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OPEN ACADEMY

Ziakov v dualnom vzdel&vani
sprevadzame na ceste ku samostatnosti,
preberaniu zodpovednosti, timovej praci,
komunikacnym zrucnostiam a
podnikavosti. Vychadzame pritom z
bohatych skusenosti, ktoré mame z
rozvoja desiatok firemnych klientov.
Vieme, aké zrucnosti a vlastnosti si firmy
najviac cenia a prave tie rozvijame u
nasich Ziakov.

Prepajame teoriu s praxou. Nasa firma
Be open s.r.o. je vramci systému
dudlneho vzdelavania agenturny
zamestnavatel, Co znamena, ze nasi ziaci
tretieho a Stvrtého rocnika praxuju v
partnerskych firmach s réznym
zameranim. V praxi tak moézZu zazit rézne
pracovné oblasti.

V akych oblastiach
vzdelavame Studentov ?

¢ timova praca na projektoch

* rozvoj komunikacnych zrucnosti

¢ témy z oblasti administrativy,
obchodu, Uctovnictva, IT, marketingu

* mnohé dalSie oblasti.

il
OTVORENA HRA

OTVORENA HA

Sme rastuca organizacia, v ktorej
komunita ludi pracuje na tom, aby bol
svet lepSim miestom pre zivot. Verime,
ze ak budu ludia autenticky a ak budu
spolu komunikovat otvorene, bude sa
nam vsetkym spolupracovat a Zit lepsie.
Prave preto sa zameriavame najma na
komunikacné zrucnosti, leadership a
timovu spolupracu, pretoze su to
klu€ové zrucnosti pre akukolvek dalSiu
spolupracu.

Sme slobodna organizacia, preto sa ku
nam moze pridat ktokolvek, kto vidi
zmysel v spolupraci.

Vdaka tomu vznikaju mnohé zmyslupiné
projekty, ktoré sa navzajom podporuju a
dopliaju.

Comu sa venujeme ?

Okrem projektov ako je Open Academy,
CoLAB a Vecerna skola, spolupracujeme
s firmami, réznymi organizaciami a
jednotlivcami, ktori sa chcu zlepSit v
témach ako suU autenticita, samoriadenie,
spolupraca, ¢i komunitné organizovanie
a to prostrednictvom Skoleni,
workshopov, teambuildingov a
poradenstva.



AR FUNGUJENE!

Fungujeme na principoch
slobody a zodpovednosti,
respektu a spoluprace,
dovery a ludskosti.

Tieto nase hodnoty
uplatnujeme vo vzdelavani
Ci uz firiem alebo
Studentov.



KONTAKTY

lektorka, metodicka,
komunikacia so Ziakmi
lektorka 1.rocnika

0903 822 736
michaela.tomesova@otvorenahra.sk

lektorka, metodicka,
komunikacia so ziakmi
lektorka 2.rocnika

0907 485 554
sona.veselovska@otvorenahra.sk

V pripade akychkolvek otdazok sme vam
k dispozicii v pracovnej dobe:

Po - Pia:
9:00-17:00

lektorka, metodicka,
komunikacia so ziakmi
lektorka 1.rocnika

0948 939 710
maria.herzanova@otvorenahra.sk

komunikacia s novymi Ziakmi,
Skolami a firmami

0907 190 747
michal.soltes@gmail.com

83103
Nové Mesto
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D700 A MUSI

PRAVA A POVINNOSTI ZIAKA

Ziak prichadza na pracovisko praktického vyu€éovania minimalne 10 min pred

zacatim praktického vyucovania.

1. Rocnik 2. Rocénik 3. Rocnik 4. Rocnik
Zaciatok praktického 9:00 9-00 9:00 9:00
vyucovania ' ' ’ '
Obedova prestavka | 15.09_13:00 [ 12:00-13:00 | 12:00-13:00 | 12:00-13:00
(orientacne)
Koniec praktickeho 15:00 16:00 16:00 16:00
vyu€ovania ’ ' ’ ’

Pozn.: Zamestnavatel méZe vyucovanie odborného vycviku Ziaka, ktory sa pripravuje v
systéme dudlneho vzdeldavania, upravit tak, Ze sa vyucovanie odborného vycviku zacina
najskor o 6:00 hodine a skonci najneskér o 22:00 hodine. O zmene zaciatku a skoncenia
vyucovacieho dria zamestndvatel preukazatelne informuje Ziaka a zakonného zastupcu

mladistvého Ziaka.

PRAVA

e Studenti maju pravo na obedovu
prestavku

e Studenti maju pravo vyuzivat
techniku a poskytnuté materialy
podla dohodnutych pravidiel

e Studenti maju pravo na prispevok
na obed - vid sekciu “Obedy”

e Studenti maju pravo na Stipendium
- vid sekciu "Stipendia"

Vnuatorny poriadok_PPV pre OA - od 1.9.2022

G0 OCAKAVAME

dodrziavanie vnutorného poriadku
dodrziavanie dohodnutych pravidiel
dodrZiavanie pokynov v tejto prirucke
reSpektovanie nasich hodnét
reSpektovanie zadania od lektorov
v€asnu a proaktivnu komunikaciu s
lektormi aj medzi Ziakmi navzajom
proaktivitu

preberanie zodpovednosti a
nasledkov za svoje konanie



DOCHADZKA

Ziak je poviny ozndmit svoju
absenciu lektorom a v pripade
umiestnenia v inej firme aj svojmu
zamestnavatelovi - vid sekciu
“Dochadzka” (str.9)

HYGIENA A STAROSTLIVOST
0 PRIESTORY

e prezut sa po prichode na
pracovisko (kvéli udrziavaniu
Cistoty na pracovisku)

e udrziavat zakladnu hygienu

e dodrziavat pravidla BOZP

e triedit odpad do prislusnych
odpadkovych koSov (triedime
plasty, papier, sklo a zmesovy
odpad)

e udrziavat spolocné priestory a
toalety cisté a funkcné

e udrZiavat svoje pracovné miesto

Cisté
e bez dovolenia nebrat predmety
ktoré nie su sucastou vyucby

e po skonceni pracovnej doby si po

sebe upratat:
o pracovné miesto

o techniku - vypnut a odloZit na

prislusné miesto
o riady - umyt a odlozit na
prislusné miesto

o odpadky - vyhodit a vytriedit

podla materialu

e tyzdenné sluzby - v kazdej
skupine sa Ziaci dohodnu, kto
budu tyZdennici, ako sa budu
striedat. Ich povinnostami su:

skontrolovat, Ci su pracovné
miesta po praci upratané a
upratat ich, ak nie su

vycistit tabulu

skontrolovat odpadkové kose - ak
su pIné, vysypat ich

skontrolovat, Ci su umyté a
uloZené riady - ak nie, tak ich
umyt a ulozit

skontrolovat, Ci je vSetka technika
odloZena na prislusné miesto

STAROSTLIVOST 0 TECHNIKU

udrziavat techniku Cistu a
funkénud

pouZzivat techniku iba na pracu
upozornit lektorov, v pripade Ze
nieco nefunguje

upozornit lektorov, v pripade, ze
bude potrebné aktualizovat
softwér/driver atd.

nestahovat do pocitacov
nebezpecny obsah

po skonceni prace techniku
spravne vypnut a vratit na
prislusné miesto podla oznacenia

e 0d Ziakov oCakavame ludsku,

pravdivu a proaktivnu
komunikaciu

Komunikacné kanaly su:
o Aplikacia Slack (ktoru Ziak

pravidelne sleduje)

e Telefonickd komunikacia
e E-mail



OTVORENEJ HRY

Vsetko co sa deje
je pozvankou

Kazdy Ziak je jedinecny a preto ak sa
najde aktivita, ktord Ziak nechce/neméze
robit - hladame spoloc¢ne spdsoby ako to
upravit tak aby to bolo mozné a bezpecné
pre Ziaka
o ak sa vsak ziak do aktivity zapojit
nechce a to z dévodu lenivosti,
odporu alebo demonstracie,
ukaze sa to na vyslednom
hodnoteni

Cim viac do toho das,
tym viac dostanes

Ako nas nazov hovori sme Otvorena Hra
a preto sa radi hrame. Nase aktivity su
priestorom na vzdelavanie a trénovanie
svojich zrucnosti. Preto ¢im viac sa ziak
bude zapajat, sustredit ¢i poCuvat o to
viac mu dana aktivita toho da naspat.

o zapojenim sa mdze ziak ziskat
nove postrehy, skisenosti, Ci
zru€nosti

"Las Vegas"

Takzvané pravidlo “Las Vegas” - a teda ¢o
sa stane/povie pocas praktického
vyucovania, zostane medzi Studentami
o ato pre pripady, ak by Ziaci v
skupine zazdielali osobné alebo
citlivé informacie
o naSim ciefom je vytvorit bezpecné
prostredie, v ktorom sa Ziaci budu
citit pochopeni a nie sudeni



HODNOTENIE ZIRKA

 ASTRACH

Nas kontrolny systém praktického vyucovania je zaloZeny na systéme reflexii a
sebahodnotenia. Zaroven aktivita Ziaka a plnenie uloh su jeho velkou sucastou.
Na praktickom vyucovani sa pri klasifikacii Ziaka pouzivaju kritéria uvedené v

dalSej casti pri stupnoch klasifikacie Ziaka:

STUPEN 1- UVBORNY

- sa ziak klasifikuje, ak sustavne
prejavuje kladny vztah k praci, k
praktickym ¢innostiam a k
pracovnému kolektivu. Pohotovo,
samostatne a tvorivo vyuZiva ziskané
teoretické poznatky pri praktickej
cinnosti. Ovlada zrucnosti,
spoOsobilosti, ktoré pozaduju vykonové
Standardy, obsahové Standardy,

ucebné osnovy pre prakticku pripravu.

Praktické cinnosti vykonava pohotovo,
samostatne uplatnuje ziskané
zruc€nosti a navyky. Bezpecne ovlada
postupy a sposoby prace, dopusta sa
len mensich chyb, vysledky jeho prace
s bez zadvaznych nedostatkov. U¢elne
si organizuje vlastnu pracu, udrzuje
pracovisko v poriadku. Vedome
dodrzuje predpisy o bezpecnosti a
ochrane zdravia pri praci a ochrane
pred poZiarom a aktivne sa stara o
Zivotné prostredie. Hospodarne
vyuziva material, energiu. Vzorne
obsluhuje a udrzuje pracovné
pombcky a kancelarske zariadenia.
Aktivne prekonava vyskytujuce sa
prekazky.

STUPEN 2 - CHVALITEBNY

- sa ziak klasifikuje, ak prejavuje kladny
vztah k praci, k praktickym cinnostiam
a k pracovnému kolektivu.
Samostatne, ale menej tvorivo a s
mensou istotou vyuZiva ziskané
teoretické poznatky pri praktickej
cinnosti. Praktické Cinnosti vykonava
samostatne, v postupoch a spdsoboch
prace sa nevyskytuju podstatné chyby.
Vysledky jeho prace maju drobné
nedostatky. U¢elne si organizuje
vlastnu pracu, pracovisko udrzuje v
poriadku. Vedome dodrzuje predpisy o
bezpecnosti ochrane zdravia pri praci
a ochrane pred poZiarom a stara sa o
Zivotné prostredie. Pri hospodarnom
vyuzivani surovin, materialu a energie
robi malé chyby. Pracovné prostriedky
obsluhuje a udrzuje s drobnymi
nedostatkami. Prekazky v praci
prekonava s ob¢asnou pomocou
inStruktora.

-Vnuatorny poriadok_PPV pre OA - od
1.9.2022



STUPEN 3 - DOBRY

- sa ziak klasifikuje, ak prejavuje vztah
k praci, k praktickym ¢innostiam a k
pracovnému kolektivu prevazne
kladne, s menSimi vykyvmi. S pomocou
inStruktora uplatnuje ziskané
teoretické poznatky pri praktickej
¢innosti. V praktickych ¢innostiach sa
dopusta chyb a pri postupoch a
spb6soboch prace potrebuje obZasnu
pomoc inStruktora. Vysledky prace
maju nedostatky. Vlastnu pracu
organizuje menej Ucelne, udrzuje
pracovisko v poriadku. Dodrzuje
predpisy o bezpecnosti a ochrane
zdravia pri praci a ochrane pred
poZiarom a v malej miere prispieva k
tvorbe a ochrane zivotného
prostredia. S pomocou inStruktora je
schopny hospodarne vyuzivat
suroviny, materialy a energiu. Pri praci
s pracovnymi prostriedkami a
kancelarskym zariadenim ho musi
CastejSie usmernovat inStruktor.
Prekazky v praci prekonava s Castou
pomocou instruktora.

STUPEN 4 - DOSTATOCNY

- sa ziak klasifikuje, ak pracuje bez
zaujmu a vztahu k praci, k praktickym
¢innostiam a k pracovnému kolektivu.
Ziskané teoretické poznatky vie pri
praktickej ¢innosti vyuzit len za
sustavnej pomoci inStruktora. V
praktickych ¢innostiach, zru¢nostiach a
volbe postupov a spésobov prace
sustavne potrebuje pomoc
inStruktora. Vo vysledkoch prace ma
zavazné nedostatky.

Pracu vie organizovat za sustavnej
pomoci instruktora, menej dba na
poriadok pracoviska, dodrZiavanie
predpisov o bezpecnosti a ochrane
zdravia pri praci a ochrane pred
poziarom a taktiez o Zivotné
prostredie. PoruSuje zasady
hospodarnosti vyuZivania
spotrebného kancelarskeho materialu.
V obsluhe a beznej udrzbe
kancelarskych zariadeni sa dopusta
zavaznych nedostatkov. Prekazky v
praci prekonava len s pomocou
inStruktora.

STUPEN 5 - NEDOSTATOCNY

- sa ziak klasifikuje, ak neprejavuje
zaujem o pracu a jeho vztah k
praktickym cinnostiam a k
pracovnému kolektivu nie je na
potrebnej rovni. Nevie ani s pomocou
inStruktora uplatnit ziskané teoretickeé
poznatky pri praktickej ¢Cinnosti. V
praktickych ¢innostiach, zru¢nostiach a
navykoch ma neakceptovatelné

-Vnuatorny poriadok_PPV pre OA - od
1.9.2022
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PRAKTICKOM VYUCOVANi

Ziak je povinny oznamit lektorom
absenciu najneskor den vopred
o cez aplikaciu Slack (primarne)
o telefonicky
V pripade nepredvidanej udalosti
(napr.: rodinné udalosti, zhorseny
zdravotny stav...) oznami Ziak
absenciu hned ako to bude mozné

Zamestnavatel uvolni ziaka z
praktického vyucovania z tychto
dovodov a v tomto rozsahu:

VySetrenie alebo oSetrenie Ziaka v
zdravotnickom zariadeni.

e Uvolnenie z praktického
vyucovania sa Ziakovi poskytne na
nevyhnutne potrebny ¢as, najviac
na sedem dni v kalendarnom
roku, ak vySetrenie alebo
oSetrenie nebolo mozné vykonat
mimo vyucovacieho dna
praktického vyucovania. Dal3ie
uvolhenie z praktického
vyucovania bez nahrady na
pomernu Cast podnikovej
odmeny sa poskytne Ziakovi na
nevyhnutne potrebny cas, ak
vysSetrenie alebo oSetrenie Ziaka
nebolo mozné vykonat mimo
vyucovacieho dna praktického
vyucovania. Za jeden den sa
povaZuje ¢as zodpovedajuci dizke
vyucovacie dna praktického
vyucovania, ktory mal Ziak na
zaklade rozvrhu vyucovania v
tento den absolvovat.

Umrtie rodinného prislusnika.

e Uvolnenie z praktického
vyucovania sa ziakovi poskytne na
jeden den na ucast na pohrebe
rodic¢a a surodenca Ziaka, na
ucast na pohrebe prarodica (stara
mama, stary otec), alebo inej
osoby, ktora sice nepatri k
uvedenym pribuznym, ale Zila so
ziakom v Case umrtia v
domacnosti.

Svadba.

e Uvolnenie z praktického
vyucovania sa ziakovi poskytne na
jeden den na ucast na vlastnej
svadbe a na ucast na svadbe
rodica ziaka.

Nepredvidané prerusenie
premavky alebo meskanie
pravidelnej verejnej dopravy.

e Uvolnenie z praktického
vyucovania sa Ziakovi poskytne na
nevyhnutne potrebny cas, ak
nemohol Ziak dosiahnut miesto
praktického vyucovania inym
primeranym spdsobom.

-Vnatorny_poriadok_PPV pre OA - od
1.9.2022

e Ak sa Ziak vypyta domov skor,
kvéli osobnym dévodom, je to
brané ako absencia - Ziak si to
ospravedIni u triedneho ucitela.
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NESKORE PRICHODY A ABSENCIE

e je potrebné ich nahlasovat
zamestnavatelovi vopred.

e oznamuiju ich Ziaci
prostrednictvom kanalu na Slacku
(pripadne inych komunikacnych
kanalov) najneskér 30 min pred
zacatim praktického vyucovania.

e zapisuje ich lektor dualneho
vzdelavania do Skolského
systému EduPage a vlastnej
kontrolnej tabulky

0SPRAVEDLNOVANIE

OspravedInenia za absenciu i
meskanie na praktickom vyucovani je
potrebné nosit triednemu ucitelovi.
Ten na zaklade povahy
ospravedlnenia rozhoduje o tom, Ci je
Ziakovi absencia ospravedlnena
alebo nie.

A

@ 105 i

o Kratke meskanie do 15 minut,
ohlasuju Ziaci najneskdr 5 min
pred zacatim dna. Ohlasovanie
meskani sa tyka aj prestavok.

() 1O T Wi

e Meskanie od 15 minut je brané ako
absencia celej hodiny. Taktiez
meskanie viac ako 5 minut po
obednej prestavke je brané ako
absencia celej hodiny. (pokial nie je
dohodnuté inak)

@ Veuise

e Nenahlasené meskanie alebo
absencia je brané ako vymeskana
hodina, ktoru si Ziak ospravedInuje
v Skole pricom
neodkomunikovanie absencie so
zamestnavatelom sa odrazi na
vySke motivacného Stipendia.

Pozor: Za vymeskané a
neospravedinené hodiny hrozi znizenad
zndmka zo sprdvania, ktord ovplyviuje
aj vySku motivacného stipendia
obdrZzaného na praxi.



STIPENDI OB

A PODMIENKY UDELOVANIA
\ Prax Ziakov 1. a 2. ro€nika prebieha vo firme be open
] 5 08/ ﬂ[N s.r.o. Priemerna vyska Stipendia pre Ziaka tychto ro¢nikov
5 je 7,50€ na den. ZvySenie Stipendia je mozné pokial Ziak
vykonava aktivitu ktora firme prinasa zisk alebo v
pripadoch kedy proaktivitou Student zefektivhuje chod
firmy.
Y Ziaci 3. a 4. rocnika st umiestfiovani v partnerskych
] u ﬁ / ﬂ[ N firmach a to na zaklade ich okruhu zaujmov. KedZe Open
Academy je dualna agentura, prvé dva roky sldZzia na to,

aby sa Ziak posunul v kompetenciach potrebnych pre
prax (komunikacia, praca v time, projektové myslenie,
atd.) a zistil, ktorym smerom sa chce uberat a nasledne
tieto znalosti prakticky vyuZil vo firme podla svojej volby.
Za jeden den v partnerskej firme je ziak ohodnoteny/je
Ziacka ohodnotena 10€ na den ak sa firma nerozhodne
inak.

Na obedy dostavaju Ziaci v Open Academy prispevok 4€ na obed. Prispevky na obed
su vyplacané pausalne (raz za pdl roka - vzdy na zaciatku roka a na pol roku).
Prispevok je uplatnitelny iba za dni, kedy bol Ziak pritomny na praktickom vyucovani
aspon 70% z celkového poctu hodin praktického vyucovanie za jeden den.

I



PARTNERSKYCH FIRIEM

\0¢/DEN

Standardné vy3ka Stipendia pre Ziakov
umiestnenych v partnerskej firme je
10€ za den prace. V pripade ak ziak
vykonava vo firme produktivnu pracu
je mozné aby ho zamestnavatel extra
ohodnotil. Tato Ciastka ostava Ziakovi.

L2 v

A0ZNORODOGI

Ziak ma mozZnost si vyskusat viacero
pracovnych prilezitosti a okrem
fungovania jednej firmy si vyskusa
rézne kolektivy, typy uloh ¢i pracovné
prostredia a vdaka tomu ziska lepsi
prehlad o tom co a kde by chcel robit
po ukonceni strednej Skoly.

HEALlTH

Ziak sa pocas pdsobenia vo firme
stretne s Ulohami z realneho
prostredia, z oblasti, v ktorej by neskor
mohol pracovat. Viacero partnerskych
firiem ponuka Ziakom moznost ostat
na brigade aj po ukonceni strednej
Skoly.

4

SKUSENDST]

Po dvoch rokoch vzdelavania a prace
na réznorodych projektoch ma ziak
moznost vyskusat si inu firmu so
zameranim, ktoré sa mu paci. Open
Academy Ziaka sprevadza od napisania
Zivotopisu, cez pohovory az po nastup
do firmy. Servis firmy ma pocas celého
konania praxe na starosti Open
Academy



Niekolkokrat do roka Ziaci pracuju na vlastnych
projektoch. Su to timové projekty kde su hodnoteni
na zaklade ich prace na projekte a vystupu z neho.
Projekty su tvorené pomocou EduScrumu (adaptacia

Scrum metddy, ramec, ktory podporuje aktivny
proces spoluprace pre vzdelavaci systém s agilnym

zmyslanim). Projekty s hodnotené nasledovne...

i

Vynimocny projekt

VSetky ciele projektu su naplnené, Ziaci
spravili proaktivne kroky navyse, aby
zlepsili kvalitu projektu. Projekt je
dokonceny, ma potencial na okamZzitu
realizaciu, alebo je prinosny i uz pre
Open Academy alebo pre komunitu.

g

Projekt je v poriadku

VSetky zadané ciele projektu su
naplnené.

(:

Nedokonceny/nekvalitny projekt

Viac ako 50% z cielov projektu nie je
naplnenych alebo projekt nie je
dokonceny. V projekte sa nachadza
mnoZstvo chyb. Studenti proaktivne
nevyhladavali pomoc od lektorov.

A

Kvalitny projekt

Vsetky ciele projektu su naplnené, Ziaci
spravili proaktivne kroky nad ramec
definovanych cielov, aby zlepsili kvalitu
projektu.

Ll

Nekvalitny projekt

Niektory z cielov projektu nie je
naplneny, v projekte sa nachadzaju
chyby. Studenti proaktivne
nevyhladavali pomoc od lektorov.

If:

Odflaknuty projekt

Projekt nedava zmysel, ziaci neboli
ochotni spolupracovat a komunikovat
s lektormi dualneho vzdelavania.
Zatajovanie/klamanie o stave projektu.
Viac ako 75% z cielov projektu nie je
naplnenych.

Pocas obdobia prace na projektoch sa Stipendium nevyplaca na Ziaka ale na projekt.
Vy3ka Stipendia sa odvija od kvality projektu. Ziaci si sumu, ktor obdrZia rozdelia
medzi sebou podla ich uvazenia. Je nutné aby nastal v time konsenzus a vsetci
¢lenovia skupiny suhlasili s rozdelenim sumy. Vyska Stipendia zavisi od poctu Ziakov v
time a trvania projektu. Napr. tim 3 Ziakov s kvalitnym projektom ziska 120€. (3x40€)



w W

Kurikulum je rozdelené na zakladné znalosti kaZzdého rocnika. Tieto znalosti
ziskavaju pocas celého trvania praxe.

w -
-

Rozpis uciva - odborna prax 198 hodin + 30 opakovacich hodin /
SPOLU: 228 hodin

Nazov tematického celku - Témy

Praca s internymi predpismi, ktoré upravuju zakladné prava a povinnosti pracovnikov v

1.1 . . ) . AP
oblasti BOZP a PO, ochrany Zivotného prostredia a ochrany osobnych udajov.
12 Vedenie dokumentacie o Skoleniach a preSkoleni o predpisoch BOZP a PO zamestnancov,
' suhlas so spracovanim osobnych Udajov podla eurépskeho nariadenia €. 2016/679 GDPR.
13 Zakladné znalosti o pracovnych Urazoch a pri¢inach ich vzniku, zasadach poskytovania
' predlekarskej prvej pomoci pri Urazoch na pracovisku.
1.4 Z3akladné znalosti o hygienickych normach, osobnej hygieny a hygieny na pracovisku.
1.5 Identifikacia rizik ohrozujucich vlastné zdravie alebo zdravie inych.
Znalosti o pracovnom rezime na pracovisku, rozvrhnutie pracovného casu, trvanie
1.6 pracovnej doby, nastavenie prestavok v praci a ostatné pracovné podmienky, napr. pitny
rezim, stravovanie zamestnancov, systém evidencie dochadzky a pod..
Orientacia v pravnych predpisoch a zakladnych pojmov v oblasti podnikania,
2.1 podnikatelskej ¢innosti, pravnych foriem podnikania, obchodné meno, obchodny

register.




Poznatky o postaveni podniku/organizacie/institdcie v ramci narodného hospodarstva a

2.2 . Aol
o odvetvi/sektore v ktorom pésobi.
23 Znalost o legislative upravujucej ¢innost firmy/organizacie - Obchodny zakonnik, Zakon
’ o zivnostenskom podnikani a pod.
24 Zakladné znalosti o podnikatelskej ¢innosti podniku, priprava na podnikanie, predmet
’ podnikania, vizia a ciel podnikania, filozofia a posolstvo firmy, riziko podnikania.
25 Zakladné znalosti o zazemi podniku - rozpoznanie podnikatelského prostredia - interné
’ a externé.
26 Z3kladné znalosti o organizacnej Strukture podniku, sidlo firmy, pobocky, prevadzky,
’ vedenie firmy - riaditel, veduci oddeleni, technicko-administrativni pracovnici.
27 Zakladné znalosti interného podnikového prostredia - podnikovy kédex - pravidla etikety
' na pracovisku, firemna kultura, vztahy na pracovisku, eticky kédex zamestnanca.
Z3kladné poznatky o firemnej identite, korporatnej politike firmy - sp6sob prezentacie
2.8 navonok, spbsoby budovania firemnej tvare - logo, komunikacné prostriedky - web
stranka, vizitky, firemné farby, spbsob vyjadrovania sa.
3.1 Zakladna znalost o produktoch a sluzbach, o produktovom rade - podnikové portfélio.
32 Znalost o pozicii na trhu a okruhu zakaznikov/klientov, ponuka produktov a poskytovanie
' sluzieb.
33 Z3akladna znalost o predajnosti produktov a sluzieb a podmienok predaja produktov a
' sluZieb, formy predaja.
34 Z3kladné znalosti o cenotvorbe tovarov a sluzieb s orientaciou na zakaznika.
Znalosti o poziadavkach na balenie tovarov, o zasadach skladovania a oSetrovania
3.5 vyrobkov/tovarov, certifikacii vyrobkov, oznacovanie ¢iarovym kédom EAN a jeho
vyuzivanie pri skladovani, preprave a predaji.
Z3kladné poznatky o ochrane spotrebitela, orientacia v pravnych predpisoch Zakon o
3.6 ochrane spotrebitela, inStitucionalne zabezpecenie ochrany spotrebitela - pdsobnost
SOl
37 Znalosti o povinnostiach predavajuceho, postupe predavajuceho pri vybavovani

reklamacie. Identifikovanie sposobov rieSenia spotrebitelskych sporov.




3.8 Identifikacia nekalych obchodnych praktik firiem.
41 Znalost zakladnych pojmov: osobnost - charakteristika, vlastnosti, typologia osobnosti,
' cesta k UspeSnej kariére (asertivita a sebapoznanie).
4.2 Znalost principov spolocenskej etikety - vystupovanie, starostlivost o zovhajsok.
Z3kladné znalosti o pravidlach spolo€enskych akcii firmy - ich priprava, zamestnanec na
43 akciach ako reprezentant firmy, starostlivost o hosti, etiketa konzumacie jedal a
stolovania.
44 Znalosti o komunikacii a o medziludskych vztahoch - verbalna a neverbalna komunikacia,
' komunikacia na pracovisku, rieSenie konfliktov na pracovisku.
45 Identifikacia vztahov na pracovisku, kultlry organizacie - vyznam, tloha a ¢lenenie
' [udskych zdrojov na pracovisku, hierarchia osobnosti v organizacii/institdcii.
4.6 Praca v time, zakladné zasady time managementu.
Osvojenie si zakladnej odbornej terminolégie z oblasti techniky administrativy,
5.1 obchodnej a Uradnej koreSpondencie. Aplikacia STN 01 6910 Pravidla pisania a Upravy
pisomnosti.
5.2 Upevnenie zru¢nosti v desatprstovej hmatovej metdde pisania na pocitaci.
53 Upevnenie zrucnosti v spracovani a editovani textu, v praci v textovom editore z
' kancelarskeho balika MS Office.
5.4 Praca s tabulkovym procesorom, praca s databazami. Praca s prezentacnou technikou.
55 Zruc¢nosti v pouZivani modernych komunikacnych prostriedkov a informacno-
' komunikacnych technologii a techniky. Zrucnosti v praci s internetom a intranetom.
Znalosti zakladnych administrativnych prac, prace s jednoduchsimi dokumentami.
5.6 Schopnost pouzivat pri vybavovani administrativnej agendy prostriedky Standardne;j
kancelarskej techniky.
5.7 Nadobudnut zakladné zrucnosti v tvorbe a Stylizacii mailov.




5.8

Praca s jednoduchymi pisomnostami - vybavovanie beznej koreSpondencie,
vyhotovovanie dokladov. Interné pravidla pre obeh dokladov a vzory pouzivanych
dokumentov.

5.9

Systém a zasady organizacie Uctovnickych prac - prace suvisiace s obehom uctovnych
dokladov.

5.10

Administrativne prace v oblasti archivacie a skartovania dokladov - registraturny
poriadok.

5.11

Znalosti pravidiel normalizovanej Upravy pisomnosti pri pisani adries, adries na
obalkach, uprave pisomnosti 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 viacstranové pisomnosti, Uprava
cudzojazycnych listov.

6.1

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

6.2

Nacvik pracovnych zru¢nosti podla zadania na jednotlivych oddeleniach v praxi -
zakladné administrativne prace (kontrola, triedenie, zakladanie dokladov, vyhotovenie a
pomocna evidencia jednoduchych administrativnych, uctovnych a pracovno-pravnych
pisomnosti a pod.).

6.3

Praca s tabulkovym programom v prostredi MS Office - praca s tabulkou, vkladanie
udajov, vypocty v tabulke, tvorba grafov, matematické funkcie, Statistické funkcie,
logické funkcie, praca s datami, Uprava a tla¢ dokumentov, formulare.

6.4

Upeviovanie presnosti a zvySovanie rychlosti pisania na PC. Nacvik ¢lenenia a Upravy
textu v dokumentoch, vyhotovovania a Upravy tabuliek, normalizovanej Gpravy
pisomnosti.

6.5

Praca v textovom editore v prostredi MS Office.

6.6

Praca v prezentacnom programe v prostredi MS Office a s aplikaciami na tvorbu
prezentacii.

6.7

Praca s kancelarskou a vypoctovou technikou a zariadenim, kancelarskym a
ekonomickym softvérom.




1DEN - 7 HODIN

Rozpis uciva - odborna prax 231 hodin + 35 opakovacich hodin / SPOLU: 266 hodin

Nazov tematického celku - Témy

Praca s internymi predpismi, ktoré upravuju zakladné prava a povinnosti pracovnikov v

1.1 . o ) . PP
oblasti BOZP a PO, ochrany Zivotného prostredia a ochrany osobnych udajov.
12 Vedenie dokumentacie o Skoleniach a preskoleni o predpisoch BOZP a PO zamestnancov,
' suhlas so spracovanim osobnych Udajov podla eurépskeho nariadenia ¢. 2016/679 GDPR.
13 Z3kladné znalosti tvorby pracovného a prevadzkového poriadku na pracovisku,
' povinnost pracovnej zdravotnej sluzby.
14 Z3akladné znalosti o vnutornych predpisoch ochrany Zivotného prostredia na pracovisku a
' ich dodrziavani a nakladani s odpadom.
1.5 |dentifikacia rizik ohrozujucich vlastné zdravie alebo zdravie inych.
Znalosti o pracovnom rezime na pracovisku, rozvrhnutie pracovného casu, trvanie
1.6 pracovnej doby, nastavenie prestavok v praci a ostatné pracovné podmienky, napr. pitny
rezim, stravovanie zamestnancov, systém evidencie dochadzky a pod..
Orientacia v pravnych predpisoch a zakladnych pojmov v oblasti zakladnych podnikania,
2.1 podnikatelskej Cinnosti, pravnych foriem podnikania, obchodné meno, obchodny
register.
59 Znalost o organizacii prace na sekretariate - usporiadanie pracoviska, sekretarske a
' administrativne prace, priprava pracovnej porady, vedenie porady a zdznam z porady.
53 Zakladné znalosti o organizacii prace v oblasti personalistiky a ludskych zdrojov -
' zakladné personalne a pravne cinnosti.
Z3kladné znalosti z oblasti pracovno-pravnych predpisov - organizacia prace na
24 pracovisku, prava a povinnosti zamestnancov, pracovny cas, ¢as na oddych, dovolenka,

motivacia zamestnancov.




Z3akladné znalosti o materialno-technickom zabezpeceni a odbyte - nakupna, skladova a

2.5 s - L e
expedicna Cinnost firmy (skladova, vyrobna a distribu¢na logistika).
26 Zakladné znalosti o sprave majetku - obstaravanie a ocefiovanie dlhodobého majetku,
' odpisovanie a vyradovanie dlhodobého majetku.
Zakladné poznatky o firemnej identite, korporatnej politike firmy- spésob prezentacie
2.7 navonok, spésoby budovania firemnej tvare - logo, komunikacné prostriedky - web
stranka, vizitky, firemné farby, sp6sob vyjadrovania sa.
3.1 Zakladna znalost o produktoch a sluzbach, o produktovom rade - podnikové portfélio.
35 Znalost o pozicii na trhu a okruhu zakaznikov/klientov, ponuka produktov a
' poskytovanie sluzieb.
33 Zakladna znalost o predajnosti produktov a sluZieb a podmienok predaja produktov a
' sluzieb, formy predaja.
Poznatky o kvalite a bezpecnosti vyrobkov, o obaloch a oznacovani vyrobkov:
34 posudzovanie kvality, hodnotenie rizika, nebezpecné vyrobky, obaly, informacie o
vyrobkoch, oznacovanie vyrobkov (etikety, Stitky, pribalové letaky, navody na pouzitie).
35 Identifikacia zivotného cyklu vyrobku a jeho likvidacie: proces likvidacie vyrobkov,
' identifikacia nebezpecného odpadu, ochrana Zivotného prostredia.
36 Znalosti o procese uvedenia vyrobku na trh, o pravach a povinnostiach vyrobcov,
' dodavatelov, predajcov, pravidla oznacovania CE, pravna ochrana vyrobkov.
37 Identifikacia nakupného spravania spotrebitela, model spotrebitelského spravania sa
' spotrebitela, rozhodovanie o kupe.
38 Znalosti jednotlivych prvkov psycholdgie predaja, psycholégie spotrebitela a zakaznika,
' poznatky o aplikacii tedrii Gzitku.
Zakladné znalosti a nacvik komunikacnych zru€nosti, vyjadrenie svojho nazoru a
4.1 postoja, konfrontacia zadujmov - osobna prezentacia zamestnanca, prezentacia

firmy/organizacie/institucie.




Poznatky o spolocenskych pravidlach a spravani sa v spolo¢nosti, na pracovisku,

4.2 organizovanie spolocenskych aktivit, priprava pozvanok na spolocenské aktivity alebo
iné podporné akcie.
43 Nadobudnutie spravnych navykov spolo€enského spravania sa v styku so zakaznikom,
' obchodnym partnerom, zahrani¢nym partnerom/delegaciou, diplomaticky protokol.
44 Zakladné znalosti o obchodnej komunikacii, obchodnom rokovani, etike poradenstva,
' spb6soby komunikacie.
45 Zakladné znalosti o pravidlach spravneho telefonovania, pisomnej a elektronickej
' komunikacie a ich nacvik.
46 Nacvik vedenia psychologického rozhovoru so zakaznikom/klientom/obchodnym
' partnerom - zasady komunikacie.
Nacvik zru€nosti spravania sa k zakaznikom/klientom/obchodnym partnerom.
Uplatfiovanie zasady kultlrnosti a odbornosti pri styku so
4.7 . . . ; ) : , e
zakaznikom/klientom/obchodnym partnerom, predchadzanie konfliktom, rieSenie
reklamacii.
Osvojenie si zakladnej odbornej terminoldgie z oblasti techniky administrativy,
5.1 obchodnej a Uradnej koreSpondencie. Aplikacia STN 01 6910 Pravidla pisania a Upravy
pisomnosti.
5.2 Upevnenie zru¢nosti v desatprstovej hmatovej metdde pisania na pocitaci.
5.3 Upevnenie zru¢nosti v spracovani a editovani textu, v praci v textovom editore z
' kancelarskeho balika MS Office.
54 Praca s tabulkovym procesorom, praca s databazami. Praca s prezentacnou technikou.
55 Zrucnosti v pouZivani modernych komunikacnych prostriedkov a informacno-
' komunikacnych technolégii a techniky. Zrucnosti v praci s internetom a intranetom.
Znalosti zakladnych administrativnych prac, prace s jednoduchsimi dokumentami.
5.6 Schopnost pouzivat pri vybavovani administrativnej agendy prostriedky Standardnej
kancelarskej techniky.
5.7 Normalizovana Uprava pisomnosti, nacvik Stylizacie jednoduchych obchodnych listov a

inych pracovnopravnych pisomnosti podla poziadaviek zamestnavatela.




5.8

Administrativne prace - vyhotovovanie dokladov, obeh dokladov, uctovna dafova
evidencia, rucné a pocitacové spracovanie dokladoy, ich evidencia, uskladfiovanie a
archivacia.

5.9

Vybavovanie beznej koreSpondencie - evidencia doSlej a odoslanej posty, rozdelovanie
posty, pisanie koreSpondencie.

5.10

Systém a zasady organizacie Uctovnickych prac - prace suvisiace s vyhotovovanim a
obehom uctovnych dokladov v organizacii, spracovanie Uctovnych dokladov, Uctovné
zapisy do uctovnych knih.

5.11

Administrativne prace v oblasti personalistiky - pracovné mesacné vykazy, ukolové listy,
evidencia dochadzky, evidencia dovoleniek, PN a pod.

5.12

Znalosti pravidiel normalizovanej Upravy pisomnosti pri pisani adries, adries na
obalkach, Uprave pisomnosti 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 viacstranové pisomnosti, Uprava
cudzojazycnych listov.

6.1

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

6.2

Nacvik pracovnych zru¢nosti podla zadania na jednotlivych oddeleniach v praxi -
zakladné administrativne prace (kontrola, triedenie, zakladanie dokladov, vyhotovenie a
pomocna evidencia jednoduchych administrativnych, Uctovnych a pracovno-pravnych
pisomnosti a pod.).

6.3

Praca s tabulkovym programom v prostredi MS Office - praca s tabulkou, vkladanie
udajov, vypocty v tabulke, tvorba grafov, matematické funkcie, Statistické funkcie, logické
funkcie, praca s datami, Uprava a tla¢ dokumentov, formulare.

6.4

Upevinovanie presnosti a zvySovanie rychlosti pisania na PC. Nacvik ¢lenenia a Upravy
textu v dokumentoch, vyhotovovania a Upravy tabuliek, normalizovanej Upravy
pisomnosti.

6.5

Praca v textovom editore v prostredi MS Office.

6.6

Praca v prezentacnom programe v prostredi MS Office a s aplikaciami na tvorbu
prezentacii.

6.7

Praca s kancelarskou a vypoctovou technikou a zariadenim, kancelarskym a
ekonomickym softvérom.

5.7

Normalizovana Uprava pisomnosti, nacvik Stylizacie jednoduchych obchodnych listov a
inych pracovnopravnych pisomnosti podla poziadaviek zamestnavatela.




1DEN - 7 HODIN 2X DO TYZDNA

Rozpis uciva - odborna prax 462 hodin + 70 opakovacich hodin / SPOLU: 532 hodin

Nazov tematického celku - Témy

Dodrziavanie zasad bezpecnosti pri praci a hygieny prace.

1.1 Identifikovanie rizik ohrozujucich vlastné zdravie alebo zdravie inych a zasad bezpecnosti
pri praci.
12 Organizacia prace na pracovisku, povinnosti pracovnikov v oblasti BOZP a PO na
' pracovisku, v poskytovani prvej predlekarskej pomoci a civilnej ochrany na pracovisku.
Dodrziavanie zasad a pravidiel ochrany Zivotného prostredia na pracovisku, dodrziavanie
1.3 procesov riadeného odpadového hospodarstva v praxi. Znalost o environmentalne
vhodnej separdcii a nakladanim s odpadom.
1.4 Znalost pravnych predpisov z oblasti ochrany osobnych Udajov a aplikacia GDPR v praxi.
15 Znalost vnutornych organizacnych smernic - normativne inStrukcie, vnutorné predpisy,
’ interné normy (pre dany Utvar).
2.1 Znalost o organizacii pisomného styku v podniku, registratura.
Znalost pravidiel normalizovanej Upravy pisomnosti pri pisani adries, adries na obalkach,
Uprave pisomnosti na predtlacenych listovych papieroch, adries v listoch, odvolacich
2.2 udajov, oslovenie a vlastny text listu, zaverecny pozdrav, odtlacok peciatky, podpis a
Udaje s nim suvisiace, prilohy, rozdelovnik a viacstranové pisomnosti, Uprava
cudzojazycnych listov.
23 Znalost prvkov administrativneho Stylu - jazyk a sloh Uradnych pisomnosti. Tvorba a
' Uprava Uradnych, personalnych a obchodnych pisomnosti, ich aplikacia v praxi.
Tvorba obchodnych listov - Struktdra obchodného listu, zasady Stylizacie a postup pri
24 tvorbe listu, psycholégia obchodného listu, Stylizacia jednoduchych listov, ich aplikacia v

praxi.




Tvorba a Uprava pisomnosti na nepredtlacenych listovych papieroch, Ziadosti a podania,

2.5 jednoduché pisomnosti pravneho charakteru - plnomocenstvo, potvrdenie (kvitancia),
zmluva o pbzicke a vypozicke, Cestné vyhlasenie.
2.6 Druhy obchodnych zmludv a ich naleZitosti, ich evidencia a archivacia v prostredi podniku.
27 Znalost o vyuzivani a vyhodach elektronickej komunikacie v obchodnom styku a
' pouZzivani elektronického podpisu.
Vedenie pozadovanej dokumentacie, agend, evidencie, Statistik, resp. dalSich ciastkovych
2.8 administrativnych prac, napr. k podnikovym obchodnym aktivitam (evidencia klientov,
zmlav atd.).
Pracovné cinnosti s podnikovymi dokladmi (ich triedenie, ukladanie, archivacia). Kontrola
2.9 spravnosti, Uplnosti Udajov a naleZitosti dokladov, zmluv, dokumentacie a pod.
Technické rieSenia pouzivané pre evidenciu a ukladanie dokladov (cloudy).
210 Pisanie a Uprava slovenskych i cudzojazycnych textov desatprstovou hmatovou
’ technikou.
2.1 PocitaCové spracovanie textov, tabuliek, databaz a prezentacii.
31 Znalost o positioningu podniku, obchodnej znacky, identifikacia kiucovych segmentov
’ podniku.
32 Znalost o formach proklientskej orientacie a predajnych technikach. Nacvik makkych
' a tvrdych komunikacnych zru¢nosti.
33 Znalost o procese predaja, distribu¢nych kanalov a expedi¢nej ¢innost podniku.
34 Vyhotovenie a evidencia pisomnosti pri prieskume trhu, dopyt a odpoved pri prieskume
' trhu, ponuka - vyziadana a nevyziadana.
Vyhotovenie a evidencia pisomnosti pri uzatvarani a plneni kiipnych zmliv - objednavka
3.5 a potvrdenie objednavky, kiipne zmluvy, odvolavky, prepravné dispozicie, avizo, dodaci
list, faktura.
RieSenie reklamacii v rozsahu delegovanych pravomoci. Vyhotovenie a evidencia
3.6 pisomnosti pri nedodrzani podmienok klpnej zmluvy - urgencia a odpoved na urgenciu,
upomienka Uhrady faktury, druhy upomienok, odpoved na upomienku.
3.7 Zakladné znalosti z obchodnej komunikacie v cudzom jazyku.




Znalost pravnych predpisov a zakladnych pojmov v oblasti zaobchadzania s osobnymi
udajmi a ochrany osobnych udajov (Zakon €. 18/2018 Z.z. o ochrane osobnych Gdajov v

il zneni neskorsich predpisov). Orientovat sa v pravnej Uprave pracovno-pravnych vztahov
a sUvisiacich zavazkovych vztahov voci zamestnancom.
4.2 Spracovanie osobnych Udajov, zakonnost spracovania osobnych Gdajov, poverenie
' opravnenych os0b, bezpecnost spracovania osobnych tdajov.
Tvorba pisomnosti pri prijimani novych zamestnancov - pracovny inzerat, motivacny list,
4.3 Ziadost o pracu ako odpoved na inzerat, ziadost o pracu ako informativny list, Zivotopis -
funkZny a chronologicky, Europass.
Tvorba pisomnosti pri uzatvoreni a ukonceni pracovného pomeru - pracovna zmluva,
4.4 dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru, pisomnosti pri ukoncenf
pracovného pomeru.
45 Evidencia pracovnych ciest - plan pracovnych ciest, sprava z pracovnej cesty, vyuctovanie
’ pracovnej cesty.
46 Vykonavanie cinnosti suvisiacich s dodrziavanim internych metodickych nariadenti,
’ etikety spravania a obliekania, eticky kédex zamestnanca.
Vykonavanie zakladnych mzdovych vypoctov a mzdovej evidencie (priprava podkladov
47 pre vypocet mzdy, zakonného poistenia, zdanenia prijmov zo zavislej Cinnosti, evidencia
' dochadzky, ukolovy list, vykazy odpracovanych hodin, evidencny list dochodkového
poistenia).
5.1 Orientacia v pravnych predpisoch a zakladnych pojmoch v oblasti u¢tovnictva a dani.
55 Zakladné nastavenia Uctovnej jednotky v i¢tovnom programe, typy dokladov, spésob
' Cislovania. Smernica o vedeni Uc¢tovnictva.
Znalosti postupov inventarizacie majetku a zavazkov, vratane zuctovania
5.3 inventarizacnych rozdielov, vypracovanie inventirneho sudpisu majetku a
inventarizatného zaznamu.
Evidencia a Uctovanie hotovostného platobného styku - vyhotovenie, spracovanie a
54 uctovanie pokladni¢nych dokladov, vedenie pokladnicnej knihy, inventarizacia

penaznych prostriedkov v hotovosti. Evidencia a Uctovanie cenin. Drobné nakupy v
hotovosti.




U¢tovanie na finan¢nych G¢toch - pokladnica, pokladni€né operécie, pokladniéné

5.5 doklady, valutova pokladnica, ceniny, bankové ucty, bankové Gvery, ostatny kratkodoby
financny majetok.
Evidencia a Uctovanie pracovnych ciest - evidencia a Uctovanie cestovnych prikazov,
5.6 preddavky na pracovnu cestu, vyuctovanie pracovnej cesty. Vedenie knihy jazd a
evidencia automobilového parku, spotreba pohonnych hmét.
57 Evidencia a Uctovanie bezhotovostného platobného styku - prikazy na Uhradu, uctovanie
’ na zaklade bankovych vypisov.
g Evidencia zasob - zaloZenie skladov, objednavky, pohyby na sklade - prijemky, vydajky,
: inventarizacia zasob.
59 U¢tovanie zasob - vypocet potreby zasob, vyhotovovanie objednévok, skladova
' evidencia, Uctovanie reklamacii a Uc¢tovanie zasob na konci G¢tovného obdobia.
510 Evidencia majetku - spbsoby obstarania, zaradenie, zasady, metédy a postupy odpisov a
' vyradenia majetku a ich Uctovanie.
Evidencia a zuctovanie obchodnych vztahov - kniha zavazkov, doslé faktary, kniha
5.11 i PR . ; .
pohladavok, prijaté objednavky, odoslané faktury.
Evidencia a zuctovanie vztahov voci zamestnancom, organom socialneho poistenia a
5.12 zdravotného poistenia, zuctovanie voci spravcovi dani, tvorba a Cerpanie socialneho
fondu.
513 Uttovanie zt&tovacich vztahov voci finanénej sprave, voci spolo¢nikom, tvorba a
’ Cerpanie fondov.
5.14 U¢tovanie jednotlivych druhov ndkladov a vynosov a ich analyticka evidencia.
515 Spolupraca pri zostavovani Uctovnej uzavierky a Uctovnej zavierky. Spolupraca pri
' zostaveni kalkulacie danie z prijmov pravnickych/fyzickych osob.
Uchovavanie a ochrana uctovnej dokumentacie, pravidla a postupy skartacie, postupy
5.16 evidencie a archivacie uctovnych dokladov v sulade s u¢tovnymi, dafiovymi a internymi
predpismi.
517 Spracovanie uctovnej agendy v aplikacnom programe pre podvojné/jednoduché
’ uctovnictvo.
U¢tovna agenda firmy, orientovat sa v ekonomickej a G¢tovnej dokumentacii, pochopit
5.18 metodiku a postupy Uctovania. (Napr. slovenské uctovné postupy, medzindrodné

Standardy financného vykaznictva (IFRS) a pod.




6.1 |dentifikovanie zakladnych prvkov manazmentu v praxi.
Prehlad finan¢nych zdrojov - vlastné a cudzie zdroje financovania, vyber komercnej
6.2 banky a zaloZenie bankového Uctu, bankovy Uver - druhy, Uverova zmluva, elektronické
bankovnictvo.
6.3 Vykonavanie Cinnosti suvisiacich s beznymi financnymi operaciami.
6.4 Spracovanie dokladov suvisiacich s evidenciou zasob, dlhodobého majetku,
’ zamestnancov, predaja a hlavnej ¢innosti.
Praca s dokladmi v platobnom styku - hotovostny platobny styk, bezhotovostny
6.5 C , . . . .
elektronicky platobny styk, kombinovany platobny styk, ERP, systém E-kasa.
6.6 Pracovat s pravnymi normami a zavaznymi predpismi a vediet ich uplatfhovat v praxi.
6.7 Vycislenie vysledku hospodarenia, faktory ovplyvriujuce vysledok hospodarenia.
PouZivanie pri vybavovani agendy prostriedky Standardnej kancelarskej techniky,
6.8 komunikacné a informacné technoldgie, podnikové Uctovné systémy, ekonomické
informacné systémy.
RieSenie problémovych uloh (samostatne alebo v time) podla zadania a poziadaviek
7.1 : L o .
jednotlivych oddeleni/Usekov podniku/firmy.
75 Nacvik pracovnych zru€nosti v oblasti spravy dani a vyhotovovania dafovych priznani
‘ pre jednotlivé druhy priamych a nepriamych dani.
Nacvik komunikacie s prislusnymi dradmi (Danovy Urad a iné inStitucie). Praca s
7.3 portalom financnej spravy, registracia, e-Komunikacia, e-Formulare, elektronické
dorucovanie dokumentoyv, digitalne platformy.
Prace suvisiace s vedenim personalnej agendy firmy - monitorovanie situacie na trhu
74 prace, plénoyarlie prijl"maniav novych pr:f\covnikov, priprava a propagécia prijl'maclieho
‘ konania, plan skoleni a dalSieho vzdelavania zamestnancov, motivacia a stimulacia
zamestnancov - hodnotiace systémy a benefity.
7.5 Vyhotovovanie pisomnosti z obchodného a Uradného styku.
7.6 Ulohy v oblasti marketingu - navrh na letak, prospekt, katalog, plagat, inzerat.




Praca s dokladmi skladovej evidencie (objednavka, dodaci list, prijemka, vydajka,

fodl skladova karta, reklamacny list).
Prace v oblasti platobného styku, zakladné znalosti o druhoch platobnych operacii (napr.
7.8 pokladni¢na hotovost, postové poukazky, platobné a inkasné prikazy, prikaz na Uhradu).
Praca s elektronickou registracnou pokladnicou.
79 Odpis textu z predlohy desatprstovou hmatovou metédou pisania na pocitaci,
’ spracovanie a Uprava textu, praca s jednoduchsimi tlacivami a dokumentami.
210 Praca v textovom a prezentacnom programe v prostredi MS Office, s databazovymi
’ programami.
Nacvik pracovnych ¢innosti - vypracovanie a prezentovanie podnikatelského
711 zameru/planu - opis spolo¢nosti, opis produktu, marketingovy plan, vyrobny proces,

organizacny plan, dopad na zivotné prostredie, analyza rizik, zakladatelsky rozpocet,
financny plan, prilohy.




1DEN - 7 HODIN 2X DO TYZDNA

Rozpis uciva - odborna prax 420 hodin + 14 opakovacich hodin / SPOLU: 434 hodin

Nazov tematického celku - Témy

Dodrziavanie zasad bezpecnosti pri praci a hygieny prace.

1.1 Identifikovanie rizik ohrozujucich vlastné zdravie alebo zdravie inych a zasad bezpecnosti
pri praci.
12 Organizacia prace na pracovisku, povinnosti pracovnikov v oblasti BOZP a PO na
' pracovisku, v poskytovani prvej predlekarskej pomoci a civilnej ochrany na pracovisku.
DodrZiavanie zasad a pravidiel ochrany Zivotného prostredia na pracovisku, dodrZiavanie
1.3 procesov riadeného odpadového hospodarstva v praxi. Znalost o environmentalne
vhodnej separacii a nakladanim s odpadom.
1.4 Znalost pravnych predpisov z oblasti ochrany osobnych Udajov a aplikacia GDPR v praxi.
15 Znalost vnutornych organizacnych smernic - normativne inStrukcie, vnutorné predpisy,
’ interné normy (pre dany Utvar).
21 Znalost pravnej Upravy spravy registratULy, vykon spravy registratury, pravidla a postupy
' skartacie.
Znalost pravidiel normalizovanej Upravy pisomnosti pri pisani adries, adries na obalkach,
Uprave pisomnosti na predtlacenych listovych papieroch, adries v listoch, odvolacich
2.2 Udajov, oslovenie a vlastny text listu, zaverecny pozdrav, odtlacok peciatky, podpis a
Udaje s nim suvisiace, prilohy, rozdelovnik a viacstranové pisomnosti, Uprava
cudzojazycnych listov.
23 Znalost prvkov administrativneho Stylu - jazyk a sloh Uradnych pisomnosti. Tvorba a
' Uprava Uradnych, personalnych a obchodnych pisomnosti, ich aplikacia v praxi.
Tvorba obchodnych listov - Struktdra obchodného listu, zasady Stylizacie a postup pri
24 tvorbe listu, psycholégia obchodného listu, Stylizacia jednoduchych listov, ich aplikacia v

praxi.




Tvorba a Uprava pisomnosti na nepredtlacenych listovych papieroch, Ziadosti a podania,

2.5 jednoduché pisomnosti pravneho charakteru - plnomocenstvo, potvrdenie (kvitancia),
zmluva o pbzicke a vypozicke, Cestné vyhlasenie.
Tvorba internych pisomnosti - ich forma, Stylizacia a Uprava. Napr. prikaz riaditela,
2.6 smernica a obeznik, pokyny, spravy a hlasenia pisomnosti pri priprave porad, zaznamy z
porad, prezencna listina, pozvanka na poradu, zapisy z porad.
2.7 Spracovavanie, resp. vybavovanie pisomnej a e-mailovej koreSpondencie.
Vedenie pozadovanej dokumentacie, agend, evidencie, Statistik, resp. dalSich Ciastkovych
2.8 administrativnych prac, napr. k podnikovym obchodnym aktivitam (evidencia klientov,
zmlav atd.).
Pracovné cinnosti s podnikovymi dokladmi (ich triedenie, ukladanie, archivacia). Kontrola
2.9 spravnosti, Uplnosti Udajov a naleZitosti dokladov, zmluv, dokumentacie a pod.
Technické rieSenia pouzivané pre evidenciu a ukladanie dokladov (cloudy).
210 Pisanie a Uprava slovenskych i cudzojazycnych textov desatprstovou hmatovou
’ technikou.
2.1 PocitaCové spracovanie textov, tabuliek, databaz a prezentacii.
3.1 Identifikacia potrieb podniku, vyskum trhu.
32 Vyhladavanie a vyuZivanie predajnych prilezitosti, segmentacia klientov, identifikacia
’ potencialu klientov.
33 On-line prezentacia a komunikacia, socialne média a ich uloha (mobilné aplikacie,
‘ hodnotiace portaly, facebook, instagram...)
34 Vyhotovovanie pisomnosti v oblasti marketingu - zasady a prostriedky pisomnej
' propagacie - napr. letdk, prospekt, katalég, plagat, inzerat.
Podporné prace na tvorbe reklamnej kampane, akciovej alebo sezénnej ponuky, styk
3.5 s verejnostou, analyza predaja, praca s internetom, tvorba a sprava webovej stranky,
priprava propagacnych prostriedkov.
3.6 Organizovanie a priprava tuzemskych a zahrani¢nych pracovnych ciest.
37 Zakladna komunikacia s obchodnym partnerom v cudzom jazyku pisomnou a Ustnou

formou.




Znalost pravnych predpisov a zakladnych pojmov v oblasti zaobchadzania s osobnymi
udajmi a ochrany osobnych udajov (Zakon €. 18/2018 Z.z. o ochrane osobnych Gdajov v

il zneni neskorsich predpisov). Orientovat sa v pravnej Uprave pracovno-pravnych vztahov
a sUvisiacich zavazkovych vztahov voci zamestnancom.

4.2 Spracovanie osobnych Udajov, zakonnost spracovania osobnych Gdajov, poverenie

' opravnenych os0b, bezpecnost spracovania osobnych tdajov.

Aplikacia Zakonnika prace v praxi - U€astnici pracovnopravnych vztahov, pracovna
4.3 zmluva, osobny dotaznik, dohody mimo pracovného pomeru, pracovné podmienky,
pracovny Cas, doba odpocinku, zmeny a skoncenie pracovného casu.

4.4 Znalost o formach odmenovania zamestnancov, vypocet mzdy, mzdoveé zvyhodnenie,

‘ nahrady mzdy, dovolenka, prekazky v praci.
45 Spracovanie cestovnych prikazov pri tuzemskych a zahrani¢nych pracovnych cestach

’ zamestnancov.
46 Vykonavanie Cinnosti suvisiacich s dodrziavanim internych metodickych nariadenti,

’ etikety spravania a obliekania, eticky kédex zamestnanca.

Personalistika - spracovanie a Uctovanie miezd. Vykonanie zakladnych mzdovych
4.7 vypoctov a mzdovej evidencie - vypocet hrubej a ¢istej mzdy, zakonného poistenia,
zdanenia prijmov zo zavislej ¢innosti.

5.1 Orientacia v pravnych predpisoch a zakladnych pojmoch v oblasti u¢tovnictva a dani.
55 Vystavovanie uctovnych dokladov a inych pisomnosti, zalictovanie Uctovnych pripadov v

' uctovnych knihach, kontrola vecnej a formalnej spravnosti Uctovnej dokumentacie.

Znalosti postupov inventarizacie majetku a zavazkov, vratane zuctovania
5.3 inventarizacnych rozdielov, vypracovanie inventirneho sudpisu majetku a
inventarizacného zaznamu.
Evidencia a Uctovanie hotovostného platobného styku - vyhotovenie, spracovanie a

54 Uctovanie pokladni¢nych dokladov, vedenie pokladnicnej knihy, inventarizacia

’ penaznych prostriedkov v hotovosti. Evidencia a Uctovanie cenin. Drobné nakupy v

hotovosti.
Uctovanie na finan¢nych G¢toch - pokladnica, pokladni€né operécie, pokladniéné

5.5 doklady, valutova pokladnica, ceniny, bankové ucty, bankové Uvery, ostatny kratkodoby

financny majetok.




Evidencia a Uctovanie pracovnych ciest - evidencia a Uctovanie cestovnych prikazov,

5.6 preddavky na pracovnu cestu, vyuctovanie pracovnej cesty. Vedenie knihy jazd a
evidencia automobilového parku, spotreba pohonnych hmét.
57 Evidencia a Uctovanie bezhotovostného platobného styku - prikazy na Uhradu, uctovanie
’ na zaklade bankovych vypisov.
g Evidencia zasob - zaloZenie skladov, objednavky, pohyby na sklade - prijemky, vydajky,
’ inventarizacia zasob.
59 Uctovanie zasob - vypocet potreby zasob, vyhotovovanie objednavok, skladova
' evidencia, Uctovanie reklamacii a Uc¢tovanie zasob na konci G¢tovného obdobia.
510 Evidencia majetku - spdsoby obstarania, zaradenie, zasady, metddy a postupy odpisov a
' vyradenia majetku a ich Uctovanie.
Evidencia a zuctovanie obchodnych vztahov - kniha zavazkov, doslé faktary, kniha
5.11 i AP . ) .
pohladavok, prijaté objednavky, odoslané faktury.
Evidencia a zGctovanie vztahov voci zamestnancom, organom socialneho poistenia a
5.12 zdravotného poistenia, zuctovanie voci spravcovi dani, tvorba a Cerpanie socialneho
fondu.
513 Uttovanie zt&tovacich vztahov voci finanénej sprave, voci spolo¢nikom, tvorba a
‘ Cerpanie fondov.
5.14 Uttovanie jednotlivych druhov nakladov a vynosov a ich analyticka evidencia.
515 Spolupraca pri zostavovani Uc¢tovnej uzavierky a ictovnej zavierky. Spolupraca pri
’ zostaveni kalkulacie danie z prijmov pravnickych/fyzickych osob.
Uchovavanie a ochrana uctovnej dokumentacie, pravidla a postupy skartacie, postupy
5.16 evidencie a archivacie uctovnych dokladov v sulade s G¢tovnymi, dafovymi a internymi
predpismi.
517 Spracovanie uctovnej agendy v aplikachom programe pre podvojné/jednoduché
‘ uctovnictvo.
Spracovanie danovej povinnosti vo vztahu k uctovnictvu - dan z prijmov, dan z pridanej
5.18 hodnoty, miestne dane a poplatky, spotrebné dane, cestovné nahrady, dafiovy poriadok
a pod.
6.1 Tvorba kalkulacie ceny produktov a sluzieb, naklady, vynosy, zisk.




Znalost o moznostiach financovania podniku - interné a externé zdroje financovania

2 podniku, osobitné zdroje financovania (zmenka, Sek, faktoring, leasing).
63 Vyhotovovanie dokumentacie v oblasti poistenia majetku a zamestnancov podniku/firmy
’ - Ziadost o poistenie, poistna zmluva, produkty poistenia.
6.4 Vykonavanie zakladnych vypoctov odpisov, vyuZitia kapacity dlhodobého majetku,
’ efektivnosti investicii.
6.5 Vykonavanie zakladnych vypoctov spojenych s nakupom a skladovanim zasob - vypocet
' optimalnej potreby zasob.
6.6 Pracovat s pravnymi normami a zavaznymi predpismi a vediet ich uplatfovat v praxi.
6.7 Rozdelenie vysledku hospodarenia.
6.8 Vyhotovovanie Statistickych vykazov.
6.9 Sumarizacia uctovnych informacii pre riadenie organizacie, archivacia uctovnych
' dokladov a pisomnosti.
Pouzivanie pri vybavovani agendy prostriedky Standardnej kancelarskej techniky,
6.10 komunikacné a informacné technologie, podnikové Gctovné systémy, ekonomické
informacné systémy.
RieSenie problémovych Uloh (samostatne alebo v time) podla zadania a poZiadaviek
7.1 ; L . : X
jednotlivych oddeleni/Usekov podniku/firmy.
75 Nacvik pracovnych zruc€nosti v oblasti spravy dani a vyhotovovania dafovych priznani
’ pre jednotlivé druhy priamych a nepriamych dani.
Nacvik komunikacie s prisluSnymi radmi (Danovy Urad a iné institucie). Praca s
7.3 portalom financnej spravy, registracia, e-Komunikacia, e-Formulare, elektronické
dorucovanie dokumentoyv, digitalne platformy.
Prace suvisiace s vedenim personalnej agendy firmy - monitorovanie situacie na trhu
74 prace, planovanie prijimania novych pracovnikov, priprava a propagacia prijimacieho
‘ konania, plan Skoleni a dalSieho vzdeldvania zamestnancov, motivacia a stimulacia
zamestnancov - hodnotiace systémy a benefity.
7.5 Vyhotovovanie pisomnosti z obchodného a Uradného styku.
7.6 Ulohy v oblasti marketingu - navrh na letdk, prospekt, katalég, plagat, inzerat.




Praca s dokladmi skladovej evidencie (objednavka, dodaci list, prijemka, vydajka,

fodl skladova karta, reklamacny list).
Prace v oblasti platobného styku, zakladné znalosti o druhoch platobnych operacii (napr.
7.8 pokladni¢na hotovost, postové poukazky, platobné a inkasné prikazy, prikaz na Uhradu).
Praca s elektronickou registracnou pokladnicou.
79 Odpis textu z predlohy desatprstovou hmatovou metédou pisania na pocitaci,
’ spracovanie a Uprava textu, praca s jednoduchsimi tlacivami a dokumentami.
210 Praca v textovom a prezentacnom programe v prostredi MS Office, s databazovymi
’ programami.
Nacvik pracovnych ¢innosti - vypracovanie a prezentovanie podnikatelského
711 zameru/planu - opis spolo¢nosti, opis produktu, marketingovy plan, vyrobny proces,

organizacny plan, dopad na zivotné prostredie, analyza rizik, zakladatelsky rozpocet,
financny plan, prilohy.




TENTO,

MANUA

pomenuvava zakladné pravidla.
U nas v Otvorenej hre je ale
komunikacia a otvorenost na
prvom mieste a preto tento
manual nie je nemenny. VSetko
je otvorené vzajomnej dohode, a
teda ak mate akékolvek
otazky/pripomienky tak sem s
nimi ;)



