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Evropské strukturalni a investi¢ni fondy
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VSTUPNI CAST

Nazev modulu

Obchodni dopisy v normalizované Upravé
Kéd modulu

99-m-3/AN19

Typ vzdélavani

Odborné vzdélavani

Typ modulu

(odborny) teoreticko—prakticky

Vyuzitelnost vzdélavaciho modulu

Kategorie dosazeného vzdélani
H (EQF aroven 3)

LO (EQF uroven 4)

M (EQF uroven 4)

Skupiny obort

99 - Prufezové

Komplexni tloha

Obchodni dopisy v normalizované Uprave
Obory vzdélani - poznamky
Délka modulu (pocet hodin)

12

Poznamka k délce modulu

Platnost modulu od
30. 04. 2020

Platnost modulu do
Vstupni pfedpoklady

Schopnost psét destiprstovou hmatovou metodou

JADRO MODULU

Charakteristika modulu

STERS



Modul je ur&en pro obory vzdglani s riiznym zaméfenim a bude realizovan jako priifezovy. Zak se seznami se psanim
obchodnich dopist v normalizované Upravé a nauci se pouzivat rizné zpusoby prace s textem.

Ocekéavané vysledky uceni
Z4k:

1. vyhotovi nabidku

2. vyhotovi poptavku

3. vyhotovi zadost

Obsah vzdélavani (rozpis uciva)

« Odborna terminologie dle CSN 016910
« Nabidka

« Poptavka

« Zadost

Ucebni Cinnosti zakl a strategie vyuky
Strategie vyuky:
Metody slovni:

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

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

Ucebni ¢innosti zaka:
Z4k:
« pracuje s informacemi ziskanymi z vykladu v hodiné
« svou ¢innost doplfuje o praci s odbornym textem
« vyhledava a vyuziva informace ziskané z elektronickych zdrojl
« konzultuje danou problematiku s ucitelem
« teoretické poznatky vyuziva pfi feSeni praktickych pfikladu
« odhaluje pfipadnou chybovost a provede opravu
« vypracované zadani prezentuje pfed tfidou a ucitelem

Cinnosti zaka ve vazbé na vysledky uéeni:

1. vyhotovi nabidku
o sleduje prezentaci pracovniho listu — jak psat obchodni dopisy
o pracuje s informacemi ziskanymi z vykladu uitele
o dle zadani samostatné navrhne text — nabidka a nevyzadana nabidka
2. vyhotovi poptéavku
o sleduje prezentaci pracovniho listu — jak psat obchodni dopisy
o pracuje s informacemi ziskanymi z vykladu ucitele
o dle zadani samostatné navrhne text — poptavka
3. vyhotovi zadost
o sleduje prezentaci pracovniho listu — jak psat obchodni dopisy
o pracuje s informacemi ziskanymi z vykladu uitele
o dle zadani samostatné navrhne text — Zadost

Zarazeni do u€ebniho planu, ro¢nik

1. ro¢nik



VYSTUPNI CAST

Zpusob ovérovani dosazenych vysledki
Zéka vyhotovi obchodni dopisy:

« Nabidka

« Nevyzadana nabidka
o Poptavka

o Zadost

Kritéria hodnoceni

Pfi hodnoceni kazdého obchodniho dopisu se hodnoti nasleduijici:

spravné vyplnéni formalnich tdajd

Uprava dopisu

aroven stylizace

Zaka uspél, pokud ziska alespoii 50 % moznych bodu z kazdého obchodniho dopisu.

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

FLEISCHMANNOVA, Emilie, Olga KULDOVA a Rajmund SEDY. Obchodni korespondence: pro stfedni $koly. 2., upr.
vyd. Praha: Fortuna, 2005. ISBN 80-7168-919-X.

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

OV RVP - Odborné vzdélavani ve vztahu k RVP

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


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