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Jak obstat v obchodni a tfedni korespondenci podle normy CSN 01 6910?

Prezencni
DTO CZ, s.r.o0., Marianské nameésti 480/5, Ostrava-Marianské Hory

Bc. Eva Gdulova
595 620 145
e.gdulova@dtocz.cz

2 299 K¢

Seznamte se s novymi pravidly ¢eského pravopisu a Upravami pisemnosti v obchodni a
Ufedni korespondenci podle platné normy CSN 01 6910 ze srpna 2014, ktera nahradila
korespondence, spravného postupu v oblasti e-mailové komunikace a zpracovani
internich pisemnosti. Nové pohledy na normu CSN 01 6910 Zmény v
pisemnostech (forma, obsah), norma CSN 01 6910: * Seznameni se s
provedenymi zmé&nami nové normy CSN 01 6910 platné od 1. 8. 2014
Jednotna uprava dokumentt, vyzna¢ovani textu - Zkratky pravnich norem -
Postovni adresy - Obchodni a uredni dopisy - Osobni dopisy - Personalni
pisemnosti a jejich zvlastnosti (zivotopis, zadost o misto, motivacni dopis)
*Zapis udaju a znaku - Znacky s ¢iselnym udajem - Méfitko a pomér -
Ampersand (&) - Kalendaini data - Cislo a slovo ve vyjadieni, telefonni a
faxova cisla, c¢isla bankovniho uctu - Zapis ¢asu, casové udaje, mezinarodni
vyména informaci ¢ E-maily - Pravidla etikety e-mailové komunikace -
Nastrahy hromadné korespondence - Symboly v komunikaci - Osloveni ¢
Pravopisné jevy v obchodnich dopisech - Jazykové prirucky - Vyklad kritickych
pravopisnych jevil - Spojovnik a pomléka - Psani uvozovek (lomitko, tfi tecky)
Zkratky a zkratkova slova - Vlastni jména - Sklonovani podstatnych a
pridavnych jmen - Zajmena a Cislovky - Psani velkych pismen - Interpunkce ve
véteé jednoduché a v souvéti - Psani prejatych a cizich slov ¢ Cvic¢eni (zaméreni
na jevy, ve kterych se nejcastéji chybuje) - Stylizacni a pravopisna cviceni -
Korekce vlastnich textd

Mgr. Dana VICHERKOVA Dlouholety pedagog, plsobi také jako lektorka a tutorka
komunikac¢nich o odbornych dovednosti. Od roku 2011 pdlsobi jako trenér hodnotitell
pisemného projevu hodnotiteld PP CJL pro CERMAT a vedouci vycviku hodnotitel(
pisemnych praci. Odborny revizor testovych tloh pisemného projevu CJL.

Prezence: 7.30 - 8.00 hodin Vyuka: 8.00 - 15.30 hodin V cené seminare "Jak obstat v
obchodni a Gfedni korespondenci podle normy CSN 01 6910?" jsou zahrnuty u¢ebni a
pracovni texty a malé obcerstveni. Na zavér seminare "Jak obstat v obchodni a Gredni
korespondenci podle normy CSN 01 69107?" obdrzi G¢astnici osvédéeni o Gcasti. AKCI
PRO VAS PRIPRAVIME | NA KLIiC



