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Sprava o ¢innosti pedagogického klubu

1. Prioritna os

Vzdelavanie

o

Specificky ciel’

1.2.1 Zvysit kvalitu odborného vzdelavania
a pripravy reflektujic potreby trhu prace

3. Prijimatel

Sukromna stredna odbornd Skola podnikania

4. Nazov projektu

Zvysenie kvality odborného vzdelavania
a pripravy na Sukromnej strednej odbornej Skole
podnikania Zvolen

5. Kod projektu ITMS2014+ 3120117833

6. Nazov pedagogického klubu Komunikacia - zakladny prostriedok
sebarealizacie jednotlivea

7. Détum stretnutia pedagogického klubu 12.12.2022

8. Miesto stretnutia pedagogického klubu Budova skoly - miestnost’ odbornej pripravy

9. Meno koordinatora pedagogického klubu | Mgr. Ivan Szilvasi

10. Odkaz na webové sidlo zverejnenej www.skolapodnikania.sk

spravy

11. Manazérske zhrnutie:

kl’acové slova

- Telefonicky rozhovor a mailova komunikacia

- Inovativne metédy vo vyucovacej hodine

- Vymena skisenosti, napadov, vyuzitie v praxi

kratka anotacia

Pedagogicky klub —na stretnuti ¢lenovia klubu riesili problematiku mailovej komunikacie
a telefonického rozhovoru — navrhy a spdsoby inovativneho spdsobu vyucovania.




12. Hlavné body, témy stretnutia, zhrnutie priebehu stretnutia:

*Telefonicky rozhovor

o  Specifiké telefonického rozhovoru

o Zékladné principy telefonickej komunikacie

o Specifik4 e-mailovej komunikacie

e Rozdiel medzi e-mailovou komunikéciou a beznou komunikaciou

Mailova komunikacia

* Rozoznajte, kedy je e-mail vhodnd forma komunikacie.

® Nepredpokladajte, Ze vas prijemca poznd.

* Nepredpokladajte, Ze prijemca pozna vSetky podrobnosti.
e Nezabudnite na kompletné kontaktné udaje.

* NepouZivajte software na zépis hovoreného slova.

e Zabudnite na pozadia, ne$tandardné typy pisma a farby.

e PouZivajte odkaz “mimo kancelarie” spravne.

e Pozor na automatické doplnenie e-mailovej adresy.
* Nepiste veci, ktoré by ste nepovedali osobne.
* Ak mate pochybnosti, chybujte po formalnej stranke.

Vyhody telefonickej komunikscie

Spravne nagasovanie

Zrozumitel'nost’

Kontrola vyhodnosti

Clovek za mintitu viac povie ako napiSe — etri ¢as




13. Zavery a odporudania:

Clenovia klubu sa venovali telefonickému rozhovoru a mailovej komunikécii, ktoré s tiez
dolezité pre rozvoj komunikdacie a hlavne naugit' sa komunikovat efektivnym spdsobom

prostrednictvom tychto moznosti.
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