Tematicky plan Pisemna a elektronicka komunikace pro dalkové

studujici

Zari -

psani na klavesnici - nacvik pismen na stfedni a horni pisemné fadég, ¢arka
nacvik pismen na dolni fadg, velka pismena, teCka, pomlcka

nacvik pismen na Ciselné fadg, zvySovani presnosti a rychlosti

Rijen —

Néacvik psani dalSich diakritickych a interpunkcnich znamének
Zvysovani presnosti a rychlosti psani

Nécvik psani Cislic a znaCek, zvySovani presnosti a rychlosti psani

Listopad —

Normalizovana Uprava pisemnosti

Psani adres, druhy tabulek a jejich nalezitosti, pravidla stylizace dopistl a
dokumentd, Gprava dopisti do zahranici

Prosinec —
Velikost papiru a obalek, korektorska znamenka
Obchodni korespondenece — el. komunikace a komunikacni technika, email

Leden —
Dokumenty posilané el. poStou , moZnosti vyuZiti el. podpisu
Opakovani — nacvik na rychlost

Unor —

Moznosti vyuziti internetbankingu a phonebankingu
Ziskani info z webovych stranek

El. obchodovani

Brezen —

VyuZziti faxu, mobilniho telefonu, kopirovaciho stroje
Komunikace v obchodnim styku — propagacni pisemnosti
Pisemnosti pfi uzavirani smluv a pInéni smluv

Duben -
Pisemnosti pfi styku s bankou, po$tou a dopravnimi organizacemi
Vnitropodnikoveé pisemnosti pfi Fizeni podniku

Kvéten —
Pisemnosti pracovné pravniho charakteru, manipulace s nimi, opakovani
Test



