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obory// titulaciones
-Sparsky jazyk se zagtenim na vzdlavani (bc.) /Lengua espafola con especialidad en educacibei¢b)
-SJEMO (bc.)/ SIEMO (f' ciclo)

Obsah predmétu // Contenido del curso:

Cilem kurzu je natit studenty sprawh interpretovat a posléze samostaprodukovat zakladni typy dofis
béZre pouzivanych v administrativnim styku, ishpédnutim k jazykovym a stylistickym zvlaStnosteaohoto
typu pisemnych projévve Spasisting. V jednotlivych hodinach jsou probirany zakladharaktieristiky nize
uvedenych dokumeintve Spaglsting, pozornost je rowt vénovana tkterym ortografikym zvlaStnostem psané
Sparlstiny // El objetivo del curso es ensefiar a los estudginiterpretar y posteriormente producir tipos
basicos de cartas generalmente utilizadas en laumcation administrativa, sefialando peculiaridades
lingulisticas y estilisticas de este tipo de expresiscrita. En las clases se trataran caractadsjienerales de los
documento (véase abajo), incluyendo peculiaridadegraficas.

Hodnoceni// Evaluacion:

Predmet je ukorten zapotem, pro jehoz ziskani je nutno spinit nasledygémminky:
» aktivni (tast a dochazka (tolerovany jsou 3 absencéipag vice absenci individualni prace)
e UspiSné napsani zérecného testu

El curso acaba con un examergpaiet®, sin notificacion) para el cual es necesario cumlpkr siguientes
condiciones:

e participacion activa (con tres ausencias min.pd®htrario seguira un trabajo individual extra)

* aprobacién de un test final

Tématicky plan:
1. Estructura de la carta.

2. Diferentes tipos de cartas comerciales: de sotiditie acuse, de pedido, de presentacion, de redtamale
quejas.

3. Curriculum vitae.
4. Otras comunicaciones comerciales (carta currictdar,cuestionario, convocatoria).
5. Documentos oficiales (instancia, acta).

6. Documentos comerciales y mercantiles (facturarath recibo, letra de cambio, paragé).
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