4.9.60. Moderni korespondence

Volitelny pfedmét Moderni korespondence je koncipovan jako jednolety pro zaky
zavérecnych ro¢nikl. Navazuje na ucivo ptedmétu Pisemné a elektronické komunikace,
zaméiuje se na zvySovani kultury elektronické komunikace a nabizi zakiim moznost poznat
realitu moderni korespondence. Zamétuje se na piiklady a ukoly z redlné firemni kanceléaiské
praxe. Pfi vyuce se upeviiuje rychlé a presné ovladani klavesnice PC desetiprstovou hmatovou
metodou, procvicuje se stylizace pisemnosti, pravopis véetn¢ interpunkce.

Ve vyuce je vyuzivan on-line portdl ENTER. Zaci jsou motivovani ke sloZeni zkousky, ktera
je pripravi na formy moderni komunikace. Po usp€sSném absolvovani obdrzi certifikat, ktery si
mohou pfilozit ke svému zivotopisu. Zaroven je to vizitka, ze zak je pfipraven pro praci

V oblasti moderni korespondence a d€la néco navic pro to, aby byl uspésnym kandidatem na
riznorodé pracovni pozice.

4. ROCNIK - DOTACE: 2, VOLITELNY

MODERNiI KORESPONDENCE

vystupy udivo
- Zé&k
- dodrzuje ergonomické zasady pro
ochranu zdravi Normalizovana iprava pisemnosti

- respektuje pravidla bezpecné prace (CSN 01 6910)
- respektuje pravidla ceského pravopisu
Elektronicka komunikace
aplikuje zékladni typograficka pravidla ) o
- vyuzivd normu k tvorbé dopisu Dopisy obcana organizaci
- respektuje poZadavky na

elektronickou komunikaci Obchodni dopisy (piedtisk, e-mail)

dokéze vytvofit e-mailovou odpovéd Osobni dopisy

vV obchodnim styku

- sestavi a napiSe zadost obcanil
organizacim

- umi napsat obchodni dopis

- stylizuje osobni dopisy

- sestavi a napiSe plnou moc, dluzni
upis, potvrzenku

- zpracuje na  pocitaci  piikazy
vedouciho, smérnice

- vyhotovi zapisy z jednéni

- naplnuje zdkovské portfolio
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