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Zmluva ¢. 01/0A/2025 o poskytovani praktického vyucovania

(d’alej ako ,,zmluva®)

uzatvorena v zmysle § 4 a § 8 zdkona NR SR ¢. 61/2015 Z. z. o odbornom vzdeldvani a priprave
a o zmene a doplneni niektorych zakonov a v zneni neskorsich predpisov (dalej ako ..zdkon*) a § 42
zakona NR SR ¢. 245/2008 Z. z. o vychove a vzdelavani (8kolsky zdkon) a o zmene a doplneni
niektorych zakonov (d'alej ako ,.8kolsky zakon*) a $kolskym vzdelavacim programom Skoly medzi:

Zmluvné strany:

Skola: Spojeni Skola, Masarykova 24, Presov
so sidlom: Masarykova 24, 080 01 Presov
zasttipena: PaedDr. Michal Ciemik, riaditel’ $koly
1ICO: 54018391

DIC: 2121552785

banka: Statna pokladnica

¢islo uétu: SK69 8180 0000 0070 0066 3439

zriad'ovacia listina: ~ vydana PreSovskym samospravnym krajom dfia 21. 06. 2021

pod ¢islom 738/2021, VZN 88/2021

(dalej len ,. skola™)

a

Zamestndvatel”: DD21 s.r.0.

so sidlom: Svabska 107, 080 05 Preiov

zastupeny: PhDr. Daniel Dobrovi¢, MBA. LL.M, DBA, konatel
1CO: 43818030

DIC: SK2022484057

Spol. zapisana v OR/ZR Okresného siidu Pre3ov. oddiel Sro, vlozka & 19362/P
Bankové spojenie:  Ceskoslovenska obchodna banka, a.s.
IBAN: SK94 7500 0000 0040 0572 4225

(dalej len ,, zamestndavatel™)

1.

Clianok I
Predmet zmluvy

Predmetom plnenia zmluvy je zavdzok zamestnvatela zabezpegit' a realizovat’ pre Ziakov 8koly
praktické vyucovanie na pracovisku zamestnavatela podl'a § 8 zakona v $kolskom roku 2025/2026.
Praktické vyucovanie sa vykondva formou odbomnej praxe, podla § 4 ods. 2 zdkona, ktory sa
organizuje ako odborny vyuc€ovaci predmet a spdsobom uvedenym podfa § 5 ods. 2 zdkona ako
cvicna praca. Cvitna praca sa vykonava nécvikom pracovnych &innosti zodpovedajucich povolaniu
alebo odbornym €innostiam, na ktoré sa Ziak v prisiusnom $tudijnom odbore pripravuje.

Clanok I1.
Studijny odbor, Skelsky vzdeldvaci program

. Skola bude poskytovat Ziakom Skoly vzdelavanie v 3tudijnom odbore 6317 M obchodna

akadémia podl'a $kolského vzdelavacieho programu vypracovaného v zmysle § 7 skolského zakona.
Vychovu a vzdeldvanie Ziakov v rozsahu praktického vyucovania u zamestnavatela a teoretického

vyutovania v $kole budd zmluvné strany poskytovat ziakom podla aktudlnych uéebnych osnov
Studijn¢ho odboru, ktoré st uvedené v prilohe ¢. 2.
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Clénok II1.
Pocet Ziakov, miesto a ¢asovy harmonogram praktického vyu&ovania a maturitnej skisky

. Pocet Ziakov Skoly, ktorym zamestnavatel’ bude poskytovat' praktické vyucovanie formou odbornej

praxe, je uvedeny v prilohe ¢. 1, ktord je neoddeliteInou su¢ast'ou tejto zmluvy.

- Miestom praktického vyucovania je pracovisko zamestnavatela, ktorym je organizana sucast

zamestnavatela alebo iny priestor, ku ktorému ma zamestnavatel' vlastnicke pravo alebo uzivacie

pravo. Miesto praktického vyuCovania je uvedené v prilohe &. 1, ktora je neoddeliteInou sigast'ou
tejto zmluvy.

- Praktické vyutovanie bude zamestnavatel' poskytovat podla dasového harmonogramu praktického

vyucovania v sulade s ustanovenou organizéaciou vychovy a vzdelavania v strednych $kolach. V ¢ase
Skolskych prazdnin a v diioch pracovného pokoja sa odborna prax nevykonéava.

. Praktické vyutovanie sa vykonava podla ¢asového harmonogramu uvedenom v %kolskom

vzdelavacom programe pre tento prislusny odbor stadia. Casovy harmonogram je uvedeny v prilohe
¢. 1, ktord je neoddelitelnou sucastou tejto zmluvy.

. Miestom realizacie praktickej ¢asti odbornej zlozky maturitnej skusky je pracovisko zamestnavatel'a,

ktorym je organiza¢na sicast’ zamestnavatela alebo iny priestor, ku ktorému ma zamestnavatel’

vlastnicke pravo alebo uzivacie pravo. Je uvedené v prilohe ¢. 1, ktora je neoddelitelnou siidastou
tejto zmluvy.

Prakticka cast odbornej zlozky maturitnej skisky bude prebichat v mesiaci méj 2026 podla
harmonogramu, na ktorom sa dohodnu $kola a zamestnavatel'.

Clanok IV,
In$truktor

. Odbornu prax bude ziak vykonavat’ pod vedenim initruktora — zamestnanca zamestnavatel'a, ktory je

povereny zamestnavatelom. Kontaktné Gdaje na intruktora v skolskom roku 2025/2026 st uvedené
v prilohe ¢&. 1, ktora je neoddelitelnou sugast'ou tejto zmluvy.

- Indtruktor v ramci praktického vyu¢ovania vyutuje Ziaka alebo skupinu zZiakov a zodpoveda za

plnenie u¢ebnych osnov, vykonava kontroln a metodicki &innost’, koordinuje praktické vyucovanie

u zamestnavatela s teoretickym vyucovanim v $kole a pravidelne eviduje dochddzku Ziakov na
pracovisku.

. InStruktor preberd zodpovednost’ za Ziakov v oblasti BOZP a PO, riadi &innost Ziakov a prebera

uplnt zodpovednost' za Zziakov pocas praktického vyudovania u zamestnavatela,

. InStruktor poskytuje utitelovi odbornej praxe, ktorého uréi riaditel' 3koly, informécie o &innosti,

ktori Ziak poCas praktického vyutovania vykonaval a o spravani Ziaka.

Clanok V.
Hodnotenie a klasifikacia Ziaka

Prospech Ziaka v predmete odborna prax, zodpoveda forme praktického vyucovania podia ¢l. 1. tejto
zmluvy, sa klasifikuje stupfiami: 1 — vybomny, 2 — chvilitebny, 3 - dobry. 4 - dostato¢ny, 5
nedostato¢ny.

. Klasifikaciu prospechu Zziaka vykonava pedagogicky zamestnanec — ugitel odbornej praxe,

vykonévajuci pedagogicki &innost. Instruktor praktického vyucovania spracovdva a poskytuje
podklad pre klasifikaciu prospechu Ziaka.

td
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Clanok VL.
Hmotné¢ a finan¢né zabezpedenie praktického vyudovania

Za vykondvanie cvi¢nej price v ramci praktickej pripravy na pracovisku zamestnavatel'a nemaju
Ziaci narok na odmenu.

Zamestnavatel sa zavizuje Ziakovi na praktickom vyucovani poskytnat™:

osobné ochranné pracovné prostriedky rovnakym spdsobom, akym sa poskytujii zamestnancom
zamestnavatela podla interného predpisu zamestnavatel'a, ktory upravuje poskytovanie osobnych
ochrannych pracovnych prostriedkov v silade so zakonnikom prace a predpismi upravujicimi
ochranu zdravia pri praci,

stravovanie v Case praktického vyudovania rovnakym spdsobom, akym sa poskytuje zamestnancom
zamestnavatel'a podl'a interného predpisu zamestnavatel'a, ktory upravuje poskytovanie stravovania
zamestnancom zamestnavatela v stlade so zakonnikom prace.

Clinok VII,
Zabezpecovanie vzijomnych prav a povinnosti zmluvnych stran

Zamestnavatel v procese praktického vyuéovania:

1.

(O8]

7.

bude poskytovat’ praktické vyucovanie Ziakom na pracovisku zamestnavatel'a podla § 21 zdkona
v sulade s ustanovenou organizaciou vychovy avzdelavania na strednych $kolach ato cviénou

pracou, ktord zodpoveda povolaniu alebo odbornym &innostiam, na ktoré sa ziak pripravuje a pod
vedenim inStruktora,

. poskytne podmienky a miesto vykonu praktického vyucovania,
. zabezpeti na svoje naklady osobné ochranné pracovné prostriedky pre Ziaka.

. je povinny pri vykone praktického vyucovania zabezpeéit' bezpetnost a ochranu zdravia pri praci v

zmysle § 21 ods. 3 zakona, zabezpedit' vstupné 3kolenie o dodrZiavani predpisov BOZP a vyhotovit
0 tom zaznam,

. je povinny pravidelne informovat’ 3kolu Ziaka, ktory u neho vykonava praktické vyucovanie, o

vietkych skuto¢nostiach suvisiacich s vykonom praktického vyu¢ovania. Tito informaéni povinnost
plni prostrednictvom pedagogického zamestnanca strednej odbornej $koly a je povinny umoznit mu
vstup na miesto vykonu praktického vyucovania za i¢elom dohfadu nad dodrziavanim podmienok
vychovno-vzdeldvacieho procesu Ziaka v zmysle § 21 ods. 4 a 5 zakona.

. pouti pedagogického zamestnanca 8koly, ktory ma povoleny vstup do priestorov zamestnavatel'a,

o pravidlach tykajucich sa zamestnancov inych zamestnavatelov ao povinnosti zachovaf
ml¢anlivost’ o skuto¢nostiach, s ktorymi sa oboznami pedagogicky zamestnanec $koly v ramci svojej
uCasti na praktickom vyufovani v priestoroch zamestnavatela a ktorych prezradenie by mohlo
spOsobit’ zamestnavatel'ovi $kodu a upozorni ho na jeho povinnost konat™ tak, aby tieto skutoénosti
neboli vyzradené tretej osobe, pricom je tento povereny zamestnanec 3koly povinny zachovavat
mléanlivost’ aj po skonfeni vykonu svojej &innosti stvisiacej s praktickym vyudovanim u
zamestnavatela. V pripade, Ze pedagogicky zamestnanec 3koly porudi povinnost zachovévat
mlicanlivost’ alebo obchodné tajomstvo zamestnavatel'a, je zamestndvatel opravneny odmietnut’
dalSie pdsobenie tohto pedagogického zamestnanca vo svojich priestoroch a zakézat' mu vstup na
miesto konania praktického vyucovania. Mlcanlivost sa nevztahuje na zikonom stanovené
skuto¢nosti {ohlasovacia povinnost).

zabezpeti povereného pracovnika pre styk so skolou,

(1%



8.

zavdzuje sa uvolnit' Ziaka z praktického vyucovania pri akcidch organizovanych 3kolou, ako
napriklad lyZiarsky vycvik. 3kolské exkurzie, reprezentacia Skoly. Termin akcii oznami ugitel
odbornej praxe zamestnavatel'ovi pred konanim akcie v dostatoénom ¢asovom predstihu.

Skola v procese praktického vyudovania:

1.

2,

5.

prerokuje so zamestnavatel'om 3kolsky vzdeldvaci program pre odborné vzdelavanie a pripravu,

zaviizuje sa poutit’ Ziakov o podmienkach vykonu praktického vyulovanie u zamestnivatela
preukazatel'nym spdsobom,.

. je povinnd pravidelne informovat’ zamestnavatel'a o vietkych délezitych skuto&nostiach stivisiacich s

vychovno-vzdeldvacim procesom Ziaka a tito informaénG povinnost plni prostrednictvom
pedagogického zamestnanca,

. je povinnd bezodkladne informovat zamestnavatela o vietkych prekazkach ziakov v uidasti na

praktickom vyucovani a dal3ich skutoénostiach tykajucich sa realizacie tejto zmluvy,

musi zabezpeCit’ povereného pracovnika pre styk so zamestnavatel'om.

GZiak v procese praktického vyucovania

1.

d

2.

je povinny ziéastfiovat’ sa na praktickom vyuéovani
a) podla ¢asového harmonogramu praktického vyucovania a
b) pod vedenim instruktora,

. vykonava len cvi¢ni pricu a produktivnu pracu, ktoré zodpovedaju povolaniu. skupine povolani

alebo odbornym ¢innostiam, na ktoré sa Ziak pripravuje,

. ak preukazatel'ne umyselne spdsobi $kodu a tuto $kodu neodstrani uvedenim do predchadzajuceho

stavu, zamestnavatel’ mdZe od Ziaka pozadovat’ nahradu $kody. Nahrada $kody nesmie u jednotlivého
Ziaka presiahnut’ sumu rovnajucu sa §tvornasobku minimalnej mzdy.

. ma pocas praktického vyuCovania priva a povinnosti zamestnanca v oblasti bezpe¢nosti a ochrany

zdravia pri prici ustanovené podl'a zdkona &. 124/2006 Z. z. 0 BOZP v zneni neskoriich predpisov,
a to aj na ucely urazu,

. je povinny dodrZiavat’ v plnom rozsahu $kolsky poriadok, s ktorym bol preukéazatelne oboznameny

s dérazom na vychovné opatrenia a zakdzané ¢innosti na praktickom vyugovani u zamestnavatel's,

Clinok VIII.
Trvanie zmluvy

. Zmluva o poskytovani praktického vyutovania sa uzatvara na dobu uréiti v termine od 1. 9. 2025 do

31.5.2026.

Pred uplynutim doby, na ktori bola zmluva o poskytovani praktického vyucovania uzatvorens, ju
moZzno ukoncit’ podl'a § 8 ods. 5 zdkona:

a) vzajomnou dohodou $koly a zamestnavatel'a alebo
b) pisomnou vypoved'ou Skoly alebo zamestnavatel'a s vypovednou lehotou najmenej jeden mesiac.

1.

Clanok IX.
Zaverecné ustanovenia

Zmluva nadobiida platnost’ a i€innost” diiom podpisu zmluvy oboma zmluvnymi stranami.
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. Pripadné zmeny zmluvy sa vyhotovuji vo forme riadne oéislovanych pisomnych dodatkov, ktoré

musia byt podpisané oboma zmluvnymi stranami.

. Pravne vztahy vtejio zmluve neupravené sa riadia ustanoveniami zakona ¢. 61/2015 Z. =z

o odbornom vzdeldvani a priprave a o zmene a doplneni niektorych zikonov a v zneni neskorsich
predpisov, zakona ¢. 245/2008 Z. z. o vychove a vzdeldvani (3kolsky zakon) a o zmene a doplneni
niektorych zakonov, zdkona ¢. 569/2003 Z. z. o §tatnej sprave v $kolstve a skolskej samosprave a o
zmene a doplneni niektorych zikonov, zdkona ¢. 8/2023 Z. z., ktorym sa meni a dopiiia zakon &.
513/1991 Zb. z. Obchodny zékonnik v zneni neskor$ich predpisov a ktorym sa menia a dopinaja
niektoré zdkony a ostatnych sivisiacich pravnych predpisov vich platnom zneni. Sporné otazky
tykajuce sa predmetu tejto zmluvy vzniknuté pocas realizacie praktického vyu¢ovania a teoretického
vyucovania v zmysle tejto zmluvy a v stivislosti s nimi, budu rieit’ iba zastupcovia zmluvnych stran
na to povereni zo strany riaditel'a $koly a $tatutdra zamestnavatela.

. Zmluva je vyhotovena v dvoch rovnopisoch, po jednom pre zamestnavatefa a skolu.

. Zmluvné strany vyhlasujd, ze si tito zmluvu precitali, jej obsahu porozumeli, povazuju ju za

dostato¢ne jasnu, uréitd a zrozumitelnd, neuzaivéraji ju v tiesni a ani za napadne nevyhodnych

podmienok, pricom na znak toho, Ze tato zmluva zodpoveds ich skuto¢ne) a slobodne) voli, tuto
zmluvu podpisuju.

. Zmeny a doplnenia tejto zmluvy sa budi vyhotovovat formou pisomnych dodatkov a podpisanim

zmluvnymi stranami.

- Zmluvné strany sa zavizuji vyvinit' maximalne Gsilie na to, aby vietky spory. ktoré medzi nimi

vznikna pri realizacii tejto zmluvy, boli rie3ené dohodou.

v?t(’b‘”? diia 1. 9. 2025 \Y FP’@O“@ diia 1. 9. 2025

( astupca $koly - riadit

SPOJENA SKOLA,
MASARYKOVA 24, PRESOV

A
184057.........
zastupca zamestnavatela - Statutar

A



Priloha £. 1:

1. Koéd a nadzov Studijného odboru:

¢

Doklad o ziskanom
vzdelanifodbornej
kvalifikdcii

Kdd odboru . - Forma Ditka | Stupei dosiahnutého
o Nazov odboru Stidia - p— Ze—
$tudia | Studia studia vzdelavania
i ISCED 3A
6317 M obchodna akadémia denna 4 roky Uplné stredné odborné
B vzdelanie

2. Miesto vykonu praktického vyufovania:

DD21, s.r.o., Svabska 107, 080 05 Presov

3. Kontaktné udaje na initruktorov praktického vyu€ovania:

vysvedéenie 0 maturitnej
skuske

Meno a priezvisko

Datum narodenia

Tel. éislo na instruktora

PhDr. Daniel Dobrovié, MBA

0905 210 021

4. Casovy harmonogram praktického vyudovania:
tiaci 4. roénika = 2x7 hodin denne

.. . . Casovy rozvrh
Qdbor studia Trieda Priezvisko a meno fiaka R aeorhe] EEEL AT PV —defiv
praxe PV e
tvidni
317 M ] , , : ,
CER LG LE) WV.B | Ledvékové Jana Ing. Zuzana 08.09.2025 | Pondelok
akadémia Semanova utorok

5. Ucebna osnova vyuovacieho predmetu odborna prax:
zaslana mailom na adresu: ddobrovic@dd21.sk




Priloha 2

= Spojena 3kola, Masarykova 24, PreSov
\L@ organizaéna zlozka Obchodnd akadémia, Masarykova 24, PreSov
Nazov predmetu Odborna prax
Roénik 1. roénik, 2. roénik, 3. roénik, 4. roénik
Casovy rozsah vyucby 198 vyucovacich hodin, 231 vyuéovacich hodin,
462 vyutovacich hodin, 420 vyuéovacich hedin
Kod a nazov studijného odboru 6317 M obchodna akadémia
Vyudovaci jazyk slovensky

Charakteristika predmetu

Vyuéovaci predmet Odborna prax je v uéebnom plane Studijného odboru zaradeny do kategdrie Prakticka
priprava.

Ciefom je poskytnut' Ziakom prileZitost aplikovat zakladné teoreticke odborné vedomosti do praxe.
Vzdelavacia oblast’ rozvija u Ziakov odborné zruénosti potrebné pre pracovné &innosti v organizaciach
v podnikatelske] sfére aj 3tatnej sprave a samosprave. Rozvija podnikatelské myslenie vo vdetkych oblastiach
ginnosti prisluénej organizacie, v oblasti evidenénych a uétovnickych prac, personalistiky, manazmentu a
marketingu a v oblasti spracovania udajov. Ziaci si prakticky osvoja zasady komunikacie s klientom. Ziakom
su poskytnuté moznosti rozvijat' a uskutocfovat rozhodovacie alternativy, dokazat predpovedat’ nasledky
rozhodnuti, vediet bez negativnych nasledkov riedit rézne situacie a nauctit' sa spoznavat' reakcie systémov pri
zmene uréitych situacii bez toho, aby pri chybach vznikla skoda. Ucia sa riesit komplexné hospodarske,
obchodné a iné pripady. Osvojuju si elementarne zasady prace s jednotlivcami i mensim kolektivom,
zoznamuje sa s Cinitelmi ovplyviujlcimi espesnost’ manazérske)j prace a samostatného padnikania.

Vo vyutovacom predmete Odborna prax si Ziaci osvojuju zrucnosti a pracovné navyky potrebné pre vykon
administrativnych, u&tovnickych a evidenénych pracovnych ¢innosti a &innosti spojenych so spracovanim
a prezentaciou Udajov v $irokom spekire podnikatelkych subjektov a institicii verejnej a statnej spravy. Tieto
Ziakom pomdZu pri rozhodovani o daldej profesijnej a vzdelavacej orientacii, pri vstupe na trh prace a pri
uplatiovani pracovnych prav.

Medzipredmetove vztahy

Zakladnym teoretickym odbornym ekonomickym vyuéovacim predmetom je Ekonomika, ktory e

medzipredmetovo viazany s odbornymi ekonomickymi predmetami teoretického vyuZovania U&tovnictvo
Uvod do makroekondmie, Pravna nauka.

Vyuéovacie stratégie a hlavné formy vyucovania

V ramci vyugovacieho predmetu, ktorého vyuka prebieha na pracovisku v Skole, to si htavne vyklad, rozhovor,
diskusia, individualna praca, timova praca, rieSenie problémovych dloh.

V ramci vyucovacieho predmetu, ktorého vyuka prebieha na pracovisku u zamestnavatela, to s0 hlavne
vyklad, diskusia, inStruktaz, cvicné prace, produktivne prace.

Vzhladom na charakter Studijného odboru 6317 M obchodna akadémia a sucasne aj tazSiu dostupnost
vhodnych zamestnavatefov poskytujlcich dualne vzdelavanie praktické vyudovanie vo vyuéovacom predmete
Odborna prax absolvuje Zast Ziakov triedy na pracoviskach v 8kole {odborné pocitatove ucebne) a Cast
ziakov triedy na pracoviskach u viacerych réznych zamestnavatelov (U¢tovnicke firmy, ekonomické oddelenia
firiem, mestske urady, obecné urady, zakladné gkoly ...).

Ciele vyutovacieho predmetu

1. roénik — poskytnit’ Ziakem zakladné znalosti a zruénosti v oblastiach:

- Predmet ginnosti - produkty a sluzby - portfdlio, pozicia na trhu, okruh zakaznikov, ponuka produktov
a sluzieb, predajnost’ produktov a sluzieb, podmienky predaja produktov a sluzieb, formy predaja, cenotvorba
tovarov asluzieb s orientdciou na zakaznika, poziadavky na balenie a skladovanie tovarov, ochrana
spotrebitela, institucionalne zabezpetenie ochrany spotrebitela, povinnosti predavajuceho, postupe

predavajuceho pri vybavovani reklamacie, nakupné spravanie spotrebitela, model spotrebitefského spravania
sa spotrebitela;

- Komunikacia a spolo¢enské vystupovanie - pojmy osobnost, typologia oscbnosti, asertivita a sebapoznanie,
cesta k Uspednej kariére, principy spoloéenskej etikety, pravidla spologenskych akcii, verbalna a neverbalna
komunikacia, komunikacia na pracovisku, rieenie konfliktov na pracovisku, vztahy na pracovisku, podnikova

!




Priloha 2
3 Spojend §kola, Masarykova 24, Presov
\L g_/ organizatnd zlozka Obchodna akadémia, Masarykova 24, Prefov

Kultdra, zasady time managementu, znalosti a nacvik komunikagnych zruénosti, vyjadrenie svojho nazoru
a postoja, konfrontécia zaujmov, spolocenské spravanie sa v styku so zakaznikom, obchodnym partnerom,
obchodna komunikacia, obchodné rokovanie, odbornost' pri styku so zakaznikom:;

- Praktické cvitenia - nacvik pracovnych &innosti v praxi - spracovanie a editovanie textu, praca v textovom
editore v prostredi Windows, praca s tabulkovym programom v prostredi Windows (praca s tabulkou,
vkladanie Gdajov, vypolty v tabulke, tvorba grafov, uprava a tlaé dokumentov), hromadna koredpondencia,
formulare, praca v prezentatnom programe v prostredi Windows, s aplikiciami na tvorbu prezentacii,
pouzivanie modernych komunikatnych prostriedkov a informagno-komunikagnych technolégh a techniky,
zruénosti v préci s internetom a intranetom.

2. roénik — poskytnut’ 2iakom zakladné znalosti a zruénosti v oblastiach:

- Komunikacia a_spolotenské vystupovanie - osobnd prezentdcia zamestnanca, prezentacia organizacie,
organizovanie spolotenskych aktivit, priprava pozvanok na spoloenské aktivity, spolodenské spravanie sa
vstyku so zahranicnym obchodnym partnerom, diplomaticky protokol, pravidla telefonovania, pisomnej
a elektronickej komunikacie a ich nacvik, nacvik vedenia psychologického rozhovoru so zakaznikom:

- Praktické cvi¢enia - nacvik pracovnych &innosti v praxi - Statistické pojmy, vypo&ty a ekonomicky rozbor
statistickych ukazovatelov, vypolty Statistickych ukazovatelov pri rie$eni samostatnych ekonomickych uloh
z oblasti uCtovnictva a ekonomiky, spracovanie ¢&iselnych ddajov v tabulkovej forme, ich vyuzitie na
ekonomicke, technické a matematické vypodty, zobrazenie hodnét z tabulky pomocou grafov, praca
s tabulkovym programom v prostredi Windows (préca s tabulkou, matematické funkcie, Statistické funkgie,
logicke funkcie, praca s datami), praca v prezentaénom programe v prostredi Windows, s aplikaciami na
tvorbu prezentacii, pouzivanie informacno-komunikagnych technolégii, normalizovana tprava pisomnosti,
nacvik Stylizacie jednoduchych obchodnych listov a inych pracovno-pravnych pisomnosti, vybavovanie beznej
koreSpondencie, evidencia doslej aodosianej posty, rozdelovanie posty, pisanie koredpondencie,
administrativne prace v oblasti archivacie a skartovania dokladov, registratirny poriadok.

3. roénik — poskytnut’ Ziakom zakladné znalosti a zruénosti v oblastiach:

- Podnikova evidencia a administrativa - organizacia pisomného styku v organizacii, spisova sluzba, pravidla
normalizovanej Upravy pisomnosti pri pisani adries, Gprava pisomnosti na predtlagenych iistovych papieroch,
odvolacie tdaje, oslovenie a viastny text listu, zaveredny pozdrav, odtladok peéiatky, podpis a udaje s nim
slvisiace, prilohy, rozdefovnik, Gprava cudzojazyénych listov, prvky administrativneho $tylu, jazyk a sioh
uradnych pisomnosti, tvorba a Gprava Uradnych, personélnych a obchodnych pisomnosti, obchodné listy,
Stylizacia a postup pri tvorbe listu, psycholégia obchodného listu, jednoduché pisomnosti pravneho
charakteru, vyuzivanie elektronickej komunikdcie v obchodnom styku, vedenie dokumentacie, agend,
evidencie, pracovneé &innosti s dokladmi (triedenie, ukladanie, archivacia), kontrola spravnosti, Uplnosti tdajov
& nalezitosti dokladov, pisanie a uprava slovenskych ajcudzojazy&nych textov, pogitadové spracovanie
textov, tabuliek, databaz a prezentacii;

- Podnikova komunikacia a marketing - vyhotovenie a evidencia pisomnosti pri prieskume trhu, dopyt,
ponuka,vyhotovenie a evidencia pisomnosti pri uzatvarani a plneni kapnych zmlGv (objednavka, potvrdenie
objednavky, kopna zmiuva, odvolavka, prepravné dispozicie, avizo, dodaci list, faktira), vyhotovenie
a evidencia pisomnosti pri nedodrzani podmienok kupnej zmluvy (urgencia, odpoved na urgenciu, upomienka,
odpoved na upomienku), obchodna komunikacia v cudzom jazyku;

- Podnikova personalistika a mzdy - pravne predpisy v oblasti zaobchadzania s osobnymi Gdajmi a ochrany
osobnych udajov, zakonnost a bezpefnost spracovania osobnych udajov, poverenie opravnenych osob,
pisomnosti pri prijimani novych zamestnancov {pracovny inzerat, motivaény list, Ziadost' o pracu, Zivotopis
funk&ny a chronologicky, Europass), pisomnosti pri uzatvoreni pracovného pomeru (pracovna zmluva, dohody
0 pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru), pisomnosti pri ukonéeni pracovného pomeru, evidencia
pracovnych ciest (sprava z pracovnej cesty, vyuctovanie pracovnej cesty);

- Podnikové Gétovnictvo a dane - pravne predpisy v oblasti Gctovnictva a dani, praca v uétovnom programe,
zakladné nastavenia, napinenie &iselnikov, zaUltovanie potiatoénych stavov, vystavovanie uétovnych
dokladov, zaugtovanie U¢tovnych zapisov, vedenie Gétovnych knih, kontrola vecnych a formalnych nalezitosti
uctovnej dokumentacie, evidencia a Gtovanie hotovostného platobného styku {vyhotovenie, spracovanie
a Ultovanie pokladni¢nych dokladov, vedenie pokladniénej knihy, inventarizacia pefiaZnych prostriedkov
v hotovosti), evidencia a (Ctovanie cenin, drobné nakupy v hotovosti, Uétovanie na finanénych uétoch
(pokladnica, pokladni&né operacie, pokladnigné doklady, valutova pokladnica, ceniny, bankové uéty, bankové
Uvery, ostatny kratkodoby finanény majetok), evidencia a uctovanie pracovnych ciest (cestovné prikazy,
preddavky na pracovnu cestu, vyti¢tovanie pracovnej cesty, spotreba pohonnych hmét), evidencia a G&tovanie
bezhotovostného platobného styku (prikazy na Uhradu, Ggtovanie na zéklade bankovych vypisov), evidencia
zasob (sklady, objednavky, pohyby na sklade, prijemky, vydajky), U&tovanie zasob (vypoget potreby zasob,
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vyhotovovanie objednavok, skladova evidencia, uftovanie reklamacii, uétovanie zasob na konci Uétovného
obdobia), evidencia majetku (spdsoby obstarania, zaradenie, zasady, metddy a postupy odpisov a vyradenia
majetku, U&tovanie), evidencia a z(&tovanie obchodnych vztahov (kniha zavazkov, doslé faktury, kniha
pohladavok, prijaté objednavky, odoslané faktary), evidencia a zuctovanie vztahov voli zamestnancom,
organom socialneho poistenia a zdravotného poistenia, zu&tovanie vodi spravcovi dani, tvorba a &erpanie
socialneho fondu, uchovavanie aochrana uétovnej dokumentéacie, pravidla a postupy skartacie, postupy

evidencie a archivacie Uugtovnych dokladov, spracovanie (étovnej agendy v aplikatnom programe pre
podvojné Gétovnictvo,

- Podnikova ekonomika a manaZment - pravne normy a zavdzné predpisy, ich uplatnenie v praxi, ¢innosti
suvisiacich s finanénymi operaciami, doklady stvisiace s evidenciou zasab, dlhodobéhe majetku, predaja
a hlavnej ¢&innosti, doklady v platobnom styku (hotovostny a bezhotovostny platobny styk), pouzivanie
prostriedkov $tandardnej kancelarskej techniky, komunikaéné ainformaéné technoldgie, uétovné systémy
organizacie, ekonomické informaéné systémy,

- Nacvik pracovnych Cinnosti podla zadania - vyhotovovanie pisomnosti z obchodného styku {pisanie adries,
dopyt a odpoved na dopyt, ponuka, objednavka a potvrdenie objednavky, prepravné dispozicie, avizo, dodaci
list, faktara, urgencia, reklamécia a jej vybavenie, upomienka, Zaloba), Ulohy v oblasti marketingu (navrh na
letak, prospekt, kataldg, plagat, inzerat), praca s dokladmi skladove] evidencie (objednavka, dodaci list,
prijemka, vydajka, skladova karta), platobné operacie (pokladni¢na hotovost, postové poukazky, platobné
ainkasné prikazy, prikaz na Ghradu), spracovanie textu, Gprava textu, praca s tla¢ivami a dokumentami,
praca v textovom a prezentaénom programe v prostredi Windows, praca s databazovymi programami.

4. roénik — poskytnit Ziakom zakladné znalosti a zru€nosti v oblastiach:

- Podnikova evidencia a administrativa - pravna Uprava spravy registratury, vykon spravy registratiry, pravidla
a postupy skartacie, pravidla normalizovanej Upravy pisomnosti pri pisani adries, Uprava pisomnosti na
predtlaéenych listovych papieroch, odvolacie tidaje, oslovenie a vlastny text listu, zavereény pozdrav, odttadok
peciatky, podpis audaje snim suvisiace, prilohy, rozdefovnik, Oprava cudzojazyénych listov, prvky
administrativneho $tylu, jazyk asloh Gradnych pisomnosti, tvorba a Uprava U(radnych, personalnych
a obchodnych pisomnosti, obchodné listy, Stylizacia a postup pri tvorbe listu, psychologia cbchodného listuy,
osobné listy veducich pracovnikov, internéh pisomnosti (prikaz riaditela, smernica a obeznik, pokyny, spravy
a hlasenia pisomnosti pri priprave porad, zaznamy z porad, prezenéna listina, pozvanka na poradu, zapisy
z porad), spracovanie a vybavovanie pisomnej a e-mailovej koredpondencie, vedenie dokumentéacie, agend,
evidencie, pracovné ginnosti s dokladmi {triedenie, ukladanie, archivacia), kontrola spravnosti, Uplnosti udajov

a nalezitosti dokladov, pisanie a uprava slovenskych aj cudzojazyénych textov, poditatové spracovanie
textov, tabuliek, databaz a prezentacii,

- Podnikova komunikacia a marketing - on-line prezentacia akomunikacia, socidlne média, pisomnosti
v oblasti marketingu (letak, prospekt, kataldg, plagat, inzerat), podporné prace na tvorbe reklamnej kampane,

obchodna komunikacia v cudzom jazyku, komunikacia s obchodnym partnerom v cudzom jazyku pisomnou
a ustnou formou,

- Podnikova personalistika a mzdy - pravne predpisy v oblasti zachchadzania s osobnymi Udajmi a ochrany
osobnych udajov, zékonnost a bezpeénost spracovania oscbnych udajov, poverenie opravnenych oséb,
Zakonnik prace v praxi (Ucastnici pracovno-pravnych vztahov, pracovnd zmluva, osobny dotaznik, dohody
mimo pracovného pomeru, pracovné podmienky, pracovny ¢as), formy odmefiovania zamestnancov, vypodet
mzdy, mzdové zvyhodnenie, nahrady mzdy, dovolenka, prekazky v praci, spracovanie cestovnych prikazov pri
pracovnych cestach zamestnancov, Cinnosti suvisiace s dodrZiavanim internych metodickych nariadeni,
etikety spravania a cbliekania, eticky kodex zamestnanca, spracovanie a uctovanie miezd, zakladné mzdové

vypodty a mzdova evidencia (vypocet hrubej a giste] mzdy, zakonného poistenia, zdanenia prijmov zo zavislej
ginnosti);

- Podnikove uétovnictvo a dane - pravne predpisy v oblasti (¢tovnictva a dani, praca v dctovnom programe,
zakladné nastavenia, naplnenie &iselnikov, zauétovanie podiatoénych stavov, vystavovanie Uétovnych
dokladov, zauctovanie uCtovnych zapisov, vedente uétovnych knih, kontrola vecnych a formalnych nalezitosti
uttovne] dokumentacie, inventarizacia majetku a zavazkov (zuétovanie inventarizanych rozdielov,
vypracovanie inventirneho supisu majetku a inventarizatného zaznamu), evidencia a uétovanie hotovostného
platobného styku (vyhotovenie, spracovanie a uttovanie pokladniénych dokladoy, vedenie pokladni¢nej knihy,
inventarizacia pefaznych prostriedkov v hotovosti), evidencia a U¢tovanie cenin, drobné nakupy v hotovosti,
uctovanie na finan&nych uctoch (pokladnica, pokladniéné operacie, pokladniéné doklady, valutova pokladnica,
ceniny, bankove ulty, bankové uvery, ostatny kratkodoby finantny majetok), evidencia a Uétovanie
pracovnych ciest (cestovné prikazy, preddavky na pracovnu cestu, vylctovanie pracovnej cesty, spotreba
pohonnych hmét), evidencia a uttovanie bezhotovostného platobného styku (prikazy na uhradu, O&tovanie na
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Zaklade bankovych vypisov), evidencia zasob (sklady, objednévky, pohyby na sklade, prilemky, vydajky),
uctovanie zasob (vypolet potreby zasob, vyhotovovanie objednavok, skladova evidencia uctovanie
reklamacii, OCtovanie zasob na konci uétovného obdobia), evidencia majetku (spbsoby obstarania, zaradenie,
zasady, metddy a postupy odpisov a vyradenia majetku, Uétovanie), evidencia a zudtovanie obchodnych
vztahov (kniha zavazkov, doslé faktiry, kniha pohladavok, prijaté objednavky, odoslané faktury), evidencia a
zuctovanie vztahov voti zamestnancom, organom socidineho poistenia a zdravotného poistenia, zdétovanie
voCi spravcovi dani, tvorba a &erpanie socialneho fondu, Gétovanie zutovacich vztahov vodi financnej sprave,
spolo¢nikom, tvorba a Eerpanie fondov, Uttovanie nakladov a vynosov, ich analyticka evidencia, spracovanie
Uctovnej uzavierky a zavierky, zostavovanie 0&tovnych vykazov (Suvaha, Cash flow, Vykaz ziskov a strat),
prehlad U¢tovnych knih, danova povinnost vo vztahu k Gétovnictvu {dan z prijmov, daf z pridanej hodnoty,
miestne dane a poplatky, spotrebné dane), uchovavanie a ochrana uctovnej dokumentacie, pravidla a postupy
skartacie, postupy evidencie a archivacie utovnych dokladov, spracovanie Oétovnej agendy v aplikatnom
programe pre podvojné uttovnictvo, spracovanie U¢tovnej agendy v aplikagnom programe pre jednoduché
uctovnictvo, Zasady vedenia jednoduchého G&tovnictva, pefazny dennik, kniha pohladavok, kniha zavazkov:

- Podnikova ekonomika a manazment - pravne normy a zavazné predpisy, ich uplatnenie v praxi, zakladné
kony rozboru finanéného hospodarenia, vyuzivanie vysledkov rozboru v riadeni a kontrole, vyhodnotenie
informacii z Gétovnictva z hladiska moZnosti ich vyuZitia pri finanénom riadeni organizacie, tvorba kalkuldcie
ceny produktov a siuzieb, naklady, vynosy, zisk, prehlad finanénych zdrojov (vlastné a cudzie zdroje
financovania, bankovy Uver, uverova zmiuva, elektronické bankovnictvo), moznosti financovania organizacie
(interné a externé zdroje financovania, zmenka, $ek, faktoring, leasing), doklady slvisiace s evidenciou zasob,
dihodobého majetku, zamestnancov, predaja a hlavnej &innosti, vypodty odpisov, vyuzitia kapacity dlhodobého
majetku, efektivnosti investicii, doklady v platobnom styku, vypodty spojené s nakupem a skladovanim zasob,
optimélna potreba zasob, rozpotet organizacie, vyhodnocovanie jeho plnenia, vysledok hospodarenia, faktory
ovplyviujice vysledok hospodarenia, rRozdelenie vysledku hospodarenia, matematické a Statisticke metody
v oblasti Gétovnictva, vyhotovovanie Statistickych vykazov, sumarizacia Gétovnych informacii pre riadenie
organizacie, archivacia uétovnych dokladov a pisomnosti, pouzivanie prostriedkov kancelarskej techniky,
komunikaéné a informaéné technoldgie, uttovné systémy organizacie, ekonomické informadné systemy;

- Nacvik pracovnych ginnosti podla zadania - vyhotovovanie dafiovych priznani pre jednotlivé druhy priamych
anepriamych dani, komunikacia s uradmi, portal finaninej spravy, e-Formulre, digitélne platformy,
personaina agenda organizacie, vyhotovovanie pisomnosti z obchodného styku (pisanie adries, dopyt
a odpoved na dopyt, ponuka, objednavka a potvrdenie objednévky, prepravné dispozicie, avizo, dodaci list,
faktura, urgencia, reklamacia a jej vybavenie, upomienka, Zaloba), ulohy v oblasti marketingu {navrh na letak,
prospekt, katalég, plagat, inzerat), praca s dokladmi skladovej evidencie (objednavka, dodaci list, prilemka,
vydajka, skladova karta), platobné operacie (pokladniéna hotovost, postove poukazky, platobné ainkasné
prikazy, prikaz na Uhradu), spracovanie textu, Uprava textu, praca s tladivami a dokurmentami, praca
v textovom a prezentanom programe v prostredi Windows, praca s databazovymi programami.




