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Milé studentky, mili studenti, vitejte v novém vyukovém newsletteru.

Tématem zafijového Cisla je Office English, neboli kancelafska anglictina. Nejcastéjsi dovednosti,
které v ramci Office English vyuZijete jsou: psani dopisG a emaill, komunikace po telefonu nebo
video conferencing, organizace meetingll a zapisU z nich, psani reportl a samozfejmé i bé&zna
kazdodenni komunikace s kolegy.

JAK NA OFFICE ENGLISH

Video materialy

Vybornym pomocnikem pfi studiu jakéhokoliv jazyka jsou video materialy. Od porozuméni lidem
na obrazovce je vétsinou uz jen kricek k porozuméni Vasim kolegim v praci nebo obchodnim
partnerim. Vtipné video, které Vam kromé& né&kolika pracovnich situaci ptiblizi i minuly pribéhovy
¢as je na této adrese office talk . Komunikaci po telefonu v Urovni elementary/pre-intermediate
procviCujici nejpouzivanéjsi telefonni fraze najdete zde office phone . Prace v kancelafi je i o
zdbavé, jako jsou napfiklad firemni party. Procvicit otazky spolu s riznymi konverza&nimi obraty si
mUlZete zde office party . A kone&né&, v kanceldfi se uz dnes nikdo neobejde bez pocitatl. Zakladni
pocitatovou terminologii se miZete dozvédét i procviéit na této adrese computer english. V&echna
videa jsou rovnéz vhodna pro Uroven elementary/pre-intermediate.

Audio materialy

Dal$i skvélou pomdckou pro studium cizich jazykd jsou audio materialy, protoZe pravé poslech je
to, co fasto déld mnohym studentdm problémy. P¥iklad videokonference spolu s procvi¢enim
jednotlivych  obratl, vhodné pro Uroveh upper-intermediate/advanced najdete zde
vidoeconferencing. O tom, jak zahdjit a vést meeting, véetné studijnich pozndmek ve formatu PDF
a nasledného (opét poslechového) kvizu se dozvite zde opening a meeting part 1 a zde opening a
meeting part 2 . Oba poslechy jsou vhodné pro Uroven intermediate. Poslech zaméreny na navrhy,
jejich pFijimani a odmitani béhem meetingu najdete na této strance making suggestions a zde
accepting and rejecting suggestions. Dal&i poslech zamé&Feny na vedeni meetingt, vhodny pro
uroven pre-intermediate/intermediate je zde running a meeting. Procvicit Vasi znalost telefonovani
a zanechdvani vzkaz( si mUZete na této adrese calling and leaving a message vhodné pro GUroveri
intermediate.

Vyborny zplsob jak ziskat maximum z online audio materidlG je napf. stdhnout si je do svého
pocitate a nasledné bud’ vypalit na CD ve formatu MP3, nebo si je pretdhnout do multimedialniho
telefonu. Touto cestou se mizete ucit anglicky skuteén& vdude - pfi chizi, v obchodé&, pti dlouhé
cesté autem nebo autobusem.

Mnoho studentd se snaZi vylepsit své znalosti poslechem zahrani¢nich radii nebo sledovanim zprav
v anglic¢tiné. Bohuzel, zejména zacatecnici ¢i mirné pokrocili mivaji velké problémy s porozuménim
a vysledkem byva spiSe frustrace a pochybnosti nad vlastnimi schopnostmi. Ale kdyz si predem
miZete obsah novinovych zprav predist, a to véetn& zvyrazn&nych slovi¢ek a jejich vykladu, a
nasledné prehrat, mize se situace dramaticky zménit. Na webu BBC learning naleznete vse
zmin&né a mozna jestd trochu vic. Své porozuméni jednoduchému textu s Office English mizete
vyzkouset v tomto interaktivnim cviceni, eventudlné v tomto textu o manazerském pracovnim
stole. Oboje vhodné pro Uroven pre-intermediate. Prehledné instrukce na téma telefonovani a
zanechavani zpravy naleznete zde a zde . Velmi zajimava a podrobna stranka o tom, jak psat
memo, véetné praktickych cvideni je na této adrese . A své dovednosti si nasledné muzete
vyzkouset v této interaktivni jazykové hie. Aby jste se uméli orientovat v obchodni korespondenci,
zkuste tuto stranku business letter. Stézovat si v cizim jazyce byva obtizné. Jak napsat pisemnou
stiznost VAm pomuZou tyto strdnky complaint letter, a to v&etné interaktivniho cviéeni nakonec.
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http://www.youtube.com/watch?v=wnZJpPM9YxM
http://www.metacafe.com/watch/702726/learn_english_office_phone/
http://www.zippyvideos.com/1336426986693666/25_officeparty384k_stream/
http://www.youtube.com/watch?v=0GaG1T8-v9k
http://www.mefeedia.com/entry/2623677/
http://www.businessenglishpod.com/2007/04/11/bep-42-int-meetings-opening-and-managing-meetings-part-1/
http://www.businessenglishpod.com/2007/04/15/bep-43-int-meetings-opening-and-managing-meetings-part-2/
http://www.businessenglishpod.com/2007/04/15/bep-43-int-meetings-opening-and-managing-meetings-part-2/
http://www.businessenglishpod.com/2007/01/27/bep-30-int-meetings-making-suggestions/
http://www.businessenglishpod.com/2007/01/31/bep-31-int-meetings-accepting-and-rejecting-suggestions/
http://www.mefeedia.com/entry/924986/
http://www.businessenglishpod.com/2006/11/08/bep-21-telephoning-opening-calls-and-taking-messages/
http://www.bbc.co.uk/worldservice/learningenglish/newsenglish/index.shtml
http://esl.about.com/library/beginner/bl_beginner_read_office.htm
http://esl.about.com/library/beginner/bl_beginner_read_manager.htm
http://esl.about.com/library/speaking/bltelephone_vocab.htm
http://esl.about.com/library/speaking/bltelephone_message.htm
http://elc.polyu.edu.hk/CILL/eiw/memos.htm
http://elc.polyu.edu.hk/CILL/eiw/memo/default.htm
http://elc.polyu.edu.hk/CILL/eiw/arrangemeetingletter.htm
http://elc.polyu.edu.hk/CILL/eiw/complaint_letter_constructor.htm
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Ve druhé casti naseho nového vyukového newsletteru bychom Vam radi pravidelné predstavovali
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dve dulezite soucasti uspesného studia ciziho jazyka. Prvni z nich jsou takzvané readers, neboli
zjednodusena Cetba.

PROC JE TAK DULEZITE CIST?

Cetba zcela nendsilnou a zdbavnou formou rozviji Vasi slovni zdsobu a zarover zvysuje Vasi
~0beznamenost" s cizim jazykem a rozviji cit pro jazyk. Je napf. pravda, Ze déti, které hodné ctou,
pisi nasledné lepsi slohové prace, protoZze znaji vice slov a dokazi s jazykem lépe a obratné&ji
pracovat.

Jednojazycna nebo dvojjazycna literatura?

V soucasné dobé vychazi pomérné velké mnozstvi cizojazyCnych, ale i dvojjazyénych knih. V ¢em je
uskali dvojjazyCnosti? Cilem veskeré vyuky je odstranit v mozku mosty mezi ¢estinou a anglic¢tinou
tak, aby student dokazal vnimat a pfemyslet stejné dobfe a pfirozené jak ve svém, tak i v cizim
jazyce. Dvojjazyc¢na Cetba Vas ovSem nuti neustale preskakovat z jednoho jazyka do druhého a
slova ne vnimat, ale prekladat. Nedochazi tak k oné pfirozené c¢asti uceni, pfi které neznama slova
dokazeme vydedukovat z kontextu a diky tomu si je i Iépe a efektivné&ji zapamatovat. Namisto toho
neustdle prekldadédme. Cetba v cilovém jazyce je tudiZ nejlepsi variantou.

Proc je dilezité vybrat spravnou Groven?

Kazdy student ma svou Urover cilového jazyka a je ddleZité tomu prizplsobit i ¢etbu. Vé&tsina tzv.
zjednoduSené Cetby je vydavana v nékolika jazykovych urovnich liSicich se poctem stran, slov i
slozitosti gramatiky. Urovné se vétSinou pohybuji od ,starter® pro Uplné zacatecniky az po
~advanced" pro velmi pokrocilé. Vyberte si tu Groven, ktera Vam nejvice vyhovuje, tak, aby jste
nebyli frustrovani z toho, ze ni¢emu nerozumite, ale abyste se ani nenudili pfi pfilis jednoduché
Cetbé. Pouze tak dosahnete maximalniho vyukového vysledku.

Review: LITTLE WOMEN

Level 1 (elementary, 72 stran vcetné cvic¢eni na porozumeéni)

Oxford University Press

The four March girls work hard while their father is away at war. Meg, the
eldest, teaches. Jo has to read to a bad-tempered old aunt every day. Beth
helps at home with the housework, and Amy, the youngest, must go to school.
Life is hard, but the girls still have time for fun. They enjoy going to parties
and dances, even if they are too poor to buy new party dresses. They act in
plays at Christmas, and when it is cold, they go skating on the river. Things
get really interesting when Jo meets Laurie, the grandson of the rich old man
who lives next door. The girls all learn something, and grow up a little, while
their father is away. When he finally comes home, his 'little women' have a
few surprises for him.
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Review: ROBINSON CRUSOE

Level 3 (pre-intermediate)

Oxford University Press

When Robinson Crusoe's ship is wrecked, he swims to a desert island. At first he is
afraid that he might be eaten by wild animals. He knows that some people in that 1
part of the world are cannibals, and they might eat him too! Soon, Crusoe realizes =
that he is all alone. He brings as much as he can from the wrecked ship, and over ¥ i==
his long years on the island, he learns how to make himself safe and comfortable.

SOUTEZ:
Otazka: Proc je z vyukového hlediska lepsi cist knihy rovnou v cilovém jazyce?
Odpovéd na tuto otdzku zaSlete v Ceském nebo anglickém jazyce na adresu soutez@ceet.cz do

31.10.2007. Vylosujeme jednoho vyherce, ktery od nas obdrzi jednu z vyse uvedenych publikaci
nakladatelstvi Oxford University Press.
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