
Názov kvalifikácie: Operátor kódovania a spracovania údajov

Kód kvalifikácie C4413002-01078
Úroveň SKKR 4
Sektorová rada Administratíva, ekonomika a manažment
SK ISCO-08 4413002 Operátor kódovania a spracovania údajov
SK NACE Rev.2 N ADMINISTRATÍVNE A PODPORNÉ

SLUŽBY, 82 Administratívne, pomocné
kancelárske a iné obchodné pomocné činnosti ; J
INFORMÁCIE A KOMUNIKÁCIA, 63
Informačné služby

Doklad o získanej kvalifikácii osvedčenie
Názov povolania Operátor kódovania a spracovania údajov

Kvalifikačný štandard

Vedomosti:
definovať a popísať technické programy využívané na digitalizáciu dokumentov
popísať a vysvetliť digitalizačný proces
popísať možnosti vzdialeného prístupu k dokumentom
vymedziť a popísať spôsoby ochrany dát
Zručnosti:
skenovať dokumenty
vyhľadávať dokumenty
kontrolovať správnosť dát
navrhovať digitalizačné riešenia
navrhovať možnosti vzdialeného prístupu k dokumentom
Kompetencie:
schopnosť navrhovať riešenia
zmysel pre detail
aplikovať normy a pravidlá
správne reagovať na predpisy

Hodnotiaci štandard

Hodnotená spôsobilosť:
skenovať dokumenty
Kritériá hodnotenia: Metódy

hodnotenia
Nástroje
hodnotenia

rýchlo a správne naskenovať príslušné dokumenty praktické skúšanie praktické
predvedenie

Podmienky úspešného vykonania skúšky:
Podmienkou úspešného vykonania skúšky je splniť uvedené kritéria hodnotenia min. na 85%
Hodnotená spôsobilosť:
definovať a popísať technické programy využívané na digitalizáciu dokumentov
Kritériá hodnotenia: Metódy

hodnotenia
Nástroje
hodnotenia

charakterizovať 3 dostupné digitalizačné softvéry ústna metóda ústna odpoveď s
vysvetlením

opísať základné funkcionality digitalizačných softvérov z funkčného a ústna metóda ústna odpoveď s



užívateľského hľadiska vysvetlením
Podmienky úspešného vykonania skúšky:
Podmienkou úspešného vykonania skúšky je splniť uvedené kritéria hodnotenia min. na 85%
Hodnotená spôsobilosť:
popísať a vysvetliť digitalizačný proces
navrhovať digitalizačné riešenia
Kritériá hodnotenia: Metódy

hodnotenia
Nástroje
hodnotenia

popísať digitalizačný proces ústna metóda ústna odpoveď
podrobne špecifikovať zber vstupných požiadaviek na vytvorenie
digitalizačného riešenia

ústna metóda vymenovanie

charakterizovať navrhnutý softvér pri digitalizačnom riešení ústna metóda PC prezentácia a
obhajoba práce

navrhnúť a aplikovať vhodné digitalizačné riešenie na základe
stanovených požiadaviek

praktické skúšanie simulovaná úloha

Podmienky úspešného vykonania skúšky:
Podmienkou úspešného vykonania skúšky je splniť uvedené kritéria hodnotenia min. na 85%
Hodnotená spôsobilosť:
popísať možnosti vzdialeného prístupu k dokumentom
navrhovať možnosti vzdialeného prístupu k dokumentom
aplikovať normy a pravidlá
správne reagovať na predpisy
vymedziť a popísať spôsoby ochrany dát
Kritériá hodnotenia: Metódy

hodnotenia
Nástroje
hodnotenia

popísať vhodný postup pri vzdialenom prístupe k dokumentom ústna metóda ústna odpoveď
navrhnúť aspoň 2 riešenia vzdialeného prístupu k dokumentom so
zreteľom na pravidlá a normy spoločnosti

praktické skúšanie praktické cvičenie

popísať riziká/nevýhody, ktoré súvisia s vzdialeným prístupom k
dokumentom

ústna metóda ústna odpoveď s
vysvetlením

charakterizovať princípy ochrany dát proti externému nabúraniu dát ústna metóda ústna odpoveď s
vysvetlením

samostatne popísať vhodný postup pri ochrane dát ústna metóda rozhovor s
argumentáciou

Podmienky úspešného vykonania skúšky:
Podmienkou úspešného vykonania skúšky je splniť uvedené kritéria hodnotenia min. na 85%
Hodnotená spôsobilosť:
kontrolovať správnosť dát
Kritériá hodnotenia: Metódy

hodnotenia
Nástroje
hodnotenia

vytvoriť vhodný pracovný postup na kontrolu dát praktické skúšanie praktická skúška
Podmienky úspešného vykonania skúšky:
Podmienkou úspešného vykonania skúšky je splniť uvedené kritéria hodnotenia min. na 85%
Hodnotená spôsobilosť:
vyhľadávať dokumenty
Kritériá hodnotenia: Metódy

hodnotenia
Nástroje
hodnotenia

popísať štruktúru možného vyhľadávania dokumentov v systéme ústna metóda ústna odpoveď s
vysvetlením

navrhnúť funkčný proces na vyhľadávanie dokumentov praktické skúšanie praktická skúška
Podmienky úspešného vykonania skúšky:



Podmienkou úspešného vykonania skúšky je splniť uvedené kritéria hodnotenia min. na 85%

Organizačné a metodické pokyny

Metodické pokyny:
Zákon 568/2009 Z.z. o celoživotnom vzdelávaní a o zmene a doplnení niektorých zákonov v znení neskorších
predpisov, § 17 a § 18
Pokyny na realizáciu skúšky:

Zákon 568/2009 Z.z. o celoživotnom vzdelávaní a o zmene a doplnení niektorých zákonov v znení neskorších
predpisov, § 17 a § 18
Proces hodnotenia:

Zákon 568/2009 Z.z. o celoživotnom vzdelávaní a o zmene a doplnení niektorých zákonov v znení neskorších
predpisov, § 17 a § 18
Výsledné hodnotenie:

Zákon 568/2009 Z.z. o celoživotnom vzdelávaní a o zmene a doplnení niektorých zákonov v znení neskorších
predpisov, § 17 a § 18
Zloženie skúšobnej komisie:

Zákon 568/2009 Z.z. o celoživotnom vzdelávaní a o zmene a doplnení niektorých zákonov v znení neskorších
predpisov, § 17 a § 18
Požiadavky na odbornú spôsobilosť skúšajúceho:

Členmi skúšobnej komisie sú fyzické osoby, ktorých odborná spôsobilosť sa rovná úrovni lektora.

Zákon 568/2009 Z.z. o celoživotnom vzdelávaní a o zmene a doplnení niektorých zákonov v znení neskorších
predpisov, § 17 a § 18

a) vysokoškolské vzdelanie prvého alebo druhého stupňa v príslušnom odbore vzdelávacieho programu, najmenej
dva roky praxe v odbore, ktorého sa vzdelávací projekt týka, a najmenej dva roky lektorskej činnosti,

b) vysokoškolské vzdelanie prvého alebo druhého stupňa v inom odbore, najmenej štyri roky praxe v odbore, ktorého
sa vzdelávací projekt týka, a najmenej dva roky lektorskej činnosti,

 c) úplné stredné vzdelanie s maturitou v príslušnom odbore vzdelávacieho programu, najmenej štyri roky praxe v
odbore, ktorého sa vzdelávací projekt týka, a najmenej tri roky lektorskej činnosti,

d) úplné stredné vzdelanie s maturitou v inom odbore, najmenej päť rokov praxe v odbore, ktorého sa vzdelávací
projekt týka, a najmenej tri roky lektorskej činnosti,

e) výučný list v príslušnom odbore vzdelávacieho programu, najmenej päť rokov praxe v odbore, ktorého sa
vzdelávací projekt týka, a najmenej päť rokov lektorskej činnosti alebo



f) osvedčenie o čiastočnej kvalifikácii alebo osvedčenie o úplnej kvalifikácii v príslušnom odbore vzdelávacieho
programu, najmenej päť rokov praxe v oblasti, ktorej sa vzdelávací program týka, a najmenej päť rokov lektorskej
činnosti.

Za člena skúšobnej komisie nemôže byť vymenovaný kandidát, ktorému by pôsobením v skúšobnej komisii mohol
vzniknúť konflikt záujmov .
Materiálne a technické podmienky skúšky:
Materiálové požiadavky:

počítač, telefón, kalkulačka, scanner, fax, kancelárske a písacie potreby, potrebné softwarové vyavenie, pripojenie
na internet.

Priestorové požiadavky: 

miestnosť ktorá je bežne používaná na skúšky, respektíve učebňa, zasadacia miestnosť kde je stôl a stoličky pre
komisiu a uchádzačov.

Kartu kvalifikácie schválila MŠVVaŠ dňa: 25.9.2015
Platnosť karty kvalifikácie od: 25.9.2015

Powered by TCPDF (www.tcpdf.org)

http://www.tcpdf.org

