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Kritéria a zptsoby hodnoceni

Obsluha kancelarskych programt a personalniho informacniho systému

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Popsat nejpouzivanéjsi balicky kancelairského SW s pfihlédnutim na e
. SR, o . : Ustni ovéreni
mozné vyuziti pfi finanéni analyze podniku

b) Popsat zakladni typy informaénich systému podniku, vysvétlit smysl )
informacnich systéma a jejich vyznam ve firmé a jejich dulezitost pro financni Ustni ovéfeni
analyzu podniku

c) Popsat dulezitost personalniho informaéniho systému a stanovit zakladni

. ) ) Ustni ovéreni
informace, které Ize ziskat

d) Vytvofit segmentaci pracovniki firmy dle dosazeného vzdélani a vySe

mzdy za vyuziti personalniho informacniho systému Praktické predvedeni

e) Sestavit prehled o fluktuaci zaméstnancl (za zvolené obdobi) za vyuziti

personalniho informaéniho systému PSS (o e

f) Vyjmenovat, které z bézné pouzivanych programu kancelarskych bali¢ku

jsou vhodné pro vytvareni finanénich statistik, analyz a reportt Ustni overeni

g) Vytvorit v textovém editoru kopii €asti textu dle pfedloZzeného

naformatovaného vzoru PR el

h) Vytvorit v tabulkovém procesoru na zakladé poskytnutych udaju tfi razné

o ; X . S P Praktické predvedeni
typy grafi s Uplnym popiskem, poZzadovanym ohrani¢enim a formatovanim

i) Vytvorit v tabulkovém procesoru na zakladé poskytnutych udaju tabulku,
ktera bude zachycovat meziro¢ni indexové zmény dané veliiny, jeji
kumulativni narlst, a to vSe za pouziti tzv. vzorcl - tedy automatického
vypoctu veli€iny po dosazeni hodnot

Praktické pfedvedeni

j) Prevést vystupy ze dvou vySe uvedenych kritérii hodnoceni do pfenosného

tiskového formatu (angl. zkr. PDF) Praktické predvedeni

k) Vytvorit soubor PDF z pfedchazejiciho kritéria a odeslat za vyuZiti

postovniho klienta na uvedenou adresu FrEbdEE et

Je treba splnit vSechna kritéria.
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Vyhodnocovani a rozbor efektivnosti a navratnosti vSech druht investic, vyhodnocovani vyvoje v
oblasti nakladovosti, rentability, produktivity a finanénich ukazatelt podle standardnich ucetnich
vykazu

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Jmenovat zakladni druhy investic z hlediska podniku a stanovit zpisob

vypoctu efektivnosti a navratnosti dané investice na prikladu FlrEbdlie, e [piealveeian & Jei @i

b) Popsat zakladni druhy moznych nakladu ve velkoobchodu Ustni ovéfeni

c) Sestavit nakladovou kfivku za jednotlivé obdobi na zakladé dostupnych
dat - napf. nakladova kfivka spotfeby energii, nakladu na autodopravu, Praktické pfedvedeni
mzdové naklady a stanovit predikci mozného vyvoje v budoucnu

d) Stanovit zakladni oblasti pro moznou Usporu nakladu (rezijnich,

g . L ix . C Ustni ovéfeni
provoznich) ve firmé na zakladé zpracované nakladové kfivky

e) Popsat zakladni pojmy z G€etnich materialt pro moznou analyzu:

g Ustni ovéreni
vysledovka, cash-flow, rozvaha

f) Zhodnotit vysi pfijm0 a vydaju za sledované obdobi z vyro€nich zprav Praktické predvedeni

g) Zhodnotit hospodarsky vysledek dle vefejné dostupnych vyroénich zprav

firmy za zvolené obdobi R

h) Vypoditat produktivitu prace dle daného pracovisté v zavislosti na

soucasném poctu zaméstnancl a obratu prodeju firmy za dané obdobi Praktické predvedeni

i) Vytvorit grafickym znazornénim vyvojovou kfivku cen komodity (kategorie)

vyrobku za zvolené obdobi ke (el

Je tfreba splnit vSechna kritéria.

Analyzovani vyvoje nakladu a jeho vlivu na vSechny €asti obchodnich a finanénich planu

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Vyjmenovat provozni a rezijni naklady firmy a sestavit pfehled sestupnosti

jednotlivych polozek majetku dle jejich narocnosti na naklady PIENTIE [POERERNTE Uil GVE

b) Sestavit na zakladé vybranych inventurnich soupist majetku nakladovost
jednotlivych zafizeni ve vlastnictvi firmy a porovnat vysi pravidelné vioZenych
nakladd do majetku s alternativou nové investice, v€etné zhodnoceni doby
navratnost

Praktické pfedvedeni

Je tireba splnit obé kritéria.
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Predkladani navrhli opatreni ke zlepseni finanéni situace spolec¢nosti

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Stanovit mozné alternativy a zplsoby investovani a definovat zakladni C ,
S ; . . Praktické pfedvedeni
pfinosy zvolenych moznosti

b) Stanovit zakladni hodnotici kritéria vybéru dodavatele zboZzi i sluzeb Praktické pfedvedeni

g?uségabnOV|t postupy optimalniho vybérového fizeni na dodavatele zbozi i Praktické predvedent

d) Sestavit navrh na obménu vybraného dodavatele zbozi ¢&i sluzeb a

navrzeni nového dodavatele, v€etné zhodnoceni jednotlivych vyhod pro Praktické pfedvedeni a ustni ovéfeni
firmu s cilem snizit naklady

e) Stanovit na zakladé Paretova pravidla pomér obratu zbozi v poméru 80/20

a stanovit navrh optimalizace skladovaného zboZi pro zvySeni celkovych Praktické predvedeni
trzeb

Je treba splnit vSechna kritéria.

Zjistovani nakladovosti jednotlivych technologii, vyrobnich postupt, €innosti apod.

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Vyhodnotit ndkladovou néaroénost vybranych zafizeni firmy dle pfilozené C e e
technické specifikace Praktické pfedvedeni a Ustni ovéreni

b) Navrhnout novou investici na pofizeni nového majetku firmy, véetné C ,
. . . - - Praktické pfedvedeni
vypoctu navratnosti investice a pfinosu pro velkoobchod

c) Sestavit databazi vozového parku a zpusobu logistiky zbozi ke

konecnému zakaznikovi a zhodnotit optimalni strukturu vozidel s cilem Praktické pfedvedeni a ustni ovéfeni
minimalizace nakladu

Je treba splnit vSechna kritéria.

Kontrola dodrzovani cenovych limita a pravidel pro stanovovani cen

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Provést vypocet prodejni ceny zbozi z velkoobchodu vici odbérateli za

poskytnuti nakupni ceny od dodavatele, tabulky marzi a vySe DPH FIELEE iz dieee]

b) Vysvétlit pojem obchodni marze Ustni ovéfeni

c¢) Stanovit primérnou marzi velkoobchodu z dostupnych dat Praktické pfedvedeni a ustni ovéreni
d) Popsat hlavni cil optimalni cenové politiky firmy Ustni ovéfeni

Je tireba splnit vSechna kritéria.
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Kontrola dodrzovani platebnich podminek ze strany odbératelli a dodrzovani obchodnich podminek
ze strany podporovanych dodavatelu

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Vysvétlit vyhody plateb na fakturu (bankovnim pfevodem) a plateb v

hotovosti pro dodavatele a odbératele i Etie

b) “th(v)d,rptlt.d_obu spla_ltnostl dodavek (faktur) ze strany velkoobchodu pro Praktické pfedvedent a stni ovéfent
zajisténi likvidity podniku
c) Vytvorit zakladni prehled poplatkl ze strany bankovnich instituci pfi

zadavani a pfijimani plateb na ucet - zdroj informaci z vypisu banky FIEIRHE 2 PEEEeEn @ Uil o S

d) Zhodnotit soupis podporovanych dodavatel( dle zvolené komodity na
zakladé vySe odbérl za dané obdobi a navrhnout optimalizaci databaze Praktické pfedvedeni a Ustni ovéfeni
dodavatell

e) Vygislit vysi bonust na dané odbératele dle vySe obratll za kvartalni
obdobi a zjistit vysi slev pfi platbé v hotovosti ze strany odbératelt (pokud je  Praktické predvedeni
podporovano)

f) Sestavit stru¢nou databazi odbératell dle vySe odbéra (za vyuziti bézného
kancelarského softwarového balicku), dle zplsobu Uhrady za zbozi a dle Praktické predvedeni
vySe stanovenych zpétnych bonust

g) Vytvorit pfehlednou statistiku (za vyuziti grafu a tabulek) z poskytnutnych
dat pro zhodnoceni prodeja dle jednotlivych zakaznik( (objem odbért u
podporovanych zakazniku, celkovy obrat za dané obdobi a sezénni
trendovou kfivku prodeju)

Praktické predvedeni

Je tireba splnit vSechna kritéria.
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Organizac¢ni a metodické pokyny
Pokyny k realizaci zkousky

Autorizovanéa osoba informuje, které doklady musi uchaze¢ predlozit, aby zkouska probéhla v souladu s platnymi
pravnimi pfedpisy.

Pfed zahajenim vlastniho ovéfovani musi byt uchaze¢ seznamen s pracovistém a s pozadavky bezpecnosti a ochrany
zdravi pfi praci (BOZP) a pozarni ochrany (PO). Zdravotni zplsobilost neni vyzadovana.

V ramci zkou$ky na pozici Analytik provozu velkoobchodu se autorizovana osoba zaméfi na praktické Cinnosti a
teoretické poznatky, které charakterizuji danou pracovni pozici. VeSkeré uvedené ukoly a €innosti budou realizovany na
pracovisti, které bude mit dostacujici zazemi a prostory k vykonani zkousky, v€etné technického vybaveni, které je
uvedeno v dalSi ¢asti tohoto dokumentu (viz nezbytné materialni a technické predpoklady pro provedeni zkousky).
Podstatnou ¢asti hodnoceni je provéfeni znalosti uchazee na pozici Analytika provozu velkoobchodu a kontrola znalosti
a gramotnosti prace na PC pfi pfipravé a zpracovani poskytnutych dat za vyuziti kancelafského bali¢ku. Zakladnim
pozadavkem jsou softwarové znalosti pfi sestavovani databazi, grafu, statistik prodejl ¢i obratl, databaze odbératell a
dodavateld, ¢lenéni vySe nakladu firmy a ¢lenéni statistik za vyuziti personalniho informacniho systému firmy. Pro
splnéni nékterych ukolt uvedenych v kritériich hodnoceni je potfeba poskytnout uchazedi firemni podklady, které jsou
soucasti materialnich a technickych predpokladt pro provedeni zkousky. Z hlediska spravnosti a kontroly vypracovani
ukolt obdrzi uchaze¢ podklady a materialy pfi samotné zkouSce, kde je také nasledné vypracuje a popise jednotlivé
vystupy autorizované osobé.

Seznam ukol(:

1) Uchaze¢ sestavi nakladové kfivky za dané ¢asové obdobi - vybér typologie nakladud je stanoven na rozhodnuti
autorizované osoby. Ukolem uchazeée bude tyto naklady zpracovat, graficky vyjadfit a v neposledni fadé i vyhodnotit.
2) Uchaze€ vytvofi Casové vyvojove kiivky cen zvolené komodity (ze strany autorizované osoby) - uchaze€ na zékladé
poskytnutych dat ze strany autorizované osoby zpracuje vyvojovou kfivku zvolené komodity zboZi, kterou velkoobchod
odebira. Volena komodita by méla patfit k nejvice obratkovému zbozi velkoobchodu.

3) Uchaze¢ sestavi pfehled inventurniho soupisu majetku firmy na zakladé poskytnutych dat, véetné naklad na provoz
téchto zafizeni (Udrzba, opravy, naplné aj). Uchaze¢ tato data zpracuje a vyhodnoti nejméné efektivni majetek firmy,
ktery se pokusi svym navrhem nahradit - napf. nakup nového zafizeni s vyhodnocenim vySe investice a doby
navratnosti této investice.

4) Uchaze¢ sestavi navrhy moznych variant dodavateld sluzeb ¢&i zbozi k moznému vyuziti ve velkoobchodu - uchaze¢
zhodnoti sou¢asné dodavatele velkoobchodu a pokusi se navrhnout mozné alternativy dodavateld, ktefi zajisti snizeni
provoznich ¢i rezijnich nakladu velkoobchodu.

5) Uchazec¢ vytvori prehlednou tabulku dodavatell dovazejici zbozi do velkoobchodu dle stanoveného mnozZstvi (obratu)
a zhodnoti vysoce obratkové zboZzi a zbozi s minimalni obratkou u zvolené komodity - navrh na vyfazeni dodavatele a
zvySeni efektivity.

6) Uchazec¢ vytvori dle poskytnutych dat ¢astec¢nou databazi odbératelll v rozsahu dle pozadavku autorizované osoby na
zakladé vySe odbérl, zpUsobu uhrady za zbozi a dle vySe vyplacenych zpétnych bonust. Z téchto dat bude vytvorena
také trendova kfivka zobrazujici pdsobeni sezonnich vykyvd nakupt.

7) Uchaze¢ vytvofi rozbor vozového parku, pokud velkoobchod ma vlastni logistiku. Zhodnoti vySe jednotlivych rozvozu
a Cetnost zavozu a stanovi navrhy na efektivnéjsi logistiku s cilem minimalizovat naklady na dopravu.

Vysledné hodnoceni

Zkousejici hodnoti uchazecée zvlast pro kazdou kompetenci a vysledek zapisuje do zaznamu o pribéhu a vysledku
zkou$ky. Vysledné hodnoceni pro danou kompetenci musi znit ,splnil“ nebo ,nesplnil“ v zavislosti na stanoveni
zavaznosti, resp. nezavaznosti jednotlivych kritérii u kazdé kompetence. Vysledné hodnoceni zkousky zni bud ,vyhovél,
pokud uchaze¢ splnil vSechny kompetence, nebo ,nevyhovél®, pokud uchaze¢ nékterou kompetenci nesplnil. P¥i
hodnoceni ,nevyhoveél“ uvadi zkous$ejici vzdy zdlvodnéni, které uchaze¢ svym podpisem bere na védomi.

Pocet zkousejicich

Zkouska probiha pfed jednou autorizovanou osobou; zkousejicim je jedna autorizovana fyzicka osoba s autorizaci pro
prislusnou profesni kvalifikaci anebo jeden autorizovany zastupce autorizované podnikajici fyzické nebo pravnické osoby
s autorizaci pro pfislusnou profesni kvalifikaci.
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Pozadavky na odbornou zpusobilost autorizované osoby, resp. autorizovaného zastupce
autorizované osoby

Autorizovana osoba, resp. autorizovany zastupce autorizované osoby musi splfiovat alespon jednu z nasledujicich
variant pozadavku:

a) Stfedoskolské vzdélani v oblasti ekonomiky a managementu a alespon 7 let odborné praxe na uvedené ¢i obdobné
pracovni pozici, z toho minalné jeden rok v obdobi poslednich dvou let pfed podanim zadosti o udéleni autorizace.

b) VySsi odborné vzdélani v oblasti ekonomiky podniku a managementu a alespon 5 let odborné praxe v oblasti styku
se zakazniky nebo pfi poskytovani prodejnich a poprodejnich sluzeb, z toho minimalné jeden rok v obdobi
poslednich dvou let pfed podanim zadosti o udéleni autorizace.

c) VysokoSkolské vzdélani v oblasti ekonomie ¢i ekonomiky podniku a alespon 5 let odborné praxe na uvedené i
obdobné pracovni pozici, z toho minimalné jeden rok v obdobi poslednich dvou let pfed podanim zadosti o udéleni
autorizace.

DalSi pozadavky:

e Autorizovana osoba, resp. autorizovany zastupce autorizované osoby, ktera nema odbornou kvalifikaci
pedagogického pracovnika podle zakona €. 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich a o zméné nékterych
zakonu, ve znéni pozdéjsich predpisl, nebo nema odbornou kvalifikaci podle zakona €. 111/1998 Sb., o vysokych
Skolach a o zméné a doplnéni dalSich zakonu (zakon o vysokych Skolach), ve znéni pozdéjSich pfedpisud, nebo praxi
v oblasti vzdélavani dospélych (véetné praxe z oblasti zkouSeni), nebo nema osvéd&eni o profesni kvalifikaci 75-
001-T Lektor dalSiho vzdélavani, musi byt absolventem pfipravy zamérené zejména na praktickou aplikaci ¢asti
prvni, hlavy Il a IV zakona €. 179/2006 Sb., o ovéfovani a uznavani vysledkl dalSiho vzdélavani a o zméné
nékterych zakonu (zakon o uznavani vysledkd dalSiho vzdélavani) ve znéni pozdéjSich predpist, a pfipravy
zameéfené na vzdélavani a hodnoceni dospélych s dirazem na psychologické aspekty zkouseni dospélych v
rozsahu minimalné 12 hodin.

e Autorizovana osoba, resp. autorizovany zastupce autorizované osoby, musi byt schopna organiza¢né zajistit
zkuSebni proces v€etné vyhodnoceni na PC a vydani jednotného osvédceni (staci dolozit Cestnym prohlasenim).

Zadatel o udéleni autorizace prokazuje splnéni pozadavki na odbornou zpGsobilost pfedlozenim dokladu nebo souboru
dokladu o ziskani odborné zplsobilosti autorizujicimu organu nebo jinym postupem stanovenym autorizujicim organem.

Zadost o autorizaci naleznete na strankach autorizujiciho organu: Ministerstvo primyslu a obchodu, www.mpo.cz.

Nezbytné materialni a technické predpoklady pro provedeni zkousky

Vypocetni technika vybavena operacnim systémem, personalnim informaénim systémem, dale kancelarsky bali¢ek s
tabulkovym, editanim a prezentaénim programem. Musi byt zajisténo pfipojeni k internetu. Pro ovéfeni znalosti
uchazece a splnéni zadanych ukoll podle standardu musi byt pro uchazece k dispozici: podklady objem( dodavek od
dodavatelll a odbért vychystaného zbozi odbératelim za dané obdobi véetné uvedeni zpétnych bonust za odebrané
zboZi - pokud je zavedeno; dale informace o trasach logistickych cest zasobovani, v€éetné skladby vozového parku
velkoobchodu, tabulka fluktuace zaméstnancu firmy + struktura a po¢et zaméstnancl z personalniho informaéniho
systému, odkaz na vyro¢ni zpravy firmy, tabulka nakladovosti velkoobchodu, vybrana technicka specifikace majetku
firmy, tabulka aplikovanych marzi ve velkoobchodu a v neposledni fadé udaje o skladovanych vyrobcich dle jednotlivych
komodit.

Autorizovana osoba, resp. autorizovany zastupce autorizované osoby musi zajistit, aby pracovisté byla uspofadana a
vybavena tak, aby pracovni podminky pro realizaci zkou$ky z hlediska BOZP odpovidaly bezpe¢nostnim pozadavkim a
hygienickym limitdm na pracovni prostfedi a pracovisté.

K Zadosti o udéleni autorizace Zadatel pfiloZi seznam svého materialné-technického vybaveni dokladajici soulad s
pozadavky uvedenymi v hodnoticim standardu pro uc€ely zkousky. Pokud Zadatel bude pfi zkouSkach vyuzivat
materidlné-technické vybaveni jiného subjektu, pfiloZi k Zadosti o udéleni nebo prodlouzZeni platnosti autorizace smlouvu
(popfipadé smlouvy) umoZziujici jeho uzivani nejméné po dobu 5 let ode dne podani Zadosti o udéleni nebo prodlouZeni
platnosti autorizace.
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Doba pripravy na zkousku

Celkova doba pfipravy na zkousku (véetné pfipadnych ¢asl, kdy se uchaze¢ pfipravuje béhem zkousky) je 15 az 30
minut. Do doby pfipravy na zkousku se nezapocitava doba na seznameni uchazece s pracovistém a s pozadavky BOZP
a PO.

Doba pro vykonani zkousky
Celkova doba trvani vilastni zkousky (bez €asu na pfestavky a na pfipravu) je 4 aZz 6 hodin (hodinou se rozumi 60
minut). Zkouska muze byt rozlozena do vice dnd.
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Autofri standardu

Autori hodnoticiho standardu

Hodnotici standard profesni kvalifikace pfipravila SR pro obchod a marketing, ustavena a licencovana pro tuto ¢innost
HK CR a SP CR.

Na tvorbé se dale podilely subjekty zastoupené v pracovni skupiné:
Distribuéni centrum BRNENKA, spol. s r. o.

Maloobchodni sit BRNENKA, spol. s r. 0.

PRAMEN-BRNENKA, spol. s . 0.
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