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ManazZérske zhrnutie:
Anoticia Klubu pisomnych komunikaénych zruénosti

Miesto konania klubu: Hotelova akadémia, BaStova 32, PreSov,
Studijny odbor: 6323 00 K hotelova akadémia,
stupeti vzdelania: Uplné stredné odborné vzdelanie — ISCED 3A.

Vedici klubu: Mgr. Cudmila Harcarikova.

Klub pisomnych komunikaénych zru€nosti bude zamerany na aplikiaciu nadobudnutych
citatel'skych - komunika¢nych a IKT zru¢nosti na hodindch Administrativy a koreSpondencie (ADK).
Hlavnym cielom bude pripravit' ziakov pre trh prace. Cielom Ccitatel'skej a IKT gramotnosti je
schopnost’” vyhotovovat'  obsahovo, logicky zrozumitelné, gramaticky a Stylisticky spravne
pisomnosti pouzite'né v obchodnom styku i v styku so §tatnou spravou

Krucové slova
Administrativa a koreSpondencia, U¢ebna osnova, IKT, KoreSpondencia, Komunikacia. Tematické
vychovno-vzdelavacie plany. KI'icové kompetencie.

Téma stretnutia:
Vzajomna diskusia k praci v ASC agende, tvorba a zaddvanie tematickych planov.
Hlavné body:

- pozornost pedagdgov bola upriamena na obsah tematickych vychovno-vzdelavacich planov
(TVVP) predmetu Administrativa a koreSpondencia (ADK), ktora je vypracovana v stlade
SO gVP,

- odborny predmet ADK V studijnom odbore 6323 K hotelova akadémia, poskytuje ziakom
zakladné vedomosti a zruénosti potrebné pre uspes$né vykonavanie administrativnych préc,

- ramcovy uéebny plan stanovuje ¢asovu dotaciu vyuovacieho predmetu v SVP,

- tematické vychovno-vzdelavacie plany tvoria vyucujtci na zaklade uéebnych osnov, pri
tvorbe zohl'adnuji obsah uciva pribuznych vyucovacich predmetov aby ucivo kooperovalo,
respektive rozvijalo medzipredmetové vzt'ahy,

- TVVP je pedagogicky dokument ucitel’a, Casovo rozvrhuje uéivo jedného ro¢nika do
tyzdnov pre konkrétny skolsky rok, je to dokument, ktory si vyucujuci podl'a potreby moze
upravit’ a korigovat’,

- tematické plany s koncipované do celkov a tém a do jednotlivych vyucovacich hodin,
doplnené su vzdelavacimi Standardami a v ramci nich obsahovy a vykonovy Standard,
klacové kompetencie, prierezové témy, ako aj medzipredmetové vzt'ahy,

- plany predmetu ADK zohladfiuju aktualne potreby a dianie v spolo¢nosti a kopiruji
potreby trhu,

- tematické vychovno-vzdelavacie plany sa zameriavaju tiez na rozvoj potrebnych kI'i¢ovych
kompetencii ziakov, v predmete ADK konkrétne na rozvoj itatel'skej a IKT kompetencie,

- ziakom so zdravotnym znevyhodnenim sa vytvaraji osobitné ¢asovo-tematické vychovno-
vzdelavacie plany. Cielom osobitnych planov je vytvorit’ ziakom primerané naroky
prispdsobené stupiiu ich znevyhodnenia,

- kvalitné TVVP kolegovia medzi sebou vzajomne zdiel'aji v Edu Page.




Ciele vyucovacieho predmetu:

Vseobecné ciele:

formovat’ mravné vedomie,

rozvijat’ tvorivé myslenie,

schopnost’ riesit’ problémy,

schopnost’ komunikovat, schopnost’ orientovat’ sa v mnozstve informacii,
schopnost’ prevziat’ zodpovednost’ za vlastné konanie.

Specifické ciele:

aplikovat’ desat’prstovli hmatovu techniku,

dodrziavat’ normalizovant Upravu pisomnosti pri tprave roznych druhov pisomnosti
(podnikovych, osobnych, personalnych, pri pisomnostiach stvisiacich s platobnym stykom,
ai.),

vyuzivat’ informa¢no-komunikaéné technologie a internet,

overovat a interpretovat’ ziskané tidaje,

pracovat s elektronickou postou,

pracovat’ s rozvijajucimi sa informa¢nymi a komunika¢nymi technologiami.

Vychovné ciele:

rozvijat’ osobnostné a socidlne spdsobilosti,
rozvijat’ spolupracu pri ochrane a tvorbe zivotného prostredia,
formovat’ vzt'ah ziakov k problematike ochrany svojho zdravia a Zivota.




Zhrnutie priebehu stretnutia a odporucania:

- pri tvorbe TVVP je potrebné vychadzat' z SkVP, zo vzdelavacich $tandardov, resp.
ucebnych osnov a u¢ebného planu,

- pri tvorbe TVVP je tiez potrebné poznat’ koncepciu vyucby v Skole, organiziciu
vyucovacieho procesu — metody a formy vyucovacieho procesu a reSpektovat’ poziadavky
bezpec¢nostné a hygienické poziadavky,

- TVVP musia obsahovat’ zakladné informécie — nazov ucebného predmetu, ¢asova dotaciu,
triedu, Skolsky rok, casovl dotéciu, tematické celky a témy,

- Struktaru TVVP si mozu ucitelia prispdsobovat’ s ohl'adom na medzipredmetové vzt'ahy,

- do TVVP implementovat prierezové témy, rozvijajuce kl'icové kompetencie,

- TVVP moze uditel’ prisposobovat’ potrebam inkltzie a poziadavkam praxe.
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