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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, ATF — ALL TEN FINGERS,
Korespondencia, Komunikacia.

Téma stretnutia:
Rozbor uéebnych osnov podla aktualnych poZiadaviek SVP:
Hlavné body:

- pozornost pedagogov bola upriamena na obsah osnov predmetu Administrativa
a korespondencia (ADK), ktora je vypracovana v sulade so SVP,

- odborny predmet ADK vV studijnom odbore 6323 K hotelova akadémia, poskytuje ziakom
zakladné vedomosti a zruénosti potrebné pre uspesné vykonavanie administrativnych préc,

- obsah uciva v 1. ro¢niku svojim obsahom vedie ziakov k zvladnutiu pisania desat’prstovou
hmatovou technikou na klavesnici pocitaca. Obsah uc¢iva v prvom ro¢niku je rozdelena do
6. tematickych celkov,

- uc¢ivo ADK v 2. ro¢niku je Strukturované do 8. tematickych celkov, ktoré sa zameriavaji na
odborny administrativny $tyl v pisomnej komunikacii v uradnom styku pri dodrziavani
jazykovych, stylistickych a formalnych zasad. Uc¢ivo objasiuje ziakom organizaciu
pisomného styku, pouzivanie modernych komunika¢nych prostriedkov a je orientovana na
pouzivanie neustéle sa rozvijajuce technoldgie a na ziskanie zru¢nosti pri ich pouzivani,

- vyucba ADK suvisi s obsahov vsetkych odbornych predmetov. Pre efektivnu vyucbu treba
osobitni pozornost’ venovat’ medzipredmetovym vztahom s predmetmi aplikovana
informatika, najmé praci s textovymi editormi. V predmete sa nadvézuje na podnikovi
ekonomiku, Gctovnictvo, pravnu nauku, spolocensku komunikéciu, slovensky jazyk
a cudzie jazyky.

Ciele vyucovacie 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’prstovit hmatovu techniku,

- dodrziavat normalizovanu upravu pisomnosti pri iprave roznych druhov pisomnosti
(podnikovych, osobnych, personalnych, pri pisomnostiach stvisiacich s platobnym stykom,
ai.),

- vyuzivat informa¢no-komunika¢né technologie a internet,

- overovat a interpretovat ziskané udaje,

- pracovat’ s elektronickou postou,

- pracovat’ s rozvijajicimi sa informa¢nymi a komunika¢nymi technologiami.

Vychovné ciele:

- rozvijat’ osobnostné a socialne 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:

upriamit’ pozornost’ Ziakov na dokladné uplatiovanie Slovenskych technickych noriem
STN 88 6101 a 01 6910,

motivovat’ ziakov vhodnymi pedagogickymi formami a metdodami aplikovat’ osvojené
poznatky, schopnosti a zruénosti v informac¢ne;j praxi,

viest’ Ziakov k vyuzivaniu informa¢no-komunikaénych technolégii a internetu v pisomne;j
komunikacii,

nachadzat’ sposoby a viest’ ziakov k vyuzivaniu internetovych zdrojov, hlavne vediet’
spravne triedit’ informacie a vediet’ ich triedit’, podl'a pravdivosti a moznosti ich vyuzitia
V pisomnej komunikacii.
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