Obchodni korespondence

Anotace

Obchodni korespondence dotvari profil absolventa v oblasti pisemné a elektronické komunikace. Navazuje na znalosti a
dovednosti ziskané studenty v predmétu psani na klavesnici a vyuZivd podpory pfedmétu informacni technologie. Pfi tvorbé
pisemnosti se vyuZiva znalosti z ekonomiky, prava, Ucetnictvi, ale i éeského 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 Gpravy (€SN 01 6910, CSN 88 6101, CSN 1SO 11180), kombinuje se praktické zvladnuti prace s piedtisky
obchodnich dopisti a schopnost vypracovat dobfe stylizovanou pisemnost. Dliraz se klade na pravopis, spravnost vécnou a
logickou a na estetickou Upravu pisemnosti. Pfedmét podporuje rozvoj logického mysleni, vede k systematiCnosti
usporadavanim pisemnosti a elektronickych dokumentd. K dosaZzeni vzdélavacich cil(i se vyuziva vykladu novych poznatkd,
zkusenosti a znalosti studentl i mezipfedmétovych vztahl. Podle spolecné vytvofenych vzorovych pisemnosti zpracovavaji
studenti samostatné formou cvi¢eni pisemnosti dle zadanych dispozic.

Absolvovanim predmétu mohou studenti ziskat predpoklady pro sloZeni statni zkousky.

Vzdélavaci cile
Vyuka se uskutecnuje tak, aby student po jejim absolvovani umél:
* pouzivat predtisky pro obchodni dopisy,
» vyuzivat znalosti norem Upravy pisemnosti pti jejich vytvareni,
= stylizovat a vyhotovovat obsahové, logicky, jazykové i formalné spravné obchodni dopisy, osobni dopisy, pravni a
personalni pisemnosti,
» zpracovavat vnitropodnikovou korespondenci,
» vyhleddvat informace souvisejici s problémem, posoudit situaci a v€as na ni reagovat vytvorenim odpovidajici
pisemnosti,
» zpracovavat agendu styku s penéznimi Ustavy a dalSimi institucemi,
= kvalifikované kontrolovat Uroven odesilanych pisemnosti,
* organizovat pisemny styk,
= Ucelné vyuZivat prostredk( elektronické komunikace.
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CSN 01 6910 Uprava dokumentt zpracovanych textovymi procesory. Ufad pro technickou normalizaci, metrologii a statni

zkusSebnictvi, 2017.




