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Pracovnik/pracovnice v administrativé (kéd: 63-033-H)

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

Kvalifika¢ni Uroven NSK - EQF: 3

Autorizujici organ:

Odborna zpusobilost

Nazev Uroven
Vedeni administrativni dokumentace v organizaéni jednotce 3
Zpracovani dokument( v administrativné 3
Obsluha kancelarské techniky 4
Komunikace pfi styku s klienty a zakazniky 3
Platnost standardu
Standard je platny od: 18.08.2021
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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), o €emz autorizovana osoba vyhotovi a uchaze¢ podepise pisemny
zaznam.

Autorizovana osoba, resp. autorizovany zastupce autorizované osoby je opravnény pred€asné ukoncit zkousku, pokud
vyhodnoti, Ze v dusledku ¢innosti uchazece bezprostfedné doslo k ohroZeni nebo bezprostfedné hrozi nebezpedi
ohroZeni zdravi, Zivota a majetku ¢i Zivotniho prostfedi. Zddvodnéni pfed¢asného ukonéeni zkousky uvede autorizovana
osoba do zaznamu o prubéhu a vysledku zkousky. Uchaze¢ mlze ukonc€it zkousku kdykoliv v jejim pribéhu, a to na
vlastni Zadost.

Zdravotni zplsobilost pro vykonani zkousky neni vyZzadovana.
Pokyny k ovéreni nékterych konkrétnich kompetenci:

Kompetence Vedeni administrativni dokumentace v organizac¢ni jednotce: kritérium b) bude ovéfeno formou
zpracovani 3-5 béznych fiktivnich e-mailt (objednavka, poptavka, reklamace, vyjadfeni k dotazu, sdéleni
zaméstnanctm/klientdm). Uchaze¢ musi pfedvést kompletni zpracovani doslého e-mailu: tj. pfijem a odeslani zpravy,
odpoveéd, predani zpravy dal$im adresatim, kopirovani pfiloh na pevny disk, vytvofeni a odeslani nové zpravy, zadost o
potvrzeni dorugeni, tfidéni posty do slozek. Prace na PC je ovéfovana na urovni zakladnich uzivatelskych dovednosti.

Kompetence Vedeni administrativy: kritérium h) bude ovéfeno za vyuziti videozaznamu porady v délce 10-15 min., kdy
soucasti jejiho obsahu je prezence u¢astniku, kontrola ukoll z pfedchozi porady, min. tfi projednavané body s
vyplyvajicimi Ukoly a zavér. Uchaze¢ ma nasledné 30 min. na vytvofeni zapisu. Prace na PC je ovéfovana na urovni
zakladnich uzivatelskych dovednosti.

Kompetence Obsluha kancelarské techniky: kritérium b) bude ovéfeno tak, Ze uchazec¢ predvede svoji schopnost
prace s tiskarnou, faxem, kopirkou, projektorem, skenerem a telefonnim pfistrojem. Autorizovana osoba v dobé
vyhlaseni terminu zkousky informuje uchazec¢e o tom, jaké typy kancelarskych pfistroji ma pro zkousku k dispozici.

Kompetence Komunikace pfi styku s klienty a zakazniky: kritérium c) bude ovéfeno tak, Ze autorizovana osoba

vyuzije veskery text, ktery uchaze& u zkousky vytvofi. Je pfipustna 1 hruba pravopisna chyba na zapo¢atou normostranu
textu. U mluveného projevu posoudi autorizovana osoba srozumitelnost a plynulost fegi.
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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:
Benteler CR, s. r. 0.

KNORR-BREMSE Systémy pro uzitkova vozidla CR, s. r. o.
PoliSské strojirny, a. s.

Letisté Praha, a. s.
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