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Základy obchodní korespondence (české i cizojazyčné)

Obchodní akademie a Vyšší odborná škola v Příbrami se zapojila do projektu UNIV2, v jehož rámci bude od ledna 2011 probíhat první pilotní kurz s názvem Základy obchodní korespondence (české i cizojazyčné).  Uchazeči se v něm seznámí se základními pravidly obchodní korespondence. Kurz se skládá z osmi modulů (v celkové dotaci 105 hodin):

· KOR 01 Psaní na klávesnici (ovládání klávesnice PC desetiprstovou hmatovou metodou – 20 hodin), 
· KOR 02 Základy korespondence (úprava písemností dle ČSN – 15 hodin),
· KOR 03 Textový editor (WORD 2007 – 15 hodin), 
· KOR 04 Tabulkový procesor 2007 (Excel – 15 hodin), 
· KOR 05 Píšeme to správně? (základy české gramatiky – 10 hodin), 
· KOR 06 – 08 (obchodní korespondence v angličtině, němčině nebo ruštině – každý po 30 hodinách).

Optimální  trajektorie:


	KOR 01 P Psaní na klávesnici
↓
KOR 03 P Textový editor WORD 2007
↓
KOR 04 P Tabulkový procesor 2007
↓
KOR 05 P Píšeme to správně?
↓
KOR 02 P Základy korespondence
↓
Obchodní korespondence v
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     KOR 06 V                                        KOR 07 V                               KOR 08 V 
v ruském jazyce                            v anglickém jazyce                   v německém jazyce



Nutnou podmínkou je ukončené základního vzdělání, doporučené je alespoň střední vzdělání. U modulů zaměřených na cizojazyčnou korespondenci je nezbytná základní znalost příslušného cizího jazyka a dále se předpokládá základní znalost práce s počítačem. 

Po absolvování modulu a jeho řádném ukončení bude absolventovi předáno Osvědčení o absolvování modulu, po absolvování a řádném ukončení vzdělávacího programu absolvent získá Osvědčení o absolvování vzdělávacího programu.

Účastníci kurzu budou mít k dispozici plně vybavené počítačové učebny s odpovídajícím softwarem, dataprojektorem a tiskárnou.

Zájemci mohou absolvovat celý kurz nebo jen některé moduly podle vlastního výběru. Firmy mohou tuto příležitost využít pro své pracovníky. Velkou výhodou pilotního ověřování je to, že výuka probíhá zdarma. Veškeré informace o projektu UNIV2 získáte u RNDr. Marcely Blažkové, ředitelky školy (tel. 318 621 131). Případní zájemci se mohou hlásit
e-mailem na adrese mblazkova@oapb.cz nebo telefonicky na tel. 318 621 144 nejpozději do 31. 12. 2010.
Tento program dalšího vzdělávání je hrazen z fondu Evropské unie.  
Ing. Hana Matoušková, metodik projektu

RNDr. Marcela Blažková, mentor projektu

