EVROPSKA UNIE
Evropské strukturalni a investi¢ni fondy

Operacni program Vyzkum, vyvoj a vzdélavani NS ERE TV SEBLET

VSTUPNI CAST

Nazev modulu

Obchodni pisemnosti

Kéd modulu
66-m-3/AF67

Typ vzdélavani
Odborné vzdélavani

Typ modulu

(odborny) teoreticko—prakticky

Vyuzitelnost vzdélavaciho modulu

Kategorie dosazeného vzdélani
H (EQF aroven 3)

LO (EQF uroven 4)

Skupiny obort

66 - Obchod

Komplexni tloha

Obchodni pisemnosti

Obory vzdélani - poznamky

e« 66-51-H/01 Prodavad
e 66-41-L/01 Obchodnik

Délka modulu (pocet hodin)

24

Poznamka k délce modulu

Platnost modulu od

30. 04. 2020

Platnost modulu do

Vstupni pfedpoklady

ovladdani desetiprstové hmatové metody psani na klavesnici

znalost programu Word

JADRO MODULU



Charakteristika modulu

Modul je koncipovan tak, ze po jeho absolvovani jsou Zaci pfipraveni vyhotovit zakladni obchodni pisemnosti, dodrzet
formalni nalezitosti téchto pisemnosti, stylizovat text a dodrzet logicky sled mySlenek, které chtéji v pisemnosti sdélit.

Ocekavané vysledky uceni
Vysledky ve vazbé na RVP:

« vyhotovovali podnikové a obchodni pisemnosti v souladu s normalizovanou Upravou.

Z&k:
« rozlisi jednotlivé pisemnosti
« urci, jakou pisemnost pouZije pfi FeSeni danych situaci
« vyhotovi poptavku
« vyhotovi nabidku
« vyhotovi objednavku
« vyhotovi potvrzeni objednavky
« vyhotovi urgenci
« vyhotovi odpovéd na urgenci
« vyhotovi reklamaci
« vyhotovi upominku
« vyhotovi motivaéni dopis
« vyhotovi strukturovany zivotopis

Obsah vzdélavani (rozpis uciva)

1. Vyznam obchodni korespondence
2. Obchodni a ufedni dopis — teorie
o hlavi¢ka obchodniho dopisu
o psani adres v dopise
o odvolaci Udaje
o VEC
o osloveni
o vlastni sdéleni dopisu — technicka norma, text
o zaveér dopisu
o podepisovani — pravidla pro podepisovani, vice podpist na pisemnosti
o umisténi razitka
3. Poptavka
o Charakteristika
o struktura poptavky
4. Nabidka — vyZadand, nevyzadand
o charakteristika
o struktura nabidka
5. Objednavka
o charakteristika
o struktura objednavky
6. Potvrzeni objednavky
o charakteristika
o struktura potvrzeni objednavky
7. Urgence
o Charakteristika
o struktura urgence
8. Odpoveéd na urgenci
o struktura
9. Reklamace
o Charakteristika
o struktura reklamace
10. Odpoveéd na reklamaci



o Charakteristika

o struktura
11. Upominka

o Charakteristika

o struktura upominky
12. Odpovéd na upominku

o charakteristika

o struktura odpovédi na upominku
13. Motivacéni dopis

o Vyznam

o Charakteristika

o struktura motivacniho dopisu
14. Strukturovany zivotopis

o Vyznam

o charakteristika

o struktura zivotopisu

Uc&ebni Cinnosti zakl a strategie vyuky

Strategie vyuky:

Frontalni vyuka — pouzije se pfi vykladu zékladnich pojm0 a nalezitosti pisemnosti
Prakticka ¢innost — sestaveni obchodni pisemnosti na zakladé zadani

Ucebni ¢innosti:

Z4k:

« pracuje s informacemi ziskanymi z vykladu vyuéujiciho
« konzultuje danou problematiku s vyucéujicim

« aplikuje teoretické poznatky do praktickych priklad

« pfi své Cinnosti uplatiuje praci s odbornym textem

« odhaluje pfipadnou chybovost a provede opravu

Cinnosti Zaka ve vazbé na vysledky uceni :

« vysvétli vyznam obchodni korespondence
« vyjmenuje a charakterizuje nalezitosti obchodniho a ufedniho dopisu
« vyhotovi poptavku dle zadani

« vyhotovi nabidku dle zadani

« vyhotovi objednavku dle zadani

« vyhotovi potvrzeni objednavky dle zadani
« vyhotovi urgenci dle zadani

« vyhotovi odpovéd na urgenci dle zadani

« vyhotovi reklamaci dle zadani

« vyhotovi odpovéd na reklamaci dle zadani
« vyhotovi upominku dle zadani

« vyhotovi odpovéd na upominku dle zadani
« vyhotovi motiva¢ni dopis dle zadani

« vyhotovi strukturovany zivotopis

Zarazeni do ucebniho planu, ro¢nik
e 66-51-H/01 Prodavac¢
3. rocénik
« 66-41-L/01 Obchodnik

3. roénik



VYSTUPNI CAST

Zpusob ovérovani dosazenych vysledki

1. Ustni zkous$eni — teoretické znalosti = ovéFfovani teoretickych znalosti, ziskanych absolvovanim modulu
2. Pisemné zkouseni — prakticka ¢innost = zpracovani obchodnich pisemnosti dle vylosovaného zadani
3. Zpracovani komplexni ulohy — zpracovani pisemnosti dle souvislého zadani

Podminkou spIinéni modulu je G¢ast na modulu ve vysi 80 %
Kritéria hodnoceni
Z4k bude hodnocen na zékladé bodu, které ziska pii ovéFovani znalosti pisemnou formou a Ustni formou zkouseni.

Na zavér hodnoceni se soucet bodl pfevede na zavéreénou znamku z modulu dle pfevodni tabulky celkového
hodnoceni.

1. Ustni zkouseni — 24k muZe ziskat maximalng 20 bod(

o P¥i Gstnim zkousgeni budou polozeny 4 otazky. Zak uspéje, jestlize zodpovi alespori 1 otazku. Hodnoti se
prezentace, obsahova spravnost odpovédi, samostatnost ¢i nutnost doplfiujicich ¢i napoveédnych otazek,
schopnost obhdjit ¢i zdlivodnit svou odpovéd.

2. Pisemné zkouseni — zak muze ziskat maximalné 30 bod(
o zpracovani 1. vylosované pisemnosti - 15 bodu
o zpracovani 2. vylosované pisemnosti — 15 bodu
3. Zpracovani komplexni ulohy — 74k m(ze ziskat maximalné 50 bod

Pfevodova tabulka celkového hodnoceni modulu:

100-91 bodu — vyborny,

90-76 bodl — chvalitebny

75-56 bod(l — dobry

55-36 bod( — dostatecny

35 a méné bodl — nedostate€ny

Z&k modul nesplini v pfipadé nedosazeni pozadované minimalni bodové hranice, tj.36 bodu.
Doporucena literatura

Drabova,R., Levova,d., Filinova,T.: Pisemna a elektronickd komunikace, 1. vydani. Praha: FRAGMENT, 2014. 124 s.
ISBN 978-80-253-1802-7

Pozndmky

Doporuc¢ené rozvrzeni hodin:
teoretické vyucovani — 10 hodin
praktické vyucovani — 14 hodin
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 &4sti, neni-li uvedeno jinak, je Sarka Thanheiserova.
Creative Commons CC BY SA 4.0 — Uvedte ptvod — Zachovejte licenci 4.0 Mezinarodni.


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