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in Writing Formal Invitations

Izvlecek

osnovne $ole. Ucenci so dobili nalogo, da napisejo vabilo Zupanu Ptuja na Solski

literarni vecer in mi ga posljejo na moj elektronski naslov. S pomocjo kriterijev us-
pesnosti, obrazcev za samovrednotenje in moje povratne informacije je u¢encem uspelo
odpraviti ve¢ino napak v uradnih vabilih. V prispevku sledijo Se dokazi (vabila), ki so bila
napisana pred ter po samovrednotenju in moji povratni informaciji.

P rispevek predstavlja formativno spremljanje pri pisanju uradnih vabil v 7. razredu

Ceprav smo pri formativnem spremljanju porabili nekoliko ve¢ ¢asa, se je izkazalo, da
so ucenci zelo dobro usvojili snov, pri tem pa so prevzeli tudi odgovornost za ucenje.
Prispevek dokazuje, da se je formativno spremljanje tudi tokrat izkazalo kot zelo uspesna
metoda.

Abstract

dents writing formal invitations. The students were given the assignment of writ-

ing a formal invitation to the mayor of Ptuj inviting him to a literary evening at
the school and sending it to my e-mail address. Using the success criteria, self-assessment
forms and my feedback, they manged to correct most mistakes in their formal invitations.
Their invitations before and after their self-assessment and my feedback (evidence) are
included in the article.

The article illustrates formative assessment in seventh-grade primary school stu-

Even though formative assessment took a little more time, it turned out that the students
not only learned the material very well but also took responsibility for their learning. The
article proves that formative assessment was again a very successful method.
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Uvod

zadnjem casu veckrat sliSimo, kako pomembna je

funkcionalna pismenost. To pomeni, da posamez-

nik branje, pisanje in racunanje zna uporabljati v
vsakdanjem zivljenju in se tako osebnostno razvija ter pri-
pomore tudi k razvoju druzbene skupnosti. K funkcionalni
pismenosti sodi tudi pisanje uradnih sporocil, s katerimi se
posameznik v svojem Zivljenju pogosto srecuje.

U¢ni nacrt osnovne $ole za slovensc¢ino predvideva pisanje
uradnih in neuradnih besedil, in sicer pisma, vabila, opravi-
¢ila, zahvale, prosnje in sozalja. V 7. razredu se ucenci ucijo
pisati neuradno in uradno pismo ter neuradno in uradno
vabilo. Ko se u¢enci prvi¢ srecajo z uradnimi besedili, imajo
tezave predvsem z zgradbo uradnih besedil, nekaj tezav pa
imajo tudi s pravopisom.

Razmisljala sem, kako premagati te tezave in odgovornost
za pisanje uradnih besedil preloziti na njih. Odgovor se mi
je ponudil na dlani. Pri tem mi lahko pomaga formativno
spremljanje, ki se je Ze veckrat izkazalo za uspesen nacin
pridobivanja znanja. Ucencem namre¢ zelo pomaga, kadar
jim predstavimo namene ucenja, skupaj z njimi dolo¢imo
kriterije uspesnosti, jih nau¢imo samovrednotenja in jim s
pomocjo kakovostnih povratnih informacij olajsamo pot
do uspeha.

Formativno spremljanje pri pisanju uradnih besedil sem iz-
vajala v 7. razredu, v katerem je $estindvajset ucencev. Od-
lo¢ila sem se za pisanje uradnih vabil.

Pri projektu mi je bila v oporo misel, ki sem jo prebrala na
platnici priro¢nika za ucitelje Formativno spremljanje v
podporo ucenju, ki jo je izdal Zavod Republike Slovenije za
$olstvo: »Ucenci se najbolje ucijo takrat, ko razumejo, kaj se
ucijo in ko vedo, kaj se od njih pric¢akuje.«

1. Nameni ucenja

Z ucenci sem se na zacetku sklopa pisanja pisem in vabil
pogovarjala, kak$ni so nameni ucenja. Ucenci so ugotovili,
da bodo tovrstno znanje v zivljenju veckrat potrebovali, to
uro pa so mi tudi pokazali vabilo na rojstni dan, ki so ga
prejeli od soSolca. Skupaj smo prebrali vabilo in ugotovili,
katere podatke vsebuje. Na komicen nacin smo se pogovar-
jali tudi o tem, kaj bi se zgodilo, ¢e bi soSolec pozabil navesti
uro praznovanja rojstnega dne. Ugotovili so, da bi prislo do
zadrege, saj preprosto ne bi vedeli, kdaj naj pridejo na praz-
novanje.

Tokrat smo zaceli z neuradnim besedilom in to ni bilo tez-
ko. Zapletlo se je pri zgradbi uradnega besedila, kjer so
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imeli ucenci kar nekaj tezav. Spet smo poskusili osmisliti
ucenje pisanja uradnih besedil. U¢enci so ugotovili, da po-
gosto moramo komunicirati tudi z osebami, s katerimi smo
v uradnem odnosu. Navedli smo tudi nekaj primerom: va-
bilo ravnateljici ali Zupanu mesta na literarni vecer razreda,
pismo trgovini Spar, kjer smo pozabili svojo kartico in jih
prosimo, da nam jo posljejo nazaj, opravicilo razredniku od
njihovih starsev.

2.Pisanje uradnega vabila in analiza
napak

V 7. razredu smo se lotili pisanja uradnih vabil. U¢enci so
dobili naslednje navodilo:

Vas razred naslednji teden prireja literarni vecer. V imenu
razreda napisi vabilo Zupanu Ptuja.

Ucenci so takoj vedeli, da bodo morali napisati uradno
besedilo, saj gre za komunikacijo med druzbeno neenako-
vrednima osebama. Uradna vabila so morali poslati na moj
elektronski naslov.

Sledilo je pisanje uradnih vabil v ra¢unalniski ucilnici. Pred
pisanjem sem ucence opozorila, da morajo v glavi dopisa
uporabiti uradni nagovor (Spostovani ali Spostovana gospa
uciteljica), smiselno vsebino (kaj mi posiljajo v prilogi in za
kaj me prosijo) ter uradni pozdrav in podpis (ime, priimek
in razred).

Nato smo skupaj analizirali nekaj vabil in ugotovili napa-
ke. Le-te so nam pomagale, da smo skupaj sestavili krite-
rije uspesnosti pri pisanju uradnih sporocil. Najpogostejse
napake so bile napake v zgradbi (ni bilo imena in naslova
posiljatelja, naslovnika, manjkala je zadeva), veliko je bilo
tudi pravopisnih napak (raba lo¢il, presledki za lo¢ili, velika
in mala zaletnica).

3. Kriteriji uspeSnosti

Sledili so kriteriji uspe$nosti, ki smo jih z ucenci 7. razre-
da ze veckrat sestavljali (pri govornih nastopih, pri analizi
pisnih izdelkov ...). Tokrat so morali razmisliti o svojih na-
pakah pri pisanju uradnega vabila in dolociti kriterije, po
katerih bi bili uspesnejsi.

Po bralno-u¢ni strategiji VZN sem sestavila preglednico, v
katero so ucenci vpisali, kaj Ze obvladajo, kaj delno obvlada-
jo in Cesa $e ne obvladajo oziroma kaj se $e morajo nauci-
ti. Zamisel sem dobila v priro¢niku za ucitelje Formativno
spremljanje v podporo ucenju, ki jo je izdal Zavod Republike
Slovenije za $olstvo. Natan¢neje v zvezku Samovrednotenje,
vrstni$ko vrednotenje na strani 30. Pri bralno-u¢ni strategiji
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VZN ucencem priklicemo njihovo predznanje, opozorimo
pa jih tudi na novo znanje, ki ga $e morajo usvojiti.

Ucenci so kriterije zapisali najprej na tablo in v svoj zvezek,
jaz pa sem jih prepisala, dodala zgoraj omenjeno tabelo za
samovrednotenje njihovih uradnih vabil in nastal je nasled-
nji obrazec za samovrednotenje njihovih uradnih vabil, ki
ga bodo kasneje lahko uporabljali tudi za vrednotenje dru-
gih uradnih besedil:

Pisanje uradnih besedil

KRITERIJI USPESNOSTT:

1. ZGRADBA URADNEGA BESEDILA (ime in naslov
posiljatelja, kraj in datum, ime in naslov naslovnika, za-
deva, nagovor, vsebina, pozdrav in podpis);

2. poravnava KRAJA in DATUMA;

3. ZADEVO napidemo krepko;

4. spostljiv NAGOVOR (Spostovani ali naziv, ime in pri-
imek);

5. VSEBINA v skladu z navodili in vsi podatki (tocen da-
tum, pro$nja in zahvala, opravicilo, vabilo ...);

6. spostljiiv POZDRAV (Lep pozdrav. ali Lepo vas pozd-
ravljamo.);

7. PODPIS (ime in priimek, razred ali funkcija);

8. upostevamo PRAVOPIS (presledki za loc¢ilom, vejica
med krajem in datumom, velika in mala zacetnica za
nagovorom (za , mala zacetnica, za ! velika zacetnica),
vejica pri vrinjenem datumu (v petek, 28.9.2018, ob 17.
uri), vejica med imenom in razredom (gpela Horvat,
7.b).

IME IN PRIIMEK: DATUM:
RAZRED:
DOBRO OBVLADAM | DELNO NAUCIL/-A SE BOM
OBVLADAM (SE NE OBVLADAM)

Ucencem sem obrazce za samovrednotenje izrocila v fizi¢-
ni obliki in jih prosila, da v enem tednu pregledajo svoja
uradna vabila in jih ovrednotijo s pomocjo zgornje tabele.
Popravljena vabila so mi morali ponovno poslati na moj ele-
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ktronski naslov. Seveda smo za vajo skupaj izpolnili pregled-
nico s pomoc¢jo uradnega vabila ene izmed ucenk, ki smo ga
projicirali na platno.

4. Samovrednotenje ucencev

Ucenci so mi do dogovorjenega datuma vrnili izpolnjene
preglednice in mi poslali popravljena vabila. Vsi ucenci tega
niso storili, a sem vztrajala tudi pri njih.

Po pri¢akovanju so uc¢enci povrsno izpolnili razpredelnico,
zato sem jo dopolnila jaz, da sem lahko pri pregledu poprav-
ljenih vabil videla, kje so Se vedno tezave. Le tako sem jim
lahko poslala povratno informacijo. Najbolje so samovred-
notili zgradbo uradnih besedil, najve¢ tezav pa je bilo pri
pravopisu (vejica pri vrinjenem datumu, pred vezniki, pred
in sicer, pika pri pozdravu v obliki povedi, velika oziroma
mala zacetnica za nagovorom). Tezave so imeli tudi pri
presledku za locilom.

5. Povratna informacija

Nato sem pregledala Se njihova popravljena vabila in jim
po elektronski posti poslala povratno informacijo. Prosila
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sem jih, da odpravijo napake in mi uradna vabila pogljejo
$e enkrat.

Primer povratne informacije:

Se vedno je nekaj napak:

« zanagovorom je vejica, torej sledi mala zacetnica,
o Sevedno ni tocnega kraja (ucilnica ali jedilnica),

o za pozdravom je pika, ker je v obliki povedi (Lepo vas
pozdravljamo.),

o za piko je presledek (7. b).
Prosim, odpravi napake in mi vabilo poslji Se enkrat.
Lep dan ti Zeli tvoja uciteljica slovenscine!

Vecina ucencev je zelo odgovorno in natan¢no odpravila
vecino napak pri pisanju uradnih vabil, pri nekaterih pa je
bil viden velik napredek. Primeri sledijo pri poglavju o do-
kazih.

Vztrajala sem tudi pri tistih, ki so nalogo opravili zelo po-
vr$no, saj so mi vabilo poslali veckrat in tako odpravili vsaj
vecje napake. V nekaterih primerih sem uporabila tudi vr-
stnigko vrednotenje, ki se v teh primerih izkaze za zelo us-
pesno.

6. Dokazi
Med dokazi navajam dva primera.

Prvi je primer ucenca, ki je pri pisanju uradnega vabila
prvi¢ pozabil na naslov prejemnika, tezave so mu povzroca-
le vejice in tudi podpis ni bil ustrezen. Po samovrednotenju
in moji povratni informaciji je te tezave opravil.

Se ve¢ji napredek je viden v drugem primeru, saj u¢enka pri
pisanju prvega vabila ni navedla naslova posiljatelja in na-
slova prejemnika, vabila ni napisala vimenu celega razreda,
tezave pa so ji povzrocale tudi vejice.

Po samovrednotenju in moji povratni informaciji je ucen-
ka dojela zgradbo uradnega besedila, pri podpisu je dodala
tudi svoje sosolce, odpravila pa je tudi pravopisne pomanj-
kljivosti.

Imena, priimki in naslovi so zaradi varovanja» zasebnih po-
datkov spremenjeni.

DIDAKTICNI 1ZZIVI

Vabilo 1

Matej Horvat
Gregorciceva 3
2250 Ptuj Ptuj, 24.9. 2018
Zadeva: VABILO

VABILO

Spostovani gospod Zupan!

Vabimo vas na literarni vecer, Lv<i bo v petek 2. 10.
2018 ob 17. uri v telovadnici OS ljudski vrt Ptuj.

Lep pozdrav

Ucenci 7. b razreda,
ucitelj in uciteljica

Vabilo 1: napisano po samovrednotenju in
povratni informaciji

Matej Horvat
GregorciCeva 3

2250 Ptuj Ptuj, 24.9. 2018

Marjan Zemlji¢
Mestni trg 1
2250 Ptuj
VABILO

Spostovani gospod Zupan!

Vabimo vas na literarni vecer, kivbo v petek, 2. 10.
2018, ob 17. uri v telovadnici OS ljudski vrt Ptuj.
Vljudno vabljeni.

Lep pozdrav

Matej Horvat
v imenu uc¢encev 7. b
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Vabilo 2

Ptuj, 20. 9. 2018
VABILO
Spostovani gospod Zupan!

Vabim vas na literarni vecer, ki bo v petek 28. 9.
2018 ob 17. uri v osnovni Soli Ljudski vrt. Vljudno
vabljeni.

Lep pozdrav

Sara Krajnc,
ucenka 7.b razreda

Vabilo 2: napisano po samovrednotenju in
povratni informaciji

Sara Krajnc
OS Ljudski vrt
Zupanciceva ul. 10

2250 Ptuj Ptuj, 20. 9. 2018

G. Marjan Zemljic
MO Ptuj

Mestni trg 1
2250 Ptuj

Zadeva: Vabilo
Spostovani,

vabimo vas na literarni vecer, ki bo v petek, 28. 9.
2018, ob 16. uri v jedilnici Sole Ljudski vrt. Vljud-
no vabljeni.

Lep pozdrav

Sara Krajnc
v imenu ucencev 7. b

PovVRATNA
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INTORMAC A

Sklep

vseh primerih ni viden toliksen napredek, a v veci-

ni primerov so ucenci dojeli in odpravili vsaj svoje

vecje napake. Sprejeli so ve¢jo odgovornost za od-
pravo svojih napak, saj so jih sami vrednotili. Razen tega so
dobro sprejeli in razumeli tudi mojo povratno informacijo
in odpravili ve¢ino svojih napak.

Vse to so cilji formativnega spremljanja, ki ni samo po-
moc¢ pri ucenju, temve¢ ucence navaja na samostojnost in
prevzemanje odgovornosti, kar je v procesu ucenja zelo po-
membno.

Za projekt sem porabila nekoliko ve¢ ¢asa, potrebovala pa
sem tudi nekoliko ve¢ vztrajnosti in potrpezljivosti kot pri
klasicnem nacinu poucevanja. A za ucitelja je najvecja na-
grada, kadar skupaj z ucenci doseze zastavljene cilje.
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