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Néazev modulu
Pokladni

Kéd modulu
66-m-3/AF71

Typ vzdélavani
Odborné vzdélavani
Typ modulu

kvalifikaCni

Vyuzitelnost vzdélavaciho modulu

Kategorie dosazeného vzdélani
H (EQF aroven 3)

LO (EQF uroven 4)

Skupiny obort

66 - Obchod

Komplexni tloha

Pokladni

Profesni kvalifikace

Pokladni (kod: 66-001-H)

Obory vzdélani - pozndmky

¢« 66-51-H/01 Prodavaé
e 66-41-L/01 Obchodnik

Délka modulu (pocet hodin)
12
Poznamka k délce modulu

Platnost modulu od
30. 04. 2020

Platnost modulu do
Vstupni pfedpoklady

Nejsou stanoveny.


http://www.narodnikvalifikace.cz/kvalifikace-333/revize-1134

JADRO MODULU

Charakteristika modulu

Modul je ur&en pro obory vzdélani s rliznym zamérenim a bude realizovan jako kvalifikaéni modul. Zak ziska praktické
dovednosti spojené s obsluhou kontrolni poklady a administrativni agendy pfi praci s ni.

Ocekavané vysledky uceni
Ocekavané vysledky uceni vychazeji z kompetenci definovanych v profesni kvalifikaci Pokladni (kod: 66-001-H).

« kontrola cen na pokladné

« vyUctovani trzeb na pokladné

« pfepocet cen zboZzi a sluzeb na cizi ménu pfi platbach na pokladnach

« pfijimani hotovostnich i bezhotovostnich plateb za zbozi a sluzby od zakaznik( v obchodné provozni jednotce
« vypliovani prodejni dokumentace, pfiprava pfislusnych dokumentl v obchodné provozni jednotce

« vydej pokladnich stvrzenek a dokladd za prodej zboZi a sluzeb v pokladné obchodné provozni jednotky

« obsluha pokladny a pokladnich systéma

« vedeni administrativni agendy spojené s praci na kontrolni pokladné

« jednani ve styku se zakazniky, obchodnimi partnery a kontrolnimi organy v souladu s platnou legislativou

« inventarizace zasob v obchodné provozni jednotce

Kompetence ve vazbé na NSK
66-001-H Pokladni

Obsah vzdélavani (rozpis uciva)

o Préce s kontrolni pokladnou

« Prodejni dokumentace

« Hotovostni a bezhotovostni platby za zbozi a sluzby
« Jednani se zdkazniky

Uc&ebni Cinnosti zakl a strategie vyuky
Strategie vyuky
Metody slovni:

« monologické metody (popis, vysvétlovani, vyklad),

« dialogické metody (rozhovor, diskuse),
« metody prace s ucebnici, knihou, odbornym ¢asopisem

Metody praktické:
« aplikace teoretickych poznatk( na praktickych pfikladech s odbornou podporou ucitele

Ucebni ¢innosti
Z4k:
« pracuje s informacemi ziskanymi z vykladu ucitele
« pfi své Cinnosti uplatiuje praci s odbornym textem
« vyhledava a ovéfuje si doplfiujici informace ziskané z elektronickych zdroju
« konzultuje danou problematiku s ucitelem
« aplikuje teoretické poznatky do praktickych pfiklad(
« odhaluje pfipadnou chybovost a provede opravu
« zpracované zadani prezentuje pred tfidou a ucitelem

Cinnosti Zaka ve vazbé na vysledky uéeni:

1. Kontrola cen na pokladné
o 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
o zak v ramci praktické vyuky :
» provede senzorickou kontrolu cen na pokladné
» obsluhuje pokladnu a kontrolni systémy
» zkontroluje pocet ks jednotlivého zauctovaného zbozi
2. Vyuctovani trzeb na pokladné
o zak v ramci teoretické vyuky :
= popiSe, jak provede finanéni uzavérku pokladny
= ve spolupraci s uCitelem vysvétli, co je to vyCetka
» ve spolupraci s ucitelem vysvétli, co obndsi uzavfeni pokladny
o Z&k v ramci praktické vyuky :
» samostatné nebo ve skupiné zakl zpracuje finanéni uzaverku pokladny
» samostatné vystavi vyCetku
» samostatné uzavre pokladnu
» vyUctuje trzbu na pokladné
3. Pfepocet cen zbozi a sluzeb na cizi ménu p¥i platbach na pokladnach
o zak v ramci teoretické vyuky :
» samostatné vysvétli, co je to pfepocet cizi mény
» vysvétli, co je to sménny kurz
» popiSe postup pfi manipulaci s cizi ménou v pokladné
o Z&k v ramci praktické vyuky :
» samostatné prepocte cizi ménu dle aktualniho kurzu
» ve spolupraci s ucitelem pfedvede manipulaci s cizi ménou v pokladné
4. Prijimani hotovostnich i bezhotovostnich plateb za zbozi a sluzby od zakaznikd v obchodné provozni
jednotce
o Z&k v ramci teoretické vyuky :
» vyjmenuje zpUsoby pfijimani platby na pokladné
» popiSe postup pfi inkasu hotovosti
= popiSe ovéfovani platnosti mény &i ceniny
» popiSe manipulaci s platebni kartou pfi bezhotovostni platbé
o Z&k v ramci praktické vyuky :
» samostatné pfijima hotovostni i bezhotovostni platbu od zakaznikd
» predvede inkaso hotovosti
= OVEéfi platnost a pravost mény €i ceniny
» pfedvede postup pfi bezhotovostni platbé
5. Vypliovani prodejni dokumentace, pfiprava pfislusnych dokumentii v obchodné provozni jednotce
o zak v ramci teoretické vyuky :
» popiSe druhy prodejni dokumentace
= vysvétli, které informace musi poskytnout zakaznikovi ve spojitosti s prodejni dokumentaci
o zak v ramci praktické vyuky :
= samostatné vypliiuje prodejni dokumentaci (zaruéni listy, paragony)
» poskytuje zakaznikovi informace ve spoijitosti s prodejni dokumentaci
» samostatné nebo ve skupiné zaku vyhleda pfisluSnou dokumentaci na internetu
6. Vydej pokladnich stvrzenek a dokladti za prodej zbozi a sluzeb
o zak v ramci teoretické vyuky:
= popiSe nalezitosti prodejnich dokladu
o zak v ramci praktické vyuky :
» vydava pokladni stvrzenky
7. Obsluha pokladny a pokladnich systémil
o zak v ramci teoretické vyuky:
= vysvétli, co znamena pocate¢ni hotovost (limit)
» popise, jaké nedostatky mohou pfi pfevzeti limitu vzniknout
» popiSe postup pfi zprovoznéni pokladny
» popiSe za&kladni udrzbu pokladny
o zak v ramci praktické vyuky :




» pfevezme pocatecCni hotovost
» samostatné zprovozni pokladnu
» UCtuje zboZi bud’ mechanicky, nebo pomoci &teciho zafizeni, kontroluje ceny, odstrarnuje nedostatky
» stornuje platbu na pokladné a vystavi pfislusny doklad
8. Vedeni administrativni agendy spojené s praci na kontrolni pokladné

o zak v ramci teoretické vyuky:
= popiSe vyuctovani jednotlivych druhd plateb a platidel
» popiSe postup pfi odvodu trzeb
» popiSe vykaz kontrolni pokladny

o Zék v ramci praktické vyuky :
» samostatné vede administrativni agendu spojenou s praci na kontrolni pokladné
= provede odvod trzby a zdldrazni bezpecnostni pfedpisy
» vyhotovi vykaz kontrolni pokladny

9. Jednani ve styku se zakazniky, obchodnimi partnery a kontrolnimi organy v souladu s platnou legislativou

o _Zak v ramci teoretické vyuky :
» ve spolupraci s uCitelem popise podminky a postupy reklamace zboZi
» popiSe zakladni pravni normy, které se vztahuji k prodeji

o Zak v ramci praktické vyuky :
» ve skupiné zakl pfedvede feSeni reklamace
= vyplni doklady spojené s vyfizovanim reklamace
» pfedvede komunikaci se zédkaznikem pfi feSeni reklamace €i stiznostech
» ve skupiné zaku pfedvede komunikaci se zadkaznikem pfi konfliktni situaci
» ve skupiné zaku pfedvede komunikaci se zakaznikem v cizim jazyce (na zakladni Grovni)
» pfedvede jednani s kontrolnimi organy v souladu s platnou legislativou

10. Inventarizace zasob v obchodné provozni jednotce

o zak v ramci teoretické vyuky:
» vysvétli zakladni pojmy — inventarizace x inventura
= popide postup pfi inventufe
» vysvétli pravidla pro ustanoveni inventariza¢ni komise
» popiSe inventurni soupis

o zak v ramci praktické vyuky :
» samostatné provede inventarizaci zasob
» porovna fyzicky stav se stavem G¢etnim
» Zzjisti pfipadné inventarizacni rozdily
» urci, jak vyresi pfipadné inventariza¢ni rozdily

Zarazeni do ucebniho planu, roénik
« 66-41-L/01 Obchodnik
3. ro¢nik
o 66-51-H/01 Prodavac

3. rocnik
VYSTUPNI CAST
Zpusob ovérovani dosazenych vysledkd

Ustni zkougeni probiha v ramci teoretického vyudovani. Hodnoti se vyuzivani odborné technologie, odborna spravnost
odpovédi a schopnost aplikace teoretickych poznatkd do praxe. Zkou$eni probiha na uvedena témata:

« prace s kontrolni pokladnou

« prodejni dokumentace

« hotovostni a bezhotovostni platby za zboZi a sluzby
« jednani se zakazniky

Praktické zkouSeni probiha v ramci odborného vycviku v pfipadé oboru vzdélani kategorie H, nebo v ramci vyuky odborné



praxe. Ovéfovany jsou pfedevsim praktické dovednosti formou praktického pfedvedeni zéky. Duraz je kladen na
odbornost, spravnost a samostatnost.

Kritéria hodnoceni
Kritéria hodnoceni vychazeji z hodnoticiho standardu profesni kvalifikace Pokladni.
V ramci teoretické vyuky:

« 2ak senzoricky zkontroluje cenu uvedenou na obalu zboZi a zadané nasobky ceny podle mnozstvi (hodnoti se
spravna hodnota cena uvedena na obalu zboZzi, rozsah znalosti a samostatnost pfi prezentaci vystupl — 1 bod)

« 238k senzoricky zkontroluje cenu na ¢tecim zafizeni pokladniho systému po nacteni Ciselného kddu a ovéfi
nasobky ceny podle mnozstvi (hodnoti se postup nacteni ceny a ovéreni ndsobku ceny dle mnozstvi — Ustné se
hodnoti popis postupu — 2 body)

« Zak zpracuje finan¢éni uzavérku pokladny (hodnoti se popis zpracovani finanéni uzaverky pokladny — 2 body)

« z3ak zpracuje vyCetku hotovosti (bankovek a jinych cenin) na pfedepsaném tiskopise (hodnoti se postup
zpracovani vyCetky hotovosti, spravnost vystaveni pfedepsaného tiskopisu — 2 body)

« zak uzavie pokladnu v¢etné tisku dokladd (hodnoti se popis uzavfeni pokladny a vyjmenovani nalezitosti dokladu
— 3 body)

« 23ak pfepocita cenu zbozi na pozadovanou ménu (hodnoti se popis principu pfepoctu cizi mény — 1 bod)

« z3ak pfedvede spravnou manipulaci s cizi ménou na pokladné (hodnoti se vysvétleni spravného postupu pfi
manipulaci s cizi ménou - 1 bod)

« Zzak vyjmenuje zpUsoby platby na pokladné (hodnoti se vyjmenovani vSech zplsobu plateb na pokladné — 1 bod)

« 738k pfedvede pfijem hotovosti a cenin, ovéfi platnost mény nebo platnost ceniny (stravenky, darkové kupony,
Seky, aj.), vyuctuje platbu zékaznikovi, ulozi hotovost a ceniny do pokladny (hodnoti se komentar k manipulaci s
hotovosti a ceninami, vyuctovani zdkaznikovi, uloZzeni hotovosti do pokladny — 3 body)

« 23k pfedvede manipulaci s platebni kartou zdkaznika — identifikuje kartu, pfedlozi doklad o bezhotovostni platbé k
autorizaci zakaznikem pfi dodrzeni bezpecnostnich pravidel platby kartou (hodnoti se privodni slovo k postupu pfi
bezhotovostni platbé — 3 body)

« zak pfedvede zpUsob evidence dokladll o bezhotovostnich platbach a platbach ceninami (hodnoti se, jak zak
doklady o bezhotovostnich platbach a platbach ceninami zaevidoval — 2 body)

« 734k uvede zplsoby feseni vzniklych nedostatkl pfi bezhotovostnich i hotovostnich platbach (hodnoti se spravnost
feSeni vzniklych nedostatkl — 2 body)

« 738k vystavi pfedepsanou prodejni dokumentaci napf. zarucni listy, paragon, aj. (hodnoti se spravnost a Uplnost
vyplnéni prodejni dokumentace — 3 body)

« zak poskytne zakaznikovi informaci ve spojitosti s prodejni dokumentaci (hodnoti se uvedené druhy v&etné jejich
nélezitosti — 2 body)

« zak ovéfi nalezitosti prodejnich dokladu (hodnoti se postup ovéreni nalezitosti prodejnich dokladd — 1 bod)

o 73k oznaci doklad z hlediska Casového a odpovédnosti (hodnoti se spravnost oznaceni — 1 bod)

« 28k pfedvede zaevidovani dokladu v pokladni evidenci (hodnoti se postup a spravnost evidence dokladu — 1 bod)

« zak pfevezme pocateCni hotovost a odstrani pfipadné nedostatky pfed zahajenim prace na pokladné (hodnoti se
postup pfi pfevzeti pocate¢ni hotovosti a feSeni pfipadnych nedostatk( pfed zahajenim prace na pokladné — 1
bod)

o 238k zprovozni pokladnu, feSi problémy provozu pokladny (hodnoti se, zda by dle popsaného postupu byla
pokladna zprovoznéna — 2 body)

« zak vhodné komunikuje se zakaznikem, feSi obvyklé i neobvyklé situace pfi obsluze zakaznika (hodnoti se
komunikace se zéakaznikem a feSeni vzniklych situaci — 2 body)

« Zak UcCtuje ceny zbozi mechanicky nebo za pomoci ¢teciho zafizeni kontrolni pokladny, kontroluje ceny zbozi,
odstrani vzniklé nedostatky pfi G¢tovani cen (hodnoti se manipulace se zbozim, ¢tovani cen obéma zpusoby,
kontrola cen a odstranéni vzniklych nedostatk(l — 4 body)

« z3ak stornuje platbu na pokladné, vystavi pfisluSny doklad a eviduje ho (hodnoti se postup pfi stornovani dokladu a
jeho evidence — 2 body)

« 2z3ak provede zakladni udrzbu pokladny (vyména pasky) a odstrani drobnou technickou zavadu (hodnoti se
komentar k postupu pfi udrzbé pokladny — 2 body)

« 2ak popise vyuctovani jednotlivych druhd plateb a platidel (hodnoti se, zda uvedené vylctovani obsahuje vSechny
druhy plateb a platidel — 1 bod)

« 23k provede odvod trzby pfi dodrzeni bezpecnostnich pfedpist (hodnoti se postup pfi odvodu trzeb — 1 bod)

« zak vyhotovi vykaz kontrolni pokladny (hodnoti se spravnost vyhotoveného vykazu kontrolni pokladny — 1 bod)



zak vyjmenuje podminky a postupy reklamace (hodnoti se, zda byly uvedeny vSechny podminky a postupy
reklamace — 2 body)

28k popise a pfedvede feSeni mozné situace pfi reklamaci zboZi (hodnoti se, jaky Zak pouZil postup pfi reklamaci
zbozi — 1 bod)

zak vyjmenuje z&kladni pravni normy vztahujici se k prodeji zbozi a specifikuje jejich obsah (hodnoti se, zda byly
zéakladni pravni normy vyjmenovany spravné specifikovany — 2 body)

zak popise a pfedvede komunikaci se zakaznikem pfi stiznostech a reklamacich zbozi v souladu s pfedepsanymi
normami (hodnoti se komunikace se zadkaznikem pfi stiznostech a reklamacich zbozi — 1bod)

zak popiSe a pfedvede feSeni riznych konfliktnich situaci pfi komunikaci se zakaznikem s ohledem na vék a typ
zakaznika, formu prodeje a sortiment zbozi (hodnoti se feSeni konflikinich situaci pfi komunikaci se zakaznikem —
1 bod)

zak komunikuje se zakaznikem v cizim jazyce na zakladni Grovni (hodnoti se komunikace v cizim jazyce — 1 bod)
zak kultivované komunikuje se zdkaznikem v ¢eském jazyce (hodnoti se volba slov pfi komunikace se zakaznikem
v Ceském jazyce — 1 bod)

zak profesionalné jedna s kontrolnimi organy v souladu s platnou legislativou (hodnoti se jednani s kontrolnimi
organy — 1 bod)

zak dodrzuje pravidla uspésného prodeje pfi komunikaci se zakaznikem (hodnoti se dodrzovani pravidel
uspésného prodeje — 1 bod)

zak provede inventarizaci zasob podle zadanych kritérii a postupl (hodnoti se spravnost inventarizace zasob — 3
body)

28k porovna fyzicky stav zasob s U€etnim stavem zasob a zaznamena zjisténé rozdily (hodnoti se komentar k
provadénému porovnani fyzického stavu zasob — 1 bod)

2ak odstrani nedostatky zjisténé inventurou v souladu s platnymi pfedpisy (hodnoti se komentéaf k odstranéni
nedostatkl zjiSténych inventurou — 1 bod)

V ramci praktické vyuky :

28k senzoricky zkontroluje cenu uvedenou na obalu zboZi a zadané nasobky ceny podle mnozstvi (hodnoti se
spravné zkontrolovani ceny uvedené na obalu zbozi z hlediska formalni a vécné spravnosti — 1 bod)

28k senzoricky zkontroluje cenu na ¢tecim zafizeni pokladniho systému po nacteni Ciselného kddu a ovéfi
nasobky ceny podle mnozstvi (hodnoti se spravné zkontrolovani ceny na ¢tecim zafizeni — 1bod)

zak zpracuje finanéni uzavérku pokladny (hodnoti se provedeni finanéni uzavérky, spravnost vycetky, vyuctovani
trzby — 6 bodu)

zak zpracuije vyCetku hotovosti (bankovek a jinych cenin) na pfedepsaném tiskopise (hodnoti se spravnost
vystavené vyCetky — 1 bod)

zak uzavie pokladnu véetné tisku dokladd (hodnoti se postup pfi uzavieni pokladny — 1 bod)

zak pfedvede pfijem hotovosti a ovérfeni platnosti mény nebo platnost ceniny (stravenky, darkové kupony, Seky
aj.) — vyuctovat platbu zakaznikovi, ulozit hotovost a ceniny do pokladny (hodnoti se manipulace s hotovosti pfi
pfijmu a ovéfeni platnosti mény — 3body)

zak pfedvede manipulaci s platebni kartou zdkaznika — identifikovat kartu, pfedloZit doklad o bezhotovostni platé k
autorizaci zakaznikem pfi dodrZzeni bezpecnostnich pravidel platby kartou (hodnoti se manipulace s platebni
kartou — 2 body)

zak predvede zplsob evidence dokladi o bezhotovostnich platbach a o platbach ceninami (hodnoti se spravnost
evidence dokladll o bezhotovostnich platbach a o platbach ceninami — 2 body)

zak poskytne zakaznikovi informace ve spojitosti s prodejni dokumentaci (hodnoti se spravnost informaci k
prodejni dokumentaci — 1bod)

zé&k predvede zaevidovani dokladu v pokladni evidenci (hodnoti se zplsob evidence dokladu — 1 bod)

28k pfevezme pocCéatecni hotovost a odstrani pfipadné nedostatky pfed zahajenim prace na pokladné (hodnoti se
postup pfi pfevzeti hotovosti a pfi odstrafiovani nedostatk( — 1 bod)

zak komunikuje se zakaznikem, fesi obvyklé i neobvyklé situace (hodnoti se zplisob komunikace, volba vhodnych
slov — 1 bod)

zak uctuje cenu mechanicky nebo pomoci ¢teciho zafizeni, odstrariuje vzniklé nedostatky (hodnoti se postup pfi
Gctovani ceny mechanicky i pomoci ¢teciho zafizeni, odstranéni nedostatkl — 2 body)

zak stornuje platbu na pokladné a vystavi pfislusny doklad (hodnoti se spravnost postupu pfi stornu platby a
vystaveni dokladu — 2 body)

zak provede zakladni udrzbu pokladny (hodnosti se postup pfi zakladni Udrzbé a pfi odstranéni drobné technické
zavady — 2 body)



« 28k provede odvod trzby (hodnoti se, jak byl odvod trzeb proveden, zda byly dodrzeny bezpeénostni pfedpisy — 2
body)

o 23k vyhotovi vykaz kontrolni pokladny (hodnoti se spravnost vyhotoveni vykazu — 2 body)

« zak pfedvede a popiSe feSeni mozné situace pfi reklamaci (hodnoti se pfedvedeni feSeni situace pfi reklamaci — 1
bod)

o 23k vyplni pfisludné doklady spojené s reklamaci zboZi dle platné legislativy (hodnoti se, zda byly doklady
vyplnény formalné spravné — 2 body)

« 23k pfedvede a popiSe komunikaci se zakaznikem pfi stiznostech €i v konfliktnich situacich (hodnoti se postup a
kultivovanost projevu v téchto situacich — 2 body)

o 73k pfedvede komunikaci se zakaznikem v cizim jazyce (hodnoti se pohotovost a porozuméni pfani zakaznika,
ktery komunikuje v cizim jazyce — 2 body)

« z3ak pfedvede jednani s kontrolnimi organy (hodnoti se, zda zak pouziva odborné pojmy, zna povinnosti vyplyvajici
z jednani s kontrolnimi organy — 2 body)

« zak dodrzuje pravidla Uspésného prodeje pfi komunikaci se zakaznikem (hodnoti se, zda zak dodrzuje pravidla
uspesného prodeje pfi komunikaci se zakaznikem — 1 bod)

« 73k provede inventarizaci zasob podle zadanych kritérii a postupl (hodnoti se, jaky postup zak zvolil a zda dodrzel
zadana kritéria — 2 body)

o 234k porovnd fyzicky stav zasob se stavem ucetnim a zaznamen4 zjisténé rozdily (hodnoti se, zda zak spravné
provedI porovnani a vygcislil zjisténé rozdily — 2 body)

« z3ak odstrani nedostatky zjiSténé inventurou v souladu s platnymi pfedpisy (hodnoti se, zda zak postupuje spravné
pfi odstranéni nedostatki zjisténych inventurou — 1 bod)

Z4k mlize ziskat maximalné 109 bod

Prevodova tabulka hodnoceni:

Ziskané body Prospéch
109-99 bodl vyborny
98-83 bodli chvalitebny
82—65 bodl dobry

64—39 bodl dostate¢ny
38—0 bodu nedostate¢ny

Zak modul nesplni v pfipadé nedosazeni pozadované minimalni bodové hranice.
Doporucena literatura
NOVOTNY, Mojmir. Obchodni provoz pro stfedni odbornd uéilisté . Praha: Fortuna, 2003. ISBN 80-7168-845-2.
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