i EVROPSKA UNIE
* * Evropské strukturalni a investi¢ni fondy
* *

T Operacni program Vyzkum, vyvoj a vzdélavani MINISTERSTVO SKOLSTY

VSTUPNI CAST

Nazev komplexni ulohy/projektu

Administrativa pfi ndkupu zbozi a vyfizeni zdvady v dodavce

Kéd tlohy
66-u-3/AC12

Vyuzitelnost komplexni tlohy
Kategorie dosazeného vzdélani
H (EQF aroven 3)

LO (EQF droven 4)

Skupiny oboru

66 - Obchod

Vazba na vzdélavaci modul(y)

Nakup zboZzi

Skola

Stredni zahradnicka $kola, Zakovska, Ostrava - Hulvaky
Klicové kompetence

Datum vytvofeni

10. 06. 2019 09:48

Délka/Gasova narocnost - Odborné vzdélavani
8

Délka/Gasova narocnost - VSeobecné vzdélavani

Poznamka k délce ulohy
Ro¢nik(y)

3. rocnik

Regeni tlohy
individualni
Charakteristika/anotace

Komplexni Uloha si klade za cil naucit zaky vybrat a spravneé vystavit Gcetni pisemnost k prislusné obchodni operaci.
Jedna se o vystaveni objednavky, potvrzeni objednavky, faktury, reklamacniho listu a vyjadfeni k reklamaci. Zak pracuje
se znalostmi, které ziskal v modulu Nakup zbozi.

JADRO ULOHY

Ocekavané vysledky uceni
Z&k:



zvoli vhodny formuléf pisemnosti dle obsahu obchodni operace

vyplIni objednavku

napise obchodni dopis — potvrzeni objednavky

vypIni dodaci list

vyplini fakturu

urci zavady v dodavce a vyplni reklamacni list s navrhem na feSeni reklamace
napise obchodni dopis — vyjadfeni k reklamaci

Nooaks~wdD

Specifikace hlavnich uéebnich ¢innosti zakud/aktivit projektu vé. doporu¢eného ¢asového rozvrhu

1) zvoli vhodny formulafF pisemnosti dle obsahu obchodni operace

« po precteni zadani si zak probere vSechny pfilohy zadané ulohy

« urCi si pofadi vystaveni u€etnich dokladt vztahujicich se k obchodnim operacim (nédkup — prodej zbozi)
o &K si ve spolupraci s ucitelem nebo samostatné vybere vhodny formular k vyplnéni

« doplni pracovni list

Doporuc¢eny ¢asovy rozvrh €ini 1 vyu€ovaci hodinu.
2) vyplni objednavku

« sezndmi se s Udaji souvisejicimi s vystavenim objednavky

« vybere a oznadi si Udaje odbératele a dodavatele, potfebné pro vystaveni Gcetnich dokladl
« vystavi za odbératele objednavku na zbozi dle zadani

« zkontroluje vSechny vyplnéné nalezitosti

« chyby konzultuje s vyuCujicim

Doporuceny €asovy rozvrh &ini 1vyu€ovaci hodinu
3) zpracuje potvrzeni objednavky

« vytvofi hlavickovy papir dodavatele

« hlavicka musi obsahovat oznaceni firmy a obrazek (logo firmy), pfi dodrzeni pravidel tvorby hlavi¢kového papiru
« grafickou Upravu hlavickového papiru konzultuje s vyu€ujicim

o zpracuije potvrzeni objednavky

« stylizaci textu obchodniho dopisu konzultuje s vyu€ujicim

« zkontroluje v8echny naleZitosti obchodniho dopisu

« chyby konzultuje s vyu€ujicim

Doporuceny ¢asovy rozvrh ¢ini 2 vyu€ovaci hodiny
4) vyplni dodaci list
« seznami se s Udaji souvisejicimi s vystavenim dodaciho listu
» vystavi za dodavatele dodaci list
« zkontroluje v8echny vyplnéné nédlezitosti
« chyby konzultuje s vyuCujicim
Doporuceny €asovy rozvrh €ini 1 vyu€ovaci hodinu
5) vyplni fakturu
e seznami se s Udaji souvisejicimi s vystavenim faktury
« vystavi za dodavatele fakturu se vS8emi formalnimi nélezitostmi
« vypocCty provede pomoci kalkulacky
« zkontroluje v8echny vyplnéné nédlezitosti
« chyby konzultuje s vyuCujicim
Doporuceny €asovy rozvrh €ini 1 vyu€ovaci hodinu

6) ur¢i zavady v dodavce a vyplni reklamacni list s navrhem na feSeni reklamace

« zjisti dle zadani zavady v dodavce
« navrhne vhodny zplsob vyfizeni reklamace



zkontroluje vSechny vyplnéné nalezitosti
chyby konzultuje s ucitelem

Doporuc¢eny ¢asovy rozvrh €ini 1vyu€ovaci hodinu.

7) zpracuje potvrzeni prijeti reklamace

zpracuje na PC obchodni dopis — potvrzeni pfijeti reklamace
pouzije jiz vytvofeny hlavi¢kovy papir

stylizaci textu konzultuje s vyuc€ujicim

zkontroluje vSechny naleZitosti obchodniho dopisu

chyby konzultuje s vyu€ujicim

Doporuc¢eny ¢asovy rozvrh €ini 1 vyu€ovaci hodinu.

Metodicka doporuceni

Zak obdrzi zadani v tisténé podobé véetné pracovniho listu a tiskopist.

Z4k si prostuduje zadani Gkolu a dostane prostor pro upfesiuijici dotazy k zadani.

Po upfesnéni a vysvétleni zadani zak pracuje samostatné na feSeni komplexni Ulohy.

Ucitel miZze navodnymi otazkami zakovi dopomoci ke spravnému feseni.

Zpracovani pracovniho listu vede k tfidéni Udaju a spravnému vyplnéni tiskopisu.

Vystupem této ulohy bude zpracovany pracovni list, vystavena objednavka, potvrzeni objednavky, dodaci list,
faktura, vyplnény reklamacni list a vyjadfeni k reklamaci.

Zak vytisténé dokumenty sefadi chronologicky za sebou do slozky, kterou odevzda k hodnoceni. Ugitel rozhodne,
zda vystup zaka bude v elektronické nebo tisténé podobé.

Pro hlubsi ovéfeni znalosti a dovednosti spojenych s administrativou pfi nakupu zboZi poslouZi pouZiti jinych formularu.
(Zak nepracuje dle navyku, ale musi aplikovat nabyté znalosti.)

Zplsob realizace

Komplexni Gloha bude feSena v bézné ucebné a v u¢ebné ICT v pribéhu realizace modulu ,Nakup zbozi“.

Komplexni tUlohu je mozno vyuzit i bez realizace uvedeného modulu.

Pomucky

zadani souvislého pfikladu

hospodarské tiskopisy — potfebné tiskopisy jsou pfilohou komplexni tlohy. Ucitel mize zakim predlozit tyto
pracovni list ke komplexni Gloze

kalkulacka

psaci potfeby

PC, MS Word, MS Excel

VYSTUPNI CAST

Popis a kvantifikace vSech planovanych vystupl

Vystupem feSeni komplexni Ulohy za kazdého Z4ka bude:

zpracovany pracovni list
vystavena objednavka
potvrzeni objednavky
dodaci list

vystavend faktura
vyplnény reklamacni list
potvrzeni pfijeti reklamace

Kritéria hodnoceni

Zak za feseni komplexni ulohy muze ziskat celkem 60 bodu



o Zzpracovani pracovniho listu max. 15 bodud, aby zak ziskal bod, musi spravné urcit pfedepsané udaje, za Spatné
ur¢eny ¢i nevyplnény Gdaj se bod nepfiznava

« vystaveni objednavky 5 nebo 0 bodu, aby Zak ziskal 5 bod(, musi byt objednavka vystavena bezchybné, vyskytne-li

se chyba, zak neziska zadny bod

« zpracovani potvrzeni objednavky 10 nebo 0 bodd, aby zak ziskal 10 bodl, musi byt spravné vytvofen hlavickovy
papir a potvrzeni objednavky zpracovano bezchybng, vyskytne-li se chyba, zak neziska zadny bod

« vystaveni dodaciho listu 10 nebo 0 bodu, aby zak ziskal 10 bod(, musi byt dodaci list vystaven bezchybné,
vyskytne-li se chyba, zak neziska zadny bod

« vystaveni faktury 10 nebo 0 bodu, aby zak ziskal 10 bod(, musi byt faktura vystavena bezchybné, vyskytne-li se
chyba, zak neziska zadny bod

« vyplnéni reklamaéniho listu 5 nebo 0 bodl, aby zak ziskal 5 bod(l, musi byt reklamacni list vyplnén bezchybné,
vyskytne-li se chyba, zak neziska Zadny bod

« zpracovani potvrzeni pfijeti reklamace 5 nebo 0 bodl , aby zak ziskal 5 bod(, musi byt potvrzeni pfijeti reklamace
zpracovano bezchybné, vyskytne-li se chyba, zak neziska zadny bod

Prevodova tabulka hodnoceni

Vyjadreni v % Body Hodnoceni
100% - 88% 60 - 53 vyborny
87% - 75% 52 -45 chvalitebny
74% - 63% 44 - 38 dobry
62% - 50% 37-30 dostate¢ny
méne nez 50% méné nez 30 bodu nedostateCny

Doporucena literatura
Poznédmky

Prehled o uloze:
Zakladem komplexni Glohy je zadani souvislého pfikladu, dale pracovni list pro Zaka a slozka hospodarskych tiskopisu.
Pro ucitele je k dispozici spravné feSeni pracovniho listu a vyplnéné tiskopisy.

Obsahové upfesnéni
OV RVP - Odborné vzdélavani ve vztahu k RVP

Pilohy

« zadani-souvisleho-prikladu.docx
e pracovni-list zak.docx

e pracovni-list-reseni.docx

o tiskopis-1_formular.doc

o tiskopis-2 formular.doc

« dodaci-list formular.xlsx

« dodaci-list_reseni.xlsx

o faktura formular.xlsx

o faktura reseni.xlsx

o objednavka_formular.xlsx

« Objednavka_reseni.xlsx

« potvrzeni-objednavky reseni.docx
o potvrzeni-prijeti-reklamace reseni.docx
o reklamacni-list formular.xlsx

o reklamacni-list_reseni.xlsx

Material vznikl v rdmci projektu Modernizace odborného vzdélavani (MOV), ktery byl spolufinancovan z Evropskych strukturalnich a investicnich fondu a jehoZz

realizaci zajistoval Ndrodni pedagogicky institut Ceské republiky. Autorem materilu a véech jeho &asti, neni-li uvedeno jinak, je Sdrka Thanheiserova.
Creative Commons CC BY SA 4.0 — Uvedte pivod — Zachovejte licenci 4.0 Mezinarodni.



https://mov.nuv.cz/uploads/mov/attachment/attachment/81157/zadani-souvisleho-prikladu.docx
https://mov.nuv.cz/uploads/mov/attachment/attachment/81158/pracovni-list_zak.docx
https://mov.nuv.cz/uploads/mov/attachment/attachment/81159/pracovni-list-reseni.docx
https://mov.nuv.cz/uploads/mov/attachment/attachment/81160/tiskopis-1_formular.doc
https://mov.nuv.cz/uploads/mov/attachment/attachment/81161/tiskopis-2_formular.doc
https://mov.nuv.cz/uploads/mov/attachment/attachment/81162/dodaci-list_formular.xlsx
https://mov.nuv.cz/uploads/mov/attachment/attachment/81163/dodaci-list_reseni.xlsx
https://mov.nuv.cz/uploads/mov/attachment/attachment/81164/faktura_formular.xlsx
https://mov.nuv.cz/uploads/mov/attachment/attachment/81165/faktura_reseni.xlsx
https://mov.nuv.cz/uploads/mov/attachment/attachment/81166/objednavka_formular.xlsx
https://mov.nuv.cz/uploads/mov/attachment/attachment/81167/objednavka_reseni.xlsx
https://mov.nuv.cz/uploads/mov/attachment/attachment/81168/potvrzeni-objednavky_reseni.docx
https://mov.nuv.cz/uploads/mov/attachment/attachment/81169/potvrzeni-prijeti-reklamace_reseni.docx
https://mov.nuv.cz/uploads/mov/attachment/attachment/81170/reklamacni-list_formular.xlsx
https://mov.nuv.cz/uploads/mov/attachment/attachment/81171/reklamacni-list_reseni.xlsx
https://creativecommons.org/licenses/by-sa/4.0/deed.cs
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