4.9.60. Moderni korespondence

Volitelny ptedmét Moderni korespondence je koncipovan jako jednolety pro zaky
zéaverecnych rocnikii. Navazuje na ucivo predmétu Pisemné a elektronické komunikace,
zamétuje se na zvySovani kultury elektronické komunikace a nabizi zakiim moznost poznat
realitu moderni korespondence. Zamétuje se na priklady a ukoly z realné firemni kancelaiské
praxe. Pii vyuce se upeviiuje rychlé a presné ovladani klavesnice PC desetiprstovou hmatovou
metodou, procviCuje se stylizace pisemnosti, pravopis vcetn¢ interpunkce.

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

Vv oblasti moderni korespondence a déla néco navic pro to, aby byl GspéSnym kandidatem na
riznorodé pracovni pozice.

4. ROCNIK - DOTACE: 2, VOLITELNY

MODERNiI KORESPONDENCE

vystupy ucivo
- Z&k
- dodrzuje ergonomické zéasady pro
ochranu zdravi Normalizovana uprava pisemnosti

— respektuje pravidla bezpe¢né prace | (CSN 01 6910)

- respektuje pravidla ceského pravopisu
Elektronicka komunikace

aplikuje zékladni typograficka pravidla

- vyuziva normu K tvorbé dopisu Dopisy obcana organizaci
- respektuje pozadavky na o oo )
elektronickou komunikaci Obchodni dopisy (piedtisk, e-mail)
Osobni dopisy

dokaze vytvoftit e-mailovou odpovéd
vV obchodnim styku
- sestavi a napiSe zadost obcanu
organizacim
- umi napsat obchodni dopis
- stylizuje osobni dopisy
- sestavi a napiSe plnou moc, dluzni
upis, potvrzenku
- zpracuje na  pocita¢i  piikazy
vedouciho, smérnice
- vyhotovi zépisy z jednani
- napliuje zadkovskeé portfolio
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