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VSTUPNA ACEAST

NA;jzev komplexnA Aclohy/projektu

Administrativa pA™i nAjkupu zboA%A a vyA™AzenA zAjvady v dodAjvce
KAz3d A2lohy

66-u-3/AC12

VyuA%itelnost komplexnA A2lohy

Kategorie dosaA%enA©ho vzdA>IAjnA

H (EQF AcroveA" 3)

LO (EQF AcroveA” 4)

Skupiny oborA~

66 - Obchod

Vazba na vzdAsIAjvacA modul(y)

NAjkup zboA%A

Akola

StA™ednA zahradnickAj Ajkola, Av2AjkovskA;, Ostrava - HulvAjky
KIAAovA© kompetence

Datum vytvoA™enA

10. 06. 2019 09:48

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

Komplean A%loha si klade za cAl nauAit A%A,ky vybrat a sprA|vnA> vystavit A%AetnA pAsemnost k pATMAsIuAmA@ obchodnA operaci. JednA. se o

vystavenA objednA|vky, potvrzenA objednAjvky, faktury, reklamaAnAho listu a vyJA|dAT'V'enA k reklamaci. A‘/zA,k pracuje se znalostmi, kterA© zAskal v
modulu NAjkup zboA%A.

JADRO ASLOHY

OAekAjvanA®© vAssledky uAenA
AveAjk:

. zvolA vhodnAYz formulAjA™ pAsemnosti dle obsahu obchodnA operace

. vypInA objednAjvku B B

napAAije obchodnA dopis &€ potvrzenA objednAjvky

. vypInA dodacA list

. vypInA fakturu

. urAA zAjvady v dodAjvce a vypnA reklamaAnA list s nAjvrhem na A™eA enA reklamace
. napAAje obchodnA dopis 4€* vyjAjdA™enA k reklamaci

NooAwD =



Specifikace hlavnAch uAebnAch AinnostA A3%AjkA /aktivit projektu vA. doporuAenA©ho AasovA©ho rozvrhu

1) zvolA vhodnAYz formulA;A™ pAsemnosti dle obsahu obchodnA operace

* po pAT'V'eAtenA zadA.nA si A%A.k probere vA,echny pATMAIohy zadanA© A°Iohy

. urAA si poA™adA vystavenA AeAetnAch dokladA VZtahU]ACACh se k obchodnAm operacAm (nA.kup 4€“ prodej zboA%A)
. A%A.k sive spoluprA|C| s uAitelem nebo samostatnA> vybere vhodnAYz formulAjA™ k vyplnA>nA

« dopInA pracovnA list

DoporuAenAYs AasovAYs rozvrh AinA 1 vyuAovacA hodinu.
2) vypInA objednA;jvku

seznAjmA se s A°daJ| souwseJAcAm| s vystavenAm obJednA,vky

vybere a oznaAA si A%daje odbAsratele a dodavatele, potATMebnA© pro vystavenA A%AetnAch dokladA"
vystavA za odbA>rateIe ob]ednA.Vku na zboA%A dle zadAjnA

zkontroluje vA|echny vypInA>nA© nA,IeA%ltostl

chyby konzultuje s vyuAujAcAm

e o o o o

DoporuAenAYs AasovAY% rozvrh AinA 1vyuAovacA hodinu
3) zpracuje potvrzenA objednAjvky

vytvoATMA hlaviAkovAYz papAr dodavatele

hlaviAka musA obsahovat oznaAenA firmy a obrAjzek (logo firmy), pAT'V'i dodrA%enA pravidel tvorby hlaviAkovA©ho papAru
grafickou A%pravu hlaviAkovA®ho papAru konzultuje s vyuAujAcAm

zpracuje potvrzenA ob]ednA,ka

stylizaci textu obchodnAho dopisu konzultuje s vyuAujAcAm

zkontroluje vAjechny nAMeA%ltostl obchodnAho dopisu

chyby konzultuje s vyuAujAcAm

e e o o o o o

DoporuAenAvs AasovAYs rozvrh AinA 2 vyuAovacA hodiny
4) vyplnA dodacaA list

seznAjmA se s A°daiji souvisejAcAmi s vystavenAm dodacAho listu
vystavA za dodavatele dodacA list

zkontroluje vA|echny vypInA>nA© nA,IeA%ltostl

chyby konzultuje s vyuAujAcAm

e o o o

DoporuAenAYs AasovAYs rozvrh AinA 1 vyuAovacA hodinu
5) vyplnA fakturu

seznA.mA se s A%daji souwseJAcAm| 5 vystavenAm faktury

vystavA za dodavatele fakturu se vA,eml formAjInAmi nAjleA%itostmi
vAlzpoAty provede pomocA kalkuIaAky

zkontroluje vA|echny vypInA>nA© nA,IeA%ltostl

chyby konzultuje s vyuAujAcAm

e o o o o

DoporuAenAYs AasovAYs rozvrh AinA 1 vyuAovacA hodinu
6) urAA zAjvady v dodAjvce a vypInA reklamaAnaA list s nAjvrhem na A™eA;enA reklamace

ZjistA dle zadA|nA zALvady v dodA.vce

navrhne vhodnA‘/z ZpA“sob. vyATMAzenA reklamace
zkontroluje vA|echny vypInA>nA© nA,IeA%ltostl
chyby konzultuje s uAitelem

® o o o

DoporuAenAvs AasovAYs rozvrh AinA 1vyuAovacA hodinu.
7) zpracuje potvrzenA pA™ijetA reklamace

zpracuje na PC obchodnA dopis &€" potvrzenA pAT"'uetA reklamace
pouAdije jiA% vytvoA™enAv hlaviAkovAYz papAr

stylizaci textu konzultuje s vyuAUJAcAm

zkontroluje vAjechny nAMeA%ltostl obchodnAho dopisu

chyby konzultuje s vyuAujAcAm

e o o o o

DoporuAenAYs AasovAYs rozvrh AinA 1 vyuAovacA hodinu.
MetodickA; doporuAenA

A‘/zA,k obdrA%A zadA,nA v t|A|tA>nA© podobA> vAetnA pracovnAho listu a tiskopisA™.

A‘/zA.k si prostuduje zadA.nA A%kolu a dostane prostor pro upATMesA u1AcA dotazy k zadAjnA.

Po upATMesnAmA a vyst »tlenA zadA|nA A%A|k pracuje samostatnA> na ATMeA|enA komplean Aclohy.

UAitel mA-A%e nA|vodnA‘/zm| otA,zkaml A%Alkow dopomoci ke sprA|vnA©mu ATMeA|enA

ZpracovAmA pracovnAho listu vede k tAT™AdA-nA A°daJA a sprA,vnA@mu vypInA>nA tlskoplsA

VAzstupem tA®to A%lohy bude zpracovanAYz pracovnA list, vystavenAj objednAjvka, potvrzenA objednAijvky, dodacA list, faktura, vypinAsnAvz
rekIamaAnA lista vyJA|dATMenA k reklamaci.

. A‘/zA,k wytiAjtA-nA© dokumenty seATMadA chronologicky za sebou do sloA%ky, kterou odevzdAj k hodnocenA. UAitel rozhodne, zda vAastup
A%4Ajka bude v elektronickA© nebo tiAjtAsnA® podobAs.

e o o o o o

Pro hlubAjA ovA-A™enA znalostA a dovednostA spojenAsch s administrativou pA™i nAjkupu zboA%A poslouA%A pouAitA jinAvach formulAjA™A",
(A2Ajk nepracuje dle nAjvyku, ale musA aplikovat nabytA© znalosti.)

ZpA“sob realizace



KomplexnA A%oha bude A™eAjena v bA>-A%nA®© uAebnA> a v uAebnAs> ICT v prA bA-hu realizace modulu &€2ZNAjkup zboA%A&€ce.

KomplexnA Allohu je moA%no vyuA%4At i bez realizace uvedenA©ho modulu.
PomA-cky

« zadAjnA souvislA©ho pA™Akladu

hospodA.ATMskA© tiskopisy a€" potATMebnA© tiskopisy jsou pATMAIohou komplean A°Iohy UAitel mA-A%e A%A,kA m pAT'V'edIoA%lt tyto tiskopisy,
nebo pATMlprawt tiskopisy, | kterA© znajA z dAT'V'AvA>JA|A vAlsuky a se kterAvsmi jsou zvyklA pracovat.

pracovnA list ke komplexnA A%loze

kalkulaAka

psacA potA™eby

PC, MS Word, MS Excel

VASTUPNA ACEAST
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Popis a kvantifikace vAjech plAjnovanAvzch vA'sstupA”

VAvastupem A™eA enA komplexnA Alohy za kaA%dAGho A%Ajka bude:

« zpracovanAlz pracovnA list
vystavenA; objednAjvka
potvrzenA objednAjvky
dodacA list

vystavenA; faktura
vypInA-nAls reklamaAnA list
potvrzenA pA™™ijetA reklamace

e o o o o o

KritA©ria hodnocenA

AvzAjk za A™MeAjenA komplexnA Aclohy mA-A%e zAskat celkem 60 bodA"

. Zpr. aggvA nA QraggvnAhQ listu max. 15 nggA' aby A%Ajk zAskal bod, musA sprAjvnA> urAit pA™edepsanA®© A°daje, za AjpatnA> urAenAvs Ai
nevypInA>nA‘/2 A°daJ se bod nepATMlznAwA,

. ysiavenA obj ggnA vky 5 nebo 0 bodA’, aby A%A,k zAskal 5 bodA~, musA bAst objednAjvka vystavena bezchybnA, vyskytne-li se chyba, A%A.k
nezAskA. A%A,dnA‘/z bod

e Zpr aggvA nA Qg_tvrzgnA obj ggnA vky 10 nebo O bodA" , aby A%Alk zAskal 10 bodA™, musA bAvAst sprA|vnA> vytvoATMen hlaviAkovAYz papAr a
potvrzenA obJednA,ka zpracovAjno bezchybnA> vyskytne li se chyba, A%A,k nezAskA| A%A|dnA‘/2 bod

. ysiavenA gggagAhQ listu 10 nebo 0 bodA, aby A%A,k zAskal 10 bodA~, musA bAvzt dodacA list vystaven bezchybnA», vyskytne-li se chyba, A%A.k
nezAskA;j A%AjdnAYz bod .

« vystavenA faktury 10 nebo 0 bodA", aby A%A k zAskal 10 bodA~, musA bAvst faktura vystavena bezchybnAs, vyskytne-li se chyba, A%A k nezAskA|
A%AidnAYz bod

. ypInA>nA rgklamaAnAhQ listu 5 nebo 0 bodA” , aby A%Alk zAskal 5 bodA”, musA bAY4t reklamaAnA list vyplnA>n bezchybnAs, vyskytne-li se chyba,
A%A,k nezAskA, A%A.dnA‘/z bod .

. vAinA potvrzenA pA™ijetA reklam n A", aby A%Ak zAskal 5 bodA™, musA bAvzt potvrzenA pA™ijetA reklamace zpracovAino

bezchybnA>, vyskytne-li se chyba, A%Ak nezAskA; A%A;dnA" bod

PA™evodovA; tabulka hodnocenA

VyjAjdA™enA v % Body HodnocenA
100% - 88% 60 - 53 vA'z2bornAlz
87% - 75% 52 - 45 chvalitebnA'2
74% - 63% 44 - 38 dobrAYz
62% - 50% 37 - 30 dostateAnAlz
mAONA> neA% 50% |mAONA> neA% 30 bodA™ |nedostateAnAls

DoporuAenA,; literatura

PoznA;jmky

PA™ehled o A%loze:

ZAjkladem komplexnA Alohy je zadAjnA souvislA®ho pA™Akladu, dAjle pracovnA list pro A%Aika a sloA3%4ka hospodAjA™skAvach tiskopisA™.
Pro uAitele je k dispozici sprAjvnA® A™eA enA pracovnAho listu a vypinA>nA® tiskopisy.

ObsahovA© upA™esnA>nA

OV RVP - OdbornA® vzdAs1AjvAnA ve vztahu k RVP

PA™Alohy

ni-souvisleho-prikl .docx
vni-list_zak.
racovni-list-reseni.docx
iskopis-1_formular.
iskopis-2_formular.
dodaci-list_formular.xlsx
dodaci-list_reseni.xlsx
aktura_formular.xlsx
aktura_reseni.xlsx
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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

o objednavka_formular.xlsx

o objednavka reseni.xlsx

o potvrzeni-objednavky reseni.docx

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

o reklamacni-list reseni.xlsx

MateriAjl vznik v rAjmci projektu Modernizace odbornA®ho vzdA:1AjvAinA (MOV), kterA¥z byl spolufinancovAjn z EvropskA¥zch strukturAjinAch a investiAnAch fondA™ a jehoA% realizaci zajiAjA¥oval

NAjrodnA pedagogickAYz institut ACEeskA® republiky. Autorem materiAjlu a vAjech jeho AAjstA, nenA-li uvedeno jinak, je A Ajrka ThanheiserovA|. Creative Commons CC BY SA 4.0 4€* UveAte pA™vod &€*
Zachovejte licenci 4.0 MezinAjrodnA.


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

	VSTUPNÃ� ÄŒÃ�ST
	NÃ¡zev komplexnÃ­ Ãºlohy/projektu
	KÃ³d Ãºlohy
	VyuÅ¾itelnost komplexnÃ­ Ãºlohy
	Kategorie dosaÅ¾enÃ©ho vzdÄ›lÃ¡nÃ­
	Skupiny oborÅ¯
	Vazba na vzdÄ›lÃ¡vacÃ­ modul(y)
	Å kola
	KlÃ­Ä�ovÃ© kompetence
	Datum vytvoÅ™enÃ­
	DÃ©lka/Ä�asovÃ¡ nÃ¡roÄ�nost - OdbornÃ© vzdÄ›lÃ¡vÃ¡nÃ­
	DÃ©lka/Ä�asovÃ¡ nÃ¡roÄ�nost - VÅ¡eobecnÃ© vzdÄ›lÃ¡vÃ¡nÃ­
	PoznÃ¡mka k dÃ©lce Ãºlohy
	RoÄ�nÃ­k(y)
	Å˜eÅ¡enÃ­ Ãºlohy
	Charakteristika/anotace


	JÃ�DRO ÃšLOHY
	OÄ�ekÃ¡vanÃ© vÃ½sledky uÄ�enÃ­
	Specifikace hlavnÃ­ch uÄ�ebnÃ­ch Ä�innostÃ­ Å¾Ã¡kÅ¯/aktivit projektu vÄ�. doporuÄ�enÃ©ho Ä�asovÃ©ho rozvrhu
	MetodickÃ¡ doporuÄ�enÃ­
	ZpÅ¯sob realizace
	PomÅ¯cky

	VÃ�STUPNÃ� ÄŒÃ�ST
	Popis a kvantifikace vÅ¡ech plÃ¡novanÃ½ch vÃ½stupÅ¯
	KritÃ©ria hodnocenÃ­
	DoporuÄ�enÃ¡ literatura
	PoznÃ¡mky
	ObsahovÃ© upÅ™esnÄ›nÃ­
	PÅ™Ã­lohy


