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PREDMLUVA

Tato metodicka publikace je zaméfena na profesni pfipravu zZaka oboru vzdélani skupiny
66 Obchod, kategorie dosazeného vzdélani H. Principy a metody obsazené v publikaci jsou
demonstrovany na oboru vzdélani 66-51-H/01 Prodavac.

Slouzi jako podpurny material pro planovani, pfipravu, realizaci a hodnoceni odborného
vycviku s cilem dosahnout lepsi pfipravenosti absolventt na vstup do realného pracovniho
prostfedi. Publikace je ur€ena ucitelim odbornych pfedmétl, pfedevsim ucitelm odborného
vycviku. Nékteré ¢asti mohou vyuzit i instruktofi, nicméné publikace cili primarné na skoly.
Publikaci oceni zejména zacinajici ucitelé, ktefi mohou ziskat zakladni vhled do problematiky
spoluprace se zaméstnavateli.

Publikace vychazi z predpokladu, zZe pro zvySeni odbornych a kliCovych kompetenci
budoucich absolventu, které jsou potfebné pro vykonavani jejich povolani, je tfeba podpofrit
uzSi spolupraci Skolniho s realnym pracovnim prostfedim. Cilem publikace je proto zkvalitnit
odbornou pfipravu zaka a tim pomoci Skolam pfi realizaci praktického vyu€ovani.

Publikace poskytuje metodické naméty pro rozvoj dovednosti a znalosti zakl, dilezitych pro
uplatnéni v oboru. Obsahuje navody a pfiklady jak efektivné provadét a Fidit praktické
vyu€ovani, spolupracovat se zaméstnavateli a do spoluprace zapojit jak zaky, tak i ucitele
odborného vycviku. Vychazi z platnych ucéebnich dokumentl, které jsou vychodiskem
i nezbytnym ramcem pro nové a inspirativni informace.
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1. UVOD

Zefektivnéni a zkvalitnéni praktického vyuCovani by se mélo dit pfedevsim prostfednictvim
partnerstvi kol a zaméstnavatell, intenzivnéjSim propojenim realné praxe a S$kolského
prostfedi. Dulezité je v tomto ohledu podpofit pfitomnost ucitell odborného vycviku
v podminkach konkrétnich provoznich pracovist. Je to jeden z prostfedku jak zajistit efektivitu
odborné ¢innosti vykonavané zaky na pracovistich zaméstnavatell a posilit jejich motivaci.
V soucasné dobé je odborny vycvik organizovan a) skupinové, b) individualné. Skupinovy
odborny vycvik Fidi ucitel odborného vycviku, individualni odborny vycvik vede instruktor
praktického vyuCovani — povéfeny zaméstnanec firmy. Zde je vSak nutno dodrzet striktné
podminku, aby tento povéfeny pracovnik mél osobni, odbornou a provozni zpusobilost pro
praktickou vyuku zaka. Ne vzdy tomu tak je a Zaci jsou béhem odborného vycviku v realném
pracovnim prostfedi zaméstnavani cCinnostmi, které nesouviseji s osvojovanim
a procvi¢ovanim kompetenci vychazejicich ze skolniho vzdélavaciho programu.

Jako Zadouci se v sou€asné situaci jevi skupinova forma vyuky pod vedenim zkuSeného
uCitele odborného vycviku. Je nutné, aby vyuka probihala pfimo na pracovisti socialniho
partnera (at’ jiz na smluvnim pracovisti nebo ve stfedisku praktického vyuCovani), které je
dobfe technicky a materialné vybavené. Na téchto pracovistich je tfeba zapojit do odborného
vychovné-vzdélavaciho plsobeni i odborniky z praxe, ktefi obohati vyuku zakda a pfitom
nemusi mit status pedagogického pracovnika.
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2. UKOLY UCITELE ODBORNEHO VYCVIKU

Ucitel odborného vycviku organizuje a bezprostfedné Fidi vyuku praktického vyu€ovani na
pracovisti uréeném k tomuto UCelu. Zodpovida za pInéni pfipraveného planu odborného
vycviku, ktery svou narocnosti prekracuje dulezitost plant nékterych ostatnich odbornych
predméta tim, Ze je doslova shrnujicim a integrujicim pfedmétem. Védomosti a dovednosti
ziskané v teoretickém vyucovani pretvareji Zaci pomoci uciteld odborného vycviku praktickou
¢innosti v profesni navyky a dovednosti.

Zvlastnosti odborného vycviku je, ze vedle udeni probiha i pracovni proces, ktery
bezprostfedné navazuje na teorii, a Zaci tak zaroven vykonavaji produktivni Cinnost. Proto
klade vyuka odborného vycviku nemalé naroky na ucitele odborného vycviku i na instruktory,
ktefi se zakim vénuji v realném pracovnim prostredi.

Hlavnim ukolem ucitele odborného vycviku je vytvoreni profesnich navykd a dovednosti, které
zak bude potfebovat pro kvalitni vykon své profese. Je zodpovédny za dodrzovani
bezpecnostnich predpisi na pracovisti, spoluzodpovida spolu s pracovnikem firmy i za
dodrzovani ostatnich provoznich predpist partnerského pracovisté.

Stava se zaroven rozhodujicim Cinitelem ve vztazich mezi zaky a zaméstnanci partnerského
pracovisté. Vzhledem k neustale rostoucim technickym narokim pfi pracovni &innosti
a pozadavkim na zvySovani efektivity prodeje vystupuje do popredi nutnost, aby ucitel
odborného vycviku umél nejen spravné motivovat k vykonim, ale aby zaky vedl| i k tvarci
aktivité a tim povzbudil jejich zadjem o obor. Napfiklad formou zajimavé soutéZe provede
vyzkum spotrebitelské poptavky u vybranych druht zbozi.

Ucitel odborného vycviku musi umét Zaky vychovavat, motivovat, vybirat pro né konkrétni praci
a pfipravovat ji, spravné a objektivné vyhodnotit ¢innost zaka, zabrafovat konfliktiim jak mezi
zaky, tak i mezi zaky a zaméstnanci, pfipadné konflikty FeSit, dale musi umét Fidit svéfeny
kolektiv zakli, musi umét ponechat dostateCny prostor pro smysluplné samostatné aktivity
Zakl a umét je pochvalit.

Zakladnim pFedpokladem uspésné cCinnosti ucitele odborného vycviku vedle profesnich
védomosti v oboru, bezchybného zvladnuti praktickych dovednosti a innosti v oboru a uméni
pracovat s Zaky je jeho schopnost poznat svou odbornou skupinu, znat zakonitosti, které
ovladaji chovani kolektivu zaku, a umét jich ve své vychovné €innosti vyuzit.

Nasledujici vyc€et je zakladnim pfehledem ukolU ucitele odborného vycviku. Uc€itel odborného
vycviku by mél zaky pfivést k osvojeni nasledujicich znalosti, dovednosti a navyka, které jsou
potfebné pro kvalifikovany vykon profese prodavac:

e chovat se a vystupovat slusné jak vici sob& navzajem v kolektivu zaku, tak vugi
zameéstnancum partnerské prodejny a zejména vuci zakaznikim;

e podfizovat vlastni zajem vySSim spoleCenskym a moralnim hodnotam, mit
spoluzodpovédnost za dobré hospodareni a za vysledky prace;

e neprojevovat osobni problémy pfed zakazniky a sebeovladat se;

e aplikovat psychologii prodeje v obchodné podnikatelské Cinnosti pfi prodeji zbozi;
e ovlivnit zakaznika pfi koupi zboZi;

e vyjadfovat se pfesné a odborné spravné v ustnim projevu;
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samostatné prodavat zbozi;

provadét zakladni administrativni prace v prodejné;

ovladat zasady spravného skladovani zbozi a skladovat zakladni druhy zbozi;
na zakladni urovni vystavovat a aranzovat zbozi;

znat vlastnosti prodavaného zbozi a umét o téchto vlastnostech informovat
zakaznika;

pouzivat bézné prodejni pomucky a zafizeni prodejny;

samostatné manipulovat se vSemi pouzivanymi typy inkasnich zafizeni prodejny
a znat ostatni ¢innosti spojené s pokladni sluzbou;

znat predpisy o hmotné odpovédnosti;
dodrzovat bezpelnostni a hygienické pfedpisy a pfedpisy protipoZarni techniky;

chranit zafizeni prodejny (8koly) a vhodnym skladovanim pfedchazet zbyteénym
finan¢nim ztratam.
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3. TVORBA UCEBNiHO PLANU A PRiPRAVA NA UCEBNi DEN

3.1 UCEBNIi PLAN

Skolni vzdélavaci program konkretizuje cile a obsah vzdélavani pro dany obor vzdélani.
Sougasti Skolniho vzdélavaciho programu je uéebni plan, jehoz standardni naplni je:

e seznam vyucovacich pfedmétl v jednotlivych rocnicich;

e povinné, volitelné a nepovinné pfedméty;

e tydenni hodinové dotace vSech pfedmétq;

e celkové dotace povinnych pfedméta.
O definitivni &asové dotaci jednotlivych pfedmétd rozhoduje feditel $koly. Ridi se pfitom
platnym RVP.! V plné kompetenci feditele je i navrhovani nepovinnych predmétu.

Odborny vycvik pfedstavuje z hlediska pozdéjsiho uplatnéni absolventl v praxi velmi dilezity
vyuCovaci pfedmét, a proto ma nejvyssi hodinovou dotaci.

Teoretické predméty tvofi odborny zaklad pro osvojeni praktickych dovednosti a pro vyuku
odborného vycviku. Patfi k nim pfedevSim prfedméty obchodni provoz a zboziznalstvi.
Odborny vycvik v8ak integruje i védomosti a dovednosti z fady dalSich vyu€ovacich pfedmétu
— v obchodé je dullezité vyuziti psychologie, komunikace, znalost ekonomiky, finanéni a pravni
gramotnosti aj.

3.2 UCEBNI OSNOVA A VYPRACOVANI TEMATICKEHO PLANU

UCebni osnova pfedmétu je normativnim materialem. Jeji upravu provadéji na jednotlivych
8kolach predmétové komise spolecné s vyucujicimi odborného vycviku.? Standardni naplini
ucebni osnovy pro pfedmét odborny vycvik je:

e zakladni tematicka naplii odborného vycviku;

e vyukové cile (pfedevSim popis osvojovanych znalosti, postoji a dovednosti);
e metody prace pfi odborném vycviku a navrh forem realizace téchto metod;

e rozvrzeni vzdélavaciho obsahu do ro¢nikU;

e pocet hodin vyuky pfedmétu v souladu s u€ebnim planem (viz vyse).

Ucebni osnova obsahuje nazvy tematickych celkd s celkovou doporu¢enou ¢asovou dotaci
vyuCovacich hodin pro jednotlivé tematické celky. V této osnové jsou uvedena témata
s uvedenim poc¢tu hodin pro kazdé konkrétni téma.

Doporuc€uje se rozpracovat ucebni osnovu pfedmétu odborny vycvik do podrobného
tematického planu, ve kterém jsou uvedeny pocty hodin pro kazdé konkrétni téma, idealné pro
jednotlivé u€ebni dny, a to pro jeden Skolni rok; tento podrobny tematicky plan neni normativni,
nemusi v ném byt dodrzena posloupnost jednotlivych tematickych celkl nebo témat presné
podle u¢ebni osnovy, pokud zména nenarusi celkovou strukturu tvorby pozadovanych navyku
a dovednosti Zaka.

1 Podle RVP oboru vzdélani 66-51-H/01 Prodavag¢ je minimalni po¢et vyucovacich hodin za celou dobu vzdélavani
96, maximalni 105.

2 Nutné je vSak i feSeni mezipfedmétovych vztaha.
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Tematicky plan pfedmétu je Casovym a obsahovym rozvrzenim uciva daného roc¢niku
v konkrétnich podminkach skoly, tfidy a u€ebni skupiny. Tematicky plan zpracovava uditel
odborného vycviku prfed zacatkem S$kolniho roku. Vychazi pfitom z profilu absolventa,
z uCebniho planu a uCebni osnovy odborného vycviku, z konkrétnich podminek Skoly
a pozadavkl pracovist socialnich partnera.

Pfed vypracovanim tematického planu je nutné prostudovat i metodické poznamky a pokyny
v u¢ebnich osnovach, které se tykaji rozdéleni zaku do skupin pfi praktickém vyucovani. U&ivo
odborného vycviku a odbornych predmétl (zejména obchodni provoz a zboziznalstvi) ma na
sebe obsahové a €asové navazovat a byt ve vzajemném souladu. Pokud tento obsahovy
a Casovy soulad pfimo nevyplyva z u€ebni osnovy, mél by jej zajistit ucitel odborného vycviku
s ucitelem odborného pfedmétu pfi zpracovani tematickych pland tak, aby osvojovani
kompetenci praktickou formou navazovalo na teoretickou vyuku.
Tematicky plan obsahuje tyto ¢asti:
1. Casovy rozvrh uéiva

o Casovy fond $kolniho roku je rozdélen na jednotlivé mésice a ugebni dny.
2. Rozpis uciva do u¢ebnich dnt

e Stru€ny rozpis u€iva a stanoveny pocet hodin pro jednotlivé tematické celky;

e néktera témata se neprobiraji jako celky, nybrz jsou rovhomérné rozvrzena do
celého Skolniho roku.

3. Vychovné vzdélavaci cile
e Urcuji ¢innost instruktora;
o vyjadrfuji heslovité u€ivo a jeho vychovny vyznam:;

e umozfuji pfizpusobit metody a prostiedky vychovné c&innosti konkrétnim
pracovnim podminkam;

e slouzi pro zasadni orientaci zaku (sdéluji se na zacatku u¢ebniho dne);
e musi byt konkrétni, pfitazlivé, kontrolovatelné.
4. Zakladni védomosti, zakladni dovednosti
e Vychazeji z osnovy odborného vycviku;
e je nutné klast duraz na jejich spravné vyuzivani v praxi.
5. Metody a formy prace
e Postupy a soubory opatfeni umoznujici vyuZivat ur€itych metod pfi osvojovani
navyku a dovednosti.
6. Materialné didaktické prostredky
e Umoznuji spinit vychovné vzdélavaci cil (vzorky materialu, diapozitivy, filmy,
fotografie, katalogy apod.).
7. Didaktické poznamky
o Odkazy na pouzitou literaturu, Casopisy apod.;
e strucné zhodnoceni dne;
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e neuspéchy, nedostatky, co €ini Zakim problémy nebo co naopak velmi dobfe

o zvladli.
Tematicky plan maze plnit i funkci tzv. pfefazovaciho planu pro odborny vycvik, ktery zajisti
planovité prefazovani u¢ebnich nebo odbornych skupin po riznych pracovistich odborného
vycviku (napfiklad pracovisté pro rlzné komodity zbozi — napf. odévy, sklo, obuv,
elektrotechnické zbozi, potraviny, domaci potfeby apod.).

V zafizenich, kde neni mozné zajistit skupinovy odborny vycvik (vycvik probiha na provoznich
pracovistich), je tfeba vypracovat prefazovaci plan pro kazdého zaka tak, aby stfidanim
pracovist Zak ziskal potfebné dovednosti. V pfipadé dlouhodobé nepfitomnosti Zaka je tfeba
pfefazovaci plan upravit tak, aby si zak osvojil u€ivo v kratSim Case.

Doporuéujeme také zacinajicim ucitelim odborného vycviku, aby si prostudovali pred
vypracovanim svého tematického planu tematické plany, které zpracovali jejich zkuSenéjsi
kolegové.

3.3 VYUZITI NARODNIi SOUSTAVY KVALIFIKACI PRI PLANOVANIi VYUKY ODBORNEHO
VYCVIKU

K dosazeni lepSi pfipravenosti absolventl pro uplatnéni v realném pracovnim prostredi je
Zadouci, aby obsah odborného vzdélavani, zejména odborného vycviku, byl co nejvice
koordinovan s pozadavky praxe. K tomu Ize vyuzit jednak informace ziskané pfimo od
zaméstnavatelll, jednak kvalifikacni a hodnotici standardy Narodni soustavy kvalifikaci
(http://www.narodnikvalifikace.cz), dale jen NSK.

Nize je uveden prehled nejdulezitéjSich odbornych prodavacskych navyk( a dovednosti.
Soupis vychazi z hodnoticiho standardu profesni kvalifikace Prodava¢ (66-003-H) v ramci
NSK. Soupis dle NSK je doporucen jako aktualni a relevantni,® nicméné plati, Ze absolvent
oboru vzdélani Prodaval (66-51-H/01) musi mit osvojeny vSechny odborné a kliCové
kompetence predevsim dle RVP.

Pfehled odbornych navykul, dovednosti a praktickych védomosti dle hodnoticiho standardu
NSK:

1. Posuzovani kvality zbozi

e Smyslové zkontrolovat a zhodnotit druh a kvalitu zbozi pfi prejimce, pfi
reklamacich zakaznika, vic&i dodavateli.

2. Kalkulace ceny a vyuétovani trzeb
e Vypocitat prodejni ceny z dodaciho listu na zakladé vnitfnich pfedpisu;
e propocitat hodnoty celého dodaciho listu a zkontrolovat je na soupisce dodacich
listh a feSit pfipadné rozdily v cenég;
e pfecenit zbozi podle vnitfnich predpisu;
e provést kontrolu denni trzby;

3 Do projektu Narodni soustava kvalifikaci jsou zapojeny reprezentativni zaméstnavatelské organizace, sektorové
rady i profesni experti. Tim je zaruCeno, zZe standardy jednotlivych kvalifikaci odpovidaji pozadavkim
zaméstnavatel(. Narodni soustava kvalifikaci je provazana s Narodni soustavou povolani (http://www.nsp.cz/),
s Evropskym ramcem kvalifikaci a soustavou zivnosti.
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e provést odvod trzby, popsat a vysvétlit princip vedeni evidence trezoru (evidence
a uschova penéz v podniku je dana vnitropodnikovou smérnici; to znamena, ze u
kazdého podniku se Castka i termin pro manipulaci s finan&nimi prostfedky lisi);

e zpracovat finan¢ni uzavérku pokladny;
e zpracovat vyCetku hotovosti (bankovek a jinych cenin) na pfedepsaném tiskopise;
e uzaviit pokladnu vcetné tisku dokladu.

3. Prepocet cen zbozi a sluzeb na cizi ménu pfi platbach na pokladnach
o Prepocitat cenu zbozi na pozadovanou ménu;

e manipulovat s cizi ménou na pokladné.

4. Planovani druhu a mnozstvi zasob pro obchodné provozni jednotku dle
predpokladaného prodeje

e Vést evidenci o pohybu zbozi na prodejné, ve skladu;

e sledovat nabidku zboZzi od dodavatelt;

e pfipravit podklady pro objednavku zbozi, komunikovat s dodavatel;
¢ sestavit objednavku zboZi, jednat s dodavateli.

5. Vyplnovani prodejni dokumentace, pfiprava pfrislusnych dokumentu v obchodné
provozni jednotce

o Vystavit pfedepsanou prodejni dokumentaci napf. zarucnich listl, paragonu;

1 e poskytnout zakaznikovi informace ve spojitosti s prodejni dokumentaci.
6. Inventarizace zasob v obchodné provozni jednotce

o Zjistit fyzicky stav zasob;

e porovnat fyzicky stav zasob s ucCetnim stavem zasob a zaznamenat zjisténé
rozdily;

e odstranit nedostatky zjisténé inventurou v souladu s platnymi pfedpisy;
e provadét inventarizaci zasob podle zadanych kritérii a postupu;
e evidovat inventarizované zasoby v pfedepsanych tiskopisech nebo médiich.

7. Nabidka prodavaného zbozi dle sortimentu s odbornou poradenskou sluzbou

e Zvolit formu pfedvadéni a poskytnuti informaci ke zbozi &i sluzbé s ohledem na
typ, vék a pohlavi zdkaznika;

e pfedvést zboZi zakaznikovi a informovat zékaznika o vlastnostech zbozi, jeho
pouziti a oSetfovani;

o vysvétlit pfednosti zboZi a moznosti substitutu;

e uskutec¢nit dodate€nou nabidku (doplfikovy sortiment) a nabidku novych druh
zbozi;

e zodpovédét otazky ohledné funkce, provozu ¢i pfipadnych probléma pfi pouzivani
zbozi.

O«
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8. Zajist'ovani a poskytovani doplinkovych sluzeb spojenych s prodejem a odbérem
zbozi zakaznikovi

e Pfijmout objednavku na zbozi od zakaznika;
e vyskladnit zbozi zakaznikovi podle dodanych podkladu (prodejka);
e smyslové zkontrolovat stav oball vydavaného zbozi;

o vést zakladni evidenci ve skladu, vyplfiovat pfislusné tiskopisy pisemnou nebo
elektronickou formou;

¢ vyhotovit dokumenty spojené s objednavkou;
e pisemné evidovat objednavky;
e pracovat se softwarovym vybavenim pro zajisténi objednavek;
e zorganizovat dodani zbozi zakaznikovi ze skladu;
e prakticky balit zbozi zpdsobem odpovidajicim druhu a vlastnostem zbozi, v€etné
darkového zplsobu, nebo podle pfani zakaznika.
9. Prijimani hotovostnich i bezhotovostnich plateb za zbozi a sluzby od zakaznikt
v obchodné provozni jednotce
e Zvolit zpusob platby na pokladné;

e pfijimat hotovost a ceniny, ovéfit plathnost mény nebo platnost ceniny (stravenky,
darkové kupony, Seky aj.), vyuctovat platbu zakaznikovi, ulozit hotovost a ceniny
do pokladny;

12 ¢ manipulovat s platebni kartou zakaznika, identifikace karty, predlozeni dokladu
0 bezhotovostni platbé k autorizaci zakaznikem pfi dodrzeni bezpecfnostnich
pravidel platby kartou;

¢ evidovat doklady o bezhotovostnich platbach a platbach ceninami;

o TFeSit vzniklé nedostatky pfi bezhotovostnich i hotovostnich platbach;

e vratit DPH v pfipadé vyvozu zboZzi na zadost zakaznika podle platné legislativy.
10. Uprava a aranzovani zbozi v obchodné provozni jednotce a vykladnich skfinich

e Upravit zbozi pro aranzovani;

e pfipravit a upravit prostor pro aranzovani;

e aranzovat zboZi v prodejné a vykladni skfini;

¢ manipulovat s aranzérskym naradim a pomUckami;

e zhotovit cenovky, popisky a grafické informace ke zboZi.

11. Prejimka, vykup, skladovani, oSetfovani zbozi a manipulace se zasobami
v obchodné provozni jednotce

e Provadét odbér a pfejimku zasob podle sortimentu;
e zkontrolovat doklady vazané na prejimku zasob (kvantitativng, kvalitativné);

¢ vyhotovit a evidovat doklady spojené s feSenim problému vzniklych pfi pfejimce
zasob;

e skladovat a oSetfovat zasoby ve sféfe obéhu v souladu s charakterem zasob
(dodrzovani HACCP) podle sortimentu a podle zasad logistiky;
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e manipulovat se zasobami podle charakteru sortimentu v souladu s hygienickymi
a bezpec&nostnimi predpisy, pfedpisy na ochranu zZivotniho prostfedi;

e pracovat s pfistroji, strojovym a jinym zafizenim obchodné provozni jednotky;
e pracovat s doklady spojenymi s pohybem zboZi na provozovné;

e vést evidenci a vyfizovat reklamace vic&i dodavatelim.

12. Obsluha pokladny a pokladnich systému

o Prevzit po¢ateCni hotovost a odstranit pfipadné nedostatky pfed zahajenim prace
na pokladnég;

e zprovoznit pokladnu, Fesit problémy provozu pokladny;

e komunikovat vhodné se zakaznikem, feSit obvyklé i neobvyklé situace pfi obsluze
zakaznika;

e UcCtovat ceny zbozi mechanicky nebo za pomoci ¢teciho zafizeni kontrolni
pokladny, kontrolovat ceny zbozi, odstranit vzniklé nedostatky pfi uctovani cen;

o stornovat platbu na pokladné, vystavit pfislusny doklad a evidovat ho;

e provést zakladni udrzbu pokladny (vymeéna pasky) a odstranit drobnou technickou
zavadu.

13. Kontrola cen na pokladné

e Smyslové zkontrolovat cenu uvedenou na obalu zboZi a zadané nasobky ceny
podle mnozstvi;

13 ¢ smyslové zkontrolovat cenu na ¢tecim zafizeni pokladniho systému po nacteni
Ciselného kodu a ovéfit nasobky ceny podle mnozstvi.

14. Vydej pokladnich stvrzenek a dokladti za prodej zbozi a sluzeb v pokladné
obchodné provozni jednotky

e Ovérit nalezitosti dokladu;
e oznacit doklad z hlediska ¢asového a odpovédnosti;
e zaevidovat doklad v pokladni evidenci.

15. Vedeni administrativni agendy spojené s praci na kontrolni pokladné
o Uzavfit kontrolni pokladnu;
e odveést trzbu, dodrzet bezpeénostni predpisy;
¢ vyhotovit vykaz kontrolni pokladny.

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

e Resit rizné konfliktni situace pfi komunikaci se zakaznikem s ohledem na vék
a typ zakaznika, formu prodeje a sortiment zbozi;

e komunikovat se zakazniky v cizim jazyce na zakladni urovni;

e kultivované komunikovat se zakaznikem v Ceském jazyce;

e profesionalné jednat s kontrolnimi organy v souladu s platnou legislativou;
e znat podminky a postupy reklamace zboZi;

e fesit rizné situace pfi reklamaci zbozi;
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pracovat s prisludnymi pravnimi normami;
vyplnit pfislusné doklady spojené s reklamaci zbozi podle platné legislativy;

profesionalné komunikovat se zakaznikem pfi stiznostech a reklamacich zbozi
v souladu s pfedepsanymi normami;

dodrzovat pravidla uspésného prodeje pfi komunikaci se zakaznikem.

17. Priprava a uprava zbozi k prodeji

Vazit, méfit, oznadit zbozi cenovkou;

balit zbozi odpovidajicim obalovym materialem a vhodnym technickym postupem,
nebo podle pfani zakaznika;

vysveétlit ucel kritickych bodu, napf. systému HACCP;

pfipravit zbozi k nabidce a prodeji, u potravinarského zbozi dodrzovat predpisy
spojené s manipulaci s timto sortimentem zbozi a s dodrZzovanim zasad hygieny;
vystavit nabizené zbozi s uplatnénim estetickych, hygienickych, bezpe¢nostnich
a dalSich predpisl podle charakteru zbozi do pfipraveného prodejniho prostoru.

18. Orientace v prislusné oborové legislativé

Znalost kontrolnich organ;
znalost BOZP a PO, kontrola a opatteni kritickych bodu (napf. HACCP);
znat zdroje pfistupu k potfebné legislative.

3.4 STRUKTURA UCEBNiHO DNE A PRIPRAVA UCITELE ODBORNEHO VYCVIKU NA
UCEBNI DEN

Z hlediska pfipravy na ucebni den je nutné si uvédomit, v ¢em se vyuka odborného vycviku
liSi od vyuky ostatnich odbornych pfedmétd, v &em je jeho zvliastnost a odliSnost a jaké dalSi
naroky klade na uditele. Po uciteli odborného vycviku je pozadovano stfedni vzdélani
s vyuénim listem ziskanym ukon&enim vzdélavaciho programu stfedniho vzdélavani v oboru
vzdélani, ktery odpovida charakteru vyu€¢ovaného pfedmétu, a dalSi nalezitosti dle zakona
¢. 563/2004 Sh.* Ucitel odborného vycviku by mél mit vyborné znalosti v oboru, mél by zvladat
odborné dovednosti a ¢innosti v oboru, které jsou naplni osnovy odborného vycviku.

PRIKLAD ORGANIZACE A PRUBEHU VYUCOVACIHO DNE

1. Organizaéni ¢ast

Satna, prevlegeni do pracovnich odévd;
zapis do deniku evidence odborného vycviku, prezence;
seznameni zaku s cilem vyuc€ovaciho dne;

pfevzeti pracovist, pomucek, hlaseni pfipadnych zavad.

2. Uvod do nového uéiva

Seznameni s pracovnimi pomuckami a jejich vlastnostmi;
rozbor pracovniho postupu;

4 Viz napf. zde: http://www.msmt.cz/dokumenty/aktualni-zneni-zakona-o-pedagogickych-pracovnicich-k-1-zari
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ukazka hotového vysledku prace;
zapis zakladnich instrukci do sesitu odborného vycviku.

3. Instruktaz k praci

Vyklad k praci — ucitel sam pfedvadi;
upozornéni na pfipadné chyby;

bezpecénost prace pfi manipulaci s pomuckami;
opravy nespravné ¢innosti zaku.

4. Vlastni prace zaku

Samostatna prace;

vV v

ucitel se pohybuje mezi zaky, opravuje chyby a priubézné hodnoti praci;

po ukonéeni jedné pracovni innosti provede instruktaz k dalsi nové operaci.

5. Zavérecna cast

15

Uklid pracovisté;

hodnoceni prace + klasifikace (jednotlivé + cela skupina, sebehodnoceni);
ulozeni pfipadnych domacich ukolu;

seznameni s obsahem pfistiho pracovniho dne;

osobni hygiena, ulozeni pracovnich odév;

ucitel vSe zkontroluje a ukonc¢i vyuku.

PRIKLAD ZPRACOVANi PEDAGOGICKE PRIPRAVY NA UCEBNI DEN

1. Cil uéebniho dne

Ceho chce ugitel dosahnout;
formulace cill musi byt jasna a srozumitelna.

2. Prostiedky a cesty vedouci k dosazeni cile

Jakych vyuzije prostfedku a jakymi cestami cile dosahne.

3. Obsah uciva

Co vSe se musi zaci béhem udéebniho dne naudit;

co poklada za zakladni u€ivo a co za rozSitujici.

4. Metodika vyuéovani

Jak bude pfi instruktazi postupovat a jaky zvoli zpisob sdéleni a pfedvedeni
dovednosti;

jakych pfitom pouzije u¢ebnich pomucek a didaktické techniky;

jaky bude metodicky postup - co bude pfedvadét nejdfive, co pozdéji a co az na
konec;

jak bude udrzovat pozornost zaku.

5. Zvlastni didakticka hlediska

Co budou Zaci zvladat nejobtiznéji;
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e jak bude Zaky aktivovat pfi instruktazi a pfi cvi¢eni;

e jak zajisti Casové provadéni vycviku zak;

e jak zajisti diferencovany a individualni pfistup k jednotlivym zakdam;
o jak zajisti bezpe€nost prace;

e jaka musi respektovat hygienicka hlediska;

e jaka hygienicka hlediska musi Zaci respektovat.

6. Vychovné moznosti
e Jak vyuZije u€iva ve vychovné praci.
7. Organizace u¢ebniho dne
e Jaké pracovni podminky je nutno zabezpecit pro instruktaz a procvi¢ovani;
e jaké budou potfebovat pomucky;
e jaké ukoly budou plnit b&€hem procvicovani.
8. Casovy priibéh uéebniho dne
e Kolik ¢asu bude tfeba vénovat jednotlivym fazim u¢ebniho dne;
o jak tyto faze rozvrhne;
o jak a kdy urgi prestavky.
9. K realizaci vyuc¢ovani
e Jak bude zajistovat pracovni €innost zaku;

e jak ulozit vSechny ukoly - na zacCatku cviCeni, nebo je davat postupné,
s pfihlédnutim k individualnim vysledkim v prabéhu cvi€ent;

e jak bude postupovat pfi hodnoceni zaku.

PFiprava ma byt stru¢na a heslovita. Musi z ni byt patrny prabéh u¢ebniho dne, postup &innosti
ucitele odborného vycviku a instruktora i pribéh vycviku zaka.

FORMA ZPRACOVANI PISEMNE PRiPRAVY

Nejlepsi je vypracovat pisemnou pfipravu na volné listy formatu A4, které si Ize ukladat do
rychlovazaCe, nebo je mozné ji zpracovat na listy bloku formatu A5, coz je operativngjsi
vzhledem k menSimu formatu.

Prostredky uzivané ucitelem odborného vycviku
e Odborna literatura;
e predpisy o vychové;
e materialné didaktické prostfedky (pomucky, vzorky, ukazky, didakticka technika
apod.);
e platna Skolska legislativa;
e zakladni pedagogické dokumenty daného oboru vzdélani;
e rozpracovany tematicky plan;
e pfefazovaci plan;
e zasady hodnoceni a klasifikace;

Metodicky inspiromat
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e zasady pro odménovani zaku za produktivni ¢innost;
e pfiprava na u€ebni den;
e Skolni fad;
e denik evidence odborného vycviku.
Ug¢itel odborného vycviku provede v souhrnu tyto ukony:
o vytvori si pfedstavu, jak bude u€ebni den probihat;
o Zzformuluje cile u¢ebniho dne (dle stanovené ucebni osnovy);
e stanovi, co (nového) by Zaci v zavéru u¢ebniho dne méli umét;
e urci si, jakym zplsobem je tomu naudi;
e pfipravi si vSechny potfebné pomlcky;
o stanovi si postup, jakym ucivo rozdéli do jednotlivych etap;
e stanovi si, jak bude postupovat pfi hodnoceni zaki;

e urCi si podobu zavéru ucebniho dne, kone¢ného hodnoceni, uloZzeni domacich
ukold® apod.;

e zpracuje si pisemnou pfipravu na ucebni den.

UKAZKOVY MODEL PRiPRAVY NA UCEBNi DEN SE ZAMERENIM NA PROCVICOVANI
ZRUCNOSTI A DOVEDNOSTI PRI MANIPULACI SE ZBOZiM

Téma: Priprava zbozi k prodeji

Varianta osnovy hlavnich bodu pfipravy s vypisem praktickych moznosti jeji naplné, které Ize
modifikovat v souladu s konkrétnimi podminkami odborného vycviku:

1. Obchodni vyznam pripravy zbozi k prodeji pro prodejni jednotku

2. Priklady nékterych pomiucek souvisejicich s pripravou zbozi k prodeji

3. Volba zpusobu pripravy zbozi k prodeji

4. Prehled obecnych obchodnich zasad souvisejicich s pfipravou zbozi k prodeji
5

Soubor praktickych kontrolnich otazek tykajicich se pripravy zbozi k prodeji

ad 1.
e Prace spojené s pfipravou zbozi k prodeji vytvari podminky pro rychly a kulturni
prodej;
e zrychluje se nakup zbozi, zvySuje se efektivita prodeje;
e zjednoduSuje se a usnadriuje se styk prodejny se zakaznikem;

o zkvalithuje se Uroven prodeje.

5 Jako domaci Ukol je mozné zadat napf. zjisténi cen daného sortimentt zboZi u konkurence, doma lze cvicit i baleni
zbozi (napf. darkové); k domacim ukollim viz také nize. Domaci ukol by se mél ohodnotit, ale ne formou klasifikace,
protozZe neni jisté, zda zak zpracoval ukol samostatné.

b~ 4
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ad 2.

e Priprava pomucek se bude liSit podle druhu prodavaného sortimentu;

e pfiklady pomucek: psaci potfeby, krej€ovsky metr, nGz, nlzky, klesté, lopatky,
koSiky, voziky, kartae, raminka, pokladni pomucky, vhodny balici material,
krajeci a mleci strojky, mérky na obuv apod.; pfi praci s pomuckami jsou
dodrzovany zasady Cistoty, pofadku, hygieny a bezpecnosti.

ad 3.
e Podle povahy prodavaného zbozi;
e podle formy prodeje.
provadi se:
e pred zahajenim prodeje;
e v dobé nizsi frekvence zakaznikd.

Priklady nékterych €innosti, které souviseji s pfipravou zbozi k prodeji:
e odstranéni pfepravnich oball (papir, dfevo, igelitové félie);
e pfesun zboZzi ze skladu do prodejny;
e umisténi zbozi do regald, pultl, gondol, skfini a ostatnich prodejnich prostor;

o oSetfovani zbozi pfed prodejem: baleni, predbalovani, pfedvazovani,
18 odpocitavani, pferovnavani, kontrola zaruénich Ihdt, jakosti, karta€ovani, otirani
apod.;

e Uprava a zkompletovani zbozi;

e popisovani zbozi, oznaCovani cenovkou;

e mimoradny vyznam ma pfiprava zbozi zejména u nabytku, zde se jedna zejména

0 montaz, kompletaci a pfipravu nabytkového zbozi do vystavnich koji.

Z&ci nizsich roénik( se podileji pfi nacviku pripravy zbozi k prodeji napfiklad na téchto
jednoduchych €innostech:

e stiraji prach ze zapraseného zbozi nebo obald;

e vybaluji zbozi z jednoduchych obalu;

e pfebaluji nékteré druhy zboZi;

e zabezpedluji jednoduché sluzby;

e odnaseji prazdneé obaly, tfidi je;

e zajiStuji bézné doplnéni zbozi;

e cenove zajimavé zbozi umistuji na pfistupnych mistech;

o (Cisti regaly a police pro nové zbozi;

e zajistuji Cistotu a poradek.

e Dodrzovani vSeobecnych i specifickych pozadavku na bezpeénost pfi praci;
e respektovani pozadavkl osobni hygieny i hygieny pracovisté;

o
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ad 5.

vytvofeni navyku dodrzovani poradku a Cistoty na pracovisti;
nosSeni pfedepsané pracovni obuvi a odévu;

vykonavani prace dobre, rychle a ukaznéné;

poctivost pfi pfipravé zbozi;

zajisténi kontroly spravnosti;

Setfeni obalového a vazaciho materialu;

udrzovani pomlcek v Cistoté a poradku;

ukladani oball na vyhrazené misto;

¢itelné a pravdivé popisovani obalU;

CiteIné oznacovani vyfazeného a zniceného zbozi.

Kontrolni praktické otazky k tématu:

o bk w DN

»

V ¢em spociva obchodni vyznam pfipravy zboZzZi k prodeji pro prodejnu?

Jaké cinnosti pfiprava zbozi zahrnuje?

Kdy se provadi pfiprava zbozi k prodeji?

Kdo se muze podilet jednoduchymi ukony na pfipravé zbozi k prodeji a pro¢?
Jaké pomlcky se pfi pfipravé zbozi pouzivaji, ¢im je tato volba pouzivani
pomucek dana?

Jaké jsou obecné zasady souvisejici s pfipravou zbozi k prodeji?

U kterého zbozi ma pfiprava zbozi zvlastni vyznam a pro¢?

3.5 PRERAZOVACI PLAN

Jednim z velmi dllezitych momentu profesni pfipravy Zzaka v oboru vzdélani Prodavac je
bezesporu kvalitni pfefazovaci plan, tj. rozpis rozmisténi zakd na jednotliva pracovisté. Aby
Zak zvladl prodej a nabidku pestrych komodit zboZzi potravinarského a nepotravinarského
zbozi, je nutné, aby témito sortimentnimi skupinami postupné ,proSel“ a nacvicil si predepsané
¢innosti v€etné teoretického uciva v souladu s osnovou odborného vycviku.

Pfefazovaci plan sestavuje ucitel odborného vycviku pro kazdého zaka individualné a je
upraven tak, aby Zak uc€ivo pfedepsané osnovou pokud mozno zvladl v takové dobg&, aby ucitel
odborného vycviku neztratil pfehled o plnéni stanovenych témat i u ostatnich zaki. Je
pochopitelné, Ze pfefazovaci plan je stanoven tak, aby zak vystfidal vSechna potfebna
pracovisté, na kterych si ma osvaojit Cinnosti souvisejici s danym sortimentem zbozi.

Ukazka varianty €asti pololetniho pfefazovaciho planu:

O«

Metodicky inspiromat



obor vzdélani Prodavag, lll. ro¢nik

Jméno Plan / zari  fijen listopad prosinec leden unor
Skute€nost
Novak, P 0oz Rb Lah Pec Mmv Dbz
Martin
S
Novotna, P Dbz 0oz Rb Lah Pe¢ Mmv
Pavla
S
Novy, Petr P Mmv Dbz 0oz Rb Lah  Pec
S
Opletal, P Pe¢c Mmv Dbz 0oz Rb Lah
Karel S
Ptacek, Jifi P Lah Pec Mmv Dbz oz Rb
S
Vysvétlivky: oz - usek ovoce a zeleniny
Rb - usek ryb
20 Lah - usek lahudek
Pe¢ - usek peciva
Mmv - usek masa a masnych vyrobku
Dzb - usek darkového baleni zbozi

O
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4. VYBER VYUCOVACICH METOD V ODBORNEM VYCVIKU

Metodami odborného vycviku chapeme promyslené postupy prace ucitele odborného vycviku,
které vedou k dosazeni vyukovych cill, tj. k osvojeni si uciva stanoveného $kolnim
vzdélavacim programem. Jejich prvofadym ukolem je zajistovat pochopeni a osvojeni
védomosti a profesnich dovednosti, navykl a v neposledni fadé také schopnosti samostatné
pracovat v kolektivu s uvédoménim si odpovédnosti za pInéni pracovnich povinnosti.

Vyuc€ovaci metody umozriuji aktivovat zaky, vyvolavat a rozvijet jejich zajem a tim dosahnout
nejlepSich moznych vysledkl s nejmensi namahou a v nejkrats§im Case.

4.1 METODY MOTIVACNI

Cilem souboru téchto metod je zaky zaujmout, motivovat a udrZet jejich pozornost. Zak se
dovi, Cemu se nauci a jak to uplatni ve své prodavacské praxi. Metody navozuji podminky,
které se co nejvice shoduji s podminkami provozu.

Zajem zaka vzbudi zejména vysoce profesionalni predvedeni urcitého pracovniho ukonu
ugitelem odborného vycviku, nejlépe pfimo v provoznich podminkach. Zaci sami pak procviéuji
vystupovani pfed kolektivem, ¢imz ziskavaiji jistotu v chovani a jednani. Konkrétné se maze
jednat o nacvik prodeje, nacvik telefonovani a objednavani zboZi, nacvik spravného
spoleCenského chovani pfi styku se zakaznikem apod.
Mezi bézné pouzivané motivacni metody v odborném vycviku patfi pfedevsim:

a) simula¢ni metody;

b) inscenaéni metody.

Jadrem simulaénich metod je vytvofeni takovych podminek, které se co nejvice podobaji
podminkam provozu. Konkrétné napf. nacvik vazeni zboZzi, prace s kontrolni pokladnou ¢i
pokladnim terminalem, baleni zboZzi od bézZného zplsobu az po darkové baleni, véetné baleni
darkovych kosu, dovednost pfedvadéni zbozi (napf. v autosalonech, kde hodné zalezi na
vysoce odborné prezentaci a profesionalnim vystupovani prodavace).

Jadrem inscenaénich metod je nacvik vystupovani pred kolektivem, ziskavani jistoty
v chovani a jednani. Jako konkrétni pfiklad maze byt uveden nacvik prodeje vybranych druhu
zbozi, které vyzaduji vysokou specifickou odbornost, napf. vypocetni technika, dale nacvik
telefonovani ,napf. vyfizovani reklamaci zakaznikd, reklamaci dodavek u dodavateld,
objednavani technicky naroného zbozi apod., nacvik spole€enského chovani v rGznych
prodejnich situacich.

4.2 METODY OSVOJOVANI NOVEHO UCIVA
Do téchto metod jsou fazeny predevsim:

a) problémova metoda;

b) motivacni vypravéni;

c) vyklad — vysvétlovani;

d) rozhovor a beseda;

e) prace s odbornou literaturou a dokumentaci;
f) pfedvadéni;
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g) pozorovani;

h) exkurze;

i) instruktaz.
Problémové metody navazuji na motivaéni metody. Zakdm je popsan ,problém*, ktery vzbudi
jejich zajem a ktery se potom snaZzi vyiesit. Jako standardni pfiklad slouzi napf. reklamace

vadného zbozi velmi roz&ilenym zakaznikem, ktery je navic odbornikem v oboru prodavaného
zbozi. DalSim typickym pfikladem je FeSeni omyll pfi vydavani penéz z pokladny.

Motivacni vypravéni (podobné jako vyklad) je jednou z tzv. monologickych metod; mize mit
i motivacni funkci, proto je tfeba, aby u zakl plsobilo na jejich predstavivost a emoce. Vhodny
je popis sledu udalosti zaloZeny na skute¢nych faktech, ktery ma vztah k probiranému uéivu.
Vypravéni by mélo byt co nejpfistupnéjsi a nejjednodussi, proto se vyuziva pfi praci se spise
mladsimi zaky. Mélo by pUsobit emocionalné — citového zaujeti mize byt u zaku dosazeno
napf. i tdnem vypravéjiciho ucitele.®

Vyklad je bézné pouzivanou metodou v Uvodni &asti u¢ebniho dne pro vSechny roéniky. Ucitel
odborného vycviku pfesné a srozumitelné vysvétli zakam, jak budou postupovat v €innostech,
které budou nasledovat. Vyklad navazuje na védomosti zak(l z ostatnich odbornych
vyuCovacich pfedmét(l, a pokud ucitel zjisti, ze zaci ucivo neznaiji, znovu a stru¢né je vysvétli.
Vyklad omezi na zakladni teoretické ucivo.

Beseda ¢€i rozhovor jsou dalSi z metod vhodnych pro osvojovani si u€iva. Patfi mezi nejstarsi
vyuCovaci metody. U této metody se ovdem piedpoklada, Zze Zaci jiz maji urcité zakladni
védomosti a praktické zkusenosti. Rozhovor €i besedu je vhodné uskutecCnit se zkuSenym
pracovnikem prodejny, odbornikem z praxe na danou problematiku, ktery Cerpa ze svych
dlouholetych zkusenosti v konkrétnich podminkach provozu a ma co poslucha¢im predat.

Prace s odbornou literaturou a dokumentaci je pouZitelna az tehdy, kdy Zak ziskal uz tolik
védomosti v probirané problematice, Ze je schopen porozumét nové predlozenému
odbornému textu.

vvvvvv

zaka béhem odborném vycviku, kdy zaci pfimo sleduji konkrétni pracovni operace, ukony
nebo jiné Cinnosti a ziskavaji tak ucelenou predstavu o jejich pribéhu. Pfedpokladem pro
efektivni uplatnéni této metody je vysoka odborna a prakticka pfipravenost ucitele odborného
vycviku ¢&i instruktora. Proto je bezpodmineéné nutné, aby ucitelé odborného vycviku byli
uzce spjati s provoznimi podminkami pracovist’ prodejen, aby to, co zakiim predvadéji,
bylo v souladu realnymi podminkami skuteéného provozu. Pracovisté musi byt peclivé
pfipraveno, ucitel si nejdfive pfedem vyzkouS$i bez pfitomnosti Zakd, co bude predvadét.

PfedevSim se jedna o nacvik baleni, krajeni, vazeni, méfeni, stfihani, obsluhu nafezovych
strojil, obsluhu pokladen a pokladnich terminalt apod. Zaci, pokud je to nutné, pracuji
s ucitelem ve zpomaleném tempu a ukoly opakuji. UCitel popisuje kazdy pohyb, slovni
doprovod souhlasi s tim, co ucitel pfedvadi. Bezprostfedné po predvedeni pfistoupi ucitel
k nacviku pfevedené dovednosti.

Pozorovani jako metoda se pouziva tehdy, nemuize-li ucitel odborného vycviku &i instruktor
sam predvést urditou &innost. Zaci takto pozoruji zplisoby prace a obtizné& predveditelné

6 Zdroj: Jarmila Skalkova: Obecna didaktika, str. 188.

(S
é Metodicky inspiromat




¢innosti v pfirozeném prostfedi prodejny. UCi se rozeznavat podstatné od méné podstatného.
Kompetence ziskané metodou pozorovani se u zaka nejlépe upevni pfi predvadéni a pfi
exkurzi.

Exkurze se realizuje po fadné pfipravé. Probiha tfemi fazemi a to: pfipravou, realizaci
a vyhodnocenim. Ma vyznam poznavaci i vychovny. Je vhodné ji zafadit bud' na zacatek
uebniho dne, nebo na jeho zavér. Zaci se pomoci exkurze bezprostfedné seznamuiji
S provozem na jiném pracovisti, s jinou organizaci prace, popfipadé jinou ¢innosti pracovniku,
jinymi pracovnimi vztahy a jinym pfistupem k praci. Exkurze je vSeobecné povazovana za
nejlepsi prostfedek spojeni teorie a praxe.

Instruktaz je Casto vyuzivanou nazorné-demonstracni metodou, ktera zprostfedkovava
Zakim vizualni, auditivni, audiovizualni, hmatové a podobné podnéty k jejich praktické
Cinnosti. V odborném vycviku spojuje vyklad s nazornym pfedvedenim a instrukci jak
postupovat (napf. jak zbozi porcovat, balit, zvazit a oznacit, jak pracovat s pokladnou). Kromé
slovni instruktaze Ize vyuZzit také instruktaz pisemnou, napf. navody k pouziti pfistroje, pokyny
vyrobce ke skladovani zbozi apod.’

4.3 METODY ZiSKAVANi A UPEVNOVANIi VEDOMOSTI A PROFESNiCH NAVYKU

Do kategorie téchto metod se vSeobecné radi:

a) cviceni a procvicovani;

b) samostatna prace;

¢) domaci ukoly.
Cvi€eni a procviéovani patfi do nejCastéji pouzivanych metod v odborném vycviku.
Podstatou téchto metod je zamérné opakovani jednotlivygh pracovnich Ukon( vedoucich
k osvojeni potfebnych prodavaéskych navykl a dovednosti. Ukony, které zak provadi, mu byly
samoziejmé vysvétleny a ukazany ucitelem odborného vycviku, a zak proto vi, ¢eho ma
nacvikem a procviCovanim dosahnout — jaké kompetence si ma osvojit a upevnit.

UcCitel odborného vycviku pfed nacvikem Zaky upozorni na to, jaké problémy, chyby
a pocatecni obtize se mohou vyskytnout. MiZe se jednat o urcitou téZkopadnost, strnulost pfi
nacviku, nejistotu, vnitini stres a napéti, v€etné unavy. Systematicky a s pedagogickym taktem
je vede k pfekonani téchto pocate€nich obtizi. Udrzuje jejich zajem, pfedchazi jejich unavé,
shazi se, aby Zaci co nejdfive dosahli uspéchu, coz je bude motivovat k dal3i €innosti. | kdyz

nezapomnél.

Samostatné prace zaku lze vyuzit napf. u zaka 3. ro¢niku. Typem samostatné prace jsou
také zakovské projekty.

Domaci ukoly se mohou tykat napf. obchodnich vypoctl, shromazdovani specifickych udajl
z obchodnich katalogu, prospektl, visatek, odbornych &asopisu, evropskych, ceskych
a oborovych norem apod. Jejich vyuzitelnost je v§ak vétSi ve vyuce teoretickych predmétd nez
v odborném vycviku.

7 Zdroj: http://clanky.rvp.cz/clanek/c/z/15015/VYUKOVE-METODY-TRADICNIHO-VYUCOVANI.html/
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5. HODNOCENI A KLASIFIKACE ZAKU V ODBORNEM VYCVIKU

5.1 HODNOCENi ODBORNEHO VYCVIKU

Hodnoceni je vyznamnym Cinitelem UspéSného osvojovani védomosti, dovednosti a navyku.
ZkuSenosti ukazuji, Zze zaci se uCi tomu, co se zkousi. Pfi hodnoceni jsou porovnavany
skutec¢né védomosti, dovednosti a navyky zaka s té€mi, které si mél osvoijit.

V prvé fazi nacviku dovednosti vystaci dvé hlediska hodnoceni. ,Vyhovuje® a ,nevyhovuje“. Za
,vyhovujici“ se povazuje takové plnéni ukoll, které je v zasadé spravné a vlivem dalSiho
cviCeni se da predpokladat zlepSeni. V ostatnich pfipadech se pouzije hodnoceni
»-nevyhovujici“ a s nacvikem je tfeba zacit znovu.

NN

Cinnost Zaka hodnotime slovné, napf. ,dobfe®, ,rychleji, ,plynuleji, ,vice uhladit® apod.
Nemélo by se hodnotit slovy ,Spatné“, ,chyba“ apod., ale vzdy stru¢né urcit, co ma zak udélat
Iépe, popfipadé mu Cinnost znovu predveést.

Hodnoceni ma zaka podnécovat k zlepSeni, a proto je pfi hodnoceni tfeba presné urcit oblast,
které se hodnoceni tyka, a musi z né&j vyplynout, ¢im se ma 2Zak dale zabyvat. Obecna
hodnoceni typu "Nejsem s tebou spokojen, musi$ se zlepSit." nejsou ucinna a Zakovi nic
neosvétli. Rovnéz &innost opakovana bez opravy chyby vede k tomu, Ze se Zzak dopousti
stejnych chyb, na které si poté zvykne a povaZzuje je za normalni.

V odborném vycviku se pro hodnoceni pouzivaji pozorovani, zkousky, kontrolni prace.
Pozorovani

PFi pozorovani si hodnotitel v§ima, jak zak vyuziva svych védomosti, dovednosti a navyku
v pracovnim procesu, napf. pfi obsluze zakaznika. Do pracovniho procesu hodnotitel
nezasahuje, Zaky pfi obsluze neopravuje. Pfi vaznych chybach uplatni taktni pfistup s tim, Zze
se na zaka obratime se slovy: "Dovoli§, ja zakaznika obslouzim sam." a opravi chyby, které
zak zpusobil.

Pfi pozorovani si hodnotitel vS§ima vztahu Zaka k praci, napf. jeho svédomitosti, iniciativy,
vSimavosti, kvality prace, rychlosti, dovednosti, jak dodrzuje hygienické a bezpecnostni
predpisy. Posuzuje chovani zaka k zakaznikim, spoluzakim, pracovnikim provozovny.
Pozorovanim ziskava podklady pro celkové hodnoceni zaka.

Diagnostické pozorovani

Ugelem tohoto pozorovani je zjisténi pritin nedostatk(i. Nedostatky mohou vznikat nejen vinou
Zaka (napf. nezajem, mala motorickd dovednost), ale i vinou ucitele nebo instruktora
(nedostateCny vyklad, nepfesné vyjadifeny ukol nebo instrukce), popf. vinou pracovisté
(nevhodna organizace prace, Spatné navyky na pracovisti). Najit spravné pfi€iny nedostatkd
byva velmi obtizné. Nékdy mohou pfi€iny nedostatk(l Zaka spocivat v roviné socialni (napf. v
roding, v kolektivu pracovnik(l). Takovéto pficiny byva velmi tézké objevit a jesté tézsi
odstranit.
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5.2 KRITERIA HODNOCENi PRO ODBORNY VYCVIK
Pri klasifikaci se hodnoti:

a) vztah k praci, pracovnimu kolektivu a praktickym ¢innostem;

b) osvojeni praktickych dovednosti a navyku®, zvladnuti icelnych zplsobu prace;

c) vyuziti teoretickych védomosti v praktickych €innostech;

d) kvalita vysledku €innosti;

€) organizovani prace a pracovisté, uréovani poradku na pracovisti;

f) dodrzovani predpist o bezpeénosti a ochrané zdravi pfi praci a péce o zivotni
prostredi;

g) hospodarné vyuzivani surovin, materiall, energie, pfekonavani prekazek v praci;
h) obsluha a Udrzba zafizeni, pomUcek, naradi a méfidel.

Vychovné vzdélavaci vysledky se hodnoti podle této stupnice:

Stuperni 1 (vyborny)

Zak soustavné projevuje kladny vztah k praci, k pracovnimu kolektivu a k praktickym
¢innostem. Pohotové, samostatné a tvofivé vyuziva ziskanych teoretickych poznatku
v praktické Cinnosti. Praktické &innosti vykonava pohotové, samostatné uplatiuje ziskané
dovednosti a navyky. Bezpecné ovlada postupy a zplsoby prace; dopousti se jen menSich
praci, udrzuje pracovisté v porfadku. Uvédoméle dodrzuje predpisy o bezpecnosti a ochrané
zdravi pfi praci a aktivné se stara o zivotni prostfedi. Hospodarné vyuziva suroviny, material
a energii. Vzorné obsluhuje a udrzuje zafizeni, pomlcky a nastroje. Aktivhé prekonava
vyskytujici se piekazky.

Stupern 2 (chvalitebny)

Zak projevuje kladny vztah k préaci, k pracovnimu kolektivu a k praktickym &innostem.
Samostatné, ale méné tvofivé a s mensi jistotou vyuziva ziskanych teoretickych poznatku
v praktickych ¢innostech. Praktické ¢innosti vykonava samostatné, v postupech a zpusobech
jeho prace se nevyskytuji podstatné chyby. Vysledky jeho prace maji drobné nedostatky.
Ugeln& si zorganizuje vlastni praci, pracovité udrzuje v poradku. Uvédoméle dodrzuje
predpisy o bezpecnosti a ochrané zdravi. Pfi hospodarném vyuzivani surovin, material(
a energie se dopousti menSich chyb. Zafizeni uziva a udrZuje s drobnymi nedostatky.
Pfekazky v praci pfekonava s ob&asnou pomoci.

Stupen 3 (dobry)

Zakav vztah k préaci, k pracovnimu kolektivu a praktickym &innostem je ptevazné kladny,
s mensimi vykyvy. Za pomoci ucitele odborného vycviku nebo instruktora uplatfiuje ziskané
teoretické poznatky v praktické Cinnosti. V praktickych €innostech se dopousti chyb a pfi
postupech a zplsobech prace potfebuje ob&asnou pomoc ucitele odborného vycviku nebo
instruktora. Vysledky prace maji nedostatky. Vlastni praci organizuje méné ucelné, udrzuje

8 P¥i hodnoceni Ize vyuZit jiz zminéné kvalifikaéni standardy kvalifikace Prodavag, resp. kritérii hodnoceni ke kazdé
z odbornych zpusobilosti; konkrétné viz zde: http://narodnikvalifikace.cz/kvalifikace-335-Prodavac. Zakladnim
voditkem je nicméné RVP.
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pracovisté v pofadku. DodrZuje pfedpisy o bezpecnosti a ochrané zdravi pfi praci. Na podnéty
ucitele odborného vycviku nebo instruktora je schopen hospodarné vyuzivat surovin, material(
a energie. K obsluze a udrzbé zafizeni musi byt €astéji podnécovan. Piekazky v praci
prekonava s ¢astou pomoci.

Stupen 4 (dostatecny)

Zak pracuje bez zajmu a dostateéného vztahu k praci a k praktickym &innostem. Ziskanych
teoretickych védomosti dovede vyuzit pfi praktické ¢innosti jen za soustavné pomoci uditele
odborného vycviku nebo instruktora. V praktickych €innostech, dovednostech a navycich se
dopousti vétsich chyb. Pfi tvorbé postupu a zplsobu prace potfebuje soustavnou pomoc. Ve
vysledcich jeho prace jsou zavazné nedostatky. Praci dovede organizovat jen za soustavné
pomoci, méné dba na pofadek na pracovisti a na dodrzovani predpisl o bezpeénosti a ochrané
zdravi pfi praci. PoruSuje zasady hospodarnosti a vyuzivani materialu a energie. V obsluze
zarizeni ma zavazné nedostatky. Pfekazky v praci pfekonava jen s pomoci.

Stuperi 5 (nedostateény)

Zak neprojevuje zajem o préaci, jeho vztah k ni, k pracovnimu kolektivu a praktickym &innostem
je negativni. Nedokaze ani s pomoci ucitele odborného vycviku nebo instruktora uplatnit
ziskané teoretické védomosti pfi praktické €innosti. V praktickych &innostech, dovednostech
a navycich ma podstatné nedostatky. Pracovni postup nezvlada ani s pomoci ucitele
odborného vycviku nebo instruktora. Vysledky jeho prace jsou nedokonéené, neuplné,
nepfesné, nedosahuji potfebnych ukazatell. Praci na pracovisti si nedokaze organizovat,
nedba na pofadek na pracovisti. Neovlada predpisy o ochrané zdravi a bezpecénosti prace.
Nevyuziva hospodarné surovin, materiall a energie. V obsluze a Uudrzbé zafizeni ma vazné
nedostatky.

5.3 PRUBEZNE, SOUHRNNE A ZAVERECNE ZKOUSKY Z ODBORNEHO VYCVIKU

Cilem zkousky je ziskat objektivni informace o védomostech, dovednostech popf. navycich
Zzaka, které si mél v prislusném obdobi osvojit. Zkousky se déli na pribézné, souhrnné
a zavérecné.

PFi pribézné zkousce jde o pomérné maly Usek uciva, ktery je ovéfovan podrobné.

Uceleny pfehled o védomostech a dovednostech Zaka ziskame pfi pololetnich souhrnnych
zkouskach. Jejich obsahem je kontrola zakladnich védomosti, dovednosti a navyku z uciva za
jedno pololeti.

Ve Skolnich fadech stfednich odbornych Skol a ucilist byva Casto spravné uvedeno, Ze
vysledna znamka za celé pololeti neni aritmetickym primérem znamek ziskanych za pfislusné
obdobi. Vysledna znamka musi totiZ postihnout nejen klasifikaci znalosti, ale také pfistup Zaka
k praci, jeho aktivitu, spolehlivost, v€asnost dochazky — obecné tedy pracovni navyky v celém
klasifikaénim obdobi; na zakladé téchto ukazatelll je mozné zvySit nebo snizit vyslednou
znamku, ktera plvodné vychazi jako aritmeticky pramér.

Komisionalni pfezkouSeni Zaka se fidi legislativou a Skolnim fadem, ktery obsahuje pravidla
pro hodnoceni vysledkl vzdélavani zaku.

o
‘9
Metodicky inspiromat



Realizace zavére¢nych zkousek se fidi $kolskym zakonem a jednotnym zadanim®. Zavérecna
zkousSka se sklada z pisemné, praktické a ustni zkousky. Jejich cilem je provéfit, zda absolvent
oboru vzdélani je schopen vykonavat povolani, na které se pfipravoval.

27

9 Blize viz zakon ¢&. 561/2004 Sb., o pfedskolnim, zakladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani
(Skolsky zakon), ve znéni pozdéjSich predpist, a také stranky projektu Nova zavérec¢na zkouska 2:
http://www.nuv.cz/nzz2
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6. SPOLUPRACE UCITELE ODBORNEHO VYCVIKU S OSTATNIMI
UCITELI ODBORNYCH PREDMETU V NAVAZNOSTI NA
ODBORNY VYCVIK

Cilem spoluprace ucitele odborného vycviku s ostatnimi uditeli odbornych predmétu
v navaznosti na odborny vycvik je podilet se na splnéni cili $kolniho vzdélavaciho programu
oboru vzdélani Prodavac.

Dulezitym predpokladem Uspésné prace ucitele odborného vycviku je vytvoreni efektivniho
ucebniho systému ve Skole, tj. vytvoreni koordinovaného propojeni vSech ucastnikl procesu
odborného vzdélavani zakua (pracovist odborného vycviku, prodejen, uciteld odborného
vycviku, uciteld odbornych predmétu a skupin zaku). Vysledkem této promyslené spoluprace
je absolvent — flexibilni prodavag, ktery se bude umét pfizpusobit zménam na trhu.

Ucitelé odborného vycviku maji nejvétsi pfilezitost poznat osobnost kazdého Zaka, protoze
pusobi na malou skupinu zakl nepretrzité 7 az 8 hodin denné. Pfi praktickém vyucovani,
tymové praci a spoleCném feSeni ukoll dochazi k bezprostfednimu kontaktu zaka a ucitele
odborného vycviku. Dochazi kromé jiného k volné konverzaci a volnému pozorovani, pfi némz
Ize systematicky a vybérové pozorovat pfirozené projevy zaku.

V podminkach obchodniho provozu se zkuSenostmi potvrdilo, ze k vychovnému pUsobeni
ucitele odborného vycviku jsou Zaci daleko vstficnéjsi, protoze jeho pokyny neberou jako
mentorovani, ale spiSe jako pratelskou radu. Osvédcila se i forma rozboru nedostatku za pfimé
ucasti rodicl, zaka a ucitele odborného vycviku. Mél by byt pfitomen i vychovny poradce, jehoz
specificka kvalifikace a zkudenosti jsou zarukou Uuspésného feseni situaci jak na pracovisti
socialniho partnera, tak i ve skole.

Z vySe uvedeného je zfejma nutnost vzajemné spoluprace vSech pedagogickych pracovniku
Skoly a koordinace jejich vychovné vzdélavaciho pusobeni.

Teoreticka naplf odbornych predmétd jednotlivych ro¢nikd by méla byt v souladu s nacvikem
praktickych dovednosti a navyku, které ma absolvent daného oboru vzdélani zvladnout.
K tomuto u&elu slouzi jiz tradi€ni formy spoluprace, nejastéji pedagogické rady pfedmétovych
a metodickych komisi'®, vzajemné hospitace uciteld odborného vycviku na vyucovani
teoretickych pfedmétl a uciteld odbornych pfedméti v odborném vycviku a pfi zavérecnych
zkouskach nebo pfi individualnich rozhovorech.

UcCitelé odborného vycviku se pravidelné setkavaji v predmétové komisi. Obsahem
pravidelnych jednani této metodické komise je feSeni konkrétnich problému souvisejicich
s navaznosti teoretického a praktického vyu€ovani, dale stanoveni konkrétniho postupu vSech
uciteld odborného vycviku jednotlivych ro€niku pfi aktivitach vedoucich ke vzdélavani zaku.

Doporucuje se, aby ucitel odborného vycviku spolupracoval s tfidnim ucitelem, vychovnym
poradcem a rodinou. K setkani s rodi¢i dochazi pravidelné na tfidnich schizkach nebo pfi
individualnich rozhovorech. Taktéz konzultace s uciteli odbornych predmétl pfispivaji
k lepSimu propojeni teorie s praxi. Béznym by také mélo byt, Ze ucitelé teoretickych predmétu

10 Je také tfeba fesit mezipredmétové vztahy.
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a zejmena tfidni ucitelé navstévuji pracovisté odborného vycviku, popfipadé odloucené
pracovisté, aby poznali praktickou i teoretickou naplfi pfedmétu odborny vycvik.

Formy spoluprace uciteld odborného vycviku s ugiteli odbornych pfedmétl jsou rozmanité,
vSechny vSak sleduji jeden cil: prohloubeni pfipravy Zaka v realném pracovnim prostredi.
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7. ZAVEREM KE SPOLUPRACI SKOL S PRACOVISTI SOCIALNICH
PARTNERU V OBLASTI OV

K dosazeni co nejlepSich vysledku ve vyuce odborného vycviku a ke zvySeni odbornych kvalit
absolventll je nezbytna vzajemna spoluprace a informovanost mezi Skolou a obchodnimi
firmami, které po praktické strance zabezpecuji odborny vycvik zakl jak v obdobi odborné
pfipravy, tak i v obdobi odborného rozvoje!’.

Vysledkem této spoluprace je zabezpeleni vyuky po strance materialné technické
a organizacni, €&imz jsou vytvofeny pfedpoklady pro kvalitni osvojeni poZadovanych profesnich
navykl a dovednosti budoucich prodavacid. Vyznamnym faktorem je i samotné prostredi
prodejny, kde Zaci vykonavaji odborny vycvik, a to nejen z hlediska sortimentu a vybaveni
pfislusnym zafizenim, ale i z hlediska personalniho a socialniho prostfedi. Pro rozvijeni
a upevinovani profesnich navykli a dovednosti v realném prostiedi je dualezity i vztah
zaméstnancu k zakum a nastavena pravidla komunikace mezi Skolou a managementem
obchodu.

Nejbliz§im partnerem ucitele odborného vycviku je vedouci prodejny s kolektivem pracovnika.
Bez podpory vedoucich pracovnikQ prodejny je obtizné si predstavit UspéSnou skupinovou
i individualni vyuku zak pod vedenim uditele nebo instruktora odborného vycviku. Dilezita je
vzajemna shoda a kooperace v zajmu jednotnosti a efektivnosti vyuky.

V ramci vzajemnych vztah( by mélo platit pravidlo, ze fizeni, vedeni a usmérfiovani zakld na
provoznim pracovisti pfislusi vylu¢né uciteli odborného vycviku a kvalifikovanému
instruktorovi, v jejich nepfitomnosti jejich zastupci. Tyto vzajemné vztahy, pravomoci
a odpovédnosti jednotlivych pedagogickych pracovnikul je nutné upravit a zakotvit ve smlouvé
mezi Skolou a organizaci poskytujici odborny vycvik (Smlouva o obsahu, rozsahu
a podminkach praktického vyucovani).

Z hlediska zkvalitnéni odborné pripravy zakl se doporucuje zvysit podil odborného vycviku na
pracovistich obchodnich firem pod vedenim vysoce profesné pfipravenych ucitelll odborného
vycviku €i instruktord, ktefi uméji pracovat se Zaky. Pfi navazovani a rozvijeni partnerstvi Skoly
a firmy je vedle otadzek spojenych s napliovanim Skolniho vzdélavaciho programu nutné
vénovat pozornost také otazkam organizacnim, personalnim, problematice evaluace
spoluprace atd. Dulezité je pfedem se domluvit také na FfeSeni otazek souvisejicich s finanéni
strankou spoluprace. Podrobnéjsi podminky partnerstvi by mély byt pfedem projednany mezi
zastupci Skoly a firmy a mély by byt ukotveny do smluvnich dokumenti mezi Skolou a jejim
socialnim partnerem.*?

11 Pojmem obdobi odborné pfipravy se v projektu Pospolu oznacuje ta ¢ast odborného vycviku, ktera probiha ve
Skolnich podminkach, obdobim odborného rozvoje €ast odborného vycviku, ktera se uskuteCriuje v realném
prostfedi firem a podniku, tedy na pracovisti zaméstnavatele.

12 Priklady a postupy spoluprace se socialnimi partnery byly rozpracovany v projektu Pospolu formou modelt
spoluprace Skol a zaméstnavatelll a pfipadovych studii; http://pospolu.rvp.cz/.

(S
‘ Metodicky inspiromat



http://pospolu.rvp.cz/

31

8. LITERATURA

Klingora, Zdenék & Volny, Josef: Organizace a vedeni vyuky ucnd v praktické pripravé.
Fortuna, Praha 1994.

Manak, Josef & Svec, Vlastimil: Vyukové metody. Paido, Brno 2003.
Novotny, Mojmir: Obchodni provoz pro stfedni odborna ucilisté. Fortuna, Praha 2003.

Novotny, Mojmir & Kubitova, Irenka: Zaklady odborného vycviku v u¢ebnim oboru prodavac,
prodavacka potravinarského zboZi. Fortuna, Praha 1995.

Ramcovy vzdélavaci program pro obor vzdélani 66-51-H/01  Prodavac.
http://zpd.nuov.cz/RVP/H/RVP%206651H01%20Prodavac.pdf

Skalkova, Jarmila: Obecna didaktika. Grada, Praha 2007.

Zormanova, Lucie: Vyukové metody tradi¢niho vyucovani.
http://clanky.rvp.cz/clanek/c/z/15015/VYUKOVE-METODY-TRADICNIHO-VYUCOVANI.html/

O

Metodicky inspiromat


http://zpd.nuov.cz/RVP/H/RVP%206651H01%20Prodavac.pdf
http://clanky.rvp.cz/clanek/c/z/15015/VYUKOVE-METODY-TRADICNIHO-VYUCOVANI.html/

