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Číslo a název klíčové aktivity: 	III/2 Inovace a zkvalitnění výuky prostřednictvím ICT 
Číslo DUM: 	VY_32_INOVACE_03Igo_7
Název DUM: 	Poptávka - část 7				
Jméno autora:				Ing. Hana Illingerová				
Ročník:					2., 3., 4.				
Vzdělávací oblast: 			písemná a elektronická komunikace			
Vzdělávací obor: 			Obchodní akademie, Podnikání			
Klíčová slova: 	pozvánka, prezenční listina, zápis z porady, příkaz, poptávka, 
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.


Poptávka – pokračování
17. 
     Na začátku školního roku spustila Vyšší odborná škola informačních služeb z Prahy 4 nové internetové stránky. Ředitel školy Ing. Jan Sehnal již delší dobu uvažuje, že by školní stránky nechal doplnit o virtuální prohlídku odborných učeben. Proto si na internetu našel firmu WebConsult.cz, společnost s ručením omezeným, Pohraniční 504/27, 703 00 Ostrava 3 – Vítkovice. Ukázky virtuálních prohlídek na internetových stránkách této firmy ho velmi zaujaly. Zajímá se především o plnohodnotné 360 x 180 panorama (360 stupňů dokola a 180 stupňů nahoru a dolů) a o možnost virtuálního procházení z jednoho místa do dalšího Ředitel požaduje od firmy bližší informace o tom, v jakém termínu by mohla firmy WebConsult.cz zdokumentovat tři místnosti školy – počítačovou učebnu, učebnu pro výuku studentských firem a posluchárnu pro 60 lidí. Dále by rád znal cenovou nabídku a předběžný termín dodání zpracované virtuální prohlídky. Pře lepší představu přikládá Ing. Sehnal k dopisu 8 fotografií uvedených místností.

18.
     Vedoucí Kulturního domu Domino v Liberci Pavel Sedlecký, tel.: 458 789 456, fax: 458 789 125, e-mail: kd.domino@seznam.cz, oslovuje topenářské firmy, které by mohly provést výměnu 8 kusů radiátoru ústředního vytápění ve společenském sále. Jedním z možných dodavatelů je společnost s ručením omezeným Topservis, Zelenohorská 421, 468 01 Jablonec nad Nisou 8. Pan Sedlecký vás požádal sestavením dopisu, kde potřebuje, aby byly práce provedeny do konce tohoto měsíce, neboť od 15. dne příštího měsíce bude zahájena první lekce tanečního kurzu. Žádá dodavatele, bude-li mít zájem o provedení výměny otopných těles, o návštěvu. Nabízí termín (D + 7) v době od 10:00 do 16:00 hodin. Očekává, že po prohlídce předloží dodavatel kalkulaci.

19. 
     Zelinářská firma (tel.: 326 966, fax: 326 996 550, e-mail: zelfarma@volny.cz) jejíž ředitel Ing. Přemysl Bartůněk ke své činnosti potřebuje výkonný motorový rosič – postřikovač, se kterým by mohli provádět postřiky, případně i hnojit rostliny. V odborném časopisu Zahrada se dočetl, že společnost s ručením omezeným STOM, Náhorní 60, 686 06 Uherské Hradiště, nabízí postřikovací techniku. Napište písemnost, kde uvádíte, že máte zájem o takový postřikovač, který budou moci zaměstnanci ovládat z jednoho místa na tubusu. Zařízení bude farma používat v omezených prostorách, tj. ve sklenících, na místech, kde je nutné aplikovat malé množství postřiku do jednoho místa. Žádáte proto dodavatele, aby mu nabídl vhodné zařízení. Zajímají vás také technické parametry – objem nádrže, dostřik a hmotnost. Chcete znát cenu, termín a podmínky odběru.

20. 
     Ředitel pro strategii firmy Partners For Life Planning, a. s., Ing. Pavel Kohout, Stýblova  253/13, 149 00 Praha 415 (tel. 723 713 333, e-mail: pavel.kohout@partnersgroup.cz), přijal minulý měsíc do svého týmu pět nových finančních poradců, kteří musí být proškoleni v rétorických dovednostech. Noví kolegové budou totiž v rámci své práce předstupovat před své klienty a obchodní partnery. Proto je důležité, aby se naučili, jak zaujmout svým vystoupením, jak správně a jistě pracovat se svým hlasem a gesty a jak získat suverenitu v komunikaci. Pana Kohouta zaujal na internetových stránkách Jazykové školy Tuto, U Půjčovny 2, 110 00 Praha n1 (tel.: 210 084 210, e-mail: tutor@tutor.cz), kurz s kódem BK0069369 – Rétorika a šarm v komunikaci s Janem Přeučilem. Jako asistentka pana Kohout napište jazykové škole a poptejte se na bližší informace o kurzu. Zajímá vás především termín školení a jeho cena. Pokud by obsah školení zcela neodpovídal vašim požadavkům, nechte si doporučit vhodnější kurz. 
image1.jpeg
sociaini MINISTERSTVO SKOLSTVI, OP vzasiavani
fond v CR EVROPSKA UNIE MLADEZE A TELOUYOHOVY  pro kenkurenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI





image2.png




