Cielové poZiadavky na vedomosti a zrucnosti pri zaverecnej skuske

skupiny odborov 62 Ekonomické vedy, 63, 64 Ekonomika a organizacia, obchod a sluzby |, Il
oblast ekonomika a organizicia

Vseobecné - cielové poZiadavky na zavereénu skusku pre vsetky uéebné odbory v skupine 62, 63, 64:

(vychadzajuc z profilu absolventa, odbornych kompetencii a zo vzdelavacich vykonovych Standardov)

a) Pozadované vedomosti

Ziak ma:

pouzivat zakladné pravne predpisy, ustanovenia obchodného, Zivhostenského, obcianskeho a pracovného
prava,

ovladat zakladné navyky z oblasti osobnej aj prevadzkovej hygieny a bezpecnosti a ochrany zdravia pri
praci,

definovat zasady spravnej vyrobnej praxe,

popisat odbornud terminoldgiu typickl pre oblast svojho povolania a jej vyuZitie pri rieSeni praktickych uloh,

popisat materidly, ich zloZenie, kvalitu, ziskavanie, spracovanie a ostatni manipulaciu s ohladom na zdravie
¢loveka a ochranu Zivotného prostredia,

charakterizovat spravny Zivotny $tyl ¢loveka,

popisat Specifickl problematiku vo svojom odbore,

aplikovat vedomosti v priamom kontakte s klientmi,

rozhodovat samostatne o pracovnych problémoch.

b) PoZadované zrucnosti

Ziak vie:

uplatnit v praxi etické a profesijné pravidld, zasady spolocenského spravania a vystupovania,

uplatnit estetiku prace a prostredia s dodrzanim hygienickych zdsad a zasad bezpelnosti prace na
prevadzke,

praktizovat odbornu terminolégiu v svojom odbore a vyuZivat vieobecné poznatky, pojmy a zasady pri
rieSeni praktickych uloh,

vykonavat zdkladné uZivatelské prace s vypoctovou technikou,

vykondvat pracovné cinnosti tak, aby nenarusoval Zivotné prostredie,

pracovat v time,

pouzit zakladné zdsady rokovania s klientmi, zdkaznikmi a spolupracovnikmi,

konat hospodarne a v sulade so stratégiou trvale udrzatelného rozvoja.

c) Pozadované osobnostné predpoklady, vlastnosti a schopnosti

Ziak sa vyznacuje:

manualnou zruénostou v ¢innostiach konkrétneho odboru,

adaptabilitou, kreativitou, disponibilitou, spolahlivostou,

trpezlivostou, doslednostou a presnostou,

schopnostou spolupracovat, sebadisciplinou, mobilitou, schopnostami pracovat v time,

budovanim imidzu firmy, pozitivnym kontaktom so zdkaznikom, samostatnou pracou, dodrZovanim
predpisov o ochrane spotrebitela, dodrziavanim firemnej kulttry,

flexibilitou, profesionalnou hrdostou, zodpovednostou za zvereny majetok,

schopnostou riesit konfliktné situacie.



Spolocné - cielové poZiadavky na zaverecnu skusku pre ucebné odbory patriace do oblasti ekonomika a

organizacia

1. pre teoreticki (pisomnu a Gstnu) €ast zavereénej skasky:

Ziak ma:

vysvetlit zakladné ekonomické pojmy potreby a spotreba, uspokojovanie potrieb, statky a sluzby, vyroba a
vyrobné faktory,

popisat trh a formy trhov,

vysvetlit rozdiel medzi hospodarstvom a hospodarenim,

posudit svoje zdravotné, osobnostné a kvalifikacné predpoklady pre vykon svojho povolania, moznosti
dalSieho studia a profesijnej orientacie,

porovnat profesijnd ponuku na slovenskom i eurdépskom trhu prace a pruzne na fu reagovat dalsim
vzdelavanim,

vysvetlit na priklade postup pri uzatvérani pracovnej zmluvy a skoncenie pracovného pomeru,

vyjadrit vlastnymi slovami zabezpecenie zakladnych ludskych a ekonomickych potrieb jednotlivca a rodiny,
vysvetlit vyznam bank v ekonomike,

vysvetlit vlastnymi slovami podstatu zvelad'ovania a ochrany svojho majetku,

popisat zakladné pravne formy podnikania a ich zakladné c¢rty,

posudit vhodné formy podnikania vo svojom odbore,

opisat na priklade zakladné povinnosti podnikatela voci $tatu,

vysvetlit problematiku prav a povinnosti spotrebitela,

popisat vplyv spotreby na Zivotné prostredie,

vysvetlit pojmy reklama, zavadzajlca reklama, priamy predaj.

2. pre praktickd ¢ast zavereénej skusky:

Ziak vie:

vyjadrovat sa Ustne a pisomne primerane situdcii,

¢itat s porozumenim, pocuvat pozorne,

volit optimalnu formu komunikacie,

spracovat informdcie,

prezentovat informacie primerane situacii,

pouzivat informacné a komunika¢né technoldgie,

ovladat normy spolocenského kontaktu a spolocenského aktu,
zvladat konfliktné komunikacéné situacie.

Specifické - cielové poZiadavky na zivereénu skusku pre uéebné odbory patriace do oblasti ekonomika

a organizacia

Pre ucebny odbor: 6475 H technicko-administrativny pracovnik

1. pre teoreticku (pisomnu a Ustnu) ¢ast zavereénej skuasky:

Ziak ma:

vysvetlit zakonitosti ekonomiky na mikroekonomickej Grovni,

vysvetlit elementéarne pojmy, podstatu, Glohy marketingu a jeho uplatnenie v podnikani,

pisat na osobnom poditaci (pisacom stroji) desatprstovou hmatovou metddou,

spracovavat vecne, Stylisticky, gramaticky a formalne administrativne hospodarske a iné pisomnosti,
obsluhovat zariadenia evidenénej oznamovacej, zaznamovej, reprodukénej a vypoctovej techniky,
charakterizovat jednoduché a podvojné uctovnictvo podnikatelskych subjektov,

aplikovat zakladné pracovné normy, legislativu v oblasti obéianskeho, obchodného a rodinného prava,
vysvetlit zakladné technologické pojmy,



e opisat vlastnosti materidlov, technoldgie ich spracovania a moznosti ich poutitia,
o (jtat odborné vykresy a technicki dokumentaciu,,

e charakterizovat zaklady skusobnictva a normalizacie vo svojom odbore,

e popisat podstatu a vyznam administrativnych prac.

e popisat podstatu a Ulohy marketingu v prostredi podniku.

2. pre prakticku €ast zavereénej skasky:

Ziak vie:

e pracovat podla zdsad bezpecnosti a ochrany zdravia pri préci, v sulade s hygienickymi predpismi danej
prevadzky,

e vykondvat zakladné pracovné c¢innosti vo vyrobnych, obchodnych, odbytovych strediskach a v strediskach
sluZieb,

e uplatnit zakladné postupy pri manipuldcii so surovinami, materialmi a tovarom,

e vykonavat zakladné uctovnicke prace, kalkulacie spotreby surovin a materiélov,

e pouzivat pracovné stroje, pristroje nastroje, pracovné pomécky, zariadenia a inventar,

e popisat novo vyvinuté suroviny, materialy a technoldgie a ich aplikaciu v praxi,

e poutzivat zakladné techniky a technoldgie na vytvorenie findlnych produktov a sluZieb,

e realizovat ponuku, predaj a sluzbu na konkrétnej prevadzke,

e poutzivat zakladné pravne normy ochrany majetku a ochrany spotrebitela,

e komunikovat so zakaznikom pri predaji tovaru a poskytovani sluzieb.

Link
e 6475 H technicko-administrativny pracovnik

Materialne, priestorové a ucebné podmienky — spolocné pre vsetky Studijné a ucebné odbory v skupine
odborov 62 Ekonomické vedy, 63, 64 Ekonomika a organizacia, obchod a sluzby |, II

Materidlne podmienky
- Pristroje, nastroje, stroje, zariadenia, restauracny inventar, pomaocky, suroviny a materialy, pocitac s
nutnym aplikacnym softvérom, pristup na internet, spatny projektor, tlaciaren, elektronické média.
Priestorové podmienky
- Trieda, odborné ucebne, ucebna informatiky.
Vseobecné uc¢ebné pomocky
- Pracovny odev, statistické tabulky, normativy, odborna literatdra a Casopisy, pravne predpisy, datové
subory na elektronickych nosi¢och, dokumenty evidentného charakteru v tlacenej podobe a
elektronickej podobe, kalkulacka.
- Sucastou prislusného zadania je aj uvedenie konkrétnej uéebnej pomaocky.



Ciel'ové poziadavky na vedomosti a zrucnosti pri maturitnej skuske

skupiny odborov 62 Ekonomické vedy, 63, 64 Ekonomika a organizacia, obchod a sluzby |, Il
oblast ekonomika a organizicia

Vseobecné - cielové poziadavky na maturitni skusku pre vsetky studijné odbory v skupine 62, 63, 64:

(vychadzajuc z profilu absolventa, odbornych kompetencii, cielovych poZiadaviek na MS a vzdeldvacich
vykonovych Standardov)

a) Pozadované vedomosti

Ziak ma:

e charakterizovat podstatu ekonomickej cinnosti, ktorej cielom je vyroba, rozdelovanie, vymena
a spotreba materialnych i nemateridlnych statkov a sluzieb,

e vysvetlit podstatu spravneho Zivotného stylu ¢loveka,

e popisat zasady bezpecnosti a hygieny prace, ochrany pred poZiarom a ochrany Zivotného prostredia,

e zhodnotit funkéné suvislosti medzi geografickym prostredim, ¢lovekom a spolo¢nostou.

b) Pozadované zruc¢nosti

Ziak vie:

e aplikovat v praxi etické a profesijné pravidlda, zasady spolo¢enského spravania a vystupovania,

e pracovat s odbornou literaturou,

e nakladat s materidlom, energiou, odpadom, vodou a inymi latkami ekonomicky a s ohladom na Zivotné
prostredie,

e hospodarit s pracovnymi prostriedkami so snahou dosiahnut efektivny ekonomicky vysledok,

e aplikovat estetické hladiska v praxi,

e aplikovat navyky z oblasti osobnej a prevadzkovej hygieny, bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci a
ochrany zZivotného prostredia,

e ziskat informacie o vSeobecnych ludskych pravach.

c) Pozadované osobnostné predpoklady, vlastnosti a schopnosti

Ziak sa vyznacuje:

e empatiou, toleranciou,

e vytrvalostou, flexibilitou,

e kreativitou, komunikativnostou,
spolahlivostou, presnostou, sebadisciplinou,
diskrétnostou a zodpovednostou,

e iniciativnostou, adaptabilnostou.

Spolocné - cielové poziadavky na maturitné skusky pre Studijné odbory patriace do oblasti ekonomika a
organizacia

1. teoretickej casti odbornej zlozky maturitnej skusky
Ziak ma:
e aktivne pouzivat ekonomické pojmy a ovladat ich suvislosti,
e chapat pri¢iny a désledky stavu a vyvoja ekonomickych javov a procesov,
e poznat podstatu a principy vyrobného a obchodného podniku a podnikatelskej ¢innosti,
e mat poznatky z ekonomiky a riadenia podnikovej ¢innosti,
e mat poznatky o zakladnych sp6soboch dosiahnutia podnikatelskych cielov organizacie,
e orientovat sa v pravnych normach a predpisoch, v plathom pravnom poriadku a zdkladnych ustanoveniach
obchodného, Zivnostenského, obcianskeho, rodinného a pracovného prava,



e ovladat vecny, stylisticky, gramaticky a formalne spravne normalizovanu Upravu pisomnosti,

e poznat techniky spolofenskej komunikacie, komunikacie na pracovisku a komunikacie na pracovisku
a komunikacie s obchodnymi, bankovymi a dalSimi partnermi vratane zahraniénych,

e poznat Ulohu podnikového manazmentu v riadiacom procese,

e mat potrebné znalosti o bankovej sustave, dariove] sustave a poistovnictve,

e ovladat zasady bezpecdnosti a ochrany zdravia pri praci.

2. praktickej ¢asti odbornej zlozky maturitnej skusky

Ziak vie :

e aplikovat podstatu a principy finan¢ného hospodarenia a vykonavat rozbory finanéného hospodarenia,

e vyuzZivat jednoduché a podvojné uctovnictvo a ziskané informacie vyhodnotit z hladiska mozZnosti ich
vyuzitia pri finanénom riadeni podniku,

e aktivne vyuzivat vypoctovl techniku v organizacnej, riadiacej praci a pri vedeni r6znej agendy,

e pisat na stroji desatprstovou hmatovou metdédou a pouzivat pri vybavovani agendy prostriedky standardnej
kancelarskej techniky,

e podla noriem, vecne, stylisticky, gramaticky a formalne spravne upravit pisomnosti,

e uplatiiovat techniky spolocenskej komunikacie, komunikacie na pracovisku a komunikacie s obchodnymi,
bankovymi a dalsimi partnermi vratane zahrani¢nych,

e aplikovat principy marketingu v riadnom procese,

e kultivovane komunikovat v pisomnom i Ustnom styku,

e hospodarne a ekologicky vyuZivat pracovné prostriedky so snahou dosiahnut efektivhy ekonomicky
vysledok,

e organizovat pracu, riadit mensi kolektiv pracovnikov a koordinovat pracu v time,

e aplikovat zasady bezpecénosti a ochrany zdravia pri praci.

Specifické - cielové poZiadavky na maturitné skusky pre $tudijné odbory patriace do oblasti ekonomika a
organizacia

Pre Studijné odbory: 6317 M obchodnd akadémia
6317 M 74 obchodna akadémia — bilingvalne studium
6325 M ekonomické lyceum
6317 N obchodna akadémia

1. teoretickej casti odbornej zlozky maturitnej skisky — 6317 M obchodna akadémia

Ziak ma:

e vymedzit funkéné suvislosti medzi geografickym prostredim, ¢lovekom a spoloc¢nostou,

e poznat hospodarsko-geograficky informacény material,

e mat vedomosti o ochrane Zivotného prostredia, o ochrane pédy, prirodnych lieivych zdrojoch, kultdrnych
pamiatkach a kultdrnom dedicstve,

e poznat odbornl terminoldgiu z oblasti techniky administrativy a korespondencie,

e poznat principy pisania na PC hmatovou metddou a ich pouZivania pri vybavovani agendy prostriedkami
Standardnej kancelarskej techniky,

e orientovat sa v platnych normach pri pisani a formalnej Gprave textu, v hospodarskych pisomnostiach,

e poznat zékladné zasady tvorby obchodnych listov, pisomnosti v obchodnom styku, pri riadiacej ¢innosti
podnikov a organizacii, persondlne a pravne pisomnosti,

e orientovat sa v aplikathom programovom vybaveni PC pouzivanom pri spracovavani ekonomickych
informdcii, ekonomickej agendy a Uctovnictva,

e poznat vyzitie informacnych a komunikacnych technoldgii v oblasti vyroby, obchodu, sluZieb,

e popisat zdkladné vlastnosti vybranych druhov tovarov, spdsoby pouzivania, zdsady oSetrovania,
skladovania a hodnotenia tovarov,

e popisat spdsoby spracovania surovin a technoldgiu vyroby vybranych druhov tovarov,



charakterizovat zasady bezpecnosti a hygieny prace, ochrany pred poZiarom a ochrany Zivotného
prostredia.

1. teoretickej ¢asti odbornej zlozky maturitnej skasky — 6325 M ekonomické lyceum

Ziak ma:

vysvetlit principy pisania na PC hmatovou metddou a ich pouzivania pri vybavovani agendy prostriedky
Standardnej kanceldrskej techniky,

popisat zakladnd terminoldgiu z informacného procesu,

popisat hospodarske pisomnosti,

vyuzivat odbornu terminoldgiu z oblasti techniky administrativy a koreSpondencie,

vymedzit funkéné suvislosti medzi geografickym prostredim, ¢lovekom a spoloénostou,

popisat zasady o ochrane Zivotného prostredia, starostlivosti o zdravie obéanov, ochrane pédy,
prirodnych lie€ivych zdrojov, kultdrnych pamiatok a kultirneho dedicstva,

aplikovat zasady zdvorilého, vecného a pdsobivého vyjadrovania sa,

rozvijat kultivované spravanie a vystupovanie v sulade so zdsadami kultdrneho a spoloc¢enského styku.

2. praktickej casti odbornej zlozky maturitnej skusky - 6317 M obchodnda akadémia, 6325 M
ekonomické lyceum

Ziak vie:

ziskavat, spractvat a vyuzivat ekonomické informacie,

vypocitat a interpretovat zakladné ekonomické ukazovatele,

najst, vyhodnotit a pouzit finanéné informacie,

vykondvat zdkladné ukony rozboru finanéného hospodarenia,

vykondvat a riadit zdkladné pracovné Ccinnosti vo vyrobnych, obchodnych, odbytovych podnikoch,
podnikoch sluzieb a na pracoviskach verejnej spravy,

aplikovat principy marketingu v riadiacom procese,

vyuzivat dosiahnuté vysledky v riadeni a kontrole,

vykonavat prieskum trhu, vyuzivat marketingové nastroje k prezentacii podniku a jeho produktov,
orientovat sa v kiipnej zmluve a dokladoch obchodného pripadu,

Uétovat v sustave podvojného Uctovnictva a jednoduchého Uétovnictva,

spracuvat ekonomicki agendu vybranymi ekonomickymi softvérmi,

vykondvat zakladné vypoclty spojené s ndkupom a skladovanim zasob,

vykonavat zakladné vypocty odpisov, vyuzit kapacitu dlhodobého majetku, efektivnosti investicii,
vykondvat zakladné mzdové vypodlty (vypocet hrubej a Cistej mzdy, vypocty zdkonného poistenia, zdanenia
prijmov zo zavislej ¢innosti),

spracovavat doklady suvisiace s evidenciou zasob, dlhodobého majetku, zamestnancov, predaja a hlavnej
¢innosti,

vyhodnotit informacie z U¢tovnictva z hladiska mozZnosti ich vyuZitia pri finanénom riadeni podniku,
orientovat sa v pravnej Uprave pracovnopravnych vztahov a zavazkovych vztahov,

pracovat s pravnymi normami a zavaznymi predpismi a vediet ich uplatfiovat v praxi,

pouzivat pri vybavovani agendy prostriedky Standardnej kancelarskej techniky,

pisat desatprstovou hmatovou metddou a dodrziavat normalizovanud Upravu pisomnosti,

aplikovat teoretické vedomosti pri spractivani obsahu, foriem a pri pracovnych postupoch vo vyhotovovani
prvotnych obchodnych dokladov,

spracuvat a vhodnymi metddami hodnotit s vyuzitim komunikaénych a informacnych technolégii ziskané
informacie,

spracuvat vecne, jazykovo a formalne spravne doklady a pisomnosti s vyuzitim vypoctovej techniky,
uplatiovat v praci komunikaéné zruénosti,

uplatnit poznatky psycholdgie predaja pri rokovani s klientmi a obchodnymi partnermi pri nakupu i predaji,
komunikovat so zahraniénymi partnermi Ustne a pisomne najmenej v jednom cudzom jazyku,



reprezentovat vhodnym sp6sobom firmu a spoluvytvérat imidz firmy na verejnosti,

uréovat ciele, prostriedky a postupy vlastnej prace,

organizovat pracu, riadit mensi kolektiv a koordinovat pracu v time,

analyzovat prinos prijimanych rozhodnuti,

pracovat podla zasad bezpeénosti a ochrany zdravia pri praci,

pracovat so Statistickymi materidlmi, hospodarsko-geografickym informaénym materidlom, grafmi,
mapami, internetom a odbornou literaturou,

riesit samostatne, alebo v time problémové ulohy.

Pre studijny odbor: 6328 M ekonomické a obchodné sluzby

1. teoretickej ¢asti odbornej zloZzky maturitnej skusky

Ziak ma:

popisat sortiment jednotlivych druhov tovaru, charakteristické vlastnosti, poziadavky balenia, skladovania
a oSetrovania,

charakterizovat poZiadavky na balenie, skladovanie a ochranu vlastnosti jednotlivych druhov tovaru,
popisat postup pripravy priestoru pre vlastni administrativnu pracu,

charakterizovat systém evidovania, pripravy a archivacie dokladov zakladnych ekonomickych

agend, personalnej administrativy, pisomnosti a dokladov vznikajlucich pri spracovani administrativy
predaja tovaru a Uhrady predaného tovaru od klientov a roznych dokladov pre klientov,

vymedzit spdsoby spravania sa a komunikacie s klientmi,

popisat spdsoby kontroly a vyhodnocovania svojej prace,

popisat systém Upravy textu podla vopred uréenych poZiadaviek,

charakterizovat formy textu a ich spravne pouzivanie, a postup zlozZitejSich Uprav textu,

popisat postup zostavenia a vyhodnocovania tabuliek a Statistik,

popisat zakladné ¢innosti pri tvorbe databazy, a postup vytvorenia vlastného zdroja dat,

charakterizovat zdkladné ¢innosti programu OUTLOOK,

popisat zasady Ustnej a telefonickej komunikacie,

charakterizovat odborny administrativny styl pri pisomnej komunikacii v dradnom styku,

popisat systém normalizovanej Upravy pisomnosti a organizaciu pisomného styku,

popisat zadsady spracovania koreSpondencie pre pisomny styk a vnutropodnikové pisomnosti
komunika¢ného, dokumentacného a pravneho charakteru v oblasti obchodného styku, vnutropodnikovej
administrativy a pri ¢innostiach spravneho, ob¢iansko-pravneho charakteru a dalSich oblastiach.

2. praktickej casti odbornej zlozky maturitnej skusky

Ziak vie:

predviest techniku telefonovania pri preberani a odovzdavani sprav z hladiska obsluhy réznych
telekomunikacnych pristrojov — telefén, fax, e-mail pri dodrzani zakladnych pravidiel a zasad,

vybavit telefonickd objednavku na konkrétnu sluzbu alebo tovar,

odpisat naroény text zamerany na presnost pri pouziti desatprstovej hmatovej metddy,

vyhotovit text , v ktorom sa vyZaduje Specidlna Uprava so zvyrazriovanim a ¢lenenim textu,

prezentovat profesionélne a spolocenské spravanie v kontakte s klientom,

prezentovat spravne postupy pri vybaveni staznosti zakaznika,

pripravit a organizovat priestor pre administrativnu a riadiacu pracu,

evidovat a pripravovat doklady a korespondenciu,

archivovat doklady a korespondenciu,

spracuvat informacie,

prezentovat organizacnu Struktiru vybranej organizacie, usporiadanie jednotlivych Utvarov vztahy
nadriadenosti, podriadenosti a kontroly,



zabezpecovat vykonové procesy v malych a strednych podnikoch, v bankach, poistovniach a dopravnych
podnikoch,

zabezpecCovat procesy UCtovnictva a personalistiky v malych a strednych podnikoch, v bankach,
poistovniach a dopravnych podnikoch,

zabezpecovat kontakty a jednoduché poradenstvo v auditorskych spoloénostiach,

poradit a vhodne komunikovat s klientom.

Pre $tudijny odbor: 6329 M 01 obchodné a informacné sluzby — medzinarodné obchodné vztahy

1. teoretickej ¢asti odbornej zloZzky maturitnej skusky

Ziak ma:

predviest techniku telefonovania pri preberani a odovzdavani sprav z hladiska obsluhy réznych
telekomunikacnych pristrojov — telefdn, fax, e-mail pri dodrzani zakladnych pravidiel a zasad,

vybavit telefonickd objednavku na konkrétnu sluzbu alebo tovar,

odpisat naroény text zamerany na presnost pri pouziti desatprstovej hmatovej metddy,

vyhotovit text , v ktorom sa vyZaduje Specidlna Uprava so zvyrazriovanim a ¢lenenim textu,

prezentovat profesiondlne a spolocenské spravanie v kontakte s klientom,

prezentovat spravne postupy pri vybaveni staznosti zakaznika,

pripravit a organizovat priestor pre administrativnu a riadiacu pracu,

evidovat a pripravovat doklady a korespondenciu,

archivovat doklady a korespondenciu,

spracuvat informacie,

prezentovat organizacnu Struktdru vybranej organizacie, usporiadanie jednotlivych uUtvarov vztahy
nadriadenosti, podriadenosti a kontroly,

zabezpecovat vykonové procesy v malych a strednych podnikoch, v bankach, poistovniach a dopravnych
podnikoch,

zabezpecfovat procesy UCtovnictva a personalistiky v malych a strednych podnikoch, v bankach,
poistovniach a dopravnych podnikoch,

zabezpecovat kontakty a jednoduché poradenstvo v auditorskych spoloénostiach,

poradit a vhodne komunikovat s klientom.

2. praktickej asti odbornej zlozky maturitnej skusky

Ziak vie:

analyzovat medzinarodné prostredie,

vytvorit podklad pre pracu v oblasti medzinarodnych vztahov a medzinarodného obchodovania

a podnikania,

aplikovat poznatky pri organizovani dovoznej obchodnej operacie,

aplikovat poznatky pri organizovani vyvoznej obchodnej operacie,

uplatiovat zasady spravnej komunikacie so zahrani¢nym klientom / obchodnym partnerom,

vyuzivat poznatky z oblasti diplomatického protokolu pri organizovani obchodného rokovania na réznych
Urovniach,

charakterizovat zaklady spolo¢enského spravania pri spolo¢enskych podujatiach organizovanych

pre zahrani¢nych klientov a obchodnych partnerov na rozliénych Urovniach,

popisat zasady personalneho pohovoru konaného podla poZiadaviek pracovného prava,

spracovavat dokumentaciu jednotlivych profesii vyuZitim IKT na Grovni medzinarodného certifikatu ECDL,
aplikovat ziskané zruénosti pri absolvovani odbornej praxe.

Pre Studijny odbor: 6329 M 02 obchodné a informacné sluzby — informatika a informacné systémy

1. teoretickej casti odbornej zlozky maturitnej skusky



iak ma:
vysvetlit principy fungovania IKT,
objasnit zakladné pojmy pouzivané v informatike,
orientovat sa v ponuke hardvérovych komponentov,
popisat historiu a vyvoj pocitacov,
popisat ponuku softvérovych produktov a ich moznosti,
orientovat sa v moznostiach, ktoré poskytuju kancelarske baliky,
vyuzivat ponuky softvéru na spracovanie textov, tvorbu tabuliek a grafov, spracovanie databaz, tvorbu
prezentdcii a webov,
analyzovat projektové ulohy,
vymenovat zasady na ochranu podnikatelskych informacii,
objasnit zakladné zasady ochrany vlastnictva a autorskych prav,
vysvetlit autentizaciu pouZivatelov a pristupovych pravach,
vysvetlit sietové pojmy,
pracovat so zakladnym pojmovym aparatom v kontexte sietovych modelov,
definovat pracu pri navrhu a realizécii sieti, komunikaénu infrastruktdru sieti, vyuzivané média, Specifikacie
kablov,
vyuzivat prostriedky na navrhovanie a realizovanie sieti a sietovych pripojeni,
osvojit si vedomosti zakladnej drovne CISCO,
orientovat sa v zékladnych pojmoch z vyuZivania internetu,
popisat historiu kryptografie, spésoby a metddy kddovania a Sifrovania a ich praktické vyuzitie,
orientovat sa v postupe prianalyze problémov,
vyuzivat nastroje pre tvorbu algoritmov, ich formalne zapisy, ladenie programov a ich dokumentovanie,
orientovat sa v zakladnych metédach analyzy problémov a navrhu programov,
aplikovat zaklady objektovo-orientovanej filozofie programovania,
orientovat sa v prostredi a prikazoch vo viacerych programovacich jazykov,
pouzivat nastroje a funkcie, ktoré ponukaju profesionalne programy na spracovanie obrazu, videa a zvuku,
orientovat sa v prostredi grafickych aplikacii, v ich ovladani a vyuZivani na tvorbu projektov,
aplikovat principy spracovania digitalneho zvuku,
objasnit zakladné pojmy digitadlneho videa, import materialu,
vysvetlit moZznosti vyuZitia programovacieho prostredia na tvorbu webov,
vyuzit freewerové ponuky na tvorbu a spracovanie webov,
porovnat vyhody jednotlivych textovych editorov na riesenie konkrétnych uloh, obsluhu a néstroje, ktoré
poskytuju editory pri tvorbe webov,
vyuzivat IKT na Urovni medzinarodného certifikatu ECDL pri ziskavani odbornych poznatkov.

e O o o o o o Nk

2. praktickej casti odbornej zlozky maturitnej skusky
iak vie:
aplikovat do kazdodennej praxe pravidla a predpisy pri praci s IKT,
dodrziavat ergonomické zasady pri préci s PC,
obsluhovat a nastavovat operacné systémy,
vybrat ekonomicky a technicky najvyhodnejsie hardvérové komponenty pre danu situdciu,
pracovat samostatne s pocitatom, vyuzivat tlaciaren, skener a ostatné periférne zariadenia,
vyuzivat a nastavovat hardvérové aj softvérové prvky ochrany systémov,
planovat a riesit projektovo zadané ulohy,
vyuzivat nastroje textového editora, tabulkového procesora, prezentaéného softvéru a databazového
systému na tvorbu dokumentov,
podielat sa na obsluhe aplika¢ného softvéru,
navrhnut pripadné zlepsenia vo vyuzivani IKT,
objasnit ekonomicku stranku vyuzivania IKT,
nastavit pozadované grafické parametre ako obrysy a vyplne objektov a pouzit zakladné efekty na objekty,
pracovat s digitdlnym fotoapardtom a digitdlnou kamerou a prislusnym softvétom na spracovanie
fotografii, videa a zvukov,

e O o o o o o o Nk



digitalizovat zvuky, nastavovat parametre vzorky, editovat, vytvarat efekty,

nastavovat parametre, vytvarat MIDI,

pracovat s viacstopovym audio editorom (digitalizacia, editacia, efekty, konverzia),
pripajat audio HW, nastavovat zvuky v OS,

pracovat so sietovym serverom,

navrhnut a zloZit konkrétnu konfiguraciu pocitaca,

navrhnut a hardvérovo vytvorit pocitacovu siet,

nastavit siet a podsiete, nastavovat uzivatelov, prihlasovat do domény

zapajat a nastavovat jednotlivé prvky siete ako modem, router, switch atd’,

aplikovat CISCO na vyuzivanie sietovych technoldgii,

instalovat sietové kabeldze,

vytvarat imidzZ poditaca,

nastavovat pripojenia PC k internetu ako aj celej LAN,

realizovat r6zne spdsoby pripojenia k internetu, prepojenia sieti navzajom,

vyuzivat zruénosti na pracu s TCP/IP, pracu s packetami,

rieSit analyticky zadané problémy a prevadzat ich do programovacieho jazyka,

pracovat s cyklami a polami v programovacom prostredi,

pouzivat funkcie na pracu so stubormi,

pracovat s podmienkami,

aplikovat vedomostiz programovania na pracu so stibormi, ich triedenim, vyhladavanim, ukladanim a
nacitavanim, pracuje s databazami,

vyuzivat grafické rezimy, kniznice a vhodné komponenty,

pracovat s databazami v programovani,

vytvarat profesionalne webové stranky,

pracovat s HTML, CSS a PHP pri tvorbe webov,

vyuzivat grafické nastroje pri estetickom rieSeni webovych stranok,

spracovavat dokumentaciu jednotlivych profesii vyuZitim IKT na Grovni medzinarodného certifikatu ECDL,
dodrZiavat zasady personalneho pohovoru konaného podla poZiadaviek pracovného prava.

Pre studijné odbory: 6341 M skola podnikania

6352 M obchod a podnikanie

1. teoretickej casti odbornej zlozky maturitnej skisky — 6341 M skola podnikania

Ziak ma:

charakterizovat pouzivanie modernej informacnej a vypoctovej techniky v podnikani,

popisat principy pisania na PC hmatovou metddou,

vysvetlit ako efektivne pouZivat pri vybavovani agendy prostriedky Standardnej kancelarskej techniky,
orientovat sa v hospodarskych pisomnostiach,

poznat odbornu terminoldgiu z oblasti techniky administrativy a koreSpondencie,

popisat vypoctové postupy pri rieseni jednoduchych i zloZitejSich ekonomickych uloh,

interpretovat vypoditany vysledok a nasledne ho pouzit v hospodarskej praxi,

popisat spravne pouZzitie prostriedkov vypoctovej techniky pri ekonomickych vypoétoch.

1. teoretickej casti odbornej zlozky maturitnej skisky — 6352 M obchod a podnikanie

Ziak ma:

popisat principy pisania na PC hmatovou metddou a ich pouZivania pri vybavovani agendy pomocou
Standardnej kanceldrskej techniky,

popisat druhy obchodnych pisomnosti,

poznat odborni terminolégiu z oblasti techniky administrativy a koreSpondencie,

charakterizovat hlavné sortimentné skupiny tovarov a sluzieb.

poznat druhy tovarov ako predmetu obchodno-podnikatelskych aktivit; ich charakteristické vlastnosti, Sirku
a hibku sortimentu



vysvetlit vypocétové postupy pri rieseni jednoduchych i zloZitejsich ekonomickych uloh,
charakterizovat problematiku tovaru a sluZieb v cestovnom ruchu,

vyhladavat efektivne informacie v obchode a cestovnom ruchu,

popisat zakladné pojmy, postupy a techniky pouzivanych pri praci s ddajmi v pocitacovych systémoch,
poznat techniku spracovani ekonomickych informacii s vyuzitim informacénych technolégii.

2. praktickej casti odbornej zlozky maturitnej skusky — 6341 M skola podnikania, 6352 M obchod a
podnikanie

Ziak vie:

ziskavat, spracuvat a vyuzivat ekonomické informacie,

vypocitat a interpretovat zakladné ekonomické ukazovatele,

najst, vyhodnotit a pouzit finan¢né informacie,

vykonavat zakladné Gkony rozboru finanéného hospodarenia,

vykonavat a riadit zakladné pracovné ¢innosti vo vyrobnych, obchodnych, odbytovych
podnikoch, podnikoch sluZieb a na pracoviskach verejnej spravy,

aplikovat principy marketingu v riadiacom procese,

vyuzivat dosiahnuté vysledky v riadeni a kontrole,

vykonavat prieskum trhu, vyuzivat marketingové nastroje k prezentacii podniku a jeho produktov,
orientovat sa v kiipnej zmluve a dokladoch obchodného pripadu,

Uctovat v ststave podvojného Uctovnictva a jednoduchého Gétovnictva,

spracuvat ekonomicki agendu vybranymi ekonomickymi softvérmi,

vykonavat zakladné vypocéty spojené s nakupom a skladovanim zasob,

vykonavat zdkladné vypoclty odpisov, vyuzZit kapacitu dlhodobého majetku, efektivnosti investicii,
vykonavat zdkladné mzdové vypocty (vypocet hrubej a ¢istej mzdy, vypocty zakonného poistenia,
zdanenia prijmov zo zavislej ¢innosti),

spracovavat doklady suvisiace s evidenciou zasob, dlhodobého majetku, zamestnancov, predaja a hlavnej
¢innosti,

vyhodnotit informacie z Uctovnictva z hladiska moznosti ich vyuZitia pri finanénom riadeni podniku,
orientovat sa v pravnej Uprave pracovnopravnych vztahov a zavazkovych vztahov,

pracovat s pravnymi normami a zavaznymi predpismi a vediet ich uplatfiovat v praxi,

pouzivat pri vybavovani agendy prostriedky Standardnej kancelarskej techniky,

pisat hmatovou metddou a dodrZiavat normalizovanu Upravu pisomnosti,

aplikovat teoretické vedomosti pri spracivani obsahu, foriem a pri pracovnych postupoch vo
vyhotovovani prvotnych obchodnych dokladov,

spractvat a vhodnymi metddami hodnotit s vyuZitim komunika¢nych a informacénych technolégii ziskané
informacie,

spracuvat vecne, jazykovo a formalne spravne doklady a pisomnosti s vyuzitim vypoctovej techniky,
uplatriovat v praci komunikaéné zruc¢nosti,

uplatnit poznatky psycholdgie predaja pri rokovani s klientmi a obchodnymi partnermi pri nakupu i
predaji,

komunikovat so zahraniénymi partnermi Gstne a pisomne najmenej v jednom cudzom jazyku,
reprezentovat vhodnym sposobom firmu a spoluvytvarat imidzZ firmy na verejnosti,

uréovat ciele, prostriedky a postupy vlastnej prace,

organizovat pracu, riadit mensi kolektiv a koordinovat pracu v time,

analyzovat prinos prijimanych rozhodnuti,

pracovat podla zdsad bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci,

pracovat so Statistickymi materidlmi, hospodarsko-geografickym informac¢nym materidlom, grafmi,
mapami, internetom a odbornou literaturou,

rieSit samostatne, alebo v time problémové dlohy.



Pre Studijny odbor nadstavbového studia: 6403 L podnikanie v remeslach a sluzbach

1. teoretickej ¢asti odbornej zloZzky maturitnej skusky

Ziak ma:

poznat zakladné ekonomické pojmy a kategodrie, nastroje a zakonitosti fungovania ekonomickych zédkonov,
charakterizovat podstatu a principy vyrobného a obchodného podniku a podnikatelskej ¢innosti,
popisat zakladné metddy dosiahnutia podnikatelskych cielov organizacie,

e vysvetlit podstatu a principy finanéného hospodarenia podniku,

e poznat zaklady finan¢nej analyzy,

e poznat zaklady uctovania v sistave podvojného Uctovnictva a vedenie jednoduchého Uctovnictva.

e poznat problematiku manazmentu ludskych zdrojov v pracovnych ¢innostiach jednotlivo ako aj v skupinach,
tedriu a metodiku motivacie a racionalizovania vsetkych vyrobnych zdrojov,

e popisat zasady marketingu v integraciach spoloéenskych potrieb pri zohladneni poziadaviek podnikatelskej
etiky a legislativy,

e pouzivat vypoltovl techniku na spracovanie dat a evidentné ucely, na efektivhu hospodarsku
koreSpondenciu a ekonomické rozbory a progndzy,

e pouzivat zdsady kultirneho spravania sa na verejnosti, na obchodnych rokovaniach, pri nadviazani
obchodnych partnerskych vztahov v tuzemsku a v zahranici a pri styku so zakaznikmi,

e popisat postup tvorby vlastného podnikatelského planu,

e aplikovat manazérske postupy v praci s fudmi a najma metddy a spdsoby efektivnej pracovnej motivacie,

e uplatiiovat principy pisania na PC hmatovou metédou,

e pouzivat IKT,

e popisat zakladné Cinnosti, ktoré sa vyskytuju pri prevadzke obchodu a poskytovania sluzieb.
2. praktickej ¢asti odbornej zlozky maturitnej skusky

Ziak vie:

zostavit vlastny podnikatelsky plan

uplatiovat tvorivo manazérske postupy v praci s ludmi a najma poznat metddy a spbsoby efektivnej
pracovnej motivdacie,

pouzivat IKT ako vyznamny racionalizacny prostriedok podnikatelskej aktivity,

vyuzivat tvorivo moderné a marketingové techniky pri reSpektovani zasad podnikatelskej etiky,

svoju vyrobnu, alebo ind podnikatelsku ¢innost realizovat tak, aby maximalne Setril Zivotné prostredie,
viest Uctovnu evidenciu,

vykonavat iné administrativne prace podla poziadaviek platnej legislativy,

vykonavat vsetky ¢innosti, ktoré sa vyskytuju pri prevadzke obchodu a poskytovania sluzieb.

Pre Studijny odbor nadstavbového studia: 6476 L technicko ekonomicky pracovnik

1. teoretickej casti odbornej zlozky maturitnej skusky

Ziak ma:

vysvetlit principy pisania na PC desatprstovou hmatovou metddou a ich pouZivania pri vybavovani agendy
prostriedky Standardnej kancelarskej techniky,

riadit, organizovat a vykondvat administrativhe prace a technicko-ekonomické ¢innosti v podniku alebo
firme,

pouzivat zakladné principy vedenia ludi, delegovania, motivaciu v timovej praci,

ovladat vietky sekretarske prace vratane spolo¢enského protokolu a zasad spoloéenského spravania,
spracovat informacie pomocou modernej vypoctovej techniky, pouzitim osobného pocitaca,

pracovat s komunika¢nym programom a textovym editorom,

popisat zakonitosti prieskumu a analyzy trhu a volby marketingovej stratégie,

popisat zakladné formy platobného styku,



popisat zdkladné pravne normy a legislativu v oblasti $tatneho obcianskeho, rodinného a obchodného
prava,

ovladat zasady bezpecnosti a hygieny prace, protipoZiarnej bezpec¢nosti na pracovisku,

opisat tvorbu a pouzivanie technickej dokumentacie vyrobnych vykresov a technologickych postupov,
ovladat charakteristiku zakladnych materidlov daného odvetvia a zamerania, moznosti ich nadhrady alebo
zamery z hladiska ich mechanickych, fyzikalnych a chemickych vlastnosti,

vysvetlit pripravu vyroby, technické metddy merania, normovania a kontroly akosti.

pisat na mechanickom a elektronickom pisacom stroji desatprstovou hmatovou metddou,

spracovavat administrativne, obchodné, vyrobné a ostatné pisomnosti vecne, Stylisticky, graficky a
formadlne sprdvne,

pracovat s najmodernejsimi prostriedkami informatiky,

komunikovat s pracovnymi, obchodnymi, bankovymi a inymi partnermi, vratane zahrani¢nych.

2. praktickej ¢asti odbornej zlozky maturitnej skusky

Ziak vie:

pisat na mechanickom a elektronickom pisacom stroji desatprstovou hmatovou metddou,

spracovavat administrativne, obchodné, vyrobné a ostatné pisomnosti vecne, Stylisticky, graficky a
formalne sprdvne,

pracovat s najmodernejsimi prostriedkami informatiky,

vyuzivat aktivne pocitadové systémy, komunikacné programy, textové editory a prace v pocitacove;j sieti,
orientovat sa v zédkladnych pravnych normach a predpisoch (Obchodny zdkonnik, Zakon o Zivnostenskom
podnikani, Zakonnik prace, dariové zakony a iné),

komunikovat s pracovnymi , obchodnymi, bankovymi a inymi partnermi, vratane zahrani¢nych, v
podnikatelskej sfére, v Statnej sprave a s verejnostou,

viest jednoduché a podvojné uctovnictvo pomocou vypoctovej techniky.

Pre studijny odbor pomaturitného Specializacného studia: 6292 N hospodarska informatika

1. teoretickej ¢asti odbornej zlozky maturitnej skasky

Ziak ma:

poznat zadkladné ekonomické zakony a kategorie, ekonomické pojmy, zakonitosti fungovania trhovej
ekonomiky,

osvojit si odbornu terminolégiu z mikroekondmie a makroekondmie,

ziskat poznatky z ekonomiky firmy a bankovej sféry s dérazom na verejné financie,

ziskat vedomosti o vyzname a poslani manazérskych funkcii v podnikatelskej ¢innosti a vyzname
marketingovych ¢innosti,

poznat podstatu a principy finanéného hospodarenia podnikatelského subjektu,

popisat pravne formy podnikania,

poznat zéklady préva a legislativy,

vysvetlit podstatu nakladov a vynosov, majetku a kapitalu,

poznat zaklady jednoduchého a podvojného Ucétovnictva,

poznat zasady a pravidld vyhotovenia hospodarskych pisomnosti,

popisat zakladné principy odbytu a tvorby cien,

poznat zaklady programovania,

vysvetlit technické a programové vybavenie pocitacov,

poznat zakladné textové a tabulkové procesory,

pouzivat pravidla spolocenskej komunikacie.

2. praktickej casti odbornej zlozky maturitnej skusky

Ziak vie:

ziskavat, spracovavat a vyuZivat ekonomické informacie,



e hladat a vyuzivat pravne normy,

e vypracovat suvislé priklady podvojného a jednoduchého Uctovnictva,

e posudit a navrhndt podnikatelsky zamer,

e viest a spracovat agendu platobného styku, miezd, zdsobovania, odbytu, investicného majetku,
e ovladat normalizovanu Upravu pisomnosti,

e ovladat pisanie na stroji a poc¢itaci desatprstovou hmatovou metddou,

o ziskavat a spracovat informdcie, sibory Gdajov na pocitaci.

Pre studijny odbor pomaturitného sSpecializacného studia: 6308 N verejna sprava

1. teoretickej ¢asti odbornej zlozky maturitnej skasky
Ziak ma:
e pouzivat aktivne ekonomické pojmy a ovladat ich suvislosti,
vysvetlit zaklady spravneho, rodinného, obcianskeho, pracovného a obchodného prava,
popisat organizaciu verejnej spravy,
vymenovat zasady vybavovania Uradnych pisomnosti,
vie vysvetlit ekonomické zakonitosti trhovej ekonomiky,
vie vysvetlit pojem samosprava a charakterizovat organy zodpovedné za izemny rozvoj,
pouzivat metodiku vedenia jednoduchého a podvojného Uctovnictva,
objasnit Ulohu manazérov podla Grovne riadenia a podla pravomoci a zodpovednosti,
pouzivat odbornu terminoldgiu vo svojom odbore
zdbvodnit nevyhnutnost kontroly vratane popisu faz kontrolného procesu,
vyhodnotit informacie z Uctovnictva z hladiska moznosti ich vyuZitia pri finanénom riadeni,
pouzivat pri vybavovani agendy prostriedky standardnej kancelarskej techniky,
e ovladat vecne, stylisticky, gramaticky a formalne spravne pouZivat normalizovan( Upravu pisomnosti a
desatprstovi hmatovi metédu.

e o ¢ o o o ¢ o o o

2. praktickej ¢asti odbornej zlozky maturitnej skusky
Ziak vie:
o definovat povinnosti pracovnikov na pracoviskach verejnej spravy,
e samostatne a tvorivo aplikovat teoretické vedomosti v praxi,
e komunikovat pisomne a Ustne na odborné témy,
e vyuzit socidlno-ekonomické informacie pre rozbor a hodnotenie ekonomickych javov a vztahov vo verejnej
sprave,
e vyhotovovat hospodarske pisomnosti s vyuzitim modernych prostriedkov vypoctovej techniky,
zvladnut beZné i mimoriadne situdacie v styku s obéanmi a pravnymi subjektmi,
samostatne plnit Ulohy vyplyvajucich z pracovnej néplne,
podielat sa na plneni Gloh v pracovnych skupinach,
ovladat pracovné postupy pri vykonavani ¢innosti podla pracovnej naplne.

Link
e 6317 M obchodna akadémia, 6317 N obchodna akadémia
e 6325 M ekonomické lyceum
e 6328 M ekonomické a obchodné sluzby
e 6329 M 01 obchodné a informacné sluzby — medzindrodné obchodné vztahy
e 6329 M 02 obchodné a informacné sluzby — informatika a informacné systémy
e 6341 M skola podnikania
e 6352 M obchod a podnikanie
e 6403 L podnikanie v remeslach a sluzbach
e 6476 L ekonomicko technicky pracovnik



e 6292 N hospoddrska informatika
e 6308 N verejna sprava

Materidlne, priestorové a ucebné podmienky — spolocné pre vsetky studijné a ucebné odbory v skupine
odborov 62 Ekonomické vedy, 63, 64 Ekonomika a organizacia, obchod a sluzby |, II
Materialne podmienky
- Pristroje, nastroje, stroje, zariadenia, reStauraény inventar, pomocky, suroviny a materidly, pocitac s
nutnym aplikacnym softvérom, pristup na internet, spatny projektor, tlaciaren, elektronické média.
Priestorové podmienky
- Trieda, odborné ucebne, ucebna informatiky.
Vseobecné uc¢ebné pomocky
- Pracovny odev, Statistické tabulky, normativy, odborna literatdra a ¢asopisy, pravne predpisy, datové
stubory na elektronickych nosi¢och, dokumenty evidentného charakteru v tlacenej podobe a
elektronickej podobe, kalkulacka.
- Sucastou prislusného zadania je aj uvedenie konkrétnej uéebnej pomdocky.



Ciel'ové poziadavky na vedomosti a zrucnosti pri absolventskej skuske

skupiny odborov 62 Ekonomické vedy, 63, 64 Ekonomika a organizacia, obchod a sluzby |, Il
oblast ekonomika a organizacia

Vseobecné - cielové poZiadavky na absolventsku skusku pre vsetky studijné odbory v skupine 62, 63, 64:

(vychadzajuc z profilu absolventa, odbornych kompetencii a vzdelavacich vykonovych standardov)

a) Pozadované vedomosti

Ziak ma:

pouzivat osvojené jazykové prostriedky,

komunikovat v réznych, beznych aj Specifickych situaciach a spolocenskych Ulohach a preukazat osvojené
jazykové prostriedky a komunikativne kompetencie,

definovat podstatu manaZmentu a jeho jednotlivé pojmy,

definovat a vysvetlit zdkladné manazérske funkcie,

uviest zasady ekologického manazmentu,

uviest priklady metdd a technik hodnotenia vlastnej prace a prace inych,

popisat formy a techniky verbalnej komunikacie a neverbalne jazykové prostriedky,

popisat a vysvetlit pravidla pre Upravu pisomnosti podla platnej STN, zasady spravnej Stylizacie pisomnosti,
popisat metddy ziskavania ekonomickych informacii a spdsoby ich kvalifikovaného vyufZitia,

definovat a vysvetlit zdkladné ekonomické pojmy a kategdrie,

popisat zakonitosti fungovania ekonomickych zakonov trhovej ekonomiky,

popisat suvislosti medzi makro a mikroekonomikou,

uviest zaklady z oblasti hospodarskej politiky statu,

uviest zakladné principy financovania, rozpodtu, Uctovnictva, Statistiky,

definovat nastroje tuzemského a zahrani¢ného platobného styku,

popisat Struktiru dariovej sustavy SR, rozpoctovd, monetdrnu, dbéchodkovi a zahrani¢no-obchodnu
politiku Statu a Struktudru narodného hospodarstva,

definovat zdkladné oblasti prava a popisat organizaciu pravneho systému,

vybrat a uviest pravne normy potrebné pre bezny chod firmy,

definovat pravidla podnikania a prislusné pravne predpisy v sektore,

vybrat a popisat zdkladné metddy a sposoby riadenia ekonomickych procesov a moznosti ich vyuZitia v
podnikatelskej ¢innosti,

definovat a vysvetlit $pecifika Gétovnictva roznych podnikatelskych subjektov,

popisat vyznam a nastroje marketingu, marketingové funkcie a techniky,

definovat hlavné charakteristiky projektu a popisat cyklus projektového riadenia,

uviest zakladné zasady a pravidla spolo¢enského styku.

b) Pozadované zrucnosti

Ziak vie:

aplikovat teoretické odborné poznatky a metddy prieskumu trhu pri rieSeni praktickych uloh,

planovat, organizovat, realizovat a vyhodnocovat konkrétne pracovné postupy,

zadelit si pracovné postupy podla dbleZitosti atak dosiahnut racionélne pracovné tempo,

riesit odborné problémy a v praci uplatiovat zodpovedajlce pravne predpisy a normy,

spracovat vecne, Stylisticky i gramaticky spravne dokumenty, kore$pondenciu, informacie a pisomnosti
pracovného i osobného charakteru na poZzadovanej formalnej i obsahovej Grovni,

vyuzivat a spractvat $pecidlne druhy dokumentov, formulérov, tla¢iv s pomocou modernej kancelarskej
techniky, s uplatiiovanim pravidiel STN,

analyzovat a kontrolovat spravnost a Uplnost pisomnych dokladov,

vykonavat zakladné Gétovné operacie v jednoduchom i podvojnom uctovnictve na konkrétnom pracovisku,



e analyzovat marketingové prostredie vratanie vypracovania marketingovej koncepcie podniku,

e vypracovat danové priznanie, spracovat aviest dokumentaciu pre platobny

e a3 zUctovaci styk s obchodnymi partnermi a pefiaznymi dstavmi,

spracovat podklady pre mzdovd agendu malého a stredného podniku,

spracovat doklady pre registraciu a prevadzkovanie Zivnosti,

vypracovat cenovu kalkuldciu produktu,

triedit, spracuvat a hodnotit subory informacii s vyuzitim najmodernejsich informac¢nych technoldgii, pri

praci s pocitatom a vyuzivat zodpovedajlce programové softwarové vybavenie,

e pracovat s odbornou literatdrou a dalsimi informa¢nymi zdrojmi a vyuzivat ich vo svojej praci,

e pracovat s projektmi,

e riesit samostatne alebo v time problémové ulohy, interpretovat vysledky a prijimat rozhodnutia,

e zvladat interpersonalne vztahy na pracovisku i s klientmi, ktorym poskytuje sluzby,

e taktne komunikovat so zdkaznikmi a vyuZit vietky nastroje verbélnej a neverbalnej komunikacie v beznom
spolo¢enskom i v odbornom kontakte,

e informovat domdcich aj zahrani¢nych klientov a partnerov o délezitych skuto¢nostiach, ktoré su
predmetom ich zdujmov,

e v komunikdacii s klientmi vyuZivat cudzi jazyk,

e poskytovat poradenské a dalsie sluzby pozadované v styku s klientom,

e pracovat v sulade s predpismi bezpecnosti a ochrany zdravia pri prac a hygieny prace.

c) Pozadované osobnostné predpoklady, vlastnosti a schopnosti

Ziak sa vyznacuje:

e zodpovednostou a diskrétnostou,

e vytrvalostou, spolahlivostou, presnostou a dochvilhostou,

flexibilitou, kreativnostou, tvorivostou,

rozhodnostou, iniciativnostou a rozvaznostou,

empatiou, trpezlivostou, sebaovladanim,

sebadisciplinou, schopnostou sebahodnotenia,

predvidavostou, pohotovostou a operativnostou pri rozhodovani,
samostatnym myslenim a racionalnym postojom k rieSeniu problémov,
e schopnostou pracovat samostatne a spolupracovat s timom,

e komunikativnostou a kultivovanym vystupovanim,

e schopnostou pruzne sa prispdsobovat zmenenej situacii a podmienkam,
e uvedomenim si potreby rozvijania svojich schopnosti a sustavného celoZivotného vzdeldvania.

Spolocné - cielové poziadavky absolventskej skusky pre studijné odbory patriace do oblasti ekonomika a
organizacia:

Pre Studijné odbory vyssieho odborného studia: 6310 Q financie
6332 Q danové sluzby
6335 Q medzinarodné podnikanie
1. teoretickej ¢asti absolventskej skusky:
Ziak ma:
e poutzivat osvojené jazykové prostriedky,
e komunikovat v réznych, beznych aj $pecifickych situdciach a spolo¢enskych Glohach a preukazat osvojené
jazykové prostriedky a komunikativne kompetencie,
e uviest zakladné zasady a pravidla spolocenského styku,
e vybrat a popisat formy a techniky verbalnej komunikacie a neverbalne jazykové prostriedky,
e definovat podstatu manazmentu a jeho jednotlivé pojmy,



definovat a vysvetlit zdkladné manazérske funkcie,

uviest priklady metdd a technik hodnotenia vlastnej prace a prace inych,

popisat metddy ziskavania ekonomickych informécii a spésoby ich kvalifikovaného vyufzitia,

popisat a vysvetlit pravidla pre Upravu pisomnosti podla platnej STN, zasady spravnej Stylizacie pisomnosti,
definovat a vysvetlit zakladné ekonomické pojmy a kategérie,

popisat fungovanie ekonomickych zakonov trhovej ekonomiky,

popisat suvislosti medzi makro a mikroekonomikou,

vysvetlit a definovat postavenie, Ulohy a ciele hospodarskej politiky statu,

charakterizovat nastroje hospodarskej politiky Statu - rozpoctovd, monetarnu, déchodkovd a zahrani¢no-
obchodnu politiku Statu,

uviest zakladné principy financovania, rozpoétovnictva, Gétovnictva, Statistiky,

definovat nastroje tuzemského a zahrani¢ného platobného styku,

popisat dariovu sustavu SR a charakterizovat jednotlivé druhy dani,

definovat zakladné oblasti prava a popisat organizaciu pravneho systému,

definovat pravidla podnikania a uviest pravne normy a prislusné pravne predpisy v sektore,

vybrat a popisat zdkladné metddy a spOsoby riadenia ekonomickych procesov a mozZnosti vyuzitia v
podnikatelskej ¢innosti,

definovat a vysvetlit $pecifika uctovnictva réznych podnikatelskych subjektov,

popisat vyznam a nastroje marketingu, marketingové funkcie a techniky,

definovat hlavné charakteristiky podnikatelského projektu a popisat cyklus projektového riadenia.

2. praktickej ¢asti absolventskej skisky — aplikované v pisomnej absolventskej prdaci a v jej obhajobe

Ziak vie :

spracovat dokumenty a informacie na poZadovanej formalnej i obsahovej trovni,

aplikovat naudené poznatky a metddy prieskumu trhu,

vykonavat Gétovné operacie v jednoduchom i podvojnom Uctovnictve na konkrétnom pracovisku — banke,
obsluhovat a vyuzivat vypoctovu techniku (e-mail, tabulkové procesory, textové editory), telekomunikacénu
a kopirovaciu techniku, audiovizualnu techniku,

vypracovat hospodarsku korespondenciu klasickou a elektronickou formou v materskom i cudzom jazyku a
vyuzivat $pecialne druhy dokumentov,

pouzivat odborny jazyk v matercine i v cudzom jazyku,

zvladat interpersondlne vztahy na pracovisku i s klientmi, ktorym poskytuje sluzby,

vyhotovovat korespondenciu a pisomnosti na poZadovanej formélnej Urovni podla spravnej formalnej,
pravopisnej i Stylistickej normy,

ovladat platobné podmienky v bankovnictve a poistovnictve,

poznat informacné a administrativne techniky pri rieSeni konkrétnych pripadov na pracovisku,

samostatne vykonavat obchodno-prevadzkové cinnosti,

orientovat sa v aktudlnej legislative tykajucej sa verejnych financii,

analyzovat a kontrolovat spravnost a Uplnost pisomnych dokladov,

poskytovat poradenské sluzby a dalsie sluzby poZzadované v styku s klientom,

vyuzivat primarne i sekundarne zdroje informacii z oblasti financnictva a bankovnictva (periodika,...),
vykonavat dariové operacie — dafiové priznania, rézne druhy dani,

zadelit si pracovné postupy podla délezitosti, a tak dosiahnut racionalne pracovné tempo,

charakterizovat problematiku finanéného zabezpecenia primarneho a sekundarneho finanéného trhu,
pracovat s pomocnym technickym vybavenim pracoviska.

Specifické - cielové poziadavky na absolventské skisky pre $tudijné odbory patriace do oblasti ekonomika a

organizacia:

Pre Studijny odbor vyssieho odborného stuidia: 6310 Q financie



1. teoretickej Casti absolventskej skusky:

Ziak ma:

e poznat zaklady ekonomiky,

popisat slovensky bankovy sektor a poistovnictvo,

popisat organizaciu prace v prevadzke,

vysvetlit zakladné principy financovania, rozpoc¢tu, Gétovnictva, Statistiky,

popisat zakladné pojmy a cinnosti v oblasti burzovnictva a financnictva,

e rozvijat medziludské vztahy v ramci pracoviska i v osobnom Zivote,

e schopnost formulovat v odbornej diskusii spravne otazky, nazory, postoje,

e poznat pravne normy potrebné pre bezny chod firmy,

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

e ovladat najmi odbornd, ale i spolo¢enskd komunikaciu potrebnld pre vykon sluZzieb so zahrani¢nou
klientelou,

e schopnost adaptovat sa na konkrétne pracovné a spolocenské situacie podla etickych, pravnych a
sociologickych principov,

e poznat informacné a administrativne technoldgie, vypocétovu techniku a informatiku.

2. pisomnej absolventskej prace a jej obhajoby:
Metodicky pokyn pre vypracovanie absolventskej prace

Link
e 6310 Q financie
e 6332 Q danové sluzby
e 6335 Q medzinarodné podnikanie

Materidlne, priestorové a ucebné podmienky — spolocné pre vsetky studijné a u¢ebné odbory v skupine
odborov 62 Ekonomické vedy, 63, 64 Ekonomika a organizacia, obchod a sluzby |, II

Materidlne podmienky
- Pristroje, nastroje, stroje, zariadenia, restauracny inventar, pomocky, suroviny a materidly, pocitac s
nutnym aplikacnym softvérom, pristup na internet, spatny projektor, tlaciaren, elektronické média.
Priestorové podmienky
- Trieda, odborné ucebne, ucebna informatiky.
Vseobecné ucebné pomacky
- Pracovny odev, Statistické tabulky, normativy, odborna literatura a ¢asopisy, pravne predpisy, datové
subory na elektronickych nosi¢och, dokumenty evidenéného charakteru v tlacenej podobe a
elektronickej podobe, kalkulacka.
- Sucastou prislusného zadania je aj uvedenie konkrétnej ucebnej pomdcky.



