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EDUCATIONAL MODULE OF "ENGLISH FOR BUSINESS AND
ADMINISTRATION COMMUNICATION"
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Anotace:

Prispévek se zabyva novym vzdéldvacim modulem "Anglictina pro obchodni a
administrativni komunikaci v ramei rozvojovych vzd&lavacich projekti na PEF CZU v Praze.
V souvislosti s rozsitenim EU nabyva na vyznamu odborna jazykova ptiprava pro ufedniky v
institucich mistni, regiondlni i statni spravy, jakoz i pro odborniky v celé oblasti agrarniho
sektoru a Sirokého spektra navazujicich odvétvi, pro néz je tento modul ur¢en. Koncepce
vychazi z aktudlnich potfeb spolecnosti zaclenujici se do evropskych struktur, z potieb po
zvysen¢ ustni 1 pisemné komunikaci, nebot po vstupu nasi republiky do EU budou zapotiebi
odbornici ovladajici anglickou odbornou terminologii pro profesni potteby v oblasti obchodni
komunikace, korespondence a vefejné spravy.Po absolvovani tohoto vzdélavaciho modulu
budou studenti schopni komunikovat v anglictiné na riznd obchodni témata, pracovat s
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modulu do vyuky je dilezité s ohledem na potieby ¢eského a evropského trhu prace.

Summary:

Contribution deals with a new educational module of "English for Business and
Administration Communication" in the framework of new development educational projects
at the FEM of the CUA in Prague. In connection with the EU enlargement, a specialist
language teaching is becoming increasingly important. Particularly for local and regional
government officers, for civil servants, as well as for specialists in the whole area of an
agrarian sector and a wide range of follow-up industries for that this modul is designed. The
concept comes from the real needs of the society, from the needs for intensive oral and
written communication as after our accession to the EU there will be increased demand for
professionals mastering English specialist terminology.After completing this educational
module students will be able to communicate in English on various business topics, work with
specialist texts on business and compile a business letter that is in the world of business one
of the most important means of communication.The inclusion of the module into the lessons
is very important owing to the needs of the Czech and European labour market.
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Uvod:

Piispévek se tykd nového vzdélavactho modulu "Anglictina pro obchodni a
administrativni komunikaci v ramci rozvojovych vzdélavacich projektii na PEF CZU v Praze.
V souvislosti s rozsifenim Evropské unie nabyva na vyznamu odborné jazykova ptiprava pro
ufedniky v institucich mistni, regionalni i statni spravy, jakoz 1 pro odborniky v celé oblasti
agrarniho sektoru a Sirokého spektra navazujicich odvétvi, pro né€z je tento modul urcen.
Koncepce vychazi z aktualnich potteb spolecnosti zaclenujici se do evropskych struktur, z
potieb po zvysené Ustni i pisemné komunikaci, nebot’ po vstupu nasi republiky do Evropské
unie budou zapotfebi odbornici ovladajici anglickou odbornou terminologii pro profesni
potteby v oblasti obchodni komunikace, korespondence a vetejné spravy.

Cil a metodika:

Cilem vzdélavaciho modulu je umoznit studentim osvojeni obchodni terminologie
nezbytné v obchodni komunikaci, tj. pfi obchodnich jednénich, pifi fizeni spolecnosti,
v marketingu, pfi fizeni lidskych zdroji atd., rozvijet jejich komunikac¢ni a poslechové
dovednosti na odborné téma a zarovein je seznamit se zaklady obchodni korespondence, ktera
je dilezitou souc¢asti obchodnich transakei.

Kromé bohaté terminologie zde studenti naleznou uzitecné vécné informace dilezité
pro orientaci ve svété obchodu a procvici si jazykové dovednosti - ¢teni, psani, poslech,
mluveni - prostiednictvim Siroké Skaly cviceni zamétenych na obchodni problematiku.

Zakladnim studijnim materidlem je ucebnice English for Business and
Correspondence (Kucirkova L.). V ramci kazdé kapitoly si studenti musi nejdiive osvojit
slovni zasobu v ¢asti nazvané Words to remember. Dale si prostuduji odborny text a cviceni
na komunikaci a rozSifovani slovni zdsoby. Potom se sezndmi se zaklady obchodni
korespondence s cvi¢enimi, v nichz své znalosti procvici a upevni.

Vlastni projev je vSak jen jednou strankou komunikace. Druhou je schopnost
porozumét obchodnimu partnerovi. Proto je nezbytnou soucasti cviceni i poslech autentickych
rozhovort z ucebnice Business Targets ( Greenall S.). Pii opakovani poslechu je nutna
trpélivost a sebekazen , aby vysledkem této prace bylo spolehlivé ovladani a pouzivani
jazykovych prostredk.

Razeni lekci podle obsahu tvoii logicky celek, lexikalng jsou na sob& zavislé a také
obchodni korespondence je vysvétlovana v logické ndvaznosti. Proto se doporucuje probirat
lekce v daném sledu.

Vysledky:
Vyuka zahrnuje nésledujici témata:

I. Obchod, zakladni obchodni terminy
Podstata obchodu

Transakce

Cena

Néklady

Piijem

Zisk

Kapital, Primarni, sekundéarni a terciarni odvétvi



I1. Obchodni dopis

Struktura obchodniho dopisu
Styl obchodniho dopisu

Délka obchodniho dopisu

Jazyk obchodniho dopisu
Uzivani zkratek, ¢iselnych udajii

IT1. Obchodni organizace

Podstata obchodni organizace

Organizace nezapsané v obchodnim rejstriku
B spolecenstvi

B vyhradni vlastnik

Organizace zapsané v obchodnim rejstiiku
B spolecnost s ru¢enim omezenym

B akciova spolecnost

B holdingova spolecnost

Neziskové organizace

B druzstva

B statni podniky

IV. Ekonomické prostiedi
Ekonomika, ekonomie
Makroekonomie
Mikroekonomie

Poptavka

Nabidka

Kupni sila
Komplementérni vyrobky
Substitucni vyrobky
Poptavka

V. Personalni Fizeni

Zakladni aspekty personalniho fizeni
nabor a vybér pracovnikil
techniky vybéru

popis zaméstnani

specifikace uchazece

uvedeni do zaméstnani

Skoleni, rozvoj schopnosti

adost o zaméstnani

Zivotopis

N«

VI. Marketing
Marketingovy koncept
B trh

B strategicka vize

B marketingovy mix
B planovani
Marketingové prostiedi
Mezinarodni marketing



Prizkum trhu
Marketingové nastroje
B segmentace trhu

B cilovi zdkaznici

B Zivotnost vyrobku
B znacka
Objednavka

VII. Uéetnictvi a finance
B manazérské ucetnictvi
B financni ucetnictvi

B rozvaha

B vykaz ziski a ztrat

B vykaz hotovostniho toku
Financovani investic

B nerozdéleny zisk

B vydavani akcii

B vydavani dluhopist

B bankovni ptijcky

Platby: faktura, akreditiv, sménka, Sek, poStovni poukazka, vlastni smeénka, bankovni pievod

Jednotliva témata jsou procvi¢ovana pomoci nasledujicich aktivit:

I. Obchod

Upevilovani zékladnich obchodnich pojmi prostiednictvim riznych druhti cviceni:
B kontrola porozuméni terminiim formou odpovédi na otazky

B dopliovani patfi¢nych termint do vét

B hledani synonym

B komunikace ve dvojicich na téma: Dtvody pro podnikani

B picklad z Cestiny do anglictiny: Brno - misto pro podnikéni

I1. Struktura obchodniho dopisu

Cteni a preklad vzorového dopisu

Nécvik psani obchodniho dopisu formou cviceni:

B true - false

B doplilovani nalezitych fradzi do obchodniho dopisu
B sefazovani vét do spravného potadi

B zména neformdlniho dopisu na formalni dopis

B dopliovani spravnych piedlozek do dopisu

I11. Obchodni organizace

B konverzace na téma: struktura spolecnosti, povinnosti ¢leni jednotlivych oddéleni
B poslech autentické konverzace mezi recepnim a navstévniky spolecnosti

B prace ve dvojicich: rozhovor mezi recepénim a navstévnikem

B popis obrazku kancelate

B pieklad z anglictiny do CeStiny a naopak na téma obchodni organizace

B dopliiovani termint do textu

B nahrazovani slov jinymi se stejnym nebo podobnym vyznamem



IV. Ekonomické prostiedi

B kontrola porozuméni odbornym termintim formou otézek

vety true - false

slovni zasoba odvozovana z kontextu

diskuse na téma: Kupni sila, mira nezaméestnanosti

poptavka a odpovéd’ na poptavku - pisemné procvi¢ovani

poslech telefonickych dotazii a ndslednd konverzace o tom, které oddéleni by se s nimi
mélo zabyvat

V. Personalni Fizeni

B Cteni a pieklad inzerati ohledné zaméstnani a ndsledna konverzace ve dvojicich
B poslech rozhovort zadatelli o0 zaméstnani

B diskuse ve skupinach o tom, kdo by mél ziskat praci

B pfifazovani termint k jejich definicim

B picklad z CeStiny do anglictiny: Zaméstnanci a zaméstnavatelé

B inzerat nabizejici volné misto

B 74dost o zaméstnani

B Zivotopis

VI. Marketing

B Cteni textu o marketingu a vysvétlovani podtrzenych slov a frazi v anglictiné

B rozhovory s marketingovou tematikou

B poslech konverzace mezi marketingovym manaZerem a personalnim manaZerem pfi
soucasném doplnovani chybéjicich iidajii o uchazeci do formulare

B picklad z CeStiny do anglictiny

B skupinova prace: diskuse nad inzeraty z novin a casopist propagujici rizné vyrobky

B cviceni z obchodni korespondence ohledné zadani objednavky a potvrzeni objednavky

VII. Uéetnictvi a finance

B kontrola porozumeéni textu a terminologie formou otazek

B cviceni true - false

B pfifazovani termint k jejich definicim

B dopliovani finan¢nich termint do vét

B nahrazovani podtrzenych slov jejich synonymy nebo slovy s podobnym vyznamem
B picklad z angli¢tiny do CeStiny a naopak

B oznameni o platbé¢, zadost o platbu

Ukazka zkuSebniho testu:

1. Match the terms listed below with their definitions: ( 4 points )

a) asset

b) liabilities

c¢) creditor

d) depreciation

I. The amount of money that a company owes to others.

II. A lowering in the value of a fixed asset over a period of time or a currency as compared to
another currency.

II1. Something that is owned by a person or a company, such as money, a building, a car etc.

IV. A person or a company to whom/which we owe money.



2. Explain in English: ( 6 points )
a) Private Limited Company

b) non-profit organizations

c¢) limited liability

d) supply

e) capital

f) budget

3. Answer these questions: ( 10 points )

a) What is business based on?

b) What affects demand for goods and services in a market economy?
¢) What are human resource managament approaches?

d) What is meant by the marketing environment?

e) How can companies finance their investments?

4. Find synonyms: ( 5 points )
a) achieve

b) tangible

c) carry out

d) abolish

e) provide

5. Fill in the blanks: ( 5 points)

a) Businesses earn ... by selling a product or service.

b) The government may discourage consumption through heavy ... such as those on alcohol
and cigarettes.

¢) Our firm offers household equipment at most ... prices.

d) The members of the organization have common ... .

e) If the prices of a particular commodity rise in the economy as a whole, it naturally
encourages ... to make more of that commodity.

6. Translate: (15)

a) Poptavkou rozumime mnozstvi zboZi, které jsou lidé ochotni zakoupit.

b) Zakaznici zaplati obchodnikliim za zbozi a ti potom pouziji tyto penize na platby pro
dodavatele, akcionare, zaméstnance atd.

c) Jestlize nabidka prevysi poptavku, ceny zbozi obvykle klesnou.

d) Platy, které firmy vyplaceji, jsou hlavné urceny produktivitou zaméstnancli a relativnim
nedostatkem nebo nadbytkem pracovniki se stejnymi schopnostmi.

7. Business correspondence: ( 20 points )
a) What do these abbreviations mean?
Enc.

Re.

c.C.

Ref.

b) the sender’s address is at the ... on the ... .
the date is on the ... .



¢) opening salutations:
Dear Madam - to ...
Dear Sirs - to ...

Dear Ms Parker - ...

d) closing salutation:
Yours faithfully - if ...

e) say in more formal way:
We haven’t got your bill yet.

If you’re having problems,_give us a ring.
Please, be patient.

f) complete the following reply to the request for payment with correct prepositions:
Dear Mr Theopolis

First let me apologise ... not having cleared your June invoice or replying ... your letter ... 10
August. As you will see ... the copy enclosed, we warned suppliers that during the move there
might be some delay. Meanwhile, I am enclosing a cheque for USD 3,000 and will send a full
settlement ... June invoice within the next few days.

Diskuse:

POVINNE PROJEKTY

Téma . projektu: Company organisation chart

Forma: Poster display with oral presentation

Realizace v prub¢hu vyuky.

Pérova prace s naslednou diskusi

Studenti maji za kol nakreslit schéma struktury spolec¢nosti zaloZzené na jejich zkuSenosti
anebo nakreslit strukturu idedlni spolecnosti. Béhem vyuCovani popisuji hierarchii a
zodpovédnost jednotlivych €lend. Rozvijeji si tak slovni zasobu nazvli zaméstnani, postaveni
a funkci ve spolecnosti. Téma mize byt uzavieno diskusi, jejimz vysledkem jsou navrhy na
zlepseni fungovani spolecnosti a zmény jeji struktury.

Téma 2. projektu: Negotiation

Forma: Debate in front of an audiance

Realizace v prub¢hu vyuky.

Skupinova préace.

Studenti jsou rozdéleni do skupinek, néktefi predstavuji zastupce obchodni akademie a jini
jsou zastupci vydavatelstvi. Diskutuji nad moznosti refundace poskozenych knih, uci se jak v
angli¢tin¢ vyjadfovat svlij ndzor, argumentovat, stanovovat priority, dosahovat kompromisii.

Téma 3. Projektu: Making enquiry
Forma: Letter

Vypracovat ke zkousSce.
Individualni prace.



Témata ke zkouSce:

Zakladni obchodni terminy
Typy obchodnich organizaci
Ekonomické prostiedi
Personalni fizeni

Marketing

Ugetnictvi a finance

Struktura a styl obchodniho dopisu
Z4dost o zaméstnani,Zivotopis
Poptavka, objednéavka

Platba

Zavér:

Po absolvovani tohoto vzdélavaciho modulu budou studenti schopni komunikovat
v anglictiné na riizna obchodni témata , pracovat s odbornymi texty tykajicimi se obchodu a
sestavit jednoduss$i 1 slozit€j§i  obchodni dopis, ktery je ve svét€ obchodu jeden
a v ném¢iné do vyucovani se katedra jazykl podili na vzdélavacich projektech celé fakulty,
coz je velmi dulezité s ohledem na potieby ¢eského a evropského trhu prace.
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