
VSTUPNÃ  ÄŒÃ ST

NÃ¡zev komplexnÃ  Ãºlohy/projektu

ObchodnÃ  dopisy v normalizovanÃ© ÃºpravÄ›

KÃ³d Ãºlohy

99-u-3/AH99

VyuÅ¾itelnost komplexnÃ  Ãºlohy

Kategorie dosaÅ¾enÃ©ho vzdÄ›lÃ¡nÃ 

H (EQF ÃºroveÅˆ 3)

L0 (EQF ÃºroveÅˆ 4)

M (EQF ÃºroveÅˆ 4)

Skupiny oborÅ¯

99 - PrÅ¯Å™ezovÃ©

Vazba na vzdÄ›lÃ¡vacÃ  modul(y)

ObchodnÃ  dopisy v normalizovanÃ© ÃºpravÄ›

Å kola

Obch.akademie a Jazyk.Å¡kola s prÃ¡vem SJZ, BartoÅ¡ova, PÅ™erov 2

KlÃ Ä ovÃ© kompetence

KomunikativnÃ  kompetence, PersonÃ¡lnÃ  a sociÃ¡lnÃ  kompetence

Datum vytvoÅ™enÃ 

31. 01. 2020 16:14

DÃ©lka/Ä asovÃ¡ nÃ¡roÄ nost - OdbornÃ© vzdÄ›lÃ¡vÃ¡nÃ 

20

DÃ©lka/Ä asovÃ¡ nÃ¡roÄ nost - VÅ¡eobecnÃ© vzdÄ›lÃ¡vÃ¡nÃ 

PoznÃ¡mka k dÃ©lce Ãºlohy

RoÄ nÃ k(y)

1. roÄ nÃ k, 2. roÄ nÃ k, 3. roÄ nÃ k, 4. roÄ nÃ k

Å˜eÅ¡enÃ  Ãºlohy

individuÃ¡lnÃ 

Charakteristika/anotace

KomplexnÃ  Ãºloha si klade za cÃ l pomocÃ  testu a pracovnÃ ch listÅ¯ prohloubit u Å¾Ã¡kÅ¯ zÃ skanÃ© znalosti a dovednosti v psanÃ  obchodnÃ ch dopisÅ¯ v
normalizovanÃ© ÃºpravÄ›.

KomplexnÃ  Ãºloha je rozdÄ›lena do dÃ lÄ Ã ch Ä Ã¡stÃ , kterÃ© jsou uvedeny ve formulÃ¡Å™i komplexnÃ  Ãºlohy. ZadÃ¡nÃ  a Å™eÅ¡enÃ  jsou uvedeny v
jednotlivÃ½ch pÅ™Ã lohÃ¡ch. 

JÃ DRO ÃšLOHY

OÄ ekÃ¡vanÃ© vÃ½sledky uÄ enÃ 

Å½Ã¡k:

1. pouÅ¾Ã vÃ¡ odbornou terminologii dle normy ÄŒSN 016910



2. vyÅ™eÅ¡Ã  test â€“ dopis dle ÄŒSN 016910
3. prostuduje pracovnÃ  listy a vypracuje Ãºkoly. Na zÃ¡kladÄ› zadÃ¡nÃ  sestavÃ  nevyÅ¾Ã¡danou nabÃ dku, poptÃ¡vku a Å¾Ã¡dost.

Specifikace hlavnÃ ch uÄ ebnÃ ch Ä innostÃ  Å¾Ã¡kÅ¯/aktivit projektu vÄ . doporuÄ enÃ©ho Ä asovÃ©ho rozvrhu

1. Jak psÃ¡t obchodnÃ  dopisy v normalizovanÃ© ÃºpravÄ›
sleduje prezentaci pracovnÃ ho listu â€“ jak psÃ¡t obchodnÃ  dopisy
reaguje na dotazy vyuÄ ujÃ cÃ ho
samostatnÄ› vyÅ™eÅ¡Ã  zadanÃ½ test

2. NabÃ dka
sleduje prezentaci pracovnÃ ho listu â€“ nabÃ dka
 reaguje na dotazy vyuÄ ujÃ cÃ ho
dle zadÃ¡nÃ  samostatnÄ› navrhne dopis â€“ nevyÅ¾Ã¡danÃ¡ nabÃ dka

3. PoptÃ¡vka
sleduje prezentaci pracovnÃ ho listu â€“ poptÃ¡vka
 reaguje na dotazy vyuÄ ujÃ cÃ ho
dle zadÃ¡nÃ  samostatnÄ› navrhne dopis â€“ poptÃ¡vka

4. Å½Ã¡dost

sleduje prezentaci pracovnÃ ho listu â€“ Å¾Ã¡dost
 reaguje na dotazy vyuÄ ujÃ cÃ ho
dle zadÃ¡nÃ  samostatnÄ› navrhne dopis â€“ Å¾Ã¡dost

DoporuÄ enÃ½ Ä asovÃ½ rozvrh pro kaÅ¾dou Ä Ã¡st Ä inÃ  3 vyuÄ ovacÃ  hodiny. DÃ¡le se doporuÄ uje domÃ¡cÃ  pÅ™Ã prava v rozsahu aÅ¾ 8 hodin.

 

MetodickÃ¡ doporuÄ enÃ 

1. dÃ lÄ Ã  Ä Ã¡st

prezentace slouÅ¾Ã  k vysvÄ›tlenÃ  a procviÄ enÃ  normy
ÄŒSN 016910
uÄ itel zodpovÃ dÃ¡ na pÅ™Ã padnÃ© dotazy k danÃ© problematice
Å¾Ã¡ci se aktivnÄ› zapojujÃ  a opakujÃ  si zÃ skanÃ© teoretickÃ© poznatky
Å¾Ã¡k konkrÃ©tnÃ  odpovÄ›di obhÃ¡jÃ  pÅ™ed uÄ itelem a tÅ™Ã dou
uÄ itel zkontroluje sprÃ¡vnost jeho vÃ½sledkÅ¯ ve vyÅ™eÅ¡enÃ©m testu

2. dÃ lÄ Ã  Ä Ã¡st

pracovnÃ  list slouÅ¾Ã  opakovÃ¡nÃ  a postupnÃ©mu zapamatovÃ¡nÃ  uÄ iva â€“ nabÃ dka (nevyÅ¾Ã¡danÃ¡, vyÅ¾Ã¡danÃ¡)
uÄ itel vede Å¾Ã¡ky k samostatnÃ© Ä innosti, zodpovÃ  pÅ™Ã padnÃ© dotazy Å¾Ã¡kÅ¯ k danÃ© problematice
uÄ itel dohlÃ Å¾Ã  na prÅ¯bÄ›h Ä innosti a konzultuje se Å¾Ã¡ky jejich chyby
uÄ itel zkontroluje sprÃ¡vnost dopisu â€“ nevyÅ¾Ã¡danÃ¡ nabÃ dka

3. dÃ lÄ Ã  Ä Ã¡st

pracovnÃ  list slouÅ¾Ã  opakovÃ¡nÃ  a postupnÃ©mu zapamatovÃ¡nÃ  uÄ iva â€“ poptÃ¡vka
uÄ itel vede Å¾Ã¡ky k samostatnÃ© Ä innosti, zodpovÃ  pÅ™Ã padnÃ© dotazy Å¾Ã¡kÅ¯ k danÃ© problematice
uÄ itel dohlÃ Å¾Ã  na prÅ¯bÄ›h Ä innosti a konzultuje se Å¾Ã¡ky jejich chyby
uÄ itel zkontroluje sprÃ¡vnost dopisu â€“ poptÃ¡vka

4. dÃ lÄ Ã  Ä Ã¡st

pracovnÃ  list slouÅ¾Ã  opakovÃ¡nÃ  a postupnÃ©mu zapamatovÃ¡nÃ  uÄ iva â€“ Å¾Ã¡dost
uÄ itel vede Å¾Ã¡ky k samostatnÃ© Ä innosti, zodpovÃ  pÅ™Ã padnÃ© dotazy Å¾Ã¡kÅ¯ k danÃ© problematice
uÄ itel dohlÃ Å¾Ã  na prÅ¯bÄ›h Ä innosti a konzultuje se Å¾Ã¡ky jejich chyby
uÄ itel zkontroluje sprÃ¡vnost dopisu â€“ Å¾Ã¡dost

ZpÅ¯sob realizace

teoretickÃ¡, prÅ¯Å™ezovÃ¡, povinnÃ¡

PomÅ¯cky

TechnickÃ© vybavenÃ :

poÄ Ã taÄ e
MS Word, Ä i jinÃ½ textovÃ½ editor
dataprojektor
plÃ¡tno na promÃ tÃ¡nÃ 

UÄ ebnÃ  pomÅ¯cky uÄ itele:

norma ÄŒSN 016910
zadÃ¡nÃ  komplexnÃ  Ãºlohy - poÄ et vyhotovenÃ  odpovÃ dÃ¡ poÄ tu Å¾Ã¡kÅ¯ ve tÅ™Ã dÄ›

UÄ ebnÃ  pomÅ¯cky pro Å¾Ã¡ka:

norma ÄŒSN 016910
pracovnÃ  listy

VÃ STUPNÃ  ÄŒÃ ST

Popis a kvantifikace vÅ¡ech plÃ¡novanÃ½ch vÃ½stupÅ¯



KritÃ©ria hodnocenÃ 

1. dÃ lÄ Ã  Ä Ã¡st

posuzuje se vÄ›cnÃ¡ sprÃ¡vnost vÃ½kladu pojmÅ¯; sprÃ¡vnÃ¡ aplikace teoretickÃ½ch poznatkÅ¯ do praktickÃ½ch pÅ™Ã kladÅ¯; zpÅ¯sob formulace;
aktivita Å¾Ã¡ka
pÅ™edpoklÃ¡dÃ¡ se spoluprÃ¡ce vyuÄ ujÃ cÃ ho se Å¾Ã¡kem, dÃ lÄ Ã  Ä Ã¡st se nehodnotÃ 

2. dÃ lÄ Ã  Ä Ã¡st

hodnotÃ  se vÄ›cnÃ¡ a formÃ¡lnÃ  sprÃ¡vnost, aktivnÃ  pÅ™Ã stup, samostatnost

3. dÃ lÄ Ã  Ä Ã¡st

hodnotÃ  se vÄ›cnÃ¡ a formÃ¡lnÃ  sprÃ¡vnost, aktivnÃ  pÅ™Ã stup, samostatnost

4. dÃ lÄ Ã  Ä Ã¡st

hodnotÃ  se vÄ›cnÃ¡ a formÃ¡lnÃ  sprÃ¡vnost, aktivnÃ  pÅ™Ã stup, samostatnost

HodnotÃ  se prÃ¡ce ve vyuÄ ovacÃ ch hodinÃ¡ch a domÃ¡cÃ  pÅ™Ã prava na samostatnÃ©m modelovÃ©m pÅ™Ã kladu.

DoporuÄ enÃ¡ literatura

PhDr. Emilie FleischmannovÃ¡. PhDr.Olga KuldovÃ¡, Ing. Rajmund Å edÃ½. ObchodnÃ  korespondence pro stÅ™ednÃ  Å¡koly. Praha: FORTUNA, 2008,
ISBN 978-80-7168-919-5.

ÄŒSN 01 6910 (2014) â€“ Ãšprava dokumentÅ¯ zpracovanÃ½ch textovÃ½mi procesory

PoznÃ¡mky

ObsahovÃ© upÅ™esnÄ›nÃ 

OV RVP - OdbornÃ© vzdÄ›lÃ¡vÃ¡nÃ  ve vztahu k RVP

PÅ™Ã lohy

Pracovni-list-jak-psat-obchodni-dopisy.docx
Pracovni-list-test-vc-reseni.docx
Pracovni-list-poptavka.docx
Pracovni-list-poptavka-reseni.docx
Pracovni-list-zadost.docx
Pracovni-list-zadost-reseni.docx
Pracovni-list-nabidka.docx
Pracovni-list-nabidka-reseni.docx

MateriÃ¡l vznikl v rÃ¡mci projektu Modernizace odbornÃ©ho vzdÄ›lÃ¡vÃ¡nÃ  (MOV), kterÃ½ byl spolufinancovÃ¡n z EvropskÃ½ch strukturÃ¡lnÃ ch a investiÄ nÃ ch fondÅ¯ a jehoÅ¾ realizaci zajiÅ¡Å¥oval
NÃ¡rodnÃ  pedagogickÃ½ institut ÄŒeskÃ© republiky. Autorem materiÃ¡lu a vÅ¡ech jeho Ä Ã¡stÃ , nenÃ -li uvedeno jinak, je VladimÃ ra TrnÄ Ã¡kovÃ¡. Creative Commons CC BY SA 4.0 â€“ UveÄ te pÅ¯vod â€“
Zachovejte licenci 4.0 MezinÃ¡rodnÃ .

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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