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Označení materiálu  Anotace  

VY_32_INOVACE_KOS_201 

Prezentace seznamuje žáky s jednotlivými druhy dopisů fyzických osob věcně, jazykově a 
formálně správně v souladu s normalizovanou úpravou. Součástí materiálu jsou i otázky k 
zopakování probírané problematiky. 

VY_32_INOVACE_KOS_202 

Prezentace seznamuje žáky s žádostí občanů věcně, jazykově a formálně správně v souladu s 
normalizovanou úpravou. Součástí materiálu jsou i otázky k zopakování probírané 
problematiky. 

VY_32_INOVACE_KOS_203 

Prezentace seznamuje žáky s žádostí o místo věcně, jazykově a formálně správně v souladu s 
normalizovanou úpravou. Součástí materiálu jsou i otázky k zopakování probírané 
problematiky. 

VY_32_INOVACE_KOS_204 

Prezentace seznamuje žáky s životopisem věcně, jazykově a formálně správně v souladu s 
normalizovanou úpravou. Součástí materiálu jsou i otázky k zopakování probírané 
problematiky. 

VY_32_INOVACE_KOS_205 

Prezentace seznamuje žáky s europassem  věcně, jazykově a formálně správně v souladu s 
normalizovanou úpravou. Součástí materiálu jsou i otázky k zopakování probírané 
problematiky. 

VY_32_INOVACE_KOS_206 

Prezentace seznamuje žáky se stížností věcně, jazykově a formálně správně v souladu s 
normalizovanou úpravou. Součástí materiálu jsou i otázky k zopakování probírané 
problematiky. 

VY_32_INOVACE_KOS_207 

Prezentace seznamuje žáky s odvoláním věcně, jazykově a formálně správně v souladu s 
normalizovanou úpravou. Součástí materiálu jsou i otázky k zopakování probírané 
problematiky. 

VY_32_INOVACE_KOS_208 

Prezentace seznamuje žáky s oznámeními věcně, jazykově a formálně správně v souladu s 
normalizovanou úpravou. Součástí materiálu jsou i otázky k zopakování probírané 
problematiky. 

VY_32_INOVACE_KOS_209 

Prezentace seznamuje žáky s odpověďmi na inzerát a předvoláními věcně, jazykově a formálně 
správně v souladu s normalizovanou úpravou. Součástí materiálu jsou i otázky k zopakování 
probírané problematiky. 

VY_32_INOVACE_KOS_210 

Prezentace seznamuje žáky s přihláškou věcně, jazykově a formálně správně v souladu s 
normalizovanou úpravou. Součástí materiálu jsou i otázky k zopakování probírané 
problematiky. 

VY_32_INOVACE_KOS_211 
Prezentace seznamuje žáky s vybranými službami České pošty, s druhy a způsoby vyplňování 
poštovních poukázek. 

VY_32_INOVACE_KOS_212 

Prezentace seznamuje žáky s obsahem pozvánek. Informuje o nejpoužívanějších zkratkách a 
hlavních zásadách společenské etikety. 
 

VY_32_INOVACE_KOS_213 

Prezentace seznamuje žáky s obsahem a s druhy vizitek. Informuje o hlavních zásadách 
společenské etikety, tedy o způsobu a době předávání vizitek.  
 

VY_32_INOVACE_KOS_214 
Prezentace seznamuje žáky se změnami ve vybavení a stylu práce v kanceláři. Stručně se 

zabývá druhy kanceláří. 



 

 

VY_32_INOVACE_KOS_215 
Prezentace seznamuje žáky se společenskou etiketou – s oslovením a užíváním titulů v pracovní 
korespondenci 

VY_32_INOVACE_KOS_216 
Prezentace seznamuje žáky se zásadami psaní e-mailových zpráv po formální stránce.   
 

VY_32_INOVACE_KOS_217 
Prezentace seznamuje žáky se společenskou etiketou - s pravidly pracovních telefonních 
hovorů.  Součástí materiálu jsou otázky k zopakování probíraného tématu. 

VY_32_INOVACE_KOS_218 
Prezentace seznamuje žáky s výčtem jednoduchých právních listin, podrobněji se věnuje plné 
moci po formální a obsahové stránce. 

VY_32_INOVACE_KOS_219 
Prezentace seznamuje žáky s jednoduchou právní listinou – potvrzenkou po obsahové i 
formální stránce. 

VY_32_INOVACE_KOS_220 
Prezentace seznamuje žáky s jednoduchou právní písemností – dlužním úpisem, s jeho 

náležitostmi a obsahem. 
 

 

 

 


