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Doklad o ziskanej kvalifikacii osvedcenie

Nézov povolania Odborny administrativny asistent

Kvalifika¢ny Standard

Vedomosti:

definovat podstatu Statistickych metod a vypoctovych postupov

popisat administrativne postupy a pravidld pre administrativau podporu

popisat ndleZitosti tiradnej a obchodnej korespondencie

popisat idaje v tictovnych dokladoch (faktira, objedndvka, prijemka a pod.)

specifikovat tvorbu ekonomickych analyz a ndstroje pri tom pouZivané

vysvetlit postupy a ndleZitosti evidencie a inventarizdcie majetku

Zrucnosti:

spracovdvat databdzy, textové siibory, grafy, prezentdcie

aplikovat kultivovany tistny a pisomny prejav s uplameni statnej normy

vykondvat' inventarizdciu majetku

aplikovat zdkladné matematické a Statistické operdcie

zabezpecovat’ styk s tiradmi a inymi institiiciami

pouZivat moderné informacné a komunikacné technologie

organizovat operativne tilohy kanceldrskeho titvaru

spracovdvat administrativau dokumentdciu

zabezpecovat archivdciu a vyhl'addvanie dokumentov

Kompetencie:

presnost’ a preciznost’ pri prdci

doslednost pri plneni zadanych tiloh

zodpovednost’ za vipravu a tlac¢ dokumentov a prezentdci.

samostatnost’ v organizovani a pldnovani prdce

schopnost’ pracovat’ v time

Hodnotiaci Standard

Hodnotena sposobilost’:

aplikovat’ kultivovany dstny a pisomny prejav s uplatneni Stitnej normy
popisat ndleZitosti dradnej a obchodnej koreSpondencie

popisat tdaje v ictovnych dokladoch (faktdra, objednavka, prijemka a pod.)
zabezpecovat styk s tiradmi a inymi inStiticiami

Kritéria hodnotenia: Metody Nastroje
hodnotenia hodnotenia

vyhotovit iradny list podla zadania praktické sktisanie [praktické cviCenie

vyhotovit objedndvku tovaru podl'a zadania praktické skusanie [praktické cvicenie

vystavit’ faktiiru za poskytnuté sluzby praktické sktisanie [praktické cviCenie




vymenovat ndleZitosti vyhotovenych dokumentov

istna metdoda

istna odpoved

Podmienky tspesného vykonania skusky:

Podmienkou tispeSného vykonania sktisky je splnit’ uvedené kritérid hodnotenia min. na 75%.

Hodnotena sposobilost’:

definovat podstatu Statistickych metéd a vypoctovych postupov
Specifikovat’ tvorbu ekonomickych analyz a néstroje pri tom pouZivané
aplikovat zdkladné matematické a Statistické opericie

spracovéavat administrativnu dokumenticiu

spracovavat’ databazy, textové stubory, grafy, prezenticie

Kritéria hodnotenia:

Metody
hodnotenia

Nastroje
hodnotenia

vysvetlit’ pripravu ekonomickych analyz a ndstroje pri tom pouZivané

Gstna metoda

Ustna odpoved' s
vysvetlenim

vypocitat' jednoduchii ekonomickii vilohu a interpretovat jej vysledok

pisomnd metoda

vypoctovy test

vypocitat' jednoduchy Statisticky priklad a zostavit' 7 vysledkov
Jednoduchii tabul'ku pripadne graf

pisomna metdda

vypoctovy test

popisat’ pouZité statistické a matematické operdcie

Gstna metoda

Ustna odpoved

spracovat’ zistené iidaje do potrebnej podoby pre tvorbu ekonomickej
analyzy

praktické skusanie

praktické cvicenie

Podmienky tspesného vykonania skasky:

Podmienkou tispeSného vykonania skiiSky je splnit’ uvedené kritérid hodnotenia min. na 75%.

Hodnotena sposobilost’:

vysvetlit postupy a ndleZitosti evidencie a inventarizdcie majetku
vykondvat' inventariziciu majetku

pouzivat' moderné informacné a komunikacné technolégie

Kritéria hodnotenia:

Metody
hodnotenia

Nastroje
hodnotenia

vymenovat ndleZitosti evidencnych listov majetku

Gstna metoda

istna odpoved’

skontrolovat viplnost’ dokladov k inventarizdcii

praktické skusanie

praktické cviCenie

vykonat inventarizdciu majetku podla zadania

praktické skusanie

simulovand tloha

zapisat’ zistené tidaje 7 inventarizdcie do inventiirneho zdpisu

praktické skusanie

praktické cviCenie

zaevidovat zistené vysledky inventarizdcie v informacnom systéme

praktické skusanie

praktické
predvedenie
pomocou PC

Podmienky tspesného vykonania skasky:

Podmienkou tspesného vykonania sktsky je splnit uvedené kritérid hodnotenia min. na 75%.

Hodnotena sposobilost’:

zabezpecovat archivaciu a vyhl'addvanie dokumentov
organizovat operativne tlohy kancelarskeho ttvaru

popisat’ administrativne postupy a pravidla pre administrativou podporu

Kritéria hodnotenia:

Metody
hodnotenia

Nastroje
hodnotenia

vymenovat administrativne postupy pouZivané pri archivdcii
dokumentdcie

Ustna metoda

istna odpoved

vymenovat postupy pri objedndvani tovaru pre administrativne
zabezpecenie

istna metdoda

istna odpoved

navrhniit’ harmonogram kanceldrskeho tiseku podl'a priority a zadania

praktické skiiSanie

praktické cvicenie

Podmienky tspesného vykonania skusky:

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

Organizacné a metodické pokyny




Metodické pokyny:

Formdlne vzdelanie:

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..

Neformadlne vzdelanie:

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

Pokyny na realizdciu skisky:

Formdlne vzdelanie:

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..

Neformdlne vzdelanie:

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

Proces hodnotenia:

Formdlne vzdelanie:

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..

Neformdlne vzdelanie:

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

Vysledné hodnotenie:

Formdlne vzdelanie:

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..

Neformadlne vzdelanie:

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

ZlozZenie skuisSobnej komisie:

Formdlne vzdelanie:

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

Neformdlne vzdelanie:

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:

Formdlne vzdelanie:




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

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

Neformdlne vzdelanie:
Clenmi skiisobnej komisie sii fyzické osoby, ktorych odbornd spésobilost sa rovnd tirovni lektora.

Zdkon 568/2009 Z.z. o celoZivotmom 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,

¢) 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 pdit rokov lektorskej cinnosti alebo

f) osvedcenie o ciastocnej kvalifikdcii alebo osvedcenie o iiplnej 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 vyavenie, 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 kvalifikacie schvalila Narodna rada pre vzdeldvanie a |2.10.2015
kvalifikdciu diia:

Platnost’ karty kvalifikacie od: 2.10.2015
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