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Ekonomika zdravého podnikani

Obor vzdélani: 23-68-H/01 Mechanik opravar motorovych vozidel
41-55-H/01 Opravar zemédélskych stroju
41-52-H/01 Zahradnik

Délka a forma vzdélavani: 3 roky, denni forma

Celkovy pocet hodin: 64 (vyuzity 4 hodiny z ¢asové rezervy ve 3.

roc¢niku)

Platnost: od 1. 9. 2015

Pojeti vyucovaciho predmétu

Obecné cile

e vytvofit optimalni podminky pro komplexni pfipravu zakt do praktického Zivota po
odborné strance

e moznost Sirokého vyuziti pfi vybéru povolani v nejriiznéjSich oblastech narodniho
hospodaistvi

¢ naucit zaky samostatnému rozhodovani pfi feSeni nejriznéjSich problémi pii vykonu
jejich profese

e pfipravit zaky na zvladnuti stresovych situaci, se kterymi se mohou v provozu setkat

e simulovani jednotlivych modelovych situaci z praxe a moznosti jejich feSeni

Charakteristika uciva

74k se seznami se zakladnimi ekonomickymi pojmy a je schopny je spravné pouZivat.
Z:ak pochopi zaklady trzni ekonomiky, pisobeni trhu, nabidky a poptavky.

Utivo vede zaka k orientaci na trhu prace a v pracovné-pravnich vztazich. Zak chape
podstatu a cil podnikani, orientuje se v riiznych formach podnikani.

74k ma prehled o zakladnich podnikovych &innostech, zna naleZitosti zdkladnich Gdetnich
dokladii a dovede je vyhotovit. Orientuje se v oblasti dani CR, v pojistovnictvi a
bankovnictvi.

Chéape soucasnou situaci na trhu prace a orientuje se v zakladnich ekonomickych
souvislostech. Chape podstatu mzdy, zdravotniho a socidlniho pojisténi. Je si védom piisobeni
stresu na své zdravi.

Smérovani vyuky v oblasti citli, postojl, hodnot a preferenci

Vyukou ekonomie usilujeme o to, aby:

e si zak po osvojeni teorie procvicil své znalosti na modelovych situacich a ptikladech
Z praxe,

e se um¢l orientovat na trhu préce,

e spravné chéapal hodnotu své kvalifikované pracovni sily,

e umél zpracovat a vyhodnotit tidaje z hospodarskych vztahii

e naucil se peCovat o své zdravi.
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Pojeti vyuky (metody a formy)

vyucujici ma moznost operativni zmeény struktury (programu) hodiny na zéklad¢ aktuélnich
potieb a moznosti (zajisténi besedy s odborniky z praxe, aktualni stav ve Skole — dny
otevienych dvefi, propagace riznych firem apod.)

moznosti slucovani hodin (vytvoteni bloku) do vétSich celki — vétSi manipulacni prostor
vyuzivani zpracovanych prezentaci ekonomickych predméti (popf. jejich ¢asti)

pfi tvorbé jednotlivych hodin v maximalni mozné mife vyuZzivat moznosti Skoly (modelové
situace, instruktdze, odborné skolni u¢ebny, PC uc¢ebna, skolni dilny, partneti skoly apod.)
dbat na vyvazenost a pestrost jednotlivych cviceni v ramcei vSech tematickych celkt

s maximalni moznou aktivitou zaka pfi feSeni riznych situaci

motivovat zaky k soustavné ¢innosti formou seminarnich praci v pribéhu skolniho roku
(zpracovani podnikatelského zdméru, ptiprava prezentace vyrobku firmy, kalkulace
majetku podniku apod.)

v rdmci predmétu pribézné zajistovat besedy s odborniky z praxe (Grad prace, personalistg,
psychologové, servisni technici, podnikovi ekonomové, protidrogovi preventisté apod.)
zpracovani referat zaky z téchto besed

s ohledem na ekonomickou situaci moznost uspofadani riiznych exkurzi (Gfad prace, firmy
apod.)

vyuzivat oficidlni tiskopisy nejriznéjsich pisemnosti pro konkrétni vypliovani udaja
veskeré zpracované materidly (seminarni prace, referaty, vyplnéné tiskopisy apod.)
spolecné s aktivitou zaki v hodinéach tvoii vyrazny podklad pro celkové hodnoceni

Hodnoceni vysledka zaka

dalezitym kritériem hodnoceni jsou odborné védomosti prokazované jak v ustnim, tak
v pisemném projevu,

dal§imi kriterii hodnoceni jsou praktické ukoly (referaty, vyplnovani formuléid,
vyhledavani informaci na internetu),

hodnoceni probiha v souladu s pravidly pro hodnoceni vysledkii vzdélavani zaka, ktera
jsou soucasti Skolniho fadu,

ziskané znalosti jsou vyuzity pii ustni zavérecné zkousce.

Prinos predmétu k rozvoji klicovych kompetenci a prarezovych témat
Predmét Ekonomika zdravého podnikéni:

rozviji u zéka komunikac¢ni schopnosti, spravné, vécné a srozumitelné se vyjadrovat jak
v mluveném, tak v psaném projevu,

uci zéka se prezentovat pii oficidlnich jednanich s rady, s institucemi, se
zameéstnavatelem,

uci zaka poznat své dispozice, své prednosti a nedostatky, vnimat svou osobnost se snahou
uplatnit se na trhu prace,

uci zéka se aktivné zapojit do spolecnosti,

uci zaka samostatné vyhledavat informace a aplikovat je na konkrétni problematiku,
piipravuje zaka na pracovni prostiedi a pozadavky, které vyplyvaji z pracovné-pravnich
vztaht,

pfipravuje zaka vést samostatné firmu.
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Rozpis ucéiva a vysledkl vzdélavani

Casovd dotace vzdéldavaciho programu
e Kam po skole — 4 hodiny
e Podnikadni fyzickych osob — 6 hodin
e Podnikdni pravnickych osob — 8 hodin
e Podnik, majetek podniku a hospodareni podniku — 2 hodiny
e Podnikdni, zaklady trzni ekonomiky — 4 hodiny
e Penize, mzdy, dané, pojistné — 4 hodiny
e Zameéstnanci — 2 hodiny
e NeZ zacneme podnikat — 12 hodin
e Komunikacni a prezentacni dovednosti v podnikdni — 12 hodin

e Dopady podnikdni na zdravi ¢lovéka — 10 hodin

I 1) Kam po Skole — 4 hodiny

Anotace
e varianty feSeni, kam po stfedni Skole
e vyplnéni piihlasky na VOS i VS
e zameéstnanecky pomeér

e hledani zaméstnani mimo ufady prace

Kam po sSkole — 1. hodina

a) cil, obsah hodiny

Cilem této hodiny je pfedlozit zakiim ptfehled moznosti, jak fesit svlij Zivot po uspéSném
zakonleni studia na stiedni $kole. Zaky informujeme o moZnych variantich feSeni
(pokracovat ve studiu, nastoupit do zaméstnani, podnikat). U kazdé varianty uvadime jeji
vyhody. Nejprve se vénujeme moznostem dalsiho studia. Vysvétlime Zzakim rozdil mezi VOS
a VS, zminime i pomaturitni jazykova studia. Je duleZité informovat z4ky o moznostech
studia v zahraniéi, jak si dany studijni pobyt zvolit. Zaktim podame informace o titulech, které
mohou studiem ziskat. Vysvétlime formy studia — denni, kombinované.

b) struktura hodiny

e co po absolvovani SS
e mozné varianty feSeni
e studium v zahrani¢i

e formy studia

¢) cviceni - nazev
e PREHLED VOS V OBORU
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- névrh postupu
¢ najdéte na internetu prehled VOS a vyberte, ktera by svym zamétenim byla vhodna
pro vase studium

e zdavodnéte, proc jste si vybrali prave tento typ Skoly

Kam po Skole — 2. hodina

a) cil, obsah hodiny

Cilem této hodiny je, aby zZaci byli schopni samostatné vyplnit ptihlasku k dal§imu studiu.
Proto zéaci pod vedenim pedagoga cviéné doplni pozadované udaje. Vyucujici predvede
zakam platny vzor piihlasky na VOS a VS. Jednotlivé tdaje zakiim vysvétluje a uvadi
praktické ptiklady. Upozorni zaky, kde je mozné najit piehled Skol a jejich studijnich
program. Jde o potiebné podklady pro vyplnéni piihlasky.

b) struktura hodiny
e ukazka vzoru ptihlasky
e vysvétleni udaja
¢ informace o piehledu skol
e vyplnéni piihlasky

c) cviceni - ndzev
e PRAKTICKY NACVIK VYPLNENI PRIHLASKY

Kam po Skole — 3. hodina

a) cil, obsah hodiny

Cilem této hodiny je se zaky probrat varianty, kdy po skoneni SS nastupuji do
pracovniho poméru. Upozornime na pravni piedpis — Zakonik prace. Zakim podame
informace o moznych formach pracovniho poméru (pracovni smlouva, dohoda o provedeni
prace, dohoda o provedeni ¢innosti). Jednotlivé formy charakterizujeme a uvadime ptiklady.
Zduraznime nalezitosti, které musi pracovni smlouva vzdy obsahovat, a vysvétlime proc.
Upozornime 7aky, na co je nutné dévat pozor pii podpisu pracovni smlouvy. Zaky je tieba
informovat o vyznamu pojmu absolvent v oblasti pracovniho préava, a jaké komplikace jim to
muze zpusobit (smlouva na dobu urcitou).

b) struktura hodiny

e vznik pracovniho poméru
e formy pracovniho poméru

e nalezitosti pracovni smlouvy

c) cviceni - ndzev
e UKAZKA PRACOVNI SMLOUVY

- navrh postupu
e 74ci hledaji chybéjici udaje ve smlouve
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Kam po Skole — 4. hodina

a) cil, obsah hodiny

Cilem této hodiny je seznamit zaky s riznymi moznostmi, které maji, pokud budou hledat
praci. Vysvétlime, Ze ne vzdy je vhodné spoléhat se na sluzby tGfadu prace. Zaky informujeme
o webovych portalech prace (www.jobs.cz ap.). S zadky vybrany portdl navstivime a nauc¢ime
je se v ném orientovat. Zaky upozornime i na existenci agentur prace, vysvétlime jejich tkoly
a doplnime informaci, kde v okoli takovou agenturu mohou navstivit. Zminime i dalsi
moznosti, kde hledat praci. PopiSeme kroky, jakym zptisobem odpoviddme na piipadnou
nabidku prace. Vysvétlime termin piijimaci pohovor a popiSeme, jak probiha. Zaktim radime,
jak se na pohovoru chovat a jakym zptisobem reagovat na pokladané otazky.

b) struktura hodiny

e moznosti hledani prace
e portaly prace

e agentury prace

e pfijimaci pohovor

c) cviceni - ndzev

e MODELOVA SITUACE — PRUIMACI POHOVOR

- névrh postupu
e s vybranym zakem ukadZeme, jak by mohl probihat pfijimaci pohovor

® ostatni zaci hodnoti uroven vykonu potencionalniho uchazece

N 2) Podnikani fyzickych osob — 6 hodin

Anotace
e vysvétleni a charakteristika pojma podnikédni a podnikatel
e metody stanoveni cilli podnikatelské ¢innosti
e tvorba podnikatelského planu
e rozliSeni pojmil fyzické osoba (FO) a pravnicka osoba (PO)
e definice zivnosti, uvedeni jejich druhti
e zdroje financovani podnikani
e finanéni instituce
e rozdéleni zavazkil podnikatele
e zplsoby evidence piijmu a vydaji
e registrace podnikatele na prisluSnych organech statni spravy

Podnikani FO — 1. hodina
a) cil, obsah hodiny

Cilem této hodiny bude, aby si zaci osvojili u¢ivo o moznostech podnikani FO. Vymezi
se rozdil mezi pojmem FO a PO, uvedeme praktické ptiklady zatazeni tohoto pojmu. Ucitel
vede zaky v orientaci této problematiky tak, aby co nejvice vyvijeli samostatné uvazovani.


http://www.jobs.cz/
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Formou diskuze si stanovi mozné oblasti podnikani ve své profesi. Zaméti se na konkurenci
v nejbliz§im okoli.

b) struktura hodiny

definice podnikani

znaky podniku

cil podniku

charakteristika podnikatele

definice FO a PO

srovnani malého a velkého podniku (vyhody a nevyhody)

¢) cviceni - nazev

STANOVENI CIiLU PODNIK ANI

- névrh postupu

ttida se rozdé€li do skupin dle pokynii vyucéujiciho

kazda skupina navrhne sviij cil podnikani

kazda skupina si sepiSe, co v§e musi podnikatel zajistit a pfipravit pred zahajenim
vlastni ¢innosti

kazda skupina prezentuje svoje rozhodnuti a fadné je odiivodni

na konci hodiny se Zaci navzajem ohodnoti

Podnikani FO - 2. hodina

a) cil, obsah hodiny

Cilem této hodiny je, aby Zaci porozuméli pojmu FO a PO a na praktickych ptikladech je
uméli spravné pouzit. Zaci dokaZou rozliSovat druhy Zivnosti a Zivnostenskych opravnéni,
osvojeni a utfidéni znalosti z oblasti podnikani. Definovat podnikatelsky plan, cesty, které
k nému budouciho podnikatele vedou. Z jakych pravnich ptfedpisi musi vychazet, jaké
problémy musi fesit a pro€. Jak se lisi podnikatelsky plan u rtiznych druhti Zivnosti, v ¢em se
naopak vzdy bude shodovat. Vymezeni jeho diilezitosti.

b) struktura hodiny

definice podnikatelského planu
oblasti podnikatelského planu
definice Zivnosti

druhy zivnosti

¢) cviceni - nazev

VYPRACOVANI PODNIKATELSKEHO PLANU

- navrh postupu

vymezeni ¢innosti, kterymi se 1ze v hodiné zabyvat
spole¢n¢ vymezit body, které¢ bude podnikatelsky plan obsahovat
kazdy zak (poptipad¢ skupina) vypracuje podnikatelsky plan
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e vyucujici zhodnoti vysledky zaka a upozorni na oblasti, ve kterych Zaci chybovali

Podnikani FO - 3. hodina

a) cil, obsah hodiny

Cilem této hodiny je utfidit informace o finan¢nich zdrojich podnikatele. Definovat
vlastni a cizi zdroje, formou diskuze stanovit pomeér, ktery je optimalni. Zopakovat si znalosti
o finanénich institucich v CR, jaké svym klientim poskytuji sluzby. Vyuzit informace z
predeslé hodiny (stanoveny cil podnikédni - podnikatelsky plan) a konkretizovat vysi financi
daného podniku.

b) struktura hodiny
e charakteristika pojmu FINANCE
e finan¢ni situace podniku
e solventnost a likvidita podniku
e zdroje financovani

c) cviceni - ndzev
e VYBER VHODNE FINANCNI INSTITUCE PRO CERPAN{ UVERU

- névrh postupu

e 74ci budou fesit modelovou situaci, kdy podnikatel nemé pro svoji ¢innost dostatek
vlastnich zdroji

e s vyuzitim internetu najdou moznosti, jak lze tuto situaci vyiesit

e uvad¢ji klady a zapory jednotlivych moznosti

e vyucujici upozorni zaky na tuskali, kterd hrozi pifi uzavirani avérovych smluv

Podnikani FO - 4. hodina
a) cil, obsah hodiny

Zaci v této hoding vyuziji podklady z piedchézejici hodiny. Ve skupinach navrhnou cestu,
ktera nejoptimalnéji fesi nedostatek financi podnikatele, aby vcas dostadl svym zavazktm.
Uvadime praktické piiklady zavazki podnikatele. Zaci rozhodnou, jaky zptisob evidence
piijmu a vydaji zvoli jako podnikatelé. Odiivodni pro¢, v€etné pravnich ptedpist, ze kterych
je nutno vychazet.

b) struktura hodiny
e cil podniku
e formy cizich zdroju
e definice zavazkl

e druhy zavazkt
e cvidence piijmu a vydaji podnikatele

c) cviceni - ndzev
e VYTVORENI SOUPISKY PRIIMU A VYDAJU
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- névrh postupu

¢ navrhnéte podobu evidence ptijmil a vydaji

e rozhodnéte a naznacte, k jakym uceliim podnikateli tato evidence slouzi
e vyjmenujte doklady, na zaklad¢ kterych budete evidenci provadét

e konkrétni vyplnéni téchto dokladt

Podnikani FO — 5. hodina

a) cil, obsah hodiny

Cilem této hodiny je orientovat se v zakoné ¢. 455/1991 Sb. v platném znéni o
zivnostenském podnikéni. Vymezit podminky podnikéni, které je nutno splnit, orientovat se v
druzich Zivnosti podle platného pravniho pfedpisu. Vymezit Cinnosti, které nespadaji do
zivnostenského podnikani a informovat zdky o jednotlivych krocich, které vedou ke splnéni
danych pozadavki. Aplikovat piimo na nejbliz§i pracovisté¢ (mozno formou exkurze, popf.
besedy). Pfedvedeni oficiadlniho formulafe. Informace o pfipravném formuléfi, charakterizovat
vyhody. Na PC zaky navést, kde mohou formulaft stahnout.

b) struktura hodiny
e postup zfizeni zivnosti
¢ splnéni podminek
e ohlaseni zivnosti
e sidlo ZU dané oblasti

c) cviceni - ndazev
e VYPLNENI FORMULARE OHLASENI{ ZIVNOSTI

- navrh postupu
e 7Zaci si na internetu najdou nalezitosti, které musi FO v ohlaseni uvadét

e s vyucujicim si prakticky vyzkousi vyplnéni formulare
e jmenuji doklady, které je nutno piedlozit

Podnikani FO — 6. hodina

a) cil, obsah hodiny

Cilem této hodiny bude zaky seznamit s povinnymi kroky podnikatele vii¢i organtim
statni spravy. Utéidit znalosti o funkci FU, jaké ma podnikatel povinnosti, lhiity dané
zdkonem. Prakticky zvladnout vyplnéni formulafe o registraci OSVC na FU, OSSZ a ZP.
Informovat zaky o vyhodach elektronické registrace v ramci syst¢ému CRM. Pravni predpisy
(Zakon o vetejném zdravotnim pojisténi, Zakon o spravé dani a poplatkil, Zakon o pojistném
na socidlnim zabezpeceni)

b) struktura hodiny
e organy statni spravy souvisejici s podnikanim
e registrace OSVC na FU, CSSZ, ZP
e vyplnéni ptislusnych formulait
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e charakteristika pojmu OSVC
e zakladni pravni pfedpisy dané oblasti

c) cviceni - ndzev
e FAKTICKE VYPLNENI PRISLUSNYCH FORMULARU

- navrh postupu
e vysvétleni jednotlivych krokii a moznosti

e zdiraznéni zdkonnych lhit

l 3) Podnikani pravnickych osob — 8 hodin

Anotace
e piehled pravnich forem podnikéani
e pravnickd osoba, obchodni jméno, obchodni rejstiik
e uzavirani a ukonceni pracovniho poméru
e organizacni struktura podniku, osobnost vedouciho firmy
e propagacni Cinnost firmy, prace s informacemi pii jednani s obchodnimi partnery
e nalezitosti obchodniho dopisu, druhy obchodnich pisemnosti

e nalezitosti poptavky a nabidky

Podnikani PO - 1. hodina

a) cil, obsah hodiny

Cilem této hodiny bude ziskat ptehled o pravnich formach podnikani, které jsou vhodné
pro PO. Zak definuje PO na zakladé jiz ziskanych znalosti. Poznatky aplikuje na nejblizsi
okoli a uvadi konkrétni ptiklady. Na ptikladech z praxe se seznamuje s obchodnim jménem a
zasadami jeho tvorby. Je vysvétlen vyznam obchodniho rejsttiku, na PC je mozné vyhledat
vetejné udaje. Seznamuje se s kroky, které vedou ke vzniku firmy.

b) struktura hodiny
e piehled pravnich forem podnikéni, jejich charakteristika
e obchodni jméno firmy
e obchodni rejstiik - vyznam

c) cviceni - ndzev
e TVORBA OBCHODNIHO JMENA PRAVNICKE OSOBY

- névrh postupu

e zaci ve skupinach vymysli obchodni jméno firmy

e vyberou pravni formu podnikani

e zpracuji navrh zakladatelskeé listiny

e provedou charakteristiku pfislusné pravni formy podnikani

10
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Podnikani PO - 2. hodina

a) cil, obsah hodiny

Cilem této hodiny je, aby zdk mél zakladni znalosti Zakoniku prace. Véd¢l, jaké
nalezitosti musi mit pracovni smlouva, jaké dalsi udaje je dobré v ni uvadét. Klade se daraz
na znalost obsahu pracovni smlouvy a podminek, kdy mé byt uzaviena. Jsou zminény i jiné
moznosti, kterymi mtize pracovni pomér vzniknout. Konkrétnimi piiklady vysvétlujeme i
moznosti zaniku pracovniho poméru.

b) struktura hodiny
e definice pracovniho poméru
e obsah a nélezitosti pracovni smlouvy
e dalsi moznosti vzniku pracovniho poméru

e ukonceni pracovniho poméru

d) cviceni - nazev
e NALEZITOSTI PRACOVNI SMLOUVY

- navrh postupu
e zakam nejprve zdiiraznime tfi podstatné nalezitosti pracovni smlouvy

e poté promitneme navrh pracovni smlouvy
e zaci hledaji nedostatky, které dana pracovni smlouva ma
e vyucujici prubézné vyhodnocuje spravnost odpovedi

Podnikani PO - 3. hodina

a) cil, obsah hodiny

Cilem této hodiny je upozornit na slozitost fizeni firmy. Porovnat fizeni malého a velkého
podniku, vymezit zikladni rozdily. Charakterizovat vedouciho pracovnika na rtiznych
stupnich fizeni, definovat jeho vlastnosti, charakter, jednani. Jmenovat kladné, ale I zaporné
vlastnosti. Zakiim vysvétlime riizné styly fizeni, a jakym zptisobem je lze aplikovat v praxi.
Vysvétlit pojem statutarni zastupce.

b) struktura hodiny
e organizacni struktura podniku
e rozdil v fizeni malého a velkého podniku

e charakteristika vedouciho

e styly fizeni

c) cviceni - ndzev
e CHARAKTERISTIKA OSOBNOSTI VEDOUCIHO FIRMY
- névrh postupu
e 7aci se rozdeli do skupin
e kazda skupina vymysli alespoil 5 kladnych vlastnosti, které by mél mit vedouci

pracovnik

11
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e soucasn¢ navrhne minimalné 5 zapornych vlastnosti, kterych by se mél vedouci
pracovnik vyvarovat
e 7aci vysvétli, pro¢ kladou dliraz praveé na tyto vlastnosti, které uvadéji

Podnikani PO - 4. hodina

a) cil, obsah hodiny

Cilem této hodiny je uvédomit si, ze uspech firmy zavisi také na tom, jak ji vnima jeji
okoli a jaké informace jsou o ni zndmé. Seznamit zZaky s pojmem propagace a reklama, na
konkrétnich ptikladech uvadét mozné zpiisoby vyuziti v praxi. Je tieba se vénovat 1 klamavé
reklamé a upozornit na jeji negativni dopad. Rozlisit vyznam reklamy konkrétniho vyrobku a
firmy. Vysvétlit na konkrétnich ptikladech pojem masmédia.

b) struktura hodiny

e okoli podniku
e propagace a reklama — vyznam
e dopad reklamy

e vyuziti masmédii v reklamé

c) cviceni - ndzev
e NAVRH PROPAGACNIHO LETAKU PRO UVEDENI NOVEHO VYROBKU NA
TRH

- navrh postupu

e 7aci si zvoli konkrétni vyrobek z jejich oboru

e pokusi se graficky navrhnout propagacni letak, ktery by pomohl dané firm¢ uvést
vyrobek na trh

e vyucujici klade diraz na vybér informaci z hlediska vystiznosti a mnozstvi

Podnikani PO - 5. hodina
a) cil, obsah hodiny

Cilem této hodiny je ziskat ptehled o diilezitosti vybéru informaci ve firmé¢ a o praci s
nimi. Zaci definuji, co jsou to informace, a jakym zptsobem je lze tfidit. Budeme
charakterizovat rizné moznosti prenosu informaci v obchodnim styku. Kazdou variantu
charakterizujeme a upozoritujeme na klady a zépory pii vyuziti v praxi. Spojujeme piislusnou
moznou cestu s konkrétnimi piiklady. Definujeme pojem obchodni partner, a jakym
zpusobem volime tyto partnery pro spolupraci.

b) struktura hodiny
e informace ve firm¢ a jejich tfidéni
e kvalita pfenosu informaci

e moznosti pfenosu informaci

e obchodni partner

12
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¢) cviceni - nazev
e ZPUSOB PRENOSU INFORMACI V OBCHODNIM STYKU

- navrh postupu
e 7Zaci vytvori skupiny, kde kazda skupina predstavuje urcitou firmu
e mezi sebou si prakticky vyzkousi rizné zpiisoby pfenosu informaci

¢ na zavér hodiny vyhodnoti, kterou cestu povazuji za nejspolehlivéjsi a kterou naopak

za nejméné vhodnou a pro¢

Podnikani PO - 6. hodina

a) cil, obsah hodiny

Cilem této hodiny je sezndmit Zzdky s normalizovanou Upravou obchodniho dopisu,
seznamit je s normami, které tuto problematiku fesi. U téchto pisemnosti je diillezit¢ dodrzovat
predepsanou strukturu. Rozliseni pojmu adresat a odesilatel, jejich umisténi ma dana pravidla.
Upozornit na druh pisma, fddkovani, osloveni a rozsah textu. Uvést moznosti pouziti Cistého
bilého papiru formatu A4 nebo hlavickového papiru. Zminit se o odvolacich udajich, vysvétlit
jejich vyznam. Zaky seznamit s moznymi variantami, jak lze tyto idaje uvadst.

b) struktura hodiny
e normalizovand Gprava pisemnosti
e vymezeni pojmu adresat, odesilatel, hlavickovy papir
e vyznam odvolacich udaji
e prakticka stranka obchodniho dopisu

c) cviceni - ndzev
e VYPRACOVANI OBCHODNIHO DOPISU

- navrh postupu
o 73kim ptedlozime udaje, které budou obsahem obchodniho dopisu
e tukolem zaki bude tyto informace zpracovat a vytvorit obchodni dopis

e obsah dopisu musi odpovidat danému zadani

e vyucujici kontroluje dodrzovani normalizované Upravy

Podnikani PO - 7. hodina

a) cil, obsah hodiny

Cilem této hodiny je, aby Zaci ziskali prehled o administrativé firmy. Administrativni
pisemnosti maji charakteristické rysy, ze kterych budeme vychazet pfi jejich sestavovani.
Vétsina firem, organizaci nebo instituci se nevyhne tvorbé pisemnosti z oblasti prodeje a
nakupu. Proto zdky seznamime s obchodnimi pisemnostmi a provedeme jejich
charakteristiku. Mezi zakladnimi druhy uvadime nabidku, poptavku, objednavku, kupni
smlouvu, dodaci list a fakturu. Zaméfime se na jejich nalezitosti, tvorbu a vzajemnou
provazanost. Zakim uvadime konkrétni piiklady (ukazky). Ne vzdy prob&hne obchod dle
dohody, proto uvedeme i pisemnosti typu reklamace, urgence nebo upominka.

b) struktura hodiny
13



Doplnék k SVP — Ekonomika zdravého podnikani SOU Nov¢ Straseci, Sportovni 1135

e charakteristika administrativy firmy
e druhy obchodnich pisemnosti
e nalezitosti a tvorba pisemnosti

e vzijemnd provazanost pisemnosti

¢) cviceni - nazev
e OBCHODNI PISEMNOSTI MEZI DODAVATELEM A ODBERATELEM

- navrh postupu

e 7aci se rozdéli do dvou skupin

e jedna skupina vystupuje v roli DODAVATELU a druha v roli ODBERATELU

e vyucujici zada konkrétni podklady, na jejichz zakladé mohou skupiny vypracovat
piislusné obchodni pisemnosti a ve spravném potadi je mezi sebou vymenovat.

e vyucujici upozoriiuje na nedostatky nejen v provedeni, ale i na sprdvnou navaznost

Podnikani PO — 8. hodina
a) cil, obsah hodiny

Cilem této hodiny je zaklim vysvétlit, jak lze vyuzit pisemnosti pii hledani novych
dodavatelti a odbératelti pro firmu. Pozornost zamétime predevS§im na opétovné vysvétleni
rozdilu mezi pojmy dodavatel a odbératel a zopakujeme jejich vzajemny vztah v obchodnim
styku. Na zakladé poptavky firma oslovuje vhodné obchodni partnery. Uvedeme ptiklady, kde
ziskd zédk informace o potencionalnich partnerech firmy. Uvadime strukturu poptavky,
upozoriiujeme na navaznost této pisemnosti a jeji zasilani zpravidla vice adresatim. Odpovédi
na poptavku je nabidka, jde o navrh na uzavieni kupni smlouvy. Zdlraziujeme, ze z tohoto
divodu musi byt jasna a vyGerpavajici. Opdt se zaméiime na strukturu nabidky. Zaky
seznamime 1 s nevyzaddanou nabidkou, kterd mize mit formu inzeratu, reklamy nebo
obchodniho dopisu. Vysvétlime, pro¢ se tento druh nabidky nezasild e — mailem.

b) struktura hodiny
e charakteristika pojmii dodavatel a odbératel
e vyznam poptavky a nabidky
e struktura poptavky a nabidky
e zpisob zasilani téchto pisemnosti

c) cviceni - ndzev
e TVORBA NABIDKY VYROBKU VLASTNI FIRMY

- névrh postupu

e 7aci si zvoli, v jaké firme pracuji a jaké statky se zde vyrabi

e pokusi se na zakladé informaci ziskanych v hodiné vytvotit konkrétni nabidku svych
vyrobki

e tuto nabidku doplni informacemi o tom, komu a kdy bude zasldna (jakym zpiisobem)

14
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4)Podnik, majetek podniku a hospodareni podniku — 2 hodiny

Anotace
e zaloZeni podniku
¢ majetek podniku a jeho ¢lenéni
e konkrétni ptiklady majetku
e definice nakladl a vynosl podniku, jejich ¢lenéni a vyznam
e definice hospodarského vysledku

Podnik, majetek podniku a hospodareni podniku — 1. hodina

a) cil, obsah hodiny

Cilem této hodiny je vyfteSit nc¢kolik zakladnich otazek, souvisejicich se zakladanim
podniku. Rozdélime je na otdzky pravni (volba pravni formy podnikani, pfislusna souvisejici
dokumentace, vlastni zalozeni podniku) a otdzky ekonomické (co, komu a kde budeme
vyrabét, zplsob fizeni podniku, persondlni otdzky, majetek firmy, dostatecné financ¢ni kryti,
stanoveni cen). Takto vyfeSime podnikatelskou koncepci. Podnik musi disponovat urcitymi
prostfedky, podoba a mnozstvi bude rizné podle toho, vjaké oblasti bude podnikatel
podnikat. Konkrétni slozeni téchto prostfedki oznaCujeme jako majetek a se zaky
zopakujeme, jakym zpusobem lze majetek Clenit. VSe doplitujeme konkrétnimi piiklady.

b) struktura hodiny

e charakteristika zdkladnich podnikatelskych otazek
e prostiedky nutné k podnikani

e definice majetku

e rozd¢leni majetku

¢) cviceni - nazev
e ZARAZENI MAJETKU

- névrh postupu

e vyucujici uvadi ptiklady majetku firmy z oblasti podnikani blizké u¢ebnimu oboru
zakt

e jednotlivci zaradi majetek do ptislusného druhu a vysvétli, na zéklade€ jaké skuteCnosti
tak ucinili

Podnik, majetek podniku a hospodareni podniku — 2. hodina

a) cil, obsah hodiny

Cilem této hodiny je sezndmit zdky s nejsledovanéjSimi ukazateli pifi méfeni
hospodarnosti firmy - a to ndklady a vynosy podniku. V ramci hodiny si tyto pojmy ujasnime,
pokusime se ptesné je definovat, protoze jsou predmétem kazdodenniho zajmu podnikatele.
Zamg¢iujeme se samostatné na naklady, uvadime jejich konkrétni podobu. S zaky diskutujeme
o vyznamu jejich sledovani pro podnik. Naklady rozdélime dle druhu (materidlni, finan¢ni,
osobni), dle ucelu (pfimé a nepiimé) a dle vztahu ke zménam objemu vyroby (fixni a
variabilni). Dostate¢nou pozornost vénujeme i vynosim a uvadime jejich druhy. S Zaky
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feSime graficky vzéjemny pomér mezi naklady a vynosy, definujeme hospodarsky vysledek.
Vysvétlime rozdil mezi ziskem a ztratou. Resime otazky, zda mize firma ovliviiovat néklady
a vynosy.

b) struktura hodiny

e hospodarnost firmy

e definice a rozdéleni nakladi

e konkrétni piiklady naklada

e definice a rozdéleni vynosii

e hospodafisky vysledek firmy a jeho vypocet

¢) cviceni - nazev

e VYPOCET HOSPODARSKEHO VYSLEDKU

- névrh postupu
e 74ci dostanou od vyucujiciho podklady pro vycisleni nékladii a vynost firmy

® na zakladé téchto udajli provedou vypocet zisku, popft. ztraty

I 5) Podnikani, zaklady trzni ekonomiky — 4 hodiny

Podnikani, zaklady trzni ekonomiky — 1. hodina

a) cil, obsah hodiny

Cilem této hodiny je s zaky do hloubky prozkoumat smysl a vyznam podnikani.
Zamg¢iime se na rozbor samotné definice podnikani. V dalSich krocich vysvétlime trzni
vztahy. Aktivizujeme Zaky, aby uvadéli konkrétni piiklady vztahi, kde vznikéd soutéZivost a
konkurence. Charakterizujeme trh, uvaddime jednotlivé druhy trhii. Vysvétlime moznosti
chépani trhu (prostorové, spojeni nabidky a poptavky). Ve dopliiujeme konkrétnimi piiklady.
Zam¢iujeme se na nasycenost trhu, zkoumame nasycenost trhu v oblasti, ktera je zdklim
blizka. Diskutujeme o vyznamu konkurence.

b) struktura hodiny
e smysl podnikéni
e trzni vztahy
e charakteristika a ¢lenéni trhu
e nasycenost trhu, konkurence

¢) cviceni - nazev
e KONKURENCNI{ PROSTRED{
- navrh postupu
e 7aci budou pracovat s informacemi na internetu

e pokusi se najit alespon 5 firem v regionu, které si navzajem konkuruji

e formou diskuze vymezime, v ¢em je konkurence prospésna
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Podnikani, zaklady trzni ekonomiky — 2. hodina

a) cil, obsah hodiny

Cilem této hodiny je stanovit prodejni cenu vyrobku firmy, ktery chei uplatnit na trhu. Je
nutné se soustfedit na nékolik dulezitych faktori (vlastni ndklady, konkuren¢ni ceny,
originalita vyrobkil). Prodejni cena musi zohlediiovat naklady tak, aby prodej nebyl ztratovy.
Zkoumame konkurenci a formou diskuze si ujasnime, pii jaké cené¢ je vyrobek prodejny.
Zdiraznime vyhodu jedinecnosti vyrobku ve vztahu k vysSi prodejni ceny. Vysvétlime
pfirazkovou metodu stanoveni prodejni ceny a na ¢em zavisi vySe prirdzky (druh zbozi,
konkurence, kupni sila obyvatel). ZdGraznime, ze prodavané zboZzi je zatizeno prodejni
piirazkou vicekrat (vyrobce, velkoobchod, prodejce).

b) struktura hodiny

e stanoveni prodejni ceny
e vlastni naklady

e konkurence

e originalita

e pfirazkova metoda stanoveni ceny

¢) cviceni - ndzev
e STANOVENI{ PRODEJNi CENY

- navrh postupu

e 7aci se rozdéli do skupin

e vyberou si konkrétni vyrobek

e konkrétn€ popisi cestu, jak byla stanovena jeho prodejni cena
e Zaci uvedou, co vSe ovliviiuje podnikatele pii jejim stanoveni

Podnikani, zaklady trzni ekonomiky — 3. hodina

a) cil, obsah hodiny

Cilem této hodiny je seznamit zaky s moznymi riziky, kterd v podnikatelské ¢innosti
hrozi. Upozorfiujeme zaky na jednotlivé oblasti hrozicich rizik, v§e dokumentujeme na
piikladech zpraxe. Uvadime moznosti, jak lze moZnym rizikim pfedchazet. Pokud
k takovym udalostem v podnikani dojde, hledame s zaky konkrétni cesty, jak nejlépe na tyto
skutecnosti reagovat. VSe se snazime aplikovat v oboru, ve kterém zaci studuji, a je jim tato
problematika blizka. Upozornime na moznosti rizik, které nabizeji urcité subjekty trhu a
zpusoby, jak lze nasledky téchto rizik na dopad firmy minimalizovat. Zdiraznime, kdy je
takovato ochrana firmy nevyhnutelna.

b) struktura hodiny

e podnikatelska rizika — vymezeni
e druhy podnikatelskych rizik
e ochrana proti rizikiim

e minimalizace rizik
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¢) cviceni - nazev
e OCHRANA PODNIKATELE PROTI RIZIKUM

- navrh postupu

e 7aci se ve skupinach snazi vymyslet oblasti, ve kterych podnikatelim hrozi nejvétsi
rizika

e snazi se zdiivodnit, z jakych diivodl povazuji navrzené oblasti za rizikové

e formou diskuze nésledné fesime, ktera rizika jsou nejpravdépodobné;jsi

Podnikani, zaklady trzni ekonomiky — 4. hodina

a) cil, obsah hodiny

Cilem této hodiny je sezndmit zaky s riznymi existencnimi etapami firmy (rtst, krize,
sanace, zruSeni, zanik). Formou diskuze hovofime o existenci napi. rodinné firmy a
aplikujeme jednotlivé existencni etapy. Provedeme charakteristiku ristu podniku, najdeme
cesty, které k ristu vedou. Upozornime, ze neptiznivy vyvoj vykonnosti podniku vede ke
krizi. Nastinime cestu sanace (ozdraveni podniku) a identifikujeme ptiCiny krize. Na zavér

ey ee

védomosti a uvadeji praktické ptiklady. Zdiraznime, Ze riziko upadku, bankrotu a zaniku
hrozi v podstaté¢ kazdému podnikatelskému subjektu. Pro rozvoj podniku jsou dilezité nové
investice a obnova stavajiciho majetku.

b) struktura hodiny
e existencni faze podniku
e rozbor jednotlivych fazi
e zruSeni a zanik podniku
e riziko Upadku

e vyznam investic

¢) cviceni - nazev
e CHARAKTERISTIKA ODBORNYCH POJMU

- navrh postupu

e vyucujici klade otazky typu:
Jaké znate formy obnovy majetku?
Jaké znate druhy investic?
Vysvétlete pojem sanace podniku.

| 6) Penize, mzdy, dané, pojistné — 4 hodiny

Anotace
e rozbor a vypocet mzdy
e pojistné na socialni zabezpeteni u OSVC
e zdravotni pojiténi u OSVC

e vyznam danové soustavy
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e danove uznatelné naklady, nedaiové naklady

Penize, mzdy, dané, pojistné — 1., 2. hodina

a) cil, obsah hodiny

Cilem téchto hodin je vysvétlit zdktm, pfipadné utfidit poznatky v odménovani
zamestnancl podniku. Jaké moznosti ma v odménovani zaméestnancli zamestnavatel, aby si
udrzel dobré pracovniky. Re§ime vzdjemny vztah mezi mzdovymi prostfedky pro
zaméstnance a mzdovymi ndklady podnikatele. Na zéklad¢ konkrétnich podkladi se zaky
prakticky poc¢itime mzdu zaméstnance. Celou Cinnost fdzujeme do jednotlivych krokt, aby
byli zaci schopni chapat jednotlivé pojmy vypoctu (napi. superhrubd mzda, Cista mzda, hruba
mzda, srazky apod.). Je nutné zminit i mimo penézni odmény firem a uvadét konkrétni
piiklady. Vysvétlit pojem benefity a zhodnotit, jak ptisobi na vykonnost zaméstnanct. S zaky
vedeme diskuzi, jak rozumi odménovani vzhledem k pozici zaméstnance v podniku.

b) struktura hodiny
e vyznam odmeénovani
e formy mezd
e mzdové néklady a prostfedky
e prakticky vypocet mzdy
e benefity podniku
e vySe mzdy a pracovni pozice

¢) cviceni - nazev
e VYPOCET MZDY

- névrh postupu
e vyucujici zada zaktim konkrétni podklady pro vypocet mzdy
e spolecné provadéji vypocet mzdy tak, aby zaci kazdému kroku rozuméli

Penize, mzdy, dané, pojistné — 3. hodina

a) cil, obsah hodiny

Cilem této hodiny je seznamit zaky se zdkladnimi informacemi ze zédkona o pojistném na
socialnim zabezpe&eni a piispévku na statni politiku zaméstnanosti. Zakam vysvétlime, ze do
této problematiky patii 1 pojistné na diichodové pojisténi, nemocenské pojisténi a pirispevek
na statni politiku zaméstnanosti (socidlni pojisteéni). U vSech pojmi uvadime piiklady.
Definujeme vyméiovaci zaklad u OSVC, jeho minimalni a maximalni vysi. Uvedeme sazby
pojistného (pozor na aktudlni sazby v daném roce). V dal§im kroku vénujeme pozornost
problematice placeni pojistného (plati se formou zaloh a doplatkil). Zakim predkladame
prakticka cviceni, kde fesime jednotlivou vysi plateb. Zminime se o tom, kdo provadi spravu
téchto financnich prostfedki a co znamena v této problematice zasada solidarity. Obdobné
feSime 1 zdravotni pojisténi.

b) struktura hodiny

e informace o pfisluSném pravnim predpisu
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struktura pojistného
sazby pojistného
OSSZ a jeji uloha
zdravotni pojisStovny
vypolty

c) cviceni - ndzev

AKTUALNI SAZBY POJISTNEHO

- navrh postupu

zéci samostatné zjisti sazby pojistného, které jsou praveé aktudlni
zaci zjisti, kde sidli v jejich okoli OSSZ
uvedou, jaké znaji ZP a proc si zvolili pravé tu svoji

Penize, mzdy, dané, pojistné — 4. hodina

a) cil, obsah hodiny

SOU Nove StraSeci, Sportovni 1135

Cilem této hodiny je porozumét struktufe daiiové soustavy. Zaci znaji dané pfimé a
nepfim¢é, uméji aplikovat na jednotlivé konkrétni piiklady. Charakterizujeme DPH,
zdiraznime aktualni sazby této dané a upozornime na casté zmény v jejich vysi. Uvedeme
priklady jejich vypoétii. Zaky vedeme k tomu, aby uméli ve firmé rozlisit dafiové a nedatiové
vydaje. VSe dokumentujeme konkrétnimi piiklady. Samostatné zminime odpisy hmotného
majetku, které patii do danové uznatelnych vydaji. Upozornime na pravidla odpisovani, ktera
jsou uvedena v zakon¢ o danich z piijmu. Prakticky procvi¢ime postup pii vypoctu danovych
odpisti. Zaci dokazou rozligit zpisoby odpisovani a zafadit majetek do odpisovych skupin.
Z4ky vedeme k tomu, aby dodrzovali pravidla pro odpisovani (zaokrouhlovani, uplatiiovani
odpist apod.).

b) struktura hodiny

charakteristika danové soustavy
vyznam dani

charakteristika DPH

odpisy

danové a nedanové vydaje
prakticky vypocet DPH

¢) cviceni - nazev

VYPOCET DPH DANEHO PRODUKTU U PLATCE DPH

- névrh postupu

zakim poskytneme podklady pro vypocet DPH
spolecné provedeme vypocet, ktery fazujeme do jednotlivych kroki (daii na vstupu,
dan na vystupu, rozdil)
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I 7) Zaméstnanci — 2 hodiny

Anotace
e Zivotopis, jeho vyznam a formy

e motivaéni dopis - vyznam a zasady pfti jeho tvorbé

Zameéstnanci — 1. hodina

a) cil, obsah hodiny

vvvvvv

Mezi tyto pisemnosti patii ty, které souviseji se vznikem, pruibéhem a ukoncenim pracovniho
poméru. Zdiraznime, Ze proto zahrnuji jak individudlné stylizované pisemnosti, tak i
tiskopisy. Vyucujici seznami zéky s prehledem téchto pisemnosti (zivotopis, motivacni dopis,
zadost o piijeti do pracovniho poméru, pracovni smlouva, osobni dotaznik, dohoda o
provedeni prace, dohoda o pracovni ¢innosti). Vedeme diskuzi o podobé pracovni smlouvy.
Zakim poté vysvétlime zasady pii psani Zivotopisu. Uvadime ob& mozné formy
(strukturovany, popisny), avsak zdraznime, Ze personalisté preferuji prvni zptsob. Zaky
upozornime na dilezitost této pisemnosti, protoze jde o prvni kontakt s potencionalnim
zaméstnavatelem.

b) struktura hodiny

e prehled personalnich pisemnosti

e utiidéni znalosti o pracovni smlouve
e zasady psani zivotopisu

e formy Zzivotopisu

e obsah zivotopisu

c) cviceni - ndzev

e VYPRACOVANI VLASTNIHO STRUKTUROVANEHO ZIVOTOPISU

- névrh postupu
e zaci vypracuji pod odbornym dohledem vyucujiciho vlastni strukturovany zivotopis

Zameéstnanci — 2. hodina

a) cil, obsah hodiny

Cilem této hodiny je zdky naucit psat motivacni dopis a vysvétlit jeho vyznam.
Upozornime, ze funguje jako motivacni zadost o piijeti do pracovniho poméru. Musi z né¢ho
byt jasné, o jakou pozici ma uchaze¢ zdjem. Zakim vysvétlime, Ze zde maji byt uvedeny
diivody, pro¢ se o praci zajimame a predpoklady pro danou préci. Zaky informujeme, Ze pied
psanim této pisemnosti je dobré prostudovat webové stranky firmy, u niz se o misto
uchazime. Upozornime na strukturovanou formu motivac¢niho dopisu a na hlavni body, které
by mél obsahovat (zdroj, kde se o pozici dozveédél, zkuSenosti v oboru, stylizace, osobni
zajem). Zakam vysvétlujeme, Ze tato pisemnost by méla presvéd¢it zaméstnavatele, Ze pravé
oni jsou tim nejlep$im kandidatem. Je tfeba informovat o rozdilu mezi motivaénim dopisem a
ivotopisem. Zakiim sdélime téZ vhodny rozsah této pisemnosti.

b) struktura hodiny
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e zasady tvorby motiva¢niho dopisu
e vyznam motiva¢niho dopisu webové stranky dané firmy

e rozdil mezi Zivotopisem a motiva¢nim dopisem

c) cviceni - ndzev
e PRAKTICKA TVORBA MOTIVACNIHO DOPISU
- névrh postupu
e 74ci si na internetu najdou firmu, u které se budou uchdzet o zaméstnani

® pod vedenim vyucujiciho vypracuji motivacni dopis, ktery budou piikladat k
Zivotopisu

N 8) Nez zaéneme podnikat — 12 hodin

Anotace
e nezaméstnanost v CR
e aktivni politika zaméstnanosti, divody nezaméstnanosti
e tukoly uradu prace
e diavody pro¢ podnikat, vyhledavani podnikatelskych ptilezitosti
e podnikatelsky zdmér jako strategicky dokument
e zdroje financovani podniku
e urady, zédkony, ptredpisy

e volba pravni formy, danova evidence, faktura

Nez za€neme podnikat — 1. hodina

a) cil, obsah hodiny

Cilem této hodiny je seznamit zaky s problémem nezaméstnanosti v souc¢asné spolecnosti.
Vysvétlime pojem nezaméstnanost a soustfedime se na charakteristiku trhu prace. Zaci
aktivné vyuzivaji své znalosti o rtiznych druzich trhu. Zamétime se na nabidku a poptavku po
pracovni sile. Aktivizujeme zaky k tomu, aby sami dokézali charakterizovat trh prace,
nabidku pracovni sily a poptavku po pracovni sile. Zdliraznime, o¢ v této oblasti usiluje stat
(plnd zaméstnanost). Formou diskuze vedeme Zaky k tomu, aby dokazali rozlisit vliv lokality
na zamestnanost obyvatelstva (velka meésta, vesnice, kraje). Diskuze smétuje k problematice
zaméstnanosti muzi a zen. Vysvétlime zakam, jaka Gast statni spravy CR fesi tento problém
(Ministerstvo prace a socialnich véci, ufady prace). Zaméiime se na pojem PRAVO NA
ZAMESTNANI.

b) struktura hodiny
e pojem nezamestnanost
e trh prace
e pracovni sila

e postaveni muzl a zZen na trhu prace
e statni sprava dané oblasti
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e pravo na zaméstnani

¢) cviceni - nazev
e CHARAKTERISTIKA PRAVA NA ZAMESTNANI

- navrh postupu
e 7aci se pokusi vysvétlit tento pojem
e soucasn¢ zhodnoti, jaké problémy mohou nastat

Nez za€neme podnikat — 2. hodina

a) cil, obsah hodiny

Cilem této hodiny je zakiim vysvétlit, jak stat fesi aktivni politiku zaméstnanosti. Zaktim
vyjmenujeme jeji ndastroje (rekvalifikace, vefejné prospésné prace, spoleCensky ucelna
pracovni mista, prispévek na zapracovani, investicni nabidky). Tyto pojmy vysvétlime a
doplnime praktickymi ptiklady, které budou zdkiim srozumitelné. Je tfeba se zaméfit i na
financovani statni politiky zamé&stnanosti a ujasnit pojem statni rozpocet. Zaci jmenuji piijmy
1 vydaje statniho rozpoctu. Pfipomeneme i CNB, ktera tento rozpocet spravuje. Je dobré
pfipomenout typy nezameéstnanosti (frik¢ni, strukturdlni, cyklickd) a faktory, které ji
zpusobuji. Vysvétlime pojmy dobrovolnd a nedobrovolna nezaméstnanost, kratkodoba a
dlouhodobd nezaméstnanost. V zavéru feSime problematiku dopadi nezaméstnanosti na nas
Zivot.
b) struktura hodiny

e aktivni politika zaméstnanosti, jeji nastroje - charakteristika

e praktické ptiklady

e charakteristika statniho rozpoctu

o« CNB

¢ dopady nezaméstnanosti

c) cviceni - ndzev
e PRIKLADY DOPADU NEZAMESTNANOSTI

- navrh postupu
Jak mlze nezaméstnanost ovlivnit Zivot vasi rodiny?

Nez za€neme podnikat — 3. hodina

a) cil, obsah hodiny

Cilem této hodiny je zadkiim piiblizit divody, pro¢ dochazi v dneSni spolecnosti k
nezaméstnanosti. Vysvétlime zakliim poruchy ekonomiky stitu (transformace hospodaiské
zékladny, zména spolecenskych podminek statu, zména ekonomickych podminek ap.).
Zaméfime se na pfirozeny jev trzni ekonomiky, frikéni nezaméstnanost (ukonceni studia,
zména bydli§te). Zakim také vysvétlime, do jaké miry je nezaméstnanost prospésna (2 — 3%).
Jak v takovém piipadé miizeme stimulovat pracovni silu. Na zavér se zaméfime, jaka opatfeni
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vydava stat pro sniZzeni dopadii nezameéstnanosti (podpory v nezameéstnanosti, podpora pii
ziskéani nové kvalifikace, statni koncepce v oblasti zaméstnanosti).

b) struktura hodiny

e divody nezaméstnanosti

e prospésnost nezaméstnanosti

e opatieni statu proti nezaméstnanosti

e pfislusné pravni piedpisy dané oblasti

¢) cviceni - ndzev
e PODPORA V NEZAMESTNANOSTI

- navrh postupu
e 7aci na internetu najdou a opisi vysi podpory v nezaméstnanosti v zavislosti na véku
uchazece o zamé&stnani a délku jejiho vyplaceni

Nez zacheme podnikat — 4. hodina

a) cil, obsah hodiny

Cilem této hodiny je zaktim vysvétlit, kdo v CR pe¢uje o zaméstnanost. Zaky seznamime
s hlavnim tkolem ufadl prace a charakterizujeme tuto instituci statni spravy. Je tfeba i zminit
letopocet vzniku (1990). Vyuzivame znalosti zak(l v oblasti statni spravy. Zaky seznamime se
vSemi sluzbami tohoto ufadu (zprosttedkovani prace, poradenstvi, hmotné zabezpeceni pfi
ztraté zaméstnani). Zakam vysvétlime i organizadni strukturu ufadu (statutdrni zastupce,
jednotliva odd¢leni véetné vnitini spravy). Vysvétlime pojem statutarni zastupce a jeho
pravomoci. Zaky informujeme, kde se nachazi tento ufad v nejbliz§im okoli a jaka prava ma
uchaze¢ o zaméstnani (na zaméstnani, na zprostfedkovani, na rovné zachazeni, na podporu v
nezaméstnanosti) Zaky seznamime, jaké doklady a dokumenty musi piedlozit Zadatel o
zprostfedkovani zaméstnani.

b) struktura hodiny
e ukoly ufadu prace
e postaveni UP ve statni spravé CR
e sluzby UP
e qfad prace v okoli
e doklady uchazece o zaméstnani

¢) cviceni - ndzev
e BESEDA SE ZAMESTNANCEM UP

Nez za€neme podnikat — 5. hodina

a) cil, obsah hodiny

Cilem této hodiny je, aby se zaci zamysleli nad divody, které by je vedly k tomu, zacit
podnikat. Tato ¢innost vyzaduje urcité vlastnosti a schopnosti jedince, které se snazime se
zéky jmenovat (byt schopen neustdle objevovat zajimavé podnikatelské ptilezitosti, umét
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naslouchat trhu, vzit se do pocitii zdkaznika, umét se rozhodnout mezi nékolika variantami,
organizovat, byt spolehlivy, mit ochotu neustale vstupovat do rizika, brat na sebe
zodpovédnost, nadchnout pro své zameéry ostatni spolupracovniky, mit investory). Kazdou
tuto vlastnost spojime s konkrétni Cinnosti, aby Zéaci chépali jeji vyznam v redlné praxi.
Zduraznime, ze Clovék musi mit hlavné chut’ podnikat, aby mohl byt uspé€sny. Na zacatku
podnikéni je predevsim dilezité poznat ticastniky trhu (dodavatelé, zdkaznici).

b) struktura hodiny

e charakterizovat divody pro¢ podnikat
e vlastnosti a schopnosti podnikatele

e chut podnikat

e znalost G€astnikl trhu

¢) cviceni - nazev
e VLASTNOSTI PODNIKATELE

- navrh postupu
e navrhnéte obor, ve kterém byste radi podnikali, a vyjmenujte vlastnosti, které by vam
nem¢ly chybét

Nez zacheme podnikat — 6. hodina

a) cil, obsah hodiny

Cilem této hodiny je, aby si Zaci dokazali uvédomit, Ze 1 oni sami se mohou podilet na
tvorbé trhu v CR. Vysvétlime zakim, Ze pokud cht&ji byt v podnikani Gisp&$ni, musi piijit s
néc¢im novym, co v jejich okoli nikdo nenabizi. Jen tak se jim podafi dosidhnout
ekonomického zisku. Je nutné rozebrat tento pojem, jeho hlavni slozky (Castka prevysujici
ucetni ndklady podnikani, naSe mzda). Diskutujeme nad problémem konkurence, jeji
dilezitosti a jakym zplsobem se prosadit. Zacinajici podnikatel musi umét naslouchat trhu,
coZ znamena sbirat informace o trhu a na ty okamzité reagovat. Zakiim vysvétlime, jakou
podobu mohou mit tyto informace (cenové informace, nespokojenost obyvatel s doposud
nabizenymi produkty, nové modni trendy, nové technologie ap.) Podnikatel musi byt schopen
nalézt mezeru na trhu. Zaky seznamime s pojmem obchodni tajemstvi.

b) struktura trhu
e tvorba trhu
e ckonomicky riist
e konkurence na trhu

e informace o trhu
e obchodni tajemstvi

¢) cviceni - nazev
e OBCHODNI TAJEMSTVI
- navrh postupu

e vyberte si obor podnikani a zamyslete se nad tim, jaké informace by patiily do
obchodniho tajemstvi vasi firmy
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Nez zacheme podnikat — 7. hodina

a) cil, obsah hodiny

Cilem této hodiny je, aby zéaci pochopili, Ze v podnikatelském zaméru jsou
charakterizovany vsSechny podstatné faktory, které souvisi se zahajenim podnikatelské
Cinnosti. Zakim zdGvodnime, pro¢ se zpracovava podnikatelsky zamér pied zahajenim
podnikani. Definujeme zakladni otdzky, na které by mél tento plan odpovidat (popis soucasné
situace, stanoveni cilii, planovani cesty). Vymezime ucel tohoto planu uvniti firmy (nastroj
planovani, kontroly) i vné firmy (pfesvédcCit investory). Diskutujeme nad piipravou
podnikatelského planu (jeho rozsah, obsah, formalni iprava). Zaktim vysvétlime jeho vyznam
(néstroj planovani, soucast marketingu firmy, odhad finan¢nich toki, odhaleni rizik).

b) struktura hodiny

e na co se v podnikatelském planu zaméfit
e zakladni otazky, které tento plan fesi

e pfiprava podnikatelského zdméru

e vyznam tohoto dokumentu

c) cviceni - ndzev
e OSNOVA PODNIKATELSKEHO PLANU

- névrh postupu
e navrhnéte v bodech osnovu podnikatelského planu

Nez zacheme podnikat — 8. hodina

a) cil, obsah hodiny

Cilem této hodiny je vyuzit znalosti Zakli z oblasti zdroje financovani a dale je rozvijet v
souvislosti se zaloZzenim vlastni firmy. Definujeme finance jako takové, fesime jejich
dilezitost a vyznam. Jmenujeme formy vlastnich zdroji financovani (vklady spolecnik, zisk,
odpisy). Zdaraznime duleZitost zékladniho kapitdlu — vkladd spole¢niki. Zaky vedeme k
uvaze, jakym zptisobem se ve firme vyc¢isli zisk a pro€ jde o motivacni faktor podnikani. Déle
vysvétlime zékladni druhy odpist. Jmenujeme cizi zdroje (Gvery, leasing, dluhopisy, akcie,
dotace, dary). Formy cizich zdrojii podrobnéji charakterizujeme. V ramci dotaci zminime
Evropsky socialni fond.

b) struktura hodiny

e charakteristika financovani
e vlastni a cizi zdroje firmy
e Evropsky socidlni fond

¢) cviceni - nazev
e DOTACE A EVROPSKA UNIE

- navrh postupu
e pokuste se na internetu najit informace, zda je mozné Cerpat dotace na podnikatelskou
¢innost, kterd souvisi s oborem, ve kterém se ucite (popf. jste vyuceni)

26



Doplnék k SVP — Ekonomika zdravého podnikani SOU Nov¢ Straseci, Sportovni 1135

Nez zacheme podnikat — 9. hodina

a) cil, obsah hodiny

Cilem této hodiny je vysvétlit zaklim, Ze bez znalosti zakonti, vyhldsek a predpist se
zadny cClovék pifi podnikani neobejde. Zaky seznamime s urady, které pro né¢ budou pfi
podnikéni klicové. S zaky vypracujeme strukturu této problematiky:

e Zivnostensky ufad (zaloZeni Zivnosti, ohlaseni)

e Utad prace (hlaseni volnych mist, obsazeni volnych mist, dotace)

e FU (dafi z piijmu FO, ze zavislé ¢innosti, silni¢ni dan, DPH)

e OSSZ a ZP (zalohy na pojisténi)

e Okresni hygienicka sprava

e Banky

o Méstsky urad

S zéky diskutujeme, jak budou tyto Gfady ovliviiovat jejich podnikani. Je tieba stanovit 1
urcité poradi, jakym zptisobem budeme s témito institucemi v budoucnu komunikovat.

b) struktura hodiny
e piehled dilezitych pravnich predpist souvisejicich s podnikanim
e struktura ufadu, se kterymi komunikuje podnikatel
e charakteristika téchto instituci

¢) cviceni - nazev
e LOKALIZACE URADU V OKOLI

- névrh postupu
e 74ci vyhledaji adresy téchto itadd v jejich nejbliz§im okoli

Nez za€neme podnikat — 10. hodina

a) cil, obsah hodiny

Cilem této hodiny je, aby zaci dokdzali vyuzit své znalosti o pravnich formach podnikani
v praxi. Zakim vysvétlime, e pied zadatkem podnikani je pravé na nich, jakou statem
povolenou formu zvoli. Pfipomeneme pravni predpisy, které tuto problematiku fesi.
Zdtraznime zaklm, Ze pfi volbé formy je dobré se zamétit na nekolik oblasti (zplisob a
rozsah ruceni, fizeni podniku, pocet zakladatell, vySe pocatecniho kapitalu, administrativni
naro¢nost, dailové zatizeni). Kazdou oblast charakterizujeme, uvadime piiklady a se zaky
diskutujeme nad vhodnou pravni formou podniku. Podrobnéji se vénujeme zalozeni zivnosti a
také obchodnich spolecnosti, protoze patii mezi nejfrekventovangjsi formy podnikani.

b) struktura hodiny
e piehled pravnich forem podnikéani
e piislusné pravni piedpisy
e oblasti, které feSime pii vybéru formy podnikani
e nejcastéjsi formy podnikani
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¢) cviceni - ndzev
e NAZVY PRAVNICH PREDPISU

- navrh postupu
e 7akiim zadame tkol, aby nasli na internetu piesné nazvy ptisluSnych zakont, které
tuto problematiku fesi

Nez zacneme podnikat — 11. hodina

a) cil, obsah hodiny

Cilem této hodiny je zaklim vysvétlit, ze UCetnictvi je ndstroj slouzici ke sledovani
vysledkii podnikani v penéznich jednotkach. Vysvétlime pojmy podvojné ucetnictvi a daiiova
evidence a doplnime praktickymi ptiklady. Charakterizujeme daniovou evidence (informace o
pfijmech a vydajich, Gidaje o majetku a zavazcich). Zdtraznime, pro koho je uréena. Zaktim
vysvétlime, ze forma této evidence zdvisi na podnikateli (program ABRA, MONEY,
POHODA apod.), aviak na zakladé ni musime FU dokazovat pravdivost pfijmd a vydaji
firmy. Je mozné si navrhnout podobu evidence. Zakiim provedeme piehled viech knih danové
evidence (denik pfijmi a vydaju, karty dlouhodobého majetku, zasob, pohledavek a zavazki,
ostatni evidence).

b) struktura hodiny

e rozdil mezi ucetnictvim a danovou evidenci
e forma danové evidence

e piehled knih danové evidence

c) cviceni - ndzev
e OSTATNI EVIDENCE — KNIHA JizD

- névrh postupu
e 7aci charakterizuji, kdy se tato kniha povede a jaké informace musi obsahovat

Nez zacneme podnikat — 12. hodina

a) cil, obsah hodiny

Cilem této hodiny je zdktiim vysvétlit jeden z dulezitych dokladi podnikatele a tou je
faktura. Podnikatel vystavuje faktury proto, aby mu ostatni podnikajici subjekty mohly
zaplatit za odebrané zbozi nebo provedenou praci. Charakterizujeme faktury (obsahuji popis
toho, za co se ma platit, zpiisob platby a datum splatnosti). VSe doplitujeme konkrétnimi
ukazkami. Ziky informujeme o nutnosti provéfeni solventnosti obchodniho partnera.
Vysvétlime, v jakych ukazatelich se 1isi faktury platcti (neplatct) DPH. Vzory faktur
nalezneme na www.euroekonom.cz. Zakiim vysvétlime, jakymi formami lze fakturu vystavit
a jak faktury uchovavame. Pii vyuzivani elektronické podoby faktury upozornime na digitalni
podpis.

b) struktura hodiny

e vyznam faktur
e udaje na faktufe
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e solventnost obchodniho partnera
e formy faktur

c) cviceni - ndzev
e VYPLNENI FAKTURY

- névrh postupu
e vyucujici preda zakim ptislusné podklady a oni je doplni do tiskopisu faktury

9) Komunikacni a prezentacni dovednosti v podnikani — 12 hodin

Komunikacni a prezentacni dovednosti

v podnikani — 1. hodina

a) cil, obsah hodiny

Cilem této hodiny je zakiim vysvétlit pojem komunikace. Zamétime se na komunikaci v
obecném pojeti (informacni systém firmy). Zopakujeme znalosti o tom, jakym zpiisobem
vedouci pracovnik informace ziskava, jak je téidi a vyhodnocuje. Zakam ptiblizime, jakym
zpusobem probiha ve firm& vyména informaci (organiza¢ni tad firmy). Vysvétlime
komunikac¢ni systémy (smér dolti, smér nahoru, obousmérné) a uvadime konkrétni piiklady.

b) struktura hodiny
e pojem komunikace
e informace v podniku
e informacni systém firmy
e vyhodnocovani a tfidéni informaci

e komunikacni systémy

¢) cviceni - nazev
e VYHOTOVENI KOMUNIKACNIHO KANALU SMEREM NAHORU

- navrh postupu

e zakam pfipomeneme, Ze do tohoto systému patii napt. prizkum trhu
e 7aci vymysli otazky do dotazniku své firmy (libovolné zvolené)

e smyslem dotazniku je zjiStovat zdjem o vyrobky firmy

Komunikac€ni a prezentacni dovednosti

v podnikani — 2. hodina

a) cil, obsah hodiny

Cilem této hodiny je zakiim vysvétlit prvky komunikaéniho procesu (odesilatel, ptenos
sd€leni, piijemce). Pfiblizime zalatek tohoto procesu, ale i jakym zplsobem dochazi ke
spojeni odesilatele a pfijemce informaci. Zamétime se také na formu sdé€leni (ustni, pisemna)
a uvadime praktické ptiklady. Vysvétlime pojem komunikacni kanal, uvedeme piiklady
(dopis, pogitac, telefon, fax, televize) a diskutujeme, kdy je vhodné ktery pouzit. Zakim
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uvedeme také piiklad, ze je mozné pouzit dva 1 vice komunikac¢nich kanali najednou.
Vysvétlime zakiim, jak ve firmé zajistit, aby byla komunikace co nejptesné;si.

b) struktura hodiny
e prvky komunikac¢niho procesu
e zpisob pienosu informaci
e forma sd¢leni
e komunika¢ni kanal

e ptesna komunikace

c) cviceni - ndzev
e PISEMNA KOMUNIKACE - STYK S POSTOU

- navrh postupu
e 7aci na zéklad¢ podkladi vyucujiciho vyplni samostatné postovni poukazku A

Komunikacéni a prezentacni dovednosti

v podnikani — 3. hodina

a) cil, obsah hodiny

Cilem této hodiny je, zakim vysvétlit pribéh komunikaéniho procesu ve firmé. V
soucasné praxi firmy kladou diraz na rychlost pfenosu informaci, prudce roste I mnozstvi
informaci. Zaktim piiblizime zpUsoby, jak se ve firmé branit proti informa¢ni zaplavé.
Uvadime piiklady, jak by mél vedouci firmy s informacemi pracovat, jak se nezaplavovat
zbyteénostmi, jak dosdhnout toho, aby ziskal informace potiebné k rozhodovani. Zakéim
vysvétlime, Ze komunikaéni systém vedouciho musi ve firmé byt “usity na miru *“. Neexistuje
obecné pouzitelny komunikaéni systém.

b) struktura hodiny

e prub¢h komunikace ve firmé

e rychlost pfenosu informaci

e zpracovani informaci vedoucim
e komunikacni systém vedouciho

¢) cviceni - ndzev
e PRVKY USTNI KOMUNIKACE
- navrh postupu

e zaci vyjmenuji prvky ustni komunikace od vedouciho smérem dola (napf. instrukce,
rozhovory, schiizky, telefon, rozhovor, pouzivani reproduktori apod.)
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Komunikac€ni a prezentacni dovednosti

v podnikani — 4. hodina

a) cil, obsah hodiny

Cilem této hodiny je zadky seznamit se soucasnym trendem v komunikaci a tou je
elektronickd komunikace. Vysvétlime pojem komunikacni sluzby a uvedeme piiklady
(postovni sluzby, telefon, elektronickd posta, fax, video, atd.). Jednotlivé sluzby
charakterizujeme a diskutujeme nad jejich vyznamem v dnesni spolecnosti. Uvadime jejich
klady a zapory. Definujeme pojem elektronickd komunikace a vysvétlime vyznam v praxi.
Zamg¢iime se na zasilani, zabezpeCeni dokumentt (faktury, danova ptiznani, komunikace
obcanll s Ufady). Zhodnotime zkuSenost zakli s pouzivanim elektronickych sdéleni ( SMS
zpravy, email).

b) struktura hodiny
e trend v komunikaci
e komunikac¢ni sluzby
e clektronicka komunikace

e zasilani zabezpecenych dokumenti

c) cviceni - ndzev
e KOMUNIKACNI SLUZBY

- névrh postupu
e zaci vytvoii pieklad komunikacnich sluzeb, které bézné pouzivaji ve svém zivoté

Komunikacni a prezentacni dovednosti

v podnikani — 5. hodina

a) cil, obsah hodiny

Cilem této hodiny je zéky seznamit s elektronickym bankovnictvim, které nam umoznuje
obsluhovani uctd u bank pomoci osobniho pocitace s pfistupem na internet nebo pomoci
telefonu. Vysvétlime pojem piimého bankovnictvi a zdaraznime jeho vyhody.
Charakterizujeme internetové bankovnictvi a Zzaky sezndmime s nékterymi portaly
(www.serviszh.cz , www.csob.cz , www.kb.cz.). Vysvétlime pojem telebanking, zaky
seznamime, v jakych formach ho banky poskytuji (automat, operator). Je nutné vysvétlit
spolehlivost této komunikace a jeji vyhody pro klienta (firmu).

b) struktura hodiny
e clektronické bankovnictvi
e vyhody pifimého bankovnictvi
e portaly této sluzby
e druhy pfimého bankovnictvi
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e spolehlivost elektronické komunikace

c) cviceni - nazev
e NACVIK OBSLUHY UCTU

- navrh postupu
e 74ci si zvoli banku a na demoverzi (zkusSebni verzi) si vyzkousi v praxi moznosti prace

s bankovnim 0étem.

Komunikacéni a prezentacni dovednosti

v podnikani — 6. hodina

a) cil, obsah hodiny

Cilem této hodiny je zdky sezndmit jak se provadi obchodni transakce prosttednictvim
poditatové sitd véetnd internetu. Zaméfime se i na pienos pendz digitdlni formou. Zaky
seznamime s principy webové prezentace firmy. Na PC se zéaci pokusi najit webové stranky
firmy z jejich oboru. Upozornime i na katalogy nabizeného zbozi, které¢ predstavuji dalsi
stupenl prezentace firmy. Vedeme diskuzi zaméfenou na vlastni zkuSenosti zakl v této oblasti
komunikace. Zdaraznime vyhody a nevyhody on-line nadkupu (cena, rychlost, distribu¢ni
mezistupné). Vysvétlime pojem e-business (elektronické podnikani).

b) struktura hodiny
e charakteristika obchodnich transakci
e clektronické obchodovani
e digitalni pfenos penéz
e platebni karty
e webové stranky firem
e vyhody a nevyhody on-line ndkupii
e pojem elektronické podnikani

¢) cviceni - nazev
e SUBJEKTY ELEKTRONICKEHO OBCHODOVANI
- navrh postupu
e 7aci na internetu naleznou alespoii 5 obchodi, které se v CR elektronickym
obchodovanim zabyvaji

Komunikac€ni a prezentacni dovednosti

v podnikani — 7. hodina

a) cil, obsah hodiny

vvvvvv

pfi pisemné komunikaci v podniku. Zaméfime se na normalizovanou Upravu obchodniho
dopisu, zaky seznamime s normami, které tuto problematiku fesi. Upozornime na umisténi
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adres, na vhodné osloveni, pozdrav. Vysvétlime pojem korektura. Zaky vedeme k tomu, aby
dbali na pravopis a stylizaci pisemnosti. Vysvétlime pojem obchodni styl a administrativné —
pravni styl. Ve dokumentujeme praktickymi ukdzkami. Zakiim nazna¢ime postup pfi psani
dopisu (osnova). Zduraznime, ze dobie napsany dopis ma piesvédcit adresata o vyhodnosti
navrhu a pifimét ho k rychlému rozhodnuti.

b) struktura hodiny:
e zasady pisemné komunikace
e normalizovana Gprava dopisu
e pojem korektura
e stylizace a pravopis
e vyznam dobfe napsaného dopisu

¢) cviceni - nazev
e OSNOVA OBCHODNIHO DOPISU

- névrh postupu
e  7ici na zdkladé podkladd vyucujiciho napisi osnovu obchodniho dopisu.

Komunikacéni a prezentacni dovednosti

v podnikani — 8. hodina

a) cil, obsah hodiny

Cilem této hodiny je Zzaky sezndmit se vSemi prostiedky propagace a reklamy.
Vysvétlime, co je to inzerat, kam se umistuje, ¢im se vyznacuje a jakym zpusobem na n¢j
odpovidame. Zaky seznamime s pojmem leték, a jakym zptisobem ma informovat vefejnost.
Dulezitym prosttedkem je také prospekt, ktery ma presvédcit zdjemce o koupi vyrobku.
Zamgéiime se 1 na katalog, ktery je urceny k prezentaci firmy. Nesmime opomenout plakat,
predstavujici propagacni tiskovinu zpracovanou vytvarnou formou. Upozornime, jakymi
prvky upoutava vetejnost.

b) struktura hodiny
e prostifedky propagace a reklamy

e inzerat

o letak

e prospekt
e katalog
e plakat

c) cviceni - ndzev
e SESTAVENI[ INZERATU
- navrh postupu
e 7Zaci napisi inzerat, ve kterém nabizeji urcité zbozi své firmy k prodeji.
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e uvedou, kde je vhodné takovy inzerat zverejni

Komunikaé€ni a prezentaéni dovednosti v podnikani —

9. hodina
a) cil, obsah hodiny

Cilem této hodiny je zaky ptresvédcit o vyznamu spolehlivé a jednoduché manipulace s
pisemnostmi ve firm¢. Jejich ucelné uspotadani, rychly obéh, fadna evidence, oznaceni a
ulozeni umoziuji kdykoliv a rychle vyhledat potiebné informace. Zaky seznamime se
zpusoby tfidéni a zapisovani pisemnosti. Upozornime na ob&h pisemnosti. Zminime zasady
jejich vytizovani, kdo je zodpovédny za tuto Cinnost. Zaméiime se na podpis, vysvéetlime
pojem parafa. Zaky informujeme o zasadach ukladani a vyfazovéani pisemnosti. Vysvétlime
pojem skartace (skartacni znaky).

b) struktura hodiny

e vyznam manipulace s pisemnostmi
e zasady manipulace

e ob¢h pisemnosti

e podpis, parafa

e ukladdani pisemnosti

e skartace

¢) cviceni - nazev
e SKARTACE V PODNIKU

- navrh postupu
e jakym zpusobem byste skartovali dokumenty ve své firme
e zdivodnéte, pro€ jste ke skartaci pfistoupili

Komunikaé€ni a prezentaéni dovednosti v podnikani —

10., 11. hodina

a) cil, obsah hodiny

Cilem téchto hodin je Zaky naucit zakladni postupy pii vedeni telefonického hovoru ve
firm¢. Zdaraznime, ze vyroky v telefonu musi byt jednoduché, srozumitelné, jednoznacné,
pozitivni. Uvadime piiklady, vyvarujeme se pomocnych slov. Zaktim vylozime druhy otdzek
(oteviené, alternativni, uzaviené, sugestivni, motivujici, kontrolni ap.). Pozornost vénujeme i
telefonatu (zahdjeni telefonatu, analyza problému, potvrzeni informaci, feSeni, ukonceni
hovoru, osobni rozlouceni volajicich). Kazdou fazi lze vyzkousSet ve skupinach prakticky.
Zaktm vysvétlime, ze na dilezité telefonaty je dobré se pfedem pfipravit. Upozornime, &eho
je dobré se vyvarovat. V praxi je tieba vysledek telefonniho hovoru zaznamenat, aby se
informace mohla dal zpracovavat.

b) struktura hodiny
34



Doplnék k SVP — Ekonomika zdravého podnikani SOU Nov¢ Straseci, Sportovni 1135

e postup vedeni telefonniho hovoru
e kvalita vyroki

e pomocna slova

e druhy otazek

e model pribé¢hu telefonatu

e pfiprava na telefonicky hovor

¢) cviceni - nazev
e PRAKTICKY NACVIK PROFESNIHO TELEFONNIHO HOVORU

- névrh postupu

e zaci si ptipravi podklady pro telefonicky hovor ve své firmé

e zaznamenaji si udaje, které potiebuji zjistit

e ve skupinéach procvicujeme modelové situace

e vyucujici upozoriiuje na nedostatky ve vSech oblastech (fe¢, otazky, srozumitelnost,
pozdrav apod.)

Komunikacni a prezentacni dovednosti v podnikani — 12. hodina

a) cil, obsah hodiny

Cilem této hodiny je naucit zaky zasaddm kvalitni prezentace v podnikové praxi. Jde o
moderni zpisob komunikace, ktery ma urcita pravidla. Zdlraznime otazky, které musime
vyftesit predtim, neZ budeme prezentovat (pro¢, co, komu a jak chceme prezentovat). Dale je
nutné se zaméfit na udrzeni pozornosti posluchacli, zvlasté u odbornych témat. Zaméfime se
na vizualni prostiedky (ukézky). Diskutujeme nad vhodnosti jejich vyuziti (tabule, rizné
predméty, pocitaé ap.). Zaky vedeme k tomu, Ze je dobré tyto prostiedky i kombinovat.
Vysvétlime pro¢. Upozornime na problematiku trémy fecnika a hleddme moznosti, jak ji
predchazet. Zaky upozornime, jaké mohou nastat kritické situace (externi ruchy, technika,
feSeni problému).

b) struktura hodiny

e vyznam prezentacnich dovednosti
e pravidla prezentovani

e feSeni zakladnich otdzek

e vizudlni prostfedky

e kritické situace v jejich feSeni

¢) cviceni - nazev
e TVORBA PREZENTACE VYROBKU

- névrh postupu
e 74ci se pokusi vytvorit jednoduchou prezentaci, kterou by pouzili k propagaci své
firmy

vvvvvv

e vyucujici upozorni na nejdulezitéjsi zasady jeji tvorby
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10) Dopady podnikani na zdravi ¢lovéka — 10 hodin

Anotace

¢lovek a pracovni prostiedi

e fyzické podminky prace

e spolehlivost pracovniho vykonu

e bezpecnost prace, unava, rezim prace a odpocinku
e stres a naro¢né situace v praci

e pracovni zpusobilost a kvalifikace

e motivace pracovniho jednani, pracovni spokojenost
e mezilidské vztahy na pracovisti

e poradenska péce o pracovniky

e aktivni a pasivni odpocinek

Dopady podnikani na zdravi €lovéka — 1. hodina

a) cil, obsah hodiny

Cilem této hodiny je, ze zaci pochopi, jak velky vyznam v pracovnim procesu ma pro
¢loveéka pracovni prostiedi. Vysvétlime pojem pracovni podminky z hlediska jejich vlivu na
vykonnost, spokojenost a spolehlivost clovéka. Zminime jejich pisobeni na psychiku lidi a to
jak kladné, tak i zaporn€. Rozebereme podminky pracovniho prostredi, zaméfime se na tyto
oblasti:

e prostorové feSeni

e fyzické podminky préace
e optimalizace techniky

e Dbezpecnost prace

e organizacni podminky
e hygiena

Ke kazdé oblasti hleddme a uvadime co nejvice ptikladl z praxe. Je tfeba seznamit zaky i
s nepfiznivymi podminkami prace a roz¢lenit je (nepiijemné, rusive, Skodlivé).
b) struktura hodiny

e charakteristika pracovniho prostredi
e pracovni podminky

e podminky pracovniho prostiedi

e nepfiznivé podminky prace

¢) cviceni - nazev
e NEPRIZNIVE PODMINKY PRACE

- navrh postupu
e 7aci se pokusi vypsat a charakterizovat n¢kolik nepiiznivych podminek prace, které by
mohly mit na ¢lovéka skodlivy vliv
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Dopady podnikani na zdravi €lovéka — 2. hodina

a) cil, obsah hodiny

Cilem této hodiny je vysvétlit zaktim, co vSe mezi fyzické podminky préace patii a jaky
maji vliv na zdravi Clovéka. Proto feSime osvétleni pracovisté, klademe diraz na jeho
rovnomérnost a intenzitu. Zamétime se soucasné na barevné feSeni pracovisté, zvIasté na
funkci barev (bezpecnostni, orientacni, estetickou). Neopomeneme zvukové podminky
pracovisté (zvukova kulisa, zvukové podnéty, hluk), zdliraznime nutnou ochranu proti hluku.
Pracovni vykon ovliviiuji 1 mikroklimatické podminky (teplota, vlhkost, znecisténi ovzdusi).
Na zavér zminime i organizacni podminky, které téz tvofi pracovni prostiedi a maji vliv na
vykonnost pracovnika.

b) struktura hodiny
e vymezeni fyzickych podminek
e rozbor jednotlivych podminek
e osvétleni, barvy, zvuk, mikroklima
e organizacni podminky

c) cviceni - ndzev
e FUNKCE BAREV

- névrh postupu
e 74ci zjisti, jaké barvy plni bezpecnostni funkci a kde se pouzivaji

Dopady podnikani na zdravi ¢lovéka — 3. hodina

a) cil, obsah hodiny

Cilem této hodiny je, aby zaci pochopili obrovsky vyznam bezpecnosti prace a jeji
disledné dodrzovani na pracovisti. Zaky seznamujeme se zasadami bezpe¢nosti prace
(Zékonik prace). Vysvétlime, ze nehody a Urazy jsou nezddoucimi nasledky pracovniho
procesu, proto firma uskuteciiuje preventivni opatieni. Vyucujici uvadi konkrétni piiklady z
praxe. Zdiraznime nutnost bezpecnostnich pifedpisi v podniku a pravidelnd Skoleni
zaméestnancl. Vymezime zakladni ukoly bezpecnosti prace. Je tieba také vymezit pojem
chorob zpovolani a co patii mezi pfiCiny jejich vzniku. Na zavér vysvétlime divod
kategorizace praci z hlediska vlivu na zdravi ¢lovéka.

b) struktura hodiny

e vyznam bezpec€nosti prace

e pravni piedpis — Zakonik prace
e preventivni opatfeni

e bezpecnostni piedpisy firmy

e choroby z povolani

¢) cviceni - nazev
e PREDCHAZENI URAZUM

- navrh postupu
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e 7aci konkretizuji (formou diskuze) situace, jak Ize predchazet iraziim na pracovisti,
kde vykonavaji odbornou praxi

Dopady podnikani na zdravi ¢lovéka — 4. hodina

a) cil, obsah hodiny

Cilem této hodiny je zaktim vysvétlit nutnost spravného rezimu prace, aby se udrzela
vykonnost Clovéka. Zaméfime se proto na unavu a jeji projevy (psychické a fyziologické
zmeény), jako je snizenda pozornost, ospalost, ostrost vidéni atd. Uvedeme druhy unavy
(nervova, svalova, smyslovd, duSevni). Diskutujeme se zdky, pro které profese je Uinava
charakteristickd. Zakim vysvétlime i odolnost ¢lovéka jako jedince. Zaméfime se na
nepifiznivé plisobeni Unavy na zdravi clovéka, pokud se snazime tunavu dlouhodobé
piekonavat (Casto u podnikateld). Vysvétlime stavy pietizeni a vyCerpani.

b) struktura hodiny
e rezim prace
e doba odpocinku
e Unava a jeji projevy
e odolnost proti inave

e vliv unavy na zdravi ¢lovéka

¢) cviceni - nazev
e REZIM DNE

- navrh postupu
Zaci si vytvori svlj rezim dne a zjisti, jaky ¢as jim zbyva na odpocinek

Dopady podnikani na zdravi ¢lovéka — 5. hodina

a) cil, obsah hodiny

Cilem této hodiny je zakim pfiblizit negativni dusledky stresu na zdravi ¢lovéka. Pii
feSeni problematiky stresu se zaméfime na to, zZe jde o dusledek zvySené zatéze na Clovéka.
Vysvétlime zaktim, ze kazdy Cloveék reaguje na zatéz jinak. VSe zavisi na zdatnosti nervové
soustavy. Ve vykladu se zamétime na odolnost proti stresu (ctizddost, odpovédnost, vychova,
zku$enost). Zakam pfiblizime, jak mohou vzniknout stresové situace v pracovnim procesu
(pfetizeni informacemi, nedostatek piikazii). S Zaky vedeme diskuzi o stresujicich faktorech
na pracovisti (napf. zména charakteru prace). Zaci se snazi sami jmenovat faktory unavy.
Upozornime, Ze pracovni stres mohou zvysovat i faktory soukromého zivota (nemoc, smrt,
st¢hovani). Opét zaky aktivizujeme k samostatnému uvazovani. Rozebereme, které profese a
pracovni pozice jsou stresem zatizené nejvice, a pro¢. Vysvétlime zakiim nejCastéjsi typy
psychické zatéze na konkrétnich ptikladech.

b) struktura hodiny

e dusledky stresu
e odolnost proti stresu
e vznik stresovych situaci

e stresujici faktory
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e pozice zatizené stresem

¢) cviceni - ndzev
e ODOLNOST PROTI STRESU

- navrh postupu
e zamyslete se, jaké faktory vas nejvice stresuji ve Skole, a rozeberte proc

Dopady podnikani na zdravi ¢lovéka — 6. hodina

a) cil, obsah hodiny

Cilem této hodiny je zadkim vysvétlit rizné druhy a formy pracovni zpusobilosti.
Zamg¢iime se na soulad mezi pozadavky profese a predpoklady c¢lovéka. Dokumentujeme
danou situaci ptiklady z budouci profese zaki. Uvedeme, jaké miry souladu v praxi mohou
nastat (optimalni, primérna, nepfimeienda, nezadouci). Vysvétlime, ¢im je tvofena pracovni
zpusobilost cloveka (fyzicka zptsobilost, psychickd zpisobilost, odborna zplisobilost, moralni
zpusobilost). Jednotlivé Casti charakterizujeme a informujeme zaky o tom, kdo je muze
posoudit. Zaméfime se na odbornou zptisobilost a tim zaky presvédcime o nutnosti vzdélani.
Je tieba vysvétlit pojem moralka, moralni vlastnosti jedince. Na zavér definujeme pojem
kvalifikace.

b) struktura hodiny
e pojem pracovni zplsobilost
e druhy souladu mezi profesi a predpoklady ¢loveka
o fyzickd zplsobilost
e psychicka zpusobilost
e odborna zplsobilost
e moralni zpasobilost
e kvalifikace

¢) cviceni - ndzev
e MORALNI VLASTNOSTI JEDINCE

-navrh postupu
e jaky moralni profil by mél mit fidi¢ z povolani

Dopady podnikani na zdravi €lovéka -7. hodina

a) cil, obsah hodiny

Cilem této hodiny je zakiim vysvétlit pojem motivace, jeji vliv na pracovni vykon ¢lovéka
a celkovou spokojenost (motivace pracovniho jednani). Pracovni spokojenost budeme chéapat
jako spokojenost zameéstnancti s praci a pracovnimi podminkami. Zopakujeme znalosti, jak
pracovni podminky pisobi na zdravi clovéka. Vysvétlime, jak se projevuje pracovni
spokojenost jednotlivce. Pracovni spokojenost také rozdélime na vnéjsi a vnitini. Rozdil
demonstrujeme na piikladech. Poté se zaméfime na vztah mezi pracovni spokojenosti a
motivaci. Zakim vysvétlime, jak 1ze ve firmé zjistit miru pracovni spokojenosti (dotazniky,
fizeny rozhovor).
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b) struktura hodiny

e motivace

e pracovni spokojenost

e pracovni podminky

e vztah pracovni spokojenosti a motivace

e 7jisténi pracovni spokojenosti ve firmée

¢) cviceni - nazev
e FAKTORY, KTERE VEDOU K PRACOVNI NESPOKOJENOSTI

- navrh postupu
e 7zaci vymysli alespon 5 faktort, které mohou vést na pracovisti k pracovni
nespokojenosti

Dopady podnikani na zdravi €lovéka — 8. hodina

a) cil, obsah hodiny

Cilem hodiny je zakiim vysvétlit vyznam mezilidskych vztahti na pracovisti a jejich vliv
na klima firmy. Definujeme, jak a kde tyto vztahy vznikaji (spolupracovnici, zékaznici,
obchodni partnefi ap.). Jak na sebe jednotlivi ucastnici ptisobi (vzajemné ovliviliovani). Dale
se zaméfime na osobnost Clovéka a jak je mezilidskymi vztahy ovliviiovdna. Definujeme
socidlni podminky lidského chovéani. Vyznam socidlnich vztahi — potieba socialniho
kontaktu, potfeba poskytovat a pfijimat pomoc, potieba n€koho ovladat, potieba sociadlnich
jistot atd.. Zaméfime se na Clenéni vztahi na pracovisti (formalni, neformdlni). Dale
rozebereme vztahy mezi vedoucim a podfizenym, mezi spolupracovniky na stejné trovni
pozic (vztahy horizontalni a vertikalni). Na zavér vedeme zaky k uvaze, jaké faktory utvari
socialni klima firmy.

b) struktura hodiny
e vyznam mezilidskych vztahti
e jejich vznik
e socialni podminky
e Clenéni vztahll na pracovisti

e socialni klima

¢) cviceni - nazev
e SOCIALNI KLIMA TRIDY

- navrh postupu
e na zéklad¢ ziskanych informaci napiste, jaké faktory utvareji socialni klima vasi tidy

Dopady podnikani na zdravi €lovéka — 9. hodina

a) cil, obsah hodiny
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Cilem této hodiny je zZaky sezndmit s existenci poradenské péce na trhu prace. Vysvétlime
jeji vyznam a k ¢emu slouzi (adaptace pracovnikil, pracovnici ve stresu, pro lidi s odliSnymi
znaky, pro pracovniky odchéazejici do dichodu atd.). Vysvétlime specifické skupiny
pracovnikl, uvedeme piiklady s kratkou charakteristikou. Zaméfime se na integraci
handicapovanych mezi zdravou populaci. Je tfeba zminit 1 mozné problémové jednani a
chovani na pracovisti (diskriminace, utok na urcitou osobu, Sikana, sexudlni obtéZovani).
Také v téchto piipadech mlze pracovnikiim pomoci poradenska péce.

b) struktura hodiny
e vyznam poradenstvi
e formalizované a neformalni poradenstvi
e specifické skupiny
e problémové jednani

c) cviceni - ndzev

e PORADENSKA PECE NA PRACOVISTI

- névrh postupu
napiste, jaka poradenska péce je poskytovéana u vas ve Skole

Dopady podnikani na zdravi €lovéka — 10. hodina

a) cil, obsah hodiny

Cilem této hodiny je zakim vysvétlit nezbytnost odpocinku pro ¢lovéka. Definujme
pasivni odpo¢inek (spanek) a jeho podstatu. Resime problematiku délky spanku, aby nedoslo
k poruchdm zdravi ¢loveéka. Zminime také poruchy spanku a jejich dasledky. Zopakujeme
znalosti o Unavé a jeji disledky v pracovnim prostiedi. Pro ¢loveka je stejné dulezity také
aktivni odpocinek, ktery chdpeme jako vhodné zvolenou ¢innost v dobé pracovniho volna. Se
zéky vedeme diskuzi na toto téma, kdy uvadéji své piiklady aktivniho odpocinku.
Upozornime, jaky bude rozdil v aktivnim odpocinku fyzicky a duSevné pracujiciho ¢lovéka a
pro¢. Zakam vysvétlime, jak je pro ¢lovéka duleZity Zivotni rytmus, organizované stiidani
prace a odpocinku, napéti a uvolnéni, aby nedochézelo k porucham jeho zdravi.

b) struktura hodiny

e nezbytnost odpocinku
e pasivni odpoCinek
e aktivni odpocinek

e Zivotni rytmus

¢) cviceni - nazev
e ZIVOTNI RYTMUS

- navrh postupu
e napiSte svilj denni rytmus v pracovnich dnech
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