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Vyučujúci: Ing. Zuzana Opielová, zuzana.opielova7@gmail.sk
Podmienky ku klasifikácii v predmete: Administratíva a korešpondencia IUP
Odbor: SS, VO
Ročník: I.N, II. N 
Konzultácia: - Utorok od 14.00 – 15.00......termín len po osobnej dohode !!!
Všetky stretnutia a termín skúšky si deň predtým overte!
Učebné zdroje: Učebnica ADK pre OA, SPN, BAA 
Požiadavky: obal s DÚ a písomnosťami
Forma skúšania: písomná skúška za I. a II., III. a  IV  štvrťrok po dohode s vyučujúcou

	Dosiahnuté percentá
	Známka

	100 – 86 %
	Výborný

	85 – 71 %
	Chválitebný

	70 – 55 %
	Dobrý

	54 – 40 %
	Dostatočný

	39 – 0 %
	Nedostatočný


Výsledná známka žiaka sa počíta podľa aktuálneho %-álneho hodnotenia.

1. Písomnosti z oblasti nákupu a predaja
· náborový list
· ponuka 
· dopyt
· objednávka - formulár, individuálne štylizovaná
· potvrdenie objednávky
· kúpna zmluva
· dodací list
· faktúra
· reklamácia
· urgencia
· upomienka 
2. Žiadosti občanov
3. Personálne písomností
· žiadosť o prijatie do pracovného pomeru
· životopis štruktúrovaný
· pracovná zmluva
· dohody
· rozviazanie pracovného pomeru
4. Osobné listy
5. Vnútropodnikové písomnosti
· príkaz riaditeľa
· smernica
· obežník
· pozvánka na poradu 
· zápisnica
· prezenčná listina
· cestovný príkaz  
· správa z pracovnej cesty
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