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Spravy
11. ManaZérske zhrnutie;

KPacové slova:

- Osobné listy

Kratka anotacia:

Utitelia jasne definovali osobné listy (blahoZelania, prejavy sustrasti, pod’akovania,
pozvania...) a sukromné listy (Ziadosti, reklamacie, staznosti). Na stretnut{ sa venovali

analyze osobnych listov (druhy osobnych listov, format, §truktira,

Styliz4cia) a definovali ich

vyznam v rozvoji dobrych medziludskych vztahov.




12. Hlavné body stretnutia
Utitelia analyzovali:
1. Co sii osobné listy
- tvoria koreSpondenciu najvy$§ich predstavitel'ov organizacii
- piSu ich prezidenti spolo¢nosti, riaditelia, predsedovia, starostovia.vo svojom mene (preto
osobné listy)
- ich obsah méa spolofensky charakter (blahoZelania, prejavy sustrasti, pod’akovania,
pozvania...)
- st upravené normou STN 01 6910

2. Druhy osobnych listov

- blahoprajné ( k Novému roku, k mimoriadnym pracovnym tuspechom, ziskaniu
vyznamenania, zvoleniu do funkcie, sobasu a pod.)

- d’akovné ( za dlhoro¢nu pracu v organizicii pri odchode do dochodku, dlhoro¢ni pracu v
organizicii pri prechode na iné pracovisko, splnenie mimoriadnych pracovnych uloh,
spoluprécu alebo pomoc a pod.)

- sustrastné (pozostalej manzelke (manzelovi) pri imrti pracovnika organizacie, organizacii
pri umrti pracovnika, s ktorym sme mali pracovné kontakty, pri imrti vyznamnych osdb a
pod.)

- odporicacie ( pre pracovnikov pri prechode na iné pracovisko, pracovnikov na $tadium,
Studentov na d’al§ie $tudium a pod.)

- pozyvacie ( na vyrolie zaloZenia organizdcie, udelenie vyznamenania, mimoriadne
zasadnutie, stretnutie s byvalymi pracovnikmi a pod.)

- ospravedliiujiice ( za net¢ast’ na poradéach, konferenciach, oslavach a pod.)

3. Format
- papier A4 na vysku
- v8etky okraje 3 cm

4. Struktiira osobného listu
a) oznacenie odosielatel’a

b) mesto a ddtum odoslania

c) oslovenie

d) text listu

e) pozdravna formula a podpis
f) adresa prijimatel'a

5. Oznaéenie odosielatel’a
a) meno
funkcia
nézov organizécie
mesto
b) v 'avom hornom rohu
c¢) zarovnané v horizontalnom strede (stredné zarazka tabulatora)
d) riadkovanie 1
) neuvadza sa: ulica, PSC

6. Mesto a diatum odoslania
- zarovnané pomocou tabulatora vpravo
- medzi mesto a datum NEPISEME ¢iarku

- mesiac slovom v 2.pade v neskratenom tvare

7. Oslovenie
- osobné listy st adresované konkrétnej fyzickej osobe, preto za¢inaji oslovenim
- Vézeny pén, VéZeny pan inZinier, VaZeny jubilant, Mili novomanZelia...




- pred oslovenim - 2 vol'né riadky (riadkovanie 1,5)
- za oslovenim - &iarka a 1 volny riadok
- pokratujeme v pisani textu malym pismenom a s odsadenim prvého riadku

8.

Text listu

- riadkovanie 1,5

- odsadenie prvého riadku (cca 1 cm)
- obojstranné zarovnanie

- text rozdeleny do odsekov

- odseky oddelené volnym riadkom

9.

Obsah textu

- starostliva a uvazliva Stylizacia
- pisany individudlne konkrétnemu adresatovi
- gramaticky spravne

10. Pozdravna formulka a podpis

- S pozdravom, S tctou...

- za pozdravom nepiSeme interpunkéné znamienko

- odosielatel’ sa podpise v strede pravej polovice

- meno a funkcia odosielatel’a sa nevypisuje, ani sa neodtlaca peCiatka

11

. Adresa prijimatel’a

- v spodnej 1/3 listu od l'avej zvislice

- riadkovanie 1

- oslovenie, meno, ulica, mesto

- nepideme PSC

- pri viacstranovych listoch pouZzijeme novy list papiera, adresu prijimatel'a uvedieme aZ na

po

slednej strane

13.

Zavery a odporucania:

Utitelia sa zhodli na potrebe naugit’ Ziakov pisat’ osobné listy nielen po formalnej
stranke, ale aj obsahovej stranke.

Pisat dobré osobné listy patri k umeniu zaobchadzat s fludmi.

Ziaci si musia uvedomovat potrebu udrZiavania dobrych medzil'udskych
vzfahov nielen vnutri organizacie, ale aj v spolupréci s inymi organizaciami, kedy
je pri rdznych spolodenskych a pracovnych prileZitostiach —potrebné vediet’
vyjadrit’ uznanie alebo pod’akovanie a tak upeviiovat’ vzt'ahy medzi pracovnikmi
navzajom a tym padom medzi celymi organizaciami.

Utitelia skonstatovali, e klesd zdujem a schopnost vyjadrovat' sa, je prave preto
nevyhnutné viest' Ziakov k zaujmu o jazyk, slovnu zasobu, Styliz4ciu, a ku kultivovanému
a vystiznému vyjadrovaniu sa istnou aj pisomnou formou.

14. Vypracoval (meno, priezvisko) Megr. Renata Sujanské
15. Datum 02.11.2021 /¢
16. Podpis
17. Schvalil (meno, priezvisko) Pacuur. ravel 1grini
18. Datum 03.11.2021 -
19. Podpis
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Prezendna listina zo stretnutia pedagogického klubu



