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Témad¢. 1

Styly vedeni lidi

- typy stylG podle Lewina - autokraticky styl, konzultativni styl, participativni styl, liberaini styl

- kou€ovani, mentoring, tymova prace

Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci, povinnosti zaméstnance a zaméstnavatele

- zakon €.262/2006Sb., ZP vSeobecné zasady, povinnosti zaméstnavatele, prava a povinnosti zaméstnance,
ochranné pracovni pomucky

Téma €. 2

Manazerské ¢innosti: Organizovani

- vysvétlete pojem organizace, charakteristika vnéjSiho a vnitfniho prostfedi organizace

- kultura organizace, zakladni prvky, znaky organizace

Vybér zaméstnancu

- ziskavani pracovnikd, vnitfni a vnéjsi zdroje, cesty pfi ziskavani pracovniku, Assessment centrum

Téma¢. 3

Organizacni struktura

- charakteristika liniové (funkCni) struktury, charakteristika divizni struktury, (projekéni) struktury, vyhody a
nevyhody struktur

Péce o zaméstnance

- povinnost zaméstnavatele k vytvafeni pracovnich podminek pro vykon prace, obsah pracovni, odborny,
stravovaci, zvlastni

Téma¢. 4

Konflikty a jejich feSeni

- charakteristika konfliktu, konflikt zplsobeny osobnostnimi viastnostmi ¢lovéka

- konflikty v oblasti pracovni Cinnosti, dopady konfliktt na pracovisti, zpusoby feSeni manazerem
Personalistika, pracovni misto

- vyznam personalistiky, personalista a jeho €innosti, vysvétlete pojem lidské zdroje a fizeni lidskych zdrojl
- jaké jsou moznosti firemni nabidky volného pracovniho mista

Téma €. 5

Delegovani

- 0 je to delegovani, planovani delegovani

- moznosti vybéru pracovniku, zplsoby delegovani, problémy které s delegovanim souvisi

Obchodni jednani a vyjednavani

- jak se pfipravit na obchodni jednani, pribéh rozhovoru a nasledny vysledek obchodniho vyjednavani



Téma¢. 6

Kontrola

- co zajistuje kontrola, druhy kontrol, schopnosti a vlastnosti toho, kdo kontroluje

- zpusoby sdélovani vysledku kontroly, pochvala, uznani, oprava prace

Time management

- vyznam plénovani Casu, historie managementu €asu, matice planovani ¢asu podle Coveyho, pravidla
planovani ¢asu

Témaé¢.7

Porada

- charakteristika porady, druhy porad, pfiprava vedouciho pfed poradou, zahajeni porady a nasledny pribéh,
uloha vedouciho pfi diskuzi, zajiSténi zapisu z porady

Podnikové pisemnosti

- strukturovany Zivotopis a jeho néleZitosti, Europass Zivotopis a jeho vyuZiti v rdmci prace v EU

Téma ¢. 8

Motivace

- motivace a motivani nastroje, participace zaméstnanct, sebemotivace manazer(, demotivace pracovniku
- teorie zaméfend na pracovnika dle Maslowa, teorie zaméfena na pracovni proces z pohledu Vroma - T.
ocekavani

Reklama podniku

- vyznam reklamy pro podnik, jak ovliviiuje reklama koncového zékaznika, klamava reklama

Téma¢.9

Marketing, historie

- vznik a vyvoj marketingu, co zahrnuje marketing

- vyznamni predstavitelé marketingu H. Ford (Fordismus), T. Bata, P. Kotller a jeho tvorba

Projektové techniky

- popiste skupinové sezeni Brainstorming, vyznam SWOT analyza jako projektové techniky, vyznam zpétné
vazby

Téma €. 10

Podnikatelské koncepce

- koncepce - vyrobni, vyrobkova, prodejni, marketingova, spole¢enska
Workoholismus, syndrom vyhofeni

- projevy zavislosti na préaci, typy zavislych na préaci

- charakteristika syndromu vyhofeni, faze, jak se vyhnout syndromu vyhoreni

Téma¢. 11

Marketing a trh

- vyznam a charakteristika trhu, rozdéleni trhu, faktory ovliviiujici nabidku a poptavku

- ekonomické systémy trhu — tradicni (zvykovy), pfikazovy, Cisté trzni systém a socialné trzni systém
Finanéni produkty - spofeni

- popiste druhy finan¢nich produktd nabizenych bankovnimi i nebankovnimi institucemi pfi spofeni



Téma €. 12

Marketingové fizeni

- Urovné managementu z pohledu fizeni, poslani firmy, vize firmy, firemni cile a jejich pfiklady
Presentacni dovednosti, typy projevi

- projevy politické, naucné a pfilezitostné

- 0sobni pfiprava na projev, feCnické zlozvyky, vytky smérem k fecnikim, jak pfesvédcivé vstupovat

Téma €. 13

Marketingové planovani

- vyznam a vyhody marketingového planovani

- druhy planu, faze marketingového planovani - analyza, planovani, realizace, kontrola
Segmentace trhu

- kritéria, vyhody, hlediska segmentace, hlediska segmentace

- marketingoveé prostredi — mikroprostfedi, makroprostredi

Téma €. 14

Marketingovy mix: Vyrobek

- vyjmenujte, co zahrnuje marketingovy mix, charakteristika a ¢lenéni vyrobku, komplexni vyrobek

- funkce obalu, rozdil mezi znackou vyrobku a ochrannou znamkou, popiste 4 faze Zivotniho cyklu vyrobku
Analyzy - BCG, SWOT

- strategie BCG analyzy a jeji vyznam pfi tempu ristu podniku

- SWOTT analyza a jeji vyuziti v manazerské praxi

Téma €. 15

Marketingovy mix: Cena

- cena jako pojem a nejvyznamneéjSi marketingovy nastroj

- interni a externi faktor ceny, vysvétlete pojem - cena pevnd, stanoveni ceny, psychologie ceny a jeji triky
Finanéni gramotnost - rucitel, exekuce

- finan¢ni zavazky a negativa z nich vyplyvajici, vymahani pohledavek prostfednictvim exekuce

Téma ¢. 16

Marketingovy mix: Distribuce

- popiste distribuci jako Cinnost spole¢nosti, distribuce pfima a nepfiméa

- funkce distribucnich cest — obchodni, logisticka, podparna, charakteristika velkoobchodu a maloobchodu
Bankovni tcet

- hotovost a bezhotovost, zfizeni Uétu v bance

- produkty bank ke zfizenému Uctu, karta debetni a kreditni

Téma €. 17

Marketingovy mix: Propagace, reklama, podpora prodeje

- vyznam propagace, reklama jeji druhy a styly, reklamni média, reklamni sdéleni, uspéch reklamy

- zpUsoby podpory prodeje

Zvladani obtiznych situaci pfi presentaci

- zvladani obtiznych situaci pfi presentaci - reakce na otazky, obtizni tazatelé, neo¢ekavané udalosti



Téma €. 18

Marketingovy mix: Public relations, osobni prodej, pfimy marketing

- press relations, firemni akce, sponzoring, lobovani, firemni identita, firemni kultura, Cinnost spojena se
socialni odpovédnosti

- 0sobni prodej, pfimy marketing — prodej postou, telemarketing, TV shop

Finanéni produkty - uvéry

- Uvéry od bankovnich a nebankovnich instituci, rizika, vyhody, druhy

Téma €. 19

Marketingovy vyzkum - kvantitativni

- faze kvantitativniho vyzkumu, dotaznik a jeho tvorba, pozorovani, prizkum, experiment
Rétorika, stavba projevu

- charakteristika a historicky vyvoj rétoriky

- projev a stanoveni cill, struktura, ¢asovy ramec, vyhodnoceni projevu, osobni pfiprava

Téma €. 20

Marketingovy vyzkum - kvalitativni

- kvalitativni vyzkum a jeho charakteristika

- hloubkovy rozhovor, skupinovy rozhovor — brainstorming, specialni projek¢ni techniky

Podnikatelsky zamér

- identifikace s projektem, pfiprava, posouzeni, jednani o financovani, realizace, monitoring, hodnoceni
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