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VSTUPNI CAST

Nazev modulu

Komunikace v obchodé a sluzbéach
Kéd modulu

SV-m-3/AP30

Typ vzdélavani

VSeobecné vzdélavani

Typ modulu

v8eobecné vzdélavaci pripravny

Vyuzitelnost vzdélavaciho modulu

Kategorie dosazeného vzdélani
H (EQF udroven 3)

Vzdélavaci oblasti

SV - Clovék a svét prace
Komplexni tuloha

Obory vzdélani - poznamky
Délka modulu (pocet hodin)
64

Poznamka k délce modulu
Platnost modulu od

30. 04. 2020

Platnost modulu do
Vstupni pfedpoklady

Nejsou stanoveny.

JADRO MODULU

Charakteristika modulu

Vzdélavaci modul je pripravny, je uren zakim stfednich Skol vzdélavacich oboru, které pfipravuji Zaky k ptusobeni
v obchodé a sluzbach. Modul sméfuje k rozvoji komunikaénich dovednosti uplatiujicich se v této sféfe a je Uzce propojen
s moduly Psychologie a Spole¢enské vystupovani.

Modul vede zaky k osvojeni dovednosti potfebnych pfi komunikaci s obchodnimi partnery, zakazniky a klienty. Zaci se ugi



odpovédné pracovat s informacemi v tiSt€ném i elektronickém prostfedi, uplatiiovat zasady verbalni i nonverbalni
komunikace v rliznych situacich. Sou¢asti modulu je rozvoj dovednosti v komunikaci se zdravotné znevyhodnénymi
obc¢any a s cizinci. Cilem modulu je rovnéz naucit zaky v soucinnosti s moduly PiSeme spravné Cesky a Vime, co fikame
a piSeme (vzdélavaci oblast Komunikace v Ceském jazyce) tvofit jazykove, formalné i vécné spravné pisemné
dokumenty.

Z4k je pripravovan tak, aby dovedl vést kultivovanou komunikaci v zavislosti na aktualnich potfebach.

Ocekéavané vysledky uceni

Z&k

a) vytvari jazykove, formalné a vécné spravné texty podle konkrétniho Gcelu;
b) dovede zpracovat informace z rGiznych zdroj(;

c) rozli§i riizné zpUsoby a projevy verbalni i nonverbalni komunikace v zavislosti na komunikacni situaci;

d) komunikuje adekvatné riznym komunikaénim situacim.
Obsah vzdélavani (rozpis uciva)

Zak pracuje s informacemi jako zékladnim komunikagdnim materidlem. Osvojuje si zakladni teoretické poznatky v oblasti
komunikace a uci se tyto poznatky aplikovat pfi feSeni modelovych konkrétnich situaci v obchodé a/nebo sluzbach:

« vyhledani a zpracovani informaci;

« vytvareni dokumentl a pisemnosti v zavislosti na jejich uziti;

« charakteristické rysy a projevy typické pro rizné komunikaéni situace;
« porozumeéni nonverbalni komunikaci a jeji védomé pouzivani.

Ucebni Cinnosti zakl a strategie vyuky

« prace s riznorodymi texty;

« prace s videoukazkami a obrazovym materialem s metodickym vedenim vyucujiciho;
« prace s tematickymi soubory tloh a pracovnimi listy (individualni i skupinova prace);
« psani pisemnosti a dokumentd odpovidajicich rGznym komunikaénim situacim;

« analyza modelovych projevl nonverbalni komunikace;

« zpracovani zakovskych projektd fesicich modelové situace v obchodé a sluzbach;

« prezentace vystupl zakovskych projektl;

« modelové komunikaéni situace véetné mailové a telefonické;

« fizena diskuse k tematice typickych konfliktnich situact;

« rolové hry;

o exkurze;

« besedy s pracovniky z praxe

Zarazeni do ucebniho planu, ro¢nik
VYSTUPNI CAST
Zpusob ovérovani dosazenych vysledkd

Prabézné je provadéno hodnoceni s vyuzitim prvkd formativniho hodnoceni, na konci modulu je vyuzito nastrojl
sumativniho i formativniho hodnoceni.

a) vytvari jazykove, formalné a vécné spravné texty podle konkrétniho Gcelu;

« Vv pribéhu modulu ovéfovano prostfednictvim psani textli s argumentaéni obhajobou pisatele; doporu¢eno vyuzivat
predevsim formativniho hodnocent;

b) dovede zpracovat informace z rGznych zdroj(;

« Vv pribéhu modulu ovéfovano prostfednictvim souborl Uloh a pracovnich listl s vyuzitim videoukazek a
obrazovych materiall i samostatnym projevem s argumentacni obhajobou a diskusi;



c) rozlisi rizné zpusoby a projevy verbalni i nonverbalni komunikace v zavislosti na komunikaéni situaci;

« Vv pribéhu modulu ovéfovano prostfednictvim souborl Uloh a pracovnich listl s vyuzitim videoukazek a
obrazovych materialll i samostatnym projevem s argumentacéni obhajobou a diskusi;

d) komunikuje adekvatné riznym komunika¢nim situacim;
« Vv pribéhu modulu ovéfovano prostfednictvim samostatnych projevd Zaka s argumentaéni obhajobou a diskusi
Zavérecné hodnoceni u vysledku uceni a) mé formu Zakem vytvofeného pisemného projevu podle zadanych kritérii.

Vysledky uceni b)—c) jsou ovéfovany v zavéru modulu souhrnnym testem s minimalné dvoutfetinovym zastoupenim
otevienych Uloh, jehoz specifikaci jsou pfedmétné vysledky u€eni. Zakladni nastaveni specifikace testu je 50%
zastoupeni kazdého vysledku uceni. Toto nastaveni Ize ménit podle potfeb jednotlivych vyu€ujicich, pficemz zastoupeni
jednotlivych vysledkid uéeni nesmi klesnout pod 30 %. Procentualni zastoupeni vysledku uéeni je odvozeno od
maximalniho ziskatelného poc¢tu bodl za dany vysledek uceni (nikoli tedy od poctu Uloh — mize se jednat o dramaticky
rozdil).

U vysledku uceni d) je zak hodnocen priibézné pfedevsim s vyuzitim formativniho hodnoceni. Pfedmétem hodnoceni je
zde predevsim dosahovany pokrok v dovednostech potfebnych k uplatnéni v riznych komunikacnich situacich v daném
oboru vzdélani.

Kritéria hodnoceni

Pfi pribézném hodnoceni dosahovanych jednotlivych vysledk( u€eni b)—c) je vyuzivano soubor( Gloh / pracovnich listd,
které zaruCuji vysokou objektivitu hodnoceni — hodnoceni na Urovni stanoveni mezni hranice Uspésnosti a od ni
odvozenych bodovych rozmezi pro pfipadné vyjadfeni vysledku Zaka znamkou nebo jinym ¢iselnym ¢i slovnim zplisobem
je u jednotlivych vysledkl uceni v kompetenci vyuCujiciho. Zaroven se doporucuje pribézné vyuzivat prvkd formativniho
hodnoceni.

Zavéerecné hodnoceni vysledku uceni a) se provadi podle kritérii hodnoceni, ktera zahrnuiji:

« adekvatnost formy pisemného projevu Ucelu textu / komunikaéni situaci;
« funkénost uzitych jazykovych prostfedki;
« jazykovou spravnost.

Kazdé kritérium hodnoceni ma v celkovém hodnoceni pisemného projevu tfetinovou vahu. V&echna kritéria jsou
hodnocena na Skale uspél — neuspél. Pfipadné bodové hodnoceni v ramci jednotlivych kritérii je v kompetenci vyucujiciho
v zavislosti na podminkach konkrétni $koly. Zak v této &asti uspél, pokud uspél ve viech kritériich.

Pfi zaveéreCném ovéfovani dosazenych vysledkd uceni b)—c) souhrnnym testem jsou doporucena kritéria nastavena
nasledovné:

Mezni Uroven Uspésnosti je stanovena na 40 %.
Pfevodnik dosazené uspésnosti na znamku:

« Uspésnost zaka v testu pod 40 % = nedostate€ny

o Uspédnost zéka v testu od 40 do 55 % = dostatecny
« Uspésnost zaka v testu od 56 do 70 % = dobry

o Uspédnost zaka v testu od 71 do 85 % = chvalitebny
o UspésSnost zaka v testu od 86 do 100 % = vyborny

Nastavena obtiznost testu musi odpovidat dovednostem 24kl kategorie vzdélani H, tzn. doporucuje se pouzivat Ulohy
s nizsi a prdmeérnou Urovni obtiznosti. Zafazeni nepfimérené obtiznych Gloh by vyvolavalo potfebu posunovat mezni
hranici Uspésnosti a pouzity evaluacni nastroj (test / soubor uloh / pracovni list) by vykazoval nevyhovuijici
psychometrické charakteristiky.

U vysledku uceni d) je Zak hodnocen na zakladé pribézného hodnoceni na Skale uspél — neuspél.

Zak v modulu uspél, pokud uspél ve véech tfech &astech zavére&ného hodnoceni /a); b)—c); d)/. Celkové hodnoceni
modulu se vyjadfuje Skalou uspél — neuspél. Pokud by zak mél hodnocen znamkou, pak se celkové hodnoceni ziskava
vazenym primerem jednotlivych ¢asti zavére¢ného hodnoceni.

Doporucena literatura



napf.:
POHM, M.: Uméni slovni sebeobrany. Praha, Grada 2013.
STEPANIK, J. Uméni jednat s lidmi — Cesta k Gspéchu. Praha, Grada, 2003.

KOCOURKOVA, A. — HOCHOVA, I.: Pisemna a elektronick& komunikace pro stfedni koly, Gfady a vefejnost. Praha,
Eduko 2019.

Poznamky

Doporucuje se pracovat s materialy obsahové blizkymi zajmam zaku &i jejich zaméfeni.

Obsahové upfesnéni

VV - V8eobecné vzdélavani

Material vznikl v rdmci projektu Modernizace odborného vzdélavani (MOV), ktery byl spolufinancovan z Evropskych strukturdlnich a investicnich fondd a jehoz

realizaci zajistoval Ndrodni pedagogicky institut Ceské republiky. Autorem materidlu a véech jeho éasti, neni-li uvedeno jinak, je Frantisek BroZ. 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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