EVROPSKA UNIE
Evropské strukturalni a investi¢ni fondy

Operacni program Vyzkum, vyvoj a vzdélavani MINISTERSTVO &KOLST

VSTUPNI CAST

Nazev modulu

Zpracovani textu na PC
Kéd modulu
63-m-4/AM46

Typ vzdélavani
Odborné vzdélavani

Typ modulu
odborny prakticky

Vyuzitelnost vzdélavaciho modulu

Ve Ve

Kategorie dosazeného vzdélani
M (EQF Uroven 4)

Skupiny obor(

63 - Ekonomika a administrativa
Komplexni Uloha

Obory vzdélani - poznamky
63-41-M/02 Obchodni akademie
63-41-M/01 Ekonomika a podnikani
78-41-M/02 Ekonomické lyceum
Délka modulu (pocet hodin)
24

Poznamka k délce modulu
Platnost modulu od

30. 04. 2020

Platnost modulu do

Vstupni predpoklady

Desetiprstova hmatova metoda, ovladani PC (word, excel), typograficka pravidla (CSN 01 6910), ¢eska
gramatika, stylistika - odborny styl (administrativni)

JADRO MODULU



Charakteristika modulu

Obecnym cilem modulu je prakticky sezndmit zaky s vytvarenim pisemnosti v souladu s normalizovanou
Upravou, procvicit vyhotovovani viech typl obchodnich dopisUl, Urednich dopisli, osobnich dopis(, tabulek
a grafl v souladu s pozadavky na statni zkousku z kancelarského psani na PC

Po absolvovani modulu 23k dokdze samostatné podle predlozeného zadani napsat obchodni, Gredni nebo
osobni dopis, vyhotovit tabulku a ji odpovidajici graf v€etné vSech nalezitosti

Ocekdavané vysledky uceni

zpracovavé pisemnosti a tabulky a upravuje je podle normy;

manipuluje s dokumenty (vCetné elektronickych) podle stanovenych pravidel;
uplatriiuje prostredky verbalni komunikace;

jednd podle zdsad spolec¢enského chovani a profesniho vystupovani;

Obsah vzdélavani (rozpis uciva)

Zpracovani pisemnosti a manipulace s nimi

pravidla doporu¢ené normalizované Upravy pisemnosti a adres - podle CSN 01 6910
pravidla stylizace a formalni Gpravy dopisd

obchodni dopisy - poptavka, nabidka, Zzddost o Upravu nabidky, upravena nabidka, objedndvka, potvrzeni
objednavky, odmitnuti objednavky, zruseni objednavky, odvolavka a prepravni dispozice, avizo, dodacif list,
faktura, reklamace, odpovéd na reklamaci, urgence, odpovéd na urgenci, upominka, odpovéd na
upominku, pokus o smir

Uredni dopisy - zadost, stiznost

osobni dopisy - blahoprejné, dékovné, omluvné, zvaci, soustrastné...
nalezitosti a druhy tabulek

nalezitosti a druhy graf(

manipulace s dokumenty

Ucebni ¢innosti zakd a strategie vyuky

vyuziti informacnich a komunikacnich technologii - vyuka probiha vyhradné v u¢ebné s vypocetni
technikou

vyklad za pomoci dataprojektoru

vzajemnd komunikace mezi zaky a ucitelem

individuaIni tvorba dokumentl ve wordu i v excelu

prace s dokumenty, jejich analyza, hledani chyb a zdlvodriovani spravného nebo vhodnéjsiho reseni
Zarazeni do ucebniho planu, rocnik

obchodni akademie - 2. ro¢nik

ekonomické lyceum - 2. ro¢nik

ekonomika a podnikdni - 2. ro¢nik
VYSTUPNI CAST

ZpUsob ovérovani dosazenych vysledk(



metody:

e individualni tvorba jednotlivych typd dopisd, tabulek a grafl podle zadani
¢ komunikace s zaky

e analyza vytvorenych dokumentd

¢ frontalni prace

formy:

¢ Ustni hodnoceni pedagogem - slovni zhodnoceni vykonu, vysvétleni chyb
e pisemné hodnoceni - vizualizace chyb

e vzdjemné hodnoceni mezi spoluzaky

¢ pétistupnova klasifikacni stupnice

Modul je splnén za nasledujicich predpokladi:

e prlbézné odevzdavani jednotlivych typl pisemnosti v elektronické podobé
e vypracovani kontrolni prace - dopisu, tabulky a grafu podle nezndmého zadani a jejich odevzdani v
tiSténé podobé

Kritéria hodnoceni

e formadlni spravnost

¢ typologicka spravnost

e vécna spravnost

e gramaticka spravnost

e stylisticka spravnost

e presnost a peclivost, celkova Uprava

Celkové hodnoceni - uspél - neuspél

Uspél - predlozil vSechny pozadované vystupy modulu, absolvoval kontrolni praci s vysledkem dostatecné,
dobre, chvalitebné nebo vyborné.

Doporucena literatura

Kocourkova, A., Hochova |.: Pisemna a elektronicka komunikace pro stfedni Skoly, Ufady a verejnost,
EDUKO, Praha, 2016, ISBN 978-80-88057-22-2

Poznamky

Obsahové upresnéni
OV RVP - Odborné vzdélavani ve vztahu k RVP

Materidl vznikl v ramci projektu Modernizace odborného vzdélavani (MOV), ktery byl spolufinancovan z Evropskych strukturalnich a
investic¢nich fond( a jehoZ realizaci zajistoval Ndrodni pedagogicky institut Ceské republiky. Autorem materidlu a vsech jeho &asti, neni-li
uvedeno jinak, je Soria Veisova. Creative Commons CC BY SA 4.0 - Uvedte pldvod - Zachovejte licenci 4.0 Mezinarodni,


https://creativecommons.org/licenses/by-sa/4.0/deed.cs
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