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Nazov predmetu odborna komunikacia v obchodnej a Uradnej koreSpondencii
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Pocet kreditov 3

Vyucujuci doc. PaedDr. JurajMistina, PhD. (hodnotiaci), PhDr. Gabriela Siantova,

PhD. (prednasajuci)

Ciel
Cielom seminarov je naucit Studentov plynule komunikovat pisomnou formou za uc¢elom vytvarania
efektivnej koreSpondencie v oblasti personalnej a obchodnej. Student bude schopny jasne, struéne a

efektivne vytvorit koreSpondenciu po obsahovej stranke ako aj po formalnej stranke, ked’ze pisomna
kore$pondencia musi spinat uréité Standardy vo svete obchodu a v personalnej oblasti.

Podmienky na absolvovanie predmetu

Priebezné hodnotenie je za aktivnu Ucast Studenta na seminaroch. Student moze mat absenciu
maximalne dvakrat po¢as semestra, v opacnom pripade sa nemoze zUc¢astnit zavere¢ného hodnotenia.
Zaverecné hodnotenie 100% ziska Student za vypracovanie vybranych druhov koreSpondencie a
zavereCnu Ustnu skusku podla nasledujucej stupnice: 100-92 % - A, 91-83% -B,82-74% -C,73-65%
-D,64-56%-E,55-0%-FX.

PriebeZzné hodnotenie

Priebezné hodnotenie je za aktivnu U¢ast Studenta na seminaroch. Student moze mat absenciu
maximalne dvakrat poc¢as semestra, v opacnom pripade sa neméze zuc¢astnit zavere¢ného hodnotenia.

Zaverec¢né hodnotenie

Zaverecné hodnotenie 100% ziska Student za vypracovanie vybranych druhov koreSpondencie a
zaverecnu ustnu skusku podla nasledujucej stupnice: 100 -92 % - A, 91-83% -B,82-74 % -C,73-65%
-D,64-56%-E,55-0%-FX.

Vysledky vzdelavania

Absolvovanim predmetu Student nadobudne vedomosti ako vytvarat jednotlivu koreSpondenciu v
obchodnom a uradnom priestore a osvoji a precvici si jednotlivé zruénosti pisomnej koreSpondencie v
kontexte obchodnych a uradnych, ale aj osobnych situacii v anglickom jazyku. Rovnako sa oboznami s
najCastejsie pouzivanymi koreSponden¢nymi utvarmi, Specifickou terminologiou a jazykovymi zvratmi v
tejto oblasti. Ziska zrué¢nost pisomného prejavu a zruénost komunikovat s l'ud'mi prostrednictvom
pisomneho prejavu.



Stru¢na osnova predmetu

Seminare:

1. Uvod. Typy obchodnej kore$pondencie.

2. Formalny list - rozvrhnutie, graficka Uprava. Hlavickovy papier.
3. Zivotopis. "Europass” zivotopis.

4. Motivacny list. Priprava na pracovny pohovor.

5. Pozyvacilist. Akceptacny list.

6. Odporucaci list.

7.Vypoved zo zamestnania.

8. Nakladny list. Faktura. Ziadost o platbu.

9. Vybrana obchodna koreSpondencia.

10. Firemneé memo.

11. Zapisnica z porady/valnej hromady.

12. Uzito&né frazy, slovné spojenia. Styl pisania oficialnych dokumentov.

Sylabus predmetu

Seminare:

1. Uvod. Typy obchodnej kore$pondencie.

2. Formalny list - rozvrhnutie, graficka uprava. HlaviCkovy papier.
3. Zivotopis. "Europass” Zivotopis.

4. Motivacny list. Priprava na pracovny pohovor.

5. Pozyvacilist. Akceptacny list.

6. Odporucaci list.

7.Vypoved zo zamestnania.

8. Nakladny list. Faktura. Ziadost o platbu.

9. Vybrana obchodna koreSpondencia.

10. Firemneé memo.

11. Zapisnica z porady/valnej hromady.

12. UzZitocné frazy, slovné spojenia. Styl pisania oficialnych dokumentov.

Odporucana literatura

ASHLEY, A. 2003. Oxford Handbook of Commercial Correspondence. Oxford: Oxford University Press. 2003.
ISBN 0194572137,

ASPINALL, T. - BETHELL, G.2005. Test Your Business Vocabulary in Use. Cambridge: CUP, 2005, ISBN 0-521-
53254-X.

LOUGHEED, L. 2003.Business Correspondence.A guide to everyday writing. Pearson Education, Inc. 2003.
ISBN 0-13-089792-2.

NATEROP, B., WEIS, E., HABERFELLER, E. 2005. Business Letters for All. Oxford: Oxford University Press.
2005. ISBN 978-0195802320.

Jazyk, ktorého znalost je potrebna na absolvovanie predmetu

slovensky, anglicky

Poznamky

- Casova zataz Studenta: 90 hodin, z toho:
Prezencné / Kombinované studium (P, S, C): 24
samostudium: 36

praca s textom: 30






