OBCHODNi KORESPONDENCE

Anotace

Obchodni korespondence dotvaii profil absolventa v oblasti pisemné a elektronické komunikace.
Navazuje na znalosti a dovednosti ziskané studenty v pfedmétu psani na kléavesnici a vyuziva podpory
predmétu informacni technologie. Pfi tvorb€ pisemnosti se vyuziva znalosti z ekonomiky, prava,
ucetnictvi, ale 1 Ceského jazyka, psychologie a dalSich. Tyto poznatky se prakticky aplikuji a studenti
se pfipravuji na praci s firemnimi pisemnostmi. U¢i se vyhotovovat pisemnosti podle normalizované
tpravy (CSN 01 6910, CSN 88 6101, CSN ISO 11180), kombinuje se praktické zvladnuti prace s
predtisky obchodnich dopisti & e-mailt a schopnost vypracovat dobfe stylizovanou pisemnost. Dlraz
se klade na pravopis, spravnost vécnou a logickou a na estetickou upravu pisemnosti. Pfedmét
podporuje rozvoj logického mysleni, vede k systemati¢nosti usporadavanim pisemnosti a
elektronickych dokumentt. K dosazeni vzdélavacich cilt se vyuziva vykladu novych poznatka,
zkuSenosti a znalosti studentti i mezipfedmétovych vztahd. Podle spole¢né vytvorenych vzorovych
pisemnosti zpracovavaji studenti samostatné formou cviceni pisemnosti dle zadanych dispozic.
Absolvovanim predmétu mohou studenti ziskat predpoklady pro slozeni statni zkousky

Obsah modulu

. Seznameni s normou pro tpravu pisemnosti CSN 01 6910
. Pisemnosti obchodniho styku

. Pisemnosti ve styku s pen€znimi ustavy

. Pravni pisemnosti

. Personalni pisemnosti

AN L B W~

. Vnitropodnikové pisemnosti

7. Osobni dopisy vedoucich pracovnikii

8. Pisemnosti fyzickych osob ve styku s institucemi
9. Vyuzivani prostiedkt elektronické komunikace

Hodnoceni

Zimni obdobi:

klasifikovany zapocet Letni obdobi: klasifikovany zapocet
Doporucéena literatura

Kocourkova, A., Hochova, I. Pisemna a elektronicka komunikace pro stfedni Skoly. Praha:
EDUKO, 2016; ISBN 978-80-88057-22-2;
1. vydani, (dotisk 2021); ISBN - 978-80-88057-22-2

Rozhledy, NUV Praha

Www.nuv.cz

CSN 01 6910 Uprava dokumenti zpracovanych textovymi procesory. Utad pro technickou
normalizaci, metrologii a statni zkuSebnictvi, 2014.
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