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VPLYVY POSOBIACE NA ARCHITEKTURU ZAKLADANEJ CF

Konkrétna architektlura
CF na skole bude

®©

zodpovedat podmienkam a
moznostiam Skoly — prostredie a
vybavenie CF

ovplyvnena pravnou formou
podnikania v CF

ovplyvnena predmetom podnikania CF

dana poctom ziakov CF — 7 ziakov (na
STK v LH)*

ovplyvnena a podriadena vychovno-
vzdelavacim cielom

*optimalny pocet je 12-15 ziakov (nie je vSak podmienkou)


http://www.esf.gov.sk/
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PROCESY SUVISIACE S PRACOU V CF

nakup a predaj

reklama

marketing

fakturacia

uctovanie

sekretarske prace

pisomny a telefonicky styk

rieSenie pravnych problemov (pripadnych)
personalna Cinnost a i.

OMOMOMOMONMONMOMONO

O]

praca v CF pripomina pracu v skutoénom podniku

® CF obchoduje s fiktivnym tovarom


http://www.esf.gov.sk/
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ORGANIZACIA A ORGANIZACNA STRUKTURA

® spOsob vnuatorného usporiadania CF vychadza z

hospodarskej praxe a prisposobuje sa predmetu
a zameraniu CF

@ ciel — zoradenie a zorganizovanie jednotlivych
oddeleni CF

® usporiadanie CF — zakotvené v dokumentoch:
a) organizacny poriadok
b) organizacna Struktura
c) pracovny poriadok
d) obeh uctovnych dokladov


http://www.esf.gov.sk/
http://www.minedu.gov.sk/

ORGANIZACNY PORIADOK

zakladny vnutorny predpis CF
vytvara systém prace v CF

ustanovuje sposob organizacie

©@ ©® ©®© ®

zakladné prava a povinnosti veducich zamestnancov a
zamestnancov CF

O]

obsahuje spdsob usporiadania jednotlivych oddeleni v CF,
upravuje ich vztahy, napr. model:

e riaditel (asistent)
sekretariat
personalno-mzdové oddelenie

oddelenie nakupu, predaja, marketingu a reklamy
oddelenie uctovnictva


http://www.esf.gov.sk/
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ORGANIZACNA STRUKTURA

® CF — vyber organizaCnej Struktury — o modele rozhoduje
sama — vlastny model

ucitel (konzultant)

riaditel’

vonkajsie prostredie

l

!

l

l

Odd. sekretariatu

Personalne odd.

Ekonomické odd.

Obchodné odd.,
marketing a reklama

® Riaditel — priamo riadi veducich oddeleni CF
® Model vhodny pre CF s malym poCtom zamestnancov
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PRACOVNY PORIADOK

® urCeny na zabezpecenie pracovnej discipliny
® blizSie vymedzuje prava a povinnosti zamestnancov a
zamestnavatela

® vydava ho zamestnavatel a zostavuje ho personalne

oddelenie (pisomna forma)


http://www.esf.gov.sk/
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- predpismi na zaistenie bezpednosti a ochrany zdravia
4. Rozviazanic pracovného pomeny:
g ndl odbor,
P PEOREY dlncho

= ndvrh dohody o rozviazani pracovného pomery vypracu) :
- Organizalno-privou sirénku rozviazania pracovného pomeru zabezpeduje vedicl person

odboru.
Pracovni disciplina - &. 3

L. Zamestnanci s6 povinni
« pracovaf svedomito, podla svojich vedomosti a schopnosti a pinif pokyny nadnadenych,

= dodrZiavat & yyuZival pracovny &as,

- dodrziavaf priivoe predpisy a ostutné predpisy vziahujice sa na pricu, ktord vykondvajd
2. Veddci zamestnanci sa dalej povinni

« rindif a Kontrolovaf pricu zamestnancov,

vytvaral poizmivé pracovné podmienky

. I.lhc/pcfu‘v'ut' odmenovanie zamestnancoy,

- zabezpedoval, aby sa neporufovala pracovnd disciplina,

- zabezpedoval prijatie veasaych a Udinnych opatrenl na ochranu majetky
3. Za zdvaZné poruSenic pracoyne) discipliny sa mdZe povaZoval nagmi

- neospravedinend absencia,
- pouZivanie alkoholickych ndpojov alebo inych omamnych Jitok na pracovisku

Pracovny fas - &L 4
1. Pracovny &as je pracovny dsek, v Ktorom je zamestnanec k dispozici zamestndvatelovi, vwkondva
pricu a plni si pracovné povinnosti v silade s pracovnou zmluvou a pracovnou ndpliou.

2. Uréeny ty2denny pracovny ¢as je 4 hodiny tyZdenne (alebo 2 hodiny ty2denne podia podtu vyudo-

vacich hodin cvidne) firmy)
3. Zaciatok pracovného Casu je 0 9. 45 hod. a koniee 0 13, 45 hod. (4 vyutovacie hodiny, pripadne

vyudovacie hodiny dané v rozyrhu hodin)
4. Evidencia prichodoy a odchodov zamestnancov sa vedie v knihe dochddzky, ktord je na odbore

(v oddeleni) sekretariitu,




OBEH UCTOVNYCH DOKLADOV

® je to pohyb uctovnych dokladov od ich prichodu do CF az po ich

uschovu (archivovanie)

® obeh uctovnych dokladov musi byt vypracovany pisomne a mal

by sa dosledne dodrziavat

® su v nom uvadzané mena a funkcie zamestnancov opravnenych
nariadovat, schvalovat a preskumavat hospodarske operacie ako

aj ich podpisové zaznamy


http://www.esf.gov.sk/
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unkavého détu: odovaddval s do uttime, kie s predkontujd a 7addwid, W*ﬁ

¢ha podddtu wu v utdrml skontrolujd i prechidzaii do oddelenin osobného ndkupu — zod-

dd ulthireh ................ oddelenic osobneho ndkipy “ ==

niivka: Vystivije ju oddelenie nikupu wlebo osobny nikup (vystavaje sa 2 - origindl sa

dovzdi dodivatelovi alebo vonkaidiemu oddeleniu, kipia zostdvi v oddelent nakupy) - zodpove-

 dioddelenic ndkopu ..., osobng nikup ..

® kipna zmiuva: zostavuje ju oddelenie nikup a odbytu sdpoveda vedica oddelenia ...

(vystavuje sa X, w10 origindl o kdpia sa posicla 28kaznikovi. |+ kopia zostava v oddelen

& odbytu),
@ pokladniené doklady (prijmovy a yydavkovy pokladnitny doklad): oddelenie détovnictvi -
toe plath v hotovesti, musi oddelenic d&tovnictva vykonaf

Zodpoved ... (0K S vysky
zdpis do pokiadnicne knihy),

nakupu

ystuvije sa 2x, original sa odovzda do uctime, Kopia

® prijemka; vystavaje ju oddelenic n&kupu (v
su urobf zipis do skladovej karty), odpoveds |

X, ongindl su postiva do uctame, kdpia zo»

zostdva v oddefeai ndkupu, zdroved
adove; karty), zodpovedd ...

® vydajka: vystavuje ju oddelenie odbytu (VyStavuje s
stiva v oddeleni odbytu, ziroven sa vykond zapis do

® skladovii karta: vedie oddelenic nikupu odbyu,

©® dochidzka zamestnancoy: vyhotovuje persondlne oddelenie, odovadi do mzdove; ultdme, zod-
povedi ...

® zictovacin a vyplatn listina; vyhatovuje oddelenie mzdove) udtime, zodpoveda vedica oddele-

nia ...

® Podpisovii privomos nu disponovanie s G&tom ma ucitel, asistentka - @ vedica udtime

® Vonkajsie oddelenie:

= oddelenie ndkupu vystavuje objednivku (2<), origindl sa zasiels cez sekretaridt do vonkajsi
oddelenia, kdpia zostava v oddeleni niakupu, zodpoveda .................... . g

~ na sekretaridte sa zapiSe do knihy odostanc; posty,

— ndsledne sekretaridt postva objedndvku do vonkajgicho oddelenia, 2odpovedd .., (kumulova-

i funkcia sekretdrka aj vankajiie oddelenic),
— po ziskani objednivky od sekretaridty sg objedndvka zapise do prijite) posty vonkujicho O(idele-'

nia,
- referentka vonkajicho oddelenia ............ na zéklade objednivky vyhotovi fakiiny a dodact




KOMPETENCIE V CF

® zahffiaju okruh spoésobilosti a pravomoci, ktore su
priradené urcitej pracovnej pozicii

® kompetencia v CF obsahuje:
e charakteristiku
e predpoklady
® OpIs pracovnej pozicie
e doklady a pisomnosti
e Specialne ulohy
e kumulaciu pracovnych pozicii
e vybavenie pracoviska


http://www.esf.gov.sk/
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KOMPETENCIE V CF

® Charakteristika — tvori zakladnl napln prace oddelenia CF

® Predpoklady - vlastnosti, schopnosti, zru¢nosti zamestnancov
urcitého oddelenia (ziskané, nadobudnute)

® Opis pracovne] pozicie — zakladné ulohy, ktoré plni prislusné
oddelenie

® Doklady a pisomnosti — pouzivané na oddeleni

® Specialne UGlohy — taky typ prac, ktoré nie su typické pre dané
oddelenie, m&zu sa vSak vyskytnut

® Kumulécia pracovnych pozicii — v CF sa m6zu [ubovolne dopifat
a kombinovat’ oddelenia a pozicie

® Vybavenie pracoviska — technické a materialne vybavenie daného
oddelenia CF — zavisi od financnych moznosti Skoly


http://www.esf.gov.sk/
http://www.minedu.gov.sk/

STANDARD VYBAVENIA CF NA SKOLE

® Je urceny specifikami danej skoly
® zavisi od finanénych moznosti danej Skoly

@ Iidealne by bolo, aby mala CF na Skole vyhradenu
odbornu u€ebriu (materialno-technicke vybavenie)


http://www.esf.gov.sk/
http://www.minedu.gov.sk/

PRIESTOR PRE OTAZKY A DISKUSIU

DAKUJEM ZA POZORNOST!



