Nazov kvalifikacie: Projektovy Specialista

K6d kvalifikicie U2421003-01032

Uroveii SKKR 7

Sektorova rada Administrativa, ekonomika a manaZzment
SK ISCO-08 4415003 Pracovnik podatel'ne

SK NACE Rev.2 N ADMINISTRATIVNE A PODPORNE

SLUZBY, 82 Administrativne, pomocné
kanceldrske a iné obchodné pomocné ¢innosti ; M
ODBORNE, VEDECKE A TECHNICKE

CINN OSTI, 70 Vedenie firiem, poradenstvo v
oblasti riadenia

Doklad o ziskanej kvalifikacii osvedcenie

Nézov povolania Projektovy Specialista

Kvalifika¢ny Standard

Vedomosti:

definovat ndleZitosti tiradnej a obchodnej korespondencie a dokumentdcie

definovat pravidld spisovej sluzby

charakterizovat ndleZitosti pravnych iikonov, listin, a dokumentov

popisat’ organizacné smernice - normativne instrukcie, vniitorné predpisy, interné normy

specifikovat’ fdzy realizdcie projektu

popisat’ manaZérske styly riadenia

specifikovat metody financného pldnovania

urcit analyzu rizik a prileZitosti

Zruénosti:

zistovat' poZiadavky a potreby objedndvatela

vypracovdvat cenové kalkuldcie, sledovat a vyhodnocovat efektivitu vynaloZenych ndkladov za pridelené projekty

tvorit projektové pldany

vypracovdvat reporty o priebehu a naplnani ciel'ov projektu

nastavovat parametre pre hodnotenie projektu

vyhodnocovat’ moZné konflikty pri dosahovani ciel'ov a eliminovat ich

zabezpecovat’ dodrZiavanie stanovenych kvalitativnych standardov a firemnych postupov

kontrolovat’ naplnenie ciel'ov projektu

vyhodnocovat’ dosiahnuté ciele v rdamci prideleného projektu

aplikovat metédy projektového riadenia

odborne komunikovat slovom a pismom aspori v jednom svetovom jazyku

Kompetencie:

schopnost’ adaptability a flexibility v mysleni

schopnost motivovat’ ludi

schopnost vyjedndvat s lud'mi

zodpovednost’ za prijimanie, registrdciu a kontrolu formdlnej spravnosti Ziadosti

zodpovednost za vypravovanie a prijimanie pisomnosti v spisovni podla stanovenych postupov a instrukcii

zodpovednost za plnenie svojich tiloh a povinnosti

samostatnost’ v rozhodovani

schopnost’ samostatne riesit’ a analyzovat’ problémy

samostatnost’ pri riadeni timu

Hodnotiaci Standard



Hodnotena spdsobilost’:

definovat pravidla spisovej sluzby
charakterizovat’ néleZitosti prdvnych tkonov, listin, a dokumentov
Specifikovat fazy realizdcie projektu

definovat naleZitosti Gradnej a obchodnej koreSpondencie a dokumentécie

Kritéria hodnotenia: Metody Nastroje
hodnotenia hodnotenia
vymenovat a definovat jednotlivé fdazy projektu istna metéda Ustna odpoved' s
vysvetlenim

popisat ndleZitosti tiradnej a obchodnej korespondencie a dokumentdcie

stna metoda

tistna odpoved

vymenovat pravidld evidovania korespondencie a zmiiv

Gstna metoda

Ustna odpoved

vyhotovit vuradny list podl'a zadania

pisomnd metdda

pisomnd dloha

popisat ndleZitosti listin a projektovej dokumentdcie

Gstna metoda

Ustna odpoved

vyhotovit’ kryci list podl'a zadania

pisomnd metoda

pisomnd dloha

vyhotovit ndvrh zmluvy o dielo podla zadania

pisomnd metdda

pisomnd dloha

popisat prdvne tikony v rdmci projektového riadenia

Ustna metoda

tistna odpoved

Podmienky tspesného vykonania skasky:

PPodmienkou tispesného vykonania skusky je splnit uvedené kritérid minimélne na 75 %

Hodnotena sposobilost’:

Specifikovat’ metddy finan¢ného pldnovania
tvorit’ projektové plany

zistovat poziadavky a potreby objedndvatel’a
urcit’ analyzu rizik a prileZitosti

vyhodnocovat’ mozné konflikty pri dosahovani ciel'ov a eliminovat’ ich
vypracovavat cenové kalkuldcie, sledovat’ a vyhodnocovat efektivitu vynaloZenych ndkladov za pridelené projekty
odborne komunikovat slovom a pismom aspoii v jednom svetovom jazyku

Kritéria hodnotenia:

Metody
hodnotenia

Nastroje
hodnotenia

simulovat’ obchodné jednanie zamerané na zistenie poZiadaviek
objedndvatel'a v cudzom jazyku

praktické skusanie

simulovana uloha

analyzovat poZiadavky objedndvatela

pisomnd metdda

pisomnd odpoved’

na zdklade analyzy vyhotovit’ popis projektu a pre plan a iniciacni fdzu
projektu

pisomnd metdda

pisomnd odpoved

vyhotovit’ stratégiu riadenia rizik a kvality

pisomna metdda

projekt

vypracovat cenovy ndvrh realizdcie projektu

pisomnd metdda

pisomnd odpoved’

Podmienky tspesného vykonania skasky:

Podmienkou tispesného vykonania skisky je splnit uvedené kritérid minimélne na 75 %

Hodnotena spdsobilost’:
popisat manazérske Styly riadenia
aplikovat’ met6dy projektového riadenia

popisat’ organiza¢né smernice - normativne inStrukcie, vnitorné predpisy, interné normy
zabezpecovat dodrZiavanie stanovenych kvalitativnych Standardov a firemnych postupov

Kritéria hodnotenia:

Metody
hodnotenia

Nastroje
hodnotenia

popisat’ zdkladné metody riadenia ludi

Gstna metoda

istna odpoved’

vymenovat' a popisat manaZérske styly riadenia

Gstna metoda

istna odpoved

vymenovat' organizacné smernice

istna metoda

istna odpoved’

analyzovat potrebu pracovnych miest pre potrebu naplnenia pldnov
projektu

pisomna metdda

pisomné odpoved

simulovat’ poradu zameranii a na organizdciu a prerozdelenie prdc v
rdmci naplnenia ciel'ov projektu

praktické skiSanie

simulovana tloha




Podmienky tspesného vykonania skasky:
Podmienkou tispesného vykonania skisky je splnit uvedené kritérid minimélne na 75 %

Hodnotena spdsobilost’:

nastavovat parametre pre hodnotenie projektu

kontrolovat' naplnenie ciel'ov projektu

vyhodnocovat’ dosiahnuté ciele v rdmci prideleného projektu

vypracovavat reporty o priebehu a napinani cielov projektu

Kritéria hodnotenia: Metody Nastroje
hodnotenia hodnotenia

na zdklade poZiadaviek zdkaznika a ciel'ov organizdcie vypracovat siborpisomnd metéda  [protokol
parametrov pre hodnotenie projektu

analyzovat priebeh projektu, dosiahnuté ciele, harmonogram projektu na [praktické skdSanie [praktickd skuska
zdklade predloZenych dokumentov a simulovanych konzultdcii.

vyhotovit’ ndvrh na elimindciu vzniknutych konfliktov pre tispesné pisomnd metdéda  [pisomnd odpoved
naplnenie ciel'ov projektu

vyhotovit' priebeznii spravu o naplneni ciel'ov projektu praktické skusanie [praktické
predvedenie formou
PC prezenticie

Podmienky tspeSného vykonania skasky:

Podmienkou dspesného vykonania skisky je splnit uvedené kritérid minimdalne na 75 %

Organiza¢né a metodické pokyny

Metodické pokyny:

Zdkon 131/2002 Z.z. o vysokych skoldch a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov, §
63

Pokyny na realiziciu skusky:

Zdkon 131/2002 Z.z. o vysokych skoldch a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov, §
63
Proces hodnotenia:

Zdkon 131/2002 Z.z. o vysokych skoldch a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov, §
63

Vysledné hodnotenie:

Zdkon 131/2002 Z.z. o vysokych skoldch a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov, §
63

ZlozZenie skuiSobnej komisie:

Zdkon 131/2002 Z.z. o vysokych skoldch a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov, §
63

PoZiadavky na odborni sposobilost’ skisajiceho:

Prdvo skisat’ na stdtnej skiiske maji v zmysle zdkona ¢. 131/2002 Z. z. o vysokych skoldch v zneni neskorsich
predpisov iba vysokoskolski ucitelia posobiaci vo funkcidch profesorov a docentov (§ 75) a d'alsi odbornici schvdleni
prislusnou vedeckou radou (§12).

ZloZenie skiisobnych komisii pre Stdtne skiisky urcuje z 0osob opravnenych skisat’ pre Studijné programy
uskutociiované na fakultach dekan, pre studijné programy uskutocriované na vysokej skole rektor. Do skiisobnych
komisii pre Stame skiisky sii spravidla zarad'ovani aj vyznamni odbornici v danom Studijnom odbore z inych
vysokych skol, z prdavnickych osob vykondvajiicich vyskum a vyvoj na tizemi Slovenskej republiky, alebo z praxe.
Najmenej dvaja clenovia skiiSobnej komisie pre stdme skiisky sii vysokoskolski ucitelia posobiaci vo funkcidch
profesorov alebo docentov.

Materiélne a technické podmienky skuisky:

Materidlové pozZiadavky:




pocitac, telefon, kalkulacka, scanner, fax, kanceldrske a pisacie potreby, potrebné softwarové vybavenie, pripojenie
na internet.

Priestorové poZiadavky:

miestnost” ktord je beZne pouZivand na skusky, respektive ucebna, zasadacia miestnost’ kde je stol a stolicky pre
komisiu a uchddzacov.

Kartu kvalifikdcie schvélila MSVVa$ dia: 25.9.2015

Platnost’ karty kvalifikacie od: 25.9.2015
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