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Nazev jednotky

, c oy Evidence posty
vysledku duceni

Uroveil

EQF 4
Nazev oboru / 63-41-M/02 Obchodni akademie kvalifikace
kvalifikace 78-42-M/02 Ekonomické lyceum

Ocekavané vysledky uceni

Znalosti

Student zna:

. zné spisovy fad firmy a pozna rozdil mezi doslou a vydanou postou

. zna organizacni strukturu firmy a odpovédné osoby za vytizeni korespondence
. zna zésady komunikace s obchodnimi partnery

. pozna rozdil mezi firemni a soukromou korespondenci dle napsané adresy

. zné program elektronické spisové sluzby

. zna zpusoby zakladani dopist v listinné podobé
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Dovednosti

1. umi pracovat na klavesnici pocitace desetiprstovou hmatovou metodou

2. umi prifadit pofadova ¢isla doslé a vydané korespondenci

3. zna zaklady némeckého a anglického jazyka véetné zdkladni odborné terminologie
4. umi zakladat korespondenci v listinné podobé

Kompetence
1. umi si organizovat praci
2. prokazuje samostatnost v programu elektronické spisové sluzby

Zpusoby a kritéria hodnoceni

1. Pfedvedeni znalosti ovladani klavesnice pocitace desetiprstovou hmatovou metodou.
2. Pfedvedeni orientace v prosttedi programu elektronické spisové sluzby.

3. Prokazani dovednosti pouzivat kancelatskou techniku.

4. Prakticky ukol - dodrzovani ¢asové osy zapist do programu.

5. Prakticky tikol - kontrola v€asného vytizeni odpovédi na doslou postu.
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Hodnotici formular
Hodnoceni dovednosti
1. umi pracovat na klavesnici pocitace desetiprstovou hmatovou metodou
velmi dobfe dobie dostatecné nedostatecné
2. umi ptitadit potadova Cisla doslé a vydané korespondenci
velmi dobfe dobie dostatecn¢ nedostatecné
3. zna zéklady némeckého a anglického jazyka véetné zakladni odborné terminologie
velmi dobfe dobie dostatecn¢ nedostatecné
4. umi zakladat korespondenci v listinné podobé¢
velmi dobfe dobie dostatecné nedostatecné
5. umi si organizovat praci
velmi dobfe dobie dostatecné nedostatecné

6. prokazuje samostatnost v jednotlivych fazich prace s pocitaCem, zejména pii tvorb& pisemnosti,
e-maild, tvorbé prezentace, apod.
velmi dobie dobie dostatecné nedostatené

Hodnoceni praktickych tukoli

1. Pfedvedeni znalosti ovladani klavesnice pocitace desetiprstovou hmatovou metodou
velmi dobie dobie dostatecné nedostatecné

2. Ptfedvedeni orientace v prostfedi opera¢niho systému

velmi dobie dobie dostatecné nedostatecné

3. Prokéazani dovednosti pouzivat kancelatskou techniku

velmi dobie dobie dostatecné nedostatecné

4. Prakticky ukol - prokazat znalost zpracovani dat s vyuzitim textového editoru, tabulkového
procesoru, prezentace a internetu

velmi dobie dobie dostatecné nedostatecné

5. Prakticky kol - dodrzovani Casové osy zapisii do programu.

velmi dobie dobie dostatecné nedostatecné

6. Prakticky kol - kontrola v€asného vytizeni odpovédi na doslou postu

velmi dobie dobie dostatecné nedostatecné
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Unit of learning

. Management of mail
outcomes title

Level of
EQF

Branch / 63-41-M/02 Business academy
qualification 78-42-M/02 Economic lyceum

Expected units of learning outcomes

Knowledge

Student knows:

1. principles mail register in the company, the differnce between incomming and outcomming mail
2. the structure of the firm, persons responsible for execustion of mail

3. principles of communication with business partners

4. the difference between private and business letters according the written addresses

5. the system of electronic mail register

6. the possibilities of pronted letters register

Skills - competences

. can type with all ten fingers

. can match reference numbers to incomming and outcomming letters

. masters basic knowledge of English/German language including professional terms
. is able to register printed letters

. can organise his/her work

. is able to work with electronic records-management system
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Assessment methods and critetia

1. Practical demonstration of typing with all ten fingers

2. Practical demonstration of orientation in the electronic records-management system
3. Demonstration of skills of using office equipment

4. Practical task - keeping of timeline in the electronic records-management system

5. Practical task - check of early reply to received mail
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Unit of learning

. Management of mail
outcomes title

Level of

Branch / 63-41-M/02 Business academy EQF
qualification 78-42-M/02 Economic lyceum

Evaluation form

Skills evaluation

1. can type with all ten fingers

Excellent Good Fair Unsatisfactory

2. can match reference numbers to incomming and outcomming letters
Excellent Good Fair Unsatisfactory

3. masters basic knowledge of English language including professional terms
Excellent Good Fair Unsatisfactory

4. is able to register printed letters

Excellent Good Fair Unsatisfactory

5. can organise his/her work

Excellent Good Fair Unsatisfactory

6. is able to work with electronic records-management system
Excellent Good Fair Unsatisfactory

Practical task evaluation

1. Practical demonstration of orientation in the electronic records-management system
Excellent Good Fair Unsatisfactory

2. Practical task - keeping of timeline in the electronic records-management system
Excellent Good Fair Unsatisfactory

3. Practical task - check of early reply to received mail

Excellent Good Fair Unsatisfactory
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