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Akademicky rok 2024/2025

Vysoka Skola Univerzita sv. Cyrila a Metoda v Trnave

Fakulta FF UCM

Kod predmetu KRUS/bcdObchKor-J/22

Nazov predmetu obchodna a Uradna koreSpondencia

Rozsah 1S

Pocet kreditov 1

Vyucujuci Mgr. Andrea Spisiakova, PhD. (prednasajuci), PaedDr. Marianna

Figedyova, PhD. (hodnotiaci)

Podmienky na absolvovanie predmetu

100 % z celkoveho hodnotenia je priebezné hodnotenie, ktoré pozostava z Ciastkovych testov pocas
semestra.

Klasifikacny stupen bude ur¢eny na zaklade stupnice (v %):

A (100-92),B(91-83),C (82-74),D (73-65), E (64 - 56), Fx (55 a menej).

PriebeZzné hodnotenie

100 % z celkoveho hodnotenia je priebezné hodnotenie, ktoré pozostava z Ciastkovych testov pocas
semestra.

Klasifikacny stupen bude ur¢eny na zaklade stupnice (v %):

A (100-92),B(91-83),C (82-74),D (73-65), E (64 - 56), Fx (55 a menej).

Zaverec¢né hodnotenie

100 % z celkoveho hodnotenia je priebezné hodnotenie, ktoré pozostava z Ciastkovych testov pocas
semestra.

Klasifikacny stupen bude ur¢eny na zaklade stupnice (v %):

A (100-92),B(91-83),C (82-74),D (73-65), E (64 - 56), Fx (55 a menej).

Vysledky vzdelavania

Uspesné absolvovanie predmetu $tudentovi umozni:

1. Vedomosti:

rozsirit si slovnu zasobu o odborné terminy

poznat jednotlivé typy obchodnej a uradnej kore$pondencie
poznat obligatérne prvky obchodnej a uradnej koreSpondencie
2. Zru€nosti:

orientovat sa v zakladnych druhoch pisomnosti v ruskom jazyku
poznat ich formalne Specifika a Stylistické nélezitosti

rozsirit si zru¢nosti v oblasti e-mailovej komunikacie

3. Profesijne kompetencie:

zostavit svoje Curriculum Vitae v ruskom jazyku, Uradny list, motivacny list, sprievodny list
zostavit rézne druhy ziadosti



oboznamit sa s naj¢astejsimi chybami a v praxi sa ich vyvarovat

4. Prenositelne kompetencie:

zostavit vypoved, obchodnu ponuku, reklamaciu a iné dokumenty, spojené s Uradnou a obchodnou
koreSpondenciou

uspesne komunikovat v slovensko-ruskom podnikatel'skom prostredi

adaptovat sa na pracu v beznom zamestnani s aktivnym vyuzivanim ruského jazyka.

Struéna osnova predmetu

1. Druhy pisomnosti a ich Specifika.

2.CV (Curriculum Vitae).

3. Uradny list.

4. Motivacny list.

5. Ziadost. Sprievodny list. Odporuéaci list.
6. Vypoved, ukonCenie pracovneho pomeru.
7. Reakcia na dopyt - obchodna ponuka.

8. Potvrdenie rezervacie. Reklamacia.

9. Pozvanka.

10. E-mailova komunikacia a jej Specifika.
11. NajCastejSie chyby v koreSpondencii.
12. Reklamné a marketingove tlacoviny.

Sylabus predmetu

1. Druhy pisomnosti a ich Specifika.

2.CV (Curriculum Vitae).

3. Uradny list.

4. Motivacny list.

5. Ziadost. Sprievodny list. Odporucéacilist.
6. Vypoved, ukonenie pracovneho pomeru.
7. Reakcia na dopyt - obchodna ponuka.

8. Potvrdenie rezervacie. Reklamacia.

9. Pozvanka.

10. E-mailova komunikacia a jej Specifika.
11. NajCastejSie chyby v korespondencii.
12. Reklamné a marketingove tlacoviny.
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Rusko-slovenske a slovensko-ruske prekladove slovniky

Jazyk, ktorého znalost je potrebna na absolvovanie predmetu

slovensky, rusky

Poznamky

- Casova zataz Studenta: 30 hodin, z toho:
Prezenéné / Kombinované studium (P, S, C): 12 hodin
samostudium: 18 hodin



