i MINISTERSTVO | Py | EURGPSKA N1 ese .
EKOLSTVA, VEDY, | i e®® COPERACNY PROGRAM
VYSKUMU A SPORTU | *a..t | Eurdpsky sociding fond ®®® |YDSKE ZDROJE
SLOWEMNSKE] REPIIBLIKY L | Eurdpsky fond regionatnena rozvaja - o -

Sprava o ¢innosti pedagogického klubu

1. Prioritna os

Vzdelavanie

Specificky ciel

1.2.1 Zvysit kvalitu odborného vzdeldvania
a pripravy reflektujic potreby trhu prace

3. Prijimatel

Stredna odborna skola drevarska a stavebna
Krasno nad Kysucou

4. Nazov projektu

ZvySovanie kl'i€ovych kompetencii Ziakov v
Strednej odbornej Skole drevarskej a stavebnej v
Krésne nad Kysucou s ohladom na moderné
technolégie a potreby trhu prace.

5. Kéd projektu ITMS2014+ NFP312010AGX2

6. Nazov pedagogického klubu Administrativny $tyl v praxi

7. Daétum stretnutia pedagogického klubu | 2.11.2021

8. Miesto stretnutia pedagogického klubu | 21

9. Meno koordinétora pedagogického Mgr. Gavenciakova Maria
klubu

10. Odkaz na webové sidlo zverejnene;j https://sosdskrasno.edupage.org/a/esf-projekt
spravy

11. Manazérske zhrnutie:
kratka anotdcia, kli¢ové slova

Upomienka, oznamovaci Zaner, charakteristika upomienky, kompozicia upomienky, realizcia

upomienky, Stylizacia upomienky.

Na tomto stretnuti sa ¢lenovia oboznamili ako kompozi¢ne a $tylisticky spravne napisat’
upomienky, aké ndleZitosti upomienka obsahuje, druhy upomienok.




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

Oy P b i =

Uvod a prezentécia

Charakteristika upomienky — oznamovacieho Zanru administrativneho jazykového $tylu
Druhy upomienok — oznamovacieho Zanru administrativneho jazykového $tylu
Stylizcia upomienok — oznamovacieho Zanru administrativneho jazykového stylu
Realiz4cia upomienok — oznamovacieho Zanru administrativneho jazykového $tylu
Vyznam upomienok — oznamovacieho Zanru administrativneho jazykového $tylu




13. Zavery a odporiéania:

1. Ciel'om upomienok — oznamovacieho Zanru administrativneho jazykového §tylu bola o
najrychlejSia a najpresnejsia iradna komunikécia.

2. Vediet kompozicne a Stylisticky spravne napisat’ upomienky v rdmci oznamovacieho 7dnru
administrativneho jazykového $tylu.

14. Vypracoval (meno, priezvisko) Mgr. Vlasta Kozgkova
15. Dédtum 2112021 /|
16. Podpis f
17. Schvalil (meno, priezvisko) Mgr. Maria Gavenciakova
18. Datum 2.11.2021
19. Podpis Grens
&

Priloha:

Prezen¢na listina zo stretnutia pedagogického klubu

Pokyny k vyplneniu Spravy o ¢innosti pedagogického klubu:

Prijimatel’ vypracuje spravu ku kazdému stretnutiu pedagogického klubu samostatne. Prilohou
spravy je prezencnd listina dcastnikov stretnutia pedagogického klubu.

1.V riadku Prioritnd os — Vzdeldvanie

2. Vriadku Specificky ciel’ — uvedie sa v zmysle zmluvy o poskytnuti nenavratného finanéného
prispevku (d’alej len "zmluva o NFP")

3. Vriadku Prijimatel’ - uvedie sa ndzov prijimatel'a podl'a zmluvy o poskytnuti nenavratného
finan¢ného prispevku




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

V riadku Nazov projektu - uvedie sa dplny nazov projektu podla zmluvy NFP, nepouZiva sa
skrateny nazov projektu

V riadku Kéd projektu ITMS2014+ - uvedie sa kéd projektu podl'a zmluvy NFP

V riadku Nézov pedagogického klubu (d’alej aj ,,klub*) — uvedie sa nazov klubu

V riadku Détum stretnutia/zasadnutia klubu - uvedie sa aktudlny datum stretnutia daného klubu
ucitelov, ktory je totozZny s ditumom na prezenénej listine

V riadku Miesto stretnutia pedagogického klubu - uvedie sa miesto stretnutia daného klubu
ucitelov, ktory je totoZny s miestom konania na prezenénej listine

Vriadku Meno koordindtora pedagogického klubu — uvedie sa celé meno a priezvisko
koordinatora klubu

V riadku Odkaz na webové sidlo zverejnenej spravy — uvedie sa odkaz / link na webovi stranku,
kde je sprava zverejnend

V riadku ManaZérske zhrnutie — uvedu sa kI'i€ové slova a struéné zhrnutie stretnutia klubu

V riadku Hlavné body, témy stretnutia, zhrnutie priebehu stretnutia - uvedd sa v bodoch hlavné
témy, ktoré€ boli predmetom stretnutia. Zaroveri sa struéne a vystiZzne popiSe priebeh stretnutia
klubu

Vriadku Zivery o odporicania — wuvedd sa zdvery a odporicania k témam, ktoré boli
predmetom stretnutia

V riadku Vypracoval — uvedie sa celé meno a priezvisko osoby, ktord spravu o &innosti
vypracovala

V riadku D4dtum — uvedie sa didtum vypracovania spravy o ¢innosti

V riadku Podpis — osoba, ktord spravu o ¢innosti vypracovala sa vlastnoruéne podpise

V riadku Schvilil - uvedie sa celé meno a priezvisko osoby, ktora spravu schvdlila (koordindtor
klubu/vediici klubu ucitel’'ov)

V riadku Ddtum — uvedie sa ddtum schvélenia spravy o ¢innosti

V riadku Podpis — osoba, ktord spravu o ¢innosti schvélila sa vlastnoruéne podpise.

Priloha spravy o ¢innosti pedagogického klubu
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Prioritnd os: Vzdelavanie
Specificky ciel: 1.2.1 Zvysit kvalitu odborného vzdeldvania a pripravy
reflektujic potreby trhu préace
Prijimatel: Strednd odborna Skola drevarska a stavebnd
Krasno nad Kysucou
Ndzov projektu: ZvySovanie kltuc¢ovych kompetencii Ziakov v Strednej odbornej
Skole drevarskej a stavebnej v Krasne nad Kysucou s ohfadom
na moderné technoldgie a potreby trhu prace.
Kéd ITMS projektu: NFP312010AGX2
Nazov pedagogického klubu: Administrativny Styl v praxi




PREZENCNA LISTINA

& /‘ A
Miesto konania stretnutia: 40 <Scle /&aFM’/MZ ?faéﬁax’
Datum konania stretnutia: LY kot /

Trvanie stretnutia: od....%?...hod do....':/.%..hod

Zoznam ucastnikov/¢lenov pedagogického klubu:

ol Meno a priezvisko Podpis Institdcia

1. Ing. Grapova Renata

2. Ing. Kliestikova Michaela

3. Mgr. Gavenciakovd Maria

4. | Mgr. Kozakova Vlasta /H

Meno prizvanych odbornikov/inych tcastnikov, ktori nie sd &lenmi pedagogického klubu a podpis/y:

<

Meno a priezvisko Podpis InStitucia
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Sprava o ¢innosti pedagogického klubu

Prioritn4 os

Vzdeldvanie

N | —

Specificky ciel

1.2.1 Zvysit kvalitu odborného vzdeldvania
a pripravy reflektujiic potreby trhu price

3. Prijimatel

Stredna odbornd skola drevarska a stavebna
Krasno nad Kysucou

4. Nazov projektu

ZvySovanie kli¢ovych kompetencif Ziakov v
Strednej odbornej $kole drevarskej a stavebnej v
Krésne nad Kysucou s ohl'adom na moderné
technolégie a potreby trhu prace.

5. Koéd projektu ITMS2014+ NFP312010AGX2

6. Nézov pedagogického klubu Administrativny $tyl v praxi

7. Détum stretnutia pedagogického klubu | 16.11.2021

8. Miesto stretnutia pedagogického klubu | 21

9. Meno koordinatora pedagogického Mgr. Gavenciakova Maria
klubu

10. Odkaz na webové sidlo zverejnene;j https://sosdskrasno.edupage.org/a/esf-projekt
spravy

11. Manazérske zhrnutie:
kratka anotécia, kI'd¢ové slovd

Dotaznik, oznamovaci Zaner, charakteristika dotaznika, kompozicia dotaznika, realizdcia dotaznika,

Stylizacia dotaznika.

Na tomto stretnuti sa ¢lenovia obozndmili ako kompozi¢ne a Stylisticky spravne vypisat’ dotaznik,
aké nalezitosti dotaznik obsahuje, druhy dotaznikov, predtlacené formulare dotaznikov a

elektronické dotazniky.




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

Nk PN =

Uvod a prezenticia

Charakteristika dotaznika — oznamovacieho Zanru administrativneho jazykového $tylu
Druhy dotaznikov — oznamovacieho Zanru administrativneho jazykového Stylu
Stylizacia dotaznika — oznamovacieho Z4nru administrativneho jazykového 3tylu
Realiz4cia dotaznikov — oznamovacieho Zanru administrativneho jazykového $tylu
Elektronické dotazniky

Vyznam dotaznikov — oznamovacieho Zanru administrativneho jazykového Stylu




13. Zavery a odporiéania:

1. Ciel'om dotaznikov — oznamovacieho Z4nru administrativneho jazykového $tylu bola ¢o
najrychlejSia a najpresnejsia dradnd komunikécia.

2. Vediet kompozi¢ne a Stylisticky spravne vypisat’ dotazniky, elektronické dotazniky, vediet’
sa orientovat’ vo vyhl'addvani a vypiiiani predtladenych dotaznikov, rdznych druhov
dotaznikov v rdmci oznamovacieho Zanru administrativneho jazykového §tylu.

14. Vypracoval (meno, priezvisko) Mgr. Vlasta Kozdkova

15. Ditum 16.11.2021/

16. Podpis L—J

17. Schvilil (meno, priezvisko) Mgr. Maria Gavenciakova
18. Détum 16.11.2021

19. Podpis Greh g
v 7

Priloha:

Prezendna listina zo stretnutia pedagogického klubu

Pokyny k vyplneniu Spravy o éinnosti pedagogického klubu:

Prijimatel’ vypracuje spravu ku kazdému stretnutiu pedagogického klubu samostatne. Prilohou
spravy je prezencnd listina Géastnikov stretnutia pedagogického klubu.

1.V riadku Prioritnd os — Vzdeldvanie

2.V riadku Specificky ciel’ — uvedie sa v zmysle zmluvy o poskytnuti nendvratného finanéného
prispevku (d’alej len "zmluva o NFP")

3. Vriadku Prijimatel’ - uvedie sa ndzov prijimatel’a podl'a zmluvy o poskytnuti nendvratného
finanéného prispevku




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

V riadku Nézov projektu - uvedie sa Gplny ndzov projektu podl'a zmluvy NFP, nepouZiva|sa
skrateny nidzov projektu

V riadku Kéd projektu ITMS2014+ - uvedie sa kéd projektu podl’a zmluvy NFP

V riadku Nazov pedagogického klubu (d’alej aj ,.klub*) — uvedie sa nazov klubu

V riadku Détum stretnutia/zasadnutia klubu - uvedie sa aktudlny datum stretnutia daného klubu
ucitel'ov, ktory je totoZny s ditumom na prezencéne;j listine

V riadku Miesto stretnutia pedagogického klubu - uvedie sa miesto stretnutia daného klubu
ucitel’ov, ktory je totoZny s miestom konania na prezenénej listine

V riadku Meno koordindtora pedagogického klubu — uvedie sa celé meno a priezvisko
koordinatora klubu

V riadku Odkaz na webové sidlo zverejnenej spravy — uvedie sa odkaz / link na webovii stranku,
kde je sprava zverejnena

V riadku Manazérske zhrnutie — uvedu sa kIi€ové slova a struéné zhrnutie stretnutia klubu

V riadku Hlavné body, témy stretnutia, zhrnutie priebehu stretnutia - uvedi sa v bodoch hlayné
t€émy, ktoré boli predmetom stretnutia. Zarovei sa struéne a vystizne popiSe priebeh stretnutia
klubu

Vriadku Zavery o odporicania — uvedd sa zdvery a odporidcania k témam, ktoré boli
predmetom stretnutia

V riadku Vypracoval — uvedie sa celé meno a priezvisko osoby, ktord spravu o ¢innosti
vypracovala

V riadku Datum — uvedie sa ddtum vypracovania spravy o ¢innosti

V riadku Podpis — osoba, ktord spravu o ¢innosti vypracovala sa vlastnoruéne podpise

V riadku Schvalil - uvedie sa celé meno a priezvisko osoby, ktord spravu schvdlila (koordindtor
klubu/vedici klubu ucitelov)

V riadku Ddtum — uvedie sa ddtum schvalenia spravy o ¢innosti

V riadku Podpis — osoba, ktord spravu o ¢innosti schvalila sa vlastnoru¢ne podpise.



PREZENCNA LISTINA

Miesto konania stretnutia: P&y focilory marcd "?’dc“""“/
4 T/ 2oy

Datum konania stretnutia:

Zoznam Ucastnikov/¢lenov pedagogického klubu:

¢. Meno a priezvisko Podpis Institucia

1. Ing. Grapova Renata

Ing. Kliestikova Michaela

129,

3, Mgr. Gavenciakova Maria
O ——

A

4. | Mgr. Kozakova Vlasta /[/,_\\/J

Meno prizvanych odbornikov/inych G&astnikov, ktori nie su &lenmi pedagogického klubu a podpis/y:

¢. Meno a priezvisko Podpis Institdcia




Priloha spravy o ¢innosti pedagogického klubu
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Prioritna os:

Vzdeldvanie

Specificky ciel:

1.2.1 Zvysit kvalitu odborného vzdeldvania a pripravy
reflektujic potreby trhu préace

Prijimatel:

Stredna odborna 3$kola drevarska a stavebna

Krdsno nad Kysucou

Ndzov projektu:

Zvy3ovanie klticovych kompetencii Ziakov v Strednej odbornej
Skole drevarskej a stavebnej v Krasne nad Kysucou s ohfadom
na moderné technoldgie a potreby trhu préce.

Kéd ITMS projektu:

NFP312010AGX2

Nazov pedagogického klubu:

Administrativny Styl v praxi




