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a) PLANOVANI
— vyznam planovani, souvislost s ostatnimi manazerskymi funkcemi
— nastroje a techniky planovani
— dimenze planovani, druhy plan(
— plan vs. cil, pravidlo SMART
b) FORMULAROVE PRVKY V EXCELU
— formuldarové prvky v Excelu
— makra a cykly ve Wordu i Excelu
— ovéreni dat, pojmenované oblasti

a) OSOBNI PLANOVANI, TIME MANAGEMENT
— vyznam planovani ¢asu
— optimalizace osobniho ¢asového planu
— stanovovani priorit, pro€ se bojime udélat zménu
— problematika tvorby zmény (bariéry v nas a jejich prekonani)
b) MS WORD
— rodiny pisem (druhy), vlastnosti pisma, odstavcl a stranek, oddil(i a jiného
Clenéni textu
— strukturovany dokument

a) ORGANIZOVANI
— vyznam organizovani, souvislost s ostatnimi manazerskymi funkcemi
— co je organizacni struktura, dlvody k jeji zméné
— o0 ¢em se rozhoduje pfi projektovani organizacni struktury
— druhy organizacnich struktur
b) DATABAZOVE FUNKCE V MS EXCEL
— uvedte vSechny databazové funkce
— na prikladech pfedvedte jejich pouziti

a) ORGANIZOVANI
— rozdéleni organizace do oddéleni
— manazerska komunikace
— fizeni zmén — jak prosadit zménu
— fizeni inovaci
b) FILTROVANI V MS EXCEL
— jaké jsou pokrocilé mozZnosti
— nové moznosti v MS Office 365
— uvedte priklady



a) VEDENI LIDi — RIZEN{ LIDSKYCH ZDROJU, PERSONALISTIKA
— zdakladni personalni ¢innosti, aktivity procesu fizeni lidskych zdroju
— prvky péce o komplexni rozvoj zaméstnance
— vztah vykonu, pochvaly, odmény a vysledku — odménovani pracovnik
— jak a kde ziskavat nové pracovniky (aktivity HR oddéleni)
b) VYHLEDAVANI V MS EXCEL
— XLOOKUP, SVYHLEDAT, POZVYHLEDAT, INDEX aj.
— nové moznosti v MS Office 365

a) VEDENTI LIDI — STYLY RIZENI{
— vyznam vedeni v souvislosti s ostatnimi manazerskymi funkcemi
— druhy autority
— pracovni styly manazeru
— ManazZerska mfizka
b) FINANCN{ FUNKCE V MS EXCEL
— na prikladech predvedte nékteré financni funkce
— citlivostni analyza

a) VEDENTI LIDI — MOTIVACE A KOMUNIKACE
— motivace, motivacni prvky a bonusy v soucasné firemni praxi
— motivacni teorie
— interpersonalni komunikace, druhy a mozZnosti
— bariéry efektivni interpersonalni komunikace
b) POKROCILE FUNKCE V MS EXCEL
— typ *IFS, SUBTOTAL a skaldrni soucin
— vysvétlete na ptikladech.

a) RESENi PROBLEMU

— proc je feseni problému soucasti manazerské prace

— spor, konflikt, problém — postup feseni problému

— techniky a metody reseni problémf

— Uloha facilitatora v pfipadé sporu/konfliktu na pracovisti
b) VYUZITI MS PROJECT V PROJEKTOVEM RIZEN{

— vyhody, nevyhody

— kritickd cesta

— zavislosti mezi ukoly

— vyuZiti v Zivotnich fazich projektu

— srovnani s jinymi SW nastroji



10.

11.

12.

a) VEDEN/ LIDi — PORADY
— k ¢emu jsou porady
— typy porad
— pfiprava porady, Eisenhoweruv princip
— zdasady efektivni porady
b) POJMY PROJEKT, IT PROJEKT A PROCES
— zdakladni rozdily mezi témito pojmy
— uvedte priklady projektu a procesu za pouziti databdaze pfriklad(
— co znamena Uspésny projekt

a) VEDENI LIDi — DELEGOVANI
— proc delegovat
— co delegovat a co ne
— formy a proces delegovani
— postup a problémy delegovani
b) PROJEKTY V RAMCI SPOLECNOSTI
— proc a jak vznikaji projekty v ramci spole¢nosti / firmy
— co ovliviuje jejich vznik
— kritéria pro vybér projektd v ramci firemniho portfolia.

a) KONTROLA
— vyznam kontroly v souvislosti s ostatnimi manazerskymi funkcemi
— druhy kontrol, neshody
— vlastnosti kontrolniho systému
— efektivni kontrolni systém
b) PROJEKTOVY TROJUHELNIK
— popiste pojem projektovy trojuhelnik
— popiste dopady vstupu zmény do projektového trojuhelniku za pomoci databdze
prikladd.

a) TYM A PRINCIPY TYMOVE SPOLUPRACE
— co je tym, vyznam tymu ve firemni praxi
— vyvoj tymu (od zaloZeni po realizaci cile)
— tymové role a jejich charakteristika, optimalni sloZzeni tymu, rlist znalosti tymu
— problematika mezinarodnich tymu
b) FAZE ZIVOTNIHO CYKLU PROJEKTU
— jaké jsou faze Zivotniho cyklu projektu v pripadé zplsobu ftizeni projektQ
Waterfall / Tradiéni metodou
— které metody a SW nastroje doporucujete pouzit v jednotlivych fazich projektu
— kde je nejcastéji pouzivan zpUsob fizeni projekt Agile?



13.

14.

15.

16.

— KULTURA A ETIKA FIRMY A PODNIKAN{
— vyznam budovani firemni kultury
— faktory ovliviujici firemni kulturu
— typy firemnich kultur
— rysy a funkce firemni kultury
b) VLASTNOSTI PROJEKTU
— jaké jsou typické vlastnosti projektu, rozeberte na konkrétnim prikladu a uvedte
priklad procesu

a) MANAZERSKE TECHNIKY — PRAKTICKE TECHNIKY VEDENTI LIDI
— postup vedeni motivacniho rozhovoru
— postup vedeni ocenujiciho rozhovoru
— postup vedeni kritizujiciho rozhovoru
— postup koucovani
b) Pojem WBS
— co znamena pojem WBS, k ¢emu slouZi
— v jaké fazi Zivotniho cyklu projektu jej uplatnite a jaky zplsob tvorby (SW nastroje)
WBS doporudite pouzit

a) ROZHODOVANI A KREATIVITA
— vyznam kreativity (nejen) v manazerské praci — nadani, tvofivost, inteligence
— jak Ize posilovat soundlezZitost zaméstnancl s firmou
— myslenkové mapy a jejich vyznam v rozvoji kreativity
— rozhodovaci proces
b) WBS
— pro vybrany cil z databdze priklad(i definujte WBS, identifikujte zucastnéné
strany a popiste, jak byste stanovili pracnost jednotlivych vystupad WBS

a) UCETNICTVI
— co to je Ucetnictvi, jaké poskytuje informace
— kdo ma povinnost vést Ucetnictvi
— pravni Uprava Ucetnictvi
— vnitropodnikové smérnice
b) SMART METODA
— vysvétlete na pfikladu vybraného cile jednotliva kritéria SMART metody
(databdze priklad()
— definujte alespon jednu metriku a k ni odpovidajici indikatory.



17.

18.

19.

20.

a) UCETNi ZASADY A UCETNi DOKLADY
— jaké jsou ucetni zasady
— co je to ucetni doklad, jaké jsou druhy ucetnich dokladt
— naleZitosti ucetnich dokladl
— obéh ucetnich doklad
b) ZUCASTNENE STRANY (zU)
— popiste v jaké fazi projektu s nimi za¢indme pracovat
— kdo to jsou a jak je identifikovat
— jaké kroky a metody p¥i identifikaci ZU pouZivat
— identifikaci ZU pfiblizte na pFikladu.

a) DLOUHODOBY MAJETEK
— charakteristika a ¢lenéni dlouhodobého majetku
— pofizeni dlouhodobého majetku
— ocenovani dlouhodobého majetku
— uctovani pofizeni DM
b) DOKUMENT V ETAPE PRIPRAVY PROJEKTU
— jak se nazyvad dokument, ktery vznika v etapé pripravy projektu
— jaké jsou jeho jednotlivé Casti
— které metodiky, postupy se pfi jeho pfipravé pouzivaji

a) ODPISOVANI DLOUHODOBEHO MAJETKU
— co je to odpisovani Ucetni/dariové
— pravidla odpisovani a postup
— odpisy, opravky, uctovani odpis(
— Uctovani vyrazeni dlouhodobého majetku
b) ZAINTERESOVANE STRANY PROJEKTU
— jak ziskat do projektu pozadované pracovniky na zakladé identifikace
zucastnénych stran
— jakym zplsobem se zainteresovanymi stranami pracovat v etapé planovani
projektu

a) ROZVAHA A VYKAZ ZISKU A ZTRAT PODNIKU
— co to je rozvaha, druhy rozvahy
— co je to vykaz ziskl a ztrat
— jak se zjisti hospodarsky vysledek podniku
— sestavit rozvahu a vysledovku
b) POSTUPY A NASTROJE V ETAPE PLANOVAN{ PROJEKTU
— jaké postupy, nastroje zvolit v etapé Planovani projektu
— na konkrétnim prikladu planu projektu rozeberte jednotliva data a dulezité
informace.



21.

22.

23.

24,

a) OBEZNY MAJETEK
— charakteristika ob&Zzného majetku
— Clenéni obézného majetku — zasoby a penézni forma majetku
— Uctovani pofizeni zboZi
— Uctovani prodeje zbozi
b) CiL A UCEL PROJEKTU
— vysvétlete rozdil mezi cilem a Uéelem projektu

— €O znamenaji pojmy vize a mise v ramci strategie firmy a pfiblizte je na

konkrétnim prikladu existujici firmy

a) OBEZNY MAJETEK - VYROBKY
— nakup materidlu — Gctovani zpUsob a, zplsob b
— Uctovani nakup materidlu, vydej materialu do spotieby
— ocenéni vyrobku
— Uctovani vyroby vyrobk( a prodeje vyrobk(
b) RIZENi DODAVATELU

—v ramci firmy popiSte proces fizeni dodavatel(i, zafazeni v ramci organizacni

struktury a jeho jednotlivé etapy s popisem vstup(/vystupd.

a) FINANCNI{ UCTY
— pokladna — uétovani, inventarizace
— bézny Uclet, penize na cesté, Uvéry
— Uctovani prebytku a manka v pokladné
— Uctovani poskytnuti uvéru, splatka, droky
b) NAVRATOVOST PROJEKTU
— v jaké etapé projektu se ji zabyvame
— co je jejim vystupem a jaké metody k jejimu zjisStény pouzivame
— rozeberte na konkrétnim prikladu.

a) MzZDbY
— vymezeni pojmu mzdy — zakladni mzda, ndhrada mzdy, pfiplatky
— vypocet Cisté mzdy
— Ucétovani mezd — Uéet zaméstnanci
— Uctovani socidlniho a zdravotniho pojisténi firmy
b) SWOT ANALYZA V PROJEKTU
— pfiblizte, v jaké fazi projektu se pracujte se SWOT analyzou
— co predstavuji pojmy predpoklad, omezeni

— v jaké etapé projektu byste pouzili: Delfskou véstirnu, WBS, PERT, Gant, EVA

analyzu



25,

a) DPH A JEJi UCTOVANI
— podstata DPH, platce DPH, sazby DPH
— danové doklady, zjednoduseny dariovy doklad
— DPH na vstupu a na vystupu, nadmérny odpocet, dafiova povinnost
— Uctovani v prabéhu zdanovaciho obdobi na uétu DPH

b) PROJEKTOVE RIZEN{
— porovnejte klasické a agilni projektové fizeni: vyhody / nevyhody, etapy a

zplUsoby komunikace, vyuZiti.

V Plzni dne 6. 1. 2025

Mgr. Vlastimil Volak
feditel Skoly
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