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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 - další vzdělávání.

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 vzdělávacího programu
	Evidence zásob zboží a materiálu (66-006-H)

	Platnost hodnoticího standardu, dle kterého byl program vytvořen
	Platný od 30. 1. 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


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

	Forma výuky
	Prezenční

	Délka výuky 
	150 hodin (46 hod. teoretická výuka, 104 hod. praxe)

	Způsob ukončení 
	Zkouška k získání profesní kvalifikace Evidence zásob zboží a materiálu (66-006-H) dle zákona č.179/2006 Sb.

	Získaná kvalifikace
	Profesní kvalifikace Evidence zásob zboží a materiálu 
(66-006-H)

	Certifikát
	Osvědčení o účasti v akreditovaném vzdělávacím programu Osvědčení o získání profesní kvalifikace

	Pracovní činnost, pro niž bude rekvalifikace uskutečňována
	Evidence zásob zboží a materiálu

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

Autorizovaná osoba:


2. Profil absolventa
Cílem rekvalifikačního programu je připravit uchazeče na úspěšné vykonání zkoušky konané v souladu s hodnoticím standardem profesní kvalifikace Evidence zásob zboží a materiálu (66-006-H) dle zákona č. 179/2006 Sb. a na řádný výkon této profesní kvalifikace v praxi.
Za tímto účelem je rekvalifikační program vytvořen v plném souladu s kvalifikačním a hodnoticím standardem profesní kvalifikace, které jsou uvedeny v Národní soustavě kvalifikací. Uvedené standardy jsou platné od 30. 1. 2009.
Výsledky vzdělávání
Absolvent programu dalšího vzdělávání je schopen:
· Orientovat se v dodacích listech a dalších dokumentech doprovázejících zboží,
· evidovat skladované zboží včetně evidence pohybu zásob a zpracování přehledů o zásobách,
· evidovat dodavatele a odběratele zboží a materiálu, nabízet prodávaný sortiment, včetně poskytování informací odběratelům,
· posuzovat kvalitu zboží a materiálu při odběru, při přejímce a při reklamaci, vyřizovat reklamací v souladu s platnou legislativou,
· provádět inventuru a inventarizaci zásob zboží a materiálu ve skladu,
· plánovat druh a množství objednávaného zboží a materiálu do skladu na základě předpokládaného odbytu,
· přijímat hotovostní i bezhotovostní platby za zboží a za materiál od odběratelů,
· provádět hygienicko-sanitační činnosti ve skladovacích prostorech a dodržovat hygienické předpisy při manipulaci se zbožím a materiálem.
Možnosti pracovního uplatnění absolventa

Absolvent se uplatní ve všech typech podnikatelských subjektů zabývajících se skladováním zboží, např. v hypermarketech, v supermarketech, popř. i v jiných resortech. 

Dále se uplatní v rámci profesních kvalifikací:

· Manipulace se zbožím a materiálem 

· Manipulační práce se zbožím ve skladu

3. Charakteristika rekvalifikačního programu
Pojetí a cíle rekvalifikačního programu

Rekvalifikační program dalšího vzdělávání připravuje účastníka k vykonání zkoušky vedoucí k získání kvalifikace Evidence zásob zboží a materiálu (66-006-H). Je koncipován tak, aby jeho absolvent byl vybaven teoretickými znalostmi a praktickými dovednostmi potřebnými pro vykonávání činností k zajištění přejímky, skladování, vydání materiálu a zboží ve skladu, ve vystavování prvotních účetních dokladů a vedení evidence o pohybu zásob s využitím softwarového vybavení. Rozvíjeny budou také samostatnost, odpovědnost, kvalita, dovednost řešit problémy, efektivně komunikovat a spolupracovat.
Organizace výuky

Rekvalifikační program je organizován jako kurz, jeho celková hodinová dotace činí 150 hodin, forma výuky je prezenční. 

Výuka zahrnuje část teoretickou a část praktickou.

Teoretická výuka v rozsahu 46 hodin je zaměřena na získání potřebných teoretických vědomostí. Délka teoretické vyučovací hodiny je 45 minut. 

Praktická výuka v rozsahu 104 hodiny je zaměřena na nácvik dovedností a praktických činností. Délka vyučovací hodiny praktické výuky je 60 minut. Praktická výuka se uskutečňuje se v reálných skladových prostorách.
Praxe je realizována v souladu se zákoníkem práce. Výuka nepřesáhne 8 hodin denně (plus přestávky).

Na začátku teoretické a praktické výuky budou uchazeči seznámeni s BOZP a PO.

Prostorové, materiální a technické zabezpečení výuky
Teoretická výuka bude probíhat v odborných učebnách vybavených tabulí, projekční a výpočetní technikou s připojením na internet.
Praktická výuka se uskuteční v příslušných reálných skladových prostorách.

Pro úspěšné absolvování rekvalifikačního programu je k dispozici minimálně následující vybavení:
· skladové prostory a přísun potřebné energie odpovídající bezpečnostním a hygienickým předpisům,
· pracovní oblečení a pomůcky pro zajištění bezpečnosti práce,

· manipulační a mechanizační skladovou techniku – manipulační jednotky,

· doklady účetní evidence – příjemky, výdejky, skladové karty, dodací listy, faktury, reklamační listy,

· běžný skladový inventář a vybavení – regály, váhy, apod.,

· zboží a materiál různého množství a druhů určený k příjmu, popřípadě k expedici,

· psací potřeby, kalkulačky a prostředky k ověřování množství zásob,

· výpočetní techniku se softwarovým vybavením pro skladové hospodářství a účetnictví,

· PC pro každého účastníka kurzu. 
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,

nebo osvědčením o získání profesní kvalifikace Skladník (66-002-H) a nejméně 2 roky praxe skladníka.

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 osvědčení – osvědčení 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 osvědčení jsou ve vzdělávací instituci uchovávány v souladu se zákonem o archivnictví.

Vzory osvědčení a podmínky jejich vydávání jsou uvedeny na www.msmt.cz/vzdelevani – další vzdělávání/rekvalifikace. 
Metodické postupy výuky
Při realizaci programu dalšího vzdělávání budou uplatňovány metody a formy výuky v závislosti na povaze probírané látky. Používané metody a formy práce budou přizpůsobeny věku účastníků, jejich schopnostem, možnostem a potřebám. 
Základními metodami budou výklad, demonstrace, instruktáž, procvičování (praktická cvičení) a praxe. 
Postupy hodnocení výsledků výuky
Účastníci budou hodnoceni podle kritérií (parametrů) stanovených v jednotlivých modulech a účasti ve výuce. V průběhu výuky všech modulů bude lektor pozorovat práci jednotlivých účastníků, na základě cíleného pozorování a řízeného rozhovoru (dotazování) 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. 

Posuzovat se bude také pracovní přístup, kvalita provedené práce, schopnost spolupráce.
Každý modul bude zakončen zápočtem.
Jestliže absolvent dosáhne alespoň 80% účasti na vzdělávání (v kurzu), vystaví se mu Osvědčení o účasti v akreditovaném vzdělávacím programu.

Vzdělávání v rekvalifikačním programu je ukončeno 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


	Evidence zásob zboží a materiálu (66-006-H)

	

	Název modulu
	Kód modulu
	Hodinové dotace
	Způsob

ukončení modulu

	
	
	Teoretická výuka
	Praktická výuka
	

	

	

	POVINNÉ MODULY

	Hygiena a BOZP při manipulaci se zbožím
	HMZ
	4
	4
	zápočet

	Nabídka a poptávka zboží
	NPZ
	10
	20
	zápočet

	Odběr, přejímka a reklamace zboží
	OPR
	12 
	30
	zápočet

	Evidence a inventarizace zboží
	EIZ
	10
	30
	zápočet

	Platby za zboží
	PZZ
	10
	20
	zápočet


	
	
	46
	104
	Součty

	
	
	150
	CELKEM


Optimální trajektorie:

	HMZ ( NPZ ( OPR ( EIZ ( PZZ


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
	Hygiena a BOZP při manipulaci se zbožím
	Kód
	HMZ

	Délka modulu
	8 hodin (4 teorie + 4 praxe)
	Platnost 
	

	Typ modulu
	povinný
	
	

	Vstupní předpoklady
	Minimálně základní vzdělání 

	Stručná anotace vymezující cíle modulu

Cílem modulu je zprostředkování vědomostí a praktických dovedností v provádění hygienicko-sanitační činnosti a dodržování hygienických předpisů, předpisů BOZP a PO při manipulaci se zbožím a materiálem.

	Předpokládané výsledky výuky

Absolvent modulu bude schopen:

a) Dodržovat hygienu osobní i hygienu práce v průběhu pracovních činností,
b) dodržovat sanitační řád během provozu i po jeho ukončení,
c) používat vhodný pracovní oděv a ochranné pomůcky.

	Učivo / obsah výuky

· osobní hygiena v průběhu pracovní činnosti
· BOZP a hygiena práce

· požární ochrana ve skladovacích prostorech
· zajištění hygieny v potravinářských prodejnách
· sanitační řád, jeho části

· osobní ochranné pracovní pomůcky

	Postupy výuky

Teoretická výuka: výklad doplněný diskusí a prací s informacemi s využitím IT techniky.

Praktická výuka: instruktáž, praktické ukázky a nácvik jednotlivých činností.

	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 účastníků 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.
Dosažení těchto výsledků bude sledováno při všech relevantních činnostech v průběhu celého vzdělávání.  

	Parametry pro hodnocení výsledků výuky

výsledek výuky

parametry pro hodnocení

Průběžné a automatické dodržování hygieny při manipulaci se zbožím a materiály;

· správné uvedení hygienických rizik ve skladovacích prostorách a základních hygienických předpisů;
· dodržování sanitačního řádu při praktických činnostech;

· správné uvedení účelu sanitačního řádu a jeho požadavků;
· průběžné používání pracovního oděvu a ochranných pomůcek při praktických činnostech.



	Doporučená literatura pro lektory 

NOVOTNÝ, Mojmír. Obchodní provoz pro Střední odborná učiliště, 1. vyd. PRAHA: Fortuna, 2007. ISBN 80-7168-845-2

HANÁKOVÁ, E., MATOUŠEK, O. Hygiena práce. VŠE v Praze – Vyd. PRAHA Oeconomica, 2006. ISBN 80-245-1116-9
Zákon č. 262/2006 Sb., zákoník práce

Zákon č. 258/2000 Sb., o ochraně veřejného zdraví


	Název modulu
	Nabídka a poptávka zboží
	Kód
	NPZ

	Délka modulu
	30 hodin (10 teorie + 20 praxe)
	Platnost 
	

	Typ modulu
	povinný
	
	

	Vstupní předpoklady
	Absolvování modulu HMZ

	Stručná anotace vymezující cíle modulu

Cílem modulu je naučit účastníky orientovat se v dodavatelsko-odběratelských vztazích, vést seznamy smluvních dodavatelů a odběratelů, evidenci nabídky a poptávky po zboží s využitím softwarového vybavení.

	Předpokládané výsledky výuky

Absolvent modulu bude schopen:

a) Evidovat seznam dodavatelů a odběratelů s využitím softwarového vybavení,
b) sledovat poptávku odběratelů po jednotlivých druzích zboží a materiálu,
c) informovat průběžně odběratele o nabízeném zboží a materiálu, o nových druzích,
d) vést evidenci o pohybu zboží a materiálu ve skladu.

	Učivo / obsah výuky
· evidence smluvních dodavatelů a odběratelů s využitím PC
· poptávka a nabídka: sledování poptávky odběratelů, vytváření nabídky
· vedení evidence o pohybu zboží a materiálu ve skladu

	Postupy výuky
Teoretická výuka: výklad, ukázky, nácvik práce s PC a speciálním softwarem.

Praktická výuka: instruktáž, praktické ukázky, nácvik jednotlivých činností, samostatná práce pod odborným dohledem lektora.

	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 účastníků 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 zdůvodnění významu vedení evidence dodavatelů a odběratelů;

· kvalita zpracování evidence s použitím SW vybavení, samostatnost a zběhlost v práci s SW;
· správné zdůvodnění významu sledování poptávky odběratelů; 

· navržení vhodného způsobu sledování poptávky adekvátně danému druhu zboží nebo typu odběratel;.
· kvalita zdůvodnění významu informace odběratelů o zboží a materiálu včetně uvedení způsobů informovanosti;

· kvalita vytvořené příkladové nabídky na konkrétní zboží;
· věcná správnost vyhotovení příslušných dokladů a jejich evidence.


	Doporučená literatura pro lektory 

KAPLOVÁ, Františka. Obchodní provoz pro Střední odborná učiliště: obor PRODAVAČ, 1. vyd. PRAHA: Fortuna, 2003. ISPN 80-7168-845-2
NOVOTNÝ, Mojmír. Obchodní provoz pro Střední odborná učiliště, 1. vyd. PRAHA: Fortuna, 2007. ISBN 80-7168-845-2
ŠTOHL, Pavel Ing. Učebnice účetnictví 2011 – 1. díl, 12. upravené vydání. Vyd. ZNOJMO: Vzdělávací středisko, 2011. ISBN 978-80-87237-35-9


	Název modulu
	Odběr, přejímka a reklamace zboží
	Kód
	OPR

	Délka modulu
	42 hodin (12 teorie + 30 praxe)
	Platnost 
	

	Typ modulu
	povinný
	
	

	Vstupní předpoklady
	Absolvování modulů HMZ, NPZ

	Stručná anotace vymezující cíle modulu
Cílem modulu je získání znalostí a praktických dovedností v umění senzorického převzetí zboží a materiálu od dodavatele, vyhodnocení kvality dodávaného zboží. Vyhotovení příslušné prodejní a skladové dokumentace (přejímka, skladová karta, apod.) a její zapsání v PC. V případě vadné dodávky vyřízení reklamace, sepsání zápisu o vadách a vystavení protokolu o reklamačním řízení.

	Předpokládané výsledky výuky

Absolvent modulu bude schopen:

a) Senzoricky zkontrolovat a zhodnotit druh a kvalitu dodávaného zboží nebo materiálu,
b) vyhotovit příslušnou prodejní dokumentaci,
c) přijmout a evidovat objednávku na zboží či materiál od odběratele s využitím softwarového vybavení,
d) vyřizovat reklamaci zboží a materiálu v souladu s platnou legislativou,
e) vyhotovit a evidovat doklady spojené s reklamací zboží a materiálu např. zápis o vadách,
f) vystavit protokol o reklamačním řízení.

	Učivo / obsah výuky

· objednání zboží pomocí softwarového vybavení
· odběr a přejímka zboží
· vyhotovení dodacího listu
· vyřizování reklamací zboží a materiálu
· vyhotovení a evidování dokladů spojených s reklamací

· vystavení reklamačního listu

	Postupy výuky

Teoretická výuka: výklad doplněný ukázkami, práce se spec. SW a doklady.

Praktická výuka: instruktáž, praktické ukázky a nácvik jednotlivých činností včetně vyhotovení dokladů, samostatná práce pod odborným dohledem lektora. 

	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 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. 
Pozornost bude věnována také dodržování hygienických předpisů, zásad BOZP a používání vhodného způsobu manipulace se zbožím.


	Parametry pro hodnocení výsledků výuky

výsledek výuky

parametry pro hodnocení

Správné uvedení základních způsobů kontroly kvality zboží či materiálu;

· správnost vyhodnocení druhu a kvality konkrétního zboží nebo materiálu;
· výběr správného dokumentu;

· úplnost a věcná správnost vyhotovení;

· čitelnost zápisu (platí pro všechny písemné úkoly zpracovávané při zkoušce ručně);
· věcná správnost objasnění postupu, používání správné odborné terminologie;

· věcná správnost a úplnost provedení příjmu a evidence objednávky;

· samostatné a spolehlivé používání PC;
· správnost vyhodnocení oprávněnosti reklamace daného zboží nebo materiálu;

· volba správného postupu a dokladů pro vyřízení reklamace v souladu s legislativou;
· věcná správnost a úplnost vyhotovených dokladů adekvátně druhu reklamace; 

· správné provedení evidence dokladů;
· věcná správnost vyhotoveného dokumentu.



	Doporučená literatura pro lektory 

KAPLOVÁ, Františka. Obchodní provoz pro Střední odborná učiliště: obor PRODAVAČ, 1. vyd. PRAHA: Fortuna, 2003. ISPN 80-7168-845-2

NOVOTNÝ, Mojmír. Obchodní provoz pro Střední odborná učiliště, 1. vyd. PRAHA: Fortuna, 2007. ISBN 80-7168-845-2

ŠTOHL, Pavel Ing. Učebnice účetnictví 2011 – 1. díl, 12. upravené vydání. Vyd. ZNOJMO: Vzdělávací středisko, 2011. ISBN 978-80-87237-35-9
Zákon o ochraně spotřebitele č. 634/1992 Sb., a jeho novela č. 64/2000 Sb.



	Název modulu
	Evidence a inventarizace zboží
	Kód
	EIZ

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

	Typ modulu
	povinný
	
	

	Vstupní předpoklady
	Absolvování modulů HMZ, NPZ, OPR

	Stručná anotace vymezující cíle modulu

Cílem modulu je získání znalostí a praktických dovedností potřebných pro vedení evidence zboží a materiálu a provádění jeho inventarizace. 

	Předpokládané výsledky výuky

Absolvent modulu bude schopen:

a) Vyhotovit doklady spojené s odběrem a přejímkou zboží či materiálu,
b) zpracovat a evidovat vyhotovené doklady s využitím softwarového vybavení,
c) přijmout a evidovat požadavek na výdej zboží či materiálu,
d) identifikovat zásoby zboží či materiálu,
e) zjistit skutečný stav zboží či materiálu převážením, přeměřením, přepočítáním,
f) porovnat fyzický stav zásob zboží a materiálu se stavem účetním a zaznamenat zjištěné rozdíly,
g) spolupracovat při odstraňování nedostatků zjištěných inventurou podle pokynů nadřízeného v souladu s předpisy.

	Učivo / obsah výuky

· náležitosti dokladů spojených s odběrem a přejímkou zboží či materiálu (příjemka, výdejka, převodka)
· vystavení a evidence dokladů s využitím softwarového vybavení – mobilní terminál
· evidence požadavků na výdej materiálu či zboží – výdejky, převodky
· orientace ve skladu, skladové operace
· zjištění skutečného stavu zásob – převážením, přeměřením, přepočítáním, sepsáním inventarizačního soupisu

· porovnání fyzického stavu zásob a materiálu se stavem účetním, zaznamenání inventarizačních rozdílů do inventarizačního soupisu

· společné zpracování návrhů na odstranění nedostatků zjištěných inventurou podle pokynů vyučujícího v souladu s předpisy

	Postupy výuky
Teoretická výuka: výklad doplněný ukázkami, práce se spec. SW a doklady.

Praktická výuka: instruktáž, praktické ukázky a nácvik jednotlivých činností včetně vyhotovení dokladů, samostatná práce pod odborným dohledem lektora.

	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 účastníků 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.
Pozornost bude věnována také dodržování hygienických předpisů, zásad BOZP a používání vhodného způsobu manipulace se zbožím.

	Parametry pro hodnocení výsledků výuky

výsledek výuky

parametry pro hodnocení

Správnost objasnění způsobu evidence pohybu zásob a vedení příslušných dokladů;

· věcná správnost a úplnost vyhotovených dokladů;

· kvalita objasnění způsobu evidence příslušných dokladů; 

· spolehlivost a samostatnost v ovládání PC a příslušného softwaru;

· kvalita vyhotovení příslušných dokladů – věcná správnost a úplnost vyhotovení; 

· dodržení postupů pro přejímku a evidenci požadavků na výdej zboží;

·  věcná správnost a úplnost vyhotovení příslušných dokladů;   

· volba vhodného postupu inventarizace zásob;

· správnost určení zásob;

· zručnost a bezpečnost při manipulaci se zbožím nebo materiálem a používanými technickými pomůckami. 

· volba vhodného způsobu zjišťování skutečného stavu pro dané druhy zboží; 

· pečlivost a přesnost provedení inventarizace;

· technika manipulace se zbožím a materiálem, zručnost a bezpečnost práce;

· vedení příslušné evidence;
· věcná správnost postupu pro porovnání fyzického a účetního stavu zásob včetně správnosti příslušných výpočtů;

· správnost zjištěného výsledku;

· správnost provedení příslušných záznamů;
· správnost zdůvodnění návrhu řešení včetně správné argumentace předpisy.



	Doporučená literatura pro lektory 

KAPLOVÁ, Františka. Obchodní provoz pro Střední odborná učiliště: obor PRODAVAČ, 1. vyd. PRAHA: Fortuna, 2003. ISPN 80-7168-845-2

NOVOTNÝ, Mojmír. Obchodní provoz pro Střední odborná učiliště, 1. vyd. PRAHA: Fortuna, 2007. ISBN 80-7168-845-2

ŠTOHL, Pavel Ing. Učebnice účetnictví 2011 – 1. díl, 12 upravené vydání. Vyd. ZNOJMO: Vzdělávací středisko, 2011. ISBN 978-80-87237-35-9



	Název modulu
	Platby za zboží
	Kód
	PZZ

	Délka modulu
	30 hodin (10 teorie + 20 praxe)
	Platnost 
	

	Typ modulu
	povinný
	
	

	Vstupní předpoklady
	Absolvování modulů HMZ, NPZ, OPR, EIZ

	Stručná anotace vymezující cíle modulu

Cílem modulu je používání platebních nástrojů, práce s hotovostí a její evidence pomocí PC. Vystavování potřebných potvrzení o platbách i v bezhotovostním platebním styku.

	Předpokládané výsledky výuky

Absolvent modulu bude schopen:

a) Smluvně dohodnou způsob platby s odběratelem,
b) přijmout hotovost a ověřit platnost měny,
c) vyúčtovat platbu odběrateli, uložit přijatou hotovost a zaevidovat ji předepsaným způsobem,
d) vystavit a zaevidovat doklad o hotovostní nebo bezhotovostní platbě,
e) odstranit vzniklé nedostatky při bezhotovostních i hotovostních platbách.

	Učivo / obsah výuky

· způsoby plateb
· přijetí a ověření platnosti měny
· vyúčtování platby odběrateli
· přijetí hotovosti, evidence plateb
· vystavení a evidence dokladů o provedené platbě

· způsoby možných řešení problémů při placení zboží

	Postupy výuky

Teoretická výuka: výklad doplněný ukázkami, práce se spec. SW a doklady.

Praktická výuka: instruktáž, praktické ukázky a nácvik jednotlivých činností včetně vyhotovení a evidence dokladů, samostatná práce pod odborným dohledem lektora.

	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 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

Vhodnost navržených způsobů platby adekvátně podmínkám (zadání);

· správné vyhotovení příslušných dokladů;
· dodržování postupů a předpisů při přijímání hotovosti a ověřování platnosti měny; správnost zdůvodnění;
· volba vhodného způsobu vyúčtování platby;

· správnost vyhotoveného dokladu o vyúčtování platby;

· dodržení správného postupu pro nakládání s přijatou hotovostí;
· věcná správnost a úplnost vyhotovených dokladů a jejich evidence;
· správné uvedení nejčastějších nedostatků a rizik při daných druzích plateb;

· uvedení způsobu předcházení nebo odstranění nedostatků,

· správné řešení dané situace.


	Doporučená literatura pro lektory 

KAPLOVÁ, Františka. Obchodní provoz pro Střední odborná učiliště: obor PRODAVAČ, 1. vyd. PRAHA: Fortuna, 2003. ISPN 80-7168-845-2

ŠTOHL, Pavel Ing. Učebnice účetnictví 2011 – 1. díl, 12 upravené vydání. Vyd. ZNOJMO: Vzdělávací středisko, 2011. ISBN 978-80-87237-35-9

KLÍNSKÝ, Petr, MÜNCH, Otto. Ekonomika 3 pro obchodní akademie a ostatní střední školy, 2. vydání, PRAHA: EDUKO nakladatelství, s. r. o., 2009. ISBN 978-80-87204-20-7



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 modul

	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 osvědčení o účasti v akreditovaném  vzdělávacím programu
 

Název a adresa vzdělávacího zařízení
Vzdělávací program akreditován MŠMT dne ………… pod čj.: ……………….

osvědčení

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: Evidence zásob zboží a materiálu (66-006-H)
pro pracovní činnost: Evidence zásob zboží a materiálu
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 vzdělávacího zařízení
Škola zařazena do rejstříku škol a školských zařízení/Studijní program akreditován MŠMT* dne ………… pod čj.: ……………….

osvědčení

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: Evidence zásob zboží a materiálu (66-006-H)
pro pracovní činnost: Evidence zásob zboží a materiálu
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: Evidence zásob zboží a materiálu
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. By l(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:
�








Projekt UNIV 3 – podpora procesů uznávání
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Copyright: Ministerstvo školství, mládeže a tělovýchovy














� Zvolte a vyplňte jeden ze vzorů. Dvoustránkový vzor pro profesní kvalifikace je ke stažení na � HYPERLINK "http://www.msmt.cz/vzdelavani " �www.msmt.cz/vzdelavani � - další vzdělávání/rekvalifikace.


( Nehodící se vypustí. 
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