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Organizac¢ni a metodické pokyny
Pokyny k realizaci zkousky

1. Vstupni predpoklady pro uéast na zkousce
Uchazecem o zkousku muze byt kazda fyzicka osoba starSi 18 let, ktera ziskala alespor zaklady vzdélani, nebo
ucastnik rekvalifikace podle zakona €. 435/2004 Sb., zdkon o zaméstnanosti.

Zdravotni zpUsobilost neni vyZadovana.

Autorizovana osoba zaroven s odeslanim pozvanky ke zkousce pisemnou formou sdéli, kde a jakym zpUsobem se
uchaze¢ mize informovat o svych povinnostech a prabéhu zkousky a které doklady/dokumenty musi uchaze¢ predlozit
bezprostfedné pred zapocetim zkousky.

2. Prabéh zkousky
Pfed zahajenim zkousky uchaze¢ predlozi zkouSejicimu prikaz totoznosti a pfipadné dal§i dokumenty opravriujici k
pripusténi ke zkouSce uvedené v ¢asti 1. Vstupni pfedpoklady pro Gcast na zkousce.

Bezprostfedné pred zahajenim zkousky autorizovana osoba seznami uchazede s pracovistém, s organizaci zkousky, s
jeho pravy a povinnostmi v ramci zkou$ky podle zakona &. 179/2006 Sb., a s poZadavky bezpecnosti a ochrany zdravi
pfi praci (BOZP) a pozarni ochrany (PO), o ¢emz autorizovana osoba vyhotovi a uchaze¢ podepise pisemny zaznam.

ZkouSejici uzna, a tedy nemusi ovéfovat, ty odborné zpusobilosti, které byly jiz dfive u uchazec¢e ovéreny v ramci
zkous$ky z jiné profesni kvalifikace (nutno dolozit osvéd&enim o ziskani profesni kvalifikace), a které jsou shodné svym
rozsahem i obsahem. Rozsah a obsah odborné zpUsobilosti uréuji jeji jednotliva kritéria a pokyny k provedeni zkousky
popsané v hodnoticim standardu. ZkousSejici tyto odborné zpusobilosti neuzna jako jiz ovéfené, pokud by tim nebylo
zajisténo fadné ovéreni ostatnich pozadavk( stanovenych timto hodnoticim standardem (napfiklad pfi nutnosti dodrzeni
technologickych postupl a ¢asové souslednosti riznych &innosti).

Zkouska se kona v Ceském jazyce.

Zkouska je vefejna. Prakticka ¢ast zkousky a prakticka zkouska neni vefejna v pfipadech, kdy to je nutné z hygienickych
ddvodd nebo z diivodu ochrany zdravi a bezpec€nosti prace.

Kritéria se ovéfuji praktickym pfedvedenim, ustnim ovéfenim a kombinaci praktického pfedvedeni a Ustniho ovéfeni. Pro
praktické pfedvedeni je nutné, aby mél uchazec¢ k dispozici pocita€ zapojeny v siti internet a dostupny textovy editor.
Dovednost prace s pocitacem a orientace v siti internetu je jednou z provéfovanych odbornych zpusobilosti.

Béhem zkousky je provéfovana i znalost odborné terminologie. Terminologie pouZivana pfi zadavani ukold i jejich

hodnoceni musi byt v souladu s aktualni terminologii tak, jak ji uvadi Ceska terminologicka databaze knihovnictvi a

informacni védy (TDKIV) vytvafena Narodni knihovnou CR. V oblasti knihovnickych a informacnich sluzeb a provozu je

nutné, aby konkrétni zadani i hodnoceni respektovalo aktualni znéni platnych legislativnich norem, zejména:

e zakon €. 89/2012 Sb., obCansky zakonik,

e z&kon ¢&. 40/2009 Sb., trestni zakonik,

e zakon €. 121/2000 Sb., o pravu autorském, o pravech souvisejicich s pravem autorskym a o zméné nékterych
zakon( (autorsky zakon),

e zakon ¢&. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich Udaja,

e zakon ¢&. 257/2001 Sb., o knihovnach a podminkach provozovani vefejnych knihovnickych a informacnich sluzeb
(knihovni zakon), v€etné vécné pfislusnych vyhlaSek v platném znéni,

e zakon ¢&. 37/1995 Sb., o neperiodickych publikacich, ve znéni pozdéjSich predpisu,

e z&kon €. 46/2000 Sb., o pravech a povinnostech pfi vydavani periodického tisku a o zméné nékterych dalSich
zakonU (tiskovy zakon), ve znéni pozdéjSich predpisu.

V oblasti katalogizace je nutné, aby konkrétni zadani i hodnoceni respektovalo aktualni katalogizaéni standardy, které
uréuje Narodni knihovna CR. Jedna se o pravidla RDA (Resource Description and Access — &esky Popis a zpfistupnéni
zdroja, dale jen RDA), v¢etné platnych narodnich interpretaci a format MARC21 (Machine Readable Cataloging, ¢esky
~otrojové Citelna katalogizace®, dale jen MARC21). Informace o standardech a interpretacich jsou k dispozici na
webovych strankach Narodni knihovny CR v sekci Katalogizaéni politika.
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Autorizovana osoba je povinna 4 tydny pfed terminem zkousky na svych webovych strankach zverejnit aktualni citace
manuall a v den zkousky sdéli uchazedi informace o pravidlech prace s manualy pfi zkousce. Béhem zkousky ma
uchazec tyto manualy (aktualni verzi) k dispozici. Uchaze& nema pravo pfinést si ke zkousce tyto manualy vlastni.

Veskeré podklady vyuzitelné pro ovéfeni konkrétni odborné zpUsobilosti (dokumenty, kopie titulnich listd a ¢lanku,
bibliografické zaznamy apod.) ma zkouseny k dispozici béhem pfipravy na zkousku. Sestavy téchto podkladl ke kazdé
odborné zpusobilosti jsou zaroveri sou€asti nize uvedenych pokynl pro autorizovanou osobu. Jednotlivé dokumenty je
mozné vyuzit opakované v riznych okruzich otazek. Uchaze¢ neni pfedem informovan o tom, které konkrétni
dokumenty budou vybrany.

VSechna kritéria, ktera se ovéfuji formou praktického pfedvedeni, simuluji realnou €innost v praci knihovnika.

1. Koncipovani digitalni knihovny
Bez specialnich pozadavku.

2. Organizace digitalniho zpracovani dokumentt

Pro ovéreni odborné zpUsobilosti v kritériu a) uchazec stru¢né popise jednotlivé faze procesu digitalizace (pfiprava,
skenovani, OCR, popis metadaty, zpfistupfiovani, dlouhodoba ochrana). K ovéfeni kritérii b), c), d) pfipravi autorizovana
osoba 20 titulnich listd monografickych dél a 20 titulnich list( pokragujicich dél, dila musi byt vydana na tzemi CR a v
Ceském jazyce, pro zkousku bude vybrano k ovéreni kritéria b) 1 monografické a 1 pokracujici dilo, pro ovéfeni kritéria
c¢) jedno pokracujici dilo, pro ovéreni kritéria d) jedno monografické nebo pokracujici dilo.

3. Orientace v digitalnim zpracovavani dokumentu a jejich zpristupfiovani verejnosti

Pro ovéreni odborné zpusobilosti, kritérium c) pfipravi autorizovana osoba citace 20 monografii vydanych v raznych
obdobich 19. a 20. stoleti a 10 pokracujicich zdroji vydavanych v priibéhu 19. a 20. stoleti. Dila musi byt vydana na
uzemi CR a v &eském jazyce. Pfi zkousce budou vyuzity 2 citace monografii a 1 citace pokraéujiciho zdroje.

4. Orientace ve specializovanych elektronickych informaénich zdrojich

Pro ovéreni odborné zpUsobilosti, kritéria a) a b), pfipravi autorizovana osoba seznam webovych adres portal( z
prostfedi vefejného internetu a narodnich elektronickych informacénich zdroju, které mohou byt pfedmétem ovéreni. Z
tohoto seznamu budou pro ucely ovéfeni vybrany pro kritérium a) jeden zdroj a pro kritérium b) tfi zdroje. Pro ovéreni
kritéria c) vyhledava uchaze¢ ve fondech zahrani¢nich knihoven. Autorizovana osoba pfipravi seznam 50 dokument(, u
nichz uvede kliCové Udaje: jméno autora, nazev knihy, ¢ast nazvu knihy, ISBN (International Standard Book Number,
mezinarodni Cislo knihy). Pfi ovéfovani kritéria je nutné zadat dva rGzné typy kli€ovych udaju smérujicich ke dvéma
riznym monografiim. Vybér pfikladd se musi pohybovat v ramci aktualni knizni produkce vydané nejdéle 20 let zpétné,
pro ucely zkousky budou vybrany 3 dokumenty.

5. Ovladani automatizovaného knihovniho systému

V ramci odborné zpUsobilosti uchaze¢ prokazuje znalost agend, které Ize pokryt automatizovanym provozem. Dale
uchazec prokazuje v ramci této odborné zpUsobilosti povédomi o tom, ze kromé zabezpecleni provozu jsou v
automatizovaném knihovnim systému dostupna data o provozu knihovny, napf. kvantitativni ukazatele o poctu a typu
dokumentd, uzivatell, vypljcek a jaké moznosti pro organizaci prace v knihovné tato data poskytuiji.

Pro ovéreni odborné zpUsobilosti nejsou nutné zadné specialni pomucky, kromé psacich potieb.

6. Vyhledavani bibliografickych a faktografickych informaci ze zakladnich zdroju a jejich ovéfovani

Pro ovéreni odborné zpUsobilosti musi autorizovana osoba pro ovéfeni jednotlivych kritérii pfipravit vzdy 50 kopii nebo
exemplaru:

e kartografickych dokumentu

e hudebnin

e regionalni literatury

Z hlediska chronologického se musi jednat o dokumenty:

10 % dokument( vydanych v letech 1850-1900

10 % dokument( vydavanych v letech 1901-1950

20 % dokument( vydavanych v letech 1951-2010

60 % dokumentt vydanych 2010 — a novéjSich

A dale seznam 50 titult vysokoskolskych kvalifikacnich praci, z nichz bude zadano téma a jméno plvodce. Pro zkous$ku
musi byt vybrany dokumenty z rdznych uvedenych obdobi. Uchaze¢ neni pfedem informovan o tom, které konkrétni
dokumenty budou vybrany.
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7. Orientace v procesu vytvareni databazi digitalnich dat

Pro ovéreni odborné zpusobilosti v kritériu a) popiSe uchaze¢ zabezpedeni pfistupu uzivatelu k libovolné databazi
procesem autentizace, jeho princip a vyznam autorizace. Pro ovéfeni kritéria b) uchaze¢ vysvétli na obecném modulu
strukturu databaze digitalnich dat a vazby mezi jednotlivymi prvky databaze. Pro ovéfeni kritéria c) uchazec stru¢né
popise funkci jednotlivych typd metadat — popisnych, technickych, administrativnich, strukturalnich. Ovéfeni kritéria e)
bude zaméFeno na systémy provozované v CR. K ovéfeni kritéria f) popi$e uchazeé néktery z volné dostupnych nastrojd
na méreni statistickych dat.

Autorizovana osoba, resp. autorizovany zastupce autorizované osoby je opravnény predcasné ukoncit zkousku, pokud
vyhodnoti, Ze v dlsledku ¢innosti uchazece bezprostfedné doslo k ohrozeni nebo bezprostiedné hrozi nebezpedi
ohrozeni zdravi, zivota a majetku &i zZivotniho prostfedi. Zdavodnéni pfed€asného ukonceni zkousky uvede autorizovana
osoba do zaznamu o priibéhu a vysledku zkousky. Uchaze€ mize ukoncit zkousku kdykoliv v jejim prabéhu, a to na
vlastni zadost.
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Autori standardu

Autori kvalifikaéniho standardu
KvalifikaCni standard profesni kvalifikace pfipravil Narodni pedagogicky institut CR ve spolupraci s Narodni radou pro
kvalifikace, Ministerstvem prace a socialnich véci CR, Ministerstvem kultury a odborniky z praxe z téchto subjekt(:

Kvalifika&ni standard profesni kvalifikace schvalilo Ministerstvo $kolstvi, mladeZe a télovychovy CR.
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Narodni knihovna CR

Asociace knihoven vysokych kol CR

Sdruzeni knihoven CR

Svaz knihovnikd a informaénich pracovniki CR
Jihogeskéa védecka knihovna Ceské Bud&jovice
Katedra informacnich studii a knihovnictvi, Masarykova univerzita Brno
Knihovna Jifiho Mahena Brno

Knihovna Kromérizska

Knihovna Zapadoc&eské univerzity v Plzni
Krajska knihovna Pardubice

Méstska knihovna Kutna Hora

Méstska knihovna v Praze

Moravska zemska knihovna

Studijni a védecka knihovna Hradec Kralové
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