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Nazev komplexni ulohy/projektu
Pokladni
Kéd ulohy
66-u-3/AE66

Vyuzitelnost komplexni tlohy
Kategorie dosazeného vzdélani
H (EQF aroven 3)

LO (EQF droven 4)

Skupiny oboru
66 - Obchod

Vazba na vzdélavaci modul(y)
Pokladni

Skola

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

Datum vytvofeni

30. 08. 2019 17:47

Délka/Gasova narocnost - Odborné vzdélavani
8

Délka/Gasova narocnost - VSeobecné vzdélavani

Poznamka k délce ulohy
Ro¢nik(y)

3. rocnik

Regeni tlohy
individualni
Charakteristika/anotace

Komplexni Uloha si klade za cil naucit zaky pracovat na urcitém typu pokladny, zpracovat administrativu spojenou s praci
na pokladné. Zak pracuje se ziskanymi teoretickymi znalostmi a praktickymi dovednostmi z modulu ,Pokladni®.

Komplexni Uloha je rozdélena do dil¢ich ¢asti, které jsou uvedeny ve formulafi komplexni Glohy. Zadani a feSeni jsou
uvedeny v jednotlivych pfilohach.

JADRO ULOHY

Ocekéavané vysledky uceni



Ocekavané vysledky ueni vychazeji z kompetenci definovanych v profesni kvalifikace Pokladni (66-010-M).

v

Zak:

1. zkontroluje cenu na pokladné

2. vyUctuje trzby na pokladnée

3. prepocte cenu zbozi a sluzeb na cizi ménu pfi platbdch na pokladné

4. pfijiméa hotovostni i bezhotovostni platby za zbozi a sluzby od zakaznikd v obchodné provozni jednotce

5. vyplIni prodejni dokumentaci, pfipravi pfislusné dokumenty v obchodné provozni jednotce

6. vydava pokladni stvrzenky a doklady za prodej zbozi a sluzby v pokladné obchodné provozni jednotky

7. obsluhuje pokladnu a pokladni systémy

8. vede administrativni agendu spojenou s praci na kontrolni pokladné

9. jedna ve styku se zakazniky, obchodnimi partnery a kontrolnimi organy v souladu s platnou legislativou
10. provadi inventarizaci zasob v obchodné provozni jednotce

Specifikace hlavnich u€ebnich €innosti zakud/aktivit projektu v¢. doporuceného Easového rozvrhu

1) zkontroluje cenu na pokladné

zak v ramci teoretické vyuky:

« Ve spolupraci s uCitelem popiSe obsluhu pokladny, se kterou pracuje
« popiSe senzorickou kontrolu ceny na obalu zbozi
« popiSe senzorickou kontrolu ceny zbozi na ¢tecim zafizeni

zak v ramci praktické vyuky:

« provede senzorickou kontrolu cen na pokladné

« obsluhuje pokladnu a kontrolni systémy

« zkontroluje pocet ks jednotlivého zauctovaného zbozi
Doporuc¢eny ¢asovy rozvrh €ini 1 vyu€ovaci hodinu.

2) vyuctuje trzby na pokladné

zak v ramci teoretické vyuky:

« popise, jak provede finan¢ni uzavérku pokladny
« ve spolupraci s ucitelem vysvétli, co je to vyCetka
« Ve spolupraci s ucitelem vysvétli, co obnasi uzavieni pokladny

zak v ramci praktické vyuky:
« samostatné nebo ve skupiné zaku zpracuje financni uzavérku pokladny
o samostatné vystavi vyCetku
« samostatné uzavie pokladnu
« vyUctuje trzbu na pokladné
Doporuceny ¢asovy rozvrh ¢ini 0,5 vyu€ovacich hodin.

3) pfepocte cenu zboZi a sluzeb na cizi ménu pfi platbach na pokladné

z&ak v ramci teoretické vyuky:

« samostatné vysvétli, co je to pfepocet cizi mény

o vysvétli, co je to sménny kurz

« popise postup pfi manipulaci s cizi ménou v pokladné
zak v ramci praktické vyuky:

« samostatné prepocte cizi ménu dle aktualniho kurzu
« Ve spolupraci s uCitelem pfedvede manipulaci s cizi ménou v pokladné

Doporuceny ¢asovy rozvrh ¢ini 0,5 vyu€ovacich hodin.



4) pfijima hotovostni i bezhotovostni platby za zbozi a sluzby od zakaznikl v obchodné provozni jednotce

&8k v ramci teoretické vyuky:

vyjmenuje zpUsoby pfijimani platby na pokladné

o popiSe postup pfi inkasu hotovosti

« popiSe ovéfovani platnosti mény &i ceniny

« popiSe manipulaci s platebni kartou pfi bezhotovostni platbé
zak v ramci praktické vyuky:

« samostatné pfijima hotovostni i bezhotovostni platbu od zakaznik(
« pfedvede inkaso hotovosti
» Ovéfi platnost a pravost mény €i ceniny
« predvede postup pfi bezhotovostni platbé
Doporucéeny ¢asovy rozvrh €ini 1 vyu€ovaci hodinu.

5) vyplni prodejni dokumentaci, pfipravi pfislusné dokumenty v obchodné provozni jednotce

z&k v ramci_teoretické vyuky:

« popise druhy prodejni dokumentace
» vysvétli, které informace musi poskytnout zakaznikovi ve spojitosti s prodejni dokumentaci

zak v ramci praktické vyuky:

« samostatné vypliuje prodejni dokumentaci (zaruéni listy, paragony)

» poskytuje zédkaznikovi informace ve spoijitosti s prodejni dokumentaci

« samostatné nebo ve skupiné zakl vyhleda pfislusnou dokumentaci na internetu
Doporuéeny ¢asovy rozvrh €ini 1 vyuc€ovaci hodinu.

6) vydava pokladni stvrzenky a doklady za prodej zbozi a sluzby v pokladné obchodné provozni jednotky

zak v ramci teoretické vyuky:

« popiSe nalezitosti prodejnich dokladl
zak v ramci praktické vyuky:

« vydavd pokladni stvrzenky
Doporuc¢eny ¢asovy rozvrh €ini 1 vyu€ovaci hodinu.
7) obsluhuje pokladnu a pokladni systémy

28k v ramci teoretické vyuky:

« vysvétli, co znamena pocate€ni hotovost (limit)

« popiSe, jaké nedostatky mohou pfi pfevzeti limitu vzniknout
« popiSe postup pfi zprovoznéni pokladny

« popide zé&kladni udrzbu pokladny

748k v ramci_praktické vyuky:

« prevezme pocatecCni hotovost

« samostatné zprovozni pokladnu

« UCtuje zbozZi bud mechanicky, nebo pomoci ¢teciho zafizeni, kontroluje ceny, odstraruje nedostatky
« stornuje platbu na pokladné a vystavi pfislusny doklad

Doporuéeny ¢asovy rozvrh €ini 1 vyu€ovaci hodinu.



8) vede administrativni agendu spojenou s praci na kontrolni pokladné

28k v ramci teoretické vyuky:

« popise vyuctovani jednotlivych druht plateb a platidel
o popiSe postup pfi odvodu trzeb
« popise vykaz kontrolni pokladny

zak v ramci praktické vyuky:
« samostatné vede administrativni agendu spojenou s praci na kontrolni pokladné
« provede odvod trzby a zdlrazni bezpe€nostni pfedpisy
« vyhotovi vykaz kontrolni pokladny

Doporuceny ¢asovy rozvrh €ini 0,5 vyu€ovacich hodin.

9) jedna ve styku se zdkazniky, obchodnimi partnery a kontrolnimi organy v souladu s platnou legislativou

z&k v ramci teoretické vyuky:

« Ve spolupraci s ucitelem popiSe podminky a postupy reklamace zbozi
« popise z&kladni pravni normy, které se vztahuji k prodeji

zak v ramci praktické vyuky:
o Ve skupiné zak( predvede feSeni reklamace
« vypIni doklady spojené s vyfizovanim reklamace
« predvede komunikace se zakaznikem pfi feSeni reklamace Ci stiznostech
« ve skupiné zakl pfedvede komunikaci se zakaznikem pfi konfliktni situaci
« ve skupiné zaku pfedvede komunikaci se zdkaznikem v cizim jazyce (na zakladni Grovni)
« prfedvede jednani s kontrolnimi organy v souladu s platnou legislativou
Doporuc¢eny ¢asovy rozvrh €ini 1 vyu€ovacich hodin.

10) provadi inventarizaci zasob v obchodné provozni jednotce

zak v ramci teoretické vyuky:

« vysvetli zakladni pojmy — inventarizace x inventura
« popiSe postup pfi inventure

« vysvetli, jak je stanovena inventarizaéni komise

« popiSe inventurni soupis

zak v ramci praktické vyuky:

« samostatné provede inventarizaci zasob

« porovna fyzicky stav se stavem G¢etnim

zjisti pfipadné inventarizacni rozdily

« urci, jak vyfesi pfipadné inventariza¢ni rozdily

Doporuceny ¢asovy rozvrh ¢ini 0,5 vyu€ovacich hodin.

Metodicka doporuceni

Komplexni Uloha bude vyuzita v teoretické vyuce i v odborném vycviku uvedenych oborl vzdélani a je rozdélena do
dil¢ich ¢asti.

1. diléi ¢ast — samostatny ukol

o zak ve spolupraci s ucitelem provede Ukony spojené se zprovoznénim pokladny a pfipravi se k prodeji s obsluhou
« samostatné si Zdk pfevezme hotovostni limit a penize zaznamené do vyCetky

o z&k vlozi penize do pokladny

« z3&k si vylosuje konkrétni modelovou situaci a vystupuije v roli prodavace nebo zakaznika

« dle vylosované modelové situace obslouzi zakaznika



o nakup ve spolupraci s ucitelem vyactuje
« provede inkaso penéz

2. dil¢i ¢ast — 4 modelové situace

« 23K si vylosuje konkrétni modelovou situaci - vystupuje v roli prodavace nebo zakaznika
o zak feSi rGzné pfipady, které jsou zameéfeny na oblast prodeje kvétin
o Z&cCi se zapojuji samostatné, za Gc€asti ucitele opravuji pfipadné chyby

ZpUsob realizace
Komplexni tloha bude feSena v bézné ucebné na cvi¢né pokladné nebo ve cviCné prodejné (dle moznosti Skoly).

Z4ci ze skupiny se b&hem pln&ni komplexni Glohy budou stfidat v rolich prodavaée mozno i zdkaznika. Ugitel bude budto
v roli zakaznika ¢i jako koordinator obou roli, které budou sehravat zaci.

Prakticka, prifezova, povinna

Pomucky

Technické vybaveni:

« pocitac pro uCitele a kazdého zaka
o Internet, MS Word, Power Point

« dataprojektor

« platno na promitani

« tabule, fix, kfida

Ucéebni pomucky ugitele:

« pocatec¢ni vycetka - tiskopis
« konecna vycletka — tiskopis

« uzavfeni pokladny - tiskopis
o kontrolni paska

o kalkulacka

o psaci potfeby

Ucéebni pomicky zaka:

« ucebni texty k dané problematice
« tiskopisy

« kalkulacka

« psaci potfeby

Poznamka: Pfi feseni komplexni tlohy je mozné pouzit tiskopisy, se kterymi jsou zaci zvykli pracovat. Pro hlubsi ovéreni
znalosti a dovednosti spojenych s administrativou pfi praci s pokladnou poslouzi pouziti jinych formulafd. (Zak nepracuje
dle navyku, ale musi aplikovat nabyté znalosti.)

VYSTUPNI CAST
Popis a kvantifikace vSech planovanych vystupl
Vystupem feSeni komplexni Glohy bude:

« pocatecni vyCetka (pfi zahajeni prace na pokladné)

o konecna vycetka (pfi ukonéeni prace na pokladné)

« kontrolni paska — o provedenych nakupech

o formular o finanénich rozdilech — zji§téni a vycisleni pfipadnych finanénich rozdill

Kritéria hodnoceni

Zpracovani pocatecni vycetky 10 nebo 0 bodd, aby zak ziskal max. po€et bodd, musi spravné vyplnit pfedepsané
Udaje, za Spatné vystavenou vycetku se body nepfiznavaji

Obsluha zakaznika max. 70 bodu, body budou pfidéleny za jednotlivé faze obsluhy takto:



« poradenska Cinnost - max. 25 bodu

« prodej a prace s pokladnou — max. 25 bod

« inkaso penéz (vyuctovani ¢astky, inkaso penéz, vraceni penéz zakaznikovi, ulozeni ¢astky do pokladny) — max. 20
bod

Aby zak ziskal body, musi prokazat samostatnost pfi obsluze zakaznika, samostatnost pfi obsluze pokladny, jistotu pfi
inkasu penéz a vraceni penéz zdkaznikovi.

Zpracovani kone¢né vycetky 10 nebo 0 bodu, aby zak ziskal max. pocet bod(ll, musi spravné vyplnit pfedepsané tdaje,
za Spatné vystavenou vycetku se body nepfiznavaji

Uzavérka pokladny — zjisténi pfipadnych finan¢nich rozdild 10 nebo 0 bodu, aby Zak ziskal 10 bodl, musi spravé
vyCislit finanéni rozdily, jinak se body nepfiznavaji

100% - 91% - vyborny
90% - 76% - chvalitebny
75% - 56% - dobry

55% - 36% - dostate€ny
35% - 0% - nedostateCny

Doporucena literatura

NOVOTNY, Mojmir. Obchodni provoz pro stfedni odborna ugili$té. Praha: Fortuna, 2003. ISBN 80-7168-845-2.

KAPLOVA, Frantika. Obchodni provoz pro stfedni odborna ugili§té obor Prodavag. Olomouc: Nakladatelstvi Olomouc,
2001. ISBN isbn80-7182-131-4.

Poznémky

Prehled o uloze:

1. Samostatny ukol
2. Modelové situace
3. Tiskopisy

Obsahové upfesnéni
OV NSK - Odborné vzdélavani ve vztahu k NSK

Pfilohy

e samostatna-prace_zadani.docx

« samostatna-prace reseni.docx

« modelova-situace-c-1.docx

« modelova-situace-c-2.docx

e modelova-situace-c-3.docx

e modelova-situace-c-4.docx

« prace-s-pokladnou_konecna-vycetka.docx
« prace-s-pokladnou_odvod-trzby.docx

« prace-s-pokladnou_pocatecni-vycetka.docx
o prace-s-pokladnou_prevzeti-limitu.docx

o prace-s-pokladnou_uzavreni-pokladny.docx

Material vznikl v ramci projektu Modernizace odborného vzdelavani (MOV), ktery byl spolufinancovan z Evropskych strukturéinich a investicnich fondu a jehoZ
realizaci zajistoval Narodni pedagogicky institut Ceské republiky. Autorem materidlu a vsech jeho éasti, neni-li uvedeno jinak, je Sarka Thanheiserova.
Creative Commons CC BY SA 4.0 — Uvedte puvod — Zachovejte licenci 4.0 Mezinarodni.



https://mov.nuv.cz/uploads/mov/attachment/attachment/86032/samostatna-prace_zadani.docx
https://mov.nuv.cz/uploads/mov/attachment/attachment/86033/samostatna-prace_reseni.docx
https://mov.nuv.cz/uploads/mov/attachment/attachment/86034/modelova-situace-c-1.docx
https://mov.nuv.cz/uploads/mov/attachment/attachment/86035/modelova-situace-c-2.docx
https://mov.nuv.cz/uploads/mov/attachment/attachment/86036/modelova-situace-c-3.docx
https://mov.nuv.cz/uploads/mov/attachment/attachment/86037/modelova-situace-c-4.docx
https://mov.nuv.cz/uploads/mov/attachment/attachment/86038/prace-s-pokladnou_konecna-vycetka.docx
https://mov.nuv.cz/uploads/mov/attachment/attachment/86039/prace-s-pokladnou_odvod-trzby.docx
https://mov.nuv.cz/uploads/mov/attachment/attachment/86040/prace-s-pokladnou_pocatecni-vycetka.docx
https://mov.nuv.cz/uploads/mov/attachment/attachment/86041/prace-s-pokladnou_prevzeti-limitu.docx
https://mov.nuv.cz/uploads/mov/attachment/attachment/86042/prace-s-pokladnou_uzavreni-pokladny.docx
https://creativecommons.org/licenses/by-sa/4.0/deed.cs
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