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Asistent/ka, sekretar/ka (kéd: 62-008-M)

Autorizujici organ: Ministerstvo prace a socialnich véci
Skupina obor: Ekonomie (kod: 62)

Tyka se povolani: Administrativni pracovnik
Kvalifikaéni aroven NSK - EQF: 4

Odborna zpusobilost

Nazev

Vedeni administrativy

Uplathovani firemnich procest

Komunikaéni dovednosti

Zasady spoleCenského chovani a vystupovani

Orientace v legislativnich pravidlech pro zachazeni s osobnimi a dvérnymi Gdaji

Platnost standardu
Standard je platny od: 29.06.2012 do: 19.08.2020
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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 se zakladnimi pozadavky bezpe&nosti
a ochrany zdravi pfi praci (BOZP) a pozarni ochrany (PO). Zdravotni zpUsobilost neni vyzadovana.

Pisemné ovéreni mize byt provedeno formou testu. V pfipadé, Ze si autorizovana osoba zvoli pro ovérovani
kompetenci formu testu, plati nize uvedena pravidla pro aplikaci pisemnych testd. Pisemny test nemUze byt jedinym
zplsobem ovérfovani odbornych kompetenci v ramci profesni kvalifikace.

Pravidla pro aplikaci pisemnych testll jako zplsobu ovérovani

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 testU.

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 spinéné 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 ovéfeni 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 spinéni testu se povazuje 75 % spravné zodpovézenych otazek s tim, ze pro kazdé kritérium musi byt
spravné zodpovézeno alespon 50 % otazek.

Autorizovana osoba si zaroven pro zkouSku pfipravi soubor modelovych situaci, které je nutno pouzit pro ovéfeni téchto
kompetenci: Vedeni administrativy, Komunikaéni dovednosti, Zasady spoleCenského chovani a vystupovani. Uchaze¢ si
vylosuje jednu modelovou situaci, kterou pfedvede. Autorizovana osoba ma moznost pokladat doplfujici otazky. V jedné
modelové situaci Ize ovéfit vice kritérii.

Pravidla pro aplikaci Ustniho ovéfovani formou vylosovanych otazek

Soubor otazek pro ustni ovéfovani stanovuje autorizovana osoba podle poZzadavkl hodnoticiho standardu. Musi pfitom
splfiovat nasledujici pravidla:

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

A. Pro celkovy soubor otazek:

Kazdé kritérium je zohlednéno v nékolika otazkach.

B. Pro soubor vylosovanych otazek konkrétniho uchazede:

Kazdy uchaze€ musi mit v souboru svych vylosovanych otazek zohlednéno alespon jednou kazdé kritérium (mysli se
kritérium, u néhoz jsou losované otazky zplisobem ovéfeni a v navaznosti na pokyn o tom, ktera kritéria je tfeba u
zkous$ky splnit).

Pro ovéfeni kompetenci uchaze€l nemuze byt pouzit pouze test, modelové situace pro ovéfeni vyjmenovanych
kompetenci jsou nezbytné.

Praktické ovéreni mlze byt realizovano v ramci feSeni modelové situace.
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Autori standardu

Autori kvalifikaéniho standardu
KvalifikaCni standard pfipravila SR pro management a administrativu ustavena a licencovana pro tuto innost HK CRa
SP CR.

Kooperativa pojistovna

Lease Plan CR, s.r. 0.

Management Consulting

RPIC - ViP, s.r. 0.

Johnson Controls

Baest, a. s.

Avia Ashok Leyland Motors

Asociace poskytovatelll personalnich sluzeb
CEZ, a.s.

UniCredit Bank Czech Republic

VZP CR

Na tvorbé se dale podilely subjekty zastoupené v pracovni skupiné:
Klub personalistti CR, o. s.

Fujikoki Czech, s. r. o.

Litmedia, a. s.

Studio JV
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