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Stvrtroéna sprava o ¢innosti pedagogického zamestnanca pre
Standardnu stupnicu jednotkovych nakladov s»hodinova sadzba
uditel’a/uéitelov podl’a kategorie $kol (ZS, SS) - pocet hodin stravenych
vzdelavacimi aktivitami (»»extra hodiny“)«

Tmraény program OP Ludské zdroje
Prioritna os 1 Vzdeldvanie
Prijimatel’ Stredné odbornd $kola drevarska a stavebnd
Krdsno nad Kysucou
Nézov projektu ZvySovanie kl'i€ovych kompetencii Ziakov v

Strednej odbornej $kole drevérskej a stavebnej v
Krasne nad Kysucou s ohlPadom na moderné
technolégie a potreby trhu préce.

Kéd ITMS ZoP NFP312011AGX2

Meno a priezvisko pedagogického zamestnanca Mgr. Méria Gavenéiakova

Druh $koly SS

Nazov a &islo rozpo¢tovej polozky rozpo&tu UCitel' - Administrativna Styl v praxi
projektu 4.6.5

Obdobie vykonévanej &innosti September 2021

Sprava o &innosti:
V ramci vyuSovacieho predmetu administrativny $tyl v praxi boli za mesiac september odugené Styri
vyudovacie hodiny:

7.9.2021 vyu€ovacia hodina s témou Zépisnica. Ziaci sa oboznamili so Struktdrou zépisnice a jeho
ompoziciou, tylizaciou a realizciou ako dokumentérneho Zanru administrativneho Jjazykového stylu.
Ziaci sa naugili ako spravne zostavit’ zapisnicu zo stretnutia, schodze, vystihnut podstatu a dolezité body

rokovania a jej cielom bola &o najrychlejiia a najpresnejsia tiradna komunikicia.

9.9. 2021 vyudovacia hodina s témou Protokol. Ziaci sa oboznamili s charakteristikou protokolu a jeho
kompoziciou, $tylizaciou a realiziciou ako dokumentarneho Z4nru administrativneho Jazykového stylu.
Ziaci sa naugili ako zostavit protokol, aké naleZitosti obsahuje.

21.9.2021 vyugovacia hodina s témou Potvrdenka. Ziaci sa oboznémili so $truktiirou potvrdenky &ize
Jeho kompoziciou, $tylizéciou a realiziciou ako dokumentarneho ¥4nru administrativneho Jjazykového
Stylu. Ziaci sa nau&ili kompozigne a Stylisticky spravne zostavit potvrdenku.

23.9.2021 vyuovacia hodina s témou Zmluva. . Ziaci sa oboznamili s charakteristikou zmluvy a jej
kompoziciou, Stylizaciou a realiziciou ako dokumentérneho 4nru administrativneho Jjazykového stylu.
Ziaci sa nauéili pravidla ako pisat’ zmluvu, aké naleZitosti zmluva obsahuje, spoznali formulare na
vypisovanie zmlav.




Vypracoval (meno, priezvisko, détum) Mgr. Méria Gaventiakovd 4.10.2021
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Schvilil (meno, priezvisko, datum) PaedDr. ajm Palko 5.10.2021
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Pokyny k vyplneniu §tvrt’roénej spravy o éinnosti edagogického
zamestnanca pre $tandardnu stupnicu jednotkovych nikladov
»hodinova sadzba uditePa/uditeloy podPa kategorie $kol (ZS, SS) - pocet
hodin stravenych vzdelivacimi aktivitami (,,extra hodiny*)«

vypiiia sa pri vyuZivani Standardnej stupnice jednotkovych nikladov hodinovs sadzba
utitel’a/ucitelov podl’a kategérie $kol (ZS, SS) - pocet hodin stravenych vzdelavacimi aktivitami
(»extra hodiny*) - http://www.minedu.sk/ziednodusene—vvkazovanie-vvdavkov/

1.V riadku Prijimatel - uvedie sa nazov prijimatela podla zmluvy o poskytnuti nenavratného
finan¢ného prispevku (d’alej len "zmluva o NFP")

2.V riadku Nézov projektu - uvedie sa uplny nézov projektu podla zmluvy NFP, nepouziva sa skrateny
nazov projektu

3.V riadku Kéd ITMS ZoP - uvedie sa kéd ZoP podl'a ITMS2014+ - vyplnf prijimatel

4.V riadku Meno a priezvisko zamestnanca — uvedie sa meno a priezvisko pedagogického zamestnanca
ktory predmetnii &innost vykondval

5. Druh Skoly — uvedie sa §kola, na ktorej bola realizované vzdelavacia aktivita (ZS 1. stupeti, Z$ II.
stuperi, SS)

6. V riadku Né4zov a &islo rozpoctovej polozky projektu - uvedie sa nazov a &islo rozpoctovej polozky
podl'a zmluvy o NFP

7.V riadku Obdobie vykonavania &innosti — uvedie sa obdobie, za ktoré sa §tvrtroéns sprava o ¢innosti

predkladd. Obdobie sa uvadza v nasledovnom formate DD.MM.RRRR - DD.MM.RRR, (
napr.01.01.2018 — 31.03.2018)

8.V riadku Sprava o &innosti - uvedd a popiSu sa &innosti, ktoré pedagogicky zamestnanec vykonaval
v ramei ,extra hodin®; t.j. nazoy vzdelavacej aktivity - extra hodiny - uvedie sa nazov vyucovacieho
predmetu, na ktorom boli realizované vyu€ovacie hodiny nad rémec hodin financovanych zo $tatneho
rozpo¢tu v danom $tvrtroku za kazdy mesiac samostatne . Ide o ¢innosti, ktoré boli zabezpetované nad
rdmec hodin financovanych zo §tatneho rozpoctu. Tieto &innosti musia byt' v sulade so §tatutdrom
Skoly potvrdenym mennym zoznamom uéitelov a poctom hodin jednotlivych ucitel'ov, ktor{
zabezpelovali/realizovali zvySené hodiny vzdeldvacich aktivit

9.V riadku Vypracoval — uvedie sa celé meno a priezvisko zamestnanca, ktory Stvrtro&nti spravu o
¢innosti vypracoval a datum vypracovania §tvrtrodnej spravy o &innosti

10. V riadku Podpis — zamestnanec, ktory $tvrtroént spravu o &innosti vypracoval sa vlastnoru¢ne
podpiSe, (nie je mozné pouzit’ faximile peciatky)

11. V riadku Schvalil - uvedie sa celé meno a priezvisko zamestnanca, ktory $tvrtro&nt spravu schvalil
(Statutarny zastupca Skoly) a datum schvalenia Stvrtrodnej spravy o &innosti

12. V riadku Podpis — zamestnanec, ktory stvrtrodni spravu o ¢innosti schvalil sa vlastnoru¢ne podpise,
(nie je moZné pouzit’ faximile pecliatky).
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Stvrtroéns sprava o ¢innosti pedagogického zamestnanca pre
Standardnu stupnicu jednotkovych nikladov s»»hodinova sadzba
uditela/uditelov podra kategorie $kol (ZS, SS) - pocet hodin stravenych
vzdelavacimi aktivitami (»extra hodiny*)«

Operaény program OP Ludské zdroje j
Prioritn4 os 1 Vzdeldvanie
Prijimatel’ Strednd odborn4 $kola drevérska a stavebnd

Krdsno nad Kysucou

7

Naézov projektu ZvySovanie kli¢ovych kompetencii Ziakov v
Strednej odbornej skole drevérskej a stavebnej v
Krasne nad Kysucou s ohladom na moderné
technolégie a potreby trhu prace.

K6d ITMS ZoP NFP312011AGX2

Meno a priezvisko pedagogického zamestnanca Mgr. Mdria Gavenciakova

Druh $koly SS
Nazov a &islo rozpodtovej polozky rozpo&tu Ucitel - Administrativny Styl v praxi
projektu
4.6.5.
Obdobie vykonavanej Sinnosti Oktdber, november, december 2021

L




Spriva o ¢innosti: : V ramoi vyu€ovacieho predmetu administrativny $tyl v praxi boli za mesiac
oktober odugens styri vyucovacie hodiny:

5.10. 2021 vyudovacia hodina s témou Splnomocnenie. Ziaci sa oboznamili s charakteristikou
splnomocnenia a jeho kompoziciou, tylizciou a realizdciou ako dokumentarneho 4nry
administrativneho jazykového Stylu. Ziaci sa naugili pravidl4 ako pisat’ splnomocnenie, aké
naleZitosti splnomocnenie obsahuje.

7.10. 2021 vyugovacia hodina s témou DlZobny tipis. Ziaci sa obozndmili s pravidlami ako pisat’
dlZobny tipis &ize jeho kompoziciou, tylizaciou a realizdciou ako dokumentéarneho 4nru
administrativneho Jazykového §tylu. Ziaci sa naugil kompoziéne a Stylisticky spravne zostavit’
dlZobny upis.

19. 10. 2021 vyu&ovacia hodina s témou Oznédmenie. Ziaci sa oboznamili s charakteristikou
oznamenia ¢iZe jeho kompoziciou, $tylizciou a realizdciou ako oznamovacieho 74nru
administrativneho jazykového Stylu. Ziaci sa naugili kompozi¢ne a Stylisticky spravne zostavit’
oznamenie.

V ramci vyu€ovacieho predmetu administrativny $tyl v praxi bolo za mesiac november odudenych
pit’ vyudovacich hodin:

2. 11. 2021 vyugovacia hodina s témou Ziadost’. Ziaci sa obozndmili s charakteristikou Ziadosti a jej
kompoziciou, §tylizaciou a realiziciou ako oznamovacieho 4nru administrativneho jazykového
Stylu. Ziaci sa naugili kompozi¢ne a Stylisticky spravne napisat’ Ziadost’ napr. Ziadost’ o povolenie
vykonat’ opravnu skasku.

4. 11. 2021 vyu&ovacia hodina s témou Prihlaska. Ziaci sa oboznamili s réznymi druhmi prihlagok
a ich kompoziciou, $tylizaciou a realizaciou ako oznamovacieho ¥anru administrativneho
Jjazykového §tylu. Ziaci sa naugili vypisovanie prihl4Sok napr. prihlaska na VS.

16. 11. 2021 vyu&ovacia hodina s témou Reklamécia. Ziaci sa obozndmili s charakteristikou
reklamécie jej kompoziciou, Stylizaciou a realizdciou ako oznamovacieho Zéanru administrativneho
Jazykového $tylu. Ziaci sa naugili kompozi¢ne a Stylisticky spréavne napisat’ reklamaciu napr.
reklamécia na zaktpeny tovar.

18. 11. 2021 vyudovacia hodina s témou Urgencia. Ziaci sa oboznamili s pravidlami ako pisat’
urgenciu ¢iZe jej kompozicia, Stylizdcia a realizacia ako oznamovacieho Zanru administrativneho
Jazykového $tylu. Ziaci sa nauili kompoziéne a Stylisticky spravne zostavit’ urgenciu.

30. 11. 2021 vyudovacia hodina s témou Objednavka. Ziaci sa oboznamili s pravidlami ako pisat’
objednavku gize jej kompoziciou, $tylizaciou a realizéciou ako oznamovacieho Fanry
administrativneho jazykového Stylu. Ziaci sa nauéili kompoziéne a Stylisticky spravne zostavit’
objednavku.
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V ramci vyuéovacieho predmetu administrativny Styl v praxi boli za mesiac december odudené tri
vyucovacie hodiny:

14.12. 2021 vyu&ovacia hodina s témou Sprievodny list. Ziaci sa oboznémili s pravidlami ako pisat’

sprievodny list ¢ize jeho kompoziciou, $tylizaciou a realizaciou ako oznamovacieho Zanru
administrativneho Jazykového $tylu. Ziaci sa naugili pravidla ako pisat’ sprievodny list, aké
nalezitosti sprievodny list obsahuje a &im byva doplneny.

16. 12. 2021 vyugovacia hodina s témou Inzerét. Ziaci sa oboznémilj s charakteristikou inzeratu
a jeho kompoziciou, Stylizaciou a realizaciou ako oznamovacieho Zanru administrativneho
Jazykového $tylu. Ziaci sa naugili pravidla ako pisat inzerat, aké naleZitosti inzerat obsahuje a kde

inzerovat’,

Vypracoval (meno, priezvisko, datum) Mgr. Méria Gavenciakova 4.1.2022 j
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Schvalil (meno, priezvisko, datum) PaedDr. Jan Palko 5.1.2022
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Pokyny k vyplneniu §tvrt'roénej spravy o ¢innosti pedagogického
zamestnanca pre $tandardniq stupnicu jednotkovych nakladov
»hodinova sadzba ugitel’a/ugitel’oy podla kategorie $kol (ZS, SS) - pocet
hodin striavenych vzdelavacimi aktivitami (»extra hodiny*)«

vypliia sa pri vyuzivani Standardnej stupnice jednotkovych nakladov hodinova sadzba
uditel’a/uditel’oy podla kategérie kol @S, SS) - pocet hodin stravenych vzdelavacimi aktivitami
(»»extra hodiny*) - http://Www.minedu.sk/ziednodusene-vvkazovanie-vvdavkovl

1.V riadku Prijimatel’ - uvedie sa nazov prijimatel’a podla zmluvy o poskytnuti nen4vratného
finanéného prispevku (dalej len "zmluva o NF P™)

2.V riadku Nézov projektu - uvedie sa uplny nézov projektu podl'a zmluvy NFP, nepouziva sa skrateny
nazov projektu

3. Vriadku Kéd ITMS ZoP - uvedie sa kéd ZoP podla ITMS2014+ - vyplni prijimatel’

4.V riadku Meno a priezvisko zamestnanca — uvedie sa meno a priezvisko pedagogického zamestnanca
ktory predmetnu &innost’ vykondval

5. Druh Skoly — uvedie sa Skola, na ktorej bola realizovana vzdeldvacia aktivita (ZS 1. stupeti, Z$ II.
stuperi, SS)

6. V riadku Nézov a &islo rozpoctovej polozky projektu - uvedie sa nazov a &islo rozpoctovej polozky
podl'a zmluvy o NFP

7.V riadku Obdobie vykonavania ¢innosti — uvedie sa obdobie, za ktoré sa tvrtrogna sprava o ¢innosti
predkladd. Obdobie sa uvadza v nasledovnom forméate DD.MM.RRRR - DD.MM.RRR, (
napr.01.01.2018 - 31.03.2018)

8. V riadku Sprava o &innosti - uvedil a popi$u sa ¢innosti, ktoré pedagogicky zamestnanec vykonaval
g Y

Vv rdmci ,.extra hodin tJ. nazov vzdelavacej aktivity - extra hodiny - uvedie sa nazov vyucovacieho

predmetu, na ktorom boli realizované vyu€ovacie hodiny nad rAmec hodin financovanych zo $tatneho

v

rozpoc¢tu v danom $tvrtroku za kazdy mesiac samostatne . Ide o ¢innosti, ktoré boli zabezpelované nad

9. V riadku Vypracoval — uvedie sa celé meno a priezvisko zamestnanca, ktory $tvrtrognt sprévu o
¢innosti vypracoval a datum Vypracovania §tvrtro¢ne; spravy o ¢innosti

10. V riadku Podpis — zamestnanec, ktory $tvrtronti spravu o innosti vypracoval sa vlastnoru&ne
podpise, (nie je mozné pouZzit’ faximile pediatky)

11. V riadku Schvalil - uvedie sa celé meno a priezvisko zamestnanca, ktory $tvrtrodnu spravu schvalil
(Statutarny zastupca Skoly) a ddtum schvalenia Stvrtroénej spravy o Sinnosti

12. V riadku Podpis — zamestnanec, ktory $tvrtrodni spravu o ¢innosti schvalil sa viastnoruéne podpise,
(nie je mozné pouzit’ faximile peciatky).



