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spravy

11. Manazérske zhrnutie:

Na stretnuti pedagogického klubu cudzich jazykov sa preberala téma komunikacie na pracovisku a
vedenie porady. Clenovia klubu poskytli svoje skiisenosti z prezenéného a distanéného vzdelavania.
Porozpravali o slovnej zasobe $truktry firmy, komunikacie priamej a nepriamej a uviedli jednotlivé
metody, formy a prostriedky vhodné na precvicenie realnych situacii komunikacie na pracovisku.

Cez diskusiu sa rozobrali rdzne stratégie prace, hlavne na hodinach anglického jazyka, ktory je
mozny pouzivat’ aj vo vysSej komunikacnej tirovni. Jednoduchsia slovna zasoba sa vyuziva na
hodinach nemeckého, ruského, ¢i francuzskeho jazyka. Pri vyu€ovani sa daji vyuzit’ rézne formy
prace prostrednictvom IKT.

KPucové slova:

Komuniké&cia na pracovisku, vedenie porady, diStan¢né vyucovanie, porovnavanie, vyuZzitie IKT

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

Téma stretnutia:
Témou stretnutia pedagogického klubu cudzich jazykov bola komunikacia na pracovisku a
vedenie porady.

Hlavné body:
1) Komunik&cia na pracovisku
2) Vedenie porady
3) Prijimaci pohovor a motivaény list



http://www.oalm.edupage.org/

4) Metodika prace s témou, formy prace so ziakmi na hodinach anglického,
nemeckého a ruského jazyka a v krazku francuzskeho jazyka

5) Moznosti vyuzitia IKT v téme
6) Vyuzitie medzipredmetovych vzt'ahov
Zhrnutie priebehu stretnutia:

1) Na zaciatku stretnutia jednotlivy vyucujaci cudzich jazykov rozobrali zékladnl
slovnu z&sobu, ktoré sa potrebna k téme komunikécia na pracovisku. Komunikacia
mdze byt’ priama (Ustnou formou) a nepriama — pisomnou formou.

Na pracovisku je potrebné poznat’ jednotlivé oddelenia: Predaj a Marketing,
Finan¢né, Cudské zdroje, Vyskum a Vyvoj, Distribucia, Vztahy s verejnostou,
Telefonny popredajny servis, Recepéné, Telefonna ustredia, Pravne oddelenie.

V kazdom pracovisku sa vyuziva Specificka slovnd zésoba a vyrazy v komunikacii.
V ucebnici Business Basics, ktora sa vyuziva na predmete Jazykova odborna
priprava sa Studenti oboznamia s jednotlivymi oddeleniami.

Dolezité je tiez poznat’ Struktiru firmy a funkcie jednotlivych oséb vo firme, aby
sme vedeli ako oslovovat’ danych I'udi. Ziaci sa u¢ia povinnosti osobného asistenta,
obchodného zastupcu, riadiaceho pracovnika, manazéra predaja, laboratérneho
technika.

Je potrebné viest komunikaciu s uctou a reSpektom, spravne komunikovat’ ako
nadriadeny alebo podriadeny pracovnik vo firme. Medzi jednotlivymi osobami
prebieha komunikacii a vo forme pokynov, prikazov, odporacani. Medzi
zamestnancami si zabezpecené dobré vzt'ahy hlavne vd’aka asertivnej komunikacie a
aktivneho poctvania. Ironické poznamky, sarkazmus, povySenectvo a zatajené
informacie iba komplikuju vzt'ahy na pracovisku.

Zasady, ktoré pomahaju k uspesnej komunikécii st:

- oslovenie spravnym titulom, menom

- prenechanie priestoru na diskusiu, na rézne nazory

- aktivne poclvanie, reSpektovanie roznych stanovisk

- snazit’ sa byt’ nezaujaty a spravodlivy — vypocut’ si rézne stranky

- ovladanie svojich emocii, nenechat’ sa znechutit’, nahnevat’, prijat’ informéacie s
pokojom a s nadhl'adom

- vediet’ ocenit’ kolegov, pochvalit” ich za ich prinos

- kritiku nedavat’ ani nebrat’ ako trest, ale primarne dbat’ na to, aby bola
konstruktivna, konkrétnych ¢inov, aktivit, spravania. Aby Kritika zlepsovala
komunikéciu, nesmie byt’ v nepritomnosti kritizovaného




2) Vedenie porady

VVedenie porady méze byt prezenéné alebo diStan¢né (prostrednictvom Teams, Zoom, Skype
alebo inych komunikaénych prostriedkov). Technické prostriedky mézu napomoct’ ku
komunikacii, ak nie je mozna prezen¢na forma. Online porada v§ak nikdy nenahradi priamy
osobny kontakt. Porada je dolezitd, aby sa upovedomilo o aktudlnom diani vo firme (institacii),
rozdelili sa Ulohy, zhodnotili sa vykonane tlohy, ohodnotili sa vykony, pracovnici, schvalilo sa
dolezité rozhodnutie. Ak potrebujeme uzatvorit’ obchod, dohodu, spravit’ uznesenie, musi to
byt odsthlasené viacerymi ¢lenmi. Porada moze slizit’ aj na generovanie napadov, méze
posunut’ institiciu vpred.

Nedostatky porady — v pripade nepripravenosti vedenia a nespravneho usmernovania, porada
mdze byt chaoticka, dlha, s malym prinosom pre institiciu. Na porade musi byt stanoveny
ciel’, spravne rozhodovanie. Nemalo by nastat’ odbocovanie od témy. Body programu maj ist’
za sebou a nemaju sa svojvol'ne menit, Casovy harmonogram by sa mal dodrzat’. Je dobré si
ucit’ jedného pomocnika, ktory bude manazérovi pomahat sledovat Ciastkove ciele. Iny
pracovnik moze sledovat’ ¢as, dizku prispevkov, zabezpetovat’ presny priebeh porady. Treba
vediet’ aj spravne zasiahnut’, aby sme vedeli zastavit’ “ure¢nené¢ho”, pripadne povzbudit
“tich¢ho”. Negativne pri porade mdzu pdsobit’ aj zI¢ vyjadrovacie schopnosti manazéra.
Manazér musi vediet’ vyjadrit’ svoje myslienky jasne a presne, neopakovat’ sa ¢asto a nemoze
sa nechat’ vyviest’ z miery necakanou otazkou a komentarov. Problémom mdze byt aj
neschopnost’ pocuvat’, nepozornost’ podriadenych, ¢i nadriadeného. Ak sa ucastnici bavia,
hovori to o ich nedostatocnom z4ujme o problematiky. Ddlezitym faktorov je rozdelenie iloh
po porade a naslednd spétna vizba, moznost’ vyjadrenia sa. Spravnemu vedeniu porady sa da
naucit’ a tiez ako byt aktivnym ¢initelom na porade. Je dolezité tiez vediet’ ako sa nedat’
vyviest’ z miery, ked’ nam poradu narusuje stres z nedostatku ¢asu a nepripravenosti.

Zasady porady

- pozvanka (miesto, ¢as porady)

- Casovy harmonogram a obsah porady (Struktura, ¢o sa ma prejednat, aké skutocnosti sa buda
oznamovat)

- Uvod (privitanie), praktické otazky (r6zne), zaver (pod’akovanie)

3) Prijimaci pohovor:

Medzi $pecidlnu komunikdciu na pracovisku patri prijimaci pohovor. Je to prvé stretnutie,
kedy sa zamestnavatel stretdva s potenciondlnym zamestnancom. Je ddlezité sa dobre
pripravit. Nastudovat’ si informacie o spolo¢nosti, jej historiu a suc¢asné smerovanie, vediet’, ¢o
najviac informadcii o pozicii na ktort sa uchadzame. Byt’ pripraveny odpovedat’ na otdzky
tykajice sa naSho vzdelania, nasej osobnosti (silné, slabé stranky), nasich skisenosti (Gspechy,
neuspechy) a nase plany do buduicnosti. Pripravit’ si vSak tiez otazky na ktoré my méame
zaujem poznat’ odpoved’ (pracovné prostredie, benefit, organizacna Struktara, firemna kultura,
moznost’ rastu). Personalisti ¢asto pozoruju ako uchadzac kladie otdzky. Hovori to o motivacii
a pripravenosti. Na pohovor prichadza uchadzac v ¢as, s rezervou, musi sa spravne obliect’ a
sebavedomo vystupovat’. Nezabudnut’ na prvy dojem pri vstupe do miestnosti. Je potrebné
doniest’ potrebné dokumenty (diplomy, odporucania od predchadzajucich zamestnavatel'ov,
Vypis z registra trestov...). Sicasne treba vypracovat’ motivacny list a zivotopis.

V Zivotopise sa musi uviest’:

- 0sobné udaje: datum, miesto narodenia, kontakt (telefonne ¢islo a emailova adresa)

- vzdelanie: cely nazov Skoly, odbor, ziskany titul aj rok ukoncenia

- dopliujuce vzdelanie: kurzy, Skolenia ak st aktudlne v suvislosti s poziciou, na ktoré sa
hlasite, treba uviest’ institiciu, ktora vzdelavanie poskytla

- pracovné skusenosti: opisat’ pracovnu napli strucne a jasne




- znalosti a zru¢nosti: jazykové znalosti (uviest’ troven, pripadne certifikéat z jazykovej
Skoly), pocitacové znalosti (jednotlivé programy, praca s internetom, Microsoft office —
uviest’ uroven), vodi¢sky preukaz (Specifikovat’ skupinu)

- vlastnosti (byt” origindlny a predlozit’ aj konkrétne priklady), zaujmy (vol'nocasové
aktivity)

- referencie — kontaktné osoby

Casto je su¢astou prijimacieho pohovoru aj motivaény list. V tomto dokumente
zdoraznujete, preco sa zaujimate o dand poziciu. Treba uviest’ poziciu, 0 ktor mate
zaujem. Ak sa nie¢o nehodilo uviest’ do zivotopisu, ale je dobré to vediet, moze to byt’
uvedené v motiva¢nom liste. Treba byt’ struény a vystizny, vyzdvihnat’ suvis medzi
poziciou, o ktor sa uchadzate a vami ako vhodnym kandidatom.

4) Metodika prace s témou, formy prace so ziakmi na hodinach anglického,
nemeckého a ruského jazyka a v krizku franctizskeho jazyka

Metody prace su:

- rolové hry (rozhovor s nadriadenym, rieSenia problémov, telefonovanie), situa¢né
metody (prijimaci pohovor), diskusie (vedenie schodze, diskusia r6znych navrhov

rieSeni), opis obrazku (vhodné a nevhodné oblecenie na pracovisku), brainstorming

(na porade navrhy k lep$iemu prosperovaniu firmy), hry na neverbalnu komunikéciu
(gesta a mimika tvare nadriadeného a podriadenych pocas porady), prezentacia firmy
prostrednictvom powerpointu, re¢nicky prejav (prispevok na porade), monolog —
vyslovenie vlastného nazoru

Problémy pri praci mozu nastat’, ked’ ziaci maju stres pri hrani roli (porada, pohovor), majd
problémy so slovnou zasobou, nevedia ako sa slu$ne formalne vyjadrovat’, nemaju potrebné
vedomosti o institucii, vSeobecny prehlad.

5) Moznosti vyuzitia IKT v téme

Metody a formy prace s IKT su:

- PPT prezentacie — prezentécia firmy, prezentacia bodov porady, prezentacia
navrhov rieSeni problémov

- Navrh pozvanky na poradu

- Online pracovny pohovor, online porada cez Teams

- Email alebo formalny list — spravna Struktara, obsah, slovna zasoba a gramatika

- Chat — suikromna komunikécia medzi pracovnikmi firmy

- Sledovanie situa¢nych videi (réznych pohovorov, prejav na porade, Struktdra
porady), podcastov

- Natacanie videa — simulovanie pohovoru a ndsledna analyza chyb, simulovanie
kratkej pracovnej porady

- Préca v Teams — rozdelenie do skupin (miestnosti) a nasledne spojenie
a zhodnotenie vysledkov

6) Vyuzitie medzipredmetovych vzt'ahov

Téma komunikécie sa prelinanie s predmetom ADK — na predmete sa ucia zaklady pisomnej
komunikacie, pravidla pre rozne pisomnosti, ako Stylisticky, formalne upravit’ Zivotopis,
motivaény list, obchodné listy, Ziadosti. Marketing manaZzment a komunikécia sa u¢i v
predmete Online Marketing. Na predmete Slovensky jazyk v manazérskej praxi sa u¢i ako
viest’ poradu. Na cvi¢nej forme si Ziaci trénuju vedenie pohovoru, mozu sa uchadzat’ o pracu
v zahrani¢nej firme, alebo v slovenskej firme, ktora komunikuje v cudzom jazyku.




Skola pripravuje studentov aj na duélne vzdelavanie. Dualne vzdelavanie ma momentalne 5
ziakov V 1. ro¢niku — ucia sa ako sa maja spravat’ (prvy dojem rec tela, zasady bontonu,
dodrziavanie terminov), ako spravne obliekat’, ako si zaznacit’ aktivity (Casovy management —
terminovnik)

13. Zavery a odporucania:
Komunikacia na pracovisku je doélezitou témou praktickou do Zivota spojend so zdsadami
slusnosti, ktoré Ziaci buda potrebovat’ v zivote, ked” skoncia Skolu. S témou sa stretavame
v roznych predmetoch a ziaci si precvi¢uju komunikaciu z ré6znych hladisk (jazykovej,
odbornej, profesionalnej, marketingovej, pisomnej..). Téma sa da vyuzit’ hlavne na praxi, ked’
Studenti sa realne stretnu s cudzincami na pracovisku a budu musiet’ komunikovat,
telefonovat’, vybavovat ziadosti.
Odporucame dorazne sa venovat’ slovnej zasobe, precvicovaniu rolovych hier, diskusii,
analyzovanie videi spravnej komunikacie, spravneho pohovoru, rozhovoru nadriadeného,
podriadeného. Prostrednictvom diStanéného vyucovania je mozné vyuzit prostriedky na online
pracovnu poradu, pripadne na redlne telefonovanie a vybavovanie uloh.
Ziakom je odporu¢ané nahrat’ si skaSobny pohovor a odfiltrovat’ pripadné nedostatky, ktoré pri
spatnom pozreti budd analyzovane.

14. Vypracoval (meno, priezvisko) Mgr. Katarina HoloSova
15. Datum 4.2.2021

16. Podpis

17. Schvalil (meno, priezvisko) Mgr. Anna Dvorscakova
18. Datum 4.2.2021

19. Podpis

Priloha: Prezen¢na listina zo stretnutia pedagogického klubu
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Miesto konania stretnutia: Obchodna akadémia Lipt. Mikulas, zborovia
Datum konania stretnutia: 3.2.2021

PREZENCNA LISTINA

Trvanie stretnutia: od 13.45 hod do16.45 hod

Zoznam ucastnikov/¢lenov pedagogického klubu:

¢. Meno a priezvisko Podpis Institacia
1 Mgr. Anna Dvorsc¢akova OALM
2 Mgr. Jana GajdoSova OALM
3 Mgr. Janka Klepacova OALM
4 Mgr. Tatiana Puplavova OALM
5 Mgr. Katarina HoloSova OALM
6 Mgr. Anna Gajancova OALM
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