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Pracovnik/pracovnice obchodniho useku — prodej (kéd: 66-
028-M)

Autorizujici organ: Ministerstvo primyslu a obchodu
Skupina obort: Obchod (kod: 66)

Tyka se povolani: Pracovnik obchodniho Useku
Kvalifikaéni aroven NSK - EQF: 4

Odborna zplsobilost

Nazev Uroven

Evidence portfolia zakaznik(, obchodnich partnert a konkurence 4

Orientace v sortimentu prodavaného obchodnim partnerim, véetné vlastnosti, funkci, zplsobu obsluhy a
zpUsobu pouziti nabizeného zbozi nebo vyrobku

Vedeni poZzadovanych evidenci v ramci obchodniho styku s obchodnimi partnery

Posouzeni a schvaleni pravidelnych podkladd o spokojenosti zakaznikl s ¢innostmi zakaznického servisu
Orientace v pfislusné obchodni legislativé

Prace s informaénimi a komunikacnimi technologiemi

Poskytnuti konzultaci a zakaznického servisu klientlm zakaznického strediska

A A b D b b

Komunikace s odbérateli pfi uzavirani objednavek a obchodnich smluv

Platnost standardu
Standard je platny od: 19.06.2020
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Kritéria a zptsoby hodnoceni

Evidence portfolia zakaznik(, obchodnich partnerd a konkurence

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni
a) Uvést zakladni ¢lenéni odbératell, definovat portfolio zakazniki Ustni ovéfeni
b) Kategorizovat obchodni partnery dle zvolenych méficich kritérii firmy Praktické pfedvedeni

c) Predvést vedeni databaze odbératell s vyuzitim softwarového vybaveni Praktické predvedeni

d) Popsat a vyhledat nalezitosti dokumentace vztahujici se k databazi

odbérateld Praktické pfedvedeni a ustni ovéreni

e) Vyhledat na internetu a v elektronické databazi na pocitaci konkurenéni

firmy v oboru dle zaméreni firmy FrEliiEe pledvzeen

f) Vyhledat na internetu konkuren¢ni nabidky v&etné sluzeb a srovnat je s

nabidkou vlastni firmy Praktické pfedvedeni a ustni ovéreni

g) Navrhnout a popsat postup sledovani konkuren&nich firem na trhu z

elektronickych a listinnych podklada Praktické pfedvedeni a ustni ovéfeni

h) Navrhnout a popsat postupy ochrany portfolia odbératel(l v elektronické a
listinné formé pred zcizenim databazi odbératelll konkurenéni firmou
nabouranim databazi hackerskym zplsobem nebo vynesenim databaze
vlastnimi zaméstnanci mimo vlastni firmu

Praktické pfedvedeni a ustni ovéfeni

Je tireba splnit vSechna kritéria.

Orientace v sortimentu prodavaného obchodnim partnerim, véetné vlastnosti, funkci, zptisobu
obsluhy a zpUisobu pouziti nabizeného zbozi nebo vyrobku

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Vysvétlit zplsob orientace v katalogu vyrobku - papirova/elektronicka

Ustni ovéreni
forma

b) Vysvétlit, vyhledat a popsat zakladni identifikacni udaje vybraného

vyrobku podie prediozeného katalogu Praktické pfedvedeni a ustni ovéreni

c) Popsat zakladni certifikacni normu jakosti vybraného vyrobku a pozadavky

" - Ustni ovéfeni
na prepravu a skladovani

d) Definovat nabizeny vyrobek na zakladé marketingového mixu 4P

(Produkt, Price, Place, Promotion) Praktické predvedeni

e) Sestavit nabidku podle druhl a sortimentu na zakladé pozadavku

zakaznika Praktické pfedvedeni

f) Vytvofit nabidku na zakladé elektronické, papirové, telefonické nebo ustni

objednavky odbératele Praktické predvedeni

g) Stanovit kritéria pfi uzavirani objednavek na zakladé pozadavki

odbératelu a jejich znalosti PrEliE R plEdvEeE

Je tfeba splnit vSechna kritéria.
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Vedeni pozadovanych evidenci v ramci obchodniho styku s obchodnimi partnery

Kritéria hodnoceni

a) Evidovat a analyzovat aktualni stav objednavek jednotlivych odbératell z
hlediska ¢asu a objemu

b) Vyhodnotit efektivitu zavozu jednotlivym odbératelim, efektivitu
vytizenosti vozového parku, popf. vyuziti zasilkovych sluzeb

c) Evidovat pocet a opravnénost reklamaci jednotlivych odbératel, ve
vztahu k vyrobnim usekdm firmy

d) Evidovat kvalitu dodavek a dodrzovani jakostnich norem prodavanych
vyrobku a sluzeb

e) Sledovat platebni kazen jednotlivych odbérateld

f) Navrhovat postupy vymahani pohledavek u odbératell, véetné omezeni
realizace dalSich dodavek

g) Uvést zakladni nalezitosti obchodni smlouvy
h) Uvést zakladni nalezitosti objednavky

Je treba splnit vSechna kritéria.

Zpusoby ovéreni

Praktické pfedvedeni

Praktické predvedeni

Praktické predvedeni

Praktické predvedeni
Praktické pfedvedeni
Praktické pfedvedeni

Ustni ovéfeni

Ustni ovéreni

Posouzeni a schvaleni pravidelnych podkladil o spokojenosti zakaznikll s ¢innostmi zakaznického

servisu
Kritéria hodnoceni
a) Uvést typy dotaznikového Setfeni u odbératelu

b) Stanovit postup pfi zpracovani informaci ziskanych z dotaznikového
Setfeni a prezentovat relevantni vystupy

c) Navrhnout dotaznik k ziskani informaci o spokojenosti zakaznika s
nabizenymi vyrobky nebo sluzbami

d) Popsat a vyhodnotit efektivitu dalSich prostfedkl k ziskani zpétné vazby
(informaci spokojenosti) od stavajicich zakazniku

e) Uvést moznosti soustavného kontaktu se stavajicimi zakazniky a jejich
pfinos pro dal$i obchodovani

f) Popsat sledovani vyvoje poptavky na zakladé Setfeni a sledovani odbéra

g) Navrhovat na zakladé vyvoje poptavky dalSi postupy - prognézy vyvoje
trhu

Je treba splnit vSechna kritéria.
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Ustni ovéfeni
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Ustni ovéfeni

Praktické predvedeni

Strana3z9



nsk

Orientace v prislusné obchodni legislativé

Kritéria hodnoceni

a) Orientovat se v platnych pravnich pfedpisech upravujicich uzavirani
objednavek s obchodnimi partnery

b) Uvést zasady dodrzovani norem jakosti - napf. ISO/TS 16949

c) Uvést zasady hodnoceni kvality dodavek vyrobkl a dodavateld - EMS -
Systém environmentalniho fizeni s ohledem na ochranu Zivotniho prostredi
podle normy ISO 14 001, tzv. Environmental Management System

d) Uvést zakladni zasady BOZP a PO pro prepravu a skladovani vyrobki

e) Uvést zasady vyuziti metody kritickych bodu pfi pfejimce a prepravé
vyrobkd - HACCP

f) Uvést zasady prace s vnitfnimi organizacnimi smérnicemi firmy

Je treba splnit vSechna kritéria.

Prace s informaénimi a komunikaénimi technologiemi

Kritéria hodnoceni

a) Orientovat se v mozném informacné - technologickém vybaveni na
pracovisti

b) Pfedvést a popsat postup pfi zahajeni prace s informacénimi a
komunikacnimi technologiemi

c) Vyhledat vyrobky v databazi skladu a v nabidkovém katalogu

d) Vytvorit zakladni prezentaci vyrobku s pouzitim vypocetni techniky a
grafického software

Je tireba splnit vSechna kritéria.

Zpusoby ovéreni
Ustni ovéFeni

Ustni ovéfeni

Ustni ovéfeni

Ustni ovéreni
Ustni ovéfeni

Ustni ovéreni

Zpusoby ovéreni

Ustni ovéreni

Praktické predvedeni a Ustni ovéreni
Praktické predvedeni

Praktické pfedvedeni a Ustni ovéreni

Poskytnuti konzultaci a zakaznického servisu klientiim zakaznického strediska

Kritéria hodnoceni

a) Popsat nabizené poradenské ¢innosti souvisejici s prodejem vyrobku a
sluzeb

b) Popsat podporu prodeje a poprodejni servis vici odbérateli

c) Evidovat poskytovany zakaznicky servis podle jednotlivych odbératell
d) Zkontrolovat dodrzovani smluvnich podminek dodavek vyrobku a sluzeb
e) Predvést nabidku zakaznikovi pfi osobnim jednani

f) PFedvést nabidku zakaznikovi s vyuzitim elektronickych prostfedku

Je tfeba splnit vSechna kritéria.
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Komunikace s odbérateli pfi uzavirani objednavek a obchodnich smiuv

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Uvést zakladni pravidla komunikace pfi nabidce a prodeji vyrobk Ustni ovéreni

b) Uye’st c{ruhy komunikacnich kanall vugéi stalym i potencionalnim Ustni ovéieni
odbératelim

c) Komunikovat s odbérateli v cizim jazyce na zakladni Urovni Praktické predvedeni
d) Kultivované komunikovat ustné s odbératelem v ¢eském jazyce Praktické pfedvedeni

e) P9psat_ nabizené poradenské &innosti spolu s poprodejni podporou vU i Ustni ovéieni
odbérateli

f) Pfedvést ukazku asertivniho chovani a vhodného vystupovani vici
stavajicimu i potencionalnimu odbérateli (osloveni, prezentace vyrobku - Praktické pfedvedeni
sluzby, individualni pfistup podle zadanych kriterif)

Je treba splnit vSechna kritéria.
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Organizac¢ni a metodické pokyny
Pokyny k realizaci zkousky

Autorizovanéa osoba informuje, které doklady musi uchaze¢ predlozit, aby zkouska probéhla v souladu s platnymi
pravnimi pfedpisy.

Pfed zahajenim vlastniho ovéfovani musi byt uchaze¢ seznamen s pracovistém a s pozadavky bezpecnosti a ochrany
zdravi pfi praci (BOZP) a pozarni ochrany (PO), o éemz bude autorizovanou osobou vyhotoven a uchaze€em podepsan
pisemny zaznam.

Autorizovana osoba, resp. autorizovany zastupce autorizované osoby, je opravnéna pifed&asné ukoncit zkousku, pokud
vyhodnoti, Ze v disledku ¢innosti uchazece bezprostfedné doslo k ohroZeni nebo bezprostfedné hrozi nebezpedi
ohrozeni zdravi, Zivota a majetku ¢i Zivotniho prostfedi. Zdlvodnéni pfedc¢asného ukonéeni zkousky uvede AOs do
Zaznamu o prubéhu a vysledku zkousky. Uchaze¢ maze ukongit zkousku kdykoliv v jejim prabéhu, a to na vlastni
Z&dost.

Zdravotni zpUsobilost pro vykonavani pracovnich €innosti této profesni kvalifikace je vyZadovana a prokazuje se
lékafskym potvrzenim (odkaz na povolani v NSP - https://nsp.cz/jednotka-prace/pracovnik-obchodniho-usek#zdravotni-
zpusobilost).

Zdravotni zpUsobilost je nutno dolozit platnym zdravotnim prikazem.

Kritéria je nutno ovéfovat v redlném provozu, nebo ve cviénych prostorach pod dohledem autorizované osoby.

Uchaze¢ s 2tydennim pfedstihem pred zkouSkou sdéli cizi jazyk, ve kterém bude ovéfovana jazykova zpUsobilost.
Prokazat schopnost ustné a pisemné komunikovat v cizim jazyce na zakladni Urovni bude prakticky ovéfena ustné a
pisemné autorizovanou osobou, resp. autorizovanym zastupcem autorizované osoby.

Kompetence ,,Evidence portfolia zakaznikd, obchodnich partneri a konkurence*

Kritérium b) uchaze¢ obdrzi pfed zahajenim zkousky katalogy a seznam kritérii pro kategorizaci odbératelll a u zkousky
predvede rozdéleni zakaznikl, obchodnich partnerd a konkurence podle kritérii dodavatelské firmy (napfiklad podle
objemu prodeju, pravidelnosti, platebni moralky, realného vyhledu do budoucnosti).

Kritérium c) uchaze¢ obdrzi pfed zahajenim zkousky seznam tfi odbératelt a u zkousky pfedvede jejich zavedeni do
databaze odbératelll. V jednom pfipadé prfedvede

i vymazani odbératele z evidence.

Kompetence ,,Orientace v sortimentu prodavaného obchodnim partneriim, véetné vlastnosti, funkci, zptisobu
obsluhy a zplUsobu pouziti nabizeného zbozi nebo vyrobku™

Kritérium e) uchaze€ pfed zahajenim zkouSky obdrzi jeden kus vyrobku, ktery bude definovat dle marketingového mixu
4P z pohledu firmy. Marketingovy mix bude zpracovan ve ¢tyfech bodech v rozsahu produkt, cena, distribuce,
propagace.

Kritérium g) uchaze¢ pfed zahajenim zkousSky obdrzi listinnou databazi portfolia odbératelt nebo pfistup k elektronické
databazi portfolia odbératell s pfistupem k jednotlivym polozkam objednavaného sortimentu zboZzi, cené a obratce
zasob u zadaného sortimentu zbozi. Uchaze€ stanovi kritéria pfi uzavirani objednavek.

Kompetence — ,,Prace s informaénimi a komunikaénimi technologiemi“,

Kritérium b) Uchaze€ si pfi zahajeni zkousky zapne pocitac ze stavu off-line, dopini kancelafsky papir a pfedvede
vymeénu toneru v tiskarné.

Kritérium c) autorizovana osoba zada uchazedi vyhledat pfisludny obchodni software skladového hospodarstvi a v ném
nebo v nabidkovém katalogu vyhledat minimalné tfi polozky zboZi.

Kritérium d) uchaze¢ vytvofi jednoduchou prezentaci nabidky vyrobku

Kompetence — ,,Komunikace s odbérateli pfi uzavirani objednavek a obchodnich smluv*

Kritérium c) Pfi pisemném ovéfeni uchaze& zpracuje kratkou nabidku zboZi v€etné nabidkového katalogu konkrétnich
vyrobk minimalné tfi druhl zbozi se specifikaci dodacich podminek. Pisemné ovéfeni by mélo trvat maximalné 10
minut. Pfi Ustnim ovéfeni pfedvede uchaze¢ osloveni odbératele s nabidkou zaslani nabidkového katalogu konkrétnich
vyrobk( a pfimou nabidkou minimainé tfi druhd zboZi se specifikaci dodacich podminek. Ustni komunikace do 10 minut.
Kritérium d) uchaze¢ oslovi odbératele s nabidkou zaslani nabidkového katalogu konkrétnich vyrobk( a pfimou
nabidkou minimalné t¥i druhti zboZi se specifikaci dodacich podminek. Ustni komunikace do 10 minut.
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Vysledné hodnoceni

Zkousejici hodnoti uchazece zvlast pro kazdou kompetenci a vysledek zapisuje do zaznamu o pribéhu a vysledku
zkousky. Vysledné hodnoceni pro danou kompetenci musi znit ,splnil“ nebo ,nesplnil“ v zavislosti na stanoveni
zavaznosti, resp. nezavaznosti jednotlivych kritérii u kazdé kompetence. Vysledné hodnoceni zkouSky zni bud ,vyhoveél“,
pokud uchaze¢ splnil vSechny kompetence, nebo ,nevyhovél“, pokud uchaze¢ nékterou kompetenci nesplnil. PFi
hodnoceni ,nevyhoveél“ uvadi zkouSejici vzdy zdtvodnéni, které uchazec svym podpisem bere na védomi.

Pocet zkousejicich

Zkouska probiha pfed jednou autorizovanou osobou; zkouSejicim je jedna autorizovana fyzicka osoba s autorizaci pro
pfisluSnou profesni kvalifikaci anebo jeden autorizovany zastupce autorizované podnikajici fyzické nebo pravnické osoby
s autorizaci pro prfisluSnou profesni kvalifikaci.

V pfipadé ovéfovani jazykovych kompetenci (viz vyse), pokud autorizovana osoba nema kvalifikaci v pfislusném cizim
jazyce na urovni magisterského studia (dolozi diplom), nebo v daném jazyce neziskala a nedolozila certifikat urovné
minimalné B2 podle Spole&ného evropského referenéniho ramce pro jazyky, musi byt pfi zkouSce pfitomna také dalSi
osoba, ktera tyto kvalifikaéni pozadavky splfuje.

Pozadavky na odbornou zpusobilost autorizované osoby, resp. autorizovaného zastupce
autorizované osoby

Autorizovana osoba, resp. autorizovany zastupce autorizované osoby musi splfiovat alespor jednu z nasledujicich
variant pozadavku:

a) Stfedni vzdélani s maturitni zkouskou v oblasti obchodu a alespon 5 let praxe jako osoba odpovédna za fizeni
¢innosti v oblasti obchodniho provozu ve spojitosti s prodejem zbozi nebo ve funkci ugitele odbornych predmét
nebo odborného vycviku.

b) Vy3si odborné vzdélani v oblasti obchodu a alespori 5 let praxe jako osoba odpovédna za fizeni €innosti v oblasti
obchodniho provozu nebo ve funkci ucitele odbornych pfedméti nebo odborného vycviku.

c) VysokoSkolské vzdélani se zaméfenim na management, ekonomii, obchod a sluzby + alespor 5 let praxe jako
osoba odpovédna za fizeni €innosti v oblasti obchodniho provozu, nebo jako osoba ve funkci vedouciho Useku nebo
provozu zahrnujici pracovisté se skladovanim a prodejem zbozi nebo ve funkci ucitele odbornych pfedmétli nebo
odborného vycviku.

DalSi pozadavky:

e Autorizovana osoba, resp. autorizovany zastupce autorizované osoby, ktera nema odbornou kvalifikaci
pedagogického pracovnika podle zakona €. 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich a o zméné nékterych
zakon(, ve znéni pozdéjsich predpisli, nebo nema odbornou kvalifikaci podle zakona &. 111/1998 Sb., o vysokych
Skolach a o0 zméné a doplnéni dalSich zakonu (zakon o vysokych Skolach), ve znéni pozdéjSich predpisu, nebo praxi
v oblasti vzdélavani dospélych (v&etné praxe z oblasti zkouSeni), nebo nemé osvéd&eni o profesni kvalifikaci 75-
001-T Lektor dal$iho vzdélavani, mize byt absolventem pfipravy zaméfené zejména na praktickou aplikaci ¢asti
prvni, hlavy lll a IV zakona €. 179/2006 Sb., o ovéfovani a uznavani vysledkl dalSiho vzdélavani a o zméné
nékterych zakonu (zakon o uznavani vysledkd dalSiho vzdélavani,) ve znéni pozdéjSich predpisl, a pFipravy
zamérené na vzdélavani a hodnoceni dospélych s dlirazem na psychologické aspekty zkouseni dospélych v
rozsahu minimalné 12 hodin.

Zadatel o udéleni autorizace prokazuje splnéni poZzadavki na odbornou zpUsobilost autorizujicimu organu, a to
predloZzenim dokladu nebo dokladd o ziskani odborné zplsobilosti v souladu s hodnoticim standardem této profesni
kvalifikace, nebo takovym postupem, ktery je v souladu s poZadavky uvedenymi v hodnoticim standardu této profesni
kvalifikace autorizujicim organem stanoven.

Zadost o udéleni autorizace naleznete na internetovych strankach autorizujiciho organu: Ministerstvo primyslu a
obchodu, www.mpo.cz.
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Nezbytné materialni a technické predpoklady pro provedeni zkousky

Soucasti materialné-technického zazemi musi byt minimalné:

e Skladové prostory nebo cvi¢né prostory s minimalné jednim skladovym regalem o tfech skladovych pozicich

e Skladové prostory nebo cvi€né prostory s minimalné jednim skladovym regalem o tfech skladovych pozicich pro
potfeby inventarizace

e Sestava zasob s 10 kusy vyrobk( nebo zbozi uloZenych v kartonovych balenich o maximalni vaze jednoho kartonu

20 kg a udaje pro provedeni inventarizace zasob zbozi

10 kusU kartonovych baleni rdznych druh(i zbozi nebo vyrobk( o maximalni vaze jednoho kartonu 20 kg

Pocitag, monitor, tiskarna. on-line pfistup k internetu, kancelarsky bali¢ek Office

Software na editaci fotografii

Vyrobek pro stanoveni 4P

Vnitropodnikovy pfedpis pro provadéni inventarizace a tiskopis pro inventarizaci zasob

Seznam vyrobku nebo zbozi, adresy dodavateld a odbérateld

Software obsahujici soubor - prodej, evidence odbératell a skladové hospodarstvi

Listinna databaze portfolia odbératell a pristup k této databazi

Interni pfedpis pro ochranu osobnich udaja ve firmé

Interni pfedpis o zabezpedeni databazi firmy

Platna legislativa z oboru v listinné nebo v elektronické podobé

Kancelarsky papir, toner, psaci potfeby, kalkulacka

Reklamaéni fad

Skladové vydejky a pfijemky, skladové karty zbozi

Autorizovana osoba, resp. autorizovany zastupce autorizované osoby musi zajistit, aby pracovisté byla uspofadana a
vybavena tak, aby pracovni podminky pro realizaci zkou$ky z hlediska BOZP odpovidaly bezpe¢nostnim pozadavkim a
hygienickym limitdm na pracovni prostfedi a pracovisté.

K Zzadosti o udéleni autorizace zadatel pfilozi seznam materialné-technického vybaveni dokladajici soulad s pozadavky
uvedenymi v hodnoticim standardu pro ucely zkousky. Zajisténi vhodnych prostor pro provadéni zkousky prokazuje
Zadatel odpovidajicim dokladem (napf. vypis z katastru nemovitosti, ndjemni smlouva, dohoda) umoznujicim jejich
uzivani po dobu platnosti autorizace.

Doba pfipravy na zkousku

Uchaze& ma narok na celkovou dobu pfipravy na zkouSku v trvani 90 minut. Do doby pfipravy na zkousku se
nezapocitava doba na seznameni uchazece s pracovistém a s pozadavky BOZP a PO.

Doba pro vykonani zkousky

Celkova doba trvani viastni zkousky jednoho uchazece (bez ¢asu na prestavky a na pfipravu) je 4 az 6 hodin (hodinou
se rozumi 60 minut).
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Autofri standardu

Autori hodnoticiho standardu

Hodnotici standard profesni kvalifikace pfipravila SR pro obchod a marketing, ustavena a licencovana pro tuto ¢innost
HK CR a SP CR.

Na tvorbé se dale podilely subjekty zastoupené v pracovni skupiné:

Coop gednota

Coop Skola hotelnictvi a gastronomie

Polak Jaroslav - OSVC - Vyroba, obchod a sluzby neuvedené v pfilohach 1 az 3 Zivnostenského zakona
CsoB

Svaz obchodu a cestovniho ruchu CR
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