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Sprava o ¢innosti pedagogického klubu

1. Prioritna os

Vzdelavanie

Specificky ciel

121 Zvysit kvalitu odborného vzdelavania
a pripravy reflektujiic potreby trhu prace

3. Prijimatel

Stikromna stredna odborna $kola podnikania,
Namestie mladeze 587/17,960 01 Zvolen

4. Nazov projektu

Zvysenie kvality odborného vzdelavania
a pripravy na Sukromne;j strednej odbornej Skole
podnikania Zvolen

K6d projektu ITMS2014+

3120117833

Nazov pedagogického klubu

Podnikatel’sk4 a obchodna koreSpondencia

Datum stretnutia pedagogického klubu

30.11. 2021

el it e

Miesto stretnutia pedagogického klubu

Stikromna stredna odborna $kola podnikania,
Namestie mladeze 587/17,960 01 Zvolen

Meno koordinatora pedagogického klubu

Mgr. Renéta Sujanskd

10. Odkaz na webové sidlo zverejnenej
spravy

www.skolapodnikania.sk

11. ManaZzérske zhrnutie:

KPacéové slova:

Dakovné listy

Kratka anotacia:

Ukitelia sa venovali d’akovnému listu — je to neziskovy obchodny list vypracovany
v akejkol'vek forme, pokial' je to moZné, na hlavickovom papieri organizicie. List
vyjadrujuci pod'akovanie za obchodnii spolupracu je adresovany partnerom alebo
zamestnancom. Obchodny list musi okrem slov vd'aky a uctivého vyjadrovania sa
obsahovat’ odvolanie vo&i adresatovi a podpis osoby vyjadrujucej vdanost’. V pripade
potreby je pripevnena pegat” spolo¢nosti. Neexistuje prisna forma a jasné poziadavky na
napisanie d’akovného listu, je vypracovany v akej koI'vek podobe.

Utitelia sa venovali typom d’akovnych listov, ich truktire a chybam, ktorych sa treba

pri pisani vyvarovat’.




12. Hlavné body stretnutia

Utitelia skon$tatovali, Ze vytvorit' adekvatny d’akovny list patri rovnako ku firemnej
kulttire a rovnako ma svoje zésady. PiSe sa ako:

- obchodny list
- v mene celej spolo€nosti
- ¢estné uznanie.

Utitelia sa venovali nasledovnym bodom:
1. Typy d’akovnych listov:

d’akovny list za spolupricu (mal by obsahovat’ slova vdaky a nadeje na
pokracovanie obchodnych vzt'ahov v buducnosti),
- d’akovny list ako morilna odmena za svedomiti pricu (Ak Clovek pracuje s
vel’kym nasadenim na dosahovani vysokych ekonomickych ukazovatelov a efektivne
plni svoje povinnosti, nezabudnite ho povzbudit' s vdakou za svedomiti pracu.
V opatnom pripade moze ¢asom "iskra" zhasnuat),
- d’akovny list dlhoroénym zamestnancom (zamestnanci, ktori dlhé roky pracuji vo
firme, by mali byt odmeneni minimalne vd’a¢nostou za dlhoro¢nu pracu),
- d’akovny list za kvalitnii pracu ( pod’akovanie zamestnancovi za vykonanu pracu,
vytvorenie nadplanu, uspes$nu realiziciu projektu, zlepSenie ukazovatelov prace).

2. Struktira d’akovného listu:

A. Oslovenie
- oslovenie zavisi od vzt'ahu s prijemcom listu
- nasleduje meno a priezvisko - musia byt spravne napisane

B. Pod’akovanie
- vyjadrit’, za ¢o sme vd’atni
- zoznam d’akovacich fraz, uditelia si zaznamenavali aj konkrétne priklady:

a) veobecné d’akovacie frazy,

b) business d’akovacie frazy,

¢) osobné d’akovacie frazy,

d) pod’akovanie za pomoc,

e) pod’akovanie za pracovny pohovor,

f) pod’akovanie za poskytnutie dobrej referencie alebo postupenie,
g) pod’akovanie nadriadenému/Séfovi.

C. Ocenenie
- ide o vysvetlenie &o sa ndm na spolupréci alebo prezente péacilo, ako ho vyuzijeme a
pod.

D. PohPad vpred
- zddraznit, e sa teSime na op#tovné stretnutie a pri akej prileZitosti

E. Zavere¢ny pozdrav
- ukongit’ list prijemnym pozdravom zvolenym podl'a vztahu s prijemcom




3. Comu sa pri pisani listu vyhnat’!

Pravopisné chyby — nie je ni¢ horsie ako urobit’ v rukou pisanom liste pravopisné
chyby. Vie ich skontrolovat’ a opravit’ program v pocitadi.

Sprivne napisanie mena alebo priezviska — toto je vel'mi Casta chyba — radsej si
overit’ spravne znenie mena v pisomnostiach alebo v maily.

Uprimnost’ a neprehafat’ — ak sa dar aZ tak velmi nepacil, netreba ho ospevovat’.
Stadi napisat’ jednou vetou vd’atnost. V buducnosti moze prist’ k prerieknutiu a
prijemca listu moZe zostat’ vel'mi neprfjemne zaskoCeny a sklamany...

Formdlnost’ — list rodine by nemal byt prili§ nadkrobeny. Takyto list mdZe vyzniet
skor sarkasticky...

Lepsie neskoro ako nikdy — na d’akovny list nikdy nie je neskoro. Rad3ej poslat’ list
prili§ neskoro s krasnym pod’akovanim a vyjadrenim ospravedlnenia za neskorSie
pod’akovanie, ako list neposlat’ vobec.

Strutne a vystizne — kratky jednoduchy list je urtite lep$i ako pisat’ list na dve
strany.. Prijemcu po par vetach prestane bavit’ &itat’ list a minie sa tak svojho t¢inku.
Radsej par krétkych slov od srdca ako dlhy ni¢ nehovoriaci list.

Vecnost’ - Styl obchodnej komunikécie mé svoje vlastné charakteristiky. Hlavnou
poziadavkou je absencia nadmernej emocionality.

13. Zavery a odporucania:

Utitelia uviedli ako pozitivny priklad €lanok 191 Zakonnika prace Ruskej federacie,
v ktorom st uvedené rozne druhy pracovnych stimulov. Medzi nimi je aj ozndmenie
vda¢nosti. Ci uz v medzi firemnom vztahu alebo v interpersondlnych vztahoch na
pracovisku sa nemusi zakazdym vydat’ oficidlne ocenenie alebo darovat’ hodnotny dar,
dakovny list vzdy potesi, upevni medzi firemné aj vnutorné vzt'ahy, povzbudzuje
k dodrziavaniu pracovnej discipliny a motivuje k plneniu povinnosti.

Dakovny list ako ocenenie sa stdva k'i€om k plodnej spolupréci v buducnosti. Preto je
dolezité rozvijat u Zakov pisomny prejav v ramci obchodnej komunikicie a
administrativnej kore§pondencie.

14. Vypracoval (meno, priezvisko) Mgr. Renata Sujanska . —
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Prezen¢na listina zo stretnutia pedagogického klubu



