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Nazev komplexni ulohy/projektu
Obchodni pisemnosti

Kéd ulohy

66-u-3/AC43

Vyuzitelnost komplexni ulohy

Kategorie dosazeného vzdélani

H (EQF droven 3)

LO (EQF droven 4)

Skupiny oboru

66 - Obchod

Vazba na vzdélavaci modul(y)

Obchodni pisemnosti

Skola

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

Kompetence k u€eni, Komunikativni kompetence, Personalni a socialni kompetence, Kompetence k pracovnimu
uplatnéni a podnikatelskym aktivitam

Datum vytvoreni

12. 06. 2019 15:51

Délka/Casova narocnost - Odborné vzdélavani
8

Délka/Gasova narocnost - VSeobecné vzdélavani
Poznamka k délce ulohy

RocCnik(y)

3. roénik

Reseni lohy

individualni

Charakteristika/anotace

Cilem komplexni tlohy je vést Zaky k samostatnému vyhotoveni zdkladnich obchodnich pisemnosti v souladu s
normalizovanou Upravou pisemnosti.



JADRO ULOHY

Ocekavané vysledky uceni

« rozhodne, jaky druh pisemnosti zpracuje na zakladé obchodni operace
« vyhotovi podnikové a obchodni pisemnosti v souladu s normalizovanou Upravou: poptavka, nabidka,objednavka,
potvrzeni objednavky, urgence, odpoveéd na urgenci, upominka a odpoved na upominku

Specifikace hlavnich u€ebnich Cinnosti Zaku/aktivit projektu v€. doporu¢eného
casoveho rozvrhu

1) zvoli vhodné formuléfe pisemnosti dle obsahu obchodnich operaci

« po pfecteni zadani si zak probere vSechny pfilohy zadané ulohy

« urci si pofadi vystaveni U€etnich dokladu vztahujicich se k obchodnim operacim (nédkup — prodej zbozi)
o 238k si ve spolupréci s ucitelem nebo samostatné vybere vhodné formulare k vyplnéni

« zak dle zadani pfipravi hlavickové papiry

Doporuc¢eny ¢asovy rozvrh €ini 1 vyu€ovaci hodinu.
2) vyhotovi poptavku

« seznami se s Udaji souvisejicimi s vystavenim poptavky
« vybere a oznaci si udaje odbératele a dodavatele

« vyhotovi dle zadani poptavku na zbozi

« zkontroluje v8echny vypinéné nélezitosti

« chyby konzultuje s vyuCujicim

Doporuceny €asovy rozvrh €ini 1 vyu€ovaci hodinu
3) vyhotovi nabidku

« seznami se s Udaji souvisejicimi s vystavenim nabidky
« vybere a oznaéi si Udaje odbératele a dodavatele

« vyhotovi dle zadani nabidku zboZzi

« zkontroluje v8echny vyplnéné nélezitosti

« chyby konzultuje s vyuCujicim

Doporuceny €asovy rozvrh €ini 1 vyu€ovaci hodinu
4) zpracuje objednavku a potvrzeni objednavky

« Vybere si vhodné jiz pfipravené papiry

« vyhotovi dle zadani nabidku zbozi

« zkontroluje v8echny vyplnéné néleZitosti
« chyby konzultuje s vyu€ujicim

Doporuc¢eny ¢asovy rozvrh €ini 2 vyu€ovaci hodiny
5) zpracuje urgenci a odpovéd na urgenci

« vybere si vhodné jiz pfipravené papiry

« vyhotovi dle zadani potfebné pisemnosti
« zkontroluje vSechny vypinéné nélezitosti
« chyby konzultuje s vyu€ujicim

Doporucéeny ¢asovy rozvrh €ini 2 vyu€ovaci hodiny
6) zpracuje upominku a odpovéd’ na upominkui

« Vybere si vhodné jiz pfipravené papiry
« vyhotovi dle zadani potfebné pisemnosti



« zkontroluje vSechny vyplnéné néleZitosti
« chyby konzultuje s vyu€ujicim

Doporuc¢eny ¢asovy rozvrh €ini 1 vyu€ovaci hodiny

Metodicka doporucéeni

Zak obdrzi zadani v ti$téné podobé. Zak zpracuje komplexni tlohu na PC, zpracované pisemnosti ulozi v PC. Komplexni
tloha bude fe$ena v uebné ICT. Vyuduijici po zpracovani tlohy vytiskne zakim pisemnosti. Zaci si ulozi vytisténé
pisemnosti do slozky tak, aby je vyu€ujici mohl hodnotit.

ZpUsob realizace

Komplexni Gloha bude fe$ena v u¢ebné ICT v pribéhu realizace modulu ,Obchodni pisemnosti®.
Komplexni Ulohu je mozno vyuzit i bez realizace uvedeného modulu.

Pomucky

« zadani souvislého pfikladu

« hospodarské tiskopisy — potfebné tiskopisy jsou pfilohou komplexni Ulohy. Ucitel miize zakim predlozit
tyto tiskopisy, nebo pfipravit tiskopisy, které znaji z dfivéjSi vyuky a se kterymi jsou zvykli pracovat.

« psaci potfeby

« PC s pfipojenim k internetu, MS Word

VYSTUPNI CAST
Popis a kvantifikace vSech planovanych vystupt

slozka s 8 ks pisemnosti za kazdého zaka, ktera bude obsahovat poptavku, nabidku,objednavku, potvrzeni objednavky,
urgenci, odpovéd’ na urgenci, upominku a odpovéd na upominku

Kritéria hodnoceni

« vytvoreni hlavi¢kovych papird max. 8 bodu, body se pfiznaji za vytvofeni hlavickovych papird obou firem z pfikladu
— hodnoti se umisténi obrazku v hlaviéce, celkové zpracovani hlaviéky, doplnéni (dajl do zapati.

« vystaveni poptavky 6 nebo 0 bodU, aby zak ziskal 6 bodU, musi byt poptavka spravné po formalni i obsahové
strance

« vystaveni nabidky 6 nebo 0 bodu, aby zak ziskal 6 bodll, musi byt nabidka spravné po formalni i obsahové
strance

« vystaveni objednavky 6 nebo 0 bodu, aby zak ziskal 6 bod(l, musi byt objednavka spravné po formalni i obsahové
strance

« vystaveni potvrzeni objednavky 6 nebo 0 bodu, aby Zak ziskal 6 bodu, musi byt potvrzeni objednavky spravné po
formdlni i obsahové strance

« vystaveni urgence 6 nebo 0 bod(, aby zak ziskal 6 bodd, musi byt urgence spravné po formalni i obsahové
strance

« vystaveni odpoved na urgenci 6 nebo 0 bodU, aby Zak ziskal 6 bod(, musi byt odpovéd na urgenci spravné po
formalni i obsahové strance

« vystaveni upominky 6 nebo 0 bodU, aby zak ziskal 6 bodU, musi byt upominka spravné po formalni i obsahové
strance

Prevodova tabulka hodnoceni



Vyjadreni v % Body Hodnoceni
100% - 88% 50 - 44 vyborny

87% - 75% 43 - 38 chvalitebny
74% - 63% 37-32 dobry

62% - 50% 31-25 dostatecny
meéneé nez 50% <25 nedostateCny

Doporucena literatura

Poznamky

Pfehled o dloze:

Zakladem komplexni Ulohy je zadani souvislého pfikladu a slozka hospodarskych tiskopisu.
Pro ucitele je k dispozici spravné feseni formou vyplnénych tiskopisu.

Obsahové upfesnéni

OV RVP - Odborné vzdélavani ve vztahu k RVP

Pilohy

« tiskopis-1_formular.doc
« tiskopis-2_formular.doc
¢ oObjednavka-reseni.doc
« potvrzeni-objednavky_reseni.doc
¢ upominka_reseni.doc
o odpoved-na-upominku_reseni.doc
« urgence_reseni.doc
o odpoved-na-urgenci_reseni.doc
« zadani-komplexni-ulohy.docx
o poptavka_reseni.doc
« nabidka_reseni.doc
Material vznikl v ramci projektu Modernizace odborného vzdélavani (MOV), ktery byl spolufinancovan z Evropskych strukturalnich a investi¢nich fondu a jehoz

realizaci zajistoval Ndrodni pedagogicky institut Ceské republiky. Autorem materialu a véech jeho &4sti, neni-li uvedeno jinak, je Sarka Thanheiserova.
Creative Commons CC BY SA 4.0 — Uvedte ptivod — Zachovejte licenci 4.0 Mezinarodni.


https://mov.nuv.cz/uploads/mov/attachment/attachment/81693/tiskopis-1_formular.doc
https://mov.nuv.cz/uploads/mov/attachment/attachment/81694/tiskopis-2_formular.doc
https://mov.nuv.cz/uploads/mov/attachment/attachment/81696/objednavka-reseni.doc
https://mov.nuv.cz/uploads/mov/attachment/attachment/81697/potvrzeni-objednavky_reseni.doc
https://mov.nuv.cz/uploads/mov/attachment/attachment/81698/upominka_reseni.doc
https://mov.nuv.cz/uploads/mov/attachment/attachment/81699/odpoved-na-upominku_reseni.doc
https://mov.nuv.cz/uploads/mov/attachment/attachment/81700/urgence_reseni.doc
https://mov.nuv.cz/uploads/mov/attachment/attachment/81701/odpoved-na-urgenci_reseni.doc
https://mov.nuv.cz/uploads/mov/attachment/attachment/81702/zadani-komplexni-ulohy.docx
https://mov.nuv.cz/uploads/mov/attachment/attachment/81873/poptavka_reseni.doc
https://mov.nuv.cz/uploads/mov/attachment/attachment/81874/nabidka_reseni.doc
https://creativecommons.org/licenses/by-sa/4.0/deed.cs
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