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Program odbornej praxe
ako sucast’ Skolského vzdelavacieho programu Spolu externe k sebarealizacii (6327 M EASP)

1 UVODNE USTANOVENIA

Program odbornej praxe pre §tudijny odbor 6327 M ekonomické a administrativne sluzby
v podnikani (d’alej ako ,,program‘ Vv prislusnom gramatickom tvare) upravuje

e obsahové,

e organizacné,

e realizacné
podmienky vyucovacieho predmetu odborna prax v Sikromnej strednej odbornej Skole
ANIMUS, Akademicka 4, Nitra (d’alej ako ,,Skola* v prislusSnom gramatickom tvare).

Program je sticast'ou $kolského vzdelavacieho programu Spolu externe k sebarealizacii
(6327 M EASP) a konkretizuje realizaciu odbornej praxe v nadviznosti na

e prislu$ny Statny vzdelavaci program,

e Skolsky vzdelavaci program,

e ucebny plan Skoly,

e profil absolventa,

e vzdelavacie Standardy odborného vzdelavania.

Program najmé

e vymedzuje postavenie, charakteristiku a ciele vyu¢. predmetu odborna prax,

e rozpraciva obsah odbornej praxe a prisluSné vzdelavacie Standardy
do jednotlivych ro¢nikov Studia,

e ustanovuje u¢ebné osnovy vyucovacieho predmetu odborna prax,

e upravuje organizaciu a podmienky realizacie odbornej praxe,

e upravuje realizaciu odbornej praxe na pracoviskach zamestnavatel’ov,

e vymedzuje podmienky realizacie suvislej odbornej praxe,

e upravuje zakladné zasady hodnotenia a Kklasifikacie Ziakov vo vyucovacom
predmete odborna prax,

e upravuje evidenciu, dokumentaciu a kontrolu odbornej praxe,

e vymedzuje zakladné poZiadavky na bezpe¢nost’ a ochranu zdravia pri praci pocas
odbornej praxe.

Odborna prax je sucast’ou praktického vyucCovania a vytvara priestor na
e systematické prepdjanie teoretickych odbornych vedomosti s ich praktickym vyuZzitim,
e ziskavanie a rozvijanie praktickych zru€nosti, pracovnych navykov a profesijnych
kompetencii Ziakov.

Pri realizacii odbornej praxe sa prihliada na
e profil absolventa Studijného odboru,
e ciele a obsah odborného vzdelavania,
e TUroven vedomosti, zruénosti a kompetencii Ziakov v jednotlivych ro¢nikoch,
e podmienky Skoly a pracovisk zamestnavatelov,
e aktudlne poziadavky pracovného prostredia.

Obsah, organizacia a realizacia odbornej praxe smeruji k tomu, aby Ziak postupne
nadobudal schopnost’ uplatiiovat’ ziskané odborné vedomosti a zrucnosti pri rieSeni
praktickych uloh a redlnych alebo modelovych pracovnych situicii a aby bol pripraveny
na vykon odbornych ¢innosti zodpovedajucich profilu absolventa Studijného odboru.

Stikromna stredna odborna $kola ANIMUS, Akademicka 4, Nitra
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2 CHARAKTERISTIKA
VYUCOVACIEHO PREDMETU ODBORNA PRAX

Odborna prax je vyucCovacim predmetom praktického charakteru, ktorého
prostrednictvom Ziaci
e si upeviiuju, prehlbuji a prakticky uplatiiuji vedomosti a zrucnosti ziskané
v odbornych vyucovacich predmetoch,
e postupne si osvojuju odborné ¢innosti zodpovedajuce Studijnému odboru 6327 M
ekonomické a administrativne sluzby v podnikani.

Predmet je zamerany najmid na rozvoj schopnosti Ziaka vyuzivat’ ziskané poznatky
pri rieSeni praktickych uloh a pracovnych situacii z oblasti ekonomiky, administrativy,
podnikania, organizacie, obchodu, marketingu a prace s informaciami.

V ramci odbornej praxe Ziaci primerane ro¢niku Studia a podmienkam pracoviska najma

e vykonavaju ekonomické, administrativne, organiza¢né, obchodné, marketingové a
informacné Cinnosti,

e vyhotovuju, spracivaju, eviduju a uchovdvaji administrativhu a ekonomicku
dokumentéaciu,

e ziskavajui, spracuvaju, vyhodnocuji a vyuzivaju informdacie potrebné na plnenie
odbornych uloh,

e vyuzivaju informacno-komunikacné technolédgie, digitdlne néstroje a prislusné
programové vybavenie,

e vykonavaji ekonomické vypocty a pracuju s ekonomickymi udajmi,

e rieSia praktické ulohy a modelové alebo redlne pracovné situacie,

e podiel’aju sa na priprave a realizacii projektovych a podnikatel'skych aktivit,

e rozvijaju komunika¢né, prezenta¢né, organizacné a timové zrucnosti,

e o0svojuju si zasady profesionalnej komunikécie a vystupovania v pracovnom prostredi,

e rozvijaju samostatnost, zodpovednost, pracovnu disciplinu a schopnost’ organizovat’
vlastnu pracu,

e uplatiluji zasady bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, ochrany osobnych tudajov,
profesionalnej etiky a zodpovedného pristupu k plneniu pracovnych tloh.

Obsah predmetu sa v jednotlivych roc¢nikoch rozvija postupne, s prihliadnutim
na nadobudnuté vedomosti a zrucnosti Ziakov a na obsah ostatnych odbornych
vyucovacich predmetov.

Od zakladnych pracovnych, administrativnych a ekonomickych ¢innosti Ziaci postupuju
k naro¢nejsim, komplexnej$im a samostatnejsie vykonavanym odbornym ¢innostiam.

Odborna prax sa realizuje prostrednictvom
e praktickych ¢innosti,
e odbornych uloh,
e modelovych a realnych pracovnych situacii,
e projektovej a timovej prace,
e dalSich foriem praktického vyucovania zodpovedajucich charakteru Studijného odboru.

Stikromna stredna odborna $kola ANIMUS, Akademicka 4, Nitra
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Pri realizacii na pracovisku zamestnavatela sa obsah a konkrétne cinnosti Ziaka
primerane prisposobuju charakteru a moZnostiam daného pracoviska pri zachovani
cielov a poZadovanych vysledkov vzdelavania.
Jednotlivé tematické celky sa moZu realizovat’ v ucelenych ¢asovych blokoch a podPa ich
rozsahu mozu zahiiat’ viacero po sebe nasledujucich blokov odbornej praxe.
Casové a obsahové usporiadanie tematickych celkov moZno primerane prisposobit’

e podmienkam pracoviska,

e charakteru vykonavanych ¢innosti,

e organizaénym podmienkam Skoly
pri zachovani ciel’ov, obsahu a poZadovanych vykonov stanovenych u¢ebnymi osnovami.

Stikromna stredna odborna $kola ANIMUS, Akademicka 4, Nitra
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3 CIELE ODBORNEJ PRAXE

Hlavnym cielom odbornej praxe je systematicky pripravovat’ Ziaka na praktické
vykonavanie odbornych ¢innosti zodpovedajucich Studijnému odboru 6327 M
ekonomické a administrativne sluzby v podnikani, a to prostrednictvom prep4ajania
odbornych vedomosti s ich praktickym uplatiovanim v modelovych a realnych pracovnych
situaciach.

Odborna prax smeruje k tomu, aby Ziak postupne ziskaval, upeviioval a rozvijal praktické
zrucnosti, profesijné kompetencie, pracovné navyky a postoje potrebné na uplatnenie
v pracovnom prostredi a na d’al$i odborny a profesijny rozvoj.

3.1  Ciastkové ciele odbornej praxe

Odborna prax vytvara podmienky na to, aby ziak primerane ro¢niku $tadia a dosiahnutej trovni
odbornych vedomosti a zru¢nosti

e prepdjal teoretické odborné vedomosti s ich praktickym vyuzitim,

e vykonaval ekonomické, administrativne, organiza¢né, obchodné, marketingové a
informac¢né Cinnosti,

e osvojoval si pracovné postupy pouzivané v ekonomickej a administrativnej praxi,

e vyhotovoval, spracuval, evidoval a uchovaval ekonomicki a administrativhu
dokumentéaciu,

e ziskaval, triedil, spracuval, vyhodnocoval a ucelne vyuzival informacie potrebné
na plnenie odbornych uloh,

e vyuzival informacno-komunikaéné technologie, digitdlne nastroje a prislusné
programové vybavenie pri rieSeni odbornych tuloh,

e pracoval s ekonomickymi tidajmi, vykonaval potrebné vypocty a vyhodnocoval ich
vysledky,

e riesil praktické problémy a modelové alebo redlne pracovné situacie,

e rozvijal podnikatel'ské myslenie, iniciativnost’ a schopnost’ podiel'at’ sa na priprave a
realizécii projektovych a podnikatel'skych aktivit,

e planoval a organizoval vlastni pricu a primerane preberal zodpovednost za jej
vysledky,

e pracoval samostatne aj v time a spolupracoval pri plneni spolo¢nych pracovnych uloh,

e rozvijal schopnost’ profesiondlne komunikovat’ so spolupracovnikmi, klientmi,
obchodnymi partnermi a verejnost'ou,

e prezentoval vysledky svojej prace a primerane obhajoval zvolené postupy a rieSenia,

e dodrziaval pracovnu disciplinu, zasady profesiondlnej etiky a korektného spravania
v pracovnhom prostredi,

e dodrziaval zasady bezpec¢nosti a ochrany zdravia pri praci, poziarnej ochrany, ochrany
zivotného prostredia a ochrany osobnych tudajov,

e rozvijal samostatnost’, zodpovednost’, spolahlivost’, presnost’, flexibilitu a schopnost’
prisposobovat’ sa podmienkam pracovného prostredia,

o ziskaval sklisenosti s redlnym pracovnym prostredim, organizaciou prace a pracovnymi
vzt'ahmi,

e vytvaral si predpoklady na uspesné uplatnenie na trhu préace, pripadnii samostatni
podnikatel'sku ¢innost’ a d’alsi profesijny rozvoj.

Stikromna stredna odborna $kola ANIMUS, Akademicka 4, Nitra
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3.2  Vizba cielov odbornej praxe na profil absolventa

Ciele odbornej praxe nadvézuju na profil absolventa $tudijného odboru a podporuju
najma rozvoj jeho odbornych, digitalnych, komunikaénych, socialnych, podnikatel’skych,
profesijnych a etickych kompetencii.

Odborna prax prispieva k priprave absolventa schopného samostatne, zodpovedne a
efektivne vykonavat’ odborné ¢innosti
e ekonomického,
e administrativneho,
e organizacného,
e obchodného,
e marketingového
charakteru v organizaciach sikromného aj verejného sektora.
Sucasne podporuje rozvoj
e pracovnych navykov,
e profesionalneho vystupovania,
e timovej spoluprace,
e zodpovednosti za vlastni pracu,
e schopnosti reagovat’ na meniace sa podmienky pracovného prostredia a
e pripravenosti na d’alSie vzdelavanie a profesijny rozvoj.

Stikromna stredna odborna $kola ANIMUS, Akademicka 4, Nitra
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4 VZDELAVACIE STANDARDY A ODBORNE KOMPETENCIE

Obsah a ciele vyuéovacieho predmetu odborna prax vychadzaju
e 70 vzdelavacich Standardov odborného vzdelavania ustanovenych v prisluSnom
Statnom vzdelavacom programe,
e Z odbornych kompetencii vymedzenych v profile absolventa Skolského
vzdelavacieho programu.

Vzdelavacie §tandardy sa v predmete odborna prax napiiiaji v prepojeni s obsahom
ostatnych odbornych vyucovacich predmetov.
Ich rozvoj prebieha postupne pocas jednotlivych ro¢nikov Studia prostrednictvom

e praktickych tloh,

e modelovych a redlnych pracovnych situécii,

e (Cinnosti vykonavanych na pracoviskach odbornej praxe.

Vzdelavanie v 1. a 2. ro¢niku vychadza najma zo spolo¢nych vzdelavacich Standardov
Studijného odboru.
Po druhom roé¢niku $tudia si Ziak vybera jednu z ponikanych oblasti vzdelavania podl’a
Specializacie:

e administrativne a pravne sluzby,

¢ informacné a registratiirne sluzby,

e obchodné a marketingové sluzby,

e podnikova logistika,

e projektova ¢innost’.

4.1  Spolo¢né vzdelavacie standardy odbornej praxe

V spolotnej &asti odbornej praxe sa napiiiaji najmi tieto oblasti vzdelavacich
Standardov:

Oblast’

L v Zameranie v odbornej praxi
vzdelavacieho Standardu 1P

DodrZziavanie zasad
e bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci,
poziarnej ochrany,
ochrany Zivotného prostredia,
hygieny prace,
bezpecného pouZzivania pracovnych prostriedkov

Bezpecnost’ a ochrana
zdravia pri praci

Orientacia v
e pracovnom prostredi,

Pracovno-pravne vztahy e pracovnom a prevadzkovom poriadku,

e zakladnych pravach a povinnostiach vyplyvajucich
z pracovnopravnych vzt'ahov

Ochrana osobnych Ochrana osobnych tidajov a uplatiovanie zasad GDPR pri praci
udajov s dokumentmi, idajmi a informacnymi systémami

Stikromna stredna odborna $kola ANIMUS, Akademicka 4, Nitra
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e organizacia pracoviska,
e organizacna Struktira,
Organizacia prace a e pracovné pozicie,
podniku e pracovné naplne,

e firemna kultura,

e vnutorné pravidla,

e cticky kddex

Praca s ekonomickymi udajmi, majetkom, zasobami, nakladmi,
Ekonomické ¢innosti vynosmi, cenami, platobnym stykom a d’al$imi ekonomickymi
procesmi

e vyhotovovanie a spracovanie administrativnych a
obchodnych pisomnosti,

e cvidencia posty,

e registratura,

e triedenie, ukladanie a archivacia dokumentov

Administrativna agenda
a koreSpondencia

Vyuzivanie kancelarskych aplikécii, informaénych systémov,
elektronickej komunikécie a digitdlnych néstrojov pri plneni
odbornych uloh

Informacno-
komunikaé¢né technologie

e komunikacia so spolupracovnikmi, klientmi a
obchodnymi partnermi,

e telefonicka, pisomna a elektronickd komunikacia,

e timova spolupraca a profesionalna etika

Komunikacia a
profesionalne
vystupovanie

e préca so zakaznikom,

e prieskum trhu,

e propagécia vyrobkov a sluZieb,
e podpora predaja,

e rieSenie obchodnych situacii

Obchodné a
marketingové ¢innosti

e organizacia prace,

e planovanie,

e rozhodovanie,

e timova spolupraca,

e podnikatel'ské myslenie,

e rieSenie praktickych podnikatel'skych tloh

Podnikanie a manazment

Konkrétne rozpracovanie spolo¢nych vzdelavacich Standardov do
e jednotlivych ro¢nikov,
e tematickych celkov,
e obsahu vzdelavania,
e pozadovanych vykonov Ziaka
je sucast’ou ucebnych osnov predmetu odborna prax (kapitola 6).

Stikromna stredna odborna $kola ANIMUS, Akademicka 4, Nitra
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4.2  Oblasti vzdelavania podla Specializacie

Po druhom roc¢niku Stidia si Ziak vybera jednu z tychto oblasti vzdelavania:
e administrativne a pravne sluzby,
e informacné a registratirne sluzby,
e obchodné a marketingové sluzby,
e podnikova logistika,
e projektova ¢innost’.

Vyberom oblasti vzdelavania sa v 3. a 4. ro¢niku rozSiruje a prehlbuje odborna priprava
Ziaka o Specifické vedomosti, zru¢nosti a praktické cinnosti zodpovedajice zvolenej
oblasti.

Spolo¢né vzdelavacie Standardy Studijného odboru zostavaju zachované aj po vybere oblasti
vzdelavania. Specifické vzdelavacie standardy zvolenej oblasti ich dopliiaju a rozvijaju.

4.2.1 Administrativne a pravne sluzby

Oblast’ administrativne a pravne sluzby je zamerana na ziskavanie a prehlbovanie
praktickych zrucnosti pri zabezpecovani administrativnej a pravnej agendy.

V ramci odbornej praxe sa Ziak podl’a podmienok pracoviska zameriava najméi na

e spracovanie administrativnej dokumentacie,

e pripravu a spracovanie uradnych a obchodnych pisomnosti,

e evidenciu, triedenie a archivaciu dokumentov,

e spracovanie podani, rozhodnuti, zmliv a d’alSich pravnych pisomnosti,

e administrativne ¢innosti stvisiace s ¢innost'ou organov verejnej spravy, sudov,
advokatskych, notarskych alebo inych odbornych pracovisk,

e elektronicku komunikaciu a pracu s elektronickou podatelniou,

e ochranu osobnych udajov,

e profesionalnu komunikaciu s klientom a tretimi osobami,

e rozvoj kultivovaného a odborného ustneho prejavu.

4.2.2 Informaécné a registratirne sluzby

Oblast’ informacné a registratirne sluzby je zameranid na praktické vyuZivanie
informaénych systémov, spravu dokumentov, registratiry a administrativnhych procesov
organizacie.

V ramci odbornej praxe sa Ziak podl’a podmienok pracoviska zameriava najméi na
e vyuZivanie kancelarskych zariadeni, informac¢no-komunikaénych technolégii a
podnikovych aplikacii,
e vkladanie, spracovanie a vyhodnocovanie udajov v informacnych systémoch,
e spracovanie textovych dokumentov, tabuliek, databaz a prezentacii,
e elektronicku komunikaciu a pracu s informaénymi zdrojmi,
e vedenie a spravu registratary,

Stikromna stredna odborna $kola ANIMUS, Akademicka 4, Nitra
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e prijimanie, evidovanie, triedenie, ukladanie, vyhPadavanie a archivaciu
registratirnych ziznamov,

e evidenciu doslej a odoslanej posty,

e pracu s registratirnym poriadkom a registratirnym planom,

e ochranu a bezpe¢né spracovanie udajov a dokumentov,

e administrativne c¢innosti podporujice ekonomické a prevadzkové procesy
organizacie.

4.2.3 Obchodné a marketingové sluzby

Oblast’ obchodné a marketingové sluzby je zamerana na ziskavanie praktickych zru¢nosti
v oblasti obchodu, marketingovej komunikacie, prace so ziakaznikom a digitalneho
marketingu.

V ramci odbornej praxe sa Ziak podl’a podmienok pracoviska zameriava najmi na
e realiziciu marketingovych a propagac¢nych aktivit,

prieskum a analyzu trhu,

spracovanie marketingovych informacii,

pripravu marketingovych a komunikacnych vystupov,

podporu predaja vyrobkov a sluZieb,

komunikaciu so zakaznikmi, obchodnymi partnermi a dodavatel’mi,

tvorbu a spravu obsahu urceného pre webové stranky a socialne siete,

e vyuZivanie nastrojov digitilneho marketingu,

e pripravu jednoduchych propagacnych materialov,

e pracu s databazami zakaznikov a nastrojmi zakaznickej komunikacie,

e uplatiiovanie zisad etiky, ochrany spotrebitePa a ochrany osobnych udajov
v marketingovej praxi.

4.2.4 Podnikova logistika

Oblast’ podnikova logistika je zamerana na praktické ¢innosti suvisiace so zasobovanim,
skladovym a materialovym hospodarstvom, distribuciou, dopravou a administrativno-
technickymi ¢innost’ami v logistike.

V ramci odbornej praxe sa zZiak podl’a podmienok pracoviska zameriava najmé na
e evidenciu a spravu zasob a materialu,
e spracovanie objednavok,
e evidenciu dodavatel’ov a odberatelov,
e vyhotovovanie a kontrolu logistickych a prepravnych dokladov,
pripravu podkladov pre uctovnictvo a fakturaciu,
evidenciu objednavok, zmluav, kalkulacii a cien,
administrativne zabezpecovanie skladovania, prepravy a expedicie tovaru,
pracu s informacénymi systémami pouzivanymi v logistike,
sledovanie materialovych, informaénych a finanénych tokov v podniku,
vyber a hodnotenie dodavatel’ov,
rieSenie reklamacii suvisiacich s logistickymi ¢innost’ami,
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e spracovanie dokumentacie suvisiacej s dopravou, prepravou a podla charakteru
pracoviska aj colnym konanim.

4.25 Projektova ¢innost’

Oblast’ projektova ¢innost’ je zamerana na ziskavanie praktickych zruc¢nosti v oblasti
pripravy, administracie, realizicie a hodnotenia projektov a v oblasti verejného
obstaravania.

V ramci odbornej praxe sa ziak podl’a podmienok pracoviska zameriava najmé na
e formulovanie mySlienky a ciel’ov projektu,
e vyhPadavanie a spracovanie informacii a zdrojov potrebnych na pripravu
projektu,
e vytvorenie jednoduchého navrhu projektu,
e spolupracu pri zostavovani projektového timu a planovani projektovych ¢innosti,
e pripravu jednoduchého rozpoctu projektu,
e administrativnu podporu pri realizacii a monitorovani projektu,
vyhodnocovanie plnenia ciel’ov projektu,
pripravu priebeznych a zaverecnych sprav,
prezentaciu a publicitu projektu,
pracu s grantovymi vyzvami a zakladnou projektovou dokumentaciou,
pripravu podkladov a dokumentacie suvisiacej s verejnym obstaravanim,
administrativnu podporu procesu verejného obstaravania,
e evidenciu zdkaziek a pracu s prisluSnymi elektronickymi nastrojmi a portalmi.

4.3  Rozvoj odbornych kompetencii

Bez ohl’adu na zvolent oblast’ vzdeldvania sa prostrednictvom odbornej praxe u Ziakov
systematicky rozvijaju kompetencie potrebné na

e vykonavanie ekonomickych a administrativnych ¢innosti,

e uplatnenie v pracovnom prostredi.

Ziak sa pocas $tidia postupne uéi
e aplikovat’ odborné vedomosti pri rieSeni praktickych tloh,
e samostatne a zodpovedne vykonavat’ primerané odborné ¢innosti,
e spracuvat’ ekonomicku a administrativnu dokumentaciu,
o efektivne vyuzivat’ informac¢no-komunikac¢né technologie,
vyhPadavat’, spracivat’ a vyhodnocovat’ informacie,
e komunikovat’ a spolupracovat’ v pracovnom prostredi,
e organizovat’ vlastnu pracu a dodrziavat’ pracovni disciplinu,
e dodrziavat’ zasady profesionalnej etiky a ochrany osobnych a dévernych tdajov,
e reSpektovat’ zasady BOZP, poziarnej ochrany a ochrany Zivotného prostredia,
e rieSit’ bezné pracovné problémy a prijimat’ primerané rozhodnutia,
e prezentovat’ a obhajovat’ vysledky svojej prace.
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5 ORGANIZACIA ODBORNEJ PRAXE
5.1 Rozsah a ¢asova organizacia odbornej praxe

Odborna prax sa uskuto¢iiuje pocas celého Stidia ako vyucovaci predmet praktického
charakteru v rozsahu ur¢enom u¢ebnym planom skoly.

Rozsah odbornej praxe v jednotlivych ro¢nikoch je nasledovny:

Rocnik ||~ Tyedenny rozsah Rocny rozsah Suvisld odbornd prax
odbornej praxe odbornej praxe

1. ro¢nik 1 hodina 33 hodin

2. ro¢nik 1 hodina 33 hodin

3. ro¢nik 1 hodina 33 hodin 10 praco,vnych dni,
7 hodin denne

4. rotnik 1 hodina 30 hodin 10 pracovnych dni,
7 hodin denne

Odborna prax sa moZe organizovat’ aj v sustredenych casovych blokoch, priCom sa
zachova celkovy rozsah vyucovacich hodin predmetu uréeny ucebnym plinom
pre prislusny ro¢nik.
Konkrétne ¢asové rozvrhnutie blokov odbornej praxe urcuje Skola na prislusny skolsky
rok s prihliadnutim na

e organizaciu externej formy Studia,

e podmienky pracovisk odbornej praxe.

Blokova organizacia odbornej praxe umoZiuje Ziakom
e vykonavat’ ucelenejSie pracovné ¢innosti,
e oboznamovat’ sa s realnym priebehom pracovnych procesov,
e plnit praktické ulohy v rozsahu zodpovedajicom charakteru pracoviska.

Jednotlivé tematické celky sa mozu realizovat’ v ucelenych ¢asovych blokoch a podPa ich
rozsahu mozu zahiiat’ viacero po sebe nasledujucich blokov odbornej praxe.
Casové a obsahové usporiadanie tematickych celkov moZno primerane prisposobit’
e podmienkam pracoviska,
e charakteru vykonavanych ¢innosti,
e organizatnym podmienkam Skoly
pri zachovani ciel’ov, obsahu a poZadovanych vykonov stanovenych u¢ebnymi osnovami.

Suvisla odborna prax v 3. a 4. ro¢niku tvori suc¢ast’ vyucovacieho predmetu odborna prax.
Jej podrobné podmienky upravuje kapitola 7 tohto programu.
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5.2 Miesto realizacie odbornej praxe

Odborna prax sa realizuje predovSetkym na pracoviskach zamestnavatel’ov a d’alSich
organizacii, ktorych predmet Cinnosti a organizacné, personalne, priestorové a materialno-
technické podmienky umozituji napifianie ciefov a obsahu odbornej praxe
v Studijnom odbore 6327 M ekonomické a administrativne sluzby v podnikani.

Pri vybere pracoviska sa prihliada najmi na
e sulad ¢innosti pracoviska so Studijnym odborom,
e moznost’ vykonavat’ odborné ¢innosti zodpovedajice u¢ebnym osnovam,
e rocnik Studia a uroven vedomosti a zru¢nosti Ziaka,
¢ v 3.a4.ro¢niku aj na Ziakom zvolent oblast’ vzdelavania,
e personilne, priestorové, materidlno-technické a organizané podmienky
pracoviska,
e moznosti zabezpecenia vedenia a kontroly Ziaka pocas odbornej praxe.

Odborna prax moézZe byt realizovana v organizaciach sukromného alebo verejného
sektora, najma v

e podnikatel'skych subjektoch,

e organoch Statnej spravy a uzemnej samospravy,

e verejnych instituciach,

e rozpoctovych a prispevkovych organizaciach,

e neziskovych organizaciach,

e dalsich organizaciach, ktorych ¢innost’ umoziiuje napiianie cielov odbornej praxe.

Ziak nemusi pocas celého Studia vykonavat’ odbornu prax na tom istom pracovisku.
Zmena pracoviska moZe byt’ vyuZita aj na rozSirenie praktickych skusenosti Ziaka a
oboznamenie sa s r6znymi druhmi pracovného prostredia a odbornych ¢innosti.

5.3  Zabezpecovanie pracoviska odbornej praxe

Pracovisko odbornej praxe moze byt’ zabezpecené

¢ individudlnym vyhPadanim a navrhnutim pracoviska zZiakom
alebo

e zabezpecenim pracoviska Skolou.

Ziak ma moZnost’ individualne vyhPadat’ a navrhnit’ $kole pracovisko, na ktorom ma
zaujem vykonavat’ odbornu prax.
Pri vybere pracoviska prihliada na

e zameranie Studijného odboru,

e obsah odbornej praxe,

e v 3.a4.rofniku aj na svoju zvolenu oblast’ vzdelavania.

Individuilne vyhPadanie a navrhnutie pracoviska Ziakom neznamena jeho automatické
schvalenie na ucely vykonu odbornej praxe.
Vhodnost’ navrhovaného pracoviska posudzuje $kola najmi z hPadiska

e mozZnosti napliiat’ ciele, obsah a pozadované vykony odbornej praxe,
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e podmienok potrebnych na riadnu realizaciu odbornej praxe.

Ziak pri individudlnom vyhladavani pracoviska zistuje predbeznii moznost' a zaujem
organizacie umoznit’ mu vykonavanie odbornej praxe.

Ziak nevystupuje v mene $koly a nezabezpefuje zmluvné vztahy medzi $kolou a
pracoviskom.

Po schvaleni navrhovaného pracoviska Skola zabezpe¢i podmienky potrebné na realizaciu
odbornej praxe v stilade so vSeobecne zaviznymi pravnymi predpismi.

Ak ziak moznost’ individualneho vyhl'adania pracoviska nevyuzije, vhodné pracovisko
nenidjde alebo nim navrhnuté pracovisko $kola neschvali, pracovisko odbornej praxe
zabezpeci ziakovi Skola.

O konecnom zaradeni Ziaka na konkrétne pracovisko rozhoduje $kola.

5.4  Organizacia odbornej praxe na pracovisku

Pred zacatim odbornej praxe je Ziak oboznameny najmi s
e jej organizaciou,
e miestom a ¢asom vykonu,
e pozadovanymi ¢innost’ami,
e spdsobom evidencie a hodnotenia,
e povinnost’ami, ktoré je poc¢as odbornej praxe povinny dodrZiavat’.

Po nastupe na pracovisko sa Ziak oboznami s
e organizaciou pracoviska,
e vnutornymi pravidlami pracoviska,
e pracovnym reZimom,
e pravidlami bezpe¢nosti a ochrany zdravia pri praci,
e alSimi poziadavkami vyplyvajucimi z charakteru pracoviska.

Pocas odbornej praxe Ziak vykonava primerané odborné ¢innosti zodpovedajtce

¢ rocniku jeho $tudia,

e dosiahnutej arovni jeho vedomosti a zru¢nosti,

e ucebnym osnovam,

e mozZnostiam pracoviska.
V 3. a 4. ro¢niku sa pri urcovani odbornych ¢innosti prihliada aj na Ziakom zvolent oblast’
vzdelavania.

Konkrétne ¢innosti nemusia byt’ na v§etkych pracoviskach totozné. Ich skladba sa moze
primerane prisposobit’

e predmetu ¢innosti,

e realnym pracovnym procesom konkrétneho pracoviska
za predpokladu, Ze umoZiiuji napiiianie ciePov a poZadovanych vykonov odbornej praxe.

Stikromna stredna odborna $kola ANIMUS, Akademicka 4, Nitra
13



Program odbornej praxe
ako sucast’ Skolského vzdelavacieho programu Spolu externe k sebarealizacii (6327 M EASP)

Ziak je po¢as odbornej praxe povinny
e riadit’ sa pokynmi $koly a uréenych pracovnikov pracoviska,
e dodrziavat’ stanoveny ¢as a rezim odbornej praxe,
e dodrziavat’ pracovnu disciplinu,
e dodrziavat’ zasady profesionalneho spravania,
e dodrziavat’ zasady bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci,
e dodrziavat’ zasady ochrany osobnych udajov a ochrany dovernych informacii.

Podrobnosti o pravach a povinnostiach Skoly, pracoviska a Ziaka pri realizacii odbornej
praxe na pracovisku zamestnavatel’a upravuje kapitola 8 tohto programu.

5.5 Koordinacia a kontrola odbornej praxe
Organizacné zabezpecenie odbornej praxe riadi Skola.

Riaditel’ §koly poveruje koordinaciou odbornej praxe pedagogického zamestnanca Skoly
— Skolského koordinatora odbornej praxe.

Skolsky koordinator odbornej praxe najmé

e podiela sa na zabezpecovani pracovisk odbornej praxe,

e komunikuje so Ziakmi a pracoviskami,

e posudzuje navrhované pracoviska a predklada ich na schvalenie riaditel’ovi Skoly,

e zabezpecuje organizanu pripravu Ziakov pred nastupom na odborni prax,

e vedie alebo zabezpecuje potrebni evidenciu a dokumentaciu,

e sleduje priebeh odbornej praxe a plnenie jej cielov,

e komunikuje s pracovnikmi pracovisk poverenymi vedenim Ziakov,

e vykonava kontrolu odbornej praxe,

e rieSi v spolupraci s riaditelom Skoly vzniknuté organiza¢né a vychovno-
vzdelavacie problémy,

e podiela sa na hodnoteni vysledkov odbornej praxe,

e predklada riaditel’ovi Skoly informacie a podklady o priebehu a vysledkoch
odbornej praxe.

Skola je opravnena

e priebeh odbornej praxe kontrolovat’,

e overovat’ pritomnost’ Ziaka na pracovisku, dodrziavanie podmienok jej realizacie,
primeranost’ vykonavanych ¢&innosti a napiiianie cielov a udebnych osnov
odbornej praxe.

Sposob, rozsah a frekvenciu kontroly urcuje Skola s prihliadnutim na

e pocet ziakov,

pocet a dostupnost’ pracovisk,
charakter vykondvanych ¢innosti,
d’alSie organiza¢né podmienky.

O zistenych zavaZznych nedostatkoch pri realizacii odbornej praxe Skolsky koordinator
odbornej praxe bezodkladne informuje riaditel’a $koly.
Skola mé6Ze v odovodnenom pripade rozhodnut’ o zmene pracoviska Ziaka.
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6  UCEBNE OSNOVY ,
VYUCOVACIEHO PREDMETU ODBORNA PRAX

Ucebné osnovy vyucovacieho predmetu odborna prax vychadzaja zo
e Statneho vzdelavacieho programu,

ucebného plianu Skoly,

profilu absolventa,

cielov predmetu (kapitola 3),

vzdelavacich Standardov (kapitola 4).

Obsah odbornej praxe je usporiadany tak, aby sa naro¢nost’ odbornych ¢innosti pocas
Studia postupne zvySovala.

V 1. a 2. roéniku sa odborna prax zameriava najmi na spolo¢ny zaklad odbornych,
administrativnych, ekonomickych, digitalnych a komunika¢nych ¢innosti.

V 3. a 4. rocniku sa spolo¢ny zaklad d’alej rozvija a odborna priprava sa zaroven
prehlbuje podPa oblasti vzdelavania, ktoru si Ziak zvolil po druhom ro¢niku.

Pri realizacii ucebnych osnov sa prihliada na podmienky konkrétneho pracoviska.
Jednotlivé tematické celky preto nemusia byt’ na vSetkych pracoviskach realizované
v rovnakom poradi ani prostrednictvom totoZnych pracovnych ¢innosti.

Podmienkou je zachovanie ciel'ov predmetu, primeraného rozsahu obsahu a dosiahnutie
poZadovanych vykonov Ziaka.

Casova dotacia tematickych celkov uvedena v uéebnych osnovach ma orientaény charakter.
Skolsky koordinator odbornej praxe méZe primerane upravit' rozsah jednotlivych
tematickych celkov podl’a

e charakteru pracoviska,

e moznosti realne vykonavanych ¢innosti,

e dosiahnutej urovne Ziakov,

e organizacnych podmienok $koly.

6.1  Ucebné osnovy — 1. ro¢nik

TyZdenna hodinova dotacia: 1 hodina
Predpokladany rozsah vyucovania: 33 tyzdiiov
Celkovy orienta¢ny rozsah: 33 hodin

V 1. ro¢niku je odborna prax zamerana predovSetkym na

adaptaciu Ziaka na pracovné prostredie,

vytvaranie zakladnych pracovnych navykov,

oboznamenie sa s organizaciou prace,

osvojovanie zikladnych administrativnych, ekonomickych, komunikacénych a
digitalnych ¢innosti.

Ziak pracuje prevazne podl’a pokynov a pod vedenim osoby poverenej jeho vedenim.
Doraz sa kladie na spravnost’, presnost’, zodpovednost’, pracovnu disciplinu a
dodrziavanie pravidiel pracoviska.
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Tematicky celok

Orientacny rozsah

ll. Bezpecnost’, ochrana zdravia a pravidla pracoviska H 3 hod.‘
|2. Organizicia pracoviska a organizicie | 4 hod.|
|3. Profesionalna komunikacia a pracovné vztahy H S) hOd.‘
‘4. Administrativna agenda a dokumentacia H 8 hOd.‘
‘5. Informa¢no-komunikacné technolégie v pracovnom prostredi H 5 hod.‘
‘6. Zaklady ekonomickej a obchodnej agendy H 6 hod.‘
|7. Vyhodnotenie a prezenticia vysledkov prace H 2 hod.‘
| Spolu: | 33 hod|

Obsah a poZadované vykony:

1. roénik, tematicky celok ¢&. 1:
Bezpecnost’, ochrana zdravia a pravidla pracoviska

Ziak sa oboznami so

e zisadami bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, poZiarnej ochrany, ochrany

Zivotného prostredia, hygieny prace,
e pracovnym a prevadzkovym poriadkom pracoviska,
e zakladnymi pravidlami ochrany osobnych udajov.
Ziak dokaZe najmi
e dodrziavat’ pravidla bezpe¢ného spravania na pracovisku,
¢ identifikovat’ zakladné rizika pracovného prostredia,
e dodrziavat’ pracovny a prevadzkovy rezim,
e primerane chranit’ osobné a doverné udaje,
e pouzivat’ pracovné prostriedky zodpovedne a hospodarne.

1. ro¢nik, tematicky celok ¢. 2:
Organizacia pracoviska a organizacie

Ziak pozniva
e predmet ¢innosti organizacie,
e zakladnu organizacnu Struktiru,
e pracovné pozicie,
e rozdelenie pracovnych uloh,
e zakladné pracovné procesy.
Ziak dokaZe najmi
e charakterizovat’ ¢innost’ pracoviska,
e orientovat’ sa v zakladnej organizacnej Struktire,
e rozliSovat’ zakladné pracovné pozicie a ich ulohy,
e dodrziavat’ pravidla organizacie prace,
e organizovat’ jednoduché vlastné pracovné ulohy.

1. ro¢nik, tematicky celok ¢. 3:
Profesionilna komunikacia a pracovné vzt'ahy

Obsahom je
e ustna, telefonicka, pisomna a elektronicka komunikacia,
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e zasady spolocenského a profesionalneho vystupovania,
e vztahy na pracovisku,
e timova spolupraca.
Ziak dokaZe najmi
e komunikovat’ primerane pracovnej situacii,
e pouzivat’ zakladné pravidla telefonickej a elektronickej komunikacie,
e vystupovat’ kultivovane vo vzt'ahu k spolupracovnikom a klientom,
e reSpektovat’ pravidla timovej spoluprace,
e prijimat pokyny a primerane reagovat’ na spatnu vizbu.

1. ro¢nik, tematicky celok ¢. 4:
Administrativna agenda a dokumentacia

Obsahom su

e zakladné administrativne ¢innosti,

e praca s dokumentmi, poStou a pisomnost’ami,

e evidencia, triedenie, ukladanie a vyhPadavanie dokumentov.
Ziak dokaZe najmi

e spracovat’ jednoduchu administrativnhu dokumentaciu,

e triedit’ a evidovat’ pisomnosti,

e spracovat’ dosli a odoslanu poStu,

e vyhotovit’ jednoduchu pracovni alebo obchodnt pisomnost’,

e dodrzat’ zakladné zasady formalnej upravy dokumentov,

¢ ukladat’ dokumenty sp6sobom pouzivanym na pracovisku.

1. ro¢nik, tematicky celok ¢. 5:
Informaé¢no-komunikaé¢né technologie v pracovnom prostredi

Ziak prakticky vyuZiva digitilne technologie a kancelarske aplikicie pouZivané
na pracovisku.
Ziak dokaZe najmi

e vytvarat’ a upravovat’ textové dokumenty,

e spracuvat’ jednoduché tabul’ky a prehlady,

e vytvarat’ jednoduché prezentacie,

e vyhladavat’ a spracuvat’ informacie,

e vyuzivat’ elektronicku poStu a d’alSie komunikacné nastroje,

e ukladat’ a organizovat’ elektronické dokumenty.

1. ro¢nik, tematicky celok ¢. 6:
Zaklady ekonomickej a obchodnej agendy

Ziak sa oboznamuje so zakladnymi ekonomickymi a obchodnymi procesmi organizacie a
dokumentmi, ktoré s nimi savisia.
Ziak dokaZe najmi

e rozliSovat’ zakladné druhy ekonomickych a obchodnych dokladov,

e pracovat’s jednoduchymi udajmi o cenach, mnozZstve, nakladoch a trzbach,

e spracovat’ jednoduchu objednavku alebo eviden¢ny doklad,

e orientovat’ sa v zakladnom toku dokumentov v organizacii,

e vykonat’ jednoduché ekonomické vypocty podla zadania.
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1. ro¢nik, tematicky celok ¢. 7:
Vyhodnotenie a prezentacia vysledkov prace

Ziak
e priebezne hodnoti vlastnu pracu,
¢ identifikuje ziskané vedomosti a zrucnosti,
e primeranym spésobom prezentuje vysledky svojich ¢innosti.
6.2 Ucebné osnovy — 2. ro¢nik
TyZdenna hodinova dotacia: 1 hodina
Predpokladany rozsah vyucovania: 33 tyzdiiov
Celkovy orientacny rozsah: 33 hodin

V 2. ro¢niku je odborna prax zamerana predovSetkym na

prehlbovanie pracovnych navykov ziskanych v 1. roéniku,
rozvoj samostatnosti pri vykonavani beZnych pracovnych uloh,

prehlbovanie administrativnhych, ekonomickych, obchodnych, komunika¢nych a

digitalnych zruénosti,
spracovanie rozsiahlejSej dokumentacie a udajov,
rieSenie beZnych pracovnych situacii,

vytvaranie predpokladov na vyber oblasti vzdelavania po 2. ro¢niku.

Ziak vykonava pracovné iilohy podla pokynov osoby poverenej jeho vedenim, pri¢om sa
postupne zvySuje miera jeho samostatnosti a zodpovednosti za vysledok prace.

Doéraz sa kladie na

spravnost’, presnost’, systematickost’,
profesionalnu komunikaciu,
vyuZzivanie digitalnych technologii,

schopnost’ prepajat’ teoretické vedomosti s praktickymi ¢innost’ami.

Odborna prax v 2. ro¢niku zaroven vytvara predpoklady na kvalifikovany vyber oblasti
vzdeldavania, v ktorej bude Ziak pokracovat’ od 3. rocnika.

Tematicky celok

Orientalny rozsah

‘1. Bezpecnost’, ochrana udajov a organizacia prace H 2 hod.‘
‘2. Administrativna agenda, koreSpondencia a registratura H 7 hod.‘
‘3. Ekonomicka a podnikova agenda H 7 hod.‘
‘4. Obchod, marketing a praca so zikaznikom H 6 hod.‘
‘5. Digitalne technolégie a spracovanie informacii H 5 hod.‘
‘6. Organizacia prace, podnikanie a rieSenie pracovnych tiloh H 4 hod.‘
‘7. Vyhodnotenie a prezentacia vysledkov prace H 2 hod.‘
| Spolu: I 33 hod|
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Obsah a pozadované vykony:

2. ro¢nik, tematicky celok ¢. 1:
Bezpecnost’, ochrana idajov a organizacia prace

Ziak si upeviiuje a prehlbuje
e zasady bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci,
e zasady poZiarnej ochrany a ochrany Zivotného prostredia,
e pravidla ochrany osobnych tidajov a dovernych informacii,
e pravidla organizacie prace na pracovisku,
e zasady zodpovedného pouZivania pracovnych prostriedkov.
Ziak dokiZe najmi
e uplatiiovat’ pravidla bezpec¢nosti a ochrany zdravia pri konkrétnych pracovnych
¢innostiach,
e rozpoznat’ zakladné rizika pracoviska a primerane na ne reagovat’,
e dodrziavat’ pravidla ochrany osobnych a dévernych tidajov,
e organizovat’ vlastnu pracovnu ¢innost’ podla pridelenych uloh,
e dodrziavat’ stanovené terminy a pracovny rezim.

2. ro¢nik, tematicky celok ¢. 2:
Administrativna agenda, koreSpondencia a registratiura

Obsahom su

e spracovanie administrativnej agendy,

e obchodna a iradna koreSpondencia,

e prijem a evidencia doSlej a odoslanej poSty,

e triedenie, ukladanie a vyhPadavanie dokumentov,

o zakladné registratiirne ¢innosti,

e elektronicka komunikacia a praca s elektronickymi dokumentmi.
Ziak dokaZe najmi

e vyhotovit’ beZnu obchodnu alebo uradnu pisomnost’ podPa zadania,

e spracovat’ doSla a odoslani koreSpondenciu,

e evidovat’ a triedit’ dokumenty,

e ukladat’ a vyhPadavat’ pisomnosti podl’a pravidiel pracoviska,

e pracovat’s elektronickymi dokumentmi,

e dodrziavat’ zasady formalnej upravy pisomnosti,

e uplatiiovat’ pravidla ochrany udajov pri administrativnej ¢innosti.

2. ro¢nik, tematicky celok ¢. 3:
Ekonomicka a podnikova agenda

Obsahom su
e ekonomické a obchodné doklady,
e objednavky, dodacie listy, faktiry a d’alSie podnikové dokumenty,
e evidencia dodavatel’ov a odberatel’ov,
e evidencia nakladov, vynosov, zasob a d’alSich ekonomickych udajov,
e jednoduché ekonomické vypocty a prehlady.
Ziak dokaZe najmi
e rozliSovat’ a spravne pouzivat’ zikladné ekonomické a obchodné doklady,
e spracovat’ jednoduchu objednavku, dodaci list alebo podklad k fakturacii,
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e evidovat’ ekonomické udaje podla pokynov pracoviska,

e spracovat’ jednoduchy ekonomicky prehlad,

¢ vykonat’ zdkladné ekonomické vypocty,

e kontrolovat’ vecni a formalnu spravnost’ udajov v dokumentoch.

2. ro¢nik, tematicky celok ¢&. 4:
Obchod, marketing a praca so zakaznikom

Obsahom su
e zaklady obchodného styku,
e komunikacia so zakaznikom a obchodnym partnerom,
e prezentacia vyrobkov a sluzieb,
e zakladné marketingové aktivity,
e prieskum trhu,
e podpora predaja a propagacia organizacie.
Ziak dokaZe najmi
¢ komunikovat’ so zikaznikom profesionalnym sposobom,
e poskytnut’ zakladné informacie o produkte alebo sluzbe,
e spracovat’ jednoduchy prieskum trhu,
e ziskat’ a usporiadat’ informacie o zakaznikoch alebo konkurencii,
e podielat’ sa na priprave jednoduchého propagacného materialu,
e primerane prezentovat’ organiziciu, vyrobok alebo sluzbu.

2. ro¢nik, tematicky celok ¢. 5:
Digitalne technoldgie a spracovanie informacii

Ziak vyuziva digitalne technologie pri spracovani pracovnych iiloh a tudajov.
Obsahom su najma

e textové dokumenty,

e tabul’kové prehlady,

e databazy a evidencie,

e prezentacie,

e elektronicka komunikacia,

e vyhladavanie, triedenie a vyhodnocovanie informacii.
Ziak dokaZe najmi

e vytvarat’ a upravovat’ rozsiahlejSie textové dokumenty,

e spracovat’ tabul’ku a jednoduchy subor ekonomickych adajov,

e pouzivat’ zakladné funkcie databaz a elektronickych evidencii,

e pripravit’ prezentaciu vysledkov prace,

e vyhladavat’ a kriticky posudzovat’ odborné informacie,

e primerane vyuZivat’ informacné systémy dostupné na pracovisku.

2. ro¢nik, tematicky celok ¢&. 6:
Organizacia prace, podnikanie a rieSenie pracovnych iloh

Obsahom su
e planovanie pracovnych ¢innosti,
¢ rozdelenie pracovnych uloh,
e timova spolupraca,
e zakladné podnikatel’ské procesy,
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rieSenie jednoduchych pracovnych problémov,
zodpovednost’ za kvalitu vlastnej prace.

Ziak dokaZe najmi

naplanovat’ jednoduchu pracovnu ulohu,

urcit’ postup jej rieSenia,

organizovat’ vlastnu ¢innost’,

spolupracovat’ pri spoloénom pracovnom zadani,

navrhnit’ jednoduché rieSenie vzniknutého pracovného problému,
vyhodnotit’ vysledok svojej prace a odstranit’ zistené nedostatky.

2. ro¢nik, tematicky celok €. 7:
Vyhodnotenie a prezentacia vysledkov prace

Ziak
e priebezne hodnoti vlastnu pracovnu ¢innost’,
¢ identifikuje svoje silné stranky a oblasti, ktoré potrebuje d’alej rozvijat’,
e spracuva vysledky vykonanych ¢innosti,
e primerane prezentuje ziskané skusenosti a vysledky prace.
6.3  Ucebné osnovy — 3. ro¢nik
TyZdenna hodinova dotacia: 1 hodina
Predpokladany rozsah vyucovania: 33 tyzdiiov
Celkovy orientacny rozsah: 33 hodin

Sucéast'ou predmetu je aj stvisla odborna prax v rozsahu 10 pracovnych dni po 7 hodin

denne.

V 3. ro¢niku je odborna prax zamerana predovsetkym na

prehlbovanie samostatnosti pri vykonavani odbornych pracovnych ¢innosti,
aplikovanie ekonomickych, administrativnych a digitalnych vedomosti v realnom
pracovnom prostredi,

rieSenie komplexnejSich pracovnych uloh,

rozvoj odbornej komunikacie a timovej spoluprace,

profilovanie Ziaka podla zvolenej oblasti vzdelavania.

Po druhom rocniku si Ziak vybera jednu z ponukanych oblasti vzdelavania podla
Specializacie:

administrativne a pravne sluzby,
informacné a registratirne sluzby,
obchodné a marketingové sluzby,
podnikova logistika,

projektova ¢innost’.

Ziak uz vykonava vicSiu ¢ast’ primeranych pracovnych uloh samostatne, pri¢om sa riadi
pokynmi osoby poverenej jeho vedenim a prebera vysSiu mieru zodpovednosti
za spravnost’ a kvalitu vykonanej prace.
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Tematicky celok Orientacny rozsah
ll. Bezpecnost’, ochrana iidajov a profesiondlna zodpovednost’ H 2 hod.‘
2. Ekonomicks, administrativna a digitilna agenda | 7 hod.|
|3. Odborna komunikacia a organizacia pracovnych procesov H S) hOd.‘
‘4. Profilova odborna priprava podla zvolenej oblasti vzdelavania H 15 hod.‘
‘5. Vyhodnotenie a prezentacia vysledkov prace H 4 hod.‘
| Spolu: H 33 hod.\

Obsah a pozadované vykony:

3. ro¢nik, tematicky celok ¢. 1:
Bezpecnost’, ochrana udajov a profesionalna zodpovednost’

Obsahom su
uplatiiovanie bezpecnosti a ochrany zdravia pri konkrétnych pracovnych

¢innostiach,

ochrana osobnych a dovernych udajov,

pracovna disciplina a profesionalna etika,
zodpovednost’ za spravnost’ a kvalitu vykonanej prace.

Ziak dokaZe najmi

samostatne uplatiiovat’ pravidla bezpe€nej prace,
identifikovat® rizika suvisiace s vykonavanou ¢innost’ou,
chranit’ osobné, ekonomické a interné udaje organizacie,
dodrziavat’ zasady profesionalnej etiky,

prevziat’ zodpovednost’ za pridelent pracovnu ulohu.

3. ro¢nik, tematicky celok €. 2:
Ekonomicka, administrativna a digitalna agenda

Obsahom su

spracovanie ekonomickej a administrativnej dokumentacie,
evidencia a kontrola udajov,

obchodna koreSpondencia,

praca s podnikovych dokumentmi,

vyuzivanie kancelarskeho a odborného softvéru,

spracovanie tabuliek, databaz, prehladov a elektronickych dokumentov.
Ziak dokaZe najma
samostatne spracovat’ beZnu administrativnu alebo ekonomicku dokumentaciu,

kontrolovat’ spravnost’ udajov a dokumentov,

spracovat’ prehl’ad alebo subor ekonomickych udajov,
vyuZzivat’ informacné systémy pouZivané na pracovisku,
pracovat’ s elektronickou dokumentaciou a komunikaciou,

vyberat’ primerané digitalne nastroje podl’a charakteru pracovnej tlohy.

3. ro¢nik, tematicky celok €. 3:
Odborna komunikacia a organizacia pracovnych procesov
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Obsahom su
e profesionalna komunikacia s klientmi, spolupracovnikmi a obchodnymi
partnermi,
timova spolupraca,
organizacia pracovného casu,
planovanie pracovnych uloh,
¢ rieSenie pracovnych problémov.
Ziak dokaZe najmi
e komunikovat’ samostatne a profesionalne v beznych pracovnych situaciach,
prisposobit’ sposob komunikacie konkrétnej osobe a situacii,
planovat’ postup pracovnej ¢innosti,
urcit’ priority pri plneni viacerych uloh,
spolupracovat’ v pracovnom time,
navrhnut’ rieSenie primeraného pracovného problému.

3. ro¢nik, tematicky celok €. 4:
Profilova odborna priprava podla zvolenej oblasti vzdelavania

> Administrativne a pravne sluzby
Obsahom su najmi
e administrativna a pravna agenda,
e uradné a obchodné pisomnosti,
e evidencia pravnych a administrativnych dokumentov,
e podania, zapisnice a d’alSie dokumenty podl’a vzorov,
¢ elektronické podania a komunikacia s inStiticiami,
e komunikacia s klientom.
Ziak dokiZe najmi
e spracovat’ primeranu administrativhu dokumentaciu pravneho charakteru,
e pracovat’s uradnymi pisomnost’ami a formularmi,
e evidovat’ a organizovat’ pravnu a administrativnhu dokumentaciu,
e pripravit podklady pre podanie alebo iradny ukon,
¢ komunikovat’ s klientmi a inStiticiami profesionalnym spésobom,
¢ dodrziavat’ pravidla ochrany osobnych a dévernych udajov.

> Informacné a registratirne sluzby
Obsahom su najméi
e podnikové informacné systémy,
e elektronicka sprava dokumentov,
e registratura a registraturne zaznamy,
e registraturny dennik,
e prijem, evidencia, ukladanie a vyhPadavanie dokumentov,
e sprava doSlej a odoslanej posSty.
Ziak dokiZe najmi
e evidovat’ a triedit’ dokumenty podl’a pravidiel pracoviska,
e pracovat’ s registratirnym dennikom a d’al$imi evidenciami,
e spracovat’ doslu a odoslanu poStu,
e vyhPadavat’ a ukladat’ dokumenty,
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e pracovat’s elektronickym systémom spravy dokumentov,
e dodrziavat’ pravidla ochrany a bezpec¢nosti udajov.

> Obchodné a marketingové sluzby
Obsahom su najma
e marketingova komunikacia,
e prieskum trhu,
e zakaznicke spravanie,
e podpora predaja,
e digitalny marketing,
e socialne siete a webovy obsah,
e prezenticia produktov a sluZieb.
Ziak dokaZe najmi
e vykonat’ jednoduchy prieskum trhu,
e spracovat’ ziskané idaje,
¢ identifikovat’ zakladné potreby zakaznikov,
e pripravit’ propagac¢ny alebo prezenta¢ny material,
e vytvorit’ jednoduchy digitalny obsah,
¢ komunikovat’ so zdkaznikom a reagovat’ na jeho poziadavky,
e podielat’ sa na realizacii marketingovej aktivity.

> Podnikova logistika
Obsahom su najmi
e zasobovanie,
e skladové hospodarstvo,
e objednavky,
e dodavatel’sko-odberatel’ské vzt’ahy,
e logisticka a prepravna dokumentacia,
e evidencia zasob,
¢ informacné a materialové toky.
Ziak dokiZe najmi
e spracovat’ objednavku alebo podklad suvisiaci s dodavkou,
e evidovat’ zasoby a pohyb materialu alebo tovaru,
e pracovat’s evidenciou dodavatel’ov a odberatel’ov,
e spracovat’ jednoduchu logisticki dokumentaciu,
e pripravit’ podklady na fakturaciu alebo reklamaciu,
e orientovat’ sa v zakladnom materialovom a informacnom toku organizacie.

> Projektova ¢innost’
Obsahom su najméi
e projektovy zamer,
e ciele a aktivity projektu,
e harmonogram,
e rozpocet,
e projektova dokumentacia,
e zaklady verejného obstaravania,
e monitorovanie a vyhodnocovanie projektu.
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Ziak dokiZe najmi
e formulovat’ jednoduchy projektovy ciel’,
e navrhnut ziakladné aktivity projektu,
e zostavit’ jednoduchy harmonogram,
e pripravit’ zakladny rozpocet,
e vyhPadat’ a spracovat’ informacie potrebné pre projekt,
e viest’ vybrani projektovii dokumentaciu,
e podielat’ sa na monitorovani plnenia aloh.

3. ro¢nik, tematicky celok €. 5:
Vyhodnotenie a prezentacia vysledkov prace

Ziak
e vyhodnocuje vysledky vlastnej pracovnej ¢innosti,
¢ identifikuje ziskané odborné kompetencie,
¢ hodnoti kvalitu svojej prace a navrhuje moZnosti zlepSenia,
e spracuva a prezentuje vysledky vykonanych odbornych ¢innosti.

6.4  Ucebné osnovy — 4. ro¢nik

TyZdenna hodinova dotacia: 1 hodina
Predpokladany rozsah vyucovania: 30 tyzdinov
Celkovy orienta¢ny rozsah: 30 hodin

Sucastou predmetu je zaroven suvisla odbornd prax v rozsahu 10 pracovnych dni
po 7 hodin denne.

Vo0 4. ro¢niku je odborna prax zamerana predovsetkym na

e zavriSenie praktickej odbornej pripravy ziaka,
samostatné vykonavanie primeranych odbornych pracovnych ¢innosti,
rieSenie komplexnejSich pracovnych situacii,
prehlbovanie odbornych kompetencii podl’a zvolenej oblasti vzdelavania,
rozvoj zodpovednosti za kvalitu a vysledky vlastnej prace,
e pripravu na uplatnenie v pracovnom prostredi alebo d’alSie Studium.

Ziak pracuje s vysokou mierou samostatnosti primeranou jeho veku, dosiahnutej irovni
vedomosti a charakteru pracoviska.

Déraz sa kladie na komplexnost’ pracovnych ¢innosti, kvalitu vysledkov prace, schopnost’
samostatne rieSit’ odborné ilohy, profesionalnu komunikaciu, zodpovedné spravanie.

Tematicky celok Orientacny rozsah
‘1. Bezpecnost’, ochrana udajov a profesionalna zodpovednost’ H 2 hod.‘
‘2. Komplexna ekonomickd, administrativna a digitdlna agenda H 6 hod.‘
‘3. Organizicia prace a rieSenie odbornych problémov H 4 hod.‘
‘4. Profilova odborna priprava podla zvolenej oblasti vzdelavania H 14 hod.‘
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Tematicky celok Orientacny rozsah
|5. Vyhodnotenie, prezentacia vysledkov prace a profesijna reflexia || 4 hod.‘
| Spolu: | 30 hod.|

Obsah a pozadované vykony:

4. ro¢nik, tematicky celok ¢. 1:
Bezpecnost’, ochrana idajov a profesionilna zodpovednost’

Obsahom su

e samostatné uplatiiovanie zasad bezpecnej prace,

e ochrana osobnych a internych udajov,

e profesionalna etika,

e pracovna disciplina,

e zodpovednost’ za vysledok pracovnej ¢innosti.
Ziak dokaZe najmi

e samostatne dodrziavat’ pravidla BOZP a pracoviska,
predvidat’ zakladné rizika pracovnej ¢innosti,
chranit’ osobné a doverné udaje,
uplatiiovat’ zasady profesionalnej etiky,
prevziat’ zodpovednost’ za spravnost’ a kvalitu vykonanej prace.

4. ro¢nik, tematicky celok ¢. 2:
Komplexna ekonomicka, administrativna a digitalna agenda

Obsahom su
e samostatné spracovanie ekonomickej a administrativnej dokumentacie,
e kontrola a vyhodnocovanie udajov,
obchodna a Gradna koreSpondencia,
podnikové evidencie,
informacné systémy,
e spracovanie elektronickych dokumentov a udajov.
Ziak dokiZe najmi
e samostatne spracovat’ komplexnejSiu administrativnu alebo ekonomicku ulohu,
e kontrolovat’ vecnu a formalnu spravnost’ dokumentov,
e spracovat’ a vyhodnotit’ subor udajov,
e pouzit’ primerany informaény alebo ekonomicky systém,
e spracovat’ vysledky do prehPadnej tabul’ky, spravy alebo prezentacie,
o efektivne organizovat’ elektronické dokumenty a idaje.

4. ro¢nik, tematicky celok ¢. 3:
Organizacia prace a rieSenie odbornych problémov

Obsahom su
e samostatné planovanie pracovnych uloh,
e urcovanie priorit,
e rieSenie odbornych problémov,
e rozhodovanie na zaklade dostupnych informacii,
e timova spolupraca a koordinacia ¢innosti,
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e kontrola vysledkov prace.
Ziak dokaZe najmi
e samostatne naplanovat’ pracovny postup,
e urdit’ priority a ¢asovy harmonogram tloh,
e analyzovat’ primerany pracovny problém,
e navrhnat mozné rieSenia a vybrat’ vhodny postup,
e spolupracovat’ pri rieSeni komplexnejSieho zadania,
e skontrolovat’ a vyhodnotit’ vysledok vlastnej prace.

4. ro¢nik, tematicky celok ¢. 4:
Profilova odborna priprava podl’a zvolenej oblasti vzdelavania

> Administrativne a pravne sluzby
Obsahom su najmi
e komplexnejSia administrativna a pravna agenda,
e spracovanie podani a iradnych pisomnosti,
e evidencia dokumentacie,
e komunikacia s klientmi a inStiticiami,
e elektronické podania,
e ochrana dévernych udajov.
Ziak dokaZe najmi
e samostatnejSie spracovat’ prideleni administrativnu agendu,
e pripravit’ podklady pre tiradny alebo pravny ikon,
e pracovat’ s dokumentaciou podla stanovenych pravidiel,
e komunikovat’ s klientom profesionalne a vecne,
e vyuZzivat’ elektronické nastroje pouZivané na pracovisku,
e dodrziavat’ zakonné a etické poZiadavky pri praci s idajmi.

> Informacné a registratirne sluzby
Obsahom su najma

e sprava registratirnych zaznamov,

e elektronicka dokumentacia,

e registraturne evidencie,

e archivacia a vyrad’ovanie dokumentov,

e podnikové informacné systémy,

e bezpecnost’ a ochrana udajov.
Ziak dokaZe najmi

e samostatne spracovat’ a evidovat’ registratiirny zaznam,
orientovat’ sa v registratirnom poriadku a registraturnom plane,
vykonavat’ primerané ¢innosti pri ukladani a vyhPadavani dokumentov,
pripravit’ podklady suvisiace s archivaciou alebo vyrad’ovanim zaznamov,
pracovat’ s elektronickym systémom spravy dokumentov,
dodrziavat’ pravidla informacnej bezpecnosti.

> Obchodné a marketingové sluzby
Obsahom st najma
e marketingové planovanie,
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analyza trhu a zakaznikov,
marketingova komunikacia,
digitalny marketing,
sprava socialnych sieti a webového obsahu,

e podpora predaja a zakaznicky servis.
Ziak dokaZe najmi

e spracovat’ jednoduchu analyzu trhu alebo zakaznikov,
navrhnit’ primerani marketingovu aktivitu,
pripravit’ marketingovy alebo propagac¢ny obsah,
vyuzit’ digitalne komunika¢né kanaly,
podielat’ sa na realizacii a vyhodnoteni marketingovej kampane,
profesionalne komunikovat’ so zakaznikmi.

> Podnikova logistika
Obsahom su najmi
e planovanie zasobovania,
evidencia zasob,
objednavky a dodavky,
skladovanie a distribucia,
logisticka a prepravna dokumentacia,
dodavatel’sko-odberatel’ské vzt’ahy,
e logistické informacné systémy.
Ziak dokaZe najmi
e samostatnejSie spracovat’ objednavku a suvisiacu dokumentaciu,
e kontrolovat’ evidenciu zasob,
e spracovat’ podklady k dodavke, preprave alebo fakturacii,
e orientovat’ sa v materialovych a informaénych tokoch,
e pracovat’s evidenciou dodavatel’ov a odberatelov,
¢ navrhnut’ jednoduché zlepSenie logistického postupu.

> Projektova ¢innost’
Obsahom su najméi

e priprava a administracia projektu,

e projektovy plan,

e harmonogram,

e rozpocet,

e monitorovanie projektu,

e vyhodnocovanie vysledkov,

e grantové Ziadosti,

e verejné obstaravanie a suvisiaca dokumentacia.
Ziak dokaZe najmi

e spracovat’ jednoduchy projektovy zamer,

e formulovat’ ciele a aktivity projektu,

e pripravit’ harmonogram a zakladny rozpocet,

e viest’ vybrani projektovii dokumentaciu,

e sledovat’ plnenie projektovych tloh,

e pripravit podklady na priebeZné alebo zaverecné vyhodnotenie,
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spracovat’ jednoduchu spravu alebo prezentaciu projektu,
podielat’ sa na administrativnych ukonoch suvisiacich s verejnym obstaravanim.

4. ro¢nik, tematicky celok ¢. 5:
Vyhodnotenie, prezentacia vysledkov prace a profesijna reflexia

Ziak
[ ]
[ ]

6.5

komplexne hodnoti vysledky vlastnej prace,

identifikuje odborné kompetencie ziskané pocas Studia,

dokaZe pomenovat’ svoje silné stranky a oblasti d’alSieho profesijného rozvoja,
spraciva vysledky odbornej ¢innosti do vhodnej pisomnej alebo elektronickej
formy,

samostatne a kultivovane prezentuje vysledky svojej prace.

Vychovno-vzdelavacie stratégie a metody

Pri realizacii odbornej praxe sa vyuZivaji najmi

praktické pracovné ¢innosti,

demonstracia pracovného postupu,

nacvik,

samostatné a timové riesenie uloh,

rieSenie modelovych a realnych pracovnych situacii,
projektové ulohy,

prica s dokumentmi a informaénymi systémami,
pozorovanie pracovnych procesov,

rozhovor, konzultacia,

prezentacia vysledkov a spitna vizba.

Vyber konkrétnych metdéd sa prisposobuje

6.6

charakteru pracoviska,

obsahu vykonavanych ¢innosti,
roc¢niku,

individudlnym moZnostiam Ziaka.

Materialno-technické zabezpecenie

Pri odbornej praxi Ziak vyuziva podl’a charakteru pracoviska najmi

kancelarsku a vypoctovu techniku,

informacno-komunikaéné technologie,

kancelarske a odborné programové vybavenie,

podnikové informacné systémy,

elektronické komunikaéné prostriedky,

ekonomicku, obchodni a administrativhu dokumentaciu,
formulare, registre, databazy a evidencie,

d’alSie pracovné prostriedky pouzivané na prislusnom pracovisku.
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7 SUVISLA ODBORNA PRAX

Suvisla odborna prax je sucastou vyucovacieho predmetu odborna prax a predstavuje
osobitni formu praktického vyucovania, pri ktorej Ziak vykonava odborné cinnosti
stvisle po¢as urceného obdobia.
Jej ciel’om je

e umoznit’ Ziakovi dlhSie a suvislé posobenie v realnom pracovnom prostredi,

e hlbSie sa oboznamit’ s pracovnymi procesmi organizacie,

e v ucelenom ¢asovom obdobi uplatiovat’ a rozvijat’ odborné vedomosti, praktické

zrucnosti, pracovné navyky a profesijné kompetencie.

Suvisla odborna prax vytvara podmienky najmi na
e prepijanie teoretickych vedomosti s praktickymi pracovnymi ¢innost’ami,
¢ vykonavanie ucelenejSich odbornych pracovnych tloh,
e poznavanie organizacie a realneho fungovania pracoviska,
e rozvoj samostatnosti a zodpovednosti Ziaka,
rozvoj profesijnej komunikacie a timovej spoluprace,
e upeviiovanie pracovnej discipliny a profesionalnych navykov,
¢ rozvoj odbornych kompetencii podla zvolenej oblasti vzdelavania.

7.1 Rozsah a termin savislej odbornej praxe

Suvisli odbornu prax absolvuje Ziak v
e 3. roc¢niku v rozsahu 10 pracovnych dni po 7 hodin denne, spolu 70 hodin,
e 4. roc¢niku v rozsahu 10 pracovnych dni po 7 hodin denne, spolu 70 hodin.

Konkrétny termin suvislej odbornej praxe pre jednotlivé ro¢niky urcuje riaditel’ $koly
na prislusny Skolsky rok.

Pocas obdobia suvislej odbornej praxe Ziak nevykonava pravidelnu odborniu prax podl’a
tyZdenného rozvrhu, ale absolvuje odbornu prax v sivislom reZime podla podmienok
pracoviska a pokynov $koly.

Stvisla odborna prax sa realizuje na pracovisku, ktoré spiiia podmienky ustanovené
tymto programom. Pracovisko moze navrhnut’ Ziak alebo ho zabezpeci Skola postupom
podl’a podkapitoly 5.3 tohto programu.

Pri vybere pracoviska sa v 3. a 4. ro¢niku prihliada aj na oblast’ vzdeldvania, ktoru si Ziak
zvolil po 2. ro¢niku, a podla moznosti sa zabezpeCuje také pracovisko, ktorého Cinnost
umoznuje rozvijat’ odborné kompetencie zodpovedajlice tejto oblasti.

7.2 Organizacia a priebeh suvislej odbornej praxe

Pred zacatim suvislej odbornej praxe Skola zabezpec¢i organiza¢ni pripravu Ziakov.
Ziak je pred nastupom na stvisli odborni prax oboznimeny najmi s
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terminom a miestom vykonavania suvislej odbornej praxe,
organizaciou a ¢asovym reZimom praxe,

zakladnymi pravidlami spravania na pracovisku,
pravidlami bezpe¢nosti a ochrany zdravia pri praci,
povinnost’ami Ziaka pocas praxe,

sposobom evidencie vykonavanych ¢innosti,

podmienkami hodnotenia odbornej praxe,

pozadovanymi vystupmi po jej ukonceni.

Skolsky koordinator odbornej praxe zabezpedi pred zafatim suvislej odbornej praxe
rozdelenie Ziakov na jednotlivé pracoviska a potrebni komunikiciu medzi $kolou, Ziakom
a pracoviskom,

Na pracovisku Ziak vykonava odborné ¢innosti zodpovedajuce
¢ Studijnému odboru,
e roc¢niku Studia,
¢ dosiahnutej urovni jeho vedomosti a praktickych zrucnosti,
¢ ucebnym osnovam predmetu odborna prax,
e zvolenej oblasti vzdelavania,
e moznostiam a charakteru konkrétneho pracoviska.

Ziak vykonava odbornu prax pod vedenim osoby urcenej pracoviskom a reSpektuje jej
pokyny stvisiace s vykonavanim pracovnych ¢innosti.

Pocas sivislej odbornej praxe Ziak vedie dennik odbornej praxe (Priloha D), do ktorého
zaznamenava najma

e datum,

e pracovny (as,

¢ vykonavané odborné ¢innosti.
Udaje v denniku potvrdzuje osoba poverena vedenim Ziaka na pracovisku.

Po skonceni suvislej odbornej praxe pracovisko potvrdi jej absolvovanie (Priloha E) a moze
poskytnut’ §kole stru¢né hodnotenie prace ziaka.

Priebeh suvislej odbornej praxe kontroluje S$kola prostrednictvom S$kolského
koordinatora odbornej praxe, pripadne d’alSieho pedagogického zamestnanca poverené¢ho
riaditel'om Skoly.
Kontrola moZze byt realizovana osobne alebo inym primeranym spéosobom umozZiujicim
overit’

e pritomnost’ Ziaka,

e podmienky realizacie praxe,

e charakter vykonavanych ¢innosti.

7.3  Povinnosti Ziaka pocas suvislej odbornej praxe

Ziak je pocas siivislej odbornej praxe povinny najmi
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e nastupit’ na urcené pracovisko v stanovenom termine a Case,

e pravidelne a riadne sa ziGcastiiovat’ suvislej odbornej praxe,

e dodrziavat’ uréeny pracovny rezim,

e vykonavat’ pridelené odborné ¢innosti zodpovedne a podl’a pokynov poverenych
0sob,

e dodrziavat’ vnutorné pravidla pracoviska,

e dodrziavat’ zasady bezpec¢nosti a ochrany zdravia pri praci a poziarnej ochrany,

e pouzivat’ zverené pracovné prostriedky a vybavenie riadne a Setrne,

e dodrziavat’ zasady profesionidlneho spravania, spolo¢enského vystupovania a
pracovnej etiky,

e pri kontakte s klientmi vystupovat’ zdvorilo, kultivovane a profesionalne,

e chranit’ osobné idaje, doverné informacie a d’alSie udaje, s ktorymi sa oboznami
pri vykone odbornej praxe,

¢ bezodkladne oznamit’ svoju nepritomnost’ sposobom urcenym Skolou a
pracoviskom,

e viest’ uréenu dokumentaciu o priebehu suvislej odbornej praxe,

e predlozit’ §kole po jej ukonceni poZadovani dokumentaciu v stanovenom termine.

Nepritomnost’® Ziaka pocas suvislej odbornej praxe sa ospravedliiuje spésobom
ustanovenym Skolskym poriadkom a pravidlami Skoly pre ospravedliiovanie
nepritomnosti Ziakov.

Ak Ziak z ospravedlniteI’nych dovodov neabsolvuje stvisli odbornu prax alebo jej cast’,
Skola urc¢i spésob a termin jej nahrady tak, aby Ziak splnil poZadovany rozsah odbornej
praxe.

O urceni nahradného terminu rozhoduje riaditel’ Skoly s prihliadnutim na rozsah
vymeSkanej odbornej praxe, dovod nepritomnosti, organizatné mozZnosti Skoly a
pracoviska a potrebu splnenia u¢ebnych osnov predmetu.

Po ukonceni suvislej odbornej praxe ziak
e odovzda Skole poZzadovani dokumentaciu o absolvovani odbornej praxe,
e vyhodnoti vykonavané pracovné ¢innosti a ziskané skiisenosti,
e podPla pokynov Skoly spracuje a prezentuje vysledky sivislej odbornej praxe.

Podrobnosti o hodnoteni, klasifikacii, evidencii a dokumentacii suvislej odbornej praxe
upravuje kapitola 9 tohto programu.
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8 REALIZACIA ODBORNEJ PRAXE
NA PRACOVISKU ZAMESTNAVATELA

Realizacia odbornej praxe na pracovisku zamestnavatel’a sa uskutociiuje v sulade s
e prisluSnymi prdvnymi predpismi,
e Skolskym vzdelavacim programom,
e tymto programom,
e zmluvnymi podmienkami dohodnutymi medzi $kolou a zamestnavatel'om.

8.1 Podmienky pracoviska zamestnavatel’a

Odbornu prax mozno realizovat’ na pracovisku zamestnavatel’a, ak

e predmet ¢innosti zamestnavatel’a zodpoveda obsahu vzdeliavania v Studijnom
odbore,

e pracovisko umoziiuje vykonavanie odbornych ¢innosti primeranych ro¢niku a
urovni Ziaka,

e pracovisko disponuje vhodnymi priestormi, vybavenim a pracovnymi
podmienkami,

e zamestnavatel’ zabezpeci osobu opravneni a sposobild viest’ Ziaka pocas odbornej
praxe,

e je mozné zabezpeclit’ bezpeénost’ a ochranu zdravia pri praci,

e je zabezpecena ochrana osobnych udajov, dovernych tudajov a internych
informacii,

e medzi Skolou a zamestnavatel'om je uzatvorena zmluva o poskytovani praktického
vyucovania.

Pri posudzovani vhodnosti pracoviska §kola prihliada aj na moZnost’ rozvijat’ odborné
kompetencie podl’a u¢ebnych osnov a v 3. a 4. ro¢niku podl’a zvolenej oblasti vzdelavania.

8.2  Prava a povinnosti Skoly

Skola pri realizacii odbornej praxe na pracovisku zamestnavatel’a najms

e posudzuje a schvaluje vhodnost’ pracoviska,

e zabezpecuje splnenie podmienok potrebnych na realiziciu odbornej praxe,

e uzatvara so zamestnavatePom prisluSni zmluvu o poskytovani praktického
vyucovania,

e oboznamuje zamestnavatela s cieP’mi, obsahom a organizaciou odbornej praxe,

e poskytuje zamestnavatelovi potrebné informacie o Ziakovi a organizacii praxe
v rozsahu nevyhnutnom na jej zabezpecenie,

e zabezpeCuje organizacnu pripravu Ziaka pred nastupom na pracovisko,

e koordinuje priebeh odbornej praxe,

e komunikuje so zamestnavatePom a osobou poverenou vedenim Ziaka,

e kontroluje pritomnost’ Ziaka a priebeh odbornej praxe,

e overuje primeranost’ vykonavanych ¢innosti,

e riesi zistené nedostatky a problémy,
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e zabezpecuje evidenciu a dokumentaciu odbornej praxe,
e ziskava podklady potrebné na hodnotenie Ziaka,
e vykonava hodnotenie a klasifikaciu Ziaka.

Skola je opravnena kontrolovat’ priebeh odbornej praxe na pracovisku a overovat’ najma
e pritomnost’ Ziaka,
e charakter vykonavanych ¢innosti,
e dodrziavanie dohodnutych podmienok,
¢ napiianie ciePov odborného vzdelivania.

AKk Skola zisti, Ze
e pracovisko neposkytuje podmienky potrebné na riadne uskutoc¢iiovanie odbornej
praxe,
¢ vykonavané ¢innosti nezodpovedaju ciePom odbornej praxe,
e su ohrozené prava, bezpecnost’ alebo zdravie Ziaka,
prijme primerané opatrenia; v odovodnenom pripade méZe rozhodnut o ukonceni
odbornej praxe Ziaka na danom pracovisku a zabezpe¢it’ mu iné pracovisko.

8.3  Prava a povinnosti zamestnavatela

Zamestnavatel’ pri realizacii odbornej praxe najméi

e vytvara primerané podmienky na vykonavanie odbornej praxe,

e zabezpecuje vykonavanie ¢innosti suvisiacich so Studijnym odborom,

e urci osobu poverenu vedenim Ziaka,

e oboznami Ziaka s pracoviskom, jeho reZimom a pravidlami,

e zabezpeci potrebné poucenie o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci v rozsahu
zodpovedajucom charakteru pracoviska,

e poskytuje Ziakovi pokyny potrebné na riadne vykonavanie pridelenych ¢innosti,

e dohliada na dodrZiavanie pracovného reZimu a pravidiel pracoviska,

e poskytuje Skole informacie o priebehu odbornej praxe,

e bezodkladne informuje Skolu o zavaznych okolnostiach, ktoré mézu ovplyvnit’
priebeh odbornej praxe,

e umoziiuje §kole primerani kontrolu priebehu odbornej praxe,

e podPa podmienok §koly poskytuje podklady na hodnotenie Ziaka.

Zamestnavatel’ zabezpecuje, aby Ziak vykonaval len také ¢innosti, ktoré su
e primerané veku, vedomostiam a zru¢nostiam Ziaka,
e podmienkam odbornej praxe.

8.4  Prava a povinnosti Ziaka

Ziak ma pravo najmi na

e vytvorenie primeranych podmienok na vykonavanie odbornej praxe,

e vykonavanie ¢innosti zodpovedajucich jeho veku, odbornej pripravenosti a cielom
odbornej praxe,
potrebné odborné a organiza¢né usmernenie,
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oboznamenie s pravidlami pracoviska a zasadami bezpecnosti a ochrany zdravia
pri praci,

ochranu zdravia, bezpecnosti, dostojnosti a osobnych udajov,

informacie potrebné na riadne plnenie pridelenych tloh,

primeranu spitnu vizbu o svojej praci.

Ziak je povinny najméi

Ziak

riadne a v¢as nastupovat’ na odbornu prax,

zdrziavat’ sa pocas urceného ¢asu na pracovisku a bez sihlasu ho neopustat’,
dodrziavat’ pracovny reZzim a vnutorné pravidla pracoviska,

reSpektovat’ pokyny osoby poverenej jeho vedenim a pokyny $koly,

vykonavat’ pridelené odborné c¢innosti riadne, zodpovedne a v stanovenom
rozsahu,

dodrziavat’ zasady bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, poZiarnej ochrany a
hygieny,

pouZzivat’ zverené zariadenia, pracovné prostriedky a material riadne a Setrne,
dodrziavat® zasady profesiondlnej etiky, Kkultivovanej komunikacie a
spolo¢enského vystupovania,

pri kontakte s klientmi, navStevnikmi a obchodnymi partnermi vystupovat’
profesionalne a primerane reprezentovat’ pracovisko a Skolu,

chranit’ osobné udaje, obchodné, sluzobné a d’alSie doverné informacie, s ktorymi
sa oboznami pocas odbornej praxe,

bezodkladne oznamit’ nepritomnost’ sposobom urcenym Skolou a pracoviskom,
viest’ a predkladat’ dokumentaciu poZadovani $kolou,

oznamit’ Skole zavazné okolnosti, ktoré brania riadnemu alebo bezpetnému
vykonavaniu odbornej praxe.

nesmie bez suhlasu opravnenej osoby pracoviska poskytovat’ tretim osobam

informacie, dokumenty, fotografie, obrazové alebo zvukové ziaznamy ani iné udaje
ziskané v suvislosti s vykonavanim odbornej praxe.

Pri pouzivani informaé¢nych systémov, databaz, rezervaénych systémov, elektronickej
komunikacie a d’alSich digitalnych nastrojov je Ziak povinny postupovat’ iba v rozsahu
opravneni, ktoré mu boli na pracovisku udelené.
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9 HODNOTENIE, KLASIFIKACIA,
EVIDENCIA, DOKUMENTACIA,
KONTROLA A BEZPECNOST
ODBORNEJ PRAXE

Hodnotenie, klasifikacia, evidencia, dokumentacia a kontrola odbornej praxe su sicast’ou
zabezpecovania kvality praktického vyucovania a slizia najmi na sledovanie

e dosahovania ciel’ov odbornej praxe,

e rozvoja odbornych vedomosti, zru¢nosti a kompetencii Ziaka,

e plnenia povinnosti Ziaka,

e priebehu a podmienok realizacie odbornej praxe.

Pri hodnoteni a klasifikacii sa postupuje v sulade so
e vSeobecne zavdznymi pravnymi predpismi,
e Skolskym vzdelavacim programom,
e Skolskym poriadkom,
e tymto programom.

9.1 Hodnotenie a klasifikacia ziaka

Hodnotenie Ziaka z vyucovacieho predmetu odborna prax je priebezné a sihrnné a
vychadza z miery dosiahnutia

e cielov,

e pozadovanych vykonov,

e odbornych kompetencii stanovenych u¢ebnymi osnovami.

Pri hodnoteni Ziaka sa prihliada najmi na
e trovei osvojenych odbornych vedomosti, zru¢nosti a kompetencii,
e schopnost’ uplatiiovat’ ziskané vedomosti a zruc¢nosti pri rieSeni praktickych uloh,
e spravnost’, kvalitu a uplnost’ vykonavanej prace,
e mieru samostatnosti pri plneni pracovnych uloh,
e schopnost’ organizovat’ vlastnu pracu,
e schopnost’ rieSit’ bezné pracovné a problémové situacie,
e profesionalnu komunikaciu a vystupovanie,
e pristup ku klientovi a poskytovaniu sluzieb,
e schopnost’ pracovat’ samostatne a spolupracovat’ v time,
e vyuzZivanie informa¢no-komunikacnych technolégii a digitalnych nastrojov,
e dodrziavanie pracovnych postupov a pokynov,
e zodpovednost’, spolahlivost’, iniciativnost’ a pracovnu disciplinu,
e dodrziavanie zasad bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, hygieny,
profesionalnej etiky a ochrany osobnych a dévernych udajov,
e vedenie a odovzdanie poZadovanej dokumentacie.

Pri hodnoteni sa zohPadiiuje
e ro¢nik Studia,
e naro¢nost’ vykonavanej ¢innosti,
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e podmienky pracoviska,
¢ individudlne vzdelavacie potreby Ziaka.

Podkladmi na hodnotenie mo6Zu byt’ najméi
priame pozorovanie prace Ziaka,
vysledky praktickych tloh a pracovnych ¢innosti,
vytvorené dokumenty, produkty, projekty, prezentacie a d’alSie vystupy,
ustne alebo praktické overenie vedomosti a zrucnosti,
evidencia priebehu odbornej praxe,
dennik suvislej odbornej praxe,
¢ hodnotenie alebo stanovisko osoby poverenej vedenim Ziaka na pracovisku,
e vysledky kontroly odbornej praxe,
e sebahodnotenie Ziaka.
Ak sa odborna prax realizuje na pracovisku zamestnavatel’a, hodnotenie zamestnavatela
alebo osoby poverenej vedenim Ziaka je podkladom na hodnotenie Ziaka Skolou.

Konecné hodnotenie a Kklasifikaciu Ziaka z vyucovacieho predmetu odborna prax
vykonava $kolsky koordinator odbornej praxe.

Ziak je Klasifikovany stupiiami prospechu podPa vSeobecne zaviznych pravnych
predpisov a Skolského poriadku.

9.2  Evidencia a dokumentacia odbornej praxe

O priebehu odbornej praxe sa vedie dokumentacia v rozsahu potrebnom na preukézanie jej
organizicie, realizacie, kontroly a hodnotenia.

Dokumentaciu odbornej praxe tvoria podl’a charakteru a formy praxe najmi
e udaje o pracoviskach odbornej praxe,
e zmluvna dokumentacia medzi $kolou a zamestnavatelom,
e evidencia zaradenia Ziakov na jednotlivé pracoviska,
e evidencia dochadzky Ziakov,
e podklady o vykonavanych ¢innostiach,
e dennik suvislej odbornej praxe,
e potvrdenie o absolvovani a hodnotenie Ziaka zo suvislej odbornej praxe,
e zaznamy o kontrolach odbornej praxe,
e podklady na hodnotenie a klasifikaciu Ziakov,
e (d’alSie dokumenty potrebné na zabezpecenie a preukdzanie riadneho priebehu
odbornej praxe.

Za vedenie, zhromaZd’ovanie a kontrolu dokumentacie zodpoveda $kolsky koordinator
odbornej praxe.

9.3  Dochadzka a nepritomnost’ Ziaka

Ucast’ Ziaka na odbornej praxi je povinna.
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Eviduje sa rovnako ako tucast’ na ostatnych formach vyucovania s prihliadnutim
na osobitosti praktického vyucovania.

Ziak je povinny nastiipit’ na odborni prax v uréenom &ase a zotrvat’ na pracovisku pocas
stanoveného rozsahu odbornej praxe.

Ak sa ziak nemézZe odbornej praxe zhcastnit’, je povinny postupovat’ pri oznameni a
ospravedlneni nepritomnosti podPla Skolského poriadku a podla organiza¢nych pokynov
Skoly.

Ak sa odbornia prax uskutoffiuje na pracovisku zamestnavatela, Ziak oznami
nepritomnost’ aj pracovisku spéosobom urc¢enym Skolou alebo pracoviskom.

Nepritomnost’ Ziaka na pracovisku sa eviduje v elektronickej triednej knihe $kolského
informacného systému EduPage.

Pri vy$Som rozsahu vymeskania odbornej praxe Skola posudi, ¢i ziak napriek nepritomnosti
dosiahol pozadované vysledky vzdeldvania a ¢i ma Skola dostatok podkladov na jeho objektivne
hodnotenie a klasifikaciu.

Ak rozsah alebo charakter nepritomnosti neumoziiuje overit’ dosiahnutie poZadovanych
vysledkov vzdeldvania, $kola méZe urcit’ Ziakovi doplnenie neabsolvovanych praktickych
¢innosti alebo iny primerany spoésob preukazania poZadovanych vedomosti, zru¢nosti a
kompetencii, a to v termine a rozsahu uréenom Skolou.

Pri stvislej odbornej praxi sa osobitne prihliada na splnenie jej stanoveného rozsahu a
cielov.

9.4  Kontrola odbornej praxe

Skola zabezpetuje priebeZnii kontrolu odbornej praxe s ciePom overovat’ jej riadny
priebeh a napliianie stanovenych ciel’ov.

Kontrola sa zameriava najmi na
e pritomnost’ Ziaka na pracovisku,
e dodrziavanie uréeného ¢asu odbornej praxe,
e vykonavanie odbornych ¢innosti zodpovedajucich Studijnému odboru,
e primeranost’ vykonavanych ¢innosti ro¢niku a odbornej pripravenosti Ziaka,
e dodrziavanie pracovnej discipliny,
e vedenie poZadovanej dokumentacie,
e spolupracu Ziaka s poverenymi pracovnikmi pracoviska,
e podmienky vytvorené pracoviskom na realizaciu odbornej praxe,
e dodrziavanie dohodnutych organiza¢nych podmienok.

Kontrolu vykonava najmi Skolsky koordinator odbornej praxe, riaditel’ Skoly alebo iny
pedagogicky zamestnanec povereny riaditePom Skoly.

Kontrola moZe byt vykonana osobnou navStevou pracoviska alebo inym primeranym
sposobom umoziujucim spolahlivo overit’ priebeh odbornej praxe.
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O vykonanej kontrole sa podl'a potreby vyhotovi zdznam o kontrole odbornej praxe, ktory
obsahuje najma

e identifikdciu pracoviska a ziaka,

e datum a sposob kontroly,

e zistené skutocnosti,

e pripadné opatrenia.

AK sa pri kontrole zistia nedostatky, $kola podla ich povahy prijme primerané opatrenia
a nasledne moZe overit’ ich odstranenie.

9.5  Bezpecnost’ a ochrana zdravia pri praci

Pri realizacii odbornej praxe sa vytvaraji podmienky na ochranu Zivota a zdravia Ziakov
v stilade so v§eobecne zaviznymi pravnymi predpismi.

Pred za¢atim odbornej praxe musi byt’ Ziak primerane oboznameny s pravidlami
e bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci,
e poziarnej ochrany,
e bezpecného pouzivania pracovnych prostriedkov, ktoré suvisia s charakterom
vykonavanych ¢innosti.

Ziak je povinny

e dodrziavat’ pravidla bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci,

e dodrziavat’ pravidla poZiarnej ochrany,

e reSpektovat’ bezpe¢nostné pokyny Skoly a pracoviska,

e pouzivat’ pracovné prostriedky a zariadenia iba spésobom, na ktory bol pouceny
alebo opravneny,

e pouzivat’ uréené osobné ochranné pracovné prostriedky, ak to charakter ¢innosti
vyZaduje,

e nevykonavat ¢innosti, na ktoré nebol pouceny alebo ktoré mu neboli pridelené,

e bezodkladne oznamit’ zistené nebezpecenstvo, iraz alebo ini mimoriadnu udalost’
poverenej osobe.

Pri pridePovani pracovnych ¢innosti Ziakovi sa prihliada na
e jeho vek, zdravotnu sposobilost’ a odbornu pripravenost’,
e zikazy a obmedzenia vztahujuce sa na pracu mladistvych.

Vznik pracovného alebo $kolského uirazu alebo inej mimoriadnej udalosti sa bezodkladne
oznami Skole a rieSi podl’a vSeobecne zaviaznych pravnych predpisov a vnutornych
pravidiel Skoly a pracoviska.

9.6  Ochrana osobnych a dévernych idajov
Pri odbornej praxi moze ziak prichadzat’ do styku s osobnymi udajmi klientov, hosti,

navstevnikov, zamestnancov, obchodnych partnerov alebo d’alSich osdb, ako aj s internymi a
dovernymi informaciami pracoviska.
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Ziak je povinny

spracuvat’ udaje iba v rozsahu potrebnom na plnenie pridelenej lohy a podl’a
pokynov opravnenej osoby,

neposkytovat’ osobné ani déverné iidaje neopravnenym osobam,

nenahliadat’ do dokumentov, databaz a informaénych systémov bez opravnenia,
nezaznamenavat’, nekopirovat’ ani neprenasat’ idaje na sikromné zariadenia
alebo uloziska bez suhlasu opravnenej osoby,

chranit’ pridelené pristupové udaje a neposkytovat’ ich inym osobam,

zachovavat’ mléanlivost’ o skutocnostiach, s ktorymi sa oboznamil v suvislosti
s odbornou praxou,

reSpektovat’ pravidla pracoviska tykajuce sa fotografovania, vyhotovovania
obrazovych alebo zvukovych zdznamov a ich zverejiiovania,

bezodkladne oznamit’ poverenej osobe stratu dokumentu, neopravneny pristup
k idajom alebo int udalost’, ktora moZze viest’ k poruseniu ochrany udajov.

Povinnost’ zachovavat’ dovernost’ informacii, ktoré svojou povahou nie sui urcené
na zverejnenie, trva aj po skonceni odbornej praxe.

Pri vedeni dokumentacie odbornej praxe §kola a pracovisko spracivaji osobné udaje iba
v rozsahu a spoésobom potrebnym na zabezpecenie, evidenciu, kontrolu a hodnotenie
odbornej praxe a v sulade s prisluSnymi pravnymi predpismi.
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10 ZAVERECNE USTANOVENIA

Tento program upravuje podmienky organizacie, realizacie, hodnotenia, evidencie a
kontroly vyucovacieho predmetu odborna prax v Studijnom odbore 6327 M ekonomické
a administrativne sluzby v podnikani.

Program je sucast'ou Skolského vzdelavacieho programu Spolu externe k sebarealizacii
(6327 M EASP) a je zavézny pre
e pedagogickych zamestnancov $koly, ktori sa podiel’aji na organizacii, realizacii,
koordinacii, kontrole a hodnoteni odbornej praxe,
e 7Ziakov, ktori odbornu prax absolvuju.

Pri realizacii odbornej praxe na pracovisku zamestnavatel’a sa postupuje aj podla
¢ podmienok dohodnutych medzi §kolou a zamestnavatel’om,
e vnutornych pravidiel prisluSného pracoviska, ak nie si v rozpore so vieobecne
zaviznymi pravnymi predpismi, Skolskym vzdeldvacim programom a tymto
programom.

Skutocnosti, ktoré tento program vyslovne neupravuje, sa posudzuju podla
e vSeobecne zaviznych pravnych predpisov,
e prislu$ného Statneho vzdelavacieho programu,
e Skolského vzdelavacieho programu,
e Skolského poriadku a d’alSich vnitornych predpisov Skoly,
e organizacnych pokynov riaditel’a Skoly.

Program sa podl’a potreby aktualizuje najmi v nadviaznosti na
e zmeny vSeobecne zaviznych pravnych predpisov,
e zmeny Statneho vzdelavacieho programu,
e zmeny Skolského vzdelavacieho programu,
e zmeny ucebného planu Skoly,
e poznatky a potreby vyplyvajuce z realizacie odbornej praxe,
e zmeny poZiadaviek odbornej praxe a pracovného prostredia.

Zmeny a doplnenia programu sa vykonavaju sposobom zodpovedajicim jeho postaveniu
ako sucasti Skolského vzdelavacieho programu.

Neoddelitel’'nou sicast’ou programu su jeho prilohy.

Tento program nadobuda ucinnost’ 1. septembra 2026.
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Priloha A: 1.s.22

SPRIEVODNY LIST
PRI INDIVIDUALNOM VYHEADAVANI PRACOVISKA ODBORNEJ PRAXE

Sukromna stredna odborna skola ANIMUS

Akademicka 4, 949 01 Nitra

V Nitredia ............oooovvvvvnnnnnn.

Stikromna stredna odborna Skola ANIMUS, Akademicka 4, Nitra, vzdelava Ziakov
v Studijnom odbore 6327 M ekonomické a administrativne sluzby v podnikani.

Sucast’ou vzdelavania v tomto Studijnom odbore je vyucovaci predmet odborna prax,
ktory umoziuje ziakom prepdjat odborné vedomosti s praktickymi ¢innostami
v realnom pracovnom prostredi.

Nasa Skola umoziiuje Ziakom individualne vyhPadat’ a navrhnut’ pracovisko, na ktorom
by mali zaujem vykonavat’ odbornu prax.

Ziak sa na Vis preto obracia so Ziadost’ou o vyjadrenie predbeZného zaujmu umoznit’ mu
vykonavanie odbornej praxe vo Vasej organizacii.

Odborna prax Ziaka moZe zahifat’ najma
e administrativne,
ekonomické,
organizacné,
obchodné,
marketingové,
e informacné,
e (d’alSie odborné ¢innosti
zodpovedajuce Studijnému odboru, ro¢niku §tidia a mozZnostiam pracoviska.

Vyjadrenie predbeZzného ziaujmu nezaklada Ziakovi narok na vykonavanie odbornej
praxe na pracovisku a nepredstavuje uzatvorenie zmluvného vzt'ahu so Skolou.
Vhodnost’ navrhnutého pracoviska posudzuje a schval’'uje Skola.

V pripade schvilenia pracoviska S§kola nasledne kontaktuje VaSu organizaciu a zabezpeci
potrebné organizacné a zmluvné podmienky realizacie odbornej praxe.

Za ochotu podielat’ sa na praktickej priprave naSich Ziakov Vam d’akujeme.

S uctou
RNDr. PaedDr. Ing. Peter Len¢és, PhD., riaditel’ Skoly
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VYJADRENIE ORGANIZACIE 2.8.22

Meno a priezvisko ZiaKa:

Rocénik Studia ziaka: e,

NAZOV Or@anIZACIe:

Sidlo organizacie: L

KoONtaKENA 080D a: et e e e e tre e reaaraaens

Tel. ¢é./e-mail kontaktnej osoby:  ....cccooveiiiiiennnnn L e

Organizdacia mad predbeiny zdaujem umoZnit’ vySSie uvedenému Ziakovi
vykondvanie odbornej praxe:
[1ANO LINIE

Meno, priezvisko a funkcia osoby opravnenej vyjadrit’ sa za organizaciu:
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Priloha B: 1.s.z3
EVIDENCIA PRACOVISK A ZARADENI ZIAKOV NA ODBORNU PRAX

Sukromna stredna odborna Skola ANIMUS

Akademicka 4, 949 01 Nitra

Skolsky rok: ..o,

Studijny odbor: 6327 M ekonomické a administrativne sluzby v podnikani
Forma Studia: denna

Rocnik:

Terminy vykonu odbornej praxe (priebezne sa vpisuju datumy):

meno
meno a priezvisko a priezvisko ¢asové obdobie
p. ¢ iigka nazov organizacie adresa pracoviska kontaktnej osoby vykonu
pracoviska odbornej praxe
ajej tel. &.

1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.
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2.5.23
meno
meno a priezvisko a priezvisko ¢asové obdobie
p. ¢ iigka nazov organizicie adresa pracoviska kontaktnej osoby vykonu
pracoviska odbornej praxe
ajej tel. &
8.
9.
10.
11.
12.
13.
14.
15.
AKTUALIZACIA

PRACOVISK A ZARADENI ZIAKOV NA ODBORNU PRAX

g
[

meno a priezvisko

nazov organizacie

adresa pracoviska

meno a priezvisko
kontaktnej osoby

¢asové obdobie
vykonu

Ziaka pracoviska .
. < odbornej praxe
a jej tel. ¢.
1.
2.
3.
4,
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3.5.23

meno a priezvisko

kontaktnej osoby
pracoviska
ajej tel. &

¢asové obdobie
vykonu
odbornej praxe

meno a priezvisko

e nazov organizacie adresa pracoviska
Ziaka

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Evidenciu vedie:

podpis Skolského koordinatora odbornej praxe
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Priloha C: 1.s.z04
ZMLUVA O POSKYTOVANI PRAKTICKEHO VYUCOVANIA

Zmluva
0 poskytovani praktického vyucovania

podrla § 8 ods. 2 zakona ¢. 61/2015 Z. z. o odbornom vzdelavani a priprave
a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov

l.
Zmluvné strany

Sukromna stredna odborna $kola ANIMUS, Akademicka 4, Nitra

1CO: 37854950

Zastipena: RNDr. PaedDr. Ing. Peter Lenc¢és, PhD., riaditel

(dalej ako ,,Skola“ v prislugnom gramatickom tvare)

ZamestnAvatel: e
ICO:

ZASUPENY: s , funkeia: .o

Adresa pracoviska zamestnavatela:

(d’alej ako ,,Zamestnavatel™ v prislusSnom gramatickom tvare)
uzatvaraju

Zmluvu o poskytovani praktického vyuc¢ovania formou odbornej praxe
(d’alej ako ,,Zmluva“ v prislusnom gramatickom tvare)

.
Predmet Zmluvy

Predmetom Zmluvy je zavizok poskytovat’ Ziakom Skoly na pracovisku Zamestnavatela
odborni prax upravent zdkonom ¢. 61/2015 Z. z. o0 odbornom vzdelavani a priprave
a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov.

Odborna prax bude zZiakmi vykonavana za tcelom ziskania odbornych kompetencii
Vv Studijnom odbore 6327 M ekonomické a administrativne sluzby v podnikani.

I1.
Zmluvné podmienky

Skola sa zaviizuje vytvorit’ predpoklady pre vykonavanie odbornej praxe Ziakmi v zneni
tejto Zmluvy.
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2.5.204
Zamestnavatel’ sa zavizuje
e vytvorit’ podmienky pre absolvovanie odbornej praxe pre tychto Ziakov Skoly
0 pocte .......... :
(meno a priezvisko, datum a miesto narodenia, rocnik studia ziaka)

e bezodkladne informovat’ Skolského koordinitora  odbornej  praxe,
............................................. y tel €t eeeeneecnenernnennees €-MAIL
0 pripadnych nedostatkoch zo strany Ziakov suvisiacich sich povinnostami
pri vykonavani odbornej praxe (ako napr. absencia, nevhodné spravanie, pasivita
a pod.).

IV. A
Casovy harmonogram odbornej praxe — ak ide 0 priebeznii odborni prax

Odborna prax bude vykonavana v obdobi od .......cceeercnvnenennne. dO

vZdy v stredu, v ¢ase 0d ......cceeeeeeureserennens (s (1 R .
1IV.B
Casovy harmonogram odbornej praxe — ak ide o suvisli odbornu prax
Odborna prax bude vykonavana v obdobi od ....................c.ceee (0 [o TR :
V ase 0d ......coveevercinninnnnens 1 (1 .
V

Ciel’ odbornej praxe

Cielom odbornej praxe je vytvorit’ podmienky na to, aby Ziak primerane ro¢niku $tudia a
dosiahnutej irovni odbornych vedomosti a zru¢nosti
e prepajal teoretické odborné vedomosti s ich praktickym vyuzitim,
e vykonaval ekonomické, administrativne, organizacné, obchodné, marketingové a
informacné ¢innosti,
e osvojoval si pracovné postupy pouzivané v ekonomickej a administrativnej praxi,

e vyhotovoval, spracuval, evidoval a wuchovaval ekonomickli a administrativhu
dokumentaciu,
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e ziskaval, triedil, spractival, vyhodnocoval a ucelne vyuzival informacie potrebné
na plnenie odbornych uloh,

e vyuzival informacno-komunikacné technologie, digitdlne nastroje a prislusné
programové vybavenie pri rieSeni odbornych tuloh,

e pracoval s ekonomickymi udajmi, vykonaval potrebné vypocty a vyhodnocoval ich
vysledky,

e riesil praktické problémy a modelové alebo redlne pracovné situacie,

e rozvijal podnikatel'ské myslenie, iniciativnost’ a schopnost’ podiel'at’ sa na priprave a
realizécii projektovych a podnikatel'skych aktivit,

e planoval a organizoval vlastni pracu a primerane preberal zodpovednost za jej
vysledky,

e pracoval samostatne aj v time a spolupracoval pri plneni spolo¢nych pracovnych tloh,

e rozvijal schopnost’ profesiondlne komunikovat so spolupracovnikmi, klientmi,
obchodnymi partnermi a verejnost'ou,

e prezentoval vysledky svojej prace a primerane obhajoval zvolené postupy a riesenia,

e dodrziaval pracovnu disciplinu, zasady profesionalnej etiky a korektného spravania
v pracovnom prostredi,

e dodrziaval zésady bezpecnosti a ochrany zdravia pri préci, poziarnej ochrany, ochrany
zivotného prostredia a ochrany osobnych udajov,

e rozvijal samostatnost’, zodpovednost’, spolahlivost’, presnost, flexibilitu a schopnost’
prisposobovat’ sa podmienkam pracovného prostredia,

e ziskaval skusenosti s realnym pracovnym prostredim, organizéciou prace a pracovnymi
vzt'ahmi,

e vytvaral si predpoklady na uspe$né uplatnenie na trhu prace, pripadnii samostatnu
podnikatel’ska ¢innost’ a d’alsi profesijny rozvoj.

VI.
Opatrenia na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia
pri vykonavani odbornej praxe

Zamestnavatel’ sa zavizuje v den zac¢atia odbornej praxe, pred vykonavanim akejkol'vek
prace zo strany Ziaka, primerane ho oboznamit’ s pravidlami
e bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci,
e pozZiarnej ochrany,
e bezpecného pouzivania pracovnych prostriedkov, ktoré suvisia s charakterom
vykonavanych ¢innosti.

Zamestnavatel pri pridel'ovani pracovnych ¢innosti Ziakovi primerane prihliada na
e jeho vek, zdravotnu spdsobilost’ a odbornu pripravenost,
e zakazy a obmedzenia vztahujlce sa na pracu mladistvych.

Ziak je povinny
e dodrziavat’ pravidla bezpe¢nosti a ochrany zdravia pri praci,
e dodrziavat’ pravidla poZiarnej ochrany,
o reSpektovat’ bezpe¢nostné pokyny Skoly a Zamestnavatel’a,
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e pouzivat’ pracovné prostriedky a zariadenia iba spésobom, na ktory bol pouceny
alebo opravneny,

e pouzivat’ uréené osobné ochranné pracovné prostriedky, ak to charakter ¢innosti
vyZaduje,

¢ nevykonavat’ ¢innosti, na ktoré nebol pouceny alebo ktoré mu neboli pridelené,

e Dbezodkladne oznamit’ zistené nebezpecenstvo, iraz alebo inii mimoriadnu udalost’
poverenej osobe.

Vznik trazu alebo inej mimoriadnej udalosti Zamestnavatel’ bezodkladne oznami Skole
a riesi podPa vSeobecne zaviznych pravnych predpisov a vnitornych pravidiel Skoly a
Zamestnavatel’a.

VII.
Zaverecné ustanovenia

Odborna prax sa vykonidva bez niaroku na odmenu pre Ziaka a zmluvné strany si
vzajomne neuplatnia finan¢né naroky.

Zmluva sa uzatvara na dobu urc¢itii vymedzenu v ¢lanku IV. A, resp. IV. B tejto Zmluvy.
Zmluvny vzt’ah sa skon¢i uplynutim doby, na ktoru bola Zmluva uzatvorena.
Pred uplynutim doby, na ktoru bola Zmluva uzatvorena, mozno zmluvny vzt'ah ukon¢it’
e vzijomnou pisomnou dohodou medzi Skolou a Zamestnavatel'om
alebo
e pisomnou vypoved’ou SKoly alebo Zamestnivatela s vypovednou lehotou jeden
mesiac, pricom vypovedna lehota zacina plynat’ diiom nasledujucim po dni dorucenia
pisomnej vypovede druhej zmluvne;j strane.

Zmluva je vyhotovena v dvoch rovnopisoch, z ktorych kazda zmluvna strana obdrzi jeden
exemplar.

.................................................... RNDr. PaedDr. Ing. Peter Lenc¢és, PhD.

za Zamestnavatel’a za Skolu
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Priloha D: 1.s.z1
DENNIK SUVISLEJ ODBORNEJ PRAXE

Meno a priezvisko Ziaka: ... e
Trieda:

Studijny odbor: 6327 M ekonomické a administrativne sluzby v podnikani
ZameStNAvatel: e
(MAZOV @ STALO) e bbb b et r e be e ae e b b

datum
pracovny cas ¢innost’
(od - do)

podpis
zodpovednej osoby

1. deni:

10. dern:

Meno, priezvisko a funkcia zodpovednej osoby:
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Priloha E:

1.5.23

EVIDENCIA PRIEBEHU PRIEBEZNEJ ODBORNEJ PRAXE

Meno a priezvisko Ziaka:

Trieda:

Studijny odbor:

Zamestnavatel’:

(nazov a sidlo)

datum

pracovny c¢as

(od - do)

¢innost’

meno a priezvisko,
funkcia,
podpis

zodpovednej osoby

Stikromna stredna odborna $kola ANIMUS, Akademicka 4, Nitra

52




Program odbornej praxe
ako sucast’ Skolského vzdelavacieho programu Spolu externe k sebarealizacii (6327 M EASP)

Meno a priezvisko Ziaka:

Trieda:

Studijny odbor:

Zamestnavatel’:

(nazov a sidlo)

datum

pracovny cas
(od - do)

¢innost’

meno a priezvisko,
funkcia,
podpis

zodpovednej osoby
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Meno a priezvisko Ziaka:

Trieda:

Studijny odbor:

Zamestnavatel’:

(nazov a sidlo)

datum

pracovny cas
(od - do)

¢innost’

meno a priezvisko,
funkcia,
podpis

zodpovednej osoby
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Priloha F: 1.s.22
POTVRDENIE O ABSOLVOVANI ODBORNEJ PRAXE A HODNOTENIE ZIAKA

ZamestnAvatel: e
ICO: e,

ZaStUPENY: e , funkeia: .o,
Adresa pracoviska zamestnavatel’a:

(dalej ako ,,Zamestnavatel* v prisluSnom gramatickom tvare)

AAK: et
Datum a miesto narodenia: ..........cccccceveevennnen, Vo

Roc¢nik §tadia:

(dalej ako ,,Ziak* v prislusnom gramatickom tvare)

Zamestnavatel’ potvrdzuje,

A Ak ide o0 priebeznu odbornu prax

7e Ziak absolvoval priebeZnii odbornu prax na uvedenom pracovisku
e VObdobi 0d ....ueeeeeeeeeerunenneeeeenens (1 () N , vZdy v stredu, v terminoch

B. Ak ide o suvisla odbornu prax

Ze Ziak absolvoval stvisli odbornt prax na uvedenom pracovisku
e Vobdobi od...........eeuennne. do
V rozsahu spolu ............... hodin.

2

Zamestnavatel’ hodnoti Ziaka nasledovne:

Hodnotena oblast’ vyborny vel’'mi dobry dobry vyhovujuci (| nevyhovujuci

Dochvil’nost’ a dodrZiavanie

oy (] O O O O
pracovného Casu
Zodpovednost’ a spol’ahlivost’ [l O O O O
Zaujem, aktivita a samostatnost’ O O O (| (|
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2.8.22
Hodnotena oblast’ vyborny vel’'mi dobry dobry vyhovujici || nevyhovujtci

Uroveii plnenia zverenych tloh O O U U U
Uplatii ie odbornych

platfiovanie odbornyc O O O 0 0
vedomosti a zruénosti
Komunikéacia a vystupovanie O O O U U
Spolupraca a spravanie
na pracovisku = = = = =
Dodrziavanie pokynov a
pravidiel pracoviska O U s s -

Celkové hodnotenie Ziaka Zamestnavatel’om:
L1 vyborny O] vel'mi dobry L1 dobry I vyhovujuci LI nevyhovujtci

Meno a priezvisko, funkcia, podpis zodpovednej osoby
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