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Doklad o ziskanej kvalifikacii osvedcenie

Nézov povolania Supervizor administrativnych pracovnikov

Kvalifika¢ny Standard

Vedomosti:

popisat ndleZitosti tiradnej korespondencie

popisat administrativne postupy sivisiace s prdcou supervizora

definovat zdkladné ndleZitosti persondlnej agendy

charakterizovat’ zdkladné pracovno-prdvne vymedzenia a pojmy

vysvetlit' zdkladné principy v oblasti riadenia/vedenia ludi

definovat hodnotiace a motivacné systémy zamesmancov

specifikovat prdvne predpisy v oblasti pracovného prdva

Zrucénosti:

zrozumitelne a spisovne komunikovat tistne i pisomne v slovenskom jazyku

komunikovat' v cudzom jazyku slovom aj pismom

kontrolovat’ pracovné administrativne procesy

aplikovat’ hodnotiace a motivacné systémy

aplikovat principy riadenia ludi

vyuzivat’ kanceldrsku techniku, pocitacovii techniku a internet

Kompetencie:

zodpovednot za dokumety pripravené na administrativnom oddeleni

zodpovednost za plnenie zadanych iiloh

samostatnost’ v organizovani a pldnovani prdce

presnost’ a preciznost pri prdci s ddtami, informdciami a Cislami

schopnost’ pracovat’ v time

schopnost viest ludi

Hodnotiaci Standard

Hodnotena sposobilost':

popisat administrativne postupy suvisiace s pracou supervizora
kontrolovat’ pracovné administrativne procesy

aplikovat principy riadenia l'udi

Kritéria hodnotenia: Metody Nastroje
hodnotenia hodnotenia
specifikovat’ administrativne postupy pri prdaci administrativnych istna metdda Ustna odpoved' s
pracovnikov vysvetlenim
navrhniit’ administrativne postupy pri danych administrativnych praktické skiisanie [problémova tloha

cinnostiach zamerané na zefektivnenie prdce

vypracovat pldn cinnosti vo zverenom kolektive pre proces kontroly pisomnd metéda  [pisomnd odpoved’




administrativnych postupov

vypracovat pldn pre efektivny kontroling pracovnych postupov

pisomnd metdda

pisomnd odpoved’

Podmienky tspesného vykonania skasky:

Podmienkou dspesného vykonania skisky je splnit’ uvedené kritéria hodnotenia na 70%

Hodnotena sposobilost’:
popisat ndlezitosti dradnej korespondencie

zrozumitel'ne a spisovne komunikovat tstne i pisomne v slovenskom jazyku

Kritéria hodnotenia:

Metody
hodnotenia

Nastroje
hodnotenia

vymenovat ndleZitosti viradnej korespondencie

istna metdoda

istna odpoved

vyhotovit viradny list podl'a zadania

[pisomna metdda

pisomnd dloha

Podmienky tspesného vykonania skiasky:

Podmienkou uspeSného vykonania skisky je splnit’ uvedené kritéria hodnotenia na 70%

Hodnotena sposobilost':

definovat zékladné ndleZitosti persondlnej agendy
charakterizovat’ zakladné pracovno-pravne vymedzenia a pojmy
Specifikovat’ pravne predpisy v oblasti pracovného prava

Kritéria hodnotenia:

Metody
hodnotenia

Nastroje
hodnotenia

popisat’ formy pracovnoprdvnych vztahov

Gstna metoda

Ustna odpoved

popisat’ formy odmeriovania zamestnancov

stna metdda

tistna odpoved

popisat’ formy ukoncenia pracovného pomeru

Gstna metoda

Ustna odpoved

vymenovat ndleZitosti pracovnej zmluvy

stna metdda

tistna odpoved

vypracovat pracovni zmluvu na zdklade predloZenych informdcii

[pisomna metdda

pisomnd odpoved

Podmienky tspesného vykonania skiasky:

Podmienkou uspeSného vykonania skiSky je splnit’ uvedené kritéria hodnotenia na 70%

Hodnotena sposobilost':

vysvetlit' zdkladné principy v oblasti riadenia/vedenia I'udi
aplikovat’ hodnotiace a motivacné systémy

vyuZivat' kanceldrsku techniku, pocitacovi techniku a internet
definovat hodnotiace a motivacné systémy zamestnancov

Kritéria hodnotenia:

Metody
hodnotenia

Nastroje
hodnotenia

vymenovat zdkladné metody riadenia ludi

istna metdda

istna odpoved

popisat’ metédy motivdcie zamesmancov

Gstna metoda

Ustna odpoved’

popisat’ hodnotenie zamestnancov

istna metdda

istna odpoved

simulovat’ hodnotiaci rozhovor na zdklade vstupnych informdcii o
zamesmancovi

praktické skusanie

simulovana uloha

zaznamenat vysledok hodnotenia do prislusnej databdzy praktické skusanie [praktické
predvedenie

Podmienky tspesného vykonania skiasky:

Podmienkou uspeSného vykonania skisky je splnit’ uvedené kritéria hodnotenia na 70%

Hodnotena sposobilost':

komunikovat v cudzom jazyku slovom aj pismom

Kritéria hodnotenia: Metody Nastroje
hodnotenia hodnotenia

predstavil sa v cudzom jazyku a zrozumitelne odpovedal na otdzky

Gistna metoda

istna odpoved

napisal krdtky sloh v cudzom jazyku na zvolenii tému

[pisomna metdda

pisomnd uloha

Podmienky tspesného vykonania skiasky:

Podmienkou uspeSného vykonania skisky je splnit’ uvedené kritéria hodnotenia na 70%




Organizacné a metodické pokyny

Metodické pokyny:

Zdkon 24572008 Z.z. o vychove a vzdeldvani (skolsky zdkon) a o zmene a doplnenti niektorych zdkonov v zneni
neskorsich predpisov, § 72-90 a §109-111.

Pokyny na realizdciu skisky:

Zdkon 245/2008 Z.z. o vychove a vzdeldvani (skolsky zdkon) a o zmene a doplnenti niektorych zdkonov v zneni
neskorsich predpisov, § 72-90 a §109-111.

Proces hodnotenia:

Zdkon 24572008 Z.z. o vychove a vzdeldvani (skolsky zdkon) a o zmene a doplnenti niektorych zdkonov v zneni
neskorsich predpisov, § 72-90 a §109-111.

Vysledné hodnotenie:

Zdkon 24572008 Z.z. o vychove a vzdeldvani (skolsky zdkon) a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni
neskorsich predpisov, § 72-90 a §109-111.

ZloZenie skiSobnej komisie:

Zdkon 245/2008 Z.z. o vychove a vzdeldvani (skolsky zdkon) a o zmene a doplnenti niektorych zdkonov v zneni
neskorsich predpisov, § 72-90 a §109-111.

Poziadavky na odborni sposobilost’ skisajiceho:

Predsedom predmetovej maturitnej komisie méoZe byt len pedagogicky zamesmanec, ktory spliia kvalifikacné
predpoklady na vyucovanie daného predmetu.

Skiisajiicim predmetovej maturitnej komisie méZe byt len pedagogicky zamestnanec, ktory splia kvalifikacné
predpoklady na vyucovanie predmetu, z ktorého sa skiiska vykondva

Materidlne a technické podmienky skisky:

Materidlové poZiadavky:
Pocitac / notebook, kanceldrske potreby, pisacie potreby flipchat, fixky
Priestorové poZiadavky:

Ucebria s pripojenim na internet, stoly a stolicky

Kartu kvalifikacie schvdlila Narodna rada pre vzdeldvanie a |2.10.2015
kvalifik4ciu diia:

Platnost’ karty kvalifikdcie od: 2.10.2015



http://www.tcpdf.org

