nsk

Administrator/administratorka projektu (kod: 63-006-N)

Autorizujici organ: Ministerstvo pro mistni rozvoj
Skupina oborti: Ekonomika a administrativa (kod: 63)
Tyka se povolani: Administrator projektu

Kvalifikaéni aroven NSK - EQF: 5

Odborna zpulsobilost

Nazev

Orientace v kli€ovych principech fizeni projektu
Administrace rozsahu projektu

Administrace ¢asového ramce projektu
Asistence pfi finan¢nim Fizeni projektu
Administrace jakosti projektu

Administrace rizik projektu

Administrace zmén v projektu

Koordinace zdroju projektu

Administrace informaci a dokumentace v projektu

Platnost standardu
Standard je platny od: 13.07.2022
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Kritéria a zptisoby hodnoceni

Orientace v klicovych principech Fizeni projektu

Kritéria hodnoceni

a) Orientovat se v terminologii souvisejici s kli€ovymi principy fizeni projektu

b) Definovat dlivod vzniku, cil a pfinos konkrétniho projektu a vysvétlit rozdil

mezi cilem a pfinosem

c) Definovat pojem trojimperativ projektu

d) Definovat a na konkrétnim pfikladu aplikovat Zivotni cyklus projektu
e) Na konkrétnim pfikladu aplikovat metodu Logického ramce projektu
f) Popsat postup pfi fizeni realizace projektu (Cyklus Fizeni projektu)
g) Orientovat se v kliovych principech agilniho Fizeni projektu

Je treba splnit vSechna kritéria.

Administrace rozsahu projektu

Kritéria hodnoceni
a) Orientovat se v terminologii souvisejici s administraci rozsahu projektu
b) Definovat pojem hranice (rozsah) projektu

c) Vysvétlit a na konkrétnim pfikladu aplikovat Work Breakdown Structure
(hierarchickou strukturu produktd/vystupl projektu)

d) Popsat zpUsoby kontroly rozpracovanosti vécnych vystupl projektu
e) Popsat zpUsoby akceptace vécnych vystupl projektu

Je tireba splnit vSechna kritéria.

Administrace €asového ramce projektu

Kritéria hodnoceni

a) Orientovat se v terminologii souvisejici s administraci ¢asového ramce
projektu

b) Popsat zplsoby dokumentace ¢asového pribéhu projektu
c) Zpracovat plan €innosti/ikolt pro konkrétni ¢ast projektu

Je treba splnit vSechna kritéria.

Asistence pfi finanénim Fizeni projektu

Kritéria hodnoceni

a) Orientovat se v terminologii souvisejici s finanénim fizenim projektu
b) Vytvofit ramcovy rozpocet projektu

c) Popsat zpUlsoby sledovani plnéni finanéniho planu

Je treba splnit vSechna kritéria.
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Zpusoby ovéreni

Pisemné ovéreni
Pisemné ovéreni

Pisemné ovéfeni
Praktické predvedeni
Praktické predvedeni
Pisemné ovéfeni

Pisemné ovéreni

Zpusoby ovéreni
Pisemné ovéreni
Pisemné ovéreni

Praktické pfedvedeni a Ustni ovéfeni

Pisemné ovéreni

Pisemné ovéreni

Zpusoby ovéreni
Pisemné ovéreni

Pisemné ovéreni

Praktické prfedvedeni

Zpusoby ovéreni
Pisemné ovéreni
Praktické predvedeni

Pisemné ovéreni
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Administrace jakosti projektu

Kritéria hodnoceni

a) Orientovat se v terminologii souvisejici s administraci jakosti projektu
b) Popsat rozdil mezi jakosti produktu a jakosti procesu

c) Popsat postup zajisténi kvality v ramci projektu

Je treba splnit vSechna kritéria.

Administrace rizik projektu

Kritéria hodnoceni

a) Orientovat se v terminologii souvisejici s administraci rizik projektu
b) Identifikovat a kvantifikovat rizika projektu

c) Uvést moznosti oSetfeni rizik projektu

d) Popsat zpUsoby monitorovani rizik v pribéhu projektu

Je tireba splnit vSechna kritéria.

Administrace zmén v projektu
Kritéria hodnoceni
a) Orientovat se v terminologii souvisejici s administraci zmén v projektu

b) Vysvétlit a na konkrétnim pfikladu aplikovat principy a postupy Fizeni
zmény v projektu

c) Popsat zplsoby dokumentace fizeni zmén

Je tieba splnit vSechna kritéria.

Koordinace zdroju projektu

Kritéria hodnoceni

a) Orientovat se v terminologii souvisejici s koordinaci zdroju projektu

b) Vysvétlit a na konkrétim pfikladu aplikovat principy a postupy Fizeni zdroja

projektu
c) Charakterizovat principy a postupy obstaravani zdroj(

Je tieba splnit vSechna kritéria.
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Zpusoby ovéreni
Pisemné ovéreni
Pisemné ovéreni

Pisemné ovéreni

Zpusoby ovéreni
Pisemné ovéreni
Praktické pfedvedeni
Pisemné ovéreni

Pisemné ovéreni

Zpusoby ovéreni

Pisemné ovéreni
Praktické pfedvedeni a ustni ovéfeni

Pisemné ovéreni

Zpusoby ovéreni

Pisemné ovéfeni
Praktické pfedvedeni a ustni ovéreni

Pisemné ovéreni
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Administrace informaci a dokumentace v projektu

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Orientovat se v terminologii souvisejici s administraci informaci a
dokumentace projektu, charakterizovat komunikacni plan

Pisemné ovéreni
b) Charakterizovat principy zachazeni s informacemi v ramci projektu Pisemné ovéreni
c) Popsat rozdil mezi dokumentaci projektu a dokumentaci Fizeni projektu Pisemné ovéreni

d) Charakterizovat principy a uvést vyhody, moznosti a omezeni softwarové

podpory pro fizeni projektu Pisemné ovéreni

e) Vysvétlit a na konkrétnim pfikladu aplikovat komunikaéni plan projektu Praktické pfedvedeni a Ustni ovéfeni

Je treba splnit vSechna kritéria.
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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 predpisy.

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 éemz bude autorizovanou osobou vyhotoven a uchazeem podepsan
pisemny zaznam.

Autorizovana osoba, resp. autorizovany zastupce autorizované osoby, je opravnéna pfed€asné ukoncit zkouSku, pokud
vyhodnoti, Ze v dusledku ¢innosti uchazec¢e bezprostfedné doslo k ohroZeni nebo bezprostfedné hrozi nebezpedi
ohrozZeni zdravi, Zivota a majetku ¢i Zivotniho prostfedi. Zdlvodnéni pfedéasného ukoncéeni zkousky uvede AOs do
Zaznamu o prubéhu a vysledku zkousky. Uchaze¢ mGze ukongit zkousku kdykoliv v jejim prabéhu, a to na vlastni
zadost.

Zdravotni zpUsobilost pro vykonani zkousky neni vyZzadovana.

Zkouska se sklada ze tfi Casti:

e pisemna zkouska - viz pravidla pro pisemné ovéreni

e prakticka zkou$ka - viz pravidla pro praktické pfedvedeni (vypracovani pfipadové studie)
e Ustni zkou$ka - viz pravidla pro ustni ovéfeni (v€etn& obhajoby pfipadové studie)

Pravidla pro pisemné ovéreni:
Pisemné ovéreni se provadi v listinné nebo elektronické podobé.

Pisemny test musi byt pouzit pro ovéfovani kritérii a) vSech kompetenci.
U ostatnich kritérii ovéfovanych pisemné& musi byt pouzita forma otevienych otazek.

Pravidla pro ovéreni jednotlivého uchazecée formou testu:
o testem se ovéfuji jenom kritéria a) vSech kompetenci
e soubor otazek pro testy musi mit minimalné 54 otazek - minimalné 6 otazek pro kazdé kritérium a)

Pravidla pro aplikaci testt jako zplsobu ovéfovani

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

A. Testy pro jednotlivé uchazee musi byt generovany z dostatec¢né velkého souboru otazek, aby bylo umoznéno fadové
nékolik desitek riizné 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 spinény 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:

Test pro jednotlivého uchazece

e musi mit 18 otazek (kazdé kritérium musi byt ovéfeno alespori 2 otazkami)

e za uspésné splnéni testu se povazuje 70 % spravné zodpovézenych otazek s tim, Ze pro kazdé kritérium musi byt
spravné zodpovézeno alespon 50 % otazek

e uchaze¢ ma na vypracovani 30 minut.

Pravidla pro pisemné ovéreni jednotlivého uchazeée formou otevienych otazek:

e pisemné ovéfeni formou otevfenych otdzek musi mit 36 otazek (kazdé kritérium musi byt ovéfeno alespori 2
otazkami)

e pro uspésné splinéni musi byt pro kazdé kritérium spravné zodpovézeno alespon 50 % otazek

e uchaze€ ma na vypracovani odpovédi 90 minut.

Pravidla pro praktické predvedeni:
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e autorizovana osoba pfipravi pro zkousSku soubor minimalné 10 pfipadovych studii

e pfipadova studie musi pokryvat vSechna kritéria, ktera jsou ovéfovana zplisobem praktického pfedvedeni (i
zpusobem praktického pfedvedeni v kombinaci s ustnim ovérenim)

e uchazec si vylosuje jednu pfipadovou studii, kterou vyfesi a v ramci Ustni zkousky pfed komisi obhaji

e feSeni pfipadové studie je soucasti zkousky a probiha ve zkusebni mistnosti v den konani zkousky

e C¢as na samotné feSeni pfipadové studie je 60 minut.

Pravidla pro ustni ovéreni:

Zkousejici vede s uchazeCem rozhovor, v jehoz ramci ovéfuje formou otevienych otazek vSechna kritéria, ktera jsou
ovéfovana zplsobem ustniho ovéfeni (v kombinaci s praktickym pfedvedenim). Je na Uvaze zkouSejiciho, zda jednou
otazkou chce pokryt jedno, nebo vice pfedepsanych kritérii.

Vysledné hodnoceni

ZkouSejici hodnoti uchazece zvlast pro kazdou kompetenci a vysledek zapisuje do zaznamu o pribéhu a vysledku
zkousky. Vysledné hodnoceni pro danou kompetenci musi znit ,splnil“ nebo ,nesplnil“ v zavislosti na stanoveni
zavaznosti, resp. nezavaznosti jednotlivych kritérii u kazdé kompetence. Vysledné hodnoceni zkousky zni bud’ ,vyhovél*,
pokud uchaze¢ splnil vSechny kompetence, nebo ,nevyhovél®, pokud uchaze¢ nékterou kompetenci nesplnil. PFi
hodnoceni ,nevyhoveél“ uvadi zkousejici vzdy zdivodnéni, které uchaze¢ svym podpisem bere na védomi.

Pocet zkousejicich
ZkouSka probiha pred zkusebni komisi slozenou ze 2 ¢lend, ktefi jsou autorizovanou fyzickou osobou s autorizaci pro

pfislusnou profesni kvalifikaci nebo autorizovanym zastupcem autorizované podnikajici fyzické nebo pravnické osoby s
autorizaci pro pfisluSnou profesni kvalifikaci.
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Pozadavky na odbornou zptisobilost autorizované osoby, resp. autorizovaného zastupce
autorizované osoby

Autorizovana osoba, resp. autorizovany zastupce autorizované osoby musi splfiovat alespon jednu z nasledujicich
variant pozadavku:

a) Vysokoskolské vzdélani magisterského stupné nebo bakalarského stupné nebo vysSi odborné vzdélani se
zaméfenim na management, ekonomiku nebo personalistiku, Mezinarodni profesni certifikat v oblasti projektového
fizeni vydany Project Management Institute (Uroven Project Management Professional nebo Program Management
Professional) a alespon 5 let odborné praxe v fizeni nebo administraci projekt.

b) Vysokoskolské vzdélani magisterského stupné nebo bakalarského stupné nebo vyssi odborné vzdélani se
zaméfenim na management, ekonomiku nebo personalistiku, mezinarodni profesni certifikat v oblasti projektového
fizeni vydany International Project Management Association (Uroven Certified Project Manager - IPMA Level C,
Certified Senior Project Manager - IPMA Level B nebo Certified Projects Director - IPMA Level A) a alespori 5 let
odborné praxe v fizeni nebo administraci projektu.

c) Vysokoskolské vzdélani magisterského stupné nebo bakalarského stupné nebo vysSi odborné vzdélani se
zaméfenim na management, ekonomiku nebo personalistiku, mezinarodni profesni certifikat v oblasti projektového
fizeni urovné PRINCE2 Practitioner a alespon 5 let odborné praxe v fizeni nebo administraci projekt.

d) Vysokoskolské vzdélani magisterského stupné nebo bakalarského stupné nebo vysSi odborné vzdélani se
zaméfenim na management, ekonomiku nebo personalistiku a PK Administrator projektu a alespori 5 let odborné
praxe v fizeni nebo administraci projekta.

DalSi pozadavky:

e Autorizovana osoba, resp. autorizovany zastupce autorizované osoby, ktera nema odbornou kvalifikaci
pedagogického pracovnika podle zakona €. 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich a o zméné nékterych
zakon(, ve znéni pozdéjsich predpisl, nebo nema odbornou kvalifikaci podle zakona ¢. 111/1998 Sb., o vysokych
Skolach a o zméné a doplnéni dalSich zakonu (zakon o vysokych Skolach), ve znéni pozdéjSich predpisl, nebo praxi
v oblasti vzdélavani dospélych (v€etné praxe z oblasti zkouSeni), nebo nema osvédceni o profesni kvalifikaci 75-
001-T Lektor dalSiho vzdélavani, mlze byt absolventem pfFipravy zamérené zejména na praktickou aplikaci ¢asti
prvni, hlavy Ill a IV zakona €. 179/2006 Sb., o ovéfovani a uznavani vysledkd dalSiho vzdélavani a o zméné
nékterych zakonu (zakon o uznavani vysledkd dalSiho vzdélavani), ve znéni pozdéjsich predpis(, a pfipravy
zameérfené na vzdélavani a hodnoceni dospélych s dirazem na psychologické aspekty zkouseni dospélych v
rozsahu minimalné 12 hodin.

Zadatel o udéleni autorizace prokazuje splnéni pozadavki na odbornou zp(sobilost autorizujicimu organu, a to
predlozenim dokladu nebo dokladd o ziskani odborné zplsobilosti v souladu s hodnoticim standardem této profesni
kvalifikace, nebo takovym postupem, ktery je v souladu s pozadavky uvedenymi v hodnoticim standardu této profesni
kvalifikace autorizujicim organem stanoven.

Zadost o udéleni autorizace naleznete na strankach autorizujiciho organu: Ministerstvo pro mistni rozvoj, www.mmr.cz.

Nezbytné materialni a technické predpoklady pro provedeni zkousky
Autorizovana osoba musi disponovat timto materialné-technickym vybavenim:
zkuSebni mistnost

papir a psaci potfeby

kalkulacka

soubor pfipadovych studii

soubor otevfenych otazek pro pisemné ovéreni

soubor otazek pro testy (pokud test bude soucasti pisemné zkousky)

K Zzadosti o udéleni autorizace Zadatel pfilozi seznam materialné-technického vybaveni dokladajici soulad s pozadavky
uvedenymi v hodnoticim standardu pro ucely zkousky. Zajisténi vhodnych prostor pro provadéni zkousky prokazuje
Zadatel odpovidajicim dokladem (napf. vypis z katastru nemovitosti, ndjemni smlouva, dohoda) umozrujicim jejich
uzivani po dobu platnosti autorizace.
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Doba pripravy na zkousku

Uchaze€ ma narok na celkovou dobu pfipravy na zkouSku v trvani 15 minut. Do doby pfipravy na zkousku se
nezapocitava doba na seznameni uchazece s pracovistém a s pozadavky BOZP a PO.

Doba pro vykonani zkousky

Celkova doba trvani vlastni zkousky jednoho uchazecle (bez asu na pfipravu a prestavky) je 4 az 5 hodin (hodinou se
rozumi 60 minut). Z toho pfipada 120 min na pisemné ovéfeni (uzaviené i oteviené otazky). Zkouska muze byt
rozlozena do vice dnu.
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Autori standardu

Autori hodnoticiho standardu

Hodnotici standard profesni kvalifikace pfipravila SR pro management a administrativu, ustavena a licencovana pro tuto
¢innost HK CR a SP CR.

Na tvorbé se dale podilely subjekty zastoupené v pracovni skupiné:
Specialist Service

Spole¢nost pro projektové fizeni, z. s.

RPIC - ViP
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