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1 UvVOD DO STATNEHO VZDELAVACIEHO PROGRAMU

1.3 Zaznamy o platnosti a revidovani Statnheho vzdelavacieho programu

Statny vzdelavaci program tplného stredného odborného vzdelania

Uginnost i
Sl RO S Zaznam o inovacii, zmenach upravach a pod
SVP Datum ’ :
Datum
01. 10.2014 | jan 2014 Zmena:

1. Nahradenie Studijného odboru postovy manipulant
Studijinym odborom klientsky manazér posty
v osobitostiach a podmienkach vzdelavania Ziakov
so Specialnymi vychovno-vzdelavacimi potrebami
nas. 17, v ¢asti 4.

2. Vypustenie nazvu Studijného odboru postovy mani-
pulant zo spolo€nych vzdelavacich Standardov pre
Studijné odbory postovy manipulant a postova pre-
vadzka na s. 101 v ¢asti 12.4.

3. Doplnenie vzdelavacich S$tandardov Studijného
odboru klientsky manazér posSty na s. 103 v Casti
12.4.

Odovodnenie:

a) Zosuladenie obsahu Statneho vzdelavacieho prog-
ramu s trindstym a Strnastym bodom vyhlasky Mi-
nisterstva sSkolstva, vedy, vyskumu a Sportu Sloven-
skej republiky ¢€.156/2014 Z. z., ktorou sa meni
a dopifa vyhlagka Ministerstva $kolstva Slovenskej
republiky ¢&.282/2009 Z. z. o strednych Skolach
v zneni neskorsich predpisov.

Statny vzdelavaci program Gplného stredného odborného vzdelania pre poma-
turitné studium

Uéinnost’

dodatku Revidovanie SVP
SVP Datum

Datum

Zaznam o inovacii, zmenach upravach a pod.

01. 10. 2014 | jan 2014 Zmena:

4. Vypustenie vzdelavacich Standardov Studijnych
odborov postovy manipulant a poStova prevadzka
nas. 143 — 145 v Casti 16.4.

5. Doplnenie vzdelavacich Standardov Studijného
odboru klientsky manaZzZér posty na s. 145, v Casti
16.4.

Odovodnenie:

a) Zosuladenie obsahu statneho vzdelavacieho prog-
ramu s trinastym a Strnastym bodom vyhlasky Mi-
nisterstva Skolstva, vedy, vyskumu a Sportu Sloven-
skej republiky &.156/2014 Z. z., ktorou sa meni
a dopifa vyhlaska Ministerstva $kolstva Slovenskej
republiky ¢&. 282/2009 Z. z. o strednych S3kolach
v zneni neskorsich predpisov.
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Na s. 17 v éasti 4 Osobitosti a podmienky vzdelavania Ziakov so Specialny-
mi vychovno-vzdelavacimi potrebami sa slova ,,» posStovy manipulant” na-
hradzaju slovami ,,e klientsky manazér posty “.

Na s. 101 v c¢asti Vzdelavacie standardy Specifické pre studijny odbor ,,pos-
tovy manipulant, postova prevadzka“ sa vypustaju slova ,,postovy manipu-
lant”,

Na s. 103 v Gasti 12.4 Vzdelavacie Standardy Specifické pre studijné odbory
sa za vzdelavacie Standardy pre studijny odbor ,,postova prevadzka“ vkla-
daju vzdelavacie standardy pre Studijny odbor ,klientsky manazér posty*“,
ktoré zneju:

Studijny odbor
KLIENTSKY MANAZER POSTY

TEORETICKE VZDELAVANIE

Vykonové standardy

Absolvent ma:

definovat ekonomické pojmy a ovladat ich suvislosti v oblasti trhu postovych sluzieb,

ovladat’ tedriu modernej ekonomiky a principy trhovej ekonomiky. Méze vyuzivat zakony a iné
usmernenia podnikania a prevadzkovania v oblasti poStovych a bankovych €innosti. Je pripraveny
rieSit parcidlne ekonomické ulohy, analyzovat a komentovat' zakladné ekonomické dokumenty
charakterizujuce €innost podniku,

zhromazdovat, analyzovat a vyuzivat technické prevadzkovo-ekonomické informacie na kazdo-
denné rieSenie uloh v oblasti ¢innosti podniku zaoberajucim sa podnikanim v ramci postovych slu-
Zieb,

uctovat, resp. ovladat zaklady podvojného u&tovnictva a evidencie,

definovat zasady podnikatelskych planov, manaZmentu, marketingu v malych, strednych
a velkych podnikoch,

sa orientovat’ v platnej legislative z oblasti pracovno-pravnych vztahov, dafovnictva, poistovnic-
tva, bankovnictva a postovych sluZieb,

sa spravne a adekvatne vyjadrovat prostrednictvom verbalnej a neverbalnej komunikacie
v odbornej oblasti poStovych sluzieb,

nachadzat Standardné rieSenia pracovnej situacie a socialnych vztahov,

schopnost’ aj v Casovej tiesni, skiumat priciny réznych nepredvidanych situacii a kritickych momen-
tov, rozoznat priority pridelenych uloh, racionalne organizovat pracovny ¢as vlastny aj pracovného
timu,

ovladat spdsob a postup odstranenia zistenych chyb, nedostatkov a nepravidelnosti,

ur€it vhodny vyber a zallenenie jednoduchych mechanizaénych zariadeni do technologického
procesu, ktoré sa pouZzivaju pri manipulacii s poStovymi zésielkami, obstaravatelskych, pefiaznych,
pokladniénych a bankovych &innostiach,

poznat technologické postupy v oblasti poStovych sluZieb,

ovladat hospodarsku geografiu jednotlivych Statov.

Obsahové standardy

Ekonomika

Obsah vzdelavania uvadza ziakov do problematiky ekonomiky, hospodarskej praxe zakladnych vzta-
hov a podstaty fungovania trhovej ekonomiky. Ziaci si osvoja pouzivanie odbornej ekonomickej ter-
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minoldgie, ziskaju poznatky z oblasti makroekondmie a ekonomiky podniku, prehlad o zékonitostiach
a javoch trhovej ekonomiky, ucia sa porozumiet zakladnym prvkom trhu a osvoja si vedomosti o fun-
govani trhu a jeho subjektoch. Oboznamia sa s podstatou podnikatelskej €innosti, jednotlivymi for-
mami podnikania aich charakteristikou. Sucastou obsahu vzdelavania s odborné vedomosti
o podniku, zakladnych podnikovych &innostiach, jeho hospodareni, postaveni na trhu. Ziaci si osvoja
vedomosti 0 podstate a Strukture narodného hospodarstva a naucia sa porozumiet zakladnym mak-
roekonomickym ukazovatelom. Ziaci ziskaju zakladné vedomosti z oblasti dafiovej sustavy, poistov-
nictva a bankovnictva.

Manazment

Sucastou obsahu vzdelavania s vedomosti a zruénosti z oblasti personalneho manazmentu. U¢ivo
sa pozostava z nauky o planovani a stanovovani cielov, o rozhodovacich procesoch, o metédach
vedenia a motivacie moderného personalneho manazmentu, o kontrolnych procesoch spatnej vazby.
Ziaci tieZ ziskaju vedomosti z oblasti manazmentu Slovenskej po$ty a jej sU¢asnej organizaénej
$truktary. Ziak je oboznameny s moZnostami manazovania pracovného timu.

Zaklady uctovnictva

Obsah vzdelavania poskytuje ziakom ziskat poznatky o spdsoboch a postupoch uétovania v sustave
podvojného Uctovnictva. Cielom je vysvetlit im zakladné pojmy a ulohy a podstaty podvojného uétov-
nictva. Pochopenie dvojakého pohfadu na majetok uctovnej jednotky, ktoré je predpokladom pre
spravne uétovanie v sustave podvojného ustovnictva. Uétovnictvo je dokladovou evidenciou ekono-
mickych informacii, preto sucastou uciva je aj problematika u¢tovnej dokumentacie, ucétovnych za-
znamov, Uétovnych zapisov a U¢tovnych knih. Su¢astou obsahu vzdelavania je aj praktické uc¢tovanie
jednoduchych prikladov v ekonomickom softvéry, tvorba u¢tovnych dokladov a ich evidencia.

Postové a penazné sluzby

Obsah vzdelavania poskytuje Ziakom ziskavat' uceleny prehlad o organizacii narodného a svetového
postovnictva a o postovej legislative. Ziak si osvojuje principy podavania, prepravy a dodavania za-
sielok, osvojuje si technolégiu penaznych a pokladniénych sluzieb, obstaravatelskych a dopinkovych
sluzieb, poskytovania sluzieb Statu a pod., zoznamuje sa s technickymi prostriedkami pouzivanymi pri
manipulacii so zasielkami. Délezitou su€astou postovych a penaznych sluzieb su reklamacie
a odstranovanie nepravidelnosti. Hospodarska geografia umoziuje ziakom ziskat podrobnejsi pre-
hlad o Statoch Eurépy a zakladné vedomosti o ostatnych Statoch sveta. Poznatky nadobudnuté
vramci hospodarskej geografie tvoria nevyhnutny zaklad kvalitnej realizacie postovej prevadzky
a suvisiacich logistickych ¢innosti. Logistika je zamerana na optimalizaciu premiestfhiovacieho proce-
Su a ukony spojené so spracovavanim zasielok po¢as prepravy.

Komunikacia

Obsah vzdelavania poskytuje Zziakom vedomosti a zruénosti z oblasti spoloenskej komunikacie, ad-
ministrativnej ¢innosti, verbalnej a neverbalnej komunikacie a pripravou Ziaka na pracovné pohovory.
Tato Cast vzdelavania umoznuje ziakom ziskat vedomosti a zru€nosti z oblasti komunikacie, prezen-
taCnych zruénosti, ustretového vybavovania zakaznikov a etiky. Tato oblast vedia ziaka k efektivnej
komunikacii so zakaznikom, ale aj k sebaanalyze a sebahodnoteniu. Ziak tak méze analyzovat svoje
schopnosti, negativne a pozitivne stranky a stanovit si Zivotné ciele. UvaZuje aj nad rieSenim problé-
mov, ktoré sa bezprostredne tykaju redlneho Zivota, pracovnych ale aj osobnych planov. Ziak sa nau-
¢i pisat na PC a vyuzivat textové editory. Aplikuje pri tom desatprstovi hmatovi metddu. Ziskava
vedomosti a zruénosti z oblasti pisania personalnych a obchodnych listov. Zarovern oblast ponuka
rady, ktoré ziak moze vyuzit pri uplatiiovani na trhu prace a hfadani vhodného zamestnania, ale aj pri
komunikacnom styku so zamestnavatelom. Mnohé z tychto rad mdze ziak aplikovat aj pri inych situa-
ciach napr. stretnutiach s obchodnymi partnermi, telefonovani s klientmi a pod.

Informaéné a komunikaéné technolégie

Obsah vzdelavania vedie Zziakov pouzivat operacny systém, kancelarsky software a pracovat
s beznym aplikacnym programovym vybavenim vratane Specifického programového vybavenia, ktoré
sa pouziva v oblasti poStovych a pefiaznych sluZieb.

PRAKTICKA PRIPRAVA

Vykonové Standardy

Absolvent vie:
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- sa spravne orientovat' v prevadzkovych predpisoch a pomdckach,

- vykonavat technologické postupy v oblasti spracovania postovych zasielok, pefiaznej, pokladnic-
nej sluzby, bankovych produktov, obstaravatelskych a doplnkovych sluzieb, poskytovania sluzieb
Statu, vyhotovovat a viest prevadzkové doklady,

- pisat desatprstovou hmatovou metédou,

- vytvarat a spracovavat' texty a tabulky v sulade s platnymi normami,

- vecne, jazykovo a formalne spravne vyhotovovat pisomnosti v papierovej a elektronickej forme,

- pouzivat prostriedky malej a strednej mechanizacie vyuzivané na pracoviskach zabezpedujucich
postové a penazné sluzby,

- vyuzivat informacné technoldgie pri rieSeni praktickych uloh,

- dodrziavat zasady bezpec&nosti a ochrany zdravia pri praci a hygiene prace.

Obsahové standardy

Odborny vycvik

Obsah vzdelavania odborného vycviku vedie Ziakov k nadobudnutiu, prehlbovaniu a upevriovaniu
odbornych vedomosti a praktickych zru€nosti. Pouzivanim a dodrziavanim technologickych postupov
v sucinnosti s pouzivanim platnych noriem a predpisov sa vytvaraju u Ziakov predpoklady na samo-
statny a kvalitny vykon prace s aplikaciou vedomosti ziskanych v teoretickej oblasti odborného vzde-
lavania daného Studijného odboru. Odborny vycvik Gzko suvisi so starostlivostou o bezpecnost
aochranu zdravia pri praci, vytvaranim vhodnych pracovnych podmienok, zivotnym prostredim
a starostlivostou o zdravie ¢loveka.

111

4. Na s. 143 — 145 v casti 16.4 Vzdelavacie Standardy sSpecifické pre Studijné
odbory ,,postovy manipulant, postova prevadzka“ sa slova:
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Studijny odbor
POSTOVY MANIPULANT
POSTOVA PREVADZKA

TEORETICKE VZDELAVANIE

Vykonové standardy

Absolvent ma:

- definovat’ ekonomické pojmy a ovladat ich suvislosti v oblasti poStovych a bankovych ¢innosti,

- ovladat tedriu modernej ekonomiky a principy trhovej ekonomiky. MézZe vyuZivat zékony a iné
usmernenia podnikania a prevadzkovania v oblasti poStovych a bankovych &innosti. Je pripraveny
rieSit parcialne ekonomické ulohy, analyzovat a komentovat z&kladné ekonomické dokumenty
charakterizujuce €innost podniku,

- zhromazdovat, analyzovat' a vyuzivat technické prevadzkovo-ekonomické informéacie na kazdo-
denné rieSenie uloh v oblasti &innosti podniku zaoberajucim sa podnikanim v ramci postovych
a bankovych ¢€innosti,

- UcCtovat resp. ovladat zaklady podvojného uctovnictva a evidencie,

- definovat zasady podnikatelskych planov, manazmentu, marketingu v malych, strednych
a velkych podnikoch,

- sa orientovat v platnej legislative z oblasti pracovno-pravnych vztahov, danovnictva, poistovnictva
a bankovnictva,

- vyuzivat zakladné ekonomické pojmy, vztahy a zakonitosti aj principy racionalizacie technologic-
kych procesov na zvySenie hospodarnosti vyuZivania existujucich zdrojov,

- sa spravne a adekvatne vyjadrovat prostrednictvom verbalnej a neverbdlnej komunikacie
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v odbornej oblasti poStovych a bankovych €innosti,

- nachadzat Standardné rieSenia pracovnej situacie a socialnych vztahov,

- schopnost aj v ¢asovej tiesni, skumat priCiny réznych nepredvidanych situacii a kritickych momen-
tov, rozoznat priority pridelenych uloh, racionalne organizovat pracovny ¢as vlastny aj pracovného
timu,

- ovladat spbsob a postup odstranenia zistenych chyb, nedostatkov a nepravidelnosti,

- ur€it vhodny vyber a zaclenenie jednoduchych mechanizaénych zariadeni do technologického
procesu, ktoré sa pouzivaju pri manipulacii s postovymi zasielkami, obstaravatelskych, pefaznych,
pokladni¢nych a bankovych &innostiach,

- poznat technologické postupy v oblasti postovych a bankovych &innosti,

- pomenovat systém organizacie a riadenia postovych a bankovych ¢€innosti,

- ovladat hospodarsku geografiu jednotlivych Statov.

Obsahové standardy

Ekonomika

Obsah vzdelavania uvadza ziakov do problematiky ekonomiky, hospodarskej praxe zakladnych vzta-
hov a podstaty fungovania trhovej ekonomiky. Ziaci si osvoja pouzivanie odbornej ekonomickej ter-
minoldgie, ziskaju poznatky z oblasti makroekonémie a ekonomiky podniku, prehlad o zakonitostiach
a javoch trhovej ekonomiky, uc€ia sa porozumiet zakladnym prvkom trhu a osvoja si vedomosti o fun-
govani trhu a jeho subjektoch. Oboznamia sa s podstatou podnikatel'skej ¢innosti, jednotlivymi for-
mami podnikania aich charakteristikou. Su¢astou obsahu vzdelavania su odborné vedomosti
o podniku, zakladnych podnikovych &innostiach, jeho hospodareni, postaveni na trhu. Ziaci si osvoja
vedomosti o podstate a Strukture narodného hospodarstva a naucia sa porozumiet zakladnym mak-
roekonomickym ukazovatelom. Ziskaju zadkladné vedomosti z oblasti danovej sustavy, poistovnictva,
bankovnictva, finanénej gramotnosti. Vyznamnu sucast vzdelavania tvoria pracovnopravne vztahy
a moznosti uplatnenia absolventa na trhu prace. Dolezitou su€astou ekonomického vzdelavania su aj
zakladné poznatky zo sustavy podvojného Gétovnictva. Ziaci si osvoja pravidla Gétovania majetku
podniku, finanéné ucty, zuctovacie vztahy, naklady a vynosy podniku, zistovanie hospodarskeho
vysledku podniku.

Postové a pefiazné €innosti

Obsah vzdelavania poskytuje ziakom ziskavat uceleny prehlad o organizacii narodného a svetového
postovnictva a o postovej legislative. Ziak si osvojuje principy technologickych postupov podavania,
prepravy a dodavania zasielok, osvojuje si technoldgiu pefnaznych a pokladniénych sluzieb, zozna-
muje sa s technickymi prostriedkami pouzivanymi pri manipulacii so zasielkami, ziskava poznatky
0 metédach marketingu s aplikadciou na postovy podnik. Hospodarska geografia umoZhuje Ziakom
ziskat’ podrobnejsi prehlad o Statoch Eurdpy a zdkladné vedomosti o ostatnych Statoch sveta. Po-
znatky nadobudnuté v ramci hospodarskej geografie tvoria nevyhnutny zaklad kvalitnej realizacie
postovej prevadzky a suvisiacich logistickych &innosti. Logistika je zamerana na optimalizaciu pre-
miesthovacieho procesu a ukony spojené so spracovavanim zasielok po€as prepravy. DéleZitou su-
gastou tohto Useku odborného vzdelavania su bankové &innosti. Ziaci ziskavaju okrem zékladnych
vedomosti z bankovej sustavy aj podrobnejSie poznatky o aktivnych, pasivnych a neutralnych opera-
ciach komercénej banky.

Komunikacia

Tato Cast' vzdeldvania umoznuje Ziakom nadobudnut teoretické vedomosti a praktické zruénosti ne-
vyhnutné na uspesné vykonavanie zakladnych administrativnych prac, spojenych s pisanim na stroji.
Ziak rychlo a presne dokaze ovladat klavesnicu desatprstovou hmatovou metédou, vyuzivat editadné
funkcie textového editoru a v tabulkovom procesore vie spravne aplikovat poziadavky normalizovanej
Upravy pisomnosti. Ziak vie vytvarat pisomnosti a tabulky na dobrej profesionalnej Grovni, t.j. vecne,
jazykovo a formalne spravne, bezne pracovat s elektronickou postou, vyuzivat komunikacie pro-
strednictvom webovych stranok. U Ziakov sa podporuje samostatné logické uvazovanie a pestuje sa
kultivovany pisomny prejav z hladiska vhodnej odbornej Stylizacie, logickej, vecnej a gramatickej
spravnosti a vyhovuijucej formalnej Upravy v sulade s normou pre Gpravu pisomnosti. Ziaci si osvoja
aj moznosti a vyuZitie elektronickej komunikacie v praxi .

Sucastou vzdelavania je spoloenska komunikacia, ktord sa zameriava najmd na komunikaciu
s klientom, typolégiu osobnosti a bezproblémové zvladanie konfliktnych situacii.

Informaéné a komunikaéné technoldgie
Obsah vzdelavania vedie Ziakov pouzivat operaény systém, kancelarsky software a pracovat
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s beznym aplikaCnym programovym vybavenim vratane Specifického programového vybavenia, ktoré
sa pouZiva v oblasti poStovych a penaznych sluZieb.

PRAKTICKA PRIPRAVA

Vykonové standardy

Absolvent vie:

- sa spravne orientovat' v prevadzkovych predpisoch a pomdckach,

- vykonavat' technologické postupy v oblasti spracovania postovych zasielok, pefiaznej, pokladnié-
nej sluzby, bankovych produktov, obstaravatelskych a dopinkovych ¢innosti posty, vyhotovovat
a viest prevadzkové doklady,

- viest u¢tovnictvo malého podniku, vykonavat ekonomické analyzy jeho €innosti a na pozadovanej
urovni viest hospodarsko-prevadzkovu agendu,

- pisat hmatovou metdédou, racionalne ovladat klavesnicu a uplatnit’ kultivovany pisomny prejav
z hfadiska vhodnej odbornej Stylizacie, logickej, vecnej a gramatickej spravnosti a vyhovujucej
formalnej upravy,

- pouzivat prostriedky malej a strednej mechanizacie vyuzivané na pracoviskach zabezpedujucich
postové a bankové Cinnosti,

- vykonavat kontrolu na zverenom pracovisku,

- rieSit zodpovedne nepredvidané udalosti na zverenom pracovisku,

- vyuzivat informacné technoldgie pri rieSeni praktickych uloh,

- dodrziavat zasady bezpelnosti a ochrany zdravia pri praci a hygiene prace.

Obsahové standardy

Odborny vycvik

Obsah vzdelavania odbornej praxe/vycviku vedie Ziakov k nadobudnutiu, prehlbovaniu
a upeviiovaniu odbornych vedomosti a praktickych zru€nosti. Pouzivanim a dodrziavanim technolo-
gickych postupov v suginnosti s pouzivanim platnych noriem a predpisov sa vytvaraju u ziakov
predpoklady na samostatny a kvalitny vykon prace s aplikaciou vedomosti ziskanych v teoretickej
oblasti odborného vzdelavania daného Studijného odboru. Odborny vycvik Gzko suvisi so starostlivos-
tou o bezpecnost a ochranu zdravia pri praci, vytvaranim vhodnych pracovnych podmienok, zivotnym
prostredim a starostlivostou o zdravie ¢loveka.

Praktické cvi¢enia odbornych predmetov

Cielom je umoznit Ziakom nadobudnut, prehibit odborné vedomosti a upevnit praktické zruénosti
a navyky z ekonomiky, postovych penaznych Cinnosti a komunikacie. Praktické cvi¢enia tvoria neod-
delitelnu sucast odbornych predmetov teoretického vzdelavania.

nahradzaju slovami:
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Studijny odbor
KLIENTSKY MANAZER POSTY

TEORETICKE VZDELAVANIE

Vykonové standardy

Absolvent ma:

- definovat ekonomické pojmy a ovladat ich suvislosti v oblasti trhu poStovych sluzieb,
- ovladat teériu modernej ekonomiky a principy trhovej ekonomiky. Méze vyuzivat zakony a iné
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usmernenia podnikania a prevadzkovania v oblasti postovych a bankovych &innosti. Je pripraveny
rieSit parcidlne ekonomické ulohy, analyzovat a komentovat' zakladné ekonomické dokumenty
charakterizujuce ¢innost' podniku,

- zhromazdovat, analyzovat a vyuZivat technické prevadzkovo-ekonomické informacie na kazdo-
denné rieSenie uUloh v oblasti ¢innosti podniku zaoberajucim sa podnikanim v rdmci poStovych slu-
Zieb,

- Uctovat, resp. ovladat’ zaklady podvojného uétovnictva a evidencie,

- definovat zasady podnikatelskych planov, manazmentu, marketingu v malych, strednych
a velkych podnikoch,

- sa orientovat' v platnej legislative z oblasti pracovno-pravnych vztahov, dafiovnictva, poistovnic-
tva, bankovnictva a postovych sluzieb,

- sa spravne a adekvatne vyjadrovat prostrednictvom verbalnej a neverbalnej komunikacie
v odbornej oblasti postovych sluzieb,

- nachadzat Standardné rieSenia pracovne;j situacie a socialnych vztahov,

- schopnost aj v asovej tiesni, skumat priciny réznych nepredvidanych situacii a kritickych momen-
tov, rozoznat priority pridelenych uloh, racionalne organizovat pracovny ¢as vlastny aj pracovného
timu,

- ovladat spbdsob a postup odstranenia zistenych chyb, nedostatkov a nepravidelnosti,

- urcit vhodny vyber a zaclenenie jednoduchych mechanizaénych zariadeni do technologického
procesu, ktoré sa pouzivaju pri manipulacii s postovymi zasielkami, obstaravatel'skych, pefaznych,
pokladni¢nych a bankovych &innostiach,

- poznat technologické postupy v oblasti postovych sluzieb,

- ovladat hospodarsku geografiu jednotlivych Statov.

Obsahové standardy

Ekonomika

Obsah vzdelavania uvadza ziakov do problematiky ekonomiky, hospodarskej praxe zakladnych vzta-
hov a podstaty fungovania trhovej ekonomiky. Ziaci si osvoja pouzivanie odbornej ekonomickej ter-
minoldgie, ziskaju poznatky z oblasti makroekonémie a ekonomiky podniku, prehlad o zakonitostiach
a javoch trhovej ekonomiky, ucia sa porozumiet zakladnym prvkom trhu a osvoja si vedomosti o fun-
govani trhu a jeho subjektoch. Oboznamia sa s podstatou podnikatel'skej Cinnosti, jednotlivymi for-
mami podnikania aich charakteristikou. Sucastou obsahu vzdelavania su odborné vedomosti
o podniku, zakladnych podnikovych &innostiach, jeho hospodéareni, postaveni na trhu. Ziaci si osvoja
vedomosti 0 podstate a Strukture narodného hospodarstva a naucia sa porozumiet zakladnym mak-
roekonomickym ukazovatelom. Ziaci ziskaju zakladné vedomosti z oblasti dafiovej sustavy, poistov-
nictva a bankovnictva.

Manazment

Sucastou obsahu vzdelavania su vedomosti a zru€nosti z oblasti personalneho manazmentu. Ugivo
sa pozostava z nauky o planovani a stanovovani ciefov, o rozhodovacich procesoch, o metdédach
vedenia a motivacie moderného personalneho manazmentu, o kontrolnych procesoch spatnej vazby.
Ziaci tiez ziskaju vedomosti z oblasti manaZmentu Slovenskej posty a jej sUcasnej organizaénej
$truktary. Ziak je oboznameny s moZnostami manazovania pracovného timu.

Zaklady uctovnictva

Obsah vzdelavania poskytuje ziakom ziskat poznatky o spdsoboch a postupoch uctovania v sustave
podvojného Uctovnictva. Cielom je vysvetlit im zakladné pojmy a ulohy a podstaty podvojného uétov-
nictva. Pochopenie dvojakého pohladu na majetok uctovnej jednotky, ktoré je predpokladom pre
spravne Udtovanie v sustave podvojného ugtovnictva. Ugtovnictvo je dokladovou evidenciou ekono-
mickych inform&cii, preto su€astou uciva je aj problematika u¢tovnej dokumentacie, uctovnych za-
znamov, uétovnych zapisov a u¢tovnych knih. Su€astou obsahu vzdelavania je aj praktické uctovanie
jednoduchych prikladov v ekonomickom softvéry, tvorba uétovnych dokladov a ich evidencia.

Postové a penazné sluzby

Obsah vzdelavania poskytuje Ziakom ziskavat uceleny prehlad o organizacii narodného a svetového
postovnictva a o postovej legislative. Ziak si osvojuje principy podavania, prepravy a dodavania za-
sielok, osvojuje si technolégiu pefiaznych a pokladniénych sluZieb, obstaravatelskych a doplnkovych
sluzieb, poskytovania sluzieb Statu a pod., zoznamuje sa s technickymi prostriedkami pouzivanymi pri
manipulacii so zasielkami. Délezitou sufastou poStovych a pefiaznych sluZzieb su reklamacie
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a odstrariovanie nepravidelnosti. Hospodarska geografia umozZiuje Ziakom ziskat podrobnejsi pre-
hlad o Statoch Eurdépy a zakladné vedomosti o ostatnych Statoch sveta. Poznatky nadobudnuté
vramci hospodarskej geografie tvoria nevyhnutny zaklad kvalitnej realizacie postovej prevadzky
a suvisiacich logistickych ¢innosti. Logistika je zamerana na optimalizaciu premiestriovacieho proce-
su a ukony spojené so spracovavanim zasielok po¢as prepravy.

Komunikacia

Obsah vzdelavania poskytuje Ziakom vedomosti a zruénosti z oblasti spoloenskej komunikacie, ad-
ministrativnej €innosti, verbalnej a neverbalnej komunikacie a pripravou Ziaka na pracovné pohovory.
Tato Cast’ vzdelavania umoziuje ziakom ziskat vedomosti a zru€nosti z oblasti komunikacie, prezen-
taénych zruénosti, Ustretového vybavovania zakaznikov a etiky. Tato oblast vedia Ziaka k efektivnej
komunikacii so zakaznikom, ale aj k sebaanalyze a sebahodnoteniu. Ziak tak méze analyzovat svoje
schopnosti, negativne a pozitivne stranky a stanovit' si Zivotné ciele. UvaZuje aj nad rieSenim problé-
mov, ktoré sa bezprostredne tykaju redlneho Zivota, pracovnych ale aj osobnych planov. Ziak sa nau-
¢i pisat na PC a vyuzivat textové editory. Aplikuje pri tom desatprstovi hmatovi metdédu. Ziskava
vedomosti a zrunosti z oblasti pisania personalnych a obchodnych listov. Zaroven oblast ponuka
rady, ktoré Ziak mbze vyuzit pri uplatiiovani na trhu prace a hfadani vhodného zamestnania, ale aj pri
komunikaénom styku so zamestnavatefom. Mnohé z tychto rad moze Ziak aplikovat aj pri inych situa-
ciach napr. stretnutiach s obchodnymi partnermi, telefonovani s klientmi a pod.

Informaéné a komunikaéné technoldégie

Obsah vzdelavania vedie Zziakov pouzivat operaCny systém, kancelarsky software a pracovat
s beznym aplikacnym programovym vybavenim vratane Specifického programového vybavenia, ktoré
sa pouziva v oblasti postovych a pefiaznych sluzieb.

PRAKTICKA PRIPRAVA

Vykonové standardy

Absolvent vie:

- sa spravne orientovat' v prevadzkovych predpisoch a pomockach,

- vykonavat technologické postupy v oblasti spracovania postovych zasielok, pefiaznej, pokladnic-
nej sluzby, bankovych produktov, obstaravatelskych a doplnkovych sluzieb, poskytovania sluzieb
Statu, vyhotovovat a viest prevadzkové doklady,

- pisat desatprstovou hmatovou metédou,

- vytvarat a spracovavat texty a tabulky v sulade s platnymi normami,

- vecne, jazykovo a formalne spravne vyhotovovat pisomnosti v papierovej a elektronickej forme,

- pouzivat prostriedky malej a strednej mechanizacie vyuzivané na pracoviskach zabezpecujucich
postové a penazné sluzby,

- vyuzivat informacné technoldgie pri rieSeni praktickych uloh,

- dodrziavat zdsady bezpec&nosti a ochrany zdravia pri praci a hygiene prace.

Obsahové standardy

Odborny vycvik

Obsah vzdelavania odborného vycviku vedie Ziakov k nadobudnutiu, prehlbovaniu a upevriovaniu
odbornych vedomosti a praktickych zru€nosti. Pouzivanim a dodrziavanim technologickych postupov
v sucinnosti s pouzivanim platnych noriem a predpisov sa vytvaraju u ziakov predpoklady na samo-
statny a kvalitny vykon prace s aplikaciou vedomosti ziskanych v teoretickej oblasti odborného vzde-
lavania daného Studijného odboru. Odborny vycvik Uzko suvisi so starostlivostou o bezpecnost
aochranu zdravia pri praci, vytvaranim vhodnych pracovnych podmienok, Zzivotnym prostredim
a starostlivostou o zdravie ¢loveka.
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