Nazov kvalifikacie: Informator

K6d kvalifikicie C4225000-01071

Uroveii SKKR 3

Sektorova rada Administrativa, ekonomika a manaZzment
SK ISCO-08 4225000 Informator

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 Informator

Kvalifika¢ny Standard

Vedomosti:

definovat zdsady komunikdcie a spolocenského styku pracovnikov prvého kontaktu s ndvstevnikom

popisat’ ndleZitosti viradnej a obchodnej korespondencie

popisat’ administrativne postupy sivisiace s kvalifikdciou

vysvetlit zdklady etikety stivisiace s kvalifikdciu

Zrucnosti:

obsluhovat telefonnu tistredriu

vykondvat telefonické a osobné dojedndvanie ndvstev

uvddzat ndavstevy

orientovat sa v planoch budovy

vyhl'addvat informdcie pomocou PC

reprodukovat informdcie

zrozumitelne a spisovne komunikovat tistne i pisomne v slovenskom jazyku

Kompetencie:

flexibilnost

schopnost zvlddat stresové situdcie

zodpovednost’ za zverené iilohy

komunikativnost

Hodnotiaci Standard

Hodnotena sposobilost':

vysvetlit zdklady etikety stvisiace s kvalifik4ciu

definovat zdsady komunikécie a spolocenského styku pracovnikov prvého kontaktu s ndvStevnikom
uvadzat’ navStevy

Kritéria hodnotenia: Metody Nastroje
hodnotenia hodnotenia
uviest ndvstevu s vyuZitim poznatkov z etikety praktické skisanie [simulovand dloha
urcit’ postup pri nepritomnosti poZadovanej osoby praktické skusanie [problémova dloha
zapisat’ idaje do knihy ndvstev praktické skisanie [praktické
predvedenie
informovat o pritomnosti ndvstevnika praktické skusanie [praktické
predvedenie

Podmienky tspesného vykonania skisky:

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

Hodnotena sposobilost’:




obsluhovat' telefénnu dstrediiu
vykonavat telefonické a osobné dojednédvanie nivstev

zrozumitel'ne a spisovne komunikovat tstne i pisomne v slovenskom jazyku

Kritéria hodnotenia: Metody Nastroje
hodnotenia hodnotenia

predviest’ prepojenie hovoru na poZadovanii osobu praktické skusanie [praktické
predvedenie

vykonat telefonicky rozhovor praktické skusanie [praktické
predvedenie

zaznamenat stretnutie do kalenddra praktické skusanie [praktické
predvedenie

sformulovat mail s iidajmy stremutia

pisomnd metdda

pisomna odpoved’

Podmienky tspesného vykonania skisky:

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

Hodnotena sposobilost’:

orientovat’ sa v planoch budovy
vyhl'addvat informdacie pomocou PC
reprodukovat’ informdcie

Kritéria hodnotenia:

Metody
hodnotenia

Nastroje
hodnotenia

oznacit tinikové vychody podla pldnu budovy

praktické skusanie

praktické cviCenie

popisat cestu do poZadovanej miestmosti

Gstna metoda

istna odpoved’

poskytniit’ informdcie o organizdcii

praktické skusanie

praktické cvicenie

pomocou PC

Podmienky tspesného vykonania skasky:

Podmienkou tspesného vykonania skisky je splnit’ uvedené kritérid hodnotenia minimélne na 75%.

Hodnotena sposobilost’:
popisat administrativne postupy suvisiace s kvalifikdciou
zodpovednost’ za zverené Glohy

Kritéria hodnotenia:

Metody
hodnotenia

Nastroje
hodnotenia

predviest’ postup pri prijimani korespodencie

praktické skisanie

praktické cviCenie

roztriedit’ korespondenciu podla adresdta

praktické skusanie

praktické cviCenie

zapisat’ prijatii korespondenciu do zoznamu praktické skusanie [praktické
predvedenie

vypisat’ doporucenku praktické skuisanie [praktické
predvedenie

Podmienky tspesného vykonania skasky:

Podmienkou dspesného vykonania skisky je splnit’ uvedené kritérid hodnotenia minimélne na 75%.

Organiza¢né a metodické pokyny

Metodické pokyny:

predpisov, § 17 a § 18

Zdkon 568/2009 Z.z. o celoZivotnom vzdeldvani a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich

Pokyny na realizdciu skisky:

predpisov, § 17 a § 18

Zdkon 568/2009 Z.z. o celoZivotnom vzdeldvani a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich

Proces hodnotenia:

predpisov, § 17a § 18

Zdkon 568/2009 Z.z. o celoZivotmom vzdeldvani a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich




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 celoZivotmom vzdeldvani a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich
predpisov, § 17 a § 18

PoZiadavky na odborni sposobilost’ skisajiceho:

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

Zdkon 568/2009 Z.z. o celoZivotnom vzdeldvani a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich
predpisov, § 17a § 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) tplné 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 péit 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
vznikmit’ konflikt zdujmov .

Materidlne a technické podmienky skuisky:

Materidlové poZiadavky: pocitac, pisacie potreby, kanceldrska technika

Priestorové poZiadavky: ucebria

Kartu kvalifikcie schvélila Narodna rada pre vzdeldvanie a | 2.10.2015
kvalifik4ciu dnia:

Platnost’ karty kvalifikacie od: 2.10.2015
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