“‘ Podrobna anotace kurzu

Kolumbus PM

Cestina pro ufedniky

Akreditace Ministerstva vnitra Ceské republiky

Parametry kurzu

Misto NBC Office, 28. Fijna 61, 702 00 Ostrava, Lektor PhDr.Bc. Pavel Grenar

u zastavky MHD Karolina a
Termin 23.ledna 2020, 9.00 - 15.00

Cena 1990 K¢ (Pro ufedniky USC osvobozeno od DPH, pro ostatni plus DPH 21 %)

Spravny pisemny projev patfi mezi zdkladni dovednosti kazdého urednika. Nabizeny seminaf
seznami Ucastniky s pozadavky kladenymi na pisemny projev dle normy CSN O1 6910.

Uéastnik si interaktivni formou rozsifi své znalosti a dovednosti v tvorbé psaného textu. Diiraz bude
kladen na spravné uzivani spisovné Cestiny, seznameni se zdkladnimi jazykovédnymi pfiru¢kami
a internetovymi zdroji. U¢astnik si na praktickych ukolech zopakuje zakladni pravidla ¢eského
pravopisu. V dalsi fazi se seminai zaméfi na stylistické dovednosti — osloveni adresata, strukturu
formalniho textu a jeho zakonceni, a to jak v bézné pisemné komunikaci, tak i v pfipadé komunikace
e-mailové.

Cilem seminafe je naucit Ucastniky pracovat s odbornou literaturou, poskytnout jim nejen informace,
ale umoznit jim rovnéz praktickou zkusenost s psanim formalniho textu dle platnych pravidel
teského pravopisu a aktualnich norem, pfedeviim dle normy CSN O1 6910 G¢innou od 1. 8.2014.

Ucastnici si rozsifi své znalosti a dovednosti pfi praci s psanym textem tak, aby se v pisemném projevu
vyjadfovali spisovnou ¢estinou a vyvarovali se chyb typickych pro "jazyk ufednika". Seminaf bude
probihat interaktivnim zplsobem a pomoci praktického nacviku umozni ucastnikim osvojit si
uzitecné jazykové vzorce pro uredni komunikaci pfedevsim v pisemné podobé.
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uvod do problematiky,

seznameni s odbornou literaturou (Pravidla ¢eského pravopisu, dalsi jazykovéd
né prirucky, online zdroje),

Gprava pisemnosti dle normy CSN O1 6910, porovnani s mezinarodni normou
ISO 8601,

zakladni pravidla ¢eského pravopisu,

vétna stavba (shoda podmétu s prisudkem, stavba souvéti),

zasady pro psani interpunkcnich znamének, zkratek, znacek, cisel a cislic,
oslovovani a uzivani titulQ,

stylistika a kompozice textu (¢clenéni textu na odstavce),

bézna pisemna komunikace a jeji specifika ve formalnim textu,

e-mailova komunikace a jeji specifika ve formalnim textu,

utvary administrativniho stylu (Zadost, stiznost, pozvanka, motivacni dopis,
zivotopis, strukturovany zivotopis).

PhDr. Bc. Pavel Grenar

stfedoskolsky pedagog Cestiny a déjepisu s mnoholetymi
zkusenostmi, byvaly feditel Ceské $kolni inspekce
Moravskoslezského kraje
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