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KOMUNIKÁCIA V PRAXI (KAP) šk.rok 2015/2016

	VYUČUJÚCI :
	                                   Mgr. Daniela Slavkovská

	ROČNÍK: PRVÝ
	MESIAC
	TRIEDA: I. N
	ODBOR: SS, PO, VLK
	Časová dotácia:

2 hod. týždenne/spolu: 66 hod.

	P.č. hod.
	
	Tematický celok/téma
	poznámky, metódy, pomôcky

	1. 
	IX
	ÚVOD DO PREDMETU
	Podmienkou skúšky sú konspekty (krátke a výstižné výťahy) z obsahu učiva za príslušný polrok.

Aspoň 1 konzultácia za polrok.

Učebné zdroje: 

Učivo priebežne na mojej internetovej stránke

Odporúčaná literatúra:

Hradiská E., Čertíková H., Hudíková Z.: Praktikum sociálnej komunikácie   

Vydavateľstvo: Eurokódex, 2013
Skúška: 

Test, písomné skúšanie

Ústne skúšanie
Projekt resp. prezentácia vlastnej práce na tému zadanú po vzájomnej dohode

Hodnotenie:

Celková známka sa vypočíta ako priemer z troch známok z test, ústnu odpoveď a prezentáciu projektu/vlastnej práce.  

Písomky, testy: 

Rozpätie %
  Známka

100 – 86
  výborný    

 85 – 71
                chválitebný    

 70 – 55     
  dobrý    

 54 – 45
                dostatočný    

 44 –   0
                nedostatočný

Hodnotenie a klasifikácia predmetu

Známky z polročného písomného testu, písomnej úlohy ( slovníček pojmov)  a prezentácií majú rovnakú váhu.   Vedomostný test bude hodnotenýpodľa tejto škály:

Rozpätie %
Známka

100 – 86
výborný

85 – 71
chválitebný

70 – 55
dobrý

54 – 45
dostatočný

44 –   0
nedostatočný

Kritériá hodnotenia prezentácií 

Spracovanie prezentácie

Obsah prezentácia
dizajn – zladenie, farebnosť, jednotný štýl, rozmiestnenie objektov – kompozícia, vhodnosť efektov z hľadiska obsahu, štruktúra prezentácie,  úvodná snímka,  jadro, záver, vhodné zdroje, ich uvedenie, bibliografické odkazy, gramatické chyby v texte, tempo striedania snímok a efektov, zvolenie vhodného názvu, informačná hodnota prezentácie vo vzťahu k zvolenej téme sformulovanej v názve, dobre pripravený materiál  

s   primeraným množstvom informácií (ani veľa, ani málo), ich zmysluplný výber, logické, účelné a prehľadné, zaujímavé spracovanie, zrozumiteľnosť, kompaktnosť obsahu, dodržanie zásad dobrej prezentácie 

bez závažnejších chýb     1  

prevažne bez závažnejších chýb 2

s väčším množstvom chýb, ale neprevládajú  3

prevládajú závažné chyby  4

formálne spracovanie a komunikácia je na nevyhovujúcej  úrovni    5


Termíny skúšok: 
Po dohode do konca príslušného klasifikačného obdobia 

Kontakt: e-mail ( na stránke školy)



	2. 
	IX
	I. INTERPERSONÁLNA KOMUNIKÁCIA 

Podstata komunikačného procesu, 

efektívnosť komunikácie /33 hod.
	

	3. 
	IX
	Význam komunikačných zručností pre pracovníka služieb v prevádzkach obchodu a spoločného stravovania
	

	4. 
	IX
	Vývoj komunikácie
	

	5. 
	X
	Prekážky efektívnej komunikácie
	

	6. 
	X
	Zákonitosti sociálneho vnímania v medziľudskom styku
	

	7. 
	X
	Neverbálna komunikácia, jej spôsoby
	

	8. 
	X
	Komunikácia telom body language,  vzhľad, úprava zovňajšku
	

	9. 
	X
	Druhy oblečenia
	

	10. 
	X
	Prispôsobenie vzhľadu a oblečenia príležitosti
	

	11. 
	X
	Mimika a gestikulácia
	

	12. 
	X
	Haptika a proxemika
	

	13. 
	XI
	Kinezika a posturológia
	

	14. 
	XI
	Imidž
	

	15. 
	XI
	Opakovanie  1. časti I. TC
	

	16. 
	XI
	Prezentácia projektu:  Vývoj komunikácie
	

	17. 
	XI
	Verbálna komunikácia, jazyk, reč
	

	18. 
	XI
	Zásady efektívnej  a kultivovanej verbálnej komunikácie
	

	19. 
	XII
	Sprievodné znaky reči  paralingvistika 


	

	20. 
	XI
	Poruchy reči, výslovnosti, zlozvyky v reči
	

	21. 
	XII
	Výslovnostné štýly. Precvičovanie správnej výslovnosti a artikulácie
	

	22. 
	XII
	Počúvanie a reprodukovanie počutého
	

	23. 
	XII
	Etika a estetika jazykového prejavu
	

	24. 
	XII
	Oslovovanie, pozdrav, predstavovanie, poďakovanie a pod. na pracovisku a v pracovnom a spoločenskom styku
	

	25. 
	I
	Grafické jazykové prostriedky, písmo  
	

	26. 
	I
	Písomný prejav, pravidlá písomnej komunikácie    
	

	27. 
	I
	Základy typografie, zásady grafickej úpravy textu
	

	28. 
	I
	Oficiálne písomnosti-písomnosti v úradnom styku
	

	29. 
	I
	Forma oficiálnych písomností
	

	30. 
	I
	Pravidlá pri písaní súkromných písomností (list, pozdrav, blahoželanie, kondolencia, oznámenie)
	

	31. 
	II
	Precvičovanie zručností pri písaní praktickej korešpondencie
	

	32. 
	II
	Písomnosti používané obchodnom styku
	

	33. 
	II
	Estetická a formálna úprava písomných prejavov v obchodnom styku pri stolovaní a gastronomických spoločenských akciách
	

	34. 
	II
	Estetická a formálna úprava písomných prejavov v obchodnom styku na firemných akciách ( pri spoločenských a gastronomických akciách)
	

	35. 
	II
	Opakovanie I. TC , precvičovanie a upevňovanie komunikačných zručností
	

	36. 
	III
	II. ASERTÍVNA KOMUNIKÁCIA / 12  hod./
Pojem asertivita, asertívne jednanie
	

	37. 
	III
	Problémy, problémové situácie. Reakcie na problémové situácie
	

	38. 
	III
	Asertivita, agresivita a pasivita
	

	39. 
	III
	Rozvíjanie schopnostri adekvátneho sebapoznania, metódy sebapoznania
	

	40. 
	III
	Sebahodnoptenie, hodnotenie iných, zásady správnej kritiky
	

	41. 
	III
	Rozhovor, typy rozhovorov. 
	

	42. 
	III
	Fázy rozhovoru, vyjednávanie, umenie argumentácie a presviedčania
	

	43. 
	III
	Zásady vedenia dialógu
	

	44. 
	IV
	Predchádzanie hádke, konštruktívne riešenie konfliktu.
	

	45. 
	IV
	Technika prijateľného kompromisu


	

	46. 
	IV
	Manipulácia. Znaky, metódy manipulácie
	

	47. 
	IV
	Obrana voči manipulácii  a agresorom
	

	48. 
	IV
	III. ELEKTRONICKÁ KOMUNIKACIA

/6/ Formy elektronickej komunikácie
	

	49. 
	IV
	Využívanie IKT a internetovej komunikácie v prevádzkach spoločného stravovania
	

	50. 
	IV
	Zásady pri používaní telefonickej komunikácie
	

	51. 
	IV
	Elektronická pošta, firemná komunikácia prostredníctvom e-mailu
	

	52. 
	V
	Interaktívna komunikácia prostredníctvom internetu
	

	53. 
	V
	Internetová komunikácia, riziká a zásady bezpečnosti a netikety
	

	54. 
	V
	IV. SOCIÁLNA KOMUNIKÁCIA V SKUPINE A V ORGANIZÁCII  / 14/ Sociálna skupina -znaky
	

	55. 
	V
	Druhy skupín – druhy a typy komunikácie v skupinách
	

	56. 
	V
	Štruktúra skupiny a dynamika skupiny,  štýly vedenia/ riadenia-typy
	

	57. 
	V
	Efektívna komunikácia v malých a veľkých skupinách
	

	58. 
	V
	Organizácia. Riadenie organizácie. Osobnosť, postavenie, funkcie a roly
	

	59. 
	V
	Komunikačný systém v organizácii – formálna a neformálna komunikácia,  interná a externá komunikácia firmy
	

	60. 
	VI
	Komunikácia v organizácii z hľadiska formálnej organizačnej štruktúry (formy a spôsoby komunikácie v organizácii)
	

	61. 
	VI
	Human relations vnútropodniková  sociálna a personálna politika zameraná na medziľudské vzťahy
	

	62. 
	VI
	Organizovanie a príprava firemných akcií
	

	63. 
	VI
	Public relations-vzťahy s verejnosťou
	

	64. 
	VI
	Komunikácia s verejnosťou, marketingová komunikácia(Promotion),
	

	65. 
	VI
	Formy, nástroje a trendy v PR. Komunikačný manažment, komunikčné stratégie,  imidž, budovanie reputácie firmy
	

	66. 
	VI
	Opakovanie a prezentácie žiakov
	


