ZADANIE

Prakticka cast’ odbornej zlozky maturitnej skusky
Nalezitosti teoretickej pripravy tlohy:

Formalna uprava prace:

Rozsah: 15 — 20 stran bez priloh

Papier: format A4, pouzita 1 strana listu

Typ pisma: Times New Roman

Velkost pisma: 12, nadpisy zvyrazinovat’ — vel'kost’ pisma 14

Riadkovanie: 1,5

Lavy okraj: 3,5 cm

Pravy okraj: 1,5 cm, zarovnany text

Horny a dolny okraj: 3 cm

Cislovanie stran: v strede dolu, zaciname strankou tivod (¢.3)

Oznacenie Casti textu: arabské ¢islice, na konci bez bodky (napr. 1.2.1)

Vizba: hrebenova, bezfarebna folia

Pouzita literatura: v abecednom poradi podl'a priezvisk autorov v tvare:
Priezvisko, Meno, Nazov diela, rok vydania

www stranky: doména, cesta, nazov suboru, meno autora, nazov dokumentu

Pozn.: pouzit’ STN 01 6910 — pravidla pisania a upravy pisomnosti

Struktiira prace:

Titulny list: - zéhlavie: Stredna odborna skola obchodu a sluzieb,
Nabr. J. Kalinc¢iaka 1, 971 01 Prievidza
- stred: nazov témy a manazérska funkcia

- dole vlavo: Prievidza, datum
- dole vpravo: meno a priezvisko, trieda, konzultant: meno a priezvisko

Cestné prehlasenie: text, datum a podpis
Obsabh: - nazvy hlavnych Casti a podkapitol, oznacené a o¢islované stranky

Uvod: - stanovuje ciel prace, jej poslanie, ma byt stru¢ny a vystizny, autor popise
svoju poziciu v stredisku. Je prvou ¢islovanou strankou.

Vlastnd praca: - podl’a typu manazérskej funkcie

Zaver: - autor stru¢ne zhodnoti vlastny prinos, spolupracu s ostatnymi manazérmi,
splnenie vytyCenych cielov, navrhy na zlepSenie

Pouzita literatura: - podla predchadzajucich pokynov

Prilohy: - zadané podrla typu manazérskej funkcie a podl'a vlastného uvazenia
(napr.: dotaznik, anketa, tabulky, grafy, tlac¢iva, vykazy, certifikat, ndkres)



Vlastna praca

ManaZérska funkcia: TOP A PERSONALNY MANAZER

- charakterizujte pracovné €innosti top a persondlneho manazéra vSeobecné a konkrétne
v podmienkach vasej prevadzky

- charakterizujte pravnu formu podnikania (Zivnost) a predmet ¢innosti

- analyzujte potrebu pracovnych miest

- popiste kritéria pri vybere a prijimani spolupracovnikov

- opiSte pracovnu napln na jednotlivych pracovnych pozicidch (manazéri, podriadeni)

- charakterizujte vybranych manazérov

- definujte vSeobecné povinnosti zamestnancov

- vypracujte poucenie 0 BOZP v spolupréci s technickym manazérom

- opiSte program motivacie a odmenovania (forma mzdy)

- charakterizujte organizaciu riadenia a organizacnu Struktiru

Do priloh:

- vypracujte Struktrovany zivotopis

- vypracujte osved€enie o Zivnostenskom podnikani

- vypracujte prihlasky na registraciu podnikatela do jednotlivych institicii ( daiiovy
urad, zdravotna, socialna poistovia...)

- vypracujte pracovné zmluvy, dohody o vykonani prace, dohody o hmotne;j

zodpovednosti
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Vlastna praca

ManaZérska funkcia: FINANCNY MANAZER

- charakterizujte pracovné ¢innosti financného manazéra vSeobecné a konkrétne
v podmienkach vasej prevadzky
- vypracujte supis vydavkov (v nadvéznosti na kalkula¢né listy a jedalne listky)
v ¢leneni: materidl (suroviny), tovar, rézia (sluzby, vydavky na mzdy, rezijny material)
- popiste tvorbu cien v spolupréci s ostatnymi manazérmi
- vypocitajte predpokladané prijmy pre prvy a druhy deii (podl'a predpokladane;j
obsadenosti a priemernej trzby na jedného host’a)
- vypocitajte predpokladany vysledok hospodarenia, sposob rozdelenia zisku, pripadne

vysvetlenie planovanej straty, sposob nahrady

Do priloh:

- vypracujte Struktirovany zivotopis
- zostavte ziadost’ o sponzorsky prispevok (pokial’ je sponzor), doklad o prevzati daru,

darovaciu zmluvu

Po skonceni Gastrodni:

- vypracujte vyuctovanie — pokladni¢na kniha, peniazny dennik — po diioch a polozkéch,
polozky spajat’ len vo vopred dohodnutych pripadoch

- uzavrite penazny dennik

- vypracujte inventurny supis nespotrebovanych surovin, tovarov, rézie a vysvetlite,

ako sa s nimi nalozilo
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Vlastna praca

ManaZérska funkcia: TECHNICKY MANAZER

- charakterizujte pracovné ¢innosti technického manazéra vSeobecné a konkrétne
v podmienkach vasej prevadzky

- charakterizujte pracovné ¢innosti hlavného ¢asnika v pripade, Ze prevadzka mé
odbytové stredisko

- delegujte konkrétne ulohy spolupracovnikom prevadzky pri jej zriad'ovani z hl'adiska
zabezpecenia techniky

- popiste umiestnenie strediska a jeho technické vybavenie

- vypracujte zoznam zariadenia a pristrojového vybavenia

- vypracujte zoznam potrebného inventaru

- vypracujte protipoziarne opatrenia, BOZP, HACCP v podmienkach vasej prevadzky

- opiSte pripravné prace pred otvorenim prevadzky, pocas realizacie a po jej skonceni

- charakterizujte ¢innosti, spojené so zruSenim prevadzky

Do priloh:

- vypracujte Struktrovany zivotopis

- uved’te prevadzkové hodiny

- nakreslite umiestnenie odbytového strediska v rameci Skolskych priestorov, zaznacte
unikové cesty, vybavenie hasiacimi pristrojmi,

- nakreslite odbytové stredisko

- vypracujte ziadosti o inventar

- uved’te zdravotnu a odbornt spdsobilost’ zamestnancov (podla tabul’kového vzoru)
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Vlastna praca

Manazérska funkcia: MARKETINGOVY MANAZER

- charakterizujte pracovné ¢innosti marketingového manazéra vSeobecné a konkrétne
v podmienkach vasej prevadzky

- charakterizujte pripravu a implementéaciu marketingového planu

- vypracujte SWOT analyzu

- spracujte prieskum trhu

- vypracujte analyzu trhu, segmentéciu trhu, ciel'ové skupiny

- popiste marketingovy mix firmy (8 P)

- vypracujte produktovy rad firmy

- vysvetlite implementéciu zakona o reklame a zdkona o ochrane spotrebitel’a

do firemnej praxe

Do priloh:
- vypracujte Struktirovany zivotopis
- vypracujte dotaznik, vysledky prieskumu spracujte do tabul’ky a grafu
- navrhnite grafickl podobu jedalneho a napojového listka, logo strediska, prezenta¢né

materidly o firme
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Vlastna praca

ManaZérska funkcia: GASTRONOMICKY MANAZER

- charakterizujte pracovné ¢innosti gastronomického manazéra v§eobecné a konkrétne
v podmienkach vasej prevadzky

- vypracujte vyrobny plan pre vas typ prevadzky (charakteristika produktov,
normovanie, vlastné kalkulacie)

- popiste kritéria pri zostavovani jedalneho a napojového listka

- vypracujte presny supis potrebnych surovin na planované mnozstvo produkcie (cena
za jednotku, mnoZstvo, cena celkom)

- vypracujte prevadzkovy poriadok vyrobného strediska podl'a vzoru

- vypracujte sanitaény program

Do priloh:

- vypracujte Struktirovany zivotopis

- dolozte certifikaty, diplomy z odbornych stutazi, vyuény list

- zostavte jedalny a napojovy listok + v dvoch cudzich jazykoch

- zostavte kalkula¢né listy na celti ponuku podl'a jedalneho a napojového listka podl'a

vzoru



