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1 CHARAKTERISTIKA STATNEHO VZDELAVACIEHO PROGRAMU

1.1 Zakladné udaje

VyssSie odborné vzdelanie — dvojroéné pomaturitné Specializacné studium

Dizka stadia:

2 roky

Forma vychovy
a vzdelavania:

denné pomaturitné Specializa¢né studium

Poskytnuty stupen
vzdelania:

vySSie odborné vzdelanie

Uroveih SKKR/EKR'

5

Vyucéovaci jazyk

Statny jazyk / jazyk narodnostnych mensin a etnickych skupin

Nevyhnutné vstupné
poziadavky na stu-
dium:

uplné stredné vzdelanie ziskané Studiom odboru skupinu 62
Ekonomické vedy, 63 Ekonomika a organizacia, obchod
a sluzby |, 64 Ekonomika a organizacia, obchod a sluzby Il
a splnenie podmienok prijimacieho konania

Spoésob ukonéenia
Stadia:

absolventska skuska

Doklad o ziskanom
stupni vzdelania:

vysvedCenie o0 absolventskej skuSke a absolventsky diplom
s pravom pouzivat’ titul ,diplomovany Specialista“ so skratkou
,DIS*

Doklad o ziskanej kvali-
fikacii:

vysvedCenie o absolventskej skuske a absolventsky diplom

Moznosti pracovného
uplatnenia absolventa:

na vykon ekonomickych, finanénych a administrativnych &in-
nosti v profesiach a pracovnych poziciach v strednom ma-
nazmente Statneho a verejného sektora, v instituciach posky-
tujucich  finanéné sluzby, v bankovnictve, poistovnictve
a realitach, v obchodnych spolo¢nostiach a v réznych inych
podnikatefskych subjektoch vyrobnej inevyrobnej sféry vo
vnutroStatnom aj v medzinarodnom pésobeni, v obchode, ces-
tovnom ruchu, kupefnictve, hotelierstve a v gastronémii

Moznosti d’alSieho stu-
dia:

Studijné programy prvého stupna vysokoskolského Studia ale-
bo dalSie vzdelavacie programy zamerané na rozsSirenie kvali-
fikacie, jej zmenu alebo zvySenie

' Uroveri Slovenského kvalifikacného ramca / Eurépskeho kvalifikacného ramca (EQF)
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VysSie odborné vzdelanie — trojrocné pomaturitné vysSsie odborné studium

Dizka studia: 3 roky
Forma vychovy
a vzdelavania:

denné pomaturitné vyssSie odborné Studium

5:::&::9’ stupen vySSie odborné vzdelanie
Urovei SKKR/EKR? 5
gucosaclinzyk Statny jazyk / jazyk narodnostnych mensin a etnickych skupin

Nevyhnutné vstupné
poziadavky na stu-
dium:

Sposob ukoncenia
sStudia:

uplné stredné vseobecné vzdelanie alebo upiné stredné od-
borné vzdelanie a splnenie podmienok prijimacieho konania

absolventska skuska

vysvedCenie o absolventskej skuSke a absolventsky diplom
s pravom pouzivat’ titul ,diplomovany Specialista“ so skratkou
,DIS*

vysvedcCenie o absolventskej skuske a absolventsky diplom

Doklad o ziskanom
stupni vzdelania:

Doklad o ziskanej kvali-
fikacii:

na vykon ekonomickych, finan¢nych a administrativhych Cin-
nosti v profesiach a pracovnych poziciach v strednom ma-
nazmente Statneho a verejného sektora, v instituciach posky-
Moznosti pracovného |tujucich finanéné sluzby, v bankovnictve, poistovnictve
uplatnenia absolventa: | a realitach, v obchodnych spoloCnostiach a v réznych inych
podnikatel'skych subjektoch vyrobnej inevyrobnej sféry vo
vnutroStatnom aj v medzinarodnom pésobeni, v obchode, ces-
tovnom ruchu, kupefnictve, hotelierstve a v gastronémii
Studijné programy prvého stupna vysokoskolského Studia ale-
bo dalSie vzdelavacie programy zamerané na rozsirenie kvali-
fikacie, jej zmenu alebo zvySenie

Moznosti d’alSieho stu-
dia:

1.2 Zdravotné poziadavky na uchadzaca

Vyjadrenie lekara so Specializaciou vSeobecné lekarstvo o zdravotnej spdsobilosti Studo-
vat zvoleny odbor vzdelavania (priklada len uchadzac/uchadzacka, ktory je ziakom so
zdravotnym znevyhodnenim).

2 PROFIL ABSOLVENTA

2.1 VsSeobecna charakteristika absolventa

Profil absolventa vy3Sieho odborného $tudia strednej odbornej Skoly sa odvija od kompe-
tencii vychadzajucich z cielov vychovy a vzdelavania a vzdelavacich Standardov, ktoré
Ziak ziska v procese vzdelavania a sebavzdelavania. Umoznuju mu uspesné zaclenenie
sa do pracovnych a mimopracovnych spoloCenskych Struktur.

2 Uroveri Slovenského kvalifikacného rémca / Eurépskeho kvalifikacného ramca (EQF)

Statny vzdelavaci program pre stredné odborné §koly, skupinu odborov
63 Ekonomika a organizdcia, obchod a sluzby I — vyssie odborné vzdelanie



Absolvent vysSieho odborného Studia v skupine Studijnych odborov 62 Ekonomické vedy,
63 Ekonomika a organizacia, obchod a sluzby I, 64 Ekonomika a organizacia, obchod
a sluzby Il je schopny vykonavat samostatné podnikatelské aktivity, uplatnit’ sa v réznych
typoch $tatnych i nestatnych organizacii, v podnikatelskych subjektoch, v zamestnaniach,
kde sa vyzaduje primerana uroven teoretickej pripravy, schopnost samostatného praktic-
kého odborného vykonu a vyssia socialna zrelost.

Absolventi su pripraveni pracovat samostatne aj vtime, vedia vyuzZivat nové trendy
a metddy v danej profesii a maju predpoklady na dalSi odborny, profesionalny i osobnost-
ny rozvoj.

Na zaklade ziskanych vedomosti a zru€nosti sa predpoklada ich schopnost samostatného
dalSieho rozvoja a Studia v odbore.

Absolvent vysSSej odbornej Skoly skupiny Studijnych odborov 62 Ekonomické vedy, 63

Ekonomika a organizacia, obchod asluzby |, 64 Ekonomika a organizacia, obchod

a sluzby Il je schopny dalej rozvijat’ svoju odbornu kariéru a uplatnit sa vo svojom povola-

ni.

Absolvent:

- je schopny samostatne vykonavat odborné ekonomické, finanéné a administrativne
¢innosti v roznych instituciach Statnej a verejnej spravy, financnych instituciach
v bankovom sektore, v poistovniach a realithom trhu, réznych podnikatel'skych subjek-
toch vyrobného inevyrobného charakteru; v obchode, vcestovhom ruchu,
v kupelnictve a hotelierstve;

- vie samostatne ziskavat, hodnotit, spracuvat relevantné informacie a vhodne ich vyu-
zivat' a aplikovat v praxi;

- vie samostatne predkladat’ projekty, triedit a merat hypotézy, overovat a interpretovat
ziskané udaje, pripravovat podklady pre verejné obstaravanie;

- dokaze vyhladavat a posudzovat podnikatelské prilezitosti aj v medzinarodnom pro-
stredi v sulade s realitou trhového prostredia;

- samostatne zvlada prakticku odbornu ekonomicku, finanénu a administrativnu ¢innost
na danom pracovisku;

- je schopny aplikovat nadobudnuté vedomosti a zru€nosti pri praci a rieSeni problémov;

- timova praca je pre absolventa dominantnym principom na buducom pracovisku;

- aktivne asustavne sa vzdelava nielen prostrednictvom vyucCovania, Cerpa
i z modernych médii a vyuziva projektovu ¢innost;;

- dokaze aktivne komunikovat najmenej v dvoch cudzich jazykoch a viest obchodné
rokovania v materinskom a cudzom jazyku;

- ovlada a vyuziva moderné informacno-komunikacné technoldgie a aplikacie;

- vie vyhodnotit a zaujat kriticky postoj k informaciam, vratane masmedialnych
a marketingovych informacii;

- uvedomuje si svoje schopnosti, silné a slabé stranky a v sulade s nimi sa rozhoduje
pre dalSie/celozivotné vzdelavanie a svoju buducu profesiu;

- akceptuje a uplathuje ludské prava vo vztahu k sebe a inym, reSpektuje inakost
v spolo¢nosti;

- je si vedomy svojich obc&ianskych prav a povinnosti, uvedomuje si vyznam a potrebu
obCianskej angaZzovanosti v narodnom a globalnom kontexte;

- uznava a je pripraveny v praxi aplikovat demokratické principy spolo¢nosti;

- zaujima sa o svet a ludi okolo seba, je pripraveny aktivne chranit fudské a kulturne
hodnoty a Zivotné prostredie na Zemi.

Absolvent vy$Sieho odborného vzdelavania v strednej odbornej Skole skupiny odborov 62
Ekonomické vedy, 63 Ekonomika a organizacia, obchod a sluzby |, 64 Ekonomika
a organizacia, obchod a sluzby Il nachadza uplatnenie primarne v oblasti finanéného sek-

tora v bankach, poistovniach a realitnych kancelariach, instituciach statnej a verejnej spra-
5
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vy a tiez v podnikatel'skej sfére, v oblasti cestovného ruchu, gastronomie, v hoteloch a res-
tauraciach, cestovnych kancelariach, agenturach, kongresovych centrach, oblastnych in-
Stituciach cestovného ruchu a v dalSich oblastiach podla profilacie.

Profil absolventa vzdelavacieho programu, postaveny na klucovych a odbornych kompe-
tenciach, umoznuje jeho pripravu na kvalifikovany vykon odbornych praktickych &innosti
v strednych a vySSich riadiacich pracovnych poziciach, zameranych na planovanie, pripra-
vu, organizaciu, realizaciu a hodnotenie prace pri su€asnom uplatiiovani novych koncep-
cii, metdd, foriem a postupov prace.
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3 RAMCOVY UCEBNY PLAN PRE VYSSIE ODBORNE STUDIUM

3.1 Ramcovy uc€ebny plan pre 2-roéné pomaturitné specializacné studium:

Cielové zlozky vzdelavania

Pocet tyzdennych
vyucovacich hodin vo

Celkovy pocet hodin

vzdelavacom progra- za Stadium
me®
Odborné vzdelavanie 58 1856
Disponibilné hodiny 8 256
SPOLU 66 2112

Pocet tyzdennych vyuéovacich hodin
za celé studium

Kategoérie a nazvy vzdelavacich
oblasti a vyu€ovacich predmetov

58
ODBORNE VZDELAVANIE Teoreticke bl Spolu
vyuéovanie vyuéovanie
21 37 58
teoretické predmety @ 21 14" 35
odborna prax @ - 23 23
Disponibilné hodiny © 8
SPOLU 66
3.2 Poznamky kramcovému ucebnému planu pre 2-roéné pomaturitné

a)

b)

d)

Specializa¢né studium:

Sucastou teoretickych predmetov je odborny cudzi jazyk: jazyk anglicky, nemecky,
francuzsky, rusky, Spanielsky, taliansky (s minimalnou dotaciou 4 hodiny v tyzdni za
celé studium). Podla potreby a podmienok Skoly aj dalSie cudzie jazyky. Ak Skola ne-
vyuCuje cudzi jazyk, ktory absolvoval Ziak v predchadzajucom Studiu vyucba prebieha
podla vykonovych a obsahovych Standardov pre predchadzajuce studium.

Predmety sa vyucuju formou praktickych cviceni.

Na cirkevnych Skolach mézZe byt su€astou vzdelavania predmet nabozenstvo (podfla
konfesie).

Na odbornej praxi sa Ziaci delia do skupin, najma s ohladom na bezpec¢nost’ a ochranu
zdravia pri praci a na hygienické poziadavky podla v8eobecne zavaznych pravnych
predpisov. Su€astou predmetu odborna prax je prax organizovana suvisle, ktoru ziaci
absolvuju po€as Studia v 1. a 2. ro¢niku Studia v rozsahu 10 pracovnych dni v danom
ro¢niku, 7 hodin denne v 1. ro¢niku a 8 hodin v 2. ro¢niku.

Disponibilné hodiny Skola pouZije pri dopracovani Skolského vzdelavacieho programu.
Mozno ich vyuZit na posilnenie hodinovej dotacie zakladného uciva (povinnych pred-
metov) alebo na zaradenie dalSieho rozSirujuceho uciva (volitelnych predmetov)
v u¢ebnom plane. O ich vyuziti rozhoduje vedenie Skoly na zaklade vlastnej koncepcie
vychovy a vzdelavania podfa navrhu predmetovych komisii a po prerokovani v peda-
gogickej rade a po prerokovani so zmluvnymi zamestnavatelmi poskytujucimi praktické
vyuCovanie. Na posilnenie hodinovej dotacie odborného vycviku méze Skola vyuzit' aj

3

Minimalny pocet tyZzdennych hodin je 33 (rozpétie 33 — 35 hodin)

Statny vzdelavaci program pre stredné odborné §koly, skupinu odborov
63 Ekonomika a organizdcia, obchod a sluzby I — vyssie odborné vzdelanie



h)

hodiny praktickych cviceni.

Riaditel Skoly po prerokovani s pedagogickou radou a radou $Skoly rozhodne, ktoré
predmety v ramci teoretického vyu€ovania a praktického vyu€ovania mozno spajat do
viachodinovych celkov.

SOS pre ziakov so zdravotnym znevyhodnenim plnia rovnaké ciele ako SOS pre in-
taktnych ziakov. VSeobecné ciele vzdelavania v jednotlivych vzdelavacich oblastiach
a kompetencie sa prispdsobuju individualnym osobitostiam ziakov so zdravotnym zne-
vyhodnenim v takom rozsahu, aby jeho kone&né vysledky zodpovedali profilu absol-
venta. Specifikd vychovy a vzdelavania Ziakov so zdravotnym znevyhodnenim (dizka,
formy vychovy a vzdelavania, podmienky prijimania, organizaéné podmienky na vy-
chovu a vzdelavanie, personalne, materialno-technické a priestorové zabezpecenie
ap.) stanovuju vzdelavacie programy vypracované podfa druhu zdravotného znevy-
hodnenia.

Pocet tyzdennych vyu€ovacich hodin v Skolskych vzdelavacich programoch je za celé
Studium minimalne 66 hodin, maximalne 70 hodin. Vyucba sa realizuje v 1. rocniku
v rozsahu 33 tyzdiov, v 2. roéniku v rozsahu 30 tyzdriov. Casova rezerva sa vyuZije na
opakovanie a doplnenie uciva ap. a v poslednom ro¢niku na absolvovanie absolvent-
skej skusky.

Ramcovy uCebny plan sa vztahuje aj na Skoly a triedy s vyu€ovacim jazykom narod-
nostnej mensiny.

3.3 Ramcovy u€ebny plan pre 3-roéné pomaturitné vyssie odborné studium:

Pocet tyzdennych
Cielové zlozky vzdelavania vyucéovacich hodin vo | Celkovy pocet hodin
y vzdelévacor4n progra- za Studium
me
Odborné vzdelavanie 87 2784
Disponibilné hodiny 12 384
SPOLU 99 3168
Kategorie a nazvy vzdelavacich Pocet tyzdennych vyuéovacich hodin
oblasti a vyu€ovacich predmetov za celé studium
87
ODBORNE VZDELAVANIE UG AEliE Spolu
vyucovanie vyucovanie
30 57 87
teoretické predmety 30 18 48
odborna prax @ - 39 39
Disponibilné hodiny © 12
SPOLU 99

4

Minimalny pocet tyZzdennych hodin je 33 (rozpétie 33 — 35 hodin)
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3.4 Poznamky k ramcovému ucéebnému planu pre 3-ro€né pomaturitné vyssSie

a)

b)
c)

d)

h)

odborné studium:

Sucastou teoretickych predmetov je odborny cudzi jazyk: jazyk anglicky, nemecky,
francuzsky, rusky, Spanielsky, taliansky (s minimalnou dotaciou 6 hodin v tyZzdni za ce-
lé Stadium). Podla potreby a podmienok Skoly aj dalSie cudzie jazyky. Ak Skola nevyu-
Cuje cudzi jazyk, ktory absolvoval Ziak v predchadzajucom $tudiu vyu€ba prebieha
podfa vykonovych a obsahovych Standardov pre predchadzajuce Studium.

Predmety sa vyucuju formou praktickych cviceni.

Na cirkevnych Skolach méze byt suCastou vzdelavania predmet nabozenstvo (podla
konfesie).

Praktické vyuCovanie sa realizuje formou praktickych cvi¢eni (v odbornych ucebniach,
dielni ap.) a odbornej praxe. Na praktickych cviCeniach a odbornej praxi sa Ziaci delia
do skupin, najma s ohladom na bezpec¢nost a ochranu zdravia pri praci a na hygienic-
ké poziadavky podfa vSeobecne zavaznych pravnych predpisov. Suc€astou predmetu
odborna prax je prax organizovana suvisle, ktoru ziaci absolvuju pocas Studia v kaz-
dom roc¢niku Studia v rozsahu 10 pracovnych dni v danom ro€niku, 7 hodin denne v 1.
roCniku a 8 hodin v 2. a 3. ro€niku.

Disponibilné hodiny Skola pouZije pri dopracovani Skolského vzdelavacieho programu.
Mozno ich vyuZit na posilnenie hodinovej dotacie zakladného uciva (povinnych pred-
metov) alebo na zaradenie dalSieho rozSirujuceho uciva (volitelnych predmetov)
v uc¢ebnom plane. O ich vyuziti rozhoduje vedenie Skoly na zaklade vlastnej koncepcie
vychovy a vzdelavania podla navrhu predmetovych komisii a po prerokovani v peda-
gogickej rade a po prerokovani so zmluvnymi zamestnavatelmi poskytujucimi prakticke
vyuCovanie. Na posilnenie hodinovej dotacie odborného vycviku méze Skola vyuzit' aj
hodiny praktickych cviceni.

Riaditel Skoly po prerokovani s pedagogickou radou a radou $Skoly rozhodne, ktoré
predmety v ramci teoretického vyu€ovania a praktického vyu€ovania mozno spajat do
viachodinovych celkov.

SOS pre ziakov so zdravotnym znevyhodnenim plnia rovnaké ciele ako SOS pre in-
taktnych ziakov. VSeobecné ciele vzdelavania v jednotlivych vzdelavacich oblastiach
a kompetencie sa prispdsobuju individualnym osobitostiam ziakov so zdravotnym zne-
vyhodnenim v takom rozsahu, aby jeho kone&né vysledky zodpovedali profilu absol-
venta. Specifikd vychovy a vzdelavania Ziakov so zdravotnym znevyhodnenim (dizka,
formy vychovy a vzdelavania, podmienky prijimania, organizaéné podmienky na vy-
chovu a vzdelavanie, personalne, materialno-technické a priestorové zabezpecenie
ap.) stanovuju vzdelavacie programy vypracované podfa druhu zdravotného znevy-
hodnenia.

Pocet tyzdennych vyu€ovacich hodin v Skolskych vzdelavacich programoch je za celé
Studium minimalne 99 hodin, maximalne 105 hodin. Vyucba sa realizuje v 1.
a 2.roéniku v rozsahu 33 tyzdrfiov, v 3. roéniku v rozsahu 30 tyzdnov. Casova rezerva
sa vyuZije na opakovanie a doplnenie uciva ap. a v poslednom ro¢niku na absolvova-
nie absolventskej skusky.

Ramcovy uCebny plan sa vztahuje aj na Skoly a triedy s vyu€ovacim jazykom narod-
nostnej mensiny.
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4 VZDELAVACIE OBLASTI

Odborné vzdelavanie vedie Ziakov k zvladnutiu zakladnych uloh odvetvia — odboru, na
ktory sa pripravuju. Zakladnym ciefom je osvojit si vedomosti a zru¢nosti potrebné na
zvladnutie celého okruhu ugiva. Ziaci ziskavaju, upeviuju a prehlbuju si vedomosti, zrué-
nosti a navyky predpisané na zvladnutie buduceho povolania. Pri praci dodrzZiavaju zasady
bezpeénosti a ochrany zdravia pri praci, hygieny prace a ochrany proti poziaru. Rozsah
ziskanych vedomosti im umozniuje sustavne sa vzdelavat, zaujimat’ sa o vyvoj vo svojom
odbore Studiom odbornej literatury a asopisov, rozvijat spdsobilosti v odbornom cudzom
jazyku. Ziskané vzdelanie dava absolventovi predpoklady konat cielavedome, rozvazne
a rozhodne v sulade s pravnymi normami spolo¢nosti, zasadami vlastenectva, humanizmu
a demokracie.

Odbornou praxou a dalSim Studiom si zvySuje svoje zru€nosti a vedomosti, ¢im si zvySuje
svoju odbornu kvalifikaciu. Spojenie odborného vzdelavania s nadobudnutymi spésobilos-
tami v odbornom cudzom jazyku umoznuje pripravit vSestranne rozvinutu a adaptabilnu
osobnost’ schopnu uplatnit sa na dynamicky sa rozvijajucom trhu prace v ramci Eurdpskej
unie.

Prehlad vzdelavacich oblasti

1) Teoretické vzdelavanie

2) Praktické vyuCovanie

Vzdelavacie oblasti vramci odborného vzdelavania tvoria teoretické vzdelavanie
a praktické vyucCovanie. Uvedené oblasti umoznuju rozvijanie kluCovych a odbornych
kompetencii uvedenych v profile absolventa nevyhnutnych pre kvalifikované vykonavanie
zakladnych odbornych Cinnosti, ktoré su implementované do vzdelavacich Standardov.

4.1 Teoretické vzdelavanie

Obsah vzdelavacej oblasti teoretické vzdelavanie sa realizuje prostrednictvom povinnych
teoretickych predmetov, ktorych €ast' sa vyucuje formou praktickych cviceni.

Ich ciefom nie je len sprostredkovat Ziakom odborné vedomosti a zru€nosti obsiahnuté
vo vzdelavacich Standardoch pre odborné vzdelavanie a pripravu daného odboru vzdela-
vania, ale aj naugit ich kriticky mysliet, ziskavat' a hodnotit informacie. Ziaci si tak osvoja
nielen odbornu terminoldgiu, ale nadobudnu aj schopnost vysvetlit podstatu osvojenych
javov a aplikovat’ ich v praxi.

4.2 Praktické vyucovanie

Obsah vzdelavacej oblasti praktické priprava sa realizuje prostrednictvom praktickych cvi-
Ceni a povinného vyucovacieho predmetu odborna prax. Cielom je viest Ziakov k aktivnej
¢innosti, ktora sa stava hlavnou formou vzdelavania.

Praktické vyuCovanie je zamerana na ziskavanie, rozvoj a upevhovanie praktickych zruc-
nosti a navykov ziakov v praktickych ¢innostiach odboru Studia. Ide o utvaranie odbornych
postojov a nazorov, upeviovanie vztahu Ziakov k plneniu pracovnych povinnosti a pocitu
zodpovednosti za zverené hodnoty a vysledky svojej innosti.

Podla potreby vyuzivaju informaéné a komunikaéné technolégie v danom odbore. Ziaci
ziskaju zakladné zru€nosti v hodnoteni kvality svojej prace, kvality zlozitosti a nama-
havosti konkrétnych uloh vo vztahu k zvolenym postupom pri ich plneni. NaucCia sa ako
hospodarne vyuzivat zverené materialne hodnoty, Setrit energiu a chranit' Zivotné prostre-
die spravnym nakladanim s odpadom.
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Aby absolvent vzdelavacieho programu spoflahlivo preukazal vykon v tejto vzdelavacej
oblasti musi vo svojom odbore disponovat zodpovedajucimi vykonovymi Standardmi
a ovladat ucivo predpisané obsahovymi Standardmi.

5 VZDELAVACIE STANDARDY

Vzdelavacie Standardy vymedzuju poZiadavky, ktoré maju Ziaci splnit' v ramci konkrétneho
Casového intervalu. Tieto pozZiadavky su formulované ako vykony, v ktorych su obsiahnuté
vedomosti, zruénosti a postoje a ramcovy ucebny obsah.

Vzdelavacie Standardy tvoria:

- vzdelavacie Standardy spoloéné pre vSetky Studijné odbory vysSieho odborného
vzdelania v skupine odborov 62 Ekonomické vedy, 63 Ekonomika a organizacia, ob-
chod a sluzby |, 64 Ekonomika a organizacia, obchod a sluzby Il: odborna jazykova
priprava v cudzom jazyku, ekondomia a ekonomika v odbore, pravo v odbore, manaz-
ment a marketing v odbore, komunikacia v odbore, administrativa v odbore, aplikacny
softvér v odbore, seminar k tvorbe odbornych prac a projektov; Tieto vzdelavacie
Standardy sa netykaju 2-ro€ného pomaturitného Specializaéného Studia pre absolven-
tov upIného stredného odborného vzdelania skupiny odborov 62 Ekonomickeé vedy, 63
Ekonomika a organizacia, obchod a sluzby |, 64 Ekonomika a organizacia, obchod
a sluzby Il

- vzdelavacie Standardy Specifické pre Studijné odbory skupiny 62 Ekonomické vedy,
63 Ekonomika a organizacia, obchod a sluzby |, 64 Ekonomika a organizacia, obchod
a sluzby Il, su to vzdelavacie standardy pre konkrétny odbor vzdelavania: financie, da-
nove sluzby, medzinarodné podnikanie, verejna sprava, cestovny ruch a hotelierstvo.

5.1 Vzdelavacie standardy spolo¢né pre vSetky Studijné odbory skupiny 63 Eko-
nomika a organizacia, obchod a sluzby |

FINANCIE
DANOVE SLUZBY
MEDZINARODNE PODNIKANIE
VEREJNA SPRAVA
CESTOVNY RUCH A HOTELIERSTVO

UcCivo je vymedzené spoloCne pre vSetky odbory na danom stupni vzdelania len v trojroénom
pomaturithom vy§Som odbornom studiu v danom odbore - len pre absolventov ,,neeko-
nomického typu‘ stredoskolského vzdelania.

V dvojroéhom pomaturitnom Specializaénom $tudiu v danom odbore pre absolventov ,ekono-
mického typu“ stredoSkolského vzdelavania - uplného stredného odborného vzdelania sku-
piny odborov 62 Ekonomické vedy, 63 Ekonomika a organizacia, obchod a sluzby |, 64
Ekonomika a organizacia, obchod a sluzby Il sa obsah vzdelavania vymedzi len na Speci-
fické vzdelavacie Standardy.

Obsah teoretického odborného vzdelavania je zamerany na osvojenie zakladov uspesnej komu-
nikacie v cudzom jazyku, asertivity a rozvoj jazykovych zruénosti. V jazykovej oblasti je cielom
Studia rozvoj produktivnych (rozpravanie a pisanie) a receptivnych (po€uvanie a Citanie) jazyko-
vych zruénosti v odbornej terminoldgii. Stavia na zakladnych jazykovych fonetickych, lexikal-
nych, gramatickych a Stylistickych znalostiach, ktoré Ziaci ziskali v predchadzajucom type stre-

11
Statny vzdelavaci program pre stredné odborné §koly, skupinu odborov
63 Ekonomika a organizdcia, obchod a sluzby I — vyssie odborné vzdelanie



doskolského vzdelavania.

Teoreticka priprava je zamerana na pochopenie cielov politiky Statu v odbore, osvojenie zaklad-
nych pojmov z ekonomickych a pravnych vied, poznanie organizacie a systému riadenia. Ucivo
sprostredkiva vedomosti o zakladnych manazérskych funkciach — planovani, organizovani, ve-
deni a kontrole. Formuje osobnost’ ziaka prostrednictvom technik sebapoznania a hodnotenia
vlastnej prace, u€i v pracovnej a manazérskej €innosti vyuzivat primerané metody a postupy
prace. Sucastou obsahového okruhu je u€ivo o komplexe marketingovych aktivit, ktoré si vyza-
duje trh v modernych ekonomikach. Prostrednictvom osvojovania vSeobecne zavaznych prav-
nych predpisov sa formuje a rozvija pravne vedomie Ziakov.

V oblasti praktickej pripravy Ziak ziska zakladné zruénosti pri pisani na pocitaci s vyuZitim mo-
dernych IKT, vo vypracovavani hospodarskych pisomnosti a obchodnej koreSpondencie, zvlada
desatprstovi hmatovi metdédu a nauéi sa dodrziavat' platné normy pri vyhotovovani pisomnosti
a zasad spisovej sluzby. Ziaci nadobudaji komunikadné zruénosti v oblasti predajnych technik
v praci s klientom. Naucia sa pracovat na tvorbe projektov a pisani odbornych zaverecnych
prac.

Pre spolahlivé preukazanie vykonu v tejto vzdelavacej oblasti musi absolvent vzdelavacieho
programu disponovat stanovenymi vykonovymi Standardmi a ovladat ucivo predpisané obsaho-
vymi Standardmi, ktoré dalej rozvija v zvladani Specifickych vykonovych Standardov vo svojom
odbore.

TEORETICKE VZDELAVANIE

Vykonové standardy

Absolvent ma:

- pouzivat osvojené jazykové prostriedky a komunikovat v beznych aj Specifickych situaciach
a preukazat osvojené jazykové prostriedky a komunikaéné kompetencie v dvoch cudzich jazykoch;

- popisat a vysvetlit zakladné ekonomické pojmy a ekonomické tedrie;

- popisat suvislosti medzi makro a mikroekonomikou;

- vysvetlit zakladné makroekonomické pojmy, ekonomické zékony a typy ekonomickych systémov, fun-
govanie trhu a trhového mechanizmu;

- popisat hospodarsky kolobeh a jeho makroekonomickeé vystupy;

- vysvetlit zakladné fazy hospodarskeho cyklu, priciny a désledky cyklického vyvoja ekonomiky;

- vysvetlit a definovat postavenie, ulohy a ciele hospodarskej politiky Statu;

- charakterizovat nastroje hospodarskej politiky Statu - rozpoctovd, monetarnu, déchodkovu
a zahrani¢no-obchodnu politiku Statu, ekonomicky rast;

- definovat zakladné oblasti prava a popisat organizaciu pravneho systému;

- orientovat sa v pravnych normach a predpisoch, v plathom pravnom poriadku a zakladnych ustanove-
niach obchodného, pracovného, finanéného prava a zakona o ochrane spotrebitela;

- vysvetlit ekonomické pojmy, kategdrie a vztahy medzi nimi v ekonomike podniku;

- definovat a vysvetlit Cinnost podniku ako systému, formy podnikatel'skych subjektov;

- definovat pravidla podnikania a uviest pravne normy a prislusné pravne predpisy v sektore;

- vybrat a popisat zdkladné metddy a spdsoby riadenia ekonomickych procesov a mozZnosti vyuZitia
v podnikatelskej ¢innosti;

- poznat zaklady uctovnictva;

- definovat podstatu manazmentu a jeho jednotlivé pojmy;

- definovat a vysvetlit zakladné manazérske funkcie;

- popisat vyznam a nastroje marketingu, marketingové funkcie a techniky.

Obsahové Standardy

Odborné jazykova priprava v cudzom jazyku

Poc€uvanie s porozumenim — monologickych a dialogickych prejavov, cudzojazynych pokynov, inStrukcii
a suvislych prejavov.

Citanie s porozumenim — &itat vyrazne, so spravnym prizvukom, intonaciou a melédiou, ziskavat potreb-
né informécie z autentickych cudzojazyénych materialov, najst’ v texte klu€ové informacie, pochopit’ obsa-
hovu podstatu textov vSeobecného a odborného charakteru, na zéklade kontextu vydedukovat vyznam
neznamych vyrazov, vyuzivat ilustracie, tabulky, schémy, pouzivat’ slovniky, jazykové a iné prirucky, pou-
Zivat rézne jazykové prostriedky.
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Pisomny prejav — vyjadrovat sa k v8eobecnym iodbornym témam, ziskat a poskytovat informacie
v osobnej, verejnej a pracovnej oblasti, zrozumitelne, v sulade s pravopisnymi normami a Stylisticky vhod-
ne zaznamenat podstatné informacie z vypocutého, vyjadrit myslienky, postoje, nazory, opisat osoby,
predmety a udalosti, zostavit osnovu precitaného (vypocutého) textu a reprodukovat obsah, vyplnit do-
taznik, tlaciva, Ziadosti, zostavit' Zivotopis, zostavit a odpovedat na zakladny typ listu obchodnej kores-
pondencie.

Ustny prejav — jazykovo spravne, zrozumitefne a primerane situacii reagovat v beznych Zivotnych situa-
ciach, zacat, rozvijat a ukoncit rozhovor, predstavit sa a predstavit ini osobu, niekoho oslovit, pozdravit,
zablahozelat, o nie€o poZiadat, podakovat, ospravedinit sa a rozluc¢it sa, vyjadrit suhlas, odmietnutie,
zaujem a nezaujem radost, sklamanie, pochybnost, prekvapenie, ochotu, riesit Standardné situacie, od-
povedat na otazky a tvorit otazky k pre€itanému alebo vypocutému textu, vyjadrit hlavnu myslienku textu
a svoj postoj k pre€itanému alebo vypocutému, vyjadrit’ svoj nazor na urcity problém, opisat predmet,
osobu, udalost, miesto, charakterizovat’ vlastnosti niekoho, informovat o realiach Slovenska a krajin Stu-
dovaného jazyka.

Odborné témy v cudzom jazyku - praca a spoloCnost, svet prace a zamestnanie, stretnutia s ludmi,
komunikacia a vztahy na pracovisku, Slovensko v Eurépskej unii, marketing a reklama. Organizacia
a Struktura podniku, pozicie v organizacii. Obchodna koreSpondencia a komunikacia — obchodné rokova-
nia, e-mailova a telefonicka komunikacia, modelové komunikaéné situacie. Cestovanie, sluzobné cesty do
krajiny, ktorej jazyk sa u€im, komunikacia v cestovnom ruchu.

Ekonomia a ekonomika v odbore

Ekonomicka tedria — charakteristika a Elenenie ekonémie, definicia ekonomickej tedrie, vznik a vyvoj eko-
nomickej tedrie. Mikroekondmia — trh a trhové subjekty, kolobeh ekonomiky, trhova rovnovaha a vplyvy
pdsobiace na trhovu rovnovahu.

Ekonomika podniku — podnik ako systém, ciele podniku, formy podniku, majetkova Struktdra podniku.
Kapitalova Struktura podniku, vztah medzi vynosmi, nakladmi a vysledkom hospodarenia, tok pefiaznych
prostriedkov, hospodarnost a efektivnost v podniku.

Makroekondémia — predmet a hlavné ciele makroekonémie, meranie vykonnosti ekonomiky, makroekono-
micka rovnovaha. Hospodarsky cyklus a jeho fazy, nezamestnanost a inflacia, hospodarska politika Statu,
nastroje fiSkalnej, monetarnej, menovej, déchodkovej a zahrani¢no-obchodnej politiky Statu. Vnuatorny
a zahrani¢ny obchod, medzinarodny obchod — tedria komparativnych vyhod, vplyv zahraniéného obchodu
na domaci trh, platobna a obchodna bilancia, ekonomicky rast.

Pravo v odbore

Obchodné pravo — Obchodny zakonnik — predmet a zakladné pramene obchodného prava, typy podnika-
tefskych subjektov, obchodné meno, obchodny register, obchodné spolo¢nosti. Zakon o Zivhostenskom
podnikani — charakteristika a druhy Zivnosti, zakladné predpoklady za&inajuceho Zivnostnika, Zivnosten-
sky register. Pravne formy podnikania bez pravnej subjektivity. Zmluvné vztahy v obchodnom prave.

Pracovné pravo — predmet a zakladné pramene pracovného prava, zmluvné a predzmluvné vztahy, pra-
covny pomer, pracovna zmluva, pracovny ¢&as, odmefiovanie pracovnikov, prava a povinnosti
v pracovnopravnych vztahoch, dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru.

Finan&né pravo — rozpo&tova sustava v SR, pravna Uprava rozpoétov, Statny rozpocet SR, rozpoéty miest
a obci. Finan¢no-pravne normy, ich charakteristika, finanéno-pravne instituty (mena, clo, uver, poistenie,
dan, poplatok, rozpo&et). Pravna Uprava meny, postavenie komerénych bank a NBS, pravne postavenie
poistovni v SR. Darové pravo, klasifikacia dani, dafiové uniky a dafiové podvody, darnové trestné Ciny,
darfiové konanie, dafiova exekucia.

Zakon o ochrane spotrebitela — zakladné prava ochrany spotrebitela, povinnosti predavajuceho voci spot-
rebitelovi, reklamacny proces, prava a povinnosti spotrebitela pri uplatiiovani reklamacie, diskriminacia
a poskodzovanie spotrebitela, ochrana spotrebitela v EU, kontrolné organy v oblasti ochrany spotrebitela.

Manazment a marketing v odbore

ManaZment - charakteristika a cielové zameranie podnikového manazmentu, vyvoj manazmentu. Zaklad-
né manazérske funkcie — planovanie, organizovanie, vedenie a kontrola. Strategické planovanie
arozhodovanie, efektivna praca riadiaceho pracovnika. Vnutornd organizacia podniku — organizaéna
Struktura, zodpovednost, autorita, delegovanie, organizané zmeny. Riadenie fudskych zdrojov — ovplyv-
novanie, komunikovanie, vedenie fudi, motivovanie, riadenie pracovnych skupin. Manazér — osobnost,
vlastnosti a schopnosti manazéra. Proces kontroly v podniku. Finanény manazment, financna analyza
a finan¢né planovanie a investovanie podniku. Manazment ludskych zdrojov — analyza pracovny miest
a pozicii, ziskavanie pracovnikov, vyber a prijimanie pracovnikov, adaptacia pracovnikov a hodnotenie
pracovnikov. Zasady ekologického manazmentu.

Marketing — spolo¢enské zaklady marketingu, marketingové stratégie a marketingové prostredie. Marke-
tingové planovanie — marketingovy plan, vymedzenie poslania podniku, tvorba zamerov, ciefov
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a podnikového portfdlia, zhodnotenie trhovej pozicie a trhové prilezitosti. Segmentacia trhu, vyber ciefo-
vych skupin atvorby trhovej pozicie. Tvorba marketingového mixu, rozhodovanie o produktovom
a komunika¢nom mixe. Medzinarodny marketing — skimanie medzinarodného marketingového prostredia,
medzinarodny systém obchodu. Marketing finanénych sluzieb. P&sobenie marketingu na spotrebitela,
vplyv marketingu na spoloc¢nost, na iné firmy a pod. Opatrenia smerujuce k spolocensky zodpovednému
marketingu, etika marketingu. Firemna kultura.

Uétovnictvo

Zakladné pojmy a vztahy v U&tovnictve; Zakon o u&tovnictve, Podvojné uctovnictvo (zasady uctovania,
majetok a zdroje krytia, dlhodoby majetok; zasoby; naklady, vynosy, vysledok hospodarenia, uctova osno-
va, penazné prostriedky, suvaha, zuctovacie vztahy; Dane a dotacie; Vlastné imanie); Jednoduché uc&tov-
nictvo (podstata, pravna uprava, uétovné knihy, pefiazny dennik, kniha pohladavok a zavazkov, ostatné
knihy, finanéné a nefinanéné operacie, U¢tovna uzavierka a zavierka, darfiové priznanie); Prakticky priklad
z podvojného uctovnictva; Prakticky priklad z u¢tovania v jednoduchom uétovnictve.

PRAKTICKE VZDELAVANIE

Vykonové standardy

Absolvent vie:

- pouzivat odborny jazyk v slovenskom i v cudzom jazyku;

- aplikovat’ zakladné zasady a pravidla spolo¢enskeého styku;

- vhodne vybrat' a pouzit formy a techniky verbalnej komunikacie a neverbalne jazykové prostriedky;

- aplikovat zasady bezpecnosti prace a ochrany zdravia pri praci na pracovisku s PC, dodrziavat zasa-
dy ergonomického pracoviska;

- popisat a vysvetlit' pravidla pre upravu pisomnosti podfa platnej STN, zadsady spravnej Stylizacie pi-
somnosti;

- spracovat spravne dokumenty a informacie po formalnej i obsahovej stranke;

- vypracovat obchodnu koreSpondenciu v slovenskom i cudzom jazyku a vyuzivat Specifické druhy do-
kumentov;

- vyhotovovat koreSpondenciu a pisomnosti spravne podla normy po formalnej, pravopisne;j i Stylistickej
stranke;

- aplikovat informacné a administrativne techniky pri rieSeni konkrétnych pripadov, organizaciu pisom-
ného styku a elektronicku postu;

- vyuzivat informacno-komunikaénu techniku a moderné ekonomické aplikacie v odbore, elektronicky
podpis;

- popisat metddy ziskavania ekonomickych informacii a spdsoby ich kvalifikovaného vyuZitia;

- vytvarat a pracovat s databazami a datami na internete, zdielat udaje a vediet' zabezpedit ochranu
dat.

Obsahové standardy

Komunikacia v odbore

Zaklady psycholégie osobnosti — zakladné pojmy zo psycholdgie osobnosti. Osobnost v komunikacii, dy-
namické vlastnosti osobnosti. Interpersonalne vztahy.

Zakladné zasady a pravidla spoloenského styku - Pravidla a spoloCenska etiketa, zasady spravania sa
na pracovisku, pri réznych spolo€enskych stretnutiach a na verejnosti, zaklady diplomatického protokolu.

Komunikaény proces - Struktdra komunikaéného procesu, formy komunikacie. Verbalna a neverbalna
komunikacia — podoby verbalnej komunikacie — pisana re&, hovoreny dialdg, praktické precviCovanie za-
sad zdravej verbalnej komunikacie. Vedomé a nevedomeé signaly v neverbalnej komunikacii, praktické
precvicovanie kinetickych spbésobov v neverbalnej komunikacii. Komunikacia vzdialenostou, haptika,
chronemika, paralingvistické prejavy, bariéry v komunikacii.

Prakticky nacvik komunikaénych technik - v praci s klientom alebo zakaznikom, stres a rieSenie konfliktov
v komunikacii, ako predist’ konfliktom, prakticky nacvik protistresovych technik. Praktické precviCovanie 4
typov komunikacie (kruhov4, vertikalna, horizontélna a retazova).

Administrativa v odbore

Uvod do administrativy - zasady bezpe&nosti prace a ochrany zdravia pri praci na PC, ergonomické zasa-

dy. Nacvik pisania na pocitai — spravna technika pisania, nacvik pisania desatprstovou hmatovou tech-

nikou, nacvik osobitnej upravy textu, vyhotovovania a upravy tabuliek. Praca s IKT a modernymi aplika-

ciami.

Zasady vybavovania obchodnych pisomnosti - Ustna a pisomna komunikacia, rozdelenie pisomnosti.
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Nacvik upravy pisomnosti podfa STN 016910. Nalezitosti a Struktura obchodného listu, uprava
a vyhotovenie listov do zahrani¢ia v cudzom jazyku. Rozdelenie, Uprava a vypracovanie pisomnosti
v oblasti platobného styku, v oblasti nakupu a predaja, osobné listy, pracovnopravne pisomnosti, jednodu-
ché pravne pisomnosti. Uprava pisomnosti na nepredtladenych listovych papieroch. Elektronicka posta.
Zakladné vnutropodnikové pisomnosti, interna koreSpondencia.

Organizacia pisomného styku — prijem pisomnosti a ich triedenie, oznaovanie, zapisovanie a ich zarade-
nie do obehu. Prijem elektronickej zasielky podpisanej zaruenym elektronickym podpisom. Evidencia
a tvorba spisu. Podpisovanie registratiurneho zaznamu, podpisovanie elektronického registraturneho za-
znamu, pouzivanie peciatky. Registraturny poriadok a registraturny plan. Ukladanie registratirneho za-
znamu a spisu. Priru¢na registratura, registraturne stredisko.

Aplikaény softvér v odbore

Ekonomické aplikacie v textovom editore, databazovom tabulkovom a prezentacnom programe. Praca
s datami na internete, informacné zdroje, praca s ekonomickymi aplikaciami (vypocet mzdy a ceny prace,
dochodku, dani, trzieb, splatky uverov, leasingu a vysky istiny a urokov, prepocet kurzov a pod.), elektro-
nicky podpis, zdielanie dat, ochrana udajov.

Seminar k tvorbe odbornych prac a projektov

Zakladné pravidla a normy pouzivané pri pisani absolventskej prace - Uprava prace, zakladné etapy pri-
pravy, stanovenie ciela, formulacia hypotéz, volba metodiky prace, osnova prace, teoretické vychodiska,
prakticka ¢ast, zaver prace — vyznam, literatira a jej zapis podla normy, citacie, prilohy.

Prezentacia zavereCnych prac — pravidla prezentacie, technické a doplnkové zariadenia k prezentacii,
nacvik prezentanych zru€nosti. Prakticky nacvik pisania odbornych prac podla zadania.

Aplikacia projektového manazmentu — pravidla tvorby projektu, zadanie simulovanych tém projektov alebo
konkrétnych tém projektov z odbornej praxe, spracovanie projektov, prezentacia projektov.

5.2 Vzdelavacie standardy Specifické pre studijné odbory skupiny 63 Ekonomika
a organizacia, obchod a sluzby |

Studijny odbor
FINANCIE

Absolvent odboru financie je kvalifikovany odborny pracovnik v oblasti bankovnictva, poistovnictva
a finanénych sluzZieb, ktory dokaze riadit a koordinovat zakladné Cinnosti v oblasti platobného styku, ban-
kovych kariet a zu&tovania obchodu, pokladni€¢nej sluzby, pre monitoring a vymahanie pohladavok.
V oblasti finanéného sektora je pocas Studia pripravovany na cCinnosti podpory obchodu ako finanény
agent, hypotekarny a Uverovy Specialista, Specialista pre dochodkové sporenie. Rozsah znalosti v oblasti
poistovnictva mu umozriuje spravovat poistné zmluvy, ziskava predpoklady na pracu poistovacieho po-
radcu, poistovacieho makléra, odborného odhadcu a poistného likvidatora. Ma moznost pracovat aj
v oblasti obchodu ako obchodny sprostredkovatel vo finanénom sektore ako leasingovy poradca a tiez
realitny maklér. Absolvent tohto odboru je plne spdsobily viest Uctovnictvo v podnikatelskych a inych sub-
jektoch. Ziskané zru€nosti z aplikovanej informatiky, podnikovej ekonomiky, uctovnictva a komunikacné
spésobilosti v cudzom jazyku su predpokladom pre &innost suvisiacu s ekonomickou, administrativhou
a obchodnou &innostou vo finanénom sektore. Ma mozZnost pracovat aj na urovni nizSieho alebo stredné-
ho manaZmentu v sukromnom sektore alebo pokracovat v Studiu na vysokej Skole.

TEORETICKE VZDELAVANIE

Vykonové standardy

Absolvent ma:

- poznat zaklady bankovej sustavy;

- popisat bankovy sektor a poistovnictvo;

- ovladat platobné podmienky v bankovnictve a poistovnictve;

- porovnat a popisat rézne formy Specializovaného bankovnictva, uverového a investi€éného bankovnic-
tva;

- definovat nastroje tuzemského a zahrani¢ného platobného styku;

- vysvetlit systém poistenia v SR a jeho pravnu Upravu;

- porovnat komer¢né poistenie a verejné poistenie;

- popisat organizaciu prace vo finan€nej intitucii, resp. finanénom oddeleni;
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- vysvetlit zakladné principy financovania, rozpo¢tu, u¢tovnictva, tatistiky;

- popisat zakladné pojmy a ¢innosti v oblasti penazného obehu, burzovnictva a finanénictva;

- definovat Statny rozpocet, jeho prijmy a vydavky a rozpoctové pravidla;

- charakterizovat finanény trh a identifikovat medzinarodné financéné institdcie;

- pochopit podstatu sustavy podvojného uctovnictva;

- zvladnut metodiku a postupy ucétovania, vediet pouZzit u¢tovu osnovu, uétovy rozvrh;

- zvladnut vedenie jednoduchého uctovnictva;

- zvladnut zaklady podvojného uctovnictva a vediet Uctovat rozlicné uctovné pripady v podnikatelskych
uctovnych jednotkach;

- ziskat vedomosti o majetku, jeho zloZeni a zdrojoch krytia, ndkladoch, vynosoch;

- vediet vypocitat hospodarsky vysledok, dafiovy zéklad, dan z prijmu;

- pochopit’ podstatu, vzajomné vztahy a suvislosti medzi jednotlivymi zlozkami u&tovného informaéného
systému (finan¢né uctovnictvo, kalkulacie, rozpoctovnictvo);

- zvladnut problematiku uctovnej dokumentacie, uctovnych zaznamov a uctovnych zapisov v u¢tovnych
knihach, ziskat zru€nost pri presnom spracuvani uc¢tovnych dokladov;

- naucdit’ sa zostavit kalkulacie a rozpocty vyroby vyrobkov;

- definovat’ a vysvetlit Specifika uctovnictva réznych podnikatelskych subjektov, vo finanénom sektore,
v bankach a poistovniach.

Obsahové standardy

Bankovnictvo

Bankova sustava — charakteristika. Centrdlne bankovnictvo — ulohy a funkcie CEB, expanzivna
a restriktivna politika CEB, pésobenie nastrojov CEB, bankovy dohlad. Komeréné banky — charakteristika,
funkcie a typolégia komerénych bank, organiza¢na Struktdra a Cinnost’ jednotlivych oddeleni komerénej
banky. Pasivne a aktivhe bankové obchody a ich produkty. Finanéna kontrola. Organizacia bankového
sektora.

Platobny styk — hotovostny, bezhotovostny, vnutrobankovy a medzibankovy, clearingovy, bilateralny, mul-
tilateralny, kore$pondenény a kombinovany. Inkasna a uhradova forma platobného styku, nastroje platob-
ného styku, medzinarodny platobny styk, automatizacia ¢innosti v banke, bankové zuc¢tovanie prostrednic-
tvom NBS, SEPA a IBAN.

Komeréné bankovnictvo — banky a ich hospodarenie, kapital banky. Priklady na jednoduché a zlozité uro-
kovanie. Specializované bankovnictvo — elektronické bankovnictvo, home banking, e-mail banking, inter-
net banking, mobil banking a nové moderné aplikacie. Hypotekarne bankovnictvo, investicné bankovnic-
tvo, stavebné sporenie a noveé trendy v bankovnictve.

Pravne aspekty bankovnictva — analyza bankovej klientely, postup pri sprave a vymahani problémovych
pohladavok, tvorba opravnych polozZiek v banke. Zasady bankového podnikania — bankova etika, eticky
kédex banky, kolektivne investovanie cez banku ako sprostredkovatela a cez nebankovych sprostredko-
vatelov na financnych trhoch.

Poist'ovnictvo

Poistenie - zakladné vymedzenie poistenia ako odvetvia v trhovej ekonomike — intitucie v oblasti poistov-
nictva, typy poistovni, Slovenska asociacia poistovni, dohlad nad poistovnictvom. Pravna Uprava pois-
tovnictva v SR. Poistny trh — druhy rizika, teoretické vymedzenie poistenia, zakladné kategorie poistenia,
poistné, subjekty poistného trhu, aktuar ajeho ulohy. Systém poistenia v SR — systém socialneho
a zdravotného poistenia, systém komercného poistenia a spojitost socialneho a komeréného poistovnic-
tva.

Komeréné poistenie - zakladné pojmy, klasifikacia poistenia, zivotné poistenie, nezivotné poistenie. Pois-
tenie majetku. Poistenie zodpovednosti za Skodu. Zaistenie — fakultativne a obligatérne, zaistna zmluva.
Ekonomicka €innost poistovni — nahradova, preventivna a podnikatel'ska, analyza ukazovatelov aktivity,
rentability, zadlzenosti a ziskovosti. Systém tvorby technickych rezerv poistovni.

Verejné poistenie - socidlne zabezpecenie v socialnom systéme, socialne poistenie — nemocenské, doé-
chodkové, piliere déchodkového poistenia, urazové, poistenie v nezamestnanosti, garanéné poistenie.
Zdravotné poistenie — atributy zdravotného poistenia.

Financie a mena

Penazny obeh a mena — podstata, funkcie a vyvoj penazi, pefiazna masa, mena a menové sustavy, cha-
rakteristika, ciele a nastroje menovej politiky. VSeobecna charakteristika financii — penazné operacie, Cle-
nenie financii - verejné financie, funkcie verejnych financii, fiSkalna politika.

Statny rozpoc&et — definicia, rozpoCtové zasady, ciele a nastroje rozpoctovej politiky, dafiové a nedariové
prijmy Statneho rozpoctu, vydavky Statneho rozpocCtu, principy rozpoctoveého hospodarenia, deficit Statne-
ho rozpo¢tu, Statny a verejny dih. Statne ucelové fondy, miestne rozpocty — prijmy a vydavky miestnych
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rozpoétov, fondy EU — Strukturalne fondy, Kohézny fond.

Finanény trh — ako zloZka finanéného systému, subjekty, funkcie a Clenenie. Pefiazny a kapitélovy trh.
Medzinarodné finanéné institicie — Medzinarodny menovy fond, Svetova banka. EMU - charakteristika,
funkcie a ulohy ESCB, operacie na volnom trhu. Medzinarodna likvidita — Struktdra mien z hladiska me-
dzinarodnej likvidity, devizové rezervy, devizovy kurz.

Finanéné uétovnictvo
Zakladné pojmy a vztahy v uétovnictve — Zakon o ucétovnictve, uétovné informacné systémy, obeh, spra-
covanie a archivacia uétovnej dokumentacie, inventarizacia majetku, Statistické spracovanie dat.

Zasady udtovania v podvojnom uétovnictve — bilanény princip chapania majetku, zistovanie vysledku hos-
podarenia, uzatvaranie U&tovnych knih, overovanie Uétovnej zavierky auditorom. U&tovanie o pefiaznych
prostriedkoch, dlhodobom majetku, zasobach, zuc¢tovacich vztahoch z obchodného styku, ziuétovanie so
zamestnancami a institiciami socialneho a zdravotného poistenia, uctovanie o finanéhom majetku
a finan€nej vypomoci, uctovanie dani a dotacii, uctovanie o kapitadlovych uctoch. Naklady a vynosy a ich
gasové rozliSovanie, zGétovanie vysledku hospodarenia. Ustovna uzavierka a zavierka v podvojnom Gé-
tovnictve.

Zasady uctovania v jednoduchom Uctovnictve — otvaranie a uzatvaranie uctovnych knih v jednoduchom
uctovnictve, vedenie pefiazného dennika a pomocnych uétovnych knih. U&tovna zavierka.

Ué&tovanie v bankach a poistovniach — U&tovné predpisy a opatrenia MF pre Gétovanie v bankach a pois-
tovniach — zakladné principy a Specifika uctovania v bankach — Uctovanie vkladov klientov, uétovanie Uve-
rov poskytovanych klientom, zakladné principy a Specifika G&tovania v poistovniach — tvorba technickych
a netechnickych uctov, uctovanie pohladavok a zavézkov z poistenia a zaistenia, tvorba a u¢tovanie tech-
nickych rezerv, uctovanie nakladov a vynosov v poistovniach.

PRAKTICKE VYUCOVANIE

Vykonové standardy

Absolvent vie:

- hladat a vyuzivat pravne normy v odbore;

- vypracovat suvislé priklady podvojného a jednoduchého uctovnictva v konkrétnom uétovnom progra-
me;

- viest a spracovat agendu platobného styku, miezd, zasobovania, odbytu, investicného majetku, inven-
tarizacie majetku, vycCislenie vysledku hospodarenia a dafiového zakladu pre vypoCet danovej povin-
nosti;

- zostavit konkrétne danové priznania;

- ziskavat a spracovat’ informacie, subory udajov na poditadi, tladit vystupné zostavy a prehflady;

- spracovat interné smernice pre postupy uc¢tovania a finan&nej analyzy podniku;

- ovladat normalizovanu Upravu pisomnosti a postupy spisovej sluzby;

- dodrziavat pravne predpisy bezpecnosti a ochrany zdravia na pracovisku a pracovno-pravne predpisy,
pravidla ochrany osobnych udajov, ochrany Zivotného prostredia na pracovisku a nakladania
s odpadom;

- orientovat sa v pravnych predpisoch a zakladnych pojmoch v oblasti bankovnictva, poistovnictva, fi-
nancného sprostredkovania a finanéného poradenstva;

- aplikovat informacné a administrativne techniky pri rieSeni konkrétnych pripadov na pracovisku, orga-
nizaciu pisomného styku a elektronicku postu, uradnu a obchodnu koreSpondenciu;

- vykonat prieskum trhu produktov v oblasti Uveru, poistenia alebo leasingu;

- ziskavat, spracovavat a vyuZivat ekonomické informécie o klientoch a dodavatefoch, zistovat ich po-
treby, spracovat databazu klientov, analyzovat ich potreby a vypracovat cenové ponuky;

- identifikovat’ najvhodnejsiu obchodnu stratégiu;

- analyzovat uverovu spdsobilost klienta, urobit’ vypocet splatok, urokov, vypracovat splatkovy kalendar;

- vyhotovit uverove, poistné alebo leasingové zmluvy;

- schopnost aplikovat vedomosti, vyskum trhu a marketingu a manazmentu na konkrétne podmienky
podniku;

- ovladat najma odbornu ale ispolo¢ensku komunikaciu potrebnu pre vykon sluZieb s klientelou i so
zahranicnou;

- schopnost adaptovat sa na konkrétne pracovné a spoloCenské situacie podla etickych, pravnych
a sociologickych principov;

- ovladat etiku obchodu a poradenstva;

- aplikovat techniky vyhfadavania novych klientov;

- ovladat obchodno-predajné rozhovory s klientom banky, poistovne, realitnej kancelarie;
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- pracovat s modernymi informacnymi technolégiami, webovymi a mobilnymi aplikaciami;

- aplikovat zasady aktivneho pocuvania, spravne komunikovat s klientom osobne, telefonicky a mailom;

- rozvijat medziludské vztahy v ramci pracoviska i v osobnom Zivote;

- schopnost formulovat v odbornej diskusii spravne otazky, nazory, postoje;

- poznat pravne normy potrebné pre bezny chod firmy;

- samostatne pinit’ ulohy vyplyvajucich z pracovnej napine;

- podieflat sa na plneni uloh v pracovnych skupinach;

- ovladat pracovné postupy pri vykonavani ¢innosti podla pracovnej naplne;

- definovat’ hlavné charakteristiky podnikatel'ského projektu a popisat’ cyklus projektového riadenia, pra-
vidla tvorby projektu;

- poznat zékladné pravidla a normy pouzivané pri pisani odbornych prac, Strukturu prace a osnovu,
postupu spracovania absolventskej prace;

- spracovat samostatne projekt a odprezentovat’ ho.

Obsahové standardy

Cvicenia z GUctovnictva

Ué&tovanie v konkrétnom uétovnom programe v stvislom Gétovnom priklade — instalécia a ovladanie prog-
ramu, vytvorenie firmy, nastavenie reZzimu uctovania, €iselniky a evidencia uc¢tovnych dokladov a uctova-
nia v priebehu G&tovného obdobia, ultovna uzavierka a zavierka, tlaé jednotlivych zostav a prehladov.
Tvorba nakladovych a cenovych kalkulacii, tvorba rozpoctov a finannej analyzy. Spracovanie internych
smernic pre postupy Uc¢tovania a inventarizacie majetku. Vyhotovenie dafiovych priznani. Postupy spiso-
vej sluzby — vyhotovovanie, obeh a spracovanie u¢tovnych dokladov, archivacie a skartacie dokumentov.

Aplikaény softvér v odbore

Ekonomické aplikacie v textovom editore, databazovom tabulkovom a prezentatnom programe. Praca
s datami na internete, informacné zdroje, praca s ekonomickymi aplikaciami (vypocet mzdy a ceny prace,
dochodku, dani, trzieb, splatky averov, leasingu a vysky istiny a urokov, prepocet kurzov a pod.), elektro-
nicky podpis, zdielanie dat, ochrana udajov.

Seminar k tvorbe odbornych prac a projektov

Zakladné pravidla a normy pouZivané pri pisani absolventskej prace - Uprava prace, zakladné etapy pri-
pravy, stanovenie ciela, formulacia hypotéz, volba metodiky prace, osnova prace, teoretické vychodiska,
prakticka ¢ast, zaver prace — vyznam, literatira a jej zapis podla normy, citacie, prilohy.
Prezentacia zavere¢nych prac — pravidla prezentacie, technické a doplnkové zariadenia k prezentacii,
nacvik prezentacnych zrucnosti. Prakticky nacvik pisania odbornych prac podla zadania.

Aplikacia projektového manazmentu — pravidla tvorby projektu, zadanie simulovanych tém projektov alebo
konkrétnych tém projektov z odbornej praxe, spracovanie projektov, prezentacia projektov.

Odborna prax

Bezpecénost a ochrana zdravia pri praci - zakladné povinnosti pracovnikov na pracovisku, predpisy bez-
pecnosti a ochrany zdravia pri praci, zdroje a pri€iny pracovnych urazov, zaklady prvej pomoci pri ura-
zoch, hygienické normy osobnej hygieny, hygieny na pracovisku, ochrany Zivotného prostredia
a odpadové hospodarstvo.

Organizacia prace na pracovisku — €innost pracoviska, organizacia prace na pracovisku, organizac¢na
Struktura a organizaéna kultura, pracovnici a ich pracovna napli. Pripravné prace pred zacatim Cinnosti
pracoviska, praca poCas ¢innosti pracoviska a prace po ukonceni ¢innosti pracoviska.

Ekonomicka a administrativha agenda - pravne predpisy a zdkladné nalezitosti v oblasti bankovnictva,
poistovnictva, finanéného sprostredkovania a finanéného poradenstva. Produktovy rad poskytovanych
produktov a sluzieb, analyza predajnosti a cenotvorby, pozicia na finanénom alebo realithom trhu, okruh
zakaznikov financnej institucie. Etika obchodu a poradenstva, zasady komunikacie s klientom, zasady
spravneho telefonovania, elektronickej komunikacie a prezentacie produktov. Makké a tvrdé komunikacné
zruénosti a predajné techniky, aktivne poradenstvo. On-line prezentacie a komunikacie s klientom, komu-
nikacia cez socialne média. Riadiace a organizacné Cinnosti v manazmente a marketingu, ¢innosti suvi-
siace s uplatnenim legislativy. Prieskum trhu v oblasti bankovych produktov, uverov, leasingu a trhu
s nehnutelnostami. Akvizi¢na c¢innost, vyhfadavanie novych klientov. Spracovanie prisluSnej agendy
v aplikanom programe, tvorba, spracovanie a archivéacia spisovej agendy. Praca s databazami, uradnou
a obchodnou koreSpondenciou, uétovnou a danovou evidenciou, darnové priznania. Vedenie zmluvnej
dokumentacie klienta, vypracovanie cenovych ponuk, vypolet splatok uveru, leasingu. Praca
s pisomnostami a vybavovanim beZnej koreSpondencie, s dokladmi, obehom dokladov, u&tovanim, spra-
covanim dokladov, ich evidenciou a archivaciou. Vypocet a interpretacia ekonomickych ukazovatelov a ich
pouzitie v praxi. Praca s modernymi informaénymi technolégiami, webovymi a mobilnymi aplikaciami, pre-
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zentacnou technikou.

Komunikacia so zakaznikom a spoloenské vystupovanie - spoloCenské pravidla, spravanie sa
v spolo¢nosti na pracovisku, vedenie rozhovoru so zakaznikom, spravanie sa k zakaznikom, uplatfiovanie
zasad kulturnosti a odbornosti pri styku so zdkaznikom, obchodnym partnerom alebo klientom.

Studijny odbor
DANOVE SLUZBY

Absolvent odboru darnové sluzby je kvalifikovany odborny pracovnik v oblasti spravy dani a vedenia ué-
tovnictva, ktory m6ze najst pracovné uplatnenie ako finanény referent, podnikovy ekoném a podnikovy
uctovnik, asistent auditora, dariovy poradca, asistent dafiového poradcu, spravca dani finanénej spravy
alebo odborny referent spravy miestnych dani a poplatkov.

Absolvent tohto odboru je plne spdsobily viest Uctovnictvo v podnikatelskych a inych subjektoch. Ziskané
zruénosti z aplikovanej informatiky, podnikovej ekonomiky, uctovnictva a komunikaéné spobsobilosti
v cudzom jazyku su predpokladom pre &€innost suvisiacu s ekonomickou, administrativhou a obchodnou
¢innostou vo finanénom sektore a finanénej sprave. Ma moznost' pracovat aj na urovni nizSieho alebo
stredného manaZzmentu v sukromnom sektore alebo pokraovat v Studiu na vysokej Skole.

Ucivo dava ziakovi moznost realne preniknut do podstaty celého komplexu danovych sluzieb a orientovat
sa v celej oblasti danovej problematiky. Oboznamuje ho s celkovym charakterom danového systému
v SR.

Ziak nadobudne vedomosti nielen o deleni dani na priame a nepriame dane, o spdsobe ich vypoétu, ale
ziska zakladné poznatky o vztahoch na Uzemi Slovenskej republiky a Eurépskej Unie.

Obsahovy Standard vedie Ziaka k zvladnutiu metodiky a postupov U&tovania v sustavach jednoduchého
a podvojného uctovnictva. Oboznamuje s podstatou a odliSnostami Uctovania v sukromnych a Statnych
podnikoch a organizaciach. Ziak sa naudi Uétovat rozliéné uétovné pripady v rozliénych uétovnych jednot-
kach. Osvoji si podstatu, vzajomné vztahy a suvislosti medzi jednotlivymi zlozkami u¢tovného informac-
ného systému. Oboznami sa s pouzitim a mechanizmom vypoctu kalkulaénych metéd a metéd rozpocto-
vnictva. Na zaklade pokladov bezného Uctovnictva, uctovnej zavierky a ukazovatelov finanénej analyzy sa
nauci analyzovat finan¢nu situaciu podniku. Ziska vedomosti ako sa orientovat' a spravne pouzivat apli-
kacné programové vybavenie PC pouzivaného pri spracovavani ekonomickej agendy a uctovnictva.

TEORETICKE VZDELAVANIE

Vykonové standardy

Absolvent ma:

- pouzivat aktivne ekonomické pojmy, ovladat ich suvislosti;

- chapat podstatu ekonomickych javov a aplikovat' ich v praxi;

- aplikovat' ziskané teoretické vedomosti v praxi;

- ovladat odbornu terminolégiu typicku pre oblast’ u¢tovnictva a inventarizacie majetku;

- vysvetlit vzdgjomné vztahy a suvislosti medzi jednotlivymi zlozkami uctovného informaéného systému;

- poznat zaklady jednoduchého a podvojného uctovnictva, dafiovej evidencie;

- definovat’ podstatu a odliSnosti u¢tovania v sukromnych podnikoch a neziskovych organizaciach;

- ovladat odbornu mzdovu terminolégiu a zaklady vypoc¢tu miezd, odvodov a dane z prijmov zo zavislej
Cinnosti a ceny prace;

- popisat podmienky cestovnych nahrad a stravného podfa Zakonnika prace a z dafiového hladiska;

- ovladat odbornu dafiovu terminoldgiu a vyuzivat ju pri rieSeni praktickych uloh;

- charakterizovat zakladné darové pojmy a dopinkové darnové nalezitosti pre konkrétny druh dane;

- vysvetlit princip vypoctu dafovej povinnosti pre konkrétny druh dane;

- uviest zakladné darnové povinnosti nepenaznej povahy pri jednotlivych daniach;

- aplikovat ziskané teoretické vedomosti v praktickej oblasti registracie dani;

- definovat’ colnu politiku a vysvetlit jednotlivé druhy ciel a colnych poplatkov, vyuzitie JCD, zostavenie
colného vymeru pre dovozné clo;

- charakterizovat kalkulaéné metédy tvorby ceny a metédy rozpodtovnictva;

- poznat podstatu a principy finanéného hospodarenia podnikatelského subjektu;

- analyzovat finanéné hospodarenie podniku na zaklade ukazovatelov finanénej analyzy podniku;

- mat potrebné znalosti pre pracu s IKT, aplikatnym uctovnym softvérom a aplikaciami eDane, eKasa,
virtudlna registracna pokladnica.
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Obsahové standardy

Finanéné a mzdové Uctovnictvo

Zasady uctovania v jednoduchom uétovnictve — postupy uctovania, uctovné knihy, u¢tovné doklady, ucto-
vanie réznych uctovnych pripadov v jednoduchom uctovnictve, vykaz o majetku a zavazkoch, vykaz
o prijmoch a vydavkoch. U&tovna dokumentacia — povinné nalezitosti u¢tovnych dokladov.

Zasady uctovania v podvojnom uétovnictve — uctova osnova, postupy uctovania, uctovné knihy, pravne
predpisy, kalkulaéné listy, Vykaz ziskov a strat, Vykaz slivaha, Poznamky. Zakladné a Specifické uctovné
pripady v uctovnych triedach 0 az 6. Hospodarsky vysledok, utovna uzavierka a zavierka.

Inventarizacia majetku a zavazkov — inventdra majetku, inventarizacia majetku, vyhotovenie inventurnych
zadznamov a inventariza¢nych zapisov, vysporiadanie inventarizaénych rozdielov a ich zauctovanie.

Dariova evidencia — preukazatelné vydavky, uplatnenie pausalnych vydavkov, dafové a nedarové vydav-
ky, prehlad o dafiovej evidencii prijmov. Danové nalezitosti u¢tovnych dokladov. Vedenie darfiovej eviden-
cie v praxi.

Mzdova evidencia — vypocet ¢asové fondu, hrubych miezd — zakladna mzda a pohybliva ¢ast mzdy, od-
vodov zo mzdy, dane z prijmov zo zavislej ¢innosti, cena prace, stravné a cestovné nahrady, osobna karta
zamestnanca.

Danovnictvo

Uvod do dafiovej tedrie a spravy dani — dariova politika $tatu, priame a nepriame dane, dariové zakony,
registracia dafiovnikov. Sprava dani a poplatkov — Zakon o sprave dani, vzory Ziadosti riadnych oprav-
nych prostriedkov. Aktualizicia vybranych zakonnych noriem.

Priame a nepriame dane - Dan z prijmov fyzickych os6b — dariové priznania, Gétovné vykazy, iné tlaciva
potrebné pre spravny vypocCet dane a spravne podanie dafiového priznania. Dan z prijmov pravnickych
0sOb — danové priznanie, uctovné vykazy. Medzinarodné zdarovanie prijmov fyzickych a pravnickych
osbb — darfiové priznania, Medzinarodné zmluvy o zamedzeni dvojitétho zdanenia. Evidencia trzieb pomo-
cou elektronickej registraCnej pokladnice — eKasa, virtualna registracna pokladnica, kniha ERP, doklady
z ERP. Dan z pridanej hodnoty — dariové priznanie, suhrnny vykaz k DPH, evidencia DPH. Spotrebné
dane. Registracia dane, nadmerny odpocet, vlastna darova povinnost.

Miestne dane a poplatky - Dari z motorovych vozidiel, dane z nehnutefnosti, ostatné miestne dane — Z&-
kon o miestnych daniach a miestnom poplatku. Cestovné nahrady — Zakon o cestovnych nahradach, ces-
tovny prikaz. Clo a colné poplatky, colna politika.

Finanéna analyza

Zdroje financovania podniku, pouzitie metodiky finanénej analyzy — ukazovatele likvidity, zadlZzenosti, ren-
tability, Struktdry. RieSenie zadania na posudenie finanénej situacie podniku. Posudenie efektivnosti inves-
ticii. Cash-Flow. Ur¢enie finanéného zdravia podniku. Mechanizmus vypoctu kalkulaénych metéd a metdd
rozpoCtovnictva, ukazovatele finanénej analyzy, analyza financnej situacie podniku. Medzinarodna har-
monizacia uctovnictva.

PRAKTICKE VYUCOVANIE

Vykonové Standardy

Absolvent vie:

- ziskavat, spracovavat' a vyuzivat ekonomické informacie v odbore;

- hfadat a vyuZivat pravne normy v odbore;

- zvladnut instalaciu a ovladanie programov na vedenie jednoduchého a podvojného uctovnictva, prak-
tické uctovanie v priebehu uctovného obdobia a vyhotovit zostavy a prehlady;

- vykonavat uétovné operacie v uc¢tovnej sustave, danovej evidencii;

- zostavit’ u€tovnu uzavierku a zavierku v jednoduchom a podvojnom uctovnictve;

- vypocitat spravnu vysku dane, preddavkov na dar vo vztahu k zakonnej optimalizacii jej vysky;

- zostavit' danové priznania, hlasenia a prehlady, Ziadost o registraciu pre DPH a iné tlaciva;

- poukazat na vztah medzi danovymi povinnostami pefiaznej a nepenaznej povahy a dafovymi sank-
ciami v pripade ich nedodrziavania;

- uplatnit v praxi etické pravidla, zasady spolo¢enského vystupovania a komunikacie na pracovisku;

- aplikovat v praxi obchodno—podnikatelské aktivity;

- ovladat odbornu terminolégiu a vyuzivat ju pri rieSeni praktickych uloh;

- aplikovat poznatky z réznych vyu€ovacich predmetov pre spravny vypocet dafiového zakladu a dane;

- charakterizovat' jednotlivé druhy dani a vyjadrit rozdiel medzi nimi;
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- uplathovat danové zakony vratane zakladnych dafiovych naleZitosti;

- ur€it danové nalezitosti v zadanych problémovych ulohach a svoje rozhodnutie zdévodnit;

- vypocitat dan a v tejto suvislosti uviest vSetky dalSie zakladné dariové povinnosti nepefiaznej povahy
danovnika alebo platitela dane;

- urobit vypocet cla a colnych poplatkov podla Spolo¢ného colného sadzobnika, zostavit colny vymer
pre dovozné clo;

- pozna systém spravy miestnych dani, registraciu dafiovych subjektov a vedenie agendy nedoplatkov;

- zistit skuto€nosti rozhodujuce pre spravne vyrubenie a vymahanie dani a poplatkov v praxi;

- aplikovat matematické operacie;

- poznat postupy a metddy vykonavania dafiovej kontroly danovnikov;

- pracovat s aplikaciami e-Dane, e-Kasa, virtualna registracna pokladfa na uZivatelskej drovni;

- aplikovat' nastroje internetu, vyhladavat, triedit a archivovat’ data, zabezpecit ochranu dat pred stratou
alebo unikom dat;

- aplikovat poznatky v praci stextovym editorom, tabulkovym a prezentatnym programom
v ekonomickej praxi;

- samostatne pinit’ ulohy vyplyvajucich z pracovnej napine;

- podielat sa na plneni uloh v pracovnych skupinach;

- ovladat pracovné postupy pri vykonavani €innosti podla pracovnej napline;

- definovat hlavné charakteristiky podnikatel'ského projektu a popisat’ cyklus projektového riadenia, pra-
vidla tvorby projektu;

- poznat zékladné pravidla a normy pouzivané pri pisani odbornych prac, Struktdru prace a osnovu,
postupu spracovania absolventskej prace;

- spracovat samostatne projekt a odprezentovat’ ho.

Obsahové standardy

Cvicenia z GUctovnictva

Aplikacia Zakona o uctovnictve a Zakona o dani z prijmu vo vztahu k vedeniu jednoduchého ucétovnictva.
Programy na vedenie jednoduchého uétovnictva — instalacia a ovladanie programu, vytvorenie firmy, na-
stavenie rezimu uc&tovania, Ciselniky, pefazny dennik, evidencia pohfadavok a zavazkov, evidencia DPH,
fakturacia skladové hospodarstvo, tlatové zostavy a archivovanie dat. Programy na vedenie podvojného
uctovnictva — uctovanie pokladni¢nych dokladov, bankovych vypisov, do8lych a odoslanych faktur, karta
dlhodobého majetku, pohyby na skladovych kartach, spdsoby zauc€tovania a inventura skladu, uétovna
uzdvierka a zavierka, tla¢ vystupnych zostav. Programy na vedenie mzdovej agendy, spracovanie miezd.
Dariova evidencia. Inventarizdcia majetku — inventarizané zaznamy, vysporiadanie inventarizaénych
rozdielov. Praktické priklady pre rozbor a hodnotenie ekonomickej €innosti a ekonomickych javov pre fi-
nanc¢nu analyzu vysledkov ¢innosti a ich vyuZitie v riadeni podniku.

Cvicenia z dafovnictva

Praca s portalom Finanénej spravy alebo v aplikacii e-Dane pri spracovani a vypifani dafiovych priznani
pre dan z prijmov fyzickych oséb — DP typ A, DP typ B, Vykaz o prijmoch a vydavkoch, Vykaz o majetku
a zavazkoch. Darlové priznanie dane z prijmu pravnickych osdb, naklady a vynosy a ich transformacia na
vypocet dane z prijmov PO, dafiového priznania k DPH — nadmerny odpocet, dafiova povinnost, Kontrol-
ny vykaz. Daflové priznanie dane z motorovych vozidiel — osobné a nakladné vozidlo podla technického
preukazu. Cestovny prikaz a vypolet vySky cestovnych nahrad. Vedenie trzieb pomocou ERP. Vypocet
spotrebnych dani a vyplnenie dafovych priznani. Majetkové priznania, sprava dani a poplatkov, prepocet
cudzej meny, prepoditaci kurz, zatriedenie tovarov a sluzieb do colného sadzobnika, vyplnenie JCD. Rie-
Senie uloh na vypocet danie — metdda zapoctu, metdda vynatia.

Aplikaény softvér v odbore

Ekonomické aplikacie v textovom editore, databazovom tabulkovom a prezentatnom programe. Praca
s datami na internete, informacné zdroje, praca s ekonomickymi aplikaciami (vypocet mzdy a ceny prace,
dochodku, dani, trzieb a pod.), elektronicky podpis, zdielanie dat, ochrana udajov.

Seminar k tvorbe odbornych prac a projektov

Zakladné pravidla a normy pouZivané pri pisani absolventskej prace - Uprava prace, zakladné etapy pri-
pravy, stanovenie ciela, formulacia hypotéz, vofba metodiky prace, osnova prace, teoretické vychodiska,
prakticka ¢ast, zaver prace — vyznam, literatlra a jej zapis podla normy, citacie, prilohy.

Prezentacia zavere¢nych prac — pravidla prezentacie, technické a doplnkové zariadenia k prezentacii,
nacvik prezentacnych zru¢nosti. Prakticky nacvik pisania odbornych prac podla zadania.

Aplikacia projektového manazmentu — pravidla tvorby projektu, zadanie simulovanych tém projektov alebo
konkrétnych tém projektov z odbornej praxe, spracovanie projektov, prezentacia projektov.

Odborna prax
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Administrativha a ekonomicka agenda - pravne predpisy a zakladné danové naleZitosti z oblasti darfiovej
sustavy. Postupy uctovania a principov vedenia jednoduchého a podvojného uctovnictva, darnovej eviden-
cie a mzdovej evidencie. Periodické uzavierky, uctovné a Statistické vykazy. VypocCet vySky dane, pred-
davkov na dan vo vztahu k zakonnej optimalizacii jej vySky. Darfiové priznania a prislusné prilohy
s pouzitim elektronického systému finanénej spravy. Ziadost o registraciu pre DPH. Vypodet cla a colnych
poplatkov podla Spolo¢ného colného sadzobnika, zostavenie colného vymeru pre dovozné clo. Systém
spravy miestnych dani, registracia dafiovych subjektov a vedenie agendy nedoplatkov. Vyrubenie
a vymahanie dani a poplatkov. Praca s databazami, prezentaCnou technikou, uradnou a obchodnou ko-
reSpondenciou, uétovnou a dafiovou evidenciou, spravovanie spisovej agendy a jej archivacia. Praca
s modernymi informacnymi technoldgiami, webovymi a mobilnymi aplikdciami. Administrativne prace,
aktivity v oblasti uctovnictva, prace s kancelarskou a vypoltovou technikou, prace suvisiace
s vybavovanim mzdovej agendy, Statistické a ekonomické vypocty, obchodné aktivity, prace na useku
dani a poplatkov. Praca s pisomnostami a vybavovanim beZnej koreSpondencie, s dokladmi, obehom
dokladov, uctovanim, spracovanim dokladov, ich evidenciou, uskladfiovanim a archivaciou. Vypocet
a interpretacia ekonomickych ukazovatelov a ich pouzitie v praxi.

Bezpelnost’ a ochrana zdravia pri praci - zakladné povinnosti pracovnikov na pracovisku, predpisy bez-
pecnosti a ochrany zdravia pri praci, zdroje a pri¢iny pracovnych urazov, zéklady prvej pomoci pri Ura-
zoch, hygienické normy osobnej hygieny, hygieny na pracovisku, ochrany Zivotného prostredia
a odpadové hospodarstvo.

Organizacia prace a nadvaznost pracovnych €innosti na pracovisku - pracovisko a jeho €innost, organiza-
cia prace na pracovisku, organizacna Struktira a organiza¢na kultdra, pracovnici a ich pracovna napl.
Pripravné prace pred zacatim &innosti pracoviska, praca pocas &innosti pracoviska a prace po ukonceni
¢innosti pracoviska.

Komunikacia so zakaznikom - spolo¢enské pravidla, spravanie sa v spolo€nosti na pracovisku, vedenie
rozhovoru so zakaznikom, spravanie sa k zakaznikom, uplatfiovanie zasad kulturnosti a odbornosti pri
styku so zékaznikom, obchodnym partnerom alebo klientom.

Studijny odbor
MEDZINARODNE PODNIKANIE

Absolvent Studijného odboru medzinarodné podnikanie je kvalifikovany odborny pracovnik
s uplatnitelnostou v profesiach a pracovnych poziciach statneho a verejného sektora, v institiciach posky-
tujucich  sluzby, vréznych podnikatelskych subjektoch vo sfére medzinarodného podnikania
v zahraniénom obchode.

V oblasti podnikania a medzinarodného podnikania je pripravovany na kvalifikovany vykon odbornych
praktickych €innosti v strednych riadiacich pracovnych poziciach v organizaciach realizujucich medzina-
rodno-podnikatelské aktivity a zahrani€no-obchodnu &innost so zameranim na planovanie, pripravu, or-
ganizaciu, realizacia a hodnoteni prace a to v oblasti podnikovej ekonomiky, financii, marketingu, obchod-
ného prava, IT zru€nosti a cudzich jazykov. Obsahové Standardy odboru vzdelavania davaju predpoklad
k vychove ekonomicky ¢inného zamestnanca s vlastnou profesijnou a hodnotovou orientaciou, v ktorej
Ucta k obchodnému partnerovi, pripadne k zakaznikovi zaujimaju vyznamné miesto.

Ma moznost’ pracovat aj na urovni nizSieho alebo stredného manaZzmentu v sukromnom sektore alebo
pokracovat v Studiu na vysokej Skole.

TEORETICKE VZDELAVANIE

Vykonové standardy

Absolvent ma:

- definovat zakladné pojmy avyznam vnutorného a medzinarodného obchodu, medzinarodnej delby
prace;

- popisat podstatu a formy medzinarodnej ekonomickej integracie;

- orientovat sa v medzinarodnych ekonomickych vztahoch a globalnych celosvetovych problémoch;

- definovat svetové hospodarstvo ajeho subjekty — narodné ekonomiky a medzinarodné integraéné
zoskupenia;

- popisat typy a nastroje zahrani¢no-obchodnej politiky a spolo&né politiky EU;

- vysvetlit podstatu medzinarodného podnikania, strategického medzinarodného marketingu a jeho ulo-
hy vrozvoji medzinarodného podnikania, medzinarodného platobného styku, techniky operacii
v zahrani€nom obchode;
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- popisat marketingové stratégie obchodného podniku, marketingové prostredie, marketingovu analyzu;

- analyzovat konkurenciu v medzinarodnom obchode;

- hodnotit hospodarske procesy na Slovensku a aj vo svete, analyzovat kultirno-spolo¢enské oblasti
a z toho vyvodit vyznam pre ¢loveka a hospodarstvo;

- vyvodit funkéné suvislosti medzi geografickym prostredim, ¢lovekom a spoloénostou;

- samostatne analyzovat a posudzovat otazky hospodarskej geografie, zaujmy regionalnych a global-
nych konfliktov;

- analyzovat zasahy do priestoru Zivotnych podmienok a funkéného hospodarstva;

- samostatne interpretovat’ hospodarsko-geograficky informa&ny material;

- analyzovat problémy ohrozenia Zivotného prostredia ¢lovekom;

- chéapat nevyhnutnost dodrziavania pravnych noriem pre efektivne fungovanie celej spolo€nosti;

- dokazat samostatne pouzivat zakladné kédexy medzinarodného prava;

- vediet sa orientovat v Zbierke zakonov;

- vediet vyhladavat potrebné informacie v jednotlivych pravnych normach a spravne ich aplikovat
v praxi v oblasti obchodovania;

- pravnicky vyuzivat odbornu pravnu terminolégiu medzinarodného prava a medzinarodnych institucii.

Obsahové standardy

Medzinarodné podnikanie

Ekonomicka globalizacia, svetové hospodarstvo, prinosy a rizika globalizacie. Medzindrodna ekonomicka
integracia — ekonomické ucinky, historicky vyvoj, poCiatky integracie, vznik Eurépskeho hospodarskeho
spologenstva (EHS). Institucionalny mechanizmus EU — Rada EU, Eurépska komisia, Eurépsky parla-
ment. Budovanie jednotného trhu — jednotnej colnej unie. Volny pohyb osdb — pracovnikov, pravo podni-
kania, obgianstvo EU, uznavanie kvalifikacie medzi &lenmi EU. Postavenie podniku. Jeho adaptacia
a umiestnenie vo vonkajSom ekonomickom prostredi. Medzinarodné kupno-predajné zmluvy.

Medzinarodny obchod

Medzinarodna delba prace, teérie medzinarodného obchodu. Teritorialna a tovarova Struktira medzina-
rodného obchodu, faktory ovplyviujuce rast medzinarodného obchodu. Medzinarodny obchod s tovarom,
medzinarodny pohyb kapitélu, sluzieb a pracovnej sily. Zahrani¢no-obchodna politika — typy a nastroje,
Spolo&né politiky EU — obchodna, pofnohospodarska, dopravna, rybolovna zahraniéna a bezpe&nostna,
colna politika. Socidlna polittka EU — zamestnanost. Eurépska menova unia, Eurépsky menovy intitdt,
Mechanizmus devizovych kurzov. Medzinarodny menovy fond, Medzinarodna banka pre obnovu a rozvoj.
Medzinarodny platobny styk, techniky operacii v zahrani€nom obchode. Vyvozné a dovozné operacie,
reexport, iné formy vstupu na zahrani¢né trhy.

Medzinarodny marketing

Spolo¢enské zaklady marketingu a jeho Uloha v rozvoji medzinarodného podniku. Druhy medzinarodného
marketingu, globalny marketing 21. storoCia, rozhodovanie v medzinarodnych aktivitach, vyber a volba
zahrani¢nych trhov, spolocenska kritika globalneho marketingu. Stratégie medzinarodného podnikania
a vstupu podnikatelského subjektu na medzinarodny trh, analyza konkurencie v medzinarodnom obchode.
Medzinarodné marketingové riadenie a ceny. Vztahy v medzinarodnom marketingu.

Hospodarska geografia

Krajiny Svetového hospodarstva, krajiny Eurépskej unie, uzemie Slovenskej republiky — geograficky vyvoj,
fyzicko-geografické pomery, obyvatelstvo a sidla, hospodarstvo, regionalne &lenenia. Globalne problémy
vyZivy, problémy energetiky, problémy ekoldgie.

Obchodné a medzinarodné pravo

Postavenie Slovenska v medzinarodnom obchode — komparativne vyhody slovenskej ekonomiky, terito-
rialna a tovarova Struktura zahrani¢ného obchodu SR. Vyznam medzinarodného prava a medzinarodnych
organizacii (OSN, NATO, OBSE, OECD, WTO), Svetova obchodna organizacia, Organizacia spojenych
narodov UNCITRAL, Eurépske zdruZenie volného obchodu. Politika hospodarskej sutaze. Pravo EU —
Rada Eurépy, Haagsky sudny dvor.

PRAKTICKE VYUCOVANIE

Vykonové Standardy

Absolvent vie:

- ziskavat, spracovavat a vyuzivat ekonomické informacie;

- hfadat a vyuZivat medzinarodné pravne normy;

- vyzdvihnut a popisat vyznam etiky, diplomatického protokolu a ich miesto pri vytvarani a ovplyviiovani
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podmienok rozvoja podnikatel'skych aktivit;

- vytvorit etické kodexy, korigovat vztahy so zamestnancami;

- dodrziavat politiku rovnosti, firemnu filantropiu a pravidla lobingu, aktivne bojovat proti korupcii;

- uplatnit v praxi spolo¢ensky zodpovedné podnikanie a firemnu filantropiu;

- ovladat spoloéensky protokol v praxi, predajné a rokovacie techniky v obchodnom rokovani;

- chranit zivotné prostredie vyuzitim alternativnych zdrojov a aj vhodnymi vyrobnymi postupmi vo firme;

- posudit a navrhnut podnikatel'sky zamer;

- viest a spracovat administrativnu a obchodnu agendu, platobny styk so zahrani¢im;

- ovladat normalizovanu Upravu pisomnosti;

- ziskavat a spracovat’ informacie, subory Udajov na pocitadi;

- ovlada spologensky protokol pri obochodnom rokovani;

- aplikovat predajné a komunikané techniky s klientom so zahranicia;

- komunikovat cez socidlne média;

- samostatne pinit’ ulohy vyplyvajucich z pracovnej napine;

- podielat sa na plneni uloh v pracovnych skupinach;

- ovladat pracovné postupy pri vykonavani €innosti podla pracovnej napline;

- definovat’ hlavné charakteristiky podnikatel'ského projektu a popisat’ cyklus projektového riadenia, pra-
vidla tvorby projektu;

- poznat zakladné pravidla a normy pouZzivané pri pisani odbornych prac, Strukturu prace a osnovu,
postupu spracovania absolventskej prace;

- spracovat samostatne projekt a odprezentovat’ ho.

Obsahové standardy

Protokol a podnikatel'ska etika v praxi

Podnikatel'ska etika, spolo¢enska zodpovednost’ a podnikova kultura, oblasti podnikatel'skej etiky — mana-
Zérska etika, moralka, socialna zodpovednost, eticky profil manazéra, korupcia, lobbing, profesijna etika
environmentalna etika, marketingova etika. Spoloenska kritika marketingu. Predpoklady a nastroje insti-
tucionalizacie etiky v podnikatelskej praxi — etické kodexy, etické Standardy, etické komisie, eticky prog-
ram podniku, etické témy su€asnosti. Podnikova kultira — mobing, bossing. Spologensky zodpovedné
podnikanie. Diplomaticky protokol v praxi — biznis protokol, firemna kultura, prijimanie navstev, vizitky,
pozvanky, zasadaci poriadok, zasady stolovania, oble€enie manazZéra na pracovné a spoloenské stretnu-
tie, miesto timo&nika. Spolo&ensky protokol v praxi. Priebeh a fazy obchodného rokovania v praxi, predaj-
né a rokovacie techniky — nacvik.

Aplikaény softvér v odbore

Ekonomické aplikacie v textovom editore, databazovom tabulkovom a prezentatnom programe. Praca
s datami na internete, informacné zdroje, praca s ekonomickymi aplikaciami, elektronicky podpis, zdiela-
nie dat, ochrana udajov.

Seminar k tvorbe odbornych prac a projektov

Zakladné pravidla a normy pouzivané pri pisani absolventskej prace - uprava prace, zakladné etapy pri-
pravy, stanovenie ciela, formulacia hypotéz, volba metodiky prace, osnova prace, teoretické vychodiska,
prakticka ¢ast, zaver prace — vyznam, literatira a jej zapis podla normy, citacie, prilohy.
Prezentacia zavere¢nych prac — pravidla prezentacie, technické a doplnkové zariadenia k prezentacii,
nacvik prezentacnych zru¢nosti. Prakticky nacvik pisania odbornych prac podla zadania.

Aplikacia projektového manazmentu — pravidla tvorby projektu, zadanie simulovanych tém projektov alebo
konkrétnych tém projektov z odbornej praxe, spracovanie projektov, prezentacia projektov.

Odborna prax

Bezpecénost a ochrana zdravia pri praci - zakladné povinnosti pracovnikov na pracovisku, predpisy bez-
pecnosti a ochrany zdravia pri praci, zdroje a pri€iny pracovnych urazov, zaklady prvej pomoci pri ura-
zoch, hygienické normy osobnej hygieny, hygieny na pracovisku, ochrany Zivotného prostredia
a odpadové hospodarstvo.

Organizacia prace na pracovisku — €innost' pracoviska, organizacia prace na pracovisku, organizana
Struktura a organizaéna kultura, pracovnici a ich pracovna napli. Pripravné prace pred zacatim Cinnosti
pracoviska, praca pocas ¢innosti pracoviska a prace po ukonceni ¢innosti pracoviska.

Ekonomicka a administrativna agenda - pravne predpisy a zakladné pojmy v oblasti podnikania
a medzinarodného podnikania. Tvorba podnikatel'ského zameru. Produktovy rad poskytovanych produktov
a sluzieb, analyza predajnosti a cenotvorby, pozicia na medzinarodnom trhu, okruh zakaznikov. Etika
obchodu a poradenstva, zasady komunikacie s klientom, zasady spravneho telefonovania, elektronickej
komunikacie a prezentacie produktov aj v cudzom jazyku. Prieskum trhu. Praca s databazami, uradnou
a obchodnou koreSpondenciou. Vedenie obchodnych rokovani. Aplikacia spoloCenského protokolu pri
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priprave pracovného stretnutia s obchodnym partnerom alebo klientom. Obchodné zmluvy. Akvizi¢na &in-
nost, vyhladavanie novych klientov. Dovozné a vyvozné operacie v obchodnom podniku. Clo, colna do-
kumentacia, jednotné colné vyhlasenie. Riadiace a organizacné Cinnosti v manazmente a marketingu,
¢innosti suvisiace s uplatnenim legislativy. Spracovanie prislusnej agendy v aplikatnom programe. Makké
atvrdé komunikacné zrucnosti a predajné techniky, aktivne poradenstvo. On-line prezentacie
a komunikacie s klientom, komunikacia cez socialne média v cudzom jazyku. Praca s pisomnostami a
vybavovanim beznej koreSpondencie, s dokladmi, obehom dokladov, u¢tovanim, spracovanim dokladov,
ich evidenciou, uskladfiovanim a archivaciou. Vypocet a interpretacia ekonomickych ukazovatefov a ich
pouzitie v praxi. Praca s modernymi informacnymi technolégiami, webovymi a mobilnymi aplikaciami pre-
zenta¢nou technikou.

Komunikacia so zakaznikom a spoloenské vystupovanie - spoloCenské pravidla, spravanie sa
v spolo¢nosti na pracovisku, vedenie rozhovoru so zakaznikom, spravanie sa k zakaznikom, uplatfiovanie
zasad kulturnosti a odbornosti pri styku so zakaznikom, obchodnym partnerom alebo klientom.

Studijny odbor
VEREJNA SPRAVA

Absolvent odboru verejna sprava je pripravovany ako kvalifikovany odbornik, ktory ma uplatnenie v praxi
na Useku ekonomiky vo verejnej sprave. Rozsah znalosti z ekonomiky verejnej spravy a uctovnictva
umozni absolventovi pracovat ako referent pre personalistiku a mzdy, vedenie pokladne, ucétovnictva
a spravy majetku vo verejnej sprave, vSeobecny ucétovnik samospravy a ako odborny pracovnik spravy
registratiry a archivar. Absolvent ziska pocas Studia aj schopnosti potrebné pre oblast’ spravy miestnych
dani a poplatkov, pre verejnu spravu v oblasti podnikatelskych &innosti. Ziak nadobtda prehlad o podkla-
doch ziskanych v Uc¢tovnictve pre rozbor a hodnotenie ekonomickej ¢innosti a ekonomickych javov pre
analyzu vysledkov €innosti a ich vyuzitie v riadeni.

Absolvent tohto odboru je plne spdsobily pracovat aj ako matrikar, kontrolér, odborny pracovnik pre evi-
denciu pobytu ob&anov alebo Specialista v oblasti utajovanych skuto&nosti.

Ma moznost pracovat v nizSom manazmente verejnej spravy alebo samospravy a inych statnych organi-
zacii alebo institucii alebo pokracovat v Studiu na vysokej Skole.

TEORETICKE VZDELAVANIE

Vykonové standardy

Absolvent ma:

- orientovat sa v pravnych predpisoch a zakladnych pojmoch v oblasti verejnej spravy, samospravy
miest a obci, samospravach vyssich uzemnych celkov;

- pouzivat’ aktivne ekonomické pojmy a ovladat ich v suvislostiach vykonu verejnej spravy;

- vysvetlit zaklady spravneho prava, zakona o slobodnom pristupe k informaciam a pravnych predpisov
v oblasti utajovania a ochrany skuto€nosti a pravnych predpisov v oblasti vedenia matrik;

- popisat organizaciu verejnej spravy;

- vysvetlit pojem samosprava a charakterizovat organy zodpovedné za uzemny rozvoj;

- vysvetlit miestny finanény systém, hospodarenie rozpo&tovych a neziskovych organizacir;

- popisat systém organizacie a ekonomiky verejnych sluzieb;

- vysvetlit ekonomické zakonitosti trhovej ekonomiky a ekonomiky regiénov;

- objasnit ulohu manazérov podla urovne riadenia a podla pravomoci a zodpovednosti vo verejnej spra-
ve;

- pouzivat odbornu terminolégiu vo svojom odbore;

- zdovodnit nevyhnutnost kontroly vratane popisu faz kontrolného procesu vo verejnej sprave;

- ovladat systém riadenia a kontroly prostriedkov poskytovanych z fondov EU a prostriedkov SR;

- popisat postupy verejného obstaravania a verejnej sutaze;

- vysvetlit funkcionality jednotného centralizovaného informa&ného systému eGovernment.

Obsahové standardy

Zaklady verejnej spravy a prava

Verejna sprava — subjekty verejnej spravy, spravne pravo a subjekty spravneho prava, kontrola vo verej-
nej sprave, informaénym systémom verejnej spravy, teoreticko-metodologické vychodiska formovania
Statnej spravy, jej vyvoj, rozhodovacie procesy a dalSie Cinnosti verejnej spravy, aplikacia aktualnych
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pravnych noriem. Cinnost, pravomoc a zodpovednost zamestnanca verejnej spravy.
Ekonomika verejnej spravy

Zaklady verejného sektora, ekonomika riadenia miest, obci a regionov, tedria priestorového usporiadania
ekonomickych ¢innosti, organy miestnej spravy a samospravy, zodpovednost za uzemny rozvoj. Zakoni-
tosti a teoreticka podstata fungovania trhovej ekonomiky a ekonomiky regiénu. Samosprava obci, miestny
finanény systém, organizacia a ekonomika verejnych sluzieb, rozpoctové pravidla a rozpoctovy proces,
metddy finanénej kontroly v samosprave. Systém riadenia a kontroly prostriedkov poskytovanych z fondov
EU a prostriedkov SR. Postup verejného obstaravania, verejna sutaz, predmet a hodnota zakazky. Proces
verejného obstardvania formou podlimitnym alebo nadlimitnym zadavanim zakazky, priamym zadavanim
zakazky, prostrednictvom elektronického kontraktaného systému. Jednotny centralizovany informacny
systém eGovernment s vyuZzitim pre sluzby ob&anov a podnikateflov.

Zaklady verejnych financii

Hlavné zdroje financovania verejného sektora, rozpo&tové a mimorozpoctové zdroje. Rozpocet samospra-
vy. Prijmy miestnych rozpoctov — rozpoc¢tové zdroje, prijmy z €innosti rozpoc¢tovych organizacii, dotacie,
granty a subvencie zo SR, od pefiaznych Ustavov. Spravovanie $tatnych uéelovych fondov a nadacii. Me-
tédy finan¢énej kontroly v samosprave. Podnikatel'ska ¢innost a hospodarenie rozpoctovych a neziskovych
organizacii. Zdroje financovania vydavkov na $kolstvo samosprav.

Uétovnictvo verejnej spravy

Zakladné pojmy v oblasti uctovnictva, u¢tovna dokumentacia, pravne predpisy v oblasti uctovnictva tyka-
jucich sa verejnej spravy a samospravy, dafovej legislativy. Postupy u¢tovania v podvojnom uctovnictve
a Specifika uUltovania v samosprave. Vedenie pokladne a bezhotovostného platobného styku
v podmienkach verejnej spravy. Uget Statnej pokladnice, jeho pouZitie a vyznam, ekonomicka klasifikacia
rozpo&tovych poloziek. Uétovanie dotécii, prispevkov a rozpodtovych beznych vydavkov, kapitalovych
vydavkov a rozpo&tovych prijmov. Ugtovanie vydavkov z beznych alebo kapitalovych transférov poskytnu-
tych zriadovatelom, zuctovanie transférov medzi subjektami verejnej spravy. Spracovanie personalistiky
a miezd. Individualna a konsolidovana uétovna zavierka.

PRAKTICKE VYUCOVANIE

Vykonové Standardy

Absolvent vie:

- samostatne a tvorivo aplikovat teoretické vedomosti v praxi;

- aplikovat’ zékladné pojmy z Uc¢tovnictva v praxi, postupy uctovania v podvojnom u&tovnictve a Specifika
uctovania v samosprave, v rozpoctovych, prispevkovych a neziskovych organizaciach;

- orientovat sa v pravnych predpisoch v oblasti U¢tovnictva tykajucich sa verejnej spravy a samospravy;

- vyhodnotit informéacie z uctovnictva z hladiska mozZnosti ich vyuZitia pri finanénom riadeni;

- vyuzit’ socialno-ekonomické informécie pre rozbor a hodnotenie ekonomickych javov a vztahov vo ve-
rejnej sprave;

- identifikovat’ povinnosti pracovnikov na pracoviskach verejnej spravy;

- aplikovat’ zasady vybavovania uradnych pisomnosti;

- pouzivat pri vybavovani agendy prostriedky Standardnej kancelarskej techniky;

- komunikovat pisomne a ustne na odborné témy verejnej spravy;

- vyhotovovat hospodarske pisomnosti s vyuzitim modernych prostriedkov IKT a modernych aplikacii;

- zvladnut bezné i mimoriadne situacie v styku s ob&anmi a pravnymi subjektmi;

- samostatne plInit tlohy vyplyvajucich z pracovnej naplne;

- podiefat sa na plneni uloh v pracovnych skupinach;

- ovladat pracovné postupy pri vykonavani ¢innosti podla pracovnej naplne;

- aplikovat pravidla tvorby projektu, definovat hlavné charakteristiky projektu a identifikovat cyklus pro-
jektového riadenia,

- aplikovat’ zakladné pravidla a normy pouzivané pri pisani odbornych prac, Struktdru prace a osnovu,
postupu spracovania absolventskej prace;

- spracovat samostatne projekt a odprezentovat ho.

Obsahové Standardy

Cvicenia z uctovnictva

Aplikacia Zakona o uctovnictve a Zakona o dani z prijmu vo vztahu k vedeniu ucétovnictva vo verejnej
sprave, v rozpoctovych a prispevkovych organizaciach. Programy na vedenie jednoduchého uctovnictva —
inStalacia a ovladanie programu, vytvorenie firmy, nastavenie rezimu Uctovania, Ciselniky, pefiazny den-
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nik, evidencia pohfadavok a zavazkov, evidencia DPH, fakturacia skladové hospodarstvo, tlatové zostavy
a archivovanie dat. Programy na vedenie podvojného uc¢tovnictva — uctovanie pokladniénych dokladov,
bankovych vypisov, dosSlych a odoslanych faktur, karta dlhodobého majetku, pohyby na skladovych kar-
tach, spbésoby zaucétovania a inventura skladu, uc¢tovna uzavierka a zavierka, tlaC vystupnych zostav.
Programy na vedenie mzdovej agendy, spracovanie miezd. Danova evidencia. Inventarizacia majetku —
inventarizaCné zaznamy, vysporiadanie inventarizacnych rozdielov. Praktické priklady pre rozbor
a hodnotenie ekonomickej ¢innosti a ekonomickych javov pre finanénu analyzu vysledkov €innosti a ich
vyuZitie v riadeni podniku.

Aplikaény softvér v odbore

Ekonomické aplikacie v textovom editore, databazovom tabulkovom a prezentatnom programe. Praca
s datami na internete, informacné zdroje, praca s ekonomickymi aplikaciami, elektronicky podpis, zdiela-
nie dat, ochrana udajov.

Seminar k tvorbe odbornych prac a projektov

Zakladné pravidla a normy pouzivané pri pisani absolventskej prace - uprava prace, zakladné etapy pri-
pravy, stanovenie ciela, formulacia hypotéz, volba metodiky prace, osnova prace, teoretické vychodiska,
prakticka Cast, zaver prace — vyznam, literatura a jej zapis podfa normy, citacie, prilohy.
Prezentacia zaverenych prac — pravidla prezentéacie, technické a doplnkové zariadenia k prezentacii,
nacvik prezentanych zru€nosti. Prakticky nacvik pisania odbornych prac podla zadania.

Aplikacia projektového manaZzmentu — pravidla tvorby projektu, zadanie simulovanych tém projektov alebo
konkrétnych tém projektov z odbornej praxe, spracovanie projektov, prezentacia projektov.

Odborna prax

Bezpelnost’ a ochrana zdravia pri praci - zakladné povinnosti pracovnikov na pracovisku, predpisy bez-
pecnosti a ochrany zdravia pri praci, zdroje a pri¢iny pracovnych urazov, zéklady prvej pomoci pri Ura-
zoch, hygienické normy osobnej hygieny, hygieny na pracovisku, ochrany Zivotného prostredia
a odpadové hospodarstvo.

Organizacia prace na pracovisku — €innost' pracoviska, organizacia prace na pracovisku, organizana
Struktura a organiza¢na kultura, pracovnici a ich pracovna naplfi. Pripravné prace pred zacatim &innosti
pracoviska, praca pocas ¢innosti pracoviska a prace po ukonéeni €innosti pracoviska.

Ekonomicka a administrativha agenda — pravne predpisy a zakladné nalezitosti v oblasti verejnej spravy.
Ugtovnictvo verejnej spravy, mzdy a personalistika, sprava majetku bytovych a nebytovych priestorov,
centralizovany informaény systém eGovernment. Registratura, vedenie registra zmluv o centralnej eviden-
cii obyvatelstva, nebytovych priestorov, prendjmov a pod. Administrativne a odborné ¢&innosti v oblasti
projektového riadenia, tvorba projektov. Verejné obstaravanie, verejné sutaze. Rozpocet miest a obci,
miestne dane a poplatky, dafiové priznania. Financovanie rozpoc&tovych a prispevkovych organizacii. Ad-
ministrativne prace, prace s kancelarskou a vypoctovou technikou, prace suvisiace s vybavovanim klien-
tov, oblast personalnej agendy, Statistické a ekonomické vypodty, prace na useku dani a poplatkov, evi-
dencie a spravy majetku. Riadiace a organizacné Cinnosti v manazmente a marketingu, €innosti suvisiace
s uplatnenim legislativy, organizovanie spoloCenskych podujati. Praca s pisomnostami a vybavovanim
beznej koreSpondencie, s dokladmi, obehom dokladov, u¢tovanim, spracovanim dokladov, ich evidenciou,
uskladriovanim a archivaciou. Vypocet a interpretacia ekonomickych ukazovatelov a ich pouZzitie v praxi.
Praca s modernymi informa¢nymi technolégiami, webovymi a mobilnymi aplikaciami, prezenénou techni-
kou.

Komunikacia so zakaznikom a spoloenské vystupovanie - spolo¢enské pravidla, spravanie sa
v spolo¢nosti na pracovisku, vedenie rozhovoru so zakaznikom, spravanie sa k zakaznikom, uplatiiovanie
zasad kulturnosti a odbornosti pri styku so zakaznikom, obchodnym partnerom alebo klientom.
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Studijny odbor
CESTOVNY RUCH A HOTELIERSTVO

Absolvent odboru cestovny ruch a hotelierstvo je kvalifikovany odborny pracovnik v oblasti cestovného
ruchu, hotelierstva a gastronémie, ktory dokaze riadit, koordinovat a vykonavat ¢innosti v oblasti poskyto-
vania sluzieb v sektore cestovny ruch a hotelierstvo. PoCas Studia je pripravovany na pracovné pozicie
a ¢innosti stredného a vys§Sieho manazmentu v hoteloch a inych ubytovacich zariadeniach, v stravovacich
prevadzkach, v cestovnych kancelariach, v cestovnych a eventovych agenturach, v turistickych
a informacénych centrach, vo verejnych institiciach zaoberajicich sa poskytovanim sluzieb turizmu na
oblastnej, krajskej aj celostatnej Urovni, v turistickych a zabavnych parkoch, ako sprievodcovia organizo-
vanych zajazdov, sprievodcovia miest, stalych objektov alebo pre samostatné podnikanie
v podnikatelskych subjektoch poskytujucich sluzby v turizme.

Absolvent je plne spdsobily zabezpecovat poskytovanie sluZieb v uvedenych organizaciach a instituciach.
Ziskané zruénosti z aplikovanej informatiky, z ekonomiky a prava v cestovhom ruchu, uétovnictva, techni-
ky cestovného ruchu, zhotelierstva, geografie, histérie, manaZzmentu, marketingu, =z etikety
a spolocenského protokolu, aktivne komunikaéné spésobilosti v cudzich jazykoch su predpokladom pre
¢innost suvisiacu s poskytovanim sluzieb v turizme, v gastronémii a hotelierstve. Ma moznost pokracovat
v §tudiu na vysokej Skole.

TEORETICKE VZDELAVANIE

Vykonové standardy

Absolvent ma:

- pouzivat osvojené jazykové prostriedky, aktivhe komunikovat' v cudzom jazyku;

- popisat zakladné ekonomické zakony a kategoérie, zakonitosti fungovania ekonomickych zakonov trho-
vej ekonomiky;

- vysvetlit zaklady ekonomiky a podnikovo-hospodarsku urover v cestovnom ruchu;

- porovnat zakladné metdédy a spdsoby riadenia ekonomickych procesov a moznosti vyuZitia
v podnikatel-skej €innosti;

- vysvetlit principy podnikania v cestovnom ruchu;

- definovat pravne normy potrebné pre bezny chod firmy;

- popisat povinnosti riadiaceho a administrativneho pracovnika v oblasti cestovného ruchu;

- vysvetlit na priklade postup tvorby podnikatelského projektu;

- ovladat zaklady ucétovnictva;

- popisat podstatu manaZmentu a jeho jednotlivé pojmy;

- definovat ekonomické a manazérske discipliny;

- popisat planovanie pri poskytovani sluzieb cestovnych kancelarii;

- popisat hlavné nastroje marketingu;

- ovladat administrativu a koreSpondenciu v cestovnom ruchu;

- popisat organizaciu prace v prevadzke cestovného ruchu;

- popisat riadenie hotelovych a gastronomickych zariadeni;

- popisat jednotlivé Useky hotelového zariadenia;

- vysvetlit normovanie, kalkulacie a pripravu jedal a jednotlivé subsystémy v ramci gastronomického
useku;

- popisat’ geografiu cestovného ruchu, dejiny kultdry, prirodné a ¢lovekom vytvorené podmienky turiz-
mu, chranené prirodné a kulturne lokality Slovenska a sveta zaradené v UNESCO;

- popisat’ technicko-technologické procesy cestovného ruchu;

- pouzivat moderné prostriedky vypoctovej techniky a informacno-komunikacné technolégie;

- aktivne vyuzivat inovacie a nové informacné technoldgie aich aplikacie v pracovnych procesoch
v oblasti cestovného ruchu, gastrondmie a hotelierstva;

- ovladat odbornu a spolo¢ensku komunikaciu potrebnu pre vykon sluzieb s dodavate/mi, s domacou
a zahrani¢nou klientelou;

- schopnost posudzovat na zaklade ziskanych teoretickych vedomosti medziludské vztahy v ramci pra-
coviska i v osobnom Zivote.

Obsahové standardy

Geografia cestovného ruchu

Prirodné (klima, reliéf, vodstvo, fauna, fléra) a Clovekom vytvorené predpoklady cestovného ruchu (kultar-
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ne pamiatky, archeologické naleziska, institucie, materialno-technické zabezpecenie sluZieb v cestovhom
ruchu, selektivne, realizacné podmienky); Cestovny ruch na Slovensku podla regiénov, gastronomické
zvlastnosti regionov; Geografia a cestovny ruch - prirodné a historické predpoklady v Eurépe (Stredna,
Zapadna, Vychodna, Balkan, Britské ostrovy, Severnd), v Azii (Blizky Vychod, Stredna Azia, Juhovychod-
na Azia, Daleky Vychod), v Afrike, v Australii a Oceanii, CR v Amerike (Severna, Stredna, Juzna Amerika),
Specifika geografickych predpokladov cestovného ruchu na jednotlivych kontinentoch z hladiska prirod-
nych, politickych, ekonomickych a technologickych podmienok.

Histéria

Starovek; Antika — Grécko, Rim, Etruskovia, Punske vojny, Judaizmus, Zidovska kultdra, Krestanstvo,
Rimska kultdra; Stredovek, Renesancia, Cirkev v stredoveku, Islam, Arabska riSa, Francuzsko a Anglicko
v stredoveku, Kriziacke vypravy, Byzancia, Roméansky sloh, Gotika; Slovania v Eurépe, Velka Morava,
Formovanie Eeského krafovstva, Husitské hnutie; Uhorské krafovstvo, Kultura, umenie a duchovny Zivot
v stredoveku na Slovensku a v Uhorsku; Humanizmus arenesancia; Objavné plavby, Reformacia
v Eurépe, Protireformacia — rekatolizacia, Barok; barok, absolutizmus v Eurépe, Anglicka revolucia, vznik
USA; Habsburska monarchia v novoveku, Turci v Uhorsku; Zrod modernej doby a nacionalizmus, Velka
francuzska revollcia, Priemyselna revolucia; Moderny slovensky narod, Slovenské narodné obrodenie,
Starovci; Rakusko — Uhorsko, Slovéaci, 1. svetova vojna, vznik CSR; CSR v medzivojnovom obdobi; Stali-
nizmus, nastup fasizmu v Eurépe, 2. svetova vojna, Holokaust, Slovensky stat, Konflikty ideolégii, Socia-
lizmus, Prazska jar, Normalizacia, Zelezna opona, Nezna revollcia, vznik SR.

Aplikovana psycholégia

Zaklady vSeobecnej psycholégie, zaklady vyvinovej psycholdgie, psycholdgia osobnosti, socidlna psycho-
I6gia a komunikacia, Socialno-psychologické aspekty prace sprievodcu, psycholdgia prace zamerana na
cestovny ruch, bariéry v komunikacii, osobnost v komunikacii, komunikaéné techniky v spoloenskom
spravani, stres a eliminacia stresu, nacvik proti stresovych technik.

Technika cestovného ruchu

Sluzby cestovného ruchu, ¢lenenie, druhy, formy, charakteristika informacnych, ubytovacich, stravovacich
(produkt pohostinskych zariadeni, jedalny a napojovy listok, odbyt, obsluha, predaj, rychle obcerstvenie,
organizované spolo¢enské podujatia, gastronémia), dopravnych (podla druhov dopravy — cestné, zelez-
niéné, vlakové, letecké, lodné, alternativne), kupelnych (indikaéné zameranie kupelov, Specifikacia posky-
tovanych sluzieb), spolo¢enskych, kongresovych, sprievodcovskych, asistenénych, animacnych, sluzieb
vidieckeho turizmu a agroturizmu, sprostredkovatel'skych a doplnkovych sluzieb ako poistné sluzby, zme-
narenské, pasové, vizové a colné, komundlne; kvalita sluZieb, znaky, meranie kvality. Materidlno-
technicka zakladha cestovného ruchu. Cestovné kancelarie, cestovné agentury, ich funkcia, €innost, per-
sonalne zabezpec&enie, organizacna Struktura, sprostredkovanie a poskytovanie sluzieb, produkt, Specifika
produktov domaceho a zahraniéného turizmu, zdjazdova €innost, technoldgia spracovania zajazdu, traso-
vanie, kalkulacie zajazdov, ceny, zmluvy, zmluvné podmienky, web stranky, prezentacia, propagacia
a predaj produktu, reklamacie sluzieb, storno sluzieb.

Kupelnictvo a Hotelierstvo

Kupelnictvo; vyvoj kipelnictva na Slovensku; Indikaéné zameranie kupelov na Slovensku. Prirodné pod-
mienky, prirodné kupelné zdroje (termalne a mineralne pramene, peloidy, plyny, emanacie, raseliny), kli-
matické podmienky na zriadenie klimatickych kupelov; Poskytovanie kupelnych sluzieb na Slovensku;
Kupelné sluzby, materidlno — technické zabezpecenie, (vyuzitie najnovSich technologickych poznatkov pri
poskytovani lie€ebnych procedur a fyzioterapie; Wellness sluzby poskytované v kupelnych a hotelovych
zariadeniach, komer¢né vyuzitie kupelov, kipefné miesta a mesta, Kupelnictvo vo svete.

Hotelierstvo a cestovny ruch; vyvoj, sektor hotelierstva v §tatoch EU a vo svete, hotelové znadky; Ponuka
ubytovacich sluzieb na Slovensku, vplyv potencialu cestovného ruchu na hotelierstvo, stratégia ponuky,
predaja, spoluprace; trendy ovplyviujuce dopyt a ponuku sluzieb v hotelierstve (demografické, ekonomic-
ké, politické, ekologické, socialno-kulturne, technologické); Produkt hotelierstva, kategorizacia ubytovacich
zariadeni, organizatna Struktura hotela; rezervécia sluZieb, vyuZitie novych technolégii aich aplikacii;
Animacné sluzby v hotelierstve, Klubovy turizmus. VyuZivanie najnovsich technoldgii pri poskytovani slu-
Zieb v hotelierstve (kiosk check-in, virtualny klU&, online rezervacie, aplikatné softvéry v gastronomickych
sluzbach).

Manazment cestovného ruchu

Tedria manazmentu v cestovnom ruchu (Vyvoj, planovanie, organizovanie, vedenie ludi, typy manazérov,
manazment cielového miesta, malé podniky, podnikatelska filozofia, politika, kultira; Strategicky manaz-
ment cestovného ruchu (STEP, SWOT, PESTLE podnikové, podnikatel'ské, funkéné stratégie, konkuren-
cia, kontrola; Politika cestovného ruchu, Organizacia cestovného ruchu (verejny a sukromny sektor,
miestna a regionalna samosprava, Statna sprava a cestovny ruch, SACR, Turisticko-informac¢né kancela-
rie — TIC, Odvetvové zvazy a profesijné zdruzenia cestovného ruchu, tvorba organizaénej Struktury. Koo-
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perativny manazment (stredisko, region, financovanie, podpora, rozvoj strediska, manazér strediska).
Organizacia a planovanie aktivit v stredisku cestovného ruchu; Kvalita sluzieb (systém kvality v cestovnom
ruchu — ICO TQM, systém kvality v EU, v destinacii), Posudit’ kvalitu vybranej destinacie na Slovensku;
Uzemné planovanie cestovného ruchu (regionalizacia cestovného ruchu); Financovanie cestovného ru-
chu, porovnanie podnikatelskych uverov vybranych bank.

Marketing cestovného ruchu

Osobitosti marketingu cestovného ruchu; Marketingové prostredie v cestovnom ruchu; Planovanie cielo-
vého miesta; Nakupné spravanie zakaznika v cestovhom ruchu a hotelierstve; Marketingovy informacny
systém cestovného ruchu (marketingovy vyskum cestovného ruchu); Segmentacia trhu cestovného ruchu;
Produkt cestovného ruchu a hotelierstva, distribucia produktu; Marketingova komunikacia v cestovhom
ruchu; Osobny marketing v cestovhom ruchu; Elektronicky marketing v cestovhom ruchu (segmentécia
zakaznikov, vyskum na internete, tvorba ponuky produktov na internete, internet ako distribu¢ny kanal,
nastroje marketingovej komunikacie, tvorba web stranok, socialne siete, uc€innost’ elektronického marke-
tingu na socialnych sietach); Znacka v cestovnom ruchu, Imidz v cestovnom ruchu, Marketing vztahov so
zakaznikmi; Marketing Statu ako cieloveho miesta; Trhové stratégie v cestovnom ruchu; Pripadové Studie
(analyzy SWOT, TOWS, Tvorba a analyza, prezentacia produktu cielového miesta).

Sprievodcovska €innost’

Vyvoj a sti¢asnost sprievodcovskej ginnosti; Styl prace sprievodcu, skupiny ugastnikov, typoldgia ugastni-
kov; Protokol sprievodcu cestovného ruchu; Spolupraca sprievodcu a cestovnej kancelarie, priprava
sprievodcu na zajazd (topograficka, chronologickda, psychologicka, priprava slovného prejavu, vykladu);
Priprava sprievodcu na zajazd; Povinnosti sprievodcu; Trasovanie, tvorba itineraru, kalkulacie zajazdov na
Slovensku, v Eurdpe, vo svete, priprava sprievodcu na domace, zahrani¢né, exotické, poznavacie, putnic-
ké a nabozZenské, pobytové, zajazdy, autobusové, vlakové, letecké, lodné zdjazdy, zdjazdy alternativnou
dopravou, bezpe&nost zdravia pri praci, ochrana zdravia a bezpec€nost' klientov po€as zajazdu, realizacia,
vyuctovanie a vyhodnotenie zajazdu sprievodcom, spatna vazba na sluzby sprievodcu zo strany klientov;
vyuzitie informacnych zdrojov a prezentacnych technik sprievodcu (elektronické zdroje informacii, audio
a video zariadenia); cvi¢na tvorba zajazdu po Slovensku, 3-driovy zajazd Stredna Eurépa.

PRAKTICKE VYUCOVANIE

Vykonové standardy

Absolvent vie:

- vyuzivat pravne normy v odbore;

- viest a spracovat agendu;

- ziskavat a spracovat informacie, subory udajov na pocitaci, tlacit vystupné zostavy a prehlady;

- dodrziavat pravne predpisy bezpecnosti a ochrany zdravia na pracovisku a pracovno-pravne predpisy,
pravidla ochrany osobnych uddajov, ochrany Zivotného prostredia na pracovisku a nakladania
s odpadom;

- orientovat sa v pravnych predpisoch a zakladnych pojmoch v oblasti cestovného ruchu a hotelierstva;

- aplikovat informac¢né a administrativne techniky pri rieSeni konkrétnych pripadov na pracovi-
sku, elektronicku poStu, uradnu a obchodnu koreSpondenciu;

- vykonat prieskum trhu produktov v oblasti cestovného ruchu a hotelierstva;

- ziskavat, spracovavat a vyuzivat informacie o klientoch a dodavateloch, zistovat ich potreby, spraco-
vat’ databazu klientov, analyzovat ich potreby a vypracovat’ cenové ponuky;

- aplikovat vedomosti, vyskum trhu a marketingu a manazmentu na konkrétne podmienky podniku;

- ovladat odbornu a spolo€ensku komunikaciu potrebnu pre vykon sluzieb v styku s doméacou aj zahra-
ni¢nou klientelou;

- adaptovat sa na konkrétne pracovné a spoloCenské situacie podfa etickych, pradvnych a sociologickych
principov;

- ovladat etiku poskytovania sluZieb a poradenstva;

- aplikovat techniky vyhladavania novych klientov;

- ovladat poskytovanie informacénej a konzultacnej ¢innosti;

- pracovat s modernymi informacnymi technolégiami, webovymi a mobilnymi aplikaciami;

- aplikovat zasady aktivneho pocuvania, spravne komunikovat' s klientom osobne, telefonicky a mailom;

- rozvijat medzifudské vztahy v rémci pracoviska i v osobnom Zivote;

- formulovat v odbornej diskusii spravne otazky, nazory, postoje;

- poznat pravne normy potrebné pre bezny chod firmy;

- samostatne plnit Ulohy vyplyvajucich z pracovnej naplne;

- podielat’ sa na plneni uloh v pracovnych skupinach;

- ovladat pracovné postupy pri vykonavani €innosti podla pracovnej naplne;
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- definovat’ hlavné charakteristiky podnikatelského projektu a popisat’ cyklus projektového riadenia, pra-
vidla tvorby projektu;

- poznat zakladné pravidla a normy pouZzivané pri pisani odbornych prac, Strukturu prace a osnovu,
postupu spracovania absolventskej prace;

- spracovat samostatne projekt a odprezentovat ho.

Obsahové Standardy

Aplikovana informatika

Bezpec&nost' a hygiena pri praci; Balik MS OFFICE (Outlook, MS PowerPoint, Word, Excel, Databazové
systémy), zdielané déata, aplikatné softvéry — Program hotelového zariadenia - recepcia hotela, program
gastronomicka prevadzka, program cestovna kancelaria, cviéna praca s uvedenymi systémami — online
rezervacie sluzieb, web stranky, propagacia produktu na socialnych sietach.

Seminar z kupelnictva a hotelierstva

Nacvik pripravy kupelnych produktov, kupelnych balickov, wellness sluZieb, doplnkovych sluzieb
v kupelnych strediskach, ich propagacia, predaj. Hotelovy rezervaény systém, rezervacia, objednavka
sluzieb hotela, kalkulacia cien, fakturacia, online rezervacie, kiosk check-in, virtualny klu¢, aplikaéné sof-
tvéry v gastronomickych sluzbach, nacvik pracovnych postupov. Vpracovanie ponuky cestovnej kancela-
rie, ponuky hotela, STEP, SWOT, PESTLE analyza, vytvorit podnikovlu stratégiu cestovnej kancelarie,
hotela, vytvorit strategicki analyzu cestovnej kancelarie, hotela. Bariéry v komunikacii, komunikacné
techniky v spolo€enskom spravani, stres a eliminacia stresu.

Seminar k tvorbe odbornych prac

Zakladné pravidla pisania odbornych prac (normy, formalna Uprava prac, Struktura, témy prac, Stadium
informacnych zdrojov, plan a koncepcia prace, vyskum, spracovanie, zhrnutie vysledkov, vyhodnotenie);
Praktické pisanie odbornych prac tematicky zameranych na hotelierstvo, gastrondmiu a cestovny ruch, ich
produkty, inovacie, predaj a propagaciu; Projektovy manazment; Aplikacia teoretickych vedomosti — tvor-
ba projektu; Tvorba absolventskej prace, Konzultacia s veducim absolventskej prace a s konzultantom zo
sféry zamestnavatelov.

Odborna prax

Bezpecnost’ a ochrana zdravia pri praci - zakladné povinnosti pracovnikov na pracovisku, predpisy bez-
pecnosti a ochrany zdravia pri praci, zdroje a pri€iny pracovnych Urazov, zaklady prvej pomoci pri Ura-
zoch, hygienické normy osobnej hygieny, hygieny na pracovisku, ochrany Zivotného prostredia
a odpadové hospodarstvo.

Organizéacia prace na pracovisku — ¢innost pracoviska, organizacia prace na pracovisku, organizacna
Struktura a organiza¢na kulturu, pracovnici a ich pracovna napli. Pripravné prace pred zacatim ¢innosti
pracoviska, praca pocas Cinnosti pracoviska a prace po ukonéeni €innosti pracoviska.

Ekonomicka a administrativna agenda - pravne predpisy v oblasti cestovného ruchu a hotelier-
stva, postupy pri tvorbe produktov cestovného ruchu, etika obchodu, zasady komunikacie s klientom, za-
sady pravnej komunikacie elektronicky, telefonicky, osobne, cez online platformy, prezentacie produktov
(zajazdov v cestovnych kancelariach, ubytovacich, stravovacich a dopinkovych sluzieb). Prieskum trhu
v oblasti produktov cestovného ruchu. Praca s databazami, prezentacnou technikou, spravovanie agendy
a jej archivacia. Vedenie zmluvnej dokumentéacie klienta, vypracovanie cenovych ponuk. Akviziéna ¢in-
nost, vyhfadavanie novych klientov. Makké a tvrdé komunika&né zru€nosti a predajné techniky, aktivne
poradenstvo. Tvorba on-line prezentacie a komunikacie s klientom, komunikacia cez socialne média. Cin-
nosti suvisiace s tvorbou produktu, poskytovanou sluzbou, manazmentom a marketingom, €innosti suvi-
siace s uplatnenim legislativy. Praca s pisomnostami a vybavovanim beZnej koreSpondencie, s dokladmi,
spracovanim dokladov, ich evidenciou, archivaciou. Praca s modernymi informaénymi technolégia-
mi, webovymi a mobilnymi aplikaciami a s aplikaciami na socialnych sietach.

Komunikacia so zakaznikom a spolofenské vystupovanie - spolo¢enské pravidla, spravanie sa
v spolo¢nosti na pracovisku, vedenie rozhovoru so zakaznikom, spravanie sa k zdkaznikom, uplatiiovanie
zasad kulturnosti a odbornosti pri styku so zakaznikom, obchodnym partnerom alebo klientom.
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6 RAMCOVE UCEBNE PLANY - externa forma studia

6.1 Ramcovy ucéebny plan pre 2-roéné pomaturitné sSpecializa¢né studium — vecerné

vzdelavanie:

Cielové zlozky vzdelania

Pocet tyzdennych
vyucovacich hodin
vo vzdelavacom

Minimalny celkovy
pocet hodin za stu-

programe®za $tu- dium
dium
Odborné vzdelavanie 16 512
Disponibilné hodiny 4 128
SPOLU 20 640

Kategoérie a nazvy vzdelavacich ob-

Minimalny pocet
vyucéovacich hodin
vo vzdelavacom

Minimalny celkovy
pocet hodin za stu-

lasti o .
programe za stu- dium
dium

Odborné vzdelavanie 16 512

Teoretické vzdelavanie 9 288

Prakticka priprava 7 224

Disponibilné hodiny 4 128

SPOLU 20 640

6.2 Poznamky k ramcovému uéebnému planu pre 2-roéné pomaturitné Specializac-
né studium — vecerné vzdelavanie:

a) Ramcovy uéebny plan pre vederné vzdelavanie je vymedzeny v rovnakej dizke $tudia
ako pre dennu formu, stanovuje proporcie medzi teoretickym a praktickym odbornym
vzdelavanim a ich zavazny minimalny rozsah. Tento plan je vychodiskom pre spraco-
vanie konkrétnych ucebnych planov Skolskych vzdelavacich programov.

b) Pocet tyzdennych vyucCovacich hodin v 8kolskych vzdelavacich programoch
je minimalne 10 hodin a maximalne 15 hodin v jednom roCniku Studia, za celé Stu-
dium je pocet tyzdennych hodin minimalne 20 hodin a maximalne 30 hodin (celkovy
poCet hodin za celé Studium minimalne 640 hodin, maximalne 960 hodin).
Do celkového poctu hodin za Studium sa pocita priemer 32 tyzdiov, spresnenie poc-
tu hodin za $tudium bude predmetom $kolskych ugebnych planov. Casova rezerva sa
vyuZije na opakovanie a doplnenie uciva.

c) Dizka externej formy $tudia je najviac o jeden rok dihsia ako denna forma $tudia.

d) Vyucuje sa odborny cudzi jazyk: jazyk anglicky, nemecky, francuzsky, rusky, Spaniel-
sky a podfa potreby a podmienok Skoly aj dalSie cudzie jazyky. Ak Skola nevyucuje
cudzi jazyk, ktory Ziak absolvoval v predchadzajucom studiu, vyuc€ba prebieha podla
vykonovych a obsahovych Standardov pre predchadzajuce Studium.

e) Prakticka priprava sa realizuje podla vSeobecne zavaznych pravnych predpisov. Pre
kvalitnu realizaciu vzdelavania je potrebné vytvarat podmienky pre osvojovanie po-
Zadovanych praktickych zru€nosti a Cinnosti formou praktickych cviceni (v odbornych
ucebniach ap.) a odbornej praxe. Na praktickych cviCeniach a odbornej praxi sa mézu

5 Minimalny pocet tyZzdennych hodin je 10 (rozpétie 10 — 15 hodin)



Ziaci delit do skupin, najma s ohladom na bezpeénost a ochranu zdravia pri praci
a na hygienické poziadavky podla vS§eobecne zavaznych pravnych predpisov.

f)  Disponibilné hodiny su prostriedkom na modifikaciu u¢ebného planu v Skolskom
vzdelavacom programe a su€asne na vnutornu a vonkajSiu diferenciaciu Studia na
strednej Skole. O ich vyuZiti rozhoduje vedenie Skoly na zaklade vlastnej koncepcie
vychovy a vzdelavania podlfa navrhu predmetovych komisii a po prerokovani
v pedagogickej rade. MozZno ich vyuzit na posilnenie hodinovej dotacie zakladného
uCiva (povinnych predmetov) alebo na zaradenie dalSieho rozSirujuceho uciva (voli-
telnych a nepovinnych predmetov) v u¢ebnom plane.

g) Ramcovy uCebny plan sa vztahuje aj na Skoly a triedy s vyu€ovacim jazykom narod-
nostnej mensiny.

6.3 Ramcovy ucéebny plan pre 2-roéné pomaturitné Specializa¢né stadium - dialko-
vé vzdelavanie:

Pocet tyzdennych

Cielové zlozky vzdelania

vyucovacich hodin
vo vzdelavacom

Minimalny celkovy
pocet hodin za stu-

programe® za §tu- dium
dium
Odborné vzdelavanie 10 320
Disponibilné hodiny 2 64
SPOLU 12 384

Kategoérie a nazvy vzdelavacich ob-

Minimalny pocet
vyucéovacich hodin

Celkovy pocet ho-

lasti vo vzdelavacom din za stadium
programe
Odborné vzdelavanie 10 320
Teoretické vzdelavanie 5 160
Prakticka priprava 5 160
Disponibilné hodiny 2 64
SPOLU 12 384

6.4 Poznamky k ramcovému u¢ebnému planu pre 2-roéné pomaturitné Specializac-
né studium — dialkové vzdelavanie:

a) Ramcovy ugebny plan pre dialkové vzdelavanie je vymedzeny v rovnakej dizke $tu-
dia ako pre dennu formu, stanovuje proporcie medzi teoretickym
a praktickym odbornym vzdelavanim a ich zavazny minimalny rozsah. Tento plan je
vychodiskom pre spracovanie konkrétnych uc¢ebnych planov Skolskych vzdelavacich
programov.

b) Pocet tyzdennych konzultanych hodin v Skolskych vzdelavacich programoch
je minimalne 6 hodin a maximalne 7 konzultacnych hodin v jednom ro¢niku Studia, za
celé studium je pocet tyzdennych vyuc€ovacich hodin minimalne 12 hodin a maximal-
ne 14 hodin (celkovy poCet hodin za celé Studium je minimalne 384, maximalne 448
hodin). Do celkového poctu hodin za Studium sa pocita priemer 32 tyZdnov, spresne-

6 Miniméalny pocet tyzdennych konzultaénych hodin je 6 (rozpétie 6 — 7 hodin)
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g)

nie po&tu hodin za $ttdium bude predmetom $kolskych uéebnych planov. Casova re-
zerva sa vyuzije na opakovanie a doplnenie uciva.

Dizka externej formy $tudia je najviac o jeden rok dihsia ako denna forma $tudia.
VyucCuje sa odborny cudzi jazyk: jazyk anglicky, nemecky, francuzsky, rusky, Spaniel-
sky a podfa potreby a podmienok Skoly aj dalSie cudzie jazyky. Ak Skola nevyucCuje
cudzi jazyk, ktory Ziak absolvoval v predchadzajucom studiu, vyuc€ba prebieha podla
vykonovych a obsahovych Standardov pre predchadzajuce Studium.

Prakticka priprava sa realizuje podla vSeobecne zavaznych pravnych predpisov. Pre
kvalitnu realizaciu vzdelavania je potrebné vytvarat podmienky pre osvojovanie po-
Zadovanych praktickych zru€nosti a Cinnosti formou praktickych cviceni (v odbornych
ucebniach ap.) a odbornej praxe. Na praktickych cviCeniach a odbornej praxi sa mézu
Ziaci delit do skupin, najma s ohladom na bezpeénost a ochranu zdravia pri praci
a na hygienické poziadavky podla vSeobecne zavaznych pravnych predpisov.
Disponibilné hodiny su prostriedkom na modifikaciu uc¢ebného planu v Skolskom
vzdelavacom programe a su€asne na vnutornu a vonkajSiu diferenciaciu Studia na
strednej Skole. O ich vyuZiti rozhoduje vedenie Skoly na zaklade vlastnej koncepcie
vychovy a vzdelavania podlfa navrhu predmetovych komisii a po prerokovani
v pedagogickej rade. MozZno ich vyuzit na posilnenie hodinovej dotacie zakladného
uCiva (povinnych predmetov) alebo na zaradenie dalSieho rozSirujuceho uciva (voli-
telnych a nepovinnych predmetov) v u¢ebnom plane.

Ramcovy ucebny plan sa vztahuje aj na Skoly a triedy s vyu€ovacim jazykom narod-
nostnej mensiny.

6.5 Ramcovy uéebny plan pre 3-roéné vyssie odborné studium — veéerné vzdelava-

nie:

Pocet tyzdennych
vyucéovacich hodin
vo vzdelavacom

Minimalny celkovy

Cielové zlozky vzdelania pocet hodin za stu-

programe'! za stu- dium
dium
Odborné vzdelavanie 24 768
Disponibilné hodiny 6 192
SPOLU 30 960

Kategoérie a nazvy vzdelavacich ob-

Minimalny pocet
vyucéovacich hodin
vo vzdelavacom

Minimalny celkovy
pocet hodin za stu-

lasti o .
programe za stu- dium
dium

Odborné vzdelavanie 24 768
Teoretické vzdelavanie 10 320
Prakticka priprava 14 448
Disponibilné hodiny 6 192
SPOLU 30 960

Statny vzdelavaci program pre stredné odborné §koly, skupinu odborov
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6.6 Poznamky k ramcovému ué¢ebnému planu pre 3-roéné vyssie odborné studium —

a)

b)

vecerné vzdelavanie:

Ramcovy uéebny plan pre vederné vzdelavanie je vymedzeny v rovnakej dizke $tudia
ako pre dennu formu, stanovuje proporcie medzi teoretickym a praktickym odbornym
vzdelavanim a ich zavazny minimalny rozsah. Tento plan je vychodiskom pre spraco-
vanie konkrétnych ucebnych planov Skolskych vzdelavacich programov.

Pocet tyZzdennych vyu€ovacich hodin v Skolskych vzdelavacich programoch je mini-
malne 10 hodin a maximalne 15 hodin v jednom ro¢niku Studia, za celé stadium mi-
nimalne 30 hodin, maximalne 45 hodin v jednom ro¢niku Studia (celkovy pocet hodin
za celé studium je minimalne 960 hodin, maximalne 1440 hodin). Do celkového poctu
hodin za Studium sa pocita priemer 32 tyzdiov, spresnenie poctu hodin za Studium
bude predmetom $kolskych uéebnych planov. Casovéa rezerva sa vyuzije na opako-
vanie a doplnenie uciva.

Dizka externej formy $tudia je najviac o jeden rok dihsia ako denna forma $tudia.
VyucCuje sa odborny cudzi jazyk: jazyk anglicky, nemecky, francuzsky, rusky, Spaniel-
sky a podfa potreby a podmienok Skoly aj dalSie cudzie jazyky. Ak Skola nevyucCuje
cudzi jazyk, ktory Ziak absolvoval v predchadzajucom studiu, vyuc€ba prebieha podla
vykonovych a obsahovych Standardov pre predchadzajuce Studium.

Prakticka priprava sa realizuje podla vSeobecne zavaznych pravnych predpisov. Pre
kvalitnu realizaciu vzdelavania je potrebné vytvarat podmienky pre osvojovanie po-
Zadovanych praktickych zru€nosti a €innosti formou praktickych cvi€eni (v odbornych
ucebniach ap.) a odbornej praxe. Na praktickych cviCeniach a odbornej praxi sa mézu
Ziaci delit do skupin, najma s ohladom na bezpeénost a ochranu zdravia pri praci
a na hygienické poZziadavky podla platnych predpisov.

Disponibilné hodiny su prostriedkom na modifikaciu uc¢ebného planu v Skolskom
vzdelavacom programe a su€asne na vnutornu a vonkajSiu diferenciaciu Studia na
strednej Skole. O ich vyuZiti rozhoduje vedenie Skoly na zaklade vlastnej koncepcie
vychovy a vzdelavania podlfa navrhu predmetovych komisii a po prerokovani
v pedagogickej rade. MozZno ich vyuzit na posilnenie hodinovej dotacie zakladného
uCiva (povinnych predmetov) alebo na zaradenie dalSieho rozSirujuceho uciva (voli-
telnych a nepovinnych predmetov) v u¢ebnom plane.

Ramcovy ucebny plan sa vztahuje aj na Skoly a triedy s vyu€ovacim jazykom narod-
nostnej mensiny.
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6.7 Ramcovy ucebny plan pre 3-roéné vyssie odborné studium — dialkové vzdelava-

nie:

Cielové zlozky vzdelania

Pocet tyzdennych
vyucovacich hodin
vo vzdelavacom

Minimalny celkovy
pocet hodin za stu-

programe'! za stu- dium
dium
Odborné vzdelavanie 15 480
Disponibilné hodiny 3 96
SPOLU 18 576

Kategoérie a nazvy vzdelavacich ob-

Minimalny pocet
vyucéovacich hodin
vo vzdelavacom

Minimalny celkovy
pocet hodin za stu-

lasti o .
programe za Stu- dium
dium

Odborné vzdelavanie 15 480

Teoretické vzdelavanie 7 224

Prakticka priprava 8 256

Disponibilné hodiny 3 96

SPOLU 18 576

6.8 Poznamky k ramcovému ué¢ebnému planu pre 3-roéné vyssie odborné studium —

dialkové vzdelavanie:

Ramcovy uéebny plan pre dialkové vzdelavanie je vymedzeny v rovnakej dizke $tu-
proporcie medzi teoretickym
a praktickym odbornym vzdelavanim a ich zavazny minimalny rozsah. Tento plan je
vychodiskom pre spracovanie konkrétnych u¢ebnych planov Skolskych vzdelavacich

PocCet tyzdennych konzultaénych hodin v Skolskych vzdelavacich programoch
je minimalne 6 hodin a maximalne 7 konzultaénych hodin v jednom ro¢niku $tudia, za
celé studium je pocet tyzdennych vyuc€ovacich hodin minimalne 18 hodin a maximal-
ne 21 hodin (celkovy pocet hodin za celé Studium je minimalne 576, maximalne 672
hodin). Do celkového poctu hodin za Studium sa pocita priemer 32 tyZzdnov, spresne-
nie po&tu hodin za $tudium bude predmetom $kolskych uebnych planov. Casova re-

VyucCuje sa odborny cudzi jazyk: jazyk anglicky, nemecky, francuzsky, rusky, Spaniel-
sky a podfa potreby a podmienok Skoly aj dalSie cudzie jazyky. Ak Skola nevyucuje
cudzi jazyk, ktory Ziak absolvoval v predchadzajucom studiu, vyuc€ba prebieha podla

a)
dia ako pre dennu formu, stanovuje
programov.
b)
zerva sa vyuZije na opakovanie a doplnenie uciva.
c) Dizka externej formy $tudia je najviac o jeden rok dlhsia ako denna forma $tudia.
d)
vykonovych a obsahovych Standardov pre predchadzajuce studium.
e)

Prakticka priprava sa realizuje podla vSeobecne zavaznych pravnych predpisov. Pre
kvalitnu realizaciu vzdelavania je potrebné vytvarat podmienky pre osvojovanie po-
Zadovanych praktickych zru€nosti a ¢innosti formou praktickych cvi¢eni (v odbornych
ucebniach ap.) a odbornej praxe. Na praktickych cviCeniach a odbornej praxi sa moézu
Ziaci delit do skupin, najma s ohladom na bezpe&nost a ochranu zdravia pri praci

a na hygienické poZziadavky podla platnych predpisov.
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f)  Disponibilné hodiny su prostriedkom na modifikaciu u€ebného planu v Skolskom
vzdelavacom programe a su€asne na vnutornu a vonkajSiu diferenciaciu Studia na
strednej Skole. O ich vyuziti rozhoduje vedenie Skoly na zaklade vlastnej koncepcie
vychovy a vzdelavania podlfa navrhu predmetovych komisii a po prerokovani
v pedagogickej rade. Mozno ich vyuzit na posilnenie hodinovej dotacie zakladného
uciva (povinnych predmetov) alebo na zaradenie dalSieho rozSirujuceho uciva (voli-
tefnych a nepovinnych predmetov) v u¢ebnom plane.

g) Ramcovy uCebny plan sa vztahuje aj na Skoly a triedy s vyu€ovacim jazykom narod-
nostnej mensiny.
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