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Nézov povolania Prepisovac

Kvalifika¢ny Standard

Vedomosti:

definovat kategorizdciu rychlopisnych stistav

popisat’ znaky v ststave Herout-Mikulik

popisatobsahovii stranku normy STN 01 6910 a jej hlavné casti

popisat’ pravidla spisovej sluzby

popisat zdkonitosti tvorby stenografického pisma a sposoboch jeho rozvijania

Zrucénosti:

prepisovat’ stenograficky zdznam obchodnych a viradnych pisomnosti do normalizovanej podoby

pouZivat pri prepisovani desatprstovii hmatovii metodu, spocivajiicu vo vyuzivani vsetkych prstov l'avej i pravej ruky
podl'a hmatu, bez kontroly oci

vyuZivat pri prepise stenogramu pravidld pisania a vpravy pisomnosti STN 01 6910

stenografovat hovorenii reC s vyuZivanim skratiek a spriaZok

vyhotovovat v pripade potreby stenograficky zdznam v cudzom jazyku

pisat’ podl'a diktdtu a zvukovych zdaznamov (diktafon)

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

finalizovat, archivovat’ a ukladat pripravené dokumenty s vyuZitim pocitacovej techniky

komunikovat spisovne slovom a pismom v slovenskom jazyku

Kompetencie:

schopnost komunikovat’ kultivovane

schopnost’ pracovat’ presne, spolahlivo so zameranim na detail

doslednost pri rieSeni pracovnych povinnosti

zodpovednost za kvalitu svojej prdce

samostatnost’ v pristupe k tvorbe odbornych stenografickych skratiek

schopnost’ operativnosti v danych situdcidch

Hodnotiaci Standard

Hodnotena sposobilost’:
definovat kategoriziciu rychlopisnych sidstav

Kritéria hodnotenia: Metody Nastroje
hodnotenia hodnotenia
vymenovat rychlopisné siistavy istna metoda tistna odpoved
predviest rychlopisné metody v praxi praktické skisanie [praktické
predvedenie

Podmienky tspesného vykonania skasky:




Podmienkou tdspe$ného vykonania skisky je splnit uvedené kritérid hodnotenia na min 75%

Hodnotena sposobilost':
popisat’ znaky v ststave Herout-Mikulik

prepisovat stenograficky zdznam obchodnych a tiradnych pisomnosti do normalizovanej podoby

Kritéria hodnotenia:

Metody
hodnotenia

Nastroje
hodnotenia

definovat sistavu Herout-Mikulik

Gstna metdoda

tstna odpoved’

prepisat’ znaky stistavy Herout-Mikulik do normalizovanej podoby

praktické skusanie

praktické cviCenie

prepisat stenograficky zdznam obchodnych a viradnych pisomnosti do
normalizovanej podoby

praktické skusanie

praktické
predvedenie

Podmienky tspesného vykonania skusky:

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

Hodnotena spdsobilost’:
pisat podl'a diktatu a zvukovych zdznamov (diktafén)

pouzivat’ pri prepisovani desat’prstovd hmatovii metédu, spocivajicu vo vyuZivani vSetkych prstov 'avej i pravej

ruky podl'a hmatu, bez kontroly oci

aplikovat na zaklade pravidiel tvorby stenografického pisma pre potreby svojej prace vlastné znaky a prakticky

ich vyuZivat

popisat zdkonitosti tvorby stenografického pisma a spésoboch jeho rozvijania

Kritéria hodnotenia:

Metody
hodnotenia

Nastroje
hodnotenia

vyhotovit' zdpis zo zvukovych zdznamov s pouZitim desatprstovej
hmatovej metody

praktické skiSanie

praktické cviCenie

vyhotovit' zdpis zvukovych zdznamov s pouZitim viastnej siistavy znaciek

praktické skusanie

praktické cviCenie

vyhotovit’ prepis zapisanych zdznamov do normalizovanej podoby

praktické skusanie

praktické cviCenie

Podmienky tspesného vykonania skasky:

Podmienkou tispesného vykonania sktsky je splnit uvedené kritérid hodnotenia na min 75%

Hodnotena spdsobilost’:

vyhotovovat v pripade potreby stenograficky zdznam v cudzom jazyku

Kritéria hodnotenia:

Metody
hodnotenia

Nastroje
hodnotenia

specifikovat stenografickii sistavu pre vybrany cudzi jazyk

Gstna metoda

istna odpoved’

prepisat’ zvukovy zdznam v cudzom jazyku s vyuZitim menovanej
stenografickej sistavy

praktické skusanie

praktické cvicenie

Podmienky tspeSného vykonania skasky:

Podmienkou tspesného vykonania skisky je splnit uvedené kritérid hodnotenia na min 75%

Hodnotena sposobilost’:

popisatobsahovi stranku normy STN 01 6910 a jej hlavné Casti
popisat’ pravidld spisovej sluzby

stenografovat’ hovorent rec s vyuZivanim skratiek a spriaZzok

vyuZivat pri prepise stenogramu pravidla pisania a dpravy pisomnosti STN 01 6910
finalizovat, archivovat’ a ukladat pripravené dokumenty s vyuZitim pocitac¢ovej techniky

komunikovat’ spisovne slovom a pismom v slovenskom jazyku

Kritéria hodnotenia: Metody Nastroje
hodnotenia hodnotenia

popisat’ funkciu normy STN 01 6910 pisomnd metéda  [test

popisat zdkladné casti normy STN 01 6910 a strucne definovat’ ich pisomnd metéda  [test

obsahovi stranku

popisat Zivotni cyklus dokumentu a spisovii sluzbu

Gstna metoda

Ustna odpoved

stenograficky prepisat diktovany text pomocou grafickej metody

praktické skusanie

praktické cviCenie

stenograficky prepisat’ text pomocou strojovej metody

praktické skusanie

praktické cviCenie




prepisat’ text do normalizovanej podoby pisomnd metdéda  [pisomnd dloha

uloZit prepisany text do pamdite pocitaca praktické skusanie [praktické
predvedenie

Podmienky tspesného vykonania skusky:

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

Organiza¢né a metodické pokyny

Metodické pokyny:

Formdlne vzdelanie:

Zdkon 245/2008 Z.z. o vychove a vzdeldvani (skolsky zdkon) a o zmene a doplnenti niektorych zdkonov v zneni
neskorsich predpisov, § 72-90 a §109-111.

Neformdlne vzdelanie:

Zdkon 568/2009 Z.z. o celoZivotnom vzdeldvani a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich
predpisov, § 17a § 18

Pokyny na realiz4ciu skasky:

Formdlne vzdelanie:

Zdkon 24572008 Z.z. o vychove a vzdeldvani (skolsky zdkon) a o zmene a doplnenti niektorych zdkonov v zneni
neskorsich predpisov, § 72-90 a §109-111.

Neformdlne vzdelanie:

Zdkon 568/2009 Z.z. o celoZivotmom vzdeldvani a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich
predpisov, § 17 a § 18

Proces hodnotenia:

Formadlne vzdelanie:

Zdkon 24572008 Z.z. o vychove a vzdeldvani (skolsky zdkon) a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni
neskorsich predpisov, § 72-90 a §109-111.

Neformdlne vzdelanie:

Zdkon 568/2009 Z.z. o celoZivotmom vzdeldvani a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich
predpisov, § 17 a § 18

Vysledné hodnotenie:

Formdlne vzdelanie:

Zdkon 245/2008 Z.z. o vychove a vzdeldvani (skolsky zdkon) a o zmene a doplnenti niektorych zdkonov v zneni
neskorsich predpisov, § 72-90 a §109-111.

Neformdlne vzdelanie:

Zdkon 568/2009 Z.z. o celoZivotnom vzdeldvani a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich
predpisov, § 17a § 18

ZloZenie skiSobnej komisie:

Formdlne vzdelanie:

Zdkon 24572008 Z.z. o vychove a vzdeldvani (skolsky zdkon) a o zmene a doplnenti niektorych zdkonov v zneni
neskorsich predpisov, § 72-90 a §109-111.




Neformdlne vzdelanie:

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’ skiisajiceho:

Formadlne vzdelanie:

Predsedom predmetovej maturitmej komisie moZe byt len pedagogicky zamestanec, ktory spliia kvalifikacné
predpoklady na vyucovanie daného predmetu. Skiisajiicim predmetovej maturitnej komisie moZe byt len pedagogicky
zamestnanec, ktory splia kvalifikacné predpoklady na vyucovanie predmetu, z ktorého sa skiska vykondva.
Neformdlne vzdelanie:

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, § 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,

¢) tiplné 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,

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.

Materidlne a technické podmienky skusky:

Materidlové poZiadavky: pocitac, pisacie potreby

Priestorové poZiadavky: miestmost’ ktord je beZne pouZivand na skiisky, respektive ucebria, zasadacia miestnost kde
Jje stol a stolicky pre komisiu a uchddzacov.

Kartu kvalifik4cie schvélila Narodna rada pre vzdeldvanie a | 10.10.2015
kvalifikaciu dna:

Platnost’ karty kvalifikacie od: 10.10.2015
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