EVROPSKA UNIE
Evropské strukturalni a investi¢ni fondy

Operacni program Vyzkum, vyvoj a vzdélavani NS ERE TV SEBLET

VSTUPNI CAST

Nazev modulu

Pisemna a elektronicka komunikace - komunikace v obchodnim styku
Kéd modulu

63-m-4/AJ81

Typ vzdélavani

Odborné vzdélavani

Typ modulu

odborny teoreticky

Vyuzitelnost vzdélavaciho modulu

Kategorie dosazeného vzdélani
M (EQF uroven 4)

LO (EQF uroven 4)

Skupiny obort

63 - Ekonomika a administrativa

65 - Gastronomie, hotelnictvi a turismus
66 - Obchod

Komplexni uloha

Obory vzdélani - poznamky
63-42-M/01 Ekonomika a podnikéni
Délka modulu (pocet hodin)
12

Poznamka k délce modulu
Platnost modulu od

30. 04. 2020

Platnost modulu do

Vstupni pfedpoklady

Zéakladni znalost psani na klavesnici desetiprstovou hmatovou metodou

JADRO MODULU



Charakteristika modulu

Modul je uréen pro vzdélavaci obor Ekonomika a podnikani a bude realizovan na teoreticko-praktickém zakladu. Po
uspeésném zvladnuti modulu zak samostatné vyhotovuje standardni obchodni pisemnosti v souladu s normalizovanou
Upravou.

Ocekavané vysledky uceni

Z&k:
1. vyhotovuje pisemnosti vécné, jazykové a formalné spravné v souladu s normalizovanou Upravou pisemnosti
2. popiSe a vysvetli strukturu obchodniho dopisu
3. stylizuje samostatné standardni obchodni pisemnosti a rozliSuje jejich specifika

Obsah vzdélavani (rozpis uciva)

« Normalizovana Uprava pisemnosti CSN 01 6910
o Poptavka
« Nabidka

Ucebni Cinnosti zakl a strategie vyuky
Strategie vyuky
Metody slovni:

« monologické metody (popis, vysvétlovani, odborny vyklad),
« dialogické metody (rozhovor, diskuse),
« metody prace s ucebnici, odbornym ¢asopisem

Metody praktické:
« aplikace teoretickych poznatk( na praktickych pfikladech s odbornou podporou ucitele

Uéebni ¢innosti
Z&k:
« pracuje s informacemi ziskanymi z vykladu vyucujiciho
« pfi své Cinnosti uplatiiuje praci s textem (u€ebni text, prezentace) a vyuziva internetové zdroje
« konzultuje nejasnosti s vyu€ujicim
« vhodné reaguje na kladené otazky ze strany vyucujiciho
« teoretické poznatky aplikuje na praktickém zadani
« odhaluje pfipadnou chybovost a provede opravu
« konzultuje diivod chyby s vyucujicim
« zpracované zadani prezentuje pfed tfidou a vyucujicim
« pouziva adekvatni slovni zasoby v¢etné pfislusné odborné terminologie
« pfijima a odpovédné plni svéfené ukoly

Cinnosti zaka ve vazbé na vysledky uéeni:

1. Vyhotovuje pisemnosti vécné, jazykové a formalné spravné v souladu s normalizovanou Upravou pisemnosti
o pracuje s informacemi ziskanymi z vykladu ucitele
o vyhledd normu pro Upravu pisemnosti na internetu a seznami se jejim obsahem
o spravné pouziva interpunkéni znaménka, postovni adresy, zkratky, znacky a znaky
2. PopiSe a vysvétli strukturu obchodniho dopisu
o Charakterizuje jednotlivé ¢asti dopisu,
o samostatné uréi rozmisténi ¢asti obchodniho dopisu
o popise Upravu jednotlivych ¢asti dopisu
3. Stylizuje samostatné standardni obchodni pisemnosti a rozliSuje jejich specifika
o vyjmenuje druhy obchodnich dopisu
o samostatné nebo ve skupiné s ostatnimi Zaky vyhledd na internetu specifika jednotlivych obchodnich
pisemnosti
o samostatné nebo ve spolupraci s ucitelem navrhne jednoduchy obchodni dopis pfi sou¢asném dodrzovani



gramatickych pravidel a stanovenych norem a pravidel

Zarazeni do ucebniho planu, roénik

3. roénik

VYSTUPNI CAST

Zpusob ovéfovani dosazenych vysledku
Pisemné zkouseni:

Sklada se z teoretické a praktickeé Casti. V teoretické ¢asti se znalosti ovéri formou otevienych otdzek s tématy:

o Uprava adresy v textovém poli

« obsah zahlavi a zapati dopisu, Uprava

« uspofadani odvolacich udajd, jejich obsah

« zplsob Upravy textu obchodniho dopisu (zarovnani, fadkovani, odstavce)

Prakticky priklad bude obsahovat zadani dvou obchodnich dopisti (nabidka, poptavka). Zak nastylizuje koncept a poté
vypracuje Cistopisy obou dopistl v souladu s normalizovanou Upravou pisemnosti.

Ustni zkougeni:

Sklada se ze 4 otevienych otazek, ovéfujicich osvojeni si teoretickych znalosti a jejich aplikace do vlastnich pfiklad,
popfipadé na redlnou situaci.

Kritéria hodnoceni
Pisemné zkouseni:

« teoreticka ¢ast: Zak ziska maximalné 20 bod( (1. ¢ast max. 5 bod(, 2. ¢ast max. 5 bodu, 3. ¢ast max. 5 bod, 4.
&ast max. 5 bodul). Zak uspél pti dosazeni minimalné 10 bod.

« prakticka ast: zak ziska maximalné 40 bodu, tj. za kazdy ze dvou vypracovanych dopisti obdrzi 20 bod(i. Zak
uspél pfi dosazeni minimalné 20 bodd.

Ustni zkouseni: zak dostane &tyfi otazky, uspél pfi zodpovézeni 2 otazek.

U obou typl zkouSeni se hodnoti vécna spravnost vykladu pojmu, aplikace teoretickych poznatkd do praktickych pfikladd,
samostatnost pfi prezentaci a schopnost obhajoby vysledku.

Pro spIinéni modulu je potfeba ziskat alesporn 50% moznych bodd a minimalni G¢ast zaka je 70 %.
Doporucena literatura

KOCOURKOVA, Alena a Irena HOCHOVA. Pisemn4 a elektronicka komunikace pro stfedni $koly, Gfady a vefejnost:
obchodni, Gfedni a jina korespondence. Praha: Eduko, 2016. ISBN 978-80-88057-22-2.

CSN 01 6910 Uprava dokumentti zpracovanych textovymi editory (2014)
Poznamky
Obsahové upfesnéni

OV RVP - Odborné vzdélavani ve vztahu k RVP

Material vznikl v rdmci projektu Modernizace odborného vzdélavani (MOV), ktery byl spolufinancovan z Evropskych strukturalnich a investicnich fondu a jehoZ
realizaci zajistoval Ndrodni pedagogicky institut Ceské republiky. Autorem materialu a véech jeho &dsti, neni-li uvedeno jinak, je Lada Walterova. Creative
Commons CC BY SA 4.0 — Uvedte plvod — Zachovejte licenci 4.0 Mezinarodni.


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