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Doklad o ziskanej kvalifikacii -

Nézov povolania Sekretarka

Kvalifika¢ny Standard

Vedomosti:

definovat postupy spisovej sluZby a skartdcie

popisat zdkladné pravidld spolocenského kontaktu v pracovnom prostredi

popisat ndleZitosti tiradnej a obchodnej korespondencie

popisat pravidld evidovania korespondencie, zmliiv a d'alsich dokumentov

specifikovat zdsady tvorby obchodnych listov, pisomnosti v obchodnom styku, persondlnych a pravnych pisomnosti

Zrucénosti:

spracovdvat, resp. vybavovat korespondenciu

spracovdvat poZadovanii dokumentdciu, agendu, evidenciu, resp. Statistiky

vybavovat operativne iilohy kanceldrskeho titvaru (cestovné, ubytovanie, casopisy ai.)

obsluhovat kanceldrsku, vypoctovii a komunikacnii techniku

aplikovat’ gramaticky a vecne sprdavny pisomny a slovny prejav

vybavovat telefonické hovory

komunikovat tistne a pisomne v cudzom jazyku

komunikovat’ zrozumitelne a spisovne v slovenskom jazyku

Kompetencie:

zodpovednost’ za plnenie svojich tiloh a povinnosti

schopnost analyzovat a riesit problémy

diskrétnost’ pri vykondvani svojej prdce

zodpovednost za presnost pri spracovani informdcii

organizacnd schopnost

schopnost’ kultivovaného slovného a pisomného prejavu

Hodnotiaci Standard

Hodnotena sposobilost':

popisat ndleZitosti dradnej a obchodnej koreSpondencie

spracovavat pozadovani dokumentéciu, agendu, evidenciu, resp. Statistiky
obsluhovat’ kancelarsku, vypoctovi a komunika¢ni techniku

aplikovat’ gramaticky a vecne spravny pisomny a slovny prejav

Kritéria hodnotenia: Metody Nastroje
hodnotenia hodnotenia

vymenovat ndleZitosti tiradného listu listna metoda tistna odpoved

vymenovat zdkladné ndleZitosti zmliiv Ustna metdda stna odpoved’

vyhotovit uradny list podl'a zadania s dérazom na jeho formdlnu stranku[pisomnd metdéda  [pisomnd dloha

spracovat’ predloZenii evidenciu do tabul’kového procesoru praktické skusanie [praktické




predvedenie

Podmienky tspesného vykonania skusky:

Podmienkou uspesného vykonania skusky je splnit uvedené kritéria hodnotenia minimalne na 75%.

Hodnotena sposobilost':

Specifikovat zdsady tvorby obchodnych listov, pisomnosti v obchodnom styku, persondlnych a pravnych
pisomnosti

popisat pravidld evidovania koreSpondencie, zmliv a d'alsich dokumentov

spracovévat,, resp. vybavovat koreSpondenciu

Kritéria hodnotenia: Metody Nastroje
hodnotenia hodnotenia

popisat’ zdkladné zdsady tvorby obchodnych listov, pisomnosti v listna metoda stna odpoved

odchodnom styku, persondlnych a pravnych pisomnosti

popisat’ postupy pri spracovani korespondencie a jej evidencie istna metdda istna odpoved

vyhotovit evidenciu prijatej a odoslanej posty praktické skusanie [praktické cviCenie

vyhotovit’ odpoved na iiradny list s dorazom na formdlnu strdnku listu ~ [pisomnd metdéda  |pisomnd dloha

Podmienky tspesného vykonania skusky:

Podmienkou aspesného vykonania skiusky je splnit' uvedené kritéria hodnotenia minimélne na 85%.

Hodnotena sposobilost':
popisat’ zdkladné pravidla spolo¢enského kontaktu v pracovnom prostredi
vybavovat operativne ulohy kancelarskeho dtvaru (cestovné, ubytovanie, Casopisy ai.)

Kritéria hodnotenia: Metody Nastroje
hodnotenia hodnotenia
popisat zdkladné pravidld spolocenského kontaktu- zdravenie, Ustna metdda Ustna odpoved
predstavenie, zasadaci poriadok
previest rezervdciu zasadacej miestosti praktické skusanie [praktické
predvedenie

vyhotovit’ prezentacné dokumenty podl'a zadania za ticelom obozndmenia [praktické skdSanie [praktické cvicenie
§ programom rokovania

vyhotovit’ pisomnii pozvdnku na rokovanie podl'a zadania praktické skusanie [praktické
predvedenie

Podmienky tspesného vykonania skasky:

Podmienkou uspesného vykonania skisky je splnit uvedené kritéria hodnotenia minimalne na 75%.

Hodnotena sposobilost’:
komunikovat' tstne a pisomne v cudzom jazyku

Kritéria hodnotenia: Metody Nastroje
hodnotenia hodnotenia
odprezentovat’ sa v cudzom jazyku istna metdda istna odpoved

Podmienky tspesného vykonania skusky:

Podmienkou aspesného vykonania skusky je splnit' uvedené kritéria hodnotenia minimélne na 75%.

Hodnotena sposobilost':
definovat postupy spisovej sluzby a skarticie

Kritéria hodnotenia: Metody Nastroje
hodnotenia hodnotenia
definovat pravidld spisovej sluZby istna metéda istna odpoved' s
vysvetlenim
popisat’ skartacnii lehotu listna metoda tistna odpoved

Podmienky tspesného vykonania skasky:

Podmienkou uspesného vykonania skisky je splnit uvedené kritéria hodnotenia minimalne na 75%.

Hodnotena sposobilost':




vybavovat' telefonické hovory
komunikovat’ zrozumitel'ne a spisovne v slovenskom jazyku

Kritéria hodnotenia: Metody Nastroje
hodnotenia hodnotenia
simulovat telefonicky rozhovor s obchodnym partnerom za ticelom praktické skusanie [simulovand dloha

dohodnutia stretnutia

vyhotovit’ zdznam o vykonanom telefondite pisomnd metdéda  [pisomnd dloha

Podmienky tspesného vykonania skasky:

Podmienkou tspesného vykonania skiisky je splnit' uvedené kritéria hodnotenia miniméalne na 75%.

Organizacné a metodické pokyny

Metodické pokyny:

Zdkon 568/2009 Z.z. o celoZivotmom 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 celoZivotmom vzdeldvani a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich
predpisov, § 17a § 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’ skiisajiceho:

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 vzdeldvaci 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 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, kanceldrske potreby, pisacie potreby

Priestorové poZiadavky: ucebria s pripojenim na internet

Kartu kvalifik4cie schvélila Narodna rada pre vzdeldvanie a | 10.10.2015
kvalifikdciu dnia:

Platnost’ karty kvalifikacie od: 10.10.2015
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