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Priebeh praktického vyuCovania upravuje vecné a Casové Clenenie obsahu praktického vyucovania. Priebeh praktic-
kého vyucovania je spracovany podla Vzdelavacieho poriadku praktického vyucovania, ktory je vystupom NP Dudlne
vzdeldvanie a rozvoj atraktivity a kvality OVP.

Priebeh praktického vyuCovania Specifikuje:
e Vecné a Casové Clenenie obsahu praktického vyucovania,

e  Prakticku ¢ast odbornej zlozky maturitnej skisky.

—
.

Vecné a ¢asové ¢lenenie obsahu praktického vyuéovania

—
~—

Pre odborné vzdelavanie a pripravu v odbore vzdelavania je stanovené vecné a ¢asové Clenenie obsahu vzdela-
vania na praktickom vyucovani.

2) Vecné ¢lenenie urcuje vsetky zru¢nosti, vedomosti a sposobilosti, ktoré maju byt Ziakovi pocas praktického vy-
uCovania sprostredkované hlavnym instruktorom, inStruktorom alebo majstrom odbornej vychovy.

3) Casové ¢lenenie uréuje obdobie, v ktorom maju byt zruénosti, vedomosti a sposobilosti sprostredkované v rdmci
praktického vyucovania a zmluvného trvania vzdeldvania podla ucebnej zmluvy.

KI'aéové oblasti vedomosti, zruénosti a sposobilosti sprostredkovavané priebezne poc¢as

studia
Zamestnavatel poskytujuci praktické vyuéovanie zabezpecuje

Znalosti o prevadzkovej a pravnej forme podniku/institucie.

Poznatky o ulohach a postaveni podniku/institdcie v ramci svojho sektora, pozicii na trhu a okruhu zékaznikov a
klientov podniku/institucie.

Znalosti zakladnej pravnej legislative upravujlcej ¢innost podniku/inétitdcie.

Znalosti 0 organizacnej Strukture, ulohach a kompetenciach jednotlivych podnikovych sekcii, Usekov a oddeleni
v podniku/institacii.

Znalosti o zakladnych principoch organizacie prace a nadvaznost pracovnych ¢innosti v organizacii - planovanie
prace, priprava pracovnych ¢innosti: stanovenie pracovnych postupov, pracovnych prostriedkov a pracovnych
metaod.

Znalosti o dodrziavani vSeobecne platnych pravnych predpisov, internych predpisov a procesov v organizacii.

Znalosti 0 zakladnych principoch podnikového riadenia kvality a ich uplathovanie, podnikovy kodex.

Znalosti o pracovno-pravnych predpisoch zamestnavatela a ostatnych internych predpisoch tykajucich sa za-
mestnancov zamestnavatela a ziakov v SDV.

Znalosti 0 zasadach bezpecCnosti pri praci a poziarnej ochrany, hygieny prace, tvorby a ochrany Zivotného pro-
stredia na pracovisku praktického vyuc¢ovania a ich dodrziavanie.

Znalosti 0 obsahu a cieloch vzdeldvania, ako aj 0 moznostiach dalSieho vzdelavania, pracovného uplatnenia
a kariérneho rastu u zamestnavatela.

Znalosti o povinnostiach a pravach vyplyvajucich z u¢ebnej zmluvy.

Vedenie dokumentdcie o pracovnej ¢innosti ziaka na praktickom vyucovani.

Znalosti o ovlddani a starostlivosti o zverené pracovné prostriedky a pomocky (napr. kanceldrska a vypoctova
technika)
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Vzdelavanie zabezpecujuce celkovy rozvoj osobnosti Ziaka

Budovanie sebad6very a sebavedomia, schopnosti vyjadrit svoje potreby a zaujmy.

Znalost a pouzivanie prislusnych odbornych terminov v preferovanom firemnom jazyku.

Vedenie k samostatnosti v rieSeni a analyzovani problémov, navrhovani konkrétnych pracovnych postupov a rie-
Seni. Rozvijat analytické, kritické a kreativne myslenie.

Proaktivny pristup k budovaniu a rozvoju interpersondlnych zru¢nosti - schopnost pracovat v time, schopnost
socialneho kontaktu, kultivovanost vystupovania a vzhladu, pozitivne myslenie a lojalnost k firme a ochota sa
dalej vzdelavat, dodrziavat pracovnu disciplinu a interné predpisy zamestnavatela.

Rozvoj komunika¢nych a prezenta¢nych zru¢nosti: komunikacia so zakaznikmi, nadriadenymi, kolegami a inymi
skupinami osdb v zmysle cielovej skupiny, efektivne rieSenie konfliktov, pouzivanie spisovného uradného jazyka,
pouzivanie cudzieho jazyka na Urovni, ktora je obvykla v podniku na zvladanie kazdodennych rozhovorov a odbor-
nych pohovorov.

Budovanie zakladnych principov prace: spolahlivost, uvedomenie si zodpovednosti za plnenie svojich Uloh a po-
vinnosti, samostatnost v organizovani a planovani prace, samostatnost v rozhodovani, iniciativny pristup, orien-
tacia na potreby zékaznikov, klientov, zodpovednost za svoje zdravie, fyzicky a dusevny rozvoj, zodpovednost za
ochranu zivotného prostredia na pracovisku.

Zaistenie bezpeénosti a ochrany zdravia pri praci na pracovisku praktického vyuéovania

Riadenie a zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia na pracovisku praktického vyu¢ovania podla internych smer-
nic, zabezpecenie prvkov aktivnej bezpeénosti na pracovisku praktického vyucovania a informovanost o nich.
Zabezpecenie vsetkych prav a povinnosti v oblasti BOZP a PO na pracovisku praktického vyucovania a ich dodr-
Ziavanie.

Sprostredkovanie zakladnych znalosti o predpisoch a zasadach bezpe€nosti a ochrany zdravia pri praci, poziar-
nej ochrany, prvkov aktivnej bezpecnosti, ich dodrziavanie a poskytovanie predlekarskej prvej pomoci.

Vedenie dokumentacie o Skoleniach a preskoleni ziakov pri nastupe na PPV o BOZP, PO a poskytovani predlekar-
skej prvej pomoci.

Zaistenie dodrziavania pravnej legislativy a internych predpisov o povinnostiach a obmedzeni pracovnej ¢innosti
Ziakov a mladistvych zamestnancov suvisiacich predovsetkym s bezpe¢nostnymi predpismi a Zakonnikom
prace, povinnost vypracovat vlastny zoznam préc a pracovisk zakdzanych mladistvym Ziakom a mladistvym za-
mestnancom.

Sprostredkovanie zakladnych znalosti o rizikach ohrozujucich vlastné zdravie a zdravie inych na pracovisku prak-
tického vyucovania.

Vedomosti, zruénosti a sposobilosti sprostredkovavané v jednotlivych ro¢nikoch stadia

Por.¢. | 1. rocnik 2. rocnik

1. Vychodiska pre organizaciu prace u jednotlivych zamestnavatel ov

1.1 Orientacia v pravnych predpisoch a zakladnych pojmov v oblasti podnikania v cestovnom ruchu.
Poznatky o postaveni podniku cestovného ruchu v ramci narodného hospodarstva a v regione, v kto-

1.2 rom posobi. Oboznamenie sa s podstatou ¢innosti organizacii cestovného ruchu — oblastnych, kraj-
skych.

Obozndmenie sa so zakladnymi principmi kooperacie v stredisku cestovného ruchu, vymedzenie ¢len-

1.3 ) , ' -
stva a postavenia zamestnavatela v takomto zdruzeni.
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Oboznamenie sa s podstatou cestovnej kanceldrie a cestovnej agentury, postavenim a Ulohami turis-

1.4 S . . -
ticko-informacnych centier v regione.

1.5 Oboznamenie sa s podmienkami pre prevadzkovanie pohostinskej ¢innosti.

Znalosti kategorizacie ubytovacich zariadeni -oboznédmenie sa s existujucimi prvkami dispozi¢ného

1.6 rieSenia a vybavenosti ubytovacich zariadeni, s technoldgiou poskytovania sluzieb v jednotlivych pries-
toroch ubytovacieho zariadenia.

1.7 Znalosti o podmienkach prevadzkovania akvaparkov a lyziarskych stredisk s celoroénym vyuzitim.
Znalosti o vymedzeni postavenia dopravnych spolo¢nosti pre cestovny ruch- oboznamenie sa s posta-
venim a ¢innostami dopravnych spolo¢nosti v cestnej osobnej doprave — organizovanie zdjazdovej do-

13 pravy, kyvadlovej dopravy do stredisk CR, prenajom autokarov, v Zelezniénej doprave — Uloha ZSSK

v rozvoji cestovného ruchu na Slovensku, v leteckej doprave — uloha medzinarodnej, vnutrostatnej a re-
gionalnej leteckej dopravy, a v lanovej doprave — podmienky pre realizaciu prevadzky lanoviek a viekov
v strediskach CR.

Znalosti o postaveni miestnej samospravy v cestovnom ruchu - oboznédmenie sa s ¢innostami mest-
1.9 skych, obecnych tradov, VUC vo vztahu k CR, o zapojeni organov miestnej samospravy do projektov
zameranych na regionalny rozvoj a rozvoj CR, o osobitostiach rozvoja vidieckeho CR.

Znalosti o ochrane kulturno-historickych pamiatok — oboznamenie sa so systémom spravy a ochrany
1.10 kulturno-historickych objektov na Slovensku, o vyzname zapisania objektov do zoznamu UNESCO,

o narodnych kulturnych pamiatkach na Slovensku.

Z3akladné poznatky o firemnej identite firmy — spdsob prezentacie firmy navonok, spdsoby budovania
1.11 firemnej tvare — logo, komunikacné prostriedky — web stranka, vizitky, firemné farby, spdsob vyjadrova-
nia sa.

Pracovnici na jednotlivych pracoviskach, pracovné pozicie vo vztahu nadriadenosti, podriadenosti, ur-
Cenie priameho nadriadeného.

112

2. Sluzby podnikov cestovného ruchu

2.1 Prijem hosta: hotelova recepcia, rezervacné oddelenie

Precvicovanie telefonickej, emailovej, osobnej komunikécie s hostom (aj v cudzich jazykoch), so spo-
2.1.1 lupracovnikmi a manazérmi. Poskytovanie informacii navstevnikom. Predaj dopinkového tovaru, sluzby
hotelovej vratnice. Opis jednotlivych druhov ubytovania, opis zariadenia a vybavenia izby/apartmanu.
Vykonavanie rezervécii izieb a ostatnych sluzieb (potvrdenie, zamietnutie rezervacie), registracia hosti,
ubytovanie individudlnych hosti a skupin, vyplifianie prihlasovacieho formuldra. Opis jednotlivych dru-
hov ubytovania, opis zariadenia a vybavenia izby/apartmanu. Poddvanie informacii o primarnej po-
nuke strediska, o sluzbach v ubytovacom zariadeni, spdsobe ich ¢erpania (pomocou ubytovacieho pre-

212 ukazu, klubovej karty, podla instrukcii ubytovatela), poskytovanie informdcii o ubytovacom zariadeni,
jeho zamestnancoch a ich naplni prace, informovanie o orientovani sa v stredisku CR (umiestnenie do-
pinkovej vybavenosti strediska, vzdialenosti, otvaracie hodiny obchodov a prevadzok), o kultirnych
podujatiach a moznostiach prepravy v cielovom mieste.

22 Stravovacie sluzby

2.2.1 PrecviCovanie zakladnych ¢innosti v odbytovom stredisku. Organizovanie gastronomickych podujati.

2.3 Ubytovanie hosta

2.3.1 Starostlivost o hosta poc¢as pobytu, zakladné ¢innosti housekeepingu.

94 Doplnkové sluZby vratane sluzieb akvaparkov, termalnych kdpalisk, kipelov, dopravnych spolo¢nosti,

zékaznickych centier, poistovni
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PrecviCovanie ¢innosti vo wellness centre/kupeloch, komunikacia s internymi a externymi pracovnikmi
wellness, vydaj a doplfhanie hygienickych potrieb, upratovanie priestorov — odnesenie pouzitej bielizne,

2.4 doplnenie bielizne. PoziCiavanie veci. Poskytovanie informacii o prendjme a vybavenosti autokarov
a dalsich dopravnych prostriedkov v cestnej osobnej doprave, o cenach za prendjom. PrecviCovanie
komunikacie s poistnikom, so sprostredkovatelmi poistenia (CK).
Rezervovanie sluzieb, zmeny rezervovanych sluzieb,
rezervovanie proceddr a vystavenie lieCebného preu-
9490 kazu. Prenajimanie veci. Predaj vstupeniek. Cvicenia
o na vybavovanie objednavok zajazdovej dopravy, vyhla-
davanie spojov. CviCenia na uzatvaranie poistnych
zmludv.
2.5 Dopravné sluzby a sluzby miestnej infrastruktiry v CR
Znalost poskytovania dopravnych sluzieb (cestnych, leteckych, Zelezni¢nych, lodnych, alternativnych-
2.5.1 ekologickych) pre organizované podujatia aj pre individualnych klientov. Precvi¢ovanie zabezpecovania
jednotlivych druhov dopravy.
Organizovanie aktivit, ktoré suvisia s ochra-
nou zivotného prostredia v meste/obci. Pre-
cvicovanie ¢innosti v osvetovych zariade- Organizovanie miestnych kultirnych a Sportovych pod-
252 niach, ktoré spravuje obec/mesto. Komuni- ujati, prezentacii gastronomickych regionalnych Spe-
kacia s podnikatelskymi a nepodnikatel- cialit a tradicnej remeselnej vyroby.
skymi subjektami v ramci kooperativneho
manazmentu.

3. Spoloc¢enska komunikacia a vystupovanie

Znalost zakladnych pojmov: osobnost — charakteristika, vlastnosti, typoldgia osobnosti, cesta k Uspes-

31 nej kariére (asertivita a sebapoznanie).

3.2 Znalost principov spolocenskej etikety — vystupovanie v spolo¢nosti, starostlivost o zoviajSok.

33 Zakladné znalosti o pravidlach spolo¢enskych akcii firmy — ich priprava, zamestnanec na akciach ako
reprezentant firmy, starostlivost o hosti, etiketa konzumdcie jedal a stolovania.

3.4 Zakladné znalosti o obchodnej komunikacii, obchodnom rokovani, spésoby komunikacie.

35 Znalosti o komunikdcii a 0 medziludskych vztahoch — verbalna a neverbalna komunikacia, komunika-
cia na pracovisku, rieSenie konfliktov na pracovisku.
Nacvik zrucnosti spravania sa k zakaznikom, klientom, obchodnym partnerom. Uplatfiovanie zasady

3.6 kulturnosti a odbornosti pri styku so zakaznikom/klientom/obchodnym partnerom, predchadzanie kon-
fliktom, rieSenie reklamacii.

4. Administrativa v podnikoch cestovného ruchu

4 Osvojenie si zakladnej odbornej terminoldgie z oblasti techniky administrativy, obchodnej a uradnej ko-
reSpondencie.

42 Upevnovanie zruénosti v desatprstovej hmatovej metdde pisania na pocitaci.

43 Upevnenie zru¢nosti v spracovani a editovani textu, v praci v textovom editore v prostredi Windows.

4.4 Praca s tabulkovym procesorom, praca s databazami. Praca s prezentacnou technikou.

45 Evidovanie doslych a vystavenych pisomnosti, triedenie pisomnosti, praca s Word, Excel. Pisanie Speci-

fickych pisomnosti: ubytovaci preukaz, domova prihlasovacia kniha. Vypisovanie postovych tlaciv.
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Znalosti zakladnych administrativnych prac, prace s jednoduchsimi dokumentami. Schopnost pouzivat
pri vybavovani administrativnej agendy prostriedky standardnej kanceldrskej techniky.

Normalizovana Uprava pisomnosti, ndcvik stylizacie
jednoduchych obchodnych listov a inych pracovno-
pravnych pisomnosti podla poZiadaviek zamestnava-
tela.

Pisanie Specifickych pisomnosti - kalkulacné listy,
zmluva o prenajme dopravného prostriedku, zmluva

o prendjme hnutelnej veci (poziciavanie veci — bicykle,
lyziarska vystroj), zmluva o obstarani zdjazdu, ubyto-

Nadobudnut zakladné zru¢nosti v tvorbe a
47 Stylizacii jednoduchych obchodnych listov
a internych pisomnosti.

Préca s jednoduchymi pisomnostami - vyba-

4.8 vovanie beznej koreSpondencie, vyhotovova- . ) . o ,
) vaci formular, ubytovaci preukaz, liecebny preukaz
nie dokladov. . . . . L
(rozpis procedur v kipelnom hoteli), domova prihlaso-
vacia kniha, statistické vykazy o navStevnosti pre po-
treby dani.
4.9 Administrativne prace v oblasti skartovania dokladov —

registraturny poriadok v praxi.

5. Informaéno-komunikaéné technoldgie a rezervacéné systémy

Zrucnosti v pouzivani modernych komunikacnych prostriedkov a informa¢no-komunikacnych techno-

5.1 . . . : A .
l6gii a techniky. Zru€nosti v praci s internetom a intranetom.
59 Vyhladavanie informacii a rezervacie sluzieb pomocou rezervaénych systémov ubytovacich zariadeni,
’ cestovnych kancelarii, dopravnych spolo¢nosti.
Realizacia praktickych cviceni v aplikatnom programe
- precvicovanie vSetkych ¢innosti a sluzieb vykonava-
53 nych pracovnikmi recepcie a rezervacného oddelenia,
’ cestovnych kancelarii a turistickych informacénych cen-
tier, evidencia objednavok, evidencia hosti, skupin
hosti, tovarovych zasob.
Praca s tabulkovym programom v prostredi Windows — praca s tabulkou, vkladanie udajov, vypocty
5.4 v tabulke, tvorba grafov, matematické funkcie, Statistické funkcie, logické funkcie, praca s datami,
Uprava a tla¢ dokumentov, hromadna koreSpondencia, formulare.
55 Praca v textovom editore v prostredi Windows.
5.6 Praca v prezentacnom programe v prostredi Windows a s aplikaciami na tvorbu prezentacii.

6. Podnikova ekonomika, manazment, marketing

Cvicenia na spracovanie U¢tovnej agendy v jednoduchom uctovnictve, vedenie Uc¢tovnictva. Praca v ar-

61 chive - vyhladavanie, ukladanie dokladov. Evidencia faktur, vykonanie inventdry.
CviCenia na spracovanie uctovnej agendy v podvojnom
uctovnictve — Uvodné ¢innosti, precvicovanie sposobov
ocenovania zadsob a DM, evidencia zasob a DM, Ucto-
6.2 vanie faktdr, odsuhlasenie pohladavok, precvic¢ovanie

pokladni¢nych operacii, rozliSovanie cenin, cvicenia
z vedenia pokladni¢nej knihy, vypifanie pokladniénych
dokladov. Precvicovanie kalkulacii — tvorba ceny pro-
duktu.
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Evidencia zéasob - vytvorenie skladovych Kkariet, pri-
jemky, vydajky, evidovanie stavu a pohybu zasob.
CviCenia na rézne formy prieskumu trhu, tvorba dotaznika, vyhodnotenie prieskumu trhu. CviCenia na
6.4 pripravu a realizaciu aktivit na podporu predaja. Cvicenia na tvorbu propaga&nych materialov, distribdcia
propagacnych materialov.

Por.c. 3. rocnik 4. rocnik

1. Pracovno-pravne predpisy v podniku

Dodrziavanie zasad bezpecCnosti pri praci a hygieny prace.

Poznanie rizik ohrozujucich vliastné zdravie alebo zdravie inych a zasad bezpecnosti pri praci.
Organizacia prace na pracovisku, povinnosti pracovnikov v oblasti BOZP a PO na pracovisku, v posky-
tovani prvej predlekarskej pomoci a civilnej ochrany na pracovisku.

Dodrziavanie zasad a pravidiel ochrany Zivotného prostredia na pracovisku, dodrZiavanie procesov ria-
1.3 deného odpadového hospodarstva v podniku. Znalost o environmentalne vhodnej separacii a naklada-
nim s odpadom.

1.4 Znalost pravnych predpisov z oblasti ochrany osobnych Udajov a aplikdcia GDPR v praxi.

1.1

1.2

Znalost vnutornych organizacnych smernic — normativne instrukcie, vnutorné predpisy, interné normy
(pre dany Utvar), pracovny kédex.
1.6 Zakladné znalosti legislativnej upravy tvorby pracovného a prevadzkového poriadku na pracovisku.

2. Produkty a sluzby podnikov CR
2.1 Priiem hosta: hotelova recepcia, rezervaéné oddelenie

Precvicovanie telefonickej, emailovej, osobnej komunikécie s hostom (aj v cudzich jazykoch), so spo-
2.1.7 | lupracovnikmi a manazérmi. Poskytovanie informacii navstevnikom. Predaj doplnkového tovaru. Opis
jednotlivych druhov ubytovania, opis zariadenia a vybavenia izby/apartmanu.

Vykonavanie rezervécii izieb a ostatnych sluzieb (potvrdenie, zamietnutie rezervacie), registracia hosti,
ubytovanie individuélnych hosti a skupin, vypifianie prihlasovacieho formuldra.

Cvi¢enia z riadenia procesov v ubytovacom zariadeni a rezervacnom oddelenf: ubytovanie hosta, prira-
denie poziadavky na sluzby, uctovanie, spdsob platby, zobrazenie vzhladu zaverecného uctu, priklady
2.1.3 | na pred¢asny odchod, pred¢asny prichod, zrusenie prichodu alebo zmrazenie Gcétu, vykonanie rezerva-
cie priestorov (stravovacie, kongresové, Sportové, relaxacné, wellness), ich evidencia pomocou grafic-
kého prehladu miestnosti, sluzieb a personalu. PrecviCovanie riesenia reklamacii ubytovacich sluzieb.

2.2 Ubytovanie hosta

2.2.1 Starostlivost o hosta pocas pobytu, zdkladné ¢innosti housekeepingu.

2.3 Stravovacie sluzby
Z3kladné ¢innosti fungovania stravovacich prevadzok. Organizovanie gastronomickych spolo¢enskych

231 podujati. Vyber doddvatelov, objedndvanie, kontrola a skladovanie surovin, materidlu a tovaru.
939 Cvicenia zamerané na rieSenie problémovych situdcii s hostom a na vybavovanie reklamacii. Precvico-
o vanie zakladnych pracovnych operacii na pokladnici.
o4 Doplnkové sluZby vratane akvaparkov, termalnych kupalisk, kipelov, dopravnych spoloénosti a zédkaz-
’ nickych centier
Precvicovanie ¢innosti vo wellness centre/kupeloch, komunikacia s internymi a externymi pracovnikmi
941 wellness. Poziciavanie veci. Poskytovanie informdcii o prendjme a vybavenosti autokarov a dalSich do-

pravnych prostriedkov v cestnej osobnej doprave, o cenach za prenajom. Precvi¢ovanie komunikacie
s poistnikom, so sprostredkovatelmi poistenia (CK).
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Rezervovanie sluzieb, zmeny rezervovanych sluzieb, rezervovanie procedur a vystavenie lieCebného
2.4.2 | preukazu. Prenajimanie veci. Predaj vstupeniek. CviCenia na vybavovanie objednavok zajazdovej do-
pravy, vyhladavanie spojov. CviCenia na uzatvaranie poistnych zmldv.

Precvi¢ovanie animacnych sluzieb v ubytovacich zariadeniach, kulturno-historickych a osvetovych za-
riadeniach, v rezortoch a v strediskach CR — priprava a realizacia animac¢nych programov, organizova-
nie podujati (kulttrno-spolocenskych, $portovych, kongresovych). Precvic¢ovanie sprievodcovskej ¢in-
nosti a pripravy zajazdu. Vystavovanie dopravnych cenin, prijimanie platieb za cestovné listky a vstu-
penky. Precvi¢ovanie kalkuldcii cien. Vyhodnocovanie Udajov o jazde po navrate z cesty. Precvicovanie
rieSenia poistnych udalosti v CR, likvidacia poistnych udalosti.

Cvicenia na organizovanie gastronomickych spolo¢enskych podujati (napr. raut, kokteil, ¢asa vina) ako
2.4.4 | sucast inych podujati (napr. vernisaz, na konferencii, na veltrhu, na vystave, pre zahrani¢nych partne-
rov), catering.

Precvicovanie sprievodcovskej ¢innosti — moznost pripravy na kurz sprievodcu CR. Sprevadzanie po
kulturno-historickych objektoch a osvetovych zariadeniach (muzed, skanzeny).

Precvicovanie tvorby a pripravy zdjazdu (tzv. balikovanie sluzieb): trasovanie, program, kalkulécia, za-
bezpecenie jednotlivych sluzieb.

Cvicenia na vybavovanie objednavok zajazdovej dopravy, vyhladavanie spojov, vystavovanie doprav-
nych cenin, prijimanie platieb za cestovné listky.

2.4.7 | Poskytovanie informacii o prenajme a vybavenosti autokarov a dalsich dopravnych prostriedkov

v cestnej osobnej doprave, o cenach za prenajom.

PrecviCovanie kalkulacii cien dopravy, vyhodnocovanie Udajov o jazde po navrate z cesty.

243
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2.5 Sluzby miestnej infrastruktdry v CR
Organizovanie aktivit, ktoré suvisia s ochranou zivotného prostredia v meste/obci. Evidencia obyvatel-
2.5 stva. PrecviCovanie ¢innosti v osvetovych zariadeniach, ktoré spravuje obec/mesto. Komunikacia

s podnikatelskymi a nepodnikatelskymi subjektami v ramci kooperativneho manazmentu.
Organizovanie miestnych kultdrnych a Sportovych podujati, prezentacii gastronomickych regionalnych
Specialit a tradic¢nej remeselnej vyroby.

CviCenia na pripravu a realizaciu projektov pre regionalny rozvoj a rozvoj vidieckeho CR. Cvicenia na
finannu evidenciu vo verejnej sprave.

252
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3. Podnikova koreSpondencia

3.1 Uradné, personélne a obchodné pisomnosti, ich aplikdcia v praxi.

Pisanie Specifickych pisomnosti: ubytovaci preukaz, domova prihlasovacia kniha. Vypisovanie posto-
vych tlaciv. Evidovanie doslych a vystavenych pisomnosti, triedenie pisomnosti, vypisovanie obalok

3.2 a priprava pisomnosti na odoslanie, archivacia pisomnosti, skartovanie pisomnosti, zakladanie pisom-
nosti do obalov. Vyhladavanie a zhromazdovanie Udajov z dokumentov — praca s Word, Excel.
33 Tvorba osobnych listov veducich pracovnikov — listy
’ spolocenského styku, listy s pracovnym zameranim.
3.4 Vedenie pozadovanej dokumentdcie, agend, evidencie, Statistik, resp. dalSich ¢iastkovych administra-

tivnych préc, napr. k podnikovym obchodnym aktivitdm (evidencia klientov, zmluiv atd).

4. Informaéno-komunikaéné technolégie a rezervacné systémy
Vyhladdavanie informacii a rezervacie sluzieb pomocou rezervacnych systémov ubytovacich zariadeni,
cestovnych kancelarii, dopravnych spolo¢nosti.

4.1
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Realizacia praktickych cviceni v aplikatnom programe - precvi¢ovanie vSetkych ¢innosti a sluzieb vyko-
4.2 navanych pracovnikmi recepcie a rezervacného oddelenia, cestovnych kancelarii a turistickych infor-
macnych centier, evidencia objednavok, evidencia hosti, skupin hosti, tovarovych zasob.

Realizacia praktickych cvic¢eni v aplikatnom programe - tvorba vykazov v gastronomickych zariade-
43 niach, vedenie skladovych zasob v priemernej nakupnej cene, evidencia tovarov v spotrebitel'skych ba-
leniach - skladové hospodarstvo.

PrecviCovanie prace s registracnou pokladnicou — e-kasa: platba v hotovosti, platobnou kartou, platba
na Ucet hosta. PrecviCovanie platieb pomocou termindlu dotykovej pokladne (vyuzitie tabletov).

4.4

5. Podnikova komunikacia a marketing

CviCenia na rozne formy prieskumu trhu, tvorba dotaznika, vyhodnotenie prieskumu trhu. Cvicenia na
5.1 pripravu a realizaciu aktivit na podporu predaja. Cvicenia na tvorbu propagacnych materialov, distribu-
cia propagacnych materialov. Komunikacia s reklamnymi a umeleckymi agenturami.

Cvicenia na tvorbu materidlov pre pracu s verejnostou (napr. ¢lanky do médi), na tvorbu a doplfiovanie

52 webovej stranky. Cvienia na zistovanie a hodnotenie Zivotného cyklu produktu.
53 Tvorba Standardov kvality u véetkych zamestnavatelov a kontrola ich dodrZiavania (v zmysle HACCP
’ a TQM), SWOT analyza podniku/strediska CR.
PrecviCovanie komunikacie s U¢astnikmi animacie a podujati, s ¢lenmi animacného timu a organizac-
54 ného vyboru podujatia, s Ucinkujucimi — komunikacia s umeleckymi agentdrami a d'al§imi dodavatelmi
sluzieb.
Znalost o forméch proklientskej orientdcie a Vyhladavanie a vyuzivanie predajnych prilezitosti, seg-
55 predajnych technikach. Nacvik makkych '

. S, . , mentacia klientov, identifikacia potencialu klientov.
a tvrdych komunikacnych zrucnosti.

On-line prezentacia a komunikacia, socialne média
56 a ich uloha (mobilné aplikacie, hodnotiace portaly, fa-
cebook, instagram...)

Vyhotovenie a evidencia pisomnosti pri prie- | Vyhotovovanie pisomnosti v oblasti marketingu — za-
57 skume trhu, dopyt a odpoved pri prieskume sady a prostriedky pisomnej propagacie — napr. letak,
trhu, ponuka — vyziadana a nevyZziadana. prospekt, kataldg, plagat, inzerat.

6. Podnikova ekonomika, manazment a i¢tovnictvo

6.1 Tvorba organiza¢nych a pracovnych poriadkov a Standardov kvality.
Prehlad finanénych zdrojov — vlastné a cu- Znalost o0 moznostiach financovania podniku.
6.2 dzie zdroje financovania, vyber komeréne;j
banky.
6.3 Precvic¢ovanie kalkuldcii cien produktu. Cvi¢enia na hodnotenie efektivnosti vynalozenych zdrojov. Cvi-

¢enia na hodnotenie vyuZitia vyrobnej a odbytovej kapacity.
Pouzivanie pri vybavovani agendy prostriedkov Standardnej kancelarskej techniky, komunikacné a in-

6.4 . .
formacné technologie.
6.5 Orientacia v pravnych predpisoch a zakladnych pojmoch v oblasti U¢tovnictva a dani.
6.6 Cvicenia na spracovanie Uétovnej agendy v podvojnom uctovnictve. Spracovanie Uctovnej agendy v ap-

likatnom programe pre podvojné uctovnictvo.

Zatazovanie Uctov, vystavovanie Uctov pre hosti, stor-
6.7 novanie Uctov, faktur, realizovanie dennych uzavierok,
zobrazenie dennych prehladov.

6.8 Vyhotovenie inventdrnych supisov majetku.

BUSINESSEUROPE LOJE & BusIiNESSTOECD



REPUBLIKOVA UNIA

r_/
Republikova unia zamestnavatelov, Digital Park Ill, Einsteinova 19, 851 01 Bratislava 5
tel.: +421-2-3301 4280, ruz@ruzsr.sk, www.zamestnavatelia.sk

ZAMESTNAVATELOV

6.9 Evidencia a U¢tovanie hotovostného platobného styku. Evidencia a U€tovanie cenin.

6.10 Evidencia a Uctovanie bezhotovostného platobného styku.

6.11 U&tovanie jednotlivych druhov nékladov a vynosov a ich analyticka evidencia.

6.12 Spolupréaca pri spracovani U¢tovnej uzavierky a zavierky, pri zostavovani U¢tovnych vykazov (Stvaha,
Cash flow, Vykaz ziskov a strat a pozndmky). Prehlad a tla¢ Uc¢tovnych knih.

6.13 Uchovavanie a ochrana uctovnej dokumentacie, pravidla a postupy skartacie.

(1) Odportcané trvanie etdp vzdeldvania aich ¢asovu postupnost moZzno zmenit, pokial to neovplyvni ¢iastkové
ciele a celkovy ciel vzdelavania vyjadreny formou vzdeldvacich Standardov v §tathom vzdelavacom po-
riadku pre odbor vzdeldvania.

(2) Pokial sajednotlivé vzdeldvacie jednotky sprostredkivaju aj mimo pracoviska praktického vyuc¢ovania u za-
mestndvatela (vykon praktického vyucovania v dielni skoly, v spoloénom pracovisku praktického vyucova-
nia, u iného zamestndvatela alebo na inom mieste vykonu produktivnej prace), mala by sa zohladnit sku-
tocnost, Ze podnikové a mimopodnikové opatrenia na sprostredkovanie zrué¢nosti a vedomosti sa ¢asovo
navzajom ovplyvnuju a na seba nadvazuju.

(3) Pocas praktického vyucovania a pri sprostredkovavani odbornych vedomosti a zru¢nosti je potrebné pri su-
¢asnom zohladnovani poZiadaviek a predpisov zamestndvatela zamerat sa na osobnostny rozvoj Ziaka, aby
mu boli sprostredkované kli¢ové kompetencie, potrebné pre odbornu pracovnu silu, ako su napr.:

e  spodsobilost konat samostatne v spolo¢enskom a pracovnom Zivote,

e sposobilost interaktivne pouzivat vedomosti, informacné a komunikacné technoldgie, komunikovat
v materinskom a cudzom jazyku vratane odborného cudzieho jazyka,

e schopnost pracovat v réznorodych skupinach.

(4) Zamestnavatelia poskytujuci praktické vyucovanie maju vypracovat pre Ziakov plan vzdeldvania, ktory vy-
chadza z tohto vzdelavacieho poriadku. Plan vzdeldvania ma zabezpecit, aby zamestnévatel kazdému Zia-
kovi sprostredkoval vedomosti a zrucnosti zodpovedajlce odboru vzdeldvania.

(5) Ziaci maju pocas praktického vyu¢ovania povinnost viest pisomny doklad o vzdelévani v suginnosti s vyu-
¢ujucim. Zamestndvatelia maju pravidelne kontrolovat a potvrdzovat pisomny doklad o vzdelavani. Pi-
somny doklad o vzdeldvani je podmienkou pripustenia k maturitnej skuske.

2. Prakticka ¢ast odbornej zlozky maturitnej skasky
(1) Praktickou ¢astou odbornej zlozky maturitnej skisky sa overuju zruénosti a schopnosti Ziaka v zadanej
téme formou spracovania cvicnej Ulohy alebo podnikovej ulohy.
(2) Parametre praktickej ¢asti odbornej zlozky maturitnej skusky:
e  SkuSobna uloha sa kona ako ,cvi€éna Uloha"alebo ,podnikova Uloha“ a to jednou z nasledovnych foriem:
- prakticka realizacia a predvedenie komplexnej ulohy,
- obhajoba vlastného projektu,

- realizacia a obhajoba experimenty,
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- obhajoba Uspesnej sutaznej prace.

Formu praktickej ¢asti odbornej zlozky maturitnej skusky ur¢i pre Ziaka skola podla dohody so zamest-
navatelom v SDV.

Na prakticku ¢ast odbornej zlozky maturitnej skisky formou skisobnej tlohy sa uréia témy podla na-
ro¢nosti a Specifik odboru vzdelavania. Ur¢i sa 1 az 15 tém, ktoré zahrfaju charakteristické ¢innosti, na
ktorych vykon sa Ziaci pripravuju. Téma maturitnej skusky je zadana vo forme jednotnej Struktury za-
dania skusobnej ulohy schvalenej zo strany Republikovej Unie zamestnavatelov ako ,cviéna uloha”
alebo ako ,podnikovéa Uloha“. Téma projektu/experimentu/Uspesnej sutaznej prace musi vychadzat
z potrieb praxe zamestnavatela, profilu absolventa a moznosti zamestnavatela.

Prakticka ¢ast odbornej zlozky maturitnej skisky formou praktickej realizacie a predvedenie komplex-
nej skuSobnej Ulohy trva najmenej 5 hodin a najviac 10 hodin, pricom v jeden vyuCovaci def najviac 8
hodin.

Praktickd ¢ast odbornej zlozky maturitnej skisky formou predvedenia a obhajoby projektu/ realizécie
a obhajoby experimentu/obhajoby Uspesnej sutaznej prace ich predvedenie a obhajoba pred skisob-
nou komisiou trva 30 minut.

Pri spracovani projektu méze byt pripravna faza (zadanie Ulohy, ziskavanie informacii, podkladovych
materidlov, priprava prezentdcie, konzultécia s instruktorom a pod.), ktord trvd min. 6 mesiacov pred
riadnou maturitnou skuskou.

Pri konani praktickej ¢asti odbornej zlozky maturitnej skusky sa za jednu hodinu maturitnej skusky po-
vazuje ¢as 60 minut.

Pri vykone praktickej Casti odbornej zlozky maturitnej skusky je povolena pomoc ziakovi, ak si to vyza-
duje naro¢nost a postupnost skusobnej tlohy (napr. spolupréca v beznej prevadzke zamestnavatela).

Prakticka ¢ast odbornej zlozky maturitnej skusky je neverejna.

(3) Ziak v praktickej casti odbornej zlozky maturitnej skugky preukazuje, Ze je sposobily:

BUSINESSEUROPE
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pracovnu Ulohu analyzovat, vyhodnotit a vybrat postup spracovania uloh z technologického, hospodar-
neho, bezpecnostného a ekologického pohladuy,

naplanovat fazy realizacie ulohy, urcit Ciastkové Ulohy, zostavit podklady k planovaniu spracovania
ulohy,

orientovat sa v pravnych predpisoch,

zaobstarat si informacie a analyzovat ich,

vyuzivat aplikacny softvér pri rieSeni zadanych tloh,
vytlacit vystupné zostavy a dokumenty,

dodrziavat predpisy suvisiace s podnikovou obchodnou ¢innostou a podnikovym kddexom, interné
predpisy a Standardy pracovnych postupov a procesov, predpisy bezpecnosti prace a hygieny prace,
ochrany zivotného prostredia,

vyuzivat moderné technoldgie a informacné systémy,
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odovzdat dokumentaciu k praci, pri projektoch/experimentoch/odbornych sutaznych praca odovzdat
pracu v 2 exemplaroch v tlacenej alebo v elektronickej verzii.

(4) Skusobna uloha sa ma rozloZzit na pracovné Ulohy, pri zohladneni bezpe¢nostnych opatreni a predpisov na
ochranu bezpecnosti a zdravia pri praci, na opatrenia na ochranu zivotného prostredia a na kontrolu a ria-
denie kvality. Priklady okruhov jednotlivych Uloh, ktoré musi prakticka ¢ast skisky zahffiat:

Prakticka realizacia a predvedenie komplexnej dlohy:

analyza zadanej ulohy,
vyhodnotenie a volba postupov spracovania Ciastkovych uloh,

stanovenie postupnosti pracovnych krokov, pracovnych prostriedkov a metéd z technického, ekono-
mického, bezpe¢nostného a ekologického pohladuy,

prace s informacnymi a komunikacnymi technoldgiami,

kontrola a riadenie kvality vysledkov prace podnikovej resp. klientskej dokumentacie.

Predvedenie a obhajoba vlastného projektu (experimentu/tspesnej stitaznej prace):

teoretické vychodiska daného projektu (experimentu/Uspesénej sutaznej prace),
ziskavanie informacii, ich analyzovanie a vyhodnocovanie,

ndvrh rieSenia daného projektu (popis postupu experimentu/Uspesnej sutaznej prace),
ekonomické vyhodnotenie projektu (experimentu/Uspesnej sutaznej prace),

odporucanie pre firmu, pripadne jej zakaznika alebo klienta.

Obhajoba Uspesnej stitaZznej préce:

Prezentdcia a obhajoba Uspesnych sutaznych prac, ktoré sa umiestnili na prvom az tretom mieste v kraj-
skom kole alebo na prvom az piatom mieste v celostatnom kole odbornej sutaze Ziakov strednych $kél
v Slovenskej republike, pod odbornym vedenim instruktora, resp. ucitela odbornej praxe.

(5) Jednotlivé pracovné Ulohy musia byt pri realizacii skiobnej préce ru¢ne alebo pocitatovo zaznamenané.
Skusobnd komisia méze dat skisanému pri zadani Glohy k dispozicii prislusné podklady pre skisobnu pracu
ako aj pre evidenciu jednotlivych postupov a pod.

(6) Vréamci skusobnej prace musia byt preukdzané predovsetkym vykonané ¢innosti:

Aplikovanie nadobudnutych vedomosti a zru¢nosti.

Aktivne vyuZivanie vypoc¢tovej techniky a aplikaéného softvéru.
Kultivovana komunikacia v pisomnom, resp. Ustnom kontakte.
Orientacia v pravnych ekonomickych predpisoch.

Ovladanie profesijnej etikety, orientacia na zakaznika.

(7) Na hodnotenie skisobnej tlohy st smerodajné nasledovné kritéria:
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Obsahova spravnost a Uplnost — 60 % (0-60 bodov):
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- odborna uroven prace/projektu,
- graficka uroven prace/projektu,

- znalost a vhodnost vyberu dostupnych nastrojov, poméocok (ekonomicky softvér, aplikacné pro-
gramy, interné dokumenty podniku),

- prezentacné schopnosti/vyjadrovanie.

e Volba efektivnych postupov/vyuzitelnost vysledkov projektu/experimentu/odbornej sutaznej prace
v praxi, tzn. prdca musf prindsat redlny Uzitok pre zamestndvatela/zékaznika — 20 % (0 — 20 bodov).

e Aktivne pouzivanie odbornej terminoldgie a dodrziavanie zasad bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci,
opatreni na ochranu Zivotného prostredia a hygienickych opatreni — 20 % (0 — 20 bodov).
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