
VSTUPNÃ  ÄŒÃ ST

NÃ¡zev komplexnÃ  Ãºlohy/projektu

ObchodnÃ  pÃ semnosti

KÃ³d Ãºlohy

66-u-3/AC43

VyuÅ¾itelnost komplexnÃ  Ãºlohy

Kategorie dosaÅ¾enÃ©ho vzdÄ›lÃ¡nÃ 

H (EQF ÃºroveÅˆ 3)

L0 (EQF ÃºroveÅˆ 4)

Skupiny oborÅ¯

66 - Obchod

Vazba na vzdÄ›lÃ¡vacÃ  modul(y)

ObchodnÃ  pÃ semnosti

Å kola

StÅ™ednÃ  zahradnickÃ¡ Å¡kola, Å½Ã¡kovskÃ¡, Ostrava - HulvÃ¡ky

KlÃ Ä ovÃ© kompetence

Kompetence k uÄ enÃ , KomunikativnÃ  kompetence, PersonÃ¡lnÃ  a sociÃ¡lnÃ  kompetence, Kompetence k pracovnÃ mu uplatnÄ›nÃ  a podnikatelskÃ½m
aktivitÃ¡m

Datum vytvoÅ™enÃ 

12. 06. 2019 15:51

DÃ©lka/Ä asovÃ¡ nÃ¡roÄ nost - OdbornÃ© vzdÄ›lÃ¡vÃ¡nÃ 

8

DÃ©lka/Ä asovÃ¡ nÃ¡roÄ nost - VÅ¡eobecnÃ© vzdÄ›lÃ¡vÃ¡nÃ 

PoznÃ¡mka k dÃ©lce Ãºlohy

RoÄ nÃ k(y)

3. roÄ nÃ k

Å˜eÅ¡enÃ  Ãºlohy

individuÃ¡lnÃ 

Charakteristika/anotace

CÃ lem komplexnÃ  Ãºlohy je vÃ©st Å¾Ã¡ky k samostatnÃ©mu vyhotovenÃ  zÃ¡kladnÃ ch obchodnÃ ch pÃ semnostÃ  v souladu s normalizovanou Ãºpravou
pÃ semnostÃ .

JÃ DRO ÃšLOHY

OÄ ekÃ¡vanÃ© vÃ½sledky uÄ enÃ 

 

rozhodne, jakÃ½ druh pÃ semnosti zpracuje na zÃ¡kladÄ› obchodnÃ  operace
vyhotovÃ  podnikovÃ© a obchodnÃ  pÃ semnosti v souladu s normalizovanou Ãºpravou: poptÃ¡vka, nabÃ dka,objednÃ¡vka, potvrzenÃ  objednÃ¡vky,
urgence, odpovÄ›Ä  na urgenci, upomÃ nka a odpovÄ›Ä  na upomÃ nku



Specifikace hlavnÃ ch uÄ ebnÃ ch Ä innostÃ  Å¾Ã¡kÅ¯/aktivit projektu vÄ . doporuÄ enÃ©ho Ä asovÃ©ho rozvrhu

1) zvolÃ  vhodnÃ© formulÃ¡Å™e pÃ semnostÃ  dle obsahu obchodnÃ ch operacÃ 

po pÅ™eÄ tenÃ  zadÃ¡nÃ  si Å¾Ã¡k probere vÅ¡echny pÅ™Ã lohy zadanÃ© Ãºlohy 
urÄ Ã  si poÅ™adÃ  vystavenÃ  ÃºÄ etnÃ ch dokladÅ¯ vztahujÃ cÃ ch se k obchodnÃ m operacÃ m (nÃ¡kup â€“ prodej zboÅ¾Ã )
Å¾Ã¡k si ve spoluprÃ¡ci s uÄ itelem nebo samostatnÄ› vybere vhodnÃ© formulÃ¡Å™e k vyplnÄ›nÃ 
Å¾Ã¡k dle zadÃ¡nÃ  pÅ™ipravÃ  hlaviÄ kovÃ© papÃ ry

DoporuÄ enÃ½ Ä asovÃ½ rozvrh Ä inÃ  1 vyuÄ ovacÃ  hodinu.

2) vyhotovÃ  poptÃ¡vku

seznÃ¡mÃ  se s Ãºdaji souvisejÃ cÃ mi s vystavenÃ m poptÃ¡vky
vybere a oznaÄ Ã  si Ãºdaje odbÄ›ratele a dodavatele
vyhotovÃ  dle zadÃ¡nÃ  poptÃ¡vku na zboÅ¾Ã  
zkontroluje vÅ¡echny vyplnÄ›nÃ© nÃ¡leÅ¾itosti
chyby konzultuje s vyuÄ ujÃ cÃ m

DoporuÄ enÃ½ Ä asovÃ½ rozvrh Ä inÃ  1 vyuÄ ovacÃ  hodinu

3) vyhotovÃ  nabÃ dku 

seznÃ¡mÃ  se s Ãºdaji souvisejÃ cÃ mi s vystavenÃ m nabÃ dky
vybere a oznaÄ Ã  si Ãºdaje odbÄ›ratele a dodavatele
vyhotovÃ  dle zadÃ¡nÃ  nabÃ dku zboÅ¾Ã  
zkontroluje vÅ¡echny vyplnÄ›nÃ© nÃ¡leÅ¾itosti
chyby konzultuje s vyuÄ ujÃ cÃ m

DoporuÄ enÃ½ Ä asovÃ½ rozvrh Ä inÃ  1 vyuÄ ovacÃ  hodinu

4) zpracuje objednÃ¡vku a potvrzenÃ  objednÃ¡vky

vybere si vhodnÃ© jiÅ¾ pÅ™ipravenÃ© papÃ ry
vyhotovÃ  dle zadÃ¡nÃ  nabÃ dku zboÅ¾Ã  
zkontroluje vÅ¡echny vyplnÄ›nÃ© nÃ¡leÅ¾itosti
chyby konzultuje s vyuÄ ujÃ cÃ m

DoporuÄ enÃ½ Ä asovÃ½ rozvrh Ä inÃ  2 vyuÄ ovacÃ  hodiny

5) zpracuje urgenci a odpovÄ›Ä  na urgenci

vybere si vhodnÃ© jiÅ¾ pÅ™ipravenÃ© papÃ ry
vyhotovÃ  dle zadÃ¡nÃ  potÅ™ebnÃ© pÃ semnosti 
zkontroluje vÅ¡echny vyplnÄ›nÃ© nÃ¡leÅ¾itosti
chyby konzultuje s vyuÄ ujÃ cÃ m

DoporuÄ enÃ½ Ä asovÃ½ rozvrh Ä inÃ  2 vyuÄ ovacÃ  hodiny

6) zpracuje upomÃ nku a odpovÄ›Ä  na upomÃ nkui

vybere si vhodnÃ© jiÅ¾ pÅ™ipravenÃ© papÃ ry
vyhotovÃ  dle zadÃ¡nÃ  potÅ™ebnÃ© pÃ semnosti 
zkontroluje vÅ¡echny vyplnÄ›nÃ© nÃ¡leÅ¾itosti
chyby konzultuje s vyuÄ ujÃ cÃ m

DoporuÄ enÃ½ Ä asovÃ½ rozvrh Ä inÃ  1 vyuÄ ovacÃ  hodiny

 

 

MetodickÃ¡ doporuÄ enÃ 

Å½Ã¡k obdrÅ¾Ã  zadÃ¡nÃ  v tiÅ¡tÄ›nÃ© podobÄ›. Å½Ã¡k zpracuje komplexnÃ  Ãºlohu na PC, zpracovanÃ© pÃ semnosti uloÅ¾Ã  v PC. KomplexnÃ  Ãºloha
bude Å™eÅ¡ena v uÄ ebnÄ› ICT. VyuÄ ujÃ cÃ  po zpracovÃ¡nÃ  Ãºlohy vytiskne Å¾Ã¡kÅ¯m pÃ semnosti. Å½Ã¡ci si uloÅ¾Ã  vytiÅ¡tÄ›nÃ© pÃ semnosti do
sloÅ¾ky tak, aby je vyuÄ ujÃ cÃ  mohl hodnotit.

ZpÅ¯sob realizace

KomplexnÃ  Ãºloha bude Å™eÅ¡ena v uÄ ebnÄ› ICT v prÅ¯bÄ›hu realizace modulu â€žObchodnÃ  pÃ semnostiâ€œ.
KomplexnÃ  Ãºlohu je moÅ¾no vyuÅ¾Ã t i bez realizace uvedenÃ©ho modulu.

PomÅ¯cky

zadÃ¡nÃ  souvislÃ©ho pÅ™Ã kladu
hospodÃ¡Å™skÃ© tiskopisy â€“ potÅ™ebnÃ© tiskopisy jsou pÅ™Ã lohou komplexnÃ  Ãºlohy. UÄ itel mÅ¯Å¾e Å¾Ã¡kÅ¯m pÅ™edloÅ¾it tyto tiskopisy,
nebo pÅ™ipravit tiskopisy, kterÃ© znajÃ  z dÅ™Ã vÄ›jÅ¡Ã  vÃ½uky a se kterÃ½mi jsou zvyklÃ  pracovat.
psacÃ  potÅ™eby
PC s pÅ™ipojenÃ m k internetu, MS Word

VÃ STUPNÃ  ÄŒÃ ST

Popis a kvantifikace vÅ¡ech plÃ¡novanÃ½ch vÃ½stupÅ¯

sloÅ¾ka s 8 ks pÃ semnostÃ  za kaÅ¾dÃ©ho Å¾Ã¡ka, kterÃ¡ bude obsahovat poptÃ¡vku, nabÃ dku,objednÃ¡vku, potvrzenÃ  objednÃ¡vky, urgenci,
odpovÄ›Ä  na urgenci, upomÃ nku a odpovÄ›Ä  na upomÃ nku



KritÃ©ria hodnocenÃ 

vytvoÅ™enÃ  hlaviÄ kovÃ½ch papÃ rÅ¯ max. 8 bodÅ¯, body se pÅ™iznajÃ  za vytvoÅ™enÃ  hlaviÄ kovÃ½ch papÃ rÅ¯ obou firem z pÅ™Ã kladu â€“
hodnotÃ  se umÃ stÄ›nÃ  obrÃ¡zku v hlaviÄ ce, celkovÃ© zpracovÃ¡nÃ  hlaviÄ ky, doplnÄ›nÃ  ÃºdajÅ¯ do zÃ¡patÃ .
vystavenÃ  poptÃ¡vky 6 nebo 0 bodÅ¯, aby Å¾Ã¡k zÃ skal 6 bodÅ¯, musÃ  bÃ½t poptÃ¡vka sprÃ¡vnÄ› po formÃ¡lnÃ  i obsahovÃ© strÃ¡nce
vystavenÃ  nabÃ dky 6 nebo 0 bodÅ¯, aby Å¾Ã¡k zÃ skal 6 bodÅ¯, musÃ  bÃ½t nabÃ dka sprÃ¡vnÄ› po formÃ¡lnÃ  i obsahovÃ© strÃ¡nce
vystavenÃ  objednÃ¡vky 6 nebo 0 bodÅ¯, aby Å¾Ã¡k zÃ skal 6 bodÅ¯, musÃ  bÃ½t objednÃ¡vka sprÃ¡vnÄ› po formÃ¡lnÃ  i obsahovÃ© strÃ¡nce
vystavenÃ  potvrzenÃ  objednÃ¡vky 6 nebo 0 bodÅ¯, aby Å¾Ã¡k zÃ skal 6 bodÅ¯, musÃ  bÃ½t potvrzenÃ  objednÃ¡vky sprÃ¡vnÄ› po formÃ¡lnÃ  i
obsahovÃ© strÃ¡nce
vystavenÃ  urgence 6 nebo 0 bodÅ¯, aby Å¾Ã¡k zÃ skal 6 bodÅ¯, musÃ  bÃ½t urgence sprÃ¡vnÄ› po formÃ¡lnÃ  i obsahovÃ© strÃ¡nce
vystavenÃ  odpovÄ›Ä  na urgenci 6 nebo 0 bodÅ¯, aby Å¾Ã¡k zÃ skal 6 bodÅ¯, musÃ  bÃ½t odpovÄ›Ä  na urgenci sprÃ¡vnÄ› po formÃ¡lnÃ  i obsahovÃ©
strÃ¡nce
vystavenÃ  upomÃ nky 6 nebo 0 bodÅ¯, aby Å¾Ã¡k zÃ skal 6 bodÅ¯, musÃ  bÃ½t upomÃ nka sprÃ¡vnÄ› po formÃ¡lnÃ  i obsahovÃ© strÃ¡nce

PÅ™evodovÃ¡ tabulka hodnocenÃ 

VyjÃ¡dÅ™enÃ  v % Body HodnocenÃ 
100% - 88% 50 - 44 vÃ½bornÃ½
87% - 75% 43 - 38 chvalitebnÃ½
74% - 63% 37 - 32 dobrÃ½
62% - 50% 31 - 25 dostateÄ nÃ½
mÃ©nÄ› neÅ¾ 50% < 25 nedostateÄ nÃ½

 

 

 

DoporuÄ enÃ¡ literatura

PoznÃ¡mky

PÅ™ehled o Ãºloze:

ZÃ¡kladem komplexnÃ  Ãºlohy je zadÃ¡nÃ  souvislÃ©ho pÅ™Ã kladu a sloÅ¾ka hospodÃ¡Å™skÃ½ch tiskopisÅ¯.

Pro uÄ itele je k dispozici sprÃ¡vnÃ© Å™eÅ¡enÃ  formou vyplnÄ›nÃ½ch tiskopisÅ¯.

ObsahovÃ© upÅ™esnÄ›nÃ 

OV RVP - OdbornÃ© vzdÄ›lÃ¡vÃ¡nÃ  ve vztahu k RVP

PÅ™Ã lohy

tiskopis-1_formular.doc
tiskopis-2_formular.doc
objednavka-reseni.doc
potvrzeni-objednavky_reseni.doc
upominka_reseni.doc
odpoved-na-upominku_reseni.doc
urgence_reseni.doc
odpoved-na-urgenci_reseni.doc
zadani-komplexni-ulohy.docx
poptavka_reseni.doc
nabidka_reseni.doc

MateriÃ¡l vznikl v rÃ¡mci projektu Modernizace odbornÃ©ho vzdÄ›lÃ¡vÃ¡nÃ  (MOV), kterÃ½ byl spolufinancovÃ¡n z EvropskÃ½ch strukturÃ¡lnÃ ch a investiÄ nÃ ch fondÅ¯ a jehoÅ¾ realizaci zajiÅ¡Å¥oval
NÃ¡rodnÃ  pedagogickÃ½ institut ÄŒeskÃ© republiky. Autorem materiÃ¡lu a vÅ¡ech jeho Ä Ã¡stÃ , nenÃ -li uvedeno jinak, je Å Ã¡rka ThanheiserovÃ¡. Creative Commons CC BY SA 4.0 â€“ UveÄ te pÅ¯vod â€“
Zachovejte licenci 4.0 MezinÃ¡rodnÃ .

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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