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Moderné vzdelavanie pre vedomostnii spoloénost / Projekt je spolufinancovany zo zdrojov EU

Prioritna os: Prioritna os 2 — DalSie vzdelavanie ako nastroj rozvoja L'Z
Prioritna os 4 — Moderné vzdelavanie pre vedomostnu
spoloCnost BSK

Opatrenie: 2.1 Podpora dalSieho vzdelavania
4.2 ZvySovanie konkurencieschopnosti Bratislavského kraja
prostrednictvom rozvoja terciarneho a dalSieho vzdelavania

Prijimatel: Metodicko-pedagogické centrum

N&zov projektu: Profesijny a kariérovy rast pedagogickych zamestnancov
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Aktivita: 2.2 Tvorba a akreditacia programov kontinualneho vzdelavania
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Program kontinualneho vzdelavania

Hromadna koreSpondencia
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Nazov vzdelavacieho programu:
Hromadna koreSpondencia

Zdoévodnenie vzdelavacieho programu:

Spracovanie a realizacia tohto druhu kontinualneho vzdeldvania vychédza z aktualnych potrieb
a poziadaviek pedagogickych a odbornych zamestnancoch $kél azo Zékona ¢. 317/2009 Z. z.
a Vyhlasky €. 445/2009 o kontinualnom vzdelavani, kreditoch a atestaciach pedagogickych
zamestnancov a odbornych zamestnancov.

Hromadné spracovanie a distriblcia Udajov v elektronickej podobe je v sucasnosti nevyhnutnou
sucastou prace kazdého Clena informacnej spoloCnosti. Predpokladom pre vyuzitie takéhoto nastroja je
znalost prace s réznymi typmi databaz resp. tabuliek. Pomocou nich mdzeme svoju pracu zefektivnit
a uSetrit tak mnoZstvo drahocenného ¢asu. Hromadne spracovat prihlaSky do Sociélnej poistovne,
poslat pozvanku vSetkym rodiCom na rodiCovské zdruzenie, hromadne oslovit vSetkych Ziakov
s aktualnym 8kolskym poriadkom... Vzdeldvaci program kontinuélneho vzdelavania ,Hromadna

koreSpondencia“ poskytuje praktické vedomosti v predmetnej oblasti hromadného spracovania dat.

Druh kontinualneho vzdelavania:

Aktualizacné vzdelavanie

Forma kontinualneho vzdelavania:

Kombinovana — 15 hodin prezenéne a 15 hodin distanéne

Ciele vzdelavacieho programu:

Hlavny ciel vzdelavacieho programu:
UdrZat profesijné kompetencie pedagogickych zamestnancov a odbornych zamestnancov a poskytnut
im praktické vedomosti v oblasti hromadného spracovania a distriblcie dét.

Specifické ciele
o vyuzit dostupné funkcie aplikaéného softvéru za pomoci rozlinych typov databaz v hromadne;
koreSpondencii,
e vyberat oslovovanu skupinu prostrednictvom hromadnej koreSpondencie zadavanim kritérii,
o pripravit hromadny dokument a zabezpecit jeho uchovanie, distribuciu a tlac.

Obsah vzdelavacieho programu:

Téma Forma Casovy rozsah

Vytvorenie dokumentu a jednoduchej databazy hromadnej Prezenéna 5
koreSpondencie v roznych aplikaénych softvéroch.
Tvorba databazy v textovom dokumente

Tvorba databazy v tabulkovom kalkulatore

Tvorba databazy v databazovom programe
Vytvorenie hlavného dokumentu

Vkladanie zluCovacich poli
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DiStancné forma. Vystup:

Vytvorte tabulku v programe textového editora so zahlavim
(Meno, Priezvisko, Datum narodenia, Ulica, Mesto, PSC, Pohlavie,
Stav, E-mail, Mobil/Tel.Cislo) a 10 zdznamami pod kazdu hlavicku.
UloZte ho pod nazvom Priezvisko_Zdroj_HK 1. Skopirujte
vytvorené udaje do tabufkového procesoru (ulozte pod nazvom
Priezvisko_Zdroj_HK 2) a databazového programu
(Priezvisko_Zdroj_HK 3). Vytvorte list v nastroji pre hromadnu
koreSpondenciu, v ktorom sa bude oslovenie modifikovat podla
pohlavia (vaZena, vazeny...) a list bude adresovany v adresnom
pasme prislusSnému zaznamu v databaze. Ulozte pod ndzvom
Priezvisko_List_HK.

distanéna

Uprava podkladovej databazy pre potreby hromadnej
koreSpondencie a jej pripojenie k dokumentu.
Viyberanie pouZitych Udajov z databaz podla kritérii.
Definovanie kritérii pre vyber zlu€ovacich poli
Uprava dokumentu s vioZzenymi zlugovacimi polami
Zlucenie dokumentu s databazou.

Distan¢na forma. Vystup:

VyuZite  databazy  avytvoreny  dokument  hromadnej
koreSpondencie z prvej ulohy. Napojte rézne druhy databaz
s vytvorenym listom hromadnej koreSpondencie (3 dokumenty).
Priezvisko_List 1, Priezvisko_List 2 a Priezvisko_List 3.

Prezencna

diStan¢na

Spojenie dokumentu a databazy do zjednoteného dokumentu, na
tladiaren, do e-mailu.

Tvorba vizitiek,

Tvorba Stitkov

Tvorba obalok roznych rozmerov

Finélne Upravy dokumentu pred spustenim vystupu (tla¢, email)

Distan¢na forma. Vystup:

V jednom dokumente zlucte len zaznamy 1-5 do zjednoteného
dokumentu a ulozte pod nazvom dokument Priezvisko_HK 1.
Dokument Cerpajuci z databazy vinom programe zlUcte len pre
zaznamy vyhovujuce kritériu ,zenaty“ na tlaCiaren nastavenu na
ukladanie do suboru aulozte pod nazvom Priezvisko_HK2.
Z tretieho druhu databazy vyberte len zaznamy kde priezvisko
bude zacinat na pismena A-K. Zluceny dokument ulozte pod
nazvom Priezvisko_HK 3.

Prezencna

distanéna

Distan¢na forma. Vystup:

Viytvorit Stitky z databazy 1 (subor uloZte pod nazvom
Priezvisko_stitky),

Vytvorit vizitky z databazy 2 (Priezvisko_vizitky) a obalky
z databazy 3 (Priezvisko_obalky).

diStancna

Spolu

P/ID

15/15
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Rozsah vzdelavacieho programu:

Prezencne 15 hodin
DisStancne 15 hodin
SPOLU 30 hodin

Trvanie vzdelavacieho programu

- najviac 10 mesiacov

BlizSie uréena kategoria, podkategoria pedagogickych zamestnancov alebo odbornych
zamestnancov; kariérovy stupen, kariérova pozicia:

Kategoria a podkategoria pedagogicky zamestnanec:

- v8etky kategérie a podkategérie pedagogickych zamestnancov s vynimkou ucitela informatiky a informaticke;
vychovy a pedagogického asistenta

- vetky kategorie odbornych zamestnancov

Kariérovy stupeni: samostatny pedagogicky zamestnanec alebo samostatny odborny zamestnanec,
pedagogicky zamestnanec s prvou atestaciou alebo odborny zamestnanec s prvou atestaciou, pedagogicky

zamestnanec s druhou atestaciou alebo odborny zamestnanec s druhou atestaciou
Kariérova pozicia: -
Vyucovaci predmet: —

Podmienky pre zaradenie uchadzacov na kontinualne vzdelavanie:

Program kontinuélneho vzdelavania je ureny pre vSetky kategdrie odbornych zamestnancov a
kategorie a podkategérie pedagogickych zamestnancov s vynimkou ucitela informatiky a informatickej
vychovy a pedagogického asistenta, ktori spifiaju kvalifikagné predpoklady v stlade s vyhlaskou MS SR
€. 437/2009 Z.z. v zneni neskorsich predpisov.

Pisomna prihlaska.

Riaditel Skoly alebo Skolského zariadenia na pisomnej prihladke potvrdzuje zaradenie pedagogického
alebo odborného zamestnanca do kariérového stupria, kariérovej pozicie, kategérie alebo podkategorie;
riaditelovi Skoly alebo Skolského zariadenia potvrdzuje prihladku zriadovater.

Ak pedagogicky alebo odborny zamestnanec nie je v pracovnom pomere alebo riaditel $koly nepotvrdi
zaradenie pedagogického alebo odborného zamestnanca do kariérového stupia, kariérovej pozicie,
kategorie alebo podkategorie, posudi poskytovatel oprévnenie na zaradenie pedagogického alebo
odborného zamestnanca na zaklade prislusnych dokumentov, ktoré pedagogicky alebo odborny
zamestnanec predlozi poskytovatelovi.

Spoésob ukon€ovania vzdelavacieho programu:
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- zaverecna prezentacia pred lektorom a ucastnikmi vzdelavania

Poziadavky na ukonéenie vzdelavacieho programu

1. uCast najmenej 80 % z celkového rozsahu prezenénej formy vzdelavania,

2. spracovanie vystupov z distan¢nej formy vzdeldvania podfa stanovenych kritérii, Specifikovanych
v programe,

3. Uspesna prezentacia spracovanych uloh.

Overenie profesijnych kompetencii podla § 35 ods. 6. zakona €. 317/2009 Z. z. poskytovanych
aktualizatnym vzdelavanim sa uskutoCfiuje zavereCnou prezentaciou pred 3-Clennou skuSobnou
komisiou. Pre uchadzaCov o overenie kompetencii platia poZiadavky bodu 2 a3 poZiadaviek na
ukoncenie vzdelavacieho programu.

Zavere€na prezentacia obsahuje ulohy v jednotlivych tematickych okruhov.

Personalne zabezpecenie:

Garant vzdelavacieho programu:

Ing. Anikd Torokova, PhD., ucitel pre kontinuélne vzdeldvanie s druhou atestaciou, Metodicko-
pedagogické centrum, Sevéenkova 11, 850 05 Bratislava 5,

Ing. Ivan S68, PhD., ugitel pre kontinualne vzdelavanie s druhou atestaciou, Metodicko-pedagogické
centrum, Sevéenkova 11, 850 05 Bratislava 5.

Lektori vzdelavacieho programu:

UCitelia pre kontinuélne vzdeldvanie s prisluSnou aprobaciou a externi  spolupracovnici
s vysokoskolskym vzdelanim druhého stupia, prvou atestaciou, s praxou vo vzdelavani dospelych
a skusenostami vo vzdelavani IKT zru€nosti.

Finan¢né, materialne, technické a informacné zabezpecenie:

Financovanie vzdelavacieho programu: Vzdelavaci program je financovany z prostriedkov MPC,
z Narodného projektu Profesijny a kariérovy rast pedagogickych zamestnancov. Cestovné, stravné,
ubytovanie, pripadne dalSie vydavky suvisiace s pracovnou cestou hradi vysielajuca organizacia, resp.
ucastnik kontinualneho vzdelavania.

Materialne zabezpecenie: ucebné zdroje (Studijné texty, zadania v elektronickej podobe...)

Technické a informaéné zabezpecéenie: notebook s pripojenim na internet a dataprojektor pre lektora
alebo adekvatna nahrada, pocitac pre kazdého c¢astnika vzdelavania s pripojenim na internet.

Navrh poctu kreditov: spolu 8
6 kreditov za absolvovanie aktualizatného vzdeldvania v rozsahu 30 hodin, 2 kredity za spdsob

ukondenia.



