EVROPSKA UNIE
Evropskeé strukturalni a investicni fondy
Operacni program Vyzkum, vyvoj a vzdélavani iR

VSTUPNA ACEAST

NAjzev komplexnA A%lohy/projektu
ObchodnA dopisy v normalizovanA®© AcpravA.
KAz3d A2lohy

99-u-3/AH99

VyuA%itelnost komplexnA A2lohy

Kategorie dosaA%enA©ho vzdA>IAjnA

H (EQF AcroveA” 3)

LO (EQF AcroveA" 4)

M (EQF AroveA” 4)

Skupiny oborA~

99 - PrA"A™ezovA©

Vazba na vzdAsIAjvacA modul(y)

ObchodnA dopisy v normalizovanA®© AcpravA.

Akola

Obch.akademie a Jazyk.Ajkola s prAjvem SJZ, BartoAjova, PA™erov 2
KIAAovA© kompetence

KomunikativnA kompetence, PersonAjInA a sociAjinA kompetence
Datum vytvoA™enA

31.01. 2020 16:14

DA®©lka/AasovA;j nAjroAnost - OdbornA® vzdAIAjvAinA

20

DA®lka/AasovA;j nAjroAnost - VAjeobecnA®© vzdAsIAjvAinA
PoznAjmka k dA®©Ice A%lohy

RoAnAk(y)

1. roAnAk, 2. roAnAk, 3. roAnAk, 4. roAnAk

A“eAjenA Aclohy

individuA|InA

Charakteristika/anotace

KomplexnA Aloha si klade za cAl pomocA testu a pracovnAch listA™ prohloubit u A%AjkA™ zAskanA® znalosti a dovednosti v psanA obchodnAch dopisA™ v
normalizovanA®© ApravA.

KomplexnA A%loha je rozdAslena do dAIAAch AAistA, kterA© jsou uvedeny ve formulAjA™i komplexnA Aclohy. ZadAinA a A™eAenA jsou uvedeny v
jednotlivAYzch pA™AlohAjch.

JADRO ASLOHY
OAekAjvanA®© vAssledky uAenA
AveAjk:

1. pouA%AvA; odbornou terminologii die normy ACESN 016910



2. vyA™eAjA test 4€" dopis dle ACESN 016910 3 ) o B L B B Lo
3. prostuduje pracovnA listy a vypracuje A%oly. Na zAjkladA> zadAjnA sestavA nevyA%Ajdanou nabAdku, poptAjvku a A%A dost.

Specifikace hlavnAch uAebnAch AinnostA A%AjkA/aktivit projektu vA. doporuAenA®ho AasovA©ho rozvrhu

1. Jak psAit obchodnA dopisy v normalizovanA® A%pravA.
o sleduje prezentaci pracovnAho listu &€ jak psAit obchodnA dopisy
o reaguje na dotazy VyUAUjACAhO
o samostatnA vyATMeA|A zadanA'% test
2. NabAdka
o sleduje prezentaci pracovnAho listu 4€“ nabAdka
o reaguje na dotazy vyuAujAcAho .
o dle zadAjnA samostatnA> navrhne dopis 4€“ nevyA%AjdanAj nabAdka
3. PoptAjvka
o sleduje prezentaci pracovnAho listu &€ poptAjvka
o reaguje na dotazy VyUAUjACAhO
. o dle zadAjnA samostatnA> navrhne dopis 4€“ poptAjvka
4. AvzAjdost

+ sleduje prezentaci pracovnAho listu € A%A dost
¢ reaguje na dotazy vyuAujAcAho L
o dle zadAjnA samostatnA> navrhne dopis a€" A%A dost

DoporuAenAvz AasovA'% rozvrh pro kaAvdou AAjst AinA 3 vyuAovacA hodiny. DAjle se doporuAuje domAjcA pA™Aprava v rozsahu aA% 8 hodin.

MetodickA; doporuAenA

1. dAIAA AA;st

prezentace slouA%A k vysvAstlenA a procviAenA normy

ACESN 016910

uAlteI zodpovAdA. na pAT'V'ApadnA© dotazy k danA© problematice
A%A,m se aktivnA ZapOJU]A a opakulA si zZAskanA© teoretlckA@ poznatky

A%A,k konkrA®tnA odpovA »di 0bhA|jA pAT’V'ed uAlteIem a tA™Adou
uAitel zkontroluje sprAjvnost jeho vAtssledkA™ ve vyA™eAjenA©Om testu

e o o o o o

2. dAIAA AAst

. pracovnA list slouA%A opakovA.nA a postupnA©mu zapamatovA,nA uAiva a€" nabAdka (nevyA%A,danA|, vyA%A,danA,)
« uAitel vede A%A.ky k samostatnA@ Ainnosti, zodpovA pATMApadnA© dotazy A%AjkA™ k danA®© problematice

« uAitel dohlAA%4A na prA bA>h Ainnosti a konzultuje se A%A.ky jejich chyby

« uAitel zkontroluje sprAjvnost dopisu &4€* nevyA%A.danA. nabAdka

3. dAIAA AAjst

. pracovnA list slouA%4A opakovA.nA a postupnA©mu zapamatovA.nA uAiva a€" poptA.vka

« uAitel vede A%A.ky k samostatnA@ Ainnosti, zodpovA pATMApadnA© dotazy A%A|kA k danA®© problematice
« uAitel dohlAA%A na prA bAs>h Ainnosti a konzultuje se A%A.ky jejich chyby

« uAitel zkontroluje sprAjvnost dopisu &€“ poptAjvka

4. dAIAA AAjst

. pracovnA list slouA%4A opakovA.nA a postupnA©mu zapamatovA.nA uAiva a€” A%A!dost

« uAitel vede A%A.ky k samostatnA@ Ainnosti, zodpovA pATMApadnA© dotazy A%A|kA k danA®© problematice
« uAitel dohlAA%A na prA bA>h Ainnosti a konzultuje se A%A.ky jejich chyby

« uAitel zkontroluje sprAjvnost dopisu &4€* A%A.dost

ZpA“sob realizace
teoretickA|, prA-A™ezovA|, povinnAj
PomA-cky

TechnickA® vybavenA:
« poAAtade )
« MS Word, Ai jinAYz textovA'2 editor
« dataprojektor
« plAjtno na promAtAjnA
UAebnA pomA-cky uAitele:

« norma ACESN 016910 i ) S o
« zadAjnA komplexnA Alohy - poAet vyhotovenA odpovAdA| poAtu A%AkA™ ve tATMAdA,

UAebnA pomA-cky pro A%A ka:

« norma ACESN 016910
« pracovnA listy

VASTUPNA ACEAST

Popis a kvantifikace vAjech plAjnovanAvzch vAYsstupA”



KritA©ria hodnocenA
1. dAIAA AA;st
* posuzuje se vAscnA| sprAjvnost vAtzkladu pojmA”; sprAjvnA; aplikace teoretickAvzch poznatkA™ do praktickAvzch pA™AkladA™; zpA~sob formulace;
aktivita A%A|ka B o L o B
« pA™edpoklAjdA; se spoluprAjce vyuAujAcAho se A%Ajkem, dAIAA AA;st se nehodnotA
2. dAIAA AAst
« hodnotA se vAscnAj a formAjInA sprAjvnost, aktivnA pA™Astup, samostatnost
3. dAIAA AAjst
« hodnotA se vAscnAj a formAjInA sprAjvnost, aktivnA pA™Astup, samostatnost
4. dAIAA AAjst
« hodnotA se vAscnAj a formAjInA sprAjvnost, aktivnA pA™Astup, samostatnost
HodnotA se prAjce ve vyuAovacAch hodinAjch a domAjcA pA™Aprava na samostatnA®m modelovA©m pA™Akladu.

DoporuAenA,; literatura

PhDr. Emilie FleischmannovA;. PhDr.Olga KuldovA, Ing. Rajmund A edA'%. ObchodnA korespondence pro stA™ednA Ajkoly. Praha: FORTUNA, 2008,
ISBN 978-80-7168-919-5.

ACESN 01 6910 (2014) a€“ Asprava dokumentA~ zpracovanAtach textovAvzmi procesory
PoznA;jmky
ObsahovA© upA™esnA>nA

OV RVP - OdbornA® vzdAsIAjvAinA ve vztahu k RVP

PA™A|ohy
o Pracovni-list-test-vc-reseni.docx
o Pracovni-list- vka.docx
o Pracovni-list- vka-reseni.docx
o Pracovni-list-zadost.docx
e Pracovni-list-z -reseni.docx
o Pracovni-list-nabidka.docx

o Pracovni-list-nabidka-reseni.docx

MateriAjl vznikl v I’A/mCI projektu Modernizace odbornA®ho vzdAIA; vA,nA (MOV), kterAs byl spoluf/nancovA,n z EvropskAvsch strukturAjinAch a investiAnAch fondA™ a jehoA% realizaci za/lA,A¥oval

NAjrodnA pedagogickAYz institut ACEeskA®© republiky. Autorem materiAjlu a vAjech jeho AAjstA, nenA-li uvedeno jinak, je ViadimAra TrnAAjkovA;. Creative Commons CC BY SA 4.0 4€“ UveAte pAvod 4€*
Zachovejte licenci 4.0 MezinAjrodnA.


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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