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1 VZOROVY UCEBNY PLAN

Koéd a nazov u¢ebného odboru 3763 H nzampulant postovej pre-
vadzky a prepravy
Forma Studia denna
Vyucéovaci jazyk slovensky
Kategorie a nazvy vyucovacich predme- |Tyzdenny pocet vyuc¢ovacich hodin
tov 1. 2. S, Spolu
TEORETICKE VYUCOVANIE 14 13 13 40
VSeobecno-vzdelavacie predmety 7 5,5 6 18,5
Slovensky jazyk a literatura 1,5 1 1 3,5
Cudzi jazyk d), e) 1,5 1,5 2 5
Eticka vychova/Nabozenska vychova f) 1 1
Obcianska nauka 1 1
Fyzika 1 1
Matematika 1 1 1 3
Informatika g) 1 1
Telesna a Sportova vychova d) 1 1 1 3
Odborné predmety 7 7,5 7 21,5
Ekonomika g), i), )) 1 2 3
Administrativa a koreSpondencia ), i), j) 1 1,5 2,5
Hospodarska geografia 2 1 2 5
Postova prevadzka a preprava ), i), j) 4 4 3 11
PRAKTICKE VYUCOVANIE 18 21 21 60
Odborny vycvik 18 21 21 60

1.1 POZNAMKY K VZOROVEMU UCEBNEMU PLANU PRE 3-ROENY UCEBNY
ODBOR 3763 H MANIPULANT POSTOVEJ PREVADZKY A PREPRAVY

a) Riaditel Skoly méze na zaklade odporucania predmetovej komisie vykonat vo
vzorovom ucebnom plane upravy az do 10 % z celkového poctu tyZzdennych
vyuCovacich hodin. Pri tychto upravach nie je mozné zrusSit Ziadny vyucovaci
predmet, alebo do skupiny predmetov zaradit novy predmet. Minimalny percen-
tualny podiel vyu€ovacich hodin odborného, teoretického, praktického vyucova-
nia z celkového poctu vyu€ovacich hodin musi ostat’ zachovany.

b) V jednotlivych vyuCovacich predmetoch ma vyucujuci moznost upravit obsah
uCiva az do vysky 30 % v kazdom rocniku zaradenim novych poznatkov,
vyplyvajucich z aktualneho rozvoja vedy a techniky a z potreby prispdsobit’ u€ivo
aktualnym potrebam odboru, trhu prace alebo regionu. Zmeny v obsahu uciva
vSeobecnovzdelavacich predmetov navrhuje prislusna predmetova komisia.
Zmeny v obsahu uciva odbornych predmetov navrhuje prislusna predmetova
komisia na zaklade poziadaviek zamestnavatela.

c) Riaditel Skoly po prerokovani v pedagogickej rade na navrh predmetovych komi-
sii rozhodne, ktoré predmety v ramci teoretického vyu€ovania mozno spajat’ do
viachodinovych celkov.




d)

f)

9)
h)

)

Trieda sa deli na kazdej hodine na skupiny pri minimalnom pocte 24 ziakov.

Vyucuje sa jeden z cudzich jazykov: anglicky, nemecky, francuzsky, rusky, Spa-
nielsky, taliansky jazyk.

VyuCuje sa predmet eticka vychova alebo nabozenska vychova podla zaujmu
Ziakov. Na vyucCovanie predmetu eticka vychova alebo naboZenska vychova
mozno spajat’ ziakov z rbéznych tried toho istého roCnika a vytvarat skupiny
S najvyssim poctom ziakov 20. Ak pocet Ziakov v skupine klesne pod 12, mozno
do skupin spajat’ aj ziakov z rdznych roCnikov.

Trieda sa deli na skupiny, maximalny pocet Ziakov v skupine je 15.

SucCastou vychovy a vzdelavania ziakov je kurz na ochranu Zivota a zdravia
a kurz pohybovych aktivit v prirode. Kurz na ochranu Zivota a zdravia ma
samostatné tematické celky s tymto obsahom: rieSenie mimoriadnych udalosti —
civilna ochrana, zdravotna priprava, pobyt a pohyb v prirode, zaujmové technické
¢innosti a Sporty. Organizuje sa v tretom ro¢niku Studia a trva tri dni po Sest
hodin. Kurz pohybovych aktivit v prirode sa kona v rozsahu piatich vyu€ovacich
dni, najmenej v8ak v rozsahu 15 vyu€ovacich hodin. Organizuje sa v 1. roCniku
Studia (so zameranim na zimné Sporty) a v 2. roCniku Studia (so zameranim na
letné Sporty). Ugelové cviéenia su sugastou prierezovej témy ochrana Zivota
a zdravia. Uskuto€nuju sa v 1. av 2. roCniku vo vyu€ovacom cCase v rozsahu 6
hodin v kazdom polroku Skolského roka raz.

Trieda sa deli na skupiny, ak je moznost zriadit’ skupinu najmenej 8 Ziakov.

Ak sa vyuc€ovacia hodina poskytuje formou praktickych cvi€eni, trieda sa deli na
skupiny s minimalnym poc¢tom 8 Ziakov v skupine.

1.2 PREHLAD VYUZITIA TYZDNOV:

Cinnost’ 1. ro¢nik | 2. ro¢nik | 3. ro¢nik
Vyucovanie podfa rozpisu 33 33 30
Zaverecna skuska X X 1

Casova rezerva (Uéelové kurzy, opakovanie ugiva,
exkurzie, vychovno-vzdelavacie akcie a i.)

7 6 5




2 VZOROVE UCEBNE OSNOVY ODBORNYCH PREDMETOV
2.1 VZOROVE UCEBNE OSNOVY PREDMETU EKONOMIKA

Forma Studia denna

VyucCovaci jazyk slovensky

Charakteristika predmetu

Obsah odborného predmetu ekonomika v Studijnom odbore 3763 H manipulant postovej
prevadzky a prepravy je Strukturovany do tematickych celkov (téma a podtémy). UCivo sa
sklada z ovladania zakladnych ekonomickych pojmov, trhového mechanizmu, hospodar-
skeho cyklu, narodného hospodarstva, vecnej stranky a ekonomickej stranky Cinnosti
podniku, personalnej Cinnosti podniku, odbytovej €innosti, manazmentu a marketingu
a vztahu podniku so svojim okolim. Pri vybere uciva sme pristupovali uz aj vzhladom
k jeho aplikacii v dalSich odbornych predmetoch. Prihliadali sme aj na primeranost uciva
podla schopnosti zZiakov.

K vyznamnym prvkom vo vychovno-vzdelavacom procese predmetu ekonomika a podni-
kanie patria aj ukazky tlacCiv, pokladni¢nych dokladov, mzdovych listov, danovych
a bankovych dokladov a inych uétovnych dokladov vyuzivanych v podnikovej praxi. Su-
&astou vyudovania je aj vzorové vypinanie tychto tlagiv.

Predmet ekonomika je medzipredmetovo prepojeny s ostatnymi odbornymi predmetmi:
hospodarska geografia, administrativa a koreSpondencia, postova prevadzka a preprava
a odborny vycvik.

Vychovno-vzdelavacie ciele predmetu

Ciefom vyucCovacieho predmetu ekonomika je poskytnut ziakom subor vedomosti, zruc-
nosti a kompetencii o trhovom mechanizme, trhu prace, danovej a bankovej sustave,
personalnej ¢innosti.

Ziaci budl poznat zakladné pravne normy a predpisy, ovladat a pouzivat odborni termi-
nolégiu svojho odboru, Ciefom je formovat logické myslenie a rozvijat vedomosti, zruc-
nosti a klu¢ové kompetencie vyuzitelné aj v dalSom vzdelavani, odbornom vycviku
a obcianskom Zivote.

Vo vyu€ovacom predmete ekonomika vyuZivame pre vytvaranie a rozvijanie
nasledujucich klu€ovych kompetencii vychovné a vzdelavacie stratégie, ktoré ziakom
umoznuju:

- rozpoznavat problémy v priebehu ich vzdelavania vyuzivanim vsSetkych metdd
a prostriedkov, ktoré maju v danom okamihu k dispozicii,

- vyjadrit alebo formulovat (jednoznacne) problém, ktory sa objavi pri ich vzdelavani,

- hladat alebo pouzivat dalSie metddy a informacie, ktoré by mohli prispiet k rieSeniu
daného problému,

- posudzovat’ rieSenie daného problému z hladiska jeho spravnosti, jednoznacnosti
alebo efektivnosti a na zaklade tychto hfadisk, pripadne porovnavat aj rézne rieSenia
daného problému,

- korigovat nespravne rieSenia problému,

- pouzivat osvojené metddy rieSenia problémov aj vinych oblastiach vzdelavania
Ziakov, pokial su dané metddy v tychto oblastiach aplikovatelné.

- ziskavat informacie v priebehu ich odborného vzdelavania vyuzivanim vSetkych
metod a prostriedkov, ktoré maju v danom okamihu k dispozicii,

- zhromazdovat, triedit, posudzovat a vyuzivat informacie, ktoré by mohli prispiet
k rieSeniu daného problému alebo osvojit si nové poznatky,

- overovat a interpretovat ziskané udaje,




- samostatne pracovat’ a zapdjat sa do prace kolektivu, niest zodpovednost za svoju
pracu,

- vediet vybrat vhodné postupy pre realizaciu zvoleného rieSenia a dodrziavat' ho,

- rozpoznavat a rozvijat kvality riadiaceho zamestnanca s aspektom na komunikativne
schopnosti, asertivitu, kreativitu,

- komunikovat elektronickou postou, vyuZzivat prostriedky online a off-line komunikacie,

- dodrziavat zakony, reSpektovat’ prava a osobnost druhych [udi, ich kulturne Specifika,
vystupovat’ proti neznasanlivosti, xenofobii a diskriminacii,

- podporovat hodnoty miestnej, narodnej, eurdpskej a svetovej kultury a mat k nim vy-
tvoreny pozitivny vztah.

Rozpis uciva predmetu Roénik | Pocet tyzdennych | Pocet vyu€ovacich ho-
vyuc€ovacich ho- din za ro¢nik
din
Ekonomika druhy 1 33
Nazov tematického celku/Témy Pocet vyu€ovacich ho-
din

Zakladné ekonomické pojmy

Charakteristika ekondmie a ekonomiky

Potreby, statky, sluzby peniaze

Vyroba a vyrobné faktory

Trh, dopyt, ponuka a trhova rovnovaha

Konkurencia

Narodné hospodarstvo

Narodné hospodarstvo, jeho riadenie a Struktura

13

4

6

3

Trh a trhovy mechanizmus 10
6

4

10

4

6

Ukazovatele narodného hospodarstva

Rozpis uciva predmetu Roc¢nik | PoCet tyzdennych | Pocet vyu€ovacich ho-
vyucovacich ho- din za rocnik
din
Ekonomika treti 2 60
Nazov tematického celku/Témy Pocet vyu€ovacich ho-
din

Podnik a pravne formy podnikania

Podnikanie

Pravne formy podnikov

Vecna stranka ¢innosti podniku

Dlhodoby majetok podniku

Kratkodoby majetok podniku

Ekonomicka stranka €innosti podniku

Naklady a kalkulacia cien

Vynosy, vysledok hospodarenia, finanné planovanie

Vyrobna €innost’ podniku

Charakteristika vyrobného procesu

= = oy
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Marketing




Marketing a marketingové stratégie

Marketingovy mix

Personalna ¢innost’ podniku

Zakonnik prace a odmerovanie zamestnancov

Socialne zabezpefenie zamestnancov

Riadiaca ¢innost’ podniku a vzt'ahy podniku s okolim

Manazment

wwlolo|o|Glw/w

Vztahy podniku s okolim

2.2 VZOROVE UCEBNE OSNOVY PREDMETU ADMINISTRATIVA
A KORESPONDENCIA

Forma Studia denna

Vyuéovaci jazyk slovensky

Obsah odborného predmetu administrativa a koreSpondencia je Strukturovany do tema-
tickych celkov (téma a podtémy) a uzko nadvazuje na iné predmety. Medzipredmetové
vztahy su hlavne na informatiku, slovensky jazyk a literaturu, ekonomiku, postovu pre-
vadzku a prepravu. Vyuzitie tohto predmetu je vSestranné, Ziak/ZiaCka sa nauci vyuZzivat
desatprstovu hmatovu metddu pri pisani na pocitaci a spracovavat informacie na pocita-
&i. Ziak sa naudi aktivne vyuzivat program Word a Excel, po absolvovani vyugovacich
hodin ovlada nielen pisanie na pocitaci, ale aj vyhotovovanie zakladnych administrativ-
nych pisomnosti v oblasti obchodného styku, personalneho a uradného styku fyzickych
a pravnickych oséb.

Vo vyuCovacom predmete administrativa a koreSpondencia sa najviac vyuZivaju vedo-
mosti Ziakov z inych predmetov, najma z informatiky. UCebna osnova predmetu vyZzaduje
¢o najviac priblizit vyuCbu sucCasnej praxi. Je nevyhnutné oboznamovat Ziakov
s najnovSim technickym vyvojom, s modernymi efektivnymi spésobmi vykonavania ad-
ministrativnych prac. Samostatné zvladnutie tychto prac vratane pisomného styku
s réznymi partnermi je dnes samozrejmou poZiadavkou na vSetkych pracovnikov, vrata-
ne odbornych pracovnikov.

Vyucba prebieha v u€ebni vypocltovej techniky.

Vychovno-vzdelavaci proces predmetu technika administrativy je jednotou z dvoch stra-
nok — procesu vychovy a procesu vzdelavania. Kazda vyu€ovacia hodina a jej obsah ma
za ciel pOsobit tak na racionalnu ako aj na emocionalnu a vélovu stranku Ziakov. Prave
na tieto stranky su zamerané vychovné a vzdelavacie stratégie predmetu.
VyucCovaci predmet administrativa a koreSpondencia umoznuje:
- vychovavat k presnosti, doslednosti a vytrvalosti,
- ovladat’ pisanie na pisacom stroji alebo na pocitaCi desatprstovou hmatovou meto-
dou,
- vyhotovovat zaznam podla priameho diktatu, zvukového zaznamu, z rukopisu,
- obsluhovat PC, ovladat operacie pri praci s pocitacom,
- ziskat prehlad o zakladnej koreSpondencii,
- aplikovat prislusné normy pri vyhotovovani obchodnych listov a inych pisomnosti,
- vecne, jazykovo a formalne spravne vyhotovovat’ pisomnosti,
- samostatne Stylizovat pisomnosti,
osvojovat si graficku a formalnu Upravu pisomnych prejavov.




Rozpis uciva predmetu Roénik | Pocet tyzdennych | Pocet vyu€ovacich ho-
vyucovacich ho- din za ro¢nik
din
Ekonomika prvy 1 33

Nazov tematického celku/Témy

Pocet vyuCovacich ho-
din

Nacvik pisania na strednom, dolnom a hornom rade

Nacvik na strednom rade

Nacvik na dolnom a hornom rade

Nacvik velkych pismen

Nacvik velkych pismen

Upevnovanie hmatovej istoty

Nacvik pismen na €iselnom rade

Nacvik pismen na Ciselnom rade

PrecviCovanie pismen

- R ol F
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Rozpis ucCiva predmetu Rocnik | Pocet tyzdennych | Pocet vyu€ovacich ho-
vyuc€ovacich ho- din za ro¢nik
din
Administrativa druhy 1,5 49,5
a koreSpondencia

Nazov tematického celku/Témy

Pocet vyuCovacich ho-
din

Vytvaranie tabuliek a praca s programom Word a Excel 11
Zvysovanie rychlosti a presnosti v pisani v desatprstovej hma- 5
tovej metdde v programe Word

Tvorba tabuliek v programe Word a Excel 6
Pisomnosti v obchodnom styku 18
Normy pouzivané v pisomnostiach 4
Zakladné obchodné listy 14
Personalne pisomnosti 10
Personalne pisomnosti 10
Jednoduché pravne pisomnosti 10,5
Jednoduché pravne pisomnosti 6
Vyhotovovanie pisomnosti a ich evidencia 4,5

2.3 VZOROVE UCEBNE OSNOVY PREDMETU HOSPODARSKA GEOGRAFIA

Forma Studia denna

VyucCovaci jazyk slovensky

Charakteristika predmetu

Obsah odborného predmetu hospodarska geografia je Struktirovany do tematickych cel-
kov (téma a podtémy). Vedomosti a zruénosti, ktoré Ziaci ziskaju pri Studiu v tomto pred-
mete, suvisia s dblezitymi hospodarsko-geografickymi poznatkami o Slovenskej republike,
Statoch Eurdpy, Statoch ostatnych svetadielov a zakladnych poznatkov o poStovej pre-
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pravnej sieti SR a medzinarodnej postovnej prepravnej sieti.

Odborny predmet je medzipredmetovo previazany s odbornymi vyu€ovacimi predmetmi
postové a penazné cinnosti, odborny vycvik, ekonomika, administrativa a koreSpondencia.
Metddy, formy a prostriedky vyu€ovania predmetu hospodarska geografia maju stimulovat
rozvoj poznavacich schopnosti ziakov, podporovat ich cielavedomost, samostatnost
a tvorivost. Uprednostiujeme také stratégie vyu€ovania, pri ktorych Ziak, ako aktivny sub-
jekt v procese vyucby, ma moznost spolurozhodovat a spolupracovat, ucitel ma povin-
nost’ motivovat, povzbudzovat a viest Ziaka k ¢o najlepSim vykonom, podporovat jeho
aktivity vSeobecne, ale aj v oblasti zvySeného zaujmu v ramci Studijného odboru. Pri vyu-
Covani pouzivame formy a metddy vykladu, riadeného rozhovoru, pracu s ucebnicami,
mapami, atlasom a pocitacom.

Stimulovat' poznavacie cinnosti Ziaka predpoklada uplatiovat vo vyuCovani predmetu
hospodarska geografia prepojenie praktického a teoretického poznavania. Vychovné
a vzdelavacie stratégie napomozu rozvoju a upevnovaniu kfu€ovych kompetencii ziaka.
V tomto predmete budeme rozvijat a skvalitfiovat kluCové kompetencie — tvorivo rieSit
problémy a spdsobilosti vyuzivat informacné technoldgie. Su€astou teoretického pozna-
vania je precvicovanie, upeviovanie, prehlbovanie a systematizacia poznatkov.

K vyznamnym prvkom vo vychovno-vzdelavacom procese predmetu hospodarska geo-
grafia patria mapy, atlas.

Vychovno-vzdelavacie ciele predmetu

Ciefom vyucCovacieho predmetu hospodarska geografia je poskytnut Ziakom subor vedo-

mosti o geofyzikalnych pomeroch, hospodarskej a politickej situacii v jednotlivych regio-

noch sveta.

Ziaci sa budu vediet orientovat v Atlase sveta a v mape. Nauéia sa vyuzivat internet pri

ziskavani vSeobecnych informacii o prisluSnosti Statov do hospodarskych a politickych

zoskupeni.

Cielom predmetu je poznat geografiu Eurépy, Azie, Afriky a Ameriky so zameranim na

zru€nosti potrebné na odbornom vycviku a pre dalSie vzdelavanie v obCianskom Zivote,

taktiez sa Ziaci oboznamia s vnutroStatnymi a medzinarodnymi prepravnymi cestami.

Vo vyu€ovacom predmete hospodarska geografia vyuZivame pre vytvaranie a rozvijanie

nasledujucich klu€ovych kompetencii vychovné a vzdelavacie stratégie, ktoré ziakom

umoznuju:

- vyjadrovat a zdévodnovat svoje nazory,

- vediet spracovavat a vyuzivat pisomné materialy,

- orientovat sa, ziskavat, rozumiet a aplikovat r6zne informacie, posudit ich vyznam
v osobnom zivote a povolani,

- podielat sa na stanoveni kratkodobych cielov, ktoré smeruju k zlepSeniu jeho vlastnej
vykonnosti,

- rozvijat vlastnu aktivitu, samostatnost, sebapoznanie, sebadbéveru a reproduktivne
myslenie,

- samostatne pracovat a zapajat sa do prace kolektivu,

- plnit plan uloh smerujuci k danym cielom a snazit’ sa ich vylepSovat formou sebakon-
troly, sebaregulacie, sebahodnotenia a vlastného rozhodovania,

- prijimat’ a plnit zodpovedne dané ulohy,

- urCovat vazne nedostatky a kvality vo vlastnom uceni, pracovnych vykonoch
a osobnostnom raste,

- stanovovat si ciele a priority podla svojich osobnych schopnosti, zaujmov, pracovnej
orientacie a zivotnych podmienok,

- rozumiet terminoldgii a symbolike vyuzZivanej v geografii a atlase, spravne ju pouzivat
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a interpretovat,

vyhladavat, hodnotit’ a triedit informacie uvedené v Atlase sveta,

osvojit’ si pouzivanie pojmov: poloha, povrch, podnebie, vodstvo, obyvatelstvo, prie-
mysel, polnohospodarstvo, doprava, cestovny ruch,

vediet zatriedit Staty na zaklade politického systému, typu vlady a Statopravneho
usporiadania,

vediet charakterizovat’ Staty podfa stuprfia hospodarskeho rozvoja — najvyspelejSie,
Staty byvalého socialistického spolo€enstva, rozvojové Staty,

vediet zatriedit' Staty podla dosahovanej zivotnej urovne,

vediet zatriedit' vybrany stat do prislusného svetadielu pripadne regionu,

- ovladat charakteristiku prirodnych pomerov statov a kontinentov, )
- ovladat prislusnost’ statov k medzinarodnym organizaciam OSN, NATO, EU,
- poznat druhy dopravy a ich vyuZitie v preprave postovych zasielok.

Rozpis uciva predmetu Roc¢nik | Pocet tyzdennych | Pocet vyu€ovacich ho-
vyu€ovacich ho- din za ro¢nik
din
Hospodarska geografia prvy 2 66
Nazov tematického celku/Témy Pocet vyuCovacich ho-
din
Uvodna éast’ do studia geografie 12
Uvod do geografie a jej vyznam 2
Spojova geografia 2
Kartografia — obsah a druhy map 3
Fyzicko-geograficka — vplyv prirodnych podmienok na hospo- 5
darsku Cinnost
Humanna geografia 21
Humanna geografia — vyznam 1
Obyvatelstvo 2
Rozmiestnenie, pohyb a Struktura obyvatelstva 2
Sidla 1
Polfnohospodarstvo 3
Priemysel 3
Doprava 3
Sluzby 3
Medzinarodné ekonomicke zavazky 3
Azia 21
Charakteristika Azie 1
Staty Azie 1
Juhozapadna Azia — poloha, obyvatelstvo, hospodarstvo 2
Staty Juhozapadnej Azie 2
Staty zakaukazskej oblasti 2
Staty stredoazjskej oblasti 2
Juzna a Juhovychodna Azia, poloha, obyvatelstvo, hospodar- 3
stvo
Vychodna Azia — poloha, obyvatelstvo, hospodarstvo 2
Staty Juznej Azie 2
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Staty Juhovychodnej Azie

Staty vychodnej Azie

Afrika

Afrika — geograficka poloha

Afrika — hospodarska charakteristika

Pofnohospodarstvo

Priemysel

Doprava, postova siet

Zahrani¢ny obchod, zemepisné osidlenia

Severna Afrika

Zapadna Afrika

Vychodna Afrika

Stredna Afrika

R EENEEE RN

Rozpis uciva predmetu Rocnik | Pocet tyzdennych
vyucovacich ho-

din

Pocet vyuCovacich ho-
din za ro¢nik

Hospodarska geografia druhy 1

33

Nazov tematického celku/Témy

Pocet vyu€ovacich ho-
din

Amerika 24
Amerika — geograficka poloha 1
Amerika — rozdelenie 1
Hospodarska charakteristika 1
Severna Amerika — vSeobecna charakteristika 2
Kanada 2
USA 2
Gronsko, Bermudy 1
Latinska Amerika — vS8eobecna charakteristika, hospodarstvo 1
Juzna Amerika — vSeobecna charakteristika 2
Juzna Amerika — Karibska oblast 1
Andska oblast 2
Stredna Amerika — v8eobecna charakteristika, hospodarstvo 3
Stredna Amerika pevninové a ostatné Staty 3
Australia, Oceania, Arktida, Antarktida 9
Australia — geograficka poloha 2
Polfnohospodarstvo 1
Priemysel 2
Australsky zvaz 1
Oceania 1
Arktida, Antarktida 2

Rozpis uciva predmetu Roénik | Pocet tyzdennych | Pocet vyuCovacich ho-
vyucovacich ho- din za ro¢nik
din
Hospodarska geografia treti 2 60

Nazov tematického celku/Témy

| Poget vyuéovacich ho-
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din

Eurépa

Severna Eurdpa

Zapadna Eurépa

Vychodna Eurépa

JuzZna Eurdpa

Stredna Eurdpa

Slovensko

Bratislavsky kraj

Trnavsky kraj

TrencCiansky kraj

Nitriansky kraj

Zilinsky kraj

Banskobystricky kraj

PreSovsky kraj

KoSicky kraj

Vnutorna a medzinarodna preprava postovych zasielok

Nlo|w(vw (v (v v w S lolo|olo|o|8

Vnutrostatna preprava zasielok — prepravné cesty Zelezni¢né,
cestné

Vnutrostatna preprava zasielok oblastna

Vnutrostatna preprava zasielok regionalna

VnutroStatna preprava zasielok celostatna

Medzinarodna preprava postovych zasielok cestna

wWlw|k |k~

Medzinarodna preprava postovych zasielok letecka

2. 4 VZOROVE UCEBNE OSNOVY PREDMETU POSTOVA PREVADZKA
A PREPRAVA

Forma studia denna
Vyucovaci jazyk slovensky

Obsah odborného predmetu postova prevadzka je Strukturovany do tematickych celkov
(ttma a podtémy). Vedomosti a zru€nosti, ktoré Ziaci ziskaju pri Studiu v tomto predmete,
suvisia s postovou prevadzkou a prepravou. UCivo sa sklada z podavania, prepravy, do-
davania postovych zasielok, z reklamacného konania, poukazovej sluzby, vyplaty do-
chodkov, sustredeného inkasa platieb obyvatelstva a sluZzieb pre obyvatelov. Ziaci sa
uCia nepravidelnosti, ktoré sa mézu vyskytnut pri prijimani zasielok a postovych pouka-
zov, kartovani zaverov a uzaverov, preprave a dodavani zasielok a postovych poukazov.
Odborny predmet je medzipredmetovo previazany s odbornymi vyu€ovacimi predmetmi

odborni vi'cvik, ekonomika, hospodarska ieoirafia, administrativa a koreSpondencia.

Ciefom vyuCovacieho predmetu postové a pefiazné ¢innosti v Studijnom odbore 3763 H
manipulant postovej prevadzky a prepravy je poskytnut Zziakom subor vedomosti, zruc-
nosti a kompetencii o postovych zasielkach a ich zasielacich podmienkach, poskytova-
nych postovych sluzbach, postovych sadzbach, prijimani, preprave a dodavani posto-
vych zasielok, poStovych poukazoch, déchodkovej sluzbe.

Ziaci budu poznat zakladné pravne normy a predpisy potrebné pre oblast post, ovladat
a pouzivat odbornu terminolégiu svojho odboru, ovladat technologické postupy posto-
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vych a obstaravatelskych cinnosti, ovladat organizacnu Strukturu prevadzkovatelov in-
fraStruktury.

Ciefom je formovat logické myslenie a rozvijat vedomosti, zru€¢nosti a kfluCové kompe-
tencie vyuZzitelné aj v dalSom vzdelavani, odbornom vycviku a obCianskom Zivote.

Vo vyuCovacom predmete postové a penazné Cinnosti vyuzivame pre vytvaranie

a rozvijanie nasledujucich kfu€ovych kompetencii vychovné a vzdelavacie stratégie,

ktoré ziakom umoznfuju:

rozpoznavat problémy v priebehu ich vzdelavania vyuzivanim vSetkych metdd
a prostriedkov, ktoré maju v danom okamihu k dispozicii,

vyjadrit alebo formulovat’ (jednoznaéne) problém, ktory sa objavi pri ich vzdelavani,
vediet sa orientovat vo vSeobecne zavazne pravnych predpisoch a technologickych
prevadzkovych predpisoch,

hladat’ alebo pouzivat dalSie metddy a informacie, ktoré by mohli prispiet k rieSeniu
daného problému, pokial doteraz pouzivané metddy, informacie a prostriedky neviedli
k cielu,

pouzivat osvojené metddy rieSenia problémov aj vinych oblastiach vzdelavania
Ziakov, pokial su dané metddy v tychto oblastiach aplikovatelne,

rozumiet’ odbornej terminoldgii pouzivanej v postovej prevadzke,

ziskavat' informacie v priebehu ich odborného vzdelavania vyuzivanim vSetkych
metdd a prostriedkov, ktoré maju v danom okamihu k dispozicii,

zhromazdovat, triedit, posudzovat a vyuzivat informacie, ktoré by mohli prispiet
k rieSeniu daného problému, alebo osvojit si nové poznatky, preukazat vilastnu
zodpovednost za zverené veci, za svoje vlastné spravanie sa, zdravie
a spoluzodpovednost, za Zivotné prostredie alebo stav spoloCnosti ako celku,

rozvijat pracu v kolektive, v druznej a priatelskej atmosfeére,

osvoijit' si pocit zodpovednosti za seba a spoluzodpovednosti za pracu v kolektive,
hodnotit’ a reSpektovat’ svoju vlastnu pracu a pracu druhych,

ovladat operacie pri praci s pocitacom,

evidovat, triedit a uchovavat informacie tak, aby ich mohol vyuZzivat pri praci,

chranit informacie pred znehodnotenim alebo zmanipulovanim,

pochopit a osvojit si metddy informanej a komunikacnej technoldgie vratane
moznosti u€enia sa formou online,

prijimat a plnit zodpovedne dané ulohy,

rozpoznavat' a rozvijat kvality riadiaceho zamestnanca s aspektom na komunikativne
schopnosti, asertivitu, kreativitu a odolnost’ voci stresom,

konat zodpovedne, samostatne a iniciativne, nielen vo svojom vlastnom zaujme, ale
aj vo verejnom zaujme,

konat v sulade s moralnymi principmi a zasadami spoloCenského spravania,
prispievat k uplathovaniu hodnét demokracie,

ovladat zaklady modernej pracovnej technoldgie a niest zodpovednost za pracu
v Zivotnom prostredi, jeho ochranu, bezpecnost a stratégiu jeho rozvoja.

Rozpis uciva predmetu Roénik | PoCet tyzdennych | Pocet vyu€ovacich ho-
vyuc€ovacich ho- din za ro¢nik
din

Postova prevadzka a pre-
prava

prvy

4

132

Nazov tematického celku/Témy

| Poget vyu&ovacich ho-

14




din

Vznik a vyvoj posty 5
Vznik a vyvoj posty 5
Zakladné normy upravujuce postovu prevadzku 15
Organizacie a predpisy v medzinarodnom postovom styku 5
VSeobecne zavazné pravne predpisy 5
Technologické predpisy a ostatné vSeobecne zavazné pravne 5
predpisy

Postové zasielky a ich vyznam 6
PosStové zasielky a ich vyznam 6
Zasielacie podmienky pre jednotlivé druhy zasielok 27
Listové zasielky 11
Ostatné zasielky 11
Doplnkoveé sluzby 5
Postové sadzby 14
Ceny a platobné podmienky 14
Podavanie zasielok 9
Spbsoby podavania zasielok na posStovu dopravu 4
Podacia potvrdenka, podacie nalepky 5
Nepravidelnosti v prijimacej sluzbe 5
Dispozi¢né sluzby na Ziadost odosielatela 5
Preprava postovych zasielok 36
Vyberanie a priprava zasielok na spracovanie 9
Spracovanie postovych zasielok a ich instradovanie 6
Vyprava zasielok v uzaveroch 10
Zoskupovanie nakladnych predmetov do zaverov a vymena 11
zaverov

Nepravidelnosti v postovej preprave 15
Nepravidelnosti a chyby pri vymene zaverov 7
Nepravidelnosti a chyby pri vykartovani uzaverov 8
Rozpis uciva predmetu Roénik | Pocet tyzdennych | Pocet vyu€ovacich ho-
vyucovacich ho- din za ro¢nik
din

Postova prevadzka druhy 4 132
a preprava

Nazov tematického celku/Témy

Pocet vyuCovacich ho-
din

Dodavanie postovych zasielok 45
Organizacia dodavacej sluzby 7
Dispozi¢né sluzby na ziadost adresata 18
Dodavanie zasielok adresatom a opravnenym prijimatefom 10
Preukazovanie totoznosti, odberna lehota, potvrdenie prevza- 10
tia, priprava zasielok na dodanie

Odnosné zasielky 15
Odnosné zasielky a Specialne sp6soby dodavania 15
Doruéné zasielky 34
Podmienky dorucovania 9
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Organizacia doru€ovacej sluzby 15
Vyuctovanie s doruCovatefom 10
Chyby a nepravidelnosti v dodavacej sluzbe 21
Nepravidelnosti v dodavacej sluzbe 13
Chyby v dodavacej sluzbe 8
Reklamacie postovych sluzieb 17
Poskodenie alebo ubytok obsahu zasielky 8
Reklamacné konanie 9
Rozpis ucCiva predmetu Rocnik | Pocet tyzdennych | Pocet vyu€ovacich ho-
vyucovacich ho- din za ro¢nik
din
Postova prevadzka treti 3 90
Nazov tematického celku/Témy Pocet vyuCovacich ho-
din
Déchodkova sluzba 24
Déchodkova sluzba — narodny okruh 19
Déchodkova sluzba — okresny okruh 5
Postové poukazy - prijem, vyplata v hotovosti 30
a nepravidelnosti
Postové poukazy — prijem a nepravidelnosti 16
Postové poukazy — dodavanie a nepravidelnosti 14
SIPO 21
Cinnost pdst pri realizacii SIPO 7
Realizacia platieb SIPO 14
Sluzby pre obyvatelov 15
Aktualne sluzby poskytované obyvatefom Slovenskou postou, 15
a.s.

2.5 VZOROVE UCEBNE OSNOVY PREDMETU ODBORNY VYCVIK

Forma studia denna

Vyucovaci jazyk slovensky

Charakteristika predmetu

Vedomosti a zru€nosti, ktoré Zziaci ziskaju pri Studiu v tomto predmete, uzko suvisia
s prijimanim, prepravou, logistikou a dodavanim zasielok na poste, vybavovanim rekla-
macii, s poukazovou sluzbou, vyplatou déchodkov a inkasovanim platieb SIPO. Ziaci
ziskaju zruénosti a schopnosti rieSit nepravidelnosti, ktoré sa mézu vyskytnut pri prijima-
ni zasielok a postovych poukazov, kartovani zaverov a uzaverov, preprave a dodavani
zéasielok a postovych poukazov. Cast ugiva v tretom roéniku je venovana sluzbam pre
ob&anov, ktoré posta aktualne poskytuje. Ziaci pogas $tudia ziskaju komunika&né zrug-
nosti, kedZe odborny vycvik sa realizuje priamo v prevadzke posty, kde Ziaci komunikuju
s klientmi a tieZ so zamestnancami.

Vyber uiva zahffia zakladné €innosti zamestnanca posty, priCom sa zachovala nadvaz-
nost jednotlivych etap logistického procesu pri prijimani a spracovani postovych zasielok
a postovych poukazov, doru€ovani zasielok, déchodkov a inkasovani platieb od obyva-
tel'stva.
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Ulohou predmetu je oboznamit Ziakov s podmienkami bezpeénej a hygienickej prace,
s dodrziavanim postového tajomstva a tiez s ochranou osobnych udajov a informacii.
Nemenej dblezitou ulohou odborného vycviku je ziskavanie a prehlbovanie zru¢nosti pri
jednotlivych Cinnostiach.

Odborny predmet je medzipredmetovo previazany s odbornymi vyu€ovacimi predmetmi
poStova prevadzka a preprava, ekonomika, hospodarska geografia a administrativa a
koreSpondencia.

Uprednostnuju sa také stratégie vyuCovania odborného vycviku, pri ktorych ma ziak, ako
aktivny subjekt v procese vyucCby, moznost spolurozhodovat a samostatne vykonavat
cinnosti.

Vyucba bude prebiehat priamo v prevadzkach vybranych pést SP, a. s. pod dozorom
intruktora, resp. majstra OV. Ziaci budu rozdeleni na uréené posty a konkrétne pracovi-
ska na zaklade dohody, ktora bude vypracovana medzi Skolou a Slovenskou postou, a.
s. na zaklade geografického umiestnenia danej Skoly a prevadzkovych podmienok pdst.

Vychovno-vzdelavacie ciele predmetu

Ciefom odborného vycviku je priprava vSestranne rozvinutej osobnosti so Specialnym
zameranim takych Specifickych schopnosti, ktoré v sulade s charakterom prislusného
Studijného odboru vytvaraju predpoklady pre uspesné zaradenie absolventa do praxe.
Ciefom vyucCovacieho predmetu odborny vycvik je poskytnut Ziakom subor vedomosti,
zru€nosti a kompetencii o ¢innostiach vykonavanych v prevadzke posty.

Dal$im ciefom je naugit Zziaka asertivnemu spravaniu, optimalnej komunikacii

a doéslednosti pri vykonavani jednotlivych €innosti. Vypestovanie schopnosti Ziaka pri-

spOsobovat sa zmenam na trhu prace.

Vo vyu€ovacom predmete odborny vycvik vyuzivame pre utvaranie a rozvijanie nasledu-

jucich kfu€ovych kompetencii vychovné a vzdelavacie stratégie, ktoré ziakom umoznuju:

- vyjadrovat a zddévodfiovat’ svoje nazory,

- orientovat sa, ziskavat, rozumiet a aplikovat rézne informacie, posudit ich vyznam
v osobnom zivote a v povolani,

- ovladat operacie pri praci s pocitacom,

- pochopit’ a vyvhodnocovat svoju uc€ast na procese vzdelavania a jeho vysledku, ktory
zabezpecuje pravo volného pohybu ob€ana zit, Studovat’ a pracovat v podmienkach
otvoreného trhu prace,

- vyznamne sa podielat na stanoveni zodpovedajucich kratkodobych ciefov, ktoré sme-
ruju k zlepseniu vlastnej vykonnosti,

- overovat a interpretovat’ ziskané udaje,

- rozvijat’ vlastnu aktivitu, samostatnost, sebapoznanie, sebadéveru a reproduktivne
myslenie,

- samostatne predkladat navrhy na vykon prace, za ktoru je zodpovedny,

- ovladat zaklady modernej pracovnej technologie a niest zodpovednost za pracu
v zivotnom prostredi, jeho ochranu, bezpecnost a stratégiu jeho rozvoja,

- samostatne pracovat a zapajat sa do prace kolektivu, riadit jednoduchSie prace
v mensom kolektive, niest zodpovednost aj za pracu druhych,

- vytvarat, objasnovat a aplikovat hodnotovy systém a postoje,

- urCovat vazne nedostatky a kvality vo vlastnom uceni, pracovnych vykonoch
a osobnostnom raste,

- plInit plan uloh smerujuci k danym cielom a snazit’ sa ich vylepSovat formou vyuziva-
nia sebakontroly, sebaregulacie, sebahodnotenia a vlastného rozhodovania,

- overovat ziskané poznatky, kriticky posudzovat’ nazory, postoje a spravanie druhych,

- mat zodpovedny vztah k svojmu zdraviu, starat sa o svoj fyzicky a duSevny rozvoj,
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byt si vedomi dosledkov nezdravého Zivotného Stylu a zavislosti,

prijimat a plnit zodpovedne dané ulohy,

predkladat spolupracovnikom vlastné navrhy pre zlepSenie prace, bez zaujatosti po-
sudzovat navrhy druhych,

prispievat’ k vytvaraniu ustretovych medzifudskych vztahov, predchadzat osobnym
konfliktom, nepodliehat’ predsudkom a stereotypom v pristupe k druhym,

pochopit najnovsie poznatky z tedrie riadenia a organizacie,

vyuzivat zasady konstruktivnej kritiky, vediet’ primerane kritizovat, ale aj znasat' kriti-
ku od druhych,

rychle sa rozhodovat' a prijimat opatrenia,

mysliet systémovo a komplexne,

reSpektovat’ pravo a zodpovednost,

mat zodpovedny postoj k vlastnej profesijnej buducnosti a dalSiemu vzdelavaniu,
uvedomovat si vyznam celozivotného ucCenia a byt pripraveny prispdsobovat sa
k zmenenym pracovnym podmienkam,

poznat moznosti dalSieho vzdelavania, hlavne v odbore pripravy a povolani,

mat prehlad o moznostiach uplatnenia sa na trhu prace v danom odbore, cielavedo-
mé a zodpovedne rozhodovat o svojej buducej profesii a ceste vzdelavania,

mat realnu predstavu o pracovnych a inych podmienkach v odbore, o poZiadavkach
zamestnavatelov na pracovné Cinnosti a vediet ich porovnavat so svojimi predstava-
mi a realnymi predpokladmi, zoznamit sa s roznymi druhmi pocitacovych programov
a spodsobom ich obsluhy,

ovladat’ obsluhu periférnych zariadeni potrebnych pre cCinnost pouzivaného progra-
mu,

vyhladavat vhodné informacné zdroje a potrebné informacie,

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

konat zodpovedne, samostatne a iniciativne, nielen vo svojom vlasthom zaujme, ale

aj vo verejnom zaujme.

Rozpis uCiva predmetu Ro¢nik | Pocet tyzdennych | Pocet vyu€ovacich ho-
vyucovacich ho- din za ro¢nik
din
Odborny vycvik prvy 18 594

Nazov tematického celku/Témy

Pocet vyu€ovacich ho-
din

Vstupné skolenia 24
DodrZiavanie predpisov BOZP a hygieny pri praci 6
ProtipoZiarna ochrana a hlasenie poZziarov, prva pomoc pri 6
uraze

Postové a listové tajomstvo, vnutorny poriadok posty 6
Zakon €. 122/2013 o ochrane osobnych udajov 6
Praca v prijimacej sluzbe 324
Obycajné listové zasielky — druhy 36
Zapisané listové zasielky — druhy, podacie potvrdenky 72
Balikové zasielky, podacie potvrdenky 72
Adresna strana zasielky 18
Zasielacie podmienky pre vSetky druhy zasielok (rozmery, 36

hmotnost, obal)
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Podacie a sluzobné nalepky 18
Sluzby poskytované k zasielkam 36
PosStové denné peciatky a peciatkovacie stroje 36
Prijimanie zasielok pri priehradke posty 210
Zistovanie zasielacich podmienok pri prijimani zasielok 18
Sadzbovanie zasielok vnutrostatneho a medzinarodného styku 36
Spbsoby uhradzania sadzieb (hotovost, uver, prevod, faktura, 18
vyplatny stroj, sluzobné zasielky)
Stanovenie doplatného pri zasielkach zo schranky (VS a MS) 18
Potvrdenie prijatia zasielky 6
Dispozicie so zasielkami pri podani 12
Prijimanie zasielok v programe APONet 84
Vedenie dokladov v prijimacej sluzbe 18
Nepravidelnosti v prijimacej sluzbe 36
Evidencia nepouzitych podacich nalepiek 18
Vratenie zasielky pred vypravou z podacej posty 18
Rozpis uciva predmetu Roénik | Pocet tyzdennych | Pocet vyu€ovacich ho-
vyu€ovacich ho- din za ro¢nik
din
Odborny vycvik druhy 21 693

Nazov tematického celku/Témy

Pocet vyu€ovacich ho-
din

Spracovanie zasielok 189
Zapojenie posty do postovej prepravnej siete 7
Vyuzitie mechanizanych prostriedkov na poste 21
Rovnanie zasielok na peciatkovanie 21
Kontrola zasielacich podmienok 21
Tvorenie zvazkov 42
Tvorenie a oznaCovanie uzaverov, vedenie prepravného do- 42
kladu

Zoskupovanie nakladnych predmetov do zaverov, evidencia v 21
zozname

\yprava zaverov 14
Postova preprava 147
Spracovanie zasielok v Spedicii posty 42
Spracovanie zasielok na vypravu v kartovacom oddeleni 84
Vyprava zasielok z posty na dalSiu prepravu 21
Odstranovanie nepravidelnosti pri vykartovani zasielok 63
Nespravne instradované zasielky 14
ZvySujuce zasielky, uzavery a zavery 14
Chybajuce zasielky, uzavery a zavery 14
Chybaijuce prepravné doklady 21
Dodavanie zasielok 84
Organizacia dodavacej sluzby na poste 14
Odnosné a doru¢né zasielky 21
Doru€ovaci zaznam 21
Evidencia zasielok ur€enych na dodanie 28
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Dorucovanie zasielok na poste

147

Plan doru€ovacej pochddzky 21
DoruCovanie zasielok v obvode dodavacej posty 105
Vyuctovanie doruc€ovatela po navrate z pochédzky 21
Odstranovanie nepravidelnosti v dodavacej sluzbe 42
Doposielanie zasielok 14
Vracanie zasielok 14
Nedorucitelné zasielky 14
Reklamacie zasielok 21
Prijatie reklamacie na zaklade podacej potvrdenky 21
Rozpis uciva predmetu Rocnik | Pocet tyzdennych | Pocet vyuCovacich ho-
vyucovacich ho- din za ro¢nik
din
Odborny vycvik treti 21 630

Nazov tematického celku/Témy

Pocet vyuCovacich ho-
din

Prijimanie postovych poukazov 126
Druhy postovych poukazov, povinné a nepovinné udaje 28
Podmienky prijatia a prijimanie postovych poukazov 63
VyznaCovanie podacich znakov na postovych poukazoch 21
Evidencia prijatych postovych poukazov 14
Dodavanie postovych poukazov 210
Vyplata postovych poukazov pri priehradke posty 56
Vyplata postovych poukazov doruCovatelom 84
Vyuctovanie dorucovatela po navrate z pochdédzky 35
RieSenie nepravidelnosti pri dodavani postovych poukazov 35
Doéchodkova sluzba 189
Vyplata dochodkov doru€ovatelom 105
Vyplata déchodkov pri priehradke posty 42
Doposielanie dochodku 14
Vratenie déchodku 14
Evidencia vyplat déchodkov 14
Sustredené inkaso platieb obyvatel'stva 77
Inkasovanie platieb SIPO 35
Inkasovanie platieb SIPO z déchodku 21
Evidencia platieb SIPO 21
Sluzby pre obyvatelov 28
Aktualne sluzby poskytované obyvatelom Slovenskou postou, 28

a. sS.
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