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VSTUPNI CAST

Nazev komplexni ulohy/projektu

Obchodni dopisy v normalizované Upravée

Kéd tlohy
99-u-3/AH99

Vyuzitelnost komplexni tlohy
Kategorie dosazeného vzdélani
H (EQF aroven 3)

LO (EQF urover 4)

M (EQF uroven 4)

Skupiny obort

99 - Pritezové

Vazba na vzdélavaci modul(y)

Obchodni dopisy v normalizované Upravée

Skola

Obch.akademie a Jazyk.Skola s pravem SJZ, BartoSova, Prerov 2

Klicové kompetence

Komunikativni kompetence, Personalni a socialni kompetence

Datum vytvofeni

31.01. 2020 16:14

Délka/¢asova narocnost - Odborné vzdeélavani
20

Délka/Gasova narocnost - VSeobecné vzdélavani

Poznamka k délce ulohy

Rocnik(y)

1. ro€nik, 2. ro¢nik, 3. ro¢nik, 4. ro¢nik

Regeni tlohy

individualni

Charakteristika/anotace

Komplexni Uloha si klade za cil pomoci testu a pracovnich listd prohloubit u Zakl ziskané znalosti a dovednosti v psani

obchodnich dopisl v normalizované Upravé.

Komplexni Uloha je rozdélena do dil¢ich &asti, které jsou uvedeny ve formulafi komplexni Glohy. Zadani a feSeni jsou
uvedeny v jednotlivych pfilohach.



JADRO ULOHY

Oc&ekéavané vysledky uceni

Z4k:

1.

pouziva odbornou terminologii dle normy CSN 016910

2. vyresi test — dopis dle CSN 016910

3.

prostuduje pracovni listy a vypracuje Ukoly. Na zakladé zadani sestavi nevyzadanou nabidku, poptavku a zadost.

Specifikace hlavnich uéebnich ¢innosti zakud/aktivit projektu vé. doporu¢eného ¢asového rozvrhu

1. Jak psat obchodni dopisy v normalizované Upravé

2.

3.

4.

o sleduje prezentaci pracovniho listu — jak psat obchodni dopisy
o reaguje na dotazy vyucujiciho
o samostatné vyfeSi zadany test
Nabidka
o sleduje prezentaci pracovniho listu — nabidka
o reaguje na dotazy vyucujiciho
o dle zadani samostatné navrhne dopis — nevyzadana nabidka
Poptavka
o sleduje prezentaci pracovniho listu — poptavka
o reaguje na dotazy vyucujiciho
o dle zadani samostatné navrhne dopis — poptavka
Zédost

sleduje prezentaci pracovniho listu — zadost
reaguje na dotazy vyucujiciho
dle zadani samostatné navrhne dopis — zadost

Doporuceny ¢asovy rozvrh pro kazdou €ast €ini 3 vyuCovaci hodiny. Dale se doporu€uje domaci pfiprava v rozsahu az 8
hodin.

Metodicka doporuceni

1. dilCi ¢ast

prezentace slouzi k vysvétleni a procvi¢eni normy

CSN 016910

ucitel zodpovida na pfipadné dotazy k dané problematice

zaci se aktivné zapojuji a opakuji si ziskané teoretické poznatky
zak konkrétni odpovédi obhaji pfed ucitelem a tfidou

ucitel zkontroluje spravnost jeho vysledki ve vyfeSeném testu

2. dil€i ¢ast

pracovni list slouzi opakovani a postupnému zapamatovani uciva — nabidka (nevyzadana, vyzadana)
ucitel vede zaky k samostatné Cinnosti, zodpovi pfipadné dotazy zakd k dané problematice

ucitel dohlizi na priibéh ¢innosti a konzultuje se zaky jejich chyby

ucitel zkontroluje spravnost dopisu — nevyzadanda nabidka

3. dili ¢ast

pracovni list slouzi opakovani a postupnému zapamatovani uciva — poptavka

ucitel vede zaky k samostatné ¢innosti, zodpovi pfipadné dotazy zakl k dané problematice
ucitel dohlizi na pribéh ¢innosti a konzultuje se Zaky jejich chyby

ucitel zkontroluje spravnost dopisu — poptavka

4. diléi cast

pracovni list slouzi opakovani a postupnému zapamatovani u€iva — zadost
ucitel vede zaky k samostatné ¢innosti, zodpovi pfipadné dotazy Zakl k dané problematice



« ucitel dohlizi na prabéh Cinnosti a konzultuje se Zaky jejich chyby
« ucitel zkontroluje spravnost dopisu — zadost

Zplsob realizace

teoreticka, priifezova, povinna

Pomucky
Technické vybaveni:
« pocitaCe
« MS Word, Ci jiny textovy editor
« dataprojektor
« platno na promitani

Ucebni pomucky ucitele:

« norma CSN 016910
« zadani komplexni tlohy - po¢et vyhotoveni odpovida poctu zaki ve tfidé

Ucebni pomucky pro zaka:

« norma CSN 016910
e pracovni listy

VYSTUPNI CAST
Popis a kvantifikace vSech planovanych vystupl
Kritéria hodnoceni
1. diléi ¢ast
o posuzuje se vécna spravnost vykladu pojmu; spravna aplikace teoretickych poznatk( do praktickych pfiklad;
zpUsob formulace; aktivita zaka
« predpoklada se spoluprace vyucujiciho se zakem, dil¢i ¢ast se nehodnoti
2. diléi cast
« hodnoti se vécnd a formalni spravnost, aktivni pfistup, samostatnost
3. dilei ¢ast
« hodnoti se vécna a formalni spravnost, aktivni pfistup, samostatnost
4. diléi cast
« hodnoti se vécna a formalni spravnost, aktivni pfistup, samostatnost
Hodnoti se prace ve vyucovacich hodinach a doméci pfiprava na samostatném modelovém pfikladu.

Doporucena literatura

PhDr. Emilie Fleischmannova. PhDr.Olga Kuldova, Ing. Rajmund Sedy. Obchodni korespondence pro stiedni &koly.
Praha: FORTUNA, 2008, ISBN 978-80-7168-919-5.

CSN 01 6910 (2014) — Uprava dokumentti zpracovanych textovymi procesory

Poznamky
Obsahové upfesnéni
OV RVP - Odborné vzdélavani ve vztahu k RVP



Pilohy

o Pracovni-list-jak-psat-obchodni-dopisy.docx
o Pracovni-list-test-vc-reseni.docx

« Pracovni-list-poptavka.docx

« Pracovni-list-poptavka-reseni.docx

o Pracovni-list-zadost.docx

o Pracovni-list-zadost-reseni.docx

e Pracovni-list-nabidka.docx

o Pracovni-list-nabidka-reseni.docx

Material vznikl v ramci projektu Modernizace odborného vzdélavani (MOV), ktery byl spolufinancovan z Evropskych strukturalnich a investi¢nich fondu a jehoz
realizaci zajistoval Ndrodni pedagogicky institut Ceské republiky. Autorem materidlu a véech jeho éasti, neni-li uvedeno jinak, je Vladimira Trnédkova.
Creative Commons CC BY SA 4.0 — Uvedte pivod — Zachovejte licenci 4.0 Mezindrodni.



https://mov.nuv.cz/uploads/mov/attachment/attachment/91731/Pracovni-list-jak-psat-obchodni-dopisy.docx
https://mov.nuv.cz/uploads/mov/attachment/attachment/91732/Pracovni-list-test-vc-reseni.docx
https://mov.nuv.cz/uploads/mov/attachment/attachment/91735/Pracovni-list-poptavka.docx
https://mov.nuv.cz/uploads/mov/attachment/attachment/91736/Pracovni-list-poptavka-reseni.docx
https://mov.nuv.cz/uploads/mov/attachment/attachment/91737/Pracovni-list-zadost.docx
https://mov.nuv.cz/uploads/mov/attachment/attachment/91738/Pracovni-list-zadost-reseni.docx
https://mov.nuv.cz/uploads/mov/attachment/attachment/93369/Pracovni-list-nabidka.docx
https://mov.nuv.cz/uploads/mov/attachment/attachment/93370/Pracovni-list-nabidka-reseni.docx
https://creativecommons.org/licenses/by-sa/4.0/deed.cs
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