EVROPSKA UNIE
Evropskeé strukturalni a investicni fondy
Operacni program Vyzkum, vyvoj a vzdélavani iR

VSTUPNA ACEAST
NAjzev komplexnA A%lohy/projektu
VedenA pokladny - pracovnA cesty
KAz3d A2lohy

63-u-4/AB13

VyuA%itelnost komplexnA A2lohy
Kategorie dosaA%enA©ho vzdA>IAjnA
M (EQF AroveA” 4)

Skupiny oborA”

63 - Ekonomika a administrativa

Vazba na vzdAsIAjvacA modul(y)

Asistent/ka/, SekretAjA™/ka

AsAtovAinA finanAnAho majetku a bankovnAch AevAsrA-

A kola

GymnAijzium a ObchodnA akademie PelhA™imov, JirsAkova, PelhA™imov
KIAAovA© kompetence

Datum vytvoA™enA

25.083.2019 21:13

DA®lka/AasovA;j nAjroAnost - OdbornA® vzdAIAjvAinA

8

DA®©lka/AasovA;j nAjroAnost - VAjeobecnA®© vzdAslAjvAinA
PoznAjmka k dA®Ice A%lohy

RoAnAk(y)

3. roAnAk

A“eAjenA Aclohy

individuA|InA

Charakteristika/anotace

CAIem A°Iohy je zAskA|nA pracovnAch dovednostA potATMebnAVzch pro vedenA administrativy a pokladny v agendA» cestovnAch nA.hrad Po

vyATMeA,enA A%ohy je A%A,k schopen vyhledat podklady potAT'V'ebnA© pro vyA°AtovA|nA pracovnA cesty, orientovat se v prA.vnAch pATMedplsech
souvisejAcAch s cestovnAmi nAjhradami, vyplnit formulA;A™e pA™Apravy a ukonAenA pracovnA cesty a provA©st potA™ebnA®© vAYzpoAty.

ZA,kIadnA vyquvacA strategiA je aktIVIZUJACA snuaAnA metoda, Je]AA% podstatou je ATMeA|enA problA@movA@ Aclohy z profesnA praxe, a samostatnA|
prAice A%Aika, kterAj vede k vyhledAjnA a pouA34AvAinA podkladA™ a nAjcviku praktickAtsch dovednostA.

JADRO ASLOHY

OAekAjvanA®© vAssledky uAenA
AveAik:

« vyhledA; prA,vnA pA™edpisy tA‘/zkaJAcA se cestovnAch nA.hrad
« aplikuje zAskanA® podklady pA™i A™eA enA problA©movA® Allohy,



provAjdA vAY2poAet stravnA©ho pA™i tuzemskA'ach pracovnAch cestAjch,
vthedA| vhodnA®© dopravnA spojenA pro pracovnA cestu zamAsstnance,
vypoAAtA; JAzdnA©

eviduje doklady tA‘/zkaJAcA se pracovnA cesty,

vyplnA formulA,ATM pro cestovnA pAT'V'Akaz z hlediska zamAsstnance,

provede vyA°AtovA|nA pracovnA cesty,

AchetnA» vyATMeA|A cestovnA nAjhrady,

vthedA| prA,vnA pATMedplsy pro zahraniAnA stravnA@ a kapesnA©

provA|dA vA‘/zpoAty stravnAGho a kapesnA©ho pAT'V'l zahraniAnA pracovnA cestA»,
pouA¥AvA| kalkulaAky na internetu pro vAvzpoAet stravnA©ho a kapesnAGho.
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Specifikace hlavnAch uAebnAch AinnostA A%AjkA/aktivit projektu vA. doporuAenA®ho AasovA©ho rozvrhu

1. ZadAjnA A°Iohy 0,5h

. SamostatnA, prA,ce A%A,kA' - vthedA|vA|nA prA,vnAch pATMedplsA' orientace v prA|vnAch pATMedplsech vypisovAinA podkladA
vthedA|vA|nA dopravnAho spojenA a JAzdnA©ho pouA%AvA,nA internetovA© kalkuIaAky 2h

. SpoleAnA; prA,ce A%A,kA pod vedenAm uAitele - vypInA>nA a vyA°AtovA|nA cestovnAho pATMAkazu -1h

. SamostatnA, prA,ce A%A,kA provAjdA-nA vA‘/zpoAtA vyplnAnA daIA,Ach cestovnA pATMAkazA' vyA2AtovAinA pracovnA cesty - 3 h

. Kontrola ATMeAlenA 0,5h

OvA-A™enA zAskanAtsch dovednostA - test - 1 h

N
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MetodickA; doporuAenA

MetodickAY% postup vA‘/zuky zahmuje zadA|nA a prezentaci A°Iohy, vyhledAjnA potATMebnAVzch dat, ATMeA|enA A°Iohy na pracovnAm listA>, ovA-A™enA-
zAskanA'sch dovednostA UAitel podle potATMeby obmA, A uje Acdaje na pracovnAm listA>, jeden formuIA|ATM cestovnAho pATMAkazu a vyAeAtovA nA-
pracovnA cesty A%Ajci vypInA pod vedenAm uAitele, dalAjA Ainnosti A%Ajci provAjdAsjA individuA;jinA.

PoA%adovanA@ vAYsstupy A%A|k vyhotovA samostatnA>, a to ruAnA> na pracovnAm listAs, pATMl vypIA ovAinA formulA,ATMe Ize pouA%At
kancelAjA™skAY software nebo A°AetnA software.

ZAjvAsreAnAz test obsahuje vystavenA cestovnAho pA™Akazu a jeho vyAAtovAinA, vAzpoAet zahraniAnAho stravnA®ho a kapesnAGho.

ZpA“sob realizace

VAvsuka probAhA, v odbornA® uAebnA,, ve kterA© ma]A A%A!m pATMAstup k internetu a pouA%AvaJA kancelAjA™skA a A%AetnA software. V pATMA-
padA> potATMeby pAT'V'Astupu na internet je moA%nA© povolit A%A.kA m mobilnA telefony nebo tablety.

PomA-cky

pracovnA list,

formulA,ATMe/tlskoplsy pro cestovnA pATMAkaz a vyA°AtovAinA pracovnA cesty,
psacA potAT'V'eby,

kalkulaAka,

poAAtaA, tablet, mobil,

tiskAjrna,

kanceIA|ATMskA1/2 software,

AcAetnA software.

VASTUPNA ACEAST
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Popis a kvantifikace vAjech plAjnovanA'sch vAYzstupA”

. pracovnA listy s vyATMeA.enA‘/zml A°ko|y,
. formulA,ATMe/ tiskopisy- cestovnA pATMAkaz

KritA©ria hodnocenA

HodnocenA A™eAjenA komplexnA A2lohy a vytvoA™enAYzch vAYastupA™:

. pouA%ltA aktuA,InAch prA|vnAch pATMedplsA
« sprAjvnost a pAT'V'esnost vA‘/zpoAtA L .
« obsah a formAjInA A%prava cestovnAch pA™AkazA"™.

% A2spAsAjnosti: 100 % - 51 % - A%Ajk uspAsl, 50 % - 0 % - A%Ajk neuspAsl.
HodnocenA testu:
« aplikace aktuA,InAch prA.vnAch pATMedplsA
sprA|vnost a pAT'V'esnost vA‘/zpoAtA
vyhotovenA cestovnAho pA™Akazu,

vyA°AtovA,~nA pracovnA cesty,
formAjInA A®prava .

L]

L]

L]

L]
% A2spAsAjnosti: 100 % - 51 % - A%Ajk uspAsl, 50 % - 0 % - A%Ajk neuspAsl.
CelkovA® hodnocenA:

AvzAjk spinil vAjechny poA3sadovanA® vAvzstupu A%lohy v pA™ApadA», Av%e uspAsl v A™eAjenA komplexnA Allohy a uspAsl v hodnocenA testu.



DoporuAenA; literatura

ZAjkon A. 262/2006 Sb., ZAjkonAk prAjce - AAjst sedmA; - NAjhrada vAt.dajA” v souvislosti s vAYzkonem prAjce, paragrafy 156 - 163, 166 - 170

VthAlAlka MPSV o zmA-nA, sazby zA,kIadnA nA,hrady za pouA%AvAlnA silniAnAch motorovA‘/zch vozidel a stravnA©ho a o stanovenA prA mA-mA©®
ceny pohonnAvach hmot pro A%Aely poskytovAjnA cestovnAch nAjhrad - platnAj pro pA™AsluAjnAYz rok

VyhlAjAjka MF o stanovenA vAtzAje zAjkladnAch sazeb zahraniAnAho stravnA®ho - platnAj pro pA™AsluAjnAYz rok
PoznA;jmky

ObsahovA© upA™esnA>nA

OV NSK - OdbornA® vzdAsIAjvAinA ve vztahu k NSK

PA™Alohy

e pracovni-list-z ni_v ni-pokladny.pdf
e pracovni-list-reseni_v ni-pokladny.pdf

MateriAjl vznikl v I’A/mCI projektu Modernizace odbornA®ho vzdAIA; vA,nA (MOV), kterAys byl spoluf/nancovA,n z EvropskA Vech strukturAjinAch a /nvestlAnAch fondA™ a jehoA% realizaci za//A,A¥oval
NAjrodnA pedagogickAYz institut ACEeskA®© republiky. Autorem materiAjlu a vAjech jeho AAjstA, nenA-li uvedeno jinak, je LibuAje ACEechovA;. mmon. BY SA 4.0 46 UveAite pAvod a€*
Zachovejte licenci 4.0 MezinAjrodnA.


https://mov.nuv.cz/uploads/mov/attachment/attachment/77990/pracovni-list-zadani_vedeni-pokladny.pdf
https://mov.nuv.cz/uploads/mov/attachment/attachment/77991/pracovni-list-reseni_vedeni-pokladny.pdf
https://creativecommons.org/licenses/by-sa/4.0/deed.cs
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