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1. OTAZKA

a. PLANOVANI

vyznam planovani, souvislost s ostatnimi manazerskymi funkcemi
nastroje a techniky planovani

dimenze planovani, druhy pland

plan vs. cil, pravidlo SMART

Rodiny pisem (druhy), vlastnosti pisma, odstavc( a stranky, oddily. Seznamy,
poznamky, odkazy a citace.

OTAZKA

OSOBNi PLANOVANI, TIME MANAGEMENT

vyznam planovani ¢asu

optimalizace osobniho ¢asového planu

stanovovani priorit, proc se bojime udélat zménu
problematika tvorby zmény (bariéry v nas a jejich prekonani)

Typografie a gramatika, nastroje (automatické opravy, Tezaurus, hromadné
zamény).

OTAZKA

ORGANIZOVANI

vyznam organizovani, souvislost s ostatnimi manazerskymi funkcemi
co je organizacni struktura, ddvody k jeji zméné

o ¢em se rozhoduje pfi projektovani organizacni struktury

druhy organizacnich struktur

Strukturovany dokument.
Hromadna korespondence, filtry.
Revize a tymova spoluprace. OLE.



. OTAZKA

. ORGANIZOVANI

Rozdéleni organizace do oddéleni
Manazerska komunikace

Rizeni zmén - jak prosadit zménu
Rizen{ inovaci

. SVYHLEDAT, INDEX, POZVYHLEDAT.
Finan¢ni funkce, citlivostni analyza.

. OTAZKA

. VEDENI LIDI - RiZENI LIDSKYCH ZDROJU, PERSONALISTIKA

zakladni persondlni ¢innosti, aktivity procesu fizeni lidskych zdroju
prvky péce o komplexni rozvoj zaméstnance

vztah vykonu, pochvaly, odmény a vysledku - odménovani pracovnikd
jak a kde ziskavat nové pracovniky (aktivity HR oddéleni)

. Word: makra a nacteni obrazku v cyklu.
Co je to Cloud computing? UloZzisté.

. OTAZKA

. VEDENI LIDi - STYLY RIZENI

vyznam vedeni v souvislosti s ostatnimi manazerskymi funkcemi
druhy autority

pracovni styly manazer(

Manazerska mrizka

. Kontingencni tabulky a grafy.
Pokrocilé funkce typu IFS,
databazové funkce.

. OTAZKA

. VEDEN/ LIDi - MOTIVACE A KOMUNIKACE

motivace, motivacni prvky a bonusy v soucasné firemni praxi
motivacni teorie

interpersondlni komunikace, druhy a moznosti

bariéry efektivni interpersondlni komunikace

. Formularové prvky v Excelu,
makra a cykly ve Wordu i Excelu.
Ovéreni dat a rozbalovaci seznam.



OTAZKA

RESENI PROBLEMU

proc je feSeni problémU soucdsti manazerské prace
spor, konflikt, problém - postup rfeseni problému
techniky a metody reseni problém

uloha facilitdtora v pripadé sporu/konfliktu na pracovisti

Vyuziti MS Project v projektovém fizeni (vyhody, nevyhody, kritickd cesta,
zavislosti mezi Ukoly, vyuziti v zivotnich fazich projektu, srovnani s jinymi SW
nastroji).

. OTAZKA

VEDENI LIDi - PORADY

k ¢emu jsou porady

typy porad

priprava porady, EisenhowerQv princip
zasady efektivni porady

Vysvétlete pojmy projekt a IT projekt, zakladni rozdily mezi témito pojmy. Co
znamena uspesny projekt?

10.0TAZKA

VEDENI LIDI - DELEGOVANI
proC delegovat

co delegovat a co ne

formy a proces delegovani
postup a problémy delegovani

Proc a jak vznikaji projekty v rdmci spolecnosti / firmy. Co ovliviiuje jejich vznik?
Kritéria pro vybér projektd v rdmci firemniho portfolia.

. OTAZKA

KONTROLA

vyznam kontroly v souvislosti s ostatnimi manazerskymi funkcemi
druhy kontrol, neshody

vlastnosti kontrolniho systému

efektivni kontrolni systém

Popiste projektovy trojuhelnik, pouzijte pro to pfikladu z databdze a popiste
dopady vstupu zmény do projektového trojuhelniku.



12.

OTAZKA
TYM A PRINCIPY TYMOVE SPOLUPRACE

a.

- coje tym, vyznam tymu ve firemni praxi

- vyvoj tymu (od zalozeni po realizaci cile)

- tymové role a jejich charakteristika, optimalni slozeni tymu, rist znalosti tymu

- problematika mezindrodnich tym{

b. Jaké jsou faze Zivotniho cyklu projektu v pripadé zplsobu fizeni projekt
Waterfall / Tradi¢ni metodou. Které metody a SW nastroje doporucujete pouzit
v jednotlivych fazich projektu? Kde je nejcastéji pouzivan zpulsob Fizeni projekti
Agile?

13. OTAZKA o

a. KULTURA A ETIKA FIRMY A PODNIKANI

- vyznam budovani firemni kultury

- faktory ovlivAujici firemni kulturu

- typy firemnich kultur

- rysy a funkce firemni kultury

b. Co je typické pro projekt (vlastnosti projektu), uvedte priklad projektu a procesu.

14.0TAZKA , o

a. MANAZERSKE TECHNIKY - PRAKTICKE TECHNIKY VEDENI LIDI

- Postup vedeni motivacniho rozhovoru

- Postup vedeni oceriujiciho rozhovoru

- Postup vedeni kritizujiciho rozhovoru

- Postup koucovani

b. Co znamend pojem WBS, k ¢emu slouzi, v jaké fazi Zivotniho cyklu projektu jej
uplatnite a jaky zpUsob tvorby (SW nastroje) WBS doporucite pouzit.

15. OTAZKA

a. ROZHODOVANI A KREATIVITA

- vyznam kreativity (nejen) v manazerské praci - nadani, tvorivost, inteligence

- jakIze posilovat soundlezitost zaméstnanct s firmou

- myslenkové mapy a jejich vyznam v rozvoji kreativity

- rozhodovaci proces

b. Vypracujte WBS pro cil vybrany z databaze projektd.

16.0TAZKA

a. UCETNICTVI

- Cotoje Ucetnictvi, jaké poskytuje informace

- Kdo ma povinnost vést Ucetnictvi

- Pravni Uprava ucetnictvi

- Vnitropodnikové smérnice

b. SMART metoda: vysvétlete na prikladu vybraného cile jednotliva kritéria SMART

metody (databdaze projekta).



17.

OTAZKA

UCETNI ZASADY A UCETNi DOKLADY

Jaké jsou Ucetni zasady

Co je to ucetni doklad, jaké jsou druhy ucetnich dokladt
Nalezitosti ucetnich dokladu

Obéh ucetnich dokladu

ZU¢astnéné strany (ZU): v jaké fazi projektu s nimi zatiname pracovat? Kdo to
jsou a jak je identifikujeme? RACI matice? Identifikaci ZU pribliZit na pfikladu.

18.0TAZKA

DLOUHODOBY MAJETEK

Charakteristika a clenéni dlouhodobého majetku
Porizeni dlouhodobého majetku

Ocenovani dlouhodobého majetku

Uctovani potizeni DM

Jaké jsou aspekty Uspésného projektu a jaké vlastnosti by mél mit dobry
projektovy manager?

.OTAZKA

ODPISOVANI DLOUHODOBEHO MAJETKU

Co je to odpisovani ucetni/danové

Pravidla odpisovani a postup

Odpisy, opravky, Uctovani odpist

Uctovani vyfazeni dlouhodobého majetku

Zainteresované strany: pro¢ jsou dilezité, v jaké fazi projektu a jak je
identifikujeme, jak nastavit komunikacni matici, zplsob a cetnost komunikace -
vysvétlete na prikladu.

20.0TAZKA

a.

ROZVAHA A VYKAZ ZISKU A ZTRAT PODNIKU
Co to je rozvaha, druhy rozvahy

Co je to vykaz zisku a ztrat

Jak se zjisti hospodarsky vysledek podniku
Sestavit rozvahu a vysledovku

Jaky je rozdil mezi cilem a Gcelem projektu? Co znamenaji pojmy vize a mise v
ramci firmy?

.OTAZKA

OBEZNY MAJETEK

Charakteristika obézného majetku

Clenéni ob&Zného majetku - zasoby a penéZni forma majetku

Uttovani potizeni zbozi

Uttovani prodeje zbozi

Na prikladu cile uvedte a rozeberte pojmy: metrika a indikator (databaze
projektd).



22.0TAZKA

a. OBEZNY MAJETEK - VYROBKY

- Nakup materidlu - U¢tovani zpusob A, zplsob B

- Uttovani ndkup materidlu, vydej materialu do spotieby
- Ocenéni vyrobku

- Uttovani vyroby vyrobkd a prodeje vyrobki

b. RACI matice a mapa zainteresovanych stran: predstavit na konkrétnim prikladu
a provést analyzu komunikace v ramci projektu.

23.0TAZKA

a. FINANCNI UCTY

- Pokladna - uctovani, inventarizace

- Bézny ucet, penize na cesté, Uvéry

- Uttovani ptebytku a manka v pokladné

- Uttovani poskytnuti Gvéru, splatka, droky

b. SWOT analyza: na vybraném prikladu pfiblizte SWOT analyzu.

24.0TAZKA

a. MZDY

- Vymezeni pojmu mzdy - zakladni mzda, ndhrada mzdy, pfriplatky
- Vypocet Cisté mzdy

- Uttovani mezd - Gi¢et zaméstnanci

- Uoviéni socidiniho a zdravotniho pojisténi firmy

b. Rizeni rizik: na pfikladu rozeberte zpUsob analyzy a fizeni rizik v ramci projektu.

25.0TAZKA

a. DPH A JEJ)i UCTOVANI

- Podstata DPH, platce DPH, sazby DPH

- Danové doklady, zjednoduseny danovy doklad

- DPH na vstupu a na vystupu, nadmérny odpocet, dafiova povinnost
- Uttovani v pribéhu zdafovaciho obdobi na ti¢tu DPH

b. Porovnejte klasické a agilni projektové fizeni: vyhody / nevyhody, etapy a
zpUsoby komunikace, vyuziti.

V Plzni dne 5.1. 2024

Mgr. Vlastimil Volak v. r.
reditel Skoly



