Nazov kvalifikacie: Pracovnik pre spracovanie textov

Kéd kvalifikacie C4131002-01066

Uroveii SKKR 4

Sektorova rada Administrativa, ekonomika a manaZzment
SK ISCO-08 4131002 Pracovnik pre spracovanie textov
SK NACE Rev.2 N ADMINISTRATIVNE A PODPORNE

SLUZBY, 82 Administrativne, pomocné
kancelérske a iné obchodné pomocné ¢innosti

Doklad o ziskanej kvalifikacii osvedcenie

Nézov povolania Pracovnik pre spracovanie textov

Kvalifika¢ny Standard

Vedomosti:

7 N, 2

popisat jazykové styly (administrativny, nducny, publicisticky, umelecky, recnicky) a slohové postupy (informacny,
rozprdvaci, opisny, vykladovy, tivahovy)

vysvetlit' zdakladné pojmy z jazykovedy (slovnd zdsoba, tvaroslovie, vetnd skladba, slovné druhy)

popisat’ Standardizdciu vemych viizieb, pouZivanych terminov, slovoslede a predloZkovych viizieb

vysvetlit’ podstatu sémantiky a lingvistiky

Zrucnosti:

urobit’ zdkladnii jazykovi korektiiru textu, zahifiajiicu kontrolu gramatiky, pravopisu, preklepov a interpunkcie

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

stenografovat hovorenii reC s vyuZivanim skratiek a spriaZok

pisat podl'a diktdtu a zvukovych zdznamov (diktafon)

pouZivat prislusné informacné a komunikacné technoldgie

zapisovat’ a upravit’ slovenské i cudzojazycné texty

vytvdrat pre potreby svojej prdce na zdklade pravidiel tvorby stenografického pisma viastné znaky a prakticky ich
vyuZivat

aplikovat pravidld pisania a ipravy pisomnosti STN 01 6910.

komunikovat’ odborne pisomne i tistne v cudzom jazyku

Kompetencie:

tvorivy pristup k prdci a schopnost’ pracovat samostatne aj v time

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

zodpovednost za kvalitu svoje prdce

zodpovednost’ za kultivovany slovny a pisomny prejav, schopnost’ vyjadrovat sa

schopnost’ adaptability a flexibility v mysleni

samostatnost’ pri prdci s textom

Hodnotiaci Standard

Hodnotena sposobilost':

pouZivat' prislu$né informacné a komunikacné technoldgie

vytvdrat’ pre potreby svojej prace na zdklade pravidiel tvorby stenografického pisma vlastné znaky a prakticky ich
vyuZivat

stenografovat’ hovorenu re¢ s vyuZivanim skratiek a spriazok

aplikovat’ pravidla pisania a Gpravy pisomnosti STN 01 6910.

Kritéria hodnotenia: Metody Nastroje
hodnotenia hodnotenia




skontrolovat’ gramatiku a pravopis v preloZenom texte

pisomnd metdda

pisomna uloha

pouZit digitdlne technologie pri spracovani zadanej ilohy praktické skusanie [praktické
predvedenie

stenografovat hovorenii reC s vyuZivanim skratiek a spriaZok praktické skusanie [praktické
predvedenie

upravit’ pisomnosti podla STN 01 6910

pisomnd metdda

pisomna dloha

Podmienky tspesného vykonania skasky:

Podmienkou tspesného vykonania skisky je splnit’ kritéria hodnotenia minimalne na 70 %

Hodnotena spdsobilost’:
zapisovat’ a upravit’ slovenské i cudzojazycné texty
pisat’ podl'a diktitu a zvukovych zdznamov (diktafén)

pouZivat pri zdpise desat’prstovd hmatovi metédu, spocivajiicu vo vyuZivani vSetkych prstov 'avej i pravej ruky

podl'a hmatu, bez kontroly o¢ami
komunikovat odborne pisomne i Gstne v cudzom jazyku

Kritéria hodnotenia: Metody Nastroje
hodnotenia hodnotenia
pouZivat pri zdpise desatprstovii hmatovii metodu, spocivajicu vo praktické skusanie [praktické
vyuzZivani vsetkych prstov lavej i pravej ruky podl'a hmatu, bez kontroly predvedenie
ocami
pisat’ podl'a diktdtu a zvukovych zdaznamov (diktafoén) praktické skusanie [praktické
predvedenie
konverzovat’ a pouZit gramatické viizby v cudzom jazyku praktické skiisanie [praktické cviCenie
pisat’ v cudzom jazyku podla diktdtu a zvukovych zdznamov (diktafon) [praktické skuSanie [praktické
predvedenie

Podmienky tspesného vykonania skasky:

Podmienkou uspesného vykonania skisky je splnit’ kritéria hodnotenia minimalne na 70 %

Hodnotena sposobilost’:

vysvetlit' zdkladné pojmy z jazykovedy (slovna zdsoba, tvaroslovie, vetna skladba, slovné druhy)
popisat’ jazykové styly (administrativny, nducny, publicisticky, umelecky, re¢nicky) a slohové postupy

(informacny, rozpravaci, opisny, vykladovy, dvahovy)

popisat’ Standardiziciu vetnych vizieb, pouZivanych terminov, slovoslede a predlozkovych vizieb

Kritéria hodnotenia:

Metody
hodnotenia

Nastroje
hodnotenia

popisat’ pojmy 7 jazykovedy (slovnd zdsoba, tvaroslovie, vetnd skladba,
slovné druhy)

Gstna metoda

Ustna odpoved

s N, 2

definovat jazykové styly ( administrativny, nducny, publicisticky,
umelecky, recnicky) a slohové postupy (informacny, rozprdvaci, opisny,
vykladovy, iivahovy)

Gstna metoda

Ustna odpoved’

vyhotovit' pisomné priklady jazykovych stylov

[pisomna metdda

pisomnd odpoved

Podmienky tispesného vykonania skisky:

Podmienkou ispesného vykonania skisky je splnit’ kritéria hodnotenia minimalne na 70 %

Hodnotena sposobilost':

vykondvat' jazykové a Stylistické Gpravy predloZenych textov, vritane zdvere¢nej redakcie textov
urobit zakladni jazykovu korektiru textu, zahfiiajicu kontrolu gramatiky, pravopisu, preklepov a interpunkcie

Kritéria hodnotenia:

Metody
hodnotenia

Nastroje
hodnotenia

vykonat kontrolu gramatiky, pravopisu, preklepov a interpunkcie na
zdklade predloZeného textu

praktické skusanie

praktické cvicenie

vykonat stylistické tipravy textu

praktické skusanie

praktické
predvedenie

obhdjit svoje korektiiry pouZité v preloZenom texte

istna metoda

istna odpoved' s

vysvetlenim




Podmienky tspesného vykonania skiasky:

Podmienkou uspesného vykonania skisky je splnit’ kritéria hodnotenia minimalne na 70 %

Organiza¢né a metodické pokyny

Metodické pokyny:

Zdkon 131/2002 Z.z. o vysokych skoldch a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov, §
63

Pokyny na realizaciu skisky:

Zdkon 131/2002 Z.z. o vysokych skoldch a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov, §
63

Proces hodnotenia:

Zdkon 131/2002 Z.z. o vysokych skoldch a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov, §
63

Vysledné hodnotenie:

Zdkon 131/2002 Z.z. o vysokych skoldch a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov, §
63

ZlozZenie skuiSobnej komisie:

Zdkon 131/2002 Z.z. o vysokych skoldch a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov, §
63

PoZiadavky na odborni sposobilost’ skdsajiceho:

Prdvo skiisat’ na stdmej skiiske majii v zmysle zdkona ¢. 131/2002 Z. z. o vysokych skoldch v zneni neskorsich
predpisov iba vysokoskolski ucitelia posobiaci vo funkcidch profesorov a docentov (§ 75) a d'alsi odbornici schvdleni
prislusnou vedeckou radou (§12).

ZloZenie skiisobnych komisii pre Stdtne skiisky urcuje z 0osob opravnenych skiisat’ pre Studijné programy
uskutociiované na fakultach dekan, pre studijné programy uskutocriované na vysokej skole rektor. Do skiisobnych
komisii pre Stame skiisky sii spravidla zarad'ovani aj vyznamni odbornici v danom Studijnom odbore 7 inych
vysokych skol, z prdavnickych osob vykondvajiicich vyskum a vyvoj na tizemi Slovenskej republiky, alebo z praxe.
Najmenej dvaja clenovia skiiSobnej komisie pre stdme skiisky sii vysokoskolski ucitelia posobiaci vo funkcidch
profesorov alebo docentov.

Materiélne a technické podmienky skuisky:

Miestmost’ vhodnd pre vykonanie skiisky - ucebria, predndskovd miestnost .

Materidlové poZiadavky - pisacie potreby pripadne PC s poZadovanym vybavenim, v pripade potreby aj didaktické
pomdocky (diktafon).

Kartu kvalifikécie schvalila Narodna rada pre vzdeldvanie a | 16.10.2015
kvalifikdciu diia:
Platnost’ karty kvalifikacie od: 16.10.2015
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