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Tematicky celok: ~ Normalizovana Uprava pisomnosti
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® 6317 M obchodné akadémia
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Uvod alebo ¢o sa naudis?
Coje to STN 01 69107
Pisomnosti a ich druhy
Uprava obchodnych listov

Psychologia tvorby
obchodného listu
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1 Co sa naudis pri téme
Normalizovana uprava
pisomnosti?

® Ako sa upravuju pisomnosti v sulade s normami
¥ Ako vytvorit a formadlne upravit obchodny list

® Preco je dolezité dodrziavat normu pri tvorbe
a stylizacii pisomnosti




1. Je podla Teba dblezite,
aby dokument splnal
urcité jednotné zasady
tykajuce sa upravy?
Preco?

2. Ako podla Teba
prispieva jednotny
format dokumentov k
efektivnejsej
komunikacii?

Motivacneé ,,zamysli sa“

3. Aky ma teda pre
Teba vyznam, ak
budes ovladat normy
pri uprave akejkolvek
pisomnosti?



' Motivacné ,,zamysli sa“

Aky ma teda pre Teba vyznam,
ak budes ovladat pravidla Gpravy
pri tvorbe akejkolvek
pisomnosti?

Presne tak...




Aky ma teda pre Teba vyznam, ak budes ovladat pravidla upravy
pri tvorbe akejkolvek pisomnosti?

® Zlepsis si komunikacneé
schopnosti

Pripravis sa na pracovny zivot

Dodrziavanie standardov a etiky
ta podporuje v dodrziavani
pravidiel a vedie k profesionalite

Rozvijas si jazykovu kulturu
Efektivne pracujes s textom




2 Coje STN 01 6910?

e —n 4 Slovenskd technicka norma

verejnej sprave, vo firmach aj v skole

~ Zabezpecuje jednotnost, prehladnost
a profesionalitu

777777




DalSie normy,
ktorymi sa riadime pri uprave pisomnosti

> STN 88 6101 — predtlac listovych papierov na Uradné a obchodné listy

> STN 01 0176 — stanovuje pravidla pre zapis Cisel, datumov, znaciek a symbolov,
> STN 01 0180 — upravuje formatovanie tabuliek v textoch a dokumentoch,

> STN 01 0181 — norma pre Strukturu a ¢lenenie textu,

> STN 01 6915 — stanovuje pravidla pre Upravu elektronickych dokumentov.



Pri uprave pisomnosti sa riadime
aktualizovanou normou

Od 1. decembra 2023 nadobudla
ucinnost revidovana slovenska
technicka norma STN 01 6910,

ktora upravuje pravidla pisania a

formatovania pisomnosti
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Brainstormingova minutka

www.menti.com



https://www.menti.com/wn4hassh3c
http://www.menti.com/

—>

Normalizovana uprava pisomnosti

® subor pravidiel a odporucani

® ich cielom je zabezpedit jednotnu
a profesionalnu podobu uradnych,
obchodnych a administrativnych
dokumentov
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3 Pisomnosti a ich druhy

Pisomnost je nositelom
informacii rozneho
charakteru tak z obsahového,
ako aj z formalneho hladiska.

¥ Kazdy typ pisomnosti ma
svoju jazykovu uroven,
strukturu a formu.



Vo vSeobecnosti é|enenie pisomnostl'

clenime pisomnosti

na.

sukromné (neformalne)

obchodné (vznikaju pri Cinnosti
podnikatelskych subjektov)

Uradné (suvisiace s ¢innostou
organov statnej spravy)




Clenenie pisomnosti

Obchodné a uradné pisomnosti pozname:

® interné
% externé (vnutroorganizacné pisomnosti
(pisomnosti v styku organizacia  P'! rladgn,| )
a vonkajsie prostredie, napr. a organizacii,

ponuka, dopyt, objednavka) napr. smernica, obeznik)



Pisomnosti podla obsahu:

® obchodné pisomnosti
(pisomnosti v oblasti nakupu
a predaja, napr. Iponuka, dopyt,
objednavka, reklamacia a pod.)

® interné pisomnosti
(vznikaju pri pisomnej komunikacii
medzi jednotlivymi utvarmi podniku,
napr. pozvanka, prezencna listina)

>

>

Clenenie pisomnosti

pisomnosti personalneho

charakteru
(napr. pracovna zmluva, dotaznik,
vypoved)

isomnosti pravneho charakteru
napr. sp[nqmocnenle,
dlzobny upis)



Pisomnosti podla obsahu:

® osobné listy
(korespondencia najvyssich
predstavitelov podnikov, napr.
blahoprajny osobny list, dakovny
osobny list)

® pisomnosti pri uzatvarani a plneni
zmluv (napr. kupna zmluva, faktura)

¢

¢

Clenenie pisomnosti

pisomnosti a tlaciva pri plateni
a financovani
(napr. prikaz na uhradu, uverova
zmluva a pod.)

pisomnosti v styku s dopravnymi
organizaciami (napr. nakladny list)

postové doklady (napr. podaci listok,
postova poukazka)



Vyskusaj sa!

K prikladu doplnte, o aku pisomnost podla obsahu ide:

Napr. ponuka — obchodnd pisomnost

>
>
’
>
>
’
>

Urgencia —

Pozvanka veduceho oddelenia na poradu —
Vnutropodnikova smernica —

Pracovna zmluva —

Skoncenie pracovného pomeru vypovedou —

/mluva o pozicke —
Blahoprajny osobny list ministrovi —




Zvladol si to!

Urgencia — obchodna pisomnost «

® Pozvanka veduceho oddelenia na poradu — interna
pisomnost f
® Vnutropodnikovd smernica — internd pisomnost \/

® Pracovna zmluva — personalna pisomnost «

® Skoncenie pracovného pomeru vypovedou —
personalna pisomnost \/

® Zmluva o pozicke — pisomnosti pravneho charakteru \/
® Blahoprajny osobny list ministrovi — osobny list «

v



4 Uprava obchodnych listov




Brainstormingova minutka

— nieco je tu nespravne!

Prezri si 2 rozne
ukazky
toho istého
obchodného listu.



https://drive.google.com/file/d/1SiGpQQalfqEuMCEjl5a2CjBOuApW0HOw/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1SmCReGX3MvvHrNxoYlMO7Rv2qUbOKiu4/view?usp=sharing

Preco je dolezité upravovat
dokumenty podla normy?

Prehladnost — lahka orientacia pre prijemcu

Estetika — pisomnost posobi upravene,
seriozne, profesionalne

Zdkonnost — normy su zavazné




>
>
>
>
>
>
>
>

Zakladné casti obchodného listu

hlavicka (adresa odosielatela)
dorucovaci udaj

adresat

odvolavacie udaje

vec ‘
text listu |
zakoncenie

doplnujuce udaje




Spravne pisanie adries

Aby list ,trafil“ do ciela.




Ako spravne napisat adresu
fyzickej a pravnickej osobe

SKENUJ »xe

Slovenska posta, a. s.
Partizanska cesta 9
974 01 Banska Bystrica



Usporiadaj a napis spravne adresy

1. BALPACK, spol. s . 0., Ing. Eva Kovacova, oddelenie
logistiky, Priemyselna 12, 917 01 Trnava

2. TECHSOL, akciova spolo¢nost, Mgr. Tomas Bartos,
obchodné oddelenie, Galvaniho 15/C, 821 04 Bratislava

3. ELEKTROPROFI, s. r. 0., Peter Stefanik, P. O. Box 148/B,
Dlhé Hony 1, 911 01 Trencin



Usporiadaj a napis spravne adresy

4. Mgr. Lucia Novakova, ulica Komenského 36, 085 01
Bardejov, byva u pani MihalCinovej

5. VIRTUALNET, akciova spolo¢nost, Milan Grega, technicky
riaditel, Stefanikova 898/39, 058 01 Poprad

6. KARTEX, nakupné oddelenie, spol. sr. 0., P. O. Box 90/A,
Zahradnicka 65, 821 08 Bratislava
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Formatovanie
obchodného listu STN 01 6910 upravuje

tieto pravidla formatovania:

1 R S format dokumentu

okraje

riadkovanie
pismo

zarovnanie

Y vV v v v e

odsek




-
-/




5 Psychologia tvorby
obchodného listu

Pis tak, aby si ta nielen

precitali, ale aj pochopili
a chceli odpovedat.




Tu mas navod,
ako spravne
psychologicky posobit
Vv texte
obchodného listu




v Zasady tvorby textu
obchodného listu

—

strucnost

“_:JT'__ ® ® Pl
i Nie som manipulator,
! len viem,
ésady psychologie

el ako funguje
psycholégia
obchodného listu

[




Uloha

Zostylizuj a vytvor obchodny list pomocou MS Word.

Potrebné udaje vymysli. List vypracuj podla zasad normy
STN 01 6910 na zaklade zadania:

1. Dopyt — ako zastupca firmy Texikom, s. r. 0. ziadate
potrebné informacie o ponuke novych textilii od
dodavatela.

2. Ponuka — ako zastupca firmy StudioDesign, s. r. o.
reagujete na dopyt zakaznika ohladom ceny a dodacich
podmienok stoliciek do zasadacej miestnosti.

3. Objednavka — ako zastupca spolocnosti GreenlLife, s. r. 0.
poslite objednavku na 50 ks recyklovatelnych obalov
dodavatelovi EcoPack, s. r. o.






Ktory z tychto prvkov patri medzi
nalezitosti normalizovaného listu?

priloha, podpis, zdroj datum, priloha, podpis

X

nazov prijemcu, citacia, podpis uvod, jadro, zaver

X




V akom poradi piseme udaje v adrese
prijemcu?

meno, ulica, mesto, PSC PSC, mesto, ulica, meno

X

meno, ulica, PSC, mesto meno, PSC, mesto, ulica

X



Co je cielom vyuzitia psycholégie v
obchodnom liste?

presvedcit Citatela k

vyvolat sucit g , .
pozadovanému konaniu

skratit list na minimum znizit formalnost textu

X

X



Ako piseme datum v obchodnom liste
podla STN?

25/04/2025

&,
®

25.04. 2025

25. april 2025 2025-04-25

g
g

X



Aka je predpisana velkost pisma v
normalizovanom liste?

8 — 10 bodov 14 — 16 bodov

12 — 14 bodov 10 — 12 bodov




Preco sa odporuca pouzivat jazyk
zamerany na Citatela (napr. ,Vy*, ,Vas“)?

pretoze vytvara pocit osobného

, . lebo je formalnejsi
zaujmu

X

z dovodu marketingového

aby list p6sobil anonymne trendu

X X



Zhrnutie

Vdaka norme vieme pisat dokumenty tak, aby boli
Citatelné, jednotné a reprezentativne. Je to jazyk
profesionality, ktory pomaha, aby sme boli
zrozumitelni, presni a doveryhodni.

Kazdy list, e-mail ¢i oznamenie, ktoré spracujeme
podla pravidiel, zvysuje nasu uroven komunikacie.
Preto nezabudajme — forma podporuje obsah.

Norma nie je prekazkou kreativity ale nastrojom
poriadku a profesionality.




Pouzité zdroje

® Duridova, H. — Sehnalov3, J. — Kuldkova, M. 2013.
Administrativa a korespondencia pre 3. rocnik

obchodnych akadémii. Bratislava: Expol Pedagogika,
2013. 128 s. ISBN 978-80-8091-579-7

® STN 01 6910: Pravidla pisania a upravy pisomnosti.
Bratislava: Urad pre normalizaciu, metroldgiu a
skusobnictvo Slovenskej republiky, 2020. 48 s. ISBN 978-
80-8121-464-6
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Sprievodny list u¢ebného zdroja

material povinny

Tvorca: Ing. Gabriela Pochovd
Typ zdroja: Ppt s ndzvom Normalizovana Uprava
Vpiste: pisomnosti

Ppt, uCebny text, test, list, pracovnych postupov,
pripadne iny, uvedte aky:

Cielova skupina:
Vpiste sposob prace s materidlom:
Mozno vybrat:
- uréené pre pracu pedagogického pracovnika
s cielom prezentovat novy ucebny obsah
- uréené pre samostatnu pracu ziakov
- uréené pre ucitelom/MOV riadent pracu
Ziakov
- urcené na preverovanie vedomosti
a zruénosti
- Iné, uvedte blizsie

- urcené pre pracu pedagogického
pracovnika s cielom prezentovat novy
ucebny obsah — osvojovanie novych
vedomosti a zru¢nosti

- ucebny text vedie ziakov od zakladov
prace s normalizovanou Upravou
obchodného listu az po samostatnu
tvorbu a Stylizaciu

- uréené taktiez na preverovanie
vedomosti a zruénosti — ucebny text
obsahuje interaktivne dlohy a ulohy
na precvicenie tvorby a Stylizacie
obchodného listu

- urcené pre ziakov odborov obchodna
akadémia — v ramci odbornej praxe,
ekonomické lyceum, sluzby v CR

Zamer / ciel poutzitia zdroja (spoznat.../
zopakovat.../ upevnit.. / preverit ... iné )

Kognitivny:
- osvojit nové vedomosti a zru¢nosti
v ramci normalizovanej Upravy
pisomnosti v stlade s aktualizovanou
STN 01 6910 platnou od 1. 12. 2023
- upevnit ziskané vedomosti a zruénosti
pomocou interaktivnych dloh
- preverit ziskané vedomosti a zru¢nosti
samostatnou Stylizaciou a tvorbou
obchodného listu
Afektivny:
- uvedomit si doleZitost dodrZiavania
pravidiel Upravy pisomnosti
- prejavit zodpovedny pristup
k estetickej a formalnej kvalite svojich
textov
Psychomotoricky:
- spravne pouzivat textovy editor
a funkcie softvéru na upravu
dokumentov

Vyucovaci predmet, pre ktory je zdroj urceny:

- odborna prax

Tematicky celok:

- normalizovana Uprava pisomnosti

Téma vyucovacej jednotky:

- tvorba a stylizdcia obchodnych listov

Pocet vyucovacich hodin, ktoré pokryva praca
s u¢ebnym zdrojom:

- 12 hodin

“Tento projekt sa realizuje vdaka podpore Eurdpskej Unie v ramci operaéného programu Slovensko 2021 - 2027




Iné, vyssie neuvedené Specifikacie, resp. priestor
pre Vase poznamky

“Tento projekt sa realizuje vdaka podpore Eurdpskej Gnie v rdmci operacného programu Slovensko 2021 - 2027.”
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