Obchodni Akademie a Vy33i Odborns Skola P¥ibram
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Nazev jednotky Ukonceni pracovniho poméru
vysledkii uéeni ve zkuSebni dobé ze strany zaméstnavatele |  Urovei
EQF 4
Nazev oboru / 63-41-M/02 Obchodni akademie kvalifikace
kvalifikace 78-42-M/02 Ekonomické lyceum
Ocekavané vysledky uceni
Znalosti
Student zna:

1. préci s programem Word

2. nalezitosti obchodniho dopisu

3. pravni ptedpisy - ukonceni pracovniho poméru

4. principy fungovani kanceléiské techniky (kopirka, scanner)

Dovednosti

. umi ovladat klavesnici pocitace desetiprstovou hmatovou metodou
. umi pracovat s programem Word

. umi vytvofit obchodni dopis pod vedenim personalisty

. umi pracovat s pravnimi ptredpisy - ukon€eni pracovniho poméru

. umi si organizovat praci

. umi pracovat v tymu pod vedenim supervizora
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Zpusoby a kritéria hodnoceni

1. Prakticky vyhled4 v pravnich pfedpisech diivody ukonceni pracovniho poméru ve zkusSebni
dobé.

2. Prakticky vyhotovi personalni pisemnost - ukonceni pracovniho poméru ze strany
zaméstnavatele.
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Hodnotici formular

Hodnoceni dovednosti

velmi dobfte dobie dostatecné nedostatecné
2. umi pracovat s programem Word

velmi dobfe dobie dostatecn¢ nedostatecné
3. umi vytvofit obchodni dopis pod vedenim personalisty

velmi dobfe dobie dostatecné nedostatecné
4. umi pracovat s pravnimi ptedpisy - ukonceni pracovniho poméru
velmi dobfte dobie dostatecné nedostatecné

Hodnoceni praktickych tkoli

1. Prakticky ukol - vyhleda v pravnich piedpisech diivody ukonéeni pracovniho poméru
ve zkuSebni dobé

velmi dobfie dobie dostatecné nedostatecné

2. Prakticky ukol - vyhotoveni personalnich pisemnosti (ukonéeni pracovniho pomeéru
ze strany zaméstnavatele)

velmi dobfie dobie dostatecné nedostatecné
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Unit of Learning Termination of employment in the probation
X . Level of
Outcomes Title period by the employer EQF
L 4
Branch/ 63-41-M/02 Business Academy qualn;lcatlo
gualification 78-42-M/02 Economic Lyceum

Expected learning outcomes

Knowledge

Student knows:

1. work with Word program

2. requisites of a business letter

3. legislation - termination of employment

4. principles of work with office equipment (photocopier, scanner)

Skills and competences

. student can work on PC using ten-finger tactile method

. student can work with Word program

. student can write a business letter underthe guidance of HR officer
. student can work with legislation- termination of employment

. student can organise his/her work

. student can work in a team under the guidance of a supervisor
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Evaluation and assessment forms

1. Practical task - student looks up reasons for termination of employment in the probation period
in legislation.

2. Practical task - student creates a personal document - termination of employment by the
employer.
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Title of Learning Unit [Termination of employment in the probation period by
Outcomes the employer Level of

EQF 4
Branch/ 63-41-M/02 Business Academy qualification
qualification 78-42-M/02 Economic Lyceum

Evaluation form

Skills evaluation

1. student can work on PC using ten-finger tactile method

Excellent Good Fair Unsatisfactory

2. student can work with Word program Excellent
Good Fair Unsatisfactory

3. student can write a business letter under guidance of HR officer

Excellent Good Fair Unsatisfactory

4. student can work with legislation - temination of employment

Excellent Good Fair Unsatisfactory

Practical task evaluation

1. Practical assignment - student looks up reasons for temination of employment in the probation period
in legislation

Excellent Good Fair Unsatisfactory

2. Practical assignment - student creates a personal document (termination of employment by the
employer)

Excellent Good Fair Unsatisfactory
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Bezeichnung der Einheit

der Beendigung der Beschiftigung Niveau

Ausbildungsergebnisse EQF
Qualifikatio 4

Studienfach / 63-41-M/02 Fachoberschule fiir Wirtschaft N

Qualifikation 78-42-M/02 Wirtschaftslyzeum

Erwartete Ausbildungsergebnisse

Kenntnisse

Der Schiiler kennt:

1. die Arbeit mit MS Word

2. Geschéftsbrief Aufbaau und Gestaltung

3. Gesetzgebung zu Beendigung des Arbeitsverhéltnisses
4. Beherschen von Biirotechnik (Kopierer, Scanner)

Fertigkeiten - Kompetenzen

Der Schiiler kann:

. beherrscht das Tastaturschreiben im Zehnfingersystem

. mit MS Word arbeiten

. ein Geschéftsbrief mit Hilfe eines Personalleiters verfassen

. mit Gesetzgebung u Beendigung des Arbeitsverhéltnisses arbeiten
. seine Arbeit selbststéindig organisieren

. im Team unter der Leitung eines Supervisors arbeiten
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Bewertungsmethoden und -kriterien

1. Praktische Aufgabe - sucht die Griinde fiir die Beendigung der Beschéaftigung in Probezeit in
den Rechtsvorschriften
2. Praktische Aufgabe - verfasst praktisch ein Geschiftsbrief Beendigung der Beschéftigung
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Bezeichnung der Einheit

der Beendigung der Beschéftigung Niveau

Ausbildungsergebnisse EQF
Qualifikatio 4

Studienfach / 63-41-M/02 Fachoberschule fiir Wirtschaft N

Qualifikation 78-42-M/02 Wirtschaftslyzeum

Bewertungsformular

Kompetenzenbewertung

Der Schiiler kann:
1. beherrscht das Tastaturschreiben im Zehnfingersystem

sehr gut gut geniigend nicht geniigend
2. mit MS Word arbeiten

sehr gut gut geniigend nicht geniigend
3. ein Geschiftsbrief mit Hilfe eines Personalleiters verfassen
sehr gut gut geniigend nicht geniigend
4. mit Gesetzgebung u Beendigung des Arbeitsverhéltnisses arbeiten
sehr gut gut geniigend nicht geniigend
5. seine Arbeit selbststdndig organisieren

sehr gut gut geniigend nicht geniigend
6. im Team unter der Leitung eines Supervisors arbeiten

sehr gut gut gentigend nicht geniigend

Praktische Aufgabe - Bewertung

1. Praktische Aufgabe - sucht die Griinde fiir die Beendigung der Beschéaftigung in Probezeit in
den Rechtsvorschriften

sehr gut gut geniigend nicht geniigend
2. Praktische Aufgabe - verfasst praktisch ein Geschiftsbrief Beendigung der Beschéftigung
sehr gut gut geniigend nicht geniigend
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