov napr. pri pisani
zahlavia, odvolavacich udajov, adries a pod.

Vyuzivanie poznatkov z cudzich jazykov aplikujeme na predmete ADK hlavne pri pisomnom
styku so zahrani¢im — pri pisani a Gprave listov do zahranicia, pri pisani cudzojazy¢énych textov
atiez pri zostavovani a pisani Curriculum Vitae — tak potrebného pre Studentov, obzvlast
buducich absolventov, ktori sa budu uchadzat o pracovné pozicie na trhu prace doma
I V zahrani¢i.

Vyuéujuci nasho klubu pocas stretnutia klubu konstatovali, ze vyuzivaju Siroké spektrum
vedomosti ziakov na jednotlivych predmetoch pomocou medzipredmetovych vztahov. Profit
ziakov z prepajania stvislosti a vedomosti medzi jednotlivymi predmetmi je v tom, Ze si
dokonalejsie osvoja preberané ucivo na réoznych predmetoch z pohl'adu konkrétneho predmetu
a tak si nové ucivo upevnia a zaradia ho do svojho vedomostného portfolia.

Ciele stretnutia:

- Posilnit’ u pedagdégov uvedomit’ si potrebu vyuzivat medzipredmetové vzt'ahy.
Specifické ciele:

- Rozvijat IKT zru¢nosti.
Vychovné ciele:

- Posilnovat’ u vyucujucich motivaciu k ziskavaniu novych poznatkov z IKT.
Zhrnutie priebehu stretnutia a odporucania:
Posilnit’ u pedagdgov potrebu aplikovat’ medzipredmetove vztahy

Ciele stretnutia:
- Posilnit’ u pedagdgov potrebu preciznej evidencie pisomnosti.
Specifické ciele:
- Rozvijat IKT zrucnosti v spojeni s elektronickou koreSpondenciou.
Vychovné ciele:
- Posilnovat’ u vyucujucich motivaciu k ziskavaniu novych poznatkov z IKT.
Zhrnutie priebehu stretnutia a odporucania:
- Posilnit’ upedagdégov pocit zodpovednosti vo vztahu ku v€asnému vedeniu

koreSpondencie.
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