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K�� Ú�ýOVÉ SLOVÁ  

Spisový poriadok, registratúrny poriadok, registratúrny plán, archivácia, skartácia 

 

ANOTÁCIA  

Cie��om práce je oboznámi�" pedagogickú verejnos�" s našimi praktickými skúsenos�"ami 
v predmete odbornsddof
1.7(��
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Obrázok 1-  Postupnos�" vyu�þovacích jednotiek ........................................................................................ 20 
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Hodnotenie žiakov je založené na kritériách hodnotenia v každom vzdelávacom výstupe. 
Klasifikácia vychádza z pravidiel hodnotenia tohto školského vzdelávacieho programu. 
Použijú sa adekvátne metódy a prostriedky hodnotenia.  

Výu�þba sa uskuto�þ��� þ















 

  

3.4 Štruktúra projektu 

Projekt má štyri základné kroky: 



 

  

4 NÁVRH PROJEKTOVÉHO VYU �ýOVANIA VYBRANEJ TÉMY NA 
VYU�ýOVACIU JEDNOTKU 

�ýo pre nás znamená pojem manipulácia s písomnos�"ami od príchodu do organizácie až po 
skartáciu? 

Pojmy správa registratúry, spisová služba, písomnos�", archív vyvolávajú v nezasvätenom 
spravidla predstavu plných regálov 



 

  

2. Práca v skupinách - vyh��adávanie informácii na internete a v odbornej literatúre. 
Konzultácia s majstrom odbornej výchovy pri riešení úloh. Riešenie úloh s využitím: 
po�þíta�þa, internetu, Wordu, Excelu, PowerPointu a školského archívu. 



 

  

Žiaci preskúmajú a roztriedia dané písomnosti.  

Žiaci ur�þia, na ktoré písomnosti sa prezenta�þná pe�þiatka nedáva. 

Žiaci správne ozna�þia došlé písomnosti prezenta�þnou pe�þiatkou a vyplnia jej obsah. 

Žiaci preskúmajú a popíšu náležitosti registratúrneho denníka a písomnosti ozna�þené 
prezenta�þnou pe�þ 



 

  

4.3  Hodnotenie a štandardy 

Kritéria hodnotenia: 

Hodnotíme individuálnu prácu žiaka pri vypracovaní pracovných listov, kde každá úloha ma 
bodové hodnotenie a je stanovená stupnica hodnotenia. To znamená, že vopred je ur�þený 
transforma�þný k��ú�þ prevodu skóre na známky.  

Stupe





 

  

- použitie naviga�þných prvkov (naviga�þná lišta, hlavná ponuka ...), 

- príjemný grafický vzh��ad (použitie pozadia snímok, farebnos�", rozloženie objektov na 
obrazovke), - �� ápký delávaciehoch ocesuke), 
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Obrázok 3 Obsah projektu 

 

Obrázok 4  Obsah projektu – spustené video 

5. snímka: je východiskovou snímkou pre výber vyu�þovacej jednotky. Vyu�þujúci má možnos�" 
vybra�" si z ponuky vyu�þovaciu jednotku a pohybova�" sa po kapitolách. 







 

  

 

Snímka 18  











 

  

ZOZNAM PRÍLOH 

 

Príloha A: CD médium 

Príloha B: Preh��ad aktivít – zadanie úloh 

Príloha C: Pracovný list - pre u�þite��a 














