Prakticka ¢ast’ odbornej zloZky maturitnej skusky

Nalezitosti teoretickej pripravy ulohy

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 zvyraziovat’ — 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, za¢iname strankou Gvod (&. 3)
Oznacenie Casti textu: arabské Cislice, na konci bez bodky (napr. 1.2.1)
Vizba: hrebenova, bezfarebna folia

Pouzita literatra: v abecednom poradi podl'a priezvisk autorov v tvare:
Priezvisko, Meno, Nazov diela, rok vydania www stranky: doména, cesta, nazov siboru, meno autora,
nazov dokumentu

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

Struktiira prace:

Titulny list:  zahlavie: Stredna odborna skola obchodu a sluzieb,
Nabrezie J. Kalin¢iaka 1, 971 01 Prievidza

stred: nazov témy a manazérska funkcia

dole vl'avo: Prievidza, datum

dole vpravo:  meno a priezvisko, trieda, konzultant: meno a priezvisko
Cestné prehlasenie: text, datum a podpis
Vlozte zadanie zo stranky skoly ManaZérska funkcia: (konkrétny manazér)
Obsah: nazvy hlavnych ¢asti a podkapitol, oznacené a oCislované stranky
Uvod: stanovuje ciel' prace, jej poslanie, ma byt struény a vystizny, autor popiSe svoju poziciu
v stredisku. Je prvou ¢islovanou strankou.
Vlastna praca: podl'a typu manazérskej funkcie
Zaver: autor strucne zhodnoti vlastny prinos, spolupracu s ostatnymi manazérmi, splnenie vyty¢enych
cielov, navrhy na zlepSenie
Pouzita literatira: podl'a predchadzajtcich pokynov
Prilohy: zadané podla typu manazérskej funkcie a podl'a vlastného uvazenia (napr.: dotaznik, anketa,

tabul’ky, grafy, tlaciva, vykazy, certifikat, nakres)



ManaZérska funkcia: TOP A PERSONALNY MANAZER

- Charakterizujte pracovné ¢innosti top manazéra v hotelierstve:
a) vSeobecne a b) konkrétne v podmienkach vasej prevadzky.

- Charakterizujte vaSu pravnu formu podnikania (Zivnost’) a predmety vasej ¢innosti.

- Charakterizujte pracovné ¢innosti personalneho manazéra v hotelierstve:
b) vSeobecne a b) konkrétne v podmienkach vasej prevadzky.

- Analyzujte potrebu (pocet a Strukturu) pracovnych miest, popiSte kritéria pri vybere
a prijimani spolupracovnikov.

- Opiste pracovnu napln na jednotlivych pracovnych poziciach (manazéri, podriadent).

- Vypracujte organiza¢nu Struktaru, uved’te pracovnikov na jednotlivych poziciach. Stanovte
im mzdy a spdsoby motivacie.

- Zostavte rozpocet vydavkov top a personalneho manazéra (napr. zhotovenie peciatky, nakup
kancelarskych potrieb, nakup oblecenia pre manazérov a zamestnancov...).

- Vsetky sponzorské zmluvy odovzdat pri obhajobach (pri nepetiaznych daroch
aj s ocenenim, napr. hodnota poskytnutych surovin, tovaru ocenend v trhovych cenéch)

- Zodpovedate za predaj tovaru poskytnutého darom za symbolickii cenu — po dohode

s konzultantom

Do priloh:

1.Vypracujte Struktirovany zivotopis. 2.Vypracujte osvedcenie o Zivnostenskom podnikani.
3.Vypracujte prihlaSky na registraciu zamestnavatel'a a zamestnancov do Socidlnej poistovne
(jeden vzor na jedného zamestnanca). 4.Vypracujte pracovné zmluvy s manazérmi (vzorova
zmluva jedna, zvySok zoznam a pracovna pozicia), dohody o vykonani prace (vzorova zmluva
jedna, zvySok zoznam a pracovna pozicia), dohody o hmotnej zodpovednosti (vzorova zmluva
jedna, zvySok zoznam a pracovna pozicia). 5.Vypracujte zoznam zamestnancov poucenych

o BOZP — datum, meno, podpis. 6.Nakreslite organizacnu Strukturu prevadzky.



