Písemná a elektronická komunikace – 1. ročník
	Výsledky vzdělávání
	Učivo
	PT
	MV

	Žák

· rychle a přesně ovládá klávesnici PC desetiprstovou hmatovou metodou


	1. Základy psaní na klávesnici ve výukovém programu 
· nácvik psaní malých a velkých písmen, diakritických a interpunkčních znamének, číslic a značek

· správná poloha těla a rukou při psaní


	A1
D
	IT


Písemná a elektronická komunikace – 2. ročník

	Výsledky vzdělávání
	Učivo
	PT
	MV

	Žák

-     zpracovává text s využitím zvýraznění a formátování
-     zpracuje vybrané písemnosti nejméně v jednom cizím jazyce
-     žák píše podle diktátu 
	1.  Zpracování textu, korekturské značky 

-    autorská korektura
 -    opisy cizojazyčných textů

 -    zvyšování přesnosti a rychlosti psaní


	A1

D
	IT

	· zpracovává písemnosti a tabulky a upravuje je podle normy
· uplatňuje prostředky verbální a neverbální komunikace
· manipuluje s dokumenty (včetně elektronických) podle stanovených pravidel
	2.  Zpracování písemností a manipulace s nimi
· pravidla stylizace dopisů a dokumentů
· úprava obchodních dopisů na předtisk

· úprava dopisů bez předtisku

· náležitosti a druhy tabulek

· psychologická práce

· jednoduché úřední, popř. podle charakteru oboru odborné dokumenty
· manipulace s písemnostmi (příjem, zapisování, vyřizování, podepisování písemností)

	A2
	IT

	· zpracovává písemnosti a upravuje je podle normy

	3.  Normalizovaná úprava písemností  

· pravidla doporučené normalizované úpravy písemností a adres

· úprava adresy v dopise a na obálkách
· stavba dopisu


	
	


Písemná a elektronická komunikace – 3. ročník

	Výsledky vzdělávání
	Učivo
	PT
	MV

	Žák

· stylizuje a napíše na počítači běžné písemnosti spojené s nákupem zásob, např. nabídku, objednávku

· stylizuje vybrané dopisy v cizím jazyce
	1.  Písemnosti při uzavírání kupních smluv

   -  písemnosti při nákupu materiálu – nabídka, objednávka

   -  poptávka, potvrzení objednávky, fakturace

	A1

D
	IT

	· používá nejběžnější platební nástroje
	2. Písemnosti ve styku s peněžními ústavy a poštou

  -   komunikace s bankou

  -   příkaz k úhradě a k inkasu

  -   pokladní doklady

  -   poštovní poukázky

	
	

	· orientuje se v obsahu vybraných smluv

· uplatňuje znalosti psychologie trhu v obchodním jednání

· zpracuje na počítači písemnosti při prodeji a realizaci dodávky – např. nabídku, objednávku s využitím prostředků ICT

· zpracuje fakturu
	3.  Písemnosti při plnění a porušení kupních smluv

· písemnosti při nákupu materiálu, fakturace – faktura, dodací list, přepravní doklady
· písemnosti při realizaci dodávky
· kupní smlouva
· urgence, reklamace, upomínka
· psychologie trhu
	A2
	IT

	· využívá znalosti sociálního jednání
· stylizuje písemnosti vznikající při pracovních poradách, pracovních cestách a písemnosti vedoucích pracovníků
	 4. Interpersonální komunikace a společenský styk

· sociologie
· organizace porad a jednání

· vnitřní sdělení

· písemnosti při řízení podniku


	
	


Písemná a elektronická komunikace – 4. ročník

	Výsledky vzdělávání
	Učivo
	PT
	MV

	Žák
-     jedná podle zásad společenského chování a profesního vystupování

-     stylizuje osobní dopisy zaměstnancům
	1. Osobní dopisy
· blahopřejné a soustrastné dopisy

· děkovné a omluvné dopisy

· sociální psychologie
· motivace a vedení lidí
	A1

D
	IT

	· zpracuje na počítači písemnosti spojené se vznikem a ukončením pracovního poměru

· zpracuje na počítači písemnosti spojené s dohodami o pracích konaných mimo pracovní poměr 
· vyhledá příslušnou právní úpravu v zákoníku práce
	2. Personální písemnosti
· písemnosti při uzavírání a ukončování pracovního poměru 
· životopis, žádost o místo, pracovní smlouva

· výpověď, zrušení pracovního poměru ve zkušební době

· okamžité zrušení pracovního poměru
· práce konané mimo pracovní poměr (dohody)
	A2
	IT

	
	 3. Právní písemnosti
· zastoupení při právních úkonech

· půjčky mezi občany
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