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11. ManaZérske zhrnutie:

Clenovia pedagogického klubu cudzich jazykov sa na svojom d’al§om zasadnuti venovali téme
Obchodna korespodencia v cudzom jazyku.
V tvode stretnutia si vyucujice cudzich jazykov vymenili skisenosti a zdiel'ali svoje osvedcené
metddy vyucby danej témy v rdmcei cudzieho jazyka ktory vyucuju.
Na hodinach anglického jazyka sa témy obchodnej koreSpodencie preberaju podrobnejsie,vratane
Specifickej odbornej terminoldgie; zatial ¢o na hodinach 2. cudzieho jazyka sa vyucujice
zameriavaju skor na zakladné pisomné utvary nevyhnutné pre obchodny styk, napr.zdsady pisania
forméalnych listov, rozdiely medzi formalnou a neformalnou koreSpodenciou, motivacny list, zivotopis a
pod.

Po diskusii o rozsahu témy sa Clenky klubu venovali vymene skusenosti s vyuzivanim
inovativnych ucebnych metod a zdielaniu osvedCenych aktivit na osvojenie slovnej zasoby k danej
téme. Zaroven poukazali na moznosti vyuzitia IKT a vyuzitia poznatkov, vedomosti a skisenosti z
ostatnych odbornych predmetov. Uviedli priklady upeviiovania znalosti z gramatiky a gramatickych
javov k danej téme na hodinach anglického, nemeckého, francuzskeho a ruského jazyka.
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12. Hlavné body, témy stretnutia, zhrnutie priebehu stretnutia:

Téma stretnutia: Obchodna korespodencia v cudzom jazyku

Hlavné body: -  Obsahova Struktura témy
- Metodika prace s témou, formy prace so ziakmi na hodinach cudzich jazykov
- Moznosti vyuzitia IKT v danej téme
- Vyuzitie medzipredmetovych vzt'ahov

Zhrnutie priebehu stretnutia:

V 1vode stretnutia ¢lenky klubu skonstatovali, Ze téma Obchodnej korespodencie v cudzom jazyku
je kl'acova z hladiska tspesného pracovného uplatnenia ziakov Obchodnej akadémie v buducom
povolani.Vstupom Slovenska do EU nastalo prehibenie obchodnych kontaktov medzi ¢lenskymi
krajinami v stvislosti s voI'nym pohybom o0s6b a tovaru v ramci Eurdpskej unie.

Stale vacsi pocet absolventov pracuje v niektorom zo Statov Eurdpskej unie , ini zas najdu
uplatnenie v medzinarodnych firmach posobiacich na Slovensku. Pre tspe$né uplatnenie na
medzinarodnom trhu prace je preto dolezité aktivne ovladanie nielen Wstnej aj pisomnej
komunikécie v cudzom jazyku.

Formalna obchodnd koreSpondencia byva ¢asto prvou vizitkou firmy a jej zamestnancov v
ramci medzinarodného obchodného styku, kde nielen obsah, ale aj Gprava, Stylizacia a pravopisna
stranka formalnej koreSpodencie sa vyrazne podiel'a na vytvarani dobrého imidzu podniku a preto
je potrebné venovat jej naleziti pozornost na hodiniach anglického, nemeckého, ruského i
francuzskeho jazyka na naSej Skole a v rdmci medzipredmetovych vztahov aj na hodinach
odbornej jazykovej pripravy (JOD) a ADK.

Cielom vyucby cudzojazycnej koreSpondencie je, aby absolvent po vstupe do praxe
disponoval dostatoénymi jazykovymi komunikativnymi zru¢nostami v cudzom i svojom jazyku
na dostato¢nej urovni.

Obsahov4 Struktira témy:

V ramci vyucby zakladov obchodnej koreSpodencie v cudzom jazyku kladieme doéraz najma na :
osvojenie si zakladnej obchodnej a ekonomickej terminologie, zakladov koreSpondencie osvojenie
noriem obchodnej kore$pondencie v EU, §tandardnu frazeologiu, gramatické $truktary ako i
poukdzanie na rozdielnost cudzojazycnej koreSpondencie od noriem slovenského jazyka,
praktické precvicenie vybranych pisomnych foriem pisomnosti typu: obchodny list, objednavka,
reklamacia, ponuka, dopyt, upomienka, st'aznost’, motivacny list, Zivotopis,zdznam z obchodného
stretnutia, obchodny e-mail, ziadost’ atd’.

V priebehu diskusie vyucujuce spolocne vymedzili o obsah a rozsah tematickych okruhov
témy, v rdmci ktorych si ziaci osvoja potrebné teoretické vedomosti i praktické zrucnosti pre
efektivnu pisomnu obchodnt komunikaciu.

Tematické okruhy:
- Obchodna korespondencia — formalna a neformalna a rozdiely medzi nimi
- E-mailova obchodna komunikacia-Pozvanie, prijatie, dohodnutie stretnutia,
- Zakladna frazeoldgia a ucelova slovna zasoba
- Nalezitosti a Specifikd obchodnych pisomnosti- obchodné zmluvy, wctovné
doklady,reklamacie, objednavky, faktary
- Pisanie oficialnych listov, forma, Stylistika, rozlozenie obsahu, zakladné frazy,
konvencie, normy
- Sprava z obchodného stretnutia, prezentacie, sluzobnej cesty
- Motivacny list, profesijny zivotopis
V d’alSej Casti spolo¢ného stretnutia ¢lenovia klubu prediskutovali oblasti gramatiky, ktoré je v
ramci predmetnej témy potrebné zopakovat’ a precvicovat’, ako napriklad:
- gramatické Casy

- Statistické a financné tdaje, Cislovky — zdkladné, radové,desatinné Cisla, zlomky, percenta

- prislovky miesta, ¢asu, frekvenéné prislovky, skratky

- pridavné mena, ich stupiiovanie, porovnavanie

- mnozné Cislo podstatnych a pridavnych mien

- pravidla a zdsady pouzivanie interpunkénych znamienok, velkych zaciatonych pismen, ,
skratiek atd’.




datumy, ¢asové udaje, hodiny, tyzdne, mesiace - terminy dodavok, stretnuti a pod.
predlozkové véazby — materialy, z ktorych st produkty vyrobené,
trpny rod
- podmienkové suvetia a zdvorilostné frazy
- modalne slovesa
Metodika prace
V druhej faze stretnutia vyucujice prediskutovali metédy a formy prace na hodinach cudzich
jazykov ktoré vyucuju.Podl'a vyskumov z praxe si ziak najviac zapamita, ked’ moze sam vyucovat
ostatnych (az 90 % uciva), nasleduju praktické cvic¢enia (70 %), d’alej diskusia v skupinach (50 %),
demonstracia (30 %), audiovizudlne metody (20 %), Citanie (10 %) a najmenej efektivne sa ukazuju
byt prednasky alebo vyklad (5 %). Z tychto poznatkov sa Clenovia klubu snazia vychadzat pri
rozhodovani o zvolenych formach a metédach vyucby.
K osved¢enym metdodam a formam, ktoré vyucujice pri vyucovani ¢i uz anglického, nemeckého,
ruského a franctiizskeho jazyka vyuzivaju patria napriklad :
- prezentacie, role —plays,situa¢né ulohy, Citanie s porozumenim, skupinova praca
- opis vyrabanych produktov alebo poskytovanych sluzieb
- priprava reklamného letaka, inzeratu na pontkany tovar, sluzbu
- sprava o ekonomickych vysledkov podniku,
- uctovné doklady, prijmy, vydaje, naklady, zisk, grafy, tabul’ky a ostatnych Statistickych
udajov ulohy zamerané na Citatel'ski gramotnost’,
- reakcia na ponuku, inzerat, reklamu
-e-mailova komunikacia -— plan pracovnej cesty,pisomna rezervacia letenky, ubytovania ,
- napisanie spravy z pracovnej cesty, obchodného jednania, pracovnej porady,
- napisanie st'aznosti, reklamacie na dodany tovar, poskytnuta sluzbu, - motivacny
list,zivotopis do zamestnania na konkrétnu pracovnil poziciu

Vyucovacia hodina méze prebiehat’ aj v nasledujucich etapéach:
L.Prezentacia-Uvod do témy -pisanie konkrétneho typu obchodnej pisomnosti (napr.obchodného
listu, reklamacie atd’):
- diskusia o dovodoch napisania takéhoto listu;(individualna praca)
- prezentacia Stylov pisania
- diskusia, spdtna vidzba- odpovede na otazky o obsahu konkrétnych ukazok( praca v
skupinkach)
II. Analyza (pochopenie uciva ) ukéazok, vzorov a metdd tvorby pisanie listov a pisomnosti:
identifikécia charakteristickych ¢ft obsahu kazdej navrhovanej verzie obchodného listu;
- analyza Struktury obchodnych listov
- Stadium pouzitych lexikalnych a gramatickych
- zostavenie, vyhl'addvanie a doplnenie zoznamu moznych lexikalnych a gramatickych
prostriedkov potrebnych na pisanie listu-brainstorming, timova aktivity
- diskusia 0 moznych zmenach (Gpravach) uréitych casti obchodného listu, ktorych cielom
je zlepSenie obsahu aj Stylu-praca vo dvojiciach, skupinkach
1. Produkcia-individualna, pripadne skupinova a projektova praca Studentov:
- premyslanie o obsahu obchodného listu pri rieSeni komunikaé¢nej ulohy(Citanie s
porozumenim, brainstorming)
- zostavenie osnovy -pisania obchodného listu (Struktury)
- vyber potrebnych lexikalnych jednotiek, frazovitych spojeni, gramatickych konstrukcii;
- napisanie konceptu obchodného listu(individualna praca)
- kontrola a oprava obsahu, formy, §tylu konceptu ( praca vo dvojiciach)
- priprava finalnej verzie obchodného listu-Cistopisu

S pouzitim nasledovnych organiza¢nych foriem vyucovania:
1. Frontalne vyucovanie — ako doplnok k individudlnej forme vyucovania.
2. Individualizované vyucovanie — Dava velky priestor Ziakovi na kritické myslenie, samostatné
ucenie sa a pracu.




3. Projektové vyuCovanie — rieSenie uloh vychadzajtcich z praktickych potrieb a praxe s

vyuzitim medzipredmetovovych vztahov.

4. Diferencované vyucovanie

5. Skupinova praca a praca vo dvojiciach —

6. Otvorené vyuCovanie — tyZzdenny plan; vol'na praca v blokoch; vytvaranie siete kontaktov s

mimoskolskym prostredim (rodi¢ia, obec, ob¢ianske zdruzenia, firmy, zamestnanci skoly atd’.)
V zavere zasadnutia ¢lenky klubu poukazali na uzke prepojenie tejto témy so vSetkymi odbornymi
predmetmi, ktoré ziaci Studuju v Studijnom odbore ako maju moznost’ prakticky si overit’ v ramci
praktickej firemnej pripravy. Okrem poznatkov z odbornych predmetov ziaci vyuzivaju IKT,zaklady
strojopisu a ADK, ekonomickych a ti¢tovnych pojmov a poznatky s Jazykovej odbornej
pripravy.Taktiez vyucba tém Obchodnej korespodencie flexibilne prebieha v u¢ebniach IKT, ADK a
jazykovych ucebniach s vyuzivanim vypoctovej techniky, vyucbovych aplikacii,programov, ré6znych
vyucbovych platforiem a internetu.

13. Zavery a odporucania:

Pretoze kazda krajina ma svoje Specifika , je dolezité zoznamit' sa s jednotlivymi formami
obchodnej komunikacie podla $pecifickych noriem daného jazyka. Vyucujice sa zhodli v ndzore ze v
snahe uspiet’ na eurdpskom trhu prace je nevyhnutné ovladdanie réznych spdsobov komunikécie, o com
svedCia aj skusenosti absolventov, pre ktory ch je vyucba cudzojazyénej koreSpondencie dobrym
zakladom ich profesijnej komunikacie.

IPraktické vedomosti pisania Obchodnej koreSpodencie v cudzom jazyku a znalost odbornej
terminoldgie st pre ziakov a Obchodnej akadémie nevyhnutné z hl'adiska ich profesijného zamerania a
Studijného odboru, ktorému sa venuju.

V ramci dudlneho systému vzdelavania ziaci uz pocas S$tvorroéného §tudia vykonavaju odbornu
prax v podnikocha spolo¢nostiach s medzinarodnou cast'ou, v ktorych komunikacia v cudzom jazyku
sa povazuje za bezny Standard a znalost’ cudzieho jazyka, zvycCajne angliCtiny je podmienkou prijatia
do zamestnania. Vzhl'adom na uvedenu skutoCnost mozno skonstatovat, Ze téme je potrebné jej
venovat’ znacnul pozornost’s cielom uplatnenia ziakov na medzinarodnom trhu prace.
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