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11. Manazérske zhrnutie:

Témou pedagogického klubu boli obchodné listy, ich Struktura a naleZitosti. Na stretnuti sa
uviedli r6zne druhy obchodnych listov. Prediskutovali sa osobitosti formalnych listov a ich
porovnanie s neformalnymi listami. Objasnili sa Specifikd v réznych jazykoch, anglickom,
nemeckom, francizskom a ruskom jazyku. Uviedli sa aktivizujuce metddy, formy prace so
Ziakmi v spojitosti s praxou, pedagdgovia upriamili pozornost na praca s IKT technolégiami,
pretoZe ¢oraz viac tlaciv pisomnosti sa daju najst a vyplnit na internete, potom uz len vytlacit
a odoslat postou. Spomenuli sa konkrétnejsie medzipredmetové vztahy a prepajanie
suvislosti, prakticka realizacia a osobitné pripady situdcii pisania formalnych listov.

Klucové slova: Obchodné listy, Struktura a ndlezZitosti




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

Obchodné listy

Uprava listu v anglic¢tine

Porovnanie formalnych a neformalnych listov

Metodika prace s témou, formy prace so ziakmi na hodindch cudzich jazykov
MozZnosti vyuzitia IKT v danej téme

Vyuzitie medzipredmetovych vztahov

ouewWwN P

1. Obchodné listy

Na stretnuti sme prebrali rézne druhy obchodnych listov. V praxi sa vyuZivaju vroznych
organizacidch, ustanovizniach. Medzindrodné kontakty zvySuju potrebu vedomosti pisania
obchodnych listov vangli¢tine. Firmy hladaju svojich doddvatelov, spotrebitefov nielen
v obmedzenom vnutornom trhu, ale maju k dispozicii aj obrovské zdzemie v celom svete. Na
stretnuti sme debatovali o vyuZiti poznatkov z knihy: Slovensko anglickd obchodnd koreSpondencia
od autorov Antonin Dynda a Eva Dyndova.

Obchodné listy mozno rozdelit podla kritéria na obchodné (pouzivaju sa pri priprave uzavretia
obchodnej transakcie a pri plneni podmienok zmluvy) a nekomercéné, ktoré sa pouzivaju na rieSenie
réznych organizaénych, pravnych zélezitosti, obchodnych vztahov.

Studenti méiu vyuZit nasledovné listy aj v anglickom jazyku: prieskum trhu, dopyt, vyZiadana
ponuka, objednavka, uUprava ponuky (zapornd odpoved), potvrdenie objednavky, zmena
objednavky, Ziadost o Upravu ponuky, reklamécia, urgencia, odpoved na urgenciu, upomienku,
pozvanku na obchodné rokovanie. V prilohe sa da pouzit aj faktura. Maturanti mézu vyuzit aj
dokument dakovnych listov, gratuldcii.

2. Uprava listu v anglictine

Ziaci sa utia, 7e kaidy list obsahuje adresu odosielatela, pripadne aj logo spoloénosti v zahlavi,
predmet listu, jadro listu a Uvodné a zaverec¢né frazy. Na zaver sa mdze pouzit aj post scriptum.

V hlavicke listu mozZe byt aj zdéraznena déleZitost velkymi pismenami (REGISTERED = doporucene)
Adresa zacina nazvom spolocnosti, pokracuje osobou, ¢islom, ulicou, postovym smerovym cislom
a mestom, krajinou. Pri vypisani adresy postupujeme od najmensieho, teda od cisla domu, ulice,
mesta ku krajine. V rustine vSak meno sa uvadza aZ na koniec adresy.

V obchodnym listoch sa navysSe pouZiva datum a znacka (reference).

Datum je potrebny odliSovat v britskej (deri, mesiac)a americkej angli¢tine (mesiac, den), preto sa
odporuca vypisat mesiac radsej slovne. Niektoré mesiace mozeme v angli¢tine aj skloriovat. Je treba
upozornit Ziakov na pisanie miliardy, lebo v anglickej angli¢tine je preklad a thousand million, ale
v americkej a billion.

Kazdy list obsahuje oslovenie. V angli¢tine rozliSujeme Mr (pan), Mrs (pani), Miss (slec¢na), Dr
(doktor) a nepiseme za nimi bodky. Listy na institucie, kde nepozname prislusné osoby, uvddzame
s titulom. V osloveni nemb6Zeme poufZit sucasne aj krstné meno aj priezvisko, vaésina formalnych




listov ma oslovenie titulom a priezviskom. AK nepozname danu osobu, v angli¢tine piSeme Dear
Sir/Madam (Vazeny pan/pani)

Vo vlastnom texte listu sa text zacina v angli¢tine velkym pismenom na rozdiel od slovenciny. Pri
uvadzani Udajov sa namiesto desatinnej ¢iarky pouZiva v anglosaskych krajindch bodka. Ciarka
naznacuje oddelenie tisicok, milidnov.

Dolezité su zaverecné frazy, ktoré v anglictine rozliSujeme. Pri osobe, ktorej pozname meno,
ukoncujeme list Yours sincerely. Pri osobe, spolo¢nosti, kde nevieme komu piSeme sa zdverom pise
Yours faithfully. Je mozné pouzit aj formulu kind regards alebo with kind regards, ked' sa obchodni
partneri dobre poznaju.

Vyjadrenie prilohy méZzeme urcit aj Enclosures, alebo skratkou Enclo.
3. Porovnanie formalnych a neformalnych listov

Je dolezité upozornit Ziakov na rozdiel v $truktdrach formalnych a neformalnych listov. Na maturitu
potrebuju Ziaci hlavne neformdlny list, formalne sa piSu len eseje. V redlnom Zivote vSak potrebuju
sa oboznamit aj s formalnymi listami. Formalne listy nesmu obsahovat skratky, musia pouZivat
zdihavejsie vieobecnejiie frazy, ustalené slovné spojenia. Nezadina sa prvou osobou, vyuZiva sa
Casto trpny rod (Vasim dopisom zo dnia..., Boli ste oboznameni...). Pozor treba davat aj na Uvodné
oslovenie pan apani, vo franclzstine musi byt napisané celym slovom (Monsieur/Madame,
v angli¢tine skratene Mr/Mrs) a zaverecné frazy (s pozdravom, s Uctou)

4. Metodika prace s témou, formy prace so Ziakmi na hodinach cudzich jazykov

Na hodinach sa daju vyuzit rozne myslienkové operacie na ziskanie zru€nosti pisania obchodnych
listov:

- generalizacia — uréovanie spolo¢nych vlastnosti formalnych listov

- konkretizacia — uréenie jednotlivych ¢asti formalnych listov

- analyza — analyzovanie do podrobnosti jednotlivé ¢asti adresy (pisanie, mesta, krajiny,

¢isla)

- syntéza — zjednotenie formalnych vyrazov, ktoré pouzivame v jadre listu

- porovnavanie — neformdlny a formalny list

- Specifikacia — odlisenie Specifickosti v nemeckom, anglickom, francizskom a ruskom jazyku

Formy prace

- kladenie otazok, ¢i jednotlivé vyrazy su formalne, ¢i neformalne, ako by sme mohli zmenit
konstrukcie viet z neformalnych na formalne

- planovanie Struktury listov

- diskutovanie o oblastiach, kde vyuZijeme konkrétne obchodné listy

- mentalne mapovanie (ustalené vyrazy)

- kooperativne uéenie — v skupinach vytvaranie listov (objednavka oblecenia, odmietnutie
kolekcie obleéenia z dovodu predoslej nizkej kvality, Ziadost 0 zmenu podmienok,
platobnej lehoty)

- problémové metddy urgencia vybavenia reklamacie chybnych topanok, mobilu, tlaciarne,
koreSpondencia s hotelmi)

- situaéné metddy — vypliianie dokumentov na internete, ich vytlaéenie a odoslanie

- inscenacné dialdgy na poste, v banke v spojitosti s obchodnymi listami




5. Moinosti vyuzitia IKT v danej téme

- Internetové zdroje dokumentov (elektronicky podaci harok, tlaciva na podaj zasielok, na
Uhradu cien, na uplatnenie zliav, na objednanie sluzieb, Ziadost o vratenie
spravneho/stdneho poplatku, reklamaény list — medzinarodny styk...)

- Prezentacia — Struktura formalnych a neformalnych listov

- Nahravanie video — dialég v banke, na poste

6. VyuiZitie medzipredmetovych vztahov

Osobitny predmet na ucenie sa Struktlry a pisania obchodnych listov je predmet Administrativa a
obchodna kore$pondencia. Viaceré témy ako dopyt, ponuka, reklamdacia, ziadost sa prelinaju.
Obchodné listy su vSak potrebné aj v predmetoch ekonomika, ekonomika v praxi a uctovnictvo
(reklamacie, faktury, objednavky...).

1. Zavery a odporucania:

1. Analyzovat vybrané obchodné listy a oblasti, kde sa pouzivaju
2. Zabezpecit spravne pisanie udajov a Struktury listov u Ziakov
3. Vediet uréit rozdiely medzi formalnymi a neformalnymi vyrazmi pri pisani listov
4. Precvic¢ovat realne dialdgy a pisanie listov na hodinach anglického jazyka
2. Vypracoval (meno, priezvisko) Mgr. Katarina HoloSova
3. Déatum 2.6.2021
4. Podpis
5. Schvalil (meno, priezvisko) Ing. Anna Dvorscakova
6. Datum 2.6.2021
7. Podpis
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Prezencna listina zo stretnutia pedagogického klubu



