Hotelova akadémia, Stefinikova 28, Humenné, Stefinikova 28, 066 01 Humenné

DODATOK & 1,

ktorym sa s ti¢innost'ou od 01.09.2015 zacinajiic prvym ro¢nikom menia

SKOLSKE VZDELAVACIE PROGRAMY

Spracovala: Ing. Repkova SChvAlila: ...cc.ooiiiiiiiiiee

Ing. Mariana Chudikova, riaditel’ka skoly



1. UVODNE IDENTIFIKACNE UDAJE

VSetky skolské vzdeldvacie programy

Udinnost’
dodatku SKVP

Revidovanie

Zaznam o inovacii, zmenach, tpravach a pod.

Datum SkVP
Datum
01. 09. 2015 august 2015 | Zmena:

1. Zmena pracovnych pozicii Vv Casti ,,Kontakty pre
komunikaciu so $kolou*
2. Zmena v kontaktoch pre komunikaciu so skolou
Oddvodnenie:
a) Zmena pracovnych pozicii z dévodu ich zrusenia
b) Personalne zmeny na pracovnej pozicii riaditel,
zastupca, vychovny poradca

Skolsky vzdelavaci program gastronomické sluzby $tudijny odbor 6444 K &adnik, servirka

Ut&innost’
dodatku SkVP
Datum

Bevidovanie
SkVP
Datum

Zaznam o inovacii, zmenach, apravach a pod.

01. 09. 2015

august 2015

Zmena:

1. Zmena v Casti ,,6. Ramcovy ucebny plan pre 4-
ro¢né Studijné odbory s rozsirenym poctom hodin
praktického vyucovania® v celom texte Skolského
vzdelavacieho programu vo vSetkych tvaroch sa
slova ,.,Studijné odbory s rozsirenym poctom hodin
praktického vyu€ovania®“ nahradzaji  slovami
,Studijné odbory s praktickym vyucovanim formou
odborného vycviku.

2. Uprava poznamky ,b)*“ v Casti ,, 6.1 Poznamky
k u¢ebnému planu

3. Ucebna osnova - predmet ADK — navySenie poc¢tu
hodin pre tematicky celok: Zéiklady pisania na
klavesnici

Odovodnenie:

a) Zmena V S§taitnom vzdelavacom programe pre
odborné vzdeldvanie a pripravu, skupinu Studijnych
aucebnych odborov 62 ekonomické vedy, 63,64
ekonomika a organizacia, obchod a sluzby I, II —
dodatok ¢. 2

b) Nepostacujuica doba na nacvik pisania na
klavesnici




Skolsky vzdelavaci

program gastronomické sluzby Studijny odbor 6445 K kuchar

Utinnost’
dodatku SKVP
Datum

Bevidovanie
SkVP
Datum

Zaznam o inovacii, zmenach, upravach a pod.

01. 09. 2015

august 2015

Zmena:
1.

Zmena V Casti ,,6. Ramcovy ucebny plan pre 4-rocné
Studijné odbory s rozsirenym poctom hodin praktického
vyucovania®“ v celom texte Skolského vzdelavacieho
programu vo vSetkych tvaroch sa slovad ,Studijné
odbory s rozSirenym poctom hodin praktického
vyuCovania®“ nahradzaju slovami ,.Studijné odbory s
praktickym vyuc¢ovanim formou odborného vycviku. “
Uprava poznamky ,b)*“ véasti , 6.1 Poznamky
k u¢ebnému planu“

Ucebna osnova - predmet ADK — navySenie poctu
hodin pre tematicky celok: Zaklady pisania na
klavesnici

Oddvodnenie:

a)

b)

Zmena V staitnom vzdeldvacom programe pre odborné
vzdelavanie a pripravu, skupinu Studijnych a ucebnych
odborov 62 ekonomické vedy, 63,64 ekonomika
a organizacia, obchod a sluzby I, II — dodatok ¢. 2
Nepostacujuca doba na nacvik pisania na klavesnici

1. Vo vsetkych Skolskych vzdelavacich programoch v ¢asti 1 sa ,, Kontakty pre komunikdciu
so Skolou* nahradzaju tymto zneni :

,Kontakty pre komunikaciu so Skolou

Titul, meno, | Pracovna pozicia | Telefon Fax e-mail Mobil
priezvisko
Ing. Mariana Riaditel’ka 057/7752394 | 057/7752394 | riaditelhahe@gmail.com | 0907909496
Chudikova
Ing. Anna Zastupkyia 057/7755144 | 057/7752394 | zrtvhahe@gmail.com 0905584 059
Repkova riaditel'a pre | kI. 104
teoretické
vyucovanie
Ing. Juraj Zastupca riaditela | 057/7750337 057/7752394 | zrpvhahe@gmail.com 0905584 061
Moséak pre praktické
vyucovanie
Ing. Maria Vedica 057/7754134 | 057/7752394 | ekonomhahe@gmail.com | 090584 060
PiroSova ekonomického
useku
Ing. Marianna | Vychovna 057/7755144 | 057/7752394 | skolahahe@gmail.com
Murinova poradkyia kl. 112
Zriad’ovatel’:
Urad PSK

Odbor skolstva
Namestie mieru 2
080 01 Presov

Tel.: 051/ 7081702

e-mail: skolstvo@vucpo.sk



mailto:riaditelhahe@gmail.com
mailto:skola@hahe.edu.sk
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2. V Casti 6 a v celom texte Skolskeho vzdelavacieho programu gastronomické sluzby
Studijny odbor 6444 K casnik, servirka vo vSetkych tvaroch sa slova ,,studijné odbory s
rozsirenym poctom hodin praktického vyucovania* nahradzaju slovami ,, Studijné odbory
S praktickym vyucovanim formou odborného vycviku “

3. V casti 6.1 skolského vzdeldavacieho programu gastronomické sluzby Studijny odbor 6444
K casnik, servirka v poznamke ,,b)““ v prvej vete sa slova ,, minimalne 33 hodin “
nahradzaju slovami ,, minimalne 32 hodin “

4. V skolskom vzdelavacom programe gastronomicke sluzby Studijny odbor 6444 K casnik,
servirka je nové znenie ucebnych osnov predmetu Administrativa a korespondencia:

N4zov predmetu Administrativa a koreSpondencia
Casovy rozsah vyucby 2 hodiny tyzdenne, spolu 66 vyucovacich hodin
Nazov SVP 63, 64 Ekonomika a organizacia, obchod
asluzby I, 11

Nazov SkKVP Gastronomické sluzby

Kdd a nazov $tudijného odboru 6444 K casnik, servirka

Roénik prvy

Stupei vzdelania uplné stredné odborné vzdelanie — ISCED 3A
Forma Studia dennd

Vyucdovaci jazyk slovensky jazyk

Charakteristika predmetu

Okruh uciva vedie ziakov k nacviku roznych pisomnosti v normalizovanej Gprave.

Uc¢ivo umoziuje Ziakom osvojit’ si zakladni odbornli terminoldgiu z oblasti hospodarske;j
koreSpondencie, ziskat zruCnosti v obsluhe pocitaa pre spracovanie textov a ziskat
vedomosti a zrucnosti vo vypracovani hospodarskych pisomnosti — naucia sa naleZitosti
upravy obchodnych pisomnosti podla platnych noriem. Ucivo sa zameriava na odborny
administrativny $tyl v pisomnej komunikécii v uradnom styku pri dodrZiavani jazykovych,
Stylistickych a formalnych zasad. Usmernuje Ziakov k tvorivosti pri Stylizacii obchodnych
listov a dalsich pisomnosti, podporuje ziakov vyuzivat poznatky z cudzich jazykov pri
tvorbe obchodnych listov pri styku so zahrani¢im. Objasfiuje organizaciu pisomného styku.
Poskytuje Ziakom vedomosti azrucnosti pri pouzivani zamestnaneckych pisomnosti,
pisomnosti z oblasti platobného styku, marketingu a pri obsluhe prostriedkov reprografickej,
reprodukénej a spojovacej techniky.

Svojim obsahom a metodami predmet rozvija systémové myslenie Zziakov, prispieva
k vytvaraniu navykov na starostliv, presnu a kvalitni pracu, podporuje ich cielavedomost,
samostatnost’ a tvorivost’, pri efektivnom vyuZivani vypoctovej techniky. Pri vyucbe sa kladie
doraz na zdokonalovanie zru¢nosti, presnost’ a spravnost’ napisanej pisomnosti aj jej esteticku
stranku.

Predmet stvisi s obsahom uciva predmetov slovensky jazyk, informatika, odbornych
ekonomickych predmetov a cudzich jazykov.

Trieda sa deli na skupiny v zmysle platnych predpisov.



Ciele vyucovacieho predmetu

Cielom vyucovacieho predmetu administrativa a koreSpondencia je poskytnut’ ziakom
vedomosti ale najmd praktické zrucnosti na raciondlne vykonavanie administrativnych
¢innosti.
Kognitivne ciele:
- osvojit’ si zakladni odbornu terminologiu z oblasti techniky administrativy
a obchodnej koreSpondencie,
- upevinovat ziskané vedomosti a zru¢nosti, naucit’ sa spracovat’ zadan¢ ulohy
s dorazom na presnost,
- dodrziavat’ platné normy pri pisani a formalnej Gprave textu,
- vypracovavat vecne, gramaticky, Stylisticky a formalne spravne pisomnosti
Z administrativnej praxe.
Psychomotorické ciele:
- uplatiovat ziskané vedomosti pri rieSeni praktickych tloh s osobitnym zretelom na
kultaru jazykového prejavu,
- aplikovat’ prislusné technické normy pri vyhotovovani obchodnych listov a inych
pisomnosti na zéklade dispozicii,
samostatne Stylizovat’ pisomnosti,
pracovat’ na pocita¢i na uzivatel'skej trovni,
obsluhovat’ prostriedky reprografickej, reprodukénej, spojovacej techniky, moderné
prostriedky pre automatizované spracovanie textov a bezné kancelarske pomocky.
Afektivne ciele:
- schopnost’ rozvijat’ vlastnu aktivitu, doslednost’, trpezlivost, vytrvalost’, sustredenie,
sebaovladanie a sebadisciplinu pri rieSeni praktickych tloh,
- schopnost’ pracovat’ samostatne i zapajat’ sa do prace kolektivu,
- schopnost’ stanovit’ si kratkodobé ciele, ktoré smeruju k zlepSeniu vlastného vykonu
V pisani.
- napisat’ jednoduchy obchodny list v cudzom jazyku,
- vyhladavat, triedit’ a spracovat’ r6zne informacie a informacné zdroje pri rieSeni
praktickych uloh,
- pracovat s elektronickou postou,
- chranit informdcie pred znehodnotenim alebo zmanipulovanim.

Kraéové kompetencie

Spdsobilost’ konat’ samostatne v spolocenskom a pracovnom zivote:
vybrat’ si spravne rozhodnutie a ciel’ z roznych moznosti,
popisat’ svoje povinnosti, potreby,

definovat’ svoje ciele,

zdovodnit’ svoje rieSenia a konania.

Spodsobilost’ interaktivne pouzivat vedomosti, informaéné a komunikacné technoldgie,
komunikovat’ v materinskom a cudzom jazyku:
- ziskavat’ informdcie v priebehu odborného vzdelavania vyuzivanim vsetkych metod
a prostriedkov, ktoré ma v danom okamihu k dispozicii,
- zhromazdovat, triedit, posudzovat’ a vyuzivat informacie, ktoré¢ by mohli prispiet
k rieSeniu daného problému alebo osvojit’ si nové poznatky,




vediet' Stylizovat' jednoduché obchodné listy, komunikovat v pisomnej forme,
spracovat’ vecne spravne a zrozumitelne primerane naro¢né texty na pracovné a iné
pisomnosti, vypliovat’ formulare,

vyjadrovat’ sa spravne v materinskom jazyku v pisomnej a hovorovej forme,

napisat’ jednoduchy obchodny list v cudzom jazyku,

vyhladéavat, triedit’ a spracovat’ rézne informacie a informacné zdroje pri rieSeni
praktickych uloh,

pracovat’ s elektronickou postou,

chranit’ informacie pred znehodnotenim alebo zmanipulovanim.

Schopnost’ pracovat’ v r6znorodych skupinach:

hodnotit’ a reSpektovat’ svoju vlastnu pracu a pracu inych,

prezentovat’ svoje myslienky, navrhy a postoje,

pracovat’ samostatne 1 zapdjat’ sa do prace kolektivu,

spolupracovat’ pri rieSeni problémovych tloh s inymi ziakmi,

stanovit’ priority cielov, snazit' sa ich vylepSovat’ formou vyuZivania sebakontroly
a sebahodnotenia za ucelom zvySovania vykonnosti v pisani,

sledovat’ a hodnotit’ vlastny tispech vo svojom uceni, prijimat’ hodnotenie vysledkov
svojho ucenia zo strany inych.

Odborné kompetencie:

mat’ komplexné vedomosti areSpektovat’ zisady bezpecnosti a hygieny prace
a ochrany zivotného prostredia,

aktivne pouzivat’ ekonomické pojmy suvisiace s ADK a ovladat’ ich suvislosti,
ovladat’ odbornu terminologiu a vyuzivat' osvojené pojmy pri rieSeni konkrétnych
praktickych uloh.

Stratégia vyucovania

Pri vyu€ovani sa budu vyuzivat’ nasledovné metody a formy vyucovania

Nazov tematického celku Stratégia vyucovania
Metody Formy prace
Metodické zameranie
¢innosti
Zaklady pisania na klavesnici Praktické cvicenia - motoricky Individualna prace ziakov
tréning Praca s PC
Nazorna metoda Odpis na presnost’
Kontrola a sebakontrola
Uvod
Informacnoreceptivna - vyklad Frontalna vyucba
Normalizovana tiprava pisomnosti || Reproduktivna — rozhovor Individualna préca ziakov
Praktické ¢innosti — rieSenie tloh | Praca s PC
Pisomnosti v obchodnom styku (podla dispozicii)
Nézorna metoda
Marketing a stravovacie sluzby Praca s knihou

Pisomnosti v oblasti platobného
styku a spojov

Personalne pisomnosti




Vzdelavaci Standard

1. ro¢nik, celkovo 66 hodin

Vykonovy Standard

Obsahovy Standard

Uvod, vyznam predmetu

Definovat’ vyznam ovladania techniky pri
administrativnych ¢innostiach.

Dodrziavat’ poriadok odbornej ucebne.
Charakterizovat’ predmet a jeho vyznam v praxi.

Vyznam ovladania techniky

V administrative.

Poriadok odbornej ucebne,
oboznamenie sa s PC, pokyny pre
pisanie.

Bezpecnost’ a ochrana zdravia pri
praci — ergonomické zasady.

Zaklady pisania na klavesnici

Pisat’ na klavesnici 10-prstovou hmatovou
metddou.

Ziskat’ zéklady pisania hmatovou metodou pre
dolny, stredny a horny rad. Zaklady pisania na
Ciselnom rade.

Nécvik pismen na dolnom, strednom
a hornom rade, nacvik vel'kych
pismen. Zaklady pisania na ¢iselnom
rade.

Normalizovana tiprava pisomnosti

Charakterizovat’ §truktiru obchodného listu.
Napisat’ adresy, odvolavacie udaje podl'a normy.
Osvojit’ si zakladnt odbornt terminologiu z oblasti
hospodarskej koreSpondencie. Objasnit’ rozdiel
medzi obchodnym a osobnym listom.

Zostavit’, zoStylizovat’ jednoduchy obchodny list
Vv sulade s normalizovanou upravou.

Vypracovat’ vecne, gramaticky, Stylisticky

a formalne spravne pisomnosti z administrativnej
praxe stravovacich sluzieb. Definovat’ zasady
spravnej Stylizacie. Uskutocnit’ Gpravy textu
prostrednictvom PC. Starostlivost’ o archivaciu
napisanych pisomnosti.

Pisat’ na klavesnici s primeranou presnostou.

Uprava listov, §truktira obchodného
listu, normy, pisanie adries, pisanie
odvolévacich udajov, tprava textu

a ukoncenie listu, prilohy, zasady
spravnej Stylizacie, zostavenie listu
podl'a dispozicie.

Pisomnosti v obchodnom styku

Spravne pouZivat’ normu pri vyhotovovani
jednoduchych obch. listov z oblasti stravovacich
sluzieb. Vymenovat’ druhy a charakterizovat’
hospodarske pisomnosti obchodného charakteru.
Vypracovat’ vecne, gramaticky, Stylisticky

a formalne spravne pisomnosti z praxe.
Charakterizovat’ jednotlivé druhy obch. pisomnosti
arozlisit' ich Specifika.

Vyhotovit’ pisomnost’ z obchodnej koreSpondencie
samostatne tak, aby bola prehl'adna a zrozumitel'na.
Pisat's primeranou rychlostou a maximalnou
presnostou

Schopnost’ komunikovat’ elektronickou postou,
pracovat’ s prostriedkami IKT. Spravne vyplnit
formular objedndvky.

Pisomny styk a jeho vyznam,
rozdelenie pisomnosti. Struktira
pisomnosti pri uzatvarani
obchodnych zmluv, dopyt,

ponuka — vyziadana a nevyziadana,
objednavka, potvrdenie objednavky,
dodaci list, faktira, urgencia,
reklamacia, e-mailova komunikacia,
cudzojazycna koreSpondencia.




Starostlivost’ o archivaciu napisanych pisomnosti.
Pisat’ na kldvesnici s maximalnou presnostou.

Marketing a stravovacie sluzby

Definovat’ pojmy propagacia, reklama, druhy
reklamnych prostriedkov.

Rozlisit’ pojmy reklamny list a reklamné tlacivo.
Vybrat’ vhodny reklamny prostriedok pre produkt
Z oblasti reStauracnych sluzieb a vyhotovit’
reklamné tlaCivo z oblasti reStauracnych sluzieb.
Zostavit jedalny a napojovy listok so zretel'om na
zéasady tvorby a formalnu upravu.

Pracovat’ s prostriedkami IKT.

Archivovat’ napisané pisomnosti.

Pisat’ na kldvesnici s maximalnou presnostou.

Pisomna propagacia, reklama, druhy
reklamnych prostriedkov, reklamny
list a reklamné tlacivo, tvorba
reklamného tlaciva so zameranim na
stravovacie sluzby.

Jedalny a ndpojovy listok.

Pisomnosti z oblasti platobného styku a spojov

Charakterizovat’ platobny styk a jeho druhy.
Orientovat sa v ziskanych informaciach, vyuzivat
ich v praktickom zivote.

Samostatne vyplnit’ formulare bez chyb.
Starostlivost’ o archivaciu napisanych pisomnosti.
Pisat’ na klavesnici s maximalnou presnostou.

Platobny styk — hotovostny a
bezhotovostny, prijmovy

a vydavkovy doklad. Posta - poStové
poukézky, podaci listok, poStova
sprievodka.

Personalne pisomnosti

Rozlisit" $pecifikd jednotlivych persondlnych
pisomnosti. Vyhotovit’ pisomnost’ tak, aby bola
vecne, gramaticky a stylisticky spravna.
Spracovat’ pisomny materidl zrozumite'nym
spdsobom.

Vyhotovit’ Ziadost’ o prijatie do zamestnania,
zivotopis a pisomnost’ V koreSpondencii so Skolou
(individualnu Ziadost)).

Archivovat’ napisané pisomnosti.

Pisat’ na kldvesnici s maximalnou presnostou.

Ziadost’ o miesto, Zivotopis,
motivacny list.

Moderné prostriedky organizac¢nej technicky

Obsluhovat’ prostriedky reprodukcnej, spojovace;j
a organizacnej techniky.

Prostriedky reprodukéne;,
spojovacej a organizacnej techniky.

Ucebné zdroje

Na podporou a aktivaciu vyucovania a ucenia ziakov sa vyuziju nasledovné uc¢ebné zdroje:

Nazov Odborna literatira Materialne DalSie zdroje

tematického vyucbové (internet,

celku prostriedky kniZnica, ...
Nastenna klavesnica

Zéklady pisaniana || Sehnalova, J.: Administrativa Program ATF

klavesnici a korespondencia pre 1. rocnik OA, Obraz. nakres -velké

Expol pedagogika Bratislava, 2005

pismeno

Normalizovana

STN 01 6910




Giprava pisomnosti || Durisova H., Kulakova M., STN 88 6101
Sehnalova J.: Administrativa
Pisomnosti a koreSpondencia pre 3. ro¢. OA, Nastenny vzor obch. || Cvicebnica
v obchodnom styku || vydavatel'stvo Expol Pedagogika, listu $kolskych aloh
2009
Marketing Cvicebnica
a stravovacie Druhy obalok — domacich loh
sluzby nastenny obraz
Jancikova L., Kotrusova M.: Slovensky
Pisomnosti Hospodarska kore$pondencia pre 3. stenograf - Casopis
v oblasti ro¢nik OA, vydavatel'stvo Elan,
platobného styku Bratislava 1994, opravené vydanie
a spojov 2007
Personalne Jancikova L., Kotrusova M.:
pisomnosti Hospodarska korespondencia pre 4.
ro¢nik OA, vydavatel'stvo Elan,
Bratislava 1994, opravené vydanie
2008, 2012

Hodnotenie vysledkov Ziakov
Pri hodnoteni sa vychadza z klasifikacného poriadku skoly.

Spdsoby overovania vedomosti a zrucnosti: samostatné vypracovanie pisomnosti v sulade s
normalizovanou Uupravou a poriadok pri ich archivacii, Ustne skuSanie, test, praca
s informaciami a prostriedkami IKT. «

5. V casti 6 a v celom texte Skolskeho vzdelavacieho programu gastronomické sluzby studijny
odbor 6445 K kuchar vo vsetkych tvaroch sa slova ,, Studijné odbory s rozsirenym poctom
hodin praktického vyucovania “ nahradzaju slovami ,, Studijné odbory s praktickym vyuco-
vanim formou odborného vycviku “

6. V casti 6.1 Skolského vzdelavacieho programu gastronomické sluzby studijny odbor 6445
K kuchar v poznamke ,,b) “ v prvej vete sa slova ,,minimdlne 33 hodin*“ nahradzaju
slovami ,, minimalne 32 hodin “

1. V skolskom vzdelavacom programe gastronomické sluzby Studijny odbor 6445 K kuchar je
nové znenie ucebnych osnov predmetu Administrativa a korespondencia:

Nazov predmetu Administrativa a koreSpondencia
Casovy rozsah vyutby 2 hodiny tyzdenne, spolu 66 vyucovacich hodin
Nazov SVP 63, 64 Ekonomika a organizacia, obchod
asluzby I, 11

Nazov SKVP Gastronomické sluzby

Kéd a nazov Studijného odboru 6445 K kuchéar

Rocnik prvy

Stupeii vzdelania uplné stredné odborné vzdelanie — ISCED 3A
Forma Studia dennd

Vyucovaci jazyk slovensky jazyk




Charakteristika predmetu

Okruh uciva vedie ziakov k nacviku roznych pisomnosti v normalizovanej tprave.

Ucivo umoziuje ziakom osvojit’ si zdkladni odbornt terminologiu z oblasti hospodarske;j
koreSpondencie, ziskat zruCnosti v obsluhe pocitata pre spracovanie textov a ziskat
vedomosti a zruénosti vo vypracovani hospodarskych pisomnosti — naucia sa nalezitosti
upravy obchodnych pisomnosti podla platnych noriem. Ucivo sa zameriava na odborny
administrativny $tyl v pisomnej komunikacii v uradnom styku pri dodrziavani jazykovych,
Stylistickych a formalnych zasad. Usmernuje ziakov k tvorivosti pri Stylizacii obchodnych
listov a dalsich pisomnosti, podporuje zZiakov vyuzivat poznatky z cudzich jazykov pri
tvorbe obchodnych listov pri styku so zahrani¢im. Objasiiuje organizaciu pisomného Styku.
Poskytuje ziakom vedomosti a zrucnosti pri pouzivani zamestnaneckych pisomnosti,
pisomnosti z oblasti platobného styku, marketingu a pri obsluhe prostriedkov reprografickej,
reprodukénej a spojovacej techniky.

Svojim obsahom a metédami predmet rozvija systémové myslenie Zziakov, prispieva
k vytvaraniu navykov na starostlivl, presnu a kvalitni  pracu, podporuje ich cielavedomost’,
samostatnost’ a tvorivost’, pri efektivnom vyuZzivani vypoctovej techniky. Pri vyucbe sa kladie
doraz na zdokonalovanie zrucnosti, presnost’ a spravnost’ napisanej pisomnosti aj jej esteticku
stranku.

Predmet stvisi s obsahom uciva predmetov slovensky jazyk, informatika, odbornych
ekonomickych predmetov a cudzich jazykov.

Trieda sa deli na skupiny v zmysle platnych predpisov.

Ciele vyucovacieho predmetu

Cielom vyucovacieho predmetu administrativa a koreSpondencia je poskytnit' Ziakom
vedomosti ale najmd praktické zrucnosti na raciondlne vykondvanie administrativnych
¢innosti.
Kognitivne ciele:
- osvojit’ si zdkladn odbornu terminoldgiu z oblasti techniky administrativy
a obchodnej koreSpondencie,
- upevinovat ziskané vedomosti a zru¢nosti, naucit’ sa spracovat’ zadan¢ tlohy
s dorazom na presnost,
dodrziavat’ platné normy pri pisani a formalnej Giprave textu,
vypracovavat’ vecne, gramaticky, Stylisticky a formalne spravne pisomnosti
Z administrativnej praxe.
Psychomotorické ciele:
- uplatiiovat’ ziskané vedomosti pri rieSeni praktickych uloh s osobitnym zretelom na
kultiru jazykového prejavu,
- aplikovat prislusné technické normy pri vyhotovovani obchodnych listov a inych
pisomnosti na zaklade dispozicii,
- samostatne Stylizovat’ pisomnosti,
- pracovat na pocita¢i na uZivatel'skej urovni,




- obsluhovat’ prostriedky reprografickej, reprodukénej, spojovacej techniky, moderné

prostriedky pre automatizované spracovanie textov a bezné kancelarske pomocky.
Afektivne ciele:

- schopnost’ rozvijat’ vlastnu aktivitu, doslednost, trpezlivost’, vytrvalost’, ststredenie,
sebaovladanie a sebadisciplinu pri rieSeni praktickych tloh,

- schopnost’ pracovat’ samostatne 1 zapajat’ sa do prace kolektivu,

- schopnost stanovit si kratkodobé ciele, ktoré smeruju k zlepseniu vlastného vykonu
V pisani.

Kricové kompetencie

Spdsobilost’ konat’ samostatne v spolocenskom a pracovnom zivote:
- vybrat’ si spravne rozhodnutie a ciel’ z roznych moznosti,
- popisat’ svoje povinnosti, potreby,
- definovat svoje ciele,
- zdovodnit’ svoje rieSenia a konania.

Sposobilost’ interaktivne pouzivat’ vedomosti, informaéné a komunikacné technoldgie,
komunikovat’ v materinskom a cudzom jazyku:

- ziskavat’ informacie v priebehu odborného vzdelavania vyuzivanim vSetkych metod
a prostriedkov, ktoré ma v danom okamihu k dispozicii,

- zhromazdovat, triedit, posudzovat’ a vyuzivat’ informdcie, ktoré by mohli prispiet’
k rieseniu daného problému alebo osvojit’ si nové poznatky,

- vediet' Stylizovat' jednoduché obchodné listy, komunikovat v pisomnej forme,
spracovat’ vecne spravne a zrozumitelne primerane naro¢né texty na pracovné a iné
pisomnosti, vypliovat’ formulare,

- vyjadrovat sa spravne v materinskom jazyku v pisomnej a hovorovej forme,

- napisat’ jednoduchy obchodny list v cudzom jazyku,

- vyhladavat, triedit’ a spracovat’ r6zne informécie a informacné zdroje pri rieSeni
praktickych uloh,

- pracovat s elektronickou postou,

chranit’ informécie pred znehodnotenim alebo zmanipulovanim.

Schopnost’ pracovat’ v roznorodych skupindch:
- hodnotit’ a reSpektovat’ svoju vlastnll pracu a pracu inych,
prezentovat’ svoje myslienky, navrhy a postoje,
pracovat’ samostatne 1 zapajat’ sa do prace kolektivu,
spolupracovat’ pri rieSeni problémovych tloh s inymi Ziakmi,
stanovit’ priority cielov, snazit’ sa ich vylepSovat’ formou vyuZivania sebakontroly
a sebahodnotenia za G¢elom zvySovania vykonnosti v pisani,
sledovat’ a hodnotit’ vlastny tspech vo svojom uceni, prijimat hodnotenie vysledkov
svojho ucenia zo strany inych.

Odborné kompetencie:
- mat komplexné¢ vedomosti areSpektovat zisady bezpecnosti a hygieny prace
a ochrany zivotného prostredia,
- aktivne pouzivat’ ekonomické pojmy suvisiace s ADK a ovladat ich stvislosti,
- ovladat’ odbornu terminoldgiu a vyuzZivat’ osvojené pojmy pri rieSeni konkrétnych
praktickych uloh.




Stratégia vyucovania

Pri vyuCovani sa buda vyuzivat’ nasledovné metody a formy vyucovania

Nazov tematického celku

Stratégia vyucovania

Metody Formy prace
Metodické zameranie
¢innosti
Zéklady pisania na klavesnici Praktické cvicenia - motoricky Individualna prace ziakov
tréning Pracas PC

Nazorna metdda

Odpis na presnost’
Kontrola a sebakontrola

Uvod

Normalizovana uprava pisomnosti

Informacnoreceptivna - vyklad
Reproduktivna — rozhovor

Frontalna vyucba
Individualna praca ziakov

Praktické ¢innosti — rieSenie tloh | Praca s PC
Pisomnosti v obchodnom styku (podTa dispozicii)

Nazorna metéda
Marketing a stravovacie sluzby Préaca s knihou
Pisomnosti v oblasti platobného
styku a spojov
Personalne pisomnosti
Vzdelavaci Standard
1. ro¢nik, celkovo 66 hodin

Vykonovy Standard Obsahovy Standard

Uvod, vyznam predmetu

Definovat’ vyznam ovladania techniky pri
administrativnych ¢innostiach.

DodrZziavat’ poriadok odbornej ucebne.
Charakterizovat’ predmet a jeho vyznam v praxi.

Vyznam ovladania techniky

V administrative.

Poriadok odbornej ucebne,
oboznamenie sa s PC, pokyny pre
pisanie.

Bezpecnost’ a ochrana zdravia pri
praci — ergonomické zasady.

Zaklady pisania na klavesnici

Pisat’ na klavesnici 10-prstovou hmatovou
metodou.

Ziskat’ zaklady pisania hmatovou metdédou pre
dolny, stredny a horny rad. Zaklady pisania na
¢iselnom rade.

Nacvik pismen na dolnom, strednom
a hornom rade, nacvik velkych
pismen. Zaklady pisania na ¢iselnom
rade.

Normalizovana uprava pisomnosti

Charakterizovat’ Struktiru obchodného listu.
Napisat’ adresy, odvolavacie udaje podl’a normy.
Osvojit si zakladnt odbornu terminolégiu z oblasti
hospodarskej koreSpondencie. Objasnit’ rozdiel
medzi obchodnym a osobnym listom.

Zostavit, zoStylizovat’ jednoduchy obchodny list

Vv sulade s normalizovanou upravou.

Vypracovat’ vecne, gramaticky, Stylisticky

Uprava listov, $truktura obchodného
listu, normy, pisanie adries, pisanie
odvolavacich udajov, Giprava textu

a ukoncenie listu, prilohy, zasady
spravnej Stylizacie, zostavenie listu
podrla dispozicie.




a formalne spravne pisomnosti z administrativnej
praxe stravovacich sluzieb. Definovat’ zasady
spravnej Stylizacie. UskutoCnit’ tpravy textu
prostrednictvom PC. Starostlivost’ o archivaciu
napisanych pisomnosti.

Pisat’ na klavesnici S primeranou presnostou.

Pisomnosti v obchodnom styku

Spravne pouzivat normu pri vyhotovovani
jednoduchych obch. listov z oblasti stravovacich
sluzieb. Vymenovat druhy a charakterizovat’
hospodarske pisomnosti obchodného charakteru.
Vypracovat’ vecne, gramaticky, Stylisticky

a formalne spravne pisomnosti z praxe.
Charakterizovat’ jednotlivé druhy obch. pisomnosti
arozlisit’ ich Specifika.

Vyhotovit’ pisomnost’ z obchodnej koreSpondencie

samostatne tak, aby bola prehl'adna a zrozumitel'na.

Pisat's primeranou rychlostou a maximalnou
presnostou

Schopnost’ komunikovat’ elektronickou postou,
pracovat’ s prostriedkami IKT. Spravne vyplnit’
formular objednavky.

Starostlivost’ o archivaciu napisanych pisomnosti.
Pisat’ na kldvesnici s maximalnou presnostou.

Pisomny styk a jeho vyznam,
rozdelenie pisomnosti. Struktira
pisomnosti pri uzatvarani
obchodnych zmluv, dopyt,

ponuka — vyziadana a nevyziadana,
objednavka, potvrdenie objednavky,
dodaci list, faktara, urgencia,
reklamacia, e-mailova komunikacia,
cudzojazycna koreSpondencia.

Marketing a stravovacie sluzby

Definovat’ pojmy propagdcia, reklama, druhy
reklamnych prostriedkov.

Rozlisit’ pojmy reklamny list a reklamné tlacivo.
Vybrat’ vhodny reklamny prostriedok pre produkt
Z oblasti reStaura¢nych sluzieb a vyhotovit’
reklamné tla¢ivo z oblasti restauracnych sluZzieb.
Zostavit jedalny a napojovy listok so zretel'om na
zasady tvorby a formalnu Gpravu.

Pracovat’ s prostriedkami IKT.

Archivovat’ napisané pisomnosti.

Pisat’ na kldvesnici s maximalnou presnostou.

Pisomna propagacia, reklama, druhy
reklamnych prostriedkov, reklamny
list a reklamné tlacivo, tvorba
reklamného tlaciva so zameranim na
stravovacie sluzby.

Jedalny a ndpojovy listok.

Pisomnosti z oblasti platobného styku a spojov

Charakterizovat’ platobny styk a jeho druhy.
Orientovat’ sa v ziskanych informaciach, vyuzivat’
ich v praktickom zivote.

Samostatne vyplnit’ formulare bez chyb.
Starostlivost’ o archivaciu napisanych pisomnosti.
Pisat’ na kldvesnici s maximdlnou presnost’ou.

Platobny styk — hotovostny a
bezhotovostny, prijmovy

a vydavkovy doklad. Posta - poStové
poukazky, podaci listok, poStova
sprievodka.

Personalne pisomnosti

Rozlisit’ Specifikd jednotlivych persondlnych
pisomnosti. Vyhotovit’ pisomnost’ tak, aby bola
vecne, gramaticky a stylisticky spravna.
Spracovat’ pisomny material zrozumite'nym
spdsobom.

Vyhotovit’ Ziadost’ o prijatie do zamestnania,

Ziadost’ o miesto, zivotopis,
motivacny list.




zivotopis a pisomnost’ V koresSpondencii so Skolou
(individualnu ziadost)).

Archivovat’ napisané pisomnosti.

Pisat’ na kldvesnici s maximalnou presnostou.

Moderné prostriedky organizacnej technicky

Obsluhovat’ prostriedky reprodukcnej, spojovace;j
a organizacnej techniky.

Prostriedky reprodukéne;,
spojovacej a organiza¢nej techniky.

Ucebné zdroje

Na podporou a aktivaciu vyucovania a ucenia ziakov sa vyuziju nasledovné uc¢ebné zdroje:

Nazov Odborna literatira Materialne DalSie zdroje
tematického vyucbové (internet,
celku prostriedky kniznica, ...

Zéklady pisaniana || Sehnalova, J.: Administrativa
klavesnici a korespondencia pre 1. roénik OA,
Expol pedagogika Bratislava, 2005

Nastenna klavesnica
Program ATF
Obraz. nakres -vel'ké
pismeno

Normalizovana STN 01 6910

Giprava pisomnosti || Durisova H., Kulakova M., STN 88 6101
Sehnalova J.: Administrativa

Pisomnosti a kore$pondencia pre 3. ro¢. OA, Nastenny vzor obch. || Cvi¢ebnica

v obchodnom styku || vydavatel'stvo Expol Pedagogika, listu $kolskych uloh
2009

Marketing CviCebnica

a stravovacie Druhy obalok — domacich tloh

sluzby nastenny obraz
Jancikova L., Kotrusova M.: Slovensky

Pisomnosti Hospodarska korespondencia pre 3. stenograf - ¢asopis

v oblasti ro¢nik OA, vydavatel'stvo Elan,

platobného styku Bratislava 1994, opravené vydanie

a spojov 2007

Personalne Jancikova L., Kotrusova M.:

pisomnosti Hospodarska kore$pondencia pre 4.

roénik OA, vydavatel'stvo Elan,
Bratislava 1994, opravené vydanie
2008, 2012

Hodnotenie vysledkov Ziakov

Pri hodnoteni sa vychadza z klasifikacného poriadku skoly.

Spdsoby overovania vedomosti a zru¢nosti: samostatné¢ vypracovanie pisomnosti v sulade s
normalizovanou upravou a poriadok pri ich archivacii, Gstne sklSanie, test, praca
s informaciami a prostriedkami IKT. «



