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Statny vzdelavaci program pre odborné vzdelavanie a pripravu, skupiny odborov
vzdelavania 62 Ekonomické vedy, 63 Ekonomika a organizacia, obchod a sluzby |, 64
Ekonomika a organizacia, obchod a sluzby i

Platnost SVP

) 01. 09. 2026
Datum )
ngdovanle SVP marec 2026
Datum
Zmena:

Zaznam o inovacii
zmenach upravach
a pod.

V kapitole 4 Osobitosti vychovy a vzdelavania Ziakov so zdravotnym zne-

vyhodnenim a ziakov s nadanim v sulade s principmi inkluzivneho vzde-

lavania sa vypustaju na

* 5. 21 uCebny odbor technicko-administrativny pracovnik, technicko-ad-
ministrativna pracovnicka,

* 8. 23 Studijné odbory hospodarska informatika, cestovny ruch, podni-
kanie v remeslach a sluzbach, prevadzka obchodu, technicko-ekono-
micky pracovnik, technicko-ekonomicka pracovni¢ka

a vkladaju sa

* nas. 23 Studijny odbor podnikanie v obchode, remeslach a sluzbach,
* na s. 25 Studijny odbor hospodarska informatika.

Oddvodnenie:

VloZenie a vypustenie odborov vzdelavania v nadvaznosti na novu vy-
hlasku €. 217/2025 Z. z. o sustave odborov vzdelavania pre stredné Skoly
a vecnej pésobnosti k odborom vzdelavania.

STREDNE ODBORNE VZDELANIE

Platnost SVP

. 01. 09. 2026
Datum )
Rc'ewdovanle SVP marec 2026
Datum
Zmena:

Zaznam o inovacii,
zmenach upravach
a pod.

Vypustenie skrateného Studia — podkapitol:

* 3.4 Ramcovy ucebny plan pre 1-ro¢né skratené studium (H) a 3.5 Po-
znamky k ramcovému uc¢ebnému planu pre 1-rocné skratené studium
(H) nas. 12.

* 3.6 Ramcovy u€ebny plan pre 2-ro¢né skratené studium (H) a 3.7 Po-
znamky k ramcovému uebnému planu pre 2-ro¢né skratené studium
(H) nas. 13.

Vypustenie uebného odboru 6475 H technicko-administrativny pracov-

nik, technicko-administrativna pracovnicka v podkapitole 5.1 Vzdelavacie

Standardy spolo¢né pre vSetky uCebné odbory skupiny 64 Ekonomika a or-
ganizacia, obchod a sluzby Il na s. 16.

Vypustenie vzdelavacich Standardov Specifickych pre u¢ebny odbor 6475
H technicko-administrativny pracovnik, technicko-administrativna pracov-
ni¢ka v podkapitole 5.2 Vzdelavacie Standardy Specifické pre u€ebné od-
bory na s. 37.

Odovodnenie:
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Vypustenie skrateného Studia zo zakona €. 245/2008 Z. z. o vychove
a vzdelavani (3kolsky zdkon) a o zmene a doplneni niektorych zakonov
v zneni neskorsich predpisov.

Vypustenie Specifickych vzdelavacich Standardov u¢ebného odboru 6475
H technicko-administrativny pracovnik, technicko-administrativha pracov-
ni¢ka v nadvaznosti na novu vyhlasku ¢. 217/2025 Z. z. o sustave odborov
vzdelavania pre stredné skoly a vecnej pésobnosti k odborom vzdelavania.

UPLNE STREDNE ODBORNE VZDELANIE

Platnost SVP

) 01. 09. 2026
Datum }
ngdovanle SVP marec 2026
Datum
Zmena:

Zaznam o inovacii,
zmenach upravach
a pod.

Vlozenie vzdelavacich Standardov Specifickych pre Studijny odbor 6348 K
pracovnik v administrative, pracovnicka v administrative v podkapitole 5.2
Vzdelavacie Standardy pre jednotlivé Studijné odbory skupiny odborov 62
Ekonomické vedy, 63 Ekonomika a organizacia, obchod a sluzby |, 64
Ekonomika a organizacia, obchod a sluzby Il na s. 83.

V podkapitole 5.3 Vzdelavacie standardy pre $tudijné odbory nadstavbo-
vého Studia pre absolventov u¢ebnych odborov skupiny odborov 64 Eko-
nomika a organizacia, obchod a sluzby Il, nahradenie $tudijného odboru
6403 L podnikanie v remeslach a sluzbach Studijnym odborom 6402 L
podnikanie v obchode, remeslach a sluzbach na s. 108.

Vypustenie vzdelavacich standardov Specifickych pre Studijny odbor 6411
L prevadzka obchodu na s. 119.

Vypustenie vzdelavacich standardov Specifickych pre Studijny odbor 6476
L technicko-ekonomicky pracovnik, technicko-ekonomicka pracovni¢ka na
s. 122.

Oddvodnenie:

Vlozenie a vypustenie Specifickych vzdelavacich Standardov v nadvaz-
nosti na novu vyhlasku €. 217/2025 Z. z. o sustave odborov vzdelavania
pre stredné Skoly a vecnej pésobnosti k odborom vzdelavania.

UPLNE STREDNE ODBORNE VZDELANIE pomaturitné kvalifikaéné stadium

Platnost SVP

. 01. 09. 2026
Datum )
Rc'ewdovanle SVP marec 2026
Datum
Zmena:

Zaznam o inovacii,
zmenach upravach
a pod.

Vypustenie vzdelavacich Standardov Specifickych pre Studijné odbory
6292 N hospodarska informatika a 6314 N cestovny ruch v podkapitole 10
Vzdelavacie Standardy na s. 138 a na s. 142.

Vlozenie vzdelavacich Standardov Specifickych pre Studijny odbor 6348 N
pracovnik v administrative, pracovni¢ka v administrative.

Odovodnenie:
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Vypustenie a vlozenie Specifickych vzdelavacich Standardov v nadvaz-
nosti na novu vyhlasku ¢. 217/2025 Z. z. o sustave odborov vzdelavania
pre stredné Skoly a vecnej pésobnosti k odborom vzdelavania.

VYSSIE ODBORNE VZDELANIE

Platnost SVP

) 01. 09. 2026
Datum )
ngdovanle SVP marec 2026
Datum
Zmena:

VloZenie Studijného odboru 6309 Q hospodarska informatika v podkapitole
5.1 Vzdelavacie Standardy spolo¢né pre vSetky Studijné odbory skupiny 63
Ekonomika a organizacia, obchod a sluzby | na s. 11.

VloZenie vzdelavacich standardov Specifickych pre Studijny odbor 6309 Q
hospodarska informatika v podkapitole 5.2 Vzdelavacie Standardy Speci-
fické pre Studijné odbory skupiny 63 Ekonomika a organizacia, obchod
a sluzby I na s. 31.

Odovodnenie:

Vlozenie Specifickych vzdelavacich standardov v nadvaznosti na novu vy-
hlasku €. 217/2025 Z. z. o sustave odborov vzdelavania pre stredné Skoly
a vecnej pésobnosti k odborom vzdelavania.

Zaznam o inovacii,
zmenach upravach
a pod.

STATNY VZDELAVACi PROGRAM PRE ODBORNE VZDELAVANIE A PRIPRAVU SKU-
PINY ODBOROV VZDELAVANIA 62 EKONOMICKE VEDY, 63 EKONOMIKA A ORGANI-
ZACIA, OBCHOD A SLUZBY |, 64 EKONOMIKA A ORGANIZACIA, OBCHOD A SLUZBY
!

V kapitole 4 OSOBITOSTI A PODMIENKY VZDELAVANIA ZIAKOV SO ZDRAVOTNYM
ZNEVYHODNENIM A ZIAKOV S NADANIM V SULADE S PRINCIPMI INKLUZIVNEHO
VZDELAVANIA

sa vypustaju

*  uCebny odbor 6475 H technicko-administrativny pracovnik, technicko-administra-
tivna pracovnicka (s. 21),

*  Studijné odbory 6292 N hospodarska informatika, 6314 N cestovny ruch, 6403 L pod-
nikanie v remeslach a sluzbach, 6411 L prevadzka obchodu, 6476 L technicko-eko-
nomicky pracovnik, technicko-ekonomicka pracovnicka (s. 23)

sa vkladaju

*  Studijné odbory 6402 L podnikanie v obchode, remeslach a sluzbach (s. 23) 6309 Q
hospodarska informatika (s. 25).

Statny vzdelavaci program pre odborné vzdelavanie a pripravu, skupiny odborov
vzdelavania 64 Ekonomika a organizacia, obchod a sluzby Il, stupen vzdelania

STREDNE ODBORNE VZDELANIE
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1. V kapitole 3 RAMCOVE UCEBNE PLANY sa na:

* 5. 12 vypustaju podkapitoly 3.4 Ramcovy u€ebny plan pre 1-rocné skratené Studium
(H), 3.5 Poznamky k ramcovému uc¢ebnému planu pre 1-roné skratené studium (H),

* 5. 13 vypustaju podkapitoly 3.6 Ramcovy u€ebny plan pre 2-ro¢né skratené Studium
(H), 3.7 Poznamky k ramcovému u¢ebnému planu pre 2-rocné skratené studium (H).

2. V kapitole 5 VZDELAVACIE STANDARDY sa:

* v podkapitole 5.1 Vzdelavacie Standardy spolo¢né pre vSetky ucebné odbory skupiny
64 Ekonomika a organizacia, obchod a sluzby Il na s. 16 sa vypusta ucebny odbor
6475 H technicko-administrativny pracovnik, technicko-administrativna pracovnicka,

* v podkapitole 5.2 Vzdelavacie Standardy Specifické pre vSetky u¢ebné odbory na s. 37
sa vypustaju vzdelavacie Standardy u¢ebného odboru 6475 H technicko-administra-
tivny pracovnik, technicko-administrativna pracovnicka.

Statny vzdelavaci program pre odborné vzdelavanie a pripravu, skupiny odborov
vzdelavania 62 Ekonomické vedy, 63 Ekonomika a organizacia, obchod a sluzby I,
64 Ekonomika a organizacia, obchod a sluzby Il, stupen vzdelania

UPLNE STREDNE ODBORNE VZDELANIE

1. V podkapitole 5.2 Vzdelavacie sStandardy pre jednotlivé Studijné odbory skupiny
odborov 62 Ekonomické vedy, 63 Ekonomika a organizacia, obchod a sluzby |, 64
Ekonomika a organizacia, obchod a sluzby Il sa na s. 91 za vzdelavacie Standardy
Studijného odboru hotelova akadémia vkladaju vzdelavacie Standardy Specifické pre
Studijny odbor 6348 K pracovnik v administrative, pracovni¢ka v administrative,
ktoré zneju:
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TEORETICKE VYUCOVANIE

VYKONOVE STANDARDY

Absolvent ma:

- popisat zakladné ekonomické pojmy a vediet ich vysvetlit' a aplikovat,

- posudit vplyv ceny na dopyt a ponuku, stanovit cenu ako suéet ndkladov, zisku a DPH a vysvetlit ako sa
cena odliSuje podla zakaznikov, miesta a obdobia,

- popisat’ hierarchiu zamestnancov v organizcii, ich prava a povinnosti,

- vysvetlit na prikladoch a vzdjomne porovnat druhy zodpovednosti za 8kody zo strany zamestnancov
a zamestnavatelov,

- $pecifikovat pravne formy podnikania a vie charakterizovat ich zakladné znaky,

- zostavit jednoduchy podnikatelsky zamer a zakladatelsky rozpocet,

- posudit vhodné formy podnikania v odbore,

- popisat zakladné povinnosti podnikatela pri zakladani podniku, Zivnosti a povinnosti voci statu,

- identifikovat a klasifikovat jednotlivé druhy majetku a jeho evidenciu,

- rozliSit jednotlivé druhy nakladov a vynosov, urobit jednoduchy vypocet vysledku hospodarenia a jedno-
duché kalkulacie cien,

- $pecifikovat platobny styk, vie vyhotovit doklady s tym suvisiace,

- vysvetlit podstatu inflacie a jej désledky na finanénu situaciu obyvatelstva a na priklade vie ukazat ako
sa vyhnut nepriaznivym dosledkom,

- vysvetlit spésoby stanovenia urokovych sadzieb,

- riedit jednoduché vypodty miezd,

- vysveltlit tlohu statneho rozpoctu v narodnom hospodarstve,

- popisat dafiovu sustavu, charakterizovat vyznam dani pre $tat,

- rieSit jednoduché priklady na vypocet dane z pridanej hodnoty a dane z prijmu,

- zostavit dafiové priznania,

- analyzovat produkty poistného trhu, vypocita socialne a zdravotné poistenie a odvody,

- vyhotovit' dafiové doklady, dafiovu evidenciu pre platitelov i neplatitelov DPH,

- identifikovat znacky akosti tovarov, charakterizovat normalizaciu, skiSobnictvo, certifikaciu a metrolégiu,

- sledovat a hodnotit’ akost tovaru, definovat ekonomické dosledky kolisavej akosti, vyhodnocovat zvySu-
juce sa poziadavky odberatelov,

- vysvetlit metddy hodnotenia akosti tovarov a vykonat subjektivhe hodnotenie akosti tovaru a materialu,

- identifikovat ekologické znacky a symboly a vysvetlit ich vyznam, vyuzivanie ekologickych materialov ne-
zatazujucich zZivotné prostredie,

- charakterizovat’ neziaduce vplyvy pdsobiace na uzitkovu hodnotu tovaru a spésob ochrany,

- vysvetlit vyznam inovacie a vypredajovych sortimentov,

- popisat a navrhnut vhodné skladovacie podmienky pre konkrétny sortiment tovaru a materialu,

- rozliSit druhy a vlastnosti obalovych materialov, navrhovat vyuzitie ekologickych materialov,

- hospodarne nakladat’ s obalovymi materialmi, triedit ich v stlade s predpismi o ochrane Zzivotného pro-
stredia a s nakladanim odpadu,

- navrhnut pouZitie vhodného obalu pre konkrétny druh tovaru alebo materialu,

- vysvetlit pojem tovar, charakterizovat problematiku hlavnych tovarovych skupin,

- pouzivat obchodnu terminoldgiu, vediet vyuZivat informéacie uvadzané vyrobcom a orientovat sa v platnej
legislative konkrétneho sortimentu tovarov,

- poznat pravomoc a napln ¢innosti kontrolnych organov v obchodnej sfére,

- popisat zakladné vlastnosti vybranych druhov tovarov, spdsoby pouzivania, zasady oSetrovania, sklado-
vania a hodnotenia tovarov,

- popisat spdsoby spracovania surovin a technoldgiu vyroby vybranych druhov tovarov,
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- definovat logistické ciele, logistické retazce a druhy logistiky,

- charakterizovat jednotlivé druhy skladov a ich vyuzitie, rézne typy skladovych objektov,

- navrhnut optimalne dispozi¢né rieSenie skladového objektu a racionalne vyuzitie skladovych pléch,

- popisat napli prace v skladoch a v logistike vyroby,

- charakterizovat’ spésoby skladovania pre jednotlivé druhy tovarov a materialu a navrhnut vhodné spé-
soby skladovania pre konkrétny sortiment tovarov a materialu,

- identifikovat’ skladové zasoby tovarov a materialu na zaklade znacenia tovarov,

- popisat bezpecnostné technické poziadavky pri prevadzke jednotlivych druhov skladov,

- rozlisit spésoby skladovej manipulacie, charakterizovat' jednotlivé druhy manipulaénych prostriedkov
a popisat ich vyuzitie v skladoch,

- uviest predpisanu postupnost ¢innosti pri manipulacii so zasobami tovarov a materialu v sklade (od pre-
vzatia az po kompletizaciu a expediciu),

- vediet zvolit vhodny spbdsob odberu a prevzatia podfa sortimentu a charakteru tovaru a materialu,

- vediet spOsob pripravy tovaru a materialu k expedicii a dodrziavania zasad efektivnej a ekologickej pre-
vadzky,

- charakterizovat’ jednotlivé druhy dopravnych a mechanizanych prostriedkov, automatizovanych liniek
a zariadeni, posudit' ich prednosti a rizika pouzitia v skladovom hospodarstve,

- charakterizovat' vnutroskladovu a mimopodnikovu dopravu a vediet navrhnut pouzitie optimalneho do-
pravného alebo mechanizaéného prostriedku pre prepravu, ¢i manipulaciu s konkrétnym sortimentom to-
varu a materialu,

- vediet administrativne spracovat skladovu evidenciu,

- vyhotovit’ colné vyhlasenie,

- charakterizovat zasady bezpeé&nosti a hygieny prace, ochrany pred poziarom a ochrany Zivotného pro-
stredia, predpisy suvisiace s odpadovym hospodarstvom.

Obsahové standardy

Ekonomika

Zaklady trhovej ekonomiky — potreby, statky, sluzby, spotreba, Zivotna urover, vyroba, vyrobné faktory,
hospodarsky cyklus, trh, subjekty trhu, ponuka, dopyt, tovar, cena. Zamestnanci — organizacia prace na
pracovisku, druhy $kéd a moznosti predchadzania Skodam, zodpovednost zamestnancov a zamestnavate-
lov za Skody. Podnikanie a podnikatel — vyrobny a predajny program. Majetok podniku a hospodarenie pod-
niku — Struktira majetku, dlhodoby majetok, obezny majetok, naklady, vynosy, vysledok hospodarenia pod-
niku. Peniaze, hotovostny a bezhotovostny platobny styk, urokova miera, mzda &asova a ukolova, Statny
rozpodet, dafiova sustava, poistenie, socidlne a zdravotné poistenie. Ustovna a dariova evidencia — zasady
a vedenie ucétovnej a danovej evidencie, ocefiovanie majetku a zavazkov, vypoc&et priamy a nepriamych
dani, zaklad dane, dafiové priznanie fyzickych oséb, DPH na vstupe, DPH na vystupe, dafiové priznanie
k DPH. PoStové a kuriérske sluzby — poStové zasielky, prepravné a obchodné podmienky, prijem, preprava
a dodanie zasielky, platobny styk, prace so Specializovanym softvérom, evidencia prepravnych dokladov.
Zakladné makroekonomické pojmy a ekonomické tedrie — makroekonémia a mikroekondmia, zakladné eko-
nomické zakony, trhovy mechanizmus a makroekonomicka rovnovaha, prehlad vyvoja ekonomického mys-
lenia.

Meranie vykonnosti ekonomiky — reprodukény proces, makroekonomické ukazovatele, investicie, spotreba
a Uspory, ekonomicky rast, ekonomicky cyklus, nezamestnanost, inflacia.

Hospodarska politika Statu — ciele, Ulohy a nastroje hospodarskej politiky, platobna bilancia, Statny rozpocet.
Svetova ekonomika — ekonomicka integracia, medzinarodny obchod, restrikcie v medzinarodnom obchode,
Eurépska unia, integracné zoskupenia.

Tovaroznalectvo

Akost tovarov — obsah a uloha akosti, riadenie akosti, normalizacia, metrolégia, skiSobnictvo, certifikacia,
hodnotenie akosti tovaru. Uloha vyroby, skladu a odberatelov v oblasti akosti, ekolabelling. UZitkova hod-
nota, hodnotenie kvality, technické normy. NeZiaduce vplyvy pOsobiace na uzitkovu hodnotu tovaru,
ochrana uzitkovej hodnoty tovaru, obaly — druhy a funkcie, ekologické obaly. Tovar — tovar zakladnych sor-
timentnych skupin, klasifikacia produkcie, Ciarovy kod EAN. Charakteristika a vyznam potravinarskeho a ne-
potravinarskeho tovaru.

Odpadové hospodarstvo, ekologické materialy. Predpisy o skladovani a oznaCovani nebezpe&nych druhov
tovarov a materialu. Slovenska obchodna inSpekcia.
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Skladové hospodarstvo

Zasoby, zasobovanie, predmet zasobovania — vstupné materialy, polovyrobky, obchodné tovary. Ulohy za-
sobovania, zasobovacia stratégia podniku. Volba dodavatela, dodacie podmienky, tvorba zasobovacej stra-
tégie, portféliova stratégia.

Organizacné a priestorové ¢lenenie skladov, skladovanie zasob — sklady, zariadenie skladov, skladovanie,
ukladanie a o3etrovanie zasob tovaru a materialu, oznaCovanie tovaru a materialu, Citacky a Ciarové kody.
Manipulacia so zasobami v sklade — manipula¢né jednotky, skladova manipulacia, automatizované linky,
robotika v sklade, vyskladfovanie tovaru a materialu, prijem tovaru a materialu, kompletizacia a expedicia
zasielok, nadrozmerné zasielky. Preprava, dopravné a manipulacné zariadenia — preprava, doprava vnut-
roskladova a mimopodnikova, dopravné prostriedky, mechanizacia a automatizacia skladového hospodar-
stva. Balenie — vyznam balenia, funkcia obalu, typy obalov, spdsoby balenia. Zakladné systémy, principy
a spbsoby nakladky, prekladky a vykladky, nakladacie a vykladacie zariadenia, priemyselné voziky, Zeriavy,
paletizatné a kontajnerové prepravné systémy, zabezpecovacie zariadenia. Bezpecnost a ochrana zdravia
pri praci v skladoch.

Zaklady logistiky

Logistika — logistické ciele, logistické retazce, logistické systémy, logistické organizacie, ochrana tovaru,
ekonomické aspekty logistiky, ekoldgia a logistika. Pracovnopravna problematika BOZP, bezpecnost tech-
nickych zariadeni. Druhy logistiky — centralna logistika, zdsobovacia logistika, vyrobna logistika, distribu¢na
logistika, dopravna logistika, obchodna logistika. Logistické €innosti. Rozhodovanie o volbe spésobu pre-
pravy a dopravcovi. Ulohy zasielatelov a dopravcov v logistickom retazci, moznosti zasielatelov a doprav-
cov v logistickom retazci. Logistika a skladové hospodarstvo, skladovy informacény syst softvérové vybave-
nie. Dopravna logistika, obsluha a riadenie manipulacnych strojov a automatizovanych liniek, skladovych
robotov.

Colna problematika

Colna unia, colné predpisy, colné rezimy EU/SR, colné konanie, pdvod tovarov a pravidla pévodu tovaru,
colna hodnota a metddy jej urCovania, colno-tarifné zatriedenie, colny sadzobnik, zaruky a colny dlh, TA-
RIC, Medzinarodné dodacie podmienky INCOTERMS, pravidla vyplfiovania colnych vyhlaseni, vystavova-
nie (dovoz, vyvoz, tranzit), elektronické colné konanie. Povinnosti colného zastupcu a deklaranta. Zakladné
aspekty colnej politiky v ramci SirSieho kontextu, uplatfiovanie colnych vyhod v zmysle medzinarodnych do-
hod, ochranné opatrenia pri dovoze a vyvoze tovaru, napr. ochrana domacich producentov a pod.

PRAKTICKE VYUCOVANIE

Vykonové standardy

Absolvent vie:

aplikovat ziskané teoretické poznatky v praxi,

- jednoducho interpretovat zakladné ekonomické ukazovatele,

- pouzivat odbornu terminolégiu z oblasti techniky administrativy a koreSpondencie,

- aplikovat principy pisania na PC desatprstovou hmatovou metédou a pouzivat ich pri vybavovani admi-
nistrativnej agendy prostriedkami Standardnej kancelarskej techniky a modernymi informac¢no-komuni-
kacnymi prostriedkami,

- aplikovat' platné normy pri pisani a formélnej uprave textu v obchodnych pisomnostiach,

- aplikovat’ zakladné zasady tvorby obchodnych listov, pisomnosti v obchodnom styku, pisomnosti v ria-
diacej ¢innosti, personalnych a pravnych pisomnosti,

- pouzivat' v primeranej presnosti a rychlosti klavesnicu pocitaca pri pisani desatprstovou hmatovou meté-
dou,

- vyuzivat zakladné nastroje formatovania textu v prisluSnej aplikacii, upravit text podla konkrétnych po-
Ziadaviek,

- spracovat pisomnosti a tabulky Stylisticky, vecne a formalne spravne,

- manipulovat s pisomnymi a elektronickymi dokumentami podla spisového poriadku,

- pouzivat pocita€ a jeho pridavné zariadenia (obsluhuje, identifikuje chyby, vymiena spotrebny material),

- identifikovat moznosti a vyhody, ale i rizika spojené so zabezpecenim dat pred zneuzitim, ochranou pred
zni¢enim, poruSovanim autorskych dat,

- aplikovat zdsady zabezpedenia dat pre zneuZitim a ochranu dat pred zni¢enim,

- nastavit uZivatel'ské prostredie operalného systému,
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identifikovat systém adresarov, vykonavat zékladné prace so subormi, rozliSovat a rozpoznavat zakladné
typy suborov a pracovat’ s nimi,

pouzivat rézne aplikacie suvisiace s odborom,

vybrat’ a pouzit vhodné programové vybavenie pre rieSenie beznych konkrétnych uloh,

vytvorit, upravovat’ a uchovavat textové dokumenty, ovladat' zakladné prace s tabulkovym procesorom
a pouzivat' zakladnu grafiku,

pouzivat bezné zakladné a aplikatné programové vybavenie, pracovat s dalSimi aplikaciami pouziva-
nymi v praxi,

vyuzivat pocitacové siete a uvedomovat si Specifika prace v sieti, vyuzivat ich moznosti a pracovat s ich
prostriedkami,

komunikovat' elektronickou postou, pouzivat zakladné pravidla prace s elektronickou postou, aplikovat
prostriedky online a off-line komunikécie,

vyuzivat vhodné informacné zdroje k vyhladavaniu potrebnych informacii, pouzivat ziskané informacie,
triedit, vyhodnocovat a selektovat ich,

zaznamenavat a uchovavat textové, grafické a numerické informacie sp6sobom umoznujucim ich dalSie
vyuzitie,

posudit’ validitu informaénych zdrojov a pouzitie informacii relevantnych pre potreby rieSenia konkrétneho
problému,

spravne interpretovat ziskané informacie, porozumiet jednoduchym grafickym zobrazeniam informacii vo
forme schémy, grafu a pod.,

vykonavat zakladné pracovné postupy v aplikaénom programovom vybaveni PC pouzivanom pri spraco-
vavani ekonomickych informacii, ekonomickej agendy a Uétovnictva,

opisat vyzitie informaénych a komunikaénych technolégii v oblasti vyroby, obchodu, sluzieb,

uplatfiovat zasady bezpecénosti prace pri administrativnych ¢innostiach,

rozlisit druhy ponuk a vymenovat ich nalezitosti,

vyhotovit’ dopyt na konkrétny druh tovaru alebo materialu, evidovat obeh zasob tovaru a materiélu, oba-
lov,

vyhotovit obchodné zmluvy,

vyhotovit’ prehlad dodavatelov, odberatefov a dopravcov,

vyhotovit prehlad poSkodeného tovaru a materialu, reklamacény zapis,

archivovat’ vyhotovené a prijaté pisomnosti podla spisového poriadku,

vykonat fyzicki a dokladovu inventiru zasob tovaru a materialu, vyhotovit' inventarny supis, porovnat
zistené mnozstvo zasob s udajmi v dokladoch a navrhnut’ odstranenie inventarizacnych rozdielov,
pripravit podklady k nastaveniu vyrobného programu na zaklade objednavok zdkaznikov, harmonogram
vyrobnych poziadaviek — vypoCet mnozstva, kvality a typov materialov potrebnych na vyrobny program,
pre tvorbu rozpoctu a kalkulacii,

komunikovat s dodavatelom telefonicky a elektronicky pri zabezpe€ovani dodavky a preSetrovani ich
oneskorenia,

spracovat’ objednavky, kontrolovat, sledovat stav zasob a objednavat skladové zasoby,

pripravit podklady k odoslaniu zasielok, riesit nedoru€enie zasielok,

komunikovat’ so zdkaznikom i v cudzom jazyku pisomnou a ustnou formou, s kuriérskou alebo preprav-
nou spolo¢nostou,

zaznamenavat a koordinovat’ tok prace a materiélu vo vyrobe, tovaru na sklade,

fakturovat prijaté objednavky, pripravovat vyrobky na balenie a odosielanie,

vyuzivat informaéné podnikové systémy prepojené s vyrobnym a skladovym hospodarstvom.

Obsahové standardy

Informaéno-komunika¢né technolégie

technologie. Praca s informaciami, s informac¢nym a orientanym systémom.

Administrativa a skladova evidencia

Praca s pocitatom, operaény systém, subory, zloZky, suborovy manazér, kompresia dat, adresarova Struk-
tura, zakladné a aplikaéné programové vybavenie, prostriedky zabezpecenia dat pred zneuzitim a ochrana
dat pred zni€enim. Praca s kancelarskymi balikmi — textovy editor, tabulkovy procesor, tvorba databaz,
kontingen&né tabulky, prezenta&ny program. Pocitacova grafika. Aplikaéné programové vybavenie, zdiela-
nie a vymena dat, praca v lokalnej sieti, internet, elektronicka posta, videokonferencia. Moderné informacné

Dodatok ¢. 3
Statny vzdelavaci program pre stredné odborné $koly, skupinu odborov 62 Ekonomické vedy, 63 Ekonomika a organizécia, obchod
a sluzby I, 64 Ekonomika a organizacia, obchod a sluzby Il

10




Zakladna terminoldgia z oblasti techniky administrativy. Desatprstova hmatova metdda. Aplikacny softvér
pre pisanie desatprstovou hmatovou metdédou. Nacvik pisania malych a velkych pismen, diakritickych a in-
terpunk&nych znamienok, Cislic a znaciek. Pravidla normalizovanej Upravy pisomnosti a adries, normy pri
pisani a formalnej Uprave textu. Zakladné zasady tvorby obchodnych listov a pisomnosti, personaine,
pravne a interné pisomnosti. Tabulky (nalezitosti a druhy), tvorba kontingenénych tabuliek, tvorba databaz.
Pisomnosti, ich nalezitosti, vyhotovovanie, evidencia a spracovanie, spisovy poriadok. Skladova evidencia
— Ziadanka, objednavka, prijemka, vydajka, prevodka, skladova karta, dodacie listy, prepravné doklady,
dodacie lehoty.

Odborny vycvik

Organizacia prace a pravne predpisy v podnikani - bezpeénost a ochrana zdravia pri praci — zakladné po-
vinnosti pracovnikov v oblasti BOZP, ochrany zivotného prostredia, protipozZiarne opatrenia, odpadové hos-
podarstvo, najCastejSie zdroje a pri€iny pracovnych Urazov na pracovisku, ich evidencia, zaklady prvej po-
moci pri Urazoch na pracovisku. Vnutorné predpisy, hygienické normy osobnej hygieny, hygiena na praco-
visku, pracovny rezim na pracovisku, rozvrhnutie pracovného €asu. Pravne predpisy v oblasti podnikania,
podnik a jeho &innost, postavenie podniku na trhu, podnikova identita, organizacia prace v podniku, organi-
zacna Struktara, podnikova kultura, kédex zamestnanca, pracovna naplh pracovnikov.

Logistika — podnikova logistika — vyrobny program, technické a technologické postupy vo vyrobe, normy
kvality, vyrobna kapacita, vypoCet mnozstva, kvality a typov materialov, tovarov, rozpoc¢ty a kalkulacie. Dis-
tribuéné systémy. Vyrobné a logistické systémy. Logistické stratégie a ¢innosti, cenové informacie, sledo-
vanie stavu zasob, praca s prisluSsnou organiza¢nou technikou. Prepravna logistika — nadmerné a nadroz-
merné prepravy.

Skladové hospodarstvo — skladovanie, expedicia, skladova evidencia, pisomnosti skladového hospodar-
stva, obchodné zmluvy, pisomnosti spojené s odberom, prijmom, vydajom a reklamaciou, pisomnosti spo-
jené s vydajom a vyskladnenim tovaru a materialu, pisomnosti spojené s evidenciou zasob, moderné sp6-
soby riadenia skladového hospodarstva. Inventiura a inventarizacia zasob — pisomnosti spojené s inventu-
rou a inventarizaciou, inventarizacné rozdiely. Nakladanie s odpadom.

Administrativne €innosti — prace s kancelarskou a vypoctovou technikou, modernymi aplikaciami a IKT,
tvorba obchodnych listov, tabuliek a databaz, personalna agenda — priprava podkladov pre mzdovu uétaren
— evidencia dochadzky, pracovné vykazy, obchodna koreSpondencia, dosla a odoslana posta. Uplatfiovanie
reklamacie, zapisnice pri Skodach. Pouzitie tarify, vSeobecné tarifné ustanovenia a osobitné tarifné ustano-
venia, tarify pouzivané v medzistatnej preprave. Platobné podmienky. Normovanie spotreby pohonnych
hmét, evidencia a vyhodnocovanie spotreby pohonnych hmét. Medzinarodné dohody a predpisy, tranzitné
systémy, doklady v medzinarodnej cestnej doprave, vozovy park, evidencia udrzby a oprav vozidiel. Pois-
tenie zodpovednosti za Skodu, tvorba kalkula&nych listov, tvorba cien a fakturacia, platby.

Obchodna komunikacia - spolo¢enské pravidla, spravanie sa v spolo¢nosti, psychologicky rozhovor so za-
kaznikom, spravanie sa k zdkaznikom, uplatfiovanie zasad kulturnosti a odbornosti pri styku so zdkaznikom,
obchodnym partnerom, pisomna a ustna komunikacia, komunikacia v cudzom jazyku. Prieskum dodavate-
lov, dopytu, cenové riadenie, objednavanie, zmluvné vztahy, colné konanie, colné odbavenie zasielky, pi-
somna dokumentdacia, cudzojazyéna koreSpondencia.

2. V podkapitole 5.3 Vzdelavacie standardy pre Studijné odbory nadstavbového studia
pre absolventov uéebnych odborov skupiny odborov 64 Ekonomika a organizacia,
obchod a sluzby Il sa:

- na s. 108 nazov S$tudijného odboru 6403 L podnikanie v remeslach a sluzbach
a nahradza nazvom 6402 L podnikanie v obchode, remeslach a sluzbach,

- nas. 119 sa vypustaju vzdelavacie Standardy Specifické pre Studijny odbor 6411 L
prevadzka obchodu,

- nas. 122 sa vypustaju vzdelavacie Standardy Specifické pre Studijny odbor 6476 L
technicko-ekonomicky pracovnik, technicko-ekonomicka pracovnicka.
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Statny vzdelavaci program pre odborné vzdelavanie a pripravu, skupiny odborov
vzdelavania 62 Ekonomické vedy, 63 Ekonomika a organizacia, obchod a sluzby |, 64
Ekonomika a organizacia, obchod a sluzby Il, stupen vzdelania

UPLNE STREDNE ODBORNE VZDELANIE pomaturitné kvalifikaéné $tadium

V podkapitole 10 Vzdelavacie Standardy sa:

- na s. 138 vypustaju vzdelavacie Standardy Specifické pre Studijny odbor 6292 N
hospodarska informatika,

- nas. 142 vypustaju vzdelavacie Standardy Specifické pre Studijny odbor 6314 N cestovny
ruch,

- vzdelavacie Standardy Specifické pre Studijny odbor 6348 N pracovnik v administrative,
pracovniCka v administrative su totozné so vzdelavacimi Standardami pre Studijny odbor
6348 M pracovnik v administrative, pracovnicka v administrative.

Statny vzdelavaci program pre odborné vzdelavanie a pripravu, skupiny odborov vzde-
lavania 62 Ekonomické vedy, 63 Ekonomika a organizacia, obchod a sluzby |, 64 Eko-
nomika a organizacia, obchod a sluzby Il

VYSSIE ODBORNE VZDELANIE

1. V podkapitole 5.1 Vzdelavacie Standardy spoloéné pre vsSetky Studijné odbory
skupiny 63 Ekonomika a organizacia, obchod a sluzby I, sa na s. 11 za Studijny odbor
,cestovny ruch a hotelierstvo® vklada Studijny odbor ,,hospodarska informatika*“.

2. V podkapitole 5.2 Vzdelavacie standardy Specifické pre Studijné odbory skupiny 63
Ekonomika a organizacia, obchod a sluzby |, sa na s. 31 za vzdelavacie Standardy
,cestovny ruch a hotelierstvo® vkladaju vzdelavacie standardy Specifické pre studijny
odbor 6309 Q hospodarska informatika, v zneni:

Studijny odbor
HOSPODARSKA INFORMATIKA

Absolvent Studijného odboru hospodarska informatika je kvalifikovany odborny pracovnik s uplatnitelnostou
v profesiach a pracovnych poziciach v oblasti spracovania informacii v oblasti ekonomickej agendy prostred-
nictvom informaénych a komunikacnych technolégii Statneho a verejného sektora, v instituciach poskytujicich
sluzby, vo sfére podnikania v réznych podnikatelskych subjektoch.

Obsahové standardy odboru vzdelavania davaju predpoklad k nadobudnutiu praktickych zru¢nosti v oblasti
programovania, tvorby webovych stranok, databazovych systémov, v praci so subormi, ovladanie textového
a tabulkového procesoru, v praci s internetom a k vychove ekonomicky ¢inného zamestnanca s vlastnou pro-
fesijnou a hodnotovou orientaciou, odbornym ekonomickym profilom.

Obsahovy Standard poskytuje Ziakovi zakladné vedomosti, zruénosti a navyky z oblasti algoritmov so zamera-
nim na programovanie a pouzivanie modernych nastrojov pre vyvoj aplikacii. Ziak ma poznatky o prostriedkoch
informacnych a komunika¢nych technoldgii so zameranim na ich vyuzitie v internom informacénom systéme
podniku a s vazbami na okolie. Umoznuje ziakovi hibSie pochopit zasady prace s osobnymi pocitacmi a dalSimi
prostriedkami pocitacovych systémov, spoznavat a navrhovat rieSenia, veduce k zvySovaniu produktivity
prace. UCi sa zakladnym technolégiam spracovania Udajov, programovym systémom spracovania Udajov a ko-
munikacény technolégiam.
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Ucivo ho oboznamuje o moznostiach vyuzivania pocitacovych systémov pre potreby podpory riadenia a pod-
nikatel'skych aktivit pouzivatelov. Ziak vie vyhladavat a spracovavat informacie najrdznejsieho druhu a pdvodu,
pouzivat zakladné informaéné a komunikacné techniky a technoldgie. Ziska maximalnu zruénost pri ovladani
pocitaca a jeho periférii a softvérovo sa vediet orientovat v zakladnych opera¢nych systémoch, v textovych
editoroch, tabulkovych procesoroch a v pouzivani internetu.

Ziska pokrocilé zru€nosti pri grafickej uprave dokumentov rézneho druhu, pocitacovej grafiky, nauci sa kreslit’
rastrové a vektorové obrazky, ktoré vyuZziju pri tvorbe plagatov, reklamnych letakov, atd. a pokroc€ilé zru¢nosti
s prezentac¢nym softvérom.

Ma moznost pracovat aj na urovni nizSieho alebo stredného manazmentu v sukromnom sektore alebo pokra-
Covat v Studiu na vysokej Skole.

TEORETICKE VZDELAVANIE

Vykonové standardy

Absolvent ma:

- interpretovat zakladnu programatorsku terminolégiu a symboliku a spravne ju interpretovat a pouzivat;

- analyzovat problém a vediet pouzivat algoritmy pri rieSeni problému;

- popisat zaklady programovania;

- analyzovat a previest realny problém do programu, ktory riesi dany program;

- ovladat program a jeho obsluhu;

- ziskat rutinu pri tvorbe defini¢nej Casti programu, popisat zakladné algoritmické konstrukcie a vediet ich
vyuzivat pri tvorbe konzolovych a grafickych aplikacii;

- popisat technické a programové vybavenie pocitacov;

- popisat’ zakladné textové a tabufkové procesory;

- pracovat’ s modernymi a pokrogilejSimi informaénymi technolégiami;

- poznat zakladné pojmy a kategoérie z oblasti informatiky;

- pouzit zakladnu odbornu terminolégiu z informacéného procesu;

- aplikovat zakladné vedomosti o0 osobnom po¢itaci ako technickom prostriedku na spracovanie udajov;

- poznat podstatu a principy fungovania pocita¢a a jeho pridavnych zariadeni;

- ziskat vedomosti o zakladnom i aplikacnom programovom vybaveni osobnych pocitacov a efektivne ich vy-
uzivat pri spracovani ekonomickych informacif;

- dokazat vyhladat, triedit, spracovavat a vyuzivat informacie rézneho druhu;

- charakterizovat zakladné pravne normy suvisiace s vyuzivanim IKT;

- analyzovat rieSenie problémov s vyuzitim IKT;

- aplikovat IKT podla zasad bezpec&nosti a ochrany zdravia pri praci;

- vediet vyuZivat IKT na vlastné u€enie sa, dokazat uvaZovat nad rieSenim problémov pomocou IKT;

- ziskat vedomosti o matematickych Strukturach, Statistike, finanénej matematike, linearnom programovani;

- poznat databazové systémy, technické a programové vybavenie pocitaCov, organizciu a ochranu udajov;

- osvojit si pravne aspekty vyuzivania IKT;

- ovladat terminolégiu o pocitaovych sietach, informaciach a informaénom systéme;

- ovladat odbornu terminolégiu typicku pre oblast’ svojho povolania a vyuzZivat osvojené pojmy pri riedeni prak-
tickych dloh;

- ovladat zasady bezpeCnosti a hygieny prace, ochrany pred poziarom a ochrany zivotného prostredia;

- ovladat a pouzivat odbornu terminoldgiu v oblasti informaénych a komunikagnych technolégii;

- identifikovat, vyhlfadavat, triedit a spracovat r6zne informacie a informacéné zdroje;

- posudzovat vierohodnost réznych informacnych zdrojov;

- hodnotit kriticky ziskané informacie;

- formulovat, pozorovat, triedit a merat hypotézy;

- overovat a interpretovat’ ziskané udaje;

- poznat a charakterizovat pracovné postupy s elektronickou postou;

- poznat a charakterizovat’ pracovné postupy s réznymi pokrocilejSimi informa&nymi a komunikaénymi tech-
nolégiami;

- spracovat pisomné informacie odborného charakteru;

- analyzovat a samostatne rozhodovat o Uprave informaéného materialu vzhfadom na druh oznamenia a SirSi
okruh uzivatelov;

- S8tylizovat listy (formalne, neformalne), informacéné utvary (inzerat, oznam), vyplhovat formulare (zivotopis,
ziadost);
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- navrhovat navody k €innostiam, pisat odborné materialy a dokumenty v materinskom a cudzom jazyku;

- poznat a charakterizovat' graficku a formalnu Upravu pisomnych prejavov;

- popisat, ziskavat, rozumiet a aplikovat r6zne informacie, posudit ich vyznam v osobnom Zivote a v povolani;

- dokéazat sa orientovat v texte a jeho rozbor, ovladat obsluhu periférnych zariadeni potrebnych pre €innost
pouzivaného programu;

- poznat a charakterizovat pracovné postupy s aplikaénym programom potrebnym pre vykon povolania;

- vyhladavat vhodné informaéné zdroje a potrebné informacie, pracovat s internetom;

- komunikovat elektronickou postou, vyuzivat prostriedky on-line a off-line komunikacie;

- evidovat, triedit a uchovavat informacie tak, aby ich mohol vyuzivat pri praci;

- chranit informacie pred znehodnotenim alebo zmanipulovanim;

- posudzovat vierohodnost réznych informacnych zdrojov, kriticky pristupovat k ziskanym informaciam a byt
medialne gramotny;

- rozvijat finannu gramotnost, internetbanking;

- charakterizovat’ a vysvetlit' u€el vyuzivania a moznosti e-learningového vzdelavania, ovladat operacie pri
praci s pocitacom;

- popisat a charakterizovat metddy informacnej a komunikaénej technolégie a moznosti uenia sa formou on-
line;

- definovat pojmy ako digitalna transformacia, platformova ekonomika, zdielana ekonomika;

- vysvetlit principy GDPR, digitalne stopy, metddy kybernetickych Gtokov;

- popisat vplyv Al, Big Data a automatizacie na zmenu administrativnych procesov v podnikovom prostredi;

- poznat pravne aspekty elektronického obchodu a ochrany spotrebitela v digitalnom priestore;

- definovat koncept trvalo udrzatelného rozvoja a tri piliere ESG (Environmental, Social, Governance).

Obsahové standardy

Automatizované spracovanie informacii

Informacie a informaény systém — charakteristika, rozdelenie informacii a informacénych systémov, informacény
proces, informacna spolo¢nost, komunikacia, jednotky informacii, subor, typolégia, adresar.

Digitalna transformacia, platformova ekonomika, zdielana ekonomika. Al, Big Data a automatizacia procesov,
elektronicky obchod a ochrana spotrebitela v digitalnom priestore.

Technické a programové vybavenie — histéria vyvoja pocitaov, hardvér, pridavné zariadenia, charakteristika
a rozdelenie softvéru, operacné systémy, spdsoby vyuzitia jednotlivych druhov softvéru.

Organizacia a ochrana udajov — fyzicka a logicka Struktura Gdajov, kddovanie udajov, komprimacia, ochrana
udajov pred poSkodenim a zneuZitim, virusy, ochrana pred virusmi, pravne aspekty vyuZivania IKT, poc&itaCova
kriminalita. GDPR, digitalne stopy, kybernetické utoky.

Pocitalové siete a databazové systémy — charakteristika, druhy, topolégia, technické a programové vybavenie,
komunikaéné protokoly, adresacia, sluzby, multimédia. Databazové systémy, rozdelenie, prostriedky, databa-
zoveé centra, Eurdpska databanka.

Programovanie
Struktdra Gdajov a algoritmy — z&kladné pojmy, zobrazenie Gdajov v pogitadi, definovanie konstant a premen-
nych, zadkladné operacie, relacie a funkcie. Vlastnosti algoritmov, vyvojové diagramy.

Zaklady programovania — prehfad programovacich jazykov, charakteristika jazyka, definicna Cast programu,
jednoduché a Strukturované typy premennych, vytvaranie jednoduchych konzolovych aplikacii. Popis progra-
movacieho prostredia vizualnych vyvojovych nastrojov pre vytvaranie samostatne beziacich grafickych aplika-
cii. Popis jednoduchych prikazov v programovacom jazyku, Upiné a netplné podmienené prikazy, logické vy-
razy a podmienky. Cykly — explikacia cyklu a jeho Struktura. Procedury a funkcie — ich vyznam a Struktura,
lokalne a globalne premenné, popis jednotlivych procedur a funkcii. Polia — udajovy typ pole, deklarovanie pre-
mennych typu pole, zakladné operacie v poli, pristup k prvkom pola, triedenie prvkov pola.

Riesenie komplexnych uloh — praca s textovymi stibormi, rieSenie tloh s vyuzitim réznych typov programovych
Struktdr a algoritmov so zameranim na ESG, odpadové hospodarstvo.

PRAKTICKE VYUCOVANIE

Vykonové standardy

Absolvent vie:
- charakterizovat webovu terminoldgiu a symboliku a spravne ju interpretovat’ a pouzivat]
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- popisat vyznam a principy fungovania zakladnych webovych technolégii;

- pouzivat zdkladné a pokrocilejSie digitalne technoldgie;

- pouzivat jazyk HTML;

- charakterizovat’ Strukturu a rozlozenie prvkov na webovej stranke;

- popisat’ a aplikovat rézne technoldgie na tvorbu webovych stranok;

- formatovat webové stranky, charakterizovat' zakladné principy pouzivania kaskadovych Stylov;

- charakterizovat a aplikovat’ zakladné principy publikovania na webe;

- pouzivat zakladné algoritmy pri rieSeni problému;

- pouzit logické myslenie pri rieSeni uloh;

- vyhladavat, hodnotit, triedit, pouzivat informacie v beznych profesijnych situaciach a pouzivat efektivne in-
formacné a komunikacéné technoldgie;

- popisat a analyzovat' vyskytujice sa pojmy, vztahy a suvislosti medzi nimi, osvojit si postupy pouzivané pri
rieSeni uloh z praxe;

- previest realny problém do konkrétneho digitalneho obsahu;

- ziskat’ prehfad o moznostiach a vyuziti aplikaného softvéru v praxi;

- vykonavat kvalifikovane vSetky prace suvisiace s ovladanim IKT;

- vykonavat zakladné a pokrocilé postupy pri pouzivani textového editora s dérazom na Upravu rozsiahlych
textov a pisanie zavereCnych prac;

- aplikovat’ optimalizované zru€nosti pri pouzivani hromadnej koreSpondencie;

- pouzit zakladné a pokroc€ilé postupy a zasady pisania vnutropodnikovych a sukromnych pisomnosti;

- interpretovat rozdiely medzi rastrovymi a vektorovymi obrazkami;

- navrhnut, nakreslit’ a upravit rastrovy a vektorovy obrazok;

- popisat formaty obrazkov a ich vyuzitie;

- pouzit nakresleny obrazok v konkrétnej ulohe;

- navrhnut a vytvorit elektronicku prezentaciu;

- prezentovat a obhdjit svoju pracu;

- vyuzivat pocCitaCe v oblasti modernych informacnych technolégii;

- vyuzit aplikaény softvér na planovanie a rieSenie uloh;

- pouzit IKT na pristup ku vzdialenym informaciam;

- vyuzivat IKT na vlastné u€enie sa a na rieSenie problémov;

- aplikovat zasady bezpec€nosti a hygieny prace, ochrany pred poziarom a ochrany Zivotného prostredia pri
praci;

- popisat’ najCastejSie zdroje a pri€iny pracovnych urazov;

- charakterizovat’ organiza&nu Struktdru na pracovisku, pracovnu napli a efektivne vyuZivanie pracovnych po-
stupov;

- vykonavat zakladne a pokrocilé pracovné postupy pri vybavovani beznej agendy a koreSpondencie pro-
striedkami Standardnej kancelarskej techniky;

- charakterizovat, evidovat a inventarizovat majetok, objednavat’ material a tovar, vybavit reklamacie a pod.;

- efektivne vykonavat vedenie a evidenciu trzieb a zasob;

- popisat a vykonat ruéné a pocitaCové spracovanie dokladov;

- ziskavat, spracovavat a vyuZivat ekonomické informacie;

- vyhladat a vyuZivat pravne normy;

- vypracovat suvislé priklady podvojného a jednoduchého uétovnictva;

- posudit a navrhnut podnikatel'sky zamer;

- viest a spracovat agendu platobného styku, miezd, zasobovania, odbytu, investi¢ného majetku;

- popisat a ovladat normalizovanu Upravu pisomnosti;

- ziskavat a spracovat informacie, subory Uidajov na pocitadi;

- vykonavat zakladné a pokrocilé pracovné postupy procesného a projektového riadenia, plnit alohy vyplyva-
jucich z pracovnej naplne a podielat sa na plneni tloh v pracovnych skupinach;

- definovat’ hlavné charakteristiky podnikatelského projektu a popisat’ cyklus projektového riadenia, pravidla
tvorby projektu;

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

- vypracovat pre zdkaznika samostatne projekt a odprezentovat’ ho;

- spracovat subor ekonomickych dat v tabulkovom kalkulatore (kontingenéné tabufky, grafy) a interpretovat
vysledky;

- efektivhe vyuzivat' cloudové rieSenia a nastroje pre online timovu spolupracu;

- pouzit nastroje generativnej umelej inteligencie na tvorbu textového alebo vizualneho obsahu;

- analyzovat trhové prilezitosti pre ekologicky Setrné produkty a sluzby.
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Obsahové standardy

Cvicenia z digitalnych technolégii

Webové technoldgie — prostredie webu, architektura, zakladné principy fungovania, webovy obsah a webové
technolégie.

Programovanie webovych strdnok — zdkladné pojmy, HTML a XHTML, dokumenty, Struktara, ¢lenenie a for-
matovanie textu, vkladanie objektov a hypertextovych odkazov, kaskadové Styly, programovanie webovych
stranok pomocou WYSIWYG editorov, vytvaranie webovych stranok cez systémy spravy obsahu, statické a dy-
namické webové stranky. Publikovanie na webe.

Databazové systémy — charakteristika programu, prostredie programu, vytvorenie tabulky, udajové typy, pri-
marny klU¢, relacie, filtrovanie udajov, dotazy, formulare, vystupné zostavy.

Graficka uprava dokumentov

Graficka uprava textov — Uprava rozsiahlych textov, oznaovanie a €islovanie kapitol, sekcie, €islovanie stran,
Styly, obsah, revizie, pisanie zavere¢nych prac, tvorba titulného listu, pisanie zoznamu pouzitej literatury, po-
znamka pod Ciarou, prilohy. Vyhotovenie pisomnosti hospodarskej koreSpondencie pomocou textového editora
— hlavi¢kovy papier — Sabléna, hromadna koreSpondencia, vnutropodnikové pisomnosti, sukromné pisomnosti.

Pocitalova grafika — vektorova a bitmapova grafika, formaty grafickych suborov, bezstratova a stratova kom-
presia, programy na kreslenie obrazkov, kreslenie vlastnych obrazkov, skenovanie, prava digitalnej fotografie,
vyuzitie obrazkov pri tvorbe konkrétnych zadani.

Tvorba elektronickych prezentacii — zasady tvorby elektronickych prezentacii, typy prezentacii, vytvorenie pre-
zentacie, formatovanie snimky, prechod snimok, animacie, vkladanie obrazkov, zvukov a videa, vkladanie pre-
pojeni, tla¢ podkladov, prezentovanie projektu.

Aplika¢ny softvér v odbore

Ekonomické aplikacie v textovom editore, databazovom tabulkovom a prezentaénom programe. Praca s da-
tami na internete, informacné zdroje, praca s ekonomickymi aplikaciami, elektronicky podpis, zdielanie dat,
ochrana udajov. Cloudové rieSenia a nastroje pre online timovu spolupracu nastroje generativnej umelej inte-
ligencie.

Seminar k tvorbe odbornych prac a projektov

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

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

Aplikacia projektového manazmentu — pravidla tvorby projektu, zadanie simulovanych tém projektov alebo kon-
krétnych tém projektov z odbornej praxe, spracovanie projektov, prezentacia projektov so zameranim na trhové
prilezitosti pre ekologicky Setrné produkty a sluzby.

Odborna prax

Bezpe&nost a ochrana zdravia pri praci - zakladné povinnosti pracovnikov na pracovisku, predpisy bezpenosti
a ochrany zdravia pri praci, zdroje a priiny pracovnych urazov, zéklady prvej pomoci pri Urazoch, hygienické
normy osobnej hygieny, hygieny na pracovisku, ochrany Zivotného prostredia a odpadové hospodarstvo.
Organizacia prace na pracovisku — ¢innost' pracoviska, organizacia prace na pracovisku, organiza¢na struktura
a organizac¢na kultura, pracovnici a ich pracovna napli. Pripravné prace pred zacatim &innosti pracoviska,
praca pocas Cinnosti pracoviska a prace po ukonceni €innosti pracoviska.

Agenda spravcu a uzivatela IKT - pravne predpisy a zakladné pojmy v oblasti pouzivania IKT. Konfiguracia
a nastavenie zakladnej zostavy PC a pridavnych zariadeni. Operacné systémy — Windows, zabezpecenie
a sprava, prispdsobenie pocitaca, zjednoduSenie ovladania, tla¢, vykon a udrzba, nastavenie siete, rieSenie
problémov, antivirusova a protiSpionazna ochrana. Praca s prie€inkami a subormi, komprimovanie a dekom-
primovanie. Periférne zariadenia a ich obsluha — tlaciareni, skener, digitalny fotoaparat, mikrofén, kamera, pro-
gramy na upravu obrazkov, videa a zvuku. MS WORD - praca so subormi, zakladné parametre stranky, na-
stavenia tlade a dokumentu, praca s textom, s tabulkami, stipcami, sekcie, Styly, obsah, hromadna koreSpon-
dencia, revizie, kontrola pravopisu, vyuZivanie, stahovanie a tvorba Sablén, editovanie réznych typov doku-
mentov. Praca s internetom — sluzby internetu, prehliadace, stahovanie a ukladanie réznych udajov, textova
a hlasova komunikacia, elektronicka posta, e-Commerce, internetbanking, e-learning, ochrana udajov. MS EX-
CEL —vkladanie udajov do bunky, operacie s €islami, format buniek, vypo&tové operacie, funkcie, vztahy medzi
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bunkami, harkami a sibormi, giselné rady, praca s riadkami a stipcami, vkladanie objektov do bunky, grafy
a praca s nimi, praca s databazami, oknami, Sablénami, tla¢, rieSenie komplexnych prikladov, kontingenéné
tabulky a grafy. Nastavenie a konfiguracia aplikaénych ekonomickych softvérov v oblasti u¢tovnictva, persona-
listiky, spravy majetku, komunikacie so Statnymi instituciami, klientelou, projektového riadenia a verejného ob-
staravania.

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