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Uvod

Metodicka prirucka cviénej firmy pre dospelych vychadza v Slovenskej republike po
prvykrat. Pri jej priprave sme vychadzali z poznatkov a skusenosti z vedenia cvi¢nej firmy na
Slovensku, v Cechéch, ale aj v Rakasku a v Nemecku.

Cvi¢né firmy pracuju na obchodnych akadémidch na Slovensku uz od roku 1993, takze
mdzeme Cerpat’ aj zo skisenosti a osobnych materidlov pedagoégov - veducich cviénych
firiem. Metodicka prirucka “Cvi¢na firma - most medzi tedriou a praxou” je material, ktory
bude pomodckou pri praci lektora cvi¢nej firmy.
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A.KONCEPCIA CVICNEJ FIRMY - (dalej CF)

1.1. Co je to cvi¢na firma?

Cvi¢na firma simuluje pracu v skutoénej firme. Cvi¢na firma je zariadena ako realna firma — stoly,
skrinky, kancelarsky nabytok, pocitace, kopirky, faxy a podobne. Cvicna firma ma zékladné
oddelenia — napriklad riaditel’, personalne oddelenie a sekretariat, pravne oddelenie, obchodné
oddelenie, marketing a reklama, ekonomické oddelenie, ktoré su podobné oddeleniam v skuto¢ne;j
firme.

Cvi¢na firma je mostom medzi teériou a praxou. Cvicné firmy na Slovensku v sti¢asnosti pracuju
nielen na vsSetkych typoch strednych odbornych $kol, ale aj na Ekonomickej univerzite
v Bratislave a aj na zakladnej skole.

Tato vzdelavacia metoda sa z Nemecka dostala do celého sveta: do vacSiny eurdpskych Statov —
napr. Rakuska, Mad’arska, Ukrajiny, Ruska, Pol'ska, évajéiarska, Franctzska, Holandska, Danska,
Finska, ale aj na americky kontinent i do azijskych krajin a Australie.

Vysokd miera nezamestnanosti najmid mladych ludi nas nati pomdhat im zaradit’ sa do
pracovného zivota a ziskat potrebné pracovné ndvyky. Mnohi mladi l'udia po maturite st
nezamestnani, ¢asto aj vySe roka a nemaju si ako osvojit’ pracovny rytmus, stracaji zmysel Zivota.
V pripade, ze mlady ¢lovek zostane doma a pobera socialne davky, je lepSie ho “zamestnat™ v
cvicnej firme a ponechat’ mu toto socidlne zabezpecenie, pripadne ich zvysit' ako bonus za to, ze
nieco robi pre zvysenie svojej kvalifikacie. V Nemecku funguje cvicna firma ako rekvalifikaény
kurz dva roky a jeho Uc€astnik poberd vyssiu podporu ako nezamestnany, pretoze do cvicnej firmy
chodi kazdy den na 6 az 8 hodin.

Cvi¢na firma podporuje rozvoj tzv. kliCovych kvalifikacii, ako je timovost, samostatnost,
zodpovednost’, tvorivost, rozvoj schopnosti spoluprace a prezentacie vysledkov, poméha
k ziskaniu schopnosti orientovat’ sa v hospodarskej praxi a pohotovo reagovat na problémové
situacie.

1.2. Ciel’ a vyznam cvi¢nej firmy

Cvicna firma je overeny model zaoberajuci sa simulaciou firemného Zivota, ktory ma v krajinach
vyspelej trhovej ekonomiky 37 ro¢nu tradiciu. Cvi¢né firma pdvodne vznikla ako koncepcia na
rieSenie problémov nezamestnanosti, postupne sa zacala vyuZivat aj na ziskanie praxe a patri
k vel'mi vyznamnym nastrojom umoziujucim opatovné zapojenie sa pracovnych sil do pracovného
procesu.

Kazdy zamestnavatel' poZaduje, aby mal jeho potencidlny zamestnanec prax. Absolvent cvi¢nej
firmy ma vyhodu, lebo mo6Ze povedat’, ze pracoval v cvicnej firme na tej a tej pozicii a preukéze sa
certifikdtom a verbalnym hodnotenim z cvi¢nej firmy. Podobna prax funguje, a vel'mi dobre, vo
Svédsku a v Holandsku. Nezamestnany si nehl'ada miesto ako “nezamestnany” ale ako absolvent,
prip. pracovnik cvi¢nej firmy. Zamestnavate vnima absolventa cvi¢nej firmy omnoho
pozitivnejSie ako nezamestnan¢ho z tradu prace, ktory neabsolvoval Ziadnu prax.

V zahrani¢i, najmid v Nemecku, vo Svédsku a v Holandsku, je cviéna firma v osemdesiatich
percentach vyuzivand na rekvalifikdcie. Cvicnd firma sprostredkiva zucastnenym cielovym
skupindm (nezamestnani - mladi absolventi i dlhodobo nezamestnani, rekvalifikanti a zamestnani),
komplexné klucové kompetencie z oblasti zaloZenia, prace a vedenia firmy ako si napr.



schopnost’ pracovat’ v time, schopnost komunikovat’, schopnost’ tvorivo rieSit problémy,
rozhodovat, robit’ zavery, kriticky a samostatne mysliet,, rozvijat’ seba a podnecovat’ rozvoj inych.
Absolvent cvicnej firmy sa nauci vypracovat’ podnikatel'sky plan, spolocenskd zmluvu, napisat’ si
zivotopis, pracovat s PC, nauci sa komunikovat’ so zivnostenskym a danovym turadom, so
socialnou a zdravotnou poistoviiou, vypocitat’ kalkuldciu ceny vyrobkov a sluzieb, urobit
marketing, pracovat’ na katalogu, obchodovat’ s inymi CF na trhu CF, faktGrovat’, zatctovat
zékladné hospodarske operacie, nauci sa vyuzivat’ bankové sluzby a podobne.

Cvi¢na firma je zamerand na rekvalifikacie, pripravu na ,,samopodnikanie®, opdtovné sa zaradenie
do pracovného procesu. Cvi¢na firma vyznamnou mierou prispieva k rozsireniu $kaly moznosti
vzdelavania dospelych v kontexte principu celozivotného vzdeldvania. Okrem uz uvedenych
odbornych vedomosti a zrucnosti sa G€astnici cvi¢nej firmy oboznamia s tym, ¢o to znamena
pracovat’ vo firme. Tato skusenost’ je vel'mi ddlezita rovnako pre absolventov $kol, ako aj pre
nezamestnanych, pripadne zamestnanych, ktori chct zmenit’ pracovné miesto. Mnozstvo l'udi si
totiz v suCasnosti, i napriek tomu, ze uplynulo viac ako 10 rokov od zmeny ekonomického
systému, pod pojmom firma bud’ nevie predstavit’, o €o ide, alebo mé nejasné, pripadne nespravne
predstavy. Absolvovanie cvi¢nej firmy umozni lepSiu orientdciu v legislative a v podnikani vobec
— absolvent dokonale spozna Struktiru firmy, zazije pracu v jednotlivych oddeleniach firmy,
detailne sa obozndmi so Specifikami svojej pracovnej pozicie a uvedomi si i vztahy medzi
oddeleniami 1 jednotlivymi firemnymi postami. Takisto sa aktivne zucastni na rieSeni
individudlnych 1 timovych pracovnych uloh. Na zdklade tychto sktsenosti ziska predstavu o
fungovani malych a strednych podnikov, ako i poznatky z prace s PC, cudzich jazykov a najmi
odborné znalosti v svojej konkrétnej firemnej pozicii.

Ukastnici v cviénej firme ziskavaju uréité sposobilosti, ktoré su nevyhnutné aj v ich budiice;
ekonomickej praxi. Je to najmi schopnost’ samostatne rozhodovat, organiza¢né schopnosti,
vlastna tvorivost’, praca s pocitaom, schopnost’ prezentovat’ vlastné nazory, komunikovat’ nielen
v materinskom jazyku, mat’ vhodné vystupovanie a pod.

V cviénej firme prebiehaju vSetky zékladné Ccinnosti — reklama, nakup, predaj, pisomny
a telefonicky hospodarsky styk, fakturdcia a uctovanie, praca s bankou, ¢innosti podnikového
sekretaridtu podobne ako v realnom podniku.

Cvi¢na firma pracuje s originalnymi podkladmi z praxe, ale s fiktivnym tovarom a fiktivnymi
peniazmi. K tomuto ucelu sluzi obeh dokladov vo vnutri firmy, ale aj jej vztahy s d’al$imi
firmami doma i v zahrani¢i. Cvi¢né firmy na Slovensku sa doteraz zriad’uju na vsetkych typoch
strednych odbornych §kol. Od roku 1998 sa ich pocet dynamicky zvysil z 35 na 165. Dévod je
vel'mi jednoduchy — simulécia realnej praxe poskytuje vynikajicu pripravu pre budiice pdsobenie
V zamestnani.

1.3. Vyucovacie metody

Cvicné firmy sa zakladaji ako ndhrada redlnej hospodarskej praxe, ¢im vopred mozeme vylucit
monologické vyuCovacie metddy ako su napr. vyklad alebo prednaska, pretoze ide o simulédciu
prace v skuto¢nej firme.

a) Simulacia ako metoda poskytuje moznosti vediet’ rozvijat' a uskuto¢iovat’ alternativy, dokazat’
predpovedat’ ndsledky roznych rozhodnuti, vediet’ bez problémov riesit’ rozne situacie a naucit’ sa
spoznavat reakcie systémov pri zmene urcitych situacii bez toho, aby pri chybach vznikla Skoda.
Pri pripadnej nutnosti doplnenia teoretickych poznatkov sa doporucuje napriklad rozhovor
s odbornikom pripadne lektorom alebo praca s odbornou literaturou - samostatné studium zakonov,
predpisov a smernic. Samostatné Studium umozni, aby si ¢lovek postupne zvykal na zakladni
metodu ziskavania novych poznatkov, ktorti bude pouZzivat po svojom nastupe do redlnej praxe.



KedZe v simulovanom podnikatel'skom prostredi cviénych firiem sa obchoduje s fiktivnym
tovarom a fiktivnymi peniazmi, cely proces je bezrizikovy a ucastnik cvi¢nej firmy sa méze ucit’
na vlastnych chybach. Poznatky a zazitky ziskané simula¢nou metédou v cvicnej firme sa potom
daja l'ahko preniest’ do realnej situacie.

Simula¢na metéda umoznuje dosiahnut’ viacero ciel'ov:
e ziskanie poznatkov a zru¢nosti pri vybavovani objednévok, dodacich listov, faktar, pri
platobnom styku a pod.,
e samostatnost’, pripravenost’ na d’alSie vzdelavanie, skupinova praca,
e schopnost’ riesit komplexné obchodné pripady, vediet' znasat’ zodpovednost’, ktord
vyplyva zo skupinovej prace,
e optimalna priprava na zamestnanie.

b) Pracu v cvicnej firme moézeme povazovat' aj za uréitu formu inscenacnej metody. Kazdy
ucastnik je v priebehu prace v cvicnej firme zaradeny na urciti poziciu, je postaveny do urcitych
praktickych situacii, ktoré musi samostatne riesit’ a musi sa Gplne stotoznit’ s illohou, na ktoru bol
menovany. To si typické znaky inscenaénej metody. Cim viac sa ucastnik vzije do svojej tilohy,
tym je uspesnejsi, a preto je velmi dolezitd motivacia. Motivacia moze byt spojena taktieZ so
snahou 0 uspech vo firme ako aj so snahou poznat’ lepSie uréitti pracu, a tym sa lepSie pripravit
pre prax.

1.4. Poziadavky kladené na lektora cvi¢nej firmy.

Lektor plni poradnu funkciu ajeho ulohou v ramci timu cvicnej firmy je vytvorit atmosféru
vzajomnej dovery. Lektor - veduci cvi€nej firmy, musi mat’ vedomosti:

e nevyhnutné pre rokovanie s inStituiciami ako napriklad so zivnostenskym turadom,
obchodnym,
sudom, dailovym tradom, socidlnou poistoviiou, uradom préace, bankovymi institGciami...,
0 pravnej uprave jednotlivych foriem podnikania,
0 organizacii jednotlivych podnikovych ¢innosti,
0 novych informacnych technoldgiach,
0 spracovavani firemnej agendy,
0 platobnom styku (domacom aj medzinarodnom).

Vsetky tieto vedomosti musia ist’ do hibky a preto je vhodny lektor, ktory pracoval v realnej firme,
resp. prisiel do priameho kontaktu s hospodarskou praxou. Lektor musi byt schopny prakticky
zvladnut’ vSetky Cinnosti v cvicnej firme. Jeho ekonomické vedomosti by mali byt dostatocne
podrobné, mal by sledovat’ vSetky zmeny v zakonoch a predpisoch, ktoré zodpovedaju sti¢asne;j
hospodarskej praxi.

Cvicna firma je Specifickd forma skupinového ucenia a lektor musi vediet' zorganizovat’ timova
pracu. Jeho priprava na hodiny cvi¢nej firmy vychadza z netplnych vychodiskovych informécii -
nemodze predvidat’, akd bude dorucena koreSpondencia a aka bude d’alSia praca s iou. Zakladom
cvitnej firmy je samostatna praca ucastnikov rozdelenych do niekolkych skupin s celkom
rozdielnou napliou cinnosti. Napln prace kazdej skupiny vychadza z momentdlnej situécie,
v ktorej sa cvic¢na firma nachadza. Su obdobia, ked’ st niektoré oddelenia 869pretazené a druhé su
nevytazené. Lektor s tym musi pocitat’ a musi vopred premysliet’, ¢im budi zamestnani ucastnici
oddelenia, kde nebude Ziadna aktudlna praca. Lektor cvi¢nej firmy musi byt aj kreativny ¢lovek,
schopny uplatnit’ tvorivy pristup, hladat’ nové vyucovacie metdody. To predpokladd vysoku



odbornu ale aj pedagogicka kvalifikdciu, ktorti treba dopliiovat a aktualizovat d’al§im
vzdeldvanim.

Lektor nem6ze ponechat’ pracu ucastnikov Uplne na ndhodu a zivelnost. Na druhej strane by si
vSak ucastnici cvi¢nej firmy nemali vobec uvedomovat jeho riadiace zésahy.

Lektor cvi¢nej firmy mé naozaj tazk( ulohu - nesmie byt’ direktivny a vyriesit’ prakticky vSetky
ulohy sam, lebo potom sa straca vyznam cvi¢nej firmy - zniZuje samostatnost’ a aktivitu
ucastnikov. Na druhej strane nesmie byt ani Uplne lahostajny a vébec nekontrolovat, lebo
ucastnikov cvicnej firmy treba upozoriiovat’ na pripadné chyby. Pre ucastnikov cvicnej firmy je
treba zabezpecit’ pracovny priestor, kde mozu urobit’ aj chybu, ktord v§ak nebude mat’ za nasledok
poskodenie istoty a hospodarenia podniku.

Je pochopitel'né, ze dobre viest cvicnu firmu moéze len lektor, ktory je schopny samostatného
rozhodovania a tejto schopnosti chce naucit’ aj svojich ziakov.

1.5. Hodnotenie absolventa CF

Pri hodnoteni absolventa cvi¢nej firmy musime akceptovat’ niektoré predpoklady absolventov,
ktoré mozu ovplyviiovat’ jeho pracu:

=

inteligencia

2. skusenost’

3. psychologické stavy
4. zaradenie do skupiny

Vykony absolventov nie si rovnaké a ani ich vystupy nie st rovnakej kvality, preto nie je mozné,
aby vSetci mali rovnaké hodnotenie. Vychodiskom by mal byt’ podrobny rozbor ich prace, ktora
treba hodnotit’ nielen individudlne, ale aj skupinovo. Do tivahy treba brat’ napriklad skuto¢nosti,
ako formuluje dant ulohu, ¢i prijima ulohy bez namietok, ¢i pracuje systematicky, ako vyuziva
¢as, ako dlho mu trva vykonanie zverenej prace, tvoriva aktivita, samostatnost’, ako aj to, ako je
schopny absolvent komunikovat’, prezentovat’ vysledky svojej prace a tiez jeho ochota pracovat’ v
prospech celej skupiny.

Zamestnavatelia krajin Eurdpskej tnie s zvyknuti, Ze budlci zamestnanec sa preukdze okrem
vysvedCenia zo Skoly aj verbdlnym hodnotenim - pracovnym doporucenim, kde su slovne
popisané kvality a prednosti, pripadne nedostatky absolventa cvi¢nej firmy.

Kritéria pre hodnotenie prace v cvi¢nej firme

V ramci cvicnej firmy maji byt hodnotené tieto zakladné kritéria:

a) socidlne vztahy

b) organiza¢né predpoklady (kompetencie)
c) vysledky

d) dokumentacia

e) prezentacia vysledkov

a) Socialne vzt’ahy

Ide o0 schopnost’ kooperacie, timovej prace a komunikativnej zru¢nosti. V ramci timovej prace sa
hodnoti: schopnost’ zasadit' sa o ciel skupiny, motivovat inych, prindSat nové myslienky,
akceptovat nazory inych atiez inym pomahat. V ramci komunika¢nych schopnosti ide
0 schopnost’ odovzdavat’ informécie, aktivne poctvat’ (vcitit' sa do myslenia spolupracovnika),
jasne a zrozumitel'ne sa vyjadrovat’ a riesit’ pripadné konflikty.



b) Organiza¢né predpoklady (kompetencie)

Toto kritérium hodnoti, ¢i vie ucastnik jasne a zrozumitel'ne formulovat’ tlohy, ¢i st formulacie
vecne spravne, ¢i bez ndmietok prijima ulohy, ¢i si systematicky planuje svoju pracu ramcovo,
ale aj z hl'adiska Ciastkovych tloh, ¢i si uréuje terminy pre dané tlohy a ¢i pocita s kontrolou.

¢) Vysledky

Vysledky sa hodnotia z hl'adiska, ako kvalitne tcastnik pracoval, aka je praktickd vyuziteI'nost
jeho rieSeni, ako su rieSenia Uplné a spravne, i je rieSenie primerané a originalne, ¢i cesta
k rieSeniu bola hospodarna a racionalna a ¢i ziak pracoval racionalne a plnil pozadované terminy.

d) Dokumentacia

V tomto kritériu sa hodnoti dokumentacia, s ktorou c¢astnik pracoval v danom oddeleni cvicnej
firmy. Hodnoti sa, ¢i je dokumentacia vecne spravne Clenend, ¢i je spracovana uplne a presne, ¢i
si z dokumentécie jasné jednotlivé kroky a ¢i st urobené v spradvnom poradi, ¢i je dokumentacia
formalne a jazykovo spravna, ¢i je vytvorena originélne a ¢i boli dodrzané pozadované terminy.

e) Prezentacia vysledkov

V tomto kritériu hodnotime vystupovanie ziakov pri prezentacii vysledkov. Vedl'a organizacne;j
pripravy prezentidcie hodnotime obsahovi stranku prezentacie, vyuzitie audiovizudlnych
prostriedkov, vystupovanie pri prezentdcii (prednes, spdsob formulacie, gestikulacia,
vystupovanie).

Ak chcee lektor vystavit’ objektivne hodnotenie, treba hodnotit’ oddelenia a jednotlivca po kazdom
bloku cvi¢nej firmy. Vysledné hodnotenie bude predstavovat’ priemer, ktory dosiahne ucéastnik
pocas kurzu. Je mozné uvedené kritéria tieZ pozmenit’, doplnit’, ale v podstate zachytavaja tie
najdolezitejSie Cinnosti, ktoré mdze lektor pri praci v cvi¢nej firme vel'mi dobre vystihnit' a
vyhodnotit. Verbalne hodnotenie je blizke aj hodnoteniu pracovnikov v redlnych firméach.
Absolventi predkladaju pracovné hodnotenie svojim budiicim zamestnavatelom ako doporucujici
materidl k Ziadosti o miesto. Buduci zamestnavatel’ z takto spracovaného hodnotenia moze ziskat
lepsi a vystiznejSi prehlad o svojom budiicom zamestnancovi nez aky mu umoziuje tradi¢na
Skolska klasifikacia.

1.6. Praca v CF ako spojenie tedrie s praxou

Cvi¢na firma m4 viest’ k uzSiemu spojeniu teérie s praxou. Z toho vyplyva, zZe je lepSie, aby cvi¢nt
firmu absolvovali ti, ktori maju zaklady z ekonomickych predmetov, nie je to vSak podmienka.
Délezité je uvedomit’ si, Ze cviéna firma ma Uzku vdzbu na podnikovu ekonomiku, uctovnictvo,
pravnu nduku, dafiovu sustavu, obchodnu koreSpondenciu a informatiku (vypoctovl techniku,
internet, e-mail a podobne).

Informacné technoldgie sa vyvijaju tak rychlo, ze napriklad Zzena po trojrocnej materskej
dovolenke by mala z vlastného zaujmu absolvovat’ cviéni firmu, kde sa postupne zapracuje
a z ,,domaceho rezimu sa rychlejSie dostane* do rezimu pracujucej zeny.

Cvicna firma je dobrym tréningom aj pre dlhodobo nezamestnaného, ktory potrebuje opét’ ziskat’
potrebu pracovat’, orientovat’ sa v sucasnej hospodarskej praxi a prisposobit’ sa normalnemu
pracovnému rytmu.



Cvicna firma ako simuldcia realneho hospodarskeho Zivota je vhodné aj pre mladych l'udi, ktori
este vobec nepracovali. Cvicna firma pracuje s readlnymi dokladmi (objednavkami, faktGrami,
mesacnymi vykazmi socialnej a zdravotnej poistovne a podobne) v casovom bloku 4 - 6 hodin
a prave tym sa priblizuje ekonomickej realite, pretoze aj Vv praxi budi absolventi pracovat’ viac
hodin denne a touto organizdciou prace ich ciasto¢ne pripravime na dlhodobejSie zat'azenie
rovnakou ¢innostou. Myslim, ze 37 rokov fungovania cviénej firmy v Nemecku a to, Ze je tato
forma vzdelavania podporovana Statom aj podnikmi, a ma v spolo¢nosti vaznost' aki ma - na
kazdom vel'trhu cvi¢nych firiem v Nemecku ich sldvnostne otvaraju veduci predstavitelia mesta
a si naozaj hrdi, ze sa vel'trh kona prave v ich meste, nas presvied¢a o tom, ze simulécia readlneho
hospodarskeho Zivota prostrednictvom cvicnej firmy ma vel’ky vyznam.

2. ZALOZENIE CVICNEJ FIRMY

Cvi¢na firma vznikla ako potreba ziskat’ prax. V realnej praxi st mnohé udaje, najma praxujucim
Studentom nepristupné, no v cvinej firme su aj osobné doklady, mzdové listy, vyuctovania,
programy a iné¢ dokumenty dostupné vSetkym.

Pre lepSiu predstavu o praci firmy auzSie spojenie s praxou je vhodné, aby cvicnd firma
nadviazala kontakt so skuto¢nou firmou, ktorej ¢innost’ bude do urcitej miery kopirovat'.

V Nemecku je taka prax, ze skoro vSetky cvicné firmy maji partnersku redlnu firmu. Toto
partnerstvo je pre cviénu firmu, ale aj redlnu firmu vzdjomné vyhodné. Cvi¢na firma svojou
¢innost’ou robi urciti formu reklamy realnej firme na Skole, na domacich i zahrani¢nych vel'trhoch
cviénych firiem. Reédlna firma mdze sponzorovat’ ¢innost’ cviénej firmy, napriklad hradit’ realne
naklady ako postovné, telekomunikacné poplatky, d’alej moze poskytnut’ redlne vzorky na vel'trhy
CF, zaplatit naklady na vel'trh, pripadne darovat’ cvi¢nej firme star§i pocita¢, fax a podobne.
Ugastnici cviénej firmy mozu aj praxovat’ v realnej firme a mozZe sa stat’, a v zahraniéi sa aj stava,
ze si zastupcovia redlnych firiem vyberu absolventa cvi¢nej firmy a pontiknu mu zamestnanie.
Mat’ partnera nie je pre cviéni firmu vSak nevyhnutné. V naSich podmienkach, ked aj
podnikatel'ské prostredie iba dozrieva a malokto z nich vie, ¢o mdze od cvi¢nej firmy ocakavat), je
naozaj zlozité ziskat’ redlneho partnera.

2.1. Vyber predmetu podnikania CF

Pri vybere predmetu podnikania musime vychadzat' z potrieb trhu, pricom si najskor ziskame
informacie, aké konkuren¢né cvi¢né firmy existuju na trhu. Treba zdoraznit’, ze vhodne vybrana
¢innost’ firmy je zarukou uspechu jej d’alsej ¢innosti. Aj ked” motivy pre vyber ur¢itého predmetu
podnikania su trocha in€, ako pri zakladani redlnej firmy, urcita suvislost’ tu s realitou je. Vsetci,
ktori posobia na trhu cvi¢nych firiem, chcl byt GispeSni a v konkurencii obstat’ ¢o najlepSie. Na
slovenskom trhu podl'a posledného zoznamu cvi¢nych firiem, ktory Slovenské centrum cvi¢nych
firiem uverejiiuje na www.siov.sk /SCCF/ zoznamy CF, bolo uvedenych 167 cvi¢nych firiem.*
Tento zoznam nam moéze pomdct pri vybere predmetu podnikania. Vacsinu tvoria firmy
obchodné, Cast’ je zamerana na sluzby - reklamu, hotely, sluZzby cestovného ruchu, vydavanie
novin a ¢asopisov, ale mame aj jednu televiziu.

Predmet treba zvolit' tak, aby sa s nim dokazali stotoZnit’ aj ucastnici nasledujlicich kurzov,
pretoze je potrebné udrziavat’ dobré meno firmy. Aj v zahranici je tradicia preberat’ uz po pravnej
stranke zaloZenu a ,,zabehnutu® cvi¢nu firmu, a preto je dolezité viest’ a archivovat’ zakladnt
dokumentaciu firmy tak, aby sa v nej Gcastnici dobre zorientovali a za pomoci dobre vedenej
agendy mohli plynule pokraovat v Cinnosti firmy. V pripade, Ze vznikne potreba zmenit’
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respektive doplnit’ predmet podnikania, napiSe sa dodatok k spolocenskej zmluve, kde sa zapiSu
vSetky doplnky, zmeny acvi¢nd firma poziada SCCF o vymaz pdvodnych a zéapis novych
skuto¢nosti.

Ak ma cvi¢nd firma partnerska firmu je vyhodné ak sa cvi¢né firma rozhodne pre podobny alebo
rovnaky predmet podnikania, ¢im bude moct’ robit’ reklamu redlnej firme. Dalsou vyhodou je aj
moznost’ vyuzitia katalogov realnej firmy ale aj inych realnych materialov, ¢o predstavuje pre
cvicnu firmu velka finanén usporu.

Dolezity je aj vyber mena cvicnej firmy. Cvi¢na firma, ktord mé partnerska firmu, moze prevziat
pre cvicné ucely, samozrejme s jej stthlasom, aj meno realnej firmy. Pri h'adani vhodného nazvu,
musime brat’ do uvahy aj jeho pouZivanie v zahrani¢i. Vybrany nazov nesmie mat’ v cudzom
jazyku nevhodny alebo dokonca hanlivy vyznam. Niekedy mdze sposobovat’ zahraniénym firmam
problémy aj nasa diakritika a preto volime ¢o najjednoduchsie slova, ak sa da bez diakritiky.
Zvolené nazvy nemusia byt nutne prevzaté z angliCtiny alebo nemciny, lebo ich skomoleniny
posobia obcas komicky. Je ddlezité, aby sme aj pre zahranicnych partnerov boli dostato¢né
»Citatelny*.

Cvi¢né firmy, ktoré nemaju redlnu partnerska firmu, by sa mali pri vybere mena zamerat’ na to,
aby nazov vystihoval predmet podnikania. Znovu treba vychadzat zuz existujuceho zoznamu
cvi¢nych firiem, aby sa neopakovali rovnaké nazvy firiem.

Vyber vhodného loga firmy moze zvysit posobivost’ nazvu firmy. Moze ist’ aj o vhodne graficky
prispdsobent skratku mena firmy, pricom logo by malo byt’ jednoduché, napadité a vystizné. Do
tvorby loga je vhodné zapojit’ vSetkych ucastnikov a urobit’ medzi ndvrhmi na logo napriklad
sutaz a podobne. Vela zélezi na aktivnosti ucastnikov prave sa zacinajiceho kurzu. Vo vsetkych
pripadoch je nevyhnutné pamitat’ na to, aby v ndzve na vSetkych dokumentoch aj peciatke bol
uvedeny termin ,,cvicnd firma“. Vychadzame z vlastnej skusenosti: uz niekol’kokrat sa stalo, ze
Slovenské centrum cvi¢nych firiem dostalo objednavku a dokonca aj prihlaSku na veltrh cviénych
firiem z realnej firmy, a naopak realny danovy tirad obdrzal dafiové priznanie z cviénej firmy.

2.2. Podnikatel’sky plan

Pri zakladani cvicnej firmy je potrebny podnikatel'sky plan, ktory by mal obsahovat”:
e informacie o firme
e predmet podnikania
e situiciu na trhu
e ciele cvicnej firmy

Cvi¢na firma sa na rozdiel od realnej firmy, moze rozhodnut, ¢i zalozi obchodnt spolo¢nost’ alebo
zvoli podnikanie fyzickej osoby, rozhoduje sa aj podla toho, ¢i bude viest’ jednoduché alebo
podvojné uctovnictvo - aky je ciel’ cvicnej firmy a pre akych ucastnikov ma slizit' cvicna firma.
Vysku zékladného imania zvoli podl'a potreby a podla predmetu podnikania. Va¢sina CF na
Skolach su spolo¢nosti s ru¢enim obmedzenym, mame aj dve akciové spolo¢nosti a dve fyzické
0soby.

Pred zahajenim cinnosti samotnej firmy je treba organizacne zabezpecit tak vnuatorné
zélezitosti - vytvorit’ oddelenia firmy a rozdelit’ ucastnikov kurzu po troch - Styroch do oddeleni,
ako aj vonkajSie zaleZitosti - poZziadat’ o zapis do obchodného registra, vydanie zivnostenského
opravnenia, poziadat o otvorenie podnikatel'ského uCtu, prihlasit’ zamestnancov do socialnej
a zdravotnej poistovne a na urad prace.
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2.3. Dokumenty potrebné k zaloZeniu CF

Cvi¢né firmy sa musia, tak ako realne firmy, zaregistrovat’ v existujucich Statnych instituciach (v
cviénych tradoch SCCF), aby sa simulécia trhového prostredia ¢o najviac podobala praxi.

Dosial’ fungujuce cvicné firmy na Slovensku funguju prevazne ako obchodné spoloc¢nosti.
Obchodna spolocnost’ je pravnickou osobou zaloZzenou za ucelom podnikania. RozliSujeme
verejni obchodnu spolo¢nost’, komanditni spolo¢nost’, spolo¢nost’ s rucenim obmedzenym
a akciovlt spolocnost. Spolocnost’” sa zakladd spolocenskou alebo zakladatel'skou zmluvou
podpisanou vsetkymi spolo¢nikmi, resp. zakladateI'mi.

NajbeznejSou formou cvi¢nych firiem je spolo¢nost’ s ru¢enim obmedzenym. Spolo¢nost’ vznika
ditom, ku ktorému bola zapisanad do obchodného registra. Navrh na zapis do obchodného registra
na Obchodnom stde pri SCCF sa musi podat do 30 dni od zalozenia spolo¢nosti v sulade
S ustanoveniami obchodného zédkonnika.

Vznikajiica cviéna firma musi podla predmetu ¢innosti ohlésit’ Zivnost' na Zivnostensky trad pri
SCCF v stlade s ustanoveniami platného Zivnostenského zakona. Zivnostou je stistavna ¢innost
prevadzkovana samostatne, vo vlastnom mene, na vlastni zodpovednost’, za ucelom dosiahnutia
zisku a za podmienok ustanovenych Zivnostenskym zdkonom. Zivnostensky list alebo koncesia sa
vydiava na meno fyzickej osoby, ked’ splta prislusné poziadavky danej Zivnosti alebo na
zodpovedného zastupcu, ktory zodpovedad za odborné prevadzkovanie zivnosti. Pravnické osoby
musia presne ur¢it zodpovedného zastupcu, ktory spiha podmienky pre riadny vykon danej
Zivnosti.

Cvi¢nu firmu treba d’alej zaregistrovat’ na Danovom urade pri SCCF, prihlasit’ do Socialnej
a Zdravotnej poistovne a na Urad prace pri SCCF.

Cvi¢né firmy nie je mozné registrovat’ v redlnych orgénoch S$tatnej spravy a nemo6zu byt ani
klientmi realnych bank. Vsetky hore uvedené institicie tzv. vonkajsie prostredie na slovenskom
trhu cviénych firiem simuluje Slovenské centrum cvi¢nych firiem.

3. SLOVENSKE CENTRUM CVICNYCH FIRIEM

Slovenské centrum cviénych firiem (dalej SCCF) vzniklo vroku 1998 pri Statnom institiite
odborného vzdelavania na zaklade rozhodnutia Ministerstva Skolstva SR a za G¢innej moralnej a
materidlnej pomoci raktiskeho ministerstva Skolstva a KulturKontaktu.

Ich zasluhou sa zabezpeCilo materidlne vybavenie Slovenského centra cviénych firiem na
Slovensku na Cerny3evského ulici 27, v Bratislave.

Na zaklade zahrani¢nych skusenosti, najmd Nemecka a Rakuska, vzniklo SCCF ako jedina
narodna centréla cviénych firiem pre potreby vSetkych cviénych firiem na Slovensku podobne ako
je to obvyklé v krajinach EU.

Hlavné ulohy SCCEF su:
e simulacia iradov a trhovych situacii (Obchodny sud, Zivnostensky tirad, Dafiovy tirad, Socialna
poistoviia, Zdravotna poistovia a Urad prace, Centrobanka)

e priprava semindrov a Skoleni pre lektorov CF
e organizacia veltrhov CF —i€ast’ na domacich a zahrani¢nych vel'trhoch
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poradenska ¢innost’ pre CF v SR

e manazment projektov CF

medzinarodna spolupraca, medzinarodné projekty a rokovania

sprava vlastnej internetovej stranky www.siov.sk /SCCF/ a iné aktivity

3.1. Obchodny sud pri SCCF

Na zaklade navrhu spoloc¢nosti ( s.r.o. alebo a.s. ) na zapis do obchodného registra a spolocenske;j
zmluvy alebo zakladatel'skej zmluvy vydd Obchodny sud pri SCCF Uznesenie o zapise do
obchodného registra, v priebehu ¢innosti CF méze vydavat Vypisy z obchodného registra na
zdklade poziadania. Obchodny sud zaregistruje nové firmy. Dalej na zaklade dodatku
k spolo¢enskej zmluve (s.r.0.) alebo k zakladatel'skej listine (a.s.) uskuto¢ni obchodny std zmenu
zapisu spolo¢nikov a konatelov na zaklade ziadosti pravnickej osoby. Tento postup je vyhodny
pre cvicné firmy a nie likvidécia, pri ktorej musi byt podany navrh na likvidaciu CF, firma sa
musi zlikvidovat’ uctovne a az po vysporiadani vsetkych svojich zaviazkov a pohl'adavok moze
prist’ k jej vymazu z obchodného registra. SCCF podporuje dlhodobt existenciu CF. Aj sklisenosti
zahrani¢nych firiem sved¢ia o tom, ze kvalita CF rastie s jej viacrocnou ¢innostou. Pripadné
zmeny v predmete ¢innosti zaregistrovanej CF je mozné zmenit’ aj bez likvidacie, zapisom novej
skutoénosti do obchodného registra. Obchodny sud prideli CF ICO, ktoré CF uvadza vo vietkych
svojich firemnych dokladoch.

3. 2. Zivnostensky iirad pri SCCF

Na zaklade ohlasenia zivnosti (koncesie) v sulade s ustanoveniami platného Zzivnostenského
zdkona vystavi Zivnostensky trad pri SCCF Zivnostensky list alebo koncesnu listinu. Cviéna
firma oznamuje Zivnostenskému uradu vSetky zmeny tykajice sa opravnenia na podnikatel'ska
¢innost’ napr. zmenu v predmete ¢innosti CF.

3.3. Daiiovy urad pri SCCF

Zivnostensky turad pri SCCF informuje Danovy urad pri SCCF o0 vydani Zivnostenského listu
resp. koncesnej listiny pre CF. Cvi¢na firma je povinnd zaregistrovat’ sa na Danovom Urade pri
SCCEF za platitel'a dani formou prihlasky. Danovy Urad na zaklade prihlaSky vyda Osvedcenie o
prideleni daitového identifikacného Cisla, v pripade prihlasenia sa za platitela DPH aj Osvedcenie
0 prideleni danového registracného Ccisla. Danovy urad prijima vSetky druhy mesacnych,
Stvrtrocnych a roénych danovych priznani - DPH, spotrebnych dani, cestnej dane, dane z prijmov
fyzickych osob, dane z prijmov pravnickych osob, dane z nehnutelnosti, dane z prevodu
a prechodu nehnutelnosti a iné.

Zaroven vybera platby tychto dani a ziCtovava ich preddavky. S cielom metodického riadenia
vykonava aj cvi¢né danové kontroly v CF. Spravu dani zabezpecuje v stilade s platnymi dafiovymi
zakonmi. Danovy urad pri SCCF pdsobi na Ekonomickej univerzite v Bratislave, na Katedre
pedagogiky, Dolnozemska cesta 1.

3.4. Socidlna a Zdravotna poist'oviia a Urad prace pri SCCF
CF je povinna prihlésit’ sa a svojich pracovnikov do Socidlnej poistovne pri SCCF na nemocenské
a dochodkové poistenie a poistenie zamestnavatel'a za Skodu pri pracovnom traze a pri chorobe

z povolania, do Zdravotnej poistovne pri SCCF na zdravotné poistenie a na Urad prace pri SCCF
na poistenie v nezamestnanosti a za platitela prispevku do garancného fondu. V styku
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S poistoviiami a radom prace pouziva CF originalne tlaciva prihlaSok, odhlaSok, mesac¢nych
vykazov poisteni.

Socialna poistoviia a Urad prace pri SCCF sidli v Bratislave na Cernysevského 27, Zdravotna
poistoviia na Ekonomickej univerzite, na Katedre pedagogiky, Dolnozemska cesta.

Kontakt na jednotlivé arady SCCF najdu cvi¢né firmy na internetovej stranke www.siov.sk /SCCF
- urady/.

3.5. CENTROBANKA pri SCCF.

Simuluje ¢innost’ redlnej bankovej institacie pre vSetky cviéné firmy v SR, otvara a vedie bezné
ucty cvicnych firiem, persondlne (mzdové) ucty CF, kde sa hromadia mzdy vsetkych
zamestnancov CF, ale aj poducty: na socidlny fond, na rezervny fond.

Pred otvorenim uc¢tu napiSe CF ziadost’ o otvorenie uctu aj s podpisovymi vzormi a kopiou vypisu
z OR na SCCF.

Centrobanka realizuje bezné bankové operécie - prijima prikazy na thradu, vydava vypisy z uctov,
prijima pokladni¢né doklady na vklady a vybery v hotovosti, prijima a spraciva aviza od inych
bankovych institucii, vydava aviza pre iné bankové institicie a spolupracuje s bankovymi
inStitGciami v zahranici..

Cvitné firmy na Slovensku méZu obchodovat aj s cvicnymi firmami zo zahraniCia cez ucet
CENTROBANKY Vv medzinarodnej ACT BANK v Rakusku a od roku 2001 aj cez medzinarodnu
bazu EUROPEN, ktora umoziuje pracu on-line cez Internet.

Pri uzatvarani medzinarodnych obchodov musi klient CENTROBANKY pisat’ okrem cisla Gctu
v Centrobanke (desatmiestne ¢islo), koédu banky — 2222, aj SWIFT koéd: SCCFSKBO.
Centrobanka vedie aj ¢ty simulovanych $tatnych tradov.

Cisla itov Datiového tiradu, Sociilnej a Zdravotnej poistovne, Uradu prace pri SCCF.

¢islo ictu / kéd banky Variabilny symbol Kons§tantny symbol

Darovy urad 1000001-012 / 0320

DzP PO/rok ICO 0558
DzP PO preddavky ICO 8148
DPH 1000002-012 / 0320 ICO 1148
Socidlna poist'oviia 1000003-012 / 0320 ICO 3558
Zdravotna poistoviia 1000004-012 / 0320 ICO 3558

Urad prace
Prispevok na poistenie v nezamestnanosti
a prispevok do garanéného fondu
1000005-012 / 0320 ICO 3558

Socialna poistoviia v realnom podnikatel'skom prostredi prideluje kazdej fyzickej 1 pravnickej
osobe variabilny symbol, ktory sa pouziva pri platbach do socialnej poistovne ale aj na prispevok
na poistenie v nezamestnanosti a prispevok do garan¢ného fondu.

Pre zjednodusenie evidencie SCCF zvolilo variabilny symbol ICO cviénej firmy.
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3.6. Seminare skolenia CF

Od roku 1997 Slovenské centrum cvicénych firiem usporiadalo sériu multiplikacnych skoleni pre
devit’ pilotnych $kél z 6smich krajov Slovenska (dve z Bratislavy) v spolupraci s Rakuskou
centradlou CF — ACT Vieden.

Pilotné Skoly su:

Obchodna akadémia - Hrobakova ulica 11, Bratislava,
Obchodné akadémia - Racianska ulica 107, Bratislava,
Obchodna akadémia - Dlha ulica 256, Senica,

Obchodna akadémia - K. Kittenbergera 2, Levice,

Obchodna akadémia - M. Razusa 1, TrencCin,

Obchodna akadémia, - Tajovského ulica 25, Banska Bystrica,
Obchodné akadémia, - Radlinského ulica 1725/55, Dolny Kubin,
Obchodna akadémia, - Murgasova ulica 94, Poprad,

Obchodna akadémia, - Watsonova ulica 61, KoSice.

Informacie a skusenosti zprace vcvicnej firme odovzdavaju ucitelia pilotnych §kol na
semindroch, ktoré ako multiplikatori poriadaju aj regionélne.

V roku 1999 boli seminare organizované SCCF zamerané na zacinajice CF- seminar pre
zacinajuce CF v Bratislave na SCCF a 4. multiplikacny semindr vo Viedni pre veducich 9
pilotnych OA. V oktobri 1999 sa uskutoénili dva seminare zamerané na jazykovu pripravu
veducich CF.

Pre pokrocilé CF sa SCCF v roku 1999 sustredilo na tému ,,Cvi¢na firma a redlna firma“. Seminar
na tato tému bol zorganizovany v ramci 2. medzinarodného vel'trhu cviénych firiem v Bratislave.
Reélna partnerskd firma méze pre CF zabezpecit’ vzorky tovarov, papier, faxy, pocitace a niekedy
aj peniaze. Cvi¢na firma moéze poskytnut’ redlnej firme reklamu a absolventov — ,,nové kadre.

V prvom §tvrtroku 2000 boli na zaklade projektu nemeckého FBZ Chemnitz a SIOV SCCF
uzatvorené tri zaujimavé dohody medzi cviénymi firmami a realnymi firmami v Bratislave: OA
Hrobakova a OA Dudova - Siemens a Volkswagen. Vzorova dohoda je na strankach www.siov.sk
pod SCCF.

Pocas prvého polroka 2000 SIOV SCCF a Pedagogicky institat v Hollabrune zorganizoval pre
slovenskych veducich cviénych firiem dva seminare v Raktisku na BHAK v Bruck/Leitha na
témy: ,,Cvienia na rozvoj klucovych kvalifikacii, timovd praca, komunikacia, obchodné
rozhovory, Priprava na medzinarodny veltrh cviénych firiem.“ ,,Standardizicia a zabezpedenie
kvality v cviénej firme, Bilancia doterajsieho vplyvu projektu na cviéna firmu®. Dalsie dva
seminare zorganizovalo SCCF a Pl Hollabrun na témy:, Spolupraca medzi ucitel'mi cudzich
jazykov a CF* a ,,E-commerc L.

Posledny seminar v roku 2000 v ramci vel'mi dobrej spoluprace SIOV SCCF a PI Hollabrun na
tému ,,Rozvoj klI'icovych kvalifikacii v CF — 2. diel sa uskuto¢nil v novembri 2000 v ramci
3.medzinarodného vel'trhu cviénych firiem v Bratislave.

V oktébri 2000 sa uskutoc¢nil aj S.multiplikacny seminar pre vedicich CF deviatich pilotnych
akadémii na tému ,,Vymena informdcii a skdsenosti v cvicnej firme* pod vedenim lektorov
z ACT - Rakuskej centraly cviénych firiem vo Viedni.

V ramci spoluprace SCCF a PI Hollabrun sa uskutocnili v jini 2001 semindre na tému ,,Nové

vyvojové trendy v cvicnej firme - Internet a e-mail v cvicnej firme, web-shop Vv cvicnej firme,
vyvoj kvality v cviénych firmach, objasnenie moznosti zavedenia eurdpskych Standardov pre
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pracu v cvicnej firme a zintenzivnenie cezhranicného obchodného styku cvi¢nych firiem.“ a na
tému ,,E-Commerce 11

V aprili 2002 sa uskutoc¢nil seminar na tému ,,Projektovy manazment v cvicnej firme®.
SCCF usporaduva pravidelne aj seminare pre zacinajucich a potencidlnych veducich cvicnych
firiem. Tieto semindre sa takisto podiel’aju na rozsirovani slovenskej siete cvicnych firiem. Vd'aka

tejto aktivite funguju cvicné firmy uz na vsetkych typoch strednych odbornych $kol na Slovensku.

Vicsina podkladov z absolvovanych seminarov je k dispozicii na internetovej stranke SCCF
www.siov.sk /SCCF - Seminare/.

3.7. Vel'trhy

SCCF organizuje kazdoro¢ne veltrh cviénych firiem. Téato aktivita je pre Studentov—pracovnikov
cviénych firiem vyvrcholenim ich &innosti a usilia. Studenti maja moznost’ vyskusat' si v priamom
styku so zakaznikom vSetko, ¢o sa naucili, od organizacno-praktickej pripravy stanku a
materidlneho zabezpeCenia prezentacie svojej firmy cez aplikovanie teoreticko-odbornych
vedomosti v praxi az po klucové kvalifikacie v oblasti marketingového spravania a konania.
Nenahraditel'nym prinosom je pre ucastnikov veltrhov cviénych firiem 1 moznost’ priamej
komunikacie v cudzich jazykoch (rieSenie obchodnych pripadov, nadvézovanie obchodnych a
partnerskych vztahov a kontaktov atd’.).

Ugasti CF na veltrhu by mala predchadzat’ kvalitna priprava. Ako pomdcku uvadzame algoritmus
takejto pripravy na medzinarodny veltrh.

Je vhodné, aby si CF pred pripravou na veltrh urcila ciele, ktoré chce dosiahnut. P§jde
0 nasledovné ciele:

Pedagogickeé ciele:
e uprednostiiovanie prakticky orientovanych, prevazne odbornych povolani
e osobné vzdelavanie
e zdokonalenie sa Vv cudzej reci — jazykové kompetencie
e klucove kvalifikacie (komunikdcia, timova praca, samostatnost’)

Podnikatel’ské ciele:

prezentacia cvi¢nej firmy (Corporate-ldentity) - ClI
rast obratu z predaja

zvysenie stupiia znalosti o cvicnej firme vo verejnosti
ziskanie novych zakaznikov

sledovanie konkurencie a konkurentov

preverenie a akceptovanie sortimentu na trhu
predvedenie svojich produktov

cenova politika

vytvaranie vzhl'adu vystavného stanku

orientacia na zakaznika

V nadvéznosti na stanovené ciele nasleduje vlastnd priprava na veltrh. Odporuc¢ame dodrzat
nasledovny postup pripravy.
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Priprava na medzinarodny vel’trh CF

1. Vyber spravneho vel'trhu
e medzinarodné veltrhy cvicnych firiem
e vel'trhy s medzinarodnou tc¢ast'ou usporaduvané SCCF
e regionalne vel'trhy usporadiivané zviésa skolou (napr. OA Ziar n/Hronom)

2. Vyber ziakov a ich ucast’ na vel'trhu
e dovody pre netcast’ (povolenie od rodiov, financné dovody, pas)
e opatrenia, ktoré by mohli pomoct’ (sponzor, podpora zvézu rodi¢ov)

3. Dodrzat’ termin odoslania prihldsky na vel'trh
e platba za stanok (realne - Sekom a virtualne - peniazmi, pri niektorych vel'trhoch)

4. Vybavenie stanku
a) Typ stanku
e radovy stanok (1 strana otvorend) 1
e rohovy stanok (2 strany otvorené) |
e ostrovny stanok (vSetky strany otvoren¢) @)

b) Vybava stanku
e velkost’ stanku
vybava od usporiadatel’a (stoly, stolicky, steny, elektrické pripojky)
vlastnosti stien stanku (moznosti uchytenia)
prispdsobenie stanku podnikovej identite
uréenie Stylu, farebnosti, svetelnosti a zariadenia
d’al$ie vystavné predmety (materidly od svojej redlnej firmy , v pripade potreby ich nechat’
poistit’, vybavenie colnych formularov na ich prevoz pri medzinarodnych veltrhoch)
vyhotovenie skice alebo modelu stanku
e skuSobné zriadenie stanku

N

., Vybavenie “ stanku
dekoréacie
pohostenie
pocitac
hudobné zariadenie
naradie
Cistiace prostriedky
predlZovaci kéabel
projekéné zariadenia

d) Kancelarsky material a pristroje
e pisacie potreby
kalkulacka
katalog CF (aj v cudzom jazyku)
reklamné materidly - ponukové listy
obchodné podklady (cenniky, PPD, VPD, objednavky, dodacie a skladov¢ listy, fakttry...)
rozne kancelarske potreby (obaly, fascikle, dierkovac, pravitko, lepiaca paska...)
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vyherné hry (hra, box, ceny) - na prilakanie zékaznikov

e) Usporiadanie predajného priestoru

vystavna zona - prezentacia produktov
zona predajnych rozhovorov, pripadné pohostenie

5. Planovanie reklamy

inzeraty v odbornych casopisoch pre CF

inzeraty a prezentacie CF na webovych strankach SCCF (v cudzom jazyku aj v
slovenskom jazyku)

cielené pozvanky délezitych zékaznikov

prospekty, ponukové podklady, katalég, PowerPoint prezentacie, cudzojazyéné prospekty
(pri medzinarodnych vel'trhoch), kniha hosti, vizitky, darCeky s logom CF, tabule
s nazvom CF

6. Tvorba katalégu na veltrh

vyber z aktudlneho sortimentu

Specialne ponuky v ¢ase veltrhu

Specialne rabaty v Case veltrhu

tvorba cien v zahrani¢nej mene (pri medzinarodnych vel'trhoch)

7. Priprava formuldrov na veltrh

objednavka (prip. v kombinécii s ponukovym listom)

PPD a VPD - prijemkové a vydavkové doklady na hotovostny predaj
zakazkova kniha

vizitky

dodacie listy

faktary

Sekové knizky

skladové knihy

kniha pre hosti (pre iné CF, na nalepenie vizitiek, kontaktov)

pri medzinarodnych vel'trhoch - cudzojazy¢né formulare, oznacenie cien

8. Priprava druhov tovarov na vel'trh (zavisi od dizky vel'trhu)

zistit’ kol’ko dostupného tovaru je k dispozicii pri jednotlivych ponukach CF
zistit, €i je potrebné pred vel'trhom doplnit’ skladové zasoby

mame k dispozicii dostato¢ne velky sklad pred vel'trhom

uvaha o dodacich lehotach

9. VSeobecné informacie

plagaty na Skole (pri regionalnych veltrhoch)
plagaty na nastenkach Skoly

10. VSeobecné pohovory

o0 jednotnom obleceni
vizitky pre spolupracovnikov
firemné logo
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11. Tréning predaja - pred vel'trhom na Skole

12.

informacie o ponukanych tovaroch a sluzbach

oslovovanie cvicnej firmy navstevnikom veltrhu

postoje pri obchodnom jednani - naucit’ sa argumentovat’
demonstra¢né techniky

priprava v cudzich jazykoch (pri medzinarodnych vel'trhoch)
pouzitie vel'trznych Sekov

pozicie spolupracovnikov pri stanku

spravanie sa pri veltrznom stanku

Rozdelenie a uréenie uloh (kto je za o zodpovedny)

rozdelenie uloh (predaj, ndkup, uzatvaranie zmlav, prezentacia)

tvorba casového harmonogramu plnenia tloh

personalne obsadenie stanku (aj ti ¢o budi nejakym spdsobom pritahovat’
zékaznikov k stanku), sluzby

pravidla kompetentnosti a zodpovednosti pri transporte vystavnych predmetov,
formularov, kancelarskych potrieb, atd’.

13. Kalkulacia nakladov na vel'trh
a) Zakladné naklady

14.

poplatky za miesto, stanok

b) Vybava stanku a naklady na postavenie

maly material
najom za technické vybavenie stanku

¢) Prevadzkové naklady

pohostenie
poistenie

d) Reklamné naklady

pozvanky
katalogy, brozury, letdky, plagaty

e) Prepravné naklady

f) Persondlne ndklady vybranych ucastnikov veltrhu cvicnych firiem

cestovné, prepravne
ubytovanie
stravovanie

Vyber cenovo vvhodnej prepravy

a) Verejné dopravné prostriedky (zavisi od prepravovaného mnozstva)

narodny prepravca (autobus alebo Zeleznica)
medzindrodny prepravca (Zeleznica alebo lietadlo)

b) Prendjom autobusu
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15. Vyber a rezervacia vhodného ubytovania (zl'ava pri hromadnom objednani)

a) Ubytovanie odporucané usporiadatelom veltrhu
b) Uvaha o vybere lokality ubytovania

e vzdialenost od vel'trhu
e lacna doprava na vel'trh (MHD)

V priebehu veltrhu treba:

samostatne pouzivat’ a cvi€it’ zru¢nosti

realizovat’ predajné rozhovory

dbat’ na samotny priebeh predaja (vypisovanie PPD — prijemkovych pokladni¢nych
dokladov, sekov ...)

dbat’ na zodpovednost’ za vedenie stanku

rozdelovat’ upomienkové predmety, vizitky

predviest’ sitaz o ceny

dbat’ na starostlivost’ o stanok az do urceného ¢asu

zabezpeCit demontaz (kontrola vystavnych predmetov, kancelarskych potrieb a podkladov
predajov a nakupov)

Nezabudat’ na spolupracovnikov (Ziakov), ktori sa prave nestaraji o stdnok (dat im pisomné
poverenie alebo zahrnut’ do pracovnej zmluvy) a ktori budi zabezpecovat nasledovné ulohy:

nadviazat’ kontakty s ostatnymi CF

vykonavat’ obchodné ndkupy u CF - koordindcia s manazmentom
vykonat’,,x*“ nakupov u ,,x“ cviénych firiem

vykonavat personalne ndkupy u CF - presne urcit’ kol’ko financii maji
k dispozicii

vykonat’ sikromné nakupy

pozorovat’ konkurenciu, vykonavat’ prieskum trhu CF

fotografovanie vlastného a inych vel'trznych stankov

sledovanie inych stankov a ich vyzdoby

zohnat’ platobné Seky a informovat’ sa na ich spravne pouZitie

Vyhodnotenie ucasti na medzinarodnom vel'trhu CF

vratit’ pozi¢ané vystavné materialy a predmety

pripadne nezabudntt’ napisat’ d'akovny list na svoju ,,krstntl firmu* — realnu firmu
publikacnd ¢innost’ Ziakov do Skolskych pripadne regiondlnych novin

spracovat’ pisomnu spravu z priebehu veltrhu (sksenosti, namety, napady a podnety
na d’alsi vel'trh)

pripadna prezentacia spravy v niektorom z médii (noviny, ¢asopisy)

vyhodnotenie pisomnych pracovnych dohdd

ﬁlohy v jednotlivych oddeleniach
PREDAJ:

zuctovanie (kontrola ¢i denny obrat stihlasi so skladovou evidenciou)
vykonat’ kontrolu miery uspesnosti na vel'trhu

Statistika obratu

Statistika poctu zakaznikov

ako by pomohol novy kataldg k ziskaniu d’al§ich zdkaznikov
spracovanie prijatych objednavok z vel'trhu
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NAKUP:
e vykonat’ skladové uctovnictvo
e skladova kontrola
e informacia o Ubytku tovaru na skladoch
e doplnenie skladovych zasob a sortimentu od dodavatel'ov
e objednanie tovaru u novych dodavatel'ov (kontakty z vel'trhu)

UCTOVNICTVO:
e denné zactovanie prirastku a ubytku financii na ucte alebo v pokladni
e zuCtovanie obdrzanych Sekov

MARKETING:
e spracovanie skusenosti z vel'trhu (obchodné rozhovory, vybava stanku ...)
e stabiliz4cia ziskanych obchodnych kontaktov

4. EUROPEN
4.1. EUROPEN a jeho vyvoj

Pojem EUROPEN je skratkou odvodenou z nazvu European Practise Enterprises Network (Siet’
eurdpskych cviénych firiem). V EUROPENe st prostrednictvom svojich narodnych centrél
zastupené cvi¢né firmy (d’alej CF) z celého sveta.

EUROPEN vznikol v novembri 1993. Na stretnuti v Centre pre podporu zamestnanosti v Essene
ho zalozili veduci central z Holandska, Vel'kej Britanie, Francuzska, Nemecka, Raktska a Danska,
ktori sa zaroven stali jeho Standardnymi ¢lenmi.

EUROPEN v su¢asnosti zdruzuje 3657 CF z 37 §tatov 2. Clenstvo v EUROPENE sa deli na
Standardné, asociované a pridruZené. Krajiny, ktoré nepatria ani do jednej kategorie, a pritom
S ¢lenskymi Statmi spolupracujt, si definované ako zac¢astnené:

Pocet cviénych firiem v réznych Statoch:

Clenovia EUROPENu:

Argentina 23 Japonsko 28 Slovensko 164
Australia 97 Kanada 30 Slovinsko 18
Belgicko 33 Litva 44 Spanielsko 66
Brazilia 90 Madarsko 261 Svédsko 74
Dansko 152 Nemecko 694 Svajéiarsko 32
Finsko 73 Norsko 54 Taliansko 207
Francuzsko 132 Pol’sko 38 Ukrajina 14
Holandsko 68 Rakusko 995 USA 270

2 stav z februara 2002
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Buduci clenovia EUROPENu:

Albansko 7 Juzna Afrika 1 Senegal 1
Bulharsko 12 Maroko 3 Turecko 1
Cina 5 Portugalsko 6 Vietnam 1
Cesko 312 Rumunsko 5

Island 1 Rusko 7

Cinnost’ siete cvicnych firiem v kaZdom State koordinuje narodné centrum cviénych firiem:

Kontakty na medzinarodné centraly CF 3

Standardni ¢lenovia

A - Mr. Heuritsch CH - Mr. Comte

ACTIF CSEE

Esslinggasse 5/9 Centrale Suisse des Entreprises d'

1100 Wien Entrainement

Austria Rue Jardiniére 69,

Tel: +43-1-5322978 2300 La Chaux-de-Fonds

Fax: +43-1-5322978-18 Switzerland

info@act.at Tel: +41-329109405

http://www.act.at Fax: +41-329109401
laruent.comte@csee.span.ch
http://www.practicefirms.ch

CDN - Mrs. Riibsteck D - Mr. Auer

CPFN ZUF

Canadian Practice Firms Network Zentralstelle der Ubungsfirmen

1015, avenue des Erables Altenessener Str. 80/84

Québec City, Québec GIR 2N1 45326 Essen

Canada Germany

Tel: +1-418-529-1384 Tel: +49-201-3204-575

Fax: +1-418-529-5828 Fax: +49-201 3204-307

central@rcee-cpfn.ca zuef@zuef.de

http://www.rcee-cpfn.ca http://www.zuef.de

DK - Mr. Johansen E-Mr.Vall

SIMU-Center INFORM

Dr. Margrethesvej 6-12 Carrerdel Pi, 24

6200 Aabenraa 08810 Sant Pere de Ribes

Denmark Spain

Tel: + 45-7463 2385 Tel: + 34-93896 4700

Fax: + 45-7462 4034 Fax: + 34-93896 3017

center@simu.dk inform@inform.es

http://www.simu.dk http://www.inform.es

3 stav z maja 2002
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FIN - Mr. Viitasalo

FINPEC

Finnish Practice Enterprises Centre
Merikosken ammatillinen
koulutuskeskus

PL 389, 90101 Oulu, Finland

Tel: +358-8-8848 518

Fax: +358-8-8848 520
finpec@merikoski.fi
http://www.finpec.merikoski.fi

F - Mr. Troton

REEP

53, rue Albert thomas
42355 Roanne

France

Tel: +33-477 232670
Fax: +33-477 232679
info@reep.asso.fr
http://www.reep.asso.fr

GB - Mr. Pillow
PRACTICA

Sandwell College

Woden Road South
Wednesbury

West Midlands WS10 OPE
Great Britain

Tel: +44-121-2536082
Fax: +44-121-2536083
norman.pillow@practica.demon.co.uk
http://www.practicauk.net

I - Mr. Musolesi

Centrale di simulazione
Programma Simulimpresa
Citta del Ragazzo

Viale Don Calabria, 13

44100 Ferrara

Italy

Tel: +39-0532-74 7902

Fax: +39-0532-74 7921
info@cdr.it; central@simulimpresa.com
http://www.simulimpresa.com

NL - Mrs. Boering

SimNet centrale

Postbus 60

2000 AB Haarlem

Netherlands

Tel: +31-235465959

Fax: +31-235465950
info@SIMulatieNETwerk.com
http://www.simulatienetwerk.com

S - Mrs. Matsson

Business Training Centre (BTC)

Box 129

77623 Hedemora

Sweden

Tel: + 46-225 574 30

Fax: + 46-225 104 35
susanne.matsson@lernia.se
http://www.businesstrainingcentre.nu/

AUS - Mrs. Billing

Australian Network of Practice Firms
GPO Box 826

Canberra ACT 2601 Australia

Tel: +61-2-6207 3334

Fax: +61-2-6207 3338
anpf@cit.act.edu.au
http://www.anpf.cit.act.edu.au

B - Mr. Berghmans
COFEP

Centrale voor oefenfirma's
Nieuwstraat 19/2

3990 Peer, Belgium

Tel: +32-11-634951

Fax: +32-11-611681
cofep@yucom.be

PL - Mrs. Olech-Klonecka
CENSYM

Centrum Ksztalcenia Ustawicznego
Centrale Firm Symulacyjnych
ul. Dluga 13

65-401 Zielona Gora

Poland

Tel: +48-68-3202237

Fax: +48-68-3202571-200
censym@cku.zgora.pl
http://www.cku.zgora.pl

U.S.A. - Mrs. Blanc

VEC, Virtual Enterprise Center
Martin Luther King Jr. High School
122 Amsterdam Avenue
U.S.A.-New York, NY 10023

Tel: +1-212-769-2710

Fax: +1-212-799-7528
iblanc@nycteach.net
http://www.nycenet.edu/ve
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N - Mrs. Naesheim

SimuNor

Vaisenhusgata 50

4012 Stavanger

Norway

Tel: +47-51 567182

Fax: +47-51 566243
simu.bergeland-vgs@rogaland-
f.kommune.no

BR - Mr. Vasconcelos
CESBRASIL

R. Maria Macedo, 200
30460-600 Belo Horizonte
Minas Gerais

Brasil

Tel: 55-31-33719118

Fax: 55-31-33719106
cesbrasil@cesbrasil.com.br
http://www.cesbrasil.com.br

Asociovani ¢lenovia

SLO - Mrs. Zuraj

Slovene Training Companies Centre
Grajski trg 21

2327 Race

Slovenia

Tel: +386-62-6090369

Fax: +386-62-6090410
http://www.cebis-sp.si/up
info.cup@binz.si

ARG - Mrs. Guzman

INET-CENET

Central Argentina de Simulacion-CAS
Avda. Independencia 2625 - Sala 108
C1225AAl-Ciudad Autonoma de Buenos
Aires - Argentina

Tel: +5411-4308-
3681/3682/3689/5999/3682

Fax: +5411-4943-0559/2207
guzman@siet.inet.edu.ar

Japan - Mrs. Harada

Japan Network of Virtual Companies
Center for Entrepreneurship
Education

Kyoto Research Park

17 Chudoji Minami-machi,
Shimogyo-ku, Kyoto 600-8813 Japan
Tel.:+81-75-315-9103
Fax:+81-75-315-9134
harada@krp.co.jp
http://www.entreplanet.org

PridruZeni ¢lenovia

UA - Mr. Bondarev
Ukrainian National Center for
Practice Firms

Kosiora Ul. 24

252135 Kiew

Ukraine

Tel: +380-44-2748004

Fax: +380-44-2748004
central@i.com.ua

SK - Mrs. Horecka

Slovak Centre for Training Firms
Cernysevského 27

85101 Bratislava 5

Slovak Republic

Tel. +421-2-62411554

Fax: +421-2-62411554
sccf@netax.sk
http://www.siov.sk
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LT - Mr. Fergizas
SimuLith Centre

Vilnius Business College
Didlaukio 49-236
Lithuania

Tel: +370-2 764466

Fax: +370-2 763963

H - Mrs. Torok
GTB — Budapest
Pais Dezso utca 1-3
1039 Budapest
Hungary

Tel: +36-12432033
Fax: +36-12432033

sl@viko.lt zuf@gtbbp.hu
http://sl.viko.It http://www.gtbbp.hu/zuf
Ostatné zucastnené krajiny / inStithcie

SIMSA Mr. Debril Sow

Kent Road Campus B.P. 5696

Box 726 Dakar

Cape Town 8000 Fann

South Africa Senegal

Fax: +27-21-4481104

Tel: +221-6590330

CZ - Mr. Hula

CEFIF

Narodni ustav odborného vzdélavani,
Weiloval271/6, 102 00 Praha 10
Czech Republic

Tel: +4202786-2251

Fax: +4202786-3380

hula@nuov.cz

http://nb.vse.cz/cefif/

BG

BUCT, Bulgarian Practice Firm Office
P.0.B. 1226

Rozova dolina 1,

Sofia

Bulgaria

Tel: +3592-9633639

buct@intech.bg

GR - Mr. Varvoglis

EKEMA

The Greek Centre for Training Firms
Elliniko Kentro Epicheiriseon
Mathiteias Frangon 1, Suite 507
54626 Thessaloniki, Greece

Tel: +30-31-522600
Fax:+30-31-526672
ekema@ibm.net

GR - Mrs. Kostantinopoulou
GRECOPEN

Greek Central Office of Practice Firms
Educational Organisation XINIS

X. Trikoupi 18, 10678 Athens/Hellas
Greece, Tel: +30-1-3619026
Fax:+30-1-3619022

kekxini@xinis.com/ http://www.xinis.com

RUS — Mr. Davidov

EBC - Togliatty Polytechnic College
Komsomolskaya Street 165

Togliatti 445035, Samara Region
Russia

Tel: +7-8482-26-1448
tpc-ebc@infopac.ru
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4.2. Standardy CF a narodnej centraly CF

Na ustanovujtcej schodzi dia 23. 11. 1993 stanovili veduci centrdl z Holandska, Velkej Britanie,
Francuzska, Nemecka, Rakuska a Danska spolu s vedenim EUROPENu minimalne Standardy
cvicnej firmy a centraly CF.

Charakteristika cvi¢nej firmy v zmysle §tandardu - Cvi¢né firmy

e st ucebnym miestom pedagogického charakteru,

e simuluji obchodnu prevadzku, nie st redlne podniky a obchoduju s fiktivnym tovarom a

fiktivnymi peniazmi,
e uvadzaju vo svojej hlavicke pojem cvicna firma, aby sa odlisili od realnych firiem,
e pracuju na zaklade vlastnej aktivity v simulovanom podnikatel’skom prostredi,

e maju vramci svojej vnutornej Struktury minimalne oddelenie nakupu, uctovnictva,

prevadzky a persondlne oddelenie,

e pracuju, pokial’ je to mozné, s vybavenim, ktoré zodpoveda trhu prace a ma najnovsie

technické parametre,

sa usiluju o integraciu teodrie s praxou, pri¢om ju zameriavaju na rozne cielové skupiny,
poskytuju vzdelanie orientované na obchod,

by mali spolupracovat’ s redlnymi firmami,

sa zakladajui so zamerom trvalej existencie,

ochotni zdokonal’'ovat’ sa formou d’alSieho vzdelavania.

Charakteristika narodnej centraly v zmysle Standardu

e V kazdej krajine by mala z organizacnych a finan¢nych dévodov pracovat’ len jedna

centrala.
e Centraly podporuji a pomahaji CF, aby ich praca dosahovala troven vysokej kvality.

e Centraly podporuji voI'ny obchod CF, v désledku ¢oho by si CF mali uvedomit’, Ze takyto

spdsob obchodovania je mozny.

e Centraly podporuju CF (mikroekonomika), dianie na trhu (makroekonomika) a

medzindrodné vztahy.
¢ Financovanie centrdl by malo byt zabezpecené natrvalo.

Minimalny servis centraly:

Vykonnost’ centraly sa okrem in¢ho urcuje okrem in¢ho prostrednictvom rozsahu sluzieb. Preto by

centraly mali poskytovat’ minimalne tito ponuku:

Bankov¢ sluzby

Danovnictvo

Socialne poistenie (odvody prispevkov)

Obchodny register (zoznam predmetov ¢innosti)

Postové sluzby (ak je vSak priamy postovy styk medzi CF lacnejsi, potom nie)

Sluzby nahradného dodéavatel’a a odberatel’a, aby bol uzavrety obchodny cyklus v ramci trhu.
Poradenstvo / koordinaciu

Softvér (hotline, v pripade, ze bol vyvinuty vlastny softvér)

Informacné sluzby (napr. informacny letak, casopis)

Seminare, d’alSie vzdelavanie
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EUROPEN sa nesnazi plnit’ len vysSie uvedeny minimalny servis, ale permanentne dosahovat’
skvalitnovanie prace a vystupov CF a budovat’ tak potencial, ktory je schopny uc¢inne reagovat’ na
zmeny. Nasledovny prispevok ma ambiciu podnietit’ diskusiu v duchu takéhoto pristupu, ktora
povedie k vypracovaniu praktizovatenych metdéd. EUROPEN je a bude preto vda¢ny za vSetky
podnety, navrhy a kritiku k tejto téme.

4.3. Cvi¢na firma - priprava absolventa pre budicnost’

Zakladnou koncepciou vzdelavania v CF by mala byt priprava jej absolventa pre buducnost.
Presnejsie povedané, absolvent CF by mal byt schopny zastavat’ pracovné miesto ,,zajtrajska*. Ak
vSak bliz§ie analyzujeme situaciu v CF, zistujeme, ze mnohi veduci CF dnes sprostredkiivaju
svojim Studentom svoje skusenosti zo v¢era. Prejavuje sa to najmé v organizacnej Struktare CF,
ktord je prevazne tradi¢nd, tj. zo vcera, zriedka zodpoveda kritériam dneska, nikdy vSak
poziadavkam zajtrajSka. Musime si polozit’ otazku, Ci sa tento pristup zhoduje s naSimi narokmi na
kvalitu vzdelania. Veduci CF v zapadoeurdpskych krajinach by rozhodne nemali ustrntt’ v hrdosti
Z nasadenia techniky buducnosti, z pouZzivania elektronického bankového styku a dalSich
mnohych vymozenosti technického charakteru, ale mali by Studentov pripravit’ zvladat’ mnozstvo
organiza¢nych a inych zmien, ktoré pribidaji v ¢oraz rychlejSom slede.

Prave ztohoto dovodu sa pokrokové podniky dnes Coraz CastejSie zaoberaji premenou seba
samych na typ ,uciacej sa organizacie“ a ako nevyhnutnost chipu zavedenie ,,manazmentu
zmeny*. A prave CF by mala byt odrazom takéhoto podniku.

Sticasnd hospodarska kriza je v prvom rade organizacnou krizou. Hospodarske i politické
problémy poukazuju predovsetkym na neflexibilnost’ organizacii. Tie nie su schopné prisposobit’
sa novym poziadavkam a ucit’ sa. Preto je potrebné, aby sa podniky stali ,uciacimi sa
organizaciami“. A ked’Zze kazda organizicia predstavuje systém vztahov medzi skupinami a
individualitami, tazisko tychto ttvah musi smerovat prave k 'ud’om a ich vztahom.

NaSu predstavu sme sa pokusili zhrnut’ do tychto definicii:

Uciaca sa organizacia...

e chape signaly svojho okolia a kontinudlne pracuje na vytvarani svojej vlastnej budicnosti,

e vnima komunikiciu ako spdsob zosietovaného myslenia vo vnutri podniku ako aj podniku
S vonkaj$im svetom,

e je vo svojej internej mnohorakosti a komplexnosti odrazom svojho okolia,

e prejavuje velku toleranciu k inym spésobom myslenia,

e zosuladuje doposial oddelent personalnu a organiza¢ni Struktiru do hierarchického
usporiadania,

e pomaha svojim pracovnikom nahradit’ pohl'ad ¢iastkovych zadujmov spdsobom komplexného
pozorovania,

e meni predstavy hodnot, tak napr. slovo kariéra mad pre pracovnikov vyznam timového
posudzovania a rieSenia loh,

e pripravuje svojich pracovnikov, aby boli schopni reagovat’ na zmeny,

e dba na to, aby pracovnici ¢o najlepSie dokdzali znaSat’ napitie ktoré vznika pocas zmien ako
rozdiel medzi sti€asnou situdciou a Zelanou budicnostou.

Podnikova kultara

Kazdy podnik mé svoj vlastny, nemenitelny vyvoj, ktory ovplyviiuje formalne i neformalne
vztahy pracovnikov, ako i1 vSetky procesy myslenia a rozhodovania. A prave tieto, 'ud'mi
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vytvorené mechanizmy, vytvaraju podnikovu kultaru. Aj kazda CF — tak ako realny podnik — ma
svoju podnikovu kultaru. Kultira vznika spoluposobenim I'udi v rdmci spolocenstva. Nastrojom
na vytvaranie kultury, a zéroven aj médiom na jej prenos na novych pracovnikov a d’alSie
generacie je komunikécia. Vysledkom podnikovej kultiry je v prvom rade syntéza nazorov a
hodnotovych predstav. Ta garantuje schopnost’ fungovania celku, urcuje, ako sa pracovnici stavaju
ku svojej préci, ako sa vnimaju vo vztahu k podniku a k vonkajSiemu prostrediu, o je, alebo by
malo byt pre nich doélezité. Takéto — vicSinou nepopisané veduce linie podniku, zabezpecuji
spravidla nielen prezitie podniku, ale vedu casto dokonca aj k vel'kym tispechom.

Podnikova kultiara vedie k funkénosti celku.

Interakcia medzi podnikovou kultirou a vSeobecnym vyvojom prebicha na permanentne sa
meniacom trhu idei, akceptacie, premien a tvorivych procesov. Slobodné informovanie a slobodna
vymena nazorov dodavaji kultirnym premenam vo vnutri podniku i v jeho spravani sa k okoliu
potrebni dynamiku. Vnutornd podnikova kultira musi drzat krok s kultirnymi premenami
vonkajSicho prostredia, preto musi poskytovat’ dostatoény slobodny priestor pre pracovnikov
S inovativnym myslenim. Nie je ziadnou zriedkavostou, ze v podnikoch vlddnu nazory vedeni,
ktoré sa Casto stdvaju nekritizovatelnymi dogmami, a tym padom brzdami pokrokového vyvoja.
V dosledku takéhoto pristupu podnik postupne straca vizbu so vSeobecnym rozvojom a stdva sa
na trhu prebytocnym.

Podnikova kultira, ktora neprechadza pravidelnou sebareflexiou, vedie k ustrnutiu.

Tak, ako clovek, aj podnik a jeho simulacia, t. j. CF si osvojuje nové typy myslenia a spravania
ako 1 iné skusenosti len krok po kroku. V tomto kontexte je nebezpe¢ny tzv. podnikovo-kulturny
konsenzus. V takom pripade vedenie i pracovnici podniku len selektivne preberaju do svojho
zacementovan¢ho vzorca to, ¢o ho nenarusi, ¢o potom vedie k sebauspokojeniu, kultirnej
stagnacii a strate schopnosti ucit’ sa. V CF su to prave veduci, ktori vytvaraju ,,obraz podniku®. St
teda tvorcami podnikovej kultury, ktor prendsaji na Studentov.

Cvicna firma ako uc¢iaca sa organizacia

Technologické zmeny, premeny trhov a organizacie prace nevyzaduju iba vysoku odbornu Grove.
Vzhladom na stdle skracujucu sa frekvenciu premien sa stdva nevyhnutnym kontinuédlne
samovzdeldvanie a predovSetkym schopnost efektivne zaobchadzat’ s premenou. V realnych
podnikoch sa vytvaraji uplne nové socialne skupiny, ktoré vznikaji napr. zlu¢ovanim pozicii
predavaca a technika, alebo nakupcu a technika. Od tychto postov sa potom ocakavaju operativne
rieSenia a rozhodnutia v oboch oblastiach, teda technického i obchodného charakteru. Ciastkové
svety technikov a obchodnikov na zaklade stratégii v priemyselnych podnikoch zrastaju. Moznosti
simulécie, ktort poskytuju CF st v tomto smere eSte stale nedostatoéné. Schopnost’ samoinovéacie
zé&visi od ucenia sa, ktoré je ovplyvnené mnozstvom kreativity, pravidlami spravania sa, tradiciou,
skusenostami a procesmi rozhodovania. Pritom nestaci, aby boli schopni ucit’ sa iba jednotlivi
pracovnici, podnik ako celok musi byt schopny ucit’ sa, a byt kreativny. Je vSak dolezité, aby
zaroven s ucenim sa nového, prebiehalo aj odicanie starych procesov a modelov, ktoré z hl'adiska
novych trendov pdsobia negativne.
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Ucenie v podniku predpoklada aj schopnost’ odtcat’ sa.

Opornym stipom ugiacej sa organizéacie nie je tradiéné vzdelavanie a d’al§ie vzdelavanie, napr. vo
forme Skoleni a kurzov, ani individualne vyucovanie, ale uCenie sa v time na pracovnom mieste.
Uciaca sa organizacia podporuje schopnost’ samoucenia sa prostrednictvom spoluprace. Ucenie sa
prebicha na zaklade stalej komunikacie. CF podporuje prirodzené¢ ucenie sa prostrednictvom
komunikacie. Zaroven prostrednictvom opakujucich sa pracovnych ¢innosti umoziiuje rozvoj
individualneho pristupu a spétnej vidzby vo vztahu k situaciam a problémom na pracovisku.
Ucenie v CF je aj o uceni sa ako sa ucit a vedie k schopnosti hlbSie chapat’ stvislosti a
k schopnosti zvladat’ problémy. Rozvoj tejto poslednej schopnosti si vSak takisto vyzaduje staly
tréning. Napr. aj cudzi jazyk sa ¢lovek uci najlepsie tak, ze ho stale pouziva a nie len pochopenim
a drilovanim gramatickych pravidiel a slovnej zasoby. CF vytvara priestor nielen na osvojenie si
novych zru¢nosti ale i priestor na ich cielavedomé pouzivanie pri rieSeni konkrétnych problémov.
Zaroven moze prebiehat’ aj proces oducania negativnych sposobov spravania. Ucenie vyZaduje ¢as
a oducanie takisto. CF ako uciacu sa organizaciu mézu zakusit’ veduci i Studenti spolo¢ne. Prave
v nej sa uskuto¢niuje Learning by Doing vo svojej najpovodnejsej forme. Veduci CF i Studenti
nesu spolo¢ne zodpovednost’ za kvalitu vyucovacieho procesu. Ak by sme toto preniesli na realny
podnik, znamenalo by to, Ze neexistuje len jedno oddelenie kontroly kvality. Kontrola kvality je
vzdy a vsade.

Pracovny proces spojeny s procesom priebezného ucenia sa

!

Spolo¢né ucenie

Uciaca sa organizacia

Sebakvalifikujuca sa organizacia

!

Celkova kvalita

CF ponuka — tak ako realny podnik — celkové ucebné prostredie.
Vyucovacie metody, projekty, komplexné¢ ulohy a rézne metodické spdsoby oproti tomu iba
Ciastkové ucebné prostredie.
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V nasledujucej tabul’ke su zhrnuté najpodstatnejsie rozdiely:

Ciastkové ucebné prostredie

Celkové ucebné prostredie

Ucdcast’ na

Uc¢ia sa iba Studenti. Veduci CF -

Do procesu ucenia st zapojeni Studenti

predlohy.

Malé moznosti interakcie.

Vyucova- Skolitelia len sprostredktvaja aj veduci CF.
com vedomosti a zadel'uju tlohy.
procese
Pévodnost’ Ucenie je zamerané len na jeden Studenti prezivaju uéenie ako
priklad a tym redukované na jeden prirodzeny proces, ktory je orientovany
model, Studenti ho neprezivaju v na interakciu a daju sa v ramci neho
globalnych suvislostiach. dobre chépat’ suvislosti. Prave z tychto
dévodov dosahuje u Studentov vyssiu
mieru akceptacie.
Klacové Doélezité kl'aicové kvalifikacie, ako Je umozneny proces ziskania
kvalifika- | komunikécia, rozvoj vlastnej skusenosti z oblasti kI"i¢ovych
cie iniciativy, spoznavanie kvalifikacii aj ich tréning.
mimopodnikovych vztahov,
vyuzivanie vol'ného Casu na vlastné
aktivity, rozvoj samostatnosti, vecny
pristup k chybam kolegov,
rozpoznavanie vzajomnych
vplyvov pracovnych podmienok a
osobnosti sa z vicSej Casti stracaju.
Praktic- Prebieha len pochopenie stuvislosti z Vedomosti a ich praktické vyuzitie a
kost’ jednej Ciastkovej oblasti. precviCovanie ziskava Student zaroven,
Neuskutoc¢nuje sa cvicenie a a tym padom je schopny ich
prehlbovanie prostrednictvom bezprostredne pouZzit’ na svojej budicej
opakovaného pouzivania, a tym padom| pracovnej pozicii.
Student nie je dobre pripraveny na
buducu pracovnl poziciu.
Komplex- | Redukcia skusenosti na ¢iastkova Student nadobuida skuisenosti z
nost’ oblast’. vnutropodnikovych suvislosti
a medzi oddeleniami v CF ako i
Zosiet'o- Technické a organizacné kompetencie z vonkajSich vztahov medzi firmami,
vanie sa vyucuju oddelene. Chyba zazitok ktoré posobia na simulovanom trhu.
uciacej sa organizacie. Ucenie sa uskutocnuje v celkovom
kontexte.
Technické a organiza¢né kompetencie
si Student osvojuje ako jednoliaty
komplex.
Metoda Ucenie len podl'a vopred zadanej Ucenie na zéklade vzajomného

reagovania a spoluprace s ostatnymi, v
ktorom sa
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Neexistuje védzba ku spoluziakom, zohl'adnuju individualne potreby i
kazdy potreby
sa uci len pre seba, ostatnych povazuje | pracovnej skupiny.
za Spolo¢né dosahovanie cielov.
konkurenciu.
Ucebné Trieda, projektové prostredie. Podnik, CF.
miesto
Zapojenie | Sprostredkovavanie vedomosti CF sa moze rozsirit’ i na oblast’ vyroby.
Studentov | abstraktnym spdsobom stazuje Vymena Studentov z obchodne;j
Z oblasti Studentom zo Zivnostnickej oblasti a zivnostnickej oblasti je mozna i
vyroby vstup do obchodnej oblasti. Tento V ramci vyucovania, ktoré prebicha
pristup zabranuje Studentom V realnom podniku.
z vyroby, aby si osvojili chod Prakticka praca zvySuje sebamotivéciu
obchodného uciacich sa.
myslenia.

4.4. Slovensko a EUROPEN

Slovenské centrum cviénych firiem ako odbor Statneho intititu odborného vzdelavania
reprezentuje Slovensko na medzinarodnej urovni a zabezpecuje spolupracu so zahrani¢nymi
cviénymi firmami z 37 krajin sveta.

Slovenska republika - SCCF sa zaplatenim ¢lenského poplatku v maji 2001 svetovému zdruzeniu

central cviénych firiem EUROPEN so sidlom v Essene stala pridruzenym ¢lenom EUROPEN.

Slovensku siet’ cvicnych firiem tvori 168 cviénych firiem na strednych odbornych Skolach -

obchodnych akadémiach, SOU, SOS a jedna cviéna firma pre dospelych na sukromnej §kole Eso

Euroskola v PreSove. Vel'mi pozitivne chceme hodnotit’, Zze uvedené ¢lenstvo nema charakter len

eviden¢ného cClenstva, ale je to skutocne materidlna pomoc, ktora pri jeho zachovani do budicnosti

sieti cvicnych firiem a Slovenskému centru cviénych firiem zabezpecuje:

a) softvér EUROPENu na instalaénych CD pre vsetky Skoly a organizacie, kde funguju cviéné
firmy, ktory umozZni slovenskym cvicnym firmam medzindrodny obchod cez Internet so
vsetkymi cviénymi firmami zapojenymi v sieti EUROPEN,

b) pristup do aktualizovanej databazy celosvetovej siete cviénych firiem ( pristup k cviénym
firmam z 37 krajin sveta a Kk jej komplexnym informaciam),

) upgrade softvéru EUROPEN, ktory sa pouziva na vzdelavacie ucely v procese simulécie
firemného Zivota cestou cvi¢nych firiem,

d) odbornil literatiru vo forme $pecializovanych periodik ( Bulletin EUROPEN, ZUF info...)

e) prezentaciu slovenskych cviénych firiem na strankach svetovej siete cvicnych firiem
EUROPEN a ich zviditel'nenie pre vSetkych ucastnikov,

f) poskytnutie informa¢ného stanku Slovenskému centru cviénych firiem vratane vystavnej plochy
a zékladnej vybavy stanku na medzinarodnom vel'trhu cviénych firiem v sidle EUROPENu v
Nemecku, ktory je vrcholnym podujatim celosvetovej siete cvicnych firiem - kazdoroc¢ne sa ho
zucastni okolo 250 vystavovatel'ov z celého sveta.

Softvér pod oznacenim ,,Clearing Center Client®, ktorého sucastou je aj ,,EUROPEN Practice
Firms Database®, je program pracujici pod operatnym systémom Windows 95/98. Sucast’ou
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programu je MDAC (Microsoft Data Access Components). Program sa sklada z dvoch hlavnych
Casti a Z Importu/Exportu databazy cvicnych firiem.

1. Databazovy program

2. Bankovy program

1. V Casti ,,Databazovy program sa nachadza viac ako 3000 zahrani¢nych cvi¢nych firiem
s podrobnym popisom:
e oznacenia kodu cviénej firmy, jej mena, krajiny, adresy, mesta, PSC
telefonne a faxové spojenie, e-mailovej adresy, web stranky
rozvrh cviénej firmy a jej ,,otvaracie hodiny*
Vv ktorom jazyku vie komunikovat’ cviéna firma
bankova inStittcia a Cislo uctu CF, kontaktnych osob, status CF
predmet ¢innosti, Specifikdcia ¢i CF obchoduje aj medzinarodne

2. V cdasti ,,Bankovy program* umoziuje program uskutociiovat medzindrodné platby do
zahrani¢nych cvi¢nych firiem. Zadavaju sa tu udaje:
e (islo Uctu platitel’a, jeho plna adresa (t4 je predpisand), podl'a prihlasovacieho mena CF
e (islo Uctu prijemcu, meno banky, detaily platby a podpis platitel’a

Prijatie Slovenska za pridruZzeného ¢lena EUROPENu je aj vyjadrenim uznania dosiahnutym
vysledkom prace Slovenského centra cvicnych firiem a predstavuje konkrétny prinos v procese
integracie Slovenska do eurdpskych a transatlantickych Struktar.

4.5. Podpora obchodovania so zahrani¢nymi CF

Zahrani¢né obchodné kontakty cviéné firmy ziskavaji z EUROPENuU a zo Slovenského centra
cviénych firiem - cez Internet, fax, postou - ale aj na medzinarodnych vel'trhoch cvi¢nych firiem.
Medzindrodné vel'trhy cviénych firiem sa konaju v mnohych krajinach. Pravidelne sa opakuje
nemecky vel'trh cviénych firiem. Tento rok sa bude konat’ uz 38. ro¢nik v nemeckom Augsburgu.
Vel'trhy cviénych firiem sa konaju aj v krajinach s transformujucou sa ekonomikou, napriklad
v Prahe sa konal tento rok - marec 2002 - uz 6smy ro¢nik a v Bratislave - november 2002 - bude
uz jubilejny piaty ro¢nik. Tradiciu ma uz aj veltrh CF v Bulharsku a Pol'sku. Informacie
o vSetkych medzindrodnych vel'trhoch cviénych firiem vo svete ndjdete na stranke
www.EUROPEN.de.

Pri predaji do zahranicia je nutné vyhotovit' dodaci list a faktaru vo vhodnom cudzojazy¢nom
formulari, aby bola zrozumitel'na zahrani¢nému odberatel'ovi. Dodacie listy a faktiry urcené do
zahraniCia treba posielat’ na SCCF uz v obélke s presnou adresou odberatela v zahrani¢i. SCCF
a vicSina narodnych centrdl cviénych firiem plni aj tlohu postového uradu pre zésielky do
zahrani¢ia. Prikladom je ZUF Nemecka centrdla cviénych firiem, ktora prisla s touto myslienkou,
aby Setrili prostriedky cvicnych firiem. PoStovné do zahranicia je vSade vysoké.

V poslednom obdobi sa v zahrani¢i zacina posielat’ agenda predovSetkym verejnymi datovymi
sietami (internet) - e-mailom, pretoze je to najlacnejSie. V zahrani¢nych cvicnych firmach
posielaju mailom objednavky, dodacie listy aj faktary. K tomu spejeme aj my na Slovensku.
Zatial, kym nie su vSetky Skoly a zariadenia vybavené internetom, musime pouzivat klasicku
postu, lebo by sa nam mohla posta stratit’. Idedlne je, ked’ ma cvi¢na firma svoju vlastni mailova
adresu. Mali sme skusenosti, ze vSetky cviéné firmy pouzivali jednu Skolska adresu a posta sa
nedostala k adresatovi. Elektronicky obchod - E - Commerce je vyluéne priebeh transakcii
zaobstaravania a odbytu prostrednictvom datovych komunikacnych sieti.
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5. Organizacna Struktira cviénej firmy.

Vnutorna §truktira cviénej firmy ma v zasade ,,kopirovat™ Strukturu realneho podniku - stredne
velkej firmy.

Cvi¢né firmy su rézne typy spolo¢nosti: su napriklad obchodné, ale aj spolo¢nosti poskytujice
sluzby ako cestovné kancelarie, hotely, reklamné agentury apod.

Konkrétna Struktira kazdej cvicnej firmy bude zodpovedat’” miestnym podmienkam, napriklad
bude dana poctom ucastnikov, predmetom ¢innosti, pouzivanou technologiou v ramci jednotlivych
¢innosti.

Kazda redlna ateda aj cvicna firma musi mat’ uréeny organizatny poriadok, popis pracovného
miesta v ramci organiza¢ného poriadku a vypracovany obeh dokladov.

V zahrani¢i sme sa stretli aj s novymi oddeleniami - napriklad oddelenim asistentov, ktoré ma na
starosti techniku cvi¢nej firmy a informacné technoldgie, ale aj s oddelenim jazykov, kde su
experti na vsetky cudzie jazyky, v ktorych je cvi¢na firma schopnd komunikovat’.

Nasledujuca organizacna Struktura je len jednym moznym rieSenim clenenia cvicénej firmy.
Jednotlivé oddelenia sa mdzu aj podrobnejSie Clenit. Ovplyviiuje to pocet UcCastnikov cvi€nej
firmy. Niekde bude treba naopak kumulovat’ funkcie, ako je to v realnych firmach pri si¢asnom
rychlom vyvoji informaénych technologii.

5.1. Oddelenia v CF

riaditel’ a sekretariat

pravne a personalne oddelenie
obchodné oddelenie
marketing a reklama
ckonomické oddelenie

moow»

A. Riaditel’ a sekretariat

a) riaditel

e je zodpovedny za chod celej firmy a jednotlivych oddeleni

e prideluje tlohy jednotlivym oddeleniam a ur€uje terminy ich splnenia

e zodpoveda za vztahy cvi¢nej firmy s vonkaj$im prostredim - ostatnymi cvi¢nymi firmami
doma i v zahranic¢i ako aj s SCCF a jeho uradmi

musi mat’ dobré organiza¢né, komunikacné a vyjadrovacie schopnosti

musi mat’ prehl'ad o dolezitej odoslanej aj doslej poste, ktort pridel'uje na vybavenie
podpisuje vSetky dokumenty, tykajice sa firmy

navrh na obsadenie tejto funkcie dava veduci cvicnej firmy alebo vSetci Gi€astnici cvicnej
firmy

b) sekretariat

e spracovava doslu a odoslanti postu a eviduje ju v knihe doslej a odoslanej posty, pridel'uje
evidencné Cislo posty , archivuje doslu a odoslant postu

e ulohou sekretariatu je prijatd rozdelit a postipit na prislusné oddelenie k vybaveniu
a postu k odoslaniu tiez zaregistrovat’ a zabezpecit’ odoslanie

e sekretariat zodpoveda za kontakty cviénej firmy s okolim

e vybavuje telefonické hovory, faxy a e-maily

e zabezpeCuje kontakty medzi riaditelom a oddeleniami, zapisuje pridelovanie a kontrolu
splnenia uloh
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B. Pravne a personilne oddelenie

a) pravne oddelenie

pri zakladani firmy musi vybavit’ potrebné doklady (ohlasenie zivnosti, ziadost’ o zapis do
obchodného registra, spolo¢enski zmluvu, prehlasenie spravcu vkladu o rozsahu splatenia
vkladov)

pri zmenach v cvicnej firme, musi ziadat vymaz starych skuto¢nosti a zapis novych
skutoénosti (napriklad pri zmene spolo¢nikov, konatel'ov a podobne)

vybavuje poistné zmluvy

riesi spory s obchodnymi partnermi

b) personilne oddelenie

zakladd a vedie osobné spisy pri vzniku pracovného pomeru - ziadost’ o prijatie do
pracovného pomeru

zabezpecuje prihlasenie, odhlasenie a spracovanie mesacnych vykazov z a do socialnej,
zdravotnej poist'ovne a na trad prace

eviduje pracovny ¢as a zostavuje mesacnu dochadzku pre potreby mzdovej uctarne

C. Obchodné oddelenie

a) nakup/zasobovanie

jeho ulohou je nakup pre riadny chod firmy

zabezpecuje vybavenie firmy

zabezpecuje zasoby materidlov potrebnych pre vyrobu firmy ¢i zésoby tovaru, ktory bude
cvicna firma predavat

vybavuje vSetky pisomnosti v tejto oblasti (objednavky, prijemky, vydavky, skladové
karty)

b) predaj/odbyt

Vv spolupraci s marketingom zabezpec€uje odbyt cvi¢nej firmy, eviduje objednavky
vybavuje v€asni expediciu a realizdciu zésielok astym suvisiace pisomnosti (dodacie
listy, faktlry)

V spolupraci s ekonomickym a pradvnym oddelenim vymaha pohl'adavky

D. Marketing a reklama

pripravuje ponukovy kataldg cviénej firmy, ceny vyrobkov a Sluzieb, zl'avy

ziskava katalogy a ponukové listy ostatnych domacich aj zahrani¢nych cvi¢nych firiem
pripravuje reklamnt kampan, zl'avy, materialy na vel'trhy cviénych firiem

vedie adresare odberatel’'ov a hl'ada novych odberatel'ov

vypracovava Statistiky predaja, prispieva Kk dobrému menu znacky a k spokojnosti
zékaznikov

E. Ekonomické oddelenie

a) vSeobecna uctaren

uctovne zachytava prijaté a vydané faktiry
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e sleduje saldokonto dodavatel'ov a odberatel'ov

e UcCtuje ostatné naklady a vynosy

e vyhotovuje interny zuctovaci doklad na zatactovanie miezd

e vystavuje prikazy na uhradu poistného, prikazy na inkaso a ostatné davky NP
e vykonava uctovnu uzavierku a zévierku

e otvara bankové ucty

e zabezpecCuje hotovostny a bezhotovostny platobny styk

b) mzdova uétaren

e na zéklade podkladov z personalneho oddelenia vypocitava mzdy zamestnancov v sulade s
platnymi mzdovymi predpismi

e kazdy zamestnanec CF ma zalozeny mzdovy list

e vyhotovuje mesacne zuctovanie, vyplatna listinu, kazdému zamestnancovi vyhotovuje
vyplatny listok

e pripravuje mesacné vykazy do socialnej poistovne, zdravotnej poistovne a na urad prace

5.2 Obeh dokladov v CF

Uprava obehu dokladov zavisi od vnutornej organizacii CF, od jej velkosti a od techniky
spracovania jednotlivych agend. Ugastnici v cviénej firme ziskaju uceleny prehlad a konkrétne
poznatky, ¢o ktora pozicia vo firme vyZzaduje a obsahuje:

e Obeh dokladov je urcita del’'ba prace medzi jednotlivymi oddeleniami a utvarmi a je zavisly
od velkosti firmy, od poctu zamestnancov, od technického vybavenia a pouzitej formy
spracovania.

e Obeh dokladov podla vopred predpisaného planu je potrebné dodrzovat, lebo pri
nedodrzani predpisaného obehu dokladov sa moézZe na niektoré ddlezité doklady a ¢innosti
zabudnut’. Ako priklad mo6zeme uviest’ vydaj tovaru: odbytové oddelenie vystavi dodaci
list afaktaru av pripade, Ze neinformuje oddelenie zasobovania a neodpiSu tovar zo
skladu, moze sa stat, Ze pri inventire nebude suhlasit’ stav na sklade s dokladmi a
uctovnictvom

e Spravny obeh dokladov ma aj vyznamnu kontrolnt tlohu.

e Obeh dokladov tizko stvisi s vymedzenim pravomoci jednotlivych utvarov a jednotlivych
zamestnancov, aj Ucastnici cvi¢nej firmy si uvedomia, Ze ani v cvicnej firme nemoze
ktokol'vek podpisovat’ doklady, a pradvomoci musia byt vopred urcené a jasné

e Obeh dokladov uzko suvisi so zodpovednostou jednotlivych utvarov. Napriklad prikaz na
uhradu prijatej faktiry moze dat’ uctaren az potom, ked’ je faktura podpisana zodpovednym
pracovnikom napriklad nékupu, ktory podpisom potvrdi, Ze vSetky udaje vo faktare st v
poriadku a sthlasia s dodacim listom, resp. s prijemkou tovaru na sklad.

Néazorné priklady obehu dokladov stt v metodickej prirucke v Casti 8.

6. U¢tovnictvo v CF

6.1. Vychodiskovy stav

,Vsetky pravnické osoby, zahranicné osoby a fyzické osoby podnikatelia st povinni, pokial
preukazuji na danové ucely svoje vydavky na dosiahnutie, zabezpecenie a udrzanie prijmov,

viest’ uctovnictvo. Uctovné jednotky, ktoré su pravnickymi osobami, veda uctovnictvo odo dia
svojho vzniku az do svojho zaniku...“ Vedenie podvojného uctovnictva upravuje zakon
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0 Uctovnictve a vzhladom k tomu, Ze cvi¢na firma je obrazom reédlnej firmy, je potrebné aj
V cvicnej firme viest’ Gctovnictvo, pouzivat’ uctovné doklady, uctovné knihy a vyhotovit’ ictovna
uzavierku a zavierku a to k poslednému dnu uctovného obdobia.

Cvi¢na firma musi G¢tovne zobrazit’ majetok a zékladné imanie pri zaloZeni spoloc¢nosti, ktorého
vysku upravuje obchodny zdkonnik. Tato ¢ast’ obsahuje zdkladné kroky pri zalozeni akciovej
spolo¢nosti a spolocnosti s ru¢enim obmedzenym a Gctovanie vybranych uactovnych pripadov,
s ktorymi sa moézeme stretntit’ pri zaloZeni a d’al$ej ¢innosti cvicnej firmy.

6.2. ZaloZenie spoloc¢nosti
Akciova spolo¢nost’

Zakladné imanie v a.s. je rozvrhnuté na urcity pocet akcii s uré¢itou menovitou hodnotou. Hodnota
zékladného imania spolo¢nosti musi byt asponi 1.000.000,- Sk. Asponi 30% menovitej hodnoty
upisanych akcii, ktoré sa maji splatit’ penaznymi vkladmi, st upisovatelia povinni splatit’
najneskor do zacCatia ustanovujiceho valného zhromazdenia.

Pri vzniku spoloénost’ vytvara rezervny fond vo vyske 10% zakladného imania, roéne ho dopliia
10 % z cistého ro¢ného zisku, najmenej do vysky 20% zékladného imania.

Uétovna jednotka moze byt zalozena viacerymi zakladateI'mi, ktori upisu ¢ast’ vkladu a zvy$ni
cast mozu nechat’ na drobnych akcionarov (ucitel’ a ziaci), priklad:
Spolo¢nost’ mé dvoch zakladatel'ov A a B a zdkladné imanie 2.000.000,- Sk za tychto podmienok:

Zakladatel’ A vklad 35% 700 tis. Sk
Zakladatel’ B vklad 45 % 900 tis. Sk
Drobni akcionari vklad 20 % 400 tis. Sk

Zakladatel’ A zaplati cely vklad peniazmi, zakladatel’ B nehnute'nym majetkom, ktory musi byt
oceneny sudnym znalcom a ostatni akcionari zaplatia vklady peniazmi.

Spolo¢nost” musi vydat’ urc¢ity pocet akcii v menovitej hodnote minimalne 1.000,- Sk, napriklad
2000 ks akcii v menovitej hodnote 1.000,- Sk.

Uttovanie ku ditu zapisu do obchodného registra a splatenie vkladov je zhodné s uétovanim
V spolocnosti s rucenim obmedzenym. Ak sa vkladd nehnutelnost,, treba si uvedomit’, Ze pre zapis
do obchodného registra je postacujuce pisomné vyhlasenie spravcovi vkladu, avSak spolo¢nost’
nadobudne vlastnictvo az vkladom nehnutelnosti do katastra nehnutelnosti. Tuto skutocnost’
zdoraziiujeme z toho dovodu, Ze kataster nehnutel'nosti v cviénych firmach zatial’ nie je, a preto
pre zjednodusenie je vhodné upisat’ peniazné vklady

Spolo¢nost’ s ru¢enim obmedzenym

Je kapitalova spolocnost’, ktorej hodnota zakladného imania musi byt aspon 200.000,- Sk
anesmie po celll dobu klesnit’ pod tato minimélnu hranicu. Minimalna vyska vkladu jedného
spolo¢nika je 30.000,- Sk. Vklady spolo¢nikov mdzu byt penazné, hnutelné a nehnutelné, iné
majetkové prava a podobne. Pri nepeniaznych vkladoch musi byt v spolocenskej zmluve uvedeny
predmet vkladu a spOsob stanovenia ceny v peniazoch (znalecky posudok). Nepeniazny vklad
musi byt splateny pred zapisom spolo¢nosti do obchodného registra.

Spolo¢nost” vznikd dilom zapisu do obchodného registra a od tohoto dia je spolo¢nost’ povinna
viest’ GCtovnictvo. Pri zapise spoloc¢nosti do obchodného registra musi byt splatenych najmenej
30% na kazdy penazny vklad a celkova hodnota splatenych petiaznych a nepeniaznych vkladov
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musi byt asponi 100.000,- Sk. Pri jednom zakladatel'ovi musi byt ku diiu zapisu splatené celé
zékladné imanie.

Zdroje krytia maju zvéacsa podobu zdkladného imania, pripadne to mozu byt dodato¢né vklady
Vv podobe kapitalovych fondov alebo zdkonného rezervného fondu. Sucastou pasiv mozu byt aj
cudzie zdroje, napriklad bankovy uver.

ZaloZenie spolo¢nosti po stranke uctovnej zacina zostavenim vstupnej suvahy ku dnu zéapisu do
obchodného registra. Pred tymto ditom mozu vzniknut' rdézne vydavky suvisiace so zaloZenim
spoloc¢nosti, napr. poplatky za zapis do obchodného registra, za vystavenie Zivnostenského listu
a pod. Tieto vydavky je potrebné zauctovat’ na ucte 011 Zriad'ovacie vydavky a to ak s vyssie
ako 40.000,- Sk, v pripade, Ze st nizSie ako 40.000,- Sk, je potrebné ch zauctovat’ do nakladov
bezného obdobia.

Rezervny fond

Spolocnost’” vytvara pri svojom vzniku rezervny fond v ¢ase a vo vyske, ktori uruje spolocenska
zmluva, ak sa rezervny fond nevytvori uz pri vzniku spolocnosti, je spolo¢nost’ povinna ho
vytvorit’ z ¢istého zisku za rok, v ktorom sa zisk po prvy raz vytvori a to vo vyske najmenej 5%
z &istého zisku, nie viac ako 10% zakladného imania, tento fond povinne kazdoroéne dopiha
najmenej 5% z Cistého zisku vycisleného v ro¢nej Gctovnej zavierke, najmenej vSak do vysky
10% zakladného imania.

Spolo¢nost’ zostavi vstupnu sivahu ku diiu vzniku, ktorym je defi zapisu do OR

Vstupna sivaha v Sk

Aktiva
Obezny majetok
Pohl'adavky za upisané zakladné imanie 353 1 500 000 Sk
Ostatné pohl'adavky voci spolocnikom 355 75 000 Sk
Aktiva spolu 1575 000 Sk
Pasiva
Vlastné zdroje
Zéakladné imanie 411/1 1 500 000 Sk
Zakonny rezervny fond 421 75 000 Sk
Pasiva spolu 1575 000 Sk

Uttovanie vybranych uétovnych pripadov pri zaloZeni spolo¢nosti a tvorbe rezervného
fondu

Otvorenie uctovnych knih

Sk Md D
- pohl'adavky za upisané vlastné imanie 1 500 000 353/x 701
- ostatné pohl'adavky voci spolo¢nikom 75000 355/x 701
- zakladné imanie 1 500 000 701 411/1
- rezervny fond 75000 701 421

Po otvoreni u¢tovnych knih sa zauctuje

- splatenie pohl'adavky z upisaného vkladu
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na bezny ucet 1 000 000
- splatenie pohl'adavky z upisaného vkladu

nehnutel'nostou 500 000
- splatenie priplatku rezervného fondu

peniazmi 75000

- zauctovanie vydavkov suvisiacich so

zriadenim spolo¢nosti (notarske poplatky,

kolky, poStovné ...) 10 000
- ak je hodnota ZV vyssia ako 40 000 Sk

a) aktivacia zriad’ovacich vydavkov do NIM 42 600
b) zaradenie ZV do majetku 42 600

Uttovanie tvorby zakonného rezervného fondu

- tvorba ZRF pri zalozeni spolo¢nosti
- tvorba ZRF zo a) zisku spolo¢nosti
b) z nerozdeleného zisku minulych rokov
- dodato¢na tvorba ZRF spolo¢nikmi - predpis
- splatenie
- pouzite ZRF na krytie straty spolo¢nosti

6.3. Spésoby zvySovania zakladného imania spolo¢nosti

221
021

221

518,538

041
011

353
431
428
355
221
421

353/x
353/x

355

211

623
041

421
421
421
421
355
431, 429

Zakladné imanie cvicnej firmy by malo byt’ pri vzniku spolo¢nosti dostato¢ne vysoké, aby mohla
cvicnd firma rozvijat doddvatel'sko-odberatel'sk¢ vztahy a bez pociatocného finanéného

obmedzovania objednavat’ ponukané tovary, vyrobky a sluzby.

Ak vznikne nedostatok finanénych prostriedkov, je mozné poziadat komeréni banku
0 poskytnutie bankového tveru, pripadne sa mozu spolo¢nici dohodnut’ na zvyseni zakladného
imania spolo¢nosti. ZvySenie (zniZenie) sa zapisuje do obchodného registra. ZvySenie zédkladného
imania novymi peilaznymi vkladmi je mozné len vtedy, ak st doterajSie vklady uplne splatené.

Obchodny zakonnik umoziuje zvysit zdkladné imanie spolo¢nosti:

1) novymi vkladmi spolo¢nikov — je mozné pouzit’ aj ich podiely zo zisku
2) z vlastného imania, ktoré prevysuje zakladné imanie a z nerozdeleného zisku a z ostatnych

fondov
Uttovanie vybranych aétovnych pripadov

- zvySenie zakladného imania dodato¢nymi vkladmi spolo¢nikov
- 20 zisku

- Z fondov tvorenych zo zisku

- Z kapitalovych fondov

Md
353
431,428
423,427
412,413

D

411/AE
411/AE
411/AE
411/AE

O znizeni zakladného imania spolo¢nosti rozhoduje valné zhromazdenie a to vtedy, ak sa:

1) znizil rozsah ¢innosti spolo¢nosti
2) ak vystupil spolo¢nik alebo spolo¢nici
3) ak bol nedostatok inych finanénych zdrojov na eliminaciu straty
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Vykonand zmena musi byt ohlasena v obchodnom registri, azaroven je potrebné upravit
spolo¢ensktl zmluvu.

6.4. Dodavatel’sko — odberatel’ské vzt'ahy

Na zaklade realnych uctovnych dokladov, ktoré su sucast'ou obchodnych pripadov — napr. doslé
a odoslané faktiry, vypisy z bankového Uctu, prijmovy a vydavkovy pokladni¢ny doklad a pod.,
uctujeme kratkodobé pohl'adavky a zaviazky z obchodnych vztahov.

Pohl'adavky voci odberatelovi sa zauctuju pri splneni dodavky voci odberatelovi v zmysle
prislusnych ustanoveni zmluvy v oblasti obchodnych zavazkovych vzt'ahov a podobne aj zavazky
voci dodavatel'ovi.

Doslé a odoslané faktary je potrebné zapisat’ do knihy doslych a odoslanych faktar a cvi¢na firma
je povinna zaviest’ interné ¢iselné oznacovanie doslych a odoslanych faktur

pre zabezpecenie ich uctovnej evidencie.

U¢tovanie vybranych étovnych pripadov

1) Prijaté faktiry od dodavatel'ov za dodavky NIM, HIM 041,042 321
- DPH k fakturovanej sume 343 321
2) Zarad’ovaci protokol - zaradenie do majetku 01x,02x 041,042
3) Prijaté faktiry od dodavatel'ov za material a tovar 111,131 321
- DPH k fakturovanej sume 343 321
4) Prijemka — prijem materialu a tovaru na sklad 112,132 111,131
5) a) Trzby z predaja vlastnych vyrobkov, sluzieb,
fakturované odberatelom 311 601,602
b) Trzby v hotovosti 211 601,602
6) Nevyfakturované dodavky k 31.12
- investicie 041,042 389
- zasoby 111,131 389
7) Vyfakturovany neprevzaty material k 31.12 119 111
tovar 139 131

6.5. Osobné naklady

Ak st spoloc¢nici v pracovnopravnom vztahu, poberaju mzdu rovnako ako ostatni zamestnanci,
ktora je pre nich prijmom zo zavislej ¢innosti a uctovna jednotka o nej ti¢tuje na Gcte 522 Prijmy
spolo¢nikov a Clenov druZstva zo zavislej ¢innosti so stivztaznym zapisom na Ucte 366 Zavizky
voci spolo¢nikom a ¢lenom druZstva zo zavislej ¢innosti.
Do osobnych nékladov patria:
e vsetky druhy miezd a odmien, ktoré st narokovateI'né podl'a pracovno-pravnych predpisov,
e odmeny clenov Statutdrnych organov spolo¢nosti,
e naklady na socialne a zdravotné poistenie zamestnancov a spolo¢nikov.

Mzda sa ako naklad uctuje v hrubych sumach a zdsadne v obdobi, ktorého sa tyka. Naklady na
socidlne poistenie vznikaji z dovodu povinnych platieb zamestnavatel'a na zdravotné, socialne
a nemocenské poistenie a poistenie za zamestnancov, spolo¢nikov a ¢lenov druzstva.

Vydavky zamestnavatela, ktoré suvisia so starostlivostou o zamestnancov, napr. tvorba
pracovnych a socidlnych podmienok, ochrana a bezpe€nost’ zdravia pri praci, ktoré vyplyvaji zo
zakona, ako aj ostatné socialne naklady predstavuju socidlne néklady.
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Sucastou socidlnych nakladov je aj tvorba socidlneho fondu, ktory vytvara uctovnd jednotka vo
vyske 0,6% az 1% z objemu hrubych miezd a peniazné prostriedky tohto fondu musia byt’ viazané
na osobitnom analytickom ucte 221/AE — Bankové ucty.

Financovanie a a vykonavanie nemocenského poistenia a dochodkového zabezpecenia upravuje
zékon o socialnej poistovni, ktory upravuje vySku poistného, ktoré plati zamestnanec
a zamestnavatel’ ( pri vypocte sa jednotlivé sumy poistného zaokrihl'uju na celé koruny smerom
hore) percentualnou sadzbou z vymeriavacieho zakladu.

Vymeriavaci zéklad je minimalne 4.000,- Sk mesacne, 3.000,- Sk mesac¢ne, ak ide o poberatela
¢iastotného invalidného dochodku a mladistvého zamestnanca starSiecho ako 16 rokov najviac
vSak 32.000,- Sk mesacne

Zamestnavatel' vykona zrazku poistného, ktoré je povinny platit’ zamestnanec a vykona thradu
tohto poistného socialnej poistovni.

Podobne zdravotné poistenie, financovanie zdravotného poistenia upravuje zakon o zdravotnom
poisteni.

Dai z prijmov zo zavislej ¢innosti upravuje zakon o daniach z prijmov, dan sa pocita so zakladu
dane znizeného o nezdaniteI'né Casti zaokrtthleného na celé stovky Sk nadol.

Mesa¢na tabulka preddavkov DzP zo zavislej ¢innosti a funkénych pozitkov platna od
1.1.2002

Nad Sk Do Sk DzP
e 7500 10 %

7 500 15 000 750 Sk + 20 % zo zékladu presahujuceho 7 500
15000 33000 2 250 Sk + 28 % zo zékladu presahujiiceho 15 000
33000 47 0007 290 Sk + 35 % zo zékladu presahujuceho 33 000
47 000 a viac 12 190 Sk + 38 % zo zékladu presahujuceho 47 000

Nezdanitel’né ¢asti zakladu dane — mesacne

- na danovnika 3.230,- Sk

- navyzivované dieta 1.400,- Sk

- na manzelku 1.200,- Sk (uplatiiuje sa v ro€nom zc¢tovani dane z prijmov, ak nema prijmy
presahujuce 38.760,- Sk ro¢ne)

- 700,- Sk ak je danovnik ¢iasto¢ne invalidny a pod. podla zakona o daniach z prijmov atd’.

Sadzby zakonného poistného

Druh poistenia Zamestnanec Zamestnavatel’
Zdravotné poistenie 40 % 10,00 %
Sociélne poistenie — nemocenské 1,4 % 3,40 %

— dbéchodkové 6,4 % 21,60 %
Fond zamestnanosti 1,0% 2,75 %
Garan¢ny fond - 0,25 %
Spolu 12,8 % 38,0 %

Vecnu stranku evidencie miezd tvori:
e mzdovy list
e zlCtovacia a vyplatnd listina
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e vyplatny listok

e mincovka

e Sek, pripadne pokladni¢né zloZenka
e prijmovy pokladni¢ny doklad

e vypis z bankového uctu

Priklad na vypocet Cistej mzdy

Zamestnanec ma na zaklade zmluvy o pracovnej ¢innosti zakladny mesacny plat 14 000 Sk
a v danom mesiaci odmenu 1 000 Sk.

Ma dve deti, na ktoré pobera ul'avu a pridavky na deti spolu 930 Sk. Zaroven mesacne spori
na osobny ucet 2 000 Sk.

Hruba mzda

- poistné (12,8 %)

- nezdanitel'né Casti

= zaklad dane, zaokruhleny na celé 100 Sk hore

- preddavok DzP zo znizeného zakladu dane

- dobrovolné zrazky

+ davky socialneho poistenia a zdravotného zabezpecenia
= Cistd mzda k vyuctovaniu

Vypocet:
Zakladny plat 14 000
+ odmena 1 000
= hruba mzda 15000
- 1,4 % z HM nemocenské poistenie - 210
- 6,4 % z HM dochodkové poistenie - 960
- 4,0 % z HM zdravotné poistenie - 600
- 1,0 % z HM fond zamestnanosti - 150
= Ciastkovy zéklad dane 13 080
- nezdanitel'na ¢ast’ na danovnika - 3230
- odpocet na dve deti - 2 800
= zaklad dane 7 050, zaokruhleny na celé 100 Sk hore

7100

DzP — 1.pasmo = 10 % zo 7 100 = 710 Sk
Cista mzda 15 000 — 210 — 960 — 600- 150 — 710 — 2000 + 930 = 11 300 Sk

Zamestnavatel’

Poistné z hrubej mzdy 15 000 Sk

Nemocenské poistenie 3,40 % 510 Sk
Doéchodkové poistenie 21,60 % 3240 Sk
Zdravotné poistenie 10,00 % 1 500 Sk

Fond zamestnanosti 2,75% 413 Sk
Garan¢ny fond 0,25 % 38 Sk
Spolu 38,0 % 5701 Sk
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Uétovanie vybranych Gétovnych pripadov

Md D
1) Hrubé mzdy zamestnancov vrat. prémii a odmien zo zéavislej ¢innosti 521 331
2) Hrubé mzdy spolo¢nikov ...vrat. prémii a odmien zo zavislej ¢innosti 522 366
3) Odmeny ¢lenom Statutarnych organov 523 331,379
4) Zuctovanie povinnych odvodov zamestnavatel’a na zdravotné, nemoc,
dochodkové poistenie a poistenie v nezamestnanosti za zamestnancov
a spolo¢nikov a ¢lenov druzstiev 524 336
5) Doplnkové doéchodkové poistenie v komerénych poistovniach 525 336
6) Naklady na vytvaranie prac., socialnych podmienok zamestnancov,
starostlivost’ o zdravie, bezpecnost’ a ochranu pri praci 527 321
7) Naklady na vzdelavanie, skolenie zamestnancov 527 321
8) Povinna tvorba socialneho fondu 527 441
a) nad ramec zakona 528 441
b) tvorba socialneho fondu zo zisku 431 441
¢) prijaté finan¢né dary 221 441
9) Cerpanie socialneho fondu  a) prispevok na stravovanie 441 213
b) déchodkové pripoistenie 441 336
10) Zictovanie narokov zamestnancov na davky NP a socialne davky 336 331
11) Povinné platby do poistnych fondov a FZ 331 336
12) Preddavky na DzP zo zav. ¢innosti — zamestnancov 331 342
— spolo¢nikov 366 342
13) Poukazanie vyplaty zamestnancovi — na osobny tcet 331 221
— v hotovosti 331 211
14) Uhrada zavizkov voéi institdciam socialneho zabezpedenia
a zdravotného poistenia a prispevkov do FZ 336 221
15) Dobrovol'na zrdzka zo mzdy (sporenie, vyzZivné ...) 331 379

6.6. Uétovna uzavierka a zavierka

Uctovna uzédvierka znamend uzatvaranie Uctov nakladov a vynosov na konci uc¢tovného obdobia
a prevod ich konecnych stavov na ucet 710 Ucet ziskov a strat a konecnych zostatkov uctov aktiv
a pasiv na ucet 702 Konecny ucet suvahovy.

Uget 710 — Uget ziskov a strat

Konecné stavy uctov nakladov a vynosov sa zauctuji na strane Md a D tohto Uc¢tu, pricom sa pri
uctovani postupuje tak, aby sme mohli zistit' vysky prevadzkového, finan¢ného a mimoriadneho
hospodarskeho vysledku.

Zisteny hospodarsky vysledok bezného obdobia predstavuje hruby Gctovny zisk pred zdanenim,
ktory je potrebné upravit’ v zmysle zakona o daniach z prijmov o polozky upravujuce zaklad dane,
t.J. 0 pripocitatel'né nakladové a odpocitatel'né vynosové polozky. Po tejto uprave ziskame danovy
zaklad, ktory podla sti¢asnych pravnych predpisov upravime o pripadnu stratu, ktort sme dosiahli
vV minulom obdobi.

Z takto upraven¢ho zakladu dane, ktory sa zaokruhl'uje na celé 1.000,- Sk dole, vypocitame dai

Z prijmu pravnickych oséb — t.¢. 29% sadzba dane z prijmu a zauctujeme na Md 591 Dan
Z prijmov z beZnej ¢innosti splatna a D 341 Dan z prijmov.
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Po odpocitani daniového zavéazku od hrubého uctovného zisku vypocitame vysku disponibilného
zisku, ktory uctovne prevedieme na ucet 702 Konecny ucet suvahovy.
Spolocnost’, ktord dosiahla Cisty zisk, je povinna tvorit’, resp. doplnit’ rezervny fond.

V pripade, Zze spoloc¢nost’ dosiahla stratu (pouzitie zisku a podiel na elimindcii straty musi byt
vopred uvedeny v spolocenskej zmluve), spolo¢nici sa dohodna o tom, ako ju eliminovat’:

1) z vlastnych zdrojov spolo¢nosti — (nerozdeleny zisk, rezervny fond) Md 428 a D 431

2) ak nema dostatok vlastnych zdrojov, mozno stratu predpisat’ k thrade spolo¢nikom,
uctovne vyjadrené Md 354 a D 431

3) prevodom straty do d’al$ich rokov Md 429 a D 431

4) znizenie zakladného imania spolo¢nosti — Md 411 a D 431

Sucastou uctovnej zavierky je zostavenie vykazov:
e Suvaha v plnom rozsahu
e Vykaz ziskov a strat v plnom rozsahu
e Danové priznanie k dani z prijmov pravnickych osob
e Prilohy, ktoré najneskor do 31. 3. nasledujiceho roka zasle cvi¢na firma Datlovému tradu
pri SCCEF. Sucast’ uctovnej zavierky Prilohy je pre cviéné firmy nepovinna.

U¢tovanie vybranych étovnych pripadov

Hospodarsky vysledok v schval’ovacom konani

Md D
1) Vyuctovanie zisku z minulého roka pri otvarani G¢tovnych knih 701 431
2) Vyuctovanie straty z minulého roka pri otvarani uctovnych knih 431 701
3) Zictovanie rozdelenia hospodarskeho vysledku — zisku na zaklade
rozhodnutia Statutdrneho organu spoloc¢nosti v beznom roku
e tvorba rezervného fondu 431 421
e tvorba Statutarnych fondov 431 423
e tvorba ostatnych fondov zo zisku 431 427
e pridel socidlneho fondu 431 441
e uhrada straty minulych rokov 431 429
e dividendy a podiely na zisku 431 364
e zrazkova dan z dividend 364 342
e odmeny zo zisku zamestnancom 431 331
e odmeny ¢lenom Statutarnych organov 431 379
e zdanenie odmien ¢lenov Statutarnych organov 379 342
e prevod zisku do nasledujuceho roka 431 428
4) Zuctovanie hospodarskeho vysledku — uhrada straty na zaklade
rozhodnutia Statutarneho organu v beZznom roku
e Z rezervného fondu 421 431
e 70 Statutarnych a ostatnych fondov 423,427 431
e 70 zdkladného imania 411/AE 431
¢ spolo¢nikmi s.r.0. 354 431
e prevod neuhradenej straty do buducich 429 431
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7. Katalog cvi¢nej firmy

Ciel'om kazdej firmy je obstat’ na trhu CF, predavat’ svoje produkty a sluzby a dosiahnut’ pozitivny
hospodarsky vysledok. Cvi¢na firma si vytvara oddelenie marketingu, ktoré prave v tejto oblasti
bude mat’ najviac uloh.
Oddelenie marketingu preskima moznosti pre ¢o najlepsie uplatnenie sa cvicnej firmy na trhu
cvi¢nych firiem a navrhne rieSenia. K dolezitym ¢innostiam marketingového oddelenia patri

e vytvorenie vhodného mena CF

e vytvorenie loga

e vytvorenie a distribtcia ponukovych katalogov CF

e prieskum trhu CF

e vyhladavanie novych zdkaznikov

e starostlivost’ o zakaznikov, styk s verejnostou a pod.

Prvé dve Cinnosti sa vytvaraji uz pri zakladani firmy a pisali sme o nich v predchadzajticich
kapitolach. Spracovanie ponukového katalogu je vel'mi dolezitou a pomerne narocnou ¢innostou.
Pomocou katalogu uzatvara firma svoje obchody. Cvicnad firma pracuje s fiktivnym tovarom
apreto je prave kataléog jedind moznost, kde sa ten tovar moze ukdzat. Konkrétna uprava
ponukového kataldogu zéavisi od pontkaného tovaru alebo sluzby. Cvi¢nej firme sa nedoporucuje
velmi $iroky sortiment, nielen z dévodu finan¢nej narocnosti tvorby katalogu, ale aj z dévodu
narocnej skladovej evidencie. Ponukovy katalég by mal mat’ maximalne 20 stran; vydava sa vo
viacerych exempléroch, v jazykovych mutéciach a redlna cena vyroby katalogu tym rastie. Kazda
cvi¢nd firma musi prihliadat’ aj na svoje finanéné moznosti. Cvi¢na firma, ktord ma partnerski
firmu, vychadza véc¢sinou z realneho katalogu - moéze pouzit’ uz hotové obrazky a texty.

Jednotlivé vyrobky alebo sluzby v spracovdvanom kataldégu modzeme oznacit’ Ciselne alebo
pismenami . Pri tvorbe c¢iselnika sa naucia ucastnici kurzu vytvarat’ ¢iselnik s urcitou vnutornou
logikou.

Sucast'ou katalogu je cennik. . Cenu treba uviest’ aj bez DPH, sadzbu DPH podla povahy tovaru
alebo sluzby a DPH, a napokon uviest’ aj cenu vratane DPH. Ceny by mali vychadzat’ z redlnych
cien. Ceny v katalogu je najlepSie uvadzat’ v samostatnej cennikovej Casti. Je to dolezité preto, aby
sme mohli cennik aktualizovat ¢o mozZno najekonomickejSim spésobom. Samostatne tvorime
cennik pre akcie, veltrzné zlavy arabaty. Cennik pripravime pre potrebu obchodov so
zahrani¢nymi CF aj v cudzej mene t.j. v eurach.

Vyroba ponukového katalogu je naozaj ndkladné zaleZitost, a preto je vhodné pre rozposielanie
postou a pripadne na prvy kontakt s novymi partnermi, ale aj na veltrhy pripravit’ aj ponukovy
list, kde sa vyberu tovary a sluzby, na ktoré chceme prednostne upozornit’ zakaznikov pripadne
akciové tovary. Ponukovy list by nemal obsahovat’ viac ako dve strany. Musi byt presny,
napadity a vystizny a musi obsahovat’ aj presny kontakt na firmu, aby sa s fiou vedel spojit’ kazdy
novy partner doma aj v zahranici.

Okrem katalogu méd CF mozZnost’ prezentovat svoje produkty alebo sluzby aj na internetovej
stranky SCCF www.siov.sk Vv rubrike Prezentacie CF. Ide vlastne o cvicny web-marketing, kde si
cviéna firma moze vyskusat’ pripravu vlastnej webovej propagacie alebo dokonca vlastnu webovl
stranku a takto sa pripravit’ na elektronické obchodovanie.

8. Praktické obchodné pripady

V realnom podniku aaj Vvcvicnej firme, ktord je jeho simulaciou, sa Vv kazdom oddeleni
pravidelne opakuju urcité pracovné postupy. Tym sa vytvara moznost’ vytvorit’ pre tieto postupy
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urcité pravidla, ktoré ulah¢ia najmé zacinajlicim pracovnikom cvi¢nych firiem rychlejSie vniknat’
do problematiky a ziskat’ urcité nevyhnutné zruc¢nosti v typickych obchodnych operaciach.
Vybornou pomdckou je vyhotovenie pracovnych postupov v rovnakom formate aj s grafickou
schémou podla moznosti pomocou pocitaca pre kazdé oddelenie zvlast. Takato schému
umiestnime v priestore cvi¢nej firmy na viditeI'né miesto, aby bola kedykol'vek pristupna. Ak sa
nam podari preniest’ tieto postupy aj do pracovnych naplni pracovnikov cviénej firmy a ak
budeme vyzadovat' ich dodrziavanie, vyznamne prispejeme k hladkému a bezporuchovému
priebehu ¢innosti v cvic¢nej firme.

8.1. Predaj — algoritmus pracovnych postupov

Obstaranie tovaru .| Katalog tovaru .| Objednavkové listy
Vonkajsie oddelenie | oddelenie Marketing | Sekretariat

v
Zauctovanie P Faktura, Vydajka P Predaj /Sklad
Uctaren D Dodaci list D Odbyt

A
v

Uhrada faktary FA a DLzékaznikovi FA- faktara
Centrobanka Sekretariat DL - dodaci list

Uvedeny algoritmus je zatial’ veI'mi zjednoduSeny, skiisme ho rozpisat’ detailnejSie.

Priklad ¢. 1
ODDELENIE Predaja

Situacia: Do cvicnej firmy prisla objednavka nového zakaznika

Pracovny postup:

e zaevidovat’ objedndvku do knihy doslej posty
zodpoveda: sekretariat

e zaevidovat nového zékaznika do databazy odberatel'ov
zodpoveda: oddelenie marketingu

e zaevidovat’ objedndvku do knihy doslych objednavok
zodpoveda: oddelenie predaj /odbyt

e overit stav zasob na sklade, akceptovat’ objednavku, vystavit' vydajku tovaru a vyhotovit’
dodaci list minimalne v dvoch vyhotoveniach (plati pre CF), DL odovzdat’ odbytu, vydajku
uctarni; zodpoveda: sklad

e vyhotovit' faktiiru na zéklade dodacieho listu minimalne v dvoch vyhotoveniach (plati pre
CF), odovzdat’ 1x uctarni a 1x sekretariatu; zodpoveda: oddelenie predaj/fakturacia
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e zaucCtovat’ faktaru a vydajku, faktaru zaevidovat v knihe vydanych faktir ako pohladavku
zodpoveda: vSeobecna uctaren

e zaslat’ faktGru a dodaci list odberatel'ovi — novému zakaznikovi, zaslanie zaevidovat’ v knihe

odoslanej posty; zodpoveda: sekretariat

Poznamka: uvedeny postup je oproti realnej praxi Ciastocne zjednoduSeny pre potreby cvicnej
firmy , naviac je eSte mozné zlucit funkciu skladu s oddelenim predaja, ak mame mene;j
ucastnikov CF

Priklad ¢.2
ODDELENIE Finan¢na udtarei

Situacia: Do cvicnej firmy priSiel vypis zbezného uctu z Centrobanky, na ktorom je
Vv prospech uctu pripisand thrada faktiry z prikladu ¢.1
Pracovny postup:
e zaevidovat vypis z bezného uctu do knihy doslej posty a pridelit’ ho finan¢nej uctarni
zodpoveda: sekretarit
e zauctovat’ uhradu faktiry z prikladu €.1 , o uhrade informovat’ oddelenie predaja
zodpoveda: finan¢nd uctaren

Poznamka: v pripade mensSieho poctu pracovnikov v cviénej firme nie je potrebné delit’ uctareii na
vSeobecnu a finanént

Situaciu z prikladu €.1 si skisime predstavit’ pomocou schémy obehu dokladov

Obr.¢.1
e
A
f lg b
c
3 |« - 2 h |4

e Ll »
Oddelenia: Legenda:
1= sekretariat a= prichod objednavky do CF (kniha doslej posty)
2= predaj/odbyt/ b= postipenie objednavky odd. predaja
3=sklad c= informacia pre sklad - vystavenie dodac. listu
4= uctaren d= odpisanie tovaru zo skladu — PC - vydajka
PC= pocitacové spracovanie dokladov e= dodaci list spat’ oddeleniu predaja
posSta= moze byt aj elektronicka f= vystavenie faktary

g= faktlra a dodaci list sekretariatu na odoslanie
h= faktara a vydajka na zatctovanie do uctarne
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8.2.Nakup — algoritmus pracovnych postupov

Ponuky tovarov
Potreba nakupu?

A

Zauctovanie
Uctaren

A 4

Objednavky tovaru
Nékup/sklad/ Marketing

v

A

Prevodny prikaz na
thradu faktury

A

Prijemka Dod.list
Faktura

Objednavkové listy
Sekretariat

A 4

A 4

Zaslanie prev.prikazu
Sekretariat

A

Dodavatel’
Faktara, Dodaci list

Centrobanka
Uhrada faktary

Priklad ¢.3

ODDELENIE Nakup

Situacia A: Na veltrhu CF sme nadviazali spolupracu s novym doddvatel'om a obdrzali sme jeho

ponukovy list a cennik, mame zaujem nakupit’ u neho tovar

Pracovny postup:

zaevidovat’ prijatie ponukového listu a cennika do knihy doslej posty
zodpoveda: sekretariat

zaevidovat nového dodavatela do databazy dodavatel'ov

zodpoveda: oddelenie marketingu

spracovanie ponuky na zaklade potrieb CF

zodpoveda: oddelenie nakup/sklad/riaditel’ schval'uje nakup

vystavenie objednavky minimalne v dvoch vyhotoveniach (plati pre CF), 1x odovzdat’
sekretariatu, zaevidovat’ objednavku v knihe objednavok

zodpoveda: oddelenie nakup

zaslat’ objednavku dodavatel'ovi postou, zaevidovat’ v knihe odoslanej posty
zodpoveda: sekretariat

Poznamka: v pripade vybavovania objednavky e-postou zodpoveda oddelenie nakup (proces
objednévania sa skracuje)

Situacia z prikladu ¢.3 A pomocou schémy obehu dokladov

Obr.¢.2 @
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Oddelenia:

1= sekretariat

2= nakup

3= sklad

4= uctaren

PC= pocitacové spracovanie dokladov

Legenda:

a= prichod ponuky do CF(kniha doslej posty)

b= postupenie ponuky oddeleniu nakupu

c= informadcia pre sklad -overenie potreby nakupu

d= vystavenie objednavky - PC

e= zaslanie objednavky dodavatel'ovi (e-mailom)
(ak klasickou postou vybavuje sekretariat)

Situacia B: Na zaklade naSej objednavky prisla do CF faktura a dodaci list dodavatel'skej CF

Pracovny postup:

e zaevidovat faktiru a dodaci list v knihe doslej posty a postupit’ oddeleniu ndkupu

zodpoveda: sekretariat

e vecne a formalne skontrolovat’ faktru a dodaci list s objednavkou a postupit’ dodaci list na

sklad a faktaru do uctarne
zodpoveda: oddelenie nakupu

e prijat’ tovar na sklad na zaklade vystavenej prijemky , prijemku postupit’ do uétarne

zodpoveda: sklad

e zauCtovat prijemku tovaru a prijatd faktGru, vystavit prikaz na Uhradu a postupit’ ho
sekretariatu; zodpoveda: vSeobecna a financna uctaren
e zaslat prikaz na tithradu prijatej faktiry postou Centrobanke

zodpoveda: sekretarit

Poznamka: v pripade elektronického bankového styku vybavuje uctaren
(odpada zaslanie prevodného procesu, platobny styk sa zjednodusuje)

Situacia z prikladu ¢.3 B pomocou schémy obehu dokladov

a= prichod faktary a dodacieho listu do CF
b= posttipenie FA a DL oddeleniu nékupu

Obr.¢.2
/6
1 /
a
d
d v\f
A
3 | C 2 R
Oddelenia: Legenda:
1= sekretariat
2= nakup
3=sklad

4= ultaren
PC= pocitacové spracovanie dokladov

c= postupenie DL skladu

d= PC vystavenie prijemky, spat’ nakup

e= postipenie FA a prijemky na zauc¢tovanie

f= vystav. prev.prikazu na thradu a postup.na sekretariat

g= zaslanie prev.prikazu postou Centrobanke (v pripade
e-bankového styku vybavuje odd.ndkupu)



Ako naznacuju aj uvedené ukazky je vhodné, aby cvicna firma disponovala roznymi formami
evidencie dokladov a obchodnych a finanénych operacii.

Odportacame pouzivat’ najma:

1. knihu doslej a odoslanej posty — vedie sekretariat, je mozné pouzit’ viazanu formu alebo na PC
knihu objednavok — je mozné pouzit’ priepisovil formu alebo na PC - vedie oddelenie predaj
a nakup oddelene za prijaté objednavky a vystavené objednavky

evidenciu dodavatel'ov a odberatel'ov — vedie marketing na PC

skladovu evidenciu — prijemky a vydajky (tlaciva alebo PC) — vedie sklad

evidenciu prijatych a vydanych faktir — vedie uctaren

saldokonto dodévatel'ov a odberatel'ov (sledovanie uhrad faktar) — vedie uctaren

evidenciu prevodnych prikazov — vedie finan¢na uctaren

N

NooOokow

Dalsie evidencie sa tykaju dani, poisteni, miezd, majetku a pod. O niektorych sa doéitate v ¢asti
uctovnictvo. Zavedenie prehl'adnej evidencie uz pri vzniku cvicnej firmy ulah¢uje pracu a poméha
dosahovat’ dobré vysledky. Venujeme jej preto naleziti pozornost’.

9. Prilohova ¢ast’
Spolo¢nost’ s ru¢enim obmedzenym
9.1. Ziadost’ o zapis do obchodného registra s.r.o.

a) Navrh na zapis s.r.o0. do obchodného registra
b) Spolo¢enska zmluva

c) Ohlasenie zivnosti pravnickej osoby

d) Prehlasenie spravcu vkladu

e) Zivnostensky list

f) Vypis z obchodného registra

9.2. Ziadost’ o otvorenie tiétu

Podpisové vzory
9.3. Poist’ovne

Socialna poist'oviia

a) Prihlaska/Odhlaska obCana na nemocenské poistenie, na dochodkové poistenie

b) PrihlaSka zamestnavatel'a na ucely poistenia zodpovednosti zamestnavatela za Skodu pri
pracovnom Uraze a pri chorobe z povolania

c¢) Stvrtroény vykaz poistného na poistenie zodpovednosti zamestnavatela za Skodu pri
pracovnom Uraze a pri chorobe z povolania

d) Mesacny vykaz do socialnej poistovne na nemocenské a dochodkoveé
poistenie

Zdravotna poist’oviia

a) Prihlaska / Odhlaska na zdravotné poistenie
b) Mesacny vykaz do zdravotnej poistovne
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Narodny urad prace
a) Prihlaska / Odhlaska pre zamestnavatela - odvadzatela prispevku na poistenie
nezamestnanosti a do garan¢ného fondu
b) Mesaény vykaz o odvode prispevku na poistenie v nezamestnanosti a prispevku do
garan¢ného fondu

Darovy urad - materialy z Ekonomickej univerzity
a) Prihlaska za platitel'a dani
b) Osvedgenie o registracii a prideleni DIC
¢) Danové priznanie DPH
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