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11. Manazérske zhrnutie:

kratka anotacia:

Praca s administrativnym textom — kritéria vyberu vhodnych textov, metodika prace s oh'adom na
aktualnost’ a medzipredmetové vyuzitie, tvorba uloh a metodického listu k administrativnemu textu.
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12. Hlavné body, témy stretnutia, zhrnutie priebehu stretnutia:

1. Praca s administrativnym textom — vychodiska a Specifika
Z podmienok aktivneho ucéenia sa ziaka, ktoré ma planovanim ucitel’ vytvorit,, vyplyva, Ze praca
S administrativnym textom je sti€ast'ou istého systému v uceni sa ziaka, v ktorom plni funkciu
zdroja ucenia pri dosahovani vzdelavacich ciel'ov. Praca s textom nema byt samoucelnd, formalna.
Administrativny text mozeme pouzit’ na motivaciu, na vyvodenie, precvicenie, overenie poznatku.
V uvode stretnutia sme si ozrejmili zdkladné vychodiskd a Specifika danej témy.

Administrativny $tyl je Styl verejnej tradnej oficidlnej komunikacie, ktora nastava medzi
sukromnou osobou a institiuciou alebo inou pravnou osobou alebo medzu institaciami. Je to
objektivny Styl. Subjekt autora ale aj prijemcu sa vedome potlaca.

Komunikacna sféra - Grady, banky, podniky, sudy, posta

Komunikanti - sikromna osoba - inStittcia, institacia - inStitacia

Funkcia- je sprostredkovat’ prijemcovi presné udaje, fakty bez dopliiujtcich a vysvetl'ujucich
detailov.

Administrativne texty - su va¢sinou monologické a pisomné (mdze mat’ aj tstnu formu ale ide

0 vopred pripraveny text, ktory sa iba Ustne prednesie). Su objektivne a neosobné, ich obsah musi
byt jednoznacny a vecny. Ich cielom je najefektivnejSia, najrychlejsia a najpresnejsia uradna
komunikacia. Ich funkcia je komunikativna. V administrativnom $tyle sa stretdvame so zavaznymi
ustalenymi predpismi ktoré nazyvame normy.

Znaky:

1. vecnost — presné vyjadrovanie S cielom vylucit omyl

2. neutralnost’ — nie st tu citovo zafarbené slova

3. adresnost’ — niektoré utvary maju konkrétneho adresata, napr. tiradné listy, inak st
adresovanej celej verejnosti, napr. zakony, vyhlasky

4. stru¢nost’ — Gtvary neprinasajui informacie navyse, maju Casto predtla¢, podliehaju Statnej

norme, vyuzivaju sa stereotypné formulacie (zauzivané), napr. na konci uradnych listov: Za

skoré vybavenie vopred d’akujem, S pozdravom...

objektivnost’

6. kniznost, pisomnost’ — pouZzivaju sa kancelarizmy (faktura, objednavka), cudzie slova,
multiverbizacia, oznamovacie vety, zloZzené stivetia

o

Clenovia klubu sa venovali kritériam vyberu vhodnych administrativnych textov na pracu so ziakmi
— na vyucovacich hodinach je mozna praca s nasledovnymi Gtvarmi:

1. dokumentarne — zavizne sa archivuji: zapisnica, protokol, maturitny protokol, triedny
kataldg, potvrdenka, zmluva, zmenka, akcia, rezolucia

2. oznamovacie — dokumenty s kratkodobou alebo dlh§ou aktudlnost'ou: vyhlaska, zakon,
pripis, smernica, oznamenie, hlasenie, telegram, Zivotopis, Ziadost’, prihlaska, reklamécia,
upomienka, splnomocnenie, objednavka

3. heslové — rozvrh hodin, $kolské vysvedcenie, poStova poukazka, diplom, faktura, cestovny
prikaz, bankové tlacivo, supis, zoznam, prehl'ad

Pri navrhu kritérii vyberu vhodnych administrativnych textov je potrebné vychadzat’ z uplatiiovania
poziadavky uciva, Co znamena, ze texty sa budu vyberat’ z takého obsahu, ktory bol vymedzeny na
udenie sa ziakov na vyucovani a budu sa aj realizovat’ na vyu¢ovani. Ziak si ma osvojit’ pri praci

S textom obsahovy Standard. Pre Ziakov st ucebné texty v ucebnici ¢asto jedinym zdrojom
poznatkov. Text ako zdroj ucenia vyberie ucitel’ podla toho, ako suvisi s prvkami uciva,
naplanovanymi v tematickom celku. Je vhodné vyuzivat’ administrativne texty, ktoré si obsahovym
zameranim blizke zaujmom ziakov, odrazaju praktické situacie, javy, ktoré su vhodné na vyvodenie
poznatku alebo jeho precviCenie (vysvedcenie, ospravedlnenka, triedny kataldg, rozvrh hodin).




Zdroje zverejnené na internete sa daju vyuzit’ aj na to, aby sa ziak naucil s tymto obl'ibenym
médiom zmysluplne pracovat’.

2. Vymena skuisenosti

Clenovia klubu diskutovali o formach a metédach prace s administrativnym textom
a problémoch pri praci s tymito textami na vyucovacich hodinach. Pri tvorbe tloh je potrebné
vychadzat’ z ciel'ov vyu€ovania, ktoré urcuju postupnost’ uloh pre zZiakov. Ak je cielom aplikacia
vedomosti, potom radenie tloh musi reSpektovat’ najskor ulohy na pamat’, nasledne na porozumenie
az potom na aplikaciu. V administrativnych textoch je vhodné zaradit’ do prace s textom tlohy na
vyhl'adavanie informacii, vyvodzovanie zaverov, integraciu a interpretaciu myslienok a informacii,
hodnotenie obsahu, jazyka a textovych prvkov. Su to procesy (Einnosti), ktoré ziak potrebuje
na tplné porozumeniu textu. Daju sa tu vyuzit’ aj medzipredmetové vztahy. Na zaver vytvorili

¢lenovia klubu metodicky list s niekol’kymi ilohami na pracu s administrativnymi textami rozne;j
dizky.

3. Identifikované problémy
Stretavame sa tu najmé s problémom vyhl'adavania a spracovavania informéacii
z administrativneho textu. TaktieZ chyba databaza textov, s ktorymi by ziaci mohli pravidelne
pracovat, a blizsia spolupraca ucitel'ov (medzipredmetové vztahy).

13. Zavery a odporiucania:
V zavere nasho stretnutia sme dospeli k nasledovnym odporacaniam:

a) Na vyucovacich hodinach podporovat’ pracu s neznamym administrativnym textom —
vyhl'adat’ a spracovat’ informacie.

b) V priprave uéebnych zdrojov a praci s nimi sa riadit’ pravidlami na aktivne uéenie sa Ziaka
— vytvorit’ podmienky na to, aby ziak mal moznost’ ucit’ sa spracovanim informacii z textu

¢) V ramci medzipredmetovych vztahov (slovensky jazyk, ekonomika, ob¢ianska nauka,
jazyky) vyuzivat’ spolocné texty s dorazom na ciel’ vyu¢ovacej hodiny.

d) Vytvorit’ si databazu vhodnych textov.
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