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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 — Obchodni korespondence

Oznaceni materialu

Anotace

VY_32 INOVACE_KOS_221

Prezentace seznamuje zaky s obsahem, upravou a umisténim adres jak na obalkach, tak v
obchodnich dopisech. Na ptikladech vysvétli pravidla a normy pro vyhotoveni adres.

VY_32_INOVACE_KOS_222

Prezentace seznamuje 7aky s formalni upravou dopisu. Zci se seznami s jednotlivymi ¢astmi
predtisku, poté maji k dispozici pracovni list, sami pojmenuji jednotlivé ¢asti dopisu a nasledné
se pokusi o jeho vyplnéni (nejprve rukou), posléze mohou pracovat v programu Microsoft
Word.

VY_32_INOVACE_KOS_223

Prezentace seznamuje zaky se zékladnimi pojmy souvisejicimi s manipulaci a archivaci
dokumentt. Pochopi funkci spisovych, skartanich a archivnich radt, nauci se definovat
zékladni pojmy.

VY_32_INOVACE_KOS_224

Prezentace seznamuje zaky s pojmem reklamace. Na ptikladech vysvétli pravidla pro
reklamovani.

VY_32_INOVACE_KOS_225

Prezentace seznamuje zaky s obchodnim dopisem na ptedtisku — odpovéd’ na reklamaci.
Seznami se s nalezitostmi dopisu podle normy CSN 01 6910.

VY_32_INOVACE_KOS_226

Prezentace seznamuje zaky s pojmem urgence. Na piikladech vysvétli pravidla pro urgovani
zbozi nebo sluzeb.

VY_32_INOVACE_KOS_227

Prezentace seznamuje Zaky s obchodnim dopisem na pfedtisku — odpovéd’ na urgenci. Seznami
se s nalezitostmi dopisu podle normy CSN 01 6910.

VY_32_INOVACE_KOS_228

Prezentace seznamuje zaky s psanim cizojazy¢né korespondence do anglicky, francouzsky a
némecky mluvicich zemi. Zak se dozvi, jak spravné po formalni strance psat zejména adresy a
jednotlivé ¢asti dopisu (odvolaci udaje, osloveni, data)

VY_32_INOVACE_KOS_229

Prezentace seznamuje zaky se zakladnimi gramatickymi pravidly, se stylizaci obchodnich
dopisti z jazykového hlediska. Seznami se s internetovymi jazykovymi piiruckami.

VY_32_INOVACE_KOS_230

Prezentace seznamuje zaky s obchodnim dopisem — poptavkou. Zak ziskava zakladni piehled o
principech stylizace dotazu.

VY_32 INOVACE_KOS_231

Prezentace seznamuje Zaky s obchodnim dopisem — odpovéd’ na poptavku. Zak ziskava
zakladni ptehled o principech stylizace dopisu.

VY_32_INOVACE_KOS_232

Prezentace seznamuje 7iky s obchodnim dopisem — nabidkou. Zak ziskava zakladni prehled o
principech stylizace nabidky.

VY_32 INOVACE_KOS_233

Prezentace seznamuje Zaky s obchodnim dopisem — objednavkou. Zak ziskavé zakladni piehled
o principech stylizace dopisu.

VY_32_INOVACE_KOS_234

Prezentace seznamuje Ziky s obchodnim dopisem — se zrusenim objednavky. Zak ziskava
zékladni pfehled o principech stylizace dopisu.

VY_32_INOVACE_KOS_235

Prezentace seznamuje 7iky s obchodnim dopisem — se zrusenim objednavky. Zak ziskavé
zékladni prehled o principech stylizace dopisu.

VY_32_INOVACE_KOS_236

Prezentace seznamuje zaky s pojmem expedice, navesti a prepravni dispozice. Na zéklade
konkrétnich ukazek rozpozna jednotlivé pisemnosti.

VY_32_INOVACE_KOS_237

Prezentace seznamuje zaky s dodacim a pfepravnim listem a jeho nalezitostmi.

VY_32 INOVACE_KOS_238

Prezentace seznamuje zaky s vyhotovenim upominky vécné, jazykove a formalné spravné v
souladu s normalizovanou upravou. Souc¢asti materialu jsou i otazky k zopakovani probirané
problematiky.

VY_32_INOVACE_KOS_239

Prezentace seznamuje zaky s vyhotovenim odpovédi na upominku vécné, jazykove a formalné
spravné v souladu s normalizovanou tpravou. Souéasti materialu jsou i otdzky k zopakovani
probirané problematiky.
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VY_32_INOVACE_KOS_240

Prezentace seznamuje 74ky s vyhotovenim pisemnosti podle normy CSN 01 6910. Zabyva se
psanim interpunk¢nich znamének, zkratek a znacek.




