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UvVoD

Vzdelavaci program pre ziakov s telesnym postihnutim pre nizsie stredné odborné
vzdelavanie je sucastou Statnych vzdelavacich programov pre odborné vzdelavanie a pripravu
prislusnej skupiny studijnych a u¢ebnych odborov.

1 CIELE VYCHOVY A VZDELAVANIA

Ziaci s telesnym postihnutim plnia rovnaké ciele vzdelavania ako ostatni Ziaci strednych
odbornych $ko6l na nizSom strednom odbornom vzdelavani. VSeobecné ciele vzdeldavania
Vv jednotlivych vzdelavacich oblastiach a kompetencie sa prispdsobuji individudlnym
osobitostiam ziakov s telesnym postihnutim v takom rozsahu aby konecné vysledky ziaka s
telesnym postihnutim zodpovedali profilu absolventa nizSieho stredného odborného
vzdelavania s prihliadnutim na telesné postihnutie.

2  ZAKLADNE PODMIENKY NA REALIZACIU VZDELAVACIEHO
PROGRAMU

Platia vSetky ustanovenia uvedené v prislusnom statnom vzdeldvacom programe.

3  SPECIFIKA YZDELAVANIA ZIAKOV S TELESNYM
POSTIHNUTIM

Podla tohto vzdelavacieho programu sa vzdeldvaji Ziaci s telesnym postihnutim, ktori sa
vzdelavaji v Specidlnych strednych Skolach pre ziakov s telesnym postihnutim a
Vv Specialnych triedach pre Ziakov s telesnym postihnutim. Pri realizacii vzdelavacich
Standardov vyucCovacich predmetov sa berie ohlad na individudlne osobitosti ziakov
s telesnym postihnutim, ale iba v takom rozsahu, aby vysledky ziaka s telesnym postihnutim
reflektovali profil absolventa na danom stupni vzdelania.

Ziaci vzdelavani v triedach alebo vychovnych skupinach spolu s ostatnymi Ziakmi strednych
§kol sa vzdelavaji podla prislusnych Statnych vzdeldvacich programov s prihliadnutim na ich
stupeni postihnutia.

Na tomto stupni vzdelavania ziakov s telesnym postihnutim je potrebné akceptovat
nasledujuce S$pecifické podmienky, ktoré zabezpeCuji Ziakom s telesnym postihnutim
saturaciu ich Specidlnych vychovno-vzdelavacich potrieb:

dat moznost ucitelom flexibilne prisposobit’ obsah a Struktiru vyucovacej hodiny
zohl'aditujic momentalny psychicky stav, spravanie a potreby ziakov, ktoré su dosledkom ich
zdravotného znevyhodnenia,

vypracovat’ individudlny vychovno-vzdelavaci program v pripade, ze ziak nemdze vzhl'adom
na svoje zdravotné znevyhodnenie plnit’ poziadavky prislusného vzdelavacieho programu aj
v strednych odbornych Skolach pre Ziakov s telesnym postihnutim.

4 CHARAKTERISTIKA

Obsahovy a vykonovy Standard vzdelavania v u¢ebnom odbore obchodno-administrativny
zamestnanec pre ziakov s telesnym postihnutim (dvojro¢né stidium) je postaveny tak, aby
absolventi boli pripraveni na vykon jednoduchych apomocnych kvalifikovanych prac
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Vv administrative alebo mohli pokracovat vo vzdelavacom programe na urovni stredného
odborného vzdelavania, alebo na tirovni tplného stredného odborného vzdelavania.

4.1 Popis vzdelavacieho programu

Ciel'om vzdelavacieho programu je konkretizovat' vzdelavacie poziadavky na vSeobecné a
odborné vzdelavanie ziakov v ucebnom odbore obchodno-administrativny zamestnanec,
v skupine odborov 64 Ekonomika a organizacia, obchod a sluzby. Ciele vzdelavania st
zamerané na rozvoj osobnosti ziakOv, na pripravu pre zivot v obc¢ianskej spolo¢nosti
a pripravu na pracovné uplatnenie ziakov.

4.2 Zakladné udaje

2 — ro¢né nizsie stredné odborné vzdelanie

Dizka $tadia: 2 roky

Forma vychovy a vzdeldvania: Denné studium pre absolventov zakladnej skoly
Poskytnuty stupeii vzdelania Nizsie stredné odborné vzdelanie

Vyucovaci jazyk Statny jazyk/jazyk prislu$nej narodnostnej mensiny

Nevyhnutné vstupné poziadavky | Nizsie stredné vzdelanie a splnenie podmienok prijimacieho
na $tadium: konania

Sposob ukoncenia stadia: Zaverecna skuska

Doklad o ziskanom stupni Vysvedéenie o zaverecnej skuske

vzdelania:

Moznosti pracovného uplatnenia | Odborna priprava pre vykon jednoduchych a pomocnych
absolventa: kvalifikovanych prac v administrative, obchode a sluzbéch.
Nadvidzna odborna priprava Vzdelavaci program 3-ro¢ného uc¢ebného odboru technicko-
(d’alSie vzdelavanie): administrativny pracovnik, 4-ro¢ného Studijného odboru

obchodnej akadémie.

4.3 Zdravotné poziadavky na uchadzaca

Do ucebného odboru mézu byt prijati uchadzaci, ktorych zdravotn sposobilost’ na prihlaske
potvrdil vSeobecny lekar. Uchadza¢ so zdravotnym znevyhodnenim pripoji k prihlaske
vyjadrenie vS§eobecného lekara o schopnosti Studovat’ zvoleny odbor vychovy a vzdelavania.

5 PROFIL ABSOLVENTA

5.1 Celkova charakteristika absolventa

Absolvent dvojroéného ucebného odboru Ekonomika organizacia, obchod a sluzby so
zameranim obchodno-administrativny zamestnanec je stredoskolsky vzdelany pracovnik so
vSeobecnym a odbornym profilom potrebnym na vykondvanie zakladnych ekonomickych
¢innosti  spojenych so ziskavanim a spracovdvanim informdacii pre vykon zakladnych
administrativnych prdc vo vyrobnych i nevyrobnych podnikoch, v domicom obchode, v
penaznictve, v Statnej a verejnej sprave, pripadne v podnikoch sluzieb. Po zvladnuti procesu
pracovnej adapticie je pripraveny na samostatny vykon pomocnych prac odborného
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obchodno-administrativneho zamestnanca. Typickymi ¢innost’ami, ktoré vykonava absolvent
dvojro¢ného ucebného odboru obchodno-administrativny zamestnanec, su administrativne
¢innosti, jednoduché uctovnictvo, cinnosti spojené so ziskavanim a spracovavanim
informadcii, kvalifikované sekretarske a koresSpondencné prace.

5.2 Kl'icové kompetencie

Platia vSetky ustanovenia wuvedené v prisluSnom Stitnom vzdelavacom programe,
s prihliadnutim na telesné postihnutie ziaka.

53 Odborné kompetencie

Platia vSetky ustanovenia uvedené v prisluSnom Stitnom vzdeldvacom programe, s
prihliadnutim na telesné postihnutie ziaka.
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6 RAMCOVY UCEBNY PLAN

2 — ro¢né nizsie stredné odborné vzdelanie

Cielové zlozky vzdelavania

Pocet tyZdennych
vyucovacich hodin vo
vzdelavacom programe1

Celkovy
pocet hodin
za Stiudium

tyZdennych vyucovacich
hodin vo vzdelavacom

Vseobecné vzdelavanie 10 315
Odborné vzdelavanie 44 1386
Disponibilné hodiny 6 189
CELKOM 60 1890
Kategorie a nazvy vzdelavacich oblasti Minimalny pocet Celkovy

pocet hodin
za Studium

programe

VSEOBECNE VZDELAVANIE 10 315
Jazyk a komunikacia
o slovensky jazyk a literatura 4 126
o cudzi jazyk
Clovek a hodnoty 1 315
o eticka vychova/nabozZenska vychova/nabozZenstvo '
Clove!(' a spolanost’ 1 315
o obcianska nauka
Matematika a praca s informaciami

: 2 63
e matematika
Zdravie a pohyb

, . 2 63
o zdravotnd telesnd vychova
ODBORNE VZDELAVANIE 44 1386
Teoretické vzdelavanie 8 252
Prakticka priprava 36 1134
Disponibilné hodiny 6 189
SPOLU 60 1890

Ucelové kurzy/ucivo

Kurz pohybovych aktivit v prirode

Kurz na ochranu Zivota a zdravia

Ucelové cvi¢enia

Zaverecna skuska

Poznamky k ramcovému u¢ebnému planu pre 2-ro¢ny u¢ebny odbor niZsie
stredné odborné vzdelanie pre Ziakov s telesnym postihnutim

a) Ramcovy ucebny plan vymedzuje proporcie medzi vSeobecnym a odbornym
vzdelavanim (teoretickym a praktickym) a ich zdvdzny minimalny rozsah. Tento plan
je vychodiskom pre spracovanie konkrétnych ucebnych planov Skolskych
vzdelavacich programov, v ktorych budi vzdelavacie oblasti rozpracované do
ucebnych osnov vyucovacich predmetov alebo modulov. Pocty vyucovacich hodin pre
jednotlivé vzdelavacie oblasti predstavuji nevyhnutné minimum. V Skolskych

Y Minimdlny pocet tpzdennych hodin je 30 (rozpitie 30 — 32 hodin)
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b)

d)

f)
9)
h)

)

K)

vzdelavacich programoch sa mézu rozsirit podla potrieb odboru azameru Skoly
z kapacity disponibilnych hodin.

Pocet tyzdennych vyucovacich hodin v Skolskych wvzdelavacich programoch je
minimalne 30 hodin a maximalne 32 hodin, za celé¢ Stidium minimalne 60 hodin,
maximalne 64 hodin. Vyucba v ucebnych odboroch sa realizuje v 1. ro¢niku
Vv rozsahu 33 tyzdniov, v 2. ro¢niku v rozsahu 30 tyzdnov (do celkového poctu hodin
za Studium sa pocita priemer 31,5 tyzdiov, spresnenie poctu hodin za Studium bude
predmetom $kolskych uéebnych planov). Casova rezerva sa vyuZije na opakovanie
a doplnenie uciva, na kurz na ochranu Zivota a zdravia a kurzy pohybovych aktivit v
prirode ap. a v poslednom ro¢niku na absolvovanie zaverecnej skusky.

Sucastou vzdelavacej oblasti ,Jazyk akomunikacia® su vyucovacie predmety
slovensky jazyk a literatira a cudzi jazyk. Vyucuje sa jeden z jazykov: jazyk anglicky,
nemecky, francuzsky, rusky, Spanielsky, podl'a potreby a podmienok Skoly aj d’alSie
cudzie jazyky.

Sucastou vzdelavacej oblasti ,,Clovek a hodnoty* st vyucovacie predmety eticka
vychova v alternative s nabozenskou vychovou. Vyucovacie predmety eticka vychova
a nabozenska vychova sa vyuCuji podla zaujmu Zziakov v skupinach najviac 10
ziakov.

Na cirkevnych $kolach je povinnou sti¢astou vzdelavacej oblasti ,,Clovek a hodnoty*
vyucovaci predmet nabozenstvo (podla konfesie zriad'ovatel'a). Vyucovaci predmet
eticka vychova moéze Skola vyucovat’ v ramci voliteI'nych predmetov z ¢asovej dotacie
disponibilnych hodin.

Sucastou vzdelavacej oblasti ,,Clovek a spolognost™ je vyuéovaci predmet ob&ianska
nauka.

Sucastou vzdelavacej oblasti ,Matematika a praca S informaciami® je vyucovaci
predmet matematika, ktory sa vyucuju podla jeho uc¢elu v danom odbore studia.
Sucastou vzdelavacej oblasti ,,Zdravie apohyb“ je vyucovaci predmet zdravotna
telesna vychova. Vyucovacie hodiny vyuCovacieho predmetu zdravotnd telesna
vychova je mozné delit na skupiny s maximalnym poctom v skupine 8 ziakov.
Skupiny mozno utvarat aj zo Ziakov najbliz§ich ro¢nikov. Dalgia skupina vznikne az
po naplneni predchadzajicej skupiny na maximalny pocet. Skupina zdravotnej telesnej
vychovy sa zriadi pri poCte najmenej Styroch ziakov. Predmet zdravotna telesna
vychova mozno vyufovat aj v popoludnajSich hodinach aspajat ho do
viachodinovych celkov.

Praktickd priprava sa realizuje podl'a vSeobecne zavdznych pravnych predpisov. Na
praktickych cviceniach a odbornom vycviku sa trieda s viac ako Siestimi ziakmi deli
najviac na dve skupiny, S minimalnym poctom traja Zziaci, najmd s ohl'adom na
bezpecnost’ a ochranu zdravia pri praci a na hygienické poziadavky, pricom v skupine
je najviac Sest’ ziakov.

Disponibilné hodiny st prostriedkom na modifikdciu ucebného planu v Skolskom
vzdelavacom programe a si€asne na vnutornu a vonkajSiu diferenciaciu Stidia na
strednej Skole. O ich vyuziti rozhoduje vedenie Skoly na zdklade vlastnej koncepcie
vychovy avzdeldvania podla névrhu predmetovych komisii apo prerokovani
v pedagogickej rade. Mozno ich vyuzit' na posilnenie hodinovej dotacie zakladného
uciva (povinnych predmetov) alebo na zaradenie d’alSieho rozSirujiceho uciva
(volitel'nych predmetov) v ucebnom plane. Disponibilné hodiny st spoloc¢né pre
vSeobecné a odborné vzdeldvanie.

Stcast'ou vychovy a vzdelavania Ziakov je kurz na ochranu Zivota a zdravia a kurz
pohybovych aktivit v prirode, ktoré st uvedené v ufebnom plane Skolského
vzdelavacieho programu. Kurz na ochranu Zivota a zdravia ma samostatné tematické

Vzdeldavaci program pre Ziakov s telesnym postihnutim pre nizsie stredné odborné vzdeldvanie 7



celky s tymto obsahom: rieSenie mimoriadnych udalosti — civilnd ochrana, zdravotna
priprava, pobyt a pohyb v prirode, zaujmové technické ¢innosti a Sporty. Organizuje
sa v druhom ro¢niku Studia a trva tri dni po Sest’ hodin, resp. 5 dni pri realizécii
internatnou formou.

Ugelové cviGenia st su¢astou prierezovej témy Ochrana Zivota a zdravia. Uskuto&iiuje
sa jedno v kazdom rocniku stidia, 6 hodin v teréne. Kurz pohybovych aktivit v prirode
sa kona v rozsahu piatich vyucovacich dni, najmenej vSak v rozsahu 15 vyucovacich
hodin. Organizuje sa jeden v 1. ro¢niku Studia.

7 VZDELAVACIE OBLASTI

Vzdelavanie v u¢ebnom odbore obchodno-administrativny zamestnanec zo skupiny odborov
64 Ekonomika aorganizacia, obchod asluzby, predstavuje stbor zakladnych
vSeobecnovzdeldvacich a odbornych informécii — sthrn vedomosti a zru¢nosti uvedenych
Vv profile absolventa nevyhnutnych pre kvalifikované vykonavanie zdkladnych odbornych
¢innosti.

Prehlad vzdelavacich oblasti:

1. VSeobecné vzdelavanie

2. Odborné vzdelavanie

a) Teoretické vzdelavanie
b) Praktickéa priprava

7.1 VsSeobecné vzdelavanie

Cielom vSeobecného vzdelavania je rozsirit’ vS§eobecné vedomosti ziakov zo zakladnej Skoly,
ich osobnostné a socialne kvality a pripravit’ ich na Zivot medzi zdravou populaciou tak, aby
boli schopni samostatne rozhodovat’ o svojej profesijnej kariére v rdmci svojich moznosti,
orientovat’ sa a uplatnit’ na trhu prace i v sutkromnom a ob¢ianskom zivote, d’alej sa vzdelavat
a sebarealizovat’.

Tato oblast’ vzdelavania je zamerana na pouzivanie odbornej terminologie, tak v slovenskom
ako aj v cudzom jazyku, d’alej na prezentaciu profesionalnej hrdosti, na zvolenie spravneho
pristupu ku klientovi, k vyuZivaniu ekologickych technologii atiez na zdokonalovanie
vV informacénych systémoch. Vzdelavaci program poskytuje zékladné principy etickej
a ndbozenskej vychovy a zdkladné vedomosti o vyvoji l'udskej spolo¢nosti.

Pre vieobecné vzdelavanie platia vSetky ustanovenia uvedené v Stitnom vzdelavacom
programe na strednych odbornych Skoldch pre vSeobecné vzdeldvanie pre nizSie stredné
odborné vzdelavanie. Obsah vzdeldvania pre Ziakov s telesnym postihnutim je rovnaky ako
obsah vzdeldvania ziakov strednych odbornych §k6l na prisluSnom stupni vzdelania, S
prihliadnutim na telesné postihnutie ziaka. Predmet cudzi jazyk vo vzdeldvacej oblasti jazyk
a komunikécia smeruje k zdokonaleniu Urovne vzdelavacieho Standardu pre nizsie stredné
vzdelavanie.
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7.2 Odborné vzdelavanie

Odborné vzdelavanie pripravuje ziakov s telesnym postihnutim k zvladnutiu jednoduchych
uloh, tkonov a operacii v u¢ebnom odbore na ktory sa pripravuju. Zakladnym cielom je
osvojit’ si vedomosti a zruc¢nosti potrebné pre zvladnutie celého okruhu uciva, upeviiovat’ a
prehlbovat’ si vedomosti, zru¢nosti a navyky predpisané pre zvladnutie budiceho povolania.
Kone¢nym cielom odborného vzdelavania tohto stupiia vzdelania je viest’ ziaka k tomu, aby
vedel ziskané vedomosti a zrucnosti aplikovat’ v praxi. Odborné vzdeldvanie sa ¢leni na
oblast’ teoretického vzdelavania a oblast’ praktickej pripravy.

Teoretické vzdelavanie vedie Zziakov s telesnym postihnutim k ziskavaniu zakladnych
poznatkov z makroekonémie a mikroekonoémie, k porozumeniu vztahov v trhovej ekonomike,
podnikovych Cinnosti, tovaroznalectva. Poskytuje Ziakom potrebné vedomosti zo zékladov
ekonomiky a uctovnictva, pripravuje ich aktivne rozhodovat o svojej profesijnej kariére a
dava moznost’ pokracovat’ vo vzdelavacom programe na vysSom stupni vzdelania.

Teoretické vzdelavanie vymedzuje obsah teoretickej pripravy pre kvalitny vykon povolania v
sulade s poziadavkami podnikatel'skej a nepodnikatel'skej sféry, estetickymi zésadami,
modernymi trendmi a novymi vedeckymi poznatkami.

Vo vzdeldvacej oblasti praktickd priprava si Ziaci osvoja zrucnosti a pracovné navyky
potrebné pre vykon pomocnych pracovnych ¢innosti vo vyrobnych a obchodnych podnikoch,
v sluzbach, v Statnej sprave a samosprave.

Ziskaji potrebné praktické zrucnosti v oblasti vedenia uctovnej agendy a v pouzivani
ekonomického softvéru, v Cinnosti spojenej so ziskavanim a spracovavanim informacii
prostrednictvom prostriedkov IKT. Ziskaju koreSponden¢né zru¢nosti v tuzemskom aj
medzindrodnom pisomnom styku, skusenosti a schopnosti komunikovat, robit’ rozhodnutia a
odhadnit’ ich prinos pre uspech podnikania, komunikovat aj elektronicky, naucia sa
zakladom podnikania, spracovaniu vSetkych okruhov ekonomickej agendy na ekonomickych/
administrativnych cviceniach.

Aby absolvent vzdeldvacieho programu spolahlivo preukdzal vykon musi disponovat
stanovenymi vykonovymi Standardmi a ovladat’ ucivo predpisané obsahovymi Standardmi.
Teoretické vzdeldvanie obsahuje vzdelavacie Standardy (vykonové aj obsahové Standardy)
pre u¢ebny odbor obchodno-administrativny zamestnanec.

7.3  Vzdelavacie Standardy pre uc¢ebny odbor obchodno-administrativny
zamestnanec

Ucebny odbor

OBCHODNO-ADMINISTRATIVNY ZAMESTNANEC

TEORETICKE VZDELAVANIE

Vykonové Standardy

Absolvent ma:
- definovat’ odbornu terminolédgiu typicku pre oblast’ svojho odboru,
- vysvetlit ekonomické pojmy, kategorie a vztahy,
- opisat’ svoje moznosti uplatnenia sa na trhu prace a svojho osobného a kariérneho rozvoja,
- spoznat’ principy pisania na osobnom pocitaci desatprstovou hmatovou metodou,
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- vypracovat’ vecne, Stylisticky, gramaticky a formalne spravne pisomnosti z hospodarskej praxe,

- charakterizovat’ jednoduché a podvojné uctovnictvo,

- spoznat’ platné normy pri pisani a formdlnej uprave textu v hospodarskych pisomnostiach,

- formulovat’ zakladné zasady tvorby obchodnych listov a pisomnosti v obchodnom styku,

- popisat’ podstatu a vyznam administrativnych prac,

- urcit zakladné charakteristiky jednotlivych skupin tovarov, zdsady skladovania, oSetrovania a
hodnotenia kvality,

- spoznat’ postup pri reklamacii,

- vysvetlit’ zakladné pravidla spravania k zivotnému prostrediu a zésady jeho ochrany pred moznymi
negativnymi vplyvmi,

- charakterizovat’ zasady bezpecnosti prace a ochrany zdravia pri praci a protipoziarnej ochrany,

- opisat’ zasady Cistoty a hygieny na pracovisku.

Obsahové standardy

Administrativna praca a obchodna korespondencia

Obsahovy Standard suvisi s obsahom vsetkych odbornych predmetov, preto je nevyhnutné uplatiiovat
medzi predmetové vztahy najmé s informatikou, uctovnictvom, hospodarskou koreSpondenciou a so
slovenskym jazykom. U¢ivo poskytuje ziakovi zakladni odborni terminologiu z oblasti techniky
administrativy a obchodnej a uradnej kore$pondencie. Ziak ziska zruénosti v pisani hmatovou metdédou na
klavesniciach pocitacov, zru¢nosti v editovani textu, v rozli¢nych technikdch spracovavania textov, vo
vyhotovovani tabuliek, v obsluhe jednoduchych kancelarskych strojov a pristrojov, ako aj zru¢nosti vo
vypracovavani uradnych a obchodnych pisomnosti. Ziak sa nau¢i dodrziavat’ platné normy pri pisani a
formalnej Gprave textu, vypracovavat vecne, gramaticky, Stylisticky a formalne spravne pisomnosti z
administrativnej praxe, poznat zakladné zasady tvorby obchodnych listov a pisomnosti v obchodnom
styku. Nauci sa orientovat’ a spravne pouzivat aplika¢né programové vybavenie PC pouZivaného pri
spracovavani ekonomickych informacii a ekonomickej agendy.

Marketing a ac¢tovnictvo

Ucivo poskytuje Ziakovi zakladné vedomosti 0 marketingu, o podmienkach uplatnenia marketingu,
0 analyze trhu a prieskumu trhu, o h'adani trhovych moznosti, o spotrebitel'och a prieskume potrieb. Ziak
ziska vedomosti o cenovej stratégii podniku, propagicii a reklame atechnike predaja. Ziak sa nauéi
zakladné pojmy uctovnictva, sposoby a postupy Gctovania v jednoduchom uctovnictve. Je vedeny k tomu,
aby pochopil podstatu a vzajomné vztahy medzi jednotlivymi zlozkami G¢tovného informaéného systému
(operativna evidencia, $tatistika, kalkulacie). Ziska skusenosti analyzovat’ situaciu Gétovnej jednotky na
zaklade podkladov uctovnictva.

Aplikovana informatika

Obsah uciva poskytuje ziakovi také vedomosti a zrucnosti, ktoré zabezpecia aktivne pouZzivanie osobného
po&itada a pridavnych zariadeni. Ziak sa naudi vyhl'adavat,, triedit’ a spracovavat’ ekonomické informacie
prostrednictvom informac¢no-komunikaénych technologii, spracovat textové dokumenty, pouzivat
tabul’kovy procesor, vytvarat’ jednoduchu databazu. Oboznami sa so sluzbami internetu, neinteraktivnou a
interaktivnou komunikaciou a bezpecnost'ou na internete.

PRAKTICKA PRiPRAVA

Vykonové Standardy

Absolvent vie:

- pouzivat’ zakladnu odbornu terminologiu z oblasti administrativy a koreSpondencie,
- aplikovat’ pravidla marketingu v obchodnych vztahoch,
- uplatnit’ v praxi pravne normy a zaviazné predpisy,
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- pisat’ desat’prstovou hmatovou metddou,

- dodrziavat normalizovant Gipravu pisomnosti,

- vypracovat’ vecne, jazykovo a formalne spravne doklady a pisomnosti z hospodarskej praxe,

- aplikovat’ vedomosti z informatiky pri automatizovanom spracovavani administrativy,

- vyuzivat' informa¢no-komunikaéné technologie a internet,

- viest’ uctovnu dokumentéciu, uctovné zaznamy a zapisy v uctovnych knihach,

- pouzivat pri praci kancelarsku techniku,

- organizovat pracu pri riadeni mensicho kolektivu a koordinovat’ pracu v time,

- demonstrovat’ zasady skladovania, oSetrovania a hodnotenia kvality jednotlivych skupin tovarov,
- pracovat podl'a zasad bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci.

Obsahové standardy

Bezpecénost’ a ochrana zdravia pri praci

Ziak ziska informacie o zdkladnych povinnostiach pracovnikov vo vyrobnych i nevyrobnych podnikoch,
v domacom obchode, v peniaznictve, v §tatnej a verejnej sprave, pripadne v podnikoch sluzieb. U¢i sa
spOsobom ochrany zdravia a 0 najCastejSich zdrojoch a pri¢inach pracovnych trazov. Osvoji si zaklady
prvej pomoci pri urazoch a zakladné hygienické normy osobnej hygieny a hygieny pracoviska.

Ekonomické a administrativne prace

Obsah uciva je zamerany na prakticky nacvik techniky administrativy, vybavovanie obchodnej
korespondencie, objednavania materidlov a tovaru a na nacvik vybavovania reklamacii. Ziak si precviuje
¢innosti stvisiace s vypliiovanim uctovnych dokladov v jednoduchom a podvojnom uctovnictve, uéi sa
vedeniu evidencie trzieb a zasob a 0 hmotnej zodpovednosti.

Komunikacia a spoloéenské vystupovanie

Obsah uciva je zamerany na spoloc¢enské pravidla, sprdvanie sa v spolo¢nosti, psychologicky rozhovor so
zakaznikom a na spravanie sa k zakaznikom.

8 VYUCOVACI JAZYK

Vyucovacim jazykom je Statny jazyk Slovenskej republiky alebo jazyk prislusnej
narodnostnej mensiny.

9 POVINNE PERSONALNE ZABEZPECENIE

Platia vSetky ustanovenia uvedené v prisluSnom $tatnom vzdelavacom programe pre nizsie
stredné odborné vzdeldvanie. Na dosiahnutie Specidlno-pedagogickych cielov vychovy a
vzdelavania ziakov s telesnym postihnutim na strednych Skolach je potrebna spolupraca s
jednotlivymi pracovnikmi Skoly: ucitel’ — Specialny pedagog, asistent ucitel'a, vychovavatel -
Specidlny pedagog, pomocny vychovavatel, logopéd, psycholog, socialny pracovnik.

10 POVINNE MATERIALNO-TECHNICKE A PRIESTOROVE
ZABEZPECENIE

Platia vSetky ustanovenia uvedené v prislusnom $tatnom vzdeldvacom programe pre niz§ie
stredné odborné vzdelavanie. Pre Ziakov s telesnym postihnutim je nevyhnutné aby vSetky
stolicky a stoly boli vySkovo nastavitené, podl'a potreby aj vySkovo nastavitelné stolicky
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s otocnou opierkou na ruky, pripadne dalSie pomocky urCené pre Zziakov s telesnym
postihnutim.

11 PODMIENKY NA ZAISTENIE BEZPECNOSTI A OCHRANY
ZDRAVIA

Platia vSetky ustanovenia uvedené v prisluSnom statnom vzdeldvacom programe.

12 SKOLSKY VZDELAVACI PROGRAM

Platia vSetky ustanovenia uvedené v prisluSnom Statnom vzdeldvacom programe.
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