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

Ministerstvo prace a socialnich véci
Skupina oborti: Ekonomika a administrativa (kod: 63)
Tyka se povolani: VSeobecny technickoadministrativni pracovnik

Kvalifika¢ni Uroven NSK - EQF: 3

Autorizujici organ:

Odborna zpusobilost

Nazev Uroveii
Vedeni administrativni dokumentace v organizaéni jednotce 3
Vedeni administrativy 3
Obsluha kancelarské techniky 4
Komunikace pfi styku s klienty a zakazniky 3
Platnost standardu
Standard je platny od: 26.07.2016 do: 18.10.2021
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Organizac¢ni a metodické pokyny
Pokyny k realizaci zkousky

Autorizovana 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 zpUsobilost neni vyzadovana.

Pro ové&fovani formou praktického pfedvedeni musi autorizovana osoba pouzit formu modelové situace. Béhem jedné
modelové situace Ize ovéfit jedno i vice hodnoticich kritérii.

Jedna modelova situace mlze ovéfovat vice kritérii z riznych kompetenci.

Kompetence "Vedeni administrativnhi dokumentace v organizacni jednotce", kritérium b) Zpracovat elektronickou postu
bude ovéfeno formou zpracovani rliznych 3-5 fiktivnich emaild typu (napf.: objednavka, reklamace, vyjadfeni k dotazu,
sdéleni zaméstnancim/klientdm apod.). Toto kritérium muaze byt soucasti modelovych situaci.

Pfi ovéfovani kompetence Obsluha kancelarské techniky se ovéfuje shopnost prace uchazece s tiskarnou, faxem,
kopirkou, skenerem a telefonnim pfistrojem. Ovéfeni kompetence muize 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 ¢eského jazyka) na zakladé vyhotoveného
pisemného dokumentu. U vSech kritérii se nejedna o prokazani slozité jazykové znalosti. VeSkeré pisemné dokumenty
vyhotovené uchaze¢em musi byt bez vyraznych chyb. U vSech pisemnych textd je povolena 1 hruba chyba.

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

Za uspésné spinéni 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 alespori 50 % otazek.
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Autori standardu

Autori kvalifikacniho standardu

KvalifikaCni standard profesni kvalifikace pfipravila SR pro management a administrativu, ustavena a licencovana pro
tuto Cinnost 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 personalisttl CR, z. s.

Nezavisly konzultant
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