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Ulohou autorizovanej institucie je plnit’ a dodrziavat’ podmienky pre overenie kvalifikacie podl'a postupu
uvedeného v tomto hodnotiacom manuali. Konkrétne ide o:

- informovanie autorizujiceho organu o zmenach tdajov tykajucich sa profilu institacie, ¢i tdajov
ktoré maju vplyv na plnenie kritérii stanovenych na autorizovanu institiiciu a o terminy konania
skusky na overenie kvalifikécie,

- vytvorenie dokumentécie o realizacii skisky na overenie kvalifikécie,

- poskytovanie zaujemcom o overenie kvalifikacie poradenstvo a asistenciu pri identifikacii JVV
a ich dokladovani podl'a poziadaviek a pri podani ziadosti,

- zabezpecenie realizacie a priebehu skusky na overenie kvalifikacie, vratane personalneho obsadenia
skuSobnej komisie, priestorového a materidlneho zabezpecenia,

- vystavenie osvedcenia o kvalifikécii,

- testovanie absolventov skusky na overenie kvalifikacie,

- vedenie elektronického registra ti€astnikov skusok na overenie kvalifikacie,

- archivovanie dokumentov spojenych s realizaciou skusky na overenie kvalifikacie a to v zmysle
zakona €. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach v zneni neskorsich predpisov,

- poskytovanie su¢innosti pri kontrole priebehu skusky na overenie kvalifikacie vykonavanej

autorizujucim orgénom.

Autorizovana institicia v ramci prvych dvoch faz — identifikacia a dokumentacia JVV — poskytuje
zaujemcovi o overenie kvalifikdcie poradenstvo. InStruuje zaujemcu pri vybere vhodnych dokumentov a
dokladov preukazujtcich identifikované JVV, ako aj pri vybere spravneho formatu a formdalnej upravy
dokladov a dokumentov pri tvorbe portfolia. Autorizovana ingtiticia zaujemcovi pomaha pri vypliani a
podavani ziadosti o overenie kvalifikacie. Nasledne prijima Ziadosti o overenie kvalifikacii od Ziadatel’a a
vykonava kontrolu ich uplnosti, ¢ize vyplnenie vSetkych povinnych tdajov v ziadosti a dolozenie vSetkych
povinnych priloh.

Lehota na posudenie ziadosti o overenie kvalifikacie po formalnej stranke je 10 kalendarnych dni od dna
dorucenia Ziadosti o overenie kvalifikacie. V pripade, Ze Ziadost’ o overenie kvalifikdcie nie je Uplna, t. j.
neobsahuje udaje v pozadovanom rozsahu, autorizovana inStiticia vyzve ziadatela na doplnenie
chybajucich udajov, ktoré musi ziadatel’ doplnit’ do 5 kalendarnych dni od dorucenia vyzvy. Ak ziadatel’ v
stanovenej lehote nedoplnil autorizovane;j institucii udaje, autorizovana institucia mu zasle zamietavé
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stanovisko k ziadosti.

V pripade, ze nesplia kritéria stanovené na vybrani kvalifikaciu, autorizovana institicia mu do 3

kalendarnych dni od postidenia Ziadosti o overenie kvalifikacie zaSle zamietavé stanovisko k ziadosti.

Ak ziadost’ obsahuje vSetky udaje v pozadovanom rozsahu, resp. ziadatel’ doplnil vSetky chybajuce udaje,
autorizovana institicia do 3 kalendarnych dni od posudenia doplnenej Ziadosti o overenie kvalifikacie
poziada autorizujuci organ o menovanie skuSobnej komisie. Autorizovana institicia je povinnd uzavriet’ s
¢lenmi komisie pracovnopravny vzt'ah, a to uzavretim dohdd o pracach vykonavanych mimo pracovného
pomeru v zmysle § 223 zdkona €. 331/2001 Z. z. Zékonnika préce.

Autorizovana institlicia zostavi a vedie pre kazdého uchadzaca spis, ktory spravidla obsahuje tieto prilohy:

- ziadost uchadzaca,

- doklady o dosiahnuti najmenej stredného odborného vzdelania s maturitou,

- potvrdenia o splneni podmienok zo strany ziadatel'a (tzv. portfolio ziadatel’a),

- potvrdenie o nadobudnuti $pecifickych vedomosti, zru¢nosti a kompetencii (napr. certifikat
o absolvovani kurzu na MS Office, certifikat na absolvovanie kurzu na komunikaciu, alebo rozne
d’alSie v pripade relevantnosti) ak sa vyzaduje,

- doklad o zaplateni poplatku za overenie kvalifikacie (Po¢as NP SOK budi uchadzaci
autorizovanym ingtitaciam predklada’ voucher (poukaz) na vykonanie skusky na overenie
kvalifikacie.),

- suhlas pre autorizovant institaciu so spracovanim osobnych idajov uchadzaca pre uéely procesu

overovania kvalifikacie.

Pocas pilotného overovania v ramci narodného projektu Systém overovania kvalifikacii v SR sa nebude od
ziadatel'ov 0 overenie kvalifikacie vyzadovat zaplatenie ziadnych poplatkov. Ziadatel’ sa bude preukazovat
Poukazom na skusku na overenie kvalifikacie (voucherom). Poukaz na skusku o overenie kvalifikacie
(voucher) je nepenazny doklad, ktory vystavuje ziadatel'om 0 overenie kvalifikacie koordinator odbornych
aktivit NP SOK vo forme objednavky na sktiSku. Voucher sa sklada z dvoch samostatnych poukazok: 1)
Poukazka ¢. 1 (voucher) na posudenie portfolia 2) Poukazka €. 2 (voucher) na skisku o overenie
kvalifikacie. Jednotlivé poukazky st predkladané autorizovanej institiicidm, ktorym slizia na refundaciu
nakladov na skusky od koordinatora odbornych aktivit v rdmci pilotného overovania po¢as NP SOK.
Poplatky za overenie kvalifikacie budu po pilotnom overovani stanovené v zmysle zakona ¢. 145/1995 Z.
z. o spravnych poplatkoch a diferencované na dva samostatné poplatky. Prvy poplatok, bude potrebné
uhradit’ pri podani Ziadosti o overenie kvalifikicie s cielom posudenia portfolia a druhy poplatok, bude

potrebné uhradit’ pred skuSkou o overenie kvalifikécie, a to len tymi uchadza¢mi, ktori na skasku buda
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pozvani. Ziadatel' tak podas pilotného overovania predlozi k Ziadosti o overenie kvalifikicie namiesto
dokladu o zaplateni poplatku — VVoucher ¢. 1 na posudenie portfolia. Nasledne po pozvani na skusku, potvrdi

svoju ucast’ predlozenim Voucheru €. 2 — poukézky na skusku.

Postup pri posudzovani portfolia je rozdeleny na 2 trovne a to posudzovanie kazdého dokumentu zvlast
a posudzovanie portfolia ako celku. JVV je mozné ziskat' v réznych kontextoch, preto sa vyzaduje

objektivne posudenie.

V réamci posudzovania obsahu konkrétneho dokumentu clenovia skusobnej komisie posudzuji kazdy
dokument v portféliu uchadzaca samostatne a na zaklade stanovenych kritérii ho zvlast’ vyhodnotia. V
prisluSnom formulari vytvoria o tom zdznam (Priloha €. 5). Posudzovanie kazdého dokumentu je zalozené
na kritériach:

Kritérium vierohodnosti inStitiicie/organizacie, ktora doklad vystavila:

- Na dokladoch musia byt zretel'ne uvedené informacie o inStitlicii/organizacii, ktord doklad
vystavila, a idaje o uchadzacovi, ktorému bol doklad vystaveny (meno a priezvisko a minimalne
jeden d’al$i udaj, napr. daitum narodenia, adresa...).

- Pravost’ listiny sa posudzuje na zaklade udajov, ktoré listina obsahuje (doklady vydané pravnickymi
osobami m6zu mat’ vytlaené oficidlne udaje o Statutarovi s idajmi o spolocnosti).

- Ak je doklad vystaveny Statnou institiciou, ma peciatku a jasne uvedené meno a priezvisko spolu s
podpisom zodpovednej osoby, Cislo listu a daitum vydania dokumentu.

- Ak inStitucia/organizacia poskytla uchadzacovi referencény list, je ziaduce, aby obsahoval aj
kontaktné idaje osoby, ktora moze v pripade pochybnosti osvedcit’ pravost’ listiny. Je tiez dolezité,
aby obsahovala kontaktné tidaje osoby, ktora listinu napisala.

- Kopie dokladov musia byt’ uradne overené.

- Je dolezité, aby uchadza¢ inymi dokazmi, t. j. najmi nepriamymi dokazmi a Zivotopisom podporil
priame dokazy, ktoré su starSie, a teda, Ze stale vykonava napr. urcité konkrétne pracovné ¢innosti.

Ak skuasobna komisia usudi, Ze konkrétny dokument tykajuci sa inStitucie/organizacie, ktora doklad
vystavila, nie je vierohodny, uz ho d’alej nehodnoti a v tabul’ke ho oznaci ako nevhodny. Ak sktiSobna
komisia potvrdi, Ze konkrétny dokument tykajuci sa inStiticie/organizéacie, ktord doklad vystavila, je

vierohodny, bude v tabul’ke oznaceny ako vhodny.
Kritérium vierohodnosti udajov tykajicich sa uchadzaca

V tejto Casti sa zist'uje, €i produkt je skuto¢ne dielom uchadzaca. Napomocné st referencné listy od
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zamestnavatel'ov, kolegov alebo nadriadenych, ktori uchadzaca sprevadzali pri priprave produktu. Pri
hodnoteni ¢lankov alebo inych tlacenych dokumentov st potrebné informacie aj o tom, kde a kedy boli

publikované.

Ak skusobna komisia vyhodnoti, ze konkrétny dokaz tykajuci sa uchadzaca nie je vierohodny, uz ho d’alej
nehodnoti a ozna¢i ho ako nevhodny. Ak skusobnd komisia dokaz vyhodnoti ako vierohodny bude
v d’alSom kroku posudzovat’ jeho relevantnost/platnost’.

Kritérium relevantnosti (platnost’) konkrétneho dokumentu sa méze posudit’:

Je dolezité, aby uchadzac¢ zivotopisom podporil priame dokazy, ktoré su starSie, a teda, ze stale vykonava
napr. urc¢ité konkrétne pracovné ¢innosti. V neposlednom rade je potrebné zvazit’ a posudit’ opodstatnenost’
dokumentu samostatne a zaroveinl v kontexte celého portfdlia, t. j. naprie¢ vSetkymi dokumentmi (kazdého
s kazdym). Jednotlivé dokazy musia preukazovat’, ze JVV ktorymi uchddza¢ disponuje st adekvatne a na
ich zaklade vie vykonavat ¢innosti zodpovedajice overovanej kvalifikacii. Relevantnost’ dokazov sa moze

posudzovat’ nasledovne:

- vysoka relevantnost’: napr. ak dokument nie je star$i ako pét’ rokov.

- priemerna relevantnost’: napr. ak je dokument starsi ako pat’ rokov, ale uchadzac v zivotopise alebo
inym dokumentom preukéze, Ze danu ¢innost’ stale vykonava.

- nizka relevantnost’ napr. ak je dokument star$i ako pét’ rokov a uchadzac v Zivotopise alebo inym

dokumentom nepreukéze, Ze danu ¢innost’ stale vykonéava.

Ak je konkrétny dokument skuiSobnou komisiou vyhodnoteny ako vysoko relevantny, resp. priemerne
relevantny, tak je oznaCeny ako vhodny a dokaz je relevantny (platny). Ak je konkrétny dokument
skusobnou komisiou vyhodnoteny ako nizko relevantny, tak je oznaceny ako nevhodny a skiisobna komisia

ho uz d’alej neposudzuje, t. j. nepracuje s nim v suvislosti s posudzovanim adekvatnosti tohto dokazu.

Kritérium adekvatnosti

Kazdy dokaz je potrebné porovnat’ s prislusnou JVV, aby sa zistilo, ¢i a s ktorou ¢ast'ou kvalifikacie stvisi.
Referencny list je taky dokaz, v ktorom je jasne uvedené, ktoré oblasti prace uchadza¢ vykonaval a ktoré
moZno jednoznacne prepojit’ s oblastami prace, a teda s konkrétnou JVV. Certifikaty zo Skoleni a kurzov
mdzu byt vhodnym dokazom, ak z nich ¢lenovia skuSobnej komisie ziskaji informéciu nielen o ndzve a
casovej dotacii $kolenia, ale najmi informacie o obsahu $koliaceho programu — a teda o JVV, ak boli
zahrnuté v programe Skolenia, kurzu a pod. V pripade pracovného pomeru, dohody alebo iné¢ho pravneho

vztahu v ramci ktorého uchadza¢ preukazuje vykonavanie JVV st relevantné aj pracovné naplne alebo
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samotny predmet zmluvy.

AKk je konkrétny dokument skiSobnou komisiou vyhodnoteny ako adekvatny/skor adekvatny, dokument je
vhodny. Ak je konkrétny dokument skusobnou komisiou vyhodnoteny ako uplne neadekvatny/skor

neadekvatny je dokument nevhodny, skisobna komisia ho z portfolia vyradi a v d’alSej faze uz neposudzuje.

Po vyhodnoteni jednotlivych dokumentov v portfoliu uchadzaca v d’alSej faze skaSobna komisia nasledne
vyhodnoti portfolio ako celok. Clenovia skagobnej komisie musia posudit, & v predlozenom portfoliu ako
celku vedia rozpoznat’ jednotlivé oblasti prace, pracovné ¢innosti, resp. subor pracovnych ¢innosti, t. j. Cast’
kvalifikacie — JVV, a to na zéklade predloZzenych dokumentov. To znamen4, Ze pri posudzovani portfolia
ako celku bude skuSobna komisia vychédzat’ iba z dokumentov, ktoré pri hodnoteni jednotlivych dokazov
vyhodnotila ako vhodné (kritérium pravosti/vierohodnosti, kritérium relevantnosti a kritérium
adekvatnosti). Pri posudzovani portfélia ako celku skuSobnd komisia zohladiiuje dve kritéria —

dostato¢nost’ a roznorodost’.

Kritérium dostatocnosti

Skusobna komisia zistuje, ¢i existuje dostatok vhodnych dokumentov z predchadzajucej wrovne
posudzovania, t. j. z posudzovania kazdého dokumentu portfélia osobitne, a teda ¢i jednotlivé dokumenty
boli vyhodnotené ako vhodné a ¢i boli jednotlivo uznané za pravé/vierohodné, relevantné a adekvatne. V
d’alSom kroku skuSobna komisia k jednotlivym dokumentom prirad'uje JVV a vyhodnoti, ¢i predlozené
dokazy pokryvaju konkrétnu JVV (Cast’ kvalifikacie/subor pracovnych €innosti), Napokon musi skusobna

komisia posudit’, ktoru/ktoré JVV moéZe uchadzacovi uznat’ na zaklade dokazov z predlozeného portfolia,

Minimalna uroverii splnenia Kkritérii posudzovania portfélia ako celku, ktora musi byt’ dosiahnuta pre
uznanie JVV - aspon 75 % dokumentov je vyhodnotenych ako vhodnych pri kazdom sledovanom kritériu

— pravost’/vierohodnost’, relevantnost’ a adekvatnost’ jednotlivych dokumentov.

Dostatocnost’ portfoélia moéze byt skiiSobnou komisiou vyhodnotena na trojstupiiovej Skale — vysoka,

priemerna alebo nizka (Priloha 5).
Kritérium roznorodosti

Roéznorodost’ znamena, ze dokumenty (dokazy) predlozené v portfoliu st vel'mi odlisné a ze vyjadruja Cast’
kvalifikacie, konkrétnu JVV, komplexnejsie. Nie st linearne, su multidimenzionalne a kombinované — v
portfoliu su zastupené tak priame, ako aj nepriame dokumenty, ktoré st adekvatne priradené ku konkrétnej

JVV.
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- Priame dokumenty: pracovna napln, osvedcenie o Skoleni, kurze, ktoré¢ ucastnik absolvoval,
pracovné zmluvy,

- Nepriame dokumenty: referencie od predchadzajicich zamestnévatel'ov, resp. od aktudlneho
zamestnavatel'a, ocenenia alebo pochvaly, ¢lanky o uchadzacovi, fotografie alebo klip/reportaz o

uchadzacovi atd’.

Miera roznorodosti portfolia moze byt skiisobnou komisiou vyhodnotena na trojstupiiovej Skale — vysoka,
priemerna a nizka. Miera r6znorodosti je nizka, ak st jednotlivé dokumenty rovnorodé — portfolio obsahuje
napr. iba priame dokumenty, v ktory prevlada jeden typ dokumentu. Miera roznorodosti je priemerna, ak
jednotlivé dokumenty obsahuju zvécsa priame dokumenty. Miera rdéznorodosti je vysokd, ak jednotlivé

dokumenty obsahuju priame aj nepriame dokumenty, teda su vel'mi odli$né.

Portfolio ako celok uplne pokryva vSetky JVV kvalifikacie vytvorené v HM a skiSobna komisia uznava
vetky JVV z predlozeného portfolia uchadzaca, ak dostatocnost’/réznorodost’ dokumentov je vyhodnotena

na urovni: vysoka/vysoka, vysokd/priemerna, vysoka/nizka.

Portfolio ako celok nepokryva vsetky JVV kvalifikacie vytvorené v HM a skuSobnd komisia uznava
adekvatny pocet JVV z predlozeného portfolia uchadzata (uvedie sa nazov JVV), ak
dostato¢nost/rdznorodost’ dokumentov je vyhodnotena na trovni: priemerna/vysoka, priemerna/priemerna,

priemerné/nizka.

Portfolio ako celok nepokryva Ziadnu JVV predmetnej kvalifikacie vytvoreni v HM a skiSobna komisia
neuznava ziadnu JVV z predloZzeného portfélia uchddzaca, ak dostato¢nost/réznorodost” dokumentov je

vyhodnotena na Urovni: nizka/vysoka, nizka/priemernd, nizka/nizka.

Autorizovana institicia nasledne stanovi termin skusky na overenie kvalifikacie v sa¢innosti so skuSobnou
komisiou, ktorej zaSle pozvanku na skisku. Termin konania skusky ozndmi uchddza¢om v pozvanke na

skuSky a sucasne ho zverejni na svojej internetovej stranke, na portali www.kvalifikacie.sk v sekcii

Informaécie pre zaujemcov 0 overenie kvalifikacie, ako aj na stranke autorizujiceho organu (resp. na stranke
organizacie poverenej autorizujucim organom).

Po stanoveni terminu skisky autorizovana institucia zasle uchadzacovi pozvanku a pokyny na skasku na
overenie kvalifikacie vratane informacie 0 vysledku uznavania jednotiek vzdelavacich vystupov na zaklade
portfolia, najneskor 10 kalendarnych dni pred terminom konania skusky. Predmetom skiSky na overenie

kvalifikacie budu iba jednotky vzdelavacich vystupov neuznané pocas hodnotenia portfolia.
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Pozvanka na skusku na overenie kvalifikdcie musi obsahovat’:
v miesto, defl a ¢as konania skisky,
v formu skisky (prezenéne alebo online formou),
v’ Gasovy harmonogram skusky a jej jednotlivych Gasti (priemerna ¢asova dotacia na trvanie skusky
je 5 hodin, pricom 1 hodina = 45 mintt),

v’ dalSie organizaéné pokyny vratane povinnosti predlozit’ ob&iansky preukaz alebo pas,

v' prilohu: informécia o vysledku uznavania jednotiek vzdelavacich vystupov na zaklade portfolia.
Uchadzac potvrdi autorizovanej institucii svoju ucast’ na skuske na overenie kvalifikacie bez zbyto¢ného
odkladu zaslanim dokladu o zaplateni prislusného poplatku (resp. Voucheru €. 2 na skisku na overenie
kvalifikacie) alebo bez neho, ak mu boli uznané vsetky jednotky vzdeldvacich vystupov na zaklade

portfolia.

Ziadatel’ o overenie kvalifikacie, ktory sa nezicastiiuje hodnotenia JVV na skuske vrati Voucher €. 2 na
skasku na overenie kvalifikdcie do 5 dni od prevzatia informécie o vysledku uznavania jednotiek

vzdelavacich vystupov na zaklade portfélia koordinatorovi odbornych aktivit NP SOK.

Skuska na overenie kvalifikacie sa bude konat’ za predpokladu, Ze je na vybranu kvalifikaciu prihlasenych
minimalne 5 ucastnikov. V pripade, ak sa uchadza¢ v danom termine nemoéze skusky zucastnit’, musi
dostato¢ne zdovodnit’ SVOju netcast’. Za relevantny dovod sa povazuje napr. choroba, nariadena karanténa,
ucast’ na pohrebe, Uiraz a pod. Autorizovana institicia postdi relevantnost’ dovodu neucasti. V pripade, ak

doévody su vyhodnotené ako relevantné, tak sa s uchddza¢om dohodne na ndhradnom termine.

Autorizovana institucia sa pri priprave skasky na overenie kvalifikacie riadi podl’a postupu pre kvalifikaciu
administrativny pracovnik v advokétskej kancelarii uvedené¢ho v tomto hodnotiacom manuali.
Autorizovana inStiticia zabezpecuje:
- Materidlno-technické vybavenie skGSobnych priestorov pre vsSetky casti  skasky spolu
s nevyhnutnym inventarom.
- Dokumentaciu potrebn pre riadny priebeh skusky:
o hodnotiaci manual prislusnej kvalifikacie pre kazdého ¢lena skisobnej komisie,
o zoznam praktickych zadani pre vSetky zadefinované Casti skiskyna overenie kvalifikacie —
praktické preskuSanie spolu s vypracovanymi inStrukciami a pokynmi ku skuske,
o skompletizovany spis kazdého uchédzaca:
= 7iadost’ uchadzaca,
= doklad o zaplateni poplatku za overenie kvalifikacie (Pocas NP SOK budu uchadzaci
autorizovanym institiciam predkladat’ voucher (poukaz) na vykonanie skusky na

overenie kvalifikacie.)
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= zdznamové harky na hodnotenie JVV na zaklade portfolia jednotlivych uchadzacov
o overenie kvalifikacie,
= ziznam o uznani JVV na ziklade portfolia jednotlivych uchddzacov o overenie
kvalifikacie,
o prislusné dokumentacno-evidenéné formulare, resp. tlaciva v prislusSnom pocte:

= zoznam prihlasenych uchadzacov,

= menovacie dekréty pre predsedu a ¢lenov skiSobnej komisie,

» pozvanky pre uchadzacov o overenie kvalifikacie a skiiSobnu komisiu,

= prezencné listiny,

* z4znamy o oboznameni sa so zdsadami BOZP a PO pre uchddzacov o overenie
a skasobnu komisiu,

» zaznam o priestorom a meteridlno-technickom zabezpeceni skusky na overenie
odbornej sposobilosti,

» zaznamové harky na hodnotenie JVV podl'a hodnotiacich kritérii pre kazdého ¢lena
skuSobnej komisie (priloha 9),

= protokoly o vysledku hodnotenia JVV podla hodnotiacich kritérii za kazdého
uchadzaca o overenie kvalifikacie (priloha 10),

= zpisnica o priebehu a vysledku skuSky na overenie kvalifikacie sumarne za termin
skusky na overenie kvalifikacie (priloha 11),

= potvrdenie o prevzati osvedcenia o kvalifikacii (priloha 12).

Pred zaciatkom skusky na overenie kvalifikécie autorizovana inStiticia spolu s predsedom skontroluju
pripravenost’ autorizovanej institticie na riadny priebeh skusky. Predseda skontroluje materialne, technické
a priestorové vybavenie autorizovanej inStiticie a porovna ho s poziadavkami uvedenymi v tomto
Hodnotiacom manuali kvalifikacie. Predseda vytvori Zaznam o priestorovom a materialno-technickom
zabezpeceni skusky na overenie kvalifikacie, do ktorého zapise vysledok kontroly. Ak predseda zisti pocas
kontroly nedostatky, autorizovana inStiticia ich musi odstranit’ este pred zaCiatkom skusky na overenie

kvalifikacie. V opacnom pripade sa skiska nekond a autorizovand institicia musi vyhlésit’ novy termin.

Autorizovana institcia zabezpeci:
- riadne zapisanie pritomnych uchadzacov a skisobnej komisie do prezenénej listiny,
- vytvori zdznam o oboznameni sa so zasadami BOZP a PO pre uchadzacov a skuSobnu komisiu,
- zéznam s oboznamenim sa s priestorovym a materidlno-technickym zabezpecenim skusky na

overenie kvalifikacie pre uchadzacov a ¢lenov skuSobnej komisie.
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Autorizovana inStiticia (v zastipeni Statutdrnym orgédnom alebo pisomne poverenym zastupcom

autorizovanej institacie) pred konanim skasky na overenie kvalifikacie zrealizuje instruktaz urc¢ent ¢lenom

sktiSobnej komisie, predsedovi skiSobnej komisie, v ramci ktorej s oboznameni s priebehom skusky,

pokynmi ku skuSke a tiez s ich povinnostami a pravami. Predseda skuSobnej komisie na overenie

predmetnej kvalifikécie je oboznameny s tym, Ze pred zaatim skuSky overuje totoznost' uchadzaca,

zodpoveda za priebeh skusky a hodnotenie, dba na to, aby sa skuska realizovala podl'a tohto hodnotiaceho

manualu. Pred konanim skusky na overenie kvalifikacie predseda skusobnej komisie na zaklade podkladov

pripravenych autorizovanou institiciou zrealizuje inStruktdz pre uchadzacov, v rdmci ktorej im budi

poskytnuté relevantné informacie tykajice sa skisky na overenie kvalifikacie a jej priebehu:

0 nalezitych uvodnych organizacno-metodickych pokynoch tykajucich sa pouzivania pisacich
potrieb, vypnutia mobilov, tabletov a pod.,

s priestormi, v ktorych sa bude realizovat’ prislusna cast’ sktisky,

s poziadavkami BOZP a PO,

o poradi uchadzacov na praktické overovanie/na prislusnu ¢ast’ skusky,

s kritériami hodnotenia, ktoré sa sleduju pri hodnoteni vzdeldvacich vystupov tejto jednotky
vzdelavacich vystupov,

o spdsobe vyberu otazky na Gstnu odpoved’ losovanim,

0 postupe, ¢asovom ramci (¢asovom limite),

s podmienkami splnenia kritérii hodnotenia a stanovenou minimalnou troviiou (t. j. kriticka hranica
- 75 %), ktora musi dosiahnut’ pre Gispesné hodnotenie vzdelavacich vystupov danej JVV,

s tym, Ze v pripade nesplnenia podmienok kritérii hodnotenia, t. j. nesplnenia minimélnej Grovne,
ktortt musi uchadza¢ dosiahnut’ pre uspe$né hodnotenie vzdelavacich vystupov danej JVV, moze
pokracovat’ v overovani vzdelavacich vystupov d’alSich zostavenych JVV, avSak vysledok skusky
na overovanie kvalifikacie bude neuspel,

o spdsobe informovania o vysledku skuSky na overenie kvalifikacie (napr. jednotlivo, pripadne
hromadne po vysloveni suhlasu vetkych uchadzadov) v defi konania skasky,

o postupe vydania osvedcenia o danej kvalifikacii ucastnikovi skiiSky na overenie kvalifikécie, t. j.
sposob a miesto osobného prevzatia osvedCenia o predmetnej kvalifikacii uchadzacom (proti
podpisom do potvrdenia o prevzati osvedéenia 0 kvalifikacii, ktoré sa zaklada do knihy evidencie o
vydanych osvedceniach kvalifikacie na zdklade evidenéného ¢isla) v den tspesného vykonania
skusky, pripadne ¢i a ako je mozné zaslat’ ucastnikovi osvedcenie o kvalifikacii poStou na adresu
uvedenu v ziadosti bez zbyto¢ného odkladu,

o postupe zaslania pisomného oznamenia o vysledku skusky netispesnému uchadzacovi v stlade s

platnou legislativou spolu s informaciami, na zaklade ktorych je mozné sa odvolat’ vo¢i rozhodnutiu
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o neudeleni kvalifikacie.

Predseda skuSobnej komisie je zodpovedny za objektivne vypracovanie protokolu o vysledku hodnotenia

vzdelavacich vystupov podl'a hodnotiacich kritérii spolu s prislusnymi prilohami, ako aj za vypracovanie

zapisnice o priebehu a vysledku skusky overovania konkrétnej kvalifikacie.

Skuska na overenie kvalifikécie je verejna. Ulohou autorizovanej inStiticie je organiza¢ne zabezpecovat’

plynuly a riadny priebeh celej skusky a jej jednotlivych casti. Poskytuje skiiSobnej komisii asistenciu, pitny

rezim a obcerstvenie, riesi vzniknuté technické problémy. V niektorych pripadoch autorizovana institucia

poskytuje aj pomocny personal zodpovedny za obsluhu niektorych pristrojov a zariadeni.

Po vykonani skusky na overenie kvalifikacie autorizovana institucia dohliadne na spravne a riadne

vyplnenie:

zaznamovych harkov na hodnotenie jednotiek vzdelavacich vystupov podl'a hodnotiacich kritérii za
kazdého ¢lena skasSobnej komisie,

protokolov o vysledku hodnotenia jednotiek vzdelavacich vystupov podl'a hodnotiacich kritérii za
kazdého uchadzaca o overenie kvalifikacie,

zapisnice o priebehu a vysledku skusky na overenie kvalifikdcie sumarne za termin skusky na

overenie kvalifikacie.

JVV1 Zakladné prace v advokatskej kancelarii

Kritéria

zvladnutie pisomného testu zameraného na ovladanie a orientaciu v zakladnych a ekonomickych
a pravnych pojmoch,

zvladnutie pisomného testu zameraného na ovladanie a orientaciu v zdkladnych a ekonomickych

a pravnych normach,

zvladnutie pisomného testu zameraného na ovladanie rozdielu medzi jednostrannym
a dvojstrannym pravnym ukonom a poznanie zakladnych naleZzitosti pravnych ukonov,

ovladanie zasad prace s dokumentmi (archivacia, zakladanie, triedenie, vyhl'adavanie, evidovanie),
ovladanie zasad evidencie dokumentu, najst’ zadané znenie zdkona a skopirovat’ do textu, upravit’
formatovanie a nasledne finalny dokument prezentovat’ na e-konferencii cez aplikaciu Teams,
zviazanie autorizovanej zmluvy, jej naskenovanie, pripadne zmensenie, tak aby mohla byt odoslana

emailom klientovi.
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Metody

Kombinovana

Nastroje

test, pisomna tloha, Gstna odpoved’ s praktickym predvedenim, praktické predvedenie.
Stanovena minimalna uroven (kriticka hranica)

75 % uchadza¢ musi UspeSne absolvovat aspon 4 vzdelavacie vystupy, v rozsahu:

- definovat’ odbornu terminolégiu v oblasti prava,

- kompletizovat’ a evidovat’ administrativnu dokumentaciu (zakladanie, triedenie, vyhl'adavanie,
evidovanie, archivacia),

- vyuzivat pri praci kancelarske zariadenia (telefon, fax, kopirka, skener),

- spracovavat’ na PC prehlady, textové stibory, tabul’ky, databazy, prezentacie, pracovat’ s internetom

a mailovou postou.
Forma skusky: prezenc¢na/distancna (online)

Materialno-technické zabezpecenie

zakladné kanceldrske vybavenie definované v kapitole 1.4 tohto hodnotiaceho manuélu, pisacie potreby.

Autorizovana inStitlicia zabezpecuje odbornt ucebiu.

JVV2 Priprava a spracovanie zakladnych listin a dokumentov
Kritéria
- opisanie postupu kompletizacie podkladov pre sidne vymahanie pohl'adavky,
- posudenie trovne komunikaénych zru¢nosti uchadzaca z hl'adiska privitania klienta, usadenia ho,
ponuknutia mu obcerstvenia, informovania o tom, Ze moze ist’ za advokatom,
- popisanie nalezitosti zmluvy o pravnej pomoci a samostatne upravi/skoriguje dokument na zéklade
predlozenych podkladov (zadania),
- konvertovanie word dokument do pdf, nasledne ho vytlacit' a naskenovat’, spravne ho pomenovat’
a opatrit’ elektronickym podpisom, nasledne ho prilozi ako prilohy k emailu, uchadza¢ vysvetli
rozdiel kedy je potrebné dokument opatrit’ elektronickym podpisom a kedy elektronickym
podpisom s asovou peciatkou.
- prevzatie doSlej poSty (doporucena zasielka, zasielka do vlastnych ruk, obycajnd zasielka)
a odoslanie zasielky urcenej sudu, tak aby mal dokaz o jej odoslani , vratane evidencie v knihe

doslej a odoslanej posty
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Metody

kombinovana
Nastroje
ustna odpoved’, ustna odpoved’ s vysvetlenim, Gstna odpoved’ s praktickym predvedenim, praktické

predvedenie, pisomna tloha.
Stanovena minimalna uroven (kriticka hranica)
75 % uchadza¢ musi preukazat’ ovladanie aspon 3 vzdeldvacie vystupy:

- komunikovat’ spisovne slovom a pismom v slovenskom jazyku,
- spracovavat’ pisomnosti stvisiace s advokatskou ¢innostou,

- aplikovat v praxi uradnt a obchodnu koreSpondenciu.

Materialno-technické zabezpecenie

zéakladné kancelarske vybavenie definované v kapitole 1.4 tohto hodnotiaceho manualu, kniha doslej
a odovzdanej posty, aplikacia MS Office, vhodné cloudové ulozisko, obalky, pisacie potreby. Autorizovana

institucia zabezpecuje odbornt ucebnu.

Autorizovana inStitiucia zabezpecuje riadny priebeh ukoncenia procesu overovania kvalifikacie,
zabezpeci priestory na neruSené rokovanie skusobnej komisie o splneni minimalnych kritérii hodnotenia
JVV podra jednotlivych uchadzatov za kazdi JVV vratane tych, ktoré boli uznané v ramci portfolia. Po
vyhodnoteni komisie, ktori uchadzaci boli UspeSni a ktori nie, autorizovana inStitucia zabezpe¢i na
vyziadanie narodného garanta vystavenie osvedcenia o kvalifikacii. Zabezpeci ich podpis Statutdrnym
organom autorizovanej institicie alebo Statutdrnym orgdnom pisomne poverenou osobou a narodnym
garantom. Pred odovzdanim osved&eni absolventom autorizovana institcia zabezpeéi vytvorenie kopii
vystavenych osvedéeni pre potreby archivacie. Kompletné osved¢enia 0 kvalifikacii a potvrdenia o prevzati
osvedgenia o kvalifikacii odovzdd narodnému garantovi, zvold vietkych ucastnikov skisky — &lenov
komisie aj uchadzaCov, aby mohol prebehnit’ akt vyhodnotenia skusky a odovzdavania osvedceni o
kvalifikacii uspesnym absolventom, resp. neuspesnym uchadza¢om boli poskytnuté informacie 0 moznosti

opakovanej skusky.

Autorizovana inStiticia zabezpecuje aj trasovanie absolventov skuSky na overenie kvalifikacie.
Absolventi skuSok na overenie kvalifikdcie budii po 6 a 12 mesiacoch kontaktovani autorizovanou

intiticiou v ramci trasovania ich uplatnenia na trhu prace.
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