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Ucebni osnovy, Pisemna a elektronicka komunikace — charakteristika predmétu

Pisemna a elektronicka komunikace

Casové, obsahové a organizaéni vymezeni

roénik

1. 2. 3. 4.

hodinova dotace 0 0 2 2

Charakteristika vyu¢ovaciho predmétu

Pfedmét je zaméFen na ziskani dovednosti vyuZivat textovy editor ke spravné a Uicelné stylizaci zakladni pisemnosti a to v souladu s aktuéing platnou CSN 01
6910 (2014) — Uprava dokumenti zpracovanych textovymi procesory.

Vlyuka rozviji samostatné logické uvazovani a péstuje kultivovany pisemny projev nejen z hlediska vhodné odborné stylizace, ale také logické, vécné

a predevsim gramatické spravnosti. V oblasti elektronické komunikace jsou zaci vedeni k jejimu vyuzivani a stylizuji pisemnosti ve vyhovujici formalni Upravé
v souladu s normou pro Upravu pisemnosti.

Prifezova témata

Clovék a svét préce - osvojeni kompetenci k aktivnimu rozhodovani o viastni profesni kariéfe - uvédoméni si vjznamu demokratického vzd&lani
pro Zivot, které je zaloZeno na vzajemném respektovani, spolupraci, uCasti a dialogu

Clovék a Zivotni prostredi - poznavani svéta a lepsi porozuméni - efektivni prace s informacemi, jejich kritické vyhodnocovani - vyhledavani

a posuzovani informaci o profesnich pfileZitostech, orientace v nich a vytvafeni si o nich zakladni pfedstavy

Informacni a komunikacni technologie - zdokonalovani se ve schopnosti efektivné pouzivat prostfedky vypocetni techniky v béZném kazdodennim
Zivoté a zvlasté v profesnim Zivoté

Obcan v demokratické spolecnosti - vychova k pfiméfené mife sebevédomi, zodpovédnosti a schopnosti moralniho Usudku - dovednost jednat s
lidmi - Ucta k materialnim i duchovnim hodnotam a kulturnimu dédictvi

Zak je veden k tomu, aby zejména

vyhotovil na pogitaci rizné druhy pisemnosti v normalizované upraveé, pfipadné s vyuzitim Sablon dopisnich predtiskd
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ziskal védomosti o obsahové naplni a stylizaci obchodni dopist

samostatné logicky uvazovat a péstovat kultivovany pisemny projev nejen z hlediska vhodné odborné stylizace, ale také logicke, vécné a pfedevsim
gramatické spravnosti

stylizoval pisemnosti ve vyhovuijici formalni upravé v souladu s normou pro Upravu pisemnosti

mél schopnost samostatné pracovat a tvofit

mél schopnost aplikovat poznatky v praxi

Absolvent by mél vyuzivat funkce textového editoru. Pracuje samostatné a na zékladé znalosti normalizované upravy a organizace pisemného styku
stylizuje zakladni standardni pisemnosti. Ovlada prostfedky informagnich a komunikagnich technologii, vyhledava v CSN pro normalizovanou tpravu
pisemnosti, respektuje ji a vyuziva. U&i se jednat zodpovédné, cilevédomé, soustfedéng, vytrvale a pedlivé. Zak si vytvaii odpovédny pfistup k pinéni
svych povinnosti a respektuje dana pravidla. Prijima odpovédnost za vlastni mySleni, rozhodovani, jednani a chovani. Absolvent by mél byt schopen
samostatné zpracovavat texty na bézné i odborna témata. Snazi se dodrzovat jazykové a stylistické normy a odbornou terminologii.

Vychovné a vzdélavaci strategie:

Kompetence k uceni

Uditel

vede Zaky k vyuzivani riznych informacnich zdroju a tim rozviji schopnost kriticky pfistupovat ke zdrojum informaci, informace tvofivé zpracovavat a
vyuzivat pfi studiu

klade dlraz na mezipfedmétové vztahy s cilem upevriovat a chapat ziskané informace v souvislostech

pfipravuje zaky ke kritickému pfistupu k viastni praci a vysledkim

Kompetence k FeSeni problému

Uditel

pracuje s Zaky tak, aby si osvojili dulezité poznatky z vybranych tematickych okruht a na jejich zakladé poznavali vyznam a pfinos pro Zivot a ¢innosti
Clovéka, pro rozvoj modernich technologii

zadanim samostatné prace rozviji v zZ&cich schopnost vyhledavat a ziskavat informace z riznych informacnich zdrojd, ziskané vysledky porovnavat,
zpracovavat a vyhodnocovat

formou diskuse Zaky nuti informace kriticky hodnotit a ovéfovat z riznych hledisek, ze ziskanych vysledkud vyvozovat zavéry

zadanim skupinové prace ¢&i terminovaného ukolu podporuje schopnost Zaku planovat, organizovat a fidit pracovni €innost viastni i kolektivu
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) , VYSTUP ) MEZIPREDI\!IETOVE ,
ROC. TEMA 4k UCIvo VZTAHY, PRUREZOVA
' TEMATA, POZNAMKY

3. Zpracovani textt na PC = Upravuje a zvyrazhuje texty v textovém Psani textt pomoci textového editoru CJL, IVT

editoru

Informace o0 moZnostech
nacviku a zdokonalovani
tzv. desetiprstové
hmatové techniky

Normalizovana Uprava
pisemnosti

= Ovlada pravidla normalizované Upravy
adres na obalkach a dopisnich papirech

= Zpracuje pisemnosti a upravuije je podle
normy

= Pravidla normalizované Upravy
pisemnosti (podle aktualni CSN) -
interpunkéni znaménka, kalendarni data,
Ciselné a Casove Udaje, Clenéni textu

= Psani adres

= Akademicke a jiné tituly

* Pravidla stylizace dopist a dokumentd

CJL, IVT

Elektronicka komunikace,
datové schranky

= Qvlada pravidla emailové komunikace

= Seznami se se zaloZenim a vyuzivanim
datové schranky a elektronického
podpisu

= Uprava emailu

= Datovéa schranka pro fyzickou osobu
= Elektronicky podpis

= Casové razitko

CJL, ZSV, Studentska
firma

Personalni pisemnosti

= Zpracuje na pocitaCi bézné personalni
pisemnosti — Zivotopis, zadost o misto,
dotaznik, pracovni smlouvu, ukonceni
pracovniho poméru dohodou, vypoveédi,
okamzitym zruSenim, dohodu o
provedeni prace, dohodu o pracovni

= Dokumenty pred vznikem
pracovnépravniho vztahu

= Dokumenty pfi vzniku a trvani
pracovnépravniho vztahu

= Dokumenty pfi ukonceni
pracovnépravniho vztahu

CJL, ZSV, Studentska
firma
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¢innosti (pisemnosti zpracuje formou
individualni stylizace nebo vyplnénim
formulare)

Osobni dopisy

= Stylizuje a napie na pocitaci zadosti
ob&anu organizacim

= \/yplni formulafe pro podani ob¢anl

= Stylizuje a napiSe na pocitaci osobni
dopisy

= Z4dosti ob&and — dopisy ob&ana
organizaci

= Podani ob&anu - stiznost, odvolani

= Osobni dopisy - blahopfani, kondolence,
doporuceni, pozvanka, podékovani,
omluva neucasti

CJL, ZSV

Jednoduché pravni
pisemnosti

= Sestavi a napiSe na pocita€i plnou moc,
dluzni upis, potvrzenku formou
individualni stylizace

= Je schopen udélit podnikovou procesni a
obchodni plnou moc

= Dluzni Upis

= Potvrzenka

= PInd moc, plnd moc - prokura
= Cestné prohlaseni

CJL, ZSV, Studentska
firma

Komunikace v obchodnim
styku

= Zpracuje na pocitaCi poptavku, nabidku,
inzerat, objednavku, kupni smlouvu

= Pomoci tiskopisu na internetu vyplni
danovy doklad, dodaci list

= Stylizuje a napiSe reklamaci

= Vyplni pfikaz k uhradé

= Prodej zbozi a sluzeb
= Realizace dodavky
= Styk s bankou

CJL, ZSV, Studentska
firma




