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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 bude autorizovanou osobou vyhotoven a uchaze€em podepsan
pisemny zaznam.

Autorizovana osoba, resp. autorizovany zastupce autorizované osoby, je opravnéna pfed€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. Zdivodnéni pfedéasného ukonceni zkousky uvede AOs do
Zaznamu o prubéhu a vysledku zkousky. Uchaze¢ mlze ukongit zkousku kdykoliv v jejim prabéhu, a to na vlastni
Zadost.

Zdravotni zplsobilost pro vykonani zkousky neni vyZzadovana.

Pisemné ovéreni kritérii:

e kompetence Orientace v zakladnich ekonomickych pojmech, kritéria a) a b)

e <kompetence Uplatfiovani firemnich proces, kritérium a)

e +kompetence Orientace v legislativnich pravidlech pro zachazeni s osobnimi a dlvérnymi udaji, kritéria e) a f)
musi byt ovéfeny formou testu.

Pravidla pro aplikaci pisemnych test(l jako zplsobu ovéfovani:

Soubor otazek pro testy stanovuje autorizovana osoba podle poZzadavkd hodnoticiho standardu. Musi pfitom splfiovat
nasledujici pravidla:

A. Testy pro jednotlivé uchaze€e musi byt generovany z dostate¢né velkého souboru otazek, aby bylo umoznéno fadové
nékolik desitek rlizné sestavenych testl.

B. Pfi kazdé zkouSce musi byt ovéfeny vSechny kompetence kvalifikacniho standardu. To znamena, Ze v pfipadé, kdy
se nékteré kompetence nebo kritéria ovéfuji pomoci testl, musi byt splnéné nasledujici dvé podminky:

B1. Pro celkovy soubor otazek, z néhoz se generu;ji jednotlivé testy:

Pro kazdé kritérium existuje nékolik otazek.

B2. Pro jednotlivé vygenerované testy:

Kazdy uchaze¢ ma ve svém testu pro kazdé kritérium (u néhoz je test zplisobem ovéreni a v navaznosti na pokyn o
tom, ktera kritéria je tfeba u zkousky splnit) alespori jednu otazku.

B3. Pro Uspésné splnéni pozadavku testu:

Za uspésné splnéni testu se povazuje 70 % spravné zodpovézenych otazek s tim, ze pro kazdé kritérium musi byt
spravné zodpovézeno alespon 50 % otazek.

Rozsah testu je 20 otazek a doba na jeho vypracovani je 30 minut. Autorizovana osoba musi mit pfipraveny soubor
testovych uloh v rozsahu minimalné 80 otazek s tim, Ze na kazdé vySe uvedené kritérium pfipada 16 otazek.

Pokyny k praktickému predvedeni:

V pfipadé, Ze je pro ovéfeni kritéria pfedepsano praktické pfedvedeni a Ustni ovéfeni, uchaze€ splni praktickou cast
kritéria a nasledné zodpovi dotazy autorizované osoby.

Pokyny k ovéreni nékterych konkrétnich kompetenci:

Vedeni administrativy a prace s vypocetni technikou

e <kritérium a): pro posouzeni tohoto kritéria AOs zada uchazedi spole¢ensky aktualni téma k vyhledani podkladd a
zpracovani ,prezentace pro zaméstnance” o rozsahu min. étyf snimka.

e kritérium b): pro posouzeni tohoto kritéria pfipravi uchaze¢ zapis z pracovni porady - za timto U¢elem obdrzi od
autorizované osoby audio/video nahravku v rozsahu 15-20 min. V pfipadé audio nahravky ma uchazec€ k dispozici
pfehravaci zafizeni (diktafon), b&hem tvorby zapisu s nim aktivné pracuje. V pfipadé videonahravky uchaze¢
shlédne nahravku, déla si poznamky a nasledné na zakladé vlastnich poznamek zpracuje zapis.

e <kritérium c): pro posouzeni tohoto kritéria pfipravi uchaze¢ na zadani autorizované osoby napf. Interni sdéleni,
Rozhodnuti feditele, Rozhodnuti vlastnika apod. Autorizovana osoba muze zadat i jiny dokument souvisejici s
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provozem organizace

e kritérium e): AOs zada (nadiktuje) uchazedi text, ktery pfedstavuje e-mail fyzické osoby jinym dvéma adresatum
(fyzickym osobam nebo pravnické osobé/uradu) s pfilohou, jednim adresatem v kopii a jednim ve skryté kopii.
Uchaze¢ dale popiSe, zda a jak by shodny text odeslal datovou schrankou a jaky je mezi témito dvéma zpusoby
komunikace rozdil. AOs dale zada (nadiktuje) uchazeci text o rozsahu min. dvou odstavc, ktery pfedstavuje dopis
fyzické osoby pravnické osobé/ufadu s pfilohou, pficemz dokument musi obsahovat datum, osloveni, pfedmét,
adresu, pozdrav, podpis a razitko. V textu se musi vyskytovat text v zavorkach a text v uvozovkach, telefonni &islo,
Cislo bankovniho G¢tu, dvé znacky mén a vycet.

e kritérium f): pro posouzeni tohoto kritéria popiSe uchazec proces zajistovani kancelarského vybaveni, materialu a
potfeb sekretariatu, vedeni prostfedkl na drobné vydaje sekretariatu a jejich vyuctovani, zajiStovani agendy
cestovnich nahrad v ramci sekretariatu

e kritérium g): uchazec¢ opisuje text po dobu 5 minut. Za kazdou chybu je odec¢teno 10 uhozu.

Uplathovani firemnich proces
e <kritérium a): pro ovéreni tohoto kritéria prokaze uchaze¢ znalost obecnych pravidel (napf. dress code, marketingové
aktivity apod.) a konkrétnich situaci ve firmé (napf. akce pro zaméstnance, oslovovani a pod.)

Komunikace v ramci sekretariatu

e <kritérium a): pro ovéreni tohoto kritéria se pouzije 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 feci.

Vystupovani v souladu s pravidly spole¢enského styku

e kritérium a): pro ovéreni tohoto kritéria uchaze¢ pfedvede a okomentuje situce, jako napf.: zdraveni, predstavovani,
oslovovani, zasedaci pofadek a dalSi

e kritérium d): pro ovéreni tohoto kritéria uchaze¢ pfedvede a popise, jak nabidnout a servirovat napf. kavu ¢i drobné
obcerstveni pfi pracovni schizce, poradé apod.
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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:
Chemoprojekt, a. s.

Centrum andragogiky HK

NIKA Logistics, a. s.
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