ТЕСТ  
Предмет: Канцеларијско пословање и рачунарска техника

Име и презиме:_____________________________

Одељење: _________________________________
	Упутство за израду теста:

	· време за израду теста је 40 минута

· пажљиво прочитај задатке и додатна упутства у сваком задатку

· тест попунити хемијском оловком

· бодови су дати за сваки задатак, а критеријум оцењивања на крају теста


II  група

1. Од понуђених писаних састава заокружи оне који су типични за пословну кореспонденцију:
(2 поена) 

a) робна документа
b) дописнице
c) решења 
d) службени дописи
e) телеграми
2. Начини комуницирања су: (заокружи тачне одговоре)






(2 поена) 

a) усмено
b) писмено
c) интерно
d) екстерно
3. Поређај пословна писма по редоследу настанка: (у квадратиће упиши бројеве од 1 до 4 по одговарајућем редоследу)  











(4x0.5 поена)
             ⁪ поруџбина


⁪ упит купца
⁪ понуда
⁪ купопродајни уговор

4. Понуђене појмове састави у логичну реченицу: 






(2 поена)
записа репродукцију који уређај се на који користи за старих су њима данас Магнетофон снимљени је само звучних.

5. Повежи елементе пословног писма са појмовима који се на њих односе: 



(5x0.5 поена)

	Заглавље
	
	Увод, језгро, закључак

	Садржина
	
	Пошта, Лична достава, E-mail

	Број прилога
	
	Каталог, узорак, ценовник

	Експедиција
	
	Подаци о адресанту

	Име и презиме овлашћеног лица
	
	Шеф набавне службе


6. Повежи системе класификације са појмовима који се на њих односе:



(5x0.5 поена)

	Абецедно-нумерички систем класификације
	
	користи временске јединице (секунде, минуте, часове, дане)

	Бројчани систем класификације
	
	служи за сређивање књига у библиотекама

	Децимални систем класификације
	
	прописана је одређеним законским актом

	Временски систем класификације
	
	представља комбинацију словног и бројчаног система

	Обавезна децимална класификација
	
	заснива се на низу природних бројева по растућим величинама


7. Дефиниши појам пословног писма (упиши одговор)






(2 поена)
8. Дефиниши појам пословног писма - ургенција (упиши одговор)




(2 поена)
9. Дефиниши потврду (упиши одговор)








(2 поена)
10. Констатовати који узроци наведени у комисијском записнику доводе до израде рекламације
(2 поена)
11. Наведи које начело пословне кореспонденције није испоштовано у случају да је кореспондент пренео странки одређене чињенице о раду предузећа које иначе није смео





(2 поена)
12. Објасни разлику између уверења и потврде







(2 поена)
13. Објасни књиговодствени значај кореспонденције






(3 поена)
14. Елементе пословног писма подели на обавезне и необавезне и поређај их по редоследу писања у пословном писму:












(5 поена)
	ОБАВЕЗНИ   ЕЛЕМЕНТИ
	НЕОБАВЕЗНИ   ЕЛЕМЕНТИ

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


15. Благајница ПП ″Миркос″, исплатила је раднику Јанковић Милошу 20.000 динара на име једнократне помоћи и издала одговарајућу исправу. О којој исправи је реч?






(2 поена)
16. Трговинско предузеће ″Елтим″ је купило робу од СПРСКЕ  ФАБРИКЕ  СТАКАЛА из Параћина. При пријему робе комисија је утврдила мањак од 20 чаша. Анализом овог примера процени која све документа је могуће саставити на основу овог догађаја.  




(3+1 бонус поен који зависи од потпуности одговора)
Критеријум:

	Број  поена
	Оцена

	34 - 38
	5

	29 - 33.5
	4

	24 - 28.5
	3

	19 - 23.5
	2

	мање од 19
	1







Број поена:_______________






Оцена:___________________
	Редни број
	ОДГОВОРИ
	Број поена

	1.
	а), ц)
	2 поена

	2.
	а), б)
	2 поена

	3.
	3, 1, 2, 4
	2 поена

	4.
	Магнетофон је уређај који се данас користи само за репродукцију старих звучних записа који су на њима снимљени
	2 поена

	5.
	Заглавље

Садржина

Број прилога 

Експедиција

Име и презиме 

овлашћеног лица

	
	Увод, језгро, закључак

Пошта, Лична достава, E-mail
Каталог, узорак, ценовник

Подаци о адресанту

Шеф набавне службе

	5x0.5 поена

	6.
	Абецедно-нумерички
Бројчани систем 
Децимални систем Временски систем 
Обавезна децимална


	 
	Користи временске јединице
Служи за сређивање књига у библиотекама
Прописана је одређеним законским актом 

Представља комбинацију словног и бројчаног
Заснива се на низу природних бројева

	5x0.5 поена

	7.
	Пословна писма су писани састави којима предузећа обављају делатност због које су и основана
	2 поена

	8.
	Ургенција је пословно писмо којим се, због закашњења у обављању неког посла из непознатих разлога, налогодавац обраћа пословном партнеру са захтевом да се његов налог што пре реализује
	2 поена

	9.
	Потврда је исправа којом се потврђује постојање извесних чињеница, т.ј. да су чињенице тачне и има готово исте делове као и уверење
	2 поена

	10.
	квантитативни и квалитативни
	2 поена

	11.
	Начело чувања пословне тајне
	2 поена

	12.
	Уверење се издаје на основу писаног захтева, а потврда на основу усменог захтева
	2 поена

	13.
	Књиговодствени значај кореспонденције проистиче из чињенице да из пословних преписки настају одређена документа на основу којих се врше одговарајућа књижења (рачуни, доставнице, комисијски запписници, рекламације, решења рекламације и сл.)
	3 поена

	14.
	ОБАВЕЗНИ  ЕЛЕМЕНТИ:

· заглавље

· место и датум писања

· назив и адреса адресата

· садржај

· име и презиме овлашћеног лица


	НЕОБАВЕЗНИ  ЕЛЕМЕНТИ:

· ознака везе

· ознака предмета

· број и врста прилога

· начин експедиције


	5 поена

	15.
	Признаница
	2 поена

	16.
	Комисијски записник, рекламација, решење рекламације, бонификација
	3+1 поен


 II  група
