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Doklad o ziskanej kvalifikacii osvedcenie

Nézov povolania Stenotypista, zapisovatel

Kvalifika¢ny Standard

Vedomosti:

zrozumitelne a spisovne komunikovat tistne i pisomne v slovenskom jazyku

popisat zdkonitosti tvorby stenografického pisma a spésoboch jeho rozvijania

vymenovat pravidld pisania a vpravy STN 01 6910

popisat’ prdavne predpisy, sidne procediiry, nariadenia a organizacné pravidld sivisiace s vykondvanou prdcou

vymedzit' a popisat moZnosti vyuZitia pocitaca v prdci stenotypistu/zapisovatel'a

Zrucénosti:

aplikovat pravidld pisania a vipravy pisomnosti STN 01 6910

komunikovat pisomne i iistne v cudzom jazyku

kontrolovat’ pravopis, gramatiku, interpunkcie a vyuZivat pri tom korektorské znacky

stenografovat’ aj v cudzom jazyku

prepisovat’ stenograficky zdznam obchodnych a viradnych pisomnosti do normalizovanej podoby s vyuZitim pocitaca

pri zdpise pouZivat desatprstovii hmatovii metodu, spocivajiicu vo vyuzivani vsetkych prstov l'avej i pravej ruky
podl'a himatu, bez kontroly ocami

stenografovat hovorenii reC s vyuZivanim skratiek a spriaZok

finalizovat, kompletizovat’ a archivovat pripravené dokumenty s vyuZitim pocitaca

Kompetencie:

zodpovednost’ za sprdvnost’ zdznamu hovoreného slova a jeho prepisu do standardnej formy

samostatnost’ pristupu k tvorbe odbornych stenografickych skratiek

samostatnost v mysleni a rozhodovani pri rieseni kazZdodennych problémov

schopnost’ pruZne reagovat na neocakdvané situdcie a vyuZit svoje improvizacné sposobilosti

pozornost, spolahlivost’ a preciznost pri zaznamendvani a ndslednom prepise stenografického zdznamu do findlnej
podoby s vyuZitim pocitaca

Hodnotiaci Standard

Hodnotena sposobilost’:

vymenovat’ pravidld pisania a dpravy STN 01 6910

aplikovat pravidla pisania a Gpravy pisomnosti STN 01 6910

kontrolovat’ pravopis, gramatiku, interpunkcie a vyuZivat pri tom korektorské znacky
zrozumitel'ne a spisovne komunikovat dstne i pisomne v slovenskom jazyku

Kritéria hodnotenia: Metody Nastroje
hodnotenia hodnotenia

popisat’ ndleZitosti iiradného listu listna metoda istna odpoved

strucne popisat’ interpunkcné znamienka s uvedenim prikladu istna metdda Ustna odpoved' s

vysvetlenim




uviest' priklad znaciek nahrddzajiice slovd a ich vyuZitie

istna metdoda

istna odpoved

popisat’ zdsady pisania postovych adries a adresdta

Gstna metoda

istna odpoved’

skontrolovat’ a upravit iiradny dokument z hl'adiska gramatiky,
interpunkcie s vyuZitim korektorskych znaciek

praktické skusanie

praktické cvicenie

vysvetlit’ svoje korektiiry v opravenom dokumente

Gstna metoda

Ustna odpoved' s

vysvetlenim

Podmienky tspesného vykonania skasky:

Podmienkou tispesného vykonania praktickej skusky je splnit uvedené kritérid hodnotenia na 70%

Hodnotena spdsobilost’:

pocitaca

vymedzit' a popisat’ moznosti vyuZitia poc¢itaca v praci stenotypistu/zapisovatela
popisat’ zdkonitosti tvorby stenografického pisma a spdsoboch jeho rozvijania
prepisovat stenograficky zdznam obchodnych a tradnych pisomnosti do normalizovanej podoby s vyuZitim

finalizovat,, kompletizovat a archivovat pripravené dokumenty s vyuZitim pocitaca

Kritéria hodnotenia:

Metody
hodnotenia

Nastroje
hodnotenia

vysvetlit moZnosti a doleZitost vyuZitia pocitaca pri svojej prdci

Gstna metoda

Ustna odpoved

popisat zdkonitosti tvorby stenografického pisma a sposoby jeho
rozvijania

Ustna metoda

tistna odpoved

normalizovat’ stenograficky zdznam predloZenych pisomnosti

praktické skusanie

praktické cviCenie

predviest’ archivdciu dokumentu do pamdite pocitaca

praktické skusanie

praktické cviCenie

Podmienky tspesného vykonania skiasky:

Podmienkou tispeSného vykonania praktickej skusky je splnit’ uvedené kritérid hodnotenia na 70%

Hodnotena sposobilost’:
komunikovat’ pisomne i dstne v cudzom jazyku
stenografovat aj v cudzom jazyku

podl'a hmatu, bez kontroly ocami
stenografovat’ hovorenu re¢ s vyuZivanim skratiek a spriazok

pri zapise pouzivat desatprstovi hmatovi metédu, spocivajicu vo vyuZivani vsetkych prstov 'avej i pravej ruky

Kritéria hodnotenia:

Metody
hodnotenia

Nastroje
hodnotenia

predstavit’ seba a svoju prdcu v cudzom jazyku

istna metdda

tistna odpoved

vyhotovit' stenograficky zdznam v cudzom jazyku s vyuZitim skratiek a
spriaZok

praktické skusanie

praktické cviCenie

pri zdpise pouZivat desatprstovii hmatovi metodu praktické skusanie [praktické
predvedenie

vysvetlit’ pouZité stenografické znacky listna metoda istna odpoved' s
vysvetlenim

Podmienky tspesného vykonania skiasky:

Podmienkou tuspeSného vykonania praktickej skisky je splnit’ uvedené kritérid hodnotenia na 70%

Hodnotena sposobilost':

popisat’ pravne predpisy, sidne procediry, nariadenia a organiza¢né pravidld sdvisiace s vykondvanou précou

Kritéria hodnotenia:

Metody
hodnotenia

Nastroje
hodnotenia

vymenovat prdvne predpisy, siidne procediiry, nariadenia a organizacné
pravidld sivisiace s vykondvanou prdcou

istna metdoda

istna odpoved

strucne definovat’ obsah vymenovanej legislativy

Gstna metoda

istna odpoved

Podmienky tspesného vykonania skusky:

Podmienkou tispeSného vykonania praktickej skisky je splnit uvedené kritérid hodnotenia na 70%

Organizacné a metodické pokyny




Metodické pokyny:

V zmysle aktudlneho znenia zdkona 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:

V zmysle aktudlneho znenia zdkona 568/2009 Z.z. o celoZivotnom vzdeldvani a o zmene a doplnent niektorych
zdkonov v zneni neskorsich predpisov, § 17 a § 18

Proces hodnotenia:

V zmysle aktudineho znenia zdkona 568/2009 Z.z. o celoZivotnom vzdeldvani a o zmene a doplneni niektorych
zdkonov v zneni neskorsich predpisov, § 17 a § 18

Vysledné hodnotenie:

V zmysle aktudlneho znenia zdkona 568/2009 Z.z. o celoZivotnom vzdeldvani a o zmene a doplneni niektorych
zdkonov v zneni neskorsich predpisov, § 17 a § 18

ZloZenie skiSobnej komisie:

V zmysle aktudlneho znenia zakona 568/2009 Z.z. o celoZivomom vzdeldvani a o zmene a doplneni niektorych
zdkonov v zneni neskorsich predpisov, § 17 a § 18

Poziadavky na odborni sposobilost’ skisajiceho:

1) uplné 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,

2) 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,

3) 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




Do skiisobnych komisii pre stdtne skiisky zo stenografie sii spravidla zaradovani vyznamni odbornici v danom
studijnom odbore z odbornych skol alebo 7 praxe, Najmenej dvaja clenovia skiisobnej komisie pre stdtne skiisky st
profesiondlni stenografi posobiaci v danej kvalifikdcii.

Materiélne a technické podmienky skuisky:

Pre riadny priebeh skiisky bude mat hodnotiaci k dispozicii:

Materidlne poZiadavky: pocitac, kanceldrke potreby,

Kartu kvalifik4cie schvélila Narodna rada pre vzdeldvanie a | 18.9.2015
kvalifikaciu dna:

Platnost’ karty kvalifikacie od: 18.9.2015
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