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ÚVOD

   Pro svoji bakalářskou práci jsem zvolila téma Využití metod výuky v odborném výcviku poštovní a finanční služby. Záměrem této práce je rozpracování  vyučovacích  metod, které budou přínosem pro efektivní vyučování v oboru poštovní a finanční služby.
   Absolvovala jsem střední odbornou školu spojů v Brně obor poštovní manipulant. V dnešní době jsem zaměstnána u České pošty, kde pracuji na pozici vedoucí pošty II. S žáky střední školy nesoucí v dnešní době název Střední škola informatiky a spojů se setkávám při jejich absolvování praxe v provozu. Jejich dovednosti a znalosti jsou ve srovnání s dobou kdy jsem já sama studovala, jsou na vysoké úrovni. Hlavním důvodem je práce v odborném výcviku na cvičných pracovištích, které jsou vybaveny stejným počítačovým programem jako na poštách. Žáci ale nejsou při práci sebevědomí. Proto se v bakalářské práci věnuji vyučovacím metodám, které lze využít při opakování učiva a zkoušení znalostí a dovedností žáků nenásilnou a nestresující formou.
   V první části se věnuji analýze literatury, historickému vývoji, objasnění pojmu vyučovací metody, jejich členění a charakteristikou metod, které nejsou běžně využívány, ale jsou přínosné při výuce v oboru poštovní a finanční služby.

   Druhou část bakalářské práce věnuji charakteristice a historii Střední školy informatiky a spojů a popisuji obor poštovní a finanční služby. Analyzuji zde nejčastěji využívané metody výuky využívané na této škole učiteli odborného vyučování.
   V poslední části své práce se vracím k metodám, které jsem popisovala v první části.

Zde se nevěnuji již popisu a charakteristice vyučovací metody, ale navrhuji konkrétní náměty pro její možné využití při výuce. Hlavním cílem je osvojení a udržení si všech vědomostí a dovedností nezbytných ke kvalifikovanému výkonu povolání.

I. Vyučovací metody
1. Pojem vyučovací metoda

Přesná definice vyučovacích metod není stanovena. Každý autor chápe pojetí vyučovací metody jinak. Pokud vycházíme z řeckého slova methodos, které znamená cesta k něčemu, můžeme vyučovací metody chápat jako cestu k dosažení stanovených cílů při výuce jak učitelem, tak i žákem. 

Vyučovací metody jsou jednou ze základních  kategorií obecné a oborové didaktiky. Mají vztah k obsahu vyučování, k vyučovacím zásadám, k organizační formě. Vystihují způsob dosahování cíle při výuce. Jde o nemateriální didaktický prostředek učitele, kterým dosahuje vytyčených cílů a obsahů při vzdělávání žáků. Zařazováním více metod zintenzivňuje pozornost a zájem žáků.

„ V obecné rovině je možné chápat metodu jako rozhodující prostředek k dosahování vytyčených cílů v jakékoliv uvědomělé činnosti. V didaktické rovině lze pod pojmem vyučovací metoda chápat specifický způsob uspořádání činností učitele a žáků, rozvíjející vzdělanostní profil žáka a působící v souladu se vzdělávacími a výchovnými cíli. “ ( Vališová, Kasíková, 2007, s. 189 )

Ve výchovně vzdělávacím procesu má nejen teoretický, ale i praktický význam. Funkce vyučovacích metod je především vzdělávací. Ovšem svoji úlohu zastupuje i po stránce výchovné. O metodách hovoříme v užším a širším slova smyslu. V prvním případě není jednoznačným cílem naučit. Jde o jednotlivé úkoly v celém procesu vyučování a také o výchovu. Je to rozvoj volních vlastností, jako jsou vůle, odpovědnost, sebekázeň, sebeovládání, vytrvalost, síla a další. Všechny tyto vlastnosti jsou velmi důležité, např. síla vůle  napomáhá rovnováze citů a rozumu. Součástí metody v širším slova smyslu jsou organizace, struktura vyučování a skladba metod v užším slova smyslu. Hlavním cílem je naučit.
2. Historie vyučovacích metod
Vývoj vyučovacích metod  je spojen se samotným počátkem pedagogiky a je úzce spjat s rozvojem školství. Je to  dlouhodobý historický vývoj, který se i v dnešní době stále vyvíjí a tento vývoj bude probíhat i nadále. 
Řím ( 8 století př. n.l. – 5. – 6. st. n. l. ):
Jako první se užívaly metody napodobování, vypravování a vysvětlování. Vališová uvádí, že:
 „ Již ve starém Římě vyšla první publikace, zaměřující se významně na metody výuky. Tou bylo Dvanáct knih o výchově řečníka. “ ( 2007 s. 190 ). Jejím autorem byl Marcus Fabius Quintilianus, římský řečník a učitel rétoriky. Toto dílo bylo po pádu Říma ztraceno a znovu objeveno až v roce 1416. Ve  svém díle Quintilianus definuje ideál řečníka a zdůrazňuje, že by měl absolvovat cvičení a mít praxi v řečnění. Shrnutí rétorického umění pochází z posledních let prvního století našeho letopočtu.
Antické Řecko ( počátek 800 př. n. l.) :

V této době užíval Démosthenes (nejslavnější řečník), metodu přednášky a Sokrates (filosof a Platonův učitel), metod rozhovoru.

Středověk ( 500 - 1500 n.l. ) :

Většina škol v období raného středověku byla církevních a vyučovali kněží. Užívalo se především metod slovních. Cílem bylo osvojování církevních textů nazpaměť. Později vznikají školy městské, katedrální a nové vzdělávací instituce - univerzity. První univerzita vznikla v Bologni v roce 1158. Poskytovala univerzální, nebo-li úplné vzdělání. Základem výuky zůstává četba a rozbor textu. Užívá se metody zvané disputace - hádání, kdy se za pomoci kladení otázek a odpovědí hledá řešení sporných bodů. Rozvíjí se diskuse.
17. století:
Větší rozvoj vyučovacích metod nastal v 17. století, kdy dochází k obratu od středověkého způsobu výuky. Jan Ámos Komenský položil základy metodě analytické, syntetické a synkritické ( srovnávací ). Upozorňuje na nutnost názornosti při výuce a to především pozorováním skutečných předmětů a obrazů, poznáváním a napodobováním přírody. Na jeho dílo navazují  mnozí pedagogové a filozofové. Jean-Jacques Rousseau ( 1712 – 1778 ) odsuzuje učení z knih a doporučuje učení z vlastní zkušenosti. Adolf Diesterweg ( 1790 – 1866) upozorňuje na  názornost, aktivnost při výuce.
Prvním dílem věnované metodám výchovy je Kniha methódní, kterou napsal Ignác Felbinger ( 1744 – 1788 ), opat augustinianského kláštera v Zahani. Byl autorem školské reformy patřící k nejvýznamnějším reformám císařovny Marie Terezie. Tato kniha měla 5 částí, ve kterých byly vysvětleny vyučovací metody a postupy. Vedla učitele k hromadnému vyučování ve třídách a zdůrazňovala i metodický postup od lehčího k obtížnějšímu, od známého k neznámému, oceňovala přednášku učitele a následný rozhovor s žáky. Autor zde popisoval všechny pedagogické zásady velmi konkrétně. Vyučování probíhalo ve čtyřech fázích, tzv. formálních stupních ( jasnost, asociace, systém, metoda ).

19. století:
V  tomto období se  na rozvoji  vyučovacích  metod  nejvíce podílí  Johann  Friedrich  Herbart
 ( 1776 – 1841 ), německý filozof, psycholog a významný pedagog. Jeho pojetí pedagogiky je založeno na tzv. praktické filozofii ( především etice ) a psychologii, která analyzuje výchovné metody. Vyučování probíhalo ve čtyřech fázích, v tzv. formálních stupních ( jasnost, asociace, systém, metoda ).
20. století:
Pro toto období je charakteristické reformní pedagogické hnutí, které se chtělo odklonit od herbartovského modelu, který jak uvádí J. Skalková „ představoval předávání poznatků především  prostřednictvím  slova a názoru a přinášel s sebou  jednostranný intelektualizmus.“ 
( 1999, s. 167 ). Cílem tohoto hnutí byla přímá činnost žáků a to jak intelektuální tak i manuální. Nejznámější dílo zaměřené na vyučovací metody v období reformního hnutí je např. práce S. Vrány Metody vyučování z roku 1936.
Rozvoj vyučovacích metod je po druhé světové válce utlumen rozvojem kurikula. Teprve až ke konci 20. století jsou hledány různé alternativní metody. Vývoj vyučovacích metod probíhá i v dnešní době a na trhu je nespočet publikací věnovaných tomuto tématu.
3. Přehled výukových metod
Klasifikace vyučovacích metod není snadná a i v dnešní době stále nové vznikají. Autoři užívají různých kritérií. „ Pro pedagoga má přehled výukových metod značný význam, neboť výstižnou klasifikací si ozřejmuje podstatu a funkce jednotlivých metod.“ ( J.Maňák, V.Švec, 2003, s. 46 ). 

3.1. Klasifikace výukových metod – (Maňák, Švec)
Každý může mýt odlišný přístup ke členění výukových metod a používat různá kritéria pro klasifikaci. Jednotlivá členění od různých autorů přibližují ve své publikaci J. Maňák a V. Švec ( 2 003, s. 47 ):
     3.1.1. Podle logického myšlení 
              - V publikacích z dřívější doby např. G.A.Lindner, 1887, O. Pavlík,1946, třídí   

              metody na: analytické, syntetické, synkritické, induktivní, deduktivní, genetické, 
              dogmatické.

     3.1.2. Podle  fází výukového procesu 
              - např. L. Mojžíšek ,1975 dělí metody na: motivační, expoziční, fixační,  

              diagnostické, aplikační.
     3.1.3. Podle počtu žáků
              - např. S. Vrána, 1938 vyčleňuje metodu hromadné výuky, skupinové výuky a  

              individuální nebo individualizované výuky.
     3.1.4. Podle stupně aktivity a heurističnosti
              - např. I. J. Lerner, 1986 člení na metody: informativně receptivní, reproduktivní,  

              problémové, heuristické, výzkumné.
     3.1.5. Podle vztahu k praxi 
            - např. J. Mužík, 1998.
3.2. Klasifikace základních metod vyučování – J. Skalková

J. Skalková (1999, s.169 –170) rozděluje výukové metody z hlediska didaktického, psychologického, logického, procesuálního, organizačního a intelektuálního:

     3.2.1. Metody z hlediska pramene poznání a typu poznatků 

                    – aspekt didaktický
               3.2.1.1. Metody slovní
· Monologické metody ( např. vysvětlování, výklad, přednáška )
· Dialogické metody ( např. rozhovor, dialog, diskuze )

· Metody písemných prací ( např. písemná cvičení, kompozice )

· Metody práce s učebnicí, knihou, textovým materiálem

               3.2.1.2. Metody názorně demonstrační

· Pozorování předmětů a jevů

· Předvádění ( předmětů, činností, pokusů, modelů )

· Demonstrace statických obrazů  

· Projekce statická a dynamická

            3.2.1.3.  Metody praktické

·  Nácvik pohybových a pracovních dovedností

· Laboratorní činnosti žáků

· Pracovní činnosti ( v dílnách, na pozemku )

· Grafické a výtvarné činnosti
     3.2.2. Metody z hlediska aktivity a samostatnosti žáků 
                   – aspekt psychologický

      3.2.2.1. Metody sdělovací

      3.2.2.2. Metody samostatné práce žáků

               3.2.2.3. Metody badatelské, výzkumné, problémové

     3.2.3. Charakteristika metod z hlediska myšlenkových operací 
                  – aspekt logický

      3.2.3.1. Postup srovnávací

      3.2.3.2.  Postup induktivní

      3.2.3.3.  Postup deduktivní

            3.2.3.4.  Postup analyticko - syntetický 

     3.2.4. Varianty metod z hlediska fází výchovně vzdělávacího procesu 
                   – aspekt  procesuální

      3.2.4.1. Metody motivační   

      3.2.4.2. Metody expoziční

      3.2.4.3. Metody fixační

      3.2.4.4. Metody diagnostické

      3.2.4.5. Metody aplikační

     3.2.5. Varianty metod z hlediska výukových forem a prostředků 
                  – aspekt organizační

   3.2.5.1. Kombinace metod s vyučovacími formami

   3.2.5.2. Kombinace metod s vyučovacími pomůckami

     3.2.6. Aktivující metody 
                 – aspekt interaktivní

      3.2.6.1. Diskusní metody

      3.2.6.2. Situační metody

      3.2.6.3. Inscenační metody

      3.2.6.4. Didaktické hry

               3.2.6.5.  Specifické metody 
3.3. Přehled výukových metod – J. Maňák, V. Švec
Ve své publikaci J. Maňák a V. Švec ( 2003, s. 49) uvádí tři základní skupiny výukových metod. Dělí je na metody klasické, aktivizující a komplexní. Jejich další klasifikace je následující:
      3.3.1. Klasické výukové metody
               3.3.1.1. Metody slovní
· Vyprávění

· Vysvětlování  

· Přednáška

· Práce s textem

· Rozhovor

               3.3.1.2. Metody názorně  - demonstrační

· Předvádění a pozorování

· Práce s obrazem

· Instruktáž

               3.3.1.3. Metody dovednostně – praktické

· Napodobování

· Manipulování, laborování a experimentování

· Vytváření dovedností

· Produkční metody

      3.3.2. Aktivující metody
       3.3.2.1. Metody diskusní
          3.3.2.2. Metody heuristické, řešení problémů
                      3.3.2.3. Metody situační
          3.3.2.4. Metody inscenační
                      3.3.2.5. Didaktické hry
       3.3.3. Komplexní výukové metody
3.3.3.1.   Frontální výuka

3.3.3.2.   Skupinová a kooperativní výuka
3.3.3.3.   Partnerská výuka
3.3.3.4.    Individuální a individualizovaná výuka, samostatná práce žáků
3.3.3.5.    Kritické myšlení
3.3.3.6.    Brainstorming
3.3.3.7.    Projektová výuka
3.3.3.8.    Výuka dramatem
3.3.3.9.    Otevřené učení
3.3.3.10. Učení v životních situacích
3.3.3.11. Televizní výuka
3.3.3.12. Výuka podporovaná počítačem
3.3.3.13. Sugestopedie a superlearning
3.3.3.14. Hypnopedie
3.4. Klasifikace založená na teoriích učení – Z. Kalhous
Z. Kalhous klasifikaci výukových metod založil na teoriích učení a ve svém díle je člení do čtyř skupin. ( Z.Kalhous, O. Obst a kol., 2002, s. 314 – 316):
1. Behaviorální modely.
2. Personální ( humanistické ) modely.
3. Sociální modely.

4. Skupina kognitivních ( informačních ) modelů.

4. Volba výukových metod
Každá metoda má svůj význam a funkci. Navzájem se prolínají, nepůsobí izolovaně, žádná není univerzální. Volba vyučovací metody závisí na učiteli. Ten musí být dostatečně obeznámen se všemi metodami. Zvolení vhodné vyučovací metody je součástí dlouhodobé i krátkodobé přípravy učitele na výuku. Efektivnost vyučovacích metod závisí na mnoha faktorech.
 Zvolená výuková metoda podle L. Mojžíška ( Z.Kalhous, O.Obst a kol, 2002, s. 308-309 ) musí splňovat tato kritéria:
1. Informativně nosná, tj. předává plnohodnotné informace a dovednosti obsahově nezkreslené.

2. Formativně účinná, tj. rozvíjí poznávací procesy.

3. Racionálně a emotivně působivá, tj. strhne, aktivuje žáka k prožitku učení a poznání.

4. Respektuje systém vědy a poznání.

5. Výchovná, tj. rozvíjí morální, sociální, pracovní a estetický profil žáka.

6. Přirozená ve svém průběhu i důsledcích.
7. Použitelná v praxi, ve skutečném životě, přibližuje školu životu.

8. Adekvátní žákům.

9. Adekvátní učiteli.

10. Didakticky ekonomická.

11. Hygienická.
Kritéria pro volbu metod ( J.Maňák, V.Švec, 2003, s. 50 ):

1. Zákonitosti výukového procesu ( logické, psychologické, didaktické ).

2. Cíle a úkoly výuky.

3. Obsah a metody daného oboru.

4. Úroveň fyzického a psychického rozvoje žáků.

5. Zvláštnosti třídy, skupiny žáků.

6. Vnější podmínky výchovně – vzdělávací práce.

7. Osobnost učitele.

Nejčastěji využívané metody jsou: výklad, popis, beseda, demonstrace, předvádění a laboratorní práce. Ze specifických metod to je instruktáž, simulační metoda, cvičení a exkurze. 

4.1. Faktory ovlivňující volbu vyučujících metod v odborném výcviku
( M.Čadílek, 2005, s. 67-68 ) :
1. Základní faktory ( objektivní )

a) Odborné zaměření školy. 
b) Specifičnost studijního a učebního oboru.
c) Didaktický cíl vyučovací jednotky ( vyučovací hodiny ) a jejích jednotlivých částí ( úvod, pracovní část, závěr ).
d) Konkrétní obsah učiva a doba která je na jeho osvojení vyčleněna ( tzn. předmět, téma konkrétní vyučovací hodiny ).
e) Míra osvojení vědomostí, dovedností a návyků.
f) Poměr intelektuálních a manuálních úkonů.
g) Materiální a technické vybavení školy ( laboratoře, počítače, didaktická technika, knihovna, atd. ).
h) Ekonomie času.

2. Specifické faktory

a) Předpoklady žáků.

b) Věk žáků.

c) Intelektové předpoklady a učební zkušenosti žáků.

d) Osobnost učitele.
5. Vybrané vyučovací metody

Stručná charakteristika všech vyučovacích metod by byla velmi obsáhlá. Proto jsme se  v této části bakalářské práce zaměřili na analyzování pouze těch vyučovacích metod, které doposud nejsou běžně používány při výuce v oboru poštovní a finanční služby. Zaměřili jsme se na metody didaktické hry, problémové metody, brainstorming a inscenační metody. Jejich možnost využití při výuce uvádíme v závěrečné části.
Slovním vyučovacím metodám, názorně demonstrační, exkurzi a instruktáži, jako metodám běžně užívaných při výuce, se věnujeme v druhé části této práce.

5.1. Didaktická  hra
Metoda didaktické hry je nejvíce využívána u dětí předškolního věku. Lze ovšem zařadit i do výuky v odborném výcviku. V pedagogickém slovníku je pojem didaktická hra vysvětlen jako: „ Analogie spontánní činnosti dětí, která sleduje ( pro žáky ne vždy zjevným způsobem ) didaktické cíle.“ ( Průcha, Walterová, Mareš, 2003, s. 43 ).
Hru řadíme mezi aktivní učení, které probíhá nenásilně. Podporuje aktivitu, samostatnost a angažovanost žáků. O této metodě hovořil již Jan Ámos Komenský nebo Maria Montessori
 ( 1870 – 1952 ).
Didaktické hry můžeme třídit z mnoho hledisek ( Vališová, Kasíková, 2007, s. 207 ):

· Podle doby trvání ( krátkodobé, dlouhodobé ).
· Podle místa, kde se odehrávají ( ve třídě, mimo ni ).
· Podle druhu převládajících činností (osvojování vědomostí, intelektových či pohybových dovedností).
· Podle toho, co se hodnotí ( kvalita, kvantita nebo čas výkonu).
· Podle toho, kdo je hodnotí ( žákovská porota, učitel ).
· Podle toho, kdo je připravuje ( žáci, učitel, jiné osoby) atd.
Také rozdělit je můžeme podle různých hledisek ( J.Maňák, V.Švec, 2003, s. 128 ):
Inscenační hry - svobodné hry ( s hračkami, stavebnicemi, simulace činností ), sportovní a skupinové hry ( účastnit se mohou všichni hráči ), hry s pravidly, společenské hry, myšlenkové a strategické hry, učební hry.

Simulační hry – ( hraní rolí, řešení případů, konfliktní hry, loutky, maňásci ).

Scénické hry – rozlišení mezi hráči a diváky, jeviště, rekvizity, speciální oblečení 

( volná nebo úzká návaznost na divadelní hry, divadelní představení ).

Metodická příprava k efektnímu začlenění didaktických her do výuky ( J.Maňák, V.Švec, 2003, s. 129 ):
· Vytyčení cílů hry ( kognitivních, sociálních, emocionálních, ujasnění důvodů pro volbu konkrétní hry ).

· Diagnóza připravenosti žáků ( potřebné vědomosti, dovednosti, zkušenosti, přiměřená náročnost hry ).
· Ujasnění pravidel hry ( jejich znalosti žáky, jejich upevnění ).
· Vymezení úlohy vedoucího hry ( řízení, hodnocení ).
· Stanovení způsobu hodnocení.
· Zajištění vhodného místa ( uspořádání místnosti, úprava terénu ).
· Příprava pomůcek, materiálu, rekvizit.
· Určení časového limitu hry.
· Promyšlení případných variant ( možné modifikace, iniciativa žáků ).    
Didaktická hra je náročná na přípravu. Při využití této metody je  potřebné dbát všech metodických pokynů. Jinak by se mohlo stát, že hra nebude efektivní.
5.2. Problémová metoda
„ Vyučovací metoda, resp. typ výuky, která začleňuje řešení problémů samostatnými žáky jako prostředek jejich intelektového rozvoje. “ ( Průcha, Walterová, Mareš, 2003, s. 184 ). 

Problémovou metodu chápeme jako metodu řešení problémového úkolu. Je řazena mezi aktivující výukové metody. Užívání této metody je pro učitele náročné. Vyžaduje značnou přípravu a také je náročná na hodnocení výsledků. Výhodou zařazení  metody při výuce jsou trvale osvojené vědomosti žáků,  rozvoj aktivní tvořivé práce,   samostatnost žáků a zvýšený zájem o obor.
Při řešení zadaného problémového úkolu využívá žák svých dovedností, zkušeností a znalostí. Žáci si osvojují nové poznatky a nový způsob činnosti. Úkol lze zařadit ve všech fázích výuky v písemné či ústní podobě, ale ve starších ročnících.
 „ Základním znakem problémové metody je navození vhodného problému, kterým musí žák vyvolat zvýšené myšlenkové úsilí a při kterém využije již získané vědomosti nebo dovednosti, ale zároveň musí samostatně načerpat nové zkušenosti, chce-li zdárně vyřešit zadaný problém.“ ( Čadílek, Loveček, 2003, s. 67 ).
 Problémová metody musí splňovat :   
· Musí být přiměřená možnostem žáků.

· Musí mít problémový obsah ( neznámou, obtíž )

· Musí mít povahu nového poznatku.
· Musí u žáka vyvolat chuť poznávat.

· Musí být v logické návaznosti s dosavadními poznatky žáků
· Problémové úkoly odlišit od úkolů na procvičení látky.
Fáze řešení problémů:   
· Identifikace problému, nalezení, vymezení.

· Analýza problémové situace, proniknutí do struktury problému, odlišení známých a potřebných, dosud neznámých informací.

· Vytváření hypotéz, domněnek, návrhy řešení.

· Verifikace hypotéz, vlastní řešení problému.

· Návrat k dřívějším fázím při neúspěchu řešení.

5.3. Brainstorming ( bouření mozků, burza nápadů )
Tato metoda byla popsána již v roce 1953 Alexem Osbornem. Je vhodná pro 5 – 12 žáků a za optimální dobu trvání se považuje 30 – 45 minut. Při větším počtu žáků vytváříme více skupinek a z tohoto hlediska hovoříme o skupinové výuce. Metoda brainstormingu může být kombinovaná s dalšími výukovými metodami.

Cílem této metody není úplné dořešení problému, ale hledání nového způsobu řešení. 
„Podstata této metody spočívá v tom, že po oznámení problému každý z účastníků bezprostředně, bez jakýchkoliv dalších úvah či zábran vysloví svůj nápad na možné řešení problému.“ ( Z.Kalhous, O.Obst a kol, 2002, s.326 ) Tyto náměty zapisuje učitel nebo žák na tabuli, následně se analyzují a volí optimální řešení.
Pravidla brainstormingu (J.Maňák, V.Švec, 2003, s. 164):

1. Nepřipouští se kritika žádných navrhovaných řešení, nápadů. Posuzování nápadů se odkládá až do další fáze.

2. Podporuje se naprostá volnost v produkci nápadů. Tato volnost produkce předpokládá neformální, tvůrčí klima ve třídě.

3. Pozornost je zaměřena na vyprodukování co největšího množství nápadů.

4. Každý návrh, nápad se musí zapsat.

5. Inspirovat se při vytváření nových nápadů již vyprodukovanými nápady.
Postup při brainstormingu:

1. Připravení problémového úkolu, který mají žáci řešit.
2. Seznámení žáků s pravidly.
3. Napsání problému na tabuli.
4. Produkce nápadů. Strukturovaný přístup – žáci vytvoří kruh a jeden po druhém dostávají příležitost říct svůj názor. Nestrukturovaný přístup – spontánní produkce nápadů.

5. Zapisování všech nápadů ihned na tabuli, tak aby je všichni viděli.

6. „Uležení“ nápadů. 

7. Hodnocení nápadů.

Jednou z forem brainstormingu je brainwriting. Jeho podstata spočívá v psaní nápadů na list papíru, který koluje mezi žáky ve skupině. Nápady se mohou psát i na jednotlivé papírky, se kterými je možno následně pracovat, seřadit do skupin podle obsahu nápadu.
5.4. Inscenační metoda ( metoda hraní rolí )
„ Vyučovací metod, která navozuje modelové sociální situace a vede žáky k tomu, aby v nich zastávali různé role. Přijetí určité role a chování se v určité roli nutí žáky porozumět stanoviskům a prožitkům jiných lidí, vede je k alternativnímu řešení problému, k hlubšímu chápání mezilidských vztahů a konfliktů.“ ( Průcha, Walterová, Mareš, 2003, s.75 )

Metoda je vhodná pro obory obchodu a služeb. Žáci se vžívají do rolí, které předvádějí, a získávají nové emocionální zkušenosti, postoje. Osvojují si způsoby reakcí v situacích, se kterými se mohou setkat v praxi.
Z. Kalhous upozorňuje s odvoláním na F. Horáka ( 1981 ) na tři stupně inscenace:

1. Strukturovaná inscenace, při níž účastníci znají jen popis výchozí situace a aktéři   

    navíc rámcovou charakteristiku své role.
2. Nestrukturovaná inscenace, při níž účastníci i aktéři znají pouze popis výchozí situace a     

    inscenace se rozvíjí podle individuálních strategií aktérů.

3. Mnohostranná inscenace, při níž jsou všichni účastníci aktivními aktéry. ( 2002, s. 325 )
II. Výuka na Střední škole Informatiky a spojů Brno   
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                                      Obrázek č. 1 – SŠ informatiky a spojů Brno
Střední odborná škola se nachází v městské části Brno - Komín, ulice Čichnova 23.
1. Identifikační údaje školy
 Informace dle zákona č. 106/1999 Sb., v pl. znění 
Název organizace:  Střední škola informatiky a spojů, Brno, Čichnova 23 
Kontaktní adresa: Čichnova 23, 624 00 Brno 
Tel: 541123111 
Fax: 541211750 
e-mail: info@sosinformatikybrno.cz 

http: //www.sosinformatikybrno.cz 
Úřední hodiny:                 pracovní dny 10. 00 – 14. 00 hodin 

Úřední hodiny pro žáky:  pondělí, středa, čtvrtek : 11. 00 – 12. 30 hodin 

                                         o prázdninách středa: 9. 00 – 13. 00 hodin 

IČO – 00 380 385 
IZO - 600 013 782 
Střední škola informatiky a spojů, Brno, Čichnova 23 (dále škola) byla zřízena 1. dubna 2001 jako příspěvková organizace Jihomoravského kraje. Nová zřizovací listina byla vydána dne 16. června 2005 pod čj. 98/8.  (2)
_______________________________

2) http://www.sosinformatikybrno.cz
2. Historie školy
První výuka byla zahájena 1. září 1949 na Kounicově ulici v technickém učilišti. Důvodem bylo přeložení pražského poštovního učiliště do Brna. V těchto prostorách se vyučovalo pouze dva roky.

 V roce 1951 přišlo první stěhování a to do nevyhovujících prostor bývalého policejního ředitelství v Orlí ulici. V tomto roce bylo učiliště zařazeno do systému pracovních záloh a školským zákonem z roku 1960 se zařadilo mezi školy II. stupně, poskytující střední vzdělání. Součástí učiliště byl domov mládeže, který zajišťoval ubytování. 
V 80. letech se začaly budovat zcela nové a moderní objekty školy v Brně - Komíně, jejichž součástí je také domov mládeže. Výuka v nových prostorách začala ve školním roce 1993 – 1994.
Rozšířením vzdělávacího programu školy o obory střední odborné školy došlo od 1. 9. 1997 ke změně názvu školy na Střední odborné učiliště spojů a Střední odbornou školu Brno. SOU spojů a SOŠ byly samostatnými organizacemi s právní subjektivitou příspěvkového typu. Zajišťovaly komplexní teoretickou i praktickou přípravu na povolání v oblasti telekomunikací i pošt, nově pro bankovnictví a techniku administrativy. 
Po optimalizaci sítě škol se rozšířila oborová struktura od 1. 1. 1998 o sdělovací a zabezpečovací techniku v dopravě. SOU spojů a SOŠ jako centrum odborné přípravy regionálního a nadregionálního typu zabezpečují také rekvalifikaci dospělých.
 Od roku 2002 se škola stala lokální síťovou akademií CISCO. Umožňuje studentům technických maturitních oborů získat mezinárodně platné certifikáty síťových specialistů, rovněž i specialistů na HW a SW PC.

Od 1. září 2004 škola změnila název na Střední odbornou školu a Střední odborné učiliště informatiky a spojů Brno. 

Od 1.9.2006 nese škola nový název: 

Střední škola informatiky a spojů, Brno, Čichnova 23.
3. Přehled oborů vzdělávání: 
1. ročníky :
18-20-M/01 informační technologie 

26-43-L/001 mechanik elektronik (se zaměřením pro informační technologie) 

26-45-M/01 digitální technika a multimédia 

26-41-M/01 telematika v dopravě 

26-59-H/01 inteligentní sítě a zařízení 

26-52-H/01 elektromechanik 

26-41-M/01 telematika v dopravě 

63-41-M/01 bankovnictví a pojišťovnictví 

37-42-M/01 logistika 

37-42-M/01 poštovní a finanční služby 

37-51-H/001 manipulant poštovního provozu a přepravy 
2., 3., a 4. ročníky 
63-43-L/001 peněžní manipulant 

37-42-L/003 poštovní manipulant 

26-43-L/001 mechanik elektronik se zaměřením na informační technologie 

26-43-L/006 mechanik zabezpečovacích a sdělovacích systémů 

26-45-M/004 digitální telekomunikační technika 

37-42-M/001 poštovní a peněžní služby 

26-56-H/001 elektromechanik pro sdělovací a zabezpečovací techniku 

37-51-H/001 manipulant poštovního provozu a přepravy 

26-46-M/003 zabezpečovací a sdělovací technika v dopravě 

26-59-H/001 spojový mechanik 
nástavbové obory 
26-45-L/503 zařízení sdělovací techniky 

37-42L/501 poštovní provoz (2)
_____________________________________
2 ) http://www.sosinformatikybrno.cz
4. Charakteristika učebního oboru 37-42-M/01 poštovní a finanční služby 
vzdělávací program připravuje odborné pracovníky pro výkon poštovních a peněžních služeb v poštovnictví a v drobném bankovnictví. Absolventi zvládají provozní technologie poštovních a peněžních služeb, práci s technickými provozními prostředky, obchodně-podnikatelské, administrativní a organizační činnosti.(2)
4.1. Uplatnění absolventa
Absolventi najdou uplatnění na poštách a v přepravních společnostech jako provozní pracovníci poštovního provozu (pracovníci poštovních přepážek, v zázemí pošty) a poštovní přepravy, dále jako vedoucí pracovníci v provozovnách pošt a poštovní přepravy, ale i jako logistici v dopravě a přepravě nebo logistici skladových operací. Mohou se uplatnit také jako pracovníci přepážky v pojišťovnách. Budou vykonávat především činnosti charakteru provozního, obchodně podnikatelského a řídícího v nižších a středních článcích struktury řízení.(1 )
4.2. Organizace vzdělávání

Délka a forma vzdělávání
Tento obor vzdělání lze realizovat v těchto formách vzdělávání:
· 4 roky v denní formě vzdělávání.
· 1–2 roky v denní formě vzdělávání ve zkráceném studiu pro absolventy oborů, 
       vzdělání ukončeno maturitní zkouškou.
· 2 roky v denní formě vzdělávání v nástavbovém studiu pro absolventy oborů, vzdělání ukončeno závěrečnou zkouškou s výučním listem.
Večerní, dálkové nebo kombinované vzdělávání je nejvýše o 1 rok delší než vzdělávání

v denní formě.
Dosažený stupeň vzdělání
Střední vzdělání s maturitní zkouškou
______________________________

2)   http://www.sosinformatikybrno.cz
1 )  http://www.nuov.cz
Způsob ukončení vzdělávání, potvrzení dosaženého vzdělání a kvalifikace
Maturitní zkouška; dokladem o získání středního vzdělání s maturitní zkouškou je vysvědčení o maturitní zkoušce. Konání maturitní zkoušky se řídí školským zákonem a příslušným prováděcím právním předpisem.(1)
4.3. Vyučované předměty oboru poštovní a finanční služby
	Povinné vyučovací předměty
	
	
	

	Český jazyk a literatura
	12(2)
	Ekonomika
	6

	Cizí jazyk I.
	12
	Marketing a management
	2

	Cizí jazyk II.
	8
	Právní nauka
	2

	Konverzace v cizím jazyce I.
	2
	Poštovnictví a logistika
	15

	Dějepis
	2
	Aplikovaná psychologie
	2

	Občanská nauka
	2
	Zeměpis
	8

	Základy přírodních věd
	4
	Praxe
	24(24)

	Matematika
	10
	Volitelné předměty
	

	Tělesná výchova
	8
	Společenskovědní seminář
	2

	Obchodní administrativa
	7(7)
	Matematický seminář
	2


Čísla v závorkách znamenají počet hodin praktických cvičení z celkového počtu hodin. Z nabízených volitelných předmětů si žák vybírá jeden na konci druhého ročníku a tento pak studuje ve třetím a čtvrtém ročníku. (2)

_____________________________________

1 ) http://www.nuov.cz
2 )  http://www.sosinformatikybrno.c
5. Využívané metody
V této části bakalářské práce jsme věnovali pozornost pouze některým vyučovacím metodám, protože i stručná charakteristika všech metod by byla velice obsáhlá.

Na základě kvalitativního výzkumu, který byl prováděn ústní formou u učitelů odborného výcviku oboru poštovní a finanční služby na Střední odborné škole informatiky a spojů v Brně, jsme se zaměřili na nejvíce využívané vyučovací metody, které učitelé využívají  při výuce v odborném výcviku. 

Výzkum jsme vedli formou rozhovoru. Dotazováno bylo pět učitelů odborného výcviku oboru poštovní a finanční služby, kteří na otázky odpovídali ano a ne. Výsledek průzkumu jsme zapsali do tabulky.
	
	Instruktáž
	Vyprávění
	Vysvětlování
	Rozhovor
	Předvádění
pozorování
	Exkurze

	Učitel 1
	Ano
	Ano
	Ano
	Ano
	Ne
	Ano

	Učitel 2
	Ano
	Ne
	Ano
	Ano
	Ano
	Ano

	Učitel 3
	Ano
	Ano
	Ano
	Ne
	Ne
	Ano

	Učitel 4
	Ano
	Ne
	Ano
	Ne
	Ne
	Ano

	Učitel 5
	Ano
	Ne
	Ano
	Ne
	Ne
	Ano


Průzkumem bylo zjištěno, že nejvíce se využívají tyto metody: 
·  instruktáž

·  vysvětlování

·  exkurze
V následující části se budeme věnovat metodám, které se nejčastěji využívají při výuce, ale i stručné charakteristice metod, které učitelé používají ojediněle. Mezi metody, které jsou voleny méně, patří:
1. Metody slovní

                -   vyprávění

       -   vysvětlování

       -   rozhovor
       -   diskuze 
       2. Metody názorně demonstrační

                      -   předvádění a pozorování
5.1. Metody slovní

„Patří mezi nejvšestrannější metody. Slovo je pro učitele nástroj nejefektivnějšího a nejrychlejšího přenosu požadovaných informací.“ ( Z.Kalhous, O.Obst a kol, 2002, s.317 ) V odborných předmětech se tato metoda používá nejčastěji. Je postavena na schopnosti vnímání a chápání řeči  žákem, který si tímto způsobem osvojuje nové poznatky. Učitel při používání slovní metody musí věnovat pozornost technice ústního podání. Jeho řeč musí být srozumitelná, dostatečně výrazná, se správným přízvukem, rytmem a tempem.
Slovní metody se dělí na metody monologické, kdy učitel sám vysvětluje látku (např. vyprávění, vysvětlování), metody dialogické, kdy dochází k výměně myšlenek mezi žákem a učitelem a také mezi žáky navzájem (např. metoda dialogu, rozhovoru, diskuze) a metody písemných prací, práce s učebnicí a knihou.
5.1.1. Vyprávění

Charakteristickými rysy vyprávění jsou konkrétnost, živost, bohatost přednesu, dramatičnost děje, poutavost obsahu, emocionálnost a přístupnost.
Metody vyprávění lze využít i jako hlavní metody, plní funkci poznávací a motivační. I když se metoda vyprávění  nejvíce hodí pro učivo dějepisu, v odborných předmětech lze využít při popisu života a významu práce odborníků v určitém oboru.
5.1.2. Vysvětlování

„Metodu vysvětlování charakterizuje logický a systematický postup při zprostředkování učiva žákům, který respektuje jejich věkové zvláštnosti a vychází z aktuálního stavu jejich vědomostí a dovedností.“ ( J.Maňák, V.Švec, 2003, s. 57 ) 

Vysvětlování patří k velmi často požívaným vyučovacím metodám v odborném výcviku a to především v situacích, kdy se nemůže učitel opřít o zatím osvojené poznatky žáků. 
Při vysvětlování je zapotřebí dodržovat tato zásady:

· Postupně objasňovat dílčí faktory

· V průběhu a závěru vysvětlování kontrolovat, zda žáci porozuměli dané problematice

· Volit vhodné techniky vysvětlování

· Využít metody ilustrace a demonstrace

· Trpělivost 

5.1.3. Rozhovor

Základním znakem je střídání otázek a odpovědí. Otázka učitele nutí žáka k přemýšlení.

Požadavkem na používání této vyučovací metody je dovednost učitele formulovat otázky tj. srozumitelnost, jazyková správnost, jednoznačnost, stručná forma a zachování logického sledu. Učitel se při metodě rozhovoru v odborných předmětech opírá o znalosti a praktické zkušenosti žáků.  Zpravidla používá čtyři základní druhy rozhovoru:

· Rozhovor využívaný jako vyučovací metoda.
· Rozhovor zaměřený na upevňování získaných vědomostí.
· Rozhovor zaměřený k hodnocení žáků.
· Rozhovor zaměřený na opakování a upevňování učiva.
Metoda je dosti náročná na přípravu učitele a v různých didaktických situacích plní různé funkce. Nejčastěji má funkci pomocnou, kdy učitel klade jednoduché otázky a přesvědčí se, že všichni žáci mají dostatečně osvojené učivo, které je potřebné pro další výklad. Důležitá je i funkce kontrolní, kdy je rozhovor řazen na závěr vyučovací jednotky, tématu. 
5.1.4. Diskuze
„Diskuze je vzácným rozhovorem mezi všemi členy skupiny, v němž jde o vyjasnění stanovené problematiky. Úspěšná diskuze při vyučování předpokládá předchozí přípravu žáků na problém, o němž se bude diskutovat. Od rozhovoru se liší tím, že se kladou širší otázky, které obsahují určitý vymezený úkol. Účastníci diskuze se jej snaží analyzovat, osvětlit, řešit.“
 ( J.Skalková, 1999, s. 176 )

Tato metoda vyžaduje v odborných předmětech značnou odbornou vyspělost, a proto se jí využívá až ve vyšších ročnících středních odborných škol. Pro dosažení stanoveného vyučovacího cíle je zapotřebí, aby se do diskuze zapojili všichni žáci.
Diskuzi řídí učitel, popřípadě pověřený žák. Úvodem bývá krátký výklad ke zvolené problematice. Průběh diskuze musí učitel neustále sledovat a dbát na to, aby se žáci neodchýlili od stanoveného tématu. V závěru vede ke shrnutí diskuze a formuluje dosažené výsledky.
5.2. Názorně demonstrační metody

„Metody názorně demonstrační uvádějí žáky do přímého styku s poznávanou skutečností, obohacují jejich představy, konkretizují abstraktní systém pojmů, podporují spojování poznávané skutečnosti s reálnou životní praxí.“ ( J.Skalková, 1999, s. 180 )

Názorně demonstrační metody chápeme jako předvádění, pozorování, práci  s obrazem  nebo
 instruktáž. Žák na základě přímého pozorování předváděného předmětu poznává ihned jeho vlastnosti a zákonitosti. V situacích, kdy nelze jednotlivé procesy či jevy pozorovat přímo, nahrazujeme skutečnost filmem nebo obrazy, které jsou doplněny mluveným slovem. 
5.2.1. Předvádění a pozorování

Metody předvádění a pozorování jsou metodami přímé zkušenosti, které se navzájem doplňují a překrývají. Účelem předvádění nebo-li demonstrace je pozorování. Z toho vyplývá, že demonstrace má funkci poznávací. Protože předvádění podporuje zájem žáků o probíranou látku, je vhodným prostředkem k motivaci. Při využití metody předvádění je pozornost žáka směrována na analýzu předváděného předmětu, ale u pozorování je cílem vytvoření celkových představ pojmů. 

Pozorování dělíme na přímé a nepřímé, krátkodobé a dlouhodobé.

Přímé pozorování – žák sleduje předměty, obrazy, pokusy, které mu předkládá učitel.

Nepřímé pozorování – žákům jsou předkládány hotové výsledky pozorování např. film.
Krátkodobé pozorování – nejrozšířenější, používá se ve všech vyučovacích předmětech.

Dlouhodobé pozorování – využívá se např. v oblasti biologie, lékařství, techniky .
J. Skalková o možnosti využití metody předvádění uvádí:

„Demonstrace lze používat v různých metodických variantách v závislosti na obsahu vyučování. Při demonstraci se uplatňují různé dvourozměrné názorné pomůcky, ať už statického charakteru ( klasický obrazový materiál, různá schémata, grafy, fotografie, obraz diafilmu, obraz zpětné projekce ), nebo dynamického charakteru ( film, televizní záznam, videomagnetofonový záznam ). Zvláště významné je předvádění skutečných předmětů i trojrozměrných názorných pomůcek.“ ( 1999, s. 180 )
5.3. Exkurze
„Skupinová návštěva významného nebo zajímavého místa či zařízení, která má poznávací cíl.“ ( J.Průcha, E.Walterová, J. Mareš, 2003, s. 63 ).
Exkurze bývá označována za organizační formu vyučování, ve které převládají názorně demonstrační vyučovací metody. Podle zdroje poznání a typu poznatku ji řadíme mezi metody přímé zkušenosti. Cílem je názorné seznámení žáků se způsobem práce, organizací práce, s nářadím ale také s výrobky. Slouží k rozšíření a upevnění učiva, k motivaci žáků. Poznatků z exkurze žáci aktivně využívají v odborném výcviku. „Vedle diagnostického zaměření plní exkurze i důležitý výchovný význam, neboť seznamuje žáky s organizací práce firem a podniků s jejími ekonomickými výsledky apod.“ (M.Čadílek, A.Loveček, 2003, s.98).
Druhy exkurzí:

· Tematické, mají vztah k probíranému tématu např. při hodině s tematickým názvem Filatelie, žáci navštíví poštu Brno 200. Zde se prakticky seznámí s provozem, s druhy poštovních známek a celin.

·  Komplexní, zasahuje do větších tematických celků např. navštíví Sběrný přepravní uzel v Brně, kde se seznámí s provozem, s nepravidelnostmi při automatickém třídění zásilek, s organizací práce apod. 

· Komplexní mezipředmětové, zahrnují několik studijních předmětů, zařazují se na konec školního roku např. návštěva BVV.
Exkurze je řízený vyučovací proces, který dělíme na tyto části:

· Přípravná část – zahrnuje přípravu učitele a žáků. Učitel musí promyslet exkurzi, stanovit její cíl, dobu trvání, organizaci exkurze, přípravu žáků a úlohy pro žáky. Příprava žáků je řešena sdělením organizačních záležitostí o exkurzi, opakováním učiva vztahujícího se k exkurzi a zadáním úkolů, které budou žáci následně řešit.
· Realizační část – učitel sdělí žákům cíl exkurze, upozorní je na bezpečnostní předpisy, postup při plnění úkolů a na co mají zaměřit pozornost.
· Závěrečná část – fáze zhodnocení a využití. Učitel provede shrnutí exkurze a odpoví na dotazy žáků. Ve výuce je důležité využití poznatků formou referátů, písemné práce, výstavky apod.

5.4. Instruktáž

„ Instruktáží rozumíme teoretické vysvětlení praktické činnosti žáků, její názorné předvedení dílenským učitelem nebo mistrem odborné výchovy, za účelem dosažení požadované dovednosti.“ ( M.Čadílek, A.Loveček, 2003, s. 51 ). 
Instruktáž řadíme mezi metody názorně-demonstrační ale např. podle Z. Kalhouse mezi slovní monologické metody. Učitel užívá při této metodě několik klasických vyučovacích metod např. slovní, pozorovací a pracovní.
 Ve školní praxi je instruktáž základním prostředkem učitele. Při instruktáži učitel navazuje na osvojené teoretické znalosti žáků. Doba trvání by neměla přesahovat 30 minut.
Specifickou formou instruktáže je písemná instruktáž, která je efektivní u méně náročných pohybových činností např. instruktážní návod, program.
Fáze instruktáže:

První fáze – instruktáž je prováděna pomalu, učitel upozorňuje na správný technologický postup a upozorní na chyby, kterých se mohou žáci dopustit.

Druhá fáze -  se shoduje s první fází. Rozdíl je v čase předváděného pracovního úkolu. Této rychlosti by měli dosáhnout i průměrně zruční žáci.
Třetí fáze – spočívá v pomalém názorném předvedení, při kterém opět upozorňuje na možné chyby a nedostatky.

Kontrolní fáze – žáci pod vedením učitele samostatně provádějí nácvik jednotlivých pracovních úkonů.

5.5. Analýza stávajících metod
Výukové metody označujeme jako nemateriální didaktický prostředkem a za nejdůležitější činitel výchovně vzdělávacího procesu. Metody se navzájem propojují např. při využití instruktáže se používá i metoda slovní, pozorování a pracovní. Tím dochází  k působení na několik smyslů u žáků součastně. Žáci udrží pozornost maximálně 30 minut. Z tohoto důvodu je potřebné využívat i metody, při kterých aktivní učení probíhá nenásilně. Touto nenucenou formou si žáci ověří své znalosti, popřípadě je doplní.
Závěrečné části proto navrhujeme další metody,  které budou pro žáky určitým zpestřením a odpočinkem. Lze je využít při opakování učiva, ale i při ověřování znalostí žáků.

Z celé škály výukových metod jsme zvolili a rozpracovali v následující kapitole tyto metody:

· Didaktická hra

· Problémová metoda

· Brainstorming

· Inscenační metoda

· Využití  prezentace PowerPoint
III. Rozpracování vybraných vyučovacích metod
1. Didaktická hra
Řazení této vyučovací metody do výuky je vhodné do všech částí učebního dne. Žáci si nenucenou formou ověří své znalosti, popřípadě je doplní. Cílem této metody je motivace žáka a procvičování osvojených znalostí.  
1.1. Hra Kufr
Tato hra kopíruje známou televizní show. Jejím smyslem je uhodnout podle nápovědy co nejvíce poštovních produktů. Hra je vždy časově omezena.  Žáci vytvoří dvojice a dohodnou  se, který bude jako první hádat a který napovídat. Stoupnou si vždy naproti sobě. Další žák bude stát s kartičkami, na kterých jsou napsány jednotlivé produkty, tak, aby je ten, co hádá, neviděl. Karty bude vždy vyměňovat buď po uhodnutí názvu, a nebo pokud bude požádáno o další nápovědu. Žák, který bude měřit čas, dá smluvený povel. Na jeho podnět  hra začne i skončí. Učitel bude zapisovat počet správných slov a hodnotit i nápovědu, protože se nesmí užívat slov příbuzných, odvozených od hádaného slova např.: 
Učitel: - nachystá kartičky s názvy jednotlivých produktů

            - nachystá zvoneček 

            - rozdělí žáky do dvojic

            - určí žáka na měření času a ukazování karet

            - vysvětlí žákům hru, určí pravidla a hodnocení     

            - dohlíží na celý průběh hry a organizuje ji

1. Žák  - měřící čas se spuštěním časomíry zazvoní zvonečkem.
 2.Žák  – po stanoveném signálu ukáže nad hlavu kartičku s názvem produktu a  čeká, až  

               bude uhodnuto, nebo až bude  vyzván k odhalení další kartičky.  
3.Žák   – si přečte kartičku a co nejvhodněji začne spoluhráči napovídat ( na kartičce je  

               napsáno: STAVEBNÍ SPOŘENÍ - jeho nápověda bude : státní příspěvek, měsíční 
               vklady, délka trvání minimálně 6 let, možnost úvěru, úleva na dani, liška

               jinak… nemůže použít slovo spoření ) .
 4.Žák  – na základě nápovědy a svých znalostí musí uhádnout, jaký produkt je na  

               kartičce, na kterou nevidí, napsán. Může odpovídat průběžně a i špatně. Po 

               správném zodpovězení žák číslo 2 ukazuje kartičku novou. Pokud odpověď 

               nezná, požádá o další slovo. 

Toto trvá až do vypršení časového limitu. Potom si žáci pozice vymění. Na závěr se spočítají body a určí vítězná dvojice. 

1.2. Co sem nepatří

Této metody lze využít i při hodnocení znalostí žáků a to skupinově nebo individuálně. Učitel ji může zařadit během celého vyučovacího dne. Výhodou je samostatná práce žáků při plnění úkolu. Zatímco bude jeden či více žáků zkoušeno formou této hry, může učitel využít času a věnovat se individuálně ostatním žákům. Kontrolou správného vyhodnocení může pověřit i dalšího žáka.
Učitel :
· nachystá si vhodnou krabici, ve které budou uloženy dopisní obálky s lístečky
· adresní stranu obálky označí produktem, ze kterého bude žák zkoušený

· na lístečky napíše vše, co se zadaného produktu týká a na jeden či více lístečků uvede věci, které se zadaným tématem nemají nic společného 
· sdělí žákům kritéria hodnocení

Žák :  

· si vytáhne jednu nebo více obálek z krabice dle pokynu učitele

· přečte si zadání na adresní straně obálky a vytáhne z ní všechny lístečky 
· stranou dá ty lístečky, které k danému tématu, produktu nepatří

· ústně zdůvodní svá rozhodnutí

Příklad:
 Obálka bude označena „ Založení vkladní knížky Dětské“. Na lístečkách uvnitř této obálky bude napsáno: Žádost o založení VKD, vkladní knížka, Matrika VKD, finanční hotovost, občanský průkaz matky dítěte, cestovní pas matky, doklad totožnosti dítěte, doklad totožnosti prarodiče, který chce dítěti na VKD spořit, rodný list dítěte.
Řešení: 
Žák musí odložit lísteček doklad totožnosti dítěte a prarodiče a cestovní pas matky, protože zakladatelem je rodič nebo opatrovník dítěte, který se prokazuje občanským průkazem. Osobní údaje dítěte si pracovník opíše z rodného listu. Prarodič nikde v dokumentaci není uveden a vkládat hotovost na VKD může kdykoli s předložením VKD.
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                                             Obrázek č. 2 – Hra „Co sem nepatří“                                                       
1.3. Hádej, na co myslím

Zařazení této didaktické hry do výuky je velmi důležité a lze jí využít hlavně při opakování učiva. Může být součástí soustavného procvičování znalostí, kterému je nutné věnovat dostatek času v tématických plánech pro zachování zásady trvalosti. 

Pro tuto hru není potřeba předešlá příprava učitele. Jejím smyslem je uhodnutí druhu zásilek nebo produktů, na který učitel myslí, za pomocí kladených otázek, na které se odpovídá ano  nebo ne. Ve třídě vybere učitel jednoho žáka, který bude odpovídat na otázky do doby než zbytek třídy uhodne, na co zvolený žák myslí. Žáci kladou otázky jednotlivě po lavicích a anebo náhodně. Učitel musí po celou dobu koordinovat průběh hry, hlídat, aby se zapojili všichni žáci. Může být sám účastníkem hry. Např.:

Učitel: 

· myslí například na poštovní zásilku Doporučený dopis

· odpovídá na otázky žáků formou ano a ne do doby správného zodpovězení 

· jeden po druhém klade otázky 
Žák: 

· formuluje otázky tak, aby odpověď mohla být zodpovězena formou ano či ne 

· při kladení otázek využívá vlastních znalostí o zasílacích podmínkách

Ukázka hry:

Učitel myslí na doporučený dopis, který je zapsanou zásilkou, nemůže být pojištěn, maximální délka strany je 50 cm, maximální hmotnost 2 kg, není jednotlivě zapsán v kartě.
Otázky a odpovědi:

Je věc, na kterou myslíte, vykonávána v rámci obstaravatelské činnosti? NE

( nejde tedy o důchody, stavební spoření, životní pojištění, sportku, účet…)
Jde o obyčejnou zásilku? NE

      ( podání zásilky musí  tedy být stvrzeno na podacím lístku )

Jde o zapsanou zásilku? ANO

       ( v úvahu připadají listovní, balíkové zásilky a poukázky )

Slouží tato zásilka k platbě peněz? Ne

      ( v úvahu připadá listovní a balíková zásilka )

Může být jedna strana zásilky delší než 50 cm? NE

      ( jde  už pouze o listovní zásilky, cenné psaní, tiskovinový pytel )

Může mít zásilka více jak 2 kg? NE

     ( už lze volit jen mezi listovní zásilkou a cenným psaním )

Lze zásilku pojistit? Ne

     ( může jít jen o listovní zásilku )

Je zásilka zapsána jednotlivě v kartě? NE

    ( touto otázkou je vyloučena možnost specifického služebního dopisu )

Jde o doporučený dopis? ANO
2. Problémová metoda

Této metody využíváme ve vyšších ročnících. Její zařazení je vhodné v průběhu druhé pracovní části učebního dne. Učitel zadá žákům problémový úkol, který je musí upoutat a umožnit jim při jeho řešení využít veškerých vědomostí a dovedností. Základní podmínkou je přiměřená obtížnost, správná a jednoznačná formulace.
Příklad:
 Učitel:

- předloží žákovi kartónovou krabici o rozměru 23x 63x 9xcm a požaduje  zaslání doporučeně tak, aby cenu zaplatil adresát a ještě za obsah zásilky od něj dostal 150 Kč. Zároveň poprosí žáka o stanovení poštovného. Při řešení zadaného úkolu nemůže žák používat počítač se specifickým programem, který je používán na cvičných pracovištích a je shodný s programem využívaným na poštách. K výpočtu sazby musí použít poštovní pravidla - ceník.

Žák:

- na základě znalostí zasílacích podmínek osvojených již v prvním ročníku musí nabídnout jiný produkt, protože povolený maximální rozměr doporučené zásilky je 50x 35x 5 cm. Protože odesilatel požaduje 150Kč za zaslané zboží, bude zásilka na dobírku. Žák musí zvolit způsob zaslání peněz od adresáta podle možností odesilatele, a to na jeho adresu  připsáním na účet, anebo vkladem na účet u ČSOB. Poštovné nelze uhradit až adresátem, proto je musí zahrnout do konečné ceny dobírky a navýšit tak její částku. Výpočet sazby musí být v takto zadaném úkolu vypočítán dle poštovních pravidel – ceník. V takovém to případě si žák musí uvědomit, z čeho se sazba za zásilku skládá a v jakých pravidlech musí hledat. V případě, že by sazbu stanovil podle počítače, pouze by zadal příslušné kódy k zásilkám a požadovaným službám a program by sazbu vypočítal sám. Poštovné se totiž odvíjí od druhu zásilky dle hmotnosti  + částky za poskytnutou službu dobírka + poukázečné dle výše částky na poukázce a druhu poukázky. 
Problém celého zadaného úkolu spočívá v poskytnutí jiného druhu zásilky, který je ale co nejvíce podobný doporučenému psaní. Dalším možným řešením je i zásilku přebalit tak, aby měla menší rozměr a mohla být přijata k přepravě jako doporučená zásilka. Žák pracuje při řešení takovéhoto úkolu se všemi potřebnými údaji, které dostane od učitele, ale sám se rozhodne, jaký pracovní postup zvolí a jaký druh zásilky vybere a tím zároveň určí cenu poštovného. 
3. Brainstorming

Při využívání této metody není příprava učitele nijak složitá. Stačí si zvolit jen vhodnou otázku nebo vhodný problém, na který budou žáci odpovídat a vyslovovat svůj názor. Zařazení této metody může samo vyplynout v průběhu vyučování.
Učitel:

· připraví téma

· bude sám zapisovat na tabuli názory žáků nebo pověří tímto úkolem někoho jiného
· seznámí žáky s pravidly

· hodnotí nápady

Žák:

· bezprostředně odpovídá

· odpovídá na vyzvání anebo spontánně dle stanovených pravidel
Příklad 1.:    Vymyslete, co by se stalo, kdyby přestaly existovat pošty.

Příklad 2.:    Navrhněte, co nejvíce vystihuje penzijní fond?
Příklad 3.:    K čemu využijete stavební spoření?

Příklad 4.:    Vymyslete , na co nelze využít úvěr ze stavebního spoření.

Řešení příkladů:

Příklad č.1 - veškeré nápady žáků vedou k zamyšlení nad nutností jejich učebního oboru. Lístečky, na kterých budou uvedeny jejich odpovědi, mohou být vyvěšeny na nástěnce v odborném výcviku.

Příklady č. 2 až 4 - žáci se více zamyslí nad smyslem jednotlivých produktů a budou v praxi schopni daný produkt nabízet a čelit argumentům zákazníka.
4. Inscenační metoda

Použitím této metody v odborném výcviku se žáci učí komunikaci se zákazníkem a jsou připraveni zvládat stresové situace. Učitel vybere žáka, který se vžije do role nespokojeného zákazníka a dále žáka, který představuje přepážkového pracovníka. Před začátkem vysvětlí celé skupině zadaný úkol a situaci, která se řeší podle předem připraveného scénáře. Žáci vedou slovní dialog. Úkolem učitele je celý rozhovor řídit. Může do něj v průběhu vstoupit např. jako vedoucí, nebo požádat dalšího žáka, aby tuto roli hrál za něj.  Jak už bylo řečeno, podstatou je řízený slovní dialog. 
Příklad:

· Učitel:

· vybere jednotlivé žáky

· připraví scénář

· seznámí žáka-zákazníka se zadaným úkolem a situací

· seznámí žáka - pracovníka přepážky se zadaným úkolem a situací

· analyzuje celou inscenaci se skupinou a upozorňuje na chyby

Žák hrající roli zákazníka: 

· přistoupí k okénku přepážky a sdělí pracovníkovi, že jeho zásilka byla doručena k sousedům, se kterými nemá dobrý vztah a nepřeje si tuto skutečnost již opakovat.
· v  rozhořčení začne nadávat jak na doručovatele, tak i na přepážkového pracovníka. 
Žák v roli přepážkového pracovníka:

· musí co nejlépe zvládnout nepříjemnou situaci, vysvětlit správnost doručení zásilky k sousedům, nabídnout zákazníkovi možnost „Opatření adresáta o doručování zásilek“.
· řeší vše s úsměvem a v naprosté klidu.
 Pokud se začne tato situace vymykat z kontroly, může do rozhovoru vstoupit učitel anebo další žák, který představuje vedoucího pošty. Na závěr učitel analyzuje situaci s celou skupinou žáků a odstraní vyskytující se chyby. 

Vhodné je upozornit žáky také na způsoby, jak rozhořčeného zákazníka zmírnit, např. nabídnout mu židli k sezení a sám zůstat stát nad ním. Nebo ihned na začátku rozhovoru podat zákazníkovi ruku, představit se a dát mu najevo náš zájem na vyřešení celého problému.
Učitel může celou inscenaci natáčet na video nebo pořizovat audiozáznam, který následně bude s žáky společně analyzovat.
5. Využití PowerPointu při výuce
Mezi rozpracované metody jsme zařadili i prezentaci na téma FILATELIE. Toto téma není zahrnuto v učebních osnovám a učitelé se o něm při výuce zmiňují pouze okrajově. Ovšem znalost v oboru filatelie je pro absolventy oboru poštovní a finanční služby velmi důležitá. S poštovními známkami a celinami se dostávají do kontaktu v práci každý den a velmi často spolupracují i s filatelisty a to téměř na každém pracovišti. 

Prezentace v programu PowerPoint se využívá při výstupem před publikem - žáky, kdy řečník - učitel pro názornější předávání informací a zvýšení pozornosti posluchačů při své řeči ukazuje přehledné podpůrné materiály, které si předem připravil. Jednotlivým stránkám - listům těchto materiálů říkáme „snímky“ (slides). Na těchto snímcích mohou být texty, obrázky, tabulky, grafy, diagramy ...
Využití powerpointové prezentace při výuce je velmi důležité pro dodržení zásady názornosti.Výhodou využívání této metody při výuce pro učitele odborného výcviku je možnost  neustále měnit a aktualizovat jednotlivé snímky. Není ani jiné možnosti ukázky známek žákům než fotografie, neboť historické známky mají nevyčíslitelnou hodnotu a nejsou běžně vystavovány. Např. známka Mauritius byla v naší republice naposledy vystavována v Praze roku 2008. Ale i Brno se mohlo touto známkou pochlubit v roce 2005 na mezinárodní výstavě na BVV.
V powerpointové prezentaci představujeme žákům způsoby tisků poštovních známek, které se v naší republice využívají. Z historie jsme se zaměřili na nejznámější známky světa a v závěru objasňujeme druhy poštovních známek a celin, které jsou běžně v průběhu roku vydávány a se kterými přijdou všichni zaměstnanci České pošty, s.p. běžně do styku.
Závěr

Protože jsou vyučovací metody nejdůležitějším činitelem  výchovně vzdělávacího procesu, je zapotřebí se seznámit s faktory ovlivňujícími volbu metod. Ne každá vyučující metoda se hodí a žádná není neutrální. Záleží i na stylu výuky učitele. Proto si každý učitel musí najít pro sebe ty metody, které budou nejlépe vyhovovat nejen jemu, ale i žákům. Je zapotřebí si uvědomit, že příprava učitele na výuku je základním předpokladem efektivního vyučování.   I když forma ani obsah příprav nejsou nijak předepsané, musí každý učitel promyslet nejvhodnější metody výuky k dosažení stanovených cílů.

Tato bakalářská práce může být vhodnou pomůckou pro začínající učitele. V první části jsme se zaměřili na vyučovací metody obecně. Analyzovali jsme pouze ty metody, které na Střední škole informatiky a spojů v Brně nejsou často využívány. Těmto metodám jsme se věnovali i v poslední části bakalářské práce, kde jsme navrhli jejich využití v praktickém vyučování. V druhé části jsme věnovali pozornost charakteristice výukových metod, které jsou běžně využívány ve výuce, dále historii školy a popisu oboru poštovní a finanční služby.

Důvodem mé volby tématu Využití  metod výuky  v odborném výcviku oboru poštovní a finanční služby je skutečnost, že jsem absolventkou Střední školy informatiky a spojů v Brně a v daném oboru pracuji jako vedoucí. Metody, které v této závěrečné práci rozpracovávám, by mi měly být praktickou pomůckou při práci se žáky, kteří docházejí na moje pracoviště na praxi. Velkým přínosem ale může být i podrobná analýza literatury a charakteristika vyučujících metod při proškolování kolegů. 

Předlohou pro tuto práci mi posloužila odborná literatura, vlastní zkušenosti při práci se žáky v provozu a poznatky bývalých kolegů, kteří dnes vyučují žáky v oboru poštovní a finanční služby. Cílem je vytvořit a využívat metody výuky při opakování a zkoušení žáků tak, aby nebyli zbytečně vystavováni stresu a tím se jejich zájem o daný obor zvyšoval.
Resumé:

Bakalářská práce Využití  metod výuky v odborném výcviku oboru poštovní a finanční služby analyzuje výukové metody, objasňuje jejich historii a význam při výuce. Konkrétní rozpracování některých výukových metod v poslední části práce by mělo být nejen pomůckou pro začínající učitele tohoto oboru, ale také pro zaměstnance České pošty, s.p., kteří se podílejí na vzdělávání žáků Střední školy informatiky a spojů.

Bakalářskou práci tvoří tři základní kapitoly. První kapitola objasňuje pojem výukové metody, jejich klasifikaci a volbu výběru a podrobněji vysvětluje metody, které nejsou často při výuce používány.

V druhé kapitole se zaměřuje na výukové metody, které jsou běžně využívány při výuce v odborném výcviku a věnuje se charakteristice Střední školy informatiky a spojů v Brně a dále studijnímu oboru poštovní a finanční služby.

V třetí části jsou rozpracovány výukové metody z první kapitoly pro konkrétní využití při výuce. U každé metody je podrobně vypracovaný postup učitele i práce žáka při jejím využití. Tato kapitola je doplněna i názornými obrázky.

Summary:
The bachelor work called Usage of educational methods in vocational training analyses the educational methods, talks about their history and their importance in education. 

The specific elaboration of some educational methods in the last part of the work should help novice teachers of the postal and financial services field of study and also the Czech post´s employees who participate in education at Secondary school of informatics and communications.

The Bachelor work consists of three main chapters.

The first chapter interprets the educational methods, their classification and the choice, and narrowly explains methods not often used in education.

The second chapter is aimed at educational methods which are commonly used in vocational training. This chapter also characterizes Secondary school of informatics and communications in Brno and its postal and financial services field of study.

The third part elaborates particular educational methods mentioned in the first part of the work. Each of the methods contains teacher´s plan and student´s task in detail. This chapter is completed with pictures.
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- používán už u prvních známek

- obraz je vyryt do tiskové desky

- deska je natřena barvou a poté setřena
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		1848 první známka Bermud, autorem je  poštmistr William Perrot



stála 1 penny, s razítkem doplněné ručně

 psaným podpisem a hodnotou,sloužila

 pro dopisy vhozené do schránek v době
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černá na červeném papíře,objevena 

školákem v r. 1873. Je jen 1 kus a je
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ARŠÍK – 1 známka
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Aršík se čtyřmi známkami

		Ochrana přírody – 4 známky, vyhází také jako KARTY Maxima- oražené známkou, ale při odeslání ještě ofrankovat.




















_1359918840.ppt
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		Nejvzácnější evropská známka je ze Švédska, objevena žákem, tato švédská známka v hodnotě 3 shilling banco by měla být zelená, ne oranžová..Chyba vznikla zasazením nesprávného štočku do tiskové desky při výrobě.
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-běžná technika
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Knihtisk=tisk z výšky nebo typografie
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-obraz vyryt,z povrchu jsou odstraněny části,které se nemají tisknout
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-tlak při tisku zanechá mírně otisk na rubu     známky a barvu vytlačí

  přes okraj obrazu
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                 Hlubotisk



-moderní technika

- fotografický negativ se rozdělí na malé         body a vyleptá se do měděného válce
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