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ANOTACE:
JEDNÁ  SE O ON – LINE  TEST URČENÝ K SOUHRNNÉMU OPAKOVÁNÍ UČIVA KORESPONDENCE ZA 1. POLOLETÍ VE STUDIJNÍCH OBORECH GASTRONOMIE A HOTELNICTVÍ A TURISMUS. 

METODICKÉ POKYNY:
PRO REALIZACI TOHOTO TESTU JE NUTNÉ, ABY MĚL KAŽDÝ ŽÁK K DISPOZICI POČÍTAČ. 
TEST MÁ DVĚ ČÁSTI – TEORETICKOU A PRAKTICKOU.
TEORETICKÁ ČÁST OBSAHUJE 15 OTÁZEK A U KAŽDÉ ŽÁK ZVOLÍ JEDNU ZE TŘÍ MOŽNÝCH VARIANT; 
ZVOLENÉ ODPOVĚDI SPOLU S NAPSANÝM DOPISEM (JEHO ZADÁNÍ OBSAHUJE PRAKTICKÁ ČÁST) POŠLE ŽÁK PO SKONČENÍ PROJEKCE TESTU NA E-MAIL VYUČUJÍCÍMU PŘEDMĚTU KORESPONDENCE.
SOUČÁSTÍ TOHOTO MATERIÁLU JE ŘEŠENÍ A HODNOCENÍ POLOLETNÍHO TESTU – SPRÁVNÉ ODPOVĚDI Z TEORETICKÉ ČÁSTI A VZOR SPRÁVNĚ NAPSANÉHO DOPISU (ŽÁDOSTI).
PRAKTICKÁ ČÁST JE OBSAHUJE ZADÁNÍ PRO NAPSÁNÍ PÍSEMNOSTI – DOPISU OBČANA INSTITUCI.
KAŽDÁ ČÁST JE HODNOCENA ZVLÁŠŤ, VÝSLEDNÁ ZNÁMKA ODPOVÍDÁ ARITMETICKÉMU PRŮMĚRU DÍLČÍCH ZNÁMEK Z OBOU ČÁSTÍ.











	Pololetní práce z korespondence 

	

	I. TEORETICKÁ ČÁST

	

	U KAŽDÉ OTÁZKY JE SPRÁVNÁ POUZE JEDNA VARIANTA. UVEĎTE V ODPOVĚDI VŽDY ČÍSLO OTÁZKY A JEDNO ZE TŘÍ PÍSMEN.

	

	1. ADRESA MŮŽE MÍT NEJVÝŠE 

	      A)   5   ŘÁDKŮ

	      B)   6  ŘÁDKŮ

	      C)   8 ŘÁDKŮ

	 2. ADRESA ODESÍLATELE SE UMISŤUJE

	       A)  V LEVÉM  DOLNÍM ROHU ADRESNÍ STRANY OBÁLKY

	       B)  V PRAVÉM  HORNÍM ROHU ADRESNÍ STRANY OBÁLKY

	       C)  V LEVÉM HORNÍM ROHU ADRESNÍ STRANY OBÁLKY

	 3.  ADRESOVAT POŠTOVNÍ ZÁSILKU "POSTE RESTANTE" JE MOŽNÉ

	        A)  FYZICKÝM  OSOBÁM

	        B)  INSTITUCÍM

	4.  PŘI PSANÍ ADRESY SE POUŽÍVÁ

	        A)   JEDNODUCHÉ ŘÁDKOVÁNÍ       

	        B)  ŘÁDKOVÁNÍ 1 1/2

	        C)  DVOJITÉ ŘÁDKOVÁNÍ

	5.    PSČ

	         A)  SE NIKDY NEPŘEDSAZUJE

	         B)  PŘEDSAZUJE SE PŘI PSANÍ ADRES RUČNĚ

	         C)  PSČ JE MOŽNÉ PSÁT  PŘEDSAZENĚ I NEPŘEDSAZENĚ

	 6.    BLOKOVÁ ÚPRAVA DOPISŮ ZNAMENÁ

	        A)  PSANÍ VŠECH ÚDAJŮ OD LEVÉ SVISLICE

	        B)  PSANÍ NĚKTERÝCH ÚDAJŮ OD LEVÉ SVISLICE, OSTATNÍ ÚDAJE SE ODRÁŽEJÍ OD LEVÉ SVISLICE O PĚT ÚHOZŮ

	        C)  PSANÍ ADRESY A OSLOVENÍ OD LEVÉ SVISLICE, OSTATNÍ ÚDAJE SE ODRÁŽEJÍ OD LEVÉ SVISLICE O PĚT ÚHOZŮ

	7.    OSOBNÍ DOPISY VEDOUCÍCH PRACOVNÍKŮ 

	        A) MAJÍ STEJNOU FORMÁLNÍ ÚPRAVU JAKO OBCHODNÍ PÍSEMNOSTI

	        B) MAJÍ JINÉ ŘÁDKOVÁNÍ, ZÁHLAVÍ, UMÍSTĚNÍ ADRESY PŘÍJEMCE, TEXT JE PSÁN VŽDY V 1. OS. J. Č., DATUM SE PÍŠE SLOVY

	        C) MAJÍ POUZE ODLIŠNÉ UMÍSTĚNÍ ADRESY PŘÍJEMCE A ZÁHLAVÍ

	 8.   NABÍDKA VYŽÁDANÁ JE

	        A) JE ODPOVĚDÍ NA POPTÁVKU

	        B) JE PROSTŘEDKEM REKLAMY

	        C) JE PÍSEMNOST, KTEROU POSÍLÁ POTENCIÁLNÍ DODAVATEL Z VLASTNÍ INICIATIVY

	 9.   PRVNÍ OBCHODNÍ SMLOUVOU, KTERÁ PŘEDCHÁZÍ UZAVŘENÍ DALŠÍCH OBCHODNÍCH SMLUV A SLOUŽÍ K ZAJIŠTĚNÍ BUDOUCÍ PODNIKATELSKÉ ČINNOSTI , JE

	        A) KUPNÍ SMLOUVA

	        B) SMLOUVA O UZAVŘENÍ SMLOUVY BUDOUCÍ

	        C) SMLOUVA O DÍLO

	
10.  DODACÍ LIST JE

	        A) PÍSEMNOST, OBSAHUJÍCÍ SEZNAM ZASLANÉHO ZBOŽÍ A SLOUŽÍCÍ PRO KONTROLU OBSAHU ZÁSILKY I NÁSLEDNOU FAKTURACI

	        B) PÍSEMNOST, KTERÁ POTVRZUJE OBJEDNÁVKU

	        C) PÍSEMNOST, KTEROU DODAVATEL INFORMUJE ODBĚRATELE O ODESLÁNÍ ZÁSILKY

	 11.  URGENCE JE PÍSEMNOST, KTEROU

	        A) ODBĚRATEL URGUJE ODBĚRATEL DODAVATELE V PŘÍPADĚ, ŽE DOSUD NEOBDRŽEL OBJEDNANÉ ZBOŽÍ ČI SLUŽBY

	        B) DODAVATEL UPOZORŇUJE ODBĚRATELE, ŽE DOSUD NEZAPLATIL FAKTURU

	        C) DODAVATEL POTVRZUJE ODBĚRATELI OBJEDNÁVKU

	 12.  PLNÁ MOC JE PÍSEMNOST, KTERÁ

	         A) KTERÁ SE UDĚLUJE FYZICKÝM NEBO PRÁVNICKÝM OSOBÁM K ZASTOUPENÍ PŘI PRÁVNÍCH ÚKONECH 

	         B)  KTERÁ SLOUŽÍ JAKO DOKLAD OVĚŘUJÍCÍ PŘEVZETÍ PENĚŽNÍ ČÁSTKY

	         C)  KTERÁ SE UDĚLUJE POUZE PRÁVNICKÝM OSOBÁM K ZASTOUPENÍ PŘI PRÁVNÍCH ÚKONECH

	 13.  PŘÍKAZ K ÚHRADĚ JE

	         A) PÍSEMNÝ PLATEBNÍ DOKLAD, KTERÝM PLÁTCE TJ. MAJITEL ÚČTU DÁVÁ PŘÍKAZ K PŘEVODU ZE  SVÉHO ÚČTU VE PROSPĚCH ÚČTU PŘÍJEMCE

	         B) PÍSEMNÝ PLATEBNÍ DOKLAD, KTERÝM SI PŘÍJEMCE NA ZÁKLADĚ PŘEDCHOZÍHO SOUHLASU PLÁTCE INKASUJE PO SPLNĚNÍ SVÝCH ZÁVAZKŮ ČÁSTKU Z ÚČTU PLÁTCE

	         C) PÍSEMNÝ PLATEBNÍ DOKLAD KE SLOŽENÍ HOTOVOSTI V BANCE

	 14.  KONSTANTNÍ SYMBOL 

	         A) SLOUŽÍ K IDENTIFIKACI PLATBY PRO PŘÍJEMCE

	         B) OZNAČUJE CHARAKTER PLATBY

	         C) OZNAČUJE MĚNU

	 15.  NA PLATEBNÍCH PŘÍKAZECH NEMUSÍ BÝT UVEDENO

	       A) datum splatnosti, variabilní symbol, specifický symbol, doplňující údaje

	       B) datum splatnosti, konstantní symbol, bankovní spojení plátce a příjemce

	       C) datum vystavení

	

	

	

	

	II.   PRAKTICKÁ  ČÁST POLOLETNÍ PRÁCE

	


	Napište žádost svému zaměstnavateli (hotel ADLER, Na Poříčí 12, Praha, PSČ 110 00; ředitel Ing. Jan Moudrý) o poskytnutí neplaceného volna po dobu tří měsíců (červen - srpen 2013) k absolvování zahraniční stáže na pozici kuchaře ve vídeňském hotelu SACHER, která umožní získat nové profesní zkušenosti a současně i zdokonalení německého jazyka.

	

	

	

	

	

	

	

	Řešení a hodnocení pololetní práce

	

	1.  Teoretická část

	

	Správné odpovědi: 1b; 2c; 3a; 4a; 5a; 6a; 7b; 8a; 9b; 10a; 11a; 12a; 13a; 14b; 15a;

	

	Hodnocení:   Za každou správnou odpověď je jeden bod, maximální počet bodů = 15

	

	Klasifikační stupně hodnocení:        

	 

	              13 - 15 bodů          klasifikační  stupeň        výborný

	              10 - 12 bodů          klasifikační  stupeň        chvalitebný

	                7  -  9  bodů          klasifikační  stupeň        dobrý

	                4  -  6  bodů          klasifikační  stupeň        dostatečný

	                0  -  3  body          klasifikační  stupeň        nedostatečný

	

	

	2. Praktická část

	

	Klasifikační stupně hodnocení:

	 

	 klasif. stupeň  "výborný "            žádost  je vypracovaná bezchybně a odpovídá normě ČSN 01 6910

	

	 klasif. stupeň  "chvalitebný"       žádost  je vypracovaná pouze s drobnými chybami (drobné odchylky od blokové úpravy, chybí mezery u data)

	

	 klasif. stupeň  "dobrý"                  žádost  má větší počet chyb (chybné řádkování adresy odesílatele či příjemce, překlepy, chybějící údaje jako věc, oslovení)

	 

	klasif. stupeň  "dostatečný"        žádost má závažné nedostatky ve srovnání s normou ČSN 01 6910 - chybně napsaná adresa odesílatele nebo příjemce, chybějící údaje jako věc, datum, oslovení, pozdrav, podpis)

	

	 klasif. stupeň  "nedostatečný"   žádost  naprosto neodpovídá požadavkům normy ČSN 01 6910, chybně napsaná adresa odesílatele a příjemce, chybná stylistika, chybějící pozdrav a vlastnoruční podpis

	

	

	Výsledná známka odpovídá aritmetickému průměru dílčích známek z obou částí písemné práce.

	


VZOR ŽÁDOSTI
Jarmila Pilná
Jablonského 4
170 00  PRAHA 7
jpilna@seznam.cz

Hotel ADLER
Ing. Jan Moudrý
ředitel
Na Poříčí 12
110 00  PRAHA


České Budějovice  15.  leden  2013

Žádost o neplacené volno
Vážený pane řediteli,
dovoluji si Vás požádat o poskytnutí neplaceného volna v měsících červen - srpen 2013 Důvodem žádosti je možnost absolvování zahraniční stáže na pozici kuchaře ve vídeňském hotelu SACHER.
Tato stáž mi umožní získat nové profesní znalosti a zkušenosti a rovněž se zdokonalím v německém jazyce.
Věřím, že se získanými odbornými zahraničními zkušenostmi pomohu po svém návratu v dalším rozvoji hotelu.
Děkuji za pochopení.
S pozdravem     
Jarmila Pilná                          
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