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Prodavac (kéd: 66-003-H)

Autorizujici organ: Ministerstvo prdmyslu a obchodu
Skupina obor: Obchod (kod: 66)

Tyka se povolani: Specialista maloobchodu
Kvalifikaéni aroven NSK - EQF: 3

Odborna zpulsobilost

Nazev Uroven
Posuzovani kvality zboZi 3
Kalkulace ceny a vyuctovani trzeb

PfepocCet cen zboZi a sluzeb na cizi ménu pfi platbach na pokladnach

Planovani druhu a mnozstvi zasob pro obchodné provozni jednotku dle pfedpokladaného prodeje

Vyplfiovani prodejni dokumentace, pfiprava pfisluSnych dokumentt v obchodné provozni jednotce
Inventarizace zasob v obchodné provozni jednotce

Nabidka prodavaného zbozi dle sortimentu s odbornou poradenskou sluzbou

Zajistovani a poskytovani doplrikovych sluzeb spojenych s prodejem a odbérem zboZzi zdkaznikovi

Prijimani hotovostnich i bezhotovostnich plateb za zbozi a sluzby od zakaznik(i v obchodné provozni jednotce
Uprava a aranzovani zboZi v obchodné& provozni jednotce a vykladnich skfinich

Pfejimka, vykup, skladovani, oSetfovani zboZzi a manipulace se zasobami v obchodné provozni jednotce
Obsluha pokladny a pokladnich systému

Pfiprava a uprava zboZi k prodeji

Jednani ve styku se zakazniky, obchodnimi partnery a kontrolnimi organy v souladu s platnou legislativou

W W W W W W W W W wWw w w w v

Orientace v pfislusné oborové legislativé

Platnost standardu
Standard je platny od: 16.10.2009
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Kritéria a zptisoby hodnoceni

Posuzovani kvality zbozi
Kritéria hodnoceni

a) Senzoricky zkontrolovat a zhodnotit druh a kvalitu zbozi pfi pfejimce, pfi
reklamacich zakaznika

Je tireba splnit uvedené kritérium.

Kalkulace ceny a vyuétovani trzeb

Kritéria hodnoceni
a) Vypoditat prodejni ceny z dodaciho listu na zakladé vnitfnich predpisu

b) Propocitat hodnoty celého dodaciho listu a jeho kontrola na soupisku
dodacich listd a fesit pfipadné rozdily v cené

c) Precenit zbozi podle vnitfnich pfedpisu
d) Provést kontrolu denni trzby

e) Provést odvod trzby, popsat a vysvétlit princip vedeni evidence trezoru

Je tireba splnit vSechna kritéria.

Zpusoby ovéreni

Praktické predvedeni se slovnim
vysvétlenim

Zpusoby ovéreni

Praktické pfedvedeni se slovnim
vysvétlenim

Praktické predvedeni se slovnim
vysvétlenim

Praktické predvedeni se slovnim
vysvétlenim

Praktické pfedvedeni se slovnim
vysvétlenim

Praktické predvedeni se slovnim
vysvétlenim

Prepocet cen zbozi a sluzeb na cizi ménu pfi platbach na pokladnach

Kritéria hodnoceni

a) Prepocitat cenu zbozZi na poZzadovanou ménu

b) Manipulovat s cizi mé&nou na pokladné

Je treba splnit obé kritéria.

Zpusoby ovéreni

Praktické prfedvedeni + vypocet (s dirazem
na presnost)

Praktické predvedeni se slovnim
vysvétlenim (s dlirazem na znalost hodnot a
ochrannych prvku)

Planovani druhu a mnozstvi zasob pro obchodné provozni jednotku dle predpokladaného prodeje

Kritéria hodnoceni

a) Vést evidenci o pohybu zbozi na prodejné
b) Sledovat nabidku na zbozi od dodavatelt

c) Pripravit podklady pro objednavku zbozi, komunikovat s dodavateli

d) Sestavit objednavku na zbozi, jednat s dodavateli
Je tieba splnit vSechna kritéria.
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Zpusoby ovéreni
Praktické predvedeni

Slovné s pouzitim katalogl a nabidkovych
listd

Praktické prfedvedeni se slovnim
vysvétlenim

Praktické predvedeni se slovnim
vysvétlenim
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Vyplinovani prodejni dokumentace, priprava prislusnych dokumenti v obchodné provozni jednotce
Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

2)a>;3gsot:ra]\l/j|t prfedepsanou prodejni dokumentaci napf. zarucnich listd, Praktické pfedvedeni

b) Poskytnout zakaznikovi informace ve spojitosti s prodejni dokumentaci Praktické predvedeni se slovnim

vysvétlenim
Je tireba splnit obé kritéria.
Inventarizace zasob v obchodné provozni jednotce
Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni
a) Zjistit fyzicky stav zasob Praktické pfedvedeni + metrologicky
b) Porovnat fyzicky stav zasob s u¢etnim stavem zasob a zaznamenat Praktické pfedvedeni se slovnim
zjisténé rozdily vysvétlenim

Praktické pfedvedeni se slovnim

c) Odstranit nedostatky zjisténé inventurou v souladu s platnymi pfedpisy vysvétienim

Je treba splnit vSechna kritéria.

Nabidka prodavaného zbozi dle sortimentu s odbornou poradenskou sluzbou

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni
a) Zvolit formu predvadéni a poskytnuti informaci ke zbozi &i sluzbé s Praktické predvedeni se slovnim
ohledem na typ, vék, pohlavi zakaznika vysvétlenim

b) Predvést zbozi zakaznikovi, a informovat zakaznika o vlastnostech zbozi, Praktické pfedvedeni se slovnim
jeho pouziti a oSetfovani. Vysvétlit pfednosti zboZi a moZnosti substitutu vysvétlenim

c) Uskutecnit dodate¢nou nabidku (doplfikovy sortiment) a nabidku novych  Praktické pfedvedeni se slovnim
druhud zbozi vysvétlenim

d) Zodpovédét otazky ohledné funkce, provozu &i pfipadnych probléma pfi Slovné
pouzivani zboZzi

Je tireba splnit vSechna kritéria.
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Zajist'ovani a poskytovani doplnkovych sluzeb spojenych s prodejem a odbérem zbozi zakaznikovi

Kritéria hodnoceni

a) Pfijmout objednavku na zbozi od zakaznika

b) Vyskladnit zbozi zakaznikovi podle dodanych podkladl (prodejka)

c) Senzoricky zkontrolovat stav oballl vydavaného zbozi

d) Vést zakladni evidenci ve skladu, vyplfiovat pfislusné tiskopisy pisemnou
nebo elektronickou formou

e) Vyhotovit dokumenty spojené s objednavkou

f) Evidovat objednavky

g) Pracovat se softwarovym vybavenim pro zajisténi objednavek

h) Zorganizovat dodani zbozi zakaznikovi ze skladu

i) Balit zbozi zplisobem odpovidajicim druhu a vlastnostem zbozi, véetné
darkového zpulsobu, nebo podle prani zakaznika

Je tireba splnit vSechna kritéria.

Zpusoby ovéreni

Praktické pfedvedeni se slovnim
vysvétlenim

Praktické predvedeni se slovnim
vysvétlenim

Praktické prfedvedeni se slovnim
vysvétlenim

Praktické predvedeni se slovnim
vysvétlenim

Pisemné

Praktické predvedeni se slovnim
vysvétlenim

Praktické pfedvedeni se slovnim
vysvétlenim

Prakticky

Praktické predvedeni se slovnim
vysvétlenim

Prijimani hotovostnich i bezhotovostnich plateb za zbozi a sluzby od zakaznika v obchodné

provozni jednotce

Kritéria hodnoceni
a) Zvolit zplUsob platby na pokladné

b) Prijimat hotovosti a ceniny, ovéfit platnost mény nebo platnost ceniny
(stravenky, darkové kupony, Seky, aj.), vyuctovat platbu zakaznikovi, ulozit
hotovost a ceniny do pokladny

c) Manipulovat s platebni kartou zakaznika, identifikace karty, predlozeni
dokladu o bezhotovostni platbé k autorizaci zakaznikem pfi dodrzeni
bezpecnostnich pravidel platby kartou

d) Evidovat doklady o bezhotovostnich platbach a platbach ceninami

e) Resit vzniklé nedostatky pfi bezhotovostnich i hotovostnich platbach

f) Vraceni DPH v pfipadé vyvozu zboZi na Zadost zdkaznika podle platné
legislativy

Je tieba splnit vSechna kritéria.
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Zpusoby ovéreni
Praktické prfedvedeni se slovnim
vysvétlenim

Praktické pfedvedeni se slovnim
vysvétlenim

Praktické pfedvedeni se slovnim
vysvétlenim

Praktické pfedvedeni se slovnim
vysvétlenim
Slovné

Praktické predvedeni se slovnim
vysvétlenim
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Uprava a aranzovani zbozi v obchodné provozni jednotce a vykladnich skfinich

Kritéria hodnoceni

a) Upravit zbozi pro aranzovani

b) Pripravit a upravit prostor pro aranzovani

c) Aranzovat zbozi v prodejné a vykladni skfini

d) Manipulovat s aranzérskym naradim a pomU{ckami

e) Zhotovit cenovky, popisky a grafické informace ke zbozi

Je treba splnit vSechna kritéria.

Zpusoby ovéreni
Praktické predvedeni

Praktické predvedeni se slovnim
vysvétlenim

Praktické pfedvedeni se slovnim
vysvétlenim

Praktické predvedeni

Praktické prfedvedeni

Prejimka, vykup, skladovani, oSetiovani zbozi a manipulace se zasobami v obchodné provozni

jednotce

Kritéria hodnoceni
a) Provadét odbér a prejimku zasob podle sortimentu

b) Zkontrolovat doklady vazané na prejimku zasob (kvantitativng,
kvalitativné)

c¢) Vyhotovit a evidovat doklady spojené s feSenim problému vzniklych pfi
prejimce zasob

d) Skladovat a oSetfovat zasoby ve sféfe obéhu v souladu s charakterem
zasob (dodrzovani HACCP) podle sortimentu a podle zasad logistiky

e) Manipulovat se zasobami, podle charakteru sortimentu v souladu s
hygienickymi a bezpe€nostnimi pfedpisy, pfedpisy na ochranu zivotniho
prostredi

f) Pracovat s pfistroji, strojovym a jinym zafizenim obchodné provozni
jednotky

g) Pracovat s doklady spojenymi s pohybem zbozi na provozovné

h) Vést evidenci a vyfizovat reklamace v(c¢i dodavatelim

Je treba splnit vSechna kritéria.
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Zpusoby ovéreni

Praktické predvedeni se slovnim
vysvétlenim

Praktické pfedvedeni se slovnim
vysvétlenim

Praktické predvedeni

Praktické predvedeni se slovnim
vysvétlenim

Praktické predvedeni

Praktické predvedeni

Praktické predvedeni se slovnim
vysvétlenim

Praktické prfedvedeni
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Obsluha pokladny a pokladnich systému

Kritéria hodnoceni

a) Prevzit po¢atec¢ni hotovost a odstranit pfipadné nedostatky pred
zahajenim prace na pokladné

b) Zprovoznit pokladnu, FeSit problémy provozu pokladny

c) Komunikovat vhodné se zakaznikem, fesit obvyklé i neobvyklé situace pfi
obsluze zakaznika

d) Ugtovat ceny zbozi mechanicky nebo za pomoci éteciho zafizeni kontrolni
pokladny, kontrolovat ceny zboZi, odstranit vzniklé nedostatky pfi uctovani
cen

e) Stornovat platbu na pokladné, vystavit pfisluSny doklad a evidovat ho

f) Provést zakladni udrzbu pokladny (vyména pasky) a odstranit drobnou
technickou zavadu

Je treba splnit vSechna kritéria.

Priprava a uprava zbozi k prodeji
Kritéria hodnoceni
a) Vazit, méfit, oznacit zbozi cenovkou

b) Balit zbozi odpovidajicim obalovym materialem a vhodny technickym
postupem, nebo podle pfani zakaznika

c) Vysvétlit ucel kritickych bodt , napf. systému HACCP

d) Pripravit zbozi k nabidce a prodeji, u potravinaiského zbozi dodrzovat
predpisy spojené s manipulaci s timto sortimentem zboZi a s dodrzovanim
zasad hygieny

e) Vystavit nabizené zbozi s uplatnénim estetickych, hygienickych,
bezpecénostnich a dalSich predpisl podle charakteru zbozi do pfipraveného
prodejniho prostoru

Je tireba splnit vSechna kritéria.
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Zpusoby ovéreni

Praktické pfedvedeni se slovnim
vysvétlenim

Praktické predvedeni se slovnim
vysvétlenim

Praktické prfedvedeni se slovnim
vysvétlenim

Praktické pfedvedeni se slovnim
vysvétlenim

Praktické predvedeni se slovnim
vysvétlenim

Praktické pfedvedeni se slovnim
vysvétlenim

Zpusoby ovéreni

Praktické predvedeni
Praktické prfedvedeni
Slovné

Praktické pfedvedeni se slovnim
vysvétlenim

Praktické pfedvedeni se slovnim
vysvétlenim
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Jednani ve styku se zakazniky, obchodnimi partnery a kontrolnimi organy v souladu s platnou

legislativou

Kritéria hodnoceni

a) Znat podminky a postupy reklamace zbozi

b) Resit rizné situace pfi reklamaci zbozi

c¢) Pracovat s pfislusnymi pravnimi normami

d) Vyplnit pfisluSné doklady spojené s reklamaci zboZi podle platné
legislativy

e) Profesionalné komunikovat se zakaznikem pfi stiznostech a reklamacich
zbozi v souladu s pfedepsanymi normami

f) Resit rizné konfliktni situace pfi komunikaci se zdkaznikem s ohledem na
vek a typ zakaznika, formu prodeje a sortiment zbozi

g) Komunikovat se zakazniky v cizim jazyce na zakladni Urovni

h) Kultivované komunikovat se zakaznikem v ¢eském jazyce

i) Profesionalné jednat s kontrolnimi organy v souladu s platnou legislativou
j) Dodrzovat pravidla uspéSného prodeje pfi komunikaci se zakaznikem

Je treba splnit vS§echna kritéria.

Orientace v prislusné oborové legislativé

Kritéria hodnoceni

a) Znalost kontrolnich organud

b) Znalost BOZP a PO, kontrola a opatfeni kritickych bodu (napf. HACCP)

Je treba splnit obé kritéria.
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Zpusoby ovéreni

Praktické predvedeni se slovnim
vysvétlenim

Praktické pfedvedeni se slovnim
vysvétlenim

Slovné nad pfisluSnymi pravnimi
Praktické pfedvedeni

Praktické prfedvedeni se slovnim
vysvétlenim

Praktické predvedeni se slovnim
vysvétlenim

Praktické pfedvedeni se slovnim
vysvétlenim

Praktické predvedeni se slovnim
vysvétlenim

Praktické pfedvedeni se slovnim
vysvétlenim

Praktické predvedeni se slovnim
vysvétlenim

Zpusoby ovéreni
Slovné

Praktické pfedvedeni se slovnim
vysvétlenim

normami
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Organizac¢ni a metodické pokyny
Pokyny k realizaci zkousky

Autorizovana osoba stanovi, které doklady musi uchazec pfedlozit, aby zkouSka probé&hla v souladu s platnymi pravnimi
predpisy. Dale stanovi, které pomucky uchaze¢ pfi zkouSce smi pouzivat.

Pfed zahajenim vlastniho ovéfovani musi byt uchaze¢ seznamen s pracovistém a s pozadavky bezpecnosti prace a
ochrany zdravi pfi praci (BOZP) a pozarni ochrany (PO). Zdravotni zplsobilost je vyZadovana (odkaz na povolani v NSP
— http://katalog.nsp.cz/karta_tp.aspx?id_jp=101167&kod_sm1=17).

Zkouska bude probihat pro vybrany druh sortimentu zbozi, na kterém se uchazec pfed zkouskou domluvi s
autorizovanou osobou.

Vzhledem k tomu, Ze u zpUsobilosti jde o vzajemné navazujici ¢innosti, je nutno pfi ovéfovani dodrzet tuto logickou
navaznost. Vétsinu zpulsobilosti je doporu¢eno ovérovat v realném provozu pod dohledem autorizované osoby a v
souladu s dodrzovanim predpist a pravidel tykajicich se BOZP. Pouze tu ¢ast kritérii, jejichz ovéfeni by kladlo zna¢né
naroky na realny provoz a hrozilo by jeho omezeni, je mozno ovéfovat ve cviénych prostorach s odpovidajicim provozné
technickym vybavenim a inventafem v souladu s pfedpisy a pravidly BOZP.

Jednotliva kritéria se ovéfuji uvedenymi nastroji hodnoceni a zamérfuji se bud na proces nebo na vysledek (zfidka i na
oboji).

Pfi zadavani se doporucuji napf. tyto €innosti:

— Vyplhovani prodejni dokumentace

— Pfedvedeni zbozi zakaznikovi s poskytnutim informaci o funk&nosti, oSetfovani...

— Baleni zbozi dle sortimentu a pozadavku zakaznika

— Manipulovani a likvidace s obaly

— Manipulovani se zbozim na provozovné

— Reseni b&znych ¢ginnosti spojenych s obsluhou zakaznika na pokladné

Jestlize se pfi ovéfovani kritérii bude manipulovat s penéznimi prostfedky a platebnimi kartami, je tfeba dodrzovat
bezpec€nostni pravidla pro praci na pokladné.

Jestlize se pfi ovéfovani kritérii bude manipulovat se zbozim, je tfeba obzvlasté u potravinaiského sortimentu sledovat
dodrzovani hygienickych predpist (kritické body HACCP).

Vysledné hodnoceni

ZkouSeni uchazece provadi jeden zkousejici. ZkousSejici hodnoti uchazece zvlast pro kazdou zpUsobilost a vysledek
zapisuje do zaznamu o pribéhu a vysledku zkousky. Vysledné hodnoceni pro danou zpUsobilost musi znit ,vyhovél*
nebo ,nevyhovél” v zavislosti na stanoveni zavaznosti, resp. nezavaznosti jednotlivych kritérii u kazdé zpUsobilosti.
Navrh na vysledné hodnoceni zkousky zni bud’ ,vyhovél“, pokud uchaze¢ vyhovél pro vSechny zplsobilosti, nebo
~-nhevyhovél“, pokud uchaze¢ pro nékterou zpusobilost nevyhovél. Pfi hodnoceni ,nevyhovél® uvadi zkousejici vzdy
zdUvodnéni, které uchaze¢ svym podpisem bere na védomi.

Pocet zkousejicich
Zkouska probiha pfed jednou autorizovanou osobou nebo pfed jednim autorizovanym zastupcem pravnické osoby.
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Pozadavky na odbornou zpusobilost autorizované osoby, resp. autorizovaného zastupce
autorizované osoby

Autorizovana osoba musi mit nejméné stfedni vzdélani s maturitni zkouskou a sou€asné musi splfiovat alespon jednu z
nasledujicich variant pozadavku:

Stfedni vzdélani s vyu¢nim listem v oboru vzdélani prodavac + stfedni vzdélani s maturitni zkouskou (v jiném oboru
vzdélani) a alesponi 5 let praxe jako osoba odpovédna za fizeni Cinnosti v oblasti prodeje zbozi nebo ve funkci ucitele
odbornych pfedmétu nebo odborného vycviku, z toho minimalné jeden rok v obdobi poslednich dvou let pfed podanim
zadosti o udéleni autorizace.

Stfedni vzdélani s maturitni zkouskou v oblasti obchodu a alespori 5 let praxe jako osoba odpovédna za fizeni ¢innosti v
oblasti obchodniho provozu ve spojitosti s prodejem zbozi nebo ve funkci ucitele odbornych predmétd nebo odborného
vycviku, z toho minimalné jeden rok v obdobi poslednich dvou let pfed podanim zadosti o udéleni autorizace.

VysSi odborné vzdélani v oblasti obchodu a alespon 5 let praxe jako osoba odpovédna za Fizeni Cinnosti v oblasti
obchodniho provozu nebo ve funkci ucitele odbornych predmétd nebo odborného vycviku, z toho minimalné jeden rok v
obdobi poslednich dvou let pfed podanim zadosti o udéleni autorizace.

Vysokoskolské vzdélani se zaméfenim na management, ekonomii, obchod a sluzby + alespor 5 let praxe jako osoba
odpovédna za fizeni Cinnosti 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 pfedmétt nebo odborného
vycviku, z toho minimalné jeden rok v obdobi poslednich dvou let pfed podanim zadosti o udéleni autorizace.

DalSi pozadavky:

— Autorizovana osoba, ktera nema odbornou kvalifikaci podle pfislusnych ustanoveni zakona €. 563/2004 Sb., o
pedagogickych pracovnicich a o zméné nékterych zakonu, ve znéni pozdéjSich predpist, nebo nema odbornou
kvalifikaci podle zakona &. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach a o zméné a doplInéni dalSich zakon( (zakon o vysokych
Skolach), ve znéni pozdéjSich predpisl, nebo praxi v oblasti vzdélavani dospélych (v€etné praxe z oblasti zkouseni),
nebo nema osvédceni o profesni kvalifikaci 75-001-T Lektor dalSiho vzdélavani, musi byt absolventem pfipravy
zameérfené zejména na praktickou aplikaci ¢asti prvni, hlavy Il a IV zakona €. 179/2006 Sb., o ovéfovani a uznavani
vysledkl dalSiho vzdélavani a o zméné nékterych zakonl (zakon o uznavani vysledkl dalSiho vzdélavani), a pfipravy
zameérfené na vzdélavani a hodnoceni dospélych s dirazem na psychologické aspekty zkouseni dospélych v rozsahu
minimalné 12 hodin.

— Autorizovana osoba musi byt schopna organizaéné zajistit zkusebni proces véetné vyhodnoceni na PC, tisku
jednotného osvédceni a zasilani s vyhodnocenim elektronickou postou (staci dolozit Cestnym prohlasenim).

Zadatel o udéleni autorizace prokazuje splnéni pozadavki na odbornou zptsobilost pfedloZzenim dokladu nebo souboru
dokladu o ziskani odborné zpusobilosti autorizujicimu organu nebo jinym postupem stanovenym autorizujicim organem.

Nezbytné materialni a technické predpoklady pro provedeni zkousky

Vhodné pracovni obleceni

Funkéni pokladni systém

Technicko-administrativni prostfedky nutné k provozu pokladny
Platnd ména, platebni a kreditni karty

Ctecka kodu

Cteci a identifika&ni zaFizeni karet

Technicko-administrativni prostfedky nutné k zabezpec€eni ob&hu zboZi na provozovné (doklady spojené s ob&éhem
zbozi...)

Bézny inventar a vybaveni prodejny, provozovny

Dostate¢né mnozstvi zbozi rizného sortimentu

Aranzérsky material, nafadi a pomucky

PC s pfisludnym softwarovym vybavenim

K Zadosti o udéleni autorizace Zzadatel pfilozi seznam svého materialné technického vybaveni umoZhujici srovnani s
pozadavky uvedenymi v hodnoticim standardu pro UCely zkousky. Pokud Zadatel bude pfi zkouskach vyuzivat
materialné technické vybaveni jiné organizace, pfilozi k Zadosti o udéleni autorizace smlouvu o jeho vyuzivani nebo
pronajmu, ktera bude uzaviena nejméné na dobu péti let.
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Doba pripravy na zkousku

Celkova doba pfipravy na zkousku (véetné pripadnych ¢asl, kdy se uchazec pfipravuje béhem zkousky) je 15 az 30
minut. Do doby pfipravy na zkouSku se nezapocitava doba na sezndmeni uchazece s pracovistém a s pozadavky BOZP
a PO.

Doba pro vykonani zkousky

Celkova doba trvani vliastni zkousky (bez €asu na pfestavky a na pfipravu) je 5 az 7 hodin (hodinou se rozumi 60
minut). ZkouSka muze byt podle zadanych vyrobk( rozlozena do vice dnu.
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Autori standardu

Autori hodnoticiho standardu

Hodnotici standard byl pfipraven Expertnim tymem prodavaci, v némz byly zastoupeny:
Svaz obchodu a cestovniho ruchu CR
Narodni Ustav odborného vzdélavani v Praze

Na tvorbé hodnoticiho standardu se dale podilely:
SOS obchodni, Brno

SOS a SOU, Sumperk

ISSo, Ceské Budé&jovice

Ministerstvo pramyslu a obchodu CR

Své podnéty a pfipominky dodaly i nékteré dalSi Skoly vyucujici obor vzdélani prodavac.
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