
Rekvalifikační program byl vytvořen v rámci projektu UNIV 3  - Podpora procesu uznávání, který realizovalo Ministerstvo školství, mládeže a tělovýchovy ve spolupráci s Národním ústavem pro vzdělávání, školským poradenským zařízením a zařízením pro další vzdělávání pedagogických pracovníků, s finanční podporou Evropského sociálního fondu a státního rozpočtu ČR.

Více informací o projektu najdete na www.nuv.cz.univ3.  

Vážené kolegyně, vážení kolegové,
tento rekvalifikační program, který vznikl v rámci projektu UNIV 3 ve spolupráci se středními odbornými školami, je určen jako pomůcka pro vzdělávací instituce při přípravě rekvalifikačních programů k získání kvalifikace uvedené v Národní soustavě kvalifikací (NSK) a jejich akreditace.

Má charakter modelového vzdělávacího programu, tzn. že se předpokládá jeho doplnění nebo úprava v návaznosti na vzdělávací podmínky školy nebo jiné vzdělávací instituce a plánovanou organizaci vzdělávání (rekvalifikačního kurzu). Zohlednit je třeba také potřeby dopracování na základě požadavků MŠMT k akreditaci a realizaci rekvalifikačních programů (www.msmt.cz/vzdelavani/dalsi vzdelavani).

Zejména je třeba ověřit platnost kvalifikačního a hodnoticího standardu NSK dané kvalifikace, podle kterých byl rekvalifikační program vytvořen. Tzn. ověřit, zda od doby vytvoření tohoto rekvalifikačního programu nedošlo k inovaci příslušných standardů, neboť rekvalifikační program k získání profesní kvalifikace musí být v souladu s platnými standardy. 

Projektový tým UNIV 3 
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 1. Identifikační údaje rekvalifikačního programu

	Název rekvalifikačního programu
	Manažer prodeje (66–004-H)

	Platnost hodnotícího standardu, dle kterého byl program vytvořen
	Platný od 16. 10. 2009

	Název vzdělávací instituce
	

	Adresa vzdělávací instituce
	

	WWW vzdělávací instituce
	

	Kontaktní osoba
	

	Typ programu dalšího vzdělávání
	Rekvalifikační vzdělávací program – příprava na získání profesní kvalifikace dle zákona 179/2006 Sb.

	Vstupní požadavky na uchazeče
	Minimálně základní vzdělání
Pro práci s potravinářským zbožím je nutný platný zdravotní 

průkaz pro práci v potravinářství

Výhodou je znalost cizího jazyka alespoň na základní úrovni

	Podmínky zdravotní způsobilosti uchazeče
	Podmínky zdravotní způsobilosti jsou uvedeny na www.nsp.cz 

	Forma výuky
	Prezenční

	Délka výuky 
	250 hodin (100 hod. teoretické výuky, 150 hod. praxe)

	Způsob ukončení 
	Zkouška k získání profesní kvalifikace Manažer prodeje 
(66–004-H) dle zákona č.179/2006 Sb.

	Získaná kvalifikace
	Profesní kvalifikace Manažer prodeje (66–004-H)

	Certifikát
	Potvrzení o účasti v akreditovaném vzdělávacím programu

Osvědčení o získání profesní kvalifikace

	Pracovní činnost, pro niž bude rekvalifikace uskutečňována
	Manažer prodeje

	Jména garantů odborné úrovně rekvalifikace a řádného provádění závěrečných zkoušek
	Garant kurzu:
Autorizovaná osoba:


2. Profil absolventa

Cílem rekvalifikačního programu je připravit absolventa na úspěšné vykonání zkoušky konané v souladu s hodnotícím standardem profesní kvalifikace Manažer prodeje 
(66–004-H) dle zákona č. 179/2006 Sb. a na řádný výkon této profesní kvalifikace v praxi.

Za tímto účelem je rekvalifikační vzdělávací program vytvořen v plném souladu s kvalifikačním a hodnotícím standardem profesní kvalifikace, které jsou uvedeny v Národní soustavě kvalifikací. Uvedené standardy jsou platné od 16. 10. 2009.

Výsledky vzdělávání

Absolvent programu dalšího vzdělávání je schopen:

· Řídit provoz obchodně provozní jednotky a lidské zdroje,
· kalkulovat ceny a vyúčtovávat tržby,
· přepočítat ceny zboží a služeb na cizí měnu při platbách na pokladnách,
· plánovat druhy a množství zásob pro obchodně provozní jednotku dle předpokládaného prodeje,
· vyplňovat prodejní dokumentaci, připravit příslušné dokumenty v obchodně provozní jednotce,
· provádět inventarizaci zásob v obchodně provozní jednotce,
· nabízet prodávané zboží dle sortimentu s odbornou poradenskou službou,
· zajišťovat a poskytovat doplňkové služby spojené s prodejem a odběrem zboží zákazníkovi,
· přijímat hotovostní i bezhotovostní platby za zboží a služby od zákazníků v obchodně provozní jednotce,
· upravovat a aranžovat zboží v obchodně provozní jednotce a výkladních skříních,
· přejímat, vykupovat, skladovat, ošetřovat zboží a manipulovat se zásobami v obchodně provozní jednotce,
· obsluhovat pokladnu a pokladní systémy,
· vést kontrolní pokladny v obchodně provozní jednotce,
· vést administrativní agendu v obchodně provozní jednotce,
· připravit a upravit zboží k prodeji,
· jednat ve styku se zákazníky, obchodními partnery a kontrolními orgány v souladu s platnou legislativou,
· orientovat se v příslušné oborové legislativě.
Možnosti pracovního uplatnění absolventa


Absolvent vzdělávacího programu se uplatní při výkonu činností Manažera prodeje na pozici vedoucí prodejny, nebo vedoucí provozního úseku.
3. Charakteristika rekvalifikačního programu 
Pojetí a cíle vzdělávacího programu

Vzdělávací program dalšího vzdělávání připravuje účastníka k vykonání zkoušky vedoucí k získání kvalifikace Manažer prodeje (66-004-H). Je koncipován tak, aby jeho absolvent byl vybaven nejen teoretickými znalostmi a praktickými dovednostmi uvedenými ve standardech NSK, ale také obecnými, tzv. měkkými dovednostmi potřebnými pro vykonávání činností v oblasti obchodu a vedení prodejny jako jsou plánování a organizování práce, efektivní komunikace, aktivní přístup a zvládání zátěže, výkonnost, samostatnost, řešení problémů.
Organizace výuky

Rekvalifikační program je organizován jako kurz, jeho celková hodinová dotace činí 250 hodin, forma výuky je prezenční.

Výuka zahrnuje část teoretickou a část praktickou.

Teoretická výuka v rozsahu 100 hodin je zaměřena na získání potřebných teoretických vědomostí. Délka teoretické vyučovací hodiny je 45 minut. 

Praktická výuka v rozsahu 150 hodin je zaměřena na nácvik dovedností a praktických činností. 
Délka vyučovací hodiny praktické výuky je 60 minut.

Praxe je realizována v souladu se zákoníkem práce. Výuka nepřesáhne 8 hodin denně (plus přestávky).

Na začátku teoretické a praktické výuky budou účastníci seznámeni s BOZP.

Prostorové, materiální a technické zabezpečení výuk
Teoretická výuka se uskutečňuje v běžné učebně vybavené PC s připojením na internet, vizuální technikou a učebními pomůckami.

Praktická výuka se uskutečňuje ve smluvní obchodní provozovně, popř. v učebnách odloučených pracovišť škol (školních firmách a střediscích praktického vyučování). 
Praktické vyučování se může zcela uskutečňovat na pracovištích zaměstnavatelů, která jsou vybavena v souladu s hodnoticím standardem.

K dispozici je nezbytné minimálně následující vybavení:
· Funkční pokladní systém,

· technicko-administrativní prostředky nutné pro provoz pokladny (např. platná měna, platební karty),

· čtečka kódů,

· čtecí a identifikační zařízení karet,

· technicko-administrativní prostředky nutné k zabezpečení oběhu zboží na provozovně (doklady spojené s oběhem zboží, platnou legislativou,…),

· běžný inventář a vybavení provozovny,

· dostatečné množství zboží různého sortimentu,

· aranžérský materiál, nářadí, pomůcky,

· PC s příslušným softwarovým vybavením,

· formuláře a tiskopisy používané v obchodním styku.
Lektorské zabezpečení výuky

Požadovaná kvalifikace lektorů programu: 

a) Odborná způsobilost:

· vysokoškolské vzdělání v akreditovaném studijním programu studijního oboru, který odpovídá charakteru vyučovaného programu/modulů programu nebo
· vyšší odborné vzdělání v akreditovaném vzdělávacím programu VOŠ, který odpovídá charakteru vyučovaného programu/modulů programu, nebo
· střední vzdělání s maturitní zkouškou v oboru vzdělání, který odpovídá charakteru vyučovaného programu/modulů programu,
b) Pedagogická způsobilost:

· bakalářské vzdělání v programu v oblasti pedagogických věd zaměřeném na přípravu učitelů středních škol, nebo
· úspěšné absolvování programu celoživotního vzdělávání uskutečňovaného VŠ, který je zaměřen na přípravu učitelů středních škol, nebo
· úspěšně ukončený certifikovaný kurz lektora, nebo
· úspěšně ukončené studium pedagogiky.
c) Odborná praxe:

Nejméně 2 roky odborné praxe, 3 roky pedagogické praxe (alespoň jeden lektor).

d) Lektor praktické výuky (praxe) v programech na úrovni H disponuje navíc výučním listem v oboru vzdělání, který odpovídá charakteru vyučovaného programu/modulu, nebo kvalifikací učitele odborného výcviku v oboru vzdělání, který odpovídá charakteru vyučovaného programu/modulu.

Vedení dokumentace kurzu

V souvislosti s kurzem je vedena dokumentace o: 

a) zahájení vzdělávání (vstupní dotazník účastníka vzdělávání, vč. uvedení jeho identifikačních údajů a kopie dokladu o dosaženém stupni nejvyššího dosaženého vzdělání). 

b) průběhu vzdělávání („třídní kniha“, ve které bude uvedeno datum konání výuky, hodinový rozsah výuky s rozdělením na teoretickou a praktickou výuku, konkrétní obsah výuky, evidence účastníků výuky, jméno a podpis vyučujícího). 
c) ukončení vzdělávání (evidence účastníků u závěrečné zkoušky, kopie vydaných certifikátů – potvrzení o účasti v akreditovaném vzdělávacím programu a osvědčení o získání profesní kvalifikace).
Pozn.: Tyto doklady jsou ve vzdělávací instituci uchovávány po dobu platnosti akreditace, popř. do doby ukončení kurzu zahájeného v době platnosti udělené akreditace.

Kopie vydaných certifikátů jsou ve vzdělávací instituci uchovávány v souladu se zákonem o archivnictví.

Vzory certifikátů a podmínky jejich vydávání jsou uvedeny na www.msmt.cz/vzdelavani/dalsi vzdelavani/rekvalifikace.
Metodické postupy výuky

K výuce budou používány tyto metodické postupy: 
Výklad, vysvětlování, prezentace, řízený rozhovor, diskuse, demonstrace, praktický nácvik, samostatná práce pod odborným dohledem lektora. 
Lektor bude přizpůsobovat výuku všem relevantním podmínkám, zejména skutečnosti, že se jedná o dospělé účastníky. Bude spojovat teorii s praxí a využívat praktických zkušeností účastníků, dbát na přiměřenost, individuální přístup, názornost a trvanlivost získaných znalostí a dovedností.
Postupy hodnocení výsledků výuky

Každý modul je zakončen zápočtem. 

Účastníci jsou hodnoceni podle kritérií (parametrů) stanovených v jednotlivých modulech a časti ve výuce. 
V průběhu výuky všech modulů bude lektor pozorovat práci jednotlivých účastníků, na základě cíleného pozorování, řízeného rozhovoru s účastníky (problémového dotazování) a výsledků jejich dílčích prací rozhodne, zda účastník dosáhl požadovaných výsledků, či zda jich nedosáhl. Pokud lektor na základě svého pozorování rozhodne, že účastník disponuje všemi požadovanými kompetencemi, započte účastníkovi modul. 

Pokud lektor nebude přesvědčen o tom, že účastník dosáhl všech požadovaných výstupů modulu, zadá účastníkovi úkol, na jehož splnění bude mít účastník novou možnost prokázat, že potřebnými kompetencemi skutečně disponuje.
Jestliže účastník dosáhne alespoň 80% účasti na vzdělávání (v kurzu), vystaví se mu Potvrzení o účasti v akreditovaném vzdělávacím programu.

Vzdělávání v rekvalifikačním programu je ukončeno úspěšných vykonáním zkoušky dle zákona č. 179/2006 Sb., o ověřování a uznávání výsledků dalšího vzdělávání, ve znění pozdějších předpisů. Dokladem o úspěšném vykonání zkoušky je Osvědčení o získání profesní kvalifikace.
4. Učební plán

	Název vzdělávací instituce


	Adresa vzdělávací instituce



	Manažer prodeje (66-004-H)

	Název modulu
	Kód modulu
	Hodinová dotace
	Způsob ukončení modulu

	
	
	Teoretická výuka
	Praktická výuka
	

	Řízení obchodně provozní jednotky
	MANP 1
	25
	15
	Zápočet

	Příprava, úprava a nabídka zboží
	MANP 2
	10
	25
	Zápočet

	Řízení stavu zásob obchodně provozní jednotky
	MANP 3 
	15
	30
	Zápočet

	Pokladní operace
	MANP 4
	5
	20
	Zápočet

	Kalkulace cen a vyúčtování tržby
	MANP 5
	10
	25
	Zápočet

	Poskytování doplňkových služeb
	MANP 6
	5
	25
	Zápočet

	Komunikace v obchodním provozu
	MANP 7
	30
	10
	Zápočet

	Počet hodin teoretické a praktické výuky
	
	100
	150
	

	Počet hodin celkem
	
	250
	


Optimální trajektorie:

	    MANP 1 ((MANP 2 ( MANP 3 ( MANP 4 ( MANP 5 ( MANP 6)/ MANP 7


Vysvětlivky: Šipka mezi kódy modulů (() znamená, že modul za šipkou může být studován až po absolvování modulu před šipkou. Lomítko mezi moduly (/) znamená, že dané moduly mohou být studovány v libovolném pořadí nebo souběžně. Použití závorek znamená, že označená skupina modulů je soudržným celkem z hlediska závaznosti či volitelnosti pořadí.

5. Moduly rekvalifikačního programu 
	Název modulu
	Řízení obchodně provozní jednotky
	Kód
	MANP 1

	Délka modulu
	40 hodin (25 teorie + 15 praxe)
	Platnost 
	

	Typ modulu
	povinný
	
	

	Vstupní předpoklady
	Minimálně základní vzdělání

	Stručná anotace vymezující cíle modulu
Cílem je seznámit účastníky se způsoby a principy řízení obchodně provozní jednotky včetně vedení a řízení lidských zdrojů. Seznámí se také s pravidly nákupu a prodeje, s administrativními činnostmi, řešením neobvyklých situací. Získají přehled o základních právních předpisech týkajících se obchodní činnosti.

	Předpokládané výsledky výuky
Absolvent modulu bude schopen:
a) Uvést základní pravidla komunikace,
b) uvést pravidla nákupu a prodeje,
c) uvést zásady práce s lidmi,
d) prezentovat metody motivace,
e) obsluhovat a zacházet s technickým vybavením obchodně provozní jednotky,
f) orientovat se v možném vybavení informačně-komunikačními technologiemi na pracovišti (druhy),
g) znát a vést povinnou administrativu v obchodně provozní jednotce,
h) vyplňovat základní formuláře (úraz na pracovišti, požární evidence, HACCP, evidence docházky, bezpečnost práce, evidence tržeb aj.)
i) popsat funkci a možnosti využití kontrolní pokladny,
j) provést kontrolu denní tržby,
k) provést odvod tržby, popsat a vysvětlit princip vedení trezoru,
l) předvést postup při řešení neobvyklých situací (krádeže, požáru apod.).
m) znát zdroje přístupu k potřebné legislativě,
n) prokázat znalost kontrolních orgánů,

o) prokázat znalost BOZP a PO, kontroly a opatření kritických bodů (např. HACCP).

	Učivo / obsah výuky
· organizační struktura a systém řízení obchodně provozní jednotky

· funkce a činnosti manažera obchodně provozní jednotky 

· pravidla nákupu a prodeje, komunikace s obchodním i partnery

· vybavení obchodně provozní jednotky

· řízení a vedení lidí (pracovníků obchodně provozní jednotky), nástroje motivace 

· administrativní činnosti

· vedení kontrolní pokladny

· základní oborová legislativa (např. občanský zákoník, obchodní zákoník, zákon o ochraně spotřebitele, zákoník práce, hygienické předpisy, zákon o požární ochraně, vyhláška o požární prevenci, zákon o potravinách, předpisy BOZP)
· kontrolní orgány obchodní činnosti a jejich působnost

· zásady krizového jednání, důležitá telefonní čísla, interní směrnice

	Postupy výuky
Výklad, prezentace, řízený rozhovor, diskuse, práce s informacemi, demonstrace, instruktáž, praktický nácvik a řešení typových úloh a modelových situací 

	Způsob ukončení modulu
Modul je ukončen zápočtem. Podkladem je účast na vzdělávání a dosažení stanovených výsledků vzdělávání. 

V průběhu výuky bude lektor pozorovat práci jednotlivých účastníků, na základě cíleného pozorování, řízeného rozhovoru (problémového dotazování) a výsledků dílčích úkolů rozhodne, zda účastník dosáhl požadovaných výsledků, či zda jich nedosáhl. Pokud lektor nebude přesvědčen o tom, že účastník všech požadovaných výstupů modulu skutečně dosáhl, zadá účastníkovi úkol, na kterém účastník prokáže/neprokáže, že potřebnými výstupy disponuje.

Teoretické poznatky budou podle potřeby ověřeny formou písemného testu.

	Parametry pro hodnocení výsledků výuky
výsledek výuky
parametry pro hodnocení
Správnost vysvětlení s doložením na příkladech. 
Správnost vysvětlení pravidel, toků a subjektů v procesu nákup – prodej.  
Správnost vyjmenování zásad řízení lidí

Správnost uvedení vybraných nástrojů motivace s doložením na příkladech.

Správnost, zručnost a bezpečnost manipulace s technickým vybavením v souladu s doporučením výrobcem.

Uvedení příkladu vybavení IKT v konkrétní obchodně provozní jednotce.

Správnost popisu jednotlivých administrativních činností v obchodně provozní jednotce. 

Volba vhodného formuláře, věcná a formální správnost vyplnění formuláře dle zadání.

Věcná správnost popisu.

Soulad postupu s vnitřními předpisy a numerická správnost kontroly denní tržby; věcně správný komentář.
Soulad postupu s vnitřními předpisy při odvodu tržby. Správnost vysvětlení vedení evidence trezoru.
Správnost řešení zadané modelové situace, soulad s interními a obecně právními předpisy, znalost telefonních čísel pro krizovou situaci.

Správné uvedení alespoň jednoho zdroje.

Obsahová správnost v souladu s legislativou, uvedení min. 3 oblasti působnosti ČOI, min. 2 kontrolní orgány zabývající se kontrolou potravin, pokrmů a tabákových výrobků.

Obsahová správnost vysvětlení zásad BOZP a PO v obchodně provozní jednotce; uvedení min 2 příkladů dodržování BOZP a PO v obchodně provozní jednotce, vyhledání min. 3 přípustných hodnot pro ruční přenášení břemen. Správnost vysvětlení kontroly a sledování kritických bodů (systému HACCP).



	Doporučená literatura pro lektory

KAPLOVÁ, Františka. Obchodní provoz pro střední odborná učiliště: obor prodavač. 1.vyd. Olomouc: Nakladatelství Olomouc, 2001. ISBN 80-7182-131-4.

NOVOTNÝ, Mojmír. Obchodní provoz pro střední odborná učiliště. Praha:  Nakladatelství Fortuna, 2005. 224 s. ISBN 80-7168-845-2

BIŇOVEC, Karel; NOVOTNÝ, Mojmír. Ekonomika a provoz obchodu pro střední odborná učiliště 2. Praha: Nakladatelství Fortuna, 1997. 256 s. ISBN 80-7168-378-7

NOVOTNÝ, Mojmír a Irena KUBITOVÁ. Základy výuky odborného výcviku v učebním oboru prodavač/ka potravinářského zboží. 1. vyd. Praha: Fortuna, 1995. ISBN 80-7168-181-4.
PILÁTOVÁ J., Pilát T.: Pokladna její organizace a vedení, ANAG, Olomouc 2003, ISBN 80-7263-163-2

FLEISCHMANNOVÁ, E., JONÁŠ, I., KULDOVÁ, O. Písemná elektronická komunikace. 1. vyd. Praha: Fortuna, 2005. ISBN 80-7168-924-6.

HALÍK, Jiří. Vedení a řízení lidských zdrojů. Vyd. 1. Praha: Grada, 2008, 128 s. Vedení lidí v praxi. ISBN 978-80-247-2475-1

ADAMS, Tony. Prodej: vše co jste si přáli vědět, ale báli jste se na to zeptat. Praha: Alternativa, c1996, 301 s. ISBN 80-859-9310-4.

Zákon č. 513/1990 Sb., obchodní zákoník, v platném znění 

Zákon č. 634/1992 Sb., o ochraně spotřebitele, v platném znění 

Zákon č. 110/1997 Sb., o potravinách a tabákových výrobcích, v platném znění

Zákon č. 64/1986 Sb., o České obchodní inspekci, v platném znění
HACCP: Systém analýzy rizika a stanovení kritických kontrolních bodů (Hazard Analysis and Critical Control Points, HACCP) ve výrobě potravin - základní nástroj, jak účinně předcházet rizikům ohrožujícím bezpečnost potravin.

Internetové informační zdroje:

http://www.business.center.cz/business/pravo/zakony/spotrebitel/  

[účinnost od 27. května 2011]
http://www.business.center.cz/business/pravo/zakony/obcanzak/                                    [účinnost od 14. června 2012]
http://www.business.center.cz/business/pravo/zakony/obchzak/
[účinnost od 1. ledna 2012]
Evropská unie. NAŘÍZENÍ EVROPSKÉHO PARLAMENTU A RADY (ES) č. 852/2004: ze dne 29. dubna 2004 o hygieně potravin. In: Úřední věstník Evropské unie. 2004. Dostupné z: http://eur-lex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do?uri=DD:13:34:32004R0852:CS:PDF
Česká republika. Bezpečnost a ochrana zdraví při práci. In: Zákoník práce. 2006. Dostupné z: http://www.zakonycr.cz/?typ=zakony&akce=free&akcekrok=free_vybrane


	Název modulu
	Příprava, úprava a nabídka zboží
	Kód
	MANP 2

	Délka modulu
	35 hodin (10 teorie + 25 praxe)
	Platnost 
	

	Typ modulu
	povinný
	
	

	Vstupní předpoklady
	Absolvování modulu MANP 1.

	Stručná anotace vymezující cíle modulu
Cílem modulu je připravit účastníka tak, aby se orientoval v sortimentu zboží, uměl připravit zboží k prodeji a znal HACCP (Systém preventivních opatření sloužící k zajištění zdravotní nezávadnosti potravin a pokrmů).

	Předpokládané výsledky výuky
Absolvent modulu bude schopen:
a) Zvolit formu předvádění a poskytnutí informací ke zboží či službě s ohledem na typ, věk, pohlaví zákazníka;
b) předvést zboží zákazníkovi a informovat zákazníka o vlastnostech zboží, jeho použití a ošetřování, vysvětlit přednosti zboží a možnosti substitutu;
c) uskutečnit dodatečnou nabídku (doplňkový sortiment) a nabídku nových druhů zboží;
d) zodpovědět otázky ohledně funkce, provozu či případných problémů při používání zboží;
e) vážit, měřit, označit zboží cenovkou;
f) balit zboží odpovídajícím obalovým materiálem a vhodným technickým postupem nebo podle přání zákazníka;
g) vysvětlit účel kritických bodů, například systému HACCP;
h) připravit zboží k nabídce a prodeji, u potravinářského zboží dodržet předpisy spojené s manipulací s tímto sortimentem zboží a dodržování zásad hygieny;
i) vystavit nabízené zboží s uplatněním estetických, hygienických, bezpečnostních a dalších předpisů podle charakteru zboží do připraveného prodejního prostoru;
j) upravit zboží pro aranžování;
k) připravit a upravit prostor pro aranžování;
l) aranžovat zboží v prodejně a výkladní skříni;
m) manipulovat s aranžérským nářadím a pomůckami;
n) zhotovit cenovky, popisky a grafické informace ke zboží.

	Učivo / obsah výuky
· Prodejní jednotka, druhy, vybavení

· Příprava a úprava zboží k nabídce a prodeji. 
· Specifické požadavky a předpisy pro nabídku a prodej potravinářského zboží
· Význam dodržování metody kritických bodů HACCP
· Nabídka prodávaného zboží dle sortimentu s odbornou poradenskou službou zákazníkovi.
· Prodej zboží zákazníkovi dle objednávky.
· Zásady komunikace se zákazníkem
· Úprava a aranžování zboží v obchodně provozní jednotce a výkladních skříních.

	Postupy výuky
Výklad, prezentace, řízený rozhovor, diskuse, demonstrace, praktický nácvik, samostatná práce pod odborným dohledem

	Způsob ukončení modulu
Modul je ukončen zápočtem. Podkladem je účast na vzdělávání a dosažení stanovených výsledků vzdělávání. 

V průběhu výuky bude lektor pozorovat práci jednotlivých účastníků, na základě cíleného pozorování, řízeného rozhovoru (problémového dotazování) a výsledků dílčích činností a úkolů rozhodne, zda účastník dosáhl požadovaných výsledků, či zda jich nedosáhl. Pokud lektor nebude přesvědčen o tom, že účastník všech požadovaných výstupů modulu skutečně dosáhl, zadá účastníkovi úkol, na kterém účastník prokáže/neprokáže, že potřebnými výstupy disponuje.

Teoretické poznatky budou podle potřeby ověřeny formou písemného testu. Při výkonu činností se sleduje také dodržování předpisů týkajících se hygieny, bezpečnosti práce a požární ochrany.

	Parametry pro hodnocení výsledků výuky
výsledek výuky
parametry pro hodnocení
Vhodnost zvolené formy předvádění dle sortimentu a typu zákazníka. 
Samostatnost a pohotovost při předvedení zboží či služby v souladu se zadáním úkolu. Soulad jednání a komunikace s ohledem na zákazníka a v souladu s etickým kodexem, věcná správnost a srozumitelnost poskytnutých informací.  
Vhodný způsob techniky dodatečné nabídky. Adekvátnost a vstřícnost při komunikaci.
Úplnost a správnost odpovědí.
Správnost odhadu hmotnosti, přesnost vážení a měření zboží. Správnost označení zboží cenovkou v souladu s předpisy.
Vhodnost materiálu pro dané zboží a účel, volba vhodných pracovních pomůcek, správná velikost přířezu, správnost techniky balení. Celková kvalita výsledku, soulad se zadáním úkolu.
Věcná správnost a úplnost vysvětlení.
Správné provedení přípravy zboží k prodeji v souladu s předpisy o manipulaci s daným sortimentem zboží; správnost komentáře.
Dodržení estetických, hygienických, bezpečnostních a dalších předpisů. Kreativita a vhodnost provedení adekvátně druhu zboží; věcně správný komentář.
Správné provedení přípravy zboží pro aranžování v souladu s druhem zboží; správnost zdůvodnění.
Správné rozdělení prostoru pro daný druh zboží a provedení potřebné úpravy prostoru; volba vhodných dekorací a doplňků; věcně správný komentář.
Samostatnost, zručnost a kreativita provedení, soulad se zásadami aranžování zboží daného druhu, popř. soulad s hygienickými a bezpečnostními požadavky pro daný druh zboží; celková kvalita a vzhled provedení. 

Věcná správnost zdůvodnění. 
Správná, bezpečná a zručná manipulace s aranžérským nářadím a pomůckami.
Dodržení pracovních předpisů při vypracování cenovek nebo popisků ke zboží, účelnost, úplnost informací, čitelnost a pravopisná správnost.


	Doporučená literatura pro lektory
NOVOTNÝ, M., Obchodní provoz pro střední odborná učiliště, nakladatelství Fortuna, Praha 2003, ISBN 80-7168-845-2
NOVOTNÝ M., Kubitová, I., Základy výuky odborného výcviku v učebním oboru prodavač, prodavačka potravinářského zboží, nakladatelství Fortuna, Praha 1995, ISBN 80-7168-181-4
KAPLOVÁ F., Obchodní provoz pro střední odborná učiliště obor Prodavač, nakladatelství Olomouc, s. r. o., Olomouc 2001, ISBN 80-7182-131-4
KUBÍČEK, Jaroslav. Aranžování nejen pro prodavače: propagace, reklama, kompozice, písmo, kresba. 1. vyd. Zdounky: Jiří Rotscheld, 2004. ISBN 80-7373-009-X. 

KŘIVÁNKOVÁ, R., Ozdobné balení dárků, 1. díl, Sdružení MAC, spol. s r. o., Praha 2005, ISBN 80-86783-12-X
KŘIVÁNKOVÁ, R., Ozdobné balení dárků, 2. díl, Sdružení MAC, spol. s r. o., Praha 2004, ISBN 80-86783-05-7 
BIŇOVEC, Karel; NOVOTNÝ, Mojmír. Ekonomika a provoz obchodu pro střední odborná učiliště 2. Praha: Nakladatelství Fortuna, 1997. 256 s. ISBN 80-7168-378-7

Zákon č. 634/1992 Sb., o ochraně spotřebitele, v platném znění 

Zákon č. 110/1997 Sb., o potravinách a tabákových výrobcích ve znění zákona č. 139/2014 Sb. 
Nařízení Evropského parlamentu a rady (ES) č. 852/2004 ze dne 29. dubna 2004 o hygieně potravin. In: Úřední věstník Evropské unie. 2004. Dostupné z: http://eur-lex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do?uri=DD:13:34:32004R0852:CS:PDF



	Název modulu
	Řízení stavu zásob obchodně provozní jednotky
	Kód
	MANP 3


	Délka modulu
	45 hodin (15 teorie + 30 praxe)
	Platnost 
	

	Typ modulu
	povinný
	
	

	Vstupní předpoklady
	Absolvování modulu MANP 2


	Stručná anotace vymezující cíle modulu
Cílem modulu je poskytnout účastníkům odborné znalosti spojené s operacemi se zbožím různého sortimentu. Účastníci získají potřebné znalosti a dovednosti týkající se plánování, objednávání, odběru a přejímky zboží, skladování a ošetřování zboží a provádění inventury.  Pozornost bude věnována požadavkům na skladování a manipulaci se zbožím z hlediska platných předpisů (hygieny a BOZP, PO a ochrany životního prostředí). Osvojí si i znalosti a dovednosti týkající se reklamačního řízení vůči dodavateli.

	Předpokládané výsledky výuky
Absolvent modulu bude schopen:
a) Vést evidenci o pohybu zboží na prodejně,
b) vést evidenci o pohybu zásob ve skladu,
c) sledovat nabídku na zboží od dodavatelů,
d) připravit podklady pro objednávku zboží, komunikovat s dodavateli,
e) sestavit objednávku na zboží, jednat s dodavateli,
f) zjistit fyzický stav zásob,
g) porovnat fyzický stav zásob s účetním stavem zásob a zaznamenat zjištěné rozdíly,
h) odstranit nedostatky zjištěné inventurou v souladu s platnými předpisy,
i) provádět odběr a přejímku zásob,
j) zkontrolovat doklady vázané na přejímku zásob (kvantitativně, kvalitativně),
k) vyhotovit a evidovat doklady spojené s řešením problému vzniklých při přejímce zásob,
l) skladovat a ošetřovat zásoby ve sféře oběhu v souladu s charakterem zásob (dodržování HACCP) a podle zásad logistiky,
m) manipulovat se zásobami v souladu s hygienickými a bezpečnostními předpisy, předpisy na ochranu životního prostředí,
n) pracovat s přístroji, strojovým a jiným zařízením obchodně provozní jednotky,
o) pracovat s doklady spojenými s pohybem zboží na provozovně,
p) vést evidenci a vyřizovat reklamace vůči dodavatelům.

	Učivo / obsah výuky
· základní sortimentní skupiny zboží
· plánování druhu a množství zásob v obchodně provozní jednotce;

vedení evidence o pohybu zboží na prodejně a zásob ve skladu,
doklady spojené s evidencí

· objednávka, odběr a přejímka zboží, reklamace dodaného zboží

· inventura a inventarizace
· způsoby a podmínky skladování jednotlivých druhů zboží na prodejně

· základní předpisy pro skladování, značení, ošetřování a manipulaci se zbožím na provozní jednotce (předpisy hygienické, bezpečnostní, protipožární, předpisy na ochranu životního prostředí) 
· ošetřování zboží a manipulace se zásobami v obchodně provozní jednotce

· manipulace s přístroji a technologickým zařízením, BOZP, prevence úrazů

	Postupy výuky
Výklad, prezentace, řízený rozhovor, diskuse, demonstrace, řešení modelových situací, praktický nácvik, samostatná práce pod odborným dohledem

	Způsob ukončení modulu
Modul je ukončen zápočtem. Podkladem je účast na vzdělávání a dosažení stanovených výsledků vzdělávání. 

V průběhu výuky bude lektor pozorovat práci jednotlivých účastníků, na základě cíleného pozorování, řízeného rozhovoru (problémového dotazování) a výsledků dílčích úkolů rozhodne, zda účastník dosáhl požadovaných výsledků, či zda jich nedosáhl. Pokud lektor nebude přesvědčen o tom, že účastník všech požadovaných výstupů modulu skutečně dosáhl, zadá účastníkovi úkol, na kterém účastník prokáže/neprokáže, že potřebnými výstupy disponuje.
Teoretické poznatky budou podle potřeby ověřeny formou písemného testu. Při výkonu činností se sleduje také dodržování předpisů týkajících se hygieny, bezpečnosti práce a požární ochrany. 

	Parametry pro hodnocení výsledků výuky
výsledek výuky
parametry pro hodnocení
Správné vedení a úplnost evidence, přehled a orientace o pohybu zboží na prodejně, šíři sortimentu a dodržování zásad manipulace se zbožím.
Správné vedení a úplnost evidence přehled a orientace o pohybu zboží ve skladu, šíři sortimentu a dodržování zásad manipulace se zbožím.
Pohotová orientace v katalogu, nabídkových listech či v jiných nabídkových formách dodavatelů, samostatné a pohotové vyhledání nabídky potřebného zboží.
Správnost a úplnost vyhotovení podkladů pro objednávku. Vhodnost způsobu a postupu jednání s dodavateli.
Správnost a přesnost vypracované objednávky. Vhodnost způsobu a postupu jednání s dodavateli.
Správnost pořadí úkonů, správnost výsledku, postup v souladu s platnými předpisy o inventarizaci.
Správnost postupu a výsledku, věcná a formální správnost inventurního zápisu.
Soulad postupu s předpisy, věcná a formální správnost řešení manka nebo přebytku při inventuře; správné vysvětlení.
Dodržení správného postupu odběru a přejímky zboží podle sortimentu; správnost komentáře.
Správné provedení kontroly dokladů a přejímaného zboží.
Formální a věcná správnost vyhotovených dokladů a evidence dokladů; správnost komentáře.
Správnost skladování a ošetřování zboží podle sortimentu a v souladu se zásadami logistiky a platných předpisů; správnost zdůvodnění.
Správnost způsobu manipulace se zásobami podle charakteru zboží a v souladu s platnými předpisy; správnost komentáře. 
Zručné a bezpečné používání technického vybavení obchodně provozní jednotky v souladu s doporučením výrobce. Plynulost výkonu, návaznost pracovních operací. Výkon je v souladu se zadáním úkolu.
Správné a samostatné vyhotovování a vedení evidence jednotlivých druhů dokladů. Úplnost, čitelnost a přesnost záznamů. 
Samostatný a věcně správný postup vyřizován í reklamace u dodavatele. Obsahová a formální správnost záznamů a dokladů.


	Doporučená literatura pro lektory
KAPLOVÁ, Františka. Obchodní provoz pro střední odborná učiliště: obor prodavač. 1.vyd. Olomouc: Nakladatelství Olomouc, 2001. ISBN 80-7182-131-4. 

NOVOTNÝ, Mojmír. Obchodní provoz pro střední odborná učiliště. Praha:  Nakladatelství Fortuna, 2005. 224 s. ISBN 80-7168-845-2

BIŇOVEC, Karel; NOVOTNÝ, Mojmír. Ekonomika a provoz obchodu pro střední odborná učiliště 2. Praha: Nakladatelství Fortuna, 1997. 256 s. ISBN 80-7168-378-7

FLEISCHMANNOVÁ, Emílie, KULDOVÁ Olga, ŠEDÝ Rajmund. Obchodní korespondence: pro střední školy. 2. upr. vyd. Praha: Fortuna, 2005. ISBN 80-7168-919-X.
AUTORŮ, Jaroslav Bazala a kolektiv. Logistika v praxi: praktická příručka manažera logistiky, oddíl 10. Praha: Dashöfer, 2003. ISBN 80-86229-71-8 – oddíl 10



	Název modulu
	Pokladní operace
	Kód
	MANP 4

	Délka modulu
	25 hodin (5 teorie + 20 praxe)
	Platnost 
	

	Typ modulu
	povinný
	
	

	Vstupní předpoklady
	Absolvování modulu MANP 3

	Stručná anotace vymezující cíle modulu
Cílem modulu je připravit účastníka obsluhovat pokladny a pokladní systémy a provádět správně, zručně a pečlivě všechny pokladní operace v souladu se zásadami bezpečnosti práce na pokladně a manipulace s hotovostí a platebními kartami. 

	Předpokládané výsledky výuky
Absolvent modulu bude schopen:
a) Převzít počáteční hotovost a odstranit případné nedostatky před zahájením práce na pokladně,
b) zprovoznit pokladnu, řešit problémy provozu pokladny,
c) komunikovat vhodně se zákazníkem, řešit obvyklé i neobvyklé situace při obsluze zákazníka,
d) účtovat ceny zboží mechanicky nebo za pomoci čtecího zařízení kontrolní pokladny, kontrolovat ceny zboží, odstranit vzniklé nedostatky při účtování cen,
e) stornovat platbu na pokladně, vystavit příslušný doklad a evidovat ho,
f) provést základní údržbu pokladny (výměna pásky) a odstranit drobnou technickou závadu,
g) vystavit předepsanou prodejní dokumentaci, např. záruční listy, paragony,
h) poskytnout zákazníkovi informace ve spojitosti s prodejní dokumentací,
i) zvolit způsob platby na pokladně,
j) přijímat hotovosti a ceniny, ověřit platnost měny nebo platnost ceniny (stravenky, dárkové kupony, šeky, aj.), vyúčtovat platbu zákazníkovi, uložit hotovost a ceniny do pokladny,
k) manipulovat s platební kartou zákazníka, identifikovat kartu, předložit doklad o bezhotovostní platbě k autorizaci zákazníkem při dodržení bezpečnostních pravidel platby kartou,
l) evidovat doklady o bezhotovostních platbách a platbách ceninami,
m) řešit vzniklé nedostatky při bezhotovostních i hotovostních platbách,
n) vrátit DPH v případě vývozu zboží na žádost zákazníka dle platné legislativy, 
o) přepočítat cenu zboží na požadovanou měnu,
p) manipulovat s cizí měnou na pokladně


	Učivo / obsah výuky
· příprava pokladny k provozu

· účtování zboží na pokladně

· inkaso peněžní částky

· vystavení prodejní dokumentace zákazníkovi

· komunikace se zákazníkem, řešení 

· hotovostní platby na pokladně (přijímání hotovosti, cenin, kuponů apod.)

· bezhotovostní platby na pokladně
· bezpečnostní pravidla při hotovostních i bezhotovostních platbách

· výpočet a vrácení DPH

· přepočet cen zboží na cizí měnu

· ukončení práce na pokladně, údržba pokladny

	Postupy výuky
Výklad, prezentace, řízený rozhovor, diskuse, demonstrace, řešení modelových situací, praktický nácvik, samostatná práce pod odborným dohledem.

	Způsob ukončení modulu
Modul je ukončen zápočtem. Podkladem je účast na vzdělávání a dosažení stanovených výsledků vzdělávání. 

V průběhu výuky bude lektor pozorovat práci jednotlivých účastníků, na základě cíleného pozorování, řízeného rozhovoru (problémového dotazování)a výsledků dílčích činností a úkolů rozhodne, zda účastník dosáhl požadovaných výsledků, či zda jich nedosáhl. Pokud lektor nebude přesvědčen o tom, že účastník všech požadovaných výstupů modulu skutečně dosáhl, zadá účastníkovi úkol, na kterém účastník prokáže/neprokáže, že potřebnými výstupy disponuje.

Teoretické poznatky budou podle potřeby ověřeny formou písemného testu.

	Parametry pro hodnocení výsledků výuky
výsledek výuky
parametry pro hodnocení
Dodržení postupu pro převzetí počáteční hotovosti, soulad s vnitřními předpisy; věcně správný komentář.

Dodržení postupu zprovoznění pokladny, vnitřních předpisů a BOZP; věcně správný komentář řešení problémů při zprovoznění pokladny.
Funkčnost komunikace, dodržení pravidel profesionální etiky při komunikaci a společenského chování, zřetelnost vyjadřování.
Správnost postupu, sledování průběhu operací a kontrolování účtovaných cen, dodržování předpisů týkajících se bezpečnosti při účtování zboží. Správnost postupu při odstraňování nedostatků, soulad s vnitřními předpisy.
Správnost postupu, soulad s vnitřními předpisy, správnost vystaveného dokladu a provedení evidence. 
Správnost postupu při prováděné běžné údržby a výměně pokladní pásky, funkčnost pokladny po výměně, popř. odstranění závady; věcně správný komentář.
Samostatnost, přesnost a čitelnost vystavených dokladů, soulad se zadáním.
Věcná správnost a komplexnost poskytnutých informací.
Zohlednění zákazníka při volbě způsobu platby. Správné objasnění obou systémů a jejich uplatnění.
Dodržení pracovních a bezpečnostních postupů a interních směrnic pro přijímání hotovosti a cenin, správné a bezpečné převzetí a uložení hotovosti nebo ceniny, přesné vyúčtování zákazníkovi.
Správné a bezpečné zúčtování platební kartou, zajištění bezpečnosti platby kartou pro zákazníka, správné ověření platební karty a vystavení dokladu. 
Přesná evidence dokladů o platbách kartou a ceninami.
Dodržení postupů a interních předpisů pro řešení problémů, samostatnost a pohotovost řešení. 
Přesnost výpočtu a správnost vyhotoveného dokladu.
Znalost denní kurzu cizí měny, správnost výpočtu.
Dodržení postupů a interních předpisů pro zajištění bezpečné manipulace s cizí měnou.


	Doporučená literatura pro lektory
Interní předpisy provozní jednotky

KAPLOVÁ, Františka. Obchodní provoz pro střední odborná učiliště: obor prodavač. 1.vyd. Olomouc: Nakladatelství Olomouc, 2001, ISBN 80-7182-131-4. 

NOVOTNÝ, Mojmír. Obchodní provoz pro střední odborná učiliště. Praha:  Nakladatelství Fortuna, 2005. 224 s. ISBN 80-7168-845-2

BIŇOVEC, Karel; NOVOTNÝ, Mojmír. Ekonomika a provoz obchodu pro střední odborná učiliště 2. Praha: Nakladatelství Fortuna, 1997. 256 s. ISBN 80-7168-378-7

PILÁTOVÁ J., Pilát T.: Pokladna její organizace a vedení, ANAG, Olomouc 2003, ISBN 80-7263-163-2



	Název modulu
	Kalkulace cen a vyúčtování tržby 
	Kód
	 MANP 5


	Délka modulu
	35 hodin (10 teorie + 25 praxe)
	Platnost 
	

	Typ modulu
	povinný
	
	

	Vstupní předpoklady
	Absolvování modulu MANP 4

	Stručná anotace vymezující cíle modulu
Cílem modulu je naučit účastníky pracovat s dodacím listem, provádět operace s cenou zboží (například přeceňování), provádět závěrkové operace na pokladně, kontrolu a vyúčtování denní tržby. 

	Předpokládané výsledky výuky
Absolvent modulu bude schopen:
a) Vypočítat prodejní ceny z dodacího listu na základě vnitřních předpisů,
b) propočítat hodnoty celého dodacího listu a zkontrolovat ho na soupisku dodacích listů a řešit případné rozdíly v ceně,
c) přecenit zboží podle vnitřních předpisů,
d) provést kontrolu denní tržby,
e) provést odvod tržby, popsat a vysvětlit princip vedení evidence trezoru,
f) zpracovat finanční uzávěrku pokladny,
g) zpracovat výčetku hotovosti (bankovek a jiných cenin) na předepsaném tiskopise,
h) uzavřít pokladnu včetně tisku dokladů.


	Učivo / obsah výuky
· práce s dodacím listem
· kalkulace ceny
· vyúčtování denní tržby
· uzavření pokladny

	Postupy výuky
Výklad, prezentace, řízený rozhovor, diskuse, demonstrace, řešení modelových situací, praktický nácvik, samostatná práce pod odborným dohledem

	Způsob ukončení modulu
Modul je ukončen zápočtem. Podkladem je účast na vzdělávání a dosažení stanovených výsledků vzdělávání. 

V průběhu výuky bude lektor pozorovat práci jednotlivých účastníků, na základě cíleného pozorování, řízeného rozhovoru (problémového dotazování) a výsledků dílčích činností a úkolů rozhodne, zda účastník dosáhl požadovaných výsledků, či zda jich nedosáhl. Pokud lektor nebude přesvědčen o tom, že účastník všech požadovaných výstupů modulu skutečně dosáhl, zadá účastníkovi úkol, na kterém účastník prokáže/neprokáže, že potřebnými výstupy disponuje.

Teoretické poznatky budou podle potřeby ověřeny formou písemného testu.

	Parametry pro hodnocení výsledků výuky
výsledek výuky
parametry pro hodnocení
Postup v souladu s vnitřními předpisy, úplnost a správnost výsledků. Správnost zdůvodnění.
Správný výsledek v souladu se zadáním. Přesnost a úplnost vyplněných dokumentů. Vhodnost řešení zjištěných rozdílů. Správnost zdůvodnění.
Dodržení pracovního postupu v souladu s vnitřními předpisy pro přeceňování zboží. Správnost zdůvodnění.
Dodržení pracovního postupu, správný výsledek. Správnost zdůvodnění.
Samostatné provedení v souladu s interními předpisy. Správnost a přesnost popisu. 
Dodržení správného pořadí operací spojených s finanční uzávěrkou, správný výsledek.
Správnost, čitelnost, úplnost, přesnost.
Dodržení pracovního postupu a interních předpisů, samostatnost při tisku dokladů.  


	Doporučená literatura pro lektory
Interní předpisy provozní jednotky

PILÁTOVÁ J., Pilát T.: Pokladna její organizace a vedení, ANAG, Olomouc 2003, ISBN 80-7263-163-2
KAPLOVÁ, Františka. Obchodní provoz pro střední odborná učiliště: obor prodavač. 1.vyd. Olomouc: Nakladatelství Olomouc, 2001, ISBN 80-7182-131-4. 

NOVOTNÝ, Mojmír. Obchodní provoz pro střední odborná učiliště. Praha:  Nakladatelství Fortuna, 2005. 224 s. ISBN 80-7168-845-2

BIŇOVEC, Karel; NOVOTNÝ, Mojmír. Ekonomika a provoz obchodu pro střední odborná učiliště 2. Praha: Nakladatelství Fortuna, 1997. 256 s. ISBN 80-7168-378-7

NOVOTNÝ P.: Pokladna - vedení a účtování v podvojném i jednoduchém účetnictví, GRADA, Praha 2003, ISBN 80-247-0580-X



	Název modulu
	Poskytování doplňkových služeb
	Kód
	 MANP 6

	Délka modulu
	30 hodin (5 teorie + 25 praxe)
	Platnost 
	

	Typ modulu
	povinný
	
	

	Vstupní předpoklady
	Absolvování modulu MANP 5

	Stručná anotace vymezující cíle modulu
Cílem modulu je seznámit účastníky se zajišťováním a poskytováním doplňkových služeb zákazníkovi spojených s prodejem a odběrem zboží. Osvojí si postupy týkající se vyskladňování a dodání zboží zákazníkovi a vedení příslušných dokladů.  

	Předpokládané výsledky výuky
Absolvent modulu bude schopen:
a) Přijmout objednávku od zákazníka,
b) vyskladnit zboží zákazníkovi dle dodaných podkladů (prodejka),
c) senzoricky zkontrolovat stav obalů vydávaného zboží,
d) vést základní evidence ve skladu, vyplňovat příslušné tiskopisy písemnou nebo elektronickou formou,
e) vyhotovit dokumenty spojené s objednávkou,
f) evidovat objednávky,
g) pracovat se softwarovým vybavením pro zajištění objednávek,
h) zorganizovat dodání zboží zákazníkovi ze skladu,
i) balit zboží způsobem odpovídajícím druhu a vlastnostem zboží včetně dárkového způsobu, nebo dle přání zákazníka.


	Učivo / obsah výuky
· druhy doplňkových služeb
· vedení objednávek od zákazníků, používání softwarového vybavení
· vyskladňování zboží zákazníkovi
· nakládání s obaly, 

	Postupy výuky
Výklad, prezentace, řízený rozhovor, demonstrace, práce se speciálním softwarovým programem pro zajištění objednávek, řešení modelových situací, praktický nácvik činností při vyskladňování zboží

	Způsob ukončení modulu
Modul je ukončen zápočtem. Podkladem je účast na vzdělávání a dosažení stanovených výsledků vzdělávání. 

V průběhu výuky bude lektor pozorovat práci jednotlivých účastníků, na základě cíleného pozorování, řízeného rozhovoru (problémového dotazování) a výsledků dílčích úkolů rozhodne, zda účastník dosáhl požadovaných výsledků, či zda jich nedosáhl. Pokud lektor nebude přesvědčen o tom, že účastník všech požadovaných výstupů modulu skutečně dosáhl, zadá účastníkovi úkol, na kterém účastník prokáže/neprokáže, že potřebnými výstupy disponuje.



	Parametry pro hodnocení výsledků výuky
výsledek výuky
parametry pro hodnocení
Správnost postupu převzetí včetně provedení kontroly objednávky. 
Plynulost výkonu, soulad zboží s dodanými podklady.
Správné provedení a vyhodnocení kontroly, popř. samostatné zjednání nápravy. 
Průběžné a správné vedení evidence, obsahová a formální správnost dokladů, popř. čitelnost rukopisu;  zvládání elektronické evidence (dle zadání a podmínek v prodejně). Soulad s předepsanými normami.
Úplnost, čitelnost, správnost dokumentu. Soulad s předepsanými normami.
Úplnost, čitelnost, správnost dokumentu.
Samostatnost, zručnost a věcná správnost při používání SW. 
Samostatnost, organizační schopnost, rychlost zvládnutí úkolu, soulad se zadáním.
Volba vhodného materiálu a způsobu balení v souladu se zadáním, manuální zručnost, kvalita výsledku.


	Doporučená literatura pro lektory
KAPLOVÁ, Františka. Obchodní provoz pro střední odborná učiliště: obor prodavač. 1.vyd. Olomouc: Nakladatelství Olomouc, 2001, ISBN 80-7182-131-4. 

NOVOTNÝ, Mojmír. Obchodní provoz pro střední odborná učiliště. Praha:  Nakladatelství Fortuna, 2005. 224 s. ISBN 80-7168-845-2




	Název modulu
	Komunikace v obchodním provozu 
	Kód
	MANP 7

	Délka modulu
	40 hodin (30 teorie + cvičení + 10 praxe)
	Platnost 
	

	Typ modulu
	povinný
	
	

	Vstupní předpoklady
	Dle reálné trajektorie modulů

	Stručná anotace vymezující cíle modulu
Modul je zaměřen na nácvik efektivní komunikace se zákazníkem, obchodními partnery a kontrolními orgány s uplatněním prvků psychologie. Součástí je i nácvik komunikace v cizím jazyce, zejména dovednost porozumění dotazům zákazníka a ústní řešení standardních situací v kontaktu se zákazníky.

	Předpokládané výsledky výuky
Absolvent modulu bude schopen:
a) Znát podmínky a postupy reklamace zboží,

b) řešit různé situace při reklamaci zboží,

c) pracovat s příslušnými právními normami,

d) vyplnit příslušné doklady spojené s reklamací zboží podle platné legislativy,

e) profesionálně komunikovat se zákazníkem při stížnostech a reklamacích zboží v souladu s předepsanými normami,

f) řešit různé konfliktní situace při komunikaci se zákazníkem s ohledem na věk a typ zákazníka, formu prodeje a sortiment zboží,

g) komunikovat se zákazníky v cizím jazyce na základní úrovni,

h) kultivovaně komunikovat se zákazníkem v českém jazyce,

i) profesionálně jednat s kontrolními orgány v souladu s platnou legislativou,

j) dodržovat pravidla úspěšného prodeje při komunikaci se zákazníkem. 



	Učivo / obsah výuky
· reklamace zboží

· typy osobnosti a jejich poznávání

· zásady profesionálního jednání se zákazníkem, obchodními partnery a kontrolními orgány

· zásady komunikace se zákazníkem v českém jazyce 

· řešení typických profesních situací v cizím jazyce
· řešení konfliktních a krizových situací

	Postupy výuky
Výklad, demonstrace, řešení modelových situací, jazyková cvičení v české a cizím jazyce (např. řečové situace v oblasti nabídky, prodeje nebo reklamace zboží) 

	Způsob ukončení modulu
Modul je ukončen zápočtem. Podkladem je účast na vzdělávání a dosažení stanovených výsledků vzdělávání. 

V průběhu výuky bude lektor pozorovat práci jednotlivých účastníků, na základě cíleného pozorování, řízeného rozhovoru (problémového dotazování)a výsledků dílčích úkolů rozhodne, zda účastník dosáhl požadovaných výsledků, či zda jich nedosáhl. Pokud lektor nebude přesvědčen o tom, že účastník všech požadovaných výstupů modulu skutečně dosáhl, zadá účastníkovi úkol, na kterém účastník prokáže/neprokáže, že potřebnými výstupy disponuje.



	Parametry pro hodnocení výsledků výuky
výsledek výuky

parametry pro hodnocení
Správné vysvětlení podmínek a postupů reklamace adekvátně druhu zboží. Správnost volby postupu řešení reklamace. 

Správnost volby postupu řešení konkrétní reklamace v souladu s platnou legislativou; věcně správný komentář.

Správná aplikace právních norem na konkrétní reklamaci, např. vyhledání lhůt, postupů reklamace.

Volba vhodného dokladu, obsahová a formální správnost vyplnění dokladů při reklamaci.

Vhodný způsob komunikace se zákazníkem, správné a srozumitelné objasnění podmínek a postupu reklamace v souladu s normami a předpisy pro řešení reklamace.

Vhodný způsob komunikace při řešení konfliktní situace s ohledem na typ zákazníka, formu prodeje a sortiment zboží.

Porozumění a komunikativně správná reakce na dotazy a přání zákazníka, komunikativně správná a srozumitelná sdělení zákazníkovi.

Vstřícná, společensky vhodná a řečově kultivovaná komunikace (zvl. srozumitelnost, dostatečná hlasitost a přesnost vyjadřování) v souladu s psychologií prodeje. 

Vhodná technika komunikace a jednání s kontrolními orgány v souladu s platnou legislativou a interními předpisy. 

Vhodné uplatňování pravidel psychologie a techniky prodeje při jednání se zákazníkem. 



	Povinná a doporučená literatura a informační zdroje
FORET, Miroslav. Jak komunikovat se zákazníkem: [co a jak chci sdělit, jakou cestou, příklady z českého prostředí] v učebním oboru prodavač/ka potravinářského zboží. 1. vyd. Praha: Computer Press, 2000. ISBN 80-7226-301-3.

BEDRNOVÁ, Eva a Daniela PAUKNEROVÁ. Psychologie obchodní činnosti. 1. vyd. Praha: Fortuna, 2004. ISBN 80-7168-899-1. 


Příloha č. 1 – Rámcový rozvrh hodin vzorového výukového dne 



	Hodina 

číslo
	Od - do
	Předmět - modul

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	

	5
	
	

	6
	
	

	7
	
	

	8
	
	


Příloha č. 2 – Složení zkušební komise 



Příloha č. 3 – Seznam a kvalifikace lektorů jednotlivých modulů 



	Seznam lektorů

	Jméno, příjmení, popř. titul lektora
	Vyučovaný předmět/

modul

(vypsat)
	Kvalifikace/

vzdělání/

 studijní obor
	Odborná praxe 

(počet let)
	Pedagogická praxe 

(počet let)
	Vlastnoruční podpis lektora/ky (že souhlasí s uvedenými údaji a se zařazením do lektorského sboru) 

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Příloha č. 4 – Vzor potvrzení o účasti v akreditovaném vzdělávacím programu

Název a adresa vzdělávacího zařízení

Vzdělávací program akreditován MŠMT dne ………… pod čj.: ……………….

potvrzení

o ÚČASTI V AKREDITOVANÉM VZDĚLÁVACÍM PROGRAMU

po ukončení vzdělávacího programu rekvalifikačního kurzu, podle vyhl. MŠMT č. 176/2009 Sb., kterou se stanoví náležitosti žádosti o akreditaci vzdělávacího programu, organizace vzdělávání v rekvalifikačním zařízení a způsob jeho ukončení.

Jméno, Příjmení, titul účastníka kurzu

Datum a místo narození

Absolvoval (a) rekvalifikační program: Manažer prodeje (66-004-H)
pro pracovní činnost: Manažer prodeje
Kurz proběhl v období od ……….…. do …………… 

V rozsahu

- na teorii  



 …  vyučovacích hodin




- na praxi 



 …   hodin

Vzdělávací program obsahoval tyto předměty (moduly):

………………………..
….  hodin

……………………….                                                                               ….  hodin

……………………….                                                                               ….  hodin

………………………                                                                                .…  hodin                      

………………………                                                                                ….  hodin

Dle vyhlášky MŠMT č. 176/2009 Sb. toto osvědčení o účasti v akreditovaném vzdělávacím programu nenahrazuje doklad o úspěšném absolvování odborné zkoušky dle zákona č. 179/2006 Sb., o ověřování a uznávání výsledků dalšího vzdělávání.

V …………………... dne ……………


…………………………………
…..………………………….....

Eva Nováková 
Pavel Černý


garant kurzu
L.S.
statutární zástupce vzdělávacího zařízení
Název a adresa zařízení

Škola zařazena do rejstříku škol a školských zařízení/Studijní program akreditován MŠMT* dne ………… pod čj.: ……………….

potvrzení

o ÚČASTI V AKREDITOVANÉM VZDĚLÁVACÍM PROGRAMU

po úspěšném ukončení vzdělávacího programu rekvalifikačního kurzu realizovaného dle § 108, odst. 2, písm. c) zákona č. 435/2004 Sb. o zaměstnanosti, ve znění pozdějších předpisů, školou( v rámci oboru vzdělání, který má zapsaný v rejstříku škol a školských zařízení nebo vysokou školou s akreditovaným studijním programem podle zvláštního právního předpisu

Jméno, Příjmení, titul účastníka kurzu

Datum a místo narození

Absolvoval (a) rekvalifikační program: Manažer prodeje (66-004-H)
pro pracovní činnost: Manažer prodeje
Kurz proběhl v období od ……….…. do …………… 

V rozsahu

- na teorii  



…   vyučovacích hodin




- na praxi 



…   hodin

Vzdělávací program obsahoval tyto předměty (moduly):

………………………..
….  hodin

……………………….                                                                               ….  hodin

……………………….                                                                               ….  hodin

………………………                                                                                .…  hodin                      

………………………                                                                                ….  hodin

Dle vyhlášky MŠMT č. 176/2009 Sb. toto osvědčení o účasti v akreditovaném vzdělávacím programu nenahrazuje doklad o úspěšném absolvování odborné zkoušky dle zákona č. 179/2006 Sb., o ověřování a uznávání výsledků dalšího vzdělávání.

V …………………... dne ……………


…………………………………
…..………………………….....

Eva Nováková 
Pavel Černý


garant kurzu
L.S.
statutární zástupce vzdělávacího zařízení
Příloha č. 5 – Způsob zjišťování zpětné vazby od účastníků 

Název vzdělávací instituce

Hodnocení spokojenosti s kurzem

Název rekvalifikačního programu: Manažer prodeje (66-004-H)
Termín konání kurzu (od – do):

Vážená účastnice kurzu,

Vážený účastníku kurzu,

žádáme Vás o vyjádření Vaši spokojenosti s obsahem a průběhem tohoto rekvalifikačního kurzu.  Vaše hodnocení a názory budou použity pouze pro zkvalitnění vzdělávacího programu a další práce realizátorů kurzu, jsou zcela interní a nebude s nimi jinak nakládáno.

Děkujeme                                                                   ………………………..

                                                                                         Garant kurzu

1. Hodnotíte tento program za osobně přínosný?    (Odpověď zaškrtněte)

Ano

Spíše ano

Spíše ne

Ne 

2. Získali jste znalosti a dovednosti, které jste očekávali? 

Ano

Spíše ano

Spíše ne

Ne 

3. Myslíte si, že získané znalosti a zkušenosti z tohoto kurzu uplatníte ve Vaší praxi?

Ano


Spíše ano

Spíše ne

Ne

4. Byl pro Vás rozsah probíraného učiva dostačující?

Ano


Spíše ano

Spíše ne

Ne


5. Byl (a) jste spokojen (a) s rozsahem a kvalitou praktické výuky?

Ano

Spíše ano

Spíše ne

Ne

6. Byl (a) jste spokojen (a) s rozsahem a kvalitou teoretické výuky?

Ano

Spíše ano

Spíše ne

Ne

7. Byl výklad učiva pro Vás dostatečně srozumitelný a názorný?
Ano

Spíše ano
Spíše ne

Ne

8. Která témata byla nejvíce zajímavá?

9. Vyhovovala Vám organizace výuky?
Ano

Spíše ano

Spíše ne

Ne
10. Co byste v programu a ve výuce zlepšil/-a?

11. Celkové hodnocení programu (stupnice známek jako ve škole 1 - 5):

Vaše další komentáře a připomínky. Zejména k označení Spíše ne, Ne:
�
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�Zvolte jeden ze vzorů. Dvoustránkový vzor pro profesní kvalifikace je ke stažení na � HYPERLINK "http://www.msmt.cz/vzdelavani/dalsi" �www.msmt.cz/vzdelavani/dalsi� vzdělávání/rekvalifikace.


( Nehodící se vypustí. 
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