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	 PODNIKÁNÍ  64–41–L/ 51

		Časově tematický plán
	
	Předmět:
	Písemná a ústní komunikace

	Ročník: 1. ročník
	
	Počet hodin:
	Celkem – 96 hodin

	
	
	
	Týdně – 3 hodiny






	[bookmark: _Toc194229377]Tematické celky

	Měsíc
	Hod.
	Vyučovací metody
	Prostředky k výuce

	
1. Bezpečnost a ochrana při práci, 
    hygiena práce, požární prevence 


	

září



	

     1


     
	
Výklad s využitím IA 


	
Doporučená literatura,
Výukové texty
Prezentace


	
2. Základy psaní na klávesnici 
-    Psaní na klávesnici-pravidla
-    Nácvik písmen na střední a horní řadě
-    Nácvik písmen na horní řadě
-    Nácvik číselné řady
-    Nácvik čísel na numerické klávesnici
-    Nácvik psaní diakritických a interpunkčních 
     znamének a značek
-    Psaní cizojazyčných textů 
-    Zvyšování přesnosti a rychlosti psaní
	

září

       říjen 

    listopad

   prosinec 
      
      leden 
  
        
    
	
 
     9

   12

   10

     8

   10


	

Výklad s využitím IA tabule
	

Doporučená literatura,
Výukové texty,
Prezentace


	
3. Zpracování písemností a manipulace 
    s nimi 
-    Normalizovaná úprava písemnosti
-    Obchodní písemnosti
-    Právní písemnosti
-    Personální písemnosti
-    Interní písemnosti
-    Druhy dopisů
-    Tabulky 
-    Manipulace s dokumenty 

  
	

     únor  

    březen 

     duben

květen

červen 
	

     9

   10

   10

     9

     8
	

Výklad s využitím IA tabule 
	

Doporučená literatura,
Výukové texty,
Prezentace
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