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Pracovnik v administrative (kéd: 63-033-H)

Autorizujici organ: Ministerstvo prace a sociélnich véci

Skupina oboru: Ekonomika a administrativa (kod: 63)

Tyka se povolani: V8eobecny technickoadministrativni pracovnik
Kvalifikaéni uroven NSK - EQF: 3

Odborna zplsobilost

Nazev Uroven
Vedeni administrativni dokumentace v organizacni jednotce 3
Vedeni administrativy 3
Obsluha kancelarské techniky 4

3

Komunikace pfi styku s klienty a zédkazniky

Platnost standardu
Standard je platny od: 26.07.2016
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Kritéria a zptsoby hodnoceni

Vedeni administrativni dokumentace v organizac¢ni jednotce

Kritéria hodnoceni

a) Zpracovat a vyfidit samostatné korespondenci, vyhotovit a zaradit
podnikové pisemnosti podle odborného zarazeni v organizaénim systému a
podle platnych norem

b) Zpracovat elektronickou postu (pfijem, odpovéd, pfedani zpravy dal$im
adresatum, kopirovani pfiloh na pevny disk, vytvofeni a odeslani nové
zpravy, tfidéni poSty do slozek)

Je treba splnit obé kritéria.

Vedeni administrativy

Kritéria hodnoceni

a) Predvést pouziti prace s textovym editorem, tabulkovym procesorem,
webovym prohlize€em a postovnim klientem (elektronickou poStou,
kalendafem a adresarem)

b) Pfedvést zakladni praci se slozkami na pevnych discich a na ploSe a
pouziti flash disku

c) V textovém editoru pfipravit stru¢na informativni sdéleni pro zaméstnance
(zprava na nasténku, informace o odstavce vody apod.)

d) Zpracovat jednoduchou poptavku, objednavku a fakturu

e) Vysvétlit pravidla evidovani korespondence, smluv a dalSich dokumentu

Je treba splnit vSechna kritéria.

Obsluha kancelaiské techniky

Kritéria hodnoceni
a) Charakterizovat hlavni typy kancelarské techniky a jeji vyuziti

b) Pfedvést pouziti kancelarské techniky

Je tireba splnit obé kritéria.

Komunikace pfi styku s klienty a zakazniky

Kritéria hodnoceni

a) Vysvétlit zakladni principy efektivni telefonické komunikace (hlavni
nalezitosti pfi pfijimani a pfepojovani telefonnich hovor() a feSeni konfliktt v
telefonické komunikaci a predvést jejich pouziti na modelové situaci

b) Vysvétlit zasady kontaktu s internim a externim klientem (postupy,
doporuéeni, rizika apod.)

c) Prokazat znalost eského jazyka slovem i pismem

Je tireba splnit vSechna kritéria.
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Zpusoby ovéreni

Praktické predvedeni a ustni ovéreni

Praktické pfedvedeni a ustni ovéfeni

Zpusoby ovéreni

Praktické pfedvedeni

Praktické predvedeni

Praktické predvedeni

Praktické predvedeni

Ustni ovéreni

Zpusoby ovéreni
Ustni ovéreni

Praktické predvedeni

Zpusoby ovéreni

Praktické pfedvedeni a ustni ovéreni

Ustni ovéreni

Praktické pfedvedeni a Ustni ovéreni
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Organizac¢ni a metodické pokyny
Pokyny k realizaci zkousky

Autorizovanéa osoba informuje, které doklady musi uchaze¢ predlozit, aby zkouska probéhla v souladu s platnymi
pravnimi pfedpisy.

Pfed zahajenim vlastniho ovéfovani musi byt uchaze¢ seznamen s pracovistém a s pozadavky bezpecnosti a ochrany
zdravi pfi praci (BOZP) a pozarni ochrany (PO). Zdravotni zplsobilost neni vyzadovana.

Pro ovéfovani formou praktického pfedvedeni musi autorizovana osoba pouzit formu modelové situace. Béhem jedné
modelové situace lze ovéfit jedno i vice hodnoticich kritérii.

Jedna modelova situace mlze ovéfovat vice kritérii z riiznych kompetenci.

Kompetence "Vedeni administrativni dokumentace v organizaéni jednotce", kritérium b) Zpracovat elektronickou poStu
bude ovéfeno formou zpracovani rliznych 3-5 fiktivnich emaild typu (napf.: objednavka, reklamace, vyjadfeni k dotazu,
sdéleni zaméstnancam/klientdim apod.). Toto kritérium mdze byt souéasti modelovych situaci.

Pfi ovéfovani kompetence Obsluha kancelarské techniky se ovéfuje shopnost prace uchazece s tiskarnou, faxem,
kopirkou, skenerem a telefonnim pfistrojem. Ovéfeni kompetence muze byt sou¢asti modelovych situaci.

Pfi zkouSce musi byt ovéfena vSechna kritéria. Prokazani znalosti ceského jazyka bude soucasti modelovych situaci, a
to formou vyhotoveni pisemného dokumentu, napf. objednavky, sepsani reklamace, informace pro zaméstnance apod.
Autorizovana osoba posoudi jazykovou spravnost (formu, styl a pravopis Ceského jazyka) na zakladé vyhotoveného
pisemného dokumentu. U vech kritérii se nejedna o prokazani slozité jazykové znalosti. VeSkeré pisemné dokumenty
vyhotovené uchazeem musi byt bez vyraznych chyb. U vSech pisemnych textl je povolena 1 hruba chyba.

PFi ovéfovani prace s vypocCetni technikou (kompetence Vedeni administrativni dokumentace v organiza¢ni jednotce a
kompetence Vedeni administrativy, kritéria a) az d) se ovéfuje na urovni zékladni uzivatelské dovednosti prace s PC.
Autorizované osoba ma pfipravenou databazi alespor 20 modelovych situaci. Ustni ovéfeni se déje formou napf.
vyjmenovani typl kancelafské techniky, k ¢emu slouzi skenner apod.

Za uspésné splnéni zkousky se povazuje splnéni vSech kritérii v ramci modelovych situaci a 75 % spravné
zodpovézenych Ustnich otazek s tim, Ze pro kazdé kritérium musi byt spravné zodpovézeno alespor 50 % otazek.

Vysledné hodnoceni

Zkousejici hodnoti uchazecée zvlast pro kazdou kompetenci a vysledek zapisuje do zaznamu o pribéhu a vysledku
zkou$ky. Vysledné hodnoceni pro danou kompetenci musi znit ,splnil“ nebo ,nesplnil“ v zavislosti na stanoveni
zavaznosti, resp. nezavaznosti jednotlivych kritérii u kazdé kompetence. Vysledné hodnoceni zkousky zni bud ,vyhovél,
pokud uchaze¢ splnil vSechny kompetence, nebo ,nevyhovél®, pokud uchaze¢ nékterou kompetenci nesplnil. P¥i
hodnoceni ,nevyhoveél“ uvadi zkous$ejici vzdy zdlvodnéni, které uchaze¢ svym podpisem bere na védomi.

Pocet zkousejicich

Zkouska probiha pfed jednou autorizovanou osobou; zkousejicim je jedna autorizovana fyzicka osoba s autorizaci pro
prislusnou profesni kvalifikaci anebo jeden autorizovany zastupce autorizované podnikajici fyzické nebo pravnické osoby
s autorizaci pro pfislusnou profesni kvalifikaci.
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Pozadavky na odbornou zpusobilost autorizované osoby, resp. autorizovaného zastupce
autorizované osoby

Autorizovana osoba, resp. autorizovany zastupce autorizované osoby musi splfiovat alespon jeden z nasledujicich
pozadavk:

e Minimalné stfedni vzdélani s maturitni zkouskou a alespori 5 let praxe jako lektor vzdélavani pro oblast
administrativy

Stfedni vzdélani s maturitni zkouskou ekonomického sméru a alespon 5 let praxe ve vedouci funkci v administrativé
Vys$Si odborné vzdélani a alespon 5 let praxe ve vedouci funkci v administrativé

VysokoSkolské vzdélani a alespon 5 let praxe ve vedouci funkci v administrativeé

VysokoSkolské vzdélani a alesponi 5 let praxe jako ucitel pisemné a elektronické komunikace

DalSi pozadavky:

e Autorizovana osoba, resp. autorizovany zastupce autorizované osoby, ktera nema odbornou kvalifikaci
pedagogického pracovnika podle zakona €. 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich a o zméné nékterych
zakonu, ve znéni pozdéjsich predpisl, nebo nema odbornou kvalifikaci podle zakona €. 111/1998 Sb., o vysokych
Skolach a o zméné a doplnéni dalSich zakonu (zakon o vysokych Skolach), ve znéni pozdéjSich pfedpisud, nebo praxi
v oblasti vzdélavani dospélych (véetné praxe z oblasti zkouSeni), nebo nema osvéd&eni o profesni kvalifikaci 75-
001-T lektor dalSiho vzdélavani, musi byt absolventem pfipravy zaméfené zejména na praktickou aplikaci ¢asti
prvni, hlavy Il a IV zakona €. 179/2006 Sb., o ovéfovani a uznavani vysledkl dalSiho vzdélavani a o zméné
nékterych zakonu (zakon o uznavani vysledkd dalSiho vzdélavani) ve znéni pozdéjSich predpist, a pfipravy
zameéfené na vzdélavani a hodnoceni dospélych s dirazem na psychologické aspekty zkouseni dospélych v
rozsahu minimalné 12 hodin.

e Autorizovana osoba, resp. autorizovany zastupce autorizované osoby, musi byt schopna organiza¢né zajistit
zkuSebni proces v€etné vyhodnoceni na PC a vydani jednotného osvédceni (staci dolozit Cestnym prohlasenim).

Zadatel o udéleni autorizace prokazuje splnéni pozadavki na odbornou zpGsobilost pfedlozenim dokladu nebo souboru
dokladu o ziskani odborné zpUsobilosti autorizujicimu organu nebo jinym postupem stanovenym autorizujicim organem.

Zadost o autorizaci naleznete na strankach autorizujiciho organu: Ministerstvo prace a socidlnich véci, www.mpsv.cz

Nezbytné materialni a technické predpoklady pro provedeni zkousky

Vypocetni technika vybavena operaCnim systémem, textovym editorem, tabulkovym procesorem, elektronickou postou
a pfipojenim k internetu

Psaci potfeby

Flash disk

Kancelafrska technika (skener, tiskarna, kopirka, fax, telefonni pfistroj)

Soubor 20 modelovych situaci

Formulafe a doklady umoZzhujici ovéfeni vSech kritérii

Pravidla Ceského pravopisu.

K Zadosti o udéleni autorizace Zadatel pfiloZzi seznam svého materialné-technického vybaveni dokladajici soulad s
pozadavky uvedenymi v hodnoticim standardu pro uc€ely zkousky. Pokud Zadatel bude pfi zkouSkach vyuzivat
materidlné-technické vybaveni jiného subjektu, pfiloZi k Zadosti o udéleni nebo prodlouzeni platnosti autorizace smlouvu
(popfipadé smlouvy) umoZziujici jeho uzivani nejméné po dobu 5 let ode dne podani Z&dosti o udéleni nebo prodlouZeni
platnosti autorizace.

Doba pfipravy na zkousku

Celkova doba pfipravy na zkousku (v€etné pfipadnych ¢as(, kdy se uchazec pfipravuje béhem zkousky) je 10 minut. Do
doby pfipravy na zkousku se nezapocitava doba na seznameni uchazece s pracovi§tém a s pozadavky BOZP a PO.

Doba pro vykonani zkousky

Celkova doba trvani viastni zkousky (bez ¢asu na pfestavky a na pfipravu) je 1,5 az 2,5 hodiny (hodinou se rozumi 60
minut).
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Autofri standardu

Autori hodnoticiho standardu

Hodnotici stgndard prgfesnl' kvalifikace pfipravila SR pro management a administrativu, ustavena a licencovana pro tuto
¢innost HK CR a SP CR.

Na tvorbé se dale podilely subjekty zastoupené v pracovni skupiné:
Kooperativa pojistovna, a. s., Vienna Insurance Group

1. VOX, a. s.

Klub personalisti CR, z. s.

Nezavisly konzultant
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