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	Názov vyučovacieho predmetu
	ADMINISTRATÍVA A KOREŠPONDENCIA

	Počet vyučovacích hodín v ročníkoch
	66 + 66 + 66 + 0 = 198 hodín  

	Stredná odborná škola
	Stredná priemyselná škola strojnícka, Duklianska 1, Prešov

	Názov ŠVP  
	39 Špeciálne technické odbory

	Názov ŠkVP
	Logistika

	Študijný odbor
	3968 M logistika

	Stupeň vzdelania
	úplne stredné odborné vzdelanie 

	Úroveň SKKR/EKR
	4

	Dĺžka štúdia
	4 roky

	Forma štúdia
	denná

	Vyučovací jazyk
	slovenský

	Platnosť učebných osnov
	od 01.09.2025 počnúc 1. ročníkom



Charakteristika vyučovacieho predmetu

Učivo predmetu administratíva a korešpondencia poskytuje žiakom vedomosti a formuje potrebné praktické zručnosti na vykonávanie administratívnych prác a ich uplatnenie na trhu práce. Žiaci získavajú praktické skúsenosti a zručnosti s písomnosťami, dokladmi, obehom dokladov, spracúvaním dokladov, ich evidenciou, uskladňovaním a archiváciou. Cieľom predmetu je rozvíjať u žiakov znalosti a zručnosti v ovládaní administratívnych činností, zvládnutie písomnej komunikácie, zlepšenie jazykovej a štylistickej úrovne, v efektívnej organizácie práce a prácu s modernými softvérmi. Predmet administratíva a korešpondencia je praktického charakteru a úzko súvisí s predmetmi informatika, slovenský jazyk a literatúra, ekonomika, účtovníctvo a logistika. V rámci vyučovacieho predmetu sa používajú rôzne vyučovacie stratégie, výkladové, demonštračné metódy, problémové vyučovanie a metódy na rozvoj tvorivých schopností. Na dosiahnutie výchovno-vzdelávacích cieľov sa používajú frontálne a individuálne formy vyučovania. Žiaci pracujú individuálne alebo v skupinách pri riešení problémových úloh. Pre názornosť sa využíva didaktická technika, učebné materiály a softvérové programy pre pochopenie vzájomnej interakcie. Pri diagnostikovaní a klasifikácii využívame formatívne slovné a sumatívne písomné a praktické hodnotenie. Učivo sa prednáša a vysvetľuje v odborných učebniach.

	Rámcový rozpis učiva

	1. ročník
	66 hodín spolu

	Podstata a význam klávesnicovej gramotnosti
	1 hodiny

	Program ATF a Microsoft Word
	3 hodiny

	Program WORD a jeho využitie v administratíve
	

	Tréningový program ATF
	

	Technika písania. Základná poloha prstov
	

	Nácvik písania na základnom, hornom a dolnom rade
	28 hodín

	Nácvik písmen a, s, d, f
	

	Nácvik písmen j, k, l, ô
	

	Nácvik písmena e a čiarky
	

	Nácvik písmen w, x, o
	

	Nácvik písmen t, n
	

	Nácvik písmen c, i
	

	Nácvik písmen q, y
	

	Nácvik písmen r, m
	

	Nácvik písmen u, v
	

	Nácvik písmen z, b
	

	Nácvik písmen g, u
	

	Nácvik veľkých písmen pravej ruky
	

	Nácvik písmen ľavej ruky
	

	Nácvik písmen na číselnom rade, nácvik znamienok
	16 hodín

	Nácvik písmen ý, ť
	

	Nácvik písmen á, č
	

	Nácvik písmen í, š
	

	Nácvik písmen é, ľ
	

	Nácvik písmen ž, ä, ň
	

	Nácvik mäkčeňa, dĺžňa
	

	Nácvik otáznika, výkričníka
	

	Nácvik dvojbodky, úvodzoviek
	

	Nácvik zátvoriek
	

	Nácvik číslic, značiek a číselných údajov, úprava textu
	18 hodín

	Nácvik číslic 5, 8 a paragrafu
	

	Nácvik číslic 4, 9
	

	Nácvik písania percenta a promile
	

	Nácvik číslic 3, 0
	

	Nácvik číslice 1 a matematických značiek
	

	Nácvik číslic 6, 7 a zlomkov
	

	Nácvik číslice 2 a dátumu, titulov
	

	Nácvik písania indexov, mocnín, chemických značiek
	

	Nácvik písania rímskych číslic a menových jednotiek
	

	Zvýraznenie textu – spôsoby, zásady, nácvik
	

	Úprava textu, formy úpravy a ich význam
	

	Nadpisy a členenie textu na odseky, kapitoly, podkapitoly
	

	2. ročník
	66 hodín spolu

	Upevňovanie hmatovej metódy
	12 hodín

	Upevňovanie hmatovej istoty na strednom, dolnom a hornom rade
	

	Upevňovanie rýchlosti a presnosti písania
	

	Precvičovanie veľkých písmena interpunkčných znamienok
	

	Precvičovanie číslic a rímskych čísel
	

	Úprava komplexných prác
	6 hodín

	Nácvik písania skratiek, značiek, číselných údajov
	

	Skratky právnych foriem a obchodných spoločností
	

	Značky menových jednotiek, písanie peňažných súm
	

	Písanie dátumu, telefónnych čísel a ďalších číselných údajov
	

	Zásady úpravy komplexných prác
	

	Obchodný list
	16 hodín

	Štruktúra listu
	

	Záhlavie
	

	Adresa príjemcu
	

	Písanie adries v listoch
	

	Odvolávacie údaje
	

	Pečiatka, podpisy
	

	Prílohy, rozdeľovník
	

	Zásady správnej štylizácie listov
	

	Vyhotovenie obchodného listu podľa normy
	

	Obálka listu
	2 hodiny

	Norma obálky
	

	Písanie adries na obálku
	

	Vyhotovenie a úpravy tabuliek a grafov
	6 hodín

	Náležitosti tabuliek
	

	Praktické vyhotovovanie jednoduchých tabuliek
	

	Úpravy zložitejších tabuliek vo MS Worde
	

	Úpravy zložitejších tabuliek v MS Exceli
	

	Vyhotovenie grafov
	

	Internetová komunikácia
	4 hodiny

	Odosielanie obchodných listov pomocou internetu – príloha
	

	Odosielanie obchodných listov pomocou internetu – e-mail
	

	Písomnosti platobného styku
	8 hodín

	Druhy platobného styku
	

	Hotovostný platobný styk
	

	Bezhotovostný platobný styk
	

	Kombinovaný platobný styk
	

	Vnútropodnikové písomnosti
	12 hodín

	Rozdelenie vnútropodnikových písomností
	

	Príkaz riaditeľa
	

	Smernica
	

	Obežník, interné oznámenia
	

	Pozvánka
	

	Zápisnica, prezenčná listina
	

	Cestovný účet a správa o pracovnej ceste
	

	3. ročník
	66 hodín spolu

	Písomný styk organizácií
	3 hodiny

	Písomný styk a jeho význam, rozdelenie písomností
	

	Príjem, vybavovanie, ukladanie písomností
	

	Úvod do štylizácie, štruktúra listu
	

	Písomnosti v oblasti marketingu
	30 hodín

	Prostriedky písomnej propagácie a ich použitie
	

	Inzerát, leták, prospekt, katalóg, plagát
	

	Tvorba propagačných písomností
	

	Dopyt
	

	Odpoveď na dopyt
	

	Ponuka - vyžiadaná
	

	Ponuka - nevyžiadaná
	

	Kúpna zmluva, podmienky vzniku a náležitosti kúpnej zmluvy
	

	Zmluva o budúcej zmluve
	

	Vyhotovenie kúpnej zmluvy
	

	Objednávka – individuálny list
	

	Objednávka - formulár
	

	Dodací list
	

	Vyhotovenie dodacieho listu
	

	Faktúra
	

	Urgencia
	

	Odpoveď na urgenciu
	

	Reklamácia a jej vybavenie
	

	Prvá upomienka
	

	Druhá upomienka
	

	Pokus o zmier
	

	Súvislý príklad z dodávateľsko-odberateľských vzťahov
	

	Zamestnanecké písomnosti
	8 hodín

	Žiadosť o prijatie do pracovného pomeru
	

	Životopis
	

	Motivačný list
	

	Pracovná zmluva a jej náležitosti
	

	Skončenie pracovného pomeru
	

	Práca na dohodu
	

	Skladová evidencia
	6 hodín

	Príjemka
	

	Skladová karta
	

	Závesný štítok
	

	Výdajka, prevodka
	

	Evidencia dlhodobého majetku
	4 hodiny

	Zápis o zaradení DM do užívania
	

	Inventárna karta
	

	Zápis o vyradení DM z užívania
	

	Cestná preprava a zasielateľstvo
	10 hodín

	Zasielateľská zmluva
	

	Objednávka prepravy
	

	Zasielateľský príkaz
	

	Nákladný list CMR
	

	Evidencia jázd, záznam o prevádzke vozidla
	

	Cestovný príkaz
	

	Správa z pracovnej cesty
	

	Jednotný colný doklad
	

	Železničná preprava
	5 hodín

	Nákladný list CIM
	

	Nákladný list pre vnútroštátnu železničnú dopravu
	

	Objednávka prepravno-obstarávateľských úkonov
	

	Potvrdenie objednávky
	



Postupnosť v radení tematických celkov a rozsah vyučovania jednotlivých tém v rámcovom rozpise učiva nepredstavuje chronologické a záväzné členenie, ale len obsahovo a logicky usporiadaný systém učiva.
Vyučujúci môže vo vzdelávacom pláne upraviť rozsah vyučovacích hodín určený učebnými osnovami. Vyučujúci vypracuje vzdelávací plán výučby v členení na jednotlivé vyučovacie jednotky. 

Vzdelávací plán schvaľuje predmetová komisia a prerokuje pedagogická rada.
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