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Tento material je vydany s podporou ESF. Europsky socialny fond pomaha rozvijat
zamestnanost podporovanim zamestnatel'nosti, obchodného ducha, rovnakych
prilezitosti a investovanim do ludskych zdrojov.
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UVOD

Standardizovany nadnarodny modul predmetu Cviéna firma pre absolventov je pomédckou pre
lektorov, ucitelov, veducich cvi¢nych firiem, ktori maju ambiciu ziskat pre svoju cvi¢nu firmu europ-
sky certifikat kvality cvicnej firmy a nasledne certifikat kvality zamestnancov cviénej firmy. Slovo
nadnarodny pouzivame preto, lebo tento certifikat po splneni minimalnych Standardov kvality cvic-
nej firmy ale aj minimalnych Standardov kvality zamestnanca cvi¢nej firmy bude zaradeny do medzi-
narodnej databazy EUROPEN-u a cely tento medzinarodny proces i jeho aktualizacia je pod stalou
kontrolou medzinarodnej certifikacnej komisie. EUROPEN je skratkou odvodenou z nazvu
European Practise Enterprises Network (Siet eurdpskych cvicnych firiem). V EUROPENe su pro-
strednictvom svojich narodnych central zastipené cvicné firmy (dalej CF) z celého sveta. Slovenské
centrum cviénych firiem (SCCF), odbor Statneho institutu odborného vzdelavania (SIOV) je prid-
ruzenym ¢lenom od maja 2001.



AKTIVITY PROJEKTU ESF

Ministerstvo prace, socialnych veci a rodiny SR koncom maja 2005 schvalilo Statnemu institutu
odborného vzdelavania - odboru Slovenské centrum cvi¢nych firiem ziadost o poskytnutie nena-
vratného financného prispevku z Europskeho socialneho fondu v ramci vyzvy JPD BA Ciel 3 - 2004
- SORO pre opatrenie 2.1. Stimulovanie a skvalitiovanie vzdelavania pre potreby zamestnavatelov
a podnikatelského sektora na projekt s nazvom: ,,Cvicna firma pre absolventov strednych skol
v Slovenskej republike®.

Hlavnou myslienkou projektu je zlepSenie kvalifikacie a zrucnosti absolventov strednych $kol
s vyuzitim formy vzdelavania Cvi¢na firma. Po vzniku prvej cvi¢nej firmy pre absolventov v Bratislave
- Petrzalke, ktora sa otvorila 23. 9. 2002 s podporou Nadacie pre podporu obcCianskych aktivit v rdmci
programu PHARE (januar - oktober 2002) - chceme tuto formu vzdelavania cestou projektu rozsirit
na uzemi Bratislavského samospravneho kraja. Cvi¢na firma je mostom medzi tedriou a praxou a riesi
prave slabu stranku trhu prace - je formou odborného vzdelavania a pripravy, ktora sa flexibilne pri-
sposobuje neustalym zmenam spolo¢nosti. V ramci dvojroéného projektu ESF - od septembra 2005
do juna 2007 - sa do vzdelavacich programov zapojilo vySe 95 ucitelov - lektorov v cvicnej firme,
pretoZe projekt bol predstaveny aj na seminari v ramci 8. medzinarodného veltrhu cviénych firiem
(MVCF) v novembri 2005 v Bratislave a dalSie uz realizované aktivity aj na 9. MVCF v novembri
2006.

Cielom projektu je zlepsenie kvalifikacie a zruénosti absolventov strednych Skol na Slovensku
a vyuzitie skol - budov, zariadeni ako aj ucitelov - v popoludnajsich hodinach, mimo riadneho vyuco-
vania, ¢o umozni podporit otvaranie sa skol (otvorena skola) svojmu mestu, regionu a uzsiu spolupra-
cu s miestnou spravou, uradmi prace, socialnych veci a rodiny, miestnymi podnikateI'mi a zamest-
navatel'mi a samozrejme zlepsSi spolupracu skoly a rodiny.

Nosnou ideou celého projektu je zaviest formu vzdelavania ,,Cvi¢na firma“ do programov celozivot-
ného vzdelavania na Slovensku s orientaciou vzdelavacieho systému na rozvoj klucovych kvalifikacii vra-
tane podnikatelskych schopnosti a Informacnokomunikacné technologie zrucnosti.

Projekt ma stimulovat poziadavky zamestnavatelov regionu na dalSie vzdelavanie zamestnancov
ohrozenych rizikom straty zamestnania za ucelom zvysenia flexibility pracovnej sily a naucit zamest-
navatelov posudzovat novych zamestnancov na zaklade certifikatov nielen formalneho, ale aj nefor-
malneho vzdelavania, ako je to zvykom v krajinach EU. Kazdy absolvent cvi¢nej firmy ziska certifi-
kat s verbalnym hodnotenim svojich kvalit.

Projekt poukazuje na dalSiu moznost ako vyuZzivat Skoly v popoludnajsich hodinach, ¢o je urcite
zaujimavé aj pre zriadovatelov §kol ako aj miestnu spravu na celom Slovensku a dalej umozni vacsie-
mu mnozstvu absolventov ziskat skuto¢nu prax so zahrnutim vSetkych prvkov realnej hospodarskej
praxe v simulovanom prostredi cvi¢nych firiem. Prostredie cvi¢nej firmy je najlepS§im nastrojom voci
frustracii absolventov, ktori maju teoretické vedomosti, ale nevedia ich vyuzit na trhu prace. Cvicna
firma rozvija ekonomické myslenie, pracu s odbornou literaturou, s novymi informa¢nymi techno-
l6égiami, uplatiuje spravne zasady komunikacie a spoloCenského spravania. Absolvent s takouto
vybavou si podstatne zvysi Sance zapojit sa do pracovného procesu a bude zaujimavejsi pre poten-
cialnych zamestnavatelov, ktori pozaduju, aby uchadzaci o zamestnanie disponovali aj schopnostami
pracovat s informaciami, rozhodovat sa, rieSit problémy, niest zodpovednost a aby boli adaptabilni
a flexibilni.

Slovenské centrum cvi¢nych firiem - navrhovatel a koordinator projektu, sa v maji 2001 stalo pri-
druzenym clenom zdruzenia EUROPEN (svetovej centraly cvicnych firiem) so sidlom v Essene
v Nemecku a preto aj uc€astnici cviénych firiem moZzu v ramci cvi¢nej firmy pracovat on-line s data-
bazami EUROPEN - CCClent, bankou, Web-Shop - s CF z vySe 50 krajin sveta.
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Vsetci zastupcovia partnerskych institucii projektu ESF, t. j. stredné odborné skoly, ktoré vyucu-
ju alebo sa pripravuju ucit predmet cvi¢na firma v ramci Bratislavského samospravneho kraja (dalej
BSK), zastupcovia Uradov prace, socialnych veci a rodiny BSK a zastupcovia BSK - zriadovatelia
strednych odbornych kol bratislavského VUC ako aj podnikatelia - realne firmy, partneri nasich
cviénych firiem prijali pozvanie koordinatora projektu, Slovenského centra cviénych firiem (dalej
SCCF) a zucastnili sa na 8. aj 9. Medzinarodnom veltrhu cvi¢nych firiem (MVCF), kde mali moznost
vidiet i na vlastnej kozi zazif dynamické obchodovanie cvi¢nych firiem (dalej CF). Nadchla ich celko-
va atmosféra podporujuca praktické vyuzitie teoretickych vedomosti Studentov a rozvoj ich kluco-
vych kvalifikacii ako aj ucast vratane medzinarodného obsadenia - v novembri 2005 spolu 92 CF z toho
64 CF zo Slovenska a 28 zo zahrani¢ia: 1 z Madarska, 6 z Polska, 2 z Ciech, 7 z Rakuska, 11 z Ru-
munska a 1 z Finska.

Druhy den 8. MVCEF, t. j. 30. novembra 2005 sa uskutocnil aj seminar projektu ako sucast veltrhu
CF s totoZnym nazvom s menom projektu ESF: ,,Cvi¢na firma pre absolventov strednych §kol v SR,
kde ho koordinatorka projektu a veduca Slovenského centra cvicnych firiem Ing. Gabriela Horecka
predstavila 31 ucastnikom z Bratislavského samospravneho kraja ako aj 33 ucastnikom z ostatnych
samospravnych krajov Slovenska. Celkom sa na seminari zucastnilo 64 ucitelov, zastupcov z turadov
prace, socialnych veci a rodiny ako aj zastupcov bratislavského samospravneho kraja ako zriadova-
tela SOS.

Na 9. ro¢niku Medzinarodného veltrhu cviénych firiem (MVCF) sa zucastnilo 128 cviénych
firiem - 76 domacich a 52 zahrani¢nych - z Rakuska, Ciech, Finska, Rumunska, Bulharska, Srbska,
Ciernej Hory, Albanska, Talianska, Nemecka, Bosny a Hercegoviny a tri centraly cviénych firiem -
ROCT z Rumunska, CEFIF z Ciech a domace Slovenské centrum cviénych firiem - SCCF, ¢o pred-
stavuje doteraz najviac pocas historie slovenskych veltrhov CF. Stanky cvi¢nych firiem a JUVYRu
obsadili prvé aj druhé poschodie Domu odborov na Trnavskom Myte v Bratislave.

Druhy den veltrhu, 29. 11. 2006 sa problematike CF venoval seminar pod gesciou SCCF na tému
,Univerzalna cvi¢na firma a medzinarodné projekty SCCF* s rokovacim jazykom slovencina, nemci-
na. V ramci tohto seminara prezentovala Ing. Gabriela Horecka doterajSie vysledky projektu ESF
,Cvi¢na firma pre absolventov strednych $kol v SR“. V druhej Casti seminara pan Bernd - Michael
Schirwitz zo Saskej vzdelavacej spolo¢nosti pre ochranu zivotného prostredia a chemické povolania
z Drazdan v Nemecku predstavil matersku institiciu a moduly projektu pre trvalo udrzatel'ny rozvoj
(TUR) ,EuroNach“ programu Leonardo da Vinci, kde bol Statny institit odborného vzdelavania
a jeho odbor SCCF partnerom.

Dalsou aktivitou projektu bolo materialne vybavenie ucebne cvi¢nej firmy zriadenej pri SCCF,
v ktorej sa uskuto¢nuju 4 az 5 tyZdnové kurzy CF pre dospelych. Do kazdého z piatich oddeleni pri-
budol novy pocita¢, ¢im sa ich pocet zvysil na celkovych 11. Do firmy samotnej eSte pribudla lase-
rova farebna tlaciaren, xerox a skener.

V ramci aktivit projektu sa 23. oktobra 2006 zacal poradensky kurz ,,Cvi¢na firma pre absolven-
tov¥, ktory trval do 21. novembra 2006. Ucastnikmi kurzu boli 15 nezamestnani absolventi evidova-
ni na UPSVAR v Bratislave. Prvy tyzden sa stibezne uskuto¢nil uz treti dvojdiiovy seminar projektu na
tému ,,Prakticka ukazka prace cvicnej firmy pre absolventov spojena s krstom metodickych priruciek,
vydanych v ramci projektu®.

Seminar sa uskuto¢nil v diioch 25. 10 - 26. 10. 2006 v priestoroch Statneho institutu odborného
vzdelavania na Cernys$evského 27 v Bratislave v uéebni cviénej firmy, sucasne s poradenskym kur-
zom. Na seminari sa zucastnili zastupcovia vSetkych typov strednych odbornych $§kol, ktoré vyucuju
alebo sa pripravuju ucif predmet cvicna firma v ramci Bratislavského samospravneho kraja (dalej
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BSK), zastupcovia Uradov prace, socialnych veci a rodiny BSK a zastupcovia BSK, teda zriadova-
telov strednych odbornych $kol. Prvy den koordinatorka projektu Ing. Gabriela Horecka prezento-
vala monitoring projektu - ¢o sa doteraz v projekte urobilo. Dalej Ing Marian Hloza riaditel Uradu
prace, socialnych veci a rodiny Bratislava pokrstil postupne vSetky tri metodické prirucky, ktoré
vydal SIOV v ramci projektu v septembri 2006. Potom sa autori jednotlivych priruciek podrobnejsie
venovali jednotlivym kapitolam. Metodicku prirucku ,,Didaktika cvi¢nej firmy pre absolventov® pred-
stavila autorka Ing. Ludmila Velichova, PhD. z Katedry pedagogiky Ekonomickej univerzity v Bratislave.
Najviac sa venovala kapitole ,,Personalny tréning®, kde nam v spolupraci s jednym ucastnikom kurzu
predviedla pripravu na osobny pohovor. Druht metodicku priru¢ku ,,Minimalne Standardy kvality
cviénej firmy a minimalne Standardy kvality zamestnanca cvi¢nej firmy“ predstavil Mgr. Michal
Baranek. Kniha bola spracovana v spolupraci s EUROPEN - svetovym zdruzenim cviénych firiem,
ktoré vypracovalo kritéria kvality v ramci projektu Leonardo da Vinci. Splnenim kritérii uvedenych
v prirucke ma Sancu ziskat europsky certifikat kvality s podpisom prezidenta EUROPEN a riaditela
narodného centra CF uz aj cvi¢na firma na Slovensku a potom aj zamestnanci tejto cvi¢nej firmy.
Tretiu metodicku prirucku ,,Cvi¢na firma pre absolventov® s prilohami postupne predstavili jednot-
livi spoluautori: Ing Gabriela Horecka kapitoly ,,Ciel a vyznam cvi¢nej firmy, Z historie cviénych
firiem, EUROPEN, Ucebny plan CF pre absolventov, UcCitel ekonomickych predmetov v CF
a ZaloZenie cviénej firmy pre absolventov.“ Ing. Daniel Narjas povedal blizsie ku kapitole ,,U¢itel
informatiky v CF.“ Ing. Maria Mudronc¢ikova sa venovala kapitole ,Socialna a zdravotna poistoviia“
a Mgr. Michal Baranek sa venoval kapitole ,,U¢Citel cudzich jazykov v CF.“ Druhy den seminara sa
jeho ucastnici pridali k ucastnikom poradenského kurzu na jednotlivé pracoviska a ked'Ze eSte nebo-
li zadeleni na oddelenia CF: riaditel’ a sekretariat, marketing, ekonomické, personalne a obchodné;
lektori pokracovali podla planovaného ucebného planu: prvé dve hodiny lektorka Ing. Zuzana
Toéthova venovala téme z uctovnictva: Aktiva a pasiva. Suvaha. Dalsie dve hodiny Ing. Gabriela
Horecka teoreticky vysvetlila ,,podnikatelsky plan“ a potom rozdelila u¢astnikov seminara a kurzu na
pat zmieSanych pracovnych skupin. Kazda si pripravila svoj podnikatel'sky plan - zvolila si predmet
podnikania, pripravila marketingovy mix - produkt, cena, miesto, promotion a zhodnotila sociolo-
gické, ekonomické, ekologické, technologické, politické vplyvy. V zavere za kazdu skupinu predsta-
vil podnikatel'sky plan jeden z ucastnikov kurzu, teda nezamestnany absolvent. Posledné dve hodiny
Ing. Daniel Narjas pokracoval v informatike a Gcastnikov nauéil vyuzivat MS WORD nastroj hro-
madnej koreSpondencie a CCClient databazu EUROPEN.

Zaverecna konferencia projektu sa uskutocnila 15. maja 2007 na Obchodnej akadémii Myslenicka
1 v Pezinku, kde sme projekt vyhodnotili a zo zaverov bude zbornik: Standardizovany nadnarodny
modul predmetu cviéna firma pre absolventov. Miestom konania bola OA v Pezinku preto, lebo ma
vyborné podmienky pre cvi¢nu firmu, zaujimavé priestory - dvojizbovy Skolnicky byt a kazda cvi¢na
firma ma redlneho partnera, z ktorych traja sa zucastnili aj na konferencii a odpovedali na otazky
pritomnych, ktori by tiez radi spolupracovali s realnymi firmami. Vela robi aj to, Ze Pezinok je malé
mesto a miestna sprava, Skola, podnikatelia maju k sebe naozaj blizko a uzko spolupracuju, ¢o moze
byt prikladom dobrej praxe pre nas vsetkych.

Kniha ,,Standardizovany nadnarodny modul predmetu Cvi¢na firma pre absolventov¥, ktoru drZite
v ruke, ma napoméct veducim cvi¢nych firiem zladit prelinanie sa ucitelov a predmetov v ramci cvic-
nej firmy.

Ucastnici cviénej firmy su absolventi roznych typov strednych §kol - gymnazii, SOS, SOU, OA,
ZSS. Uroven ich vstupnych vedomosti je vel'mi rozdielna, podobne ako je to v realnej praxi. Kurz
cvicna firma moze byt v rozsahu 125 - 140 vyucovacich hodin, celkom 5 - 8 tyZdnov nepretrzite.
Ugastnici navstevuju cviénu firmu kazdy den ako riadne zamestnanie a trénuju aj pravidelny a véas-
ny prichod do zamestnania. Cvi¢na firma integruje a rozvija vedomosti z odbornych predmetov ako
je podnikova ekonomika, uctovnictvo, aplikovana informatika, administrativa a hospodarska kores-
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pondencia, pravna nauka, hospodarske vypocCty a Statistika, manazment, marketing, cudzi jazyk ale
aj matematika, slovensky jazyk, anglicky jazyk a ostatné. Sluzi na komplexné osvojenie si zruénosti,
schopnosti i odbornych vedomosti suvisiacich so zaloZzenim a vedenim realnej firmy. Absolvent sta-
vebnej priemyslovky ale aj gymnazia tieZ potrebuje mat zakladné ekonomické a pravne vedomie pre
svoju prax a buduci zivot ¢i uz podnikatela, Zivnostnika ale aj zamestnanca a to mu moze poskytnut
prave absolvovanie cvi¢nej firmy. Zamestnavatelia poZaduju, aby absolventi boli vybaveni nielen
obsiahlymi teoretickymi vedomostami, ale aby disponovali aj schopnostami pracovat s informacia-
mi, rozhodovat sa, riesit problémy, niest zodpovednost, aby boli adaptabilni a flexibilni.



ROZPIS CVICNEJ FIRMY
PODI'’A JEDNOTLIVYCH MODULOV
A POCTU HODIN

Cvi¢na firma je modulovo strukturovana vzdelavacia aktivita:

Nazov vzdelavacej aktivity: celkovy pocet hodin
Cvi¢na firma pre absolventov 160
Nazov jednotlivych modulov: pocet hodin

Zakladny modul I.)

Zakladné pravne a ekonomické vedomie pre zaloZenie a pracu v cvicnej firme: 40
motivacny list, Zivotopis, osobny pohovor, komunikacia verbalna a neverbalna,

ako telefonovat, typy spolo¢nosti, Zivnostensky a obchodny register, socialna

a zdravotna poistovia, povinnosti vo¢i danovému uradu... Vyuzitie PC, faxu,

Internetu, e-mailu, zaklady telematiky. Zaklady jazykovych kompetencii.

Odborné moduly - ¢innost jednotlivych oddeleni cvi¢nej firmy

Modul I1.) Riadenie cvi¢nej firmy - pozicia manaZér a sekretariat 120
Modul III.) Pravne a personalne oddelenie cvi¢nej firmy 120
Modul IV.) Obchodné oddelenie - oddelenie nakupu a predaja 120
Modul V.) Oddelenie marketingu a reklamy 120
Modul VI.) Ekonomické oddelenie - vS§eobecna a mzdova uctaren 120

Poznamka: Vsetky odborné moduly prebiehaju subezne - pracuju ako realna firma: v CF obiehaju realne
doklady, fiktivny tovar a peniaze. Kazdy ucastnik absolvuje zakladny modul a jeden z odbornych modulov!

Obsah vzdelavania podrobne
Vseobecna ¢ast - Zakladny modul I. - Cvicna firma - teoreticka cast

Zakladné pravne a ekonomické vedomie pre zaloZenie 40 hodin
a pracu v cvicnej firme.

Vyuzitie PC, faxu, Internetu, e-mailu, zaklady telematiky.

Zaklady jazykovych kompetencii.

Organizacna Struktura firmy, popis pracovnych miest, obeh dokladov vo firme.

Ucebny plan - hlavné témy modul 1.), pocet hodin spolu: 40 hodin
teoreticky modul
1.  Zdkladné informdcie 7 ekonomiky, iuctovnictva, informatiky, 15 hodin

hospodarskej korespondencie a pravnej nauky potrebné pre pracu v CF
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2. Cinnost spojend so zalozenim pripadne preregistrovanim cvicnej firmy 13 hodin
3. Ziklady obchodnej komunikdcie, organizacna struktiira 12 hodin
a naplne jednotlivych oddeleni CF

Ucebna osnova modulu I.) Cvi¢na firma

1 Zikladné informacie 7 ekonomiky, iictovnictva, informatiky, 15 hodin
hospoddrskej korespondencie a prdavnej nauky potrebné pre pracu v CF
- Zidklady z Informatiky - prdaca na PC, prdca s Internetom 5

e-mailom, faxom, nevyhnutnd pre prdcu v cvicnej firme.
- Zidklady z ekonomiky, vlastnd prezentdcia.
- Zdklady z uctovnictva (jednoduché a podvojné).
- Zidklady z hospoddrskej korespondencie (aj v cudzom jazyku).
- Zdklady z pravnej nduky.

NN W w

2. Cinnost spojend so zaloZenim cvicnej firmy 13 hodin
- Podstata cinnosti cvicnej firmy, persondlny tréning. 8
- Prdavna podstata firmy a vznik firmy: 5
spolo¢enska zmluva,
ohlasenie Zivnosti,
registracia na obchodnom sude pre CF,
otvorenie uctu v centralnej banke CF,
poistenie vyplyvajuce zo zakona - v SP, ZP a na urade prace pre CF,
registracia na danovy urad CF.

3. Ziklady obchodnej komunikdcie, organizacna struktirva a ndplne 12 hodin
Jjednotlivych oddeleni CF
- Naplne jednotlivych oddeleni CF.
- Dotaznik, pracovny Zivotopis, pracovna zmluva.
- Organizacna Struktura firmy.
- Zaklady obchodnej komunikacie (aj so zahrani¢im).

N W L N

Specificka ¢ast - Cinnost konkrétnych oddeleni

Odborné moduly - rutinnd prdaca jednotlivych oddeleni cvicnej firmy 120 hodin
Prakticka cast rekvalifikacného kurzu

Odborné moduly pracuji siibezne a sii navzajom prepojené, ako oddelenia v redlnej firme - od uspesnosti
alebo nekvality prdace kazdého oddelenia zavisi uspech celej cvicnej firmy.

Modul II.) Riadenie cvicnej firmy - pozicia manazér a sekretariat

Ucebny plan modulu I1.)

Riadenie cvicnej firmy - pozicia manazér a sekretariat - pocet hodin spolu: 120 hodin
prakticky model

I Rutinnd prdca oddelenia manazér a sekretaridat 96 hodin
2. Cinnosti oddelenia spojené s iictovnou uzavierkou a zavierkou, zikony SR 12 hodin
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3. Protokoly a odovzdavanie jednotlivych oddeleni pripadne likviddicia firmy, 12 hodin
hodnotenie absolventov CF.

Ucebna osnova modulu II.) Riadenie cvi¢nej firmy - pozicia manazér, sekretariat:

1. Rutinnd prdca oddelenia manazér a sekretariat 96 hodin
- riadenie a kontrola chodu celej firmy a jednotlivych oddeleni, 25
pridelovanie uloh jednotlivym oddeleniam a urCovanie terminov
ich splnenia - dodrZiavanie harmonogramu Cinnosti, organizacia
stretnuti a porad, administrativne a technické prace:
- spoloc¢enska zmluva podla platného zakona,
- ohlasenie Zivnosti,
- registracia na obchodnom sude pre CF,
- otvorenie uctu v centralnej banke CF,
- poistenie vyplyvajuce zo zdkona - v SP, ZP a na urade prace pre CF,
- registracia na danovy urad CF,

- komunikacia cvi¢nej firmy s vonkajsim prostredim, 25
s ostatnymi cvicnymi firmami doma i v zahranici, ako aj so Slovenskym
centrom cvi¢nych firiem (SCCF) a jeho uradmi - komunikacia verbalna
(osobne a cez telefén) a pisomna - poStou, e-mailami a faxom,
skvalitnovanie kontroly a prace zamestnancov CF a vystupovania
(aj telefonovanie - pouzivanie cudzojazyCnej telefonnej abecedy,
manazment konfliktov, manazment kvality, interkulturalita v ramci
medzinarodnej komunikacie...).

Tla¢ zohrava pri formovani verejnej mienky dolezitu ulohu

a preto tlaCova konferencia je jednou z foriem spoluprace

s predstaviteI'mi tlace. Pri jej priprave pracuje sekretariat

s oddelenim marketingu a reklamy. Sekretariat pripravi pozvanky,
vedie adresar novinarov, zabezpecuje stravu a obCerstvenie

pre ucastnikov konferencie.

- zdokonalovanie organiza¢nych, komunikaénych 15
a vyjadrovacich schopnosti - manazment cvi¢nej firmy musi
mat prehlad o dolezitej odoslanej a doSlej poste, ktoru prideluje
na vybavenie, podpisuje vSetky dokumenty, tykajuce sa firmy
(komunikacia slovom a pismom aj so zahrani¢im).
Sekretarka sa stava Casto aj prekladatelom pripadne timo¢nikom
a nesmie zabudat, Ze timoc¢nik je len sprostredkovatelom
v konverzacii a musi exaktne prekladat re¢nikove myslienky.
Pred odbornou akciou si overi prislusnu terminologiu
a dokladne sa na nu pripravi.

- spracovavanie doslej a odoslanej poSty, evidovanie v knihe 5
doslej a odoslanej posty, pridelovanie evidencéného ¢isla (poSty),
- archivovanie doslej a odoslanej posty,

- rozdelovanie prijatej poSty a odovzdanie na prislusné oddelenie 5
na vybavenie - aj zahrani¢na koreSpondencia,
- zaregistrovanie poSty na odoslanie a jej odoslanie, 5
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- sekretariat zodpoveda za kontakty cvi¢nej firmy s okolim,
doma i v zahranici - spolupraca so siefou CF EUROPEN,

- vybavovanie telefonickych hovorov, faxov a e-mailov
doma i v zahranici,

- zabezpecCovanie kontaktov medzi riaditelom, asistentom
pripadne manazérom firmy a jednotlivymi oddeleniami,

- organizacia a zapisovanie poznamok z pracovnych porad,
pridelovanie a kontrola splnenia uloh z nich vyplyvajucich.

2. Cinnosti oddelenia spojené s iictovnou uzdvierkou a zdvierkou
- orientacia v dostupnej odborne;j literature, ¢asopisoch
a na webovych strankach,
- vypracovanie harmonogramu prac a uloh pred uzatvorenim
skolského roka,
- uzatvorenie agendy oddelenia,
- vyhotovenie vyroc¢nej spravy firmy.

3. Protokoly a odovzdivanie jednotlivych oddeleni pripadne
likvidacia firmy, hodnotenie absolventov CF

- kontrolny den - prakticky priklad - hodnotenie,

- protokoly a odovzdavanie jednotlivych oddeleni.

Modul II1.) Pravne a personalne oddelenie cvi¢nej firmy

Ucebny plan modulu III.)
Vedenie pravneho a personalneho oddelenia

I Rutinna prdca privneho a persondlneho oddelenia
2. Cinnosti oddelenia spojené s iictovnou uzavierkou a zivierkou,
zakony SR

3. Protokoly a odovzdavanie jednotlivych oddeleni pripadne likviddicia firmy,

hodnotenie absolventov CF.

Ucebna osnova modulu III.) Pravne a personalne oddelenie cvi¢nej firmy.

1. Rutinna prdca prdavneho a persondlneho oddelenia

- ohlasenie Zivnosti na Zivnostensky urad,

- ziadost o zapis do obchodného registra registrovy sud,

- pracovny poriadok cviénej firmy,

- prihlasenie sa k plateniu prislusnych dani na danovy urad,

- preregistracia, zapisy a vymazy,

- vybavovanie poistnych zmluv,

- kédex zamestnanca cviénej firmy,

- rieSenie sporov s obchodnymi partnermi (aj v zahranici),
spracovavanie aj zahrani¢nej koreSpondencie,

- zakladanie a vedenie osobnych spisov pri vzniku pracovného pomeru,

- Ziadost o prijatie do pracovného pomeru, osobny dotaznik,
- Zivotopis, pracovna zmluva,
- osobny pohovor - konkurz pri uchadzani sa o miesto,

12 hodin
6

12 hodin

120 hodin
96 hodin
12 hodin

12 hodin

96 hodin
20

15

15

20
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- zabezpecuje prihlasenie, odhlasenie 15
z a do socialnej a zdravotnej poistovne,

- zabezpecuje spracovanie mesacnych vykazov do socialnej
a zdravotnej poistovne v spolupraci s ekonomickym
oddelenim pri vypoCte miezd vSetkych zamestnancov firmy,

- eviduje pracovny Cas a zostavuje mesacnu dochadzku 11
pre potreby mzdovej uctarne.

2. Cinnosti oddelenia spojené s iictovnou uzdvierkou a zavierkou, zikony SR 12 hodin
- orientacia v dostupnej odbornej literature, Casopisoch 6
a na webovych strankach,
- vypracovanie harmonogramu prac a uloh pred uzatvorenim 2
Skolského roka, 2
- Uctovna zavierka, vyhotovenie uctovnych vykazov a priloh, 2

- vyhotovenie podkladov do vyro¢nej spravy firmy,

3. Protokoly a odovzdavanie jednotlivych oddeleni pripadne 12 hodin
likviddcia firmy, hodnotenie absolventov CF

- kontrolny den - prakticky priklad - hodnotenie, 6

- protokoly a odovzdavanie jednotlivych oddeleni. 6

Modul IV.) Obchodné oddelenie - oddelenie nakupu a predaja

Ucebny plan modulu IV.)

Obchodné oddelenia 120 hodin
1. Rutinnd prdca oddelenia nikupu a predaja 96 hodin
2. Cinnosti oddelenia spojené s iictovnou uzdvierkou a zdvierkou, zdkony SR 12 hodin
3. Protokoly a odovzdavanie jednotlivych oddeleni pripadne 12 hodin

likviddcia firmy, hodnotenie absolventov CF.

Ucebna osnova modulu IV.) Vedenie a praca obchodného oddelenia - oddelenie nakupu/zasobovania
a predaja/odbytu

1. Rutinnd prdca oddelenia nikupu a predaja 96 hodin
- nakup pre riadny chod firmy, nakup tovaru aj z personalnych uctov, 20
(odd. nakupu moze vykonavat aj ulohu vonkajSieho odd.,
ktoré zabezpecCuje nakup tovaru pre odbyt,
(tovary nevhodné na zauctovanie nakupit z personalnych uctov),

- vybavenie firmy - tvorba databazy dodavatelov , 20

- priprava databazy odberatelov cvi¢nej firmy, 10

- zasoby tovarov a sluzieb, ktoré cvicna firma predava, 10

- pisomnosti - objednavky, prijemky, vydavky, skladové karty, 10
dodacie listy aj zahrani¢na komunikacia,

- v spolupraci s marketingom zabezpecuje odbyt cviénej firmy 10
doma aj so zahrani¢énymi CF,

- eviduje objednavky (aj zo zahranicia), 6

- vybavuje v€asnu expediciu a realizaciu zasielok a s tym 5

suvisiace pisomnosti (dodacie listy, faktury - aj pre zahranicie),
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- v spolupraci s ekonomickym a pravnym oddelenim vymaha
pohladavky, reklamacie.

2. Cinnosti oddelenia spojené s iictovnou uzdvierkou a zdvierkou, zdikony SR
- orientacia v dostupnej odborne;j literature, ¢asopisoch
a na webovych strankach,
- vypracovanie harmonogramu prac a uloh pred uzatvorenim kurzu,
- vyhotovenie podkladov k uctovnej uzavierke,
- vyhotovenie podkladov k vyro¢nej sprave firmy.

3. Protokoly a odovzdavanie jednotlivych oddeleni pripadne
likviddcia firmy, hodnotenie absolventov CF

- kontrolny den - prakticky priklad - hodnotenie,

- protokoly a odovzdavanie jednotlivych oddeleni.

Modul V.) Oddelenie marketingu a reklamy

Ucebny plan modulu V.)
Oddelenie marketingu a reklamy
1. Rutinna praca oddelenia marketingu a reklamy
2. Cinnosti oddelenia spojené s iictovnou uzdvierkou a zdvierkou, zdikony SR
3. Protokoly a odovzdavanie jednotlivych oddeleni pripadne
likviddcia firmy, hodnotenie absolventov CF.

Ucebna osnova modulu V.) Oddelenie marketingu a reklamy

1. Rutinnd prdica oddelenia marketingu a reklamy

- marketing - prieskum trhu, tvorba loga, hlavickového papiera,
vizitiek, ponukového listu,
spolupraca s oddelenim nakupu a predaja,

- tvorba cien - kalkulacie tovaru alebo sluzieb,
spolupraca s ekonomickym oddelenim,

- tvorba ponukového listu aj v cudzom jazyku,
(vychadza z potrieb obchodného oddelenia),

- tvorba ponukového katalogu aj v cudzom jazyku,
spolupraca aj s vedenim CF,

- ziskavanie katalogov a ponukovych listov ostatnych
domacich aj zahrani¢nych cviénych firiem,

- priprava reklamnej kampane, zlavy,
spolupraca s vedenim CF a s odd. obchodu,

- priprava elektronickej prezentacie cvi¢nej firmy na web,

- vedenie adresarov odberatelov a hladanie novych
odberatelov, spracovavanie Statistiky predaja,

- prispievanie k dobrému menu firmy a k spokojnosti zakaznikov.

3. Cinnosti oddelenia spojené s iictovnou uzdvierkou a zdvierkou, zikony SR
- orientacia v dostupnej odbornej literature, casopisoch
a na webovych strankach,

12 hodin
6

\S)

12 hodin

120 hodin
96 hodin
12 hodin
12 hodin

96 hodin

20

10

10

10

15

10

10

12 hodin
6
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- vypracovanie harmonogramu prac a uloh pred uzatvorenim kurzu, 2

- vyhotovenie podkladov pred uzatvorenim uctovnych knih, 2

- vyhotovenie podkladov k vyroénej sprave firmy. 2

3. Protokoly a odovzdavanie jednotlivych oddeleni pripadne 12 hodin
likviddcia firmy, hodnotenie absolventov CF

- kontrolny den - prakticky priklad - hodnotenie, 6

- protokoly a odovzdavanie jednotlivych oddeleni. 6

Modul VI.) Vedenie a praca ekonomického oddelenia - vSeobecna a mzdova uctaren

Ucebny plan modulu VI.)

Ekonomické oddelenie - vSeobecna a mzdova uctaren 120 hodin

1. Rutinnd prica ekonomického oddelenia 96 hodin
(vS§eobecnej a mzdovej uctdirne)

2. Cinnosti oddelenia spojené s iictovnou uzdvierkou a zdvierkou, zdkony SR 12 hodin

3. Protokoly a odovzdavanie jednotlivych oddeleni pripadne 12 hodin
likviddcia firmy, hodnotenie absolventov CF.

Ucebna osnova modulu VI.) Ekonomické oddelenie 120 hodin

1. Rutinnd prdca oddelenia marketingu a reklamy 96 hodin

- uctovne zachytavat prijaté a vydané faktury, 4

- sledovat saldokonto dodavatelov a odberatelov, 4
- Uctovat ostatné naklady a vynosy, 8
- vyhotovovat interny zuc¢tovaci doklad na zauctovanie miezd, 8
- vystavovat prikazy na uhradu, 8
- otvaraf a viest bankové ucty, 4
- zabezpecovat hotovostny a bezhotovostny platobny styk, 12
- na zaklade podkladov z personalneho oddelenia 12
vypocitavat mzdy zamestnancov v sulade s platnymi
mzdovymi predpismi,
- kazdému zamestnancovi CF viest mzdovy list,

- vyhotovovat mesacné zuctovanie, vyplatnu listinu, 8
kazdému zamestnancovi vyhotovovat vyplatny listok,
- pripravovat mesacné vykazy do socialnej poistovne 4

a zdravotnej poistovne,
- ro¢né zuctovanie dane, potvrdenie o odvedenej dani,

- spracovanie dane z prijmu, 8

- spracovanie vykazu dane z pridanej hodnoty. 8

3. Cinnosti oddelenia spojené s iictovnou uzdvierkou a zdvierkou, zdkony SR 12 hodin

- orientacia v dostupnej odbornej literattre, asopisoch 3
a na webovych strankach,

- vypracovanie harmonogramu prac a uloh pred uzatvorenim 1
uctovnych knih,

- uzatvorenie uctovnych knih, 2
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- uctovna zavierka, vyhotovenie uctovnych vykazov a priloh, 3

- vyhotovenie vyro¢nej spravy firmy. 3

3. Protokoly a odovzdivanie jednotlivych oddeleni pripadne 12 hodin
likvidacia firmy, hodnotenie absolventov CF

- kontrolny den - prakticky priklad - hodnotenie, 6

- protokoly a odovzdavanie jednotlivych oddeleni. 6

Zaverecna skuska, typ, forma, sposob vykonania.

Vychodiskom hodnotenia je podrobny rozbor prace zamestnanca CF na kazdej pozicii v jednot-
livych oddeleniach, ktoru treba hodnotit nielen individualne, ale aj skupinovo. Do uvahy treba brat,
ako zamestnanec CF formuluje danu ulohu, ¢i prijima ulohy bez namietok, ¢i pracuje systematicky,
ako vyuziva Cas, ako dlho mu trva vykonanie zverenej prace, tvoriva aktivita, samostatnost, ako aj to,
ako je absolvent schopny komunikovat, prezentovat vysledky svojej prace a tieZ jeho ochota praco-
vat v prospech celej skupiny.

V ramci cvi¢nej firmy sa maju hodnotif tieto zakladné kritéria:
- socialne vztahy,

- organiza¢né predpoklady (kompetencie),

- vysledky,

- dokumenticia,

- ostatné.

Vysledné hodnotenie bude predstavovat priemer, ktory dosiahne ucastnik pocas kurzu. Kazdy
ucastnik ziska certifikat absolventa cvi¢nej firmy, kde bude verbalne ohodnotenie jeho prace na
pozicii, ktoru vykonaval v CF.

Hodnotenie bude verbalne, pretoze je blizke aj hodnoteniu zamestnancov v realnych firmach.
Absolvent bude predkladat osvedcenie teda pracovné hodnotenie svojim buducim zamestnavatelom
spolu s ostatnymi vysvedCeniami a certifikatmi k Ziadosti o miesto.

Buduci zamestnavatel z takto spracovaného hodnotenia moze ziskat lepSi a vystiZnejSi obraz
o svojom budicom zamestnancovi, neZ aky mu umoznuje tradicna Skolska klasifikacia.

Zaverecna skuska bude pozostavat z teoretickej a praktickej Casti.

Teoreticka skuska bude na tému Zakladné pravne a ekonomické vedomie pre zaloZenie a pracu
v cvi¢nej firme, vyuzitie PC, faxu, Internetu, e-mailu, zdklady telematiky - istna odpoved.

Prakticka cast bude obsahovat jeden suvisly priklad pre pracovnu poziciu vo firme, na ktorej
pocas cvi¢nej firmy ucastnik kurzu bude pracovat - pisomna cCast.

Ucastnik cvicnej firmy obdrzi osvedéenie o ziskanom vzdelani s celoitatnou platnostou vydané
podla § 8 ods. 1 zakona ¢. 386/1997 Z. z. o dalSom vzdelavani a o zmene zakona Narodnej rady
Slovenskej republiky ¢. 387/1996 Z. z. o zamestnanosti v zneni zakona ¢. 70/1997 Z. z. v zneni zako-
na ¢. 567/2001 Z. z.

Absolvent cvi¢nej firmy ma vyhodu, lebo pri hladani si prace moZe potencialnemu zamestnava-
telovi povedat, Ze pracoval v cvi¢nej firme na konkrétnej pozicii a preukaze sa certifikitom a ver-
balnym hodnotenim z cviénej firmy. Podobna prax funguje, a velmi dobre, vo Svédsku a v Ho-
landsku. Nezamestnany si nehlada miesto ako ,,nezamestnany®, ale ako absolvent, pripadne eSte pra-
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covnik cviénej firmy. Zamestnavatel vnima absolventa cvi¢nej firmy omnoho pozitivnejSie ako neza-
mestnaného z uradu prace, ktory neabsolvoval Ziadnu prax.

Vyhodou cvi¢nej firmy je aj nadviazanie spoluprace s ostatnymi cvicnymi firmami v ramci Slovenska
ale aj v zahranici.

Cvi¢na firma je forma vzdelavania, prostrednictvom ktorej sa ucastnici zapoja do simulovaného
podnikatel'ského prostredia cvicnych firiem na Slovensku i vo svete, pretoze SCCF a siet slovenskych
cviénych firiem je pridruzenym ¢lenom EUROPENu v Essene v Nemecku, ¢o je svetové zdruzenie
siete cviénych firiem a ako pridruzeny ¢len moéZeme on-line komunikovat cestou internetu priamo
v databaze EUROPEN s vyse 5000 firmami na celom svete. Prostrednictvom Internetu sa cvi¢na
firma moZe skontaktovat v priebehu jedného vyucovacieho bloku nielen s cvicnymi firmami v Euro-
pe, ale aj v USA, ¢i dalekej Australii. Aj naSa cvi¢na firma moze prispiet k rozvoju medzinarodnych
obchodnych vztahov, pricom si moze vybrat dnes uz z velkého poctu zahrani¢nych cvi¢nych firiem.
CviCna firma zaroven reprezentuje Slovensku republiku a jej cvicni obchodni partneri sa mozu stat
aj realnymi partnermi v praxi jednotlivych absolventov rekvalifikaéného kurzu cvi¢na firma.

V cvi¢nej firme si ucastnici bezrizikovym sposobom osvoja ¢innosti a zru¢nosti potrebné pre
pracu v realnej firme metodou LEARNING IN DOING. Cvi¢na firma vyuziva simula¢nu a insce-
nac¢nu metddu vzdelavania.

ING. GABRIELA HORECKA, KOORDINATORKA PROJEKTU

VEDUCA ODBORU SLOVENSKE CENTRUM CVICNYCH FIRIEM

Statny institut odborného vzdelavania, Bellova 54/a, Bratislava, tel. +421/02/54776774,
e-mail: horecka@siov.sk
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PODSTATA CVICNEJ FIRMY A PERSONALNY TRENING

GABRIELA HORECKA
Ing. Gabriela Horecka, Statny institit odborného vzdelavania, Slovenské centrum cviénych firiem,
Bellova 54/a, Bratislava, tel. +421/02/54776774, e-mail: horecka@siov.sk

Abstrakt

Stdtny institiit odborného vzdeldvania (SIOV) a jeho odbor Slovenské centrum cvicnych firiem (SCCF)
pripravil od svojho vzniku - od janudra 1998 - uz niekolko projektov na zlepsenie situdcie uplatiiovania sa
absolventov strednych odbornych skol na trhu prace. Cielom projektov je zlepsit ekonomické a prdavne vedo-
mie mladych ludi tym, Ze v kontexte celoZivotného vzdeldvania rozsirime cvicnu firmu aj na Slovensku.
Projekt ESF ,,Cvicnd firma pre absolventov strednych skol v SR, ktory sa zacal 1. septembra 2006, sa este
realizuje a skonci sa v juni 2007, Mnohorocné skiisenosti s cvicnou firmou z krajin EU poukazujii na to,
Ze ucastnik cvicnej firmy spoznd Strukturu firmy, zaZije prdacu v jednotlivych oddeleniach firmy - detailne
sa obozndmi so Specifikami svojej pracovnej pozicie a uvedomi si i vztahy medzi oddeleniami i jednotlivy-
mi firemnymi postami. Takisto sa aktivne ziicastni rieSeni individudlnych i timovych pracovnych iiloh.

KIucové slova: cvicna firma, absolvent, SOS - stredna odborna §kola, celoZivotné vzdelavanie, pro-
jekt, ESF

Myslienka cviénej firmy ma uz vySe 40 rokov a z Nemecka sa dostala do vac¢Siny eurdpskych Sta-
tov - Rakuska, Madarska, Ukrajiny, Ruska, Polska, Svajéiarska, Francuzska, Holandska, Danska,
Finska, ale aj na americky kontinent i do azijskych krajin a Australie. Cvi¢na firma (dalej CF) sa na
Slovensku doteraz vyucovala len ako predmet na strednych $kolach.

V ucastnikoch cielovych skupin, zZiakoch, Studentoch, nezamestnanych - mladych absolventoch
i dlhodobo nezamestnanych, rekvalifikantoch a zamestnanych rozvija multidisciplinarne zru¢nosti
takzvané klucCové kompetencie: schopnost pracovat v time, schopnost komunikovat, schopnost tvo-
rivo rieSit problémy, rozhodovat, robit zavery, kriticky a samostatne mysliet, rozvijat seba a podne-
covat rozvoj inych, napomaha ziskat schopnosti orientovat sa v hospodarskej praxi a pohotovo rea-
govaf. Mnohoroéné skuisenosti s cviénou firmou z krajin EU poukazuju na to, Ze ucastnik CF spo-
zna Strukturu firmy, zaZije pracu v jednotlivych oddeleniach firmy - detailne sa oboznami so Speci-
fikami svojej pracovnej pozicie a uvedomi si i vztahy medzi oddeleniami a jednotlivymi firemnymi
postami. Takisto sa aktivne zucastni rieSeni individualnych i timovych pracovnych uloh. Na zaklade
tychto skusenosti absolvent cvicénej firmy ziska predstavu o fungovani malych a strednych podnikov,
ako i1 poznatky z prace s pocitaCom, ¢iastoCne z cudzich jazykov a samozrejme odborné znalosti svo-
jej konkrétnej firemnej pozicie.

V cviénej firme prebiehaju vSetky zakladné Cinnosti - nakup, predaj, reklama, pisomny a telefo-
nicky hospodarsky styk, fakturacia a uctovanie, praca s bankou, praca s najnovSimi informaénymi
technologiami, vyuZivanie jazykovych kompetencii a podobne.

Cvi¢na firma pracuje s originalnymi podkladmi z praxe, s fiktivinym tovarom a fiktivnymi peniaz-
mi. K tomuto ucelu sluzi obeh dokladov vo vnutri firmy, ale aj jej vztahy s dalSimi firmami doma
i v zahranici.

Na Slovensku cviéné firmy pracuju na obchodnych akadémiach uz od roku 1992 a od roku 1998
sa ich pocet dynamicky zvysil na vSetkych typoch strednych odbornych §kol z 35 na 465 a kazdoroc¢-
ne sa pocet meni podla zaujmu §kol o vyucovanie CF.
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Podstata cvicnej firmy a personalny tréning

Cviéné firmy sa zakladaju ako nahrada redlnej hospodarskej praxe, teda vyuZivaju hlavne simula-
ciu ako metddu vyucovania.

Simulacia poskytuje moznosti rozvijat a uskutocnovat alternativy, dokazat predpovedat nasledky
réznych rozhodnuti, vediet bez problémov rieSit rozne situacie a naucit sa spoznavat reakcie systé-
mov pri zmene urcitych situacii bez toho, aby pri chybach vznikla Skoda.

V ramci nutnosti doplnenia teoretickych poznatkov sa odporuca napriklad rozhovor s odborni-
kom, pripadne lektorom alebo praca s odbornou literaturou - samostatné Studium zakonov, predpi-
SOV a smernic.

Samostatné Studium umozni, aby si Clovek postupne zvykal na zakladnu metodu ziskavania
novych poznatkov, ktoré bude vyuzivat po svojom nastupe do realnej praxe. Ked'ze v simulovanom
podnikatel'skom prostredi cviénych firiem sa obchoduje s fiktivnym tovarom a fiktivnymi peniazmi,
cely proces je bezrizikovy a ucastnik cvi¢nej firmy sa moze ucit na vlastnych chybach.

Moderna rétorika, umenie prezentacie - personalny tréning

Cvi¢na firma pripravuje Ziakov na Zivot a pracu v redlnom zivote. Vo firme bude od prvého oka-
mihu ako aj v uplne vSetkych ¢innostiach vo vire medziludskej komunikacie. Kazdy zamestnanec
cvicnej firmy sa musi pred vstupom pripravit na vstupny pohovor a pripravit si podklady: motivac-
ny list, Zivotopis, osobny dotaznik a vlastnu prezentaciu.

Motivacny alebo sprievodny list musi obsahovat v hlavicke meno a priezvisko, kontaktné udaje -
telefonne Cislo, pripadne e-mailova adresu. V Casti pre adresata uvedieme presnu adresu firmy.

Samotny text zaciname oslovenim konkrétnej osoby napriklad vtedy, ak reagujeme na inzerat. Ak
sa tam neuvadza meno, nahradime uvodné oslovenie VaZena pani, VaZeny pan vSeobecnym VazZena
spolo¢nost. V Case internetovej komunikacie musime upozornit, Ze ak piSete e-mailom, nepouZivaj-
te diakritiku, teda dizne a maké&ene. Ak Vas list posielate zahrani¢nej firme, tak by ho dostala az neci-
tatel'ny s roznymi $tvoréekmi a inymi znakmi, ktoré nahradzaju mikéene a dizne, pretoze nemaju
prioritne nastavenu znakovu sadu slovenského jazyka. V uvode listu zdovodnite, preco sa o voI'né
miesto zaujimate a preco prave v ich firme: napriklad, Ze je najlepSia v oblasti, ich vysledky vysoko
hodnotia odbornici, poculi ste a ¢itali o spokojnosti ich zamestnancov atd. Pri uvodnom pohovore
si urcite v§imnu, Ze ste sa o firmu zaujimali a hladali informacie o nich. Dalej sa struéne predstavte
a zamerajte sa na vzdelanie, znalosti a zrué¢nosti, ktoré su zaujimavé prave kvoli tej pozicii, o ktoru
sa uchadzate. Ti, ktori eSte vobec nepracovali, sa pokusia predstavit svoje plany prave na tejto pozi-
cii v danej firme.

V zavere, s odvolanim sa na prilozeny Zivotopis a chut pracovat, poziadate o zaradenie do vybe-
rového konania alebo pozvanie na pracovny pohovor.

List ukoncite vlastnoru¢nym podpisom, ak ho budete posielat posStou pripadne faxom.
Jednoduchy, stru¢ny ale vystiZzny motivacny list mozZe byt jednym z rozhodujucich momentov pri
prijimani.

Spravne napisany zivotopis musi byt prehladny, stru¢ny a zaroven plny informacii o vasich vedo-
mostiach a skusenostiach. Pri jeho pisani dodrzujte medzinarodné standardy formy a §tylu. Zivoto-
pis musi obsahovat:

- osobné udaje - meno, priezvisko, titul/y, adresu, telefon, mobil, e-mail, narodnost, pripadne
materinsky jazyk,
- prax v zamestnani: od - do, nazov firmy, pozicia, funkcia, napln prace. Ako prvé uvedieme
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naposledy ukoncené alebo eSte suCasné zamestnanie a potom vSetky predchadzajuce
zamestnania postupne,

- vzdelanie: od - do, nazov Skoly, odbor, Specializacia; pripadne absolvovanie odbornych §ko-
leni vztahujuce sa k buducej pracovnej pozicii. Takisto ich piSeme chronologicky od posled-
ne ukon¢eného vzdelania,

- znalosti a zruc¢nosti: odborné vedomosti, jazykové znalosti, poc¢itacové zrucnosti, vodi¢sky
preukaz atd’,

- osobné zaujmy,

- miesto a datum napisania Zivotopisu,

- vlastnoruény podpis.

Pri pisani Zivotopisu musite brat do tivahy, komu je uréeny a pri akej prilezitosti ho pisete. Zivo-
topis potrebujete aj vtedy, ked sa uchadzate o miesto v time projektu, co moze byt pre vas prilezitost-
na praca na skrateny uvdzok. Ked sa uchadzate o pracovné miesto prekladatela nemciny, ste vystu-
dovany pedagog, aprobacia nemcina - hudobna vychova, tak v Zivotopise poukazZete na znalosti,
zrucnosti a skusenosti prave v pouzivani jazyka, pretoZe potencialneho zamestnavatela v tomto pri-
pade nezaujima, Ze vy ste vyStudovany muzikant.

Vlastna prezentacia je vel'mi doleZita, lebo prvy dojem moze uplne zvratit mozny vysledok akej-
kolvek komunikacie a samozrejme aj vstupného pohovoru. Prezentaciu si pripravte pisomne
a vyskusajte si ju pred zrkadlom, ¢im sa moZete vyhnut pripadnym chybam v drZani tela, zbytocného
kyvania, metania rukami a podobne.

Vzidy treba mat na pamiéti hlavné zasady medziludskej komunikacie:
odhodlany pristup k veci (vSetci z vas musia citit zaujem o vec),
uprimnost a otvorenost (neklamte, lebo sa mozete zamotat, radSej nepovedzte celu pravdu),
pestovat si Siroky rozhlad,
bud'te zvedavy a trpezlivy pri poc¢uvani svojho komunika¢ného partnera,
neberte sam seba prili§ vazne.

Kto chce uspesne komunikovat s Tudmi, musi ich mat rad. Ak ste od prirody negativny typ, usi-
lujte sa byt pozitivne naladeny. Da sa to!

N N N N N

Rozvijajte svoj imidz:
7 uc¢inne presad'te svoju profesijnu kvalitu,
7 prvy dojem je najsilnejsi.

Vlastny imidz sa deli do Styroch kategorii:
1. self - image,

2. vnimany imidz,

3. ziskany imidz,

4 vyZadovany imidz.

1. Self - image

Ked chceme nieco urobit pre svoj imidZ, musime vediet, na ¢o sa vlastne zamerat. Pod pojem cel-
kovy dojem sa zahrnuje:

a. vzhlad,

b neverbalna komunikacia,

c. zakladné principy spolocenského vystupovania,

d verbalna komunikacia.
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Ked sa mate uspesne rozvijat, musite vediet, na ¢o si mate davat pozor, ked sa povie vzhlad:

7 fyzicka dispozicia (nemusite byt atlét, ale mali by ste posobit zdravo a fit),

7 Cistota a upravenost (ked vstupite do kancelarie personalnej agentury, ulohou recepcnej je
vS§imnut si ¢istotu vasich vlasov, ruk, skontrolovat vasu vonu...)

7 oblecenie a doplnky (mdj otec vZdy vravel, Ze si mam hladat muza, ktory ma Cisty golier na
koseli a vyleStené topanky. Personalista/tka bude na vas hladief podobne.)

Profesor chicagskej univerzity Albert Mehrabian prepocital, ze ucinok vyslaného posolstva zavisi
Z 55 % na signaloch reci tela, z 38 % na farbe a melodii hlasu a len 7 % na obsahu hovoreného slova.”

Nerovnovaha medzi neverbalnou a verbalnou komunikaciou niekedy sposobuje nedorozumenia.
Neverbalna komunikacia - re¢ tela, umoziuje nahliadnut do hibky. Je zradna, lebo signalizuje, ¢o sa
v skutocnosti odohrava pod povrchom. Ak vas téma nezaujima, spravny pozorovatel to vidi. Ak sa
mate naozaj uspesne prezentovat, naucte sa ovladat rec svojho tela:

7 podajte srde¢ne ruku,
vopred sa zoznamte s priestorom a akustickymi podmienkami svojho vystupenia,
pred prezentaciou si vyberte najvhodnejSie miesto,
usmejte sa kedykolvek je to mozné,
stojte aktivnejSie ako pri akomkolvek inom neformalnom vystupeni,
reSpektujte najprijatel'nejSiu vzdialenost od posluchacov,
pouzivajte jasné gesta,
pohybujte sa len s jasnym cielom,
udrZujte priebezne zrakovy kontakt.

N % N N Vv N NN

Pri akejkolvek komunikacii vystupujte slusne. Vystupovat sluSne znamena vazit si sam seba a pri-
tom v kazdodennej praxi reSpektovat v Case a priestore sa vyvijajuci subor pravidiel, ktorymi sa ria-
dia naSe vztahy k [udom. Tento subor nazyvame etiketa. Zdvorilost je vS§eobecne uznavana norma.
Ak sa od nej odchylite, mozete sa zbyto¢ne diskvalifikovat. Ovladanie etikety je predpokladom uspe-
chu komunikacie. V ramci medzinarodnej komunikacie sa musime ucif etiketu aj inych Kkrajin.
V Europe si [udia uz od antiky podavaju ruky. V Japonsku sa lTudia uklanajua. V Britanii je velmi do-
lezita dochvilnost. V Spanielsku sa §tvrthodinové meskanie povazuje za zdvorilé.

Maoj prvy pohovor

Nastudujete si zakladné informacie o firme, kde sa uchadzate o miesto, zistite presni adresu
a vopred vyratate cestu pripadne si ju prejdite skor, aby ste sa pred pohovorom neznervoznovali tym,
Ze neviete najst budovu, kde sa firma nachadza. Motivaény list, Zivotopis a kratku ale hutnu pre-
zentaciu uzZ mate pripravenu. Pripravte si aj zopar otazok, aby vedeli, Ze ste sa naozaj pripravili.
Sebaistota pri priprave na pracovny pohovor a nasledna strata sebadovery pocas neho byva typickou
skusenostou, ktora sprevadza vstup do pracovného Zivota. Dokladna priprava sa zacCina najmenej
dvadsatStyri hodin pred pohovorom. Skuste sa odreagovat, aby ste na pohovore neposobili stroho
a nervozne. Vase vyjadrovanie musi byt vecné a jasné a preto majte vSetky informacie aj zo Zivoto-
pisu uloZené chronologicky na papieri ale aj v hlave. Otazky typu, aké su vase prednosti a nedostat-
ky a preco si myslite, Ze budete prinosom pre firmu, uz musite zodpovedat, aj ked’ vas zobudia o pol-
noci. SebaistejSie vystupovanie budete mat, ak si priebeh pracovného pohovoru vyskusate aj
niekol'’kokrat. Postaci vam zrkadlo alebo jeden dvaja kamarati, pripadne niekto z rodiny. V kratkosti

1) Spaékové, A.: Moderni rétorika, Praha, Grada 2003.
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sa predstavite a skusite odpovedat na zopar prekérnych otazok a snazite sa reagovat na reakcie toho
druhého. Popri rozhovore stale udrzujte kontakt s jeho pohladom a sledujte svoju mimiku a gestiku-
lacie. Prejavte sa, Ze o firme, kde sa hlasite, mate urcité informacie, o signalizuje vas ozajstny zau-
jem pracovat v tejto firme. Zakladom sluSného spravania je dochvilnost, ktorou zaroven vyjadruje-
me reSpekt a pri pohovore to plati dvakrat. Ked prideme o Stvrf hodiny skor, m6Zeme sa vydychat,
upravit make up, zoradif dokumenty a aklimatizovat sa v danom prostredi. Kazdy dalsi pracovny
pohovor vam prinasa istotu a ziskate rutinu a preto, vyuZite pripravu a pohovor v cvi¢nej firme, pri-
padne pripravu prezentacie seba alebo CF alebo oddelenia ¢o mozZno najviac. Rutina nas robi seba-
istejSimi a presvedcivejSimi.

Spolupraca realnej a cvi¢nej firmy

Pre lepSiu predstavu o praci firmy a uzSie spojenie s praxou je prinosné, aby cvi¢na firma nad-
viazala kontakt s realnou firmou, ktorej ¢innost bude do urcitej miery kopirovat.

Praktickou ¢innostou v cvi¢nej firme mozu Ziaci ziskat dalSie poznatky, ktoré rozsiria teoretické
vedomosti ziskané v ostatnych ekonomickych predmetoch.

Zatial' ¢o cvicna firma sa snazi o ¢o najvernejSie kopirovanie realneho podnikatel'ského prostre-
dia a chce tak zabezpecCif ¢o najlepSiu pripravu pre svojich absolventov, zaujmom realnej firmy je
zasa ziskanie kvalitnych pracovnych sil. Takato spolupraca cvicnej a realnej firmy umoznuje zakom-
ponovat poziadavky praxe do ucebného procesu.

Prave na zaklade tychto suvislosti sa vyvinula i partnerska spolupraca medzi cvicnou a realnou
firmou. Uskutocnuje sa na dobrovolnej baze a prinasa uzitok pre obe strany. Ich bliZzSiu charakte-
ristiku predstavujeme v ,Dohode medzi partnermi o vzajomnej spolupraci®.?

Organizacia prace v CF

Od kazdého zamestnanca, ktory pracuje v cvicnej firme, sa Ziada zvySena iniciativa pri rieSeni
Ciastkovych tuloh, bez ktorej nie je chod cviénej firmy mozny. Chybajucu aktivitu nemodze vyplnat
veduci. Zamestnanci musia pre svoju CF urobit vSetko, ¢o je v ich silach a presadzovat nielen indi-
vidualne schopnosti, ale brat na vedomie uspech celého kolektivu, ktory sa reprezentuje ako firma.
Zamestnanci v cvi¢nej firme musia rozvijat vlastnosti, ktoré si nevyhnutné aj v ich buducej ekono-
mickej praxi ako je rozhodnost, organiza¢né schopnosti, vlastna tvorivost, praca s poc¢itacom, schop-
nost prezentovat vlastné nazory, komunikovat nielen v materinskom jazyku, mat vhodné vystupova-
nie a pod.

Organizac¢na Struktura cvicnej firmy vychadza z hospodarskej praxe, pricom jednotlivé utvary pri-
sposobuje predmetu ¢innosti a zameraniu firmy. OdliSné budu utvary vo firmach obchodného,
vyrobného, reklamného alebo iného zamerania. Napriek roznym typom spolo¢nosti ekonomicke,
pravne a personalne oddelenia musia byt zastupené v kazdej cvicnej firme.

Kazda realna firma a teda aj cvicna firma musi mat vypracovany organizacny poriadok, popis pra-
covného miesta v ramci organiza¢ného poriadku a vypracovany obeh dokladov. Pri tvorbe organizac¢nej
Struktury a persondlnom obsadeni CF budeme vychadzat zo skladby v skupine, t. j. hned’ v uvode
spoznat slabé a silné stranky jednotlivych zamestnancov a podla nich aj personalne vhodne obsadit
pozicie CF, reSpektujuc zaujem kazdého jednotlivca. V cvi¢nej firme chceme dosiahnut, aby zamest-
nanci mali radost z prace a ,,radi chodili do prace”, teda na vyucovanie predmetu cvi¢na firma.

2) Horecka, G. - Baranek, M. - Velichova, L. - Horackova, A. - Narjas, D. - Satka, L.: Cvi¢na firma, Bratislava, SIOV
2004
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Hodnotenie v cviénej firme

V cvi¢nej firme sa nehodnoti klasickym spdésobom: hodnoti sa kazdy jednotlivec, hodnotia sa jed-

notlivé oddelenia a hodnoti sa cela CF. Hodnoti ucitel ale aj Ziaci: spoluZziaci napriklad z jedného
oddelenia a kazdy sam seba. Samohodnotenie je dolezité pre buducnost, aby sme vedeli priznat, Ze
na ur€itu pracu nestacime, alebo opacne, aby sme neboli prili§ skromni a nepodcenovali svoje kvali-
ty. V cvicnej firme sa u¢ime poznavat svoje pozitiva aj negativa.

Kritéria pre hodnotenie prace v cvi¢nej firme vo verbalnom vyjadreni:
a) socialne vztahy,

b) organizac¢né predpoklady (kompetencie),

¢) vysledky,

d) dokumentacia,

e) prezentacia vysledkov.

a) Socialne vztahy

Ide o schopnost kooperacie, timovej prace a komunikativnej zru¢nosti. V ramci timovej
prace sa hodnoti: schopnost zasadit sa o ciel' skupiny, motivovat inych, prinasat nové mys-
lienky, akceptovat nazory inych a tiezZ inym pomahat. V ramci komunika¢nych schopnosti
ide o schopnost odovzdavat informacie, aktivne pocuvat (vcitit sa do myslenia spolupra-
covnika), jasne a zrozumitel'ne sa vyjadrovat a rieSit pripadné konflikty.

b) Organizacné predpoklady (kompetencie)

Toto kritérium hodnoti, ¢i ucastnik vie jasne a zrozumitelne formulovat ulohy, ¢i su for-
mulacie vecne spravne, ¢i bez namietok prijima ulohy, €i si systematicky planuje svoju pracu
ramcovo, ale aj z hladiska ¢iastkovych uloh, ¢i si urCuje terminy pre dané ulohy a ¢i pocita
s kontrolou.

¢) Vysledky

Vysledky sa hodnotia z hladiska, ako ucastnik kvalitne pracoval, aka je prakticka vyuzitel-
nost jeho rieSeni, ako su rieSenia uplné a spravne, Ci je rieSenie primerané a originalne, ¢i
cesta k rieSeniu bola hospodarna a racionalna a ¢i Ziak pracoval racionalne a plnil pozado-
vané casové limity.

d) Dokumentacia

V tomto kritériu sa hodnoti dokumentacia, s ktorou ucastnik pracoval v danom oddeleni
cvicnej firmy. Hodnoti sa, ¢i dokumentacia je vecne a spravne Clenend, ¢i je spracovana
uplne a presne, ¢i z dokumentacie su jasné jednotlivé kroky a ¢i su urobené v spravnom
poradi, ¢i dokumentacia je formalne a jazykovo spravna, ¢i je vytvorena originalne a ¢i boli
dodrzané pozadované terminy.

e) Prezentacia vysledkov

V tomto kritériu hodnotime vystupovanie ziakov pri prezentacii vysledkov. Vedla organi-
zacnej pripravy prezentacie hodnotime obsahovu stranku prezentacie, vyuzitie audiovizual-
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nych prostriedkov, vystupovanie pri prezentacii (prednes, sposob formulacie, gestikulacia,
vystupovanie).

Zaciname v cvicnej firme

V spolupraci s oddelenim marketingu a reklamy vedenie CF pripravi dobry podnikatelsky plan.
Pri priprave podnikatelského planu by mali pracovat vSetky oddelenia, pretoze dobry podnikatelsky
plan je zakladom pozitivneho vysledku hospodarenia na trhu v ktorejkolvek oblasti Zivota. Kazdy
jeden z nas by mal vediet pripravit naozaj dobry vychodiskovy plan na akukolvek ¢innost, napriklad
aj pri prestavbe bytu alebo pri priprave teraz tak popularnych projektov ESF, Strukturalnych fondov
a podobne.

Ak mate $ancu, vyuZite aj softvér podnikatelského planu. Uspech vo firme zavisi predovietkym
na dobre prepracovanej priprave. Od zaciatku cvi¢nej firmy pristupujeme pozitivne ku kazdej praci.
Zakladom je marketingovy mix - 4P (Product, Place, Prise, Promotion) a identifikacia makropro-
stredia CF - ekonomické, technologické, ekologické, ekonomické a politické vplyvy. NauCme sa
verejne prezentovat svoju prezentaciu!

Potom vedenie firmy a oddelenie pravno-personalne pripravuje spolo¢ensku zmluvu CF, na zakla-
de ktorej sekretariat pripravi Ohlasenie Zivnosti pripadne Ziadost o koncesiu, Navrh na zapis do
obchodného registra a Ziadost o otvorenie podnikatelského uctu, ktoré po schvaleni porady CF pod-
piSe vedenie CF a poSsle na Odbor Zivnostenského podnikania pri SCCF, Registrovy sud pri SCCF
a do Centrobanky pri SCCF.

Od zaciatku kurzu CF odporucame viest pravidelné operativne porady, kde sa presne zadaju kon-
krétne ulohy, zodpovedni a termin splnenia, ktoré sa budu kontrolovat a vyhodnocovat na nasledu-
jucej porade, a tym budeme mat prehlad o tom, ¢o prave robi kazdé oddelenie a kazdy jeden zamest-
nanec CF.

Po doruéeni zivnostenského opravnenia, kde ma firma pridelené svoje ICO (identifikacné &islo
organizacie), vypisu z obchodného registra, zmluvy o bankovom ucte sa prihlasite k daniam, ktoré
bude CF platit. Napriklad dan z prijmu pravnickych osob, dan z prijmu fyzickych os6b, dan z pri-
danej hodnoty atd. Na zaklade tejto prihlasky vam danovy urad vystavi kartu s pridelenym DIC
(danovym identifikacnym ¢islom).”

Cvi¢na firma moze vystavovat danové doklady az ked ma pridelené ICO, DIC pripadne aj DIC
k DPH a ma ¢islo bankového uétu!

Praca v cviénej firme je vel'mi zaujimava pre ucitela ale aj pre absolventa teda ,,zamestnanca®, ked
obidve strany maju spravnu davku presvedCenia, Ze chcu pracovat v cvi¢nej firme a obidve strany
stazia“ z cvinej firmy rovnakym dielom. UcCitel je obohateny o nové pozitiva, ktoré priniesol kazdy
jeden zamestnanec a absolvent cvi¢nej firmy ziska ,prax“ vo firme.

Cielom formy vzdelavania cvicna firma je priprava nezamestnanych na zaradenie sa do normal-
neho pracovného Zivota: absolventov, ktori eSte nepracovali, pripravif na realnu pracu, pracovny cas,
opakujuce sa pracovné povinnosti, ale aj dlhodobo nezamestnanym pomoct opatovne sa zaradit do
pracovného procesu. Cvi¢na firma rozSiruje Skalu mozZnosti vzdelavania dospelych v kontexte prin-
cipu celozivotného vzdelavania.

3) Horecka, G. a kol.: Cvi¢na firma pre absolventov, SIOV, Bratislava 2006
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Absolvovanie cvi¢nej firmy umozni spoznat realne fungovanie firiem a lepSie pochopit suvislosti
s vyuzitim uZ poznanych teoretickych vedomosti - ucastnik cvi¢nej firmy spozna Strukturu firmy,
zaZije pracu v jednotlivych oddeleniach firmy, oboznami sa so Specifikami svojej pracovnej pozicie
a uvedomi si i vztahy medzi oddeleniami i jednotlivymi firemnymi postami. Takisto sa aktivne zucast-
ni rieSeni individualnych i timovych pracovnych uloh.

Tieto myslienky podporuje aj Komisia Europskych spolocenstiev v Oznameni Komisie rade,
Europskemu parlamentu, Europskemu hospodarskemu a socialnemu vyboru a vyboru regionov -
Implementacia Lisabonskému programu SpolocCenstva: Podpora podnikatelskych paradigiem pro-
strednictvom vzdelavania a ucenia, kde sa okrem iného piSe: ,,Podnikatelsky duch sa tyka schopnos-
ti jednotlivca premenit myslienky na ciny. Zahrina tvorivost, inovaciu a prijimanie rizika, ako aj schop-
nost planovaf a riadit projekty za ucelom dosiahnutia cielov. Tieto vlastnosti podporuju kazdého clo-
veka v kazdodennom zivote doma a v spolo¢nosti, nutia zamestnancov uvedomovat si suvislosti svojej
prace a lepsie sa chopif prilezitosti a predstavuju zaklad pre podnikatelov, ktori si buduju socialne
a obchodné zrucnosti.*

Podpora podnikatelskych paradigiem prostrednictvom vzdelavania a ucenia: ,,V pracovnom prog-
rame vzdelavania a odbornej pripravy na rok 2010 bola podnikavost (ENTREPRENEURSHIP) zara-
dena do referencného ramca osmich najdolezitejSich schopnosti celozivotného vzdelavania, ktoré su
nutné pre osobné naplnenie, socialne zaclenenie, aktivne obc¢ianstvo a zamestnatelnost.“?

4) Implementacia Lisabonského programu spolo¢enstva: Podpora podnikatelskych paradigiem prostrednictvom vzdela-

vania a uCenia, Brusel: Komisia Eurépskych spolocenstiev, 2006
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ZAPIS CF V OBCHODNOM REGISTRI
A NA ZIVNOSTENSKOM URADE
A KOMUNIKACIA S VONKAJSIM
PROSTREDIM V CVICNEJ FIRME PRE ABSOLVENTOV

MARTA MARUSINCOVA
Marta Marusincova, Statny institit odborného vzdelavania, Slovenské centrum cviénych firiem,
Bratislava, tel. +421/02/54776774, e-mail: marusincova@siov.sk

Abstrakt

Skor ako cvicnd firma zacne svoju c¢innost musi sa obozndmit so vSetkymi uiradmi, kde je potrebnda jej
registrdacia. K tomu sliZia v cvicnom prostredi Obchodny register pri Slovenskom centre cvicnych firiem
(dalej len SCCF), Zivnostensky iirad pri SCCE, v realite Odbor Zivnostenského podnikania. Pre komuni-
kdciu a styk s inymi cviénymi firmami je to Postovy iirad pri SCCE Cinnost tychto tiradov kopiruje redl-
ne prostredie. Musi sa vychddzat zo vsetkych redlne platnych zdakonov. Sledovat legislativu je dnes potreb-
né v kazdej oblasti. Kazda zmena v tejto oblasti, ktora sa prehliadne, ma za ndsledok sankcie alebo
neuznanie podanej Ziadosti. Velmi dobrym pomocnikom v sledovani zmien a aktudlnosti danych iiradov
Jje internetovd stranka tychto iradov.

Klucové slova:
Komunikacia, posta, telefonicky rozhovor, zivnost, obchodny register.

Komunikacia

Reakcia vonkajSieho prostredia, teda ostatnych cvicnych firiem, je potvrdenim, ¢i vstup novej
cvicnej firmy na trh bol uspesny alebo nie. Dobry zaciatok, spravne zviditeI'nenie sa, umozni dalSie
uspesné kroky. Absolventi nadobudnu pocit uspesnosti, ktory ich bude pohanat dalej, ich snaha pra-
covat sa znasobi. Nadobudnutie tohto druhu sebavedomia je vel'mi dolezité.

Komunikacia so Slovenskym centrom cvi¢nych firiem (dalej SCCF) je taktiez velmi dolezita.
SCCF zabezpecuje uplny servis pre firmu. Absolventi prichadzaju za pracovnikmi SCCF, tak ako
v realnom prostredi na konkrétne urady alebo pisomnou formou Ziadaju o zaregistrovanie, zmenu,
informaciu, ako treba postupovat, ¢i ich postup bol spravny. Pre niektorych to moze byt aj prvy styk
s uradmi, aj ked’ len cviénymi.

Posta

Posta zabezpecuje komunikaciu medzi cvicnymi firmami. SCCF zabezpecuje nielen vnutroStatnu
formu postovej sluzby ale aj poStu do zahraniCia. Realizuje sa to formou zasielania hromadnej kore-
Spodencie na centralu, ktora je v kazdom State len jedna uznana certifikatom EUROPENU, ktora
zase rozposle posStu na konkrétne cviéné firmy vo svojom State.

Komunikacia mailovou formou je vel'mi rychla a v dneSnej dobe aj jedna z najvyuzivanejSich
foriem spojenia. Nie v kazdom pripade sa vSak da vyuzivat. Ak je potrebné zaslat originaly faktur
alebo listov, tieto dokumenty sa musia zaslat klasickou postovou sluzbou. V oboch pripadoch sa
musi kopia dokladov zapisat do poStovej knihy a zalozit, ak by bolo potrebné sa k tymto doku-
mentom vratit, v pripade reklamacie alebo overenia odoslania posSty. VSetky dolezité informacie je
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potrebné mat v pisomnej forme. Dokument v pisomnej forme je potvrdenim informacie sa vybavu-
je bud telefonicky alebo mailom a na ktoru sa da v pripade reklamacie alebo overenia vzdy odvo-
lat.

Telefonicky rozhovor

Pocas telefonického rozhovoru si s volajucim na druhej strane aparatu nevymiename len zZiadané
informacie, ale podavame mu aj informaciu o nas samych. Nasim prejavom v telefone mu podava-
me informaciu o tom, aki sme. Forma telefonovania sa da veI'mi dobre nacvicit. Aj toto je potrebné
pocas trvania kurzu si precvicit. Ak je mozZnost nahrat volajuceho na video a potom spétne prehrat,
aby si kazdy mohol svoj rozhovor pozriet a pripadne porovnat s inymi volajucimi, odstrani sa tym
vela nedostatkov a absolvent si uvedomi svoje chyby, ktoré sa potom lahSie odstranuju. Nie vzdy je
vSak takato moznost, preto je dobré mat pripraveny model cvicného rozhovoru, ktory si absolventi
precvicuju medzi sebou.

Dolezité je aj drzanie tela, usmev na tvari aj ked ho nie je vidiet, volajuci na druhej strane ho iste
bude z nasho hlasu pocut. Presna formulacia prihlasenia, pozdravu, zadania presného nazvu orga-
nizacie, mena volaného, to vSetko su presné zadania, ktoré sa maju nacviCit a zafixovat ako auto-
matické.

Takze telefonicky rozhovor je vel'mi dolezitym faktorom, pri ktorom sa da vel'mi vela zistit o telefo-
nujucom na druhej strane telefonu. Toto je potrebné si uvedomit pri kazdom telefonickom rozhovore.

Zalozenie firmy

Skor ako zaéne firma pracovat, jej zakladatelia sa musia rozhodnut, aky typ spolo¢nosti im
bude viac vyhovovat. M6zu fungovat ako fyzicka osoba, nato im stac¢i len Zivnostenské opravne-
nie, alebo sa rozhodnu pre spoloc¢nost a to bud spolo¢nost s ru¢enim obmedzenym, alebo akcio-
va spolocnost, pri tychto je potrebné aj Zivnostenské opravnenie. O tom viac v odseku ,,Zapis do
obchodného registra.“ Dalej si urcia presny nazov firmy, vietkych §tatutarnych zastupcov a spo-
lo¢nikov, zakladné imanie a jednotlivé vklady spolo¢nikov. Toto vSetko spolu aj s inymi podmien-
kami musi obsahovat aj spolo¢enska zmluva, ktora sa uklada do zbierky listin, vedenej prisluSnym
registrovym sudom.

Velmi doélezitym krokom je urCenie predmetu ¢innosti. Predmetom ¢innosti je ta Cinnost, ktoru
firma vykonava, bud ponuka sluzby alebo vyraba vyrobky alebo sa zaobera predajom a iné. Od tohto
rozhodnutia sa odvijaju dalSie potrebné udaje. Je to ukoncené vzdelanie, absolvovana prax a iné. Pri
rozhodovani, v akej oblasti bude otvorena Zivnost, moze byt velmi napomocna internetova stranka
zivnostenského alebo obchodného registra.

Zivnost
Takze prvym krokom je otvorenie si Zivnosti. Zivnostenské opravnenie musi mat kazdy, nezalezi
na tom, aky typ spolo¢nosti si vyberie.

Co vlastne znamena slovo Zivnost?
Zivnost je sustavna Cinnost prevadzkovana samostatne, vo vlastnom mene, na vlastnu zodpoved-
nost, za ucelom dosiahnutia zisku a za podmienok ustanovenych zakonom.

Doklady ktoré je potrebné predlozif pri zakladani spolo¢nosti, su:
1. Doklad o vzdelani pri remeselnej alebo viazanej Zivnosti (zodpovedného zastupcu, ak je
ustanoveny).
2. Doklad o praxi pri remeselnej alebo viazanej Zivnosti (zodpovedného zastupcu, ak je usta-
noveny).
3. Vypis z registra trestov nie starsi ako 3 mesiace (zodpovedného zastupcu, ak je ustanoveny).
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4. Opravnenie uzivat nehnutel'nost, v ktorej je zriadena prevadzkaren a miesto podnikania, ak
ich adresy su odlisné od miesta bydliska,

5. Vyhlasenie zodpovedného zastupcu (ak bol ustanoveny), Ze nema sudom alebo spravnym
organom urceny zakaz ¢innosti tykajuci sa prevadzkovania Zivnosti,

6. Suhlas zodpovedného zastupcu s ustanovenim funkcie,

7. Uhrada spravneho poplatku,

8. Obciansky preukaz.

Vsetky tieto doklady su potrebné pri zakladani Zivnosti v redlnom svete, v cvi¢nej firme je potreb-
né dat vSetky tieto podmienky na zriadenie zZivnosti do povedomia absolventov, aby pri zakladani svo-
jej vlastnej Zivnosti mali jasnu predstavu o krokoch, ktoré musia vykonat.

Je potrebné vediet aj druhy Zivnosti, ¢o ktora znamena, ktora by vyhovovala a pre ktoru spifiam
podmienky.
Rozoznavame dva zakladné druhy Zivnosti: ohlasovaciu zZivnost a koncesovanu zivnost.

Medzi ohlasovaciu Zivnost patri Zivnost:
- remeselna,
- viazani,
- volna.

Remeselna Zivnost:

U remeselnej zivnosti sa odborna sposobilost preukazuje vyuénym listom alebo inym dokladom
o riadnom ukonceni u¢ebného odboru a dokladom o vykonani najmenej trojrocnej praxe v odbore.
Tato zivnost sa pri splneni urCenych podmienok smie prevadzkovat na zaklade ohlasenia.

Viazana zivnost:
Viazana zivnost je upravena osobitnymi predpismi. Podmienkou prevadzkovania je ziskana
odborna znalost.

VoIné Zivnosti:
Asi najmenej zlozita na dokladovanie odbornej znalosti je vol'na zivnost. V praxi to znamena, Ze
pre nu nie je Ziadna odborna sposobilost podmienka prevadzkovania ustanovena.

Koncesované Zivnosti:

Tato zivnost sa mdze prevadzkovat na zaklade vydanej koncesnej listiny. Patri sem napr. cestna
doprava, opravy, upravy, zmenarne a in¢.

Odborna sposobilost pre koncesované Zivnosti je upravena osobitnymi predpismi. Osobitnou pod-
mienkou prevadzkovania koncesovanej zivnosti je aj spolahlivost, ktora sa posudzuje vo vztahu k pred-
metu podnikania so zretelom na ochranu Zivota, zdravia, majetkovych a inych prav osob a verejnych
Zaujmov.

Zivnostensky urad moze podnikatelovi ulozif podmienky prevadzkovania Zivnosti. Najmi je
opravneny vymedzit prevadzkovanie zivnosti ur¢itym uzemim z dévodu verejného zaujmu, pripadne
udelit koncesiu na dobu urcitu.

Po tom ako bude vydané Zivnostenské opravnenie a ak bola zriadena prevadzkaren, je povinnost
autorizovat si inSpekénu knihu.

Tymto by mali byt splnené vSetky povinnosti vo¢i obvodnému uradu.

Este je potrebna registracia u prislusného spravcu dane. Viac v agende ,Danovy arad*®.
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Ako samostatne zarobkovo ¢inna osoba je tu povinnost platit zdravotné poistenie, ktoré je potreb-
né nahlasit do 8 dni po zalozeni Zivnosti u konkrétnej zdravotnej poistovne. Takisto je potrebné sa
prihlasit do socialnej poistovni. Viac v agende o zdravotnom a socialnom poisteni.

Vsetky zmeny alebo nové aktualizacie v Zivnostenskom zakone je potrebné sledovat. Nové infor-
macie sa daju stiahnut na webovych strankach zivnostenského registra alebo ich poskytuju pracov-
nici na konkrétnych Zivnostenskych uradoch.

Poplatky
V oblasti zivnostenskej agendy su aktualne tieto poplatky:
- vydanie Zivnostenského listu - 1 000,-Sk
- vydanie koncesnej listiny - 2 000,-Sk
- ziadost o nahliadnutie do Zivnostenského registra, za jedného podnikatela - 50,-Sk
- vypis zo Zivnostenského registra za jedného podnikatela - 100,-Sk
- vydanie nahradného Zivnostenského listu alebo koncesnej listiny nahradou
za strateny, zniCeny, poSkodeny alebo odcudzeny list alebo listinu - 300,-Sk
- vydanie povolenia na vykonavanie funkcie zodpovedného zastupcu
vo viac ako jednej prevadzkarni - 200,-Sk
- autorizacia inSpekénej knihy - 50,-Sk
- za vykonanie zmien v Zivnostenskom liste a zmien v koncesnej listine - 100,-Sk
- zruSenie Zivnostenského opravnenia na jednu alebo viac Zivnosti - 150,-Sk
- ziadost o pozastavenie prevadzkovania Zivnosti alebo o zmenu
pozastavenia prevadzkovania zivnosti - 200,-Sk
- vydanie osvedc¢enia o vykonani kvalifika¢nej skasky pred skuSobnou
komisiou podla osobitného predpisu - 200,-Sk
- vydanie potvrdenia o druhu a dizke praxe v éinnostiach, ktoré st Zivnostou - 200,-Sk
- ziadost o uznanie odbornej sposobilosti obanov ¢lenskych Statov
Eurdpskej tinie na ucely prevadzkovania zivnosti v Slovenskej republiky - 3 000,-Sk
- vydanie potvrdenia o tom, Ze v Zivnostenskom registri nie je zapis - 100,-Sk.

Uviedla som tu vSetky aktualne poplatky z realneho prostredia. Ked'Ze cvicna firma simuluje real-
ne prostredie, Zivnostensky odbor pri SCCF spoplatnuje vSetky ukony tak, akoby boli spoplatnované
v realite.

Vsetky tieto informacie, ktoré su aktualne v tomto case, su vsak ¢asovo obmedzené vydanim alebo
aktualizovanim novych dodatkov v zZivnostenskom zakonom.

Obchodny register

Firma ktora sa rozhodla pracovat ako spolo¢nost, si musi po vydani zZivnostenského opravnenia,
podat Ziadost na registrovy sud o registraciu v obchodnom registri Slovenskej republiky.

Obchodny register je verejny zoznam, do ktorého sa zapisuju zakonom stanovené udaje a ktorého
sucastou je zbierka zakonom ustanovenych listin.

Do obchodného registra sa zapisuju obchodné spolo¢nosti, druzstva, iné pravnické osoby, o kto-
rych to ustanovi osobitny zakon, pravnické osoby zalozené podla prava Europskych spolocenstiev,
podniky a organizaé¢né zlozZky podnikov zahrani¢nych osob, odStepné zavody a iné organizacné
zlozky podnikov, ak tak ustanovi osobitny zakon.

Fyzické osoby s trvalym pobytom na uzemi Slovenskej republiky,

- ktoré poziadali o zapis do obchodného registra,
- podnikaju na zaklade Zivnostenského opravnenia,
- podnikaju na zaklade iného nez Zivnostenského opravnenia podla osobitnych predpisov,
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alebo vykonavaju pol'nohospodarsku vyrobu a su zapisané do evidencie podla osobitného
predpisu, sa zapisuju do obchodného registra na vlastnu zZiadost, alebo ak tak ustanovuje oso-
bitny zakon.

Udaje, ktoré musi obsahovat zapis do obchodného registra

obchodné meno, pri pravnickej osobe sidlo, pri fyzickej osobe podnikatelovo meno a prie-
zvisko, ak sa liSi od obchodného mena, datum narodenia, rodné Cislo, bydlisko a miesto
podnikania, ak sa 1iSi od bydliska,

identifikacné Cislo,

predmet podnikania alebo ¢innosti,

pravna forma pravnickej osoby,

meno, priezvisko, bydlisko, datum narodenia a rodné Cislo fyzickej osoby, ktora je Statutar-
nym organom alebo jeho ¢lenom, s uvedenim spdsobu, akym tato osoba kona v mene zapi-
sanej osoby, a s uvedenim dna vzniku a po jej skonceni dna skoncenia funkcie (ak je Statu-
tarnym organom pravnicka osoba, zapisuje sa jej obchodné meno, sidlo a identifikacné
¢islo, ak je pridelené, ako aj meno, priezvisko, bydlisko, datum narodenia a rodné cislo
fyzickej osoby, ktora je jej Statutarnym organom; ak ide o zahraniénu fyzicka osobu, zapi-
suje sa rodné ¢islo, ak jej bolo pridelené),

oznacenie, adresa umiestnenia a predmet podnikania alebo ¢innosti odStepného zavodu
alebo inej organizacnej zlozky podniku, ak osobitny zakon ustanovuje, Ze sa zapisuje do
obchodného registra, spolu s menom, priezviskom, bydliskom, datumom narodenia a rod-
nym c¢islom veduceho odstepného zavodu alebo inej organizacnej zlozky podniku a s uve-
denim dna vzniku a po jej skonceni dna skoncenia funkcie; ak ide o zahrani¢nu fyzicku
osobu, zapisuje sa rodné Cislo, ak jej bolo pridelené,

meno, priezvisko, bydlisko, datum narodenia a rodné ¢islo fyzickej osoby, ak sa zapisuje do
obchodného registra ako prokurista, s uvedenim sposobu konania za podnikatela a s uve-
denim dna vzniku a po jej skonceni dna skoncenia funkcie; ak ide o zahrani¢nu fyzicku
osobu, zapisuje sa rodné Cislo, ak jej bolo pridelené,

meno, priezvisko, bydlisko, datum narodenia a rodné Cislo fyzickej osoby, ktora je clenom
dozorného organu zapisanej osoby, s uvedenim dna vzniku a po jej skonceni dna skoncenia
funkcie, ak ma zapisana osoba dozorny organ zriadeny; ak ide o zahrani¢nu fyzicku osobu,
zapisuje sa rodné ¢islo, ak jej bolo pridelené,

zruSenie pravnickej osoby a pravny dovod jej zruSenia,

datum vstupu do likvidacie a datum skoncenia likvidacie,

meno, priezvisko, bydlisko, datum narodenia a rodné Cislo fyzickej osoby alebo obchodné
meno, sidlo a identifikacné Cislo pravnickej osoby, ak je pridelené, ktora sa zapisuje do
obchodného registra ako likvidator, s uvedenim sposobu konania v mene zapisanej osoby
a s uvedenim dna vzniku a po jej skonceni dna skoncenia funkcie; ak je likvidatorom prav-
nicka osoba, zapisuje sa aj meno, priezvisko, bydlisko, datum narodenia a rodné ¢islo fyzic-
kej osoby, ktora za tuto pravnicku osobu vykonava podsobnost likvidatora; ak ide o zahra-
ni¢nu fyzicka osobu, zapisuje sa rodné Cislo, ak jej bolo prideleng,

rozhodnutie sudu o neplatnosti pravnickej osoby,

vyhlasenie konkurzu a ukonc¢enie konkurzného konania,

meno, priezvisko, znacka spravcu a adresa kancelarie fyzickej osoby, ktora sa zapisuje do
obchodného registra ako spravca ustanoveny v konkurznom konani, reStrukturalizaénom
konani alebo vyrovnavacom konani; ak je ako spravca ustanovena pravnicka osoba, zapisu-
je sa jej obchodné meno, znacka spravcu a adresa kancelarie,

datum povolenia reStrukturalizacie alebo povolenia vyrovnania a datum ukoncenia tychto
konani,
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e zavedenie nutenej spravy podla osobitnych predpisov a jej skoncenie, meno, priezvisko, byd-
lisko, datum narodenia a rodné ¢islo fyzickej osoby alebo obchodné meno, sidlo a identifi-
kacné Cislo pravnickej osoby, ak je pridelené, ktora sa zapisuje do obchodného registra ako
spravca na vykon nutenej spravy a jeho zastupca; ak ide o zahrani¢nu fyzicka osobu, zapi-
suje sa rodné Cislo, ak jej bolo prideleng,

e pravny dovod vymazu zapisanej osoby,

e dalSie skuto¢nosti, ak to ustanovuje zakon.

Do obchodného registra sa dalej zapisuju:

e pri verejnej obchodnej spolo¢nosti mend, priezviska a bydliska spolo¢nikov, pripadne
obchodné meno alebo nazov a sidlo pravnickej osoby ako spolo¢nika,

e pri komanditnej spolo¢nosti mena, priezviska a bydliska spolo¢nikov, pripadne obchodné
meno alebo nazov a sidlo pravnickej osoby ako spolo¢nika s ur¢enim, kto je komplementar
a kto komanditista, vySka vkladu kazdého komanditistu a rozsah jeho splatenia, vySka
zakladného imania a rozsah jeho splatenia,

e pri spolo¢nosti s ru¢enim obmedzenym mena, priezviska a bydliska spolo¢nikov, obchodné
meno alebo nazov a sidlo pravnickej osoby ako spolo¢nika, vySka zakladného imania a roz-
sah jeho splatenia, vySka vkladu kazdého spolo¢nika do zakladného imania a rozsah jeho
splatenia,

e pri akciovej spolo¢nosti vySka zakladného imania, rozsah jeho splatenia, pocet, druh,
forma, podoba a menovita hodnota akcii, obmedzenie prevoditel'nosti akcii na meno, ak je
prevoditelnost tychto akcii obmedzena; ak ma spolo¢nost jediného akcionara, zapisuje sa
aj meno, priezvisko a bydlisko alebo obchodné meno, alebo nazov a sidlo tohto akcionara,

e pri druzstve vyska zapisovaného zakladného imania a vyska zakladného Clenského vkladu,

e pri Stdtnom podniku nazov zakladatela, adresa zakladatela a vySka kmenového imania.

Cvi¢na firma musi s navrthom na zapis do obchodného registra zaslat aj spolocensku zmluvu,
ktora sa uklada do zbierky listin. Spolo¢enska zmluva obsahuje vSetky udaje o spolo¢nikoch, kona-
telov, zakladné imanie, vklady spolo¢nikov, dozornu radu, a iné.

Zapisana fyzicka osoba alebo fyzicka osoba opravnena konat v mene zapisanej pravnickej osoby
je povinna predlozit registrovému sudu listiny, ktoré sa ukladaju do zbierky listin bez zapisu, v jed-
nom vyhotoveni do 30 dni od ich vyhotovenia, ak osobitny predpis neustanovuje inak.

Listiny, ktoré sa prikladaju k navrhu na zapis a ukladaju sa do zbierky listin, sa predkladaju
v dvoch vyhotoveniach spolu s navrhom na zapis. Ak je v tomto pripade k navrhu na zapis priloZena
listina v jednom vyhotoveni, povazuje sa za prilohu navrhu na zapis a neulozi sa do zbierky listin.

Navrh na zapis udajov do obchodného registra
Navrh na zapis udajov do obchodného registra, navrh na zapis zmeny zapisanych udajov a navrh
na vymaz zapisanych udajov podava navrhovatel, ktorym je:
e zapisana osoba,
e osoba opravnena napriklad podla Obchodného zakonnika.

Navrh na zapis sa podava na predpisanom tlacive a musi byt doloZeny:
e listinami, z ktorych vyplyvaju udaje, ktoré sa maju do obchodného registra zapisat a
e listinami, z ktorych vyplyvaju skuto¢nosti, ktoré sa maju podla zakona preverit.

Pravost podpisu navrhovatela (prip. pravost podpisu splnomocnitela, ak ide o zastipenie na
zaklade plnomocenstva), musi byt osvedcena.
Spitvzatie navrhu na zapis sa nepripusta.
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Fyzicka osoba zapisana do obchodného registra alebo fyzické osoby opravnené konat v mene
zapisanej pravnickej osoby su povinné najneskoér do 30 dni odo dna uvedeného v rozhodnuti spolo¢-
nikov alebo organu spolo¢nosti, organu druzstva alebo inej zapisanej osoby, inak odo dna, ked bolo
toto rozhodnutie prijaté, alebo odo dna, ked’ nastali u¢inky pravnej skuto¢nosti, podat navrh na zapis
zmeny zapisanych udajov alebo navrh na vymaz zapisanych udajov. Osoby, ktoré takéto navrhy poda-
vaju, su povinné v nich uviest pravdivé udaje a dolozif ho listinami, ktorych obsah zodpoveda sku-
tocnému stavu.

Ak su splnené zakonné podmienky na zapis, registrovy sud ho vykona v lehote piatich pracovnych
dni od dorucenia navrhu na zapis. Ak navrh na zapis obsahuje den, ku ktorému ma byt navrhovany
udaj zapisany, registrovy sud zapiSe udaj k tomuto dnu. Ak registrovy sud vykonava zapis neskor
alebo ak navrh na zapis neobsahuje den, ku ktorému ma byt navrhovany udaj zapisany, registrovy
sud zapiSe navrhovany udaj ku dnu nasledujucemu po dni vykonania zapisu.

Proti vykonaniu zapisu v sulade s navrhom na zapis nie su pripustné namietky.

O vykonani zapisu navrhovanych udajov vyda registrovy sud potvrdenie, ktoré bez zbytocného
odkladu odosle alebo vyda navrhovatelovi. V potvrdeni sa uvedie obsah vykonaného zapisu. Po zapi-
se navrhovanych udajov vyda registrovy sud vypis z obchodného registra, ktory bez zbytocného
odkladu odosle alebo vyda navrhovatelovi.

Ak navrh na zapis nesplia zakonné podmienky na zapis, registrovy sud zapis nevykona. O tejto sku-
toCnosti registrovy sud upovedomi navrhovatela oznamenim o odmietnuti vykonania zapisu.
Oznamenie ma pisomnu formu a obsahuje uvedenie presnych nedostatkov navrhu na zapis a jeho
priloh, ktoré boli dovodom na odmietnutie vykonania zapisu, ako aj poucenie o moznosti podat na-
mietky proti odmietnutiu vykonania zapisu. Oznamenie sa odoSle alebo vyda navrhovatelovi bez
zbyto¢ného odkladu. Lehota na podanie namietok je 15 dni odo dna dorucenia alebo vydania ozna-
menia.

Sankcie
Registrovy sud uloZi zapisanej fyzickej osobe alebo fyzickej osobe opravnenej konat v mene zapi-
sanej pravnickej osoby pokutu do vysky 100 000 Sk, ak si tato osoba nesplni povinnost:

e podat navrh na zapis zmeny zapisanych udajov alebo navrh na vymaz zapisanych udajov
v lehote ustanovenej zakonom,

» predlozit registrovému sudu listiny, ktoré sa ukladaju do zbierky listin, v lehote ustanovenej
zakonom,

e na svojich obchodnych listoch a objednavkach vyhotovenych v pisomnej alebo elektronic-
kej forme uvadzat obchodné meno, sidlo alebo miesto podnikania, pravnu formu a identi-
fika¢né Cislo, oznacenie registra, ktory podnikatela zapisal, a ¢islo zapisu, pripadne aj vySku
zakladného imania a rozsah jeho splatenia (priCom tieto udaje je podnikatel povinny uva-
dzat aj v pisomnom uradnom styku a od 1. 2. 2007 aj na svojej internetovej stranke, ak ju
ma zriadenu);

ako aj v pripade, ak:

e uvedie v navrhu na zapis nepravdivé udaje,

e dolozi navrh na zapis listinami, ktoré nezodpovedaju skuto¢nému stavu,

e predlozi registrovému sudu na uloZenie do zbierky listin listiny, ktoré nezodpovedaju sku-
toénému stavu.

Poplatky vo veciach obchodného registra
e 7z navrhu na prvy zapis

1. akciovej spolo¢nosti 25 000 Sk
2. inych pravnickych osob 10 000 Sk
3. fyzickej osoby podnikatela 5000 Sk
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4. organizacnej zlozky pravnickej osoby 10 000 Sk
5. organizacnej zlozky fyzickej osoby podnikatela 1 000 Sk
e 7z navrhu na zmenu pravnej formy obchodnej spolo¢nosti (druzstva) 10 000 Sk
e 7z navrhu na zapis zmeny alebo na doplnenie akéhokolvek poctu udajov tykajucich sa jednej
zapisanej osoby s vynimkou zmeny alebo doplnenia uidajov v nazve obce, v poStovom sme-
rovacom Ccisle, v nazve ulice alebo iného verejného priestranstva, pripadne s tym suvisiacej
zmeny orientacného Cisla alebo supisného ¢isla, ak nedochadza k zmene jej sidla, miesta
podnikania alebo bydliska 2 000 Sk - v jednom poplatku je zahrnuty akykolvek pocet navr-
hov na zapis zmeny alebo doplnenie udajov tykajucich sa jednej zapisanej osoby, ktoré su
obsiahnuté v jednom navrhu na zapis
e 7z navrhu akcionara na poverenie na zvolanie valného zhromazdenia 3 000 Sk.

V poplatkoch uvedenych v prvych 3 bodoch je zahrnuty aj poplatok za zverejnenie zapisanych
udajov v Obchodnom vestniku.

Ak navrhovatel vzal navrh na zapis spaf pred vykonanim zapisu, poplatok sa mu vrati.

Vsetky tieto informacie su oficialne, dané zakonom a absolventi cviCnej firmy sa musia snazit
dodrziavat ich. V cviénej firme sa rata s urCitymi nedostatkami, alebo s nedodrZanim terminu pri
odovzdavani dokladov, ktoré su v redlnom svete sankciované. Cvi¢na firma je vSak o tom, aby sa do
povedomia absolventov dostali vSetky informacie potrebné pri zaloZeni a naslednom spravnom fun-
govani firmy. Pri chybach, ktoré sa vyskytnu pocas prace firmy, su tieto situacie velmi dobré na
poucenie a zapamatanie si problému, preco vznikol a ako sa mu v buducnosti da predist. Je to veI'mi
dobry sposob upeviiovania si vedomosti, lebo absolventi vidia problém, musia ho riesit a odpoved
im dava vonkajsie cviéné prostredie. Ci uz iné cviéné firmy alebo Slovenské centrum cviénych firiem,
ktoré zastreSuje urady. Ak zaslu chybné alebo neuplné udaje, doklady sa im vratia na prepracovanie.
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CVICNA FIRMA,
TRH PRACE A ABSOLVENTI SOS

MARIA MUDRONCIKOVA
Ing. Maria Mudronéikova, Statny institit odborného vzdelavania, Slovenské centrum cviénych
firiem, Bratislava, tel. +421/02/54776774, e-mail: mudroncikova@siov.sk

Abstrakt

Poslanim cvicnej firmy je kumulovanie viacerych funkcii a podnetnym sposobom rozvijat uz nado-
budnuté vedomosti a zrucnosti odbornych oblasti v redlnych firmdch. Dérazne sa orientuje na prepojenie
vychovno-vzdeldvacieho procesu s praxou. Simuluje redlne skutocnosti v cvicnej firme, poskytuje absol-
ventom v cvicnej firme rozvijat a uskutocnovat rézne moznosti, riesit problémy, predvidat ich. Absolventi
sa v cvicnej firme ucia spozndavat komplexné hospoddrske, ekonomické, obchodné, marketingové, pravne
ale aj riadiace pripady. Vsetky tieto teoretické, ale najmd praktické skiisenosti mozZu prendsat do redlnej
situdcie.

Klucove slova: cvicna firma, absolventi, Socialna poistoviia, vymeriavaci zaklad, mzda a vyplatna
paska, zdravotné poistovne, organizacny poriadok a organizaCna Struktura, hladanie vhodného
zamestnania, pracovny zivotopis, pracovna zmluva, dochodkova reforma.

Socidlna poistoviia

V tejto zakladnej Casti sa ucastnici kurzu oboznamia s charakteristikou a poslanim Socialnej
poistovne. Socialna poistovia vznikla 1. novembra 1994 zakonom ¢. 274/1994 Z. z. ako verejno-
pravna inStitiicia poverena vykonom nemocenského poistenia a dochodkového zabezpecenia, ktoré
prevzala od svojej predchodkyne Narodnej poistovne. Od Slovenskej poistovne prevzala 1. aprila
2002 aj poistenie zodpovednosti zamestnavatela za Skodu pri pracovnom uraze a pri chorobe z povo-
lania. Od 1. januara 2004 vykonava v zmysle zakona 461/2003 Z. z. socialne poistenie, t. j. nemo-
censké poistenie, dochodkové poistenie - starobné a invalidné, dalej irazové poistenie, garancné
poistenie a poistenie v nezamestnanosti a vytvara rezervny fond solidarity. Od 1. januara 2005
Socialna poistovia vykonava aj ¢innosti v ramci starobného dochodkového sporenia - predovSetkym
vybera prispevky, postupuje ich dochodkovym spravcovskym spolo¢nostiam a registruje zmluvy
o starobnom déchodkovom sporeni.

Druhy poisteni

Ucastnici kurzu su podrobne informovani o charaktere jednotlivého poistenia:

- nemocenské poistenie: je poistenie pre pripad straty alebo zniZenia prijmu zo zarobkovej
¢innosti a na zabezpecenie prijmu v dosledku do¢asnej pracovnej neschopnosti (z tohto sys-
tému nemocenského poistenia sa poskytuju nemocenské davky na nemocenské, oSetrovné,
vyrovnavacie davky a materské);

- dochodkové poistenie: v ramci tohto poistenia existuju dva podsystémy:
a/ starobné poistenie a starobné dochodkové sporenie ako poistenie na zabezpeCenie prijmu
v starobe a pre pripad umrtia, z ktorého sa poskytuje starobny dochodok, pred¢asny sta-
robny déchodok, vdovsky, vdovecky a sirotsky dochodok,
b/ invalidné poistenie ako poistenie pre pripad poklesu schopnosti vykonavat zarobkovu ¢in-
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nost v dosledku dlhodobo nepriaznivého zdravotného stavu poistenca a pre pripad umr-
tia, z ktorého sa poskytuje invalidny, vdovsky, vdovecky a sirotsky doéchodok;

urazové poistenie: je konStituované ako povinné poistenie zamestnavatela, ktoré ho ma
ochranovat pred rizikom ekonomickej zataze pre pripad jeho zodpovednosti za Skodu vznik-
nuta v dosledku pracovného urazu alebo choroby z povolania jeho zamestnancom, ktora
mu vyplyva zo Zakonnika prace; na rozdiel od nemocenského a dochodkového poistenia,
urazové poistenie je povinné pre zamestnavatela, ktory je v pozicii poistenca a plati si ura-
zové poistenie. Toto urazové poistenie vznikd zamestnavatelovi odo dna, v ktorom zacal
zamestnavat aspon jedného zamestnanca a zanika dnom, v ktorom uzZ nezamestnava Ziad-
neho zamestnanca;

poistenie v nezamestnanosti: je poistenie pre pripad straty prijmu z ¢innosti zamestnanca
v dosledku nezamestnanosti a na zabezpecenie prijmu v dosledku nezamestnanosti; narok
na davku, po splneni podmienok na priznanie, poistencovi vznika odo dna zaradenia do evi-
dencie nezamestnannych obc¢anov a zanika po uplynuti stanovenej doby, ktora je oznaco-
vana ako podporné obdobie v nezamestnanosti; vyska davky v nezamestnanosti od 1. janua-
ra 2006 nema stanoveny maximalny denny vymeriavaci zaklad;

garancéné poistenie: je poistenie pre pripad platobnej neschopnosti zamestnavatela na uspo-
kojovanie narokov zamestnanca a na uhradu prispevkov na starobné dochodkové sporenie
nezaplatenych zamestnavatelom do zakladného fondu prispevkov na starobné sporenie;
zamestnanec ma narok na davku garanéného poistenia, ak sa jeho zamestnavatel stal pla-
tobne neschopny a nemodze uspokojit jeho naroky vyplyvajuce z pracovnopravneho vztahu;
maximalna vyska davky garan¢ného poistenia je v sume trojnasobku jednej dvanastiny vseo-
becného vymeriavacieho zakladu urceného ku dnu vzniku platobnej neschopnosti zamest-
navatela;

rezervny fond solidarity sa vytvara z povinnych odvodov a spravuje ho Socidlna poistovna.
Prispevky, ktoré zamestnavatel nezaplatil na dochodkové sporenie sa hradia z tohto fondu,
sluzia tiez na uhradu Skody, ktoru by mohla sposobit dochodkova spravcovska spolo¢nost
¢i jej depozitar.

Povinnost’ odvidzat poistné
Poistné odvadza jednak zamestnavatel, zamestnanec, samostatne zarobkovo ¢inna osoba, dobro-
vol'ne poistena osoba, Stat a socialna poistovia.

Zamestnavatel

definiciu zamestnavatela stanovuje zakon ¢. 461/2003 Z. z. o socialnom poisteni v zneni zdkona
¢. 391/2004 Z. z. Tiez vymedzuje povinnosti, ktoré si zamestnavatel musi plnit vo vztahu k Socialnej
poistovni

prihlasit do registra poistencov a sporitelov starobného déchodkového sporenia svojich
zamestnancov na nemocenské poistenie, dochodkové poistenie a poistenie v nezamestna-
nosti vzdy pred vznikom tychto poisteni, odhlasit zamestnancov najneskor v den zaniku
tychto poisteni,

prihlasit zamestnancov na ucely urazového poistenia (odhlasit).

Zamestnavatel musi svoju spoloCnost zaregistrovat v Socialnej poistovni na ,Registracnom liste
zamestnavatela“. Dalej ma povinnosti mesaéne odvadzat stanovené odvody do SP za seba a svojich
zamestnancov, predkladat pobocke Socialnej poistovni vykazy poistného a prispevkov vZdy za kalen-
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darny mesiac, oznamit pobocke vSetky zmeny v zabezpecovani predpisanych povinnosti, viest povin-
ne evidenciu zamestnanca na ucely socialneho poistenia a starobného déchodkového sporenia. Tato
evidencia sa vedie od vzniku socidlneho poistenia a starobného dochodkového sporenia zamestnan-
ca po celé obdobie, pocas ktorého sporenie trva.

Za poruSenie povinnosti stanovenych zakonom o socialnom poisteni modze Socialna poistovia
ulozitf zamestnavatelovi pokutu. Pri ukladani pokuty Socialna poistovna zohladiuje zavaznosti
porusenia.

Zamestnavatel odvadza Socialnej poistovni mesacne odvody vo vySke 25,2 % zo stanovenych
vymeriavacich zakladov a to nemocenské poistenie, dochodkové poistenie (starobné a invalidné),
poistenie v nezamestnanosti, garanéné poistenie, Urazové poistenie a odvody do rezervného fondu
solidarity. Vymeriavaci zaklad zamestnavatela je vymeriavaci zaklad jeho zamestnanca.

Od 1. augusta 2006 sa rozsiril okruh zamestnavatelov podlichajucich povinnému garanénému
poisteniu o zamestnavatela, ktory zamestnava fyzicki osobu na zaklade dohody o vykonani prace
mimo pracovného pomeru. Musi ho prihlasit do Socialnej poistovne a odvadzat z jeho prijmu poist-
né na urazové a garancéné poistenie. Je to suma, ktord zodpoveda 0,8 % a 0,25 % z vyplatenej odme-
ny.

Za poruSenie povinnosti ustanovenych zakonom ¢. 461/2003 Z. z. o socialnom poisteni v zneni
neskorSich predpisov Socialna poistoviia moZe uloZit pokuty v rozsahu stanovenom zakonom.

Zamestnanec

Zamestnanec na ucely nemocenského poistenia, dochodkového poistenia a poistenia v neza-
mestnanosti je fyzicka osoba v pracovnom, Statnozamestnaneckom alebo v sluZobnom pomere,
ustavny Cinitel, poslanec a pod.

Pre ucely urazového poistenia a garanéného poistenia je aj fyzicka osoba, ktora vykonava prace
na zaklade dohod o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru.

Zamestnanec plati poistné na nemocenské poistenie, starobné poistenie a starobné dochodkové
sporenie, invalidné poistenie a na poistenie v nezamestnanosti vo vyske 9,4 % zo stanovenych vyme-
riavacich zakladov. Vymeriavacim zakladom zamestnanca je prijem zamestnanca za vykonanu pracu,
ktory podlieha dani z prijmu.

Samostatne zarobkovo ¢inna osoba (SZCO)

Povinne poistena SZCO je fyzicka osoba, ktora ma opravnenie prevadzkovat Zivnost. Ziskanim
zivnostenského opravnenia fyzicka osoba nadobuda na ucely socialneho poistenia postavenie samo-
statne zarobkovo ¢éinnej osoby. SZCO plati odvody na nemocenské poistenie, dochodkové (starobné
a invalidné) poistenie, a odvody do rezervného fondu solidarity v celkovej vyske 33,15 %. Poistenie
v nezamestnanosti je pre SZCO iba dobrovol'né.

Dobrovol'ne poistena osoba

Dobrovol'ne nemocensky, dochodkovo a v nezamestnanosti poistena osoba, moze byt fyzicka
osoba po doviSeni 16 rokov a poistenie vznika dinom prihlasenia sa do Socialnej poistovne - poda-
nim prihlasky. Dobrovol'ne poistena osoba plati odvody do Socialnej poistovne na dochodkové pois-
tenie, starobné poistenie, invalidné, poistenie v nezamestnanosti a odvod do rezervného fondu soli-
darity v celkovej vyske 35,15 %. Dobrovolne nemocensky poistenej osobe sa jednotlivé druhy dob-
rovol'ného socialneho poistenia neprerusuju.

Suma poistného sa na jednotlivé druhy poistenia a poistenia do rezervného fondu solidarity urcu-
je z vymeriavacieho zakladu vzdy samostatne. Jednotlivé sumy poistného sa zaokruhluju na celé slo-
venské koruny nahor.
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Wmeriavaci ziklad

Pre potreby poistnych odvodov do Socialnej poistovne su stanovené dva druhy vymeriavacich
zéakladov.

a/ Maximalny vymeriavaci zaklad, ktory sa stanovuje ako:

1,5 nasobok priemernej mzdy v narodnom hospodarstve pre vypocet vySky odvodov na
nemocenské a garancné poistenie,

3 nasobok priemernej mzdy pre starobné poistenie, invalidné poistenie, poistenie v neza-
mestnanosti a odvod do rezervného fondu solidarity.

Pre urazové poistenie nie je stanovena horna hranica vymeriavacieho zakladu.

Maximalny vymeriavaci zaklad je stanoveny vZdy na obdobie jedného roka a meni sa
kazdoro¢ne od 1. jula.

Od 1. 7. 2007 je urCeny maximalny vymeriavaci zaklad 28 142.- Sk, resp. 56 283,- Sk.

b/ Minimalny vymeriavaci zaklad sa rovna minimalnej mzde a upravuje sa vzdy od 1. oktobra
prislusného roka. Stanovuje sa tak, Ze priemerna mesacna mzda v narodnom hospodarstve za
predchadzajuci kalendarny rok sa vynasobi koeficientom, na ktorom sa dohodnu zastupcovia
Statu, zamestnavatelov a odbory. Ak nepride k dohode, o minimalnom vymeriavacom zaklade
rozhodne vlada. V sucasnosti je minimalny vymeriavaci zaklad 7 600,- Sk, resp. 43,70 Sk/hod.
Minimalny vymeriavaci zaklad ma 6 stupnov naro¢nosti.

Mzda kazdého zamestnanca musi byt najmenej vo vySke minimalnej mzdy. Minimalna mzda je
najnizS§ia vyska penaznej odmeny, na ktori ma zamestnanec narok, a to v zavislosti od jeho pracov-
ného zaradenia a stupna narocnosti vykonanej prace. Sucasne mzda musi byt najmenej vo vyske
minimalneho mzdového naroku uréeného pre stupen narocnosti prace jeho pracovného miesta.
Absolventi kurzu vyZadovali vysvetlenie tejto témy vel'mi podrobne, pretoZe stanovenim minimalne;j
mzdy sa im javilo, Ze v podstave vo vSetkych profesiach ma zamestnavatel moznost stanovovat
zamestnancom pri nastupe minimalnu mzdu. Toto ponatie nie je spravne. Pre rozliSenie naro¢nosti
bolo preto stanovenych 6 stupnov naro¢nosti pre rozliéné druhy prace. To znamena, Ze prvy stupen
narocnosti je vlastne minimalna mzda s koeficientom 1,0, takZze minimalny mzdovy narok v Sk je
43,70/hod. od 1. 10. 2006 pri pracovnom ¢ase 40 hodin tyZdenne. Pre druhy stupen je to koeficient
1,2; pre treti 1,4; pri Stvrtom 1,6; pri piatom 1,8 a pri Siestom 2,0 minimalnej mzdy. Tymito stupna-
mi narocnosti su rozliSené aj minimalne mzdy pri réznych druhoch profesii.

Po absolvovani potrebnych teoretickych vedomosti v oblasti Socidlnej poistovni sa absolventi
kurzu zacali zaoberat praktickymi ukazkami povinnosti zamestnavatela a ostatnych poistencov vo
vztahu k Socialnej poistovni.

V prvom rade registra¢nou povinnostou:

- zamestndvatel je povinny prihlasit sa do registra zamestnavatela, ak zamestnava ¢o len jed-
ného zamestnanca. To isté plati aj pri zaniku firmy - t. j. odhlasift sa z registra, ak uz neza-
mestnava Ziadneho zamestnanca. Absolventi si tlaCivo , Registraény list zamestnavatela®“
obstarali na vebovej stranke SCCEF, resp. Socialnej poistovni. Pri vyplnovani tlac¢iva sa ria-
dili poznatkami, ktora nadobudli pri teoretickom vyklade. Naucili sa pouZivat aj podporné
udaje, predpisané v tlacive napr. ICO, §tatutarni zastupcovia. Ked'ze Socialna poistoviia pri
SCCF nepridelovala cvi¢nej firme Specialny variabilny symbol, cvi¢na firma pouzila pre
potreby Socialnej poistovne svoje ICO;

- dalej zamestnavatel ma povinnost nahlasit svojich zamestnancov do registra poistencov na
tlacive ,Registracny list FO®“. Tuto povinnost musi vykonat eSte pred nastupom zamest-
nanca do zamestnania. Absolventi si precvicili aj jednotlivé formy prihlasenia - fax, elek-
tronicku postu a SMS s tym, Ze do 3 dni dorucili do Socialnej poistovne pisomnu prihlas-
ku. To isté plati, aj ked odhlasuje zamestnanca zo Socialnej poistovne;

- zamestndvatel, v tomto pripade absolventi kurzu vypocitali a spracovali povinné mesacné
vykazy poistného a prispevkov, na spracovani ktorych sa podielali zamestnanci personalne-
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ho oddelenia, ekonomického oddelenia a sekretariatu. V tychto vykazoch musia byt vypo-
¢itané ciastky odvodov za jednotlivych zamestnancov a jednotlivé druhy poistenia.
Evidencia sa vedie na tlacivach ,, Mesacny vykaz poistného a prispevkov“ a ,Mesacény vykaz
poistného a prispevkov - priloha®;
- zamestndvatel musi viest ,Evidencny list dochodkového poistenia“ za kazdého zamestnan-
ca.
Tieto predpisané povinnosti su archivované v SCCF v zlozkach jednotlivych firiem.

Mzda a vyplatna paska

Mzda je podla § 118 ods. 4 Zakonnika prace plnenie penaznej alebo nepenaznej povahy (natu-
ralna mzda), ktoru poskytuje zamestnavatel zamestnancom za pracu. Takto definovana mzda sa
v podnikatel'skej praxi nazyva hruba mzda.

Po odpracovani celého obdobia prichadza praca na vypocte vyplaty. A tu je dolezita spolupraca
viacerych oddeleni. Nastupuje personalne oddelenie, ktoré spracuje dochadzku, t. j. pritomnost
Vv praci, osobné prekazky v praci, PN, OCR, dovolenky nadéasy a pod. Takto spracované podklady
postupi na ekonomické oddelenie, kde zodpovedny zamestnanec skompletizuje podklady, pripravi si
vSetko potrebné pre vypocet mzdy.

Pre potreby vypocitania napriklad nahrady za dovolenku a pod. sa pouziva priemerny hodinovy
zarobok. V kurze absolventi ratali priemerny hodinovy zarobok z minimalnej mzdy. Ako sa spravne
vypocita priemerny hodinovy zarobok z minimalnej mzdy? Napr., ked zamestnanec bol v priebehu
stvrtroka PN, alebo cerpal dovolenku?

Priemerna hruba mzda, bez ohladu na jej vysku, teda aj priemerna mzda z minimalnej mzdy sa
vypocita ako priemerna hodinovd mzda nasledovne:
- do uvahy sa beru hrubé zarobky za predchadzajuci Stvrtrok.

Priklad vypoctu priemernej mzdy z minimalnej mzdy:

Zakladna mzda za mesiac, napr. 7 600,- Sk sa vynasobi 3 (3 mesiace) + pripocitaju sa prémie,
ktoré boli v danom Stvrtroku + priplatky za nad¢asy v danom Stvrtroku (ak nejaké boli).

Potom sa spocitaju odpracované dni za dany Stvrtrok, teda dni, ked zamestnanec bol skuto¢ne
v robote, nie dni, ked Cerpal dovolenku, bol sviatok, alebo bol praceneschopny. Pocet skutocne
odpracovanych dni sa vynasobi poCtom denne odpracovanych hodin, spravidla 8 hodin denne.
Poctom hodin, ktoré vyjdu, je potrebné vydelit sumu, ktori zamestnanec zarobil, vratane prémii
a priplatkov za nadcas, sviatky a pod.

T,j.: 7 600,- Sk x 3 =22 800,- Sk (zakladna hruba mzda za predchadzajuci Stvrtrok)
500.,- Sk x 3 =1 500,- Sk (prémie za predchadzajuci Stvrtrok)
200,- Sk x 3 = 600,- Sk (odmena za nadcasy za predchadzajuci Stvrtrok)
spolu: 24 900,- Sk
odpracované dni: oktéber 21 dni

november 18 dni
december 21 dni
spolu: 60 dni x 8 hodin/denne = 480 odpracovanych hodin

24 900.- Sk : 480 = 51,90 Sk priemerna hruba hodinova mzda za predchadzajuci Stvrtrok.

Podla zakona o minimalnej mzde plati, minimalna mzda za kazdu odpracovanu hodinu vo vyske
43,70 Sk je urCena pre zamestnancov, ktorych ustanoveny tyZdenny pracovny ¢as je 40 hodin.
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Vo vicsine organizacii pre vypocet miezd je zabezpeCeny mzdovy program, takze zamestnan-
kyna zodpovedna za vypocet miezd spracované podklady umiestni v pocitaci. V nasSej cvicnej firme
sa mzda pocita rucne, aby si absolventi mohli precvi¢if nazhromazdené teoretické vedomosti pria-
mo v praxi. Pouzivaju skuto¢né tlaciva (mzdové listy, tlaiva zo Socialnej poistovne a zdravotnych
poistovni na vypocitanie odvodov), precvicuju si predpisy na konkrétnych pripadoch a postupne sa
dopracuju k vysledku, t. j. k ¢istej mzde. Pri vypoéte miezd vznikaju vzdy zaujimavé situacie. Ucast-
nici semindra sa pozastavuju nad tym, ako vela odvodov zniZzuje dohodnutii mzdu, ako sa musia
vyrovnat s dafiou z prijmu a pod. Casto si ani neuvedomuju, Ze ta ¢iastka, ktora je napisana na pla-
tovom vymere sa po odratani vSetkych odvodov a dani dost zniZi. Je potrebné si uvedomit, Ze
dohodnuty plat je vZdy hruba mzda a Ciastka, ktora pride na ucet je mzda Cista, teda znizena o od-
vody.

Wplatna pdaska

Pri vyuctovani mzdy zamestnavatel musi vydat zamestnancovi vyplatnu pasku. A vyplatna paska
Casto robi problémy jej majitelovi zorientovat sa v nej. Obsahuje rozne skratky PN, SP, nahrady,
hruba mzda, celkova cena prace a pod. Tu ale nejde o zZiadne tajné kody ale o predpisané udaje
vyplatnej pasky. NeCudujeme sa preto, Ze vela zamestnancov svojej vyplatnej paske nerozumie
a okrem konecnej sumy pripisanej na ucet sa nevie v jednotlivych skratkach a polozkach zoriento-
vat. Naplnou tejto témy je naucit sa vo svojej vyplatnej paske patricne zorientovat. A ¢o na to hovo-
ri Zakonnik prace?

Vsetko, ¢o by mala vyplatna paska obsahovat stanovuje Zakonnik prace v § 130. V tomto para-
grafe zakon presne nestanovuje, ako by mala vyplatna paska presne vyzerat.

Pocas diskusie vo firme sa nakoniec zhodneme v tom, Ze najdolezZitejSie udaje su udaje o jednot-
livych zlozkach mzdy, uhrady na zdravotné a nemocenské poistenie, dochodkové zabezpecenie a pri-
spevok na poistenie v nezamestnanosti. Pod mzdou treba rozumiet aj vyplatené nahrady mzdy,
nahrady za pracu nadcas, vo sviatok a pod. Ale absolventov zaujimalo aj to, Ze tam nesmie chybat
osobny udaj, mesiac za ktory sa vyplata poskytuje, penazné plnenia a vykonané zrazky.

Od 1. jula 2005 nastala zatial posledna zmena pre zamestnavatela, a to, Ze vo vyplatnej paske
musi byt vymedzena celkova cena prace. Celkovou cenou prace je vyjadrena zaujimava Ciastka, ktora
robila pri ¢itani pasky najvacsie problémy. Nie je to ani dohodnuta mzda z platového vymeru, ani
hruba mzda. Nasledovali vZdy dohady, ¢o to vlastne celkova cena prace je a preco sa musi povinne
uvadzat na vyplatnej paske. TakzZe celkova cena prace je sucet hrubej mzdy zamestnanca a odvodov,
ktoré za zamestnanca plati zamestnavatel. To, Ze sa tato polozka dostala na vyplatna pasku, bolo
informovat zamestnanca o skutoénych nakladoch zamestnavatela na jeho pracu. Bolo to vidy
vel'kym prekvapenim pre ucastnikov a niektori si az vtedy zacCali uvedomovat, Ze zamestnavatela sto-
jime viac, ako len dohodnuty zmluvny plat.

Po tomto poznani si absolventi vedia svoju pasku precitat a overit si v nej napisané udaje.

Prvom podmienkou na to, aby sme si mohli overit, aké udaje obsahuje vyplatna paska, je, Ze ju
zamestnavatel zamestnancovi poskytne podla zakona. Je potrebné sa presvedcit, ¢i vysledna suma
zodpoveda Cistej mzde poukdzanej na ucet (resp. vyplatenej v hotovosti). Forma dokladu o mzde
moze byt rozna a zalezi od uctovného programu, ktory si zamestnavatel zvoli. Obsah vyplatnej pasky
je vSak dany zakonom a musi byt rovnaky u vSetkych zamestnavatelov.

Po tychto poznaniach si absolventi praxe vypocitali svoju skutocni mzdu. Najskor vykonali vy-
pocty nahrad, odvody, vyratali hrubu mzdu, nasledne celkova cenu prace, dan a vyslednu ¢iastku
mzdy na vyplatu. Toto vSetko spracovali na mzdovom liste a nasledne bolo mozné vypracovat
vyplatnu pasku. Pre niektorych ucastnikov kurzu to bola vlastne ich prva vyplata, aj ked len fik-
tivna a boli dost prekvapeni, ¢i uZ milo, alebo boli sklamani. Svoj zarobok si predstavovali v inych
¢islach.
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Zdravotna poistovia

V zakladnej Casti o zdravotnej poistovni su ucastnici kurzu oboznameni s jednotlivymi zdravot-
nymi poistoviiami. V sucasnosti u nas pracuju tieto zdravotné poistovne:

- Apollo - ZP

- Dovera -ZP

- Europska -ZP, a. s.

- SIDERIA - ZP, a. s.

- Spolo¢na ZP

- Union ZP

- Vseobecna ZP,
ktoré v ramci svojich Specifik vykonavaju zdravotné poistenie, prijimaju a potvrdzuju prihlasky na
zdravotné poistenie, vydavaju preukazy poistencov (zakon 580/2004 Z. z., ktory bol v septembri
novelizovany zakonom 352/2005 - kde bol do praxe zavedeny Institut dobrovol'ného verejného zdra-
votného poistenia), prerozdeluju poistné, vydavaju europske preukazy poistencov, vymahaju poistné,
prirazky k poistnému, poplatky a pokuty za nesplnenie oznamovacej povinnosti, uzatvaraju zmluvy
o poskytovani zdravotnej starostlivosti so zdravotnickymi zariadeniami a zmluvy o poskytovani
sluzieb suvisiacich so zabezpecovanim starostlivosti o poistencov, vykonavaju kontrolnu a poraden-
sku ¢innost, analyzu ucelného predpisovania liekov zdravotnickymi zariadeniami, buduju poistoviu
rodinného typu a ich cielom je spokojnost poistencov, korektnost a dobra spolupraca s poskytova-
tel'mi zdravotnej starostlivosti a platitel'mi poistného a pod.

V zmysle zakona 352/2005 Z. z. rozliSujeme:

- povinné verejné zdravotné poistenie a dobrovol'né verejné zdravotné poistenie,
- individualne zdravotné poistenie.

Podla § 11 zakona ¢. 580/2004 Z. z. o zdravotnom poisteni v zneni neskorsich predpisov je povin-
ny platit poistné:

a/ zamestnanec vo vysSke 4 % z vymeriavacieho zakladu,

b/ samostatne zarobkovo ¢inna osoba vo vyske 14 % z vymeriavacieho zakladu,

¢/ zamestnavatel vo vySke 10 % z vymeriavacieho zakladu,

d/ stat vo vySke 4 % z vymeriavacieho zakladu.

Zmena vySky minimalneho preddavku na zdravotné poistenie sa meni v nadvidznosti na zmenu
minimalnej mzdy. Na ucely zdravotného poistenia sa tato minimalna mzda pouZije od 1. 1. do 31.
12. nasledujuceho kalendarneho roka.

Zmena zdravotnej poistovne

Poistenec ma pravo podat si prihlasku v tej zdravotnej poistovni, ktoru si sam vybral. Zmenit
prislusnu zdravotnu poistoviu si moze poistenec vZdy len k 1. januaru nasledujuceho kalendarneho
roka. Prihlasku do novej zdravotnej poistovne je mozné podat najneskor do 30. septembra kalen-
darneho roka.

Rocné zuctovanie preddavkov na zdravotné poistenie za rok 2006

Podla zakona sa odvody na zdravotné poistenie platia na baze celoroénych prijmov poistenca.
Pocas jednotlivych kalendarnych mesiacov sa platia preddavky na poistné a ulohou roéného zucto-
vania je vypocitat poistné za cely kalendarny rok. Platitelia, ktorym zakon uklada povinnost robift
roéné zuctovanie poistného (vSetky samostatne zarobkovo ¢inné osoby, zamestnanci a zamestnava-
telia za zakonom stanovenych podmienok, samoplatitelia a poistenci Statu, pokial ich prijem pre-
kroc¢i zakonom stanovenu hranicu) budu predkladat zdravotnej poistovni vyplnené tlaciva ro¢ného
zuctovania.
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Podla zakona ¢. 673/2006 Z. z. sa ro¢né zuctovanie uskuto¢ni v tychto lehotach:

a/ do 15. maja zamestnanci poziadaju posledného zamestnavatela o vykonanie ro¢ného zuctov-
nia, resp. o vystavenie potvrdenia o prijme a preddavkoch,

b/ do 31. maja zamestnavatel doruci zamestnancovi potvrdenie,

¢/ do 30. juna platitelia vykonaju a podaju rocné zuctovanie v prislusnej zdravotnej poistovni,

d/ do 31. augusta poistenec alebo zamestnavatel je povinny oznamif ostatnym platitelom vysle-
dok z ro¢ného zuctovania,

e/ do 30. septembra zamestnavatel vypocita a vyrovna so zdravotnou poistoviiou svoje preplatky
a nedoplatky za svojich zamestnancov,

f/ do 31. oktobra platitelia poistného zaplatia zdravotnej poistovni nedoplatok z ro¢ného zucto-
vania, zdravotna poistovia vrati platitelom preplatky,

g/ do 30. novembra zdravotna poistovna vykona ro¢né zuctovanie poistného so Statom.

Dna 27. aprila 2006 nadobudla uc¢innost vyhlaska ministerstva zdravotnictva ¢. 239/2006 Z. z,
o podrobnostiach o vykazovani preddavkov na poistné, o roénom zuctovani poistného a o vzoroch
tla¢iv roéného zuctovania poistného, ktora bola vydana na zaklade zakona ¢. 580/2004 Z. z.

Organizacny poriadok a organizacna Struktura

Organizacna Struktura firmy je stanovena podla vel'kosti firmy a jej obsahovej ¢innosti. Organi-
zacna Struktura cviénej firmy kopiruje Strukturu realnej firmy s podobnym predmetom podnikania.

Kladie sa doraz na prioritné aktivity firmy a poziadavky spolo¢nosti, aby bol v plnom rozsahu
zabezpeceny chod firmy. Je potrebné stanovit useky ¢o do poctu zamestnancov a ich pracovnej napl-
ne, aby plne pokryvali obsahovu ¢innost firmy, ale musi sa vytvorit aj potrebné zazemie, ktoré bude
zastreSovat podporné ¢innosti pre riadny chod organizacie.

Absolventi sa sami rozhodnu, ktoré Cinnosti ich cvicna firma bude zabezpecCovat a na vlastne
prvej spolo¢nej firemnej porade prehodnotia svoj predmet ¢innosti a z tohto prehodnotenia si sta-
novia jednotlivé oddelenia a funkcie. Samozrejme, Ze na Cele firmy musi stat riaditel, ktory firmu
riadi, zodpoveda za jej chod a vysledky. Tato Cinnost vSak nemoOzZe zabezpeCovat sam a preto si
zamestnanci firmy urcia a rozdelia aj ostatné ¢innosti do jednotlivych oddeleni s tym, Ze vyberu zo
svojich radov veducich jednotlivych oddeleni a ostatnych zamestnancov oddeleni. Takto vznikne
oddelenie personalne, pravne, ekonomické, obchodné, oddelenie marketingu.

Sucastou organizacnej Struktury su pracovné naplne jednotlivych oddeleni cvi¢nej firmy. Musia
byt spracované v sucinnosti s platnym kvalifikanym katalégom, avSak niektoré ¢innosti je mozné
v ramci katalégu zlucovat podla potrieb firmy. Stanovenie funkénych naplni jednotlivych oddeleni
na vykon ich funkcie sluzi najmé na to, aby si absolventi uvedomili a naucili sa zodpovednosti pri
plneni tloh stanovenych pre vykon ich ¢innosti, seriéznosti, presnosti a dochvil'nosti v praci.

Velky doraz vo firme sa kladie na chod sekretariatu, kde sekretariat zabezpecuje Cinnost firmy
formou organizovania porad, kladie sa doraz na kvalitné koreSpondencné prace a su¢innost jednot-
livych oddeleni.

Organizacna Struktura je sucastou organizacného poriadku organizacie.

Organizaény poriadok spolo¢nosti upravuje v sulade so vSeobecne zaviznymi pravnymi predpis-
mi vztahy vo vnutri spolo¢nosti, t. j. postavenie a predmet ¢innost organizacie, zaklady jej organiza-
cie a riadenia, sustavu riadiacich organov, prava a povinnosti a zodpovednost veducich zamestnan-
cov a ostatnych zamestnancov.

Pri zostavovani organizaéného poriadku sa cviéna firma rozhoduje o jeho ¢leneni. Spravidla je
navrhnuty organizacény poriadok v ¢leneni na vSeobecnu Cast, organiza¢né Struktury, funkéné napl-
ne. Organizaény poriadok, jeho zmeny a doplnenia sa vZzdy predkladaju na posudenie oddeleniu
pravnemu a personalnemu. Schvalovanie uprav, na zaklade ktorych sa meni organizacny poriadok,
patri do pravomoci veducemu organizacie, v pripade cvi¢nej firmy, riaditelovi cvi¢nej firmy.
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V organizacnom poriadku si zamestnanci cvi¢nej firmy stanovuju aj prava, povinnosti, zodpo-
vednosti a v§eobecné Cinnosti zamestnancov. Zamestnanci su si vedomi, Ze ich zakladnou povin-
nostou je plnit si ulohy vyplyvajuce z ich funkéného zaradenia, plnit prikazy priameho nadriadeného
veduceho zamestnanca, spolupracovat s ostatnymi spoluzamestnancami a poskytovat im informacie,
ktoré nutne potrebuju pre svoju pracu.

V cvicnej firme su si zamestnanci vedomi toho, Ze su opravneni predkladat podnety na zlepSenie
prace nielen svojho oddelenia, ale aj ostatnych oddeleni a celej firmy.

Jednotlivé oddelenia vykonavaju ¢innosti aj pre svoju vnutornu potrebu, najmé sekretarske ¢in-
nosti, spravu registratury (ukladanie dokumentov), sprava zvereného majetku a hospodarenie s nim.

Cvi¢na firma si stanovi funkéné naplne, ktoré vymedzuju len ramcovy obsah ¢innosti vykonava-
nych v jednotlivych oddeleniach. Tieto funk¢éné naplne tvoria prilohu organizacného poriadku. Je na
veducich jednotlivych oddeleni, aby vo vlastnej posobnosti zabezpecili a zodpovedali za kvalitny
a plynuly vykon ostatnych ¢innosti bliZSie neSpecifikovanych, ktoré svojim obsahom a charakterom
suvisia s uvedenou funkénou naplnou.

Na hodinach v cvi¢nej firme si rozoberame aj problematiku pracovného styku v ramci firmy.

Kazdy zamestnanec je podriadeny len jednému priamo nadriadenému vedicemu zamestnancovi.
Od neho prijima prikazy a jemu zodpoveda za splnenie uloh. V praxi cvi¢nej firmy sa vSak toto usta-
novenie nemusi striktne dodrziavat, pretoZe poslanim cviénej firmy je najma to, aby vSetci zucast-
neni presli ¢o najvacsim okruhom povinnosti vo firme. Pri prechode na iné pracovisko je jeho povin-
nostou odovzdat svoju agendu a zaroven prebrat novu agendu. V realnom pracovnom zivote prebie-
ha odovzdavanie a preberanie agend v zaujme bezporuchového a plynulého plnenia tloh vzdy za pri-
tomnosti priameho nadriadeného vediiceho zamestnanca a vyhotovuje sa pisomny zaznam. V niom
sa uvedie plnenie zverenych uloh, stav v spisoch, stav finanénych prostriedkov a ostatnych majetko-
vych hodnét. Tento zaznam podpisuje odovzdavajuci, preberajuci a ich priamy nadriadeny veduci
zamestnanec. Tato ¢innost sa v cvinej firme vykonava len sporadicky a precviCuje sa najméi teore-
ticky. Absolventi pri zac¢ati kurzu obdrzia rdzne pracovné materialy a pomocky. Pri jednotlivych ¢in-
nostiach si ich zakladaju do osobnych Sanonov, ktoré si po skonceni kurzu zoberu so sebou ako
pomocky pre svoju dalSiu pripadnu pracovnu aktivitu. Po skon¢eni kurzu tak zostavaju spracované
materialy archivované na jednotlivych uradoch Slovenského centra cvi¢nych firiem, t. j. na registro-
vanom sude, odbore Zivnostenského podnikania, v centrobanke, v socialnej poistovni, zdravotnych
poistovniach, v koreSpondencii a na Ekonomickej univerzite, ako detaSovanom pracovisku SCCF
v zdravotnej poistovni, danovom trade a colnom urade.

Hladanie vhodného zamestnania

Absolventi kurzu si ozrejmuju poznatky pri hladani vhodného zamestnania. Rozoberaju chyby,
ktoré sa najcCastejSie vyskytuju pri ceste za kariérou; ¢oho sa vyvarovat a naopak, na ¢o sa nema
zabudnut. Pre niekoho je problém najst si vobec nejaku pracu, pre iného ide skor o to, najst si dobru
pracu. V kazdom pripade vyhrava ten, kto vyuZije vSetky moznosti, aby sa k svojmu cielu dostal.
Zaujemcovia vacSinou vyuZivaju inzeraty v dennej tlaci, ¢asto sleduju aj rozhlasovy trh prace, kon-
taktuju sa s personalnymi agenturami. NajprogresivnejSou formou je vyuzitie internetu a personalne
agentury, ktoré mozu sprostredkovat pracu na rézne pracovné pozicie.

Absolventi a mladi Tudia sa preukazali na hodinach tym, Ze im viac vyhovuje hladat pracu cez
internet. Pri hladani prace vSeobecne je pre uchadzacov o pracu dolezita aktualnost pracovnych
ponuk, seriéznost internetovej sluzby, mnozstvo a rozmanitost pracovnych ponuk, pravidelna aktu-
alizacia, ochrana osobnych udajov a zabezpecenie anonymity, ako aj bezplatné zaradenie Zivotopisu
do databazy.

A preco agentura? Na tuto otazku si odpovedali absolventi tieZ sami a z diskusie vysli tieto nazo-
ry: zaujemcovia o pracu sa mozu v databaze registrovat vacSinou zadarmo, pretoZe prvotny vyber
uchadzacov o voI'né pracovné miesto sa v agenture robi na zaklade vyberu z databazy a z ohlasov na
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inzerciu podla uréenych kritérii. Vyhodou personalnej agentury je okrem osobného kontaktu aj to,
Ze je akymsi poradnym organom - a to ako pre zamestnavatela, tak aj pre zamestnanca. Agentura sa
zaujima aj o vysledok sprostredkovaného pohovoru, resp. konkurzu. Pri skontaktovani s uchadzacom
0 zamestnanie sa agentura zaujima o dojmy z pohovoru, ¢i ma nadalej zaujem o danu pracu a ako
nanho firma zapodsobila. O vysledku hovori zastupca agentury s uchadzacom o zamestnanie, hovo-
ria spolu aj a tom, pre aké dovody kandidat uspel, resp. neuspel a pod.

Samozrejme, pri hladani prace netreba zabudaf ani na osobné kontakty, ktoré su vel'mi napo-
mocné pri hladani zamestnania.

Uchadzaci o zamestnanie musia byt sebavedomi a mat schopnost predat sa, ¢i uz prostrednict-
vom motivaéného listu, zZivotopisu, alebo v priamej komunikacii so svojim potencialnym zamestna-
vatelom. Pri osobnom kontakte je dolezité zanechaf jasny obraz o svojej osobnosti, pod¢iarknut
svoje pracovné skusenosti, povahové ¢rty, ako aj motivaciu ziskat dané pracovné miesto. Prave kom-
binacia tychto faktorov spolu s vystupovanim uchadzaca vytvara jeho individualitu a jedineCnost.
Preto je vel'mi dolezité, pripravit sa zodpovedne na vstupny pohovor. Na hodinach v kurze vSetci
absolventi vykonaju osobny pohovor s lektorom. Pripravia si zopar dobrych argumentov, ktoré hovo-
ria za nich. Je potrebné byt o svojich schopnostiach presvedceny. Skuseny personalista uz pri prvej
odpovedi zisti, ako je uchadza¢ o zamestnanie na pohovor pripraveny. Absolventi trénovali dostato-
¢nu informovanost o pracovnom mieste a danej spolo¢nosti, ako aj oblasti, v ktorej spolo¢nost poso-
bi. Tieto informacie su dostupné na internetovej stranke a je chybou tito moznost nevyuZzit. A naj-
horsie je, ak sa obrnime mlcanlivostou, alebo len spytavo hladime na personalistu. Absolventi si
vyskus$aju aj nacvik tzv. pohovorového dojmu. Teda, ovela lepsi dojem zanechame, ak svoje kompe-
tencie presvedCivo vysvetlime, predloZzime prikladmi a spestrime, ako by sme ich vedeli uplatnit
v danej spoloCnosti. Mali by sme zanechat jesny obraz o svojej osobnosti, pod¢iarknut svoje pra-
covné skusenosti, povahové ¢rty, ako aj motivaciu ziskat dané pracovné miesto. Takymto poznanim
absolventi priSli na to, Ze prave kombindacia tychto faktorov spolu s vystupovanim vytvara ich indivi-
dualitu a jedinec¢nost.

Dal$ou témou pri osobnom pohovore bolo to, Ze absolventi si v§imli, Ze ¢asto sa hovori o viet-
kom mozZnom, iba o plate nie. Bolo pre nich velkou dilémou opytat alebo neopytat sa na plat?
Urobim tym chybu ja alebo firma? Sucastou pohovoru s uchadzacom, najmé v uzZSom kole vybero-
vého konania, by malo byt aj navrhnutie finanénej odmeny za pracu. Tato ¢ast pohovoru byva vSak
pre uchadzaca, ktory eSte nema skusenosti na trhu prace, neraz narocna a problematicka. Ak sa
zastupca zamestnavatela k tejto problematike nevyjadril, bol jeho postup neprofesionalny. Podla §
43 ods. 1 Zakonnika prace su podstatnymi nalezitostami pracovnej zmluvy: druh prace, na ktoru sa
zamestnanec prijima, miesto vykonu prace, den nastupu do prace a mzdové podmienky, pokial nie
su dohodnuté v kolektivnej zmluve. Na zaver tejto témy sa absolventi navzajom upozornili a vzali na
vedomie dobru radu: ked sa budu zamyslat nad vySkou svojej mzdy, porovnavat ju s tym, ¢o ponu-
kaju pripadne iné firmy. Do uvahy je treba zobrat nielen platové ohodnotenie, ale treba zohladnit aj
iné benefity, ktoré spolo¢nost ponuka v ramci socidlneho programu - sluzobné vozidlo, sluZzobny
mobil a pod.

Pracovny zivotopis a pracovna zmluva

Pri problematike pracovny Zivotopis a pracovna zmluva sa frekventanti oboznamuju s pravami,
ale aj s formami tychto pracovnych dokumentov.

Pracovny Zivotopis - jeho zakladnym kritériom prehladnosti je spravna Struktira. Zivotopis sa uz
davno nepiSe formou slohovej prace. Treba si uvedomit, Ze obsiahnuté informacie sa tykaju vyslove-
ne uchadzaca o zamestnanie. Pri spracovavani Zivotopisu pouzivame odrazky a odseky. Dolezité
informacie je potrebné uvadzat v obratenom chronologickom poradi.

NajdolezitejSie miesto v Zivotopise zastavaju pracovné skusenosti uchadzaca. A tejto Casti je
potrebné odhadnut tu spravnu mieru. PriliSna stru¢nost sa nevyplati, avSak ani dlhé a komplikované
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slovné spojenia neurobia dobry dojem. Je nevyhnutné uviest ¢asové obdobia, nazov zamestnavatela
a pracovnu poziciu.

Jazykové znalosti, znalosti prace s PC, vodi¢sky preukaz sa uvadzaju az na samy koniec.

Dizka zivotopisu by nemala presiahnut dve strany.

Vypracovanie Zivotopisu si preto vyzaduje urCiti namahu. Vel'mi neobstoji tzv ,,vyreény® Zivoto-
pis, z ktorého jeho autor vela osohu nemava. TaktieZ Zivotopis, ktory je poskladany z osobnych po-
citov a nazorov, vel'mi obsiahly Zivotopis, ktory nezaujme pre dlho unavujuce ospevovanie svojej
osoby. Rovnako nebezpecné su v Zivotopise hluché miesta. Ak sa tymto vypadkom alebo dlhsej dobe
bez zamestnania neda vyhnut, musime sa snaZzit ich vysvetlit alebo pribliZit s presvedcivostou.

Stale je tu hrozba toho, Ze nekvalitnym Zivotopisom si moZeme pribuchnut dvere u svojho poten-
cionalneho zamestnavatela.

Prakticka je predloha Zivotopisu Europskej unie s pevnou strukturou, do ktorej sa daju doplnit uz
len osobné udaje.

Pracovna zmluva

Dalsim dolezitym dokumentom je pracovna zmluva. Ucastnici kurzu st v ramci ¢innosti perso-
nalneho oddelenia oboznameni s jej nalezitostami. Pracovny pomer sa zaklada pisomnou pracovnou
zmluvou. Zamestnanec sa v nej zaviazuje vykonavat pre zamestnavatela pracu a zamestnavatel sa
zavizuje platif mu za pracu odmenu/mzdu.

Pracovna zmluva je najdolezitejSi pracovny dokument. Musia v nej byt uvedené vSetky naroky
zamestnanca a to bud priamo, alebo prostrednictvom odkazov na kolektivnu zmluvu.

Zamestnanec musi byt pred podpisom zmluvy oboznameny s:

- pravami a povinnostami,

- pracovnymi podmienkami,

- mzdovymi podmienkami.

Pracovna zmluva musi podla zakona obsahovat':

- druh prace, ktory by mal byt ¢o najkonkrétnejsi a je Uplne v kompetencii zamestnavatela,

- miesto vykonu prace, ktoré zavisi najma od organizaénej Struktury zamestnavatela; presné
urcenie miesta vykonu prace je dolezité, ak zamestnavatel bude chciet zamestnanca prera-
dit na inu prevadzku, ako je uvedené v zmluve,

- mzdové podmienky, mali by byt sucastou pracovnej zmluvy, ak nie su dohodnuté v kolek-
tivnej zmluve,

- den nastupu do prace; plati v§ak, ze pracovny pomer i napriek uzatvorenej pracovnej zmlu-
ve vznika az diom skutoc¢ného nastupu do prace.

Dalsie nalezitosti v pracovnej zmluve:

- doba trvania pracovného pomeru,

- vyplatné terminy,

- pracovny cas,

- vymera dovolenky,

- dizka vypovednej doby,

- dohoda o skusSobnej dobe,

- dohodnutie konkurencnych doloziek.

Zamestnavatel aj zamestnanec si mozu v pracovnej zmluve dohodnuf esSte dalSie podmienky,
napr. hmotné vyhody, alebo skuSobnu dobu, ktora modze byt najviac 3 mesiace a nemozno ju
predlzovat.

Pracovny pomer moze byt dohodnuty na

- dobu ur¢ity, kde ide o ¢asovo ohrani¢eny pracovny pomer; mozno ho dohodnut, predizit
alebo opitovne dohodnut najdlhSie na 3 roky,
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- dobu neurcity, vznika vtedy, ak v pracovnej zmluve nebola uréena doba trvania pracovného
pomeru. Pracovny pomer je uzatvoreny na neurcity ¢as aj vtedy, ak pracovny pomer na urci-
tu dobu nebol dohodnuty pisomne.

V ramci vzdelavacej aktivity sa ucastnici kurzu oboznamia aj s chybami, na zaklade ktorych firmy pos-

kodzuju zamestnancov. Vztahy na pracovisku totiZ prinasaju neraz rdézne konfliktné situacie, ktoré mozu
vyustit aZ do sudnych sporov. K poruseniu prav dochadza zo strany zamestnavatela ¢asto aj umyselne.

Medzi najcastejSie chyby patria:
- namiesto pracovnych zmluv sa uzatvaraju rozne iné zmluvy,
- porusuju sa zasady rovnakého zaobchadzania,
- zamestnanci pracuju bez pracovnej zmluvy,
- pracovna napln je formulovana nejasne a vel'mi Siroko,
- pracovna zmluva sa opakovane uzatvara na dobu urcitu,
- nezakonne sa nariaduje praca nadcas,
- pri hromadnom prepustani nie su informovani zastupcovia zamestnancov a pod.

Dalsie iné porusenia:

a/ firmy nevydavaju zamestnancom pracovny posudok do 15 dni od vyziadania,

b/ nezabezpecuju zamestnancom stravu, alebo neposkytuju prispevok na kupu stravy v zakonom
stanovenej vyske,

¢/ pri vypovedi z dovodu nadbytoCnosti obsadzuju zrusené pracovné miesto novym zamestnan-
com, hoci zakon hovori o lehote 3 mesiacov, kedy nesmu toto pracovné miesto znovu vytvorit,

d/ nejasne urcuju, ¢o znamena porusenie pracovnej discipliny.

Absolventi si stanovili zdsadu, Ze sa budu pri podpise pracovnej zmluvy jej obsahom

podrobne zaoberaf a hned’ si svoje teoretické poznatky overili na konkrétnej pracovnej zmluve.
V prvom rade sa netreba bat so zamestnavatelom vyjednavat o zmluvnych podmienkach.

Je vel'mi dolezité prestudovat si skutocne predlozent pracovnu zmluvu na podpis. MozZe sa totiz

nevedomky zaviazat k nieComu, ¢o mu nebude celkom po voli.

na

Tiez si musime dat pozor aj na to, Ze v pracovnej zmluve sa mozZe vyskytnut aj niekol'’ko chytakov,
ktoré boli absolventi upozorneni.
A tie chytaky su napr..

- firma si dohodne so zamestnancom pracovny pomer na dobu urcitd, napr. na jeden rok. Ak
je vsak zamestnavatel s vykonavanou pracou spokojny, zmluvu opit predizi.

Pozor: zamestnanec sa znova ocitne v skiaSobnej dobe a zamestnavatel ho moze kedykolvek
vyhodit,

- ak nahodou pracuje zamestnanec v zahraniCnej firme a zamestnavatel mu bude tvrdit, Ze
musi pracovat aj v dinoch pracovného pokoja, pretoze on tieto sviatky neuznava, treba sa
branit.

Pozor: VSetky prava a povinnosti tohto zamestnanca sa riadia legislativou tej krajiny, v kto-
rej pracuje,

- moOZe sa tiezZ staf, Ze organizacia zakaze svojmu zamestnancovi zarobkova ¢innost v rovna-
kom odbore, v akom sama podnika.

Pozor: Treba sa presvedcit, Ci je v pracovnej zmluve veta o zarobkovej Cinnosti, ktora je
zhodna s predmetom ¢innosti zamestnavatela a ¢i ju mozete vykonavat iba s jeho suhlasom.
Pred podpisom zmluvy je potrebné o tejto podmienke sa eSte poradit,

- takisto ak zamestnanec rata s tym, Ze si k svojmu zarobku moze prilepSit nad¢asmi, musi si
dat pozor v pracovnej zmluve na vetu - ,,v dohodnutej mzde sa rata aj s pripadnou pracou
nadcas®.
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Pozor: S kazdou minutou prace nadcas v rozsahu zakonnika prace musi zamestnanec suhla-
sif.

- Pozor: Este pred podpisom zmluvy mozZno stoji za uvahu navrhnat zamestnavatelovi rozne
dodatky a poziadavky (napr. - Studijné vol'no a pod.)

Toto su len niektoré chytaky v pracovnej zmluve. Je samozrejme na rozhodnuti zamestnavatela,
nakol'’ko vezme na vedomie a akceptuje pripomienky k predloZenej pracovnej zmluve, ale za pokus
to stoji. Medzi absolventmi kurzu vyvolali rozpaky, pretoze nepredpokladali, Ze za serioznym doku-
mentom treba vidiet aj takéto nalezitosti. Zaroven vSak boli upozorneni, Ze pracovnu zmluvu pred-
klada zamestnavatel ako navrhovatel a je len na zamestnancovi, ako k nej pristupi.

Dochodkova reforma

Vel'mi aktualnou témou na hodinach kurzu bola aj prebiehajuca dochodkova reforma. Zaoberali
sme sa novym dochodkovym systémom, aktualnymi zmenami v déchodkovom sporeni. Absolventi
sa zhodli v tom, Ze novy dochodkovy systém spolo¢ne nazvali: ,,Buducnost vo vlastnych rukach.

Cielom dochodkovej reformy, ktora sa zacala pripravovat od 1. januara 2004, su vysSie a stabil-
nejsie dochodky prostrednictvom troj-pilierového systému, o ktorych budi moct obcania sami roz-
hodovat. Piliere predstavuju mozné zdroje financovania dochodku, priCom 1. a 2. pilier su zaklad-
nym zabezpecenim, 3. pilier je doplnkovy a je dobrovol'ny. Novy dochodkovy systém je pre Stat fina-
néne udrzatel'nejsi, vdaka viacerym zdrojom financovania aj bezpe¢nejsi a o¢akavame tieZ jeho pozi-
tivne.

A preco bol stary dochodkovy systém, ktory platil do konca roka 2003, nemotivujuci?

e (Obcania dostavali priblizne rovnaké dochodky bez ohladu na to, kol'ko zarabali a aké odvo-
dy platili do Socialnej poistovne. Inak povedané, ti, Co zarabali nadpriemerne, prispievali na
dochodky tym, ¢o zarabali podpriemerne, a preto sa ob¢ania platbe odvodov vyhybali.

* Pri vypocte dochodku brala Socialna poistoviia do uvahy len 5 zarobkovo najlepSich rokov
z poslednych 10 rokov pred odchodom do déchodku, pocas ktorych mohol mat ob¢an nizsi
prijem ako v mladSom veku.

e Existovala maximalna vySka dochodku, takZe nikto nemohol mat vy$si dochodok ako zako-
nom stanovené maximum.

* O kazZdoro¢nom zvySovani dochodkov (tzv. valorizacii) rozhodovali politici v parlamente,
takze zvySovanie dochodkov bolo zvycajne predmetom politickej diskusie.

Starnutie obyvatelstva je jednym z hlavnych dovodov, preco Slovensko, tak ako iné europske kra-
jiny, pristupuje k zmene déchodkového systému.

Novy dochodkovy systém na Slovensku uplne vstupil do platnosti 1. januara 2005. Od tohto ter-
minu az do 30. juna 2006 sa mohli ob¢ania rozhodnut, ¢i chcu dostavat svoj buduci dochodok z jed-
ného, alebo dvoch zdrojov z 1., alebo 2. piliera nového déchodkového systému:

1. moznost: poistenec moze zostat v tzv. 1. pilieri, ktori tvori Socialna poistovia
2. moZnost: poistenec vstupi do 2. piliera a bude mat svoj vlastny dochodkovy ucet.

Dochodkova spravcovska spolo¢nost
Dochodkova spravcovska spolo¢nost, ktoru si v pripade vstupu do 2. piliera sami vyberieme, bude
poskytovat nasledovné sluzby:
e viest osobny dochodkovy ucet,
e povinne vytvarat 3 dochodkové fondy, medzi ktorymi sa bude moct (v zavislosti od veku)
vybrat,
e zamestnavat Specialistov, tzv. portfélio manazérov, ktori budu peniaze na osobnom dochod-
kovom ucte investovat prostrednictvom zvoleného dochodkového fondu,
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e raz za rok bezplatne zasielat vypis z osobného ddéchodkového uctu,
* na svojej internetovej stranke pravidelne aktualizovat dolezité informacie, najmi stav na
osobnom déchodkovom ucte.

Na to, aby mohla dochodkova spravcovska spoloCnost na Slovensku posobit, musi splnit
mnozstvo naroénych podmienok a ziskat licenciu Uradu pre finanény trh.

Dochodkové spravcovské spolocnosti, ktoré uz ziskali licenciu a ich sprostredkovatelia, propagu-
ju a ponukali svoje sluzby od 1. novembra 2004.

Zmluvu o starobnom doéchodkovom sporeni, ktorou raz a navzdy vstupite do 2. piliera, bolo
mozné uzatvarat s dochodkovou spravcovskou spoloc¢nostou uz od 1. januara 2005.

Pri podpise zmluvy si v ramci svojej dochodkovej spravcovskej spolo¢nosti vyberate jeden dochod-
kovy fond, prostrednictvom ktorého svoje peniaze na osobnom déchodkovom ucte investujete.

Dochodkovy fond sa da obrazne prirovnat k vrecu, v ktorom su peniaze obCanov z osobného
dochodkového uctu premenené na investicie, najma cenné papiere (napriklad akcie alebo dlhopisy).
Toto ,vrece penazi“ spolo¢ne vlastnia obc¢ania, ktori svoje peniaze z osobnych déchodkovych uctov
investovali prostrednictvom tohto fondu.

Odborni zamestnanci dochodkovej spravcovskej spolo¢nosti, tzv. portfélio manazéri peniaze
obcanov vo fonde investuju tak, aby ich hodnota rastla a pri odchode ob¢ana do déchodku bola
¢o najvysSia. Dochodkova spravcovska spolocnost aj jej zamestnanci sa tychto penazi nemozu
nikdy dotknut, lebo su v osobitnom vreci, oddelenom od majetku dochodkovej spravcovskej spo-
lo¢nosti.

Kazda dochodkova spravcovska spolo¢nost musi povinne vytvarat 3 typy dochodkovych fondov:

e rastovy dochodkovy fond,
e vyyvazeny dochodkovy fond,
e konzervativny dochodkovy fond.

Rastovy dochodkovy fond je najrizikovejsi, ale moze byt aj najvynosnejsi, lebo sa v iom moze az
80 % majetku investovat do akcii.

Vyvazeny dochodkovy fond musi minimalne do dlhopisov investovat najmenej 50 % majetku
v dochodkovom fonde, preto je menej rizikovy, no mozZe byt aj menej vynosny ako rastovy fond.

Konzervativny dochodkovy fond je najmenej rizikovy, lebo az 100 % majetku musi byt investova-
nych do bezpecnych dlhopisovych investicii, no tradi¢ne ponuka aj najnizsi vynos. Je ureny obca-
nom v obdobi kratko pred dochodkom.

Vynosy v dochodkovych fondoch

Vynos v dochodkovom fonde vyjadruje mieru zhodnotenia penazi v déchodkovom fonde.
Predstavuje rozdiel, o aky sa medzirone zvySila hodnota dochodkovej jednotky, teda o kol'ko sa
zvysila hodnota penazi na osobnom déchodkovom ucte.

Vynos v dochodkovych fondoch sa urcuje ako:
e nominalny - vynos pred odpocitanim inflacie,
e realny - skutoény vynos, po odpocitani inflacie.

V jednotlivych rokoch pocas obdobia sporenia moze byt vynos vyssi alebo nizsi, délezité vsak je,
aby hodnota penazi pri odchode do dochodku bola ¢o najvyssSia. Aj malé rozdiely v ro¢nych vyno-
soch pocas dlhého obdobia budu mat vel'ky dosah na vySku buduceho dochodku.

Z tohto dovodu §tat zaviedol pri investovani v dochodkovych fondoch podmienku, Ze vynos zZiad-
neho dochodkového fondu nesmie vyrazne zaostavat za priemernym vynosom podobnych dochodkovych
fondov na Slovensku. Inak povedané, ak budu mat dvaja obCania peniaze vo vyvazenom fonde, ale
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jeden v dochodkovej spravcovskej spolocnosti A a druhy v dochodkovej spravcovskej spolo¢nosti B,
hodnota ich dochodkovej jednotky by sa nemala odliSovat o viac ako zakonom povoleny rozdiel.

Poplatky Socialnej poistovni

Pri zapojeni sa do 2. piliera, dochodkové odvody pojdu do Socialnej poistovne, ktora presnu cast,
konkrétne 9 % z vymeriavacieho zakladu poistenca, posle na jeho osobny déchodkovy ucet.

Socialna poistovna si za tuto ¢innost automaticky zauctuje 0,5 % z kazdého odvedeného prispev-
ku.

Bezpecnost penazi v DSS
Bezpecnost penazi na osobnom déchodkovom uéte poistenca je prvorada. Od 1. augusta 2006
Socialna poistoviia ruéi z rezervného fondu solidarity za $kody sposobené DSS. Stat je zaroven
garantom platobnej schopnosti rezervného fondu solidarity.
Pri priprave bezpecného fungovania 2. piliera boli brané do uvahy skusenosti z vySe 20 krajin
sveta, kde uz podobné dochodkové systémy uspeSne funguju.
Zjednodusene mozZno povedat, sporenie na dochodok (2. pilier) bude bezpecné, lebo:
e S§tat zaviedol na sporenie na dochodok (2. pilier) prisne pravidla,
« dodrziavanie tychto pravidiel bude podliehat 5 stupnom kontroly (Urad pre finanény trh,
Vnutorna kontrola DSS, Depozitar, Auditor a Sporitel),
e peniaze na uctoch budu stale majetkom poistencov a budu oddelené od majetku DSS, ktora
sa ich nebude moct fyzicky dotknut,
e v pripade poSkodenia penazi poistencov vam S§tat bude garantovat aktualnu nasporenu
sumu az do vysky 100 %.
DSS klientovi musi minimalne raz roéne bezplatne zasielat vypis z jeho uctu. Stav svojho uctu si
klient bude moct kedykolvek a bezplatne skontrolovat aj na internetovej stranke vasej DSS.
Na svojej internetovej stranke musi DSS zverejiiovat:
e aktualnu hodnotu dochodkovej jednotky v kazdom déchodkovom fonde, ktory spravuje,
e aktualnu vysku svojich poplatkov,
e polro¢né a ro¢né spravy o svojom hospodareni,
e udaje o svojich zakladateloch,
e zoznam sprostredkovatelov, ktori pre nu pracuju, a dalSie dolezité informacie.
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JAZYKOVE KOMPETENCIE
V CVICNEJ FIRME PRE ABSOLVENTOV

MicCHAL BARANEK
Mgr. Michal Baranek, Statny institut odborného vzdelavania, Slovenské centrum cviénych firiem,
Bratislava,
Tel./Fax.: 02/547 76 774, E -mail: baranek@siov.sk

Abstrakt

Rozvoj jazykovych kompetencii je neodmyslitelnou siicastou cvicnych firiem. Komunikdcia v cudzom
Jazyku je v suicasnosti Standardnou poZiadavkou zamestnavatelov. Tiito skutocnost si velmi dobre uvedo-
muju koordindtori i vediici cvicnych firiem (dalej CF), a preto i celosvetova siet’ CF tito potrebu trhu prdce
zakomponovava do svojich ucebnych programov. Tento proces odzrkadluje i Struktiira celosvetovej siete
CF: priblizne 5 700 CF v 48 statoch vsetkych svetadielov. Jednym z cielov nadndrodného Standardizova-
ného modulu pre absolventov CF je, poskytniit informdcie o metodach i didaktickych pristupoch, akymi
sa pracuje v CF v oblasti jazykovych kompetencii. lde o kombindciu rozvoja jazykovych zrucnosti v speci-
fickych odbornych jazykovych oblastiach, ktoré sivisia s medzindrodnym obchodom. Prezentované meto-
dy sa snaZia zohladnovat charakteristické Specifikd, ktoré suvisia s cielovou skupinou absolventov ako
individudlne tempo, rozdielnost vstupnych predpokladov, atd.

Klucové slova: medzinarodna obchodna koreSpondencia, komunikacia v cudzich jazykoch, kon-
trola a prehlad vykonov, jazykovy tréning, fixacia terminov, simulacia firemnych situacii.

Prvym krokom v oblasti jazykovych kompetencii je zistenie uirovne ovladania cudzich jazykov
ucastnikov kurzu. Skupiny absolventov su totiz v tejto oblasti veImi réznorodé a nehomogénne.
Takéto zistenie je nevyhnutné z hladiska dalSieho zadavania uloh a efektivnej prace v tejto oblasti.
Zistenie sa realizuje formou vstupného pohovoru do firmy. VSetci ucCastnici kurzu sedia v kruhu,
pricom v centre kruhu je umiestneny stol, za ktorym sa pohovor odohrava. ESte pred samotnymi
pohovormi lektor zada ulohy vSetkym absolventom: znacit si jazykové vedomosti kazdého ucastnika
pohovoru, fakty o ucastnikovi, spdsob jeho prezentacie, zaujimavé prvky. Zaroven absolventov upo-
zorni, Ze kazdy bude prezentovat to, ¢o si o svojich kolegoch zaznamenal. Tymto sposobom je zabez-
pecena motivacia kazdého ucastnika a zabrani sa tak skutoCnosti, Ze absolvent bude sustredeny len
v pripade vlastnej prezentacie a ostatnym nebude venovat pozornost.

Ked'Ze mnohi z absolventov maju zabrany takyto rozhovor podstupit, lektor zdorazni, Ze pohovor
moze prebiehaf aj multilingualne, napr.: ak absolvent jazyk ovlada len pasivne, mozZe odpovedat po
slovensky, pripadne v cudzom jazyku, ktory ovlada najlepSie. Absolventi si mozu vybrat komunika-
ciu v nemc¢ine alebo anglictine. Lektor absolventom prizvukuje, Ze podstatné je, aby sa ¢o najviac
osmelili, a tak sa ¢o najviac naucili, a Ze nejde o skusku. Z psycholingvistického hladiska je vytvore-
nie takejto atmosféry pri vyucovani cudzieho jazyka vel'mi dolezité. Tento pristup vyborne podporu-
je i filozofia metody cvicnej firmy, ktord umoziuje robit chyby a ich uvedomenim si ich, ich
odstranovat a zdokonalovat sa spdsobom , Learning by doing“ alebo ,Learning by training®.

Po absolvovani pohovorov je jasné, kto z absolventov bude ostatnych ,,tahat®, s kym sa budu robit
vzorové prezentacie jednotlivych jazykovych uloh. Hodnotenie, respektive prezentdcia poznamok
kazdého kurzistu o svojich kolegoch prebieha taktiez, pokial je to mozné v cudzom jazyku. Dal§im
pozitivom je, Ze uz pocas tohto hodnotenia medzi absolventmi vznika bliz§ie vzajomné spoznanie,
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komunikacia a spolo¢ensky styk, ¢o posilnuje rozvoj ich socidlnej kompetencie, ktora je tak dolezita
pri poziadavkach zamestnavatelov tykajucich sa schopnosti timovej spoluprace. Absolventi sa zaro-
ven v tomto procese ucia vyjadrit vlastny nazor a v naslednej diskusii s kolegami ho obhajit.
Absolventi su dalej lektorom vyzvani, aby sa nebali aj s nim bezprostredne komunikovat v cudzom
jazyku a cibrili si takto prakticku schopnost dorozumiet sa. T. j. ,zabudnut® na zabrany typu nepo-
viem radSej ni¢, kym nemam 100% istotu, Ze je to gramaticky spravne. V prevaznej vacSine pripadov
absolventi reaguju na takyto pristup pozitivne a je to pre nich popri uvedomeni si svojich silnych
a slabych stranok v tejto oblasti i Start do ich dalSej komunikacie v cudzich jazykoch i spolo¢enskej
komunikacie v ramci CF.

Dalsim z cielov vyucovania cudzich jazykov v ramci CF je, aby absolvent ziskal svoj Zivotopis
v cudzom jazyku. Ti, ktori su jazykovo vyspelejsi, si svoj Zivotopis vypracuju i vo viacerych cudzich
jazykoch. Samozrejme ambiciou lektora je, aby absolventi boli schopni svoj Zivotopis v cudzom jazy-
ku i prezentovat ,naspamit”, teda bez pomoci akychkolvek poznamok. Samozrejme, ti, ktorych uro-
ven k tomuto kroku nepusti, nie su do takejto prezentacie tlaceni za kazdu cenu, ale rozhodne absol-
vuju analyzu vzorovych Zivotopisov. Takto je to i pri dalSich obchodnych vzorovych dokumentoch,
takZe i ucastnik s minimalnymi jazykovymi skusenostami si odnesie rozanalyzované vSetky materia-
ly v cudzom jazyku, s ktorymi sa v CF pracuje. takZe ak sa s nie¢im podobnym v buducnosti stret-
ne, ma vzor, od ktorého sa pri dalSej analyze moze odrazit.

Aby snaha prezentovat svoj Zivotopis nebola imornym memorovanim faktov v cudzom jazyku,
robi sa s absolventmi nasledovny tréning, pozostavajuci z tychto ¢innosti:

1.) Citanie vzorového textu ako celku. Zmysel: Oboznamenie sa s obsahom.

2.) Preklad vzorového textu do slovenéiny. Zmysel: Zistif a prelozit vSetky nezname slova a vy-
svetlif nezname gramatické javy.

3.) Spracovanie nezndmych slov, pripadne gramatickych javov do vetného slovnika. Zmysel:
Slovi¢ko je tu spracované i vo vete a na druhej strane preloZené samostatne i vo vetnom Kkon-
texte. Pri spdtnom opakovani je tato metéda omnoho zmysluplnejSia pre pamét, pretozZe pri
samostatnom zneni slova vyznam v slovencine nemusi vZdy nabehnut, ale vetny kontext vel'mi
napomaha a vyznam slova sa z neho da vyborne vydedukovat. Tento vetny slovnik si absol-
venti vedu pocas celého kurzu, takze don dopinaju dalsiu slovnu zasobu z ostatnych vzoro-
vych dokumentov.

4.) Pisomny preklad celého textu. Zmysel: Rozvoj chapania a prekladania cudzich jazykov nielen
doslovne, ale i frazovito. Takto ziskavaju absolventi z kazdého dokumentu v cudzom jazyku aj
komplexnu slovensku verziu.

5.) Absolventom sa odporuca, aby si dokumenty typu Zivotopis nahrali doma na kazetu a ziskali
aj sluchové texty z tohto materialu, ktoré mozu dalej vyuZit na tréning sluchovej pamaéte
i poCuvania s porozumenim a tlmocenia. Po ukonceni kurzu mozu tieto discipliny trénovat aj
samostatne, nezavisle na tom, Ze nemaju vedla seba firemného kolegu. Vo firme totiz funkciu
magnetofonu nahradza kolega.

6.) Tréning sluchovej pamite: Zivotopis sa ¢ita nahlas, tlohou absolventov je zopakovat preéita-
nu vetu, prip. slovné spojenie - kratsi usek v cudzom jazyku. Tento tréning sa realizuje vo dvo-
jiciach alebo lektor s celou skupinou s tym, Ze vzdy vyvola jedného z absolventov. Podobnym
sposobom sa pracuje i disciplinami popisanymi v inych bodoch, s tym, Ze prvy raz pre istotu
spravnosti tento proces prebieha medzi lektorom a celou skupinou.

7.) Nemecka verzia Zivotopisu sa tlmoci do slovenciny.

8.) Slovenska verzia Zivotopisu sa tlmo¢i do cudzieho jazyka.

9.) Z kazdej vety sa vypisSe jedno klucové slovo. Na zaklade takejto osi sa cely Zivotopis zrepro-
dukuje.

10.) Na kazdu vetu sa utvori a napiSe tzv. W-otazka. (Odvodené z nemcCiny: W-Frage). V sloven-
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skom chapani moZeme tieto otazky charakterizovat ako otazky, ktoré sa nezacinaju slove-
som, teda napr.: ,Kde som §tudoval? Kol'ko som pracoval vo firme XY?“ a pod. Zivotopis sa
potom opit reprodukuje na zaklade kladenia takto vytvorenych otazok.

11.) Variacia bodu 10.): To isté, ibaZe otdzky sa zaéinaju vZdy slovesom, napr.: ,,Studoval som na
Pedagogickej fakulte UK?“

12.) Variacia bodu 9.): To isté, ibaze os, na zaklade ktorej reprodukcia prebieha, tvoria klucové
slovesa.

13.) Porozpravanie textu bez akychkolvek pomocok ,naspaméat®.

Filozofia tohto tréningu vychadza z principu, Ze sa pracuje s tym istym textom, ale vZdy inym spo-
sobom, pricom sa tento text takto dostane bezprostredne do pamaéti kurzistu. Absolventi samozrej-
me dostavaju k dispozicii vzor Zivotopisu podla normy EU, teda v heslovitej forme, ako i formou
listu, CiZe vo vetnom prevedeni. Tento typ tréningu sa potom uplatiiuje i pri inych textoch, ktoré maju
monologicky charakter: napr. prezentacia firmy, organiza¢nej Struktury firmy, hospodarskych zame-
rov firmy, texty ponuk, objednavok, opisov produktov, atd.. Pochopitelne pri kazdom texte nemusia
byt pouzité vSetky vysSie uvedené body tréningu ale podla potreby pouzijeme také a tol'ko, aby praca
bola pestra, motivaéna a prinosna.

Prezentacny tréning zivotopisov a inych monologickych textov:

Ked uz zZivotopis, prip. iny text absolventi maju ,,v krvi“, teda su schopni ho prezentovat ,naspa-

méat*“, osvedcil sa i nasledovny prezentacny tréning:

- Vybrany absolvent prezentuje svoj Zivotopis, cela skupina pocuva a opravuje chyby.

- Vybrany absolvent prezentuje suvisle text. Skupina pocuva bez preruSenia, kazdy je povinny
zaznacit si z prezentacie ¢o najviac faktov.

- K flipcartu sa postavi zapisovatel (mo6Ze byt aj lektor). Lektor sa pyta jednotlivych absolventov,
aké informacie si zaznacili. Takymto sposobom cela skupina postupne ,,posklada“ celu prezen-
taciu. Zapisovatel znac¢i heslovite zaznamenané informacie jednotlivych absolventov na flip-
cart.

- Ked uz kazdy z absolventov vycCerpal vSetky zaznacené informacie, lektor vyvola jedného
z absolventov, aby podla zaznamenanych informacii zreprodukoval odprezentovany Zivotopis.

V pripade, Ze jazykové kompetencie absolventov su slabSie, v bode 1. tohto prezenta¢ného tré-
ningu absolvent svoj Zivotopis Cita.

Tento prezentacny tréning sa s absolventmi prirodzene realizuje aZ po tom, ked' si vypracuju vlast-
né Zivotopisy. Lektorovi teda kazdy absolvent odovzdava:

A)  Heslovity zivotopis v cudzom jazyku podla vzoru normy EU.

B) Zivotopis v cudzom jazyku rozpisany vo vetach.

C) Preklad zivotopisu v cudzom jazyku rozpisaného vo vetach. (Pre potreby vysSie spomina-

ného tréningu.)

Komunikacia cvi¢nej firmy so zahrani¢im je idealnou témou na rozvoj cudzieho jazyka. Realizuje
sa prostrednictvom simulovanych obchodnych pripadov v cudzom jazyku. Absolventom su v uvode
tohto celku predstavené yzorové dokumenty medzinarodnej obchodnej koresSpondencie, ktorymi SCCF
disponuje: ide o materialy v anglickom, nemeckom, talianskom, franctizskom a Spanielskom jazyku.
Tieto materialy SCCF ziskalo z EUROPENu, celosvetovej centraly CF. Absolventom sluzia ako
odrazovy mostik do ich samostatnej komunikacie s narodnymi sietami CF réznych Statov (v sucas-
nosti okolo 5600 zo 48 §tatov). Absolventi povinne pracuju s anglickymi alebo nemeckymi vzormi,
niektori prejavili iniciativne zaujem i o Spanielske a talianske predlohy.

Aby absolventi citili od zacCiatku vyznam tejto ¢innosti, lektor ich v uvode obozndami s tzv.
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~NajkratSou schémou medzinarodnej obchodnej korespondencie® a s logickym vztahmi medzi jednot-
livymi dokumentmi. Lektor sprostredkuva tuto schému absolventom v slovencine, angliCtine
a nemcine. Ide o dolezity krok, pretoZe prace na jednotlivych ulohach, ¢i uz analytického alebo kre-
ativneho charakteru, absolventov v mnohych pripadoch dost vytazia, preto je dobre, ak maju kedy-
kolvek takuto orienta¢nu Strukturu a mozu si kedykolvek uvedomit v akom kroku obchodného pri-
padu sa nachadzaju. Ide o nasledovnu Strukturu, ,,dialog” medzi dvoma firmami A a B.:

1. krok: ,,Firma A zasiela dopyt , Firme B“.

2. krok: ,Firma B*“ odpoveda ponukou.

3. krok: ,,Firma A" zasiela objednavku.

4. krok: ,,Firma B* odpoveda oznamenim o odoslani tovaru, dodacim listom a faktiarou.

5. krok: ,,Firma A" zasiela potvrdenie o prijati tovaru a o zaplateni a vypracuje prevodny prikaz.

Ide o zakladnu schému, ktoru obdrzi kazdy absolvent. Kazdy takisto prejde procesom jazykovej
analyzy takéhoto obchodného pripadu. Zakladnou ulohou v dalSom procese je, aby vSetci absolven-
ti podeleni do dvojic vypracovali takyto obchodny pripad. Pripadne sa aspon o to pokusili.

KedZe skupiny absolventov su nehomogénne, niektori pracovnici CF spinaju kritéria timoénikov,
ini nie si schopni podniknut v cudzom jazyku takmer ni¢, v danom ¢asovom priestore sa nam takto
absolventov. Napr.: Dvojica pozostavajuca z vyborne jazykovo vybavenych ucastnikov po ukonceni
vlastného interného pripadu pomaha s vypracovanim obchodného pripadu slabsim jazykovo vybave-
nym dvojiciam, alebo zrealizuje za ten ¢as dalSie interné pripady, alebo sa venuje vypracovaniu inych
jazykovych uloh prospesnych pre celu CF, napr. priprave katalogu v cudzom jazyku, dalej ponuko-
vych listov, webovej stranky, vizitiek, cennika, hlavickového papiera, atd. v cudzom jazyku, prip.
jazykoch. DalSou alternativou je, Ze zaénu s externou komunikaciou.

Pokial ide o detailny pohlad na interny obchodny pripad, kazdy z dvojice absolventov predstavuje
jednu firmu. Aku, to si absolventi m6zu vybrat sami. Lektor im sprostredkuje webové adresy narod-
nych central cviénych firiem, na ktorych sa vzdy nachadzaju i zoznamy CF. Takisto im pribliZi i data-
bazovu Cast programu Clearing Centre Client (dalej CCC) zo softvéru EUROPENu, ktora obsahu-
je vSetky cviéné firmy na svete, vratane pridavnych informacii, ako su napr. predmet ¢innosti, pra-
covny ¢as, jazyky, v ktorych CF komunikuje, atd. V tomto kroku tréningu sa absolventi mozu dosta-
tocne oboznamit s velkou pestrostou simulovaného hospodarskeho sveta CF. Po ukonceni vyberu
ulohou kazdej dvojice je realizovat samostatne obchodny pripad na zaklade rozanalyzovanych vzo-
rov a schémy. Ide tu o internu simulaciu, ktora zabezpecuje, aby si prebratu latku takymto spéosobom
zopakoval kazdy pracovnik CF. Lektor v tejto faze priebezne kontroluje a radi jednotlivym dvojiciam,
nasledkom ¢oho sa minimalizuje vo vytvaranych dokumentoch pocet chyb. Zaroven dba na to, aby
sa vytvarané dokumenty prezentovali, a to po mensich logickych krokoch, v style otazka - odpoved
napr.: dopyt - ponuka: prezentacia, ponuka - objednavka: prezentacia. Tymto sposobom sa dvojice
vzajomne inSpiruju a kazda dvojica popri praci na svojom internom obchodnom medzinarodnom
pripade sleduje paralelne i vyvoj obchodnych pripadov dalSich dvojic, ¢im sa umocnuje vnem doty¢-
nej problematiky: taziskovo vypracovava svoj pripad, ale vnima i dalSich, napr. 9 pripadov. Vo fazach
pripravy dokumentov lektor absolventom sprostredkuva i informacie o elektronickych slovnikoch
a menej pokrocCilym v tejto oblasti vysvetluje, aj ako s tymito slovnikmi pracovat. Vel'mi uzito¢nou
pomockou v tejto oblasti je i vyuzivanie vyhladavaca ,,google“, ide najmé o nazvy inStitlcii v cudzich
jazykoch, pripadne o overenie si, ¢i sa slovo zo slovnika pouziva i v praxi. Nie vzdy totiZ ekvivalent,
ktory v slovniku vystupuje na prvom mieste, je i o najlepSie pouZitel'ny.

V tejto faze vyvoja, pokial ide o pracu CF zameranu na cudzie jazyky, su vytazeni vSetci pracov-
nici. Kazdy ma k dispozicii rozanalyzované vzory a pracuje na svojom obchodnom pripade. Tu samo-
zrejme vstupuje do pracovného procesu dolezity faktor, individualne tempo jednotlivych pracovni-
kov, prip. dvojic. Lektor je popri priebeznej kontrole ,nuteny” mat prehlad o tom, ako ktory pra-
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covnik svoje ulohy plni. Ked'ze vzhladom na rozdielne jazykové predpoklady niektori pracovnici su
hotovi s rovnakymi ulohami skor ako ostatni, lektor im zadava nové ulohy. Popri alternativach spo-
menutych uz skor, dalSou z moznosti je predstavenie a analyzovanie dalSich dokumentov medzina-
rodnej obchodnej koreSpondencie: napr. storno, reklamacia, prva, druha a tretia upomienka, obchod-
na zmluva, atd.. Popri zadavani novych uloh lepSie jazykovo vybavenym absolventom vSak lektor
nesmie zabudaf na plnenie uloh u slabSie jazykovo vybavenych absolventov. Na to, aby bol zabez-
peceny prehlad plnenia jednotlivych uloh, sa osved¢il nasledovny model, tzv. tabul'ky kontroly.
Uvadzame aj konkrétne priklady:

Poznamka: Mena uvedené v tabul'kach su vymyslené.

Tabul'ka prehladov + kontroly

Dokument=dopyt, Vybavuje Komu/odoslana p. Odkial'/dosla p. | Datum
ponuka objednavka... (firma,stat) (firma, Stat)
1. ponuka Viacek Bussiness Work

collection GmbH,

Berlin, Nemecko 13. 3. 2003
2. objednavka Lopny Aktiv asim Norway,

Norsko 13. 3. 2003
3. dopyt Rabelova Hard & Soft,

Rakusko 14. 3. 2003

4. ponuka Motova Gratzer, Rakusko | 18. 3. 2003
5. ponuka Rabelova Hard & Soft, Rakusko 20. 3. 2003
6. objednavka Motova Gratzer, Rakusko 20. 3. 2003

PokracCovanie tabulky:

Jazyk Sposob Zapisané Reakcia Prisla platba/ Poznamka
odoslania Vv poste partnera bolo zaplatené
- Fa, Pa
Nemecky Fax Ano
Nemecky e-mail Ano
Nemecky e-mail Ano
Nemecky e-mail Ano
Nemecky e-mail Ano
Nemecky e-mail Ano

Vyssie uvedena tabulka prehladov + kontroly lektorovi umoznuje mat prehlad o celkovom stave
medzinarodnej obchodnej koreSpodencie v CF, ako i o procesoch suvisiacich s jednotlivymi doku-
mentmi, teda i o tom, ¢i sa jednotlivé obchodné pripady podari doviest az do finalnej fazy. Pri
mnozZstve rozmanitych odbornych procesov i pri kvantite pedagogickych problémov suvisiacich
s individualnymi rozdielnostami absolventov, ktoré prebiehaju v CF paralelne, tato tabulka zabez-
pecuje lektorovi, aby sa i pri najlepSej snahe pomahat ,nestratil®.

Tabul'ka individualnych vykonov

PN= person. nakup
FN= firemn. nakup
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Meno list/jaz. dopyt/jaz. | ponuka/jaz. | objednavka /jaz.

Zuzana * Nj - PN- KingSport, Nemecko
Naduchova
Monika Motova | ¢ Nj - FN ¢ Nj - PN - Oceanic, Nemecko

¢ Nj - FN - Hard and Soft, Rakusko
¢ Nj - FN - Hard and Soft, Rakusko
e Hard and Soft, Rakusko

Jana Rabelova * Aj - PN

Pokracovanie tabulky:

oznam + dodaci faktura/jaz. platba: oznam + Zivotopis
list/jaz. prikaz/jaz.
NJ-OK
¢ Nj - FN - Hard and Soft, ¢ Nj - FN- Hard and Soft, NJ-OK
Rakusko Rakusko
AJ-OK

Vyssie uvedena tabulka individualnych vykonov sa taziskovo zameriava na jednotlivych pracov-
nikov CF. Prehlad v nej umoznuje lektorovi reflektovat pocet konkrétnych uloh, ktoré pracovnik CF
vykonal. Tymto spdésobom ma lektor lepsi prehlad o vytazenosti jednotlivych pracovnikov, o ich
schopnostiach v oblasti cudzieho jazyka, o ich rozvoji a pokroku v priebehu kurzu, ale i o ich pocti-
vom pristupe. Tabul'ka teda vyraznou mierou pomaha k lepSej organizacii prace v CF a jednak dava
lektorovi i spatnu vazbu, ako ktory pracovnik pracuje a je cennym materialom pri hodnoteni pra-
covnika v CF. Do tejto tabulky mdzeme postupne pridavat dalsie stipce s roznymi tlohami a takto
ziskat komplexny prehlad o plneni vSetkych uloh vo vztahu k jednotlivym pracovnikom. Preto vo
vyssie uvedenej tabulke figuruje v poslednom stipci popri dokumentoch obchodnej korespondencie
i zivotopis. Tymto sposobom sa mozu do nej pridavat i dalSie vykony, napr. absolvovanie jednotli-
vych faz vysSie uvedeného jazykového alebo prezentacného tréningu, atd. Je doleZité poznamenat,
7Ze v nej nejde o kvantitu! Pracovnik prichadzajuci do CF s predpokladmi tlmoc¢nika samozrejme
bude mat absolvovanych viac vykonov ako pracovnik, ktorého jazykové zru¢nosti sa pri vstupnom
pohovore preukazali ako minimalne. Tabul'ka vSak spolahlivo odhali tych, ktori sa v CF ulievaju
a vel'mi dosledne takto pomaha lektorovi pri objektivnom hodnoteni. Z pedagogického pohladu teda
ide o dolezity nastroj hodnotenia pre vediceho CF. Dal§im prinosom tejto tabulky je aj mapovanie
poctu obchodov a ich zaradenie do kategorie personalneho alebo firemného nakupu.

Dalsi suvisly celok, ktory mdézeme organicky implementovat do vyucovania cudzich jazykov v CF,
je firemna porada v cudzom jazyku. Prvii poradu takéhoto charakteru samozrejme vedie lektor s tym,
Ze pracovnikom CF vysvetli pravidla, podla ktorych bude porada prebiehat. Je idealne, ak CF ma
i materialne vybavenie zodpovedajuce tomuto procesu, t. j. rokovacie priestory, ktoré zazitkovu
formu ucenia eSte viac umocnuju. Ak ich CF nema ale disponuje dostato¢nou ¢asovou dotaciou, stoji
za to CF prisposobif tomuto zameru, napr. stoly z oddeleni poskladat do velkého obdiznika, alebo T.
AKk to situacia neumoznuje, porada sa moze absolvovat i sposobom, Ze pracovnici CF ostavaju na
svojich miestach v prislusnych oddeleniach.

Takato porada prebieha v cudzom jazyku, pripadne cudzich jazykoch, ale i v slovencine. Ide o to,
aby jej obsah bol zrozumitelny pre kazdého pracovnika CF. Skupiny absolventov su vzdy pestré,
takZe dosial sa nedala takato aktivita zrealizovat len v cudzom jazyku. Ak by sa tato skutoCnost igno-
rovala, lektor riskuje, Ze ¢ast pracovnikov CF nebude do procesu zapojena a moze sa casom nudit,
pripadne proces neskor rusit. Pracovnici CF v jednotlivych kurzoch vicsSinou utvoria dve skupiny:
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anglitinarov a nemc¢inarov. Preto porada viac¢Sinou prebieha sucasne v oboch jazykoch. Ma Struktu-
ru ,klasickej“ firemnej porady: vedie ju riaditel, ktory privita ucastnikov. Potom sa kontroluju ulohy.
Nasledne sa stanovia nové ulohy, zodpovednost za ne a terminy. Potom prichadza zhrnutie a zaver.
Lektor na zaklade poznania jazykovych schopnosti pracovnikov stanovi timoc¢nikov a takisto i zapi-
sovatelov v cudzich jazykoch. V pripade, Ze riaditel CF ovlada dobre cudzi jazyk, vedie poradu
v cudzom jazyku, ak nie, vedie ju v slovencine. TImoc¢nici sa flexibilne prisposobia. Po privitani ria-
ditelom CF kazdy pracovnik je vyzvany, aby prezentoval svoju doterajsSiu pracu, pokial mozZno
v cudzom jazyku. Tymto lektor sleduje, aby nikto z pracovnikov CF neabsolvoval tuto Cast len pasiv-
ne. Po odprezentovani lektor prostrednictvom riaditela predstavi zamery, ktoré chce s CF realizovat
a vyzve vsetkych, aby v diskusii tieto zamery obohatili svojimi napadmi. Kazdé vyjadrenie sa samo-
zrejme tlmoci tak, aby rozumeli vSetci pritomni, ale aby sa precvicili aj majoritné cudzie jazyky zastu-
pené v celej CF. Po zavere porady zapisovatelia spracuju kazdu jazykovu mutaciu zapisu elektronic-
ky a distribuuju ho vSetkym veducim oddeleni. V zavere dna sa moze opaf uskutocnit hodnotiaca
porada, rovnakym Stylom, na ktorej sa odkontroluju ulohy a prijmu nové zavery. Ked'ze ulohy v CF
kladu na pracovnikov patriéné naroky, osvedcili sa i formy jazykového tréningu, ktoré maju charak-
ter hry. Cely proces ucenia tak uvolnuju, ale zaroven sa pracuje s aktualnou slovnou zasobou, ¢o je
pre pracovnikov CF prinosom. Niektoré z tychto hier preto uvadzame:

Fixacia neznamych, resp. tazsie zapamitatel'nych slovicok formou suftaze. Z psycholingvistického
hladiska je dokazané, Ze Clovek si zapamata neznamy vyraz z cudzieho jazyka natrvalo, ak ho pouzije
nezavisle v roznych piatich kontextoch. Z tejto skuto¢nosti vychadza i tato hra. Lektor v procese
vyuCovania lahko odpozoruje, ktoré slovicka robia absolventom problémy. Ide najmi o odborné
obchodné terminy, ale aj slovnu zasobu, ktora je pre tuto oblast Specificka, teda i o slovesa, pridav-
né mena, atd.. Do Skaly zadania v§ak moze zahrnut aj iné slovicka. Pravidla hry:

Lektor rozdeli CF do 5 alebo 4 podskupin tak, aby boli z hladiska obsadenia jazykovo vyvazZené, t. j.
aby vsetci dobri jazykari neboli napr. v jednej skupine. Ulohou skupin je v ¢asovom limite 5 minut
vytvorit na konkrétny vyraz 5 viet. Vety musia mat zmysel a musia byt, pokial mozZno i spravne z gra-
matického hladiska. Kazda skupina piSe 5 viet na extra papier, ktory jej po uplynuti ¢asového limitu
lektor zoberie. Jednotlivé skupiny medzi sebou sutazia. Zvitazi ta, ktora ziska za najspravnejsie vety
najvacsi pocet bodov. Za kazdu spravne vytvorenu vetu ziskava skupina 10 bodov. Skupiny po skon-
¢eni limitu svoju pracu verejne prezentuju. A vzajomne si svoje vety kontroluju a opravuju. Za kazdu
chybu najdenu vo vetach superiaceho druzstva ziskava skupina 2 body navySe a naopak, superiace-
mu druZstvu sa tieto dva body odpocitavaju z celkového poctu dosiahnutych bodov. Prezentaciu svo-
jich viet kazda skupina piSe bud na tabulu alebo flipCart. Idealne je, ak je k dispozicii dostatok flip-
Cartového papiera. V tomto pripade skupiny moZzu pisat vety priamo na tento papier, ktory sa po odo-
vzdani moze okamzite zavesit na flipcart. Setri sa tak ¢as potrebny na opisovanie viet z odovzdaného
papiera na tabulu. VSetky skupiny postupne prezentuju svoju pracu pod ostrou pal'bou kritiky stupe-
riacich druzstiev. Clenovia superiacich druZstiev pritom musia argumentmi podopriet, pre¢o chybu
povazuju za chybu. V uvolnenej atmosfére sutaze si takto spontanne opakuju gramatické pravidla.
Lektor vSetko kontroluje a znaci si dosiahnuté pocty bodov jednotlivych druzstiev. V zavere vyhlasi
poradie. V priebehu jednotlivych prezentacii lektor upozornuje pracovnikov CF, aby si zapisali kazdu
spravne opravenu vetu a nezamerali sa len na zisk ¢o najvac¢Sieho poctu bodov. V idedlnom pripade
pracovnik CF moze s konkrétnym terminom takto ziskat az 25 viet v kontexte obchodného a pod-
nikatelského jazyka. Tato hra sa pre jej sutazivy charakter vZdy prijima pozitivne a vyprovokuje vel'ku
davku zaujmu i zabavy. Podla situacie sa v tejto hre mozZe vystriedat aj niekol'ko ,ko1* zameranych
striedavo na anglitinu a na nemcinu.

Dalsou z jazykovych hier, ktora prispieva k zmene Ginnosti a pozornosti a nasledne k zvysenej
motivacii pri vykonavani charakteristickych uloh v CF, je vyradovaci suboj - ma viac individualny
charakter: VSetci pracovnici CF sedia v kruhu. Lektor je v strede a ma suvisly text v cudzom jazyku,
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s ktorym sa bude pracovat. Ulohou pracovnikov CF je sledovat lektora, ktory postupne ¢ita text
a zopakovat po jednom vzdy to, ¢o lektor precita. Lektor zacina troma slovami, prvy absolvent ich
zopakuje, lektor postupne pridava po jednom slove a dalsi absolvent v poradi musi vzdy vSetko zopa-
kovat. Kto sa pomyli, vypadava. Tento proces sa opakuje, az kym neostane vitaz. Text, ktory lektor
Cita, je opét so zameranim na problematiku CF. Aj pri tejto hre sa mozZe podla jazykovej orientacie
skupiny striedavo pouZzivat nem¢ina a angli¢tina.

K spestreniu vyucovania cudzich jazykov v CF patri i ,,zahranie“ situacii z firemného Zivota -
podla vzorovej schémy, napr. privitanie hosta vo firme a jeho exkurzia po jednotlivych oddeleniach
alebo roznych situacii spojenych s telefonovanim, takisto podla vzorovych predloh, napr. dohodnutie
rokovania v dalSej firme, a pod. VeI'mi sa osvedc¢ilo, aby konkrétna dvojica, ktora prezentuje telefo-
nicky rozhovor, na seba nevidela, ale sa len pocula, tak ako v realite. Za tymto ucelom sa moze dat
medzi dotyénych flipcart alebo kridlo tabule, pripadne sa ich miesta na sedenie upravia tak, aby
sedeli k sebe chrbtom. V tychto pripadoch je totiZz skutocne nutné, aby sa absolvent sustredil na slu-
chové a nie vizualne vnemy. Ne konkrétne situacie po viacerych opakovaniach potom pracovnici CF
mozu vymyslat rozne varidcie. Tento telefonicky tréning je vhodnym priestorom i na cvicenie hlas-
kovania v cudzich refiach: mena osob, adries, a pod.

V tejto faze, ked cvicna firma pracuje na plné obratky vo vSetkych smeroch, t. j. komunikuje so
simulovanymi uradmi Statnej spravy, s cvicnymi firmami na domacom i zahrani¢nych trhoch, jed-
notlivé oddelenia sa venuju svojim Specifickym ¢innostiam, dochadza k situacii, ked po absolvovani
predchadzajucich vzdelavacich jazykovych celkov lektor cudzich jazykov tento proces respektuje. To
znamena, Ze na zaciatku svojho vstupu kratkou poradou zisti, na akych ulohach pracovnici pracuju,
mame na mysli vSetky oblasti. Niekedy niektori pracovnici CF v tomto Stadiu vyvoja CF i sami
vyZaduju dovolenie, aby mohli pracovat na realizacii uloh réznych ekonomickych, alebo pocitaco-
vych oblasti. Je to situacia, kedy sa dianie v CF skuto¢ne vel'mi pribliZuje realnemu pracovnému dnu,
preto by nebolo Stastné tento proces umelo brzdit. Lektor ma teda na zaklade aktualizacie tabuliek
kontroly zachytené, kto na Com pracuje a jazykovo sa venuje tym, ktori sa do tejto oblasti vyprofilo-
vali a napr. aktualizuje s nimi katalog, cennik, webovu stranku v cudzich jazykoch, kontroluje prie-
bezne vypracované dokumenty v cudzich jazykoch a pod.

Priebezne potom zapaja do dalSich jazykovych uloh tych pracovnikov, ktori svoju ¢innost v inych
odbornych ulohach ukoncia. Pracovny proces v CF je teraz kontinualny, s tym, Ze pracovnici CF pra-
cuju v konkrétnych ¢asovych usekoch na rozlicnych odbornych ulohach a dochadza tu k praktické-
mu prepajaniu ekonomickych, jazykovych a pocitacovych obsahov v praxi. Je to typicky priklad, ked
cvicna firma funguje ako medzipredmetova baza.

Kedze kurz CF ma vo svojej sucasnej forme presnu ¢asovu dotaciu, tato predstavuje vyznamny
faktor, pokial ide o nacasovanie jednotlivych procesov. V oblasti komunikacie so zahrani¢im si preto
mozeme pomoct nasledovnymi opatreniami:

Je veI'mi dolezité, aby v kazdom dokumente, ktory CF opusta, bola poznamka, resp. prosba, aby
bol tento dokument vybaveny prednostne, lebo kurz trva len obmedzenu ¢asovi dobu - napiSe sa
datum ukoncenia s tym, Ze po tomto datume nebude mozné obchodny pripad z kratkodobého ¢aso-
vého horizontu ukongit. Skolské CF tu maji vyhodu, pretoZe funguju kontinualne celé roky. Dalsim
z moznych opatreni je, kazdej dvojici, prip. obdobnému mensSiemu pracovnému timu pracovnikov CF
zadat spravu a komunikaciu s jednym Statom. Napr. prvy tim bude mat na starosti taliansky, druhy
noérsky, treti polsky trh CF, atd. Tymto sposobom sa dosiahne lepSie upriamenie pozornosti pracov-
nikov CF na konkrétne trhy, ¢o vedie k vacSej efektivite prace.
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Ing. Daniel Narjas, Statny institut odborného vzdelavania, Slovenské centrum cviénych firiem,
tel. +421 / 2/ 547 76 774, e-mail: narjas@siov.sk

Abstrakt

Uplatrnovanie informacnych a komunikacnych technologii (IKT) v nasom Zivote stiipa. Na nasu spo-
locnost sa kladii neustdle vyssie ndroky na vedomosti v tejto oblasti. Skolstvo a vzdeldvacie institiicie sii
niitené reagovat na tieto zmeny. Kazdy z nds by sa mal postupne podrobnejsie oboznamovat s informac-
nymi a komunikacnymi technolégiami. V praktickej rovine sa zameriame na prehibenie vedomosti a zruc-
nosti absolventov z predmetu Informatiky na strednych skoldch.

Klucové slova
Operacny systém, Internet, e-mail, kancelarske aplikacie, suborovy manazér

INFORMATIKA V CVICNEJ FIRME

V prirucke ,,Cvicna firma pre absolventov® sme si popisali zakladné bloky (pocitacova siet, ope-
racny systém, kancelarsky systém, suborovy manazér, fax, skener, kopirka, e-mail, softvér na upravu
grafickych predldh a zalohovanie dat), na ktoré sa ucitel' Informatiky v cvi¢ne firme zameriava.
V tejto Casti budeme popisovat tieto bloky blizsie. Najvac¢si doraz pri vyucbe Informatiky by mali mat
kancelarske systémy (MS Word a MS Excel). Na prvej hodine sa absolventi oboznamuju s tym, ¢o
bude naplnou Informatiky v cvicnej firme a popisuju sa zakladné bloky vyucby. Okrem ,,navodu” ako
spravne pouzivat hardvér a softvér je velmi dolezité poukazat na dynamické vizby medzi datami
(subory textovych, tabul'kovych a grafickych aplikacii). Dalej sa zameriavame aj na efektivnu tvorbu
adresarov (prie€inkov), ich Strukturu a ukladanie suborov aplikacii.

A. POCITACOVA SIET
e dovody jej vyuZivania,
e pristup k zdielanym dokumentom druhych oddeleni,
e vyyznam firewallu,
e Internet (elektronicky obchod),
¢ elektronicka posta!

Predpokladame, Ze absolventi su uz o zakladnych technickych poznatkoch pocitacovej sieti obo-
znameni z predmetu Informatiky na strednych Skolach. V tomto bloku vysvetlujeme absolventom, Ze
pocitacova siet sluzi na ulahCenie pristupu k suborom aplikacii vSetkych oddeleni v cvicnej firme
a ulahCuje tla¢ dokumentov pri vyuziti sietovej tlaciarne. PocitaCova sief je prostriedkom na komu-
nikaciu vo firemnej sieti, ale aj v prostredi Internetu.

Internet - World Wide Web
Internet je najvacsia pocitacova sief (preto sa Casto stretneme s oznaCenim Siet sieti). Internet

vytvara globalny zdroj dat, informacii, poznatkov a nastrojov pre spolupracu a komunikaciu takmer
40 miliénov ludi.
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Internet predstavuje najvacsie mnozstvo informacii dostupnych z jedného miesta (preto sa nazy-
va Informacna superdialnica).

AKo vznikol Internet

Ako odpoved na vypustenie druzice Sputnik Sovietskym zvdzom v roku 1957 americka vlada
zaloZila v ramci Amerického ministerstva obrany URAD PRE POKROCILE VYSKUMNE PRO-
JEKTY. Hlavnou myslienkou pri zakladani tohto uradu bola decentralizacia pocitacovej siete, ktora
nebude mat ani jeden ,kriticky bod® zni€itelI'ny jedinym jadrovym utokom.

O vyse desat rokov neskor bola Uradu pre pokrocilé vyskumné projekty ARPA predstavena prva fun-
gujuca siet ARPA-Net. Bolo to spojenie 4 americkych univerzit. Historia Internetu sa zacala pisat v roku
1969 - kedy bola odoslana prva sprava (e-mail). Sprava obsahovala len tri pismena, ktoré odoslal ame-
ricky profesor LEONARD KLEINROCK z Los Angeles svojmu priatelovi do San Francisca. Odoslanie
spravy vSak veI'mi uspesné nebolo, lebo nestabilné telefonne spojenie bolo prerusené a sprava neprisla
uplna - prisli len dve pismena. Pocitac, ktory zaberal vtedy skoro cell miestnost, sa zrutil.

V 1980 sa spojili mnohé siete a zrodil sa Internet. Najprv slazil na vedecké ucely, spojilo sa 6
vel'kych pocitacov, ktoré vytvorili vykonnu ,.chrbticova kost®.

Vyklad pojmov

TCP/IP - Transmission Control Protocol/Internet Protocol - Subor sietovych protokolov, ktoré
tvoria matersku re¢ vSetkych pocitacov pripojenych do Internetu. Zabezpecuje prenos medzi jed-
notlivymi uzlami v Internete. Je plnohodnotnym pripojenim systému firemnej siete do Internetu, kde
koncovi ucastnici nadvazuju zo svojho systému priame internetovské spojenia na baze protokolov
TCP/IP a maju moznost plne vyuzivat vSetky sluzby Internetu.

Adresy - predstavuju zaklad prace s Internetom.
Kazdy pocita¢, pripojeny k Internetu, je reprezentovany adresou, ktora sa sklada z adresy siete
a adresy uzla v jej ramci - t. j. ma pridelenu jednoznaénu Ciselna adresu, tzv. IP adresu.

1. Ciselna adresa - Tento sposob adresacie nie je prili§ pohodlny. Napr.: 158.195.38.101.
Pouziva sa vSak pre dorucenie sprav konkrétnemu pocitacu, ktorému cCiselné vyjadrenie
adresy vyhovujuce. Mnohi Iudia si vSak tazko pamétaju Cisla, ktoré im ni¢ nehovoria.
Nehovoria ani o fyzickom umiestneni uzla ani o jeho prislusnosti k organizacii.

2. Doménova adresa - Existuje vSak druhy sposob symbolicky zapis adresy, tzv. doménova adre-
sa - ktora je logickejSia a lahSie zapamaitatel'na. Sklada sa z dvoch Casti: uzla a domény.

Internetovska adresa na posielanie elektronickej posty ma tvar:

e userid@doména - meno.priezvisko@flaw.uniba.sk,

e t.j. 1. meno uzivatela za nim ,,zavina¢“ (at v angl. jazyku) a cela doména,

e Kombinacia userid a domény musi byt v Internete jedinecna,

e Kazda dalSia ¢ast domény sa nazyva subdoména. Tieto su od seba oddelené bodkou,

 Oznacenie §tatov: at - Rakusko, cz - Cesko, de - Nemecko,

e Inak je to v USA - kde vlastne vznikla pocitacova sief a oznacenie najvyssej urovne domé-
ny sa odvijalo od oblasti vyuZivania siete (dnes sa tento sposob oznacenia praktizuje aj
v dalSich Statoch sveta) : org - nekomeréné organizacie, com - komercia, edu - oblast Skol-
stva, gov - vladne inStitucie.

Vzhladom na to, Ze adries v internete pribudalo a zacalo byt uz ,tesno®, vznikli nové oznacenia
domém: info, net, eu, biz a dalSie.

Sluzby v Internete
Elektronicka posta (e-mail) - tvori zaklad vSetkych poskytovanych sluzieb. MéZeme v nej odosie-
lat a prijimat spravy a subory, klast otazky a prijimat.
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Kazda sprava, prenasana e-mailom obsahuje:
zahlavie - v riom su zdkladné udaje ako adresa odosielatela, ¢as odoslania spravy, vystiznd charakte-
ristika obsahu spravy v riadku predmet ( iba ak ju odosielatel vytvoril, resp. vpisal - napr. prosba, pozdrav a pod.

Spracovanie elektronickej posSty vykonavaju programy ako napriklad MS Outlook, Outlook
Express (skratena verzia, ktora sa inStaluje s operaCnym systémom Windows), Netscape Messenger,
The Bat a dalsie.

Je to nastroj medzi pouzivatelom a pocitacom. Dovoluje napisat text listu, zadat adresu prijem-
cu, vyuZiva sa na Citanie prijatej poSty a jej dalSie spracovanie, vypracovanie odpovede na prijatu
postu, odoslanie poSty, zaslanie kopii dal§im adresatom, vytlaCenie poSty na tlaciarni, vymazanie
posty atd.

Existuju pravidla na vytvaranie elektronického listu.

V Internete sa pouZzivaju rozne skratky:

:-; hmm,

:-) vyjadrenie radostného usmevu,

:-( vyjadrenie nahnevaného usmevu,

=X posielam pusu,

-XXX posielam tri pusy,

BTW - by the way - mimochodom,

IMO - podla mojej mienky - in my opinion,

FYI - pre vasu informaciu - for your information.

FTP (File Transfer Protocol) - sictovy protokol, ktory umoznuje pristup a prenos suborov na
vzdialené siete. Umoznuje skopirovat si lubovolny subor z pocitaca v Internete na iny pocitac. Moze
ist o text, grafiku, udaje alebo aj programy.

Na pristup k suborom musime mat opravnenie, ¢ize musime mat username a password.

Gateway - uzol, sluziaci na prepojenie dvoch nezavislych sieti. NajCastejSie umoznuje vymenu
elektronickej poSty a podobne.

HTML - format, v ktorom su internetové stranky vytvorené a v ktorom si ich moZeme uloZit na
nas disk. Subory maju potom priponu *.html alebo *.htm.

HTML je este stale sa vyvijajuci jazyk na tvorbu dokumentov, ktoré mozu byt zobrazované pre-
hliada¢mi pre WWW. Prva verziu HTML vytvoril v roku 1989 TIM BERNERS-LEE, v tom case
programator v stredisku CERN v Zeneve. O §tandardizaciu sa snazi WWW konzorcium, ktorého
¢lenmi su vyznamné pocitacové firmy a univerzity.

HTTP protokol - definuje tvar prenaSanych informacii, moznosti a naleZitosti poZziadaviek
a odpovedi. Metdda prenosu dokumentov z hostitelského pocitaca (servera) na pocitace jednotli-
vych pouzivatelov. Pre sluzbu WWW sa pouziva od roku 1990.

Mail-list - zoznamy uzivatelov a ich e-mailovych adries, na ktoré su rozosielané vSetky prispevky,
ktoré prisli na adresu listu.

Newsgroup - tieZ tématicky zamerana ,konferencia“ na Usenet. VSetky prispevky na Usenet su
roz¢lenené podla zamerania a podla toho by sa mali zasielat do jednotlivych newsgroups.
Newsgroups sa Clenia na hlavné a alternativne skupiny. Obsahuje asi 3 500 tématicky zameranych
newsgroups. Aby ste mohli jeho sluzby vyuzivat, to znamena zasielat a Citat prispevky, potrebujete
pristup k niektorému newsserveru a tzv. newsreaderovi, ¢o je Specidlny softvér, uréeny na tento ucel.

Telnet - sietovy protokol, ktorym sa pripajame na vzdialeny systém. Jeho prostrednictvom sa
mozeme stat terminalom vzdialeného serveru s rovnakym postavenim, ako keby sme nan boli napo-
jeni v lokalnej sieti. Po prihlaseni sa do vzdialeného systému mozeme vyuzivat jeho vypoctovu kapa-
citu, programy a bazy dat, ktoré sa tam nachadzaju.

Vicsina univerzit spristupnuje svoje informacie o ucebnych planoch, Studentoch, profesoroch,
katalégy svojich kniZnic a pod.
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URL

Je to adresa, ktora umoznuje jednotne a jednoznacne popisat, kde presne sa dana informacia
nachadza. Mozete poskytnut tuto adresu kamaratovi v susedstve alebo v Australii a vSetci sa mozete
dostat k tej istej informacii prostrednictvom toho ist¢ho URL. Je to podobné ako poStova adresa
alebo telefonne Cislo. Adresy URL popisuju hypertextové stranky (http://), prostriedky Gopheru
a FTP (gopher:// a ftp://), diskusné skupiny (news://), a podobne.

World Wide Web (WWW) - Hypertextovy distribuovany informacny systém. Tento systém bol
vytvoreny pracovnikmi eurdpskeho strediska pre jadrovy vyskum CERN v Zeneve. Po jeho vzniku bol
spristupneny na Internete Sirokej verejnosti, pretoze okrem vel'mi jednoduchého ovladania umoznuje
aj pristup k multimedialnym informaciam, ako je napriklad animacia alebo zvukovy zaznam.

Komunikacia medzi uzivatelom a fondom informacii prebieha na zaklade znamej schémy Kkli-
ent/server. Klientsky program bezi na uZzivateIskom pocitaci. Po jeho spusteni sa zobrazi nejaky
objekt (dokument), obsahujuci text, pripadne aj obrazky.

Vzhladom na hypertextovy charakter tohto systému su niektoré Casti textu alebo obrazky zvyraz-
nené (napr. farebne). V pripade aktivacie zvyraznené Casti dokumentu (napr. kliknutim) sa nacita
dalsi dokument zo servera. Tento dokument ma prirodzene vo v§eobecnosti tieZ hypertextovu Struk-
turu.

Struktira WWW - WWW systém je charakterizovany tromi zakladnymi ¢astami:

e URL - (Universal Resource Locator) - adresacny systém,
e HTML - (Hypertext Markup Language) - jazyk na popis dokumentov,
e HTTP - (Hypertext Transfer Protocol) - sietovy protokol.

ELEKTRONICKY OBCHOD
Hlavnou vyhodou elektronického obchodovania je, Ze:

e Oslovime SirSiu skupinu potencidlnych zakaznikov a zvySime obrat vdaka tomu, Ze so zakaz-
nikmi moézeme komunikovat viacerymi kanalmi.

e Znizime bariéry - zakaznik nemusi nikam chodit, pohodlne si vyberie hladany tovar bez
opustenia kancelarie alebo bytu.

e Vytvorime si vztah so zakaznikom. Zakaznikovi, ktory opakovane vyuziva sluzby jedného
poskytovatela, m6Zeme ponuknut vyhody a doplnkové sluzby.

e Internet dava moznost ponuky novych sluzieb.

* Pri nakupe cez Internet mo6Zeme optimalizovat cenu nakupovaného produktu a znizit svoje
vydavky na jeho ziskanie. (VSeobecne sa da povedat, Ze Internet vytvara prostredie, v kto-
rom je jednoduché zistif si ceny konkurenénych dodavatelov, o p6sobi na zniZovanie cien.
Ak velky odberatel’ nakupuje od svojich dodavatelov prostrednictvom internetovej aukcie,
urcite usetri).

Dalsie vyhody pre predavajiceho si:
= prildkanie novych zakaznikov novym sposobom distribucie,
= [epSia zastihnutel'nost existujucich cielovych skupin,
= rychlost - (skratenie ciest odbytu) ako aj uspora casu - (objednavka z domu, dodavka do
domu),
= zvySenie predaja uz existujucim zakaznikom,
= moznost podrobného informovania o produkte,
= nové marketingové stratégie,
= zvySenie hospodarnosti podniku - zniZenie zasob a prevadzkovych nakladov,
= integracia s inymi skupinami produktov,
= moznost medzinarodného nakupu,
= yysoka aktualnost.
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Vyhody pre kupujuceho su:

e §iroké moznosti vyberu,

e prehlad v mnozZstve informacii - transparentnost trhu (IahSie porovnanie cien a prijatel'nejSie
ceny),

e vacSie pohodlie,

e uspora nakladov a ¢asu pri hladani produktov a sluzieb,

e vysSia dispozi¢nost (24 hod./denne),

e zabava.

INTERNET EXPLORER

Spustenie:

- na pracovnej ploche najdeme ikonu Explorer- dvojklik (modré pismeno e)
- Start / Programy / Internet Explorer

4 e
@ INTERHET - VYKLAD POJMOY - Microsoft Internet Explorer - [Pracuje sa u reZime offline] = RESHES
Stbor  Upravy Zobrazit Obltbené poloZky Nastroje  Pomocnik

@ @ @ @ @ p Hradat ik\ Obltibens polodky j 6”‘} %‘5 27 [ D XL K

ndresa| wyvwy adresastranky sk V‘ @ Prejst Links

a

INTERNET - VYKLAD POJMOV

TCPIP - Transmission Control ProtokolInternet Protocol - Sibor siet'ovych protokolow, ktoré tvoria matersky re vietkych poditatov
pripojenych do Internetu.

o zabezpetuje prenos medz jednotlivimi uzlami v Internete.

Je plnohodnotnym pripojenim systému alebo lokalnej/firemne; siete do Internetu, kde koncovi GEastnici nadvazuji zo svojho systému priame
internetovskeé spojenia na baze protokolov TCP/IP a majl moZnost’ plne wyuZivat’ vsetky sluzby Intemetu.

Adresy - predstavuji zdklad prace s Internetom.

KaZdy potital, pripojeny k Internetu, je reprezentovany adresou, ktora sa sklada z adresy siete a adresy uzla v jej ramct - t.J. ma pridelend
jednoznaémi Eiselni adresu, tzv. IP adresu, ktora ma 32 bitov.

1. Ciselna adresa - tvori sa 4-bytovou hodnotou, jednotlivé byty sa zapisuji zvl4st' a pi¥e sa medz nimi bodka. Tento spdsob
adresacie nie je prili§ pohodlny. Napr.: 158.195.38.101. Poufiva sa viak pre dorulenie sprav konkrétnemu poéitatu, pre ktory je
Eiselné vyjadrenie adresy vyhovujice. Mnohi 'udia si viak t'afko zapametavam Eisla, ktoré im ni¥ nehovoria. Nehovoria ant o
fyzick om umiestneni uzla ani o jeho prislusnosti k organizaci.

2. Doménova adresa - Existuje viak druhy spdsob symbolicky zépis adresy, tzv. domeénova adresa - ktora je logickej§ia a Iahdie
zapamatatelna. Sklada sa z dvoch Sasti: uzla a domény.

¢ Doménova adresa - ma format v tvare uzol.doména
Doména - East” doménovej adresy obsahujicej postupnost’ mien, oddelennych bodkami. Vzhladom k tomu, Ze protokoly

TCP{IP pracujii interne s Eiselnou adresou, je potrebné domeénowi adresu na ne prevadzat’. Na tento prevod shifia tzv.
Domain IName Servers.

i wwe o " v v,
e najvyssia uroven - oznacenie statu v
gj Hotovo @ Internet

Popis panela nastrojov Internet Exploreru:
= adresny riadok zadavame adresu stranky,
= tlacidlo zastavi nacitanie stranky (Cerveny krizik STOP),
= §ipka vlavo navrat na predchadzajucu stranku,
= Sipka vpravo dopredu na stranku, na ktorej sme uz boli,
= obnovit - znovu nacita zle nacitanu stranku,
= domov navrat na stranku nastavenu ako domovsku,
= hladat vyhladavanie podla kluc¢ového slova,
= oblubené zoznam oznacenych navstivenych stranok,
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= historia - navSstivené stranky,
= tlac - vytlacenie stranky.

Niektoré polozky riadkového menu:
= Subor - Nové okno - otvori nové okno prehliadaca. Ak mame otvorenych viac okien, mo-
Zeme s nimi pracovat sucasne.
= Subor - Uloezit - uloZi stranku do lokalneho stuboru.

= Zobrazif - Zdrojovy kod - zobrazi sa aktualna stranka v zdrojovom tvare.

= Zobrazif - Velkost pisma textu - umozni nastavit vel'kost pisma v prehliadaci.

= Oblubené - Pridat do Oblubenych - pridd nova adresu do zoznamu najCastejSie pouZiva-
nych stranok.

= Oblubené - Zorganizovat - umozni editovat zoznam adries.

= Nastroje - Moznosti siete internet - VSeobecné - Domovska stranka - definuje prvu Starto-
vaciu stranku.

= Nastroje - Moznosti siete internet - Vseobecné - Historia - definuje poCet naposledy navs-
tivenych adries v historii.

Internetové vyhladavace

Prezeranie vSetkych stranok na sieti by asi nebolo mozné, lebo je ich nespofetné mnozstvo.
Existuju vyhladavace stranok, ktoré nam ulahcia hladanie. Vyhladava¢ je umiestneny na
Internete, ale pri jeho navsteve sa nam ukaze poli¢ko, do ktorého vlozime klucové slovo, resp.
nazov toho, ¢o hladame. Staci odklepnut tlac¢idlo ,Hladaj“ a vyhladavac vypiSe vSetky adresy
stranok, ktoré so zadanym slovom suvisia. V sucasnosti povazujeme za najpouzivanejsi interne-
tovy vyhladava¢ Google, ktory najdeme aj v lokalizovanej verzii slovenského jazyka na stranke
(www.google.sk).

ETIKETA V SIETI
1. Nezabudajte, Ze na Internete komunikujete s [ludmi a nie s pocitacom.
2. Zistite si, kde sa na Internete nachadzate, s akou skupinou ludi komunikujete.
3. Zbytoéne neoberajte druhych o Cas a peniaze (napriklad posielanim nezmyselne dlhych
sprav, zbytocnych ¢i nevyziadanych priloh...).
Pouzivajte na komunikaciu kulturny slovnik, publikujte len pravdivé informacie.
Podelte sa s ostatnymi o svoje vedomosti.
Dodrzujte sukromie ostatnych, necitajte postu, ktora vam nepatri.
NezneuZivajte svoju moc a vedomosti (spravcovia siete, bezpecnostna sluzba...).

N oo

POCITACOVA BEZPECNOST
Pocitace pripojenim na Internet ziskaju pristup ,von®, ale suCasne su vystavené pristupu
»zvonku®. Pokial nie su dostatone chranené, alebo ich uzivatelia nedodrZuju potrebnu discipli-
nu, mdze dojst k neopravnenému vniknutiu do pocitaca. Medzi najcastejSie sposoby ako je to
mozné patri:
e uyhadnutie pristupového hesla (je potrebné zmenit si prvotne pridelené heslo),
e nasilné ziskanie hesla (z elektronickej posSty, odpocuvanim rozhovoru, sledovanim prstov
pri pisani hesla...),
e vyuzitie neukonCeného spojenia (pri zabudnuti sa odhlasit...).
Ludi, ktori sa snazia naruSit bezpecnost pocitacovych systémov volame pocitaCovi pirati, ,ha-
ckeri®.
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SPOSOBY OCHRANY POCITACOVEJ SIETE
Siete v podnikoch, bankach ¢i inych organizaciach maju svojich spravcov a bezpecnostnych tech-
nikov. Ti vytvaraju systém ochrany proti vniknutiu neziaducich uzivatelov do ich siete. Tento systém
komponentov oddelujucich lokalnu sief od Internetu sa nazyva ,firewall“ - ,protipoziarna stena®. Pri
vytvarani firewall sa v sucasnosti pouzivaju dve techniky:
e filtrovanie prichadzajucich paketov (z neziaducich zdrojov, zakaz neziaducich alebo nebez-
pecnych sluzieb, sfalSované pakety...)
e proxy sluzby (pristup na Internet cez proxy server, ktory ma definované, aké sluzby povoli,
aké nie.)
Ochrana na urovni uzivatela:
e Nikdy neposielajte doverné informacie (hesla, ¢isla uctov...) v sprave elektronickej posty.
e Nedoverujte spravam nabadajucim na zmenu hesla ¢i spustenia nejakého programu. Na
99% sa niekto cudzi vydava za spravcu siete.
e Vsetky subory, ktoré dostanete ako prilohu posty, vZdy najskor otestujte antivirovym prog-
ramom s aktualnou databazou virusov.
e Vyhybajte sa nesluSnym a neetickym zdrojom Internetu.
¢ Svoje heslo nikomu neprezradzujte a nikam si ho nezapisujte.
e Po ukonceni prace sa nezabudnite odhlasit.
e Heslo si pravidelne vymienajte, zniZi sa tym riziko odchytenia hesla.
e Subory z Internetu prenaSajte iba z autorizovanych serverov distribu¢nych firiem a nie
z piratskych archivov, zmenSite si riziko zavirenia pocitaca.
e Pokial dostanete zavireny subor elektronickou postou, okamzite to oznamte odosielatelovi,
zabranite, aby ho posielal dale;j.
e Pokial dodatocne zistite, Ze ste niekomu poslali zavireny subor, okamZite ho upozornite,
aby mohol podniknut potrebné kroky.
e Neudavajte svoju adresu elektronickej posSty do diskusnych for. Vystavujete sa riziku zasie-
lania spamu (nevyziadanych reklam) do posty.

ELEKTRONICKA POSTA

Elektronicka posta (e-mail) patri medzi najpouzivanejSie sluzby internetu. Umoznuje rychle
a pomerne lacné posielanie sprav do celého sveta. Pomocou e-mailu m6zeme prenasat Tubovolny
typ suborov, mozZeme si ¢itat prijatu postu, odpovedat na nu, presmerovat spravu dalSim adresa-
tom.

Novu e-mailovii schranku si mozeme zalozit dvomi sposobmi:

e Poskytovatel' (provider) Internetu prideli pre dany pocita¢ e-mailovt adresu a doménu, na
ktorej budu spravy docasne uloZzené. Umozni tiez pristup na POP3 server. Na pocitaci sa e-
mailova posta ¢ita pomocou postovych klientov MS Outlook, Netscape Messenger a inych.

e ZalozZenie si e-mailového konta na volne pristupnom (free) poStovom serveri ako napr.:
www.hotmail.com, www.centrum.sk, www.pobox.sk a inych.

Praca s e-mailom:
Ulohu obalky pri elektronickej poste plni hlavicka spravy:
e from/od: adresa odosielatela (vZdy uvedena),
e to/komu: adresa prijemcu (musi sa vzdy uviest) v tvare: meno_uzivatela@meno_pocitaca,
e subject/predmet: stru¢na charakteristika spravy,
e cc/kopia: zoznam adries, na ktoré sa posiela kdpia spravy,
e bcc/slepa kopia: prijemca nevidi adresy ostatnych kopii,
o attachments/priloha: pripojeny dokument k sprave (byva obmedzena vel'kost prilohy).
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Posielanie spravy:

Obsah spravy je mozné pripravit v beznom textovom editore bez pripojenia na Internet. Casto
sa piSe bez diakritiky a pripraveny text sa prenesie cez schranku (kopirovat/prilepit) do tela spra-
vy. Dokumenty, ktoré potrebuju diakritiku alebo su inej povahy ako textové, sa pripajaju k sprave
ako prilohy. Adresy osob, ktorym piSeme Casto, je vhodné uloZit si do adresara. Ak chceme CastejSie
poslat rovnaku spravu skupine adresatov, je vhodné zoskupit si ich adresy pod spolo¢ny nazov.

Prijatie spravy:

Podozrivé spravy (neznamy odosielatel, ,,I love you®, ,Hi“...) neotvarajte, ale vZidy vymazavajte,
vel'mi Casto totiZ obsahuju virusy!

Na precitanu spravu moézeme hned poslat odpoved cez reply/odpovedat, alebo ju posunut inému
adresatovi cez forward/poslat dalej.

Zlozky, adresare poStového klienta:
» Inbox / Dorucena posta.
» Compose / Napisat novu poStovu spravu.
» Concepts / Koncepty (rozpisané spravy).
> Sent messages / Odoslana posta.
» Trash can / Odstranené polozky.
» Address book / Adresar.
Zlozky je mozné upravovat, pridavat a rusit. NevyZiadanu poStu je mozné aj filtrovat.

B. OPERACNY SYSTEM
e prostredie pracovnej plochy
e Hlavny panel
 ponuka ,Start®
e programy, prislusenstvo
e nastavenia: ovladaci panel a tla¢iarne
e funkcia hladania

V tomto bloku sa absolventi kurzu kratko oboznamia s operaénym systémom MS WindowsXP.
V prostredi pracovnej plochy sa v spodnej Casti nachadza Hlavny panel, ktory je rozdeleny do
niekol'’kych hlavnych casti.

1. Tla¢idlo vlavo dolu - START, prostrednictvom ktorého ovladame najdélezZitejsie sucasti
Windowsu (spustanie programov, otvaranie dokumentov, nastavenie a prisposobenie stucas-
ti Windows ako napr. pridanie tlaiarne alebo programov; vyhladavanie suborov, spustenie
pomoci a technickej podpory, odhlasit uzivatela, reStartovat alebo vypnuft pocitac). O jeden
krok spat sa dostaneme vel'mi jednoducho - stlaCime klavesu Esc (Escape).

2. Ikony s panelom rychleho spustenia programov - tato cast je volitelna a mézZeme do nej pri-
davat zastupcov tych programov, s ktorymi pracujeme najcastejsie.

3. Stredna cast hlavného panela, kde sa nachadzaju programy, s ktorymi aktualne pracujeme.

4. Systémové ikony nastaveného jazyka a ikony programov, ktoré sa spustili v pozadi systému
pri jeho ,,naStartovani®.

5. Systémovy cas a datum (ten sa zobrazi ak kurzorom mysSi nastavime na zobrazeny cas).

Ovladat spravne ,mys“ je pri praci s po¢itacom polovicou uspechu.
Préaca s mySou: Tavé tlacidlo - potvrdzovanie

pravé tlacidlo - lokalne menu, vlastnosti...
(Pozn. lavaci <—> pravaci START - Nastavenie - Ovladaci panel - Mys
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Nastavenie tlacidiel - Zmenit hlavné a vedlajsie tlacidlo),

1x klik - stlacif a rychlo uvolnit Iavé alebo pravé tlacidlo mysi,
2x klik - 2x rychlo stlacit lavé tlacidlo mysi, ma podobny ucinok ako stlacenie klavesy ENTER

(otvori zlozku, aplikaciu), ,klepnutie®.

) pan_PLUS_Informatika_v_CF.doc - Microsoft Word E=REEE
: Stbor  Upravy Zobrazit Vot Formét MNéstroje Tabulka Okno  Pomocnik
DEEHS GRIVE BS99 -QE T -@

i Normdiny soza ~ TimesMNewRoman ~ 13 « | B U = = =

il. l-;-|-1-r-e-l-1-l-?-1-3-71-4-l-s-l-s-l-?-l-s-l-s-l-lo-l'
Tlatidla titulneq Listy B E minimalizatne

zmenéi okno do tkony, ktord umiestni na hlavny panel

D El maximalizacne

Zvatsi okno na celd obrazovku

[=] zatvaracie ALT F4

zatvori okno a aplikaciu ukonti Subor f Koniec

E IZI obnovovacie

B @ :EHd4 [ ] >
DKreslit~ [y | Automatickétvary > N\ N [ O A 3 & - A=
Strana 10 sek 1 10/15 sloven:

Tlacidla titulnej liSty E E minimaliza¢né

zmens$i okno do ikony, ktoru umiestni na Hlavny panel

E E maximalizacné

zvacsi okno na celu obrazovku

[X] [=] zatvaracie ALT F4
zatvori okno a aplikaciu ukon¢i Subor / Koniec

E E obnovovacie

zobrazi sa, ak bolo okno maximalizované, stlaGenim vracia
vel'kost okna do povodnej vel'kosti a polohy

Pozn.: Pri minimalizdcii aplikdcia nadalej zaberd miesto v operacnej pamdti PC.
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Titulnd fista —m_:l:
Subor

1

Hlawneé menu
—T— ohbsah okna

Stavovy riadok — =

Hlavné menu okna - suhrn vizualne odliSenych volieb menu sluZiacich na ovladanie aplikacie
nachadzajucej sa v okne. Vol'by menu su rozdelené do skupin (poloziek) podla ucelu pouzitia.

Vytvorenie odkazu na pracovnej ploche je maly subor, ktory umoznuje rychle spustenie programu
(z pracovnej plochy alebo zlozky, v ktorej sme ho vytvorili).

1. Klepneme pravym tla¢idlom mySi (PTM) na vol'né miesto pracovnej plochy alebo do otvo-
renej zlozky.

2. Z ponuky vyberieme volbu NOVY a z dalsej ponuky volbu ODKAZ, zobrazi sa dialogovy
panel. (Do prikazového riadku moézZeme napisat cestu k suboru napr. C:\Program
Files\Microsoft Office\Office\WINWORD.EXE
alebo kliknutim na tla¢idlo PREHLADAVAT... mézeme vybrat prieéinok a subor, z ktorého
sa spusti Ziadany program).

Vytuvorenie odkazu i

Tento sprievodca pomaha pri vytvarani odkazov na
lokalne alebo sietové programy, sibory, priecinky,
pocitace alebo internetové adresy.

Zadajte umiestnenie polozky:

Prehl'adévativen.

ak cheete pokracovat, Kiknite na tlatidlo Dalej.

J [r v (1 S
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Kos
Ikona KoSa sa neda odstranit a sluzi na odkladanie vymazanych objektov. Objekty z Kosa
moZeme vratit na povodné miesto - obnovit ich.
1. Otvorime aplikaciu - 2x klik na ikonu kosa.
2. Oznaéime 1 alebo viac objektov 1x lavym tlacidlom mySi (LTM) alebo SHIFT suvisla
oblast - klik na prvy a posledny subor, alebo CTRL nesuvisla oblast).
3. Vyberieme prikaz SUBOR / OBNOVIT .
<> vysypat Kos - po dokladnej uvahe !!!
Mozeme vysypat cely koS alebo len niektoré objekty.
< voI'ba SUBOR / VYPRAZDNIT KOS - vyprazdni cely Kos, subory budu nenavratne vyma-
zang.
Najst (Start - Hladat) - Subory alebo priecinky...
<> sprievodca sa nas spyta ¢o chceme hladat - vyberieme si poZadovanu volbu, spresnime
nazov dokumentu pripadne zadame, aby nam nasiel vSetky dokumenty programu MS Word
- do riadku hladania potom napiSeme *.DOC
Pomocnik
F 1, Start / Pomoc a technicka podpora
Stavovy riadok - podrobnejSia informacia k vybratej vol'be,
Sprievodcovia - pri zlozZitejSich ¢innostiach, kde je dolezité dodrzat urcity postup ukonov.
Kazdy subor musi mat meno, ktoré modze mat az 255 znakov. (WIN, nie DOS). V mene suborov
nemozeme pouZzit nasledovné znaky:

°9'=/*\:”?|<>[]+

Systém Windows nam ponuka v éasti START - PROGRAMY - Prislusenstvo niekol'ko jednodu-

chych aplikacii:

1. KALKULACKA.

2. Textovy editor POZNAMKOVY BLOK, ktory sluzi na zapisovanie a ukladanie jednoduchych
textov.

3. Textovy editor WordPad, ktory sluzi na pisanie dokumentov a vkladanie objektov, napriklad
obrazkov. Po napisani dokumentu si ho ulozime cez prikaz SUBOR - ULOZIT AKO, pripad-
ne ak editujeme subor, ktory uz bol vytvoreny, staéi nam zadat prikaz SUBOR - ULOZIT.

Rychle prepinanie medzi aplikaciami uskuto¢nujeme postupnym stlacenim klaves ALT+TABU-

LATOR (TAB), kde sucasne drzime klavesu ALT a postupnym stlacanim klavesy TAB prepiname
medzi programami. To samozrejme plati len v pripade, Ze mame otvorené sucasne viaceré (aspon
dve) aplikacie.

TYPY SUBOROV - PRIPONY

txt textovy dokument vytvoreny programom ,,Poznamkovy blok“ (Start -
Programy - PrisluSenstvo)

doc dokument programu MS Word

xls zoSit programu MS Excel

ppt, pps prezentacia programu MS PowerPoint (ak *.pps tak sa neotvara program MS
PowerPoint

htm, html hypertextovy format dokumentu, v ktorom su uloZené internetové stranky

rtf dokument vytvoreny programom WordPad (Start - Programy - Prislusenstvo)

mdb databaza programu MS Access

ipg graficky dokument - obrazok

png, gif graficky dokument - obrazok, transparentny
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bmp

graficky dokument - obrazok, bitmapovy

tif, tga, raw graficky dokument - obrazok

Zip komprimovany dokument (mo6zZe obsahovat priecinky aj subory)

rar komprimovany dokument (modze obsahovat prieCinky aj subory)

ttf font - typ pisma

mp3 zvukovy subor - komprimovany format

wav zvukovy subor - nekomprimovany format

mid zvukovy subor - inStrumentalny

wma zvukovy subor - komprimovany format

scr Setri¢ obrazovky

avi audio-vizualny subor (video)

mov audio-vizualny subor (video)

mpg, mpeg audio-vizualny subor (video) - komprimovany

vob audio-vizualny subor (video) - komprimovany, DVD format

com vykonavaci, spustatel'ny subor - spravidla mensej velkosti

exe vykonavaci, spustatelny subor - spustame nim vacsinu programov (Word,
Excel, TotalCommander ...)

hlp, chm pomocnici, navody rady a postupy ku konkrétnym programom

Sys systémovy subor

bat davkovy subor (obsahuje postupnost prikazov, aj spustatelnych)

log subor, do ktorého sa zapisuje urcity priebeh chodu alebo len iba urcitej akcie

dll kniznica programov

KLAVESOVE SKRATKY - Windows

F1 pomoc systému Windows

F2 editacia nazvu objektu, premenovanie

F3 vyhladavanie suboru alebo celej zlozky + najst dalSie

F4 zobrazenie panelu adresa, a to v zlozke Tento pocitac¢ alebo v prieskumnikovi
F5 aktualizacia vybraného okna

F6 prepinanie medzi jednotlivymi ¢astami okna (napr.: pole adresa, objekty)
F10 v spustenom programe aktivacia ponuky

Esc stornovanie prave spustenej operacie

Ctrl pri skopirovanie aktualnej oznacenej polozky

pretiahnuti

polozky

Shift+Delete vymazanie bez presunu do Kosa

Ctrl+Esc menu Start (vacsina klavesnic ma klavesu, na ktorej je nakreslené okno)
Ctrl+ —> presunutie kurzoru na zaciatok dalSieho slova

Ctrl+ <— presunutie kurzoru na zaciatok predchadzajuceho slova

Ctrl+O otvorenie vybranej polozky

Alt+F4 ukoncCenie programu — zatvorenie okna

Ctrl+F4 zatvori okno v programe, ktory umoznuje mat spustenych viac dokumentov
Alt+Enter zobrazenie vlastnosti vybraného objektu, polozky

Alt+Esc prepinanie medzi spustenymi aplikaciami v poradi, v akom boli spustené
Alt+Tab prepinanie medzi spustenymi aplikaciami

Ctrl+X vystrihnutie do schranky

Ctrl+C skopirovanie do schranky
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Ctrl+V vlozenie objektu zo schranky

Delete vymazanie

Ctrl+Z spat

Ctrl+A vyber vSetkych prvkov v okoli
Alt+tmedzernik | vyvolanie systémovej ponuky aktivneho okna
Alt+PrtScr skopiruje aktudlne okno do schranky
Okna+D minimalizuje vSetky okna

Shift+Okna+M | maximalizuje vSetky okna

Shift+F10 kontextové menu

C. KANCELARSKY SYSTEM (BALIK)
Textovy procesor (program) - MS Word
e prostredie, panely nastrojov, menu,
e pisanie textu, format pisma - efekty, zarovnanie, odsek, odrazky,
e tabulator, zmena velkosti pisma, ¢islovanie stran, nastroje
a moznosti,
e pravopis, upravy - kopirovat, vystrihnut, prilepit,
e zmena farby pozadia + efekty,
e vlozit obrazok + format obrazku (rozlozenie, vodotla¢, prekryvanie),
e zahlavie a pita strany,
* tvorba tabuliek, stipcov, raméekov,
e funkcia kreslenia,
e pristup k vopred pripravenym dokumentom (napr. Zivotopis),
e sprievodca tvorbou internetovej (www) stranky,
e nastroj ,Hromadna koreSpondencia“.

MS WORD

OVLADANIE PROGRAMU

Spustenie programu

Program Microsoft Word mozZeme spustit viacerymi spdsobmi (napr. Start - Programy, Start -
Dokumenty, Start - Spustit {vediet, aky subor spusta aplikaciu}, 2x klik na zastupcu na pracovnej
ploche, z Hlavného panelu, z niektorého prehliadaca suborov).

Ukoncenie programu

Pracu vo Worde mozeme ukonéit prikazom SUBOR / KONIEC, alebo uzatvaracim tla¢idlom [X]
v pravom hornom rohu okna programu Word, alebo kombinaciou klaves ALT F4. Pokial sme pra-
covali s nejakym dokumentom a neulozili sme ho na disk, Word alebo Pomocnik Office nas upo-
zorni okienkom s otazkou, ¢i chceme vykonané zmeny v danom subore ulozit.

PRACA S DOKUMENTAMI
Otvorenie dokumentu
Po spusteni textového editora Word mozZeme:
1. Hned zacat pisat text. Program Word automaticky vytvori prazdny dokument s nazvom
Dokumentl, 2...
2. Otvorit existujuci subor, ktory bol vytvoreny a uloZeny na disk, pripadne iné zaznamové
médium.
< prikazom SUBOR / OTVORIT mozeme:
a) sami vyhladat a otvorit dokument,
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b) zadaf kritéria, ktoré ma spinat hladana prezentacia a PC vyhlada v aktualnom priecinku
vSetky dokumenty, ktoré vyhovuju danému kritériu.

Kde hl'adat’: I@ 9. YCF BA Istropolis j @~ Q X [y - nastroje -
‘;,?,— [Nézoy ~ [ 4]
: Bine B
Naposledy (C)Logo_Mvcf

pouzite @Poist
[C2)x_Sponzori_2006

@ [)z_ForumPedagogiky

Pracovna plocha __Implementacie__MOVYE_MAIL

@eng_Katalog_Posude

e %checlwste_zcszrm ULOH NA Z H... Eurépsky

( W' Katalog_Posudo ¢z

Moje dokumenty | & RN soclalny

#posudok_Katalog_RO fond

= = @preEkonOdd_SpecifKancPotrieb

g‘ B x_michal_de_fairoth_2006 ,

Tento poctac | @) zahranCF_nag.MVCF =
@ Nézov siboru: | | otvorit. |+
Miesta v sieti . ‘ o
Sbory typu:  lyZetky sbory 52 Zrusit
| | = |

<> v hlavnom menu na konci ponuky SUBOR je zoznam naposledy ulozenych suborov.
Kliknutim na zvolenu prezentaciu ju otvorime.
Pozn.: Ak potrebujeme pracovatf s viacerymi sucasne otvorenymi subormi pouzivame prikaz

OKNO a mozZeme prepinat medzi jednotlivymi dokumentmi, menit sposob ich usporiadania, ...
NOVE OKNO - aktualny stubor v 2 oknach, USPORIADAT - okna sa nebudu prekryvat, ROZDE-
LIT - zobrazi sa $eda ¢iara, ktorou po kliknuti LTM uréime miesto rozdelenia okna, v~ aktivne okno.

Pohyb v dokumente

1. Pomocou mysi - tvar kurzora sa meni v zavislosti od vykonavanej ¢innosti. Lavym tlacidlom
potvrdzujeme vykonanie volby. Pravym tlacidlom moZeme vyvolat lokalne menu, ktorého
ponuka zavisi od toho, na aky objekt klikneme.

2. Pomocou Kklavesnice:

kurzorové sipky « -

pohyb kurzora o 1 znak v smere,
kurzorové Sipky T \’ o 1 riadok v smere.

Home presunie na zaciatok riadku.
End presunie na koniec riadku.

Pg Up presunie o obrazovku nahor.
Pg Dn presunie o obrazovku nadol.
CTRL Home na zaciatok dokumentu.
CTRL End na koniec dokumentu.

Tab (tabulator)

Delete
Backspace

posunie kurzor v zavislosti od nastavenia tabu-
latora o prislusny pocet znakov (vzdialenost),
vymaze nasledujuci znak od kurzora,

vymaze predchadzajuci znak.
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UloZenie dokumentu

Dokument ukladame vol'bou SUBOR / ULOZIT AKO. Vyberieme si zlozku, kde sa ma prezen-
tacia ulozit, pripadne vytvorime novu zlozku, EK na disketu, nazov suboru, typ suboru: (napr.:
dokument Word, zmenime ak chceme subor ulozit v inom formate alebo verzii).

Aj kratkodobé prerusenie dodavky elektrickej energie mozZe sposobit stratu udajov v prezentacii
od jej posledného uloZenia. Aby sme nemuseli ¢asto sami ukladat, moZeme nastavit automatické
ukladanie prikazmi NASTROJE / MOZNOSTI. V zobrazenom paneli vyberieme zalozku ULOZIT
a nastavime interval pre automatické ukladanie.

v' umoznit rychle ukladanie (len vykonané zmeny v prezentacii, uplné ulozenie moze zmensit

vel'kost suboru)

v vyzva pre vlastnosti dokumentu (pri prvom uloZeni prezentacie otvori dialégové okno -
SUBOR / VLASTNOST], v ktorom je mozné zadat vlastnosti prezen-
tacie napr. nadpis, predmet, autora...)

v umoznit ukladanie na pozadi (pri ukladani je mozné pokracovat v praci, v stavovom riadku sa
objavi blikajuca ikona)

v’ automaticky ukladat po ... minutach

MoZnosti -
Sledovat’ zmeny | Informacie o pouzivatel'ovi ] Kompatibilita | Umiestnenie siborov I
Zobrazit’ | Vseobecné I Upravy I Tlagit’ Ulozit’ I Zabezpecenie | Kontrola pravopisu

MoZnosti ukladania

I~ zdy vytvarat 2aloznl kopiui [~ |¥y2vat’ na nastavenie vlastnosti dokumentu
I~ Umo2nit’ ryrchle ukladanie [~ |vyzvat’ na uloZenie normalne;j $ablény

V¥ UmoZnit’ ukladanie na pozadi [~ [Uloit’ len ddaje Formularoy

[~ vlo%it’ pisma TrueType [V \vlogit lingvistické Gdaje

7| Len pougité vioZené znaky
[V |Meviladat’ bezné systémové pisma
1/ wytvorit’ lokalnu képiu stborov uloZenych v sieti alebo na vymenitel'nych jednotkéch
V¥ Automaticky ukladat’ po: |2 E‘ mindtach
V! Wlogit inteligentné znacky:
J~1/Na webovych strankach uloZit’ inteligentné znatky ako vlastnosti XML

Predvoleny format
Ukladat’ stbory programu Word aka: IDokument programu Word (*.doc) j
I~ yypnt Funkcie podporované iba vo verzidch od: lMicrosoft ‘Word 97 j

oK I ZrugiY I

Zatvorenie dokumentu

Dokument mdzeme zatvorit volbou SUBOR / ZAVRIET, CTRL+F4, (alebo mensim uzatvaracim
tla¢idlom v druhom riadku).

Pred uzatvorenim dokumentu ho musime ulozit. Pokial sme v dokumente vykonali nejaké zmeny
a neulozili sme ho, program na to pri zatvarani upozorni: Chcete ulozit zmeny vykonané v...?

Ano Nie Storno
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Vytvorenie dokumentu
Zasady pre tvorbu dokumentov:

a) Text piSeme bez stlacania klavesy ENTER na konci riadku. Tuto klavesu stlac¢ime len na
konci odstavca, alebo ak potrebujeme vynechat prazdny riadok.

b) Ak omylom vymaZeme text alebo urobime inu neZiaducu cCinnost, vyuZijeme prikaz
UPRAVY / SPAT alebo tladidlo ikony SPAT ®7) (pozn.: ikona ZNOVU ("% zrusi uéi-
nok prikazu SPAT)!

¢) Po napisani textu si prikazom NASTROJE / JAZYK / NASTAVIT JAZYK... zvolime jazyk,
v akom sa budu kontrolovat preklepy a potom spustime kontrolu preklepov prikazom
NASTROJE / PRAVOPIS A GRAMATIKA.

Pocita¢ porovna slova z dokumentu so slovami v hlavnom slovniku. Pri zisteni prvého nezname-
ho slova sa zobrazi dialogovy panel KONTROLA PRAVOPISU, v ktorom zobrazené slovo potvrdi-
me ako sprdvne alebo ho opravime.

Pravopis a gramatika: slovencina il X|

Nie je v slovniku:

Tlatitkom NAVEHNOUT sa rozsiri ponuka ﬂ Ignorovat'raz
navrhov na zaklade vybraného slova z policka B
navrhov. L =
LI Pridat’ do slovnika
MNavrhy:
(Ziadne navrhy) = | Zmenit’
Zmenit’ vsetky
| _:_l Automaticke opravy,
Jazvk slovnika: Islovené"lna Ll
I~ [Kontrolovat’ gramatiky :
MoZnosti... Spat’ l Zrusit’

Ak je najdené slovo sprdvne a netreba ho opravif, stlaéime tlacidlo IGNOROVAT RAZ. Ak
nechceme, aby nas PC (korektor) znova upozornil na toto slovo, klikneme na tla¢idlo IGNOROVAT
VSETKO. Stlacenim tlacidla ZMENIT nezname slovo opravime. Kliknutim na tlacidlo ZMENIT
VSETKY opravime nezname slovo v celom dokumente. Tlacidlom AUTOMATICKE OPRAVY sa
pravopisné chyby a opravy pridaju do zoznamu automatickych oprav a budu sa automaticky opra-
vovat pri pisani.

d) upravime text pomocou panelu nastrojov FORMAT.

Oblast - je oznacena Cast dokumentu. MoZeme s nou robit rychle apravy: menit vel'kost, farbu
pisma, vymazanie, kopirovanie, presun, atd.

Moé6zeme oznacit:

- mySou - klikneme na miesto, od ktorého chceme zacat oznacovat oblast. Pri stlacenom
lavom tla¢idle mysi presunieme kurzor na Zelany koniec bloku,

- klavesnicou - presunieme kurzor na zaciatok (koniec) ozna¢ovanej oblasti a pri stlacenej kla-
vese SHIFT pomocou kurzorovych Sipok ozna¢ime Zelanu oblast.
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Oznacenu oblast zruSime kliknutim mysi na lubovol'né prazdne miesto alebo stlaCenim kurzoro-
vej Sipky.

Panel nastrojov FORMAT:

=
I
|
Il
(I

&>
1

4

: 44 Normdlny sozal v TimesNewRoman ~ 12 ~ ||B | Z

Times New Roman ' 24 '

Typ pisma Velkost pisma

w
~
Ic
"1

Ak chceme zmenit pismo v ¢asti textu, Ziadanu oblast ozna¢ime a potom:
<% Typ pisma zadanim prikazu FORMAT / PISMO alebo kliknutim na ikone typu pisma.
< Velkost pisma zadanim prikazu FORMAT / PISMO - polozka VELKOST alebo kliknutim
na ikone velkosti pisma na paneli nastrojov. M6zZeme pouzit nielen tu, ktora sa nam zobrazi
v ponuke. (Program vie zobrazit pismo do velkosti 1638 bodov = 57,78 cm) Odporucana
vel'kost pisma pouZita na foliach na spatnom projektore je 18 bodov a viac.
< Rez, efekty - zadanim prikazu FORMAT / PISMO - polozka REZ PISMA (normalne,
tucné, kurziva, tuéné kurziva) volba EFEKTY (preciarknuté, dolny index, horny index,
tienované, s obrysom, plastické, vyryté ...).
<> Textové efekty - v tejto zalozke je mozné aplikovat na text rozne animacie.
Formatovanie odstavcov
Odstavec je usek textu, ktory sme pri pisani zakoncili klavesou ENTER. Pre odstavec, v ktorom
je textovy kurzor, pripadne aj pre viac odstavcov, ak ich oznaime, mOoZeme nastavovat parametre
odstavca.
< Zarovnanie - prikazom FORMAT / ZAROVNAT DOIL'AVA, NA STRED, DOPRAVA, DO
BLOKU alebo pomocou tlacidiel panela nastrojov FORMAT.
< Riadkovanie - prikazom FORMAT / ODSEK / RIADKOVANIE ... (Riadkovanie, Medzery
pred / za odstavcom - v bodoch.

Zmena velkosti slov / viet
< Velké pismend - prikazom FORMAT / ZMENIT VELOKST PISMEN ... (velké na zaciat-
koch viet, malé pismena, vel'ké pismena, vSetky prvé pismena vel'ké, zamenif malé a vel'ké
pismena).

VlozZenie zvlastnych symbolov z pisma Wingdings 1, 2, .....
< Viozit zvldstny symbol - prikazom VLOZIT / SYMBOL (v polozke PISMO vybrat pismo
s pozadovanym symbolom - Symbol, Wingdings, Wingdings 2). VLOZIT STORNO

Kopirovanie alebo presun:
1. oznacime oblast,
2. prikaz UPRAVY / KOPIROVAT alebo UPRAVY / VYSTRIHNUT,
3. mySou klikneme na miesto, kde chceme vlozit oblast,
4. prikaz UPRAVY / VLOZIT.

74



Vlozenie obrazka
Ulozeny alebo skopirovany obrazok mozeme vlozit do dokumentu.

1. Presunieme textovy kurzor na miesto, kde chceme vlozit obrazok.

2. Prikaz VLOZIT / OBRAZOK / ClipArt (v dialogovom okne vyberieme alebo najdeme
subor s obrazkom, VLOZIT).

3. Prikaz / ZO SUBORU... (v dialégovom okne vyberieme alebo najdeme subor s obrazkom,
VLOZIT).

4. Prikaz /| WordArt (otvori Galériu WordArt - najprv si vyberte Styl, napiSte text, a potom
stlacte OK).

Prikazom FORMAT / OBRAZOK (WordArt) mozeme nastavit presnejsie vlastnosti oznaceného
objektu (musime predtym kliknut L'TM na dany objekt).

Zalozka Farby a Ciary :

<> VYPLN - Farba I:E (bez vyplne, paleta farieb, Dalsie farby - rozsireny vyber farieb,
Efekty vyplne - farebné prechody, textury, vzorky, obrazky, Pozadi - vypln vo farbe poza-
dia)

< CIARA - Farba :El (bez ¢iary, automaticka, dalSie farby v palete, vzorkovana), Tvar
- plné, prerusované, bodkované a iné iary, St/ - jednoducha, dvojita a hrubka &iar, Hriibka
- hrubka Ciary v bodoch

< SIPKY - MNa zaciatku (tvar hlavicky Sipky na zadiatku), Na konci (tvar hlaviéky $ipky na
konci), Velkost - vel'kost hlavi¢ky Sipky

Zalozka Vel'kost (vyska, sirka, otoCenie, mierka v % na vySku a Sirku, zachovat pomer stran).

Zalozka RozloZenie
<> SPOSOB OBTEKANIA (zarovno, do $tvorca, tesné, za textom, pred textom)

Zalozka Obrazok (orezat - zlava, sprava, zhora, zdola; farba-odtiene sivej, ¢b, vyblednutie-vodo-
tlac; jas, kontrast).

Kreslenie - tvorba objektov

Na kreslenie v MS Worde a MS PowerPointe sa pouziva panel nastrojov KRESLENIE, ktory je
obvykle v dolnej ¢asti okna.

i Kresliv~ [y | Automatické tvary > N\ N [J O A 41?:: I&'ﬁ'A'ETE a @]

It

Textové pole

Automaticke tvary \ 4 \\\ \‘ | O

Polozka Automatickeé tvary obsahuje ponuku: ¢iary, spojnice, zakladné tvary, obrysové §ipky, vyvo-
jovy diagram, hviezdy a napisy, bubliny.

Stlacenim tla¢idla so Zelanym tvarom a kliknutim na ploche snimku v mieste, kde ma tvar zaci-
nat, ho moézeme vykreslit.
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Upravy objektov
Objekt (nakresleny tvar, textovy ramcek) musime pred jeho Upravou oznacit:
<> vyplneny objekt klik do objektu
<> nevyplneny objekt alebo textovy ramcek klik na ohraniCenie objektu

Viacero objektov moZeme oznacit kliknutim I'TM na prvy objekt, stlaCenim a drZanim klavesy
SHIFT a kliknutim na dalSi objekt alebo pri zatlacenom L'TM na volnom mieste na snimku v bliz-
kosti objektov, ktoré chceme oznacit a tahanim mysi tak, aby sa vytvoril prerusovany obdiznik, ktory
obsahuje zelané objekty.

Presun objektu: cez ponuku UPRAVY / VYSTRIHNUT, klik na cielovy snimok a UPRAVY /
VLOZIT alebo PTM na objekt a VYSTRIHNUT, klik na cielovy snimok a PTM - VLOZIT alebo
pomocou tla¢idiel na paneli nastrojov.

Kopirovanie objektu: cez ponuku UPRAVY / KOPIROVAT, klik na cielovy snimok a UPRAVY /
VLOZIT alebo PTM na objekt a KOPIROVAT, klik na cielovy snimok a PTM - VLOZIT alebo
pomocou tlacidiel na paneli nastrojov.

Tvar nakresleného a oznaceného objektu (1x klik) mdézeme zmenit cez polozku KRESLENIE V¥
| ZMENIT AUTOMATICKY TVAR a vyberieme si iny tvar z ponuky.

Oznacenému objektu moZeme menit tvar a velkost tahanim I'TM za vhodny uchyt objektu
pozadovanym smerom. Oznaceny objekt mdzeme vymazat klavesou DELETE.

Do vSetkych uzatvorenych tvarov, ktoré vytvorime pomocou nastrojov z panelu KRESLENIE sa
da pisat hned po ich nakresleni. Text v objekte sa stava jeho sucastou (aj pri presunoch a upravach).

Text v oznacenom objekte mozeme upravit ako bezny text - stlaCime PTM a vyberieme si vol'bu
PRIDAT TEXT.

Hromadna korespondencia

Popri zakladoch MS Wordu je velmi doélezitou castou vyucby Hromadna korespondencia
NASTROJE / LISTY A KORESPONDENCIA /| HROMADNA KORESPONDENCIA, kde si
absolventi prakticky vyskusaju tvorbu listov, obalok, katalégov. Tento nastroj nadobuda vyznam
v pripade, ak je potrebné oslovit napriklad Styristo obchodnych partnerov o prebiehajucej akcii,

B3 Microsoft Excel - Databaza <l
(B sbor Upravy Zobrazt' Wizl Formét Nastroje Udaje Okno  Pomocnik Zadajte otézku

IDEHRSIGRIVEI$ D@ /918 = -4 1 @@ -of
DA 8lssn B §2 | ¥ odoslat’ odpoved” so zmenami... Ukondit reviziu... !

| arial e -n -|[B]z U |SEE]=EITE % m W K| E =
I Al > #x FIRMA
A B c D E F G
1 FIRMA Skola ADRESA MESTO pPsC TEL FAX
2 |RaBaKa s.r.0. OA Racianska 107 Bratislava 83102 34255991 44255773
3 [HARDSOFT s.r.0. OA Racianska 107 Bratislava 83102 44255991 44255773
4 [CKBEST s.r.0. OA Radlinského 1725/55 Dolny Kubin 026 01 5864801 5862983
5 |ALARMA s.r.0. OA Kalmana Kittenbergera 2 |Levice 934 40 6312171 6312519
6 _[EUROIMPEX GmbH OA Hrobékova 11 Bratislava 85102 62412264 62412273
7 |PRONO s.r.0. OA Radlinského 1725/55 Dolny Kubin 026 01 5864801 5862983
8 [SANCOM GmbH OA Hrobékova 11 Bratislava 85102 62412264 62412273
9 |MYREKLAM s.r.o. OA Diha 256 Senica 905 80 6512507 6517779
10 [EKOMIX s.1.0. OA Ragianska 107 Bratislava 83102 44255991 44255773
1 |ROLET s.r.0. OA Kélmana Kittenbergera 2 |Levice 934 40 6312171 6312519
2|P. Y.L s.ro. OA Kélmana Kittenbergera 2 |Levice 934 40 6312171 6312519
3 |EuroFAX s.1.0. OA Kélmana Kittenbergera 2 |Levice 934 40 6312171 6312519
14 |WINNER sport s.r.0. SPS Nivy 2 Sala - Veca 927 05 7708768 754806
15 [NOS s.r.o. OA M. Réazusa 1 Trenéin 91101 7436842 7437157
B |[TATRAINKA s.r.0. OA Murgasova 94 Poprad 058 01 7723921 7765997
7 |SEPELIN TOUR s.r.0. OA Murgasova 94 Poprad 058 01 7721635 7765997
8 |[HOTEL REAL s.r.0. OA Murgasova 94 Poprad 058 01 7723921 7765997
19 |Hotel Fernando a.s. OA Murgagova 94 Poprad 058 01 7721635 7765997
20 [CKTERNOTOUR s.r.o. |OA Kalmana Kittenbergera 2 |Levice 934 40 6312171 6312519
21 |KOMBI s.r.0. OA Tajovského 25 Banska Bystrica  |97573 048/4231697  |4132355
22 |TIAS s.r.0. OA Kélmana Kittenbergera 2 |Levice 934 40 6312171 6312519
23 |GOLDEN EYE s.r.0. OA Kalmana Kittenbergera 2 |Levice 934 40 6312171 6312519
24 [NABETON s.r.0. OA Kélmana Kittenbergera 2 |Levice 934 40 6312171 6312519
| 25 |E-TEX s.r.0. SOut Vajanského 23 Levice 934 01 6312171 6312519
26 |ZENIT s.r.o OA Watsonova 61 Kosice 04138 055/6333253  |6333253
27 |KARPO s.r.0. OA Watsonova 61 Kosice 04138 055/6333253  |6333254
28 |WHITETECH s.r.0. ZSS-0aS _ |UI. SNP 5 Zlaté Moravce 953 26 423070 23200
29|R.AS. s.r.0. OA Ragianska 107 Bratislava 83102 44255991 |44255773
4« » H[\Databaza odberatel'ov |« |
lgesits Iy |agonatcétvays N NOOE A ERIO-L-A-==5adf
| Pripraveny. 123

76



o zmene sidla firmy, je potrebné vytlacit aj 400 ks obalok a podobne. StaCi ak pouzit databazu
obchodnych partnerov. Najjednoduchsiu databazu vytvorime v programe MS Excel (partner, ulica,
¢islo, PSC, mesto, telefon, fax, a dalsie).

Tvorba internetovych stranok

Kazdy dokument (ponukovy list, cennik produktov a sluzieb, akciové tovary a iné) je mozné v MS
Word ulozit aj ako webovu stranku: SUBOR / ULOZIT AKO a typ suboru zadaf: WEBOVA
STRANKA. Vysledkom bude stibor * HTM a k nemu pridruZeny adresar s rovnakym menom, kde
sa nachadzaju dalSie pomocné subory pripadne obrazky.

KLAVESOVE SKRATKY - MS WORD
Vicsina skratiek plati aj pre MS Excel

Ctrl+N vytvorit novy dokument

Ctrl+O otvorif dokument

Ctrl+W zavriet dokument

Ctrl+S ulozit dokument

Alt+Ctrl+S rozdelenie okna otvoreného dokumentu
Alt+Shift+C zrusSenie rozdelenia okna otvoreného dokumentu
Ctrl+F najst text

Ctrl+H nahradit text

Alt+Ctrl+Y opakované hladanie rovnakého vyrazu
Ctrl+G prejst na stranku

Alt+Ctrl+Z spif z prechodu na stranku

Alt + Ctrl + Home prechadzanie dokumentu

Ctrl + F6 prepina medzi sebou spustené okna
Ctrl+K vloZenie hypertextového odkazu

Esc zruSenie prevadzanej akcie

Ctrl+Z spéat

Ctrl+Y dopredu

Ctrl+B tucné pismo

Ctrl+U podc¢iarknuté pismo

Ctrl+I kurziva (Sikmé pismo)

Ctrl+C skopirovanie do schranky

Ctrl+V vloZenie objektu zo schranky

Ctrl+X vystrihnutie do schranky

Delete vymazanie

Alt+Ctrl+P rezim zobrazenia rozloZenia pri tlaci
Alt+Ctrl+O reZim zobrazenia osnovy

Alt+Ctrl+N rezim normalneho zobrazenia

Ctrl+= pouZit dolny index

Ctrl+Shift++ pouZit horny index

Ctrl+P tla¢ dokumentu

Alt+Ctrl+] prepinanie medzi nahladom a povodnym zobrazenim
Alt+Ctrl+M vloZenie komentara (vhodné pre korektory)
Ctrl+Shift+E sledovanie zmien

Ctrl + Shift + mezernik

vloZenie pevnej medzery
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Ctrl+E zarovnat odsek na stred

Ctrl+] zarovnat odsek do bloku

Ctrl+L zarovnat odsek vlavo

Ctrl+R zarovnat odsek vpravo

—> o jeden znak vpravo

<— o jeden znak vlavo

Ctrl+—> o jedno slovo vpravo

Ctrl+<— o jedno slovo vlavo

Ctrl+Shift+<— zmensSenie vel'kosti pisma

Ctrl+Shift+—> zvacSenie vel'kosti pisma

Ctrl+Pg Dn na zaciatok nasledujucej stranky

Ctrl+Pg Up na zaciatok predchadzajlcej stranky
Ctrl+End na koniec dokumentu

Ctrl+Home na zaciatok dokumentu

Ctrl+F5 obnovenie okna po jeho maximalizacii
Ctrl+F10 maximalizacia alebo obnovenie vybraného okna
Ctrl+F3 vybratie do zasobnika

Ctrl+Shift+F3 vlozenie obsahu zasobniku do dokumentu
Alt+Shift+R kopirovanie zahlavia alebo paty v dokumente
Shift+Enter koniec riadku

Ctrl+Enter koniec stranky

Alt+Ctrl+R vlozenie symbolu registrovanej ochrannej znamky
Alt+Ctrl+T vloZenie symbolu ochrannej znamky

F1 zobrazenie pomocnika

Ctrl+Delete odstranenie jedného slova vpravo

C. KANCELARSKY SYSTEM (BALIK)
Tabul'kovy procesor (program) - MS' Excel
e prostredie, panely nastrojov, menu,
« listy, strany, stipce, riadky,
e ohranicenia, formatovanie bunky,
e automaticky format tabul'ky,
e funkcia abecedného zoradenia dat,
e funkcia automatického filtra,
e sprievodca grafom,
e vyuzitie ako kalkulacky,
e tvorba jednoduchych suctov,
e automatické sucty,
e priprava dat pre hromadnu koreSpondenciu.

MS EXCEL

OVLADANIE PROGRAMU

Spustenie programu

Program spustame dvojklikom na ikonu zastupcu EXCEL na pracovnej ploche, alebo START /
PROGRAMY / MS EXCEL .

Ukoncenie programu
Program ukonéime prikazom SUBOR / KONIEC alebo kombinaciou ALT+F4 .
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Prostredie a ovladanie programu
MS Excel sa zobrazi v okne, ktoré tvori:

4 Panel ponuk
obsahuje prikazy pre ovladanie programu. Menu je mozné ovladat mySou nebo stlacenim klavesy

ALT v kombinacii s prislusnou aktivacnou klavesou (v menu su aktivacné klavesy podciarknuté).

. Panely nastrojov
ikony pre ovladanie programu mysSou. Ak ponechdme kurzor mysi poloZeny na niektorej z ikon,
objavi sa kontextova napoveda.

. Riadok vzorcov
obsahuje adresu aktualnej bunky a jej obsah.

. Z.0§it s jednotlivymi harkami (listami)
kazdy harok je samostatnou tabulkou tvorenou bunkami. Harky je mozné volit kliknutim na
zalozky v dolnej Casti zoSita.

. Stavovy riadok
posledny zobrazeny riadok v okne MS Excel obsahujuci informacie o stave programu a nastave-

ni niektorych prepinacov, napr. indikacie zapnutého rezimu prepisovania znakov, pisania vel'kych
pismen (CapsLock), zapnutia (ScrollLock a NumLock).

. Miestna ponuka
- zobrazi sa pri stlaCeni pravého tlac¢idla mysi,
- obsahuje prikazy pouziteIné v danom okamihu.

Predvol'by pre zobrazovanie prvkov programu mézeme menit bud v menu ZOBRAZIT, nebo pri-
kazom NASTROJE / MOZNOSTI a volbou ZOBRAZENTI.

ZOSIT - dokument Excelu
Je zakladnym typom dokumentu programu Excel. Ked vytvarame novy subor, zakladdme novy
zoSit. Je elektronickou podobou zapisnikového bloku.

Zosit obsahuje harky, ¢o byvaju najCastejSie tabulky alebo grafy. Nazov kazdého harku sa objavi
v zalozke v dolnej Casti zoSitu. Jednotlivé harky v zoSite sa daju skopirovat alebo premiestnit aj do
iného zosita. Harky je mozné do zoSita pridavat alebo ich zo zoSita odstranif. V jednom okamihu
mozZeme mat otvorenych viac zoSitov naraz.

Pre usporiadanie zoSitov v okne sluzi menu OKNO:

OKNO / NOVE OKNO - vytvorenie dalsieho okna pre aktivny zosit.

OKNO / USPORIADAT - usporiadanie okien na obrazovke.

OKNO / ROZDELIT - rozdelenie aktivneho dokumentu vodorovnou prieckou na dve oblasti -
v kazdej mozeme vidiet inu ¢ast dokumentu.

Operacie s dokumentmi

Pri praci s dokumentom MS Excelu (zositom) vyuzivame nasledujice operacie z menu SUBOR:
NOVY - vytvorenie nového zositu (tiez ikona Novy).

OTVORIT - otvorenie existujiiceho zositu (tiez ikona Otvorit).
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ZAVRIET - prikazom uzatvorime aktivny dokument.
ULOZIT - uloZenie zositu (tiez ikona Ulozif),
- v menu NASTROJE / MOZNOSTI / Karta ULOZIT - AUTOMATICKE UKLADANI
mozeme zadat ¢asovy interval, po ktorom bude ulozZenie zoSitu uskuto¢nené automaticky,
- zos§it je obvykle ukladany do suboru s priponou * xIs,
- po stladeni tlac¢idla MOZNOSTIL... sa objavi dialogové okno, v ktorom mézeme okrem
iného nastavit hesla na zabezpecenie Citania a zapisovania do suboru.

ULOZIT AKO WEBOVU STRANKU
- automatické vygenerovanie a uloZenie tabulky alebo grafu v HTML kode (podoba webovej
stranky).

VLASTNOSTI
- poskytuje suhrnné informacie o pracovnom zoSite, Statistické udaje, vSeobecné informacie
o subore a nastaveni vlastného uzivatel'ského prostredia.

Praca s harkami
Vychodzi zosit obsahuje pri otvoreni 3 harky, ktoré sa daju zobrazovat klepnutim na prislusnu zalozku.
Mozeme pracovat s viac harkami naraz, ked na zalozky vyberanych harkov klepneme mysi pri

suc¢asnom stlaceni CTRL .

Vkladanie harkov uskutoéiiujeme pomocou menu VLOZIT. Mozeme urcit aj typ vkladaného
harku (napr. harok s grafom pomocou polozky GRAF).

Odstranenie harkov - menu UPRAVY / ODSTRANIT HAROK (alebo cez PTM).

Premenovanie harku vykoname dvojklikom na zalozku prislu§ného harku. Meno harku mozZe obsa-
hovat maximalne 31 znakov.

Presun harkov urobime pomocou mysi - pretiahnutim zalozky na nové miesto.
Kopie harkov vytvarame podobnym spésobom - pridame iba stlacenie klavesy CTRL .

Presun a kopirovanie harkov do inych zositov vykonavame pomocou menu UPRAVY / PRE-
MIESTNIT alebo KOPIROVAT HAROK .

Pohyb po harku
1. pomocou rolovacich list,
2. zadanim odkazu na bunku alebo oblast v orientacnom poli,

3. pomocou kurzorovych Sipok - 0 jednu bunku v smere Sipky,
4. pomocou klaves: HOME - na prva bunku aktualneho riadku,
Pg Up - 0 obrazovku nahor,
Pg Dn - 0 obrazovku nadol,
CTRL HOME - na zaciatok tabulky (bunka Al),
CTRL END - na koniec tabulky.
Tabul'ka a bunky

Zakladom kazdého tabulkového procesoru je tabulka. Tabulka je zlozena z najmensich cCasti -
tzv. buniek. Tabul'ku MS Excel tvori 255 stipcov a 65536 riadkov buniek.
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Kazda bunka je definovana suradnicami (adresou) - t. j. oznacenim stipca a riadku (napr. A8,

C256, AB13 atd.).

Suvisly blok buniek tvori tzv. oblast (napr. A1:C10).
Oznacenie niekol'ko buniek tvori tzv. zoznam (napr. A1;B8;C10;F18).

Obsah a format bunky

Kazda bunka ma svoj obsah a format (Styl).

Obsahom bunky je:

a) Konstanta - hodnota, ktoru zapisujeme priamo do bunky. M6zZe to byt numericka hodnota,
datum a cas, logicka hodnota alebo text. KonsStantné hodnoty moézeme zmenit iba oznace-
nim prislusnej bunky a prepisanim danej hodnoty.

b) Vzorec - zacina vzdy znakom = a vykonava rdézne operacie s bunkami, obsahujucimi kons-
tantné hodnoty (napr. =A4+A5+B6+B5; vzorec vykonava sc¢itanie hodnot v bunkach A4,

A5, B6 a BS).

- v bunke, ktora obsahuje vzorec, je obvykle zobrazovany vysledok vzorca. Vysledok vzor-
ce sa meni v zavislosti na zmenach ostatnych hodnot v tabulke.

Formatom bunky rozumieme predovsetkym vzhlad bunky (typ pisma, zarovnanie, oramova-
nie, vyplnenie, format Cisla atd.). Zmena obsahu bunky neovplyviuje $tyl bunky a naopak.

Oznacovanie buniek a vkladanie udajov

Pred vkladanim udajov alebo pouzitim vac¢Siny prikazov musime najprv oznacit bunky alebo

objekty, s ktorymi chceme pracovat.
Oznacenie 1 bunky
Oznacenie 1 oblasti buniek

Oznacenie viac oblasti buniek

Oznacenie riadku
Oznadenie stipca
Oznacenie vSetkych buniek

Vkladanie udajov do buniek

- klepnutim na prislu§nu bunku.

- tahanim mySi z lavého horného do pravého dolného
rohu oblasti.

- kurzor na bunku jedného z rohov oblasti, stlaCeny
SHIFT a kurzové Sipky.

-pred oznacCovanim nesuvislych oblasti stla¢ime
a drzime klavesu CTRL (dokial nedokon¢ime oznaco-
vanie oblasti).

- klepnutim na jeho ¢islo.

- klepnutim na jeho zahlavie.

- klepnutim na poli¢ko vlavo od zahlavia stipcov.

Udaje do tabul'ky vkladame vzdy do aktivnej bunky, zadany udaj potvrdzujeme klavesou ENTER
alebo pouZijeme kurzorové Sipky, pomocou ktorych potvrdime zadany udaj a presunieme sa na
dalSiu bunku. Ak chceme uz zadany udaj prepisat alebo doplnit, ozna¢ime zvoleni bunku mySou
a stlacime F2 (alebo v prikazovom riadku upravime).

Do tabulky mozeme vkladat tieto typy dat:

Text

- oznacime bunku, napiSeme text, klavesa ENTER alebo kurzorova Sipka,
- text je lubovol'na kombinacia pismen, Cislic a inych znakov. Za text je povazovana kazda postup-
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nost znakov zadanych do bunky, ktort program nepochopi ako ¢islo, vzorec, datum, ¢as, logic-
ki hodnotu alebo chybovu hodnotu. Pri zadavani textu sa znaky zarovnaju k lavému okraju
bunky. Text moze byt dlhsi ako samotna Sirka bunky.

Cislo

- ozna¢ime bunku (do jednej bunky moZeme vloZit iba jedno Cislo); ¢islo moZe obsahovat iba Cis-
lice, desatinnu c¢iarku, pripadne znamienko - (minus),

- pri zadavani ¢isel sa vyhybame oddelovaniu riadkov medzerami (teda namiesto 1 000 000 zapisovat
1000000). V niektorych tabul’kovych procesoroch je takto medzerami oddelené ¢islo povazované za
text,

- koneéna podoba ¢isla moze byt uréena formatom, ktory je sucastou stylu bunky. Standardne maju bunky
vSeobecny Ciselny format, v ktorom sa ¢isla zobrazuju ¢o najpresnejSie. Ked' zadame za Cislo symbol
meny (napr. Sk) alebo znak pre percento (%), program bunke automaticky priradi format ,mena“ nebo
,percenta“. Cisla sa pri zadavani zarovnavaju k pravému okraji bunky. Ak ¢islo presahuje $irku bunky,
program namiesto nej zobrazi retazec znakov ,,#“ (napr. ########). V tomto pripade je potrebné bunku
rozsirit.

Datum a ¢as

- pri zapise datumu oddelujeme jednotlivé Casti bodkou, pri zapise ¢asu pouzivame dvojbodky.
Datum aj ¢as mozZeme zapisat do jednej bunky, ale musime ich oddelit medzerou (napr. 20.6.1996
15:48:32),

- datum a cas su chapané ako Cisla, takzZe sa daju spocitat, od¢itat a pouzivat vo vypoctoch.

Vzorce

- zac¢inaju symbolom ,,=* a zobrazuju vyslednu hodnotu,

- zadavané vzorce sa zobrazuju v riadku vzorcov v hornom riadku tabulky. Tento riadok obsahuje
odkaz alebo nazov prave aktivnej bunky, ruSiace tlacidlo pre odvolanie vstupu zadaného v riad-
ku vzorcov a tla¢idlo pre potvrdenie zadania.

Operatory - sluzia na uskutocnenie urcitej operacie medzi prvkami vzorca.
Rozdelujeme ich na:
¢ Aritmetické operatory - vykonavaju zakladni matematické operacie (+,-,*,/,” - mocnina),
¢+ Logické operatory - porovnavaju dve hodnoty (=,>,<,>=,<=,<>),
¢ Textové operatory - sluzia na spojenie dvoch alebo viac textovych hodnot do jednej
(napr. ,,auto“&“mobil“ = ,,automobil®).

Priorita operatorov urcéuje v akom poradi budu dané operatory vyhodnocované. (?) Pre Excel plati

tato priorita operatorov (-, %, ©, *, /, +, -, &, logické operatory). Pokial vzorec obsahuje operatory
s rovnakou prioritou, program Excel ich vyhodnocuje zlava doprava. Ak chceme poradie vypoctu
zmenit, pouzijeme zatvorky.

Priklad: prejdeme Harokl, bunka A1l: vzZorce vysledky
=2+3 5
=Al 5
=Al+Al 10
=Al1-4 1
=A1-3*%4 -7
=(A1-3)*4 8
=A1"3 125
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=2+4/3 3,333333
=(2+4)/3 2
~ODMOCNINA(256) 16

Odkazy umoznuju pouZzit hodnotu urcitej bunky vo vzorci.

Typy odkazov:
Relativne odkazy - umiestnenie odkazovanej bunky vzhladom na bunku so vzorcom. Ak zmeni-

me polohu vzorca, zmeni sa aj odkaz. (Priklad: v bunke D1 =B1+CI;
UPRAVY / KOPIROVAT, oznaéime bunku E1; UPRAVY / VLOZIT).

Absolutne odkazy - zapisujeme $A$1 - odkaz na bunku Al sa nemeni ani pri zmene polohy
vzorca. (Priklad: v bunke D1 =$B$1+$C$1; UPRAVY / KOPIROVAT;
oznaéime bunku F1; UPRAVY / VLOZIT).

Upravy v tabulke

Opravy v bunke vykonavame poklepanim mysi na bunku, prepisanim udajov a potvrdenim klave-
sou ENTER. Pre upravy v bunke moZeme tieZ vyuzivat beznych moznosti Windows, ktoré poskytu-
je praca so schrankou - v menu UPRAVY.

Vkladanie riadkov alebo stipcov

Program Excel odsunie okolité riadky alebo stipce tak, aby vzniklo miesto pre novo vlozeny ria-
dok alebo stipec. Oznaéime pocet stipcov alebo riadkov, ktoré chceme vlozit a pouZijeme miestnu
ponuku VLOZIT. Vlozené riadky budi umiestnené smerom nahor od oznacenych riadkov, vlozené
stipce vlavo od oznadenych stipcov. Do tabulky mozeme tiez vlozit prazdne bunky, ked pouzijeme
miestneho menu VLOZIT / BUNKY.

Odstranenie a vymazanie buniek
Odstrdanenim buniek (UPRAVY / ODSTRANIT) tieto bunky z harku uplne zmiznu, pri vymazani
(DEL) bunky v harku zostavaju, ale strati sa bud ich format alebo ich hodnota alebo obidvoje.

GRAFY

Graf je vytvarany na zaklade zvolenych zdrojovych dat a automaticky reaguje na ich zmeny.
MozZeme si vybraf medzi dvojrozmernymi alebo trojrozmernymi typmi grafov (treti rozmer, hibku,
tvori poCet datovych radov) podla charakteru dat.

Postup pri tvorbe grafu:

1. Oznacime oblast z tabulky, ktoru chceme do grafu zakreslit. M6zZe byt vymedzena aj nespo-
jita oblast (klavesou Ctrl), datové rady vSak musi byt rovnako dlhé. Oblast by mala zahriat
aj nadpisy stipcov a riadkov, ktoré budu pouzité pre popis os a legendu.

2. Klepneme na ikonu SPRIEVODCA GRAFOM v standardnom panely nastrojov, pripadne
zadame prikaz VLOZIT / GRAF.

3. Zobrazi sa prvy panel SPRIEVODCA GRAFOM, z ktorého vyberame typ grafu. Okrem
Standardnych typov mdzeme definovat aj vlastné typy.

4. V dalSom dialogovom okne upresnujeme rozsah udajov. Na karte je vymedzena oblast dat
grafu a moZeme tu taktiez urcif, ¢i datové rady tvoria riadky alebo stipce. Oblast dat
moézZeme definovat bud’ zadanim vzorca alebo tahanim mysi priamo v tabulke.

5. Na tretom paneli MOZNOSTI GRAFU nastavujeme parametre vytvaraného grafu: NAZVY
(nazov grafu a oznadeni os), OSI, MRIEZKA, LEGENDA, MENOVKY UDAJOV a TA-
BULKA UDAJOV.
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6. V poslednom kroku rozhodujeme, kde ma byt graf umiestneny. Mdzeme ho vlozit bud na
samostatny harok alebo ako objekt do niektorej z tabuliek.

- Graf vlozeny k datam ma charakter plavajuceho objektu, je mozno s nim tak ako s akym-
kolvek inym objektom pohybovat, menit jeho rozmery, kopirovat, mazat a podobne.

- Graf v samostatnom okne moZe byt zobrazeny v dvoch prevedeniach: v beznej vel'kosti
(automaticka vel'kost, dodrZuju sa proporcie) alebo v vel'kosti podla okna, kedy graf vzdy
zaplni celé okno (nie su dodrzané proporcie). Graf v samostatnom okne je vhodny okrem
vlastnej tlaci aj pri projekcii, k prezentacnej grafike.

Objekty grafu

Kazdy graf v Excele sa sklada zo samostatnych objektov. Objekty moZeme oznacit klepnutim kur-
zora mysSi alebo vyberom objektu v paneli nastrojov GRAF. S oznaCenym objektom moZeme dalej
pracovat: presuvat, menit velkost, mazat, kopirovat.

Formatovanie grafu
Vsetky objekty grafu mozeme formatovat podla naSich poziadaviek. Formatovanie méZeme robit
dvoma spdsobmi:
1. Sihrnne: prikazy v menu GRAF / TYP GRAFU, ZDROJOVE DATA, MOZNOSTI
GRAFU, UMIESTNENIE,
2. Detailne: formatujeme jednotlivé objekty grafu; Najrychlejsi pristup k formatovaniu urcitého
objektu ziskame jeho oznacenim a vyvolanim miestnej ponuky (kliknutim pravym tla¢idlom
mysi). Tu najdeme prikazy, ktoré umoznuju nastavenie formatu.

ZOZNAMY

Zoznamy su informacie usporiadané do poli a zdznamov. Zoznam v Excele ma, rovnako ako data-
baza, v prvom riadku zahlavie stipcov (nazvy poli) a dalSie riadky su potom polozky zaznamu
(zaznamy databazy). V kazdom stipci zoznamu su data rovnakého typu (formatu). Mozu to byt ¢isla,
texty, datum, logické hodnoty alebo vyrazy.

Pre vytvaranie zoznamov v Excele platia nasledujuce zasady:

e zoznam nemusi zac¢inat na prvom harku a ani na prvej bunke,

e zahlavie zoznamu musi byt jednoriadkové (7.0), zalomenie textu v bunke nevadi,

e nazvy poli sa preberaju z prvého riadku zoznamu,

 medzi zoznamom a dal§imi datami na harku musi byt aspon jeden prazdny stipec alebo riadok,

e zoznam nemoOZe obsahovat prazdny zaznam, ten by zoznam rozdelil na dva zoznamy,

e na harku méze byt viac zoznamov, ale musia byt oddelené minimalne jednym prazdnym
riadkom alebo stipcom. Vhodnejsie je vytvarat dal§i zoznam na samostatnom harku,

e v zozname sa daju pouZit rozne fonty, ich farba ani farba pozadia bunky nema na pracu so
zoznamom Vvplyv,

* vjednom stipci musia byt data zhodného formatu.

Zoradenie zoznamu

Zoradenie je preorganizovanie zoznamu alebo akejkolvek inej tabul'ky podla kltca.

Klu¢ predstavuje vybrané pole zoznamu, podla ktorého sa na zaklade zvoleného kritéria zaznamy
Vv Zzoznamu premiestnia.

Zoznam moZeme pri jednom zadani zoradif najviac podla troch kluCov. Zoznam v Excele
moZeme zoradit podla stipcov alebo podla riadkov, vzostupne alebo zostupne, pripadne podla pred-
definovanych zaznamov (napr. dni v tyZdni, nazvy mesiacov a podobne).
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Postup pri zoradeni zoznamu:

1. Umiestnime kurzor do priestoru zoznamu, najlepSie do pola, podla ktorého budeme chcieft
zoznam zoradif (stane sa prvym klucom). Excel sam vyberie zoznam. Iba v komplikovane-
jSich pripadoch (napr. zahlavie predstavuje viac riadkov) je vhodnejSie, aby uzivatel sam
oznacil oblast zoznamu.

2. Zoradenie sa zadava prikazom UDAJE / ZORADIT... Po zadani prikazu sa zvyrazni zora-
dovana oblast a zobrazi sa dialogovy panel, kde zadavame nazvy poli, ktoré maju sluzit ako
klu¢ a pozadovany sposob zoradenia (vzostupne alebo zostupne). Tladidlom MOZNOSTI
vyvolame panel, v ktorom mozeme dalej upresnit nastavenie zoradenia (napr. rozliSenie
vel'kych a malych pismen alebo orientacii zoradenia).

Pokial zoznam vyhovuje automatickému oznaceniu oblasti (ma jednoriadkové zahlavie a data
usporiadané do stipcov), mozeme vyuzit aj tlacidla v standardnom panely nastrojov pre automatic-
ké zoradenie. V tomto pripade bude zoznam usporiadany podla stipca, v ktorom je prave umiestne-
ny kurzor.

Automaticky filter
VloZenie:
1. klikneme na bunku v zozname, ktory chceme filtrovat,
prikaz UDAJE / FILTER / AUTOMATICKY FILTER,
roz§irime si ponuku tla¢idlom s trojuholnikom smerujucim nadol v prislusnom stipci,
teraz klikneme na niektort hodnotu,
dalsiu podmienku na zaklade hodnoty v inom stipci pridame tak, Ze zopakujeme kroky 3
a 4 v danom stipci.
Zobrazenie automatickych filtrov zrusime prikazom UDAJE / FILTER / AUTOMATICKY FILTER.

N

Formatovanie

Formatovanie tabulky sluzi na kone¢nu upravu vzhladu tabulky, pricom sa nemeni jej obsah.
Zmenu formatu vykoname pomocou menu FORMAT alebo miestnej ponuky. NajpouZivanejsie
upravy sa daju urobif aj pomocou tlacidiel v panely nastrojov. Pred zmenami formatov je nutné
oznacit si bunku alebo bunky, ktorych sa maju zmeny tykat.

Format
Zmena §irky stipcov a vysky riadkov:
- tahanim mysi pravého okraja zahlavia stipca alebo spodného okraja zahlavia riadku,
- zmenu vel'kosti stipca i riadku zadanim ¢isiel v menu FORMAT / STLPEC alebo FORMAT
/ RIADOK. Prikaz PRISPOSOBIT umoziiuje automatické nastavenie Sirky alebo vysky
buniek podla najdlhSej polozky.

FORMAT / HAROK
- mozeme premenovat (alebo skryt) harok, pripadne nastavit obrazok do jeho pozadia.

FORMAT / BUNKY / CISLO
- vyberame najprv druh formatu podla charakteru dat v zarovnavanych bunkach (napr. ¢islo,
mena, datum, text atd.) a potom upresnime typ formatu ponukanych v pravom zozname.
Mobzeme vytvarat aj vlastné formaty.

FORMAT / BUNKY / ZAROVNANIE
- obsah bunky mozZeme zarovnat vo vodorovnom aj zvislom smere, pripadne nastavit uhol,
pod ktorym bude text v bunke zarovnavany; Specialnymi pripadmi su zarovnanie obsahu
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bunky vyplnenim (obsah bunky je opakovane vkladny na celu Sirku bunky), zarovnanie do
bloku, zarovnanie na stred vyberu (text v prvej oznacenej bunke bude zarovnany do stredu
bloku - vhodné pre nadpisy), zalomenie dlhého textu (tak, aby sa vosiel do Sirky stipca -
bude rozdeleny do viac riadkov), zlu¢enie oznac¢enych buniek alebo zarovnanie s nastavenym
odsadenim.

FORMAT / BUNKY / ORAMOVANIE
- urcujeme spoOsob ohranicenia buniek, typ a farbu hrani¢nej Ciary.

FORMAT / BUNKY / VZORKY
- nastavujeme farbu, pripadne typ vzorky pre oznacené bunky.

Automatické formaty

Umoznuju rychle formatovanie tabuliek podla dopredu definovanych formatov. Oznac¢ime upra-
vovanu oblast, vyvolame menu FORMAT / AUTOMATICKY FORMAT a vyberieme z ponukanych
preddefinovanych formatov.

C. KANCELARSKY SYSTEM (BALIK)
Prezentacny program - MS PowerPoint
e prostredie, panely nastrojov, menu,
e vopred pripravené Sablony a navrhy prezentacii,
e _skumanie“ hotovej prezentacie,
e tvorba vlastnej prezentacie,
e naplnenie prezentacie (textom, grafom, tabul'kou, obrazkom, multimédiami),
e tlaC prezentacie formou snimok + poznamky.

MS PowerPoint

TVORBA PREZENTACII

Sposoby vytvorenia prezentacii

Po spusteni programu PowerPoint a klikneme vpravo v okne: ,Vytvorit novll prezentaciu®.
Zobrazi sa dialogové okno, v ktorom si mozete zvolit metddu, pomocou ktorej chcete vytvorit novu
prezentaciu alebo zvolit mozZnost pracovat s uZ existujucou prezentaciou.

Novu prezentaciu mozete vytvorit pomocou: stru¢ného sprievodcu, so Sablonou, ako prazdnu pre-
zentaciu.

Struc¢ny sprievodca

Je to automatizovany spOsob vytvorenia prezentacie. Je to vol'ba vhodna pre zaciato¢nikov, ako aj
pre tych, ktori nemaju dostato¢nu predstavu o obsahovej naplni alebo formalnej uprave zamyslanej
prezentacie, alebo chcu prezentaciu vytvorit rychlym sposobom.

Strucény sprievodca Vam polozi niekol'ko otazok o téme, forme a sposobu publikovania tejto novej
prezentacie a na zaklade VaSich odpovedi pripravi uhladnu prezentaciu, ktora sa bude skladat zo
snimkov s hotovou osnovou textu na danu tému a pripadne aj Ciastoéne pripravené dalSie objekty
(tabul'ky, grafy).

V sprievodcovi sa mozete pohybovat pomocou tlacidiel DALST - prechod na dalsi krok, SPAT -
navrat k predchadzajucemu kroku, na ktory mozete odpovedat inak, STORNO - koniec dialogu
a prezentacia sa nevytvori, DOKONCIT - ukonéi dialdg a prezentacia sa vytvori v najvieobecnejse;
podobe (ako keby ste na vSetky otazky odpovedali obvyklym sposobom).
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Vytvorenie prezentacie so Sablonou

Praca so Sablonou umoznuje zvolit si ako podklad pre VaSu prezentaciu jednu z pripravenych
Sablon (vzorovych prezentacii) a prevziat z nej format (t.j. vzhlad - graficka upravu) alebo aj osno-
vu textu a pripravené objekty.

Vytvorenie ,,prazdnej“ prezentacie

Tato moznost je relativne najnaro¢nejSia, pretoze takto sa prezentacia zaCina akoby ,,z nicoho®.
Tento postup ma ale ti vyhodu, Ze si moZete vypracovat od zaciatku vsetko tak, ako sa Vam to bude
v prezentacii vyhovovat.

Otvorenie prezentacie
Prezentaciu, ktoru sme ulozili a zatvorili, m6Zeme otvorit:
<> v dial6govom okne po spusteni programu vyberom
® OTVORIT EXISTUJUCU PREZENTACIU,
< vol'bou SUBOR / OTVORIT:
a) moOZeme sami vyhladat a otvorit prezentaciu,
b) zadaf kritéria, ktoré ma spinat hladana prezentacia a PC vyhlada v aktualnej zlozke vet-
ky prezentacie, ktoré vyhovuju danému kritériu.
<> v Hlavnom menu na konci ponuky SUBOR je zoznam naposledy uloZenych suborov.
Kliknutim na zvolenu prezentaciu ju otvorime.
Ak potrebujeme pracovat s viacerymi sucasne otvorenymi prezentaciami pouzivame ponuku
OKNO.

VYTVARANIE SNIMKOV

Rozvrhnutie objektov na snimke

Ak vytvorite prezentaciu pomocou SUBOR / NOVY alebo prvym tlacidlom na $tandardnom
panely nastrojov a vyberom volby Prdzdna prezentdcia, program ponukne vloZenie snimky - dialo-
gové okno, v ktorom ponuka niekol'ko tzv. automatickych rozvrhnuti snimkov, na zaklade ktorych
budu na snimke vyhradené a vhodne umiestnené zastupné symboly - ramceky pre objekty, ktoré
chcete na snimke mat.

Dalsi snimok mozZeme do prezentacie vlozit prikazom VLOZIT / NOVY SNIMOK, alebo pomo-
cou tlacidla na Standardnom panely nastrojov. Novy snimok sa zaradi za aktualny snimok.

Zastupné ramceky objektov mozeme na snimke premiestiovat, menit ich velkost, format alebo
ich aj odstranit. Na snimok sa mozu pridavat aj nové objekty, ktoré vo vybranom rozvrhnuti povod-
ne neboli.

Rozvrhnutie oznaceného snimku mozeme zmenit prikazom FORMAT / ROZLOZENIE SNIMKY.
Praca s viacerymi snimkami

V zobrazeni Snimky moZeme prejst na iny snimok pomocou zvislého posuvnika v pravej Casti
okna alebo pomocou klaves:

Pg Up predchadzajuci snimok,
Pg Dn nasledujuci snimok,
CTRL Home prvy snimok,

CTRL End posledny snimok.

V prezentacii s vi¢Sim poctom snimkov sa da lepSie orientovat v zobrazeni Radenia snimkov. Ak
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chceme oznagif vietky snimky - UPRAVY / VYBRAT VSETKO alebo CTRL +A. Oznaéenie snim-
kov zruSime kliknutim na vol'nd plochu medzi snimkami.

Snimok moZeme odstranit prikazom UPRAVY / ODSTRANIT SNIMOK alebo v zobrazeni
Radenia snimkov oznacit snimok a klavesou DELETE.

Odvolavanie chybnych akcii
Ak napr. omylom vymazeme snimok, zmenime pismo, presunieme objekt na iné miesto atd.
moZeme takéto akcie odvolat:
< pomocou prikazov UPRAVY / SPAT,
<> stlacenim ikony SPAT,
<> stlacenim §ipky vedla ikony SPAT, sa rozvinie ponuka vykonanych akcii, z ktorych si
mozZeme vybrat operacie a vratit ich spat (odvolat).

KRESLENIE

Tvorba objektov

Na kreslenie v MS PowerPointe sa pouziva panel nastrojov KRESLENIE, ktory je obvykle v dol-
nej Casti okna (podobne ako pri MS WORD).

Vkladanie objektov z inych aplikacii

Na vybrany snimok vkladame objekty prikazom VLOZIT, ak sme objekt nemali zahrnuty v roz-
vrhnuti daného snimku - 2x klik na ramcek s objektom.

Okrem toho mdzeme vkladat obrazky, diagramy, video a zvuk, graf alebo tabul'ku.

Prezentaciu moZeme rucne spustit':
< prikazom PREZENTACIA / SPUSTIT PREZENTACIU (F5)
<> kliknutim na malé tlac¢idlo v lavej spodnej Casti vodorovného posuvnika. Spusti prezentaciu
od aktudlneho snimku! =

Ak sme nenastavili casovanie pre premietanie, moézeme na dalSi snimok v prezentacii pri jej spus-
teni prejst:
<> klavesou ENTER, Pg Dn,
<> kliknutim mysou.

NACASOVANIE SNIMKOV
Snimky mo6zeme nacasovat:
a) skusobnou projekciou (PREZENTACIA / VYSKUSAT CASOVANIE),
b) ruéne (PREZENTACIA / PRECHODY SNIMKOV), po sekundach, ktoré si navolime
v bo¢nom dialégovom okne.

Prechodové efekty

Prechod snimku zahfna obrazovy, pripadne zvukovy efekt, ktory sprevadza prichod snimku pri
spustani prezentacie. NajpohodlnejSie je nastavovat prechod snimku v bo¢nom dialégovom okne,
prikazom PREZENTACIA / PRECHODY SNIMKOV.

Animacia objektov

Animacia znamena pohybové a zvukové efekty s jednotlivymi objektmi na snimku. Nastavujeme
ju v zobrazeni Snimky, v ktorom si ozna¢ime objekt, ktorému chceme priradif animaciu. Mo6zZeme ju
nastavit v dialégovom okne, ktoré otvori prikaz PREZENTACIA / VLASTNA ANIMACIA.
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SUBOROVY MANAZER

tvorba kratkych textovych suborov (Poznamkovy blok),
kopirovanie, premiestnovanie suborov,
vytvaranie priecCinkov (adresarov),
mazanie suborov a prieCinkov (adresarov),

kompresia suborov a celych prieCinkov (adresarov),

praca s disketami, rozdelovanie suborov na zviazky (1,44 MB).

PRIESKUMNIK
Suborovi manazéri nam sluzia na tvorbu prie¢inkov, editovanie, otvaranie, kopirovanie, presuva-
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TOTALCOMMANDER

nie a mazanie suborov roznych dokumentov. Suc¢astou MS Windows je program ,Prieskumnik® -
najdeme ho v ponuke START - PROGRAMY - PRISLUSENSTVO - Prieskumnik. Praca v Prieskum-
niku je velmi jednoducha, mySou otvarame alebo zatvarame prie¢inky. Na presun a kopirovanie
pouzijeme I'TM, priCom tlacidlo drZzime a mySou sa nastavime do cielového disku, média / prieCin-
ku. Pri pouziti PTM na konkrétny subor alebo prieCinok nam program ponukne viacero moznosti
(vystrihnut, kopirovat, odstranit, premenovat a dalSie).

TotalCommander je suborovy manazér, ktory v mnohom pripomina nam vSetkym znamy Norton

Commander. Délezity rozdiel je v tom, Ze je rozdeleny na dve okna (lavé a pravé), kde aktivne okno
je vzdy zdrojové a protilahlé okno je cielové (plati to pre kopirovanie a presun suborov). V progra-
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me najdeme viacero moznosti nastavenia nahladov, moéZeme nadviazat FTP spojenie, komprimovat
subory / priecinky, rozdelovat vel'ké subory. V programe sa da pracovat s mysou aj s klavesnicou. Je
to komplexnejsi nastroj na spravu suborov, ktory je okrem iného aj vel'mi oblubeny.

‘Z|Total Commander 6.54a - NOT REGISTERED, B | U =] 5|
Stbory Oznaclt Prikazy Siet’ Zobrazenie Konfigurdcia Start Pomoc
HE|#: &|xe2 | g8 a|
(ﬁa"gc @dl@wl%zl.\l é’a"@c @dl@w[@zl‘\l
[-c-] | [_Ziaden_] 45 586 896 k z 78 140 128 k volné I \ l -- |[-c-]1 7| [_Ziaden_] 45 586 896 k z 78 140 128 k volné | \ | 4
*| v *| v
TMeno Velkost [Datum .|TMeno Ext Velkost |Datum
(C1[_Zaloha_SCCF] <DIR> 02.04.2007 15:20 [)[Leonardo_new_2006] <DIR> 31.03.2006 09:14 ;}
(C1[3785f7aa2b9d782aeedd31c6b6..] <DIR> 23.03.2007 09:24 |CI[Li] <DIR> 28.03.2007 11:48
(C1[Documents and Settings] <DIR> 09.03.2007 13:51 |C1[Logo_Juvyr E-MAIL adresy] <DIR> 19.12.2006 10:30
(T [Install] <DIR> 27.03.2007 13:00 |C][Microsoft Update.files] <DIR> 07.04.2006 08:58
(C1[Media] <DIR> 26.11.2004 03:25 [My Music] <DIR> 07.03.2007 15:21
Ca[01dPC] <DIR>  30.03.2006 15:29 |{Z}[My Pictures] <DIR>  15.03.2007 13:03
[ [Program Files] <DIR> 26.03.2007 13:52 |C1[Organizaéna struktira SI0V] <DIR> 16.11.2006 12:10
C1[Temp] <DIR>  06.04.2006 16:14 [ZJ[PORAD Y] <DIR>  14.05.2007 09:30
2 [TempEl4] <DIR> 03.11.2004 03:56 |CJ[PEDAGOGICKE Pokyny] <DIR> 16.10.2006 11:02
() [WEB_UPD_Siov] <DIR>  04.04.2007 15:55 |T][PedagogickyPracovnici] <DIR>  16.10.2006 11:04
C] [wincom] <DIR> 31.03.2006 08:36 |C1[Podnikatelsky plan.txt] <DIR> 31.03.2006 09:14
(O] [Windows] <DIR> 11.05.2007 08:20 |C)[PREZENTACIE_SCCF] <DIR> 14.11.2006 17:29
(1 [wWinProg] <DIR> 27.03.2007 14:09 [C1[PROJ ESF] <DIR> 24.04.2007 14:45
(C1[Zaloha] <DIR> 16.05.2007 10:32 |C][PROJ Euronach] <DIR> 31.03.2006 09:15
FAutoexec bat 0 03.11.2004 03:39 |[C1[PROJ Kobela Nadnarodne Kurik..] <DIR> 31.03.2006 09:15
D Config sys 0 03.11.2004 03:39 [C][Projekt Interreq] <DIR> 26.04.2006 14:22
f:ij sti log 1257 28.03.2006 12:45 |C1[Sccf] <DIR> 21.03.2007 16:11
CIISEMINARE_Ba] <DIR> 02.05.2007 09:56
Ca[Siov] <DIR> 04.04.2007 09:44
C[slanar] <DIR> 31.03.2006 09:16
(C1[SluZobné cesty] <DIR> 05.03.2007 15:31
CA[SOWA SEMINARE SOWA] <DIR> 31.03.2006 09:16
CI[VCF_Veltrhy] <DIR> 09.11.2006 09:49L1
0k /1kv0/3sidboroch, 0/ 14 adresar{oy) 0k 712145k v 0 7 292 saboroch, 0 / 65 adresar{ovy)
Documents and Settings\pcliMy Documents)l Ll
F3 Zobrazit F4 Editoval | F5 Kopiroval F6 Pres/Prem. F7 Novp adresar F8 Zmazal | Alt+F4 Koniec

E. FAX, SKENER, KOPIRKA, E-MAIL
e funkcia faxu, obsluha zariadenia - odosielanie dokumentov,
e funkcia skeneru, obsluha zariadenia - skenovanie textovych a grafickych predloh cez poci-
tac,
e vyuzitie tlaCiarne ako kopirky,
e praca s poStovymi prieCinkami (dorucena, odoslana posta, a iné),
e pisanie spravy, odosielanie spravy,
¢ e-mail na internetovej stranke,
e prijimanie posty do e-mailového klienta cez POP3.

Pokial mame v cviénej firme k dispozicii skener, fax, tla¢iaren, oboznamujeme absolventov
s obsluhou tychto zariadeni.
Elektronicka posta je popisana v bloku A. Pocitacova siet

F. SOFTVER NA UPRAVU GRAFICKYCH PREDLOH
] uprava naskenovanych predloh,

J orezanie, zmensenie predlohy,

] aplikacia efektov,

J tvorba transparentnosti predlohy,

] uloZenie predlohy, typy grafickych formatov.

90



Zakladnym programom pre pracu v cviénej firme je ,IrfanView®. Je to program na upravu gra-
fickych predloh (orezanie, zmena vel'kosti, aplikacia efektov a iné).

E}DSEUUZQ?.ipg - Irfan¥iew (Zoom: 755 % 566)
Soubor Upravy Obrézek Mastaveni Nahled Néapovéda

=lolx|

Informace 1

SEE X

o

Yytvorit novy obrézek
Vytvorit Panorama

Rotace Leva L
Rotatce Prava R
Vertikalni preklopeni v
Horizontalni preklopeni H

2Zména velikostifResample Ctrl+R
2Zména DPI

Zvysovani barevné hloubky
Snizovani barevné hloubky

Konverze do odstind Sedi
Negativ
Uprava barey Shift+G

2Zaostreni
Redukce cervenych odi (vyber)
Efekty L B

24ména barev
Paleta

1280 x 960 x 24 BPP

[195/249 [59.% [546.14KB }3.52MB [11.03.2007 { 10:21:26 | %

Dalsim programom pre spravu a Upravu grafickych dokumentov je ,,Picasa“ alebo aj ,FastStone

Image Viewer®.

llPicasaz [ [ =(B]x]
Fle Edt View Folder Picturs [Create ook Help SianIntoWeb Albums
) — BB Ce o a =
08 import J (=) Makemposter... &
Library \ Picture Collage. .. =
- Addtto Sc A
v) Albums (2) Movie... i}
2007
Order Prints and Products...

\® Screensaver (0)
\# Starred Photos (0)

(v ) Folders (285)

icts (187)

7 Pict_Gabi (50)

unny (5)

£ 5scef (1)

£ sscef (1)

3 clanky do bulletinu (2)

€7  0d_Danka_zaloha (1)

€ _Michal (1)
&2
£ 1svad_ozn (1)

5 _47_Januar_OTEC_Foto (6)

2008
T test1 (1)
T test (1)

£ pokus (1)

£ 1 oznamenie posledne (1)
£ __45_PHOTO_VianocnaHra (.

£ Mikulas (19)

3 Prezent (2)

3 SCCF (2)

wyr Otvorenie (4)

SlavaVYHLvysledkov (32)
SlavnVYHLvysledkov (32)
5 Hodnotiaca komisia (22)

Publish to Blogger....

lear ) . =
Oonoer ) W& (e (DB (= 2
Web Album Email Print Order] BlogThist Collage Export

W Ao | ) Prints

Vsetky tieto programy su freeware, to znamena, Ze su volne SiriteI'né.
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G. ZALOHOVANIE DAT
e hlavickovy papier, loga cvi¢nej firmy,
e kataldgy, naskenované predlohy,
e navrhy na zapis do Obchodného registra,
e ohlasenie zivnosti, faktury, zakony,
e internetova stranka (www) cvi¢nej firmy,
¢ dokumenty hromadnej koreSpondencie,
e tabulky a grafy, formulare a dalSie dolezité dokumenty cvi¢nej firmy.

V tejto Casti sa absolventi oboznamia s elektronickou archivaciou dokumentov a doélezitych dokla-
dov cvi¢nej firmy, ktoré si nakoniec sami zalohuju na zaznamové médium CD-R. Toto médium zosta-
va absolventom aj po skonceni kurzu a maju moznost si ho kedykolvek pozriet.



INFORMATIKA VO VYUCOVACOM PREDMETE
CVICNA FIRMA PRE ABSOLVENTOV

7ZDENKA ZUBALOVA

Ing. Zdenka Zubalova, Katedra pedagogiky, Narodohospodarska fakulta Ekonomickej univerzity
v Bratislave
tel. 02/672911465, e-mail: zzubalova@euba.sk

Abstrakt

Informatika a informacno-komunikacné technologie (IKT) sa stdvaju prirodzenou sucastou nielen
procesov prebiehajuicich vo firmdch, ale aj v beznom Zivote. Obyvatelia SR si coraz viac uvedomujii ich
nevyvhnutnost nielen pre podnikanie a odbornii cinnost, ale aj pre bezny Zivot. Informatika ako vyucova-
ci predmet na strednych Skoldch naberd na doleZitosti. Bez znalosti v tejto oblasti absolvent totiz strdca
Sance na plnohodnotné uplatnenie sa na trhu prdace. Prispevok sa zaoberd vyznamom informatiky
a vwuzitia IKT v predmete Cvicnd firma pre absolventov.

Klucové slova: informatika, informac¢no-komunikaéné technologie (IKT), cviéna firma, minimal-
ne Standardy kvality zamestnanca cvi¢nej firmy.

Podla dokumentu Stratégia informatizacie spolo¢nosti v podmienkach SR, schvaleného vladou
SR 21. januara 2004, najvacsim problémom sucasného vzdelavania v oblasti informac¢nych techno-
16gii je nizka konkurencieschopnost vzdelavacich institucii. Vybavenie vzdelavacich inStittcii nezod-
poveda potrebam, nedostato¢na je vonkajsia infrastruktura a ¢asto nie su tieto inStitlicie ani napoje-
né na existujucu infrastrukturu. Chybaju aj koncepéné strategické rozvojové programy. Naznak zle-
pSenia nastal v poslednych rokoch v koncepénych strategickych zameroch. Sved¢ia o tom také doku-
menty ako Narodny program vychovy a vzdelavania, tzv. ,Milénium® - urcujuci stratégiu zakladného
a stredoSkolského vzdelavania. Vyznamnym posunom vpred bolo zlepSenie celkovej sietovej infras-
truktury (projekt SANET) a na Casti zakladnych a strednych §koél (v ramci projektu INFOVEK).
Plan eEurope+ nas okrem inych uloh zavizuje vybudovat aj informacne gramotné Skolstvo v hori-
zonte 3-4 rokov. Jednou z oblasti, ktoru vlada stanovila v danom dokumente ako prioritu, je aktua-
lizovat zabezpecenie zakladného a stredoSkolského vzdelavania nasledovnymi krokmi:

1. dobudovat IT infrastrukturu na vSetkych zakladnych a strednych Skolach,
vyskolit ucitelov vSetkych predmetov na vyuzivanie IKT vo svojich predmetoch,
vytvorit moderny obsah vyucby, ktory zodpoveda trendu vyvoja informacnej spolo¢nosti,
v spolupraci s univerzitami modernizovat pripravu buducich ucitelov,
sprostredkovavat alebo vyvijat moderné programové vybavenie pre skoly,
organizovat agenturu malych grantov pre inova¢né projekty ucitelov zo zakladnych a stred-
nych $kol,

7. vytvorit koncepciu informacnej vychovy Ziakov na zakladnych Skolach.

Technologické vybavenie slovenskych $kol v poslednych rokoch zaznamenalo velky pokrok
a v sucasnosti sa na nasich Skolach prejavuju vyhody vyuzitia IKT na skvalitnenie vychovno-vzdela-
vacieho procesu. Pouzivanie IKT sa transformuje na skusenosti ucitelov vSetkych regionov SR - ove-
rili si ich prispevok k zlepSeniu motivacie, rozSireniu poznatkov, vyvoju novych zru¢nosti Ziakov, ale

SRR Sl
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aj seba samych. Vyskumy dokazuju, Ze IKT neprispievaju len k zvySeniu pozitku z ucenia (sa), ale
zvysuju aj predpoklady Studujuceho na uspech. Konkrétne ucinky na Ziakoch sa objavuju v nasle-
dovnych smeroch:
e 7iaci sa vyuzitim IKT stavaju zodpovednejSimi v ucent,
e robia vacSie pokroky v naro¢nejSich ulohach,
* viac sa pytaju,
* maju viacsiu odvahu riskovat a skusat,
e rozvijaju sa ich komunika¢né schopnosti, ako aj schopnosti spolupracovat,
e otvaraju sa im nové moznosti navrhovat, riadit, vyrabat,
e zlepSuju svoje prezentacné schopnosti,
e ziskavaju odvahu robit omyly - rastie ich sebavedomie,
e zvySuje sa pozitivny pristup k skimaniu nového,
e 7iaci maju prileZitost vyniknut v oblastiach, ktoré su im blizke, alebo v ktorych predtym
neuspeli,
e ziskavaju nové navyky v procese ucenia sa a Stylu prace,
e rozvija sa ich tvorivost, nezavislost,
e postupom c¢asu ziskavaju zrucnosti v oblasti IKT, ¢o im ulahcuje adaptaciu na nové pod-
mienky v praxi.

Cvi¢na firma je na strednych Skolach Specifickym vyucovacim predmetom. Jeho zakladnou vlast-
nostou je uplatnovanie medzipredmetovych vztahov, spajanie teorie s praxou a zazitkové ucenie.
Syntetizuje teoretické vedomosti z odbornych predmetov podnikova ekonomika, uctovnictvo, prav-
na nauka, administrativa a koreSpondencia, ale aj aplikovana informatika. A ked'Ze simuluje pracu
v realnych firmach, nemoéze fungovat bez vyuzitia informac¢nych a komunika¢nych technologii. A nie
akychkolvek. Vybavenie cvicnej firmy by malo ¢o najvernejSie kopirovat vybavenie realnych firiem
na Slovensku, ak by ich nemalo predbiehat. Takisto je dolezité, aby informatika ako integrujuca
oblast bola zapojena do vyuCovacieho predmetu cvi¢na firma vo vSetkych oblastiach - od vytvarania
dokumentov a tlaciv, cez tvorbu katalogov, prezentacii, aZ po komunikaciu s ostatnymi cvi¢nymi fir-
mami. Cvi¢na firma podporuje rozvoj tzv. klucovych kvalifikacii. Podla prieskumov ide o rozvoj
takych schopnosti Ziakov, ako je komunikativnost, kooperativnost, timovost, schopnost riadit, spo-
lupracovat, prijimat informacie, vediet ich triedif, modifikovat, uchovavat, schopnost tvorit a zdo-
konalovat sa.

Minimalne Standardy kvality zamestnanca cvi¢nej firmy podrobne opisuju, aké zru¢nosti v oblas-
ti IKT by absolvent predmetu cvicna firma mal spifat. Konkrétne ide o tieto skupiny zruénosti:

1.  Balik kancelarskeho softvéru

e Praca s pocitaCom

e Virusy

e Praca s tlaCiarnou

e Praca so suborom
2.  Praca s programom Word

e Zaklady

e Objekty

e Hromadné e-maily

e Tlacenie v obchodnom prostredi cvicnych firiem
3.  Praca s programom Excell

e Zaklady

e QGrafy / tabul'ky

e Tlacenie v obchodnom prostredi cvicnych firiem
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4. Internet a e-mail pre obchodnu komunikaciu cvi¢nych firiem

V predmete Cvi¢na firma pre absolventov existuje oproti vyucovaniu toho istého predmetu na
strednych Skolach urcité Specifikum. Je nim rozdielna uroven ucastnikov, tak v oblasti ekonomic-
kych, ako aj informaénych vedomosti a zrucnosti. Vyplyva to z ich predchadzajucich skusenosti
v pracovnej ¢innosti, ako aj z druhu a typu Skoly, ktoru absolvovali. Nemenej dolezitym je aj faktor
veku. Je preto potrebné vopred zmapovat uroven absolventov a venovat Specifickii pozornost tym,
ktori ju v oblasti informatiky potrebuju. Nejde pritom iba o prispevok ucitela. Prostriedkom na
dosiahnutie ciela, ktorym je rozvoj zru¢nosti u tych Ziakov, ktori maju zakladné vedomosti a ziska-
nie zakladnych vedomosti a zruc¢nosti u ziakov, ktorym chybaju, moze byt napriklad vrstovnicke
vyuCovanie. Dolezitym je uz samotné zaradenie Studentov do oddeleni v cvi¢nej firme. Takéto odde-
lenia by mali byt kombinaciou Studentov rozne zru¢nych v danych oblastiach a teda aj v informati-
ke. Vrstovnickym vyucovanim v takejto podobe a tieZ rotaciou medzi jednotlivymi poziciami v cvic-
nej firme docielime celkovo vysoku uroven v pouZivani informacénych technolégii na konci kurzu.

V praxi sa mézZeme stretnut s troma zakladnymi pripadmi:

1. Ziaci su absolventmi gymnazia, pripadne strednej odbornej $koly, informatiku ako vyucovaci
predmet absolvovali. V tom pripade je predpoklad, Ze ovladaju zakladné pravidla prace
s pocitacom, ako aj s operacnym systémom MS Windows a niektorymi sucastami kance-
larskeho balika MS Office (ide najma o textovy a tabulkovy procesor). Je doleZité dbat na
to, aby tieto svoje vedomosti sprostredkovali spoluziakom, a zaroven sa v danej oblasti zlep-
Sovali. V pripade, Ze maju k informatike vztah, je vhodné zapojit ich vo vyraznej miere do
tvorby firemnej web stranky, prezentacie firmy na veltrh, ¢i tvorby loga pre novovznikajucu
firmu.

2. Ziaci absolvovali gymnazium alebo stredni odbornu $kolu v ¢ase, ked sa nekladol doraz na
informacné technologie, pripadne absolvovali Skolu, ktora im vyucbu informatiky neposkytla.
Do tejto skupiny patria aj ti, ktori nemali moznost stretnut sa s vyuzivanim IKT v praxi.
Takito Studenti maju spravidla pred vyuzivanim pocitacov respekt, aj ked je predpoklad, Ze
by mohli nieco ,,pokazit“. V pripade, Ze maju pocit podpory od ucitela a spoluziakov, sta-
vaju sa motivovanymi a svojou snahou a vysledkami Castokrat prekvapia. Je preto vhodné
spajat ich pri praci so Studentmi z prvej skupiny.

3. Tretia skupina pozostava z ucastnikov kurzu, ktori v praxi s pocitacom pracovali. Ovladaju
pracu s kancelarskym balikom, pripadne s inymi aplikaciami. Takuto skupinu je tiezZ potreb-
né kombinovat s predchadzajucimi dvoma, najméi s prvou, ktorii obohatia o skusenosti
a ,zarucené triky“. Cerstvi absolventi strednych §kol im, naopak, moézu poskytnuf prehlad
v novinkach v oblasti IKT, mozu ich obohatit v praci s grafickymi aplikaciami, internetom,
¢i interaktivnou komunikaciou.

Vhodnou kombinaciou uvedenych typov absolventov, ako aj konzultaciami zo strany nas - lekto-
rov - docielime, Ze sa prirodzenou formou vSetci ucastnici kurzu dostani na pozadovanu uroven,
stratia zabrany pri praci s poc¢itaCom a zlepSia sa aj v oblastiach, ktoré im predtym neboli blizke.
Pritom je dolezita motivacia k ¢innosti, pozitivny pristup, zasada spajania teorie s praxou a indivi-
dualny pristup k Ziakom.

95



ARCHIVACIA DOKUMENTOV V CVICNEJ FIRME

JUDITA SEHNALOVA
Ing. Judita Sehnalova, Katedra pedagogiky, NHF EU Bratislava,
tel. 02/67 29 14 27, e-mail: sehnalova@euba.sk

Abstrakt

Prispevok je zamerany na budovanie informacného systéemu v podmienkach cvicnych firiem v stred-
nych odbornych skoldch. Vychddza z poznania, Ze k vysadam dobre fungujiicej organizdcie, a teda aj
dobre fungujiicej cvicnej firmy, patri budovanie viastného informacného systému, jeho systematické
doplnanie, spravovanie a efektivne vyuZivanie. V dnesnej ére budovania informacnej spolocnosti rastie
vwznam pohotovo poskytovanych a plnohodnotnych informdcii. Ak cviénd firma md objektivne a iiplne
simulovat fungovanie redlnej firmy, ak md byt miestom vzdeldvania a dalsieho vzdeldvania na zdklade
vlastného preZivania suvisiaceho so zaloZenim, prevadzkovanim a vedenim redlnej firmy, je nedostacujii-
ce Ziakov naucit pracovat len so Zivimi dokumentmi. Ziakov treba naucit. Ze siicastou informacného sys-
temu firmy je aj system informdcii registratiirneho charakteru a systém archivaych informdcii. Systém
spravy zdznamov registratirneho charakteru predstavuje komplexnii starostlivost o registratiiru firmy, jed-
notny postup pri manipuldcii s pisomnostami, t. J. ich prijimanie, triedenie, evidovanie, obeh, tvorbu, vyba-
vovanie, odosielanie, ukladanie, ochranu, vyuZivanie, hodnotenie a vyradovanie. DoleZité je aj ndleZité
organizacné zaradenie spravy registratiiry, jej persondlne obsadenie, priestorové a materidlno-technické
zabezpecenie, ako aj potrebdam firmy prispésobené interné metodické normy - registraturny poriadok
a registraturny plan.

Klucové slova: informacny systém, sprava registratury, registraturny poriadok, registratirny plan,
zaznam, spis, archiv.

Sprava registratury je samostatny informacny systém, ktorého zmyslom je spravovat Coraz vacsie
mnozstvo registraturnych zaznamov (pisomnosti) vo firme a poskytovat rychlo a v pozadovanom
rozsahu a kvalite informacie pre riadiacu, organizatorskud, kontrolnu ¢innost, ako aj pre dalSie Speci-
fické Cinnosti firmy. Na tento systém nadvazuje archivna ¢innost firmy, ktora do svojho organizmu
- archivu prebera tu Cast registratury, ktora aj po uplynuti prevadzkovej potreby pre ¢innost firmy -
lehoty uloZenia - zostava v trvalej uschove so zretelom na svoju historickt, dokumentarnu hodnotu.
Existencia vnutroorganizacnej normy - archivneho poriadku, umocnuje systémovy pristup pri zabez-
pecovani vSetkych ¢innosti na pdde archivu firmy.

Zasady organizacie spravy registratury

Sucastou vnutorného informac¢ného systému firmy je aj systém informacii registratirneho cha-
rakteru, ktoré vznikaju v procese komunikacie medzi dvoma subjektmi. Tieto informacie obsahuju
zaznamy, ktoré bud vznikaju z vlastnej Cinnosti firmy alebo ich firma prijima z titulu svojej posob-
nosti a obsahu ¢innosti, t. j. v styku s pravnickymi a fyzickymi osobami. Pocet takéhoto druhu infor-
macii zaznamenanych pismom, obrazom, zvukom alebo inym spdsobom, najmi pomocou vypocto-
vej techniky, enormne narasta. Treba pripomenut, Ze vyuzivanie vypoctovej techniky v administra-
tivnej, obchodnej alebo vyrobnej ¢innosti urychlilo proces prenosu a vymeny informacii. V praxi to
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znamena obrovské mnoZstvo zdznamov registraturneho charakteru. Riadna sprava tychto zdznamov
si vyZaduje vypracovat a dodrziavat systém ich uplnej a presnej evidencie, prehladny systém ukla-
dania, ucelné a bezpeéné uloZenie a ochranu, ako aj ich planovité vyradovanie. Tieto ulohy zabez-
pecuje systém spravy registratury ako neoddelitena a nenahraditel'na sucast ¢innosti kazdej vicsej
firmy ¢i organizacie ako celku.

Predmetom spravy registratury je zabezpecenie manipulacie so zaznamami (pisomnostami), kom-
plexna starostlivost o ich uloZenie a ochranu do uplynutia ich prevadzkovej potreby pre povodcu.

Vseobecne zavaznym pravnym predpisom pre odbornu spravu registratury je zakon ¢. 395/2002
Z. z. o archivoch a registraturach a o doplneni niektorych zakonov. Citovany zakon uklada povod-
com registratury - pravnickym a fyzickym osobam povinnost zabezpecovat odbornu spravu zazna-
mov, ktoré pochadzaju z ich ¢innosti alebo z ¢innosti ich predchodcov. Uklada im povinnost starat
sa o:

- riadnu evidenciu zaznamov (vedenie uplnej a presnej evidencie zaznamov v registratirnom
denniku),

- ucelné a bezpecné uloZenie (vypracovanie internych smernic registraturneho poriadku
a registraturneho planu, ktoré upravuju zabezpecenie naleZitej spravy registratur organizac-
nych utvarov, ako aj ¢innosti registraturneho strediska, aby nedochadzalo k poSkodeniu,
zniCeniu, strate alebo neopravnenému pouzitiu zaznamov),

- zabezpecCenie planovitého vyradovania spisov (zaznamov), ktoré nie su potrebné pre dalSiu
¢innost povodcu registratury - pravnickej ¢i fyzickej osoby - a uplynuli lehoty ich uloZenia.
Rozhodnutie o vyradeni vydava prislusny archivny organ na zaklade navrhu pévodcu regis-
tratury po posudeni dokumentarnej (archivnej) hodnoty a po vykonani odbornej archivne;j
prehliadky.

Oblast hodnotenia, vyradovania (skartacie) registratirnych zaznamov a preberanie archivnych
dokumentov do archivu upravuje vyhlaska Ministerstva vnutra SR ¢. 628/2002 Z. z., ktorou sa vyko-
navaju niektoré ustanovenia zakona o archivoch a registraturach a o doplneni niektorych zakonov.
Tato vyhlaska urcuje kritérid na posudzovanie pisomnosti ako archivnych dokumentov a upravuje
niektoré podrobnosti o postupe pri vyradovani (skartacii) pisomnosti.

Spravu registratury, resp. postup pravnickej Ci fyzickej osoby pri vykone vlastnej ¢innosti upravu-
ju aj ustanovenia dalSich vSeobecne zaviaznych pravnych predpisov. Tu chcem osobitne upozornit na
ustanovenia zakona ¢. 431/2002 Z. z. o uctovnictve v zneni neskorSich predpisov, ktoré upravuju
lehoty uloZenia jednotlivych druhov uétovnych zaznamov.

Sprava registratury sa sklada z normativneho, organiza¢ného, odborného, personalneho, priesto-
rového a materialno-technického zabezpecenia ziskavania, spracuvania zaznamov, vyuZivania, ochra-
ny a vyradovania spisov (zaznamov) pravnickej ¢i fyzickej osoby.

Prvym krokom spravy registratury v podmienkach cvi¢nej firmy ma byt vypracovanie internych
smernic pre manipulaciu so zaznamami - registraturneho poriadku a registratirneho planu. Tieto
interné smernice maju upravovat jednotnu spravu registratiry, stanovovat povinnosti jednotlivych
zamestnancov firmy. Je preto nevyhnutné, aby kazdy novy zamestnanec firmy bol oboznameny s ich
obsahom a rozsahom povinnosti, ktoré treba dodrziavat. Tuto informac¢nu povinnost by mal zabez-
pecovat personalny odbor cvicnej firmy. Povinnosti zamestnancov firmy vo vztahu k sprave regis-
tratury spravidla upravuju aj dalSie interné predpisy, napr. organiza¢ny poriadok, ktory urcuje aj
organizacné zacClenenie a Strukturu uUtvarov zabezpecujucich vykon spravy registratury. Za optimal-
ne mozno povazovat zverenie riadenia spravy registratury jednému organizacnému utvaru, ktory
bude zodpovedat za chod firmy ako celku. Mozete nim byt sekretariat riaditela firmy, utvar pre styk
s verejnostou a podobne.

Druhym nevyhnutnym predpokladom spravy registratiry bude obsadenie funkénych miest bez-
prostredne zabezpecujucich jednotlivé ukony spravy registratury zamestnancami.

Po tretie, sprava registratury si dalej vyZzaduje zabezpecenie vyhovujucich priestorov pre registra-
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tury organizacnych utvarov cvicnej firmy, ako aj pre registraturne stredisko celej firmy. Registratury
organizacnych utvarov, tzv. priru¢né registratiry musia byt uloZzené a spravované tak, aby nedoslo
k ich posSkodeniu, zni¢eniu, strate alebo neopravnenému pouZitiu. Registratura organizacného utva-
ru sa uklada spravidla na jednom mieste a spravuje ju jeden povereny zamestnanec utvaru.
Registraturne stredisko cviénej firmy ma svojou uloZznou kapacitou spinat podmienky prehfadného
ukladania spisov (zaznamov), aby sa dali rychlo vyhladat, evidovat a kontrolovat.

Jadrom spravy registratury je manipulacia so zaznamami, manipulacia so spismi. Tymto suhrn-
nym pomenovanim sa oznacuju jednotlivé ukony, ktorymi prejde kazdy zaznam alebo spis pocas
svojho ,zivota“ vo firme. Ide najméa o prijimanie, triedenie, evidovanie, obeh, tvorbu, vybavovanie,
odosielanie, ukladanie a ochranu, vyuzivanie, nalezité a pravidelné vyradovanie.

V pripade malého mnozstva spisov vybavovanych v cvicnej firme je pripustné ulozit ich bezpro-
stredne po vybaveni v registratirnom stredisku firmy, tzn., Ze nie je nevyhnutné vytvarat na kazdom
organizacnom utvare firmy samostatnu, tzv. priru¢nu registraturu.

Zakladnym prvym a najdoleZitejSim ukonom spravy registratiry je uplna a presna evidencia
zaznamov. Zaznamy sa maju evidovat v registratirnom denniku firmy. VSetky zaznamy, ktoré firma
zaevidovala v denniku a pridelila im Cislo spisu, su sucastou registratury firmy; jej sucastou je aj den-
nik.

Jednotlivé ukony manipulacie mozno evidovat vyplnovanim udajov dennika klasickym, ru¢nym
sposobom; takyto dennik sa vedie podla predtlace.

Automatizacia jednotlivych usekov pracovnych ¢innosti a postupov sa odrazila aj v oblasti auto-
matizacie administrativnych ¢innosti, a to aj na useku spravy registratury. Prostriedky vypoctovej
techniky mozno vyuzit najméa pri vedeni registratirneho dennika.

V praxi sa ¢asto nerozoznava rozdiel medzi registratirnym strediskom a podnikovym archivom.
Ak registraturne stredisko uschovava vsetky zaznamy vzniknuté z ¢innosti firmy v obdobi tzv. Zivej
registratury, teda do uplynutia ich lehot uloZenia, podnikovy archiv sustreduje iba zaznamy doku-
mentarne cenné, ktoré su vo vyradovacom konani posudené ako archivne dokumenty. Tieto archiv-
ne dokumenty maju tvorit archivny fond cvi¢nej firmy.
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OSOBNOST UCITELA (LEKTORA)
V CVICNEJ FIRME PRE ABSOLVENTOV

ALENA HORACKOVA — LUDMILA VELICHOVA
Ing. Alena Horackova, Obchodna akadémia, Racianska ul. 107, Bratislava, viskupic@nextra.sk
Ing. Cudmila Velichova, PhD, Katedra pedagogiky, NHF EU Bratislava, velichov@euba.sk

Abstrakt

Autorky prispevku su skisené ucitelky ekonomickych predmetov. Vyucbe predmetu cvicnd firma
a didaktike cvicnej firmy sa venujii niekolko rokov. V prispevku informujii o svojich skiisenostiach z lek-
torovania kurzov projektu ESF cvicnd firma pre absolventov. Zdroven sa zamyslaju nad ulohou ucitela
(lektora) v cvicnej firme pre absolventov na zdklade normativneho i analytického pristupu. Konstatujii, Ze
lektor zohrdva vyznamnii rolu v cvicnej firme pre absolventov a vyraznym spésobom ovplyviiuje vystupy
tejto vzdeldvacej aktivity. Na zdklade analyzy odporucaji lektorovat cvicnii firmu pre absolventov pro-
strednictvom timu lektorov, ktory aplikuje akreditované vzdeldvacie moduly Specidlne pripravené a zame-
rané na danu vzdeldvaciu aktivitu. Upozoriujii aj na obmedzenia, ktoré mozu negativne ovplyvnit kvali-
tu vystupov a ponukaju ndvrhy rieseni, ako tieto obmedzenia predvidat a eliminovat.

Klucové slova: cvicna firma, nezamestnani absolventi, ucitel - lektor, odborna, pedagogicka
a socialna kompetencia lektora.

Rozvoj vzdelavania dospelych nadobudol u nas v poslednych rokoch nebyvaly rozmach.
Spolocenska prax si vyzZiadala vznik a aplikaciu novych metod a foriem vzdelavania, vznik novych
vzdelavacich aktivit a stratégii, preberania a aplikovania domacich i zahraniénych skusenosti.
Vyznamnym dovodom je aj rastuca dolezitost vzdelavania dospelych ako Specifického prvku politi-
ky rozvoja hospodarskych a socialnych oblasti a regiénov.

Absolventi §kol predstavuju na trhu prace skupinu, ktorej je potrebné venovat zvySenu pozornost.
Nezamestnanost absolventov je vazny spolo¢ensky i ekonomicky problém. Projekt ESF Cvi¢na firma
pre absolventov reaguje na poziadavku spoloc¢nosti a formou S§pecializovanych vzdelavacich kurzov
pomaha nezamestnanym absolventom zaradif sa do pracovného Zivota a ziskat pracovné navyky,
k strate ktorych nezamestnanost primarne vedie. Pri nadobuidani novych zruc¢nosti ako je schopnost
pracovat v time, schopnost komunikovat, schopnost tvorivo riesit problémy, schopnost rozhodovat,
kriticky a samostatne mysliet, rozvijat seba a podnecovat rozvoj inych vyznamnu ulohu zohrava lek-
tor.

Kvalitu vystupov vzdelavacej aktivity ,Cvicna firma pre absolventov® ovplyvnuju nasledujuce
prvky:

e osobnost ucitela (lektora),

e ucastnici vzdelavacej aktivity,
e obsah vzdelavacej aktivity,

e vzdelavacia metoda.

Vzdelavacia aktivita Cvi¢na firma pre absolventov ma kvalitne vypracovany obsah, ktory apliku-
je skusenosti z vyucovacieho procesu v cvi¢nej firme v novych podmienkach ¢asovo limitovaného
paft tyzdnového vzdelavacieho bloku, s pracovnym ¢asom simulujucim realny pracovny ¢as a v pod-
mienkach, ktoré sa podobaju pracovnym podmienkam na redlnom pracovisku. Systém Siestich vzde-
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lavacich modulov premyslene precvicuje zakladné podnikovohospodarske Cinnosti tak, aby sa ¢o naj-
viac priblizili hospodarskej praxi. Ide najmi o proces zakladania firmy, vyber predmetu podnikania,
vol'ba obchodného mena, loga, manazérske, marketingové a obchodné ¢innosti, pisomny a telefo-
nicky hospodarsky styk, personalisitiku, uctovnictvo, finanéné a danové operacie, cudzojazycnu pri-
pravu a i. VSetky ¢innosti sa uskuto¢nuju pomocou modernych informaénych a komunika¢nych
technologii. Pokial ide o vzdelavaciu metodu dominuje metdda praktickych prac, diskusné metody,
brainstorming, demonstraéna metoda, projektové prace a hranie roli. Ustrednou metddou je metoda
simulacie a zazitkové ucenie. VoI'ba metody je v plnej kompetencii lektora, ktory dany vzdelavaci
modul vedie.

Ucitel v cviénej firme pre absolventov ma Specifické postavenie. Mozno ho stotoznit s poziciami:

e ucitel - tréner,

e ucitel - inStruktor,

e ucitel - poradca a konzultant,
e ucitel' - koordinator,

e ucitel - manazér,

e yucitel - lektor.

Podla nasho nazoru postaveniu ucitela v cviénej firme pre absolventov najlepSie zodpoveda cha-
rakteristika lektora. Toto tvrdenie vyplyva z vel'kej roznorodosti cielovej skupiny - ucastnikov vzde-
lavacej aktivity. V cvicnej firme pre absolventov pracujeme s roznou uroviou vychodiskovych vedo-
mosti, zruénosti a navykov ucastnikov. Z tohto dovodu nie je mozné hned od uvodnych casti apli-
kovat poziciu trénera, inStruktora, koordinatora alebo poradcu. Nase skusenosti nam dovoluju tvrdit,
7e pri kazdom vzdelavacom module je potrebné ponuknut ucastnikom isté teoretické vychodiska,
ktoré vyzZaduju lektorovanie a osobnost lektora.

Aké poziadavky sa kladu na lektora cvicnej firmy pre absolventov? Mozno ich charakterizovat
prostrednictvom kompetencii.

Odborna kompetencia predstavuje odbornu sposobilost lektora vzdelavat ucastnikov v konkrét-
nom vzdeladvacom module. Obsahu vzdelavania zodpovedaju vysoké naroky a poziadavky na odbor-
né vedomosti lektora z podnikovej ekonomiky, uctovnictva, manazmentu, personalistiky, pravnej
nauky, marketingu, danovnictva, hospodarskych vypoctov a Statistiky, administrativy a koreSpon-
dencie, aplikovanej informatiky a inych ekonomickych predmetov, a v§eobecnovzdelavacich pred-
metov najma jazykov. Nejde len o teoretické vedomosti. Dolezité su praktické skusenosti a zru¢nos-
ti a kontakt s hospodarskou praxou.

Odborna kompetencia je pevne spojena s pedagogickou kompetenciou. Lektor cviénej firmy pre
absolventov disponuje komplexnym prehladom vedomosti z vSeobecnej, vyvinovej, socialnej a peda-
gogickej psychologie, z pedagogiky, z odborovej didaktiky ekonomickych predmetov, z didaktiky
cvicnej firmy, z didaktik ekonomickych predmetov, pripadne z didaktiky cudzich jazykov. Od lekto-
ra cviénej firmy pre absolventov sa oCakava, Ze bude nakloneny modernym vyucovacim metodam
a technoldgiam vzdelavania. Mal by ovladat motivacné techniky a postupy pri situaénom a ¢innost-
ne orientovanom vzdelavani.

Na odbornu a pedagogicku kompetenciu nadviazuje socialna kompetencia. Od lektora cvicnej
firmy pre absolventov sa vyzaduje, aby disponoval schopnostou empatie a sociadlneho citenia, seba-
reflexie a poskytovania vecnej spatnej viazby, schopnostou motivovat inych Tudi a rieSit konflikty,
schopnostou kooperativne riesit problémy a schopnostami komunikacie. Komunikacia medzi lekto-
rom a ucastnikmi vzdelavacej aktivity prebieha na verbalnej i neverbalnej urovni. Verbalna komuni-
kacia moze prebiehat formou otazok, odpovedi, pokynov, pochval, kontroly plnenia uloh a hodno-
tenia ucastnikov. Neverbalna komunikacia sa prejavuje silou hlasu, rychlostou a plynulostou reci, vys-
kou tonu, intonaciou. Lektor cviénej firmy pre absolventov sa vyznacuje Sirokym vSeobecnym a spo-
loc¢ensko-kulturnym prehladom a predpokladmi na dalSi rozvo;j.
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Autorky prispevku uskutoc¢nili prieskum nazorov ucastnikov rekvalifikaénych kurzov na poradie
dolezitosti sposobilosti a schopnosti lektora v ramci evaluacie vzdelavacej aktivity. Ué¢astnici uviedli
nasledujice poradie:

1. etické spravanie,
odbornost a transfer do praxe,
schopnost empatie,
komunikativnost,
ochota pomoct,
trpezlivost,
dobrosrdec¢nost a priatelskost.

N kW

Uvedeny prieskum potvrdzuje Specificky charakter danej vzdelavacej aktivity, ktory vyrazne pod-
mienuje postavenie cielovej skupiny na trhu prace a nezamestnanost ako zavazna Zivotna situacia,
v ktorej sa ucastnici vzdelavania nachadzaju. V ramci uvedenych kompetencii dominuje etické spra-
vanie, empatia, ochota pomoct a podobné socialne sposobilosti, ktoré odrazaju vysoké naroky na
charakterové a moralne vlastnosti lektora.

Na zaklade uvedeného mozno tvrdit, Ze pozZiadavky a naroky kladené na lektora vzdelavacej akti-
vity cvi¢na firma pre absolventov su vel'mi vysoké. Nie je realne zabezpecit, aby takymito sposobi-
lostami disponoval jeden ,univerzalny“ lektor. RieSenim je zabezpecit lektorovanie prostrednictvom
kvalifikovaného timu lektorov. Odporucame, aby na vzdelavacej aktivite participovali lektori-Specia-
listi s praxou: podnikovy ekoném, uctovnik, informatik a lingvista. Pripadné dalSie Specializacie su
vyhodou.

Zaverom prispevku uvadzame niektoré dolezité principy lektorskej ¢innosti v cviénej firme pre
absolventov, ktoré vyplyvaju z nasSich skusenosti pri lektorovani danej vzdelavacej aktivity. V prvom
rade je vel'mi dolezita analyza potrieb ucastnikov, ktoru treba uskuto¢nit uz v uvode vzdelavacej akti-
vity. Tuto skuto¢nost podmienuje uz aj uvedena roznorodost cielovej skupiny, pokial ide o uroven
vedomosti a zruénosti, pripadnej praxe a uz absolvovanych vzdelavacich aktivit v minulosti. Pocas
celej vzdelavacej aktivity je potrebné podporovat a stimulovat ucastnikov a dbat, aby participovali na
jednotlivych ¢innostiach, do ktorych su prostrednictvom cvi¢nej firmy pre absolventov angaZovani.
Na uvedeny ciel nadvizuje poziadavka individualneho pristupu, ktory musi sprevadzat celu vzdela-
vaciu aktivitu. Sustavny transfer do praxe pod¢iarkuje zmysel vzdelavacej aktivity a ma vyrazny moti-
vaény ucinok. Pre kvalitné vystupy je dolezita spolupraca lektorského timu, vymena informacii
a pedagogické porady lektorov, moznost flexibility a zaverecna otvorena evaluacia s ucastnikmi.
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MATERIALNO-TECHNICKE VYBAVENIE
CVICNYCH FIRIEM

ING. IvAN S08
Ing. Ivan Sé§, Katedra aplikovanej informatiky a vypoétovej techniky,
Narodohospodarska fakulta Ekonomickej univerzity v Bratislave, sos@euba.sk

Abstrakt
Predmet cvicnd firma vyZaduje nielen silnu interdisciplindrnu pripravenost ucitela ale aj materidlno-
technické vybavenie, aby bola simuldcia redlneho firemného prostredia co najvernejsia.

Klucove slova: informacno-komunikacné technologie (IKT), cvicnd firma, materidlno-technické vyba-
venie

Cvicna firma v sucasnosti zastava dominantné miesto v rebricku vyucovanych predmetov v zis-
kavani praktickych vedomosti, zruénosti a navykov. Ziaci a absolventi strednych §kol ich ziskavaju
od odborne pripravenych odbornikov-ucitelov. Pozornost predmetu venuje aj komunita nezamest-
nanych, alebo aj Studenti vysokych $kol, ktori by si svoje posobenie v cviénej firme vedeli predstavit
ako plnohodnotnu nahradu povinnej praxe. Zaujem o cviéné firmy vyprovokoval aj na Ekonomickej
univerzite v Bratislave aktivitu anglicky hovoriacich lektorov, ktori predmet ponukaju aj v angli¢tine
popri Katedre pedagogiky, ktora okrem pripravy buducich uéitelov vedie spoloéne so Statnym insti-
tutom odborného vzdelavania urady Slovenského centra cviénych firiem. Predmet cvi¢na firma vSak
vyZaduje silnu interdisciplinarnu pripravenost, mnohostrannost a tvorivost ucitela. Velakrat je
potrebné vytvarat pre vyuCovanie predmetu celé timy ucitelov. Realizacia predmetu je uzko previa-
zana s materialno-technickym vybavenim priestoru, v ktorom vyucovanie prebieha. Uvedené vyba-
venie je hybnou silou napredovania vytvorenych podnikatelskych jednotiek, ako aj ich dalSej moti-
vacie. Bez vyhovujuceho ucebného priestoru a potrebného materialno-technického vybavenia si
osobne vyucovanie predmetu ,,Cvi¢na firma“ neviem predstavit. V prispevku sa venujem vybaveniu
Cvi¢nej firmy po materialno-technickej stranke.

Polozka Dodatocné naklady

1. Pocita¢ s moznostou multimedialnej prace poplatok za pripojenie
a internetovej komunikacie

2. Lokalna pocitacova siet s moznostou vystupu
na viacero druhov tlaciarni

3. Farebna tlaciaren nahradné tonery
4, Laserova tlaciaren nahradné tonery
5. Multifunk¢éné zariadenie

(scanner, fax, kopirka, tlaciaren) nahradné tonery
6. Operacény systém Windows upgrade

7. Kanelarsky balik (OpenOffice)

8. Komunikator Skype s webkamerami a sluchadlami
s mikrofénom

9.  Telefonna linka s bezdrotovym telefonnym poplatok za pripojenie a realizované
pristrojom a zdznamnikom hovory
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10. IP kamera alebo technicka kamera pre dohlad
nad vybavenim CF
11. Citacka kariet EUROPENU
12. Zariadenie pre hrebenovu vizbu
13. Dierovacka s va¢sim poctom dierovanych listov
14.  Zosivacka EAGLE s dlhym ramenom
na zoSivanie zoSitkov
15. Orezavac listov formatu A4
16. Skartovacie zariadenie
17.  Pracovné stoly
18.  Okruhly rokovaci stol pre 15 Tudi
19. Rokovacie stolicky
20. Pracovné stolicky
21.  Kancelarsky papier 80 g
22. Farebny roznofarebny papier 160 g
23. Obalky B4, B5, B6
24. Peciatka cvicnej firmy
25. Prostriedky na poStovné
26. FEuroobaly
27. Zakladac¢e dokumentov
28.  Skrinky pre spolo¢ny material
29.  Skrinky pre zakladace
30. Magneticka tabula biela pre fixy na alkoholovej baze
31. Flipcart
32. Videodataprojektor
33. Premietacie platno
34. Uctovny softvér
35. Antivirovy softvér
36. EUROPEN softvér
37. dalsi aplikaény softvér pre pracu s obrazkami...
38. Folie, hrebene, vizitkovy papier, Stitky, zvyraznovace, pera, peciatky
,Postovné uverované®, ,Doporucene”, nastenné hodiny, kalendar, kalkulacka
39. Laminovacie zariadenie
40. Informacné tabule
41. USB kltce, alebo iné pamiatové karty pre zaznam a zalohovanie suborov.

Uvedenych 41 poloziek materialno-technického zabezpecenia spolu s priestormi pre u¢ebnu, plne
pokryva potreby u¢ebného predmetu ,,Cvi¢na firma“. Hodnoty, ktoré su potrebné pre kvalitné vede-
nie a certifikaciu cvi¢nej firmy v medzinarodnom meradle si vyZaduju zjavne vysoku investiciu §koly,
ktora by chcela predmet ,,Cvi¢na firma“ do vychovno-vzdelavacieho procesu zaradit.

Prostriedky moze Skola ziskat prostrednictvom rieSenia podpornych projektov, ktoré vyzaduju Cas
na ich spracovanie a riadne vedenie. Situacia v preplacani prostriedkov investovanych na ucely
schvalenych projektov su vSak neflexibilné a spolu s nutnou participaciou skoly vlastnym krytim casti
pridelenych prostriedkov komplikuju eSte viac ochotu §koly zlepSit vychovno-vzdelavaci proces.
Z tohto dovodu vela z odhodlanych $§kol s uz pripravenymi projektmi, nakoniec od podania projek-
tu ustupi. Alternativou je zapojenie sponzorov z radov absolventov Skoly, rodi¢ov Ziakov, alebo inych
zainteresovanych osob v podpore innosti.

Vsetci si uvedomujeme potrebu praktického predmetu Cviéna firma v kazdej inStitucii zaobe-
rajucej sa ekonomickym vzdelavanim. Na druhu stranu je potrebné najst sposob, ako by kazda zo
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§kol mohla uvedeny predmet plnohodnotne poskytovat a takto motivovat svojich Ziakov ,,zaZitkovym
ucenim - learning by doing®. Je to uloha naroc¢na, ale neustale nas presvied¢a poskytovanim absol-
ventov, ktori su pripraveni splnit bezné, ako aj neoCakavané ulohy hospodarskej praxe. Schopny
absolvent, ktory s hrdostou poukazuje na domovsku §koliacu instituciu, je bezpochyby ten najlepsi
dokaz naSej spolo¢nej snahy.
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