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Cislo a nazev §ablony
kli¢ové aktivity

VY_32_INOVACE_201-220

/2 Inovace a zkvalitnéni vyuky prostrednictvim ICT

Tematicka oblast

OBCHODNI KORESPONDENCE II

Autor BONHARDOVA MILENA
Oznaéeni materidlu (pFilohy) Téma Anotace
pomoci PowerPointové prezentace vysvétlit
pojem poptavka, upozornit na spravné
VY_32_INOVACE_201 Poptavka stylistické vyjadfovani a praktické vypracovani

obchodniho dopisu poptavka, zakladni
procviceni uciva

VY _32_INOVACE_202

Poptavka-pracovni list

pomoci pracovniho listu rozebrat konkrétni
situaci pfi tvorbé obchodniho dopisu poptavka,
navrh stylizace (v pfipad¢ vypliovani na PC
zvolime piepisovaci rezim zapisu pro
dopliovani textl a tu¢né pismo pro vybeér z
moznosti)

VY_32_INOVACE_203

Nabidka + odpovéd’ na
poptavku

pomoci PowerPointové prezentace vysvétlit
pojem odpovéd’ na poptavku (kladna, zapornd)
a nabidka, upozornit na spravné stylistické
vyjadfovani a praktické vypracovani

VY_32_INOVACE_204

Nabidka + odpovéd na
poptavku-pracovni list

pomoci pracovniho listu fesit konkrétni situaci
pri tvorbé obchodniho dopisu nabidka +odp. na
poptavku a vybrat spravné odpovédi na dotazy
a vysvétlit pro¢ jsou spravné, pii pouziti PC
oznacuji studenti spravné odpovédi tu¢nym
nebo potrZzenym pismem

VY_32_INOVACE_205

poptavka, nabidka, odpoveéd’ na

poptavku

pomoci hlasovani Activlinspire-Studio procvicit
stylizaci a logické upravy v obchodnich
dopisech

VY_32_INOVACE_206

Objednavka, zruSeni
objednavky

pomoci PowerPointové prezentace vysvétlit
pojem objednavka a zruseni objednavky,
seznamit s riznymi druhy objednavky, rozbor
prikladu

VY_32_INOVACE_207

Objednavka, zruseni
objednavky-pracovni list

v pracovnim listu student rozebere konkrétni
situaci pti tvorbé dopisu, navrhu stylizace, lze
pouzit v papirové podob¢ nebo elektronické
podobé — formulaf (pro vypliiovani na PC je
nutné zamknout dokument jako vypliiovaci
formular)

VY_32_INOVACE_208

Potvrzeni objednéavky,
odmitnuti objednavky

pomoci PowerPointové prezentace vysveétlit
pojem potvrzeni objednavky a odmitnuti
objednavky, seznamit s vytvarenim dopisu a
stylizaci, procvicit vhodné véty ke stylizaci
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VY _32_INOVACE_209

Opakovani dopist 1 (poptavka,
nabidka, odp. na poptavku, objednavka,
Potvrzeni + zruseni + odmitnuti obj.)

pomoci testu zjistime, zda jiz studenti zvladli
rozdily stylizace probranych obchodnich dopisi

VY _32_INOVACE_210

Navésti, odvolavka, prepravni
dispozice

pomoci PowerPointové prezentace vysvétlit
pojem navesti, odvolavka a prepravni
dispozice, seznamit se stylizaci

VY_32_INOVACE_211

Dodaci list

pomoci PowerPointové prezentace vysvétlit
pojem dodaci list, seznamit s riznymi
formulafi a jejich vypliovani

VY_32_INOVACE_212

Faktura

pomoci PowerPointové prezentace vysvétlit
pojem faktura, seznamit s riznymi formulafi a
jejich vypliovani

VY _32_INOVACE_213

Reklamace, vytizeni reklamace

pomoci PowerPointové prezentace vysvétlit
pojem reklamace a moznostmi jejiho vyfizeni,
sezndmit se stylizaci, stylistické procviCovani

pomoci hlasovani ActivInspire-Studio

VY_32_IN_214 reklamace+odpovéd’ - test ovétovani probrané latky (pfipadné vysvétleni
chyb)
pomoci PowerPointové prezentace vysvétlit
VY_32_IN_215 Urgence, odpoveéd’ na urgenci pojem urgence a moznostmi jejiho vyfizeni,
seznamit se stylizaci, stylistické procvi€ovani
ureencetodpoved pomoci hlasovani Activinspire-Studio
VY_32_IN_216 g . ,p, ovétovani probrané latky (piipadné
(procvicovani) Tt
vysvétleni chyb)
Upominka, odpovéd’ na pomoci PowerPointové prezentace vysvétlit
VY_32_IN_217 , . , g e, virs
- - - upominku pojem upominka a moznostmi jejiho pouziti
upominky-odpoved pomoci hlasovani Activinspire-Studio
VY 32 IN_218 POMIMKYTocp ov&fovani probrané latky (pfipadné
(procvicovani) ]t
vysvétleni chyb)
VY 32 IN_219 opakovani - vady plnéni pomoci h!asovanl ziﬁCt[lVInSplre-StUdIO
ovetovani probrané latky
Opakovani vsech dopisti pomoci testu zjistime, zda jiz studenti zvladli
(poptavka, nabidka, odp. na poptavku, | rozdily stylizace probranych obchodnich dopist
VY_32 IN_220 objednavka, potvrzeni + zruSeni + vy P Y P

odmitnuti obj., reklamace, urgence,
upominky + odpovédi)

a jsou schopni fesit jimi situace




