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MINISTERSTVO SKOLSTVI,
MLADEZE A TELOVYCHOVY

OP Vzdélavani
pro konkurenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

SEZNAM VZDELAVACICH MATERIALU PRO SADU

Nazev §koly

Stredni $kola obchodni, Ceské Budéjovice, Husova 9

Cislo projektu

CZ.1.07/1.5.00/34.0536

Cislo a nazev $ablony
klicové aktivity

111/2: Inovace a zkvalitnéni vyuky prostfednictvim ICT

Poiadové ¢islo
Sablony/Obsah

4/Komunikace ve sluzbach - Komunikace s Gfady, podniky,
spolecenska etiketa

Oznaceni materialu

Anotace

VY_32_INOVACE_KOS_201

Prezentace seznamuje zaky s jednotlivymi druhy dopist fyzickych osob vécné, jazykove a
formalné spravné v souladu s normalizovanou ipravou. Souc¢asti materialu jsou i otazky k
zopakovani probirané problematiky.

VY_32_INOVACE_KOS_202

Prezentace seznamuje zaky s zadosti obcanti vécné, jazykove a formaln€ spravné v souladu s
normalizovanou Upravou. Soucasti materialu jsou i otazky k zopakovani probirané
problematiky.

VY_32_INOVACE_KOS_203

Prezentace seznamuje zaky s zadosti o misto vécné, jazykove a formaln€ spravné v souladu s
normalizovanou Upravou. Soucasti materialu jsou i otazky k zopakovani probirané
problematiky.

VY_32_INOVACE_KOS_204

Prezentace seznamuje zaky s Zivotopisem vécné, jazykové a formalné spravné v souladu s
normalizovanou Upravou. Soucasti materidlu jsou i otazky k zopakovani probirané
problematiky.

VY_32_INOVACE_KOS_205

Prezentace seznamuje zaky s europassem vécné, jazykoveé a formalné spravné v souladu s
normalizovanou Upravou. Soucésti materidlu jsou i otazky k zopakovani probirané
problematiky.

VY_32_INOVACE_KOS_206

Prezentace seznamuje zaky se stiznosti vécné, jazykové a formalné spravné v souladu s
normalizovanou Upravou. Soucasti materidlu jsou i otazky k zopakovani probirané
problematiky.

VY_32_INOVACE_KOS_207

Prezentace seznamuje zaky s odvolanim vécné, jazykove a formalné spravné v souladu s
normalizovanou Upravou. Soucasti materialu jsou i otazky k zopakovani probirané
problematiky.

VY_32 INOVACE_KOS_208

Prezentace seznamuje zaky s oznamenimi vécné, jazykové a formalné spravné v souladu s
normalizovanou Upravou. Soucasti materialu jsou i otdzky k zopakovani probirané
problematiky.

VY_32_INOVACE_KOS_209

Prezentace seznamuje zaky s odpovéd’'mi na inzerat a piedvolanimi vécné, jazykoveé a formalné
spravné v souladu s normalizovanou Gpravou. Soucasti materialu jsou i otazky k zopakovani
probirané problematiky.

VY_32_INOVACE_KOS_210

Prezentace seznamuje zaky s ptihlaskou vécné, jazykové a formalné spravné v souladu s
normalizovanou Upravou. Soucasti materialu jsou i otazky k zopakovani probirané
problematiky.

VY_32_INOVACE_KOS_211

Prezentace seznamuje Zaky s vybranymi sluzbami Ceské posty, s druhy a zptisoby vypliiovani
postovnich poukazek.

VY_32 INOVACE_KOS_212

Prezentace seznamuje zaky s obsahem pozvanek. Informuje o nejpouzivanéjsich zkratkach a
hlavnich zasadach spolecenské etikety.

VY_32_INOVACE_KOS_213

Prezentace seznamuje zaky s obsahem a s druhy vizitek. Informuje o hlavnich zasadach
spolecenské etikety, tedy o zpusobu a dob¢ predavani vizitek.

VY_32 INOVACE_KOS_214

Prezentace seznamuje zaky se zm&nami ve vybaveni a stylu prace v kancelafi. Struéné se
zabyva druhy kancelafi.
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MINISTERSTVO SKOLSTVI, OP Vzdélavani

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

VY_32_INOVACE_KOS_215

Prezentace seznamuje zaky se spolecenskou etiketou — s oslovenim a uzivanim tituli v pracovni
korespondenci

VY_32 INOVACE_KOS_216

Prezentace seznamuje zaky se zdsadami psani e-mailovych zprav po formalni strance.

VY_32_INOVACE_KOS_217

Prezentace seznamuje zaky se spolecenskou etiketou - s pravidly pracovnich telefonnich
hovorli. Soucasti materialu jsou otdzky k zopakovéani probiraného tématu.

VY_32 INOVACE_KOS_218

Prezentace seznamuje zaky s vy¢tem jednoduchych pravnich listin, podrobnéji se vénuje plné
moci po formalni a obsahové strance.

VY_32 INOVACE_KOS_219

Prezentace seznamuje zaky s jednoduchou pravni listinou — potvrzenkou po obsahové i
formalni strance.

VY_32_INOVACE_KOS_220

Prezentace seznamuje zaky s jednoduchou pravni pisemnosti — dluznim Gpisem, s jeho
nalezitostmi a obsahem.




