WYSKLIMU & SPORTL
SLOVENSKE] REPUBLIRY

C MINISTERSTVE T
$KOLSTVA, VEDY, R

| EURGESHA DHEA
H

| Eurdpsky sociitg fomd
et ErarOpehy fond reglondioehs ropeia

& S S OPERACNY PROGRAM
@8 ® |\ pDSKEZDROJE

Sprava o ¢innosti pedagogického klubu

1. Prioritné os

Vzdelavanie

Specificky ciel’

1.2.1 Zvysit' kvalitu odborného vzdeldvania
a pripravy reflektujic potreby trhu prace

3. Prijimatel’

Stredna odborna skola drevdrska a stavebna
Krasno nad Kysucou

4. Nazov projektu

ZvySovanie klicovych kompetencii ziakov v
Strednej odbornej $kole drevarskej a stavebnej v
Krasne nad Kysucou s ohladom na moderné
technolégie a potreby trhu préce.

5. Kdéd projektu ITMS2014+ NFP312010AGX2
| | 6. Nazov pedagogického klubu Administrativny $tyl v praxi
7. Datum stretnutia pedagogického klubu | 13.4.2021
| 8. Miesto stretnutia pedagogického klubu | 31
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 anotacia, kl'i¢ové slova

stylizécia spravy.

Sprava, oznamovaci Zaner, charakteristika spravy, kompozicia spravy, realizicia spravy,

Na tomto stretnuti sa ¢lenovia oboznamili s pravidlami ako pisat’ spravu, aké nalezitosti

sprava obsahuje, druhy sprav a ich vyznam v Zivote ¢loveka.
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Hlavné body, témy stretnutia, zhrnutie priebehu stretnutia:

Uvod a prezentacia

Charakteristika spravy - oznamovacieho Zanru administrativneho jazykového $tylu
Druhy a typy sprav - oznamovacieho Zanru administrativneho jazykového §tylu
Stylizécia spravy - oznamovacieho Zanru administrativneho jazykového $tylu
Realizacia spravy - oznamovacieho zZanru administrativneho jazykového §tylu

Vyznam sprdv - oznamovacieho zZanru administrativneho jazykového $tylu

Vizualizacia sprav




12. Zavery a odporudéania:

1. Cielom spravy — oznamovacieho Zanru administrativneho jazykového $tylu bola ich
tradna komunikacia v rdmci spologenského vedomia.

2. Vediet kompozi¢ne a $tylisticky spravne zostavit’ spravy, vediet’ sa orientovat’ vo
vyhl'addvani roznych typov sprav v ramci oznamovacicho 4nru administrativneho

jazykového Stylu.

13. Vypracoval (meno, priezvisko) Mgr. Vlasta Kozékova
14. Datum 13.4.2071
15. Podpis A_1])
16. Schvalil (meno, priezvisko) Megr. Maria Gavenciakova
17. Datum 13.4.2021 )
| 18. Podpis G cieerer ~_
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 Gi¢astnikov stretnutia pedagogického klubu.

1.V riadku Prioritna os — Vzdelavanie

2.V riadku 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 podla zmluvy o poskytnuti nenavratného
finan¢ného prispevku :



10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.

18.
19.

V riadku Nézov projektu - uvedie sa tplny nézov projektu podla zmluvy NFP, nepouZiva sa
skrateny nazov projektu

V riadku Kod projektu ITMS2014+ - uvedie sa kéd projektu podla zmluvy NFP

V riadku Nézov pedagogického klubu (dalej aj , klub“) — uvedie sa nazov klubu

V riadku Datum stretnutia/zasadnutia klubu - uvedie sa aktualny datum stretnutia daného klubu
ucitel'ov, ktory je totozny s datumom 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 koordinatora 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 zverejnena

V riadku ManaZérske zhrnutie — uveda sa kIi¢ové slova a stru&né zhrnutie stretnutia klubu

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

Vriadku Zavery oodporidania — uvedl sa zavery a odporuania k témam, ktoré boli
predmetom stretnutia

Vriadku Vypracoval — uvedie sa celé meno a priezvisko osoby, ktora spravu o ¢innosti
vypracovala

V riadku Datum — uvedie sa datum vypracovania spravy o &innosti

V riadku Podpis — osoba, ktora spravu o &innosti vypracovala sa vlastnoruéne podpise

V riadku Schvalil - uvedie sa celé meno a priezvisko osoby, ktora spravu schvalila (koordinator
klubu/veduci klubu ugitel'ov) ,

V riadku Datum — uvedie sa datum schvélenia spravy o &innosti

V riadku Podpis — osoba, ktora spravu o &innosti schvélila sa vlastnoruéne podpise.




Priloha spravy o ¢innosti pedagogického klubu
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Prioritna os:

Vzdeldvanie

| Specificky ciel:

1.2.1 Zvysit kvalitu odborného vzdeldvania a pripravy
reflektujldc potreby trhu préce

_Prijimatel’:

Strednd odbornda $kola drevarska a stavebna

Krdsno nad Kysucou

 Nézov projektu:

ZvySovanie klticovych kompetencii Ziakov v Strednej odbornej
Skole drevarskej a stavebnej v Kréasne nad Kysucou s ohfadom
na moderné technoldgie a potreby trhu prace.

Kéd ITMS projektu:

NFP312010AGX2

Nédzov pedagogického klubu:

Administrativny $tyl v praxi

i PREZENCNA LISTINA

Miesto konania stretnutia: fé/)f ¢

é r2bnp Ll /;/ feer2y

Datum konania stretnutia: f\p{v /. //0,[ 4

Zoznam ucastnikov/¢lenov pedagogického klubu:

€. Meno a priezvisko Podpis Indtitdcia
1. Ing. Grapovd Renata
> \
N}
2. Ing. KlieStikova Michaela /
A~ N\ .
[j/(’aL) /(/0(/
3. Mgr. Gavenciakova Maria
2 e
A0t
//'7 7




4, Mgr. Kozédkovd Vlasta // ,_\</

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

S’i(

Meno a priezvisko Podpis InStitlcia
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Sprava o ¢innosti pedagogického klubu

1. Prioritna os

Vzdelavanie

2. Specificky ciel

1.2.1 Zvysit' kvalitu odborného vzdeldvania
a pripravy reflektujic potreby trhu prace

3. Prijimatel

Stredna odborna skola drevdrska a stavebna
Krasno nad Kysucou

4. Nazov projektu

ZvySovanie kI'icovych kompetencii ziakov v
Strednej odbornej Skole drevarskej a stavebnej v
Krasne nad Kysucou s ohl'adom na moderné
technoldgie a potreby trhu prace.

5. Kéd projektu ITMS2014+ NFP312010AGX2

6. Nazov pedagogického klubu Administrativny $tyl v praxi

7. Datum stretnutia pedagogického klubu | 20.4.2021

8. Miesto stretnutia pedagogického klubu | 31

9. Meno koordinatora pedagogického Mgr. Gavenciakova Maria
klubu

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

11. Manazérske zhrnutie:
kratka anotacia, klIi¢ové slova

Ziadost’, oznamovaci zaner, charakteristika Ziadosti, kompozicia Ziadosti, realizacia

Zladosti, Stylizacia ziadosti.

Na tomto stretnuti sa ¢lenovia oboznamili s pravidlami ako pisat’ Zziadost’, aké naleZitosti

ziadost’ obsahuje, druhy Ziadosti, predtlatené formulére Ziadosti, elektronické Ziadosti a ich

vyznam v zivote ¢loveka.
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Hlavné body, témy stretnutia, zhrnutie priebehu stretnutia:

Uvod a prezentacia

Charakteristika ziadosti - oznamovacieho Zanru administrativneho jazykového $tylu
Druhy Ziadosti - oznamovaciecho zanru administrativneho jazykového $tylu
Stylizacia Ziadosti - oznamovacieho Zénru administrativneho jazykového stylu
Realizacia ziadosti - oznamovacieho zanru administrativneho jazykového $tylu
Elektronické Ziadosti

Vyznam Ziadosti - oznamovacieho zanru administrativneho jazykového §tylu

Vizualizacia Ziadosti




T 12 Zavery a odporicania:

1. Cielom Ziadosti — oznamovacieho Zanru administrativneho jazykového $tylu bola
¢o najrychlejsia a najpresnejsia uradnd komunikéacia.

2. Vediet kompozi¢ne a Stylisticky spravne zostavit’ ziadost, elektronické Ziadosti,
vediet’ sa orientovat’ vo vyhladévani a vypliiani predtlacenych formularov réznych
druhov Ziadosti v rémci oznamovacieho Zanru administrativneho jazykového $tylu.

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

| | 14. Datum 20.4.2021

15. Podpis . _.f

16. Schvalil (meno, priezvisko) Mgr. Maria Gavenciakova

17. Déatum 20.4.2021

| | 18. Podpis fe " —
Priloha:

Prezencna 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 prezenc¢na listina uastnikov stretnutia pedagogického klubu.

V riadku Prioritné os — Vzdeldvanie

V riadku Specificky ciel’ — uvedie sa v zmysle zmluvy o poskytnuti nendvratného finanéného

prispevku (d’alej len "zmluva o NFP")

V riadku Prijimatel’ - uvedie sa nazov prijimatel’a podla zmluvy o poskytnuti nenavratného

finan¢ného prispevku



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

V riadku Nazov projektu - uvedie sa tplny 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 Nazov pedagogického klubu (d’alej aj ,,klub“) — uvedie sa nazov klubu

V riadku Datum stretnutia/zasadnutia klubu - uvedie sa aktualny datum stretnutia daného klubu
ucitel'ov, ktory je totozny s datumom 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 koordinatora pedagogického klubu — uvedie sa celé meno a priezvisko
koordinatora klubu

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

V riadku ManaZzérske zhrnutie — uvedu sa kl'a€ové slova a struéné zhrnutie stretnutia klubu

V riadku Hlavné body, témy stretnutia, zhrnutie priebehu stretnutia - uvedu sa v bodoch hlavné
témy, ktoré boli predmetom stretnutia. Zaroveli sa struéne a vystizne popise priebeh stretnutia
klubu

Vriadku Zavery o odpori¢ania — uvedd sa zdvery aodporiania k témam, ktoré boli
predmetom stretnutia

Vriadku Vypracoval — uvedie sa celé meno a priezvisko osoby, ktora spravu o &innosti
vypracovala

V riadku Datum — uvedie sa datum vypracovania spravy o &innosti

V riadku Podpis — osoba, ktora spravu o &innosti vypracovala sa vlastnoruéne podpise

V riadku Schvalil - uvedie sa celé meno a priezvisko osoby, ktord spravu schvalila (koordinator
klubu/veduci klubu uéitel'ov)

V riadku Datum — uvedie sa datum schvélenia spravy o &innosti

V riadku Podpis — osoba, ktora spravu o &innosti schvalila sa vlastnoruéne podpise.
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Prioritna os: Vzdeldvanie
Specificky ciel: 1.2.1 Zvysit kvalitu odborného vzdeldvania a pripravy

reflektujic potreby trhu préce

Prijimatel: Strednd odborna Skola drevarska a stavebna

Kréasno nad Kysucou

Nazov projektu: ZvySovanie kltucovych kompetencii Ziakov v Strednej odbornej
Skole drevarskej a stavebnej v Krasne nad Kysucou s ohfadom
na moderné technolégie a potreby trhu préce.

Kéd ITMS projektu: NFP312010AGX2

Ndzov pedagogického klubu: Administrativny Styl v praxi

PREZENCNA LISTINA

Miesto konania stretnutia: o LocTmo  Aail (/7/’%“”7

Datum konania stretnutia: )Zp e @’( 4

Zoznam uUcastnikov/¢lenov pedagogického klubu:

d. Meno a priezvisko Podpis InStitucia

1. Ing. Grapova Renata

Ing. KlieStikova Michaela

)

Lieshit z//

IS

1. Mgr. Gavenciakovd Mdria

Y

~
%/% Ctteen ‘\‘.\/
/. /

'




4., Mgr. Kozakova Vlasta //’\///

Meno prizvanych odbornikov/inych Gcastnikov, ktori nie st ¢lenmi pedagogického klubu a podpis/y:

¢. Meno a priezvisko Podpis Indtitdcia
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Sprava o ¢innosti pedagogického klubu

1. Prioritna os

Vzdelavanie

2. Specificky ciel

1.2.1 Zvysit kvalitu odborného vzdeldvania
a pripravy reflektujtic potreby trhu prace

3. Prijimatel

Stredna odborna skola drevdrska a stavebna
Krasno nad Kysucou

4. Nazov projektu

ZvySovanie kl'i¢ovych kompetencii Ziakov v
Strednej odbornej skole drevarskej a stavebnej v
Krasne nad Kysucou s oh'adom na moderné
technologie a potreby trhu prace.

5. Kod projektu ITMS2014+ NFP312010AGX2

6. Nézov pedagogického klubu Administrativny $tyl v praxi

7. Datum stretnutia pedagogického klubu | 4.5.2021

8. Miesto stretnutia pedagogického klubu | 31

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 anotacia, kI'aCové slova

r o~

Prihlaska, oznamovaci Zaner, charakteristika prihlasky, kompozicia prihlasky, realiz4cia

prihlasky, Stylizcia prihlasky.

Na tomto stretnuti sa ¢lenovia oboznamili ako kompoziéne a $tylisticky spravne vypisat’

prihlasky, aké nalezitosti prihlaska obsahuje, druhy prihla$ok, predtladené formulare

prihlasok, elektronické prihlasky a ich vyznam v Zivote ¢loveka.




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

2. Uvod a prezentécia

(98]

Charakteristika prihlasky - oznamovacicho Zanru administrativneho jazykového
Stylu

Druhy prihlaSok - oznamovacieho zanru administrativneho jazykového §tylu
Stylizacia prihlasky - oznamovacicho Zanru administrativneho jazykového $tylu
Realizécia prihld8ky - oznamovacieho Zanru administrativneho jazykového $tylu
Elektronické prihlasky

Vyznam prihlaSky - oznamovacieho Zanru administrativneho jazykového $tylu

AR B LB -

Vizualizacia prihlasky

e



12. Zavery a odporicania:

1.~ Cielom prihla8ky — oznamovacieho Zanru administrativneho jazykového $tylu bola
¢o najrychlejsia a najpresnejsia tradna komunikéacia.

2. Vediet’ kompozine a Stylisticky spravne vypisat’ prihldsky, elektronické prihlasky,
vediet’ sa orientovat’ vo vyhl'adavani a vypliiani predtlatenych formularov réznych

druhov prihlaSok v rémci oznamovacieho Zanru administrativneho jazykového $tylu.

13. Vypracoval (meno, priezvisko) Mgr. Vlasta Kozdlova

14. Datum 4.5.2021 /

15. Podpis /L/-—\(

16. Schvalil (meno, priezvisko) Mgr. Maria Gavenciakova

17. Datum 4,5.2021 L

18. Podpis Copptresssr
/ 4 ’

Priloha:

Prezencna 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 prezen¢nd listina ucastnikov stretnutia pedagogického klubu.

1.V riadku Prioritna os — Vzdelavanie

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

3. Vriadku Prijimatel’ - uvedie sa nazov prijimatela podla zmluvy o poskytnuti nenavratného
finan¢ného prispevku



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

V riadku Néazov projektu - uvedie sa Uplny nazov projektu podla zmluvy NFP, nepouziva sa
skrateny nazov projektu

V riadku K6d projektu ITMS2014+ - uvedie sa kod projektu podla zmluvy NFP

V riadku Nazov pedagogického klubu (dalej aj ,,klub*) — uvedie sa nazov klubu

V riadku Datum stretnutia/zasadnutia klubu - uvedie sa aktualny datum stretnutia daného klubu
ucitel'ov, ktory je totozny s datumom na prezenénej listine

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

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

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

V riadku ManaZérske zhrnutie — uvedu sa kI't¢ové slova a struéné zhrnutie stretnutia klubu

V riadku Hlavné body, témy stretnutia, zhrnutie priebehu stretnutia - uvedi sa v bodoch hlavné
témy, ktoré boli predmetom stretnutia. Zaroveii sa struéne a vystizne popiSe priebeh stretnutia
klubu

Vriadku Zavery o odporiania — uvedl sa zavery a odporidania k témam, ktoré boli
predmetom stretnutia

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

V riadku Détum — uvedie sa datum vypracovania spravy o &innosti

V riadku Podpis — osoba, ktora spravu o &innosti vypracovala sa vlastnoruéne podpise

V riadku Schvalil - uvedie sa celé meno a priezvisko osoby, ktora spravu schvalila (koordinator
klubu/veduci klubu ugitel'ov)

V riadku Datum — uvedie sa datum schvalenia spravy o ¢innosti

V riadku Podpis — osoba, ktora spravu o &innosti schvalila sa vlastnoruéne podpise.




Priloha spravy o ¢innosti pedagogického klubu
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Prioritnd os: Vzdeldvanie
—§pecificky ciel: 1.2.1 Zvysit kvalitu odborného vzdeldvania a pripravy
reflektujic potreby trhu préace
_Prijl’matel': Strednd odborna $kola drevérska a stavebna
Krdsno nad Kysucou
Ndzov projektu: ZvySovanie klticovych kompetencii Ziakov v Strednej odbornej
Skole drevarskej a stavebnej v Krésne nad Kysucou s ohfadom
na moderné technolégie a potreby trhu prace.
Kéd ITMS projektu: NFP312010AGX2
| Nazov pedagogického klubu: Administrativny $tyl v praxi

PREZENCNA LISTINA

Miesto konania stretnutia: <&/ /s Lre§00 tnsl //4/"{2“”7
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Datum konania stretnutia: 4 . Zol]
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Trvanie stretnutia: od.//..... hod do.."/l.f..hod

Zoznam ucastnikov/¢lenov pedagogického klubu:

C. Meno a priezvisko Podpis InStitlcia

1. Ing. Grapova Rendta

2. Ing. KlieStikova Michaela
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3. Mgr. Gavenciakovd Maria




Mgr. Kozdkova Vlasta
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Meno prizvanych odbornikov/inych Ucastnikov, ktori nie sd Elenmi pedagogického klubu a podpis/y:
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Meno a priezvisko

Podpis

Institucia




