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A“eAjenA Aclohy

individuA|InA

Charakteristika/anotace

KomplexnA A¢loha si klade za cAl nauAit A%Aiky pracovat na urAitA©m typu pokladny, zpracovat administrativu spojenou s pracA na pokladnA». AvzAk
pracuje se zAskanA'2mi teoretickAl2mi znalostmi a praktickA'2mi dovednostmi z modulu &€ZPokladnAa€ce.

KomplexnA A%loha je rozdAslena do dAIAAch AAistA, kterA© jsou uvedeny ve formulAjA™i komplexnA Aclohy. ZadAinA a A™eAenA jsou uvedeny v
jednotlivAYzch pA™AlohAjch.

JADRO ASLOHY

OAekAjvanA®© vAssledky uAenA

OAekAjvanA® vAlssledky uAenA vychAjzejA z kompetencA definovanAlach v profesnA kvalifikace PokladnA (66-010-M).
AveAjk:
1. zkontroluje cenu na pokladnA,

2. vyA®Atuje trA%by na pokladnAs o . . i
3. pA™epoAte cenu zboA%A a sluA3eb na cizA mA>nu pA™i platbAjch na pokladnA»



4. pA™ijAmA; hotovostnA i bezhotovostnA platby za zboA%A a sluA¥%by od zAjkaznAkA™ v obchodnA: provoznA jednotce
5. vypInA prodeJnA dokumentaci, pA™ipravA pAT'V'AsIuA,nA© dokumenty v obchodnA» provoznA jednotce

6. vydAjvA; pokladnA stvrzenky a doklady za prodej zboA%A a sluA%by v pokladnAs> obchodnAs provoznA jednotky

7. obsluhuje pokladnu a pokladnA systA©my

8. vede administrativnA agendu spojenou s pracA na kontrolnA pokladnA>

9. JednA| ve styku se zA,kaznAky, obchodnAmi partnery a kontrolnAmi orgAjny v souladu s platnou legislativou

10. provA;dA inventarizaci zAjsob v obchodnA> provoznA jednotce

Specifikace hlavnAch uAebnAch AinnostA A%AjkA/aktivit projektu vA. doporuAenA®ho AasovA©ho rozvrhu

1) zkontroluje cenu na pokladnA»
A%4Ajk v rAjmci teoretickA® vAYsuky:

. Ve spoluprA|C| s uAitelem popAA.e obsluhu pokladny, se kterou pracuje
. popAA.e senzorickou kontrolu ceny na obalu zboA%A
. popAA.e senzorickou kontrolu ceny zboA%A na AtecAm zaA™AzenA

A%4Ajk v rAjmci praktickA® vAvsuky:

« provede senzorickou kontrolu cen na pokladnA»
« obsluhuje pokladnu a kontrolnA systA©my
« zkontroluje poAet ks jednotlivA®ho zaA®AtovanAGho zboA%A

DoporuAenAYs AasovAYs rozvrh AinA 1 vyuAovacA hodinu.
2) vyAlAtuje trA%4by na pokladnAs
A%4Ajk v rAjmci teoretickA® vAYsuky:

. popAA,e jak provede finanAnA uzA,vA>rku pokladny
. Ve spoluprA|C| s uAitelem vyst »tIA, co je to vA‘/ertka
« ve spoluprAici s uAitelem vysvAstlA, co obnAjAjA uzavA™enA pokladny

A%4Ajk v rAjmci praktickA® vAvsuky:

« samostatnA> nebo ve skuplnA> A%4AkA™ zpracuje finanAnA uzAjvAsrku pokladny
« samostatnA vystavA vAvAetku

. amostatnA> uzavA™e pokladnu

o vyAchtuje trA%bu na pokladnA»

DoporuAenAYs AasovAYs rozvrh AinA 0,5 vyuAovacAch hodin.
3) pA™epoAte cenu zboA%4A a sluA3seb na cizA mAsnu pA™i platbAjch na pokladnA»
A%4Ajk v rAjmci teoretickA® vAYsuky:

« samostatnA> vysvAtlA, co jeto pA™epoAet cizA mA-ny
. vyst A, co je to smA>nnA‘/2 kurz
« popAAije postup pA™i manipulaci s cizA mAs>nou v pokladnA

A%4Ajk v rAjmci praktickA® vAvsuky:

« samostatnA pAT'V'epoAte 0|zA mAsnu dle aktuAjInAho kurzu
« ve spoluprAijci s uAitelem pAT"'edvede manipulaci s cizA mAsnou v pokladnAs

DoporuAenAYs AasovAYs rozvrh AinA 0,5 vyuAovacAch hodin.
4) pA™ijAmA; hotovostnA i bezhotovostnA platby za zboA%A a sluA%by od zAjkaznAkA™ v obchodnAs provoznA jednotce
A%4Ajk v rAjmci teoretickA® vAYsuky:

* vyjmenuje sz soby pATMuAmAlnA platby na pokladnA»
. popAA.e postup pATMl inkasu hotovosti

. popAA,e ovA; ATMovAlnA platnosti mA>ny Ai ceniny

. popAA.e manipulaci s platebnA kartou pATMl bezhotovostnA platbA»

A%4Ajk v rAjmci praktickA® vAvsuky:

« samostatnA> pA™ijAmA| hotovostnA i bezhotovostnA platbu od zAjkaznAkA~
» pA™edvede inkaso hotovosti

. ovA A™A platnost a pravost mAsny Ai ceniny

. pATMedvede postup pATMl bezhotovostnA platbA

DoporuAenAYs AasovAls rozvrh AinA 1 vyuAovacA hodinu.
5) vypInA prodejnA dokumentaci, pA™ipravA pA™AsluAjnA© dokumenty v obchodnAs provoznA jednotce
A%4Ajk v rAjmci teoretickA® vAsuky:

« popAAe druhy prodejnA dokumentace ) ) ) ;
o vysvAstlA, kterA© informace musA poskytnout zAjkaznAkovi ve spoijitosti s prodejnA dokumentacA

A%4Ajk v rAjmci praktickA® vAvsuky:

« samostatnA vypIA uje prodejnA dokumentaci (zAjruAnA listy, paragony)
* poskytuje zA,kaznAkow informace ve spojitosti s prodeJnA dokumentacA
« samostatnAs nebo ve skupinA> A%A kA~ vyhledAj pA™AsluAjnou dokumentaci na internetu

DoporuAenAYs AasovAl% rozvrh AinA 1 vyuAovacA hodinu.



6) vydAjvAj pokladnA stvrzenky a doklady za prodej zboA%A a sluA3by v pokladnAs obchodnAs provoznA jednotky
A%4Ajk v rAjmci teoretickA® vAYsuky:
« popAAije nAjleAgitosti prodejnAch dokladA-
A%4Ajk v rAjmci praktickA® vAvsuky:
« vydAjvA; pokladnA stvrzenky
DoporuAenAYs AasovAY% rozvrh AinA 1 vyuAovacA hodinu.
7) obsluhuje pokladnu a pokladnA systA©my
A%4Ajk v rAjmci teoretickA® vAYsuky:

vysvA-tiA, co znamenAj poAAjteAnA hotovost (limit)

popAA.e jakA© nedostatky mohou pATMl pA™evzetA limitu vzniknout
popAA.e postup pATM| zprovoznA>nA pokladny

popAA,e zAjkladnA AcdrAz4bu pokladny

A%4Ajk v rAjmci praktickA© vAsuky:

« pA™evezme poAAjteAnA hotovost

« samostatnA> zprovoznA pokladnu

o AlAtuje zboA%A buA mechanicky, nebo pomocA AtecAho zaA™AzenA, kontroluje ceny, odstraA™ uje nedostatky
« stornuje platbu na pokladnA> a vystavA pAT'V'AsIuA,nA‘/z doklad

o o o o

DoporuAenAYs AasovAYs rozvrh AinA 1 vyuAovacA hodinu.
8) vede administrativnA agendu spojenou s pracA na kontrolnA pokladnA.
A%4Ajk v rAjmci teoretickA® vAYsuky:

. popAA,e vyA°AtovA|nA |ednot||vA‘/zch druhA- plateb a platidel
. popAA.e postup pATMl odvodu trA%eb
. popAA,e vAvskaz kontrolnA pokladny

A%4Ajk v rAjmci praktickA® vAvsuky:

« samostatnA- vede admlnlstratlvnA agendu spojenou s pracA na kontrolnA pokladnA»
« provede odvod trA%by a zdAraznA bezpeAnostnA pATMedplsy
« vyhotovA vAtzkaz kontrolnA pokladny

DoporuAenAYs AasovAYs rozvrh AinA 0,5 vyuAovacAch hodin.
9) jednA| ve styku se zAjkaznAky, obchodnAmi partnery a kontrolnAmi orgAjny v souladu s platnou legislativou
A%4Ajk v rAjmci teoretickA® vAYsuky:

. Ve spoluprA|C| s uAitelem popAA.e podmAnky a postupy reklamace zboA%A
« popAAije zAjkladnA prAjvnA normy, kterA© se vztahujA k prodeji

A%4Ajk v rAjmci praktickA® vAvsuky:

ve skupmA> AzAKA pATMedvede ATMeA|enA reklamace

vypInA doklady spojenA® s vyATMlzovAlnAm reklamace

pATMedvede komunikace se zAjkaznAkem pAT™i ATMeA|enA reklamace Ai stAA%4nostech

ve skupmA> A%A,kA' pATMedvede komunikaci se zA|kaznAkem pAT'V'l konflikinA situaci

ve skupinA» A%A,kA pATMedvede komunikaci se zAjkaznAkem v cizAm jazyce (na zAjkladnA Acrovni)
pATMedvede jednAjnA s kontrolnAmi orgAjny v souladu s platnou legislativou

e o o o o o

DoporuAenAvs AasovAYs rozvrh AinA 1 vyuAovacAch hodin.
10) provAjdA inventarizaci zAjsob v obchodnA» provoznA jednotce
A%4Ajk v rAjmci teoretickA® vAYsuky:

. vyst A zAlkIadnA pojmy &€* inventarizace x inventura
. popAA.e postup pA™i inventuA™e

. vyst tIA, jak je stanovena inventarizaAnA komise

« popAAie inventurnA soupis

A%4Ajk v rAjmci praktickA® vAvsuky:
« samostatnA- provede inventarizaci zA|sob
. porovnA, fy2|ckA‘/2 stav se stavem A?AetnAm
. ZJlstA pATMApadnA© |nventar|zaAnA rozdAly
o urAA, jak vyA™eA;A pATMApadnA© inventarizaAnA rozdAly

DoporuAenAYs AasovAls rozvrh AinA 0,5 vyuAovacAch hodin.

MetodickA; doporuAenA

KomplexnA Alloha bude vyuAita v teoretickA® vAtsuce i v odbornA©m vAvzcviku uvedenAtzch oborA™ vzdAsIAinA a je rozdAslena do dAIAAch AA;stA.
1. dAIAA AA;st 4€“ samostatnAz A%ol

o A%Aik ve spoluprA|C| S uA|teIem provede A°kony spolenA© se zprovoznA>nAm pokladny a pA™ipravA se k prodeji s obsluhou
« samostatnA> si A%A k pA™evezme hotovostnA limit a penAze zaznamenA| do vAtzAetky



» A¥%Aik vioA%A penAze do pokladny

. A%A,k si vylosuje konkrA©tnA modelovou situaci a vystupuje v roli prodavaAe nebo zAjkaznAka
« dle vylosovanA® modelovA® situace obslouA%A zAjkaznAka

« nAjkup ve spoluprAjci s uAitelem vyA°Atuje

« provede inkaso penA-z

2. dAIAA AA;st 4€“ 4 modelovA®© situace
. A%A,k si vylosuje konkrA@tnA modelovou situaci - vystupuje v roli prodavaAe nebo zA|kaznAka

. A%A,k A™eAjA rAznA® pATMApady, kterA® j jsou zamA-A™eny na oblast prodeje kvAstin
. A%A.m se zapojujA samostatnA», za AAasti uAitele opravujA pATMApadnA© chyby

ZpAsob realizace

KomplexnA Alloha bude A™eAjena v bA>A%nA© uAebnA> na cviAnA®© pokladnA> nebo ve cviAnA®© prodejnAs (dle moAv4nostA Ajkoly).

A‘/zA,C| ze skupiny se bAshem pInA>nA komplexnA A°Iohy budou stA™Adat v rolAch prodavaAe moA%no i zAjkaznAka. UAitel bude buAto v roli zAjkaznA-
ka Ai jako koordinAjtor obou rolA, kterA® budou sehrAjvat A%Ajci.

PraktickAj, prA"A™ezovAj, povinnA|
PomA-cky

TechnickA® vybavenA:

poAAtaA pro uAitele a kaA%dAGho A%Aka
Internet, MS Word, Power Point
dataprojektor

plAjtno na promAtA,nA

« tabule, fix, KATMAda

3
3
3
3

UAebnA pomA-cky uAitele:

poAAjteAnA vAlAetka - tiskopis
koneAnA| vAlsAetka 4€* tiskopis
uzavA™enA pokladny - tiskopis
kontrolnA pAjska

kalkulaAka

psacA potA™eby

3
3
3
3
3
3

UAebnA pomA-cky A%Aika:

« uAebnA texty k danA® problematice
« tiskopisy

« kalkulaAka

« psacA potA™eby

PoznA,mka PA™i ATMeA|enA komplean Aclohy je moA%nA@ pouA%At tiskopisy, se kterA1/2m| | jsou A%A|C| zvykIA pracovat. Pro thbA|A ovA>A™enA-
znalostA a dovednostA spOJenA‘/zch s administrativou pAT"'l prAci s pokladnou poslouA%A pouA%ltA jinAvach formuIA,ATMA (A‘/2A|k nepracuje dle
nAjvyku, ale musA aplikovat nabytA®© znalosti.)

VASTUPNA ACEAST

Popis a kvantifikace vAjech plAjnovanAvzch vA'sstupA”

VAvastupem A™eA enA komplexnA Alohy bude:

poAA,teAnA vAvsAetka (pATMl zahA,JenA prA,ce na pokIadnA )

koneAnA| vAvzAetka (pA™i ukonAenA prA|ce na pokladnA)

kontroInA pAiska &€ o provedenA*/zch nA.kupech

formulA,ATM o finanAnAch rozdAlech 4€* ZjIA|tA>nA a vyAAslenA pATMApadnAVzch finanAnAch rozdAIA-

e o o o

KritA©ria hodnocenA

ZpracovA.nA poAA,teAnA vAvzAetky 10 nebo 0 bodA™, aby A%A|k zAskal max. poAet bodA~, musA sprAjvnAs vyplnit pATMedepsanA© Acdaje, za
A,patnA> vystavenou vAYzAetku se body nepATMlznA,vaJA

Obsluha zAjkaznAka max. 70 bodA~, body budou pA™idAsleny za jednotlivA® fAjze obsluhy takto:

« poradenskA;j Ainnost - max. 25 bodA™
e prodej a prA.ce s pokladnou &€* max. 25 bodA- .
« inkaso penAsz (vyA%AtovAinA AAstky, inkaso penAsz, vrAjcenA penAsz zAjkaznAkovi, uloA%enA AAjstky do pokladny) &€" max. 20 bodA~

Aby A%Ak zAskal body, musA prokAjzat samostatnost pA™i obsluze zAjkaznAka, samostatnost pA™i obsluze pokladny, jistotu pA™i inkasu penAsz a
vrAjcenA penA-z zAjkaznAkovi.

ZpracovA.nA koneAnA® vA‘/ertky 10 nebo 0 bodA~, aby A%A|k zAskal max. poAet bodA~, musA sprAjvnAs vyplnit pATMedepsanA© Acdaje, za
A,patnA> vystavenou vAYzAetku se body nepATMlznA,vaJA

UzA,vA>rka pokladny &€* ZjIA|tA>nA pATMApadnAVzch finanAnAch rozdAIA~ 10 nebo 0 bodA", aby A%A,k zAskal 10 bodA~, musA sprAjvA> vyAAslit
finanAnA rozdAly, jinak se body nepATMlznAlvaJA

100% - 91% - vAYzbornAtz
90% - 76% - chvalitebnAtz
75% - 56% - dobrAYz



55% - 36% - dostateAnAl2

35% - 0% - nedostateAnAvs
DoporuAenA,; literatura

NOVOTNA, MojmAr. ObchodnA provoz pro stA™ednA odbornA; uAiliAjtA>. Praha: Fortuna, 2003. ISBN 80-7168-845-2.

KAPLOVA, FrantiAjka. ObchodnA provoz pro stA™ednA odbornA; uAiliAjtAs obor ProdavaA. Olomouc: NakladatelstvA Olomouc, 2001. ISBN isbn80-7182-
131-4.

PoznA;jmky

PA™ehled o A%oze:

1. SamostatnAz A%ol
2. ModelovA® situace
3. Tiskopisy

ObsahovA© upA™esnA>nA
OV NSK - OdbornA® vzdAsIAjvAinA ve vztahu k NSK
PA™Alohy

» samostatna-prace_zadani.docx
» samostatna-prace_reseni.docx
« modelova-situace-c-1.docx
« modelova-situace-c-2.docx
« modelova-situace-c-3.docx
« modelova-situace-c-4.docx
o prace-s-pokladnou_konecna-vycetka.docx
o prace-s-pokladnou_odvod-trzby.docx
o prace-s-pokladnou_pocatecni-vycetka.docx
o prace-s-pokladnou_prevzeti-limitu.docx
o prace-s-pokladnou_uzavreni-pokladny.docx
MateriAjl vznik v rAjmci projektu Modernizace odbornA©ho vzdA:1AjvAinA (MOV), kterA¥z byl spolufinancovAjn z EvropskA¥zch strukturAjinAch a investiAnAch fondA™ a jehoA% realizaci zajiAjA¥oval

NAjrodnA pedagogickAYz institut ACEeskA®© republiky. Autorem materiAjlu a vAjech jeho AAjstA, nenA-li uvedeno jinak, je A Ajrka ThanheiserovA|. Creative Commons CC BY SA 4.0 4€* UveAte pAvod 4€*
Zachovejte licenci 4.0 MezinAjrodnA.



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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