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	Zlepšení podmínek pro vzdělávání na středních školách Operačního programu
Vzdělávání pro konkurenceschopnost


	Název a adresa školy: Integrovaná střední škola Cheb, Obrněné brigády 6, 350 11 Cheb[image: loga final-orlice alfa.png]

	Číslo projektu: CZ.1.07/1.5.00/34.0290



Číslo a název klíčové aktivity: 	III/2 Inovace a zkvalitnění výuky prostřednictvím ICT	
Číslo DUM: 	VY_32_INOVACE_05Igo_19
Název DUM:	Pozvánka na poradu		
Jméno autora: 				Ing. Hana Illingerová				
Datum (období) vytvoření DUM:	jaro, léto 2012	
Ročník: 				1., 2., 3., 4.				
Vzdělávací oblast: 			písemná a elektronická komunikace			
Vzdělávací obor: 			Obchodní akademie, Podnikání, Veřejnosprávní činnost	
Klíčová slova: 	pozvánka, porada, organizace porad
Anotace: 	Materiály slouží nejen jako učební pomůcka, ale zároveň jako pomůcka při  přípravě na státní zkoušky nebo různé formy soutěží	
Druh učebního materiálu: 		tištěný text a vzory		
Očekávaný výstup: 	žák je schopen bezchybně a podle norem napsat a upravit obchodní a hospodářské písemnosti	
Metodika učebního materiálu: 	každá ucelená kapitola obsahuje na začátku vzor písemnosti pro žáky, kteří na jeho základě potom vypracovávají jednotlivé úkoly. Vyučující tento vzor použije k prezentaci, zároveň žákům musí sdělit další instrukce týkající se zadání,  např. určení dat, dále „Náš dopis  zn.“, popřípadě dalších sdělení (např.: které písemnosti se musí posílat doporučeně, atd). Pak následuje vypracování jednotlivých písemností za vzorem a zhodnocení práce vyučujícím nejen po obsahové, formální a gramatické stránce,  ale i to, aby písemnost odpovídala současným normám.Též žákům sdělí, kde a proč jednotlivá písemnost neodpovídá těmto normám a oznámkuje mu jeho úkol na základě výše uvedených kritérií. 



Autorem materiálu a všech jeho příloh, není-li uvedeno jinak, je Ing. Hana Illingerová.

Společnost sběratelů poštovních známek

Seifertova 7, 130 00 Praha 3



P o z v á n k a


na setkání členů Společnosti sběratelů poštovních známek, které se bude konat

v neděli 10. dubna 20xx v 9:30 h


v zasedací místnosti Svazu českých filatelistů v Praze 3 – Žižkov, Seifertova 7.



Program

     1. Zahájení                          Ing. František Poláček

     2. Hradčany, první československé    Ing. Karel Rossy
        poštovní známky

     3. ČSR 1945 – 1950, výklad           Dr. Ing. Zdeněk Večeřa
        s ukázkami exponátů

     4. Sdělení o nových poznatcích       Ing. Alois Mysliveček

     5. Diskuse

     6. Závěr                              Ing. František Polák



Těšíme se na hojnou účast.


Praha 20. února 20xx



Ing. František Poláček v. r.
Výkonný výbor SSP




Organizace porad – pozvánka na poradu


Osnova: 1. Pořádající organizace
               2. Název akce
               3. Den, datum a počátek porady
               4. Místnost (při externích poradách přesná adresa budovy, poschodí a číslo dveří)
               5. Program jednání
               6. Plánovaná délka porady
               7. Další informace – např. zajištění ubytování, dopravní spojení, způsob stravování,
                   kdo hradí cestovné, atd.


1.
     PhDr. Josef Král vám zadal vypracování pozvánky na poradu jeho jménem. Svolává ve funkci jednatele přípravného výboru pro založení časopisu Sociologie podnikání. Porada tohoto výboru se bude konat 3. dne následujícího měsíce v 9 hodin v zasedací místnosti České sociologické společnosti (Masarykova 7, 140 00 Praha 4). V prvním bodu programu (9:00 h – 10:00 h) promluví svolavatel o účelu, teoretických východiscích, zaměření a obsahové struktuře časopisu, jakož i o jeho periodicitě a obsáhlosti. Druhým bodem programu (10:00 h – 11:00 h) budou poznámky Ing. Arnošta Bláhy o organizačních, ekonomických a finančních problémech, které se vznikem časopisu souvisejí. Ve třetím bodě (11:00 h – 11:30 h) se o grafické podobě časopisu zmíní arch. Emil Chalupný. Po  pohoštění (11:30 h – 12:00 h) bude jako čtvrtý bod programu následovat diskuse (12:00 h – 13:00 h). Dr. Král žádá pozvané účastníky, aby svými zkušenostmi a náměty přispěli k úspěšnému startu připravovaného časopisu a k jeho trvalému zakotvení na našem časopiseckém trhu.

2. 
     Vypracujte pozvánku na poradu ředitelů obvodních poboček České spořitelny v Praze, která se bude konat 6. dne příštího měsíce od 8:00 h v budově ředitelství městské pobočky v Praze, Praha 1, Rytířská 29, 1. patro, zasedací místnost č. 2. Název organizace: Česká spořitelna, městská pobočka v Praze, ředitelství. Datum vyhotovení pozvánky je dnešní. Podpis: JUDr. Jiří Pražák. Program: 1. Kontrola plnění závěrů z minulé porady. 2. Plnění hospodářských úkolů. 3. Zhodnocení výsledků roční uzávěrky. 4. Organizace sobotních pohotovostních služeb. 5. Poznatky z činnosti provozně účetního a kontrolního úseku. 6. Různé.

3.
     Na zasedání rady Obecního úřadu ve Zlonicích bylo dojednáno, že členové sociální a kulturní komise zorganizují v obci oslavu Dne matek. Formou písemných pozvánek osloví všechny ženy v obci. Akce se uskuteční dne 11. května 20xx v 15:00 h v Kulturním domě DUO ve Zlonicích. Pořadatelé akce připravili tento program: Projev starosty obce, kulturní program dětí z místní mateřské školy, koncertní vystoupení pěveckého sboru Čtyřlístek ze Slaného, občerstvení. K dobré pohodě přispěje také hudební skupina Flér. Písemnost podepíše dne 25. 4. 200x předsedkyně kulturní a sociální komise Ing. Marie Minářová
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