Název semináře: 

Obchodní korespondence 
Určení semináře:

4. ročník a oktáva

Téma: 
Určeno pro studenty, kteří uvažují o studiu na VŠ se zaměřením na ekonomii nebo právo

Počet hodin za týden:
2

Předmětová komise:
IVT

Školní rok:


2009/2010
Okruhy:

· Náročnější funkce programu MS Word 

· Hromadná korespondence - slučování, vytvoření standardního dokumentu vytvoření  a určení datového souboru, vkládání slučovacích polí, sloučení, další možnosti slučování - nastavení dotazu , použití externích zdrojů dat (MS Excel)

· Základy typografie - pravidla pro psaní textů, úprava písemností dle ČSN ISO 7144

· Poštovní obálky








· Písemnosti v obchodním styku

· Nabídka, poptávka, upomínka, objednávka, potvrzení objednávky, faktura, pobídka, návěští zásilky, dodací list, reklamace 
· Elektronická dopisní  šablona, dopisní šablona, hlavičkový papír, doklady při dopravě

· Příkaz k úhradě, šek, stvrzenka, směnka, poštovní poukázky

· Společenská korespondence

· Osobní dopis, několikastránkové dopisy, pozvánky, vizitky (Zoner Callisto)
· Občanská korespondence

· Životopis,  Europass - profesní profil občana EU, žádost o místo  

· Elektronická komunikace

· Elektronické dopisy a krátké textové zprávy, etika telefonování, elektronický podpis 

· Základní  právní dokumenty

· Vzor žaloby, pracovní smlouva, kupní smlouva, výpověď z pracovního poměru, dohoda o provedení práce, dohoda o skončení pracovního poměru, …

