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SLUZBY, 82 Administrativne, pomocné
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Doklad o ziskanej kvalifikacii osvedcenie

Nézov povolania Administrativny pracovnik v advokatskej kancelarii

Kvalifika¢ny Standard

Vedomosti:

definovat’ odbornii terminoldgiu v oblasti prava

vymenovat ndleZitosti zmluvy o poskytovani prdvnej pomoci a prdavnom zastipeni

definovat zdkladné ekonomické a prdvne normy

popisat ndleZitosti pravnych iikonov, listin a dokumentov

Zruénosti:

komunikovat spisovne slovom a pismom v slovenskom jazyku

pripravovat’ podklady na siidne vymdhanie pohl'addvok podla potrieb a poZiadaviek prdvnych titvarov

spracovdvat pisomnosti stivisiacie s advokdtskou cinnostou

vyuZivat pri prdci kanceldrske zariadenia (telefon, fax, kopirka, skener)

kompletizovat’ a evidovat administrativau dokumentdciu (zakladanie, triedenie, vyhl'addvanie, evidovanie,
archivdcia)

spracovavat na PC prehl'ady, textové siibory, tabul’ky, databdzy, prezentdcie, pracovat’ s internetom a mailovou
postou

aplikovat’ v praxi tiradnii a obchodnii korespondenciu

Kompetencie:

schopnost’ pracovat’ samostatne aj v time

schopnost analyzovat a riesit problémy

zodpovednost za plnenie svojich tiloh a povinnosti

samostatnost’ pri vykone administrativnych cinnosti

schopnost komunikovat' s lud'mi

Hodnotiaci Standard

Hodnotena sposobilost':

definovat’ odbornu terminoldgiu v oblasti prava
definovat’ zdkladné ekonomické a pravne normy

popisat naleZitosti pravnych tkonov, listin a dokumentov

Kritéria hodnotenia: Metody Nastroje
hodnotenia hodnotenia

charakterizovat’ zdkladné prdavne pojmy pisomnd metéda  |test

popisat’ zdkladné ekonomické a pravne normy istna metoda istna odpoved

vymenovat ndleZitosti predloZenych listin a dokumentov istna metoda istna odpoved

spracovat’ vysledok z pravneho hl'adiska na zdklade predloZenych praktické skusanie [simulovand dloha




dokumentov

Podmienky tspesného vykonania skusky:

Podmienkou tispeSného vykonania skiisky je splnit’ kritéria hodnotenia min. na 75%

Hodnotena sposobilost':
komunikovat’ spisovne slovom a pismom v slovenskom jazyku
aplikovat’ v praxi tiradnd a obchodni koreSpondenciu

spracovdvat’ pisomnosti stvisiacie s advokatskou ¢innostou

pripravovat’ podklady na sidne vyméhanie pohl'addvok podl'a potrieb a poZiadaviek pravnych ttvarov
vymenovat’ ndleZitosti zmluvy o poskytovani pravnej pomoci a prdvnom zastipeni

Kritéria hodnotenia:

Metody
hodnotenia

Nastroje
hodnotenia

popisat ndleZitosti zmluvy o poskytovani prdvnej pomoci a pravnom
zatipeni

Gstna metoda

Ustna odpoved’

samostatne vyhotovit’ zmluvu o poskytovani prdavnej pomoci a pravnom
zatipeni na zdklade predloZenych tidajov

pisomnd metdda

pisomnd dloha

vyhotovit vradny list

pisomnd metdda

pisomna odpoved’

popisat sposoby dorucovania zdsielok (listovych, cennych, iiradnych,
balickov)

Gstna metoda

ustna odpoved' s
vysvetlenim

vymenovat zdsady prdce s dokumentami (zakladanie, triedenie,
vyhl'addvanie, evidovanie, archivdcia)

istna metoda

istna odpoved

Podmienky tspesného vykonania skiasky:

Podmienkou tspeSného vykonania skisky je splnit’ kritéria hodnotenia min. na 75%

Hodnotena sposobilost':

vyuZzivat pri prici kanceldrske zariadenia (telefén, fax, kopirka, skener)
spracovévat na PC prehl'ady, textové stibory, tabul’ky, databazy, prezenticie, pracovat’ s internetom a mailovou

postou
Kritéria hodnotenia: Metody Nastroje
hodnotenia hodnotenia
vyhotovit tabul’ky a grafy podl'a zadania v tabul’kovom procesore praktické skusanie [praktické
predvedenie
skopirovat’ dokument, naskenovat’ dokument a e-mailom ho odoslat praktické skusanie [praktické
predvedenie
ziskat poZadované informdcie podla zadania pomocou internetu praktické skusanie [praktické
predvedenie

pomocou PV

vytvorit’ prezentdciu o cinnosti advokdtskych kanceldrii

praktické skusanie

PC prezenticia a

obhajoba prace

Podmienky tspesného vykonania skiasky:

Podmienkou tspeSného vykonania skisky je splnit’ kritéria hodnotenia min. na 75%

Hodnotena sposobilost':

archivacia)

kompletizovat a evidovat administrativhu dokumenticiu (zakladanie, triedenie, vyhl'ad4vanie, evidovanie,

Kritéria hodnotenia:

Metody
hodnotenia

Nastroje
hodnotenia

skontrolovat viplnost’ a spravnost predloZenych dokladov

praktické skusanie

praktickd skdska

vyhotovit' zdpisnicu na zdklade predloZenych materidlov

pisomnd metéda

pisomnd odpoved

Podmienky tspesného vykonania skusky:

Podmienkou tispeSného vykonania skisky je splnit kritéria hodnotenia min. na 75%

Organizacné a metodické pokyny




Metodické pokyny:

Zdkon 568/2009 Z.z. o celoZivotnom vzdeldvani a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich
predpisov, § 17 a § 18

Pokyny na realizdciu skisky:

Zdkon 568/2009 Z.z. o celoZivotnom vzdeldvani a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich
predpisov, § 17 a § 18

Proces hodnotenia:

Zdkon 568/2009 Z.z. o celoZivotnom vzdeldvani a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich
predpisov, § 17a § 18

Vysledné hodnotenie:

Zdkon 568/2009 Z.z. o celoZivotnom vzdeldvani a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich
predpisov, § 17a § 18

ZloZenie skiSobnej komisie:

Zdkon 568/2009 Z.z. o celoZivotnom vzdeldvani a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich
predpisov, § 17a§ 18

Poziadavky na odborni sposobilost’ skisajiceho:

Clenmi skiisobnej komisie sii fyzické osoby, ktorych odbornd spésobilost sa rovnd iirovni lektora.

Zdkon 568/2009 Z.z. o celoZivotnom vzdeldvani a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich
predpisov, § 17 a § 18

a) vysokoskolské vzdelanie prvého alebo druhého stupria v prislusnom odbore vzdeldvacieho programu, najmenej
dva roky praxe v odbore, ktorého sa vzdeldvaci projekt tyka, a najmenej dva roky lektorskej cinnosti,

b) vysokoskolské vzdelanie prvého alebo druhého stupria v inom odbore, najmenej styri roky praxe v odbore, ktorého
sa vzdeldvaci projekt tyka, a najmenej dva roky lektorskej cinnosti,

c) tiplné stredné vzdelanie s maturitou v prislusnom odbore vzdeldvacieho programu, najmenej Styri roky praxe v
odbore, ktorého sa vzdeldvact projekt tyka, a najmenej tri roky lektorskej Cinnosti,

d) iiplné stredné vzdelanie s maturitou v inom odbore, najmenej pdt rokov praxe v odbore, ktorého sa vzdeldvaci
projekt tyka, a najmenej tri roky lektorskej cinnosti,

e) vyucny list v prislusnom odbore vzdeldvacieho programu, najmenej pdt rokov praxe v odbore, ktorého sa
vzdeldvaci projekt tyka, a najmenej pdt rokov lektorskej cinnosti alebo

f) osvedcenie o ciastocnej kvalifikdcii alebo osvedcenie o tiplnej kvalifikdcii v prislusnom odbore vzdeldvacieho
programu, najmenej pdt rokov praxe v oblasti, ktorej sa vzdeldvaci program tyka, a najmenej pdt rokov lektorskej
cinnosti.

Za clena skiisobnej komisie nemoze byt vymenovany kandiddt, ktorému by posobenim v skiiSobnej komisii mohol
vzniknit konflikt zdujmov .

Materidlne a technické podmienky skusky:

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

Priestorové poZiadavky: miestmost ktord je bezne pouZivand na skiisky, respektive ucebria, zasadacia miestnost, kde
Jje stol a stolicky pre komisiu a uchddzacov.

Kartu kvalifikicie schvélila Narodna rada pre vzdeldvanie a | 18.9.2015
kvalifikaciu dria:

Platnost’ karty kvalifikacie od: 18.9.2015
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