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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:  

 

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

pri tvorbe obchodných listov 
 

Hlavné body: 

 

Na stretnutí klubu sme diskutovali o medzipredmetových vzťahoch hlavne z pohľadu tvorby 

obchodných listov.  

Učivo preberané na hodinách ADK – konkrétne obchodné listy (OL), je pomerne náročná téma. 

Žiaci sa učia pri zostavovaní OL pracovať so STN 01 6910 Pravidlá písania a úpravy písomností, 

podľa ktorej učíme žiakov pochopiť a zvládnuť písanie úradných, obchodných a osobných 

listov. Ďalšou normou, ktorú musia žiaci zvládnuť je aj STN 88 6101 – predtlač listových 

papierov na úradné a obchodné listy, ktorá predpisuje formáty listových papierov. Z uvedeného 

vyplýva, že sa na hodinách venujeme hlavne formálnej úprave, čo by však nebolo dostačujúce 

pre vyhotovenie akceptovateľného OL.  

Pri písaní OL sa opierame o poznatky žiakov získané z jednotlivých ekonomických predmetov, 

čím prekračuje poznanie jedného odboru.  

Výukovými i výkonovými cieľmi 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.  

Z toho vyplýva aj nevyhnutnosť priameho prepojenia medzi ADK a predmetom informatika. V 

predmete ADK  sa využívajú vedomosti a zručnosti získané z  informatiky hlavne pri používaní 

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

recipročne využívame zručnosť pri písaní na klávesnici počítača desaťprstovou hmatovou 

technikou.  



Slovenský jazyk patrí medzi všeobecnovzdelávacie predmety s ktorého poznatkami pracujeme 

v predmete ADK nepretržite. Pravidlá slovenského pravopisu a slovenskej gramatiky 

kontrolujeme pri vyhotovovaní každej písomnosti. Voľba správnej štylizácie dodáva 

písomnostiam dôležitosť a psychologickú efektívnosť.  

U žiakov sa často opakujú chyby   napr. pri písaní  y – i, často sa vyskytujú chyby pri 

rozdeľovaní slov, písaní skratiek, pri pravopise cudzích prevzatých slov. Medzi často 

vyskytujúce chyby patria chyby v koncovkách v 7. páde j. č. a 3. páde mn. č. Pri písaní 

obchodných a osobných listov žiakov upozorňujeme na správnu a vecnú štylizáciu. Ďalej 

vedieme žiakov ku sebakontrole pri dodržiavaní formálnej úpravy listov napr. pri písaní 

záhlavia, odvolávacích údajov, adries a pod. 

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.  

Vyučujúci nášho klubu počas stretnutia klubu konštatovali, že využívajú široké spektrum 

vedomostí žiakov na jednotlivých predmetoch 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 

 

 

Ciele stretnutia: 

- Posilniť u pedagógov potrebu precíznej evidencie písomností. 

Špecifické ciele: 

- Rozvíjať IKT zručností v spojení s elektronickou korešpondenciou. 

Výchovné ciele: 

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

Zhrnutie priebehu stretnutia a odporúčania: 

- Posilniť u pedagógov pocit zodpovednosti vo vzťahu ku včasnému vedeniu 

korešpondencie. 
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