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Předmět: Písemná a elektronická komunikace	                         Ročník: druhý
Učitel: Mgr.Bartovská				                                   Skupina: 2. 
Studijní obor: 68-43-M/01 Veřejnosprávní činnost                             Třída: 2.PV 

Tematický plán
	Téma
	Počet hodin
	Obsah

	1. Úvodní část
	4
	Úvod do kurzu, představení jeho zaměření a cílů, tematický plán, odkaz na Internetovou příručku českého jazyka a úvodní shrnutí.

	2. Normalizovaná 
úprava textu
	4
	Základní pravidla normalizované úpravy textu, členění textu, formátování a zásady úpravy písemností.

	3. Normalizovaná  
úprava obchodních písemností
	4
	Pravidla normalizované úpravy obchodních dopisů a dalších obchodních písemností, jejich členění a formální náležitosti.

	4. Poptávka
	4
	Charakteristika poptávky, její účel, struktura, obsah a jazykové zásady. Praktické sestavení poptávky.

	5. Nabídka
	4
	Charakteristika nabídky, její účel, struktura a obsah, jazykové a stylistické zásady. Praktické sestavení nabídky.

	6. Žádost o úpravu nabídky
	4
	Účel a struktura žádosti o úpravu nabídky, formulace požadavků a zásady zdvořilé obchodní komunikace.

	7. Objednávka
	4
	Charakteristika objednávky, její náležitosti, struktura a formální požadavky. Praktické sestavení objednávky.

	8. Potvrzení objednávky
	4
	Účel a struktura potvrzení objednávky, formulace potvrzení obchodních podmínek a zásady obchodní komunikace.

	9. Reklamace
	4
	Charakteristika reklamace, její účel, struktura, obsah a zásady formulace reklamace. Praktické zpracování reklamace.

	10. Odpověď na 
reklamaci
	4
	Zásady tvorby odpovědi na reklamaci, formulace stanoviska k reklamaci a vhodné jazykové prostředky.

	11. Urgence
	4
	Charakteristika urgence, její účel, struktura a obsah. Rozlišení urgence od upomínky a praktické zpracování urgence.

	12. Odpověď na urgenci
	4
	Zásady tvorby odpovědi na urgenci, formulace vysvětlení a dalšího postupu v obchodní komunikaci.

	13. Upomínka
	4
	Charakteristika upomínky, její účel, struktura a obsah. Zásady formulace upomínky a její praktické zpracování.

	14. Odpověď na  
upomínku
	4
	Zásady tvorby odpovědi na upomínku, formulace stanoviska a vhodné jazykové prostředky.

	15. Ostatní dokumenty
	4
	Další dokumenty využívané v obchodní komunikaci, jejich účel a základní náležitosti.

	16. Závěrečná část
	4
	Závěrečné shrnutí kurzu, závěrečný test, sebehodnocení, dotazník pro učitele, dotazník pro žáky a poděkování.

	Celkem
	64
	






image1.wmf

image2.jpeg
IngE Integrovana stiedni $kola technicka a ekonomicka Sokolov,

\ prispévkova organizace
§ SOKOLOV i ey 520,55 01 soeoe (520 352 165 169 5 emtos (5 ot .

Jednoty 1620, 356 01 Sokolov (@) +420 352 466 163 () isste@isste.cz () www.isste.cz





