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Ucebni osnovy predmétu

PISEMNA A ELEKTRONICKA
KOMUNIKACE

Obor vzdélani: 63 - 41 - M/02 Obchodni akademie
Forma studia: denni

Nazev SVP: Obchodni akademie Marianské Lazné
Celkovy pocet vyucovacich hodin za studium tydné: 9

Pojeti vyucovaciho predmétu
Obecné cile

Cilem pfedmétu je zvySeni produktivity a kvality prace na pocitaci, kdy psani hmatovou
metodou je zakladnim pfedpokladem pro efektivni ovladani pocitace a tvoti zaklady tzv.
klavesnicové gramotnosti. Tuto dovednost zaci uplatni ve vyuce ostatnich predméti,
v praxi pfi vyhotovovani pisemnosti a dokladi, i v dal§im studiu.

Zaci déle ziskavaji védomosti o obsahové naplni a stylizaci riznych druhii pisemnosti a
uci se je samostatné¢ vyhotovovat ve vyhovujici formalni upravé v souladu s normou pro
upravu pisemnosti.

Vyuka rozviji samostatné logické uvazovani a péstuje kultivovany pisemny projev nejen
z hlediska vhodné odborné stylizace, ale také logické, vécné a predevSim gramatické

spravnosti.

Zaci se zdokonaluji ve vyuziti zakladnich programovych aplikaci, vyuzivaji rtizné
informacni zdroje a jsou vedeni k vyuzivani elektronické komunikace.

Ptedmét rozviji zejména nasledujici odborné kompetence zaka:

elektivné ovladat klavesnici pocitace hmatovou metodou,

— vyhotovovat typické pisemnosti a tabulky v normalizované Uprave,
— zpracovat text s vyuzitim zvyraznéni a formatovani textu,

— manipulovat s dokumenty podle stanovenych pravidel,

— uplatilovat prostiedky verbalni a neverbalni komunikace,

— jednat podle zasad spolecenského chovéni a profesniho vystupovani,

— dokazat uplatiiovat poznatky psychologie trhu pfi jednéni s klienty a obchodnimi
partnery pii ndkupu i prodeji,

— vyuZzivat znalosti socidlniho jednani,

— vhodnym zpisobem reprezentovat firmu a spoluvytvafet image firmy na
vetejnosti,

— orientovat se v pravni upraveé pracovné pravnich vztahti a zavazkovych vztaht,
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orientovat se v moznostech ziskdvani a vybéru zameéstnanct z hlediska
zameéstnance 1 zaméstnavatele,

— vyhotovovat podklady a pisemnosti pii sjedndvani a ukoncovani pracovniho
pomeru,

— orientovat se v kupni smlouvé a dokladech obchodniho ptipadu,

— stylizovat a napsat na pocitaci bézné pisemnosti spojené s ndkupem zasob a
dalSiho majetku podniku ¢i sluzeb

— zpracovat na pocitai pisemnosti pfi prodeji a realizaci dodavky,

— stylizovat a vypracovat pisemnosti pii pracovnich poradéach, pracovnich cestach
a dopisy vedoucich pracovnikd,

— osvojit si zdsady a ndvyky bezpecné a zdravi neohrozujici pracovni Cinnosti
veetné zasad ochrany zdravi pii praci u zatizeni se zobrazovacimi jednotkami.

Charakteristika uéiva

e 1. roénik — 3 hodiny tydné

V prvnim ro¢niku se zaci v tematickém celku Zaklady psani na klavesnici ve vyukovém
programu nauci zejména ovladat klavesnici hmatovou metodou, zvySuji piesnost a
rychlost psani. Soucasné jsou jim vStépovany zdsady bezpecCnosti a hygieny prace
s pocitacem.

e 2. rofnik — 4 hodiny tydné

Ve druhém ro¢niku jsou ziskané dovednosti a navyky upeviiovany, zvysuje se rychlost a
presnost psani, a to v pribéhu celého skolniho roku. T¢zistém uciva je stejné jako ve
tretim ro¢niku nacvik vyhotovovani typickych pisemnosti v normalizované tpravé. Po
uvodnich tematickych celcich Obsah a forma pisemného styku, Manipulace s
pisemnostmi a Graficka uprava pisemnosti podle normy jsou proto ve druhém ro¢niku
zafazeny tematické celky Normalizovand uprava podnikového dopisu do piedtisku,
Dopisy obc¢anti, Jednoduché pravni pisemnosti, Personalni pisemnosti, Vnitropodnikové
pisemnosti, Osobni dopisy vedoucich pracovnikd, Elektronicka komunikace a
komunika¢ni technika, Normalizovand tprava tabulek, Sekretafské prace,
interpersonalni komunikace a spolecensky styk. Vyuka je zakonfena souhrnnym
opakovanim probrané¢ho uciva.

e 3.ro¢nik — 1 hodina tydné

Do tfetiho ro¢niku jsou po Opakovani normalizované Upravy zatfazeny tematické celky
Pisemnosti pfi uzavirani kupnich smluv a Nepravidelné plnéni kupnich smluv, které jsou
spolu s tematickym celkem Normalizovana uprava tabulek =z druhého ro¢niku
nejdilezitéjSimi soucastmi pripravy ke statni zkousce. ZvySovani presnosti a rychlosti
probiha pribézné béhem skolniho roku.

e 4.roc¢nik — 1 hodina tydné

Do ¢tvrtého rocniku jsou pro pfipravu k maturitni zkouSce zatazeny tematické celky
Opakovani normalizované upravy, Pisemnosti pfi wuzavirani kupnich smluv,
Nepravidelné plnéni kupnich smluv, Dopisy obcanli, Elektronicka komunikace,
Vnitropodnikové pisemnosti a Personalni pisemnosti, ve kterych Zzaci opakuji a
procvicuji nejdilezitéjsi pisemnosti z predchéazejicich ro¢nikd.
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Pojeti vyuky
Vyuka probiha zasadné v odborné uc¢ebné pln¢€ vybavené pocitaci.

Nécvik dovednosti ovladat klavesnici pocitate hmatovou metodou probihd s vyuZzitim
pocitadového programu za souc¢asné kontroly a korekce vyuéujicim. Zaci maji moZnost
zajistit si program i pro domaci vyuku. ZvySovani rychlosti a piesnosti psani pak
probiha s vyuzitim tisténych textd v programové aplikaci Word jak ve Skole, tak formou
domaci prace.

Zékladni metody vyuky zaméfené na vyhotovovani pisemnosti jsou vyklad a
vysvétlovani s pouzitim ukazek a vzorG pisemnosti, rozhovor a praktické procviceni
formou samostatné prace, zakoncené rozborem chyb a hodnocenim vysledku.

Zaci vypracovavaji pisemnosti zpravidla s vyuZzitim osobniho pocitate a zikladnich
programovych aplikaci v normalizované upravé, nékteré s pouzitim Sablon a formulari.
Vybrané pisemnosti vyhotovuji Zaci ruéné do tisténych formulafa.

K vyuce je vyuzivana ucebnice Pisemna a elektronickd komunikace pro stfedni Skoly,
urady a vetejnost (Eduko, autofi A. Kocourkova, I. Hochova).

Z4ct jsou vedeni k racionalnimu vyuzivani elektronické komunikace.

Pro talentované zaky potfada Skola soutéZz v psani na klavesnici s oddélenymi
kategoriemi pro prvni a pro ostatni rocniky. Nejlepsi zaci pak postupuji do regionalniho,
popi. az do celostitniho kola. Zaci se také mohou =zucastnit dalSich soutézi

vyhlasovanych INTERSTENO, ZAV ¢i dal§imi organizacemi.

Pro zajemce ztad zakt 3. ro¢nikl Skola mlze organizovat statni zkouSku z psani na
klavesnici a zpracovani pisemnosti.

Hodnoceni vysledkii Zaki

Zékladem pro hodnoceni vykonti v psani jsou pisemné zkousky zafazené v programu a
pozdéji pisemné zkousky, ve kterych se posuzuje dosaZena rychlost a presnost podle
limitd.

U vyhotovenych pisemnosti se hodnoti vécny obsah, stylizace, pravopis a gramaticka
spravnost a formalni Gprava podle normy.

Déle se klasifikuje trovein vypracovani tabulek podle normy, pisemné zkousky ze
znalosti CSN pro Gpravu pisemnosti.

Hodnoceni zéka je doplnovéano i sebehodnocenim zdka a hodnocenim ze strany jeho
spoluzakl. Konecnou klasifikaci urci a vysvétli ucitel.
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Piinos k rozvoii klicovych kompetenci a prafezovych témat

Kompetence

Vzdélavani v pisemné a elektronické komunikaci smétuje k tomu, aby si Zaci vytvofili
tyto obcanské a klic¢ové kompetence:

e jednat odpovédné, samostatné, aktivné a iniciativné ve vlastnim z&jmu, z4jmu
organizace 1 v zajmu vefejném,

e dbat na dodrzovani zékont a pravidel chovani,
e piijimat a odpovédné plnit svétené tkoly,
e 0svojit si zasady bezpec€nosti a hygieny prace,

e vyuzivat kompenzacnich cvifeni kregeneraci télesnych a duSevnich sil a
uplatnovat vhodné zptsoby relaxace,

e myslet kriticky,

e tvofit si vlastni nazor a byt schopen o ném diskutovat,

e vyjadfovat se pfiméfené ucelu jednani a komunikacni situaci v projevech
mluvenych i psanych a pfiméfené se prezentovat,

e zpracovavat administrativni pisemnosti a pracovni dokumenty,
e dodrzovat jazykové a stylistické normy 1 odbornou terminologii,

e formulovat své myslenky srozumiteln¢ a souvisle, v pisemné podob¢ piehledné a
jazykové spravné,

e zaznamenavat pisemné podstatné myslenky a tidaje z textli a projevi jinych lidi,
e vyjadiovat se a vystupovat v souladu se zdsadami kultury projevu a chovéani,
o efektivné se ucit a pracovat,

e vyuzivat ke svému uceni zkuSenosti jinych lidi, ucit se 1 na zakladé
zprostifedkovanych zkuSenosti,

e sledovat a hodnotit pokrok pti dosahovani cili svého uceni,

e pfijimat hodnoceni vysledkil své prace ze strany jinych lidi, pfiméfené na né
reagovat, pfijimat radu i kritiku,

e soustavné se vzdélavat,

e mit piehled o moznostech uplatnéni na trhu prace v daném oboru, cilevédomé a
zodpovédné rozhodovat o své budouci profesni a vzdélavaci dréaze,

e mit redlnou predstavu o pracovnich, platovych a jinych podminkach v oboru a o
pozadavcich zaméstnavateli na pracovniky a umét je srovnavat se svymi
pfedstavami a predpoklady,

e aktivné rozhodovat o vlastni profesni kariéfe,

e adaptovat se na ménici se pracovni podminky a podle svych schopnosti a
moznosti je ovliviiovat,

e vhodné komunikovat s potencidlnimi zaméstnavateli, prezentovat svlij odborny
potencial a své profesni cile,

e vyuzivat vhodné zdroje informaci a efektivné s informacemi pracovat,

e dokazat zkoumat vérohodnost informaci,
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pracovat s osobnim pocitaem a dalSimi prostfedky informacénich a
komunikac¢nich technologii,

pracovat s béznym zakladnim a aplikaénim programovym vybavenim,

komunikovat elektronickou postou a vyuzivat dalsi prostfedky online a offline
komunikace,

ziskéavat informace z otevienych zdrojl, zejména z Internetu.

Priarezova témata

Clovék v demokratické spole¢nosti

Cilem je rozvoj klicovych kompetenci, zaci jsou kromé rozvoje klicovych kompetenci
vedeni k tomu, aby:

méli vhodnou miru sebevédomi, odpoveédnosti a schopnost moralniho tsudku,
dovedli jednat s lidmi.

Clovék a svét prace

Uskuteciiovani tohoto cile v pfedmétu predpoklada:

vést zéky k tomu, aby si uvédomili zodpovédnost za vlastni zivot, vyznam
vzdélani a celozivotniho uceni pro Zzivot, aby byli motivovani k aktivnimu
pracovnimu zivotu a k Gspésné kariéie;

zorientovat zaky ve svéte prace,

naucit zaky vyhledavat a posuzovat informace o profesnich piilezitostech,
orientovat se v nich a vytvaret si o nich zakladni pfedstavu;

naucit zaky pisemné i verbdlné se prezentovat pfi jednadni s potencidlnimi
zamgéstnavateli, formulovat sva o¢ekavani a své priority;

vysvétlit zaktm zékladni aspekty pracovniho pomeéru, prav a povinnosti
zaméstnancu;

zorientovat zaky ve sluzbach zaméstnanosti, pfivést je k ucelnému vyuZzivani
jejich informacéniho zdzemi.

Digitalni kompetence

Vzdélavani sméfuje k tomu, aby absolventi byli schopni se orientovat
v digitdlnim prosttedi a vyuzivat digitalni technologie bezpecné, sebejisté,
kriticky a tvofiveé pii praci, pii uceni, ve volném cCase 1 pii svém zapojeni do
spoleCenského zivota, tzn. ze absolvent:

ovlada potfebnou sadu digitalnich zafizeni, aplikaci a sluzeb, vcetné nastroju
z oblasti umélé inteligence, vyuziva je ve Skolnim a pracovnim prostiedi 1 pfi
zapojeni do vefejného zivota; digitdlni technologie a zpiisob jejich pouziti
nastavuje a méni podle toho, jak se vyvijeji dostupné moznosti a jak se méni
jeho vlastni potfeby nebo pracovni prostiedi a nastroje;

ziskava, posuzuje, spravuje, sdili a sdéluje data, informace a digitalni obsah
v riznych formatech v osobni ¢i profesni komunité; k tomu voli efektivni
postupy, strategie a zpusoby, které odpovidaji situaci a ucelu;

vytvari, vylepsuje a propojuje digitalni obsah v rtiznych formach; vyjadiuje se za
pomoci digitalnich prostiedk;
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navrhuje prostfednictvim digitalnich technologii takova fteSeni, kterd mu
pomohou vylepsit postupy ¢i technologie €i jejich casti; dokaze poradit ostatnim
s béznymi technickymi problémy;

vyrovnava se s proménlivosti digitadlnich technologii a posuzuje, jak vyvoj
technologii ovliviiuje spolecensky, osobni a pracovni zivot jedince a zivotni
prostiedi, zvazuje rizika a ptinosy;

pfedchazi situacim ohrozujicim bezpecnost zafizeni 1 dat, situacim ohrozujicim
jeho télesné a duSevni zdravi i zdravi ostatnich, pfi spolupraci, komunikaci a
sdileni informaci v digitdlnim prostfedi jedna eticky, s ohleduplnosti a respektem
k druhym.

Mezipredmétové vztahy

Ekonomika

Ugetnictvi

Informacni technologie
Pravo

Fiktivni firma

Cesky jazyk a literatura
Ekonomicka cviceni
Obchodni angli¢tina
Obchodni némcina
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Gymndzium a obchodni akademie Marianskeé Lazné, prispévkova organizace

Ruska 355/7, 353 01 Marianské Lazné

Ro¢nik: 1.
Pocet hodin v ro¢niku (tydné): 3

Vysledky vzdélavani a kompetence

Tématicky celek

Mezipredmétové vztahy

Zak

e pouziva zasady a navyky bezpecné a zdravi
neohrozujici pracovni ¢innosti v¢etné zasad ochrany
zdravi pfi praci u zatizeni se zobrazovacimi
jednotkami

e bcéhem prace na pocitaci provadi kompenzacni
cviceni a vhodné zptlisoby relaxace

e rychle a pfesné ovlada klavesnici pocitace hmatovou
metodou, prokéze znalost psani malych a velkych
pismen, diakritickych a interpunk¢nich znamének,
Cislic a znacek

e zvySuje presnost a rychlost psani

1. Zaklady psani na klavesnici ve vyukovém
programu

zasady bezpecnosti a hygieny prace

nacvik kompenzacnich cvic¢eni a vhodnych
zpusobt relaxace

nacvik psani malych a velkych pismen,
diakritickych znamének, ¢islic a znacek ve
vyukovém programu

zvySovani presnosti a rychlosti
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Ro¢nik: 2.
Pocet hodin v ro¢niku (tydné): 4
Vysledky vzdélavani a kompetence Tématicky celek Mezipredmétové vztahy
74k 1. Obsah a forma pisemné¢ho styku Cesky jazyk a literatura — Psani dopisti
e orientuje se v kladech a zaporech riznych zptisobli — klady a zapory pisemného styku
komunikace, zejména pisemného styku — pravidla stylizace dopist a dokumentt a
e objasni strukturu a pravidla stylizace dopisu odborné nazvoslovi
74k 2. Manipulace s pisemnostmi
e prakticky zaklad4 a eviduje Skolni pisemnosti, — ukladani Skolnich pisemnosti a
uklad4 vhodnym zpisobem elektronické dokumenty elektronickych dokumentti
74k 3. Graficka uprava pisemnosti podle normy
e pise datum, &islice a zna¢ky podle CSN — psani data, ¢islic a znacek
e piSe spravné vysokoskolské, védecké a pedagogické | — psani titula
tituly a hodnosti
74k 4. Normalizovana aprava podnikového dopisu | Informacni technologie -Textovy editor
e vypracuje adresy na obalky a dopisy do predtisku Cesky jazyk a literatura - Psani dopist
e upravi podnikovy dopis do Sablony podle normy — psani adres na obalkéch a dopisnich papirech
e pouziva rizné zpusoby zvyraznéni textu — uprava podnikového dopisu do Sablony
74k 5. Dopisy obc¢anii Informacni technologie — Textovy editor
e stylizuje a podle normy vyhotovuje rizné druhy — stylizace a uprava dopisii ob¢anti na Cisty list Cesky jazyk a literatura — Psani dopisi,
dopist ob¢anti bez predtisku Funkéni styl administrativni a jeho Gtvary
e vyuziva moznosti zvyraznéni a formatovani textu
vyjadiuje se pfimefené ucelu a komunikac¢ni situaci
formuluje své myslenky srozumitelné, souvisle,
piehledné a jazykové spravné
e vhodné se prezentuje
74k 6.1 T . Ekonomika — Podnikani jako zaklad trzni
. .. o . Jednoduché pravni pisemnosti .
e udéli plnou moc ¢i prokuru, vyhotovi dluzni Gpis, ~ pln4 K ekonomiky
potvrzenku a potvrzeni P m} ITK,)C 2 proxura ,
— dluzni upis a potvrzenka, potvrzeni
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Gymndzium a obchodni akademie Marianskeé Lazné, prispévkova organizace

Ruska 355/7, 353 01 Marianské Lazné

Ro¢nik: 2.
Pocet hodin v ro¢niku (tydné): 4

Vysledky vzdélavani a kompetence Tématicky celek Mezipredmétové vztahy
7k 7. Personalni pisemnosti Ekonomika — Lidské zdroje v podniku
e ma pichled o moznostech ziskavani a vybéru — trh prace Cesky jazyk a literatura — Funkéni styl
zaméstnancu z hlediska zaméstnance i zaméstnavatele | — Zadost o misto administrativni a jeho utvary
e ma realnou predstavu o pozadavcich zaméstnavatell a — Zivotopis
pracovnich, platovych a jinych podminkach v oboru —  pfijimaci fizeni
e orientuje se v pravni Upraveé pracovné pravnich vztahl — pracovni smlouva
e vhodné komunikuje se zaméstnavatelem a prezentuje — dohody o pracich konanych mimo pracovni
svij odborny potencial a své profesni cile pomér
° Vypracuje motivacni dOpiS a ZiVOtOpiS — ukonceni pracovniho poméru
e vyplni na pocitaci formulai pracovni smlouvy, dohody
o provedeni prace, dohody o pracovni ¢innosti
e vypracuje zruseni pracovniho poméru ve zkuSebni
dobé¢, zadost o dohodu a dohodu o rozvazani prac.
poméru, vypoveéd’ prac. poméru ze strany zamestnance
i zamé&stnavatele, okamzité zruSeni pracovniho poméru
74Kk 8. Vnitropodnikové pisemnosti
e objasni ¢innosti pii pfiprave a pribéhu porady, — pisemnosti pii poradé
vypracuje pozvanku, prezenéni listinu a zapis — pisemnosti pii pracovni cesté
pisemné zaznamendva podstatné myslenky pfi jednani
e objasni ¢innosti pfi piipravé pracovni cesty, vyplni
formular cestovniho ptikazu a vyactovani
e ziskava informace z ovétenych zdroji
74k 9. Osobni dopisy vedoucich pracovniki Informacni technologie - Textovy editor

vhodné¢ stylizuje a podle normy vyhotovuje rtizné
druhy osobnich dopist

vyjadiuje se pfiméfene ucelu a komunikacni situaci
formuluje své myslenky srozumiteln€, souvisle,
ptehledné a jazykové spravné

vhodnym zpiisobem se prezentuje, reprezentuje

r~roe

firmu a spoluvytvaii image firmy

— zvlaStnosti tpravy a stylizace osobnich
dopist

— blahopiejné osobni dopisy

— dckovné osobni dopisy

— ostatni druhy osobnich dopist

Cesky jazyk a liter. — Psani dopisti
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Ro¢nik: 2.
Pocet hodin v ro¢niku (tydné): 4

Vysledky vzdélavani a kompetence Tématicky celek Mezipredmétové vztahy
74k 10. Elektronickd komunikace a komunikacni Informacni technologie — Internet,
e orientuje se ve zpisobech komunikace a jejich vyhodach technika Komunikace na internetu
e pracuje dle moznosti s prostredky komunikacni techniky — zpusoby komunikace a prostredky
e posila jednoducha sdéleni a dokumenty v piiloze komunikacni techniky

elektronickou postou

vyjadiuje se pfiméfene ucelu a komunikacni situaci

formuluje své myslenky srozumiteln€, souvisle,

piehledné a jazykové spravné

e vhodnym zpiisobem se prezentuje, reprezentuje firmu a
spoluvytvafi image firmy

— elektronicka posta a internet

74k 11. Normalizovana uprava tabulek Informacni technologie — Tabulkovy
e vypracuje tabulku v Gpravé podle normy — ndlezitosti, druhy, Gprava tabulek dle normy | procesor
74k 12. Sekretaiské prace, interpersonalni
e orientuje se ve zdrojich ziskdvani informaci a ve komunikace a spolecensky styk
zpusobech jejich zpracovani — zpracovani informaci
e ziskdva informace z ovétenych zdroji — prijiméni navstév
e vhodnym zplisobem pfijima pracovni navstévy — telefonovani
e pouziva zasady spravného telefonovani — verbalni a neverbalni komunikace
e uplatiiuje prostiedky verbalni a neverbalni komunikace | — jednani s nadfizenym, kolegy, obchodnimi
e vyuziva znalosti socialniho jednéni a zésad partnery a klienty
spolecenského chovani a profesniho vystupovani — spolecenska etiketa
74k 13. ZvySovani presnosti a rychlosti
e zvySuje rychlost a pfesnost psani — opis tisténych textd
e opisuje pfesné cizojazyCné texty — riizné techniky nacviku
— opis cizojazy¢nych texti
74k 14. Souhrnné opakovani

e samostatn¢ aplikuje ziskané védomosti a dovednosti pii
vyhotovovani typickych pisemnosti

— souvisly piiklad
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Ro¢nik: 3.
Pocet hodin v ro¢niku (tydné): 1

Vysledky vzdélavani a kompetence Tématicky celek Mezipredmétové vztahy

74k 1. Opakovani normalizované upravy
e uklada a eviduje své pisemnosti a elektronické dokumenty | — zaloZeni dokumentace
e aplikuje pravidla grafické apravy podle normy — opakovani pravy podnikového dopisu do
e vyhotovuje podnikové dopisy do predtisku podle normy predtisku a grafické upravy podle normy

Zak 2. Pisemnosti pri uzavirani kupnich smluv | Ekonomika - Podnikové ¢innosti, Zasoby,

e orientuje se v kupni smlouvé a dokladech obchodniho
piipadu a pravni upraveé zavazkovych vztahti

e stylizuje a napiSe na pocitaci bézné pisemnosti spojené
s nakupem majetku (poptavku, nabidku, zadost o upravu
a upravu nabidky, objednavku, potvrzeni objednavky)

¢ vyplni na pocitaci formulat dodaciho listu a faktury

e objasni vyznam odvolavky, pfepravni dispozice, navésti

¢ uplatiluje poznatky psychologie prodeje pfi jednani
s klienty a obchodnimi partnery pfi nakupu a prodeji

e vyjadiuje se pfiméfené ucelu a komunikacni situaci

e formuluje své myslenky srozumiteln¢, souvisle,
ptehledné a jazykové spravné

e vhodné reprezentuje firmu a spoluvytvaii image firmy

— stylizace podnikového dopisu

— poptavka

— nabidka

— uprava nabidky

— objednavka, jeji potvrzeni

— kupni smlouva

— odvolavka a ptfepravni dispozice
— navesti

— dodaci list

— faktura

logistika
Pravo — Obchodni pravo

Cesky jazyk a literatura — Psani dopist

Fiktivni firma — Cinnost firmy

e vypracuje urgenci, prvni, druhou a tfeti upominku,
reklamaci a odpovédi na tyto pisemnosti

e uplatiiuje poznatky psychologie prodeje pii jednani
s klienty a obchodnimi partnery pfi ndkupu a prode;ji

e vyjadiuje se ptfiméiené ucelu a komunikacni situaci

e formuluje své myslenky srozumitelnég, souvisle,
piehledné a jazykove¢ spravné

e vhodné reprezentuje firmu a spoluvytvaii image firmy

3. Nepravidelné plnéni kupnich smluv

— urgence, vyfizeni urgence

— upominka, vyfizeni upominky
— druha a tfeti upominka

— reklamace, vyfizeni reklamace

Ekonomika — Zasoby, logistika
Pravo - Obchodni pravo

Cesky jazyk a literatura — Psani dopisti

Fiktivni firma — Cinnost firmy

e zvySuje piesnost a rychlost psani

4. ZvySovani presnosti a rychlosti
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Ro¢nik: 4.
Pocet hodin v ro¢niku (tydné): 1

Vysledky vzdélavani a kompetence

Tématicky celek

Mezipredmétové vztahy

74k 1. Opakovani normalizované upravy
o aplikuje pravidla grafické upravy podle normy — opakovani grafické upravy podle normy
 vyhotovuje podnikové dopisy do pfedtisku podle normy | — opakovani ipravy podnikového dopisu
e dodrzuje stylistické a jazykové normy 1 odbornou do piedtisku podle normy
terminologii — opakovani pravidel stylizace dopist a
dokumentii a odborného nézvoslovi
74k 2. Pisemnosti pii uzavirani kupnich smluv | Ekonomika - Podnikové ¢innosti, Zasoby,
o stylizuje a napi$e na po¢ita¢i b&Zné pisemnosti spojené | — stylizace podnikového dopisu logistika
s nakupem zasob a jin¢ho majetku (poptavku, nabidku, | — poptavka lzrz'wo — Obcanské pravo
objednavku, potvrzeni objednavky) — nabidka Cesky jazyk a literatura — Psani dopisii
e uplatiiuje poznatky psychologie prodeje pii jednani —  objednédvka, jeji potvrzeni Fiktivni firma — Cinnost firmy
s klienty a obchodnimi partnery pti ndkupu a prodeji Ekonomicka cvi¢eni — Souvislé piiklady
e vhodnym zplisobem reprezentuje firmu a spoluvytvari Obchodni némc¢ina — Dopisy z oblasti
image firmy obchodu a podnikani
e vyuziva moznosti zvyraznéni a formatovani textu Obchodni angli¢tina — Korespondence
e vyjadiuje se ptfiméiené tcelu a komunikacni situaci s obchodnimi partnery
o formuluje své myslenky srozumitelné, souvisle,
piehledné a jazykové sprdvné
74k 3. Nepravidelné plnéni kupnich smluv Ekonomika — Zasoby, logistika

vypracuje urgenci, prvni, druhou a tfeti upominku,
reklamaci a odpovédi na tyto pisemnosti

uplatituje poznatky psychologie prodeje pii jednani

s klienty a obchodnimi partnery pii nakupu a prodeji
vhodnym zpiisobem reprezentuje firmu a spoluvytvari
image firmy

vyuziva moznosti zvyraznéni a formatovani textu
vyjadiuje se pfiméfene ucelu a komunikacni situaci
formuluje své myslenky srozumitelné, souvisle,
piehledné a jazykove spravné

— urgence, vyfizeni urgence

— upominka, vyfizeni upominky
— druha a tfeti upominka

— reklamace, vyftizeni reklamace

Pravo - Obcanské pravo

Cesky jazyk a literatura — Psani dopist
Fiktivni firma — Cinnost firmy
Obchodni ném¢ina. — Pisemnosti pii
neplnéni hospodatskych smluv
Obchodni angli¢tina — Korespondence
s obchodnimi partnery
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Ro¢nik: 4.
Pocet hodin v ro¢niku (tydné): 1

Vysledky vzdélavani a kompetence Tematicky celek Mezipredmétové vztahy
74k 4. Dopisy obc¢ani Informacni technologie — Textovy editor
e stylizuje a podle normy vyhotovuje dopisti obcanti — stylizace a Giprava dopist ob¢anti na ¢isty Cesky jazyk a literatura — Psani dopisi,
e vyuziva moznosti zvyraznéni a formatovani textu list bez predtisku Funkéni styl administrativni a jeho Gtvary
e vyjadiuje se pfiméfené ucelu a komunikaéni situaci, —  zadost
vhodné¢ se prezentuje —  odvolani
o formuluje své myslenky srozumitelné, souvisle,
piehledné a jazykové spravné
74k 5. Elektronick4a komunikace Informacni technologie — Internet,
e posila jednoducha sdéleni a dokumenty v ptiloze — elektronicka posta Komunikace na internetu
elektronickou postou
e vyjadiuje se piiméeiené ucelu a komunikacni situaci,
vhodné prezentuje sebe nebo firmu
o formuluje své myslenky srozumitelné, souvisle,
ptehledné a jazykové spravné
73k 6. Vnitropodnikové pisemnosti Fiktivni firma — Cinnost firmy
» vypracuje pozvanku, prezencni listinu a zapis z jednani | — pisemnosti pfi poradé Obchodni angli¢tina — Sekretarska agenda a
e vyplni formulaf cestovniho ptikazu a vytctovani —  pisemnosti pii pracovni cesté osobni dopisy
e vyuziva moznosti zvyraznéni a formatovani textu Obchodni ném¢ina — Sekretarské
o ziskava informace z ovéfenych zdroju dovednosti
Zik 7. Personalni pisemnosti Ekonomika — Lidské zdroje v podniku

orientuje se v pravni upraveé pracovné pravnich vztahi
vypracuje motivacni dopis, strukturovany zivotopis
vypracuje zruseni prac. poméru ve zkusebni dobé, zadost
0 dohodu a dohodu o rozvéazani prac. poméru, vypoveéd
prac. poméru ze strany zaméstnance i zaméstnavatele
vyuziva moznosti zvyraznéni a formatovani textu
vyjadiuje se pfiméfene ucelu a komunikacni situaci
formuluje své myslenky srozumitelné, souvisle,
piehledné a jazykove spravné

— motivacni dopis
— zivotopis
— ukonceni pracovniho poméru

Pravo — Pracovni pravo

Fiktivni firma — Zalozeni firmy

Cesky jazyk a literatura — Funkéni styl
administrativni a jeho utvary

Obchodni angli¢tina — Zadost o misto a
Zivotopis

Obchodni némcina — Vstup do zaméstnani
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