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Manazérske zhrnutie:

Kratka anotacia: Praca s administrativnym textom — kritéria vyberu vhodnych textov, metodika
prace s ohfadom na aktudlnost a medzipredmetové vyuZitie
KPacové slova: administrativny Styl, administrativny text, Gtvary, kritéria vyberu

Hlavné body, témy stretnutia, zhrnutie priebehu stretnutia:
1. Clenovia klubu sa venovali kritéridm vyberu vhodnych administrativnych textov na pracu so
ziakmi. Na vyucovacich hodinach je moZna praca s nasledovnymi Gtvarmi:
dokumentarne — zavazne sa archivuju: zapisnica, protokol, maturitny protokol, triedny
kataldg, potvrdenka, zmluva, zmenka, akcia, rezolicia
oznamovacie — dokumenty s kratkodobou alebo dihdou aktudlnostou: vyhlaska, zakon,
pripis, smernica, oznamenie, hlasenie, telegram, Zivotopis, ziadost, prihlaska, reklamécia,

upomienka, splnomocnenie, objednavka

heslové — rozvrh hodin, 3kolské vysvedenie, postova poukaika, diplom, faktdra, cestovny
prikaz, bankové tlalivo, supis, zoznam, prehlad

Pri vybere vhodnych administrativnych textov je potrebné vychadzat z uplatfiovania
poziadavky uciva. Text ako zdroj u¢enia vyberie ucitel podla toho, ako suvisi s prvkami uciva,
naplanovanymi v tematickom celku. Je vhodné vyuZivat administrativne texty, ktoré su
obsahovym zameranim blizke zaujmom Ziakov, odrazaju praktické situécie, javy, ktoré sd
vhodné na vyvodenie poznatku alebo jeho precvicenie (vysvedcenie, ospravedinenka,
triedny kataldg, rozvrh hodin). Zdroje zverejnené na internete sa daju vyuZit aj na to, aby sa
ziak naucil s tymto obllibenym médiom zmysluplne pracovat.




2. Je vhodné zaradit do prace s textom Ulohy na vyhladdvanie informaécii, vyvodzovanie
zaverov, integrdciu a interpretdciu myslienok a informacii, hodnotenie obsahu, jazyka a
textovych prvkov. Su to procesy (Cinnosti), ktoré Ziak potrebuje na Uplné porozumeniu
textu. Daju sa tu vyuZit aj medzipredmetové vziahy.

3. Na zaver vytvorili ¢lenovia klubu metodicky list s niekotkymi tlohami na pracu s
administrativnymi textami réznej dizky.

Zavery a odpora¢ania:

Na vyucovacich hodindch podporovat pracu s administrativnym textom v madarskom, slovenskom
avcudzom jazyku — venovat sa vyhladavaniu a spracovaniu informécii. Vytvorit si databazu
vhodnych textov.

1. Vypracoval (meno, priezvisko) Mgr. Katarina Labudova

2. Déatum 22.3.2022

3. Podpis Lol AA

4. Schvilil (meno, priezvisko) Megr. Eva Csurkd

5. Datum 4.4 - LDEL T

6. Podpis L=
Priloha:

Prezen¢na listina zo stretnutia pedagogického klub



Priru¢ka pre Prijimatel'a OP I’Z Priloha €. 13a

Kod ITMS projektu: 3120100031
Ministerstvo $kolstva, vedy, vyskumu a $portu Slovenskej republiky

 MINISTIRSTVO i ELROPSIE Uik ; ; i, i .
@ SOLTor ooy S 88 OPERACNY PROGRAM
YSKUMLUS A SPORT aawt | Eurbpmky sociitny fons S0 j : :
ngmsm nsma&y Eurtipsky fand reglondtneho rozvaja 222 UDSKEZDROJE
Prioritnd os: Vzdeldvanie
Specificky ciel: Roz3irenie si kI'i€ovych kompetencii pedagogickych zamestnancov
formou pedagogickych klubov
Prijimater: Gymnazium a zédkladn4 $kola Sandora Maraiho, s

vyucovacim jazykom madarskym - Marai Sandor Magyar
Tanitdsi Nyelvii Gimnazium és Alapiskola,
Kuzményho 6, Kogice

Nézov projektu: Podpora ¢itatePskej, matematicke;j, finanénej
a prirodovednej gramotnosti na Gymnéaziu Sandora
Miéraiho

Ko6d ITMS projektu: 3120110031

Aktivita, resp. ndzov seminara Administrativny $tyl a &itatelska gramotnost

PREZENCNA LISTINA

Miesto konania seminéra/aktivity: Hlavn4 aktivita projektu €. 2 vm. & 216 Gymnazia a ZS
S. Maraiho s VIM v KE

Détum konania seminéra/aktivity: 22. 3. 2022
Trvanie aktivity/seminara: od 15:00 hod do 17:00 hod

Meno lektora resp. lektorov a podpis/y:

¢. Meno a priezvisko Podpis

Zoznam ucastnikov aktivity/semindra:
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