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Priebeh praktického vyucovania upravuje vecné a Casove Clenenie obsahu praktického vyucovania. Priebeh praktického
vyucovania je spracovany podla Vzdeldvacieho poriadku praktického vyu¢ovania, ktory je vystupom NP Duélne 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.
1. Vecné a éasové clenenie obsahu praktického vyucovania

(1) Pre odborné vzdelavanie a pripravu v odbore vzdeldvania je stanovené vecné a ¢asové ¢lenenie 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 ucitelom odbornych predmetov.

(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 pocas

stuadia

Zamestnavatel poskytujuci praktické vyuéovanie zabezpecuje

Znalost o prevadzkovej a pravnej forme podniku/institicie.

Znalost o organiza¢nej strukture podniku/inétittcie, Ulohdch a kompetencidch jednotlivych podnikovych sekcii,
usekov a oddeleni podniku/institucii.

Znalosti o Ulohéch, postaveni podniku/institicie vo svojom odvetvi a znalost ponuky podniku/inétitucie na odborné
vzdeldvanie. Znalosti o pozicii na trhu a o okruhu zakaznikov a klientov podniku/institucie.

Znalost zakladov podnikového riadenia kvality a ich uplatfiovanie, podnikovy kddex.

Funkené ovlddanie a starostlivost o zverené pracovné prostriedky a pomocky (napr. stroje, pristroje, zariadenia,
kanceldrska a vypoctova technika).

Postupy planovania a pripravy prac na pracovisku praktického vyucovania, technologické a ergonomické usporia-
danie pracoviska.

Znalosti zékladnych principov organizacie prace a nadvaznost pracovnych ¢innosti v organizécii, stanovenie pra-
covnych postupov, pracovnych prostriedkov a pracovnych metod.

Vedenie sprievodnej a prevadzkovej dokumentacie.

Znalosti 0 opatreniach na ochranu Zivotného prostredia, separovanie, zhodnocovanie a likvidacia odpadu v odbore.
Znalosti 0 obsahu a cieloch vzdelavania, ako aj 0 moznostiach dalSieho vzdelavania, pracovného uplatnenia a ka-
riérneho rastu u zamestnavatela.

Znalost vedenia evidencie o pracovnej ¢innosti ziaka na praktickom vyucovani.

Znalost o pravach a povinnostiach vyplyvajlcich z u¢ebnej zmluvy.

Znalost o pravach a povinnostiach vyplyvajucich z pracovno-pravnych vztahov a internych podnikovych predpisov
(Zakonnik préce, pracovny poriadok).

Vzdelavanie zabezpecujuce celkovy rozvoj osobnosti zZiaka
Schopnost pracovat v kolektive, uvedomenie si zodpovednosti za vysledok svojej prace, dodrziavanie pracovnej
discipliny a internych predpisov zamestnavatela.
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Komunikacia s nadriadenymi a spolupracovnikmi/zakaznikmi/dodavatelmi pri zohladnovani odbornej terminolo-
gie.

Znalost a pouzivanie prislusnych odbornych terminov v preferovanom firemnom jazyku.

Zakladné poznatky s vyuzivanim podnikového softvéru.

Samostatné ziskavanie a vyber informacii, rozvoj kritického a analytického myslenia, rozvoj digitalnych zruénosti.

Zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci na pracovisku praktického vyuéovania
Znalost prevadzkovych rizik, opatrenia na ich znizenie a prevencia.

Riadenie a zabezpecovanie bezpeénosti a ochrany zdravia pri préaci. Znalost o prevadzkovej ochrane pred poZia-
rom a vybuchom, ako aj o preventivnych opatreniach. Bezpecnostné predpisy v pripade poziaru a vybuchu na pra-
covisku, evakuacny plan. Elektricka poziarna signalizacia na pracovisku.

Znalost bezpecnostnych predpisov pri préci a poziarnej ochrany na pracovisku praktického vyucovania.

Znalost poskytovania predlekdrskej prvej pomoci pri pracovnych Urazoch.

Znalost pouzivania osobnych ochrannych prostriedkov a hygieny préce.

Opatrenia a predpisy na ochranu zivotného prostredia. Vedomosti o vplyve odpadovych latok z vyroby v odbore na
zivotné prostredie, separovanie, zhodnocovanie a likvidacia odpadu.

Uplatfiovanie prevadzkovych opatreni na efektivne vyuzivanie energii.

Dodrziavanie predpisov o pracovnej ¢innosti mladistvych ziakov a mladistvych zamestnancov.

Vedomosti, zrucnosti a sposobilosti sprostredkovavané v jednotlivych ro¢nikoch studia

1. ro¢nik 2.rocnik 3.rocnik 4. rocnik

Organizacia prace na pracovisku praktického vyuéovania

Znalost internych predpisov a procesov v organizacii. Aplikacia a dodrZiavanie povinnosti vyplyvajucich z Vnutor-
ného poriadku praktického vyu€ovania u zamestnavatela.

Znalost organizacénej Struktury, uloh, zodpovednosti a vzajomnych vztahov jednotlivych obchodnych jednotiek

a vztahov s externymi spolo¢nostami.

Znalosti 0 organizacii a planovani prace, operacnych pracovnych procesov.

Znalost o pracovnych pozicidch a kariérnom postupe u zamestnavatela.

Znalost ergonomického dizajnu pracoviska. Znalost rizik vyplyvajicich z pracovného prostredia, moznosti poiste-
nia majetku a postup v pripade jeho poskodenia.

Profesionalne a funk&né vyuZzivanie a starostlivost o kancelarsku techniku, pracovné a komunikacné prostriedky.

Znalost a funkéné vyuzitie prevadzkovych zariadeni a technickych pristrojov a pomoécok na pracovisku praktického
vyucovania.

Znalost a dodrziavanie zdsad bezpecénosti pri préci, poziarnej ochrany a hygieny prace. Poznanie rizik ohrozujucich
vlastné zdravie alebo zdravie inych a zasad prvej pomoci.

Starostlivost o ekoldgiu a ochranu Zivotného prostredia. Znalost o environmentélne vhodnej separdcii a naklada-
nim s odpadom.

Znalost rizik spojenych s nehodami, najma konanie v pripade bankovych kradezi a fungovanie zodpovedajucich
bezpecnostnych zariaden.
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Pravne predpisy

Zakladné znalosti pracovnopravnych predpisov podla zakonnika prace a internych predpisov zamestnavatela.

Orientacia v pravnych predpisoch v oblasti bankovnictva, poistovnictva a financnych sluzieb.

stve, ochrane Udajov a prani Spinavych penazi).

Znalost pravnych predpisov a prislusnych nariadeni o ochrane spotrebitela (vratane predpisov o bankovom tajom-

Orientacia v pravnych predpisoch v oblasti finanéného
sprostredkovania a finanéného poradenstva.

Znalost zakladnych pojmov v oblasti zaobchadzania
s osobnymi udajmi.

Znalost pravnych predpisov a aplikacia pravidiel

ochrany osobnych udajov.

Finan¢ny sektor

Zakladné znalosti o financ-
nom sektore a jeho posta-
veni v ramci NH, komeréné
banky.

Znalosti o pozicii na trhu, okruhu zakaznikov, spravanie zakaznikov — orientacia na
zakaznika, portfélio produktov a sluzieb finan¢nej institucii.

Znalost nastrojov menovej politiky.

Z&kladné poznatky o poistovnictve.

Finanéné produkty a sluzby

Zakladné znalosti Standardnych produktov a sluzieb v
bankovnictve a poistovnictve.

Znalosti o Standardnych
produktoch a sluzbach.

Prispiet k ponuke a pre-
daju Standardnych pro-
duktov a sluzieb.

Znalosti o druhoch spotre-
bitel'skych a hypotekar-
nych Uverov.

Znalosti o systéme platob-

nych kariet v bankovnictve.

Znalosti 0 zmenarenstve,
cudzia mena.

Komunikacia s klientom, poradenstvo, predaj

Komunikacia orientovana na zakaznikov a zamestnancov.

Znalosti profesionalneho spravania sa voci klientom, zékaznikom, dodavatelom.

Znalost o spésoboch
a metdédach komunikacie,
komunikacné zruénosti.

chodného partnera.

Komunikacia a spoluprdca s dalsimi Utvarmi organizacie a externymi organizaciami.
Spolupraca a komunikéacia s Usekmi poskytovatela spotrebitel'skych tverov a ob-

Znalosti o0 zasadach spravneho telefonovania a elektro-
nickej komunikacie s klientom.

Nécvik zruénosti pri ziskavani novych klientov a ob-

chodnych partnerov.

Zakladné znalosti o etike obchodu a poradenstva, kodex
finanénej etiky, socialnej zodpovednosti.

Znalosti a komunikacné zrucnosti pri poskytovani po-
radenskej a konzultacnej ¢innosti.

Zakladné znalosti odbornej terminoldgie.

Pouzivanie odbornej terminoldgie pri praci.

Znalost prislusnej terminoldgie v cudzom jazyku.
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Priprava a planovanie obchodnych rokovani a pracov-

nych stretnuti.

Zakladné znalosti 0 obchodnom vyjednavani.

Znalosti o postupoch vypracovania cenovych ponuk.

Priprava a kompletizacia dokladov a podkladov na uzatvaranie zmluv, realizaciu ob-

chodov a pod.

Znalosti o ochrane prav
spotrebitelov a ich sukro-
mia.

Znalosti internych procesov v pripade staznosti a rekla-
macii klientov.

Prispievanie k rieseniu
namietok a staznosti
klienta.

vztahy s verejnostou.

Znalosti principov marketingovej komunikacie, vyuziva-
nie marketingovych nastrojov, korporatna identita,

nika.

Znalost predaja a poradenstva orientovaného na zékaz-

Ugast na predajnej a poradensko-orientovane] diskusii
s klientmi a zasielanie Specialistom.

Znalost opatreni na ziska-
nie novych zakaznikov.

Prispiet k novym akvizi¢-
nym opatreniam.

Evidencia a administrativa dokumentacie

Administrativne prace - vytvaranie, sprava a archivacia suborov, Statistik a dokumentov.

Pisanie desatprstovou hmatovou technikou, spracovanie textu.

Praca s formularmi a tlacivami.

Zakladné zasady kontroly spravnosti, Uplnosti Udajov
a nalezitosti dokladov, zmlluv a dokumentacie.

Znalosti uradnej a obchodnej koreSpondencie.

ladanie, archivacia.

Z&kladna starostlivost o bankové doklady — triedenie, uk-

Vedenie a evidencia klientskej dokumentacie.

Praca s tabulkovym procesorom, tvorba databaz.

Praca s databazami zakaznikov, klientov.

Zakladné znalosti o nalezitostiach podpisového vzoru,
pravidla a postupy jeho tvorby, evidencie, pouzitia atd.

VZOoru.

Overovanie spravnosti podpisov podla podpisového

Znalosti o vedeni a sprave dokumen-
tacie tykajucej sa uctov klientov.

Zakladné zru¢nosti vo vyhodnoco-
vani Statistickych vykazov, ucto-
vych zavierok spolo¢nosti a pod.

Zakladné znalosti
o Ulohach a funkciach fi-
nancného Ucétovnictva.

Zakladné znalosti o Uétov-
nych dokladoch.

Z3akladné znalosti o prevadzkovych nakladoch, ich
vplyve na ziskovost a efektivnost.

Zdakladné znalosti spracovania finanéného uctovnictva.

Zakladné znalosti
o tvorbe kalkulacii a roz-
poctov.

pre bankovy sektor.

Z3akladné znalosti o daniach a poplatkoch $pecifickych
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Zakladné znalosti o vy-
zname a Ulohe inventariza- | Ugast na inventarizacii.
cie.

Vseobecna znalost vedenia bankového Uctovnictva.

Bankové operacie a platobny styk

Znalost obchodov
s vkladmi, ako aj moznosti
dspor a prevencie.

Znalost o sprave Uctov

, L Sprava a zUctovanie platobnych transakcii.
a platobnych transakciach. P P Y

Zékladné vedomosti o ob- | Znalost obchodovania
chode s cennymi papiermi. | s cennymi papiermi.
Znalost foriem financovania (ako st ponuky Uverov, podmienky, alternativne koncepcie financovania, propagacné
opatrenia, predbezné financovanie a do¢asné financovanie, moznosti refinancovania).

Znalost o Uverovych ob-
chodoch (druhy spotrebi-
telskych a hypotekarnych

Zakladné znalosti o prerokovani podmienok poskytnu-
tia Uveru s klientmi, vratane prerokovania pripadnych
zmien zmlUlv, zmien spldtok Uverov alebo odkladu.

Uverov).
Zakladné znalosti banko- Znalost bezného postupu pri platobnych transakciach,
vych vypoctov. pri oneskorenych platbach.
Uzatvéranie Uverovych a zdlohovych (rucitel'skych)
zmlUlv, vykonavanie zmien, vratane vybavovania odkla-
dov splatok uverov.
Zakladné znalosti o platobnych transakciach s dodava- Znalost a nécvik realizécie platobnych operdcii.
telmi, zakaznikmi, uradmi, postou, pefiaznymi a uvero- Zabezpecovanie platieb v hotovosti v tuzemskej mene
vymi institdciami. i v zahrani¢nych menach.
Z3akladné vedomosti 0 me-
dzinarodnych platbach, Znalost medzinarodnych platobnych transakcif pri
(dokumentarne podnika- zohladneni principov dokumentarneho podnikania.
nie)
Znalosti o ochrannych prvkoch platidiel. Poskytovanie pokladni¢nych sluzieb.

Kontrola pravosti, platnosti a neporusenosti bankoviek.
Znalosti o podmienkach a rizikach zriadenia, vedenia a
zrusenia uctov klientov.

Znalosti o vedeni a sprave dokumentacie tykajlcej sa
Uctov klientov.

Sprava Uctov klientov
(zriadovanie, vedenie
a rusenie Uctov klientov).

Bankové technolégie a systémy

Zakladné znalosti o stave a vyvoji novych aplikacii na pracovisku.
Praca s informac&nymi a komunikacnymi technolégiami, modernymi financnymi aplikaciami.

Pouzivanie modernych médii (internet, socidlne siete).

Znalosti firemnej IT. Znalost a pouzivanie operacnych Sprava dat v informac-
zariadeni (hardvér, softvér a operacné systémy). nom systéme.
Praca s tabulkovym procesorom, tvorba databaz. Praca s databazami zakaznikov, klientov.
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Vytvdranie a sprava textovych modulov a suborov s ad-
resami. Zakladné poznatky o ochrane udajov.

Obsluha technického zariadenia na overovanie pra-
vosti platidiel (napr. zariadenie na pocitanie bankoviek
a minci).

M

@)

Odporucané trvanie etdp vzdeldvania a ich ¢asovu postupnost mozno zmenit, pokial to neovplyvni ¢iastkové
ciele a celkovy ciel vzdelavania.

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

Pocas praktického vyucovania a pri sprostredkovavani odbornych vedomosti a zruénosti je potrebné pri su-
¢asnom zohladriovani poZiadaviek a predpisov zamestndvatela zamerat sa na osobnostny rozvoj Ziaka, aby
mu boli sprostredkované kl'i¢ové kompetencie, potrebné pre odbornu pracovnu silu, ako st napr.:

e spobsobilost komunikovat s fludmi,

e spobsobilost mat zodpovednost za kvalitu svojej préce,

e spobsobilost dosahovat stanovené ciele v praci,

e sposobilost byt samostatny v organizovani a planovani préce,

e spobsobilost riesit problémy a konfliktné situacie,

e sposobilost dokladného vykonu prace, zmysel pre detail,

e spobsobilost byt samostatny a doésledny pri spracovani prislusnej dokumentdcie.

Zamestnavatelia poskytujuci praktické vyucovanie maju vypracovat pre ziakov plan vzdeldvania, ktory vycha-
dza z tohto vzdeldvacieho poriadku, ktory ma zabezpecit, aby zamestnavatel kazdému Ziakovi sprostredkoval
vedomosti a zru¢nosti zodpovedajlce odboru vzdelavania.

Ziaci maju pocas praktického vyugovania povinnost viest pisomny doklad o vzdeldvani v stginnosti s vyudu-
jucim. Zamestndvatelia maju pravidelne kontrolovat a potvrdzovat pisomny doklad o vzdeldvani. Pisomny do-
klad o vzdelavani je podmienkou pripustenia k maturitnej skuske.

2. Prakticka ¢ast odbornej zlozky maturitnej skusky

BUSINESSEUROPE

Praktickou ¢astou odbornej zlozky maturitnej skisky sa overuju zruénosti a schopnosti ziaka v zadanej téme
formou spracovania cvi¢nej alebo podnikovej ulohy.

Prakticka ¢ast odbornej zlozky maturitnej skisky sa kona vo forme skisobnej tlohy komplexného charakteru
ako ,cvi¢na uloha” alebo ,podnikova uloha”.

Parametre praktickej ¢asti odbornej zloZzky maturitnej skusky:

e Na prakticku ¢ast odbornej zlozky maturitnej skisky formou skisobnej Ulohy sa urcia témy podla naroc-
nosti a Specifik odboru vzdeldvania. Ur¢i sa 1 az 15 tém, ktoré zahffaju charakteristické ¢innosti, na kto-
rych vykon sa ziaci pripravuju. Téma praktickej ¢asti odbornej zlozky maturitnej skusky je zadana vo
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forme jednotnej Struktury zadania skuSobnej ulohy schvalenej zo strany Republikovej Unie zamestnava-
telov.

Prakticka ¢ast odbornej zloZzky maturitnej skisky formou skisobnej ulohy vratane odborného rozhovoru
(Ustna &ast skusky) trva najmenej 5 hodin a najviac 7 hodin, pricom do celkovej diZky sa zapogitava aj
prestavka v rozsahu do 30 minut.

Pri konani praktickej ¢asti odbornej zlozky maturitnej skusky sa za jednu hodinu praktickej ¢asti odborne;j
zloZky maturitnej skusky povazuje ¢as 60 minut.

Pri vykone praktickej ¢asti odbornej zlozky maturitnej skusky je povolena pomoc ziakovi, ak sito vyzaduje
ndro¢nost a postupnost skiganej ¢innosti (napr. spolupraca v beznej prevadzke) v zavislosti od prevadz-
kového procesu zamestnavatela.

Prakticka ¢ast odbornej zlozky maturitnej skusky je neverejna.

(4) Ziak v praktickej ¢asti maturitnej skuisky formou skigobnej tlohy preukazuje, ze je sposobily:

pracovnu Ulohu analyzovat, zaobstarat si informdcie a analyzovat ich, vyhodnotit a vybrat postup spra-
covania Uloh, stanovit pracovné kroky, pracovné prostriedky a pracovné metédy z technologického, hos-
podarneho, bezpetnostného a ekologického pohladu,

napldnovat fazy realizacie Ulohy, uréit ¢iastkové Ulohy, zostavit podklady k planovaniu spracovania tlohy,
zohladnit danosti technickych zariadeni a miesta realizacie Uloh,
zdokumentovat produkt — ponuku pre klienta,

dodrziavat predpisy suvisiace s finan¢nou ¢innostou a finanény kodex, interné predpisy a Standardy pra-
covnych procesov, predpisy bezpecnosti prace a hygieny prace,

vyuzivat moderné technoldgie a informacné systémy,

odovzdat vysledok préce, poskytnut odborné informécie, zostavit preberaci protokol, zhodnotit a zdoku-
mentovat vysledky prace.

(5) Skusobna uloha sa ma rozlozit na vykondvané pracovné ulohy v oblasti:

obchodno-predajného rozhovoru s klientom v oblasti poradenstva a predaja produktov, vypracovania ce-
novej ponuky finan¢nych produktov a sluzieb pre klienta, vybavovania poziadaviek a reklamacie klienta,

prace s informaénymi a komunikacnymi technolégiami, vyuzivanie informacného systému finanénej in-
Stitucie,

prace administrativneho charakteru pri vyhotoveni a vedeni klientskej dokumentécie.

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

priprava pracoviska,
priprava kanceldrskeho technického zariadenia,
realizacia ulohy:

- Uvodna komunikacia a zistenie potrieb klienta
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- analyza klienta

- vyber vhodnej ponuky pre klienta a zvladnutie namietok

- uzavretie predajného rozhovoru

- dohodnutie dalSieho stretnutia (priprava na crossellingovy predaj)
- spracovanie vystupu — dokumentdacia klienta, tla¢ zmluvy,

ukoncenie prace.

(6) Jednotlivé pracovné ulohy musia byt pri realizécii skiSobnej ulohy ruéne alebo pocitacovo zaznamenané.
Skusobna komisia méze dat skisanému pri zadani Ulohy k dispozicii prislusné podklady pre skisobnu pracu
ako aj pre evidenciu jednotlivych Cinnosti, merani a pod.

(7) Vramci skisobnej ulohy musia byt preukazané predovsetkym vykonané ¢innosti:

Aplikovanie nadobudnutych vedomosti a zrucnosti.

Aktivne vyuZivanie vypoctovej techniky a aplikaéného softvéru.
Kultivovana komunikacia v pisomnom i ustnom styku.
Orientacia v pravnych predpisoch.

Ovladanie profesijnej etikety.

(8) Na hodnotenie skisobnej prace st smerodajné nasledovné kritéria:

Obsahova spravnost a Uplnost:

- prirodzena a proklientsky orientovana komunikacia,

- dodrzanie Struktury predajného rozhovoruy,

- znalost parametrov finan¢nych produktov pouzitych pri ponuke pre klienta,

- znalost a vhodnost vyberu dostupnych ndstrojov a pomécok pri predajnom rozhovore (web strénka,
produktové kalkulacky, vyvojové grafy a diagramy a pod.).

Volba efektivnych postupov.
Dodrziavanie zasad bezpec¢nosti a ochrany zdravia pri praci, opatreni na ochranu Zivotného prostredia.

Aktivne pouzivanie odbornej terminologie.

(9) Hodnotenie praktickej Casti skisky sa rozdeluje na 3 ¢asti:

priprava a planovanie — 20% (0 - 20 bodov)
realizacia pracovnej ¢innosti — 60% (0 - 60 bodov)

riadenie kvality, dodrZiavanie BOZP — 20 % (0 - 20 bodov)
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