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Sprava o ¢innosti pedagogického klubu
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10. Odkaz na webové sidlo zverejnenej spravy | www.ssmt.sk

11. Manazérske zhrnutie:
Komunikaéné zruénosti

KTacové slova: norma, administrativny text, pisomny styk, STN, adresa. korespondencia, ziadost’,
cudzojazy&ny koreSpondencia, Gprava, pismend a znacky, tituly, hodnosti, &islice, datum., vypocet
bodov, riadkovanie, zvyraziiovanie

V praxi aj beznom Zivote sa nevyhnutne stretdvame s pisomnou formou komunikécie. napriklad so
zamestnavatel'om, réznymi Statnymi institiciami a pravnickymi osobami. Na dnesnom stretnuti sme
sa zamerali na Gpravu pisomnosti podl'a normy STN 01 6910, ktora sa zameriava na spravnu tpravu
pisomnosti. Zaoberali sme sa spravnou polohou jednotlivych znakov v pisanom texte v textovom
editore, upravou prostrednictvom odrazok pri vypoéte bodov, spravnym zaznamenanim adresy v
domacom i zahrani¢nom postovom styku, spravnym zapisom datumu, titulov a hodnosti. Ked¥e ako
ucitelia sami vytvarame vel'a pisomnosti najmé administrativneho charakteru, presli sme zakladné
zasady pisania textu v textovom editore.




12. Hlavné body, témy stretnutia, zhrnutie priebehu stretnutia:

Norma STN 01 6910 - odportcaci charakter normy, obsah, aké polozky v administrativnom texte a v
pisomnom styku blizsie priblizuje

Korespondencia a adresa - aki Gipravu md mat’ po formalnej stranke ziadost ob&ana, spravny sposob
pisania adresy v domacom postovom styku a v zahrani¢nom; poukazat na zékladné rozdiely v pisani
adresy do Nemecka a Velkej Britanie

Text napisany v textovom editore - spravny zapis s dérazom na spravnu tpravu s medzerami za
interpunk¢nymi znamienkami, zna¢kami; spravny zapis titulov, vojenskych a policajnych hodnosti,

datum a sposoby jeho zapisu: zostupny, vzostupny a &iselno-slovny sposob;

Clenenie textu - praca s odsekmi a spdsob ich tpravy, vypocet bodov (sposoby zapisu bodov s
vetami, heslovitych bodov)

Sposob lpravy cez zvyraziiovanie a riadkovanie, moznosti textového editoru

Diskusia k preberanym bodom - do akej miery mozno volit individualnu formu tpravy pisomnosti,
kde je to mozné, akceptovatel'né, kde neprijatel'né




13. Zavery a odporuéania:

Vzhl'adom na Siroky zaber témy bolo toto stretnutie obsahovo naroéné. Jednotlivé tipravy zépisu
tlacenych textov sme presli na konkrétnych prikladoch z praxe, kde sme poukézali na chyby v zapise,
v uprave, okrajovo aj v Stylizacii. Zamerali sme sa na také typy textov, s ktorymi sa v praxi
stretavame najcastejsie - ziadosti, vyplname tla¢iv (napr. potvrdenie o navsteve skoly, pisomnosti
suvisiace s projektami), porovnanie pisania adries kedysi a dnes s dérazom na spravny spdsob zépisu
a zarovnania. Clenenie textu - vypocet bodov bol siicastou tejto temy preto, aby sme zdoraznili jeho
vyznam a zrozumitelnost’ pri spravnej uprave Uprava sa tykala aj zvyraziiovania a zarovnania,
pretoze prili§ vel'a kombinacii zvyrazinovania text spravi neprehl'adnym a ¢itatel'a v koneé¢nom
dosledku vyrusuje pri Citani. V diskusii sme sa zhodli, Ze je vhodnejsie pridfzat’ sa normy, texty
posobia jednotne, si esteticky upravené.
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