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Abstrakt

V bakalarské praci je zpracovano téma Didakticka transformace uciva praktického
vyuCovani v oboru vzdélani Logistické a finan¢ni sluzby. Cilem teoretické Casti je
analyza a syntéza odbornych poznatkli o vytvareni kvalitnich ucebnich texti. Me-
todami pro zpracovani teoretické c¢asti jsou analyza, srovnani a syntéza poznatki
z odborné literatury.

Cilem praktické ¢asti je analyza dostupnych ucebnich material pro zaky a na
tomto zakladé je zpracovan novy metodicky material pro vyuku praktického vyu-
¢ovani v oboru vzdélani Logistické a financni sluzby. Konkrétné je zpracovano té-
ma Dodavani postovnich poukazek. Bude pripraven ucebni text pro Zaky, ktery
zprostiedkovava vzdélavaci obsah definovany v kurikularnich dokumentech a me-
todika pro ucitele praktického vyucovani. Hlavni metodou pouZitou pro zpracovani
praktické ¢asti je analyza dokumentd.

Klicova slova

didakticka analyza, didakticka transformace, didakticka redukce, ucebni texty, vy-
platni doklady



Abstract

The bachelor thesis elaborates the topic of Didactic Transformation of Practical
Lessons Curriculum in the subject of Logistic and Financial Services. The theoreti-
cal part’s objective is the analysis and synthesis of expertise on production and
quality evaluation of teaching texts. Methods for elaboration of the theoretical part
are an analysis, comparison and synthesis of findings gained from professional
literature.

The objective of the practical part is an analysis of available teaching materials
for students, and based on this a new methodological material is elaborated for the
practical lessons in the subject of Logistic and Financial Services. Specifically, the
theme of Postal Orders Delivery, determined for second year, is elaborated. Teach-
ing material for students is prepared with educational contents as defined in cur-
ricular documents and methodology for teachers of practical lessons. The analysis
of documents is the main method used to elaborate the practical part

Keywords

didactic analysis, didactic transformation, didactic reduction, teaching texts, pay-
ment documents
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1 Uvod

Ve své praci se zabyvam didaktickou upravou odborného textu PoStovnich podmi-
nek Ceské posty, s. p. Uplatiiuji didaktickou analyzu odborného textu, naslednou
didaktickou redukci ve smyslu zjednoduSeni textu a pristupuji k didaktické trans-
formaci a rekonstrukci textu. Vysledkem mého snazeni je vytvoreni ucebniho tex-
tu, ktery bude 1épe uchopitelny pro zaka. Takto vytvoirené ucebni texty budou
vhodnou didaktickou metodou implementovany do vyuky a vyuzivany v ramci
praktického vyucovani v oboru Logistické a finan¢ni sluzby.

Vyuka praktického vyucovani probiha v ucebnach, které svym uzptisobenim
pripominaji realné pracovisté posty. Zaci si zde pfimo prakticky nacvicuji své bu-
douci dovednosti a znalosti z postovnictvi, zajiStovani logistickych sluzeb pfti pre-
praveé zasilek a financ¢nich toki. Tato bakalarska prace je tedy zamérena piredevsim
na didaktickou analyzu uciva postovnich sluzeb. Vysledkem této analyzy je vytvo-
feni ucebniho textu a jeho vyuZitelnost v praxi.

Nepredpoklada se, Ze by Zaci v praktickém vyucovani potiebovali ucebni texty
k vyuce. Vzdyt hlavni naplni tohoto predmétu je ziskavani potrebnych pracovnich
navykd a dovednosti, které jsou nezbytné pro vykon jejich budouciho povolani.
Cilem je zaméstnanec, ktery se plné uplatni na trhu prace. Presto i v tomto piedmeé-
tu nalézame pottrebu vyuziti uc¢ebnich textl, obzvlasté kdyZz potiebné informace
nejsou pro Zaky dostupné, nebo prilis odborné zpracované. A tak se i ucitelé prak-
tického vyucovani snazi svym zakim zprostredkovavat poznatky nového uciva
v primérené formé, kterd zakiim pomaha s lepSim zapamatovanim nebo s domaci
pripravou. Ucitelé praktického vyucovani proto zohlediiuji pfi vybéru uciva nejen
aktualni poznatky daného oboru, ale také nové technologické postupy.

Zplisob zpracovani a pozadavky na ucebni texty jsou zaclenény do praktické
casti této bakalarské prace. Doporucené zaclenéni u¢ebniho textu do vyuky nabizi
pouze jednu z variant moZného vyuziti.

Didaktické transformaci uciva se vénuji proto, Ze téma vyplaty poStovnich po-
ukazek je pro zaky hire zapamatovatelné a ucCebni texty pro tuto ucebni latku
v souCasné dobé nejsou vytvoreny. V ivodni ¢asti prace predkladam cil, material a
metodiku zpracovani. Hlavnim cilem mé prace je vytvoreni uCebniho textu vyuZzi-
telného v praktickém vyucovani. V teoretické ¢asti prace se vénuji didaktickému
zpracovani poznatkd vyplat poStovnich poukazek. Je feSen vybér uciva, jeho didak-
tickd dprava a pozadavky na tvorbu ucebnich textd. Nasledné pristupuji
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k charakteristice oboru vzdélavani, predstavuji vyuku v praktickém vyucovani,
prostredi, ve kterém vyuka probiha a volbu vyucovacich metod v praktickém vyu-
Covani. Dale se vénuji predpokladanym kompetencim Zaka, vymezeni zakladnich
pojmil a vénuji se problematice vyplat poStovnich poukazek. V praktické casti je
pripraven ucebni text na téma vyplata poStovnich poukazek a navrh prace s timto
ucebnim textem ve vyuce predmétu Logistické a finan¢ni sluZby. Prezentuji hlavni
zasady tvorby textl, transformaci textu a konkrétni obsah transformovaného uci-
va, a v neposledni radé jeho vhodné zakomponovani do vyuky.

Pri zpracovani bakalarské prace jsem Cerpala informace z odbornych mono-
grafii, clankl v odbornych ¢asopisech, internetovych zdroji a z PoStovnich podmi-
nek Ceské posty, s. p., predevsim ze zakladnich sluZeb.
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2 Cile bakalarské prace

2.1 Cile teoretické casti prace

Cilem bakalarské prace je zpracovani poznatkli o didaktické transformaci uciva,
didaktické analyze a dale o didaktické redukci uciva a jeho didaktické rekonstrukci
z pohledu ucitele praktického vyucovani.

Cilem teoretické casti bakalarské prace je klasifikace jednotlivych slozek di-
daktické transformace a jejich vzajemna provazanost. Popsanim téchto slozek di-
daktické transformace se snazim stanovit hlavni zasady, které budou vyuzity pro
vytvoreni ucebniho textu. Vymezeny budou také zakladni pozadavky na samotnou
tvorbu ucebno textu.

Dil¢imi cili bakalarské prace jsou:

e Charakterizovat jednotlivé druhy platebnich dokladi z odborné literatury
vsouladu sobsahem vzdélavani uvedeném v Rdmcovém vzdélavacim pro-

gramu pro Logistické a finan¢ni sluzby (2007).

e Charakterizovat jednotlivé zplisoby vyplaty penéznich dokladt.

e Zapracovani téchto podminek do u¢ebniho textu.

2.2 Cile praktické casti prace

Cilem praktické ¢asti bakalarské prace je vytvoreni ucebniho textu vyuzitelného
v ramci praktického vyucovani. Dany ucebni text bude urcen pro obor vzdélavani
Logistické a finan¢ni sluzby na Stredni Skole informatiky, poStovnictvi a finan¢nic-
tvi Brno. Bude vyuzivan jako ucebni pomiicka pro vyuku nového uciva a také pro
potieby domaci pripravy zakd.

Didakticky transformovany ucebni text bude zahrnovat poznatky na téma Vy-
plata postovnich poukazek a bude slouzit zakiim ve druhém ro¢niku daného oboru.
Ve svém usili vychazim ze skutecnosti, Ze ucebni texty pro dany obor nejsou
v soucasné dobé k dispozici.
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3 Material a metodika zpracovani

3.1 Material a metodika zpracovani teoretické casti prace

Pro zpracovani teoretické casti bakalarské prace jsem vyuzila poznatky uvedené
v odborné literatufe, internetovych zdrojich a ¢lancich publikovanych v odbornych
Casopisech.

Z takto ziskanych informaci jsem provedla obsahovou analyzu a definovala
klicové pojmy didaktické transformace. Provedla jsem jejich srovnani a naslednou
syntézu.

T V4

3.2 Material a metodika zpracovani praktické casti prace

V praktické ¢asti bakalai'ské prace se zaméfuji na informace uvedené ve Skolnim
vzdélavacim planu a dalSich pedagogickych dokumentech Skoly jako jsou tematic-
ké plany daného oboru. Také jsem studovala odborné texty urcené problematice
postovniho provozu.

Pfi zpracovani praktické ¢asti bakalarské prace pristupuji k provedeni obsa-
hové analyzy textovych materiald, kterd vede k pochopeni daného ucebniho textu.
Definuji klicové pojmy a pristupuji ke komparaci analyzovaného materialu tak, aby
byl dany v souladu s vyukovymi cili a obsahy vzdélavani. ZjiSténé poznatky vedou
k vytvoreni vlastniho ucebniho textu.
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4 Soucasny stav reSené problematiky

Didakticka transformace uciva vysvétluje hlavni zakonitosti vyucovaciho procesu
pii tvorbé kurikula. Pfedevsim, jakym zplisobem se z védeckych poznatki vytvari
plnohodnotné obsahy vzdélavani. Jak proces didaktického zjednoduSeni u¢ebniho
textu sméruje od obecnych platnosti ke konkrétnim, a to ve stejném rozsahu sku-
teCnosti.

Knecht (2007) ve svém c¢lanku navrhuje idealné typicky model didaktického
zprostredkovani vzdélavacich obsahtli. Pomoci tohoto modelu se pokusim vysvétlit
naleZitosti a navaznosti jeho jednotlivych sloZek a zakonitosti procesu didaktické
transformace.

Model idedlné typické koncepce obsahuje zakladni pojmy a také procesy, kte-
ré jsou nezbytné pro pribéh implementace védeckych poznatkii do obsaht vzdé-
lavani a to takovym zplisobem, ktery je priméreny a uzplisobeny potirebam zaki.
Pro snadnéjsi identifikaci pojmia predkladdm grafické znazornéni modelu
(viz obr. 1).
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VEDEC VEDECKE POZNATKY
DIDAKTICKA ANALYZA
OBOROVY VZDELAVACI OBSAHY «
DIDAKTIK
DIDAKTICKA REDUKCE
VYZKUMNIK
UCITEL KURIKULUM
DIDAKTICKA TRANFORMACE
ZAK uCIvo —
DIDAKTICKA REKONSTRUKCE
Obr. 1 Idealné typicka koncepce didaktického zprostredkovani vzdélavacich obsahti

Zdroj: Knecht (2007, s. 76)

Jak je patrné ze znazornéné koncepce zprostiredkovani vzdélavacich obsahi, pod-
statna je provazanost jednotlivych ciniteld.

4.1 Védecké poznatky

Zakladnim predpokladem pro moderni vyuku je zaclenovani nejnovéjsich poznat-
kil z védeckych disciplin do vzdélavacich obsahi. Je to predevsim diky vzajemné
spolupraci védeckych odbornikli a oborovych didaktiki. Pri vybéru védeckych po-
znatkl se zaméruji primarné na takové, které budou vyhovovat potiebam zakd,
ucitell a také spolecnosti (Knecht, 2007).

Skalkova vysvétluje, Ze v 50. letech 20. stoleti byl formulovan poZzadavek ,no-
vé propracovat zakladni koncepci vyucovani prislusnym predmétiim tak, aby od-
povidala pojmovému aparatu i metodam moderni védy“ (Skalkova, 2007, s. 74).
Podminkou bylo dodrZeni principu primérenosti a moznostem zaka, kterym je uci-
vo posléze predkladano.




Soucasny stav feSené problematiky 17

Vyznamnou zménou reformy vzdélavacich obsahli byl nartst informaci
a rychlé zmény ve védeckych a technickych oborech. To vedlo k potirebé zajistit pri
vyuce zakl rozvoj jejich samostatného mysleni a dovednost ziskavani novych po-
znatki (Skalkova, 2007).

4.2 Didakticka analyza

Z pohledu oborového didaktika je diilezité vnést do svého predmétu zajmu piede-
v8im nejnovéjsi poznatky z oblasti védy. Jeho tusilim je vybér takovych poznatkd,
které je mozné predloZit jako budouci u¢ivo v daném oboru. Tedy vytvorit zaklad
pro vzdélavaci obsahy, jeZ by bylo mozné prevést do podoby kurikula. Vzhledem
k rychlému vyvoji védy a techniky a také k dostupnosti velkého mnozstvi védec-
kych poznatkdj, je to velmi slozita a zasadni ¢innost.

Knecht ve svém c¢lanku piSe o vhodném vybéru obsahu uciva a mimo jiné od-
kazuje na koncepci W. Klafkiho. Klafki (1958 in Knecht, 2007, s. 71) upozoriiuje jak
je pri vybéru vzdélavaciho obsahu dilezité, aby hledani elementarnich prvki kon-
krétni védni discipliny navazovalo na jejich pedagogické zhodnoceni vybéru do
vzdélavacich obsaht. Podstatou je, aby se dokazaly rozvinout emocionalni a inte-
lektualni sily Zaka v co nejlepsim vysledku.

Veverkova zminuje model amerického védce Lee S. Shulmana pro vybér uciva.
Jedna se o informace, které ucitel zohlediiuje pro vybér samotného uciva a které
mu pomahaji zpracovat odborné poznatky tak, aby se mohly stat pro Zaky ucivem.
Tedy srozumitelnymi a snadno zapamatovatelnymi informacemi.

Ucitel bere v ivahu predevsim tyto skutecnosti:

¢ znalost oboru,

e pedagogickou znalost oboru - znalost kurikuldrnich dokumenti a vzdélava-
cich cily,

e obecné didaktické a pedagogické poznatky,

e znalost zaky,

¢ znalost kontextu a situace, v niZ vyuc¢ovani probihg,

¢ znalost predpisti a pravidel, jimiz se Skolstvi ridi (Veverkova in Kalhous, 2002,

s. 141).

Tento soubor znalosti, tedy zdroje a sloZky pedagogické znalosti uc¢iva znazornuje
jednoduchy prehled v nasledujici tabulce (tab. 1).
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Tab. 1 Zdroje a slozky pedagogické znalosti uciva

zdroje sloZky

klicova témata, zakladni pojmy,

.. principy, poZzadovany rozsah uciva,
Znalost uciva ., . o, L .
rizné moZznosti poradi probirani uciva,
vhodné modely, priklady

L _ _ rizné pristupy kvyucCovani uciva
Obecna didaktika a pedagogika
pecasos (metody), jejich vyhody a nevyhody

zajmy a potreby zaki, obvykla zakovska
Znalost Zakd, psychologie uceni pojeti uciva, naivni pojeti

(miskoncepce)

Zdroj: Veverkova in Kalhous, Obst (2002, s. 141)

Jak vyplyva z textu rozdéleného v tabulce 1, k didaktické analyze uciva vedou dva
pristupy. Prvnim hlediskem je behavioralni pfistup a druhym hlediskem je pak
kognitivni psychologie (Veverkova in Kalhous, 2007, s. 141).

Behavioralni pristup se zaméruje predevsim na stanoveni obecnych cili a dil-
Cich ukold, které ma zak zvladnout na konci urcitého useku. Jedna se zde o popis
cilového chovani zaka, kterého ma béhem vyuky dosahnout. Z hlediska kognitivni
psychologie jde u Zaka o nalezeni zadkladnich pojmd, vytvoreni vztaht mezi zaklad-
nimi pojmy a o vystiZeni podobnosti a rozdilG mezi jevy. Hovorime o vytvareni
mentalnich struktur u zaka (Veverkova in Kalhous, 2002, s. 141).

4.2.1  Ucitel a didakticka analyza uciva

Didakticka analyza jak uvadi Skalkova, je ,hlubsi myslenkovd cinnost ucitele, kterd
mu umozni z pedagogického hlediska, proniknout do ucebni ldtky"“. UcCitel ve snaze
vystihnout vychovnou a vzdélavaci hodnotu ucebni latky provadi rozbor jejiho ob-
sahu. Pomoci didaktické analyzy se ale ucitel soucasné zabyva také samotnym
uspoiadanim tohoto uciva (Skalkova in Kasikova, ValisSova, 2011, s. 130).

Zormanova (2014) k tomu dodava, Ze ucitel pretvari a analyzuje védecké po-
znatky a tim vznika zaklad pro Skolni ucivo.

Mikeskova (2012) popisuje tri etapy provadéni didaktické analyzy a jejich
vzajemnou provazanost. V prvni etapé se ucitel vénuje rozboru obsahu uciva, ve
druhé etapé pak pripravuje rozbor Cinnosti, které budou Zaci vykonavat, a ve treti
etapé ucitel analyzuje mezipredmétové vztahy.
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Svec (2004) pak vysvétluje vychodiska jiz zminénych etap didaktické analyzy
nasledovné:

e analyzu zakladnich pojmi a vztah, jako vytvareni logické pojmové struktury
daného uciva, kterd se opira o jiz osvojené pojmy a postupuje k pojmim no-
vym;

¢ analyzu zakladnich ¢innosti a operaci, které ucitel a Zaci provadi s ucivem tak,
aby vedlo k dosazZeni daného vyukového cile;

e analyzu vychozich i mezipredmétovych vazeb v ucivu, tedy navaznost uciva
a propojovani poznatkd v ramci vice predmét.

Klicova témata a analyza zakladnich pojml vedou k tvorbé vzdélavacich obsahf.
Tyto jsou dulezitou slozkou didaktické transformace uciva.

4.3 Vzdélavaci obsahy

Ucitel se zabyva samotnym vzdélavacim obsahem daného oboru jesté drive, nez
zatne provadét didaktickou transformaci uciva. Skalkova uvadi, ze ,ucivo vznikd
zpracovdnim obsahtl predstavujicich riizné oblasti kultury (védy a techniky, uméni,
¢innosti a hodnot) do skolniho vzdéldni, tj. do ucebnich pldnt, osnov, ucebnic, do vyu-
covaciho procesu. Vtomto smyslu se hovori o didaktické transformaci” (Skalkova,
2007,s.71).

4.4 Didakticka redukce

Pojem didaktické redukce je pouZivan v souvislosti se zprostredkovanim vzdélava-
cich obsahii zakim. Knecht se domniva, Ze ,jde o proces tvorby zjednodusené verze
védeckych poznatkii, o proces, kterym projdou souhrnné védecké poznatky od jejich
publikovdni aZz do okamZiku, kdy jsou Zdkiim zprostiedkovdny v ulebnici, ¢i ucitelem
v rdmci vyuky“ (Knecht, 2007, s. 72).

Dilezitym ¢lankem navazujicim na didaktickou redukci je kurikulum.
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4.5 Kurikulum

Skalkova (2007) piSe, Ze tento pojem byl znam jiZ v dobé ]J. A. Komenkého. Tento
pojem mize byt zjednodusené chapan spiSe jako ,celek ucebniho pldnu a sled
predméti, specifické obsahy ldtky, souhrn zkusSenosti, které ziskdvaji Zdci, vyucovaci
metody, prostiedky a pomiicky, které odpovidaji danym obsahtim, a také adekvdtni
priprava ucitelil“ (Skalkova, 2007, str. 77).

Valisova a Kasikova uvadi, Ze kurikulum mtiZzeme chapat v uzsim a Sir$im po-
jetl. V SirSim vyznamu muizeme kurikulu rozumét jako tzv. totadlnimu programu
vzdélavacich instituci. UZsi pojeti kurikula je mozné chapat jako obsah Skolni vyu-
Ky a jeho vybér v urcitém institucionalnim ramci (Kasikova, ValiSova, 2011, s. 126).

Autorky dale cituji Walterovou, podle niZ ,komplexni pojeti kurikula rozsiruje
vymezeni problematiky na otdzky proc, koho, cemu, jak za jakych podminek
a s jakymi o¢ekdvanymi efekty vyucovat, tj. blizi se k postiZeni jevil, které lze oznacit
jako béh Zivota v urcitém edukalnim prostredi”
2011, s.126).

Kurikulem, jak piSe ve své definici Zormanov4, ,je oznacovdn souhrn dokumen-

(Walterova in Kasikova, ValiSova,

tii a materidlti vymezujicich cile, obsah a podminky vzdéldvdni, instituce a ndstroje,
kterymi se vzdéldvani realizuje, a zpiisoby hodnoceni” (Zormanova, 2014, s. 68).

4.6 Didakticka transformace

Didakticka transformace zasahuje do vSech forem vyuky (Knecht, 2007, s. 69). Vy-
jimkou neni ani praktické vyucCovani. I zde je tfeba mit na paméti, Ze se jedna
o kombinaci analyzy zakladnich pojmi a vztahl v ucivu, analyzy zakladnich c¢in-
nosti a analyzy mezipfedmétovych vazeb v uc¢ivu (Svec, 1996, s. 33).

Knecht uvadji, Ze didaktika praktického vyucovani se radi mezi oborové didak-
tiky a jejim tUkolem tedy je praktické didaktické ztvarnéni obsahu uciva (Knecht,
2007, s. 69). Proto ucitelé praktického vyucovani tvori takové ucebni texty, které
jsou provazané s nacvikem praktickych ¢innosti (napf. tvoreni vzord, vyplnovani
tiskopisti, nacvik technologickych postupti).

Didakticka transformace dle Kolare (2012) predstavuje: ,Prevedeni uciva do
takové podoby, kterd odpovidd vekovym i individudlnim zvldstnostem skupiny Zdkii.
Ucitelova uprava uciva pro konkrétni tridu, skupinu. Uplatiiuje se hledisko obsahu
a hledisko Zdka, vztahu Zdka k danému obsahu, ucebni styly Zdki i hledisko vztahu
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k ostatnim predmétiim. Tykd se jak aspektii pozndvacich, tak aspektii dovednostnich
a hodnotovych”,

Cilem didaktické transformace neni jen vzit ¢ast poznatkd z urcité védni ob-
lasti a upravit je na vyucovaci texty. Dllezité jsou také obsahy vzdélavani. Knecht
dale upresiuje, ,Ze vybér vzdéldvacich obsahii je zdleZitosti zdstupcii oborovych vé-
deckych disciplin a oborovych didaktiki, ale otdzka vybéru samotného uciva a jeho
didaktické zprostredkovdni (resp. zpristupnéni a ztvdrnéni) Zdkiim je zdjmem oboro-
vych didaktikii a zejména ucitelii“ (Knecht, 2007, s. 68).

Toto zpristupnéni a ztvarnéni uciva zavisi na dilezité podmince a tou je po-
chopeni obsahu ucitelem. Teprve pak nasleduje didakticka uprava uciva do takové
podoby, aby jeji obsah chapali i Zaci, kterym je uréeno (Svec, 1996, s. 32).

Skalkova (2007) upozornuje na podstatnou skutecnost, ohledné didaktické
transformace. Je dllezité, aby i pii didaktické transformaci uciva odpovidalo sou-
casnému pojeti daného oboru.

Mezi zasadni slozky pro didaktickou transformaci je vybér vyucovacich metod
a forem vyuky. Cilem je vystihnout a vyuZit vzdélavaci hodnotu latky, kterou ucitel
a tedy i ucitel praktického vyucovani zpracovava pro své zaky.

4.7 Priprava ucebnich texti”

Tvoreni ucebniho textu obecné, se v dnesSni dobé muze jevit méné efektivni proti
vyuzivani vypocetni techniky. Zaci se ué¢f hledat informace pomoci nejmodernéj-
$ich informacnich technologii. Pro Zaky je hledani informaci v tiSténych publika-
cich mnohem obtiZznéjsi a malo atraktivni. OvSem praxe poslednich let mé dovedla
k zavéru, Ze v urcitych situacich Zaci velice radi sdhnou po textu, obzvlasté maji-li
se néco naucit a jsou v ¢asové tisni.

Také odbornici, at' uZ u nas nebo v zahranici, se shoduji, Ze texty rozhodné ne-
patii mezi zapomenuté didaktické pomitcky. PirestoZe se do $kol zavadi stale vice
moderni vyucovaci techniky, maji uCebnice (uc¢ebni texty) ve vyucovani své misto.
Dokonce predni odbornik na teorii a vyzkum ucebnic profesor Jaan Mikk pise, Ze
»uCebnice jsou samotnym srdcem Skoly, nebot napliiuji mnohé vyznamné ukoly
a funkce vzdélavani“ (Mikk in Manak, Knecht, 2007, s. 13).

Priprava vlastnich ucebnich textl je pro ucitele teoretickych a odbornych
predmétli narocnou Cinnosti. Ucitel si uvédomuje, Ze je nutnd podrobna priprava,
na jejimz konci je didakticky text odpovidajici potifebam zakd, vzdélavacim obsa-
hiim a cilim vyuky. Nékteré odborné texty urcené pro praktické vyucovani je ne-
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zbytné zpracovat do podoby uéebniho textu. Casto je to jedind moznosti jak tyto
texty zpracovat do podoby uciva, kterému by Zaci plné porozuméli a plné ho cha-
pali. Jestlize ma ucebni text plnit sviij acel didaktického prostredku, musi spliiovat
urcita kritéria.

4.8 Hlavni zasady tvorieni texti

O hlavnich zasadach, které by mél ucitel (ucitel praktického vyucovani) zabyvajici
se tvorbou ucebnich text dodrzet, pise Priicha. Predklada klasifikaci tii zdkladnich
kategorii. Sem patii aparat prezentace uciva, dale rizeni uceni a orientace v textu
(Prtcha in Manak, Klapko, 2006, s. 12).

Do prezentace uciva patii predevsim texty, shrnuti uc¢iva nebo slovnicek poj-
mu. DiileZitou soucasti texti jsou ilustrace, grafické modely a také fotografie a riiz-
né nacrtky.

Do aparatu ridiciho uceni patfi predevsim otazky a ukoly za jednotlivymi lek-
cemi, nebo za tématy, sebehodnoceni vykonu zakt nebo odkazy na jiné zdroje in-
formaci. Také zde se radi obrazové komponenty v podobé grafickych symboli, ba-
revného zvyraznéni textu nebo vyuziti zvlastniho druhu pisma.

A konec¢né do orientacniho aparatu se fadi obsah, ¢lenéni kapitol, marginalie
nebo rejstriky (Pricha, 1998, s. 278, 279).

Je proto v zajmu ucitele praktického vyucovani, aby se pred samotnou tvorbou
ucebnich textd seznamil s témito kategoriemi. Pro zjednoduseni a zpiehlednéni ma
ucitel praktického vyucovani k dispozici vytvoreny obecny prehled v nasledujici
tabulce (tab. 2).



Soucasny stav feSené problematiky 23

Tab. 2 Komponenty ve struktuie uc¢ebnic

I. aparat prezentace uciva

Verbalni komponenty Obrazové komponenty
Vykladovy text prosty Umeélecka ilustrace
Shrnuti uciva k tématiim Naukova ilustrace (schematické
Doplitujici texty (dokumentacni kresby, nacrtky, grafické modely,
materidl, citace z pramenti aj.) fotografie)

Slovnicky pojmd, cizich slov aj.

II. aparat ridici uceni

Verbdlni komponenty Obrazové komponenty

Predmluva (Gvod do predmeétu, o o
Grafické symboly vyznacujici urcité

ro¢niku
) casti textu (poucky, ukoly aj.)

Otazky a ukoly za lekci

Uziti zvlastni bar ro urcité ¢asti
Otézky a tikoly za tématy P

textu
Explicitni vyjadieni cilii u¢eni
Sebehodnoceni vykonu zaktl Uziti zvlastniho pisma pro urcité ¢asti
Odkazy a jiné zdroje informaci atd. textu atd.

III. aparat orientacni

Verbdlni komponenty Obrazové komponenty

Obsah ucebnice

Clenéni u¢enice (kapitoly, lekce aj.)

Marginalie

Rejstiik (vécny, jmenny, smiSeny)

Zdroj: Priicha, (2013, s. 278-279)

Pricha dale uvadi, Ze teorie ucebnic se u nas nerozviji a malokdo se ucebnicemi
zabyva, tak jako napf. Manak, Svec, (2003) nebo Sikorova (2004) v souvislosti
s vyukovymi metodami, nebo s vybérem ucebnic uciteli. (Pricha, in Manak, Klapko,
1996, s.11)

Pokud se budeme zabyvat hodnocenim kvality ¢eskych ucebnic, pak jisté na-
razime na zavéry, které ucinil Pricha roku 1998 (Prilicha, in Pricha, 2013,
s. 278 - 279). Z jeho vyzkumu vyplynulo, Ze naSe uCebnice se potykaji nejcastéji se
zdsadnim problémem kterym je ,neprimérené vysokd obtiZnost textu, kterd ndsled-
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“"

né vyvoldvd negativni efekty na strané Zdkii (nezdjem, neporozumeéni obsahu apod.)
(Prticha in Manak, Klapko, 2006, s. 17).

V textech vSak musi byt zachovana urcita obtiznost. Priicha poukazuje, Ze vel-
ké zjednoduSeni textu ma za nasledek sniZovani dovednosti Cist texty a operovat
s jejich informacemi. Jak ale nejlépe milizeme posoudit co je obtizny text a co jiz
neni obtiZné pro nase zaky. Prlicha se opira se o vysledky vyzkumu provedeného
v USA. Ten byl realizovan Hayesem a jeho kolektivem, ktery analyzou 800 didak-

tickych textli zaznamenal tuto skute¢nost (Pricha in Manak, Klapko, 2006, s. 17).
Spousta (2003) rik3, Ze ,,pri psani bychom méli mit neustdle na zreteli budouciho
uZivatele naseho spisu - Ctendre. Jen tehdy bude mit nase pocindni smysl, budeme-li
schopni sdélit mu své poznatky srozumitelné a jasné, budeme-Ii s to zaujmout ho ne-
jen obsahem sdélovaného, ale i zptisobem svého vyjadrovdni“ (Spousta, 2009,

s. 143).

4.9 Vyucovaci metody

Volba vyucovacich metod souvisi s formulaci cile vyuky. Ucitel praktického vyuco-
vani vybira vyucovaci metody podle toho, které mu vzhledem k obsahu uciva vy-
hovuji co nejlépe. Jak pise Skalkova (2007, s. 186) jsou to predevSim metody, se
kterymi pracuje ¢asto a ma s nimi uspéch pri predavani védomosti a dovednosti
zaktim. Tim je mysleno, ze Zaci dosahuji z vétsi ¢asti pri pouziti urcitych metod
dobrych vysledki, co se tyka zapamatovani a novych pojmi a souvislosti mezi ni-
mi.

Volbu vyucovacich metod také ovliviiuji dalsi faktory. Napft.: druh a stupen
Skoly, charakter védniho oboru nebo u¢ebniho predmétu, organiza¢ni formy vyu-
ky, zasazeni konkrétni metody do systému ostatnich vyucovacich metod, zakoni-
tosti vychovné-vzdélavaciho procesu, ze kterych vyplyva také dodrzovani vyuco-
vacich zdsad. Za velmi dileZitou soucast volby vyucovacich metod se povazuji
ucebni moznosti zaka s jejich osobnostnimi predpoklady, psychologické charakte-
ristiky zaki a tridy jako celku a zvlastnosti vnéjsich podminek vyucovani (ValiSova,
Valenta in ValiSov4, Kasikova, 2011, s. 195).

Marnak (2003) provedl rozclenéni klasickych vyucovacich metod takto: slovni,
nazorné-demonstracni a dovednostné-praktické. Pro vyuku v praktickém vyuco-
vani zmetod slovnich mizZeme vyuZzit metodu vykladu a prace s ucebnici.
Z kategorie nazorné-demonstracnich by to pak byla metoda predvadéni ¢innosti.
Z kategorie dovednostné-praktickych je vhodna metoda pracovnich ¢innosti a na-
cvik pohybovych a pracovnich dovednosti (Maniak, Svec, 2003, s. 49).
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Jsou vsak Klasifikovany i dalsi skupiny metod vyuky. Pfedevsim aktivizujici, ze
kterych miizeme do praktického vyucovani pouzit metodu inscenac¢ni. Dale pak
komplexni metody, kam radime napf. frontdlni vyuku, nebo metodu uceni
v Zivotnich situacich, (Manak, Svec, 2003, s. 131).

Pecina, Zormanova (2009) navrhli kombinovany a upraveny model ¢lenéni
vyukovych metod, ktery vychazi z Manéka a Svece (2003).

Jedna se o c¢lenéni vyukovych metod v kombinaci s organiza¢nimi formami
vyuky a z hlediska aktivity Zakd. Do prvni kategorie metod zprostiedkovavajicich
hotové védomosti, dovednosti a navyky jsou zarazeny nasledujici metody:

¢ metody slovni (vysvétlovani, popis, prednaska, prace s textem);
¢ metody nazorné-demonstracni (predvadéni a pozorovani, prace s obrazem);
¢ metody dovednostné-praktické (frontalni laborovani a experimentovani, na-

podobovani, prace v dilné, cviéné kuchyni, Skolnim pozemku).

Do druhé kategorie metod aktivni prace zakd, které mizeme nazvat aktivizujicimi
nebo problémovymi metodami, jsou zafazeny tyto:

e samostatna prace;

e diskusni metody (rozhovor, dialog, diskuse);

e problémové metody (metody reSeni problémovych otazek a ukolii);

e metody inscenacni a situacni;

o didaktické hry;

¢ brainstorming a brainwriting;

e projektova vyuka (vyukové projekty);

e kritické mysSleni;

e televizni vyuka;

e problémové orientovana prace s pocitacem;

e problémové orientované Skolni experimentovani, laborovani a prace
v dilnach;

e problémové orientované exkurze, vychazky a jiné mimoskolni akce;
e dalsi varianty metod (Pecina, Zormanovg, 2009, s. 40).
Pecina, Zormanova se domnivaji, Ze “navrzené ¢lenéni je vhodné pro edukacni pra-

xi. Zaroven si vSak uvédomuiji, Ze existuji i jiné pristupy a nazory, které se mohou
lisit. Proto uvedli vice pristupli k ¢lenéni vyukovych metod v kombinaci s organi-
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zatnimi formami a dalSimi prvky didaktického systému“ (Pecina, Zormanova,
2009, s 41).

Toto zjiSténi vede k zavéru, Ze k dosaZeni vyukového cile je dobré pouzit nej-
vhodnéjsi vyukovou metodu. Nelze tedy doporucit ke vSem tématiim praktického
vyucovani vyuziti stejné vyukové metody. Proto se zaméfujeme na:

e cile a obsah vyuky;
e osobnost ucitele;

e osobnosti Zakli (Zormanova, 2012, s. 31).

Vyukové metody vhodné pro praktické vyucovani podle klasifikace Manaka (2003)
jsou predevsim ty, které vedou Zaky k rozvoji motorickych (psychomotorickych)
vlastnosti, nacviku praktickych ¢innosti spojenych s potrebou znalosti problemati-
ky daného oboru.

Pro ucely této bakalarské prace se zaméruji na metodu prace s didaktickymi
texty. Patri k nejstarSim vyukovym metodam (Manak, Svec, 2003, s. 64). U této me-
tody je stéZejni zpracovavani textovych informaci z didaktickych text. Miize se
jednat o ucebnice, ucebni texty, encyklopedie nebo napi. odborné texty a odbornou
dokumentaci. Manak uvadi, Ze prostrednictvim textu ,Zdk ziskdvd podnéty ke svym
dalsim samostatnym aktivitdm, napr. k pozorovdni, experimentovdni, atp., prdce
s textem tedy spocCivd nejenom v zapamatovdni prezentovanych informaci, ale zejmé-
na v postupném vytvdreni a zdokonalovdni dovednosti Zdkii vyuZivat textovych in-
formact pri reseni riizné ndrocnych tloh a problému*“ (Manak, Svec, 2003, s. 64-65).

49.1 Prace zaka s textem

Praci Zaka s textem, at' uZ se jedna o ucebnici, ucebni texty, nebo jinou odbornou
literaturu, fadi Manak (2003) k nejstarSim metoddm vyuky. Podle ného se jedna
o vyukovou metodu, ktera je ,zaloZena na zpracovdvdni textovych informaci a je-
jichZ vyuZziti sméruje k osvojeni novych poznatkii“. Pri praci zadka s uebnimi texty
dochazi také k upevnéni a fixaci téchto poznatkd, jejich rozsireni a prohloubeni
(Manak, 2003, s. 64-65).

Také Skalkova povaZuje praci zaka s uCebnim textem za zdroj poznani, pri
némz ma zasadni roli predevsim slovo (Skalkova, 2007, s. 194).

Je dilezité, aby zak pii c¢teni ucebniho textu rozumél jeho obsahu a dovedl
v ném nalézt klicové pojmy a poznatky a aby vystihl jejich vzajemny vztah (Manak,
2003, s 65).
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JestliZze Zak u¢ebnimu textu rozumi, pak je schopen:

e Vyclenit v textu klicové informace.

e Stanovit vztah mezi témito informacemi.

e Usporadat klicové informace podle pozadovaného kritéria.
e Graficky zndzornit usporadané informace.

e Prezentovat obsah textu vlastnimi slovy.

e Zaujmout k hlavnim myslenkam textu vlastni stanovisko.

o Zformulovat otazky textu.

¢ Doplnit text vlastnim hodnoticim komentarem (Manak, 2003, s. 65).

Proto by mély byt ucebni texty co nejvice uzptsobeny specifickym potirebam zakt
a to podle typu Skoly, konkrétniho vyucovaciho predmétu a ro¢niku

Predpoklada se, Ze Zaci stiedni Skoly jiZ tyto schopnosti a dovednosti maji
a z vetsi Casti je zvladaji.

DalSimi ucebnimi texty, se kterymi se Zaci setkaji v odbornych predmétech
nebo v praktickém vyucovani, je odborna dokumentace. Zakladem porozumeéni je,
aby si Zaci co nejdrive osvojili zakladni védomosti v prisluSnych odbornych pred-
métech. Pri praci s odbornou dokumentaci si Zaci prakticky ovéruji a zkousi své
znalosti z odborného predmétu a pritom vidi své nedostatky, na které se mohou
nasledné zamérit (Stejskalova, 2013, s. 47-48).

4.9.2  Vyukové cile

Vyukové cile jsou, jak jiz bylo uvedeno vyse slozkou, ktera souvisi s volbou vyuco-
vacich metod. Pri didaktické transformaci a redukci uciva se jedna o jednu ze za-
kladnich sloZek.

Zormanova uvadi, Ze: ,,vychovné-vzdéldvaci cile zahrnuji ucel, zamér vyuky, vy-
stup a vysledek vyuky. V idedIni roviné predstavuji to, ceho chceme procesem vyuco-
vani dosdhnout” (Zormanova, 2014, s. 54).

Vyukové cile mlzeme rozclenit podle zaméreni na oblasti rozvoje zakovy
osobnosti. Jedna se o:

e Kognitivni cil - tedy vzdélavaci - tzn. osvojovani védomosti.

o Afektivni cil - tedy postojovy - tzn. vytvareni hodnotové orientace.
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e Psychomotoricky cil - tedy vycvikovy - tzn. osvojovani psychomotorickych
dovednosti (Kurelova 2001 in Zormanova, 2014, s. 57).

Hlad'o uvadji, Ze: ,sprdvné vymezené cile pomdhaji uciteli pri priprave, rizeni a eva-
luaci vyuky” (Hlad'o, 2010, s. 45). Dale hovori o vyuzivani aktivnich sloves pfi sta-
novovani a definovani co nejkonkrétnéjSiho vyukového cile. Zde odkazuje na taxo-
nomii vyukovych cili, kterou Kklasifikoval napt. B. S. Bloom (Bloom in Hlado,
2010, s. 45).

4.10 Didakticka rekonstrukce

Didaktickou rekonstrukci chape U. Katmann predevSim jako systematické zkou-
mani zakovych predstav o védeckych poznatcich. Tyto poznatky jsou pak zohled-
nény v procesu vybéru vzdélavacich obsahli v daném oboru. K ziskavani potieb-
nych dat se vyuziva predevsim metody vyzkumu nazort Zakd, a jejich dosavadnich
znalosti konkrétniho uciva. Nasleduje porovnani téchto zjiSténych skutecnosti
s minulymi a aktualnimi poznatky jednotlivych védeckych disciplin, které jsou za-
stoupeny v kurikulu daného oboru. Vysledkem je pak rekonstrukce vzdélavacich
obsahi, které odrazi vysledky vyzkumu v navaznosti s cili vzdélavani (Katmann in
Knecht, 2007, s. 74).

Rekonstrukci vzdélavacich obsahii jsme se dostali k vybéru obsahu uciva, zvo-
lenym vyucovacim metoddm a stanovili jsme cile vzdélavani. DalSim krokem je
piiprava ucebniho textu. OvSem i zde je diilezité zachovavat urcité zasady.

4.11 Ucivo

Ucivo a jeho organizace, ve smyslu studia obsahu vzdélavani, povazujeme za jeden
z pilirt didaktiky (Veverkova in Kalhous, Obst, 2002, s. 121). V soucasnosti maji
Skoly diky kurikulu velky prostor pro vytvareni vlastnich vzdélavacich programi
a tim i moZnost podilet se na vybéru samotného vzdélavaciho obsahu.

»Proto ucitel musi rozumét teoretickym vychodiskiim analyzy a vybéru uciva,
konstrukce kurikula, hodnoceni ucebnic apod.” (Veverkova in Kalhous, Obst, 2002,
s.121).

Ucitel nema jen mechanicky predavat ucivo, uvedené napft. v uc¢ebnicich, za-
kovi. Vklada a prevadi do obsahu uciva takové informace, kterym Zaci porozumi na
zakladé vlastnich, jiz ziskanych zkuSenosti a védomosti (Skalkova, 2007).
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Odbornou literaturu, v naSem pripadé PoStovni podminky, povazujeme za sté-
Zejni ucivo pro praktické vyucovani, az po jejich didaktické rekonstrukci.

4.11.1 Postovni podminky

Didaktickou redukci odbornych textii uvedenych v PoStovnich podminkach, je vy-
Clenéno zakladni a rozSifujici ucivo pro téma Platebni styk v narodni
a zahrani¢ni méné. PredevSim vSak vymezeni zdkladnich pojml poStovni poukaz-
Ky, jejich druhy, sluZby s nimi spojené a jejich vyplata fyzickym a pravnickym oso-
bam.

Vnitrostatni poStovni poukazky jsou, jak jiz bylo uvedeno drive v této bakalar-
ské praci, u¢ivem druhého ro¢niku. Zaci se seznamuji s jednotlivymi druhy postov-
nich poukazek, s moznymi dopliikovymi sluzbami, s pfijmem poStovnich poukazek,
s jejich vyplatou a také s podminkami stanovenymi pro jednotlivé zplisoby vyplaty.
Soucasti vyuky v praktickém vyucovani jsou také technologické postupy provadé-
né pomoci specializovaného softwaru jak pro prijem postovnich poukazek, tak pro
vyplatu vyplatnich dokladu.

Ucivo tykajici se vyplat poStovnich poukazek je rozc¢lenéno do nékolika casti,
které pak tvori tematicky celek. V u¢ebnim textu (priloha A) se déli na vyplaty bez
finan¢ni hotovosti (tj. vhozeni dokladu do domovni schranky), na vyplaty
v dodacim misté adresata (tj. v byté adresata) a na vyplaty u prepazky posty. Ne-
dilnou soucasti tohoto uciva jsou zplisoby prokazovani totoZnosti, prokazovani
vztahii nahradnich prijemcta k adresatovi a poStovni, listovni a sluzebni tajemstvi
(PoStovni podminky, 2016).

Dale se budu vénovat problematice vymezovani zakladnich pojmi postovnich
poukazek.

4.11.2 Platebni a finan¢ni sluzby

Pojem platebni a finan¢ni sluzby zahrnuje Sirokou nabidku sluZeb pro prijem, pte-
pravu a dodavani postovnich poukazek. Platby probihaji pomoci podacich dokladi
oznacenych jako poStovni poukazky. Jednotlivé druhy poStovnich poukazek jsou
oznaceny pismeny A, B, C, D. Takto oznacené poStovni poukazky se liSi predtisté-
nymi udaji, podle toho, zda je penéZni c¢astka urcena k vyplaté v hotovosti nebo
k prevodu na ucet adresata. Vnitrostatnimi postovnimi poukazkami mizZeme ode-
silat penézni Castky bez omezeni jejich vySe. Zasilat 1ze jen castky v Ceské méné
(PoStovni podminky, 2016).
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Druhy postovnich poukdzek

Postovni poukazka A (obr. 2), je urc¢ena k platbAm na ucet adresata. Odesilatel
sloZi penize v hotovosti a adresatovi jsou nasledné prevedeny na stanoveny ucet
(PoStovni podminky, 2016).
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Obr. 2 Vzor postovni poukazky A
Zdroj: Ceska posta, s. p. (2016)

Postovni poukazka B (obr. 3), je urCena k platbam v hotovosti. Odesilatel pirevede
finan¢ni ¢astku ze svého uctu a ta je nasledné vyplacena adresatovi v hotovosti.
Tato sluZzba je nejvice vyuzivana firmami nebo statni spravou. Pomoci poukazky B
se tak vétSinou vyplaci mzdy, socialni davky, rodicovské prispévky apod. Podani
postovni poukazky B lze uskutecnit také predanim datového souboru (PosStovni
podminky, 2016).
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Obr. 3 Vzor poStovni poukazky B
Zdroj: Ceska posta, s. p. (2016)

PosStovni poukazka C (obr. 4), je urCena k platbAm v hotovosti. Odesilatel sloZi pe-
nize v hotovosti a adresatovi je vyplacena také hotovost. Tuto sluzbu vyuzivaji
predevsim fyzické osoby, tedy ob¢ané (Postovni podminky, 2016).
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Obr. 4 Vzor postovni poukazky C
Zdroj: Ceska posta, s. p. (2016)

PosStovni poukazka D (obr. 5), je urCena k platbam v hotovosti. Jedna se o nejrych-
lejSi prepravu hotovosti, kdy je garantovano dodani financni ¢astky do jednoho dne
od podani. Odesilatel sloZi penize v hotovosti a adresatovi jsou vyplaceny
v garantované lhiité také v hotovosti. Tuto sluzbu vyuZzivaji vSichni klienti, kteri

potiebuji rychlou prepravu penéz (Postovni podminky, 2016).
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Obr. 5 Vzor posStovni poukazky D
Zdroj: Ceska posta, s. p. (2016)

Castky poukazané postovnimi poukazkami B, C, a D mohou byt vyplaceny ve lh{ité
urcené odesilatelem. Ta vSak mize byt stanovena pouze v rozmezi od 10 do 30
dnt, ode dne podani postovni poukazky. Pokud odesilatel lhiitu neurci, mohu byt
postovni poukazky vyplaceny jen ve lhiité 25 dnli ode dne podani (PoStovni pod-
minky, 2016).

Sluzby k postovnim poukdzkam

K postovnim poukazkam B, C a D je moZné zvolit doplnkové sluzby dodejka,
do vlastnich rukou, do vlastnich rukou vyhradné jen adresata, terminovand vyplata
a zména mista dodani.

Dodejka je sluzba, kdy odesilatel dostane pisemné potvrzeni, které prokaze
vyplatu penézni ¢astky prijemci.
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Do vlastnich rukou je sluzba, ktera zajisti vyplatu penézni ¢astky adresatovi,
nebo zmocnénci nebo jeho zakonnému zastupci prip. zmocnénci zakonného za-
stupce. To v pripadé, Ze se jedna o adresata, kterym je fyzicka osoba. V pripadé
pravnické osoby budou penize vyplaceny pouze opravnéné osobé.

Do vlastnich rukou vyhradné jen adresata znamena, Ze penézni ¢astka bude
vyplacena pouze adresatovi.

Terminovana vyplata urcuje, kdy bude penéZni ¢astka vyplacena. Zajistuje tak
odesilateli moZnost, stanovit den pro vyplatu. Musi ale probéhnout v terminu od
10 do 30 dnti od podani postovni poukazky.

Zména mista dodani tzv. dosilka je sluzbou, kterd umozni vyplatu penézni
¢astky v jiném misté, neZ jaké je uvedeno v adrese. O tuto sluzbu muize pozadat
adresat penézni castky, nebo miiZe byt provedena postou, jestliZze se o novém mis-
té pobytu dozvédéla z hodnovérného zdroje (Postovni podminky, 2016).

Platby SIPO (soustiedéné inkaso plateb obyvatelstva) pro fyzické osoby je
sluZzbou pro dhradu najemného, elekttiny, plynu, vody, rozhlasovych a televiznich
poplatkt. Tato platba se hradi v hotovosti, nebo prevodem z uctu. Kazdému klien-
tovi je pridéleno tzv. spojovaci Cislo. Toto ¢islo je neménné a slouZi k identifikaci
plateb.

Sluzba DINO (dluhové inkaso obyvatelstva) je urcena klientiim-vériteliim, kte-
i1 se snazi mimosoudné vyresit své penézni pohledavky. Dluznikiim je tak dana
prilezitost pro vyrovnani svych zavazka bez soudniho fizeni. Také je chrani pied
nardstanim dluhu (PoStovni podminky, 2016).

4.11.3 Problematika vyplat poStovnich poukazek

Pro vyplatu prepravovanych finan¢nich ¢astek v hotovosti se vyuziva jednotny vy-
platni doklad. Ten je dvoudilny a skldda se z hlavniho dilu a astfizku pro prijemce.
Doklad se vyhotovuje vypocetni technikou ve zpracovatelském centru podle origi-
nalu zaslané postovni poukazky B, C nebo D. Vyplatni doklad také obsahuje nékolik
ochrannych prvki, které se v piipadé pochybnosti o pravosti poStovni poukazky
musi zkontrolovat pod UV lampou. Automaticky se tato kontrola provadi u zasla-
nych finan¢nich ¢astek vysSich nez 20 000 korun (PoStovni podminky, 2016).

Ndlezitosti vyplatniho dokladu
Vyplatni doklad (obr. 6) obsahuje tyto ¢asti:

e (tecizonu;
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e logo Ceské posty;

e (astku v K¢ ¢islici a slovy na hlavnim dile;

e (Castku v K¢ ¢islici na ustrizku pro prijemce;

¢ bankovni spojeni (¢islo i€tu) na hlavnim dilu;

¢ bankovni spojeni na ustrizku pro prijemce;

e bezhotovostni pfevod na hlavnim dilu a Gstrizku pro ptijemce;
e zpravu pro adresata na ustrizku pro prijemce;

e pole pro odesilatele na hlavnim dile a ustrizku pro ptijemce;

e pole pro adresata na hlavnim dile a na tstriZku pro prijemce;
e Udaje o zplisobu doruceni na hlavnim dile;

¢ doplnkové sluzby na hlavnim dile;

e podaci znaky (Postovni podminky, 2016).

UstFikek po pijemce

VYPLATNi DOKLAD

Toin dorssat vyplacime v hotovosti
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Obr. 6 Vzor vyplatniho dokladu pro hotovostni vyplaty poukazek B, C, D
Zdroj: Ceska posta, s. p. (2016)

Doddvani postovnich poukdzek

Dodavanim zasilek se rozumi dorucovani nebo vydavani u prepazky. Doruco-
vani se Cleni na mista bydlisté, mista podnikani nebo dodaci schrany.

Jako adresata oznacCujeme:

e fyzickou osobu (jméno a prijmeni);
e fyzickou osobu podnikajici, oznacenou obchodnim jménem (jméno, ptijmeni,
dodatek - ,podnikatel”, ,notar“ apod.);

e pravnickou osobu oznacenou nazvem, nebo osobu, které maji byt zasilky do-
davany jako pravnické osobé (Firma, s. r. o., pfijmenti spol. s r. 0.).
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Je-li v adrese pro fyzickou osobu uveden dalsi identifikator (napt. datum narozent,
rodné ¢islo), musi se ovérit pred dodanim tyto tidaje. Pokud je v adrese pro prav-
nickou osobu uveden dodatek vyjadrujici pravni formu (s. r. o., a. s., s. p. apod.),
nesmi se penéZzni Castka dodat jinému subjektu, jehoZ nazev se sice shoduje
s adresou, ale nesouhlasi dodatek.

Jako pravnické osobé se také dodavaji poStovni poukazky urcené prezidentovi
republiky, ¢lenovi vlady, predsedovi Ustavniho soudu, nejvy$$imu statnimu za-
stupci, prezidentovi Nejvyssiho kontrolniho ufadu, guvernérovi Ceské narodni
banky, poslanci, senatorovi nebo verejnému ochranci prav (PoStovni podminky,
2016).

Ovérovani totoznosti

Osobni doklad se pouZziva pri prokazovani totoZnosti. Osobnim dokladem je
pro ob¢ana CR obéansky priikaz, ridi¢sky priikaz a cestovni, diplomaticky nebo
sluzebni pas CR. Za osobni doklad se nepovaZzuje potvrzeni o ob¢anském priikazu
(pri jeho ztraté nebo zcizeni), které neni verejnou listinou.

Pro cizince je to doklad vydany organy prisluSného statu, pas nebo také di-
plomaticky identifika¢ni priikaz, priikaz o povoleni k pobytu pro cizince, priikaz
7adatele o postaveni uprchlika v CR, priikaz Zadatele o udéleni azylu.

V nékterych pripadech je nutné s osobnim dokladem predloZit jesté dalsi do-
kad. Tim muze byt rodny list, priikaz piijemce, prohlaSeni pravnické osoby, pro-
hlaseni fyzické osoby - zdkonného zastupce nebo plna moc.

Priikkaz ptijemce vydava podnik adresatovi, ktery miize zmocnit az Sest osob
opravnénych k prebirani zasilek. Zmocnéné osoby musi byt starsi 15 let. Priikaz je
platny maximalné tti roky, nebo po dobu urcenou Zadatelem. Je mozZné ho vystavit
jak pro osoby fyzické, tak pro osoby pravnické. Na prikaz prijemce nelze vyplatit
penéZni ¢astky urcené do vlastnich rukou vyhradné adresata nebo hotovost presa-
hujici 10 000,- korun.

Prohlaseni pravnické osoby je tiskopis vydavany pro potreby jednat za prav-
nickou osobu. Pomoci prohlaseni mtze byt vyplacena jedna postovni poukazka
fyzické osobé uvedené na tomto tiskopisu. Fyzicka osoba musi byt starsi 15. let.
ProhlasSeni fyzické osoby - zakonného zastupce se predklada v pripadé€, zZe adresa-
tem je osoba mladsi 15. let nebo osoba s omezenou svépravnosti k ikontim souvi-
sejicim s vyplatou penézni Castky.

Plnd moc dodand adresdtem slouzi ke zmocnéni osoby star$i 15. let
k prebirani vSech jemu adresovanych zasilek a penéznich ¢astek. PInd moc muze
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mit formu jednorazovou, dlouhodobou nebo generalni. Jednorazova plna moc mi-
Ze byt vyuzita k vyplaté jednoho vyplatniho dokladu. Dlouhodoba plna moc slouzi
k prejimani penéznich ¢astek po stanovenou dobu. Generalni plna moc pak oprav-
nluje zmocnénou osobu k jednani za adresata a tedy i k prevzeti penéZnich c¢astek
(PoStovni podminky, 2016).

4.11.4 Charakteristika vyplat postovnich poukazek

Pro ucely vytvoreni u¢ebniho textu jsou zpracovany vyplaty poStovnich poukazek
C. Tento druh vyplatniho dokladu je mozné s zaky prakticky procvicovat a zpraco-
vavat specializovanym softwarem, kterym jsou vybaveny ucebny praktického vyu-
covani.

Postovni poukadzky C miizeme dodavat bez penéz. V takovém pripadé se vy-
platni doklad vhodi do domovni schranky adresata a ten si ji nasledné vyzvedne
u prepazky posty. DalSim zplisobem je vyplata pti dorucovani s penézi, tedy na
adresu uvedenou na postovni poukazce. Pro Gcely této bakalarské prace je zpraco-
vano dorucovani s penézi (Postovni podminky, 2016).

4.11.5 Vyplata fyzické osobé

PoStovni poukazka, ktera neni urcena do vlastnich rukou ani do vlastnich rukou
vyhradné adresata, se dorucuje v jeho byté, a to adresatovi nebo jiné vhodné oso-
bé, ktera je zde pritomna a je ji nejméné 15 let. Jedinou podminkou je, Ze stvrdi
svym podpisem prevzeti finan¢ni ¢astky u prislusného predtisku. Je-li podpis pfri-
jemce necitelny, dorucovatel poznamena htilkovym pismem pod podpisem piijem-
ce jeho prijmeni popf. i jméno.

Adresat prokazuje své opravnéni osobnim dokladem, coz muizZe byt obcansky
prikaz, ridi¢sky priikaz nebo pas. Prevzeti finan¢ni ¢astky potvrdi u prislusného
predtisku svym podpisem.

Za adresata, ktery neni schopen se podepsat (napf. zlomena ruka), potvrdi
prevzeti poStovni poukazky tzv. svédek prevzeti. K jeho podpisu se pripoji doloZka
»,Svédek prevzeti“ a na posStovni poukazku (zadni stranu dokladu) se vyznaci druh a
Cislo osobniho dokladu prijemce. Svédkem pievzeti mlize byt fyzicka osoba pri-
tomna v byté a adresat s ni jako se svédkem souhlasi. JestliZze v byté neni pritomna
zadna vhodna osoba, je svédkem prevzeti doruCovatel. V tomto pripadé se neuvadi
udaje osobniho dokladu, pouze dolozka svédek prevzeti.
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V pripadé nevidomého adresata, ktery je schopen se podepsat, pripoji podpis
i svédek prevzeti. Uvede se druh a cislo osobniho dokladu ptijemce a dolozka své-
dek prevzeti. Osobni doklad svédka se opét zaznamena na zadni strané vyplatniho
dokladu.

Manzel nebo manZelka, registrovany partner nebo partnerka se prokazuji ob-
¢anskym prikazem, ve kterém je druhy z manZelli nebo registrovany partner uve-
den. JestliZe druhy z manzeld nebo registrovany partner neni uveden v osobnim
dokladu, je nutné, aby sviij vztah doloZil. K tomu miiZe pouzit priikaz prijemce ne-
bo plnou moc.

Adresat mlze pozadat, aby posta dodavala postovni poukazky jeho zmocnén-
ci. Tady ma adresat na vybér ze dvou moznych zpisobli zmocnéni. Prvnim zptiso-
bem je urCeni svého zmocnénce a zrizeni tzv. priikazu piijemce, kde je uvedeno
jméno, prijmeni a datum narozeni zmocnénce. Adresat (tedy zmocnitel) mliZe mit
az tri zmocnénce. V takovém pripadé osoba zmocnéna adresatem své opravnéni
prokazuje ob¢anskym priikazem a priikazem ptijemce.

Druhym zpisobem je zmocnéni osoby bez ziizeni prikazu ptijemce.

Adresat postovni poukazky v tomto pripadé stanovi zmocnénce, pokud:

e adresat bydli v 5 a vy$Sim pati'e budovy a neni k dispozici vytah;
e v piislusné ¢asti budovy nema verejnost volny pohyb;
¢ misto dodani je neodlivodnéné daleko od vchodu.

Zmocnénec v tomto pripadé nemusi prokazovat své zmocnéni a pouze predloZi
osobni doklad. Dorucovatel zanecha v domovni schrance adresata ,Upozornéni na
ndhradni dodani postovni poukazky*, které vyplni dle predtisku. K podpisu zmoc-
nénce na postovni poukazce uvede poznamku ,ZMO“ (Postovni podminky, 2016).

Adresat mladsi 15. let se mtze prokazat obc¢anskym priitkazem. Od roku 2012
mohou mit obc¢ansky prilikaz i nezletilé osoby. Vydani prikazu je tzv. dobrovolné.
Adresat ovSsem musi byt schopen se podepsat. Prozatim je nejbéznéjSim zplisobem
doruceni zadkonnému zastupci nezletilého, obzvlasté jedna-li se o poStovni poukaz-
ku.

Zakonny zastupce se prokazuje obcanskym prikazem, pokud je v ném dité
uvedeno. Pokud ne, predlozi jesté priikaz prijemce, nebo pisemné prohlaseni za-
konného zastupce, nebo rodny list ditéte popt. pravomocné rozhodnuti soudu jest-
liZze se jedna o opatrovnika. U ptislusného predtisku pro stvrzeni prevzeti finan¢ni
Castky se podepiSe, a dorucovatel uvede udaje osobniho dokladu. Na zadni strané
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postovni poukazky u predtisku dalsi ddaje doplni druh predloZené listiny a jednaci
Cislo, popf. spisovou znacku, nazev a sidlo soudu, nebo uradu, ktery listinu vydal.

Obdobné postupuje dorucovatel pri doruCovani poStovni poukazky, ktera je
urcena osobé, jejiz svépravnost byla omezena tak, Ze neni zpiisobila k ikonim
souvisejicim s dodanim (PoStovni podminky, 2016).

4.11.6 Vyplata pravnické osobé

Pravnicka osoba ma v adrese poStovni poukazky oznaceni firmy jeji status. Napf.
Stavo-Sport, s. 1. 0., Chropynska strojirna, a. s, MNC CZ, s.r. o.

PosStovni poukazku, kterd neni urc¢ena do vlastnich rukou ani do vlastnich ru-
kou vyhradné adresata dorucovatel vyplati osobé starsi 15. let, kterd se zdrzuje
v kancelari, provozovné nebo jiné uzaviené prostoie oznacené nazvem adresata.
Tato osoba se musi prokazat bud obc¢anskym priikazem, nebo ridi¢skym priika-
zem, nebo pasem. Prevzeti finan¢ni ¢astky stvrdi svym podpisem u prislusného
piredtisku a dorucovatel doplni idaje osobniho dokladu a poznamku , provozovna“.

Dale je mozné vyplatit poStovni poukazku opravnéné osobé starsi 15. let, kte-
ra se zdrzuje v prostorach oznacenych za podatelnu. Opravnéna osoba se neproka-
zuje osobnim dokladem, jen prevzeti financni ¢astky potvrdi u prisluSného pred-
tisku. Dorucovatel pripoji poznamku ,podatelna“.

Déle je moZné postovni poukazku vyplatit osobé, kterd je oznacena jako
opravnéna v pisemném prohlaseni, v prikazu prijemce nebo v plné moci.
V takovém pripadé k podpisu opravnéné osoby dorucovatel pripoji idaje predlo-
zenych doklada.

Poslednim dokladem, ktery slouZi k prokazani je Zakaznicka karta, kterou vy-
dava Ceska posta. Jeji ¢islo poznamena dorucovatel u prislusného predtisku pos-
tovni poukazky.

Postovni poukazku pro pravnickou osobu je mozné dorucit i ndhradnimu pri-
jemci, napt. nékterému ze sousedli. Podminkou je, Ze je starsi 15. let a souhlasi
s tim, Ze adresatovi finan¢ni c¢astku preda a stvrdi svym podpisem jeji prevzeti.
Soused predlozi k identifikaci osobni doklad a dorucovatel zanecha v sidle prav-
nické osoby ,Upozornéni na ndhradni dodani posStovni poukazky“ (PoStovni pod-
minky, 2016).

Vyplata se sluzbou dodejka
JestliZe je postovni poukazce pripojena dodejka vyhotovena vypocetni techni-
kou, stvrdi adresat prevzeti penézni ¢astky také na dodejce. U ptislusného predtis-
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ku uvede datum a sviij podpis. Pokud je podpis necitelny provede dorucovatel pie-
pis hiilkovym pismem tak, aby bylo ziejmé, kdo penézni ¢astku prevzal.

Dodejku také stvrdi svym podpisem dorucovatel na dikaz, Ze poStovni pou-
kazka byla vyplacena. Na posté pak pripoji otisk denniho razitka a zaridi odeslani
dodejky odesilateli.

Postovni poukazky se sluzbou dodejka se vyplaci obdobné, jako poukazky pro
fyzické a pravnické osoby (Postovni podminky, 2016).

Vyplata se sluzbou terminovand vyplata

PosStovni poukazku s touto sluZzbou lze vyplatit pravnické, nebo fyzické osobé
tak, Ze bude dodrZena lhiita urcena odesilatelem penéz. Napt. pokud je finan¢ni
castka odeslana 29. 1. 2016 a odesilatel uvede podminku nevyplacet pted
7. 2. 2016, je vyplata tohoto dokladu provedena nejdrive 7. 2. 2016 i kdyz je
k dodani pripravena jiz 31. 1. 2016.

Terminovana vyplata mtze byt ziizena jak k postovni poukazce pro fyzickou
osobu, tak k poukazce pro pravnickou osobu nebo fyzickou osobu podnikajici.

Prokazovani adresatii a stvrzovani prevzeti financéni Castky je stejné jako
u postovnich poukazek bez této doplitkové sluzby (Postovni podminky, 2016).

Vyplata se sluzbou do vlastnich rukou

JestliZe je adresatem posStovni poukazky s vySe uvedenou sluzbou fyzicka oso-
ba, pak se prokazuje obcanskym priikazem. Kromé adresata miize takovou penézni
castku prevzit i zmocnénec nebo zakonny zastupce. V takovém pripadé je nutné
k ob¢anskému prikazu dolozit i prikaz prijemce, nebo prohlaseni zakonného za-
stupce, nebo plnou moc.

Pokud je adresatem postovni poukazky s touto sluzbou pravnicka osoba, pak
se prokazuje fyzicka osoba obc¢anskym prikazem. Soucasné ale musi prokazat své
opravnéni prikazem prijemce, pisemnym prohlaSenim, nebo plnou moci (PoStovni
podminky, 2016).

JestliZe je ale na poStovni poukdzce vyznacena sluzba do vlastnich rukou vy-
hradné jen adresata, je mozné financni ¢astku vyplatit pouze adresatovi, ktery se
prokaze platnym prikazem totoznosti (obcansky priikaz, ridi¢sky priikaz, pas).

Fyzicka osoba se prokazuje osobnim dokladem. Je-li adresdtem osoba mladsi
15. let a nemiiZe se prokazat osobnim dokladem, dorucovatel zanecha ve schrance
vyzvu a poStovni poukadzku uloZi na dodavaci poSté po dobu uloZni doby.
V pripadé, Ze osoba mladsi 15. let vlastni osobni priikaz, avSak neni schopna po-
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tvrdit prevzeti penézni castky svym podpisem, postupuje dorucovatel jako
v pripadé svédka prevzeti.

PosStovni poukazky adresované osobé, jejiZ svépravnost byla omezena a neni
zplsobild k ukontim souvisejicich s dodanim, nelze dodat zdkonnému zastupci.
Dorucovatel uloZi posStovni poukazku na dodavaci posté. Na pozadani mtize sdélit
pouze odesilatele finan¢ni castky.

U postovnich poukazek adresovanych pravnické osobé se financ¢ni ¢astka vy-
plati fyzické osobé starsi 15. let, kterd vyplatu stvrdi svym podpisem. Za osobu
opravnénou je povazovana v pripadé, kdyz

¢ vykonava ¢innost v prostorach oznacenych jako podatelna a piedloZi osobni

doklad;

e se prokaze pisemnym prohldSenim, prikazem prijemce nebo plnou moci
a osobnim dokladem;

e predlozi Zakaznickou kartu Ceské posty, ktera nélezi adresatovi postovni po-
ukazky (PoStovni podminky, 2016).

4.11.7 Vyplaty poukazek na posté
Na posté se vyplaci poStovni poukazky, které jsou:

e 0oznamené;

e dorucené do domovni schranky;

e oznacené adresou poste restante;

e urcené k dodani prostiednictvim postovni prihradky;

e pripravené k odnasce na zadost adresata;

¢ uloZené na zakladé prekazek pro doruceni (napt.: budova je nepristupna).
Postovni poukazky se ukladaji po dobu odbérni lhity, pokud je odesilatel neoznacil
poznamkou ,neukladat” (Postovni podminky, 2016).

Vyplata postovnich poukazek na posté se provadi pomoci specializovaného
softwaru. Vyplacejici pracovnik pred vyplatou hotovosti zkontroluje tidaje na pos-
tovni poukazce a prevezme od adresata doklady prokazujici opravnéni k prevzeti
finan¢ni Castky. Nasledné pracovnik prepazky zada udaje z poStovni poukazky do
pocitace. Doplni poZadované identifika¢ni informace a pozada klienta, aby prevzeti
penézni castky stvrdil u prislusného predtisku posStovni poukazky. Teprve pak do-
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kon¢i transakci provadénou v pocitaci, poStovni poukdzku oznac¢i otiskem
z tiskarny a vyplati adresatovi prislusnou c¢astku.

Takto vyplacena postovni poukazka je automaticky zaevidovana v datovém
souboru specializovaného softwaru. Uhrny vyplacenych postovnich poukazek se
nascitaji a slouzi kdennimu vyuctovani vydaji na posté (PosStovni podminky,
2016).
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5 Prakticka cast a vysledky prace

Tato cast bakalarské prace se zaméruje na mozZnost zarazeni ucebniho textu
(uc¢ebni pomiicky) do vyuky, ktera je zamérena predevsim na praktické dovednosti
zaku. Také je zde feSena provazanost nacviku technologie vyplaty poStovnich pou-
kazek pomoci ucebniho textu, ktery ma zakim usnadnit zapamatovani klicovych
poznatki tohoto uciva.

5.1 Obor vzdélani Logistické a financni sluzby

Vyuka tohoto oboru probiha na Stiedni $kole informatiky, poStovnictvi a finan¢nic-
tvi Brno, ktera je prispévkovou organizaci. Zfizovatelem stredni Skoly je Jihomo-
ravsky kraj. Skola byla zaloZena roku 1949. Nabizi obory technické a netechnické,
mezi které patfi i obory zamérené na bankovnictvi, pojistovnictvi, poStovnictvi
a logistiku.

Obor Logistické a finan¢ni sluzby pripravuje odborné pracovniky, kteff nacha-
zi uplatnéni u prepazek postovnich a finan¢nich sluzeb. Profil absolventa také
umoziiuje uplatnéni v dalSich oblastech zamétenych na technickoadministrativni
prace, ¢innosti pro statni spravu nebo prepravni sluzby. Studium oboru je Ctytleté,
zakoncené maturitni zkouskou. Soucasti maturitni zkousky je také praktickd matu-
ritni zkouska. Obor je jedinecny v tom, Ze jej nenabizi jina stiedni Skola, nebo uci-
listé v Jihomoravském kraji.

Kompetence Zaka oboru

Zaci oboru Logistické a finanéni sluzby maji piesné stanoveny a vymezeny
vzdélavaci obsah, ktery je chapan jako prostredek k dosaZeni poZadovanych kom-
petenci absolventa. Ten je zaClenén v Ramcovém vzdélavacim programu z roku
2007.

Mezi vzdélavaci oblasti Ramcového vzdélavaciho programu pro obor
vzdélani Logistické a finan¢ni sluzby patfi tyto:

e jazykové vzdélavani a komunikace;
e spoleCenskovédni vzdélavani;
e piirodovédné vzdélavani;

e matematické vzdélavani;
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e estetické vzdeélavani;
e vzdélavani pro zdravi;
e vzdélavani v informacnich a komunikacnich technologiich;

e odborné vzdélavani.

Vzdélavaci oblast Odborné vzdélavani zahrnuje vzdélavaci obory Logistika
a finan¢nictvi, Komunikace a Ekonomika a podnikani. Pro potieby této prace je
dllezité zaméreni na téma Logistika a financnictvi, kam je zatfazen i obsahovy
okruh Postovnictvi.

5.2 Predmét praktické vyucovani

Vyuka v predmétu praktické vyucovani se fadi mezi hlavni vzdélavaci oblasti uve-
dené v R&mcovém vzdélavacim programu Logistika a finan¢nictvi (RVP, 2007). Pro
potireby této bakalairské prace jsem se zamérila na tematicky celek Postovnictvi.
Soucasti je téma Platebni styk v ndrodni a zahraniéni méné, ktery tesi problema-
tiku prijmu a vyplaty postovnich poukazek.

Pro vyuku v predmétu praktické vyucovani jsou Zaci navic rozdéleni na mensi
ucebni skupiny. Kazda ucebni skupina pak pracuje po cely skolni rok s jednim uci-
telem praktického vyucovani.

Ucebni den, ktery je zakladni vyucovaci jednotkou praktického vyucovani
(odborného vycviku), miizeme rozclenit do tii casti. Obecné popsala jednotlivé
¢asti vyuky v praktickém vyucovani Stejskalova (2013, s. 59) jako:

7 v 7z

e Uvodni ¢ast
Ucitel praktického vyucovani v této ¢asti vyuky provadi ikony spojené s kontrolou
dochazky, zapis do elektronické tiidni knihy, sdéleni vyukového cile u¢ebniho dne,
opakovani uciva z predeslé vyucovaci jednotky.
Poté nasleduje napf. instruktaz, nebo jedna-li se o opakovaci den na cvicném
pracovisti odborné ucebny, pak tedy piesun na toto pracoviste.

e Pracovni ¢ast
Ucitel praktického vyu€ovani navaze na prvni ¢ast a pokracuje nacvikem pra-
covnich cinnosti, které jsou pro zaky bud novou latkou, nebo procvicovanim jiz
probraného uciva. Na pracovisti odborné ucebny, pak je tato ¢ast vyuky vénovana
souhrnnému pakovani a interpretaci jiz ziskanych dovednosti.
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e Zavérecna cast
V této posledni casti se ucitel praktického vyucovani vénuje kontrole praci,
kterou provadéli zaci v predeslé casti vyuky. Velice dllezitou soucasti je hodnoceni
zaki, které jim ucitel praktického vyucovani sdéli a soucasné se hodnoti i splnéni
cile sdéleného v uvodni ¢asti uebniho dne.
Nasleduje ukonceni dne.

Skalkova se vyjadruje v tom smyslu, Ze: ,obsah jednotlivych cdsti a doba jejich
trvdni se odviji podle konkrétniho vyukového cile a ddavky uciva. Toto clenéni je typic-
ké pro skupinovou vyuku“ (Stejskalova, 2013, s. 59).

5.2.1  Ucebna praktického vyucovani

Vyuka oboru Logistické a finan¢ni sluzby probiha ve specialné upravenych uceb-
nach tzv. dilndch (obr. 7). Ucebna je uzplisobena jak k teoretické vyuce, tak
k praktickym ¢innostem provadénymi Zaky.

Obr. 7 Ucebna praktického vyucovani
Zdroj: Konec¢na (2016)

V ucCebné se nachazi cvicné prepazky posty, které jsou vybaveny dle pozadavki
pracovnich podminek pro tento obor. Zaci pracuji se skuteé¢nym softwarem, ktery
prochdzi pravidelnou aktualizaci podle nabidky skute¢nych sluZeb na postach.

Zaci maji také k dispozici viechny potfebné doklady a tiskopisy, véetné pomi-
cek v podobé cvi¢nych penéz, cvicnych dokladi totoZnosti, razitek aj.

Dale Zaci tohoto oboru vyuZzivaji pracovisté tzv. ,cvi¢né posty“, kde mohou na-
cvi¢ovat provazanost jednotlivych pracovist posty.
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5.3 Vzdélavaci obsahy a didakticka redukce

Obsahem vzdélavani v praktickém vyucovani jsou odborné poznatky z prisluSného
odvétvi obchodu, sluzeb, primyslu atd., ve kterém maji Zaci ziskat potrebné kom-
petence pro své budouci povolani. V oboru Logistické a finan¢n{ sluZzby jsou to pre-
devSim poznatky z oblasti poStovnich a penéZnich sluzeb a ¢innosti spojenych
s logistikou prepravy. Zakladni sluzby, se kterymi se Zaci tohoto oboru seznamuji,
jsou piresné definovany Ceskou postou, s. p. Ta vychazi z podstaty Zakona o pos-
tovnich sluzbach ¢. 29/2000 Sb.

Postovni sluzby zahrnuji poStovni podani, tiidéni a prepravu postovnich zasi-
lek prostrednictvim postovni sité za ucelem dodani postovnich zasilek prijemctm.
Za zakladni postovni sluzby se povaZuje i dodani poukazané penézni ¢astky. Pro
obor logistické a finan¢ni sluzby jsou zdrojem vzdélavaciho obsahu predevsim Pos-
tovni podminky, jejichZ obsahem jsou zakladnich poStovnich sluZzby. Mezi né se
fadi prijem zasilek, dodani zasilek, platebni a finan¢ni sluzby, reklamni a tiskové
sluzby a také on-line sluzby.

Pokud je predmétem zpracovani ucebniho textu vyplata posStovnich poukazek,
je tifeba zamérit se na analyzu dvou z uvedenych zakladnich postovnich sluzeb.
Tou prvni jsou platebni a finan¢ni sluzby (obecné) a tou druhou je dodavani a vy-
plata poStovnich poukazek. Do platebnich a financ¢nich sluZeb zahrnujeme platby
posStovnimi poukazkami A, B, C, D, sluZbu SIPO (Soustredéné inkaso plateb obyva-
telstva) a DINO (Dluhové inkaso obyvatelstva).

Mezi sluzby dodavani a vyplaty postovnich poukazek fadime: prokazovani
nékterych podminek pro dodani; dodani postovni poukazky, jejiz prevzeti prijemce
nepotvrzuje; dodani posStovni poukazky, jejiz prevzeti prijemce potvrzuje a ktera
neni urcena do vlastnich rukou nebo do vlastnich rukou vyhradné adresata; dodani
postovni poukazky, jejiZ prevzeti prijemce potvrzuje a ktera je urCena do vlastnich
rukou nebo do vlastnich rukou vyhradné adresata; zpiisobilost k ikonlim souvise-
jicim s dodanim; zména mista dodani; smrt a zanik adresata vraceni postovni pou-
kazky; zvlastni podminky pro dodani.

Pro snadnéjsi pochopeni navaznosti dokladam ukazku &asti Skolniho vzdéla-
vaciho planu, podle kterého je téma pro didaktickou Gpravu uciva vybrano (tab. 3).
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Tab.3  Ukézka ¢asti SVP s vybranym uéivem
VysledKky vzdélavani Ucivo RVP Pocet hodin

¢ aplikuje jednotlivé
technologické postupy
prepravy postovnich zasilek

e vyjmenuje a objasni

postupy pro
dodavani zasilek

¢ interpretuje zakladni
znalosti platebniho styku

pracovni

e prokaze znalosti ovladani
specializovaného softwaru

e dokaZe zpracovat a odeslat
provozni doklady

1. Postovnictvi

preprava zasilek
dodavani zasilek
platebni styk v narodni
a zahrani¢ni méné

prace se specializovanym

softwarem
vedeni provoznich dokladt

192

Zdroj: SVP Logistické a finanéni sluzby, 2. ro¢nik, Kone¢n4, Pokorna (2009).

V tabulce ¢. 3 je zvyraznén text, ktery je z pohledu bakalarské prace stéZejni a je

rozpracovan do tematického planu pro 2. ro¢nik oboru Logistické a finan¢ni sluzby

(tab. 4).
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Tab. 4 Ukazka ¢asti tematického planu oboru Logistické a finanéni sluzby, 2. ro¢nik
Mési Te Pocet
ésic éma
hodin
2. PoStovnictvi 192
Rijen o
. 2.3 Dodavani zasilek 120
brezen
Zak aplikuje spravné technologické postu i dodavani zasilek
Vzdélavaci | p. ,] P ‘o _g : P by P ;
i jednotlivym adresatiim. Orientuje se v dodacich dokladech a
ci
dokladech pro prokazovani totoznosti.
Duben , . . iy o
2.4 Platebni styk v narodni a zahrani¢ni méné 18
Z4ak ovlada technologické postupy pri prijmu a vyplaté
postovnich poukazek. DokaZe spravné demonstrovat prijem
.., ., | penéznich dokladi A, B, C, D. Aplikuje spravné technologické
Vzdélavaci Lo, . 3 ,
" postupy pro dodavani a vyplatu postovnich poukazek C, D.
ci

Orientuje se v dokladech pro prokazovani totoZnosti.
Zak aplikuje technologické postupy pro piijem postovni

poukazky do zahranidi.

Zdroj: Tematicky plan Logistické a finan¢ni sluzby, 2. ro¢nik, Kone¢nd, Pokorna (2015).

Z takto sestaveného tematického planu vyplyva, Ze Zaci se zabyvaji dodavanim
a vyplatou poStovnich poukazek v ndvaznosti na prijem penéZnich dokladi A, B, C,
D. Tematicky celek Platebni styk v ndrodni a zahranicni méné navazuje na dodavani
zasilek, ve kterém se Zaci poprvé setkaji s doklady pro prokazovani totoZnosti.

Ucitel praktického vyucovani tedy predpoklada, Ze ucivo tykajici se prokazo-
vani totoZnosti jiZ Zaci znaji a nadale se jim budou zabyvat formou opakovani
a doplnujicich informaci.

Tematicky celek Platebni styk v narodni a zahrani¢ni méné seznamuje Zaky
jak s doklady pro prijem poStovnich poukazek, tak s doklady pro jejich vyplatu.
Vyplaty se tykaji pouze vnitrostatnich postovnich poukazek. Jedna se o takové uci-
vo, které je prakticky proveditelné v ucebné. Didakticka transformace téchto celk
se zaméruje piredevSim na situace, které co nejpresnéji priblizZuji béZny provoz na
posté. Jedna se o zplsoby dodavani, se kterymi se Zaci setkaji v redlném provozu
pri vykonu souvislé praxe.

PoStovni podminky jsou odborné texty pro oblast poStovnictvi, které se dale
¢leni dle jednotlivych druhi nabizenych postovnich sluzeb takto:
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e PoStovni technologie - sluzby podani, dodani, pokladni a penézni sluzba,
ostatni sluzby, ceniny a bankomaty, diichodova sluzba.

Postovni preprava.

Elektronické sluzby - sluzby Czech POINT.

Alian¢ni partneri.
e Reklamace a stiZznosti (PoStovni podminky, 2016).

Jak z vyc¢tu jednotlivych nabizenych sluzeb vyplyva, jsou velice obsahlé a cClenité.
Ucivo penéznich sluzeb uvedené v prvnim odseku je ovSem svym zplisobem vzdy
castec¢né navazano na sluzby ostatni.

Pro ucely této bakalarské prace bylo analyzou zjiSténo, Ze poStovni sluzby jsou
natolik odlisné a specifické od ostatnich obort, ve kterych se uci preprava a sluzby,
Ze ucCebnice se nevydavaji. VétSina informaci, které se Zaci uci, podléha sluzebnimu
nebo posStovnimu tajemstvi. VSechny sluzby jsou poskytovany na zakladé Zakona
¢.29/2000 Sb., o poStovnich sluzbach.

Ucitelim praktického vyucovani, ktefi pracuji s texty v PoStovnich podmin-
kach, je znamy fakt, Ze pri jakékoliv zméné zakona (¢. 29/2000 Sb., o poStovnich
sluzbach), nebo zakonl navazujicich, napt. Obcanského zakoniku, se automaticky
méni i tyto odborné texty. To plati i v pripadé, Ze dojde ke zméné produktii nebo
poskytovanych sluZeb nebo technologickych postupti. Z tohoto diivodu se zaméruji
na tvoreni takovych ucebnich textti, ve kterych se zmény zaznamenavaji bez vét-
Sich ¢asovych ztrat - napt. pomoci vymény list(i, nebo ptivodnich vzort za jiné.

Ucitel provadéjici analyzu PoStovnich podminek také vi, Ze texty v takové po-
dobé jak jsou predkladany pro jednotlivé postovni sluzby v provoznich predpisech,
jsou velmi obtiZné. Pro Zaky jsou nepiehledné, nesrozumitelné, bez logické navaz-
nosti a sloZité na orientaci.

Prezentuji tedy zptsob, jakym pristupuji k didaktické analyze, nasledné re-
dukci odborného textu a jeho transformaci do uc¢ebniho textu zaki. Rekonstrukci
dojde k zjednoduSeni a zprostredkovani ucebni latky ve snadnéjsi podobé. Pred-
kladam plivodni text z Postovnich podminek, ktery se vztahuje k ucivu vyplaty pos-
tovnich poukazek (tab. 5).



Prakticka ¢ast a vysledky prace 48

Tab. 5 Ukazka ptivodniho odborného textu

Clanek 61
Dodani do vlastnich rukou

2. V pripadé této doplinkové sluzby podnik vyplati poukazanou penézni
Castkuy,
a) je-li adresatem fyzicka osoba, jen adresatovi, zmocnénci adresata (Cl.

64 odst. 4), zakonnému zastupci adresata (¢l. 64 odst. 5) nebo
zmocnénci zakonného zastupce adresata (¢l. 64 odst. 6)

b) je-li adresatem pravnicka osoba, jen opravnéné osobé (¢l. 64 odst. 3).

Zdroj: Postovni podminky (2016)

Ucitel praktického vyucovani ztakto odborného textu odstrani odkazy na dalsi
¢lanky postovnich podminek. Jak je ale patrné z tabulky 6, text se stal sloZitéjsi pro
zapis zakladniho uciva.

Tab. 6 Ukazka upraveného textu, ptivodné uvedeného v tab. 5

Dodani do vlastnich rukou
3. Vpripadé této dopliikové sluzby podnik vyplati penézni ¢astku,

a) Je-li adresatem fyzicka osoba jen adresatovi, zmocnénci adresata
(fyzicka osoba starsi 15 let, ktera se prokaze osobnim dokladem a
zmocnénim), zakonnému zastupci adresata (fyzickd osoba
oznatend za zakonného zastupce vhodnovérném pisemném
prohlaseni, nebo jmenovand soudem za opatrovnika, nebo
jmenovana soudem pro osobu, jejiZ svépravnost byla omezena),
nebo zmocnénci zakonného zastupce adresata (fyzickd osoba starsi
15 let, ktera se prokaze osobnim dokladem a zmocnénim)

b) Je-li adresdtem pravnickd osoba, jen opravnéné osobé (fyzicka
osoba starsi 15 let, kterd vykondva cinnost v prostorach
oznatenych nazvem adresata, a kterd se prokdZze osobnim

dokladem a zmocnénim, nebo Zakaznickou kartou)

Zdroj: Konecna (2016)

Nyni je nutné rozdélit Clenity text na jednodussi casti tak, aby se stal pro zaky
snadno zapamatovatelny a aby mu také 1épe porozuméli (tab. 7 a 8).
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Tab. 7 Didakticky upraveny text, pivodné uvedeny v tab. 4 pod pismenem a)

Dodani do vlastnich rukou - fyzické osoby
Postovni poukdzku onacenou touto sluzbou miiZe pracovnik vyplatit:

a) adresatovi, ktery se prokaze osobnim dokladem

b) zmocnénci, ktery se prokaze osobnim dokladem a priikazem piijemce,
nebo osobnim dokladem a plnou moci

c) zakonnému zastupci, ktery se prokaze osobnim dokladem a prikazem
ptijemce, nebo prohlasenim zdkonného zastupce, nebo pravomocnym
rozhodnutim soudu, nebo doloZi vztah rodnym listem

d) opatrovnikovi, ktery se prokaze osobnim dokladem a pravomocnym

rozhodnutim soudu

Zdroj: Konecna (2016)

Tab. 8 Didakticky upraveny text, pivodné uvedeny v tab. 4 pod pismenem b)

Dodani do vlastnich rukou - pravnické osoby
Postovni poukazku onacenou touto sluzbou miiZe pracovnik vyplatit:

a) fyzické osobé, starsi 15 let, ktera se prokaZe osobnim dokladem
a prikazem ptijemce,

b) fyzické osobé, starsi 15 let, ktera se prokaZe osobnim dokladem
a prohlaSenim pravnické osoby,

c) fyzické osobé, starsi 15 let, ktera se prokaze osobnim dokladem a plnou
moci,

d) fyzické osobé, starsi 15 let, ktera se prokaze Zakaznickou kartou.

Zdroj: Konecna (2016)

Takto rozclenény text (tab. 7 a 8) obsahuje zakladni tidaje, které jsou podstatné
pro vyplatu postovnich poukazek se sluzbou do vlastnich rukou a ktera je pro Zaky
pirehlednéjsi.

Provazanost jednotlivych predpisl je jednou z nejhlavnéjsich slozek postov-
nich sluzeb a tim padem i nejsloZitéjsi cast urcend k upravé odbornych textd pro
zaky. Didaktickou upravou odbornych texti dochazi ke slouceni vSech podminek
vyplaty postovnich poukazek, které jsou jednotlivé rozepsany v poStovnich pravi-
dlech rozdélenych do jednotlivych sluzeb.
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5.3.1 Tvoreni ucebniho textu

7 w7

Jak bylo uvedeno v teoretické casti této bakalaiské prace, tvoreni ucebnich texti
ma sva specifika. K jednotlivym slozkdm a komponentim spadajicim do zakladni
kategorie tvorby u¢ebniho textu jsem pristoupila nasledovné.

Aparat prezentace uciva

Mezi verbdilni komponenty prezentace uciva v uebnim textu (pomiicce), je vyuZzito
didakticky upraveného textu. Jedna se o vybér zakladniho uciva, ktery je pro vyuku
vyplaty poStovnich poukazek zakladni. Tvorii ho:

7

e Obecna cast o dodavani poStovnich poukazek.

e Dodavani fyzickym osobam do bytu.

¢ Dodavani postovnich poukazek fyzickym osobam na posté.

¢ Dodavani poStovnich poukazek pravnickym osobam v sidle adresata.
e Dodavani postovnich poukazek pravnickym osobam na posté.

e Zvlastni zplisoby dodavani.

e Reklamace dodani poukazanych penéznich castek.

Dale je zde jesté zaClenéno ucivo prokazovani fyzickych a pravnickych osob.

Texty vychazi z PoStovnich podminek a z uZzivatelské dokumentace vydané
podnikem Ceska posta, s. p. Jsou doplnény o technologické postupy, které je dileZi-
té pti nacviku praktickych ¢innosti dodrZovat.

Mezi obrazové komponenty jsou zahrnuty naukové ilustrace-predevSim foto-
grafie. Jedna se o nasledujici: fotografie osobnich dokladt, kterymi se pii vyplaté
poStovnich poukazek jednotlivi adresati musi prokazovat, fotografie zmocnéni,
prohlaseni, priikazii prijemce, plné moci, rodného listu, a predevsim vyplatnich
dokladli. Obrazové komponenty dale budou jeSté dopliiovat vzory vyhotovenych
vyplatnich doklad®. Z4ci si je vytvoli pfi probirani u¢iva vyplata po$tovnich pouka-
zek, a po zpracovanti je vlozi do predem pripraveného mista v u¢ebnim textu. Vzory
si mohou Zaci vypracovat také v ramci plnéni samostatného tukolu. Pokud ucitel
praktického vyucovani pocita s touto variantou, je samoziejmosti kontrola prove-
dené prace. Velmi duleZzité pro uspéch ve vyuce je presné nacasovani a logicky sled
zaclenéni do ucebniho textu.

V oboru Logistické a finan¢ni sluzby maji Zaci k dispozici dostatek tiskopisq,
které si béhem vyuky vypliiuji sami, a které jim pomahaji v domaci ptipravé (napf.
vzor vytvorené poStovni poukazky, obr. 8).
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Obr. 8 Vzor postovni poukazky vytvorené zaky v praktickém vyucovani
Zdroj: Konecna (2016)

Aparat ridici uceni
Do verbdlnich komponentii ucebniho textu (pomitcky) je zaifazen jednoduchy tvod.
Seznamuje Zaky s problematikou nového uciva.

Dale ucebni text obsahuje tkoly 1-7 ve formé otazek, nebo hledani klicovych
slov k jednotlivym kapitoldm. Mezi dalSi verbalni komponenty jsou zarazeny sa-
mostatné praktické ukoly 1-3 a to samostatné prace tvoreni vzorl vyplatnich do-
kladu.

Z obrazovych komponenti je nejvice vyuzito zmény barvy u dilezitych ¢asti
textli, dale také vyuziti grafickych symboli a zvlastniho typu pisma.

Aparat orientacni

Z verbdlnich komponentii je vyuzito hlavné ¢lenéni ucebniho textu do jednotli-
vych kapitol oznacenych rimskymi Cislicemi I-VII. Povazovala jsem za piehledné,
jestlize Zaci budou mit k dispozici jednoduché rozdéleni na celky. Je také vhodné,
aby si zaci uméli vyhledat informace na internetovych strankach Ceské posty, s. p.
Z tohoto dtGvodu jsou do ucebniho textu zatazeny odkazy na portal PoStovnich
podminek Ceské posty, s. p.

V pripadé tohoto konkrétniho ucebniho textu jsem nepovaZovala za nutné
tvorit obsah.

5.3.2  Prace Zaka s textem v praktickém vyucovani

UCebni text Vyplata poStovnich poukazek v praktickém vyucovani slouzi prede-
vSim k seznameni zakd s novym ucivem. Mlzeme jej zaradit do expozi¢ni ¢asti vy-
uky praktického vyucovanti tak, aby Zaci 1épe porozumeéli nové latce. Predpokladem
pro praci s u¢ebnim textem je, Ze Zaci porozumi samotnému obsahu, ktery ucebni

text zpracovava.
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Je dilezité, aby si ucitel praktického vyucovani ovéril, zda Zaci s uc¢ebnim tex-
tem pracovat umi. Je proto vhodné zatadit ke kapitoldm kontrolni otazky nebo sa-
mostatné ukoly. Naprt. aby Zaci vyhledali klicova slova odstavce, nebo kapitoly. Tim
se zaci uci hledat pojmy, souvislosti jednotlivych jevii a vybirat si podstatné ¢asti
textu. V oboru Logistické a finan¢ni sluzby pracuji Zaci castéji s ucebnimi texty
v predmétech teoretické vyuky. V praktickém vyucovani se setkavaji spise s texty
na tiskopisech, ze kterych tvoii doklady k poStovnim sluzbam. Napft. podaci listky,
postovni poukazky, Zadosti o dosilku, Zadosti o ziizeni osobniho uctu, piikazy
k thradé (obr. 9) apod.

T T Gaskoslovenska obchodn] banka, a. 5.
e Poﬁwvn- spaditalng
T

O

Obr.9 Vzor tiskopisu ptikaz k dhradé
Zdroj: Ceska posta, s. p. (2016)

Ucebni text Vyplata poStovnich poukazek by mél usnadnit zakiim pochopeni pro-
vazanosti teorie a praxe. Casto se stava, Ze i kdyZ Zaci obdrZi ucebni texty
v odborném predmétu, nedokazi tyto informace vyuzit v praktickém vyucovani.

5.4 Metodické pokyny pro praci s u¢ebnim textem

Obecné

Cilem navrzeného a vytvoreného ucebniho textu je, usnadnit ucitelim prak-
tického vyucovani daného oboru, expozicni ¢ast vyuky pro ucivo vyplatnich pod-
minek poStovnich poukazek, a Zaklim usnadnit tvoreni vlastnich poznamek a vzo-
ri. Dilezita bude také funkce zpétné vazby, kterou by mél zakiim text poskytnout
v pripadé potieby vypracovani domacich ukolt. Dale se v u¢ebnim textu promita
ucivo uzce souvisejici s vyplatou poStovnich poukazek, a to doklady k prokazovani
totoznosti.
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Pt praci s u¢ebnim textem budou Zaci vyuzivat také Postovni podminky, které
jsou volné dostupné na internetovych strankach Ceské posty, s. p. Déle jsou to tis-
kopisy k danym sluzbam, vybaveni poStovnich prepaZzek a prisluSny pocitacovy
program (software).

Ucebni texty jsou doplnény kontrolnimi otazkami a samostatnymi pracemi
(Ukoly) pro Zaky. Tyto ukoly je moZné vyuzit jako zadani pro domaci pripravu zakua
nebo k upeviiovani a procvicovani nového uciva béhem vyuky.

Ze strany ucitele praktického vyucovani je nezbytna kontrola téchto ukoli
a samostatnych praci tak, aby zakim byla poskytnuta zpétna vazba. PInéni ukold je
zakomponovano do ucebniho textu tak, Ze po jejich vypracovani zaky zlistanou
soucasti ucebniho textu. Na konci u¢ebniho textu je vytvoren kli¢ jednotlivych uko-
14 a samostatnych praci.

Piredkladany ucebni text je rozclenén na kapitoly. Jednotlivé kapitoly u¢ebniho
textu je z metodického hlediska moZné pospojovat do vétsich blokd, a to vzdy pod-
le potreby vyuky. Toto roz¢lenéni ponechdvam na rozhodnuti ucitele praktického
vyucovani.

V uCebnim textu je vyuZzito grafickych znacek pro lepsi orientaci uzivateld.

5.5 Priprava prace s u¢ebnim textem

V této Casti bakalarské prace jsou vypracovany pripravy ucitele praktického vyu-
¢ovani na ucebni den. Soucasti pripravy je zakomponovani prace s u¢ebnim tex-
tem, presnéji jednotlivych kapitol transformovaného ucebniho textu. Vysledny
ucCebni text je uveden jako priloha A této bakalarské prace.

5.5.1 Priprava na vyucovaci jednotku - 1. den

Obor: 37-42-M/01 Logistické a finan¢ni sluzby

SVP: Logistické a finanéni sluzby

Trida: LF 2

Datum:

Skolni rok: 2015/2016

Tematicky celek: Platebni styk v narodni a zahrani¢ni méné
Téma dne: Zasady pro vyplaty poStovnich poukazek.

Délka vyucovaci jednotky: 6 hodin.
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Cil vyucovaci jednotky: seznamit zZaky s terminologii - definovat pojmy vyplatni
doklad, posStovni poukazka, fyzicka osoba, pravnickd osoba, zmocnénec, priikaz
totoZnosti.
Organizacni forma vyuky: skupinova.
Vyukové metody: vyklad, prace s u€ebnim textem, instruktaz, cviCeni.
Ucebni pomiicky: vyplatni doklady, u¢ebni texty, psaci potieby, vybaveni posStovni
prepazky, postovni software, Postovni podminky.
Hodnoceni vyucovaci jednotky: priibézné hodnoceni prace zakd, na konci vyucova-
ci jednotky celkové hodnoceni ¢innosti Zaka.

Struktura vyucovaci jednotky
Uvod.

e Privitani, kontrola ukolu pokud byl zadan.

e Seznameni s cilem vyuky.

e Opakovani: ucitel praktického vyucovani ovéri znalosti otdzkami (pisemné)
k tématu fyzické osoby, pravnické osoby, zmocnénci; Zaci pracuji spolecné
s uCitelem praktického vyucovani.

Hlavni ¢ast.

Expozicni ¢ast: ucitel praktického vyucovani rozda pomtcky v podobé vyplat-
nich dokladi; provadi vyklad, vysvétli pojem vyplatni doklad, uvede, k ¢emu slouzi;
predvede vyplnény vzor, vyzve Zaky k praci s uCebnim textem kapitoly ¢. 1.: obecné
o dodavani postovnich poukazek, nalezitosti vyplatniho dokladu a zptlisoby doda-
vani posStovnich poukazek na str. 2-5 ucebniho textu (viz priloha A). Spole¢né se
zaky prochazi ucebni text a vysvétluje, cemu Zaci nerozumi. Poté pokracuji ve zho-
tovovani vyplatnich dokladt pro fyzické a pravnické osoby a samostatné vypracuji
ukol ¢. 1. Vyhotovené vzory posStovnich poukazek si vloZi (vlepi) do u¢ebniho textu,
ve kterém je jiZ pro tento ucel vyhrazeno misto na str. 7 ucebniho textu.

Priibéznad kontrola pochopeni nového uciva: ucitel praktického vyucovani
provadi kontrolu splnéni tkolu €. 1 spolecné s celou skupinou, a také vypracovani
samostatné prace pri tvorbé vzori.

Instruktaz.

o Ucitel praktického vyucovani v uvodni instruktazi predvede evidenci poStov-
nich poukazek v piislusném softwaru postovni prepazky, upozorni na techno-
logické postupy pfi praci s programem, na mozné chyby.
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e 74ci pak samostatné nacvi¢uji vyplatu postovnich poukazek. Uéitel provadi
pribéznou a diislednou kontrolu pracovniho postupu.
Zavér.
Ucitel praktického vyucovani ohodnoti praci zakid a vyzvedne (ozndmkuje)
zaky, kteri pracovali nejpresnéji. Zada domaci ukol a zodpovi dodate¢né dotazy
a zakd.

5.5.2  Priprava na vyucovacijednotku - 2. den

Obor: 37-42-M/01 Logistické a finan¢ni sluzby
SVP: Logistické a finanéni sluzby
Trida: LF 2
Datum:
Skolni rok: 2015/2016
Tematicky celek: Platebni styk v ndarodni a zahrani¢ni méné.
Téma dne: vyplaty postovnich poukazek dorucovatelem.
Délka vyucovaci jednotky: 6 hodin.
Cil vyuCovaci jednotky: seznamit Zaky s terminologii - definovat pojmy vyplata fy-
zické osobé, nahradni prijemce, zmocnénec, osobni doklady, druhy zmocnéni.
Organizac¢ni forma vyuky: skupinova, ve dvojicich.
Vyukové metody: vyklad, prace s u¢ebnim textem, instruktaz, cviceni.
Ucebni pomtcky: vyplatni doklady, uc¢ebni texty, psaci potieby, vybaveni poStovni-
ho dorucovatele (dorucovaci desky, vypis z dodavaciho zdznamu, planek doruco-
vaciho okrsku, odevzdaci kniha dorucovatele, tiskopisy, penéZenka, doklady
k vyactovani), cvicné penize, poStovni software, PoStovni podminky.
Hodnoceni vyucovaci jednotky: pribézné hodnoceni prace zaki, na konci vyucova-
ci jednotky celkové hodnoceni ¢innosti Zaka.

Struktura vyucovaci jednotky
Uvod.

¢ Privitani, kontrola ikolu pokud byl zadan.
e Seznameni s cilem vyuky.

e Opakovani: ucitel praktického vyucovani ovéri znalosti otazkami (pisemné)
k tématu fyzické osoby, pravnické osoby, zmocnénci; Zaci pracuji spolecné
s ucitelem praktického vyucovani.
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Hlavni ¢ast

Expozicni ¢ast: ucitel praktického vyucovani rozdad pomtcky v podobé vyplat-
nich doklad@; provadi vyklad, vysvétli pojem dorucovani posStovnich poukazek,
zopakuje povinnosti pri praci dorucovatele (ucivo Zaci znaji z tematického celku
dodavani zasilek). Dale predvede vzor postovni poukazky urcené k vyplaté u adre-
sata, vyzve Zaky Kk praci s u¢ebnim textem kapitoly ¢. 2.: dodavani fyzickym osobam
do bytu na strané 8-9 ucebniho textu (viz piiloha A). Spolecné se zaky prochazi
ucCebni text a vysvétluje, Cemu Zaci nerozumi; zada dkol €. 2, aby si Zaci zapsali kli-
Cova slova z precteného ucebniho textu k dané kapitole.

Dale zada zaklim samostatnou praci, pii niz si Zaci vyhotovuji vlastni vyplatni
doklady podle predlozZenych vzora pro dalsi ¢ast vyucovani a tou je prace doruco-
vatele.

Instruktaz

e Ucitel praktického vyucovani v ivodni instruktazi predvede evidenci postov-
nich poukazek v prislusném softwaru posStovni prepazky, upozorni na po-
sloupnost pri praci s poStovnim programem. Nasleduje konkrétni pracovni
postup pro vyplatu dorucovatelem - nezletilému, sousedovi, zmocnénci, man-
Zelovi, manZelce, opatrovnikovi, registrovanému partnerovi/partnerce, za-
konnému zastupci.

e Zaci pak samostatné nacvicuji vyplatu po$tovnich poukazek. U¢itel provadi
pribéznou a dlislednou kontrolu pracovniho postupu.

Priklad prace ve dvojici a vyuZiti inscena¢ni metody.
e 74k A: predstavuje jednotlivé klienty postovnich poukazek.

e 74Kk B: predstavuje postovniho dorucovatele.

e 74k A: predstavi se jménem adresata, ktery je na prvni poukazce, sdéli, zda je
adresat, nebo napt. zakonny zastupce adresata.

e 74k B: vyzada si prislusné doklady nutné k prokazani adresata.

e 74k A: pteda pozadované doklady.

e 74Kk B: zapiSe si doklady do piislusného oddilu po$tovni poukazky, pozada kli-
enta o podpis.

e 74k A: stvrdi prevzeti finanéni ¢astky na uréeném misté.

e 74k B: oddéli ¢ast oznacenou Ustiizek pro piijemce a spole¢né s doklady je
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vrati klientovi, poté vyplati finan¢ni ¢astku.
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Zavér.
Ucitel praktického vyucovani ohodnoti praci zakli a oznamkuje zaky, kteri
pracovali nejpresnéji. Zada domaci tikol a zodpovi dodatecné dotazy a zaki.

5.5.3 Priprava na vyucovaci jednotku - 3. den

Obor: 37-42-M/01 Logistické a finan¢ni sluzby
SVP: Logistické a finanéni sluzby
Ttida: LF 2
Datum:
Skolni rok: 2015/2016
Tematicky celek: Platebni styk v narodni a zahrani¢ni méné.
Téma dne: vyplaty postovnich poukazek na posteé.
Délka vyucovaci jednotky: 6 hodin.
Cil vyucovaci jednotky: sezndmit Zaky s terminologii - definovat pojmy vyplata fy-
zické osobé, nahradni prijemce, zmocnénec, osobni doklady, druhy zmocnéni.
Organizac¢ni forma vyuky: skupinova.
Vyukové metody: vyklad, prace s u€ebnim textem, instruktaz, cviCeni.
Ucebni pomiicky: vyplatni doklady, u¢ebni texty, psaci potieby, vybaveni poStovni
prepazky, cvi¢né penize, poStovni software, Postovni podminky.
Hodnoceni vyucovaci jednotky: pribéZzné hodnoceni prace zaki, na konci vyucova-
ci jednotky celkové hodnoceni ¢innosti Zaka.
Struktura vyucovaci jednotky

Uvod

e Privitani, kontrola ikkolu pokud byl zadan.

e Seznameni s cilem vyuky.

e Opakovani: ucitel praktického vyucovani ovéri znalosti otazkami (pisemné)
k tématu z predchazejici vyucovaci jednotky - vyplata poStovnich poukazek.

Hlavni ¢ast

Expozicni ¢ast: ucitel praktického vyucovani rozda pomticky v podobé vyplat-
nich dokladli; provadi vyklad, vysvétli rozdil mezi vyplatou u prepazky posty
a vyplatou posStovnim dorucovatelem, piredvede vzor, vyzve Zaky k praci s u¢ebnim
textem kapitoly ¢.:3. dodani poStovnich poukazek fyzickym osobam na posté,
s. 10-13 wucebniho textu (viz priloha A). ZdGraznuje naleZitosti dokladi
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k prokazovani totoZnosti a zmocnéni; zada tkol ¢. 3 k dané kapitole hledani klico-
vych slov.

Ucitel také zada samostatnou praci €. 2 ze strany €. 15, coZ je tvoreni vzort
postovnich poukazek urcenych do vlastnich rukou, do vlastnich rukou vyhradné
adresata a zakonnému zastupci. Zaci si vlozi (vlepi) vytvofené vzory postovnich
poukazek do ucebniho textu, ve kterém je jiz pro tento ucel vyhrazeno misto.

Instruktaz

e Ucitel praktického vyucovani v ivodni instruktazi predvede evidenci poStov-
nich poukazek v prislusném softwaru posStovni prepazky, upozorni na po-
sloupnost pfi praci s programem, na mozné chyby.

e 74ci samostatné nacvicuji situace druht vyplat postovnich poukazek - zmoc-
nénci, manZelovi, manZelce, opatrovnikovi, registrovanému partnero-
vi/partnerce, zakonnému zastupci. Ucitel kontroluje spravnost technologické-
ho postupu a také komunikac¢ni dovednosti zaka.

Zavér
Ucitel praktického vyucovani ohodnoti praci zakd a oznamkuje zaky, kteri
pracovali nejpresnéji. Zada domaci tikol a zodpovi dodatecné dotazy a zakd.

5.5.4  Priprava na vyucovaci jednotku - 4. den

Obor: 37-42-M/01 Logistické a finan¢ni sluzby

SVP: Logistické a finanéni sluzby

Trida: LF 2

Datum:

Skolni rok: 2015/2016

Tematicky celek: Platebni styk v ndrodni a zahrani¢ni méné.

Téma dne: vyplaty poStovnich poukazek dorucovatelem

Délka vyucovaci jednotky: 6 hodin.

Cil vyucovaci jednotky: seznamit Zaky s terminologii - definovat pojmy vyplata
pravnické osobé, nahradni prijemce, zmocnénec, osobni doklady, druhy zmocnéni.
Organizac¢ni forma vyuky: skupinova.

Vyukové metody: vyklad, prace s u€ebnim textem, instruktaz, cviCeni.

Ucebni pomtcky: vyplatni doklady, ucebni texty, psaci poti‘eby, vybaveni poStovni-
ho dorucovatele (dorucovaci desky, vypis z dodavaciho zdznamu, planek doruco-
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vactho okrsku, odevzdaci kniha dorucovatele, tiskopisy, penéZenka, doklady
k vyactovani), cvicné penize, postovni software, Postovni podminky.
Hodnoceni vyucovaci jednotky: priibézné hodnoceni prace zak, na konci vyucova-
ci jednotky celkové hodnoceni ¢innosti Zaka.

Struktura vyucovaci jednotky
Uvod.

¢ Privitani, kontrola ukolu pokud byl zadan.

e Seznameni s cilem vyuky.

e Opakovani: ucitel praktického vyucovani ovéri znalosti otdzkami (pisemné)
k tématu fyzické osoby, pravnické osoby, zmocnénci; Zaci pracuji spolecné
s uCitelem praktického vyucovani.

Hlavni ¢ast

Expozicni ¢ast: ucitel praktického vyucovani rozda pomiicky v podobé vyplat-
nich doklad@; provadi vyklad, vysvétli pojem dorucovani postovnich poukazek,
zopakuje povinnosti pri praci dorucovatele (ucivo Zaci znaji z tematického celku
dodavani zasilek). Dale predvede vzor postovni poukazky urcené k vyplaté u adre-
sata, vyzve zaky K praci s ucebnim textem kapitoly ¢. 4.: dodavani pravnickym oso-
bam v sidle adresata a kapitoly ¢. 5 dodavani pravnickym osobdm na poSté na stra-
né ¢. 16-23 ucebniho textu (viz priloha A). Spole¢né se zaky prochazi ucebni text
a vysvétluje, Cemu Zaci nerozumi; zada ukol €. 4 a5, aby si Zaci zapsali klicova slova
z precteného ucebniho textu k dané kapitole.

Déle zada zZaklim samostatnou praci, pti niZ si Zaci vyhotovuji vlastni vyplatni
doklady podle predloZenych vzora pro dalsi ¢ast vyucovani a tou je prace doruco-
vatele a prace prepazkového pracovnika.

Instruktaz

o Ucitel praktického vyucovani v ivodni instruktazi predvede evidenci poStov-
nich poukazek v prisluSném softwaru postovni piepazky, upozorni na po-
sloupnost pri praci s poStovnim programem. Nasleduje konkrétni pracovni
postup pro vyplatu dorucovatelem - adresatovi, sousedovi, zmocnénci adresa-
ta. Poté si zaci zkousi vyplatu u prepazky.

e 74ci pak samostatné nacvi¢uji vyplatu postovnich poukazek. Uéitel provadi
pribéznou a diislednou kontrolu pracovniho postupu.
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Zavér.
Ucitel praktického vyucovani ohodnoti praci Zakli a oznamkuje zaky, kteri
pracovali nejpresnéji. Zada domaci kol a zodpovi dodate¢né dotazy a zakd.

5.5.5 Priprava na vyucovaci jednotku - 5. den

Obor: 37-42-M/01 Logistické a finan¢ni sluzby
SVP: Logistické a finanéni sluzby
Ttida: LF 2
Datum:
Skolni rok: 2015/2016
Tematicky celek: Platebni styk v narodni a zahrani¢ni méné.
Téma dne: vyplaty postovnich poukazek na posteé.
Délka vyucovaci jednotky: 6 hodin.
Cil vyucovaci jednotky: definovat pojem ,odnaska“ rozlisit odnasku pravnickych
a fyzickych osob, provedeni reklamace, sepsani reklamacniho listu, reklamac¢ni
rizeni.
Organizac¢ni forma vyuky: skupinova.
Vyukové metody: vyklad, prace s u¢ebnim textem, instruktaz, cviceni.
Ucebni pomiicky: vyplatni doklady, uCebni texty, psaci potieby, vybaveni poStovni
prepazky, cvi¢né penize, poStovni software, Postovni podminky.
Hodnoceni vyucovaci jednotky: pribézné hodnoceni prace zaki, na konci vyucova-
ci jednotky celkové hodnoceni ¢innosti Zaka.
Struktura vyucovaci jednotky
Uvod
e Privitani, kontrola ikkolu pokud byl zadan.
e Seznameni s cilem vyuky.
e Opakovani: ucitel praktického vyucovani ovéri znalosti otazkami (pisemné)
k tématu z predchazejici vyucovaci jednotky - vyplata poStovnich poukazek.
Hlavni ¢ast
Expozicni ¢ast: ucitel praktického vyucovani rozda pomticky v podobé vyplat-
nich dokladt; provadi vyklad, vysvétli odnaseni poukazek od posty, naleZitosti re-

klamac¢niho Fizeni, predvede vzory, vyzve Zaky k praci s u¢ebnim textem kapitoly
¢.:6 a 7 uvedené na s. 24-27 ucebniho textu (viz priloha A). ZdGrazni nalezitosti
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dokladii potiebnych k prokazovani totoZnosti u odnasky a reklamacniho rizend;
zada ukol ¢. 6 a 7 k danym kapitolam.

Instruktaz

e Ucitel praktického vyucovani v ivodni instruktazi predvede evidenci poStov-
nich poukazek urcenych k odnasce v prislusném softwaru poStovni prepazky,
upozorni na posloupnost pii praci s poStovnim programem. Pfedvede jednani
s klientem pri vytizovani reklamace.

e 74ci samostatné nacvicuji situace vyplaty postovnich poukazek uloZenych na
odnasku - adresatovi, zmocnénci adresata. Dale nacvicuji sepsani reklamacni-
ho listu. Ucitel kontroluje spravnost technologického postupu a také komuni-
kac¢ni dovednosti Zaka.

Zavér
Ucitel praktického vyucovani ohodnoti praci zakli a oznamkuje zaky, kteri
pracovali nejpresnéji. Zada domaci kol a zodpovi dodatecné dotazy a zaka.

5.5.6 Osnova vybraného tématu

V této kapitole je sestavena piehledna osnova pro téma ,Dodavani postovnich po-
ukazek fyzickym osobdm na posté”, které je didakticky upraveno v priloze A této
bakalarské prace. Moji snahou je ukazat zaclenéni vytvoreného ucebniho textu do
jednotlivych fazi vyucovaci jednotky praktického vyucovani. Na zakladé této osno-
vy jsem pak vypracovala scénar tematické vyuky, ktery miize byt soucasné i navo-
dem na praci s u¢ebnim textem (viz tab. 9).



Prakticka ¢ast a vysledky prace

62

Osnova vybraného tématu ucebniho textu (kapitola 3, ptiloha A)

Tab. 9 Ukazka osnovy pro tematickou vyuku vyplata poStovnich poukazek
Faze . Cas
3 Ukoly Forma Metoda ) / Pomiicky
vyuky min
Opakovani
druhy poukazek,
dopliikové sluzby ) )
i i i i tiskopisy
u poukazek hromadna pisemna 10 . ]
poStovnich
poukazek,
. psaci
. Motivace .
Uvod o potieby
Sdélni cile tebni
ucebni
ucebniho dne, rozhovor,
ws " v text
zaci zkousi priklady z o latn
atni
odhadnout, jak hromadna praxe 15 ‘c;yil d
okla
velké ¢astky y
miiZeme pomoci
dokladu posilat.
tiskopisy
Popis ¢innosti - vyplatnich
vyklad doklad,
ucitel vysvétli, jak | hromadna | vysvétlovani 20 psaci
budou Zaci potreby,
pracovat s doklady ucebni
a s ucebni text
Pracovni | pomiickou.
cast vyplatni
Instruktaz doklady,
Ukazka zpracovani osobni
vytvoreného doklady,
vyplatniho skupinova | instruktaz 30 cvicné
dokladu na penize,
prepazce pocitac,

prepazka




Prakticka ¢ast a vysledky prace

63

Faze . Cas
i Ukoly Forma Metoda ) / Pomiicky
vyuky min
Nacvik vyplaty
Zaci provadi
, p , Osobni
nacvik vyplaty
doklady,
s doklady, . . : . .
. skupinova inscenacni 120 | cvicna
komunikace s v s
. prepazka,
klientem v .
ucebni
Pracovni oo text
., Pribézna
cast ] .
instruktaz
Ucitel zopakuje , ,
{Sosty vyplatni
racovni pos
P , b by skupinova | instruktaz 25 doklady
pro vyplaty
posStovnich
poukazek
roz¢lenéné do
nékolika fazi
Obédova
30

prestavka
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F’aze Ukoly Forma Metoda Ca.s/ Pomiicky
vyuky min
ucebni
text,
Prace s textem vyplatni
Pracovni zaci d? phv,lu] : hromadna | instruktaz 50 dol?lady,
¢ast vytvorené vzory u lepidlo,
prepazky do psaci
ucebni pomucky potireby
Zavérecna
instruktaz vyplatni
Ukazka zpracovani doklady,
, | vytvoreného skupinova | Instruktaz osobni
Pracovni
East vyplatniho 40 doklady,
dokladu na cviné
prepaZce penize,
v redlném case pocitac,
prepazka
Zavér Shrnuti ) . hromadna diskuse 20 ucebni
probraného uciva texty

Zdroj: Konecna (2016)

Scénar tematické vyuky s uc¢ebnim textem

Uvod

Opakovdni: (10 minut)

Metoda: pisemna.

Forma: hromadna.

Pomticky: tiskopisy postovnich poukazek C, psaci potreby.

Popis: Zaci si rozdaji tiskopisy postovnich poukazek C (obr. 10 a 11), a vyplni je

podle zadani ucitele praktického vyucovani (adresatem je pravnicka a fyzicka oso-

ba).

Metodicka poznamka: kazdy zak ma 2 poStovni poukazky a dopliiuje adresaty dle

svého uvazeni (nejsou dany adresy ani jména nebo nazev firmy).
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Obr. 10
Zdroj:

Obr. 11
Zdroj:
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Vzor vytvorené postovni poukazky pro fyzickou osobu
Konecna (2016)

Motivace: (15 minut).
Metoda: rozhovor, priklady z praxe.

Forma: hromadna.

Cil vyuky: objasnit zakiim zakladni charakteristiku sluzby vyplata postovnich pou-

kazek u prepazky posty, klasifikace dokladl pro prokazovani totoznosti.

Pomticky: vyplnéné tiskopisy postovnich poukazek, psaci potreby.

Popis: ucitel praktického vyucovani sdéli zakim cil u¢ebniho dne, Zaci provedou

kontrolu vyplnénych poukazek, doplni chybéjici udaje a diskutuji kdo, kam a komu

penize posila, nebo jak casto se posilaji rizné druhy plateb, kdo chce, prednese

ptiklad z vlastni zkusenosti.
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Pracovni cast

Popis Cinnosti: (20 minut).

Metoda: vysvétlovani.

Forma: hromadna.

Pomiicky: tiskopisy vyplatnich dokladti, psaci potieby, ucebni texty, lepidlo.

Popis: ucitel praktického vyucovani vyzve Zaky, aby si nasli kapitolu 3 uc¢ebniho
textu pro vyplaty postovnich poukazek fyzickych osob na posté. Dale vysvétli, Ze
budou jesté potrebovat doklady k prokazani totozZnosti klienta a rtizné druhy
zmocnéni. Upozorni zZaky, Ze doklady pouZité u poStovni prepazky budou pouZivat
dale jako vzor a vkladat si je do ucebniho textu.

Instruktdz: (30 minut).

Forma: skupinova.

Pomticky: vyplatni doklady, osobni doklady, cvi¢né penize, vybavena postovni pie-
pazka, postovni software.

Popis: ucitel praktického vyucovani rozdéli Zaky na 2 pracovni skupiny tak, aby
obé vidély, na predvadénou Cinnost u piepazky (obr. 12).

Obr.12  Ukazka poStovni prepazky pro vyplaty poStovnich poukazek
Zdroj: Konecna (2016)

Vyucujici predvede technologicky postup pri vyplaté postovni poukazky v tomto
poradi:

e Kontrola vyplatniho dokladu.
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e Kontrola piedlozeného osobniho dokladu popft. dalsich dokladd.

e Zadavani udajt do softwaru.

e Podpis adresata (zmocnénce).

e Dokonceni transakce v pocitaci, potvrzeni poStovni poukazky otiskem tiskar-
ny.

e Vyplaceni finan¢ni hotovosti adresatovi, pfredani potvrzeni a vraceni osobniho
dokladu (obr. 13).

Obr.13  Dokonceni vyplaty poStovni poukazky
Zdroj: Konecna (2016)

Ucitel praktického vyucovani kontroluje postupné praci Zakl u prepazek, opravuje
nepiesnosti.

Ndcvik vyplaty: (120 minut).

Metoda: inscenacni - nestrukturovana inscenace.

Forma: skupinova.

Pomticky: cvicné postovni poukazky, osobni doklady, zmocnéni, prikazy prijemce,
cvicné penize, vybaveni prepazky poStovni software.

Popis: vSichni Zaci znaji své role, provadi vyplatu poStovnich poukazek sobé navza-
jem, stiidaji se v roli klienta a prepazkového pracovnika, nacvi¢uj obchodni rozho-
vor a komunikaci s klientem.

PriibéZnd instruktdZ: (25 minut).
Forma: skupinova.
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Pomiicky: vyplatni doklady, osobni doklady, cvi¢né penize, vybavena postovni pie-
pazka, postovni software.

Popis: ucitel praktického vyucovani znovu zopakuje a predvede pracovni Cinnost
spojenou s vyplatou poStovnich poukazek (viz instruktaz).

Prdce s textem (50 minut).

Metoda: prace s u¢ebnim textem.

Forma: hromadna.

Pomiticky: ucebni text, vyplacené postovni poukazky, lepidlo, psaci potieby.

Popis: ucitel praktického vyuCovani prochazi spolecné s Zaky ucebni texty kapitoly
3, Zaci si postupné dopliuji (vlepuji) vytvorené doklady od prepaZzky do ucebnich
textd. Ucitel praktického vyucovani pribézné odpovida na dotazy zakda, které sou-
visi s u¢ebnimi texty, nebo vyplatou postovnich poukazek.

Pozn.: tato Cast se propojuje obsahové se zavérec¢nou instruktazi.

Zavérecnd instruktdZ (40 minut).

Forma: skupinova.

Pomicky: vyplatni doklady, osobni doklady, cvi¢né penize, vybavena postovni pre-
pazka, postovni software.

Popis: ucitel praktického vyucovani rozdéli zaky na 2 pracovni skupiny tak, aby
obé vidély, na predvaddénou cinnost u prepazky. Predvadi pracovni cinnost
v redlném Case a s presnym technologickym postupem.

Zaveér

Zavér (20 minut).

Shrnuti probraného uciva.

Metoda: slovni - diskuse.

Forma: hromadna.

Pomiicky: ucebni texty.

Popis: ucitel praktického vyucovani provede shrnuti probraného uciva, sdéli zakim
hodnoceni jejich pracovnich ¢innosti a nacviku vyplaty postovnich poukazek, zada uko-
ly — mize vyuzit ucebni texty pro domaci ptipravu, odpovi na dotazy zakt
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6 Diskuse

V ramci bakalarské prace byla provedena analyza poStovnich pravidel, coby jedi-
nych odbornych textli. Postovni sluzby jsou velmi specifické a tudiZ ucebnice ani
jina odborna literatura neni k dispozici.

Pojem platebni styk ve spojitosti s vyplatou poStovnich poukazek znaji jak Za-
ci, tak i vefejnost. OvSem vétsi pozornost vyplatnim dokladlim a platebnim instru-
mentiim se vét§inou nevénuje. Zaci maji osobni zku$enost hlavné s platbami pies
internet, nebo bezhotovostnim platebnim stykem. S vyplatou v hotovosti se tak
setkavaji aZ ve druhém rocniku, a to konkrétné s poStovnimi poukazkami. Teprve
tady zjiSt'uji, jaké tkony je nutné ovladat, aby mohli zpracovat vyplatni doklady
a penize vyplatit.

V navaznosti s vyplatou financ¢nich hotovosti se také (nékteri viibec poprvé)
setkavaji s osobnimi doklady a zmocnénimi k prokazovani totoZnosti.

V teoretické casti bakalarské prace se ukazala jedna zasadni véc. VZdy je nutné
prihlizet k ipravé obsahu textu na zakladé znalosti Zakil a jejich mozZného chapani
pripraveného ucebniho textu. Jedna se o dobrou znalost probiraného uciva a jeho
roz¢lenéni na jednodussi celky, které budou pro Zaky snadnéji uchopitelné a sro-
zumitelné. Z pohledu ucitele je nutné dobie zvladat ucebni latku jak po teoretické
tak po praktické strance. Je velkym prinosem pro vyuku a vyhodou, pokud ucitel
zvlada i praktické zpracovani vybraného uciva. Timto zplisobem jsem se snazila
rekonstruovat ucebni texty pro téma vyplaty poStovnich poukazek, ktera je reSena
v praktické casti bakalarské prace.

Na diskusi je aktudlnost vytvoreného ucebnim textu. Vzhledem k probihajicim
zménam v posStovnich sluzbach a jejich pravidelnym aktualizacim je nutné vytvo-
Feny ucebni text opravovat a doplitovat.

Rovnéz je mozné texty dale rozsirovat o dalsi druhy a zplisoby vyplaty financ-
nich hotovosti.

Také bude nutné reagovat na pripominky samotnych zakd, ktefi budou
s pomtckou pracovat ve vyucovani. Podle jejich dotazli se bude moci text dopliio-
vat o dalSi podrobnosti, nebo vzory.

Déle jsem se nezabyvala kone¢nou podobou vyvazani text(i. Napi. zda vyvazat
jednoduchou krouzkovou vazbou, nebo jen vkladat do potadace a moci tak reago-
vat na zmény vyménou jednotlivych stranek.
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Také je moZné vytvorit ucebni texty k celému tématu platebniho styku. To by
pak byl zpracovan jeden tematicky celek a ucitelé praktického vyucovani by jisté
uvitali dalSi navaznost na mezinarodni platebni styk.

Ucebni text, ktery predkladam v priloze A této bakalarské prace, je také moz-
né povazovat za urcitou cast pripravy ucitele praktického vyucovani na vyuku. Vy-
tvoreny ucebni text mize byt vyuZzivan i jinymi vyucujicimi, doufam, Ze by byl pfti-
nosem napf. pro zacinajicitho ucitele, ktery by si s jeho pomoci mohl 1épe rozvrh-
nout praktické vyucovani.



Doporuceni pro pedagogickou praxi 71

7 Doporuceni pro pedagogickou praxi

Tato bakalarska prace pojednava o problematice didaktické transformace uciva
urceného pro praktické vyucovani. Bakalarska prace je rozdélena do dvou casti.
V teoretické Casti se zabyvam vymezenim pojmi didaktické transformace, didak-
tické analyzy a redukce, a didaktické rekonstrukece.

Pro ucitele praktického vyucovani je podstatné porozumét posloupnosti di-
daktické transformace do té miry, aby jeho prace na rekonstrukci uciva byla efek-
tivni a dosahovala patfi¢né trovné.

Pfi studiu odbornych publikaci a literatury jsem zjistila, Ze ucitelé praktického
vyuCovani musi provadét analyzu odbornych textl tak, aby je mohli ve srozumitel-
né podobé predlozit Zzaklim v podobé zakladniho a rozsirujiciho uciva.

V pripadé, Ze by se chtél ucitel zabyvat tvorbou ucebnich textli, doporucuji se-
znamit se nejdrive s pozadavky, které jsou kladeny na tvorbu samotnych textt. Je
také vhodné, aby vzal v ivahu vék a znalosti zak, kterym bude ucebni text urcen.
PriliSna jednoduchost nebo obtiZnost nepovede u zakil k zajmu o tuto ucebni po-
mtcku.

V praktické casti jsem se presvédcila, jak je dilezita didakticka rekonstrukce
obsahu vzdélavani. Snazila jsem se vyuzit vysledky teoretické ¢asti. OvSem stézZejni
bylo zjisténi, Ze vytvoreni u¢ebniho textu neni v Zzadném pripadé ukonceny proces.
JelikoZ jsou posStovni sluzby velice specificky zaméreny a probiha jejich neustala
aktualizace, znamena to pokazdé kontrolu a opravy v ucebnich textech.

Doporucuji tedy vytvorit zakladni text, ktery bude moZné dopliovat podle po-
tieb poStovniho provozu a jeho potieb. Také doporucuji, aby byly uc¢ebni texty po-
uzivany pro domadci ptipravu zaki. Tim, Ze jsou soucasti textl i vzory tiskopist
vytvoren piimo %4Ky, jsou pro né nové informace snadnéji dostupné. Zaci si vybavi
nejen zakladni pojmy, al také potrebné doklady.

Na zavér bych chtéla jesté pro praci sucebnim textem doporucit praci
v odborné ucebné. V metodologii doporucuji stridat praci s textem a tvoreni vlast-
nich vzor® vyplatnich dokladd. Zak tak miZe zapojit i motorické dovednosti
a prakticky nacvik prace s poStovnimi poukazkami.
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8 Zaver

Bakalarska prace s nazvem Didakticka transformace uciva praktického vyucovani v
oboru vzdélani Logistické a financni sluzby méla nastaveno nékolik cild, které byly
plnény v ramci teoretické i praktické casti prace. Moji snahou bylo pomoci analyzy
odbornych publikaci a dokumenttli vytvorit didakticky redukovany transformova-
ny obsah uciva na téma Vyplata poStovnich poukazek. Na zakladé zjisténych po-
znatkil jsem se snazila tento obsah prostrednictvim didaktické rekonstrukce zpra-
covat do ucebniho textu pro Zaky druhého roc¢niku oboru Logistické a financni
sluzby.

V teoretické ¢asti jsem se zabyvala didaktickou analyzou a transformaci od-
borné literatury a odbornych texti PoStovnich podminek, které se na Skole pouZi-
vaji pro vyuku v praktickém vyucovani. Vénovala jsem se zakladnim poZadavkiim,
které by meél mit na zieteli kazdy, kdo se rozhodne zabyvat tvorenim ucebnich tex-
th. Dllezitou soucasti tohoto procesu byla znalost zakladniho uciva, cilové skupiny
zakl a narokul na tvoreni ucebnich textli. K prezentovanému ucebnimu textu jsem
vytvorila osnovu prace s vytvorenym ucebnim textem a metodické pokyny pro vy-
ucujici.

Didakticka transformace odbornych textl a jejich nasledna rekonstrukce mé
vedla k podobé a struktui'e ucebniho textu, jez bylo cilem praktické ¢asti bakalar-
ské prace.

Tvorba didaktickych prostiedki v podobé ucebnich textd, je prezentaci vy-
braného obsahu vzdélavani. Mym dal$im cilem byla srozumitelnost a zapamatova-
telnost obsahu uciva. V textu uc¢ebni pomiticky jsem vyuzila zdkonitosti didaktické
rekonstrukce uciva

Na zakladé zjiSténych skuteCnosti o pozadavcich na tvorbu ucebnich texti
jsem lépe rozclenila vlastni ucebni text Vyplata postovnich poukazek. Texty obsa-
huji zakladni pojmy, otazky a tkoly, zadani samostatnych praci. V ramci zasady pro
pripravu ucebnich texti je text doplnén také o grafické prvky (fotografie).

Na zakladé zjisténych skutecnosti v teoretickeé casti bakalarské prace o didak-
tické transformaci byly naplnény takeé stanovené dil¢i cile - charakteristika jednot-
livych druhi platebnich dokladt, zptisoby vyplaty penéznich dokladti a zpracovani
postovnich podminek do podoby u¢ebniho textu.
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