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Priebeh praktického vyucovania upravuje vecné a Casove Clenenie obsahu praktického vyucovania. Priebeh praktického
vyu€ovania je spracovany podla Vzdelavacieho poriadku praktického vyucovania, ktory je vystupom NP Dualne vzdela-
vanie 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 Casové Clenenie obsahu vzdeldva-
nia na praktickom vyucovani.

2) Vecné Clenenie uréuje vSetky zruénosti, vedomosti a sposobilosti, ktoré maju byt Ziakovi pocas praktického vyu-
Covania sprostredkované hlavnym instruktorom, inStruktorom alebo majstrom odbornej vychovy.

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

KI'aéové oblasti vedomosti, zruénosti a sposobilosti sprostredkovavané priebezne pocas

Studia

Zamestnavatel poskytujuci praktické vyuéovanie zabezpecuje

Znalosti o prevadzkovej a pravnej forme podniku/institucie.

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

Znalosti zékladnej pravnej legislative upravujlcej ¢innost podniku/institdcie.

Znalosti 0 organizacnej Strukture, ulohach a kompetenciach jednotlivych podnikovych sekcii, Usekov a oddeleni

v podniku/institucii.

Znalosti o zakladnych principoch organizécie prace a nadvaznost pracovnych ¢innosti v organizacii - planovanie

prace, priprava pracovnych ¢innosti: stanovenie pracovnych postupov, pracovnych prostriedkov a pracovnych me-
tod.

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

Znalosti o zakladnych principoch podnikového riadenia kvality a ich uplatiovanie, podnikovy kodex.

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

Znalosti o0 zasadach bezpec¢nosti pri praci a poziarnej ochrany, hygieny prace, tvorby a ochrany Zivotného prostre-
dia na pracovisku praktického vyucovania a ich dodrziavanie.

Znalosti 0 obsahu a cieloch vzdelavania, ako aj 0 moznostiach dalSieho vzdelavania, pracovného uplatnenia a ka-
riérneho rastu u zamestnavatela.

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

Vedenie dokumentacie o pracovnej ¢innosti ziaka na praktickom vyucovani.

Znalosti o ovlddani a starostlivosti o zverené pracovné prostriedky a pomocky (napr. kanceldrska a vypoctova
technika)

Vzdelavanie zabezpecujuce celkovy rozvoj osobnosti Ziaka

Budovanie sebadovery a sebavedomia, schopnosti vyjadrit svoje potreby a zaujmy.
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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 so-
cidlneho kontaktu, kultivovanost vystupovania a vzhladu, pozitivne myslenie a lojélnost k firme a ochota sa dalej
vzdeldvat, dodrziavat pracovnu disciplinu a interné predpisy zamestnavatela.

Rozvoj komunika¢nych a prezentacnych zruénosti: komunikacia so zakaznikmi, nadriadenymi, kolegami a inymi
skupinami os6b v zmysle cielovej skupiny, efektivne riesenie konfliktov, pouzivanie spisovného uradného jazyka,
pouzivanie cudzieho jazyka na Urovni, ktora je obvykla v podniku na zvlddanie kazdodennych rozhovorov a odbor-
nych pohovorov.

Budovanie zakladnych principov préce: spolahlivost, uvedomenie si zodpovednosti za pInenie svojich udloh a povin-
nosti, samostatnost v organizovani a planovani prace, samostatnost v rozhodovani, iniciativny pristup, orientacia
na potreby zakaznikov, 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 bezpe€nosti a ochrany zdravia na pracovisku praktického vyu¢ovania podla internych smer-
nic, zabezpecenie prvkov aktivnej bezpecnosti na pracovisku praktického vyucovania a informovanost o nich.
Zabezpecenie vSetkych prav a povinnosti v oblasti BOZP a PO na pracovisku praktického vyu€ovania a ich dodrzia-
vanie.

Sprostredkovanie zakladnych znalosti o predpisoch a zasadach bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, poziarnej
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 bezpec¢nostnymi predpismi a Zakonnikom prace,
povinnost vypracovat vlastny zoznam préc a pracovisk zakézanych mladistvym Ziakom a mladistvym zamestnan-
com.

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

Vedomosti, zruénosti a sposobilosti sprostredkovavané v jednotlivych rocénikoch stadia

Por.¢. |1. roénik 2. ro¢nik
1. Bezpeénost a ochrana zdravia pri praci a pracovno-pravne predpisy
11 Praca s internymi predpismi, ktoré upravuju zakladné prava a povinnosti pracovnikov v oblasti BOZP
’ a PO, ochrany Zivotného prostredia a ochrany osobnych udajov.
10 Vedenie dokumentacie o Skoleniach a preskoleni o predpisoch BOZP a PO zamestnancov, suhlas so
) spracovanim osobnych udajov podla eurépskeho nariadenia ¢. 2016/679 GDPR.
Z3kladné losti ych U h i-
Wa 'a ne zha C.)S ! o’praCf)vnyc urazoe 'a pri Zakladné znalosti tvorby pracovného a prevadzkového
¢inach ich vzniku, zasadach poskytovania ) ) ) , :
1.3 , ) . S poriadku na pracovisku, povinnost pracovnej zdravot-
predlekarskej prvej pomoci pri Urazoch na pra- .
) nej sluzby.
covisku.
Zdakladné losti itornych predpisoch och
Zakladné znalosti o hygienickych normach, @ &T ne znalos |.o vy omyg pre 'p|soc ?C ran}/ Z
1.4 osobnel hvaieny a hvaieny na pracovisku votného prostredia na pracovisku a ich dodrziavani
Jhygieny ahygieny nap ’ a nakladani s odpadom.
1.5 Znalosti o rizikach ohrozujucich vlastné zdravie alebo zdravie inych.
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Znalosti o pracovnom rezime na pracovisku, rozvrhnutie pracovného ¢asu, trvanie pracovnej doby, na-
1.6 stavenie prestavok v praci a ostatné pracovné podmienky, napr. pitny rezim, stravovanie zamestnancov,
systém evidencie dochadzky a pod..
2. Organizacia prace a nadvaznost pracovnych éinnosti
91 Orientacia v pravnych predpisoch a zakladnych pojmov v oblasti podnikania, podnikatel'skej ¢innosti,
' pravnych foriem podnikania, obchodné meno, obchodny register.
99 Poznatky o postaveni podniku/organizacie/institicie v ramci ndrodného hospodarstva a o odvetvi/sek-
’ tore v ktorom pdosobi.
, S S , Znalost o organizacii prace na sekretaridte — usporia-
Znalost o legislative upravujucej ¢innost . . . . . .
) o . R danie pracoviska, sekretarske a administrativne prace,
2.3 firmy/organizacie — Obchodny zakonnik, Z&- . ) : )
.. S priprava pracovnej porady, vedenie porady a zaznam
kon o zivnostenskom podnikani a pod.
z porady.
Zakladné znalosti o podnikatel'skej ¢innosti , , ! S .
. ) . Zakladné znalosti o organizacii prace v oblasti perso-
podniku, priprava na podnikanie, predmet pod- _ . . . L ) .
24 Lo o G ) nalistiky a ludskych zdrojov — zakladné personalne
nikania, vizia a ciel podnikania, filozofia a po- , .. :
) . N a pravne ¢innosti.
solstvo firmy, riziko podnikania.
) . S . ) Zdakladné znalosti z oblasti pracovno-pravnych predpi-
Zakladné znalosti o zazemi podniku — rozpo- L ) P ) P ,y P 'p
) . . o . Sov — organizacia prace na pracovisku, prava a povin-
2.5 znanie podnikatelského prostredia — interné a ) e
externd nosti zamestnancov, pracovny ¢as, ¢as na oddych, do-
' volenka, motivacia zamestnancov.
Zakladné znalosti o organizacnej Strukture . , i - .
) . ) 9 . ) ) Zakladné znalosti o materialno-technickom zabezpe-
podniku, sidlo firmy, pobocky, prevadzky, vede- | . , ) . oy
2.6 L e . ) . Ceni a odbyte — nakupna, skladova a expedicna Cin-
nie firmy — riaditel, veduci oddeleni, technicko- g . e
L o . nost firmy (skladova, vyrobna a distribu¢na logistika).
administrativni pracovnici.
Zakladné znalosti interného podnikového pro- . , i , . . ,
) L P e P Zakladné znalosti o sprave majetku firmy — obstarava-
stredia — podnikovy kédex — pravidla etikety ) L ) . ) : )
2.7 i ) . , . nie a ocenovanie dlhodobého majetku, odpisovanie
na pracovisku, firemna kultura, vztahy na pra- ) . , .
) i a vyradovanie dlhodobého majetku.
covisku, eticky kodex zamestnanca.
Z3kladné poznatky o firemnej identite, korporatnej politike firmy — spésob prezentacie firmy navonok,
2.8 spdsoby budovania firemnej tvare — logo, komunikacné prostriedky — web stranka, vizitky, firemné farby,
spdsob vyjadrovania sa.
3. Predmet ¢innosti podniku - produkty a sluzby
3.1 Z&kladnd znalost o produktoch a sluzbach, o produktovom rade — podnikové portfélio.
32 Znalost o pozicii na trhu a okruhu zékaznikov/klientov, ponuka produktov a poskytovanie sluzieb.
33 Z&kladnd znalost o predajnosti produktov a sluzieb a podmienok predaja produktov a sluzieb, formy pre-
’ daja.
Poznatky o kvalite a bezpecnosti vyrobkov, o obaloch
, . . a oznaCovani vyrobkov: posudzovanie kvality, hodnote-
Zakladné znalosti o cenotvorbe tovarov a slu- o . . - .
3.4 .. o , , nie rizika, nebezpecné vyrobky, obaly, informacie o vy-
Zieb s orientaciou na zakaznika. . S . - .
robkoch, oznacovanie vyrobkov (etikety, stitky, priba-
lové letdky, ndvody na pouzitie).
Znalosti o poZiadavkach na balenie tovarov, 0 | Identifikacia Zivotného cyklu vyrobku a jeho likvidacie:
3.5 zasadach skladovania a oSetrovania vyrob- proces likviddcie vyrobkov, identifikacia nebezpecného
kov/tovarov, certifikacii vyrobkov, oznacovanie | odpadu, ochrana Zivotného prostredia.
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Ciarovym kdédom EAN a jeho vyuZzivanie pri
skladovani, preprave a predaji.
Zakladné poznatky o ochrane spotrebitela,
orientdcia v pravnych predpisoch Zakon Znalosti o procese uvedenia vyrobku na trh, o pravach
3.6 o ochrane spotrebitela, institucionalne zabez- | a povinnostiach vyrobcov, dodavatelov, predajcov, pra-
pecenie ochrany spotrebitela — pédsobnost vidla oznacovania CE, pravna ochrana vyrobkov.
SOl
Znalosti innostiach preddvajuiceho, po- A -
nalost o p,ow'r?nos |ac' pre avaJuc?e o pol Identifikacia ndkupného spravania spotrebitela, model
stupe predavajuceho pri vybavovani reklama- i . .
3.7 ) . : . L spotrebitel'ského spravania sa spotrebitela, rozhodova-
cie. Identifikovanie spésobov rieSenia spotre- . ,
N nie o kupe.
bitel'skych sporov.
Znalosti | livych prvk holdgi j -
|dentifikcia nekalych obchodnych praktik fi- nalosti jednotlivych prvkov psychologie predaja, psy-
38 fern choldgie spotrebitela a zakaznika, poznatky o aplikacii
’ tedrii Uzitku.
4. Komunikacia a spoloéenské vystupovanie
Znalost zakladnych pojmov: osobnost - cha- Zakladné znalosti a nacvik komunika¢nych zruénosti,
41 rakteristika, vlastnosti, typoldgia osobnosti, vyjadrenie svojho nazoru a postoja, konfrontacia zauj-
’ cesta k Uspesnej kariére (asertivita a sebapo- mov — 0sobna prezentacia zamestnanca, prezentacia
znanie). firmy/organizacie/institlcie.
o y - Poznatky o spoloCenskych pravidlach a spravani sa
Znalost principov spolocenskej etikety — vy- z Vy p yA pravi ) p van B
. . i o v spolo¢nosti, na pracovisku, organizovanie spolocen-
4.2 stupovanie v spolo¢nosti, starostlivost o zov- . . . ) ,
faisok skych aktivit v podniku, priprava pozvanok na spolo-
JSOK. Censké aktivity alebo iné podporné akcie.
Zakladné znalosti o pravidlach spolocenskych | Nadobudnutie spravnych navykov spolo¢enského
43 akcii firmy — ich priprava, zamestnanec na ak- | spravania sa v styku so zakaznikom, obchodnym part-
’ ciach ako reprezentant firmy, starostlivost nerom, zahrani¢énym partnerom/delegaciou, diploma-
o0 hosti, etiketa konzumadcie jedal a stolovania. | ticky protokol.
Znalosti o ki ikacii dziludskych
n? oSt omur?| actiao me, ZTasIye o Zakladneé znalosti 0 obchodnej komunikacii, obchod-
vztahoch — verbalna a neverbalna komunika- . .
4.4 ; - i L nom rokovani, etike obchodu a poradenstva, spdsoby
cia, komunikacia na pracovisku, rieSenie kon- L
. ) komunikacie.
fliktov na pracovisku.
Identifikacia vztahov na pracovisku, podniko-
45 vej kultury — vyznam, Uloha a ¢lenenie lud- Zdakladné znalosti o pravidlach spravneho telefonova-
’ skych zdrojov na pracovisku, hierarchia osob- | nia, pisomnej a elektronickej komunikacie a ich nacvik.
nosti vo firme/organizacii/institucii.
) . . (. : Nacvik vedenia psychologického rozhovoru so zakaz-
Praca v time, zakladné zasady time manage- ) . . )
46 nikom/klientom/obchodnym partnerom — zasady ko-
mentu. L
munikacie.
Ndacvik zruénosti spravania sa k zakaznikom, klientom, obchodnym partnerom. Uplatfovanie zasady kul-
47 turnosti a odbornosti pri styku so zakaznikom/klientom/obchodnym partnerom, predchadzanie kon-
fliktom, rieSenie reklamacii.
5. Podnikova evidencia a administrativa
51 Osvojenie si zakladnej odbornej terminoldgie z oblasti techniky administrativy, obchodnej a uradnej ko-
’ reSpondencie. Aplikacia STN 01 6910 Pravidla pisania a Upravy pisomnosti.
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5.2 Upevnenie zruénosti v desatprstovej hmatovej metdde pisania na pocitaci.
53 Upevnenie zru¢nosti v spracovani a editovani textu, v praci v textovom editore v prostredi Windows.
5.4 Praca s tabulkovym procesorom, praca s databazami. Praca s prezentacnou technikou.

Zrucnosti v pouzivani modernych komunikacnych prostriedkov a informa¢no-komunika¢nych technolé-
gii a techniky. ZruCnosti v praci s internetom a intranetom.

Znalosti zakladnych administrativnych prac, prace s jednoduchsimi dokumentami. Schopnost pouzivat
pri vybavovani administrativnej agendy prostriedky Standardnej kanceldrskej techniky.

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

Administrativne prdce - vyhotovovanie dokladov, u¢-
tovna danova evidencia, ru¢né a pocitacové spracova-
nie dokladov, ich evidencia, uskladfiovanie a archiva-
cia.

Vybavovanie beznej koreSpondencie — evidencia doslej
59 a odoslanej posty, rozdelovanie posty, pisanie kores-
pondencie.

Systém a zasady organizacie uctovnickych prac -
prace suvisiace s vyhotovovanim a obehom Uc¢tovnych
dokladov v organizacii, spracovanie Uc¢tovnych dokla-
dov, uctovné zapisy do uctovnych knih.
Administrativne prace v oblasti personalistiky - pri-
prava podkladov pre mzdovu uctaren, pracovné me-
sacné vykazy, Ukolové listy, evidencia dochadzky, evi-
dencia dovolenie, PN a pod.

Administrativne prace vo vedeni pomocnej evidencie —
majetku, pracovnych ciest a cestovnych prikazov, evi-
dencia zamestnancov, evidencia doslych a odoslanych
faktdr.

Administrativne prace v oblasti archivacie a skartova-
nia dokladov - registraturny poriadok v praxi.

Nadobudnut zakladné zruénosti v tvorbe a Sty-
57 lizacii jednoduchych obchodnych listov a inter-
nych pisomnosti.

Préca s jednoduchymi pisomnostami - vyba-
58 vovanie beznej koreSpondencie, vyhotovova-
nie dokladov.

5.11

513

6. Praktické cvi¢enia - nacvik pracovnych éinnosti v praxi

Organizacia prace na pracovisku, pripravné prace pred zaciatkom a po ukonceni prace na pracovisku.
Pracovna napln pracovnikov jednotlivych oddeleni v praxi, plnenie pracovnych povinnosti.

Ndacvik pracovnych zru¢nosti podla zadania na jednotlivych oddeleniach v praxi — zéakladné administra-
6.2 tivne préce (kontrola, triedenie, zakladanie dokladov, vyhotovenie a pomocnd evidencia jednoduchych
administrativnych, U¢tovnych a pracovno-pravnych pisomnosti a pod.).

Praca s tabulkovym programom v prostredi Windows — praca s tabulkou, vkladanie udajov, vypocty v ta-
6.3 bulke, tvorba grafov, matematické funkcie, Statistické funkcie, logické funkcie, praca s datami, Uprava

a tla¢ dokumentov, hromadna korespondencia, formulare.

Upevnovanie presnosti a zvySovanie rychlosti pisania na PC. Nacvik ¢lenenia a Upravy textu v dokumen-
toch, vyhotovovania a Upravy tabuliek, normalizovanej Upravy pisomnosti.

6.5 Praca v textovom editore v prostredi Windows.

6.1

6.4
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6.6 Praca v prezentatnom programe v prostredi Windows a s aplikaciami na tvorbu prezentdcii.

Por.¢c. | 3. ro¢nik 4. rocnik

1. Pracovno-pravne predpisy v podniku

Dodrziavanie zéasad bezpecnosti pri praci a hygieny prace.

1 Poznanie rizik ohrozujucich vlastné zdravie alebo zdravie inych a zdsad bezpec¢nosti pri praci.
10 Organizacia prace na pracovisku, povinnosti pracovnikov v oblasti BOZP a PO na pracovisku, v poskyto-
’ vani prvej predlekarskej pomoci a civilnej ochrany na pracovisku.
Dodrziavanie zasad a pravidiel ochrany zivotného prostredia na pracovisku, dodrziavanie procesov riade-
1.3 ného odpadového hospodarstva v podniku. Znalost o environmentélne vhodnej separacii a nakladanim
s odpadom.
1.4 Znalost pravnych predpisov z oblasti ochrany osobnych Udajov a aplikdcia GDPR v praxi.
15 Znalost vnutornych organizacnych smernic — normativne instrukcie, vnutorné predpisy, interné normy

(pre dany Utvar)

2. Podnikova evidencia a administrativa

Znalost o organizacii pisomného styku v pod- | Znalost pravnej Upravy spravy registratiry, vykon

2.1 ) T . . ) s -
niku, spisova sluzba. spravy registratury, pravidla a postupy skartacie.

Znalost pravidiel normalizovanej Upravy pisomnosti pri pisani adries, adries na obalkach, Uprave pisom-
nosti na predtlacenych listovych papieroch, adries v listoch, odvolacich udajov, oslovenie a vlastny text
listu, zaverecny pozdrav, odtlacok peciatky, podpis a udaje s nim suvisiace, prilohy, rozdelovnik a viac-
stranové pisomnosti, Uprava cudzojazycnych listov.

Znalost prvkov administrativneho $tylu — jazyk a sloh Gradnych pisomnosti. Tvorba a Uprava Uradnych,
personalnych a obchodnych pisomnosti, ich aplikacia v praxi.

Tvorba obchodnych listov — Struktura obchodného listu, zasady Stylizacie a postup pri tvorbe listu, psy-
chologia obchodného listu, Stylizacia jednoduchych listov, ich aplikacia v praxi.

Tvorba a Uprava pisomnosti na nepredtlace-
nych listovych papieroch, ziadosti a podania,
2.5 jednoduché pisomnosti pravneho charakteru
- plnomocenstvo, potvrdenie (kvitancia),
zmluva o pozicke a vypozicke.

22

2.3

24

Tvorba osobnych listov veducich pracovnikov — listy
spolocenského styku, listy s pracovnym zameranim.

Tvorba internych pisomnosti - napr. prikaz riaditela,
smernica a obeznik, pokyny, spravy a hlasenia pisom-
nosti pri priprave porad, zaznamy z porad, prezen¢na
listina, pozvanka na poradu, zapisy z porad.

2.6 Druhy obchodnych zmluv a ich naleZitosti.

Znalost o vyuzivani a vyhodach elektronickej
2.7 komunikacie v obchodnom styku a pouzivani
elektronického podpisu v praxi.

Vedenie pozadovanej dokumentacie, agend, evidencie, Statistik, resp. dalSich Ciastkovych administrativ-

Spracovavanie, resp. vybavovanie pisomnej a e-mailo-
vej koreSpondencie.

28 nych prac, napr. k podnikovym obchodnym aktivitdm (evidencia klientov, zmldv atd).

29 Pracovné ¢innosti s podnikovymi dokladmi (ich triedenie, ukladanie, archivacia). Kontrola spravnosti, Upl-
nosti Udajov a nalezitosti dokladov, zmllv, dokumentacie a pod.

2.10 Pisanie a Uprava slovenskych i cudzojazycnych textov desatprstovou hmatovou technikou.

211 Pocitatové spracovanie textov, tabuliek, databaz a prezentacii.
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3. Podnikova komunikacia a marketing

Znalost o positioningu podniku/firmy, obchod-
3.1 nej znacky, identifikacia klucovych segmentov
podniku/firmy..

Identifikacia potrieb podniku/firmy, vyskum trhu.

Znalost o formach proklientskej orientacie a

Vyhladavanie a vyuzivanie predajnych prilezitosti, seg-

v cudzom jazyku.

32 predajnych technikdach. Nacvik méakkych a tvr- o : - g
. L, B} , mentécia klientov, identifikacia potencialu klientov.
dych komunika¢nych zru¢nosti.
, L, . | On-line prezentacia a komunikéacia, socialne média
Znalost o procese predaja, distribu¢nych kana- S o : ;
3.3 Y , o a ich Uloha (mobilné aplikacie, hodnotiace portaly, fa-
lov a expedi¢nej ¢innost podniku/firmy. )
cebook, instagram...)
Vyhotovenie a evidencia pisomnosti pri prie- Vyhotovovanie pisomnosti v oblasti marketingu — za-
34 skume trhu, dopyt a odpoved pri prieskume sady a prostriedky pisomnej propagacie — napr. letak,
trhu, ponuka - vyziadana a nevyZziadana. prospekt, katalog, plagat, inzerat.
Vyhot i idencia pi ti pri . . .
yno 9ver1|e aev! ,enIC|a p|somn?s P ) Podporné prace na tvorbe reklamnej kampane, akcio-
uzatvarani a plneni kipnych zmldv — objed- ; . o .
) . . . , vej alebo sezdnnej ponuky, styk s verejnostou, analyza
3.5 navka a potvrdenie objednavky, kipne zmluvy, : . . ) .
. L L , .| predaja, praca s internetom, tvorba a sprava webovej
odvolavky, prepravné dispozicie, avizo, dodaci stranky. priorava propadacnveh prostriedkov
list, faktura. ¥, prip propagacnych p ’
RieSenie reklamacii v rozsahu delegovanych
pravomoci. Vyhotovenie a evidencia pisom- . ) . . o
o o . . Znalost o organizovani tuzemskych a zahrani¢nych
nosti pri nedodrzani podmienok kupnej zmluvy , . , ) o .
3.6 . ! : . pracovnych ciest, zakladna znalost o diplomatickom
— urgencia a odpoved na urgenciu, upomienka Jastipeni Slovenska v zahranici
Uhrady faktury, druhy upomienok, odpoved na P '
upomienku.
37 Zakladné znalosti z obchodnej komunikacie Zakladna komunikacia s obchodnym partnerom v cu-

dzom jazyku pisomnou a Ustnou formou.

4. Podnikova personalistika a mzdy

Znalost pravnych predpisov a zdkladnych pojmov v oblasti zaobchddzania s osobnymi idajmi a ochrany
osobnych udajov (Zékon ¢. 18/2018 Z.z. o ochrane osobnych Udajov v zneni neskorsich predpisov).

ného pomeru, pisomnosti pri ukonceni pracov-
ného pomeru.

Orientovat sa v pravnej Uprave pracovno-pravnych vztahov a suvisiacich zavazkovych vztahov voci za-
mestnancom.
49 Spracovanie osobnych Udajov, zékonnost spracovania osobnych udajov, poverenie oprdvnenych oséb,
’ bezpeénost spracovania osobnych tdajov.
Tvorba pisomnosti pri prijimani novych za- Aplikacia Zakonnika prace v praxi - u¢astnici pracovno-
mestnancov — pracovny inzerat, motivacny pravnych vztahov, pracovna zmluva, osobny dotaznik,
4.3 list, Ziadost o pracu ako odpoved na inzerat, dohody mimo pracovného pomeru, pracovné pod-
Ziadost o pracu ako informativny list, Zivotopis | mienky, pracovny ¢as, doba odpocinku, zmeny a skon-
— funk&ny a chronologicky, Europass. Cenie pracovného Casu.
Tvorba pisomnosti pri uzatvoreni a ukonceni Znalost o formach odmenovania zamestnancov, vypo-
pracovného pomeru — pracovna zmluva, do- Get mzdy, mzdové zvyhodnenie, nahrady mzdy, dovo-
4.4 hody o pracach vykondvanych mimo pracov- lenka, prekazky v praci.
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Evidencia pracovnych ciest — plan pracovnych | Spracovanie cestovnych prikazov pri tuzemskych a za-
4.5 ciest, sprava z pracovnej cesty, vyuctovanie hranicnych pracovnych cestach zamestnancov.

pracovnej cesty.
Vykondvanie ¢innosti suvisiacich s dodrziavanim internych metodickych nariadeni, etikety spravania

46 a obliekania, eticky kodex zamestnanca.
Vykonavanie zékladnych mzdovych vypoctov Personalistika — spracovanie a Uctovanie miezd. Vyko-
a mzdovej evidencie (priprava podkladov pre nanie zakladnych mzdovych vypoctov a mzdovej evi-
47 vypocet mzdy, zakonného poistenia, zdanenia | dencie — vypocet hrubej a Cistej mzdy, zadkonného po-
’ prijmov zo zavislej Cinnosti, evidencia do- istenia, zdanenia prijmov zo zavislej Cinnosti.

chadzky, ukolovy list, vykazy odpracovanych
hodin, eviden¢ny list déchodkového poistenia).

5. Podnikové uctovnictvo a dane

5.1 Orientacia v pravnych predpisoch a zakladnych pojmoch v oblasti u¢tovnictva a dani.

Praca v uctovnom programe, zakladné nasta- | Vystavovanie uctovnych dokladov a inych pisomnosti,
venia, naplnenie Ciselnikov, zauc¢tovanie poCia- | zauctovanie Uctovnych zapisov, vedenie uctovnych

52 . ) . . s et
tocnych stavov. knih, kontrola vecnych a formalnych naleZitosti u¢tov-
nej dokumentécie.
53 Znalosti postupov inventarizacie majetku a zavazkov, vratane zuc¢tovania inventarizacnych rozdielov, vy-

pracovanie inventurneho supisu majetku a inventarizacného zaznamu.

Evidencia a Uctovanie hotovostného platobného styku — vyhotovenie, spracovanie a U¢tovanie poklad-
54 ni¢nych dokladov, vedenie pokladni¢nej knihy, inventarizacia penaznych prostriedkov v hotovosti. Eviden-
cia a uctovanie cenin. Drobné nakupy v hotovosti.

Ugtovanie na finanénych U&toch — pokladnica, pokladniéné operacie, pokladnicné doklady, valutova po-
kladnica, ceniny, bankové Ucty, bankové uUvery, ostatny kratkodoby finan€ny majetok.

Evidencia a Uctovanie pracovnych ciest — evidencia a Uctovanie cestovnych prikazov, preddavky na pra-
56 covnu cestu, vyuctovanie pracovnej cesty. Vedenie knihy jazd a evidencia automobilového parku, spo-
treba pohonnych hmot.

Evidencia a Uctovanie bezhotovostného platobného styku — prikazy na Uhradu, U¢tovanie na zaklade

5.5

>7 bankovych vypisov.
53 Evidencia zasob - zalozenie skladov, objednavky, pohyby na sklade — prijemky, vydajky, inventarizacia
’ zasob.
59 Ugtovanie zasob — vypocet potreby zasob, vyhotovovanie objedndavok, skladova evidencia, U&tovanie re-
’ klamdacii a uctovanie zasob na konci U¢tovného obdobia.
510 Evidencia majetku — spdsoby obstarania, zaradenie, zasady, metédy a postupy odpisov a vyradenia ma-
jetku aich Uctovanie.
511 Evidencia a zUc¢tovanie obchodnych vztahov — kniha zavazkov, doslé faktury, kniha pohladavok, prijaté
objednavky, odoslané faktury.
512 Evidencia a zU¢tovanie vztahov voci zamestnancom, orgdnom socidlneho poistenia a zdravotného pois-
tenia, zUCtovanie voci spravcovi dani, tvorba a ¢erpanie socialneho fondu.
513 Ugtovanie zu&tovacich vztahov voci finanénej sprave, vodi spolo&nikom, tvorba a &erpanie fondov.
514 Uétovaniejednotlivyoh druhov nakladov a vynosov a ich analyticka evidencia.
515 Spolupréca pri spracovani Uc¢tovnej uzavierky a zavierky, pri zostavovani U¢tovnych vykazov (Stvaha,

Cash flow, Viykaz ziskov a strét a poznamky). Prehlad a tlac uctovnych knih.
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Uchovavanie a ochrana uctovnej dokumentacie, pravidla a postupy skartdcie, postupy evidencie a archi-

516 vacie UcCtovnych dokladov v sulade s Uc¢tovnymi, dafiovymi a internymi predpismi.
517 Spracovanie Uctovnej agendy v aplikacnom programe pre podvojné uctovnictvo.
Spracovanie Uctovnej agendy v aplikatnom programe pre jednoduché uctovnictvo. Zasady vedenia jed-
5.18 noduchého Uctovnictva, Uctovné knihy — pefazny dennik, kniha pohladavok, kniha zavazkov, pomocné
knihy.
Ugtovna agenda firmy, orientovat sa v ekono- Spracovanie dafiovej povinnosti vo vztahu k Uétovnic-
mickej a Uctovnej dokumentécii, pochopit me- | tvu — dan z prijmov, dan z pridanej hodnoty, miestne
5.19 todiku a postupy Uc¢tovania. (Napr. slovenské dane a poplatky, spotrebné dane, cestovné nahrady,

uctovné postupy, medzinarodné Standardy fi-
nan¢ného vykaznictva (IFRS) a pod.

danovy poriadok a pod.

6. Podnikova ekonomika a manazment

Identifikovanie zakladnych prvkov manaz-

Vykondvat zakladné ukony rozboru finanéného hospo-

61 mentu v praxi. dérenia a vyuzivat vysledky v riadenf a kontrole.
6.2 Tvorba kalkuldcie ceny produktov a sluzieb, Vyhodnotenie informécii z U¢tovnictva z hladiska moz-
' naklady, vynosy, zisk. nosti ich vyuZitia pri finan¢nom riadeni podniku/firmy.
Prehlad finanénych zdrojov — vlastné a cudzie | Znalost o moZnostiach financovania podniku — interné
zdroje financovania, vyber komerénej banky a externé zdroje financovania podniku, osobitné zdroje
6.3 a zalozenie bankového uUctu, bankovy uver — financovania (zmenka, ek, faktoring, leasing).
druhy, tverova zmluva, elektronické bankov-
nictvo.
Vykondvanie ¢innosti suvisiacich s beznymi fi- | Vyhotovovanie dokumentacie v oblasti poistenia ma-
6.4 nanénymi operaciami. jetku a zamestnancov podniku/firmy — Ziadost o pois-

tenie, poistna zmluva, produkty poistenia.

Spracovanie dokladov suvisiacich s eviden-
6.5 ciou zasob, dlhodobého majetku, zamestnan-
cov, predaja a hlavnej ¢innosti.

Vykonavanie zakladnych vypoctov odpisov, vyuzitia ka-
pacity dlhodobého majetku, efektivnosti investicil.

Praca s dokladmi v platobnom styku — hoto-
vostny platobny styk, bezhotovostny elektro-

Vykonavanie zakladnych vypoctov spojenych s naku-
pom a skladovanim zasob - vypocet optimalnej po-

66 nicky platobny styk, kombinovany platobny treby zasob.
styk, ERP, systém E-kasa.
6.7 Pracovat s pravnymi normami a zavaznymi Priprava rozpoctu organizacie, vratane vyhodnocova-
’ predpismi a vediet ich uplathovat v praxi. nia jeho plnenia.
6.8 Vycislenie vysledku hospodarenia, faktory ovplyvhujuce vysledok hospodarenia. Rozdelenie vysledku
’ hospodarenia.
6.9 Aplikacia matematickych a Statistickych metédy v ob-
' lasti UCtovnictva. Vyhotovovanie Statistickych vykazov.
6.10 Sumarizacia Uétovnych informacii pre riadenie organi-
zacie, archivacia uctovnych dokladov a pisomnosti.
6.1 PouZivanie pri vybavovani agendy prostriedky Standardnej kancelarskej techniky, komunikacné a infor-

macné technoldgie, podnikoveé uctovné systémy, ekonomické informacné systémy.

7. Nacvik pracovnych ¢innosti podi'a zadania na jednotlivych oddeleniach/usekoch podniku

/1 leni/usekov podniku/firmy.

Riesenie problémovych uloh (samostatne alebo v time) podla zadania a poZziadaviek jednotlivych odde-
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Nécvik pracovnych zru¢nosti v oblasti spravy dani a vyhotovovania danovych priznani pre jednotlivé
druhy priamych a nepriamych dani.

Komunikéacia s prislusnymi tradmi (Danovy Urad a iné institucie). Préca s portalom financnej spravy, re-
gistracia, e-Komunikacia, e-Formulare, elektronické doruc¢ovanie dokumentov, digitalne platformy.

Prace suvisiace s vedenim personalnej agendy firmy - monitorovanie situdcie na trhu prace, planovanie
prijimania novych pracovnikov, priprava a propagacia prijimacieho konania, plan skoleni a dalSieho vzde-
lavania zamestnancov, motivacia a stimuldcia zamestnancov — hodnotiace systémy a benefity.

Vyhotovovanie pisomnosti z obchodného styku — pisanie adries, dopyt a odpoved na dopyt, ponuka, ob-
jednavka a potvrdenie objednavky, prepravné dispozicie, avizo, dodaci list, faktura, urgencia a odpoved
na urgenciu, reklamacia a jej vybavenie, upomienka Uhrady faktury, predZalobna upomienka, Zaloba.

Ulohy v oblasti marketingu — névrh na leték, prospekt, kataldg, plagat, inzerét.

Praca s dokladmi skladovej evidencie (objednavka, dodaci list, prijemka, vydajka, skladova karta, rekla-
macny list).

Préce v oblasti platobného styku, zakladné znalosti o druhoch platobnych operdcii (napr. pokladni¢na
hotovost, poStové poukazky, platobné a inkasné prikazy, prikaz na Uhradu). Praca s elektronickou regis-
tracnou pokladnicou.

Odpis textu z predlohy desatprstovou hmatovou metédou pisania na pocitaci, spracovanie a Uprava
textu, praca s jednoduchsimi tlacivami a dokumentami.

Praca v textovom a prezentacnom programe v prostredi Windows, s databazovymi programami.

Nacvik pracovnych ¢innosti — vypracovanie a prezentovanie podnikatel'ského zameru/planu — opis spo-
lo¢nosti, opis produktu, marketingovy plan, vyrobny proces, organizacny plan, dopad na zivotné prostre-
die, analyza rizik, zakladatel'sky rozpogCet, finan¢ny plan, prilohy.

BUSINESSEUROPE
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Odporucéané trvanie etap vzdeldvania a ich ¢asovu postupnost mozno zmenit, pokial to neovplyvni Ciastkové
ciele a celkovy ciel vzdelavania vyjadreny formou vzdeldvacich Standardov v statnom vzdeldvacom poriadku
pre odbor vzdeldvania.

Pokial sa jednotlivé vzdelavacie jednotky sprostredkuvaju aj mimo pracoviska praktického vyucovania u za-
mestndvatela (vykon praktického vyucovania v dielni $koly, v spolo¢nom pracovisku praktického vyucovania,
u iného zamestnavatela alebo na inom mieste vykonu produktivnej préce), mala by sa zohladnit skuto¢nost,
Ze podnikové a mimopodnikoveé opatrenia na sprostredkovanie zru¢nosti a vedomosti sa ¢asovo navzajom
ovplyvnuju a na seba nadvazuju.

Pocas praktického vyucovania a pri sprostredkovavani odbornych vedomosti a zru¢nosti je potrebné pri su-
¢asnom zohladrovani poziadaviek a predpisov zamestnavatela zamerat sa na osobnostny rozvoj ziaka, aby
mu boli sprostredkované kli¢ové kompetencie, potrebné pre odbornu pracovnu silu, ako su napr.:

e sposobilost konat samostatne v spolo¢enskom a pracovnom Zzivote,

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

e schopnost pracovat v réznorodych skupinach.

Zamestnavatelia poskytujuci praktické vyucovanie maju vypracovat pre Ziakov plan vzdeldvania, ktory vychéa-
dza z tohto vzdelavacieho poriadku. Plan vzdeldvania ma zabezpecit, aby zamestnavatel kazdému Ziakovi
sprostredkoval vedomosti a zru¢nosti zodpovedajuce odboru vzdelavania.
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5)  Ziaci maju pocas praktického vyucovania povinnost viest pisomny doklad o vzdelévani v stginnosti s vyuéu-
jucim. Zamestndvatelia maju pravidelne kontrolovat a potvrdzovat pisomny doklad o vzdeldvani. Pisomny do-
klad o vzdeldvani je podmienkou pripustenia k maturitnej skuske.

2.  Prakticka cast odbornej zlozky maturitnej skasky

1) Praktickou ¢astou odbornej zlozky maturitnej skisky sa overuju zruénosti a schopnosti Ziaka v zadanej téme
formou spracovania cvi¢nej Ulohy alebo podnikovej tlohy.

2) Parametre praktickej ¢asti odbornej zloZzky maturitnej skusky:

Skusobna uloha sa kona ako ,cviéna uloha” alebo ,podnikova Uloha" a to jednou z nasledovnych foriem:
- prakticka realizacia a predvedenie komplexnej ulohy,

- obhajoba vlastného projektu,

- realizacia a obhajoba experimenty,

- obhajoba Uspesnej sutaznej prace.

Formu praktickej ¢asti odbornej zlozky maturitnej skusky urci pre Ziaka Skola podla dohody so zamest-
ndvatelom v SDV.

Prakticka ¢ast odbornej zlozky maturitnej skisky je neverejna.

Na prakticku ¢ast odbornej zlozky maturitnej skusky formou skisobnej Ulohy sa urcia témy podla naroc-
nosti a Specifik odboru vzdeldvania. Ur¢i sa 1 az 15 tém, ktoré zahrhaju charakteristické ¢innosti v ramci
povolania, na ktorého vykon sa ziaci pripravuju. Téma maturitnej skusky je zadana vo forme jednotnej
Struktury zadania skusobnej ulohy schvalenej zo strany Republikovej Unie zamestnavatelov ako ,cvicna
Uloha" alebo ako ,podnikova dloha“. Téma projektu/experimentu/dspesnej sutaznej prace musi vycha-
dzat z potrieb praxe zamestnavatela, profilu absolventa a moznosti zamestnavatela.

Prakticka ¢ast odbornej zlozky maturitnej skisky formou praktickej realizacie a predvedenie komplexnej
ulohy trva najmenej 5 hodin a najviac 10 hodin, v jeden vyucovaci den najviac 8 hodin, pricom do celkovej
dizky sa zapogitava aj prestavka v rozsahu 30 mintt..

Prakticka ¢ast odbornej zlozky maturitnej skusky formou obhajoby projektu, realizacie a obhajoby expe-
rimentu alebo obhajoby Uspesnej sutaznej prace ich predvedenie a obhajoba pred skiSobnou komisiou
trva 30 minut.

Pri spracovani projektu méze byt pripravna faza (zadanie Ulohy, ziskavanie informacii, podkladovych ma-
teridlov, priprava prezentacie, konzultdcia s instruktorom a pod.), ktora trvéd min. 6 mesiacov pred riadnou
maturitnou skuskou.

Komplexna odborna praca alebo projekt sa riesi pocas Studia individualne alebo skupinovo.

Pri konani praktickej ¢asti odbornej zlozky maturitnej skisky sa za jednu hodinu maturitnej skusky pova-
Zuje ¢as 60 minut.

Pri vykone praktickej Casti odbornej zlozky maturitnej skusky je povolena pomoc ziakovi, ak sito vyzaduje
ndroc¢nost a postupnost skisobnej Ulohy (napr. spolupraca v beznej prevadzke zamestnavatela).
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3) Ziak v praktickej ¢asti odbornej zlozky maturitnej skusky preukazuje, ze je sposobily:

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

naplanovat fazy realizacie Ulohy, urcit ¢iastkové Ulohy, zostavit podklady k planovaniu spracovania ulohy,
orientovat sa v pravnych predpisoch,

zaobstarat si informacie a analyzovat ich,

vyuzivat aplika¢ny softvér pri rieSeni zadanych uloh,

vytlacit vystupné zostavy a dokumenty,

dodrZiavat predpisy suvisiace s podnikovou obchodnou ¢innostou a podnikovym kédexom, interné pred-
pisy a Standardy pracovnych postupov a procesov, predpisy bezpecnosti prace a hygieny prace, ochrany
zivotného prostredia,

vyuzivat moderné technoldgie a informacné systémy,

odovzdat dokumentaciu k praci, pri projektoch/experimentoch/Uspesnych sutaznych pracach, odovzdat
pracu v tlaCenej verzii alebo elektronicky.

4) Skusobna uUloha sa ma rozloZit 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 riadenie
kvality vysledku prace.

Priklady okruhov jednotlivych uloh, ktoré musi praktickd ¢ast skusky zahfiat:

Prakticka realizdcia a predvedenie komplexnej ulohy:

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

stanovenie postupnosti pracovnych krokov, pracovnych prostriedkov a metéd z technického, ekonomic-
kého, bezpecnostného a ekologického pohladu,

prace s informac¢nymi a komunika¢nymi technolégiami,

kontrola a riadenie kvality vysledkov prace (podnikovej resp. klientskej dokumentécie).

Obhajoba vlastného projektu (experimentu/tspesnej sutaznej prace):

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

navrh riesenia daného projektu (popis postupu experimentu/Uspesnej sutaznej prace),
ekonomické vyhodnotenie projektu (experimentu/Uspesnej sutaznej prace),

odporucanie pre firmu, pripadne pre jej zakaznika alebo klienta.
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Obhajoba Uspesnej stitaZznej prace:

Predvedenie a obhajoba Uspesnej sutaznej prace, ktord sa umiestnila na prvom az tretom mieste v krajskom
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 uUlohy musia byt pri realizacii skiSobnej prace rué¢ne alebo pocitacovo zaznamenané.
Skusobna komisia méze dat skisanému pri zadani tlohy k dispozicii prislusné podklady pre skiSobnu pracu
ako aj pre evidenciu jednotlivych postupov a pod.

6) Vramci skisobnej prace musia byt preukdzané predovsetkym vykonané ¢innosti:

Aplikovanie nadobudnutych vedomosti a zru€nosti.

Aktivne vyuZivanie vypoctovej techniky a aplikacného softvéru.
Kultivovana komunikacia v pisomnom, resp. ustnom kontakte.
Orientdcia v pravnych ekonomickych predpisoch.

Ovladanie profesijnej etikety, orientacia na zakaznika.

7) Nahodnotenie skisobnej Ulohy st smerodajné nasledovné kritéria:

Obsahova spravnost a Uplnost — 60 % (0-60 bodov):
- odborna uroven prace/projektu,
- graficka uroven prace/projektu,

- znalost avhodnost vyberu dostupnych néstrojov, pomoécok (ekonomicky softvér, aplikacné pro-
gramy, interné dokumenty podniku),

- prezenta¢né schopnosti/vyjadrovanie.

Volba efektivnych postupov/vyuzitelnost vysledkov projektu/experimentu/Uspesnej sutaznej préce
v praxi, tzn. praca musi prinasat realny Uzitok pre zamestndvatela alebo jeho zékaznika — 20 % (0 — 20
bodov).

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