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ÏÂÃÈÏÄÎï ÌÉÓÔÙȟ ËÏÒÅĤÐÏÎÄÅÎÃÉÁȟ ÄÏÐÙÔȟ ÐÏÎÕËÁȟ ÏÂÊÅÄÎÜÖËÁȟ ÒÅËÌÁÍÜÃÉÁȟ ÕÒÇÅÎÃÉÁȟ 
ÕÐÏÍÉÅÎËÙȟ ĤÔÙÌÉÚÜÃÉÁȟ ĭÐÒÁÖÁ ÐþÓÏÍÎÏÓÔÉȟ ÐÒþÐÒÁÖÁ ÎÁ ÈÏÄÉÎÕȟ ĤÔÒÕËÔĭÒÁ ÈÏÄÉÎÙ 
 
 

Anotácia 

V odbornej pedagogickej skúsenosti sú rozpracované skúsenosti s využívaním niektorých  

inovatívnych metód a foriem vyučovania obchodných listov v predmete administratíva 

a korešpondencia. Sú tu rozpracované skúsenosti s využívaním konkrétnej formy alebo   

metódy pri vyučovaní ponuky, dopytu, objednávky, reklamácie a urgencii. Na konci každej 

rozpracovanej vyučovacej hodiny je príprava na vyučovaciu hodinu a štruktúra vyučovacej 

hodiny. 
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2 OBCHODNÉ LISTY 

/ÂÃÈÏÄÎï ÌÉÓÔÙ Óĭ ÓĭéÁÓĩÏÕ ÏÂÃÈÏÄÎïÈÏ ÓÔÙËÕ Á 
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2.1 Ponuka  

0ÏÎÕËÁ ÊÅ ÏÂÃÈÏÄÎĻ ÌÉÓÔȟ Ö ËÔÏÒÏÍ ÂÕÄĭÃÉ ÄÏÄÜÖÁÔÅċ ÉÎÆÏÒÍÕÊÅ ÂÕÄĭÃÅÈÏ ÏÄÂÅÒÁÔÅċÁ 
o ÐÏÄÍÉÅÎËÁÃÈ ËĭÐÙ Á  predaja, alebo o ÎÜÖÒÈÕ ÎÁ ÕÚÁÖÒÅÔÉÅ ËĭÐÎÅÊ ÚÍÌÕÖÙȢ Je to 
ÉÎÆÏÒÍÁÔþÖÎÁ ÐþÓÏÍÎÏÓĩ, a 
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Príprava na vyučovaciu hodinu 
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2.1  Dopyt  

Dopyt ÊÅ ÏÂÃÈÏÄÎĻ ÌÉÓÔȟ ËÔÏÒĻÍ ÂÕÄĭÃÉ ÏÄÂÅÒÁÔÅċ ÖÙÚÖÅ ÂÕÄĭÃÅÈÏ ÄÏÄÜÖÁtÅċÁȟ ÁÂÙ ÈÏ 
informoval  o ÍÏĿÎÏÓÔÉÁÃÈ ËĭÐy a predaja.  Je to ÔÁËÔÉÅĿ ÉÎÆÏÒÍÁÔþÖÎÁ ÐþÓÏÍÎÏÓĩȟ Á preto 
ÕéÉÔÅċ ÎÁ ÖÙÕéÏÖÁÃÅÊ ÈÏÄÉÎÅ ÍÕÓþ ËÌÜÓĩ ÎÁ ÊÅÊ ÏÄÕéÅÎÉÅ ÖÅċËĻ ÄĖÒÁÚȢ  4ÜÔÏ ÐþÓÏÍÎÏÓĩ ÊÅ 
ÖÅċÍÉ ÄĖÌÅĿÉÔÜ ÎÁ ÚÁéÉÁÔËÕ ÏÂÃÈÏÄÎïÈÏ ÖÚĩÁÈÕ ÍÅÄÚÉ ÄÏÄÜÖÁÔÅċÏÍ Á  ÏÄÂÅÒÁÔÅċom, lebo 
ÓÐÒÜÖÎÅ ÎÁÐþÓÁÎĻ ÄÏÐÙÔ ÚÁÂÅÚÐÅéþ ÚÖĻĤÅÎĻ ÚÜÕÊÅÍ ÏÄÂÅÒÁÔÅċÏÖ Á ÔÏ ÚÎÁÍÅÎÜ ÁÊ ÐÒÅÄÁÊ 
ÖĻÒÏÂËÏÖ ÁÌÅÂÏ ÓÌÕĿÉÅÂȢ 

0ÒÉ ÖÙÕéÏÖÁÎþ dopytu ÖÙÕĿÉÊÅÍ 
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2.3  Urgencia  

Urgencia ÊÅ ÏÂÃÈÏÄÎĻ ÌÉÓÔȟ Ö ktorom ÏÄÂÅÒÁÔÅċ ÕÐÏÚÏÒĐÕÊÅ ÄÏÄÜÖÁÔÅċÁȟ ĿÅ ÍÕ ÚÜsielku 
nedodal, ale aj naopak, ÄÏÄÜÖÁÔÅċ ÕÐÏÚÏÒĐÕÊÅ ÏÄÂÅÒÁÔÅċÁȟ ĿÅ ÓÉ ÚÜsielku neprevzal. 4ÜÔÏ 
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ÖÙÕĿþÖÁÊĭ Á ÏÐÁËÕÊĭȢ .ÁÐÒȢ -ÒÚþ ÎÜÓȟ ĿÅ ÎÁÐÒÉÅË ÄÏÔÅÒÁÊĤÅÊ ËÏÒÅËÔÎÅÊ ÓÐÏÌÕÐÒÜÃÉ 6ÜÓ 
ÍÕÓþÍÅ ÕÐÏÚÏÒÎÉĩ ÎÁ ÕÐÌÙÎÕÔÉÅ ÄÏÄÁÃÅÊ ÌÅÈÏÔÙ a ÄÏÄÜÖËÕ ÓÔÅ ÎÜÍ ÎÅÄÏÄÁÌÉ ȢȢȢ ÁÌÅÂÏȟ ĿÅ 
ÄÏÄÜÖËÕ ÓÔÅ Ói neprevzali. Z ÔĻÃÈÔÏ ÄÖÏÃÈ ÐÒþËÌÁÄÏÖ ÊÅ ÊÁÓÎÅ ÖÉÄÉÅĩȟ ĿÅ ÐÒÖÜ ÆÒÜÚÁ ÓÁ 
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Štruktúra vyučovacej hodiny 
 
 

 
 

ªÖÏÄÎÜ éÁÓĩ 
 
 

υ ÍÉÎĭÔ 

0ÒÉÖþÔÁÎÉÅ ĿÉÁËÏÖ Ö triede a ËÏÎÔÒÏÌÁ ÄÏÃÈÜÄÚËÙ 
za pomoci tabletu v programe EduPage 
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2.4  Reklamácia  
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Príprava na vyučovaciu hodinu 
 
 
Predmet 
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Štruktúra vyučovacej hodiny 
 
 

 
 

ªÖÏÄÎÜ éÁÓĩ
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2.5  Upomienky  
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