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O overenie kvalifikacie sa moze uchadzat’ jednotlivec, ktory v dent konania skusky dosiahol 18 rokov, ma
ukon&enti povinna $kolska dochadzku a spiiia vstupné poziadavky stanovené na danu kvalifikaciu, ktoré

st zverejnené na portali www.kvalifikacie.sk v ¢asti Systém overovania kvalifikacii, sekcia Informacie pre

zaujemcov o overenie kvalifikacie.

Zaujemca o overenie kvalifikacie, ktory uvedené poziadavky spiiia, bude d’alej postupovat’ cez jednotlivé
fazy procesu overovania kvalifikécie, ktoré vedu k ziskaniu osvedcenia o kvalifikacii. Jednotlivé fazy

procesu su:

o identifikacia jednotiek vzdeldvacich vystupov a ich porovnanie so svojimi vedomostami,

zru¢nost'ami a kompetenciami;

o dokumentécia jednotiek vzdelavacich vystupov - zhromazdenie vSetkych relevantnych dokladov

preukazujtcich splnenie kvalifikaciou vyzadovanych kritérii, ¢ize dokumentaciu jednotiek vzdelavacich

vystupov;
J hodnotenie jednotiek vzdelavacich vystupov a
. potvrdenie vysledkov hodnotenia.

Skusku na overenie kvalifik4cie je mozné absolvovat len v slovenskom jazyku.

Identifikacia jednotiek vzdelavacich vystupov — pociato¢na faza procesu overovania kvalifikacie,
V tejto faze zaujemca o overenie kvalifikdcie zhodnoti a posudi vedomosti, zruénosti a kompetencie, ktoré
ziskal pocas Zivota, ako aj svoju schopnost’ tieto vedomosti, zru¢nosti a kompetencie vyuZzivat’ v praxi.
Zéujemca o overenie kvalifikacie identifikuje a zhodnoti jednotky vzdeldvacich vystupov, ktoré
charakterizuji kvalifikdciu Administrativny pracovnik v oblasti Statistiky a porovnava ich so svojimi
vedomostami, zru¢nostami a kompetenciami, ktoré mohol nadobudnut’ réznymi cestami, od formélneho
vzdelavania - v skole, cez neformalne vzdelavanie - u¢ast'ou na roznych skoleniach, kurzoch a vzdelavacich
programoch, az po informalne u¢enie sa - praxou pocas zamestnania, ¢i beznymi kazdodennymi aktivitami,
ako napriklad pracou v doméacnosti, aktivitou vo volnom case a podobne. Zhodnotenie vzdelavacich
vystupov mdze prebehnit troma spdsobmi, sebahodnotenim alebo za pomoci vybranej autorizovanej

intitucie, alebo za pomoci pracovnika Koordina¢ného miesta SOK.

Pri sebahodnoteni si zaujemca sam zhodnoti, aké vedomosti, zru¢nosti a kompetencie nadobudol pocas
zivota. Mal by pri tom brat’ do uvahy svoje formalne vzdelavanie v Skolskom prostredi, ale taktiez

akékol'vek neformélne vzdelavanie, ktoré absolvoval pocas Zivota prostrednictvom kurzov, vzdelavacich
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programov, Skoleni, tréningov, workshopov a pod. a informélne ucenie sa, pri ktorom nadobudal
vedomosti, zru¢nosti a kompetencie v ramci svojho zamestnania alebo samostudiom, pracou v domacnosti,
aktivitami vo vol'nom ¢ase a pod. Nasledne si moze porovnat’ jednotky vzdelavacich vystupov kvalifikacie
so svojimi vedomostami, zru¢nostami a kompetenciami. Komplexné zhodnotenie svojich vedomosti,
zruénosti @ kompetencii moze byt pre jednotlivca naro¢né, preto sa moze obratit’ na autorizovanu institiciu
alebo Koordinacné miesto SOK. Ak je zaujemca rozhodnuty pre kvalifikdciu Administrativny pracovnik
v oblasti Statistiky, moZe sa obratit’ na autorizovanu instituciu, ktora overuje danu kvalifikaciu a ta pomoze

zaujemcovi s identifikaciou vedomosti, zru¢nosti a kompetencii relevantnych pre vybranu kvalifikaciu.

Zoznam autorizovanych inStitucii je zverejneny na portali www.kvalifikacie.sk v casti Systém

overovania kvalifikacii, sekcia InStitucionalne sucasti SOK, v zalozke Autorizované institucie.
Koordina¢né miesto SOK mdze zdujemca kontaktovat’ osobne:

Statny institat odborného vzdelavania,

Stromova 9,

831 01 Bratislava,

telefonicky: +421 910 925 085 alebo

e-mailom: sokpoint@siov.sk.

Koordina¢né miesto SOK aj autorizované inStiticie mézu pri poskytovani poradenstva zaujemcovi
vyuzivat rdzne nastroje, ako napriklad audit zrucnosti, ¢i ré6zne dostupné informacné a komunikacné

technologie.

Cielom tejto fazy overovania kvalifikicie, ¢i uZ pomocou sebahodnotenia alebo s pomocou
autorizovanej institicie, ¢i pracovnika Koordina¢ného miesta SOK, je ur¢it’, do akej miery zaujemca
spiiia poziadavky na kvalifikiciu a posunut’ ho do d’aliej fazy overovania kvalifikacie, k ispe§nému
podaniu Ziadosti o overenie kvalifikacie.

Po identifikovani svojich vedomosti, zrucnosti a kompetencii zdujemca zhromazd’uje vSetky relevantné
doklady, dokumenty, certifikaty alebo iné¢ materialy preukazujuce splnenie kvalifikdciou vyzadovanych
kritérii, ¢ize dokumentaciu jednotiek vzdelavacich vystupov. Tieto dokumenty priklada ziadatel’ k Ziadosti
o overenie kvalifikécie, a to vo forme portfolia.

Portfolio ziadatel' priklada ku svojej Ziadosti, aby mu na jeho ziklade mohli byt uznané jednotky
vzdelavacich vystupov. Zaujemca musi klast’ doraz na to, aby jednotlivé dokumenty v portfoliu mohli byt
jednoznaéne priradené K jednotkam vzdelavacich vystupov vybranej kvalifikacie. Portfolio tvori prilohu ku

Ziadosti o overenie kvalifikacie a pozostava zo zivotopisu a relevantnych dokumentov preukazujtcich
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vzdelanie a odbornu prax zodpovedajuce kvalifikacii Administrativny pracovnik v oblasti Statistiky. Do

portfolia predklada zaujemca zivotopis v odporu¢anom formate (Priloha 2) s relevantnymi prilohami.
Zaujemca, ktory si vytvoril portfolio, vyplni Ziadost’ o overenie kvalifikacie.
Vo formulari Ziadosti 0 overenie kvalifikacie (Priloha 3) musi zaujemca vyplnit’ vietky relevantné udaje.

Sucastou Ziadosti su prilohy — portfolio, doklad o zaplateni poplatku a sthlas pre autorizovanu instittciu

so spracovanim osobnych udajov uchadzaca pre ucely 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 skusSku o overenie kvalifikacie
(voucher) je nepenazny doklad, ktory vystavuje ziadatel'om 0 overenie kvalifikacie koordinator odbornych
aktivit NP SOK vo forme objednavky na skusku. Voucher sa skladd z dvoch samostatnych poukazok: 1)
Poukazka ¢. 1 (voucher) na postdenie portfolia 2) Poukazka ¢. 2 (voucher) na skusku o overenie
kvalifikacie. Jednotlivé poukaZzky su predkladané autorizovanej inStitticidm, ktorym sliiZia na refundaciu

nakladov na skusky od koordinatora odbornych aktivit v ramci pilotného overovania pocas 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 kvalifikacie, a to len tymi uchddza¢mi, ktori na skuSku budu
pozvani. Ziadatel' tak pocas pilotného overovania predlozi k Ziadosti o overenie kvalifikicie namiesto
dokladu o zaplateni poplatku — Voucher ¢. 1 na posudenie portfolia. Nasledne po pozvani na skusku, potvrdi

svoju ucast’ predlozenim Voucheru €. 2 — poukdzky na sktsku.

Pocas pilotného overovania v ramci NP SOK sa bude vystavovat’ aj Voucherom ¢. 3, ktory bude v pripade
potreby pouzivany na opravnu skusku.
Vzorové formulare Ziadosti a priloh, ktoré st vyzadované, st k dispozicii ako priloha tohto hodnotiaceho

manualu a na portali www.kvalifikacie.sk. Ziadost v podobe vyplneného a podpisaného formuldra so

vSetkymi potrebnymi prilohami je mozné podat’ papierovou formou, a to zaslanim postou na adresu
autorizovanej institucie, ktori uviedol uchadza¢ v Ziadosti alebo elektronickou formou, a to zaslanim
Ziadosti a vietkych priloh elektronickou postou alebo inou formou elektronickej komunikécie stanovenou

autorizovanou institiciou, ktort si uchadzac vybral.

Lehota na posiidenie Ziadosti o overenie kvalifikacie po formalnej stranke je 10 kalendarnych dni od
dita dorudenia Ziadosti o overenie kvalifikdcie. V pripade, Ze Ziadost’ o overenie kvalifikacie je tipln4,
autorizovana institacia do 3 kalendarnych dni od postdenia Ziadosti o overenie kvalifikacie, v pripade, Ze

na danu kvalifikaciu bude prihlasenych minimélne 5 uchadzacov, zabezpeci skiSobnu komisiu na zéklade
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menovania autorizujiceho organu, ktorej poskytne portfolio ziadatel'a na hodnotenie JVV. Po stanoveni
terminu skasky autorizovand institucia zasle uchadzacovi pozvanku a pokyny na skusku na overenie
kvalifikacie, vratane informdacie o vysledku uznavania jednotiek vzdelavacich vystupov na zaklade
portfolia, najneskér 10 kalendarnych dni pred terminom konania skasky. V pripade, Ze Ziadost'o overenie
kvalifikacie nie je Uplna, t. j. neobsahuje udaje v pozadovanom rozsahu, autorizovana institucia vyzve
ziadatel'a 0 doplnenie chybajucich udajov, ktoré musi ziadatel’ doplnit’ do 5 kalendarnych dni od doruc¢enia
VYZVYy.

V pripade, Ze ziadatel' doplnil vSetky chybajlice tidaje, autorizovana institicia do 3 kalendérnych dni od
postidenia doplnenej Ziadosti 0 overenie kvalifikacie, v pripade, Ze na dant kvalifikaciu bude prihlasenych
minimalne 5 uchadzacov, zabezpeci skiisobni komisiu na zaklade menovania autorizujuceho organu,
ktorej poskytne portfolio ziadatel'a na hodnotenie JVV. Po stanoveni terminu skusky autorizovana instittcia
zaSle uchadzacovi pozvanku a pokyny na skisku na overenie kvalifikacie, vratane informacie o vysledku
uzndvania jednotiek vzdelavacich vystupov na zéklade portfolia, najneskor 10 kalendarnych dni pred
terminom konania skasky. V pripade, Ze Ziadatel' v stanovenej lehote nedoplnil autorizovanej institacii

udaje, autorizovana institucia mu zasle zamietavé stanovisko k Ziadosti.

V pripade, ak Ziadatel nespiia kritéria stanovené na vybranu kvalifikaciu, autorizovana intiticia mu do 3
kalendarnych dni od postidenia Ziadosti o overenie kvalifikicie zasle zamietavé stanovisko k Ziadosti.
Pokial’ ur¢ené lehoty v kalendarnych dnoch pripadnt na den, v ktorom je Statny sviatok, sobota alebo

nedel’a, za splnenie lehoty sa povazuje prvy pracovny den nasledujuci po ur¢enom kalendarnom dni.

Cielom tejto fazy overovania kvalifikacie je, ¢i uZ svojpomocne alebo s pomocou autorizovanej
inStitucie, ¢i pracovnika Koordina¢ného miesta SOK, zhromazdit’ jednotlivé dokumenty v portféliu,
spravne vyplnit® a zaslat kompletnii Ziadost na ski§ku na overenie kvalifikicie a posunut’

zaujemcu/Ziadatela do d’alSej fazy overovania kvalifikacie.

Hodnotenie jednotiek vzdelavacich vystupov - po zaslani Ziadosti o overenie kvalifikdcie spolu
s pozadovanymi prilohami st vedomosti, zru¢nosti a kompetencie uchadzac¢a porovnavané s kvalifikacnym
Standardom vybranej kvalifikacie, a to skiSobnou komisiou menovanou autorizujucim orgénom.
Hodnotenie jednotiek vzdelavacich vystupov vybranej kvalifikdcie Ziadatel'a sa uskutociiuje overovanim
portfolia, t. j. uznanim jednotiek vzdelavacich vystupov a/alebo hodnotenim jednotiek vzdelavacich
vystupov na skuske na overenie kvalifikdcie, ktoré realizuje skiSobnd komisia zostavena na zdklade

menovacich dekrétov vydanych autorizujucim organom.

Uchadzacovi o overenie kvalifikacie bude zaslana pozvanka a pokyny na skusku na overenie kvalifikacie,
vratane informdcie o uznavani jednotiek vzdeldvacich vystupov na zdklade portfélia, v ktorom uchédzac

najde informdcie o uznanych alebo neuznanych jednotkach vzdelavacich vystupov. Informécia je
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uchadzacovi zaslané najneskor 10 kalendarnych dni pred terminom konania skusky. Pokial’ urcené Iehoty
v kalendarnych dnoch pripadnu na den, v ktorom je statny sviatok, sobota alebo nedel’a, za splnenie lehoty
sa povazuje prvy pracovny den nasledujuci po ur¢enom kalendarnom dni. Uchadzac potvrdi autorizovanej
institucii svoju tcast’ na skuske na overenie kvalifikacie bez zbytoéného odkladu zaslanim dokladu

o zaplateni prislusného poplatku (resp. Voucheru €. 2 na skusku na overenie kvalifikécie) alebo bez neho,

ak mu boli uznané vsetky jednotky vzdelavacich vystupov na zaklade portfolia.

Ziadatel’ o overenie kvalifikacie, ktory sa nezucastiuje hodnotenia JVV na sktske vrati Voucher €. 2 na
skasku na overenie kvalifikdcie do 5 dni od prevzatia informacie o vysledku uzndvania jednotiek

vzdelavacich vystupov na zéklade portfolia koordinatorovi odbornych aktivit NP SOK.

V pripade, Ze sa uchadza¢ nemdze v danom termine skusky zucastnit’, musi dostato¢ne zdovodnit’ svoju
neucast’. Za relevantny doévod sa povazuje napriklad choroba, nariadena karanténa, uc¢ast’ na pohrebe, Graz
a pod. Posudenie relevantnosti dovodu je v kompetencii autorizovanej instittcie. Uchadza¢, ktorému neboli
uznané vSetky JVV na zéklade portfélia, ale z relevantnych dévodov sa nemoéze zucastnit’ skusky, sa s

autorizovanou institiciou dohodne na ndhradnom termine.

Pocas skusky na overenie kvalifikacie bude uchadza¢ skasany skuSobnou komisiou z jednotiek
vzdelavacich vystupov, ktoré mu neboli uznané v ramci overovania portfolia (napr. ak mu bola uznana JVV
3, bude sktsany z JVV 1, JVV2 a JVV 4). Uchadzac¢, ktorému boli uznané JVV na zaklade portfolia sa
nebude zucasthovat’ hodnotenia JVV pocas skusky. Overenie kvalifikdcie pocas skusky prebieha
kombinovanou metodou, ktord sa sklada z ustnej odpovede, pisomnej tlohy a simulovanej tlohy. Skuska

na overenie kvalifikécie je rozdelena do Styroch casti podl'a $pecifickosti JVV.

Priemerna ¢asova doticia na trvanie skiSky je 5 hodin, pricom 1 hodina = 45 minat a minimélny pocet

ucastnikov na konanie skusky na overenie kvalifikacie je 5.

Skuska na overenie kvalifikacie je verejna. Priebeh skusky riadi predseda skuSobnej komisie. Skusobna
komisia pocas skusky na overenie kvalifikacie hodnoti uchadza¢om dosiahnuté JVV. Ak uchadzac¢ dosiahol
pozadovanu minimalnu uroven splnenia kritérii hodnotenia jednotiek vzdelavacich vystupov kvalifikécie,
tak v procese overovania splnil kritéria na ziskanie kvalifikacie. Ak uchédza¢ nedosiahol pozadovanu
minimalnu troven splnenia kritérii hodnotenia jednotiek vzdelavacich vystupov kvalifikacie, tak v procese
overovania nesplnil kritérid na ziskanie kvalifikdcie. V pripade, Ze uchadza¢ splnil vSetky kritéria
hodnotenia JVV na zéklade portfolia, vysledok skisky na overenie kvalifikacie je uspel. Ak uchadzac
nesplnil ziadne alebo splnil len niektoré kritéria hodnotenia JVV na zaklade portfolia a splnil vsetky kritéria
hodnotenia JVV pocas skusky, vysledok skuSky na overenie kvalifikacie je uspel. Kazdy uchadzac, ktory
uspel, je povazovany za absolventa skasky a bude mu udelené osvedéenie 0 kvalifikacii. Absolventi skasok

na overenie kvalifikacii budi po 6 a 12 mesiacoch kontaktovani autorizovanou institiiciou v radmci
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trasovania ich uplatnenia na trhu prace. V pripade, Ze uchadzac¢ nesplnil kritéria hodnotenia JVV, vysledok

skusky na overenie kvalifikacie je neuspel.

Cielom tejto fazy overovania kvalifikacie je zhodnotit’ splnenie ¢i nesplnenie kritérii hodnotenia
jednotiek vzdelavacich vystupov, oboznamit’ uchadzaca s vysledkom hodnotenia JVV a posunut’ ho

do d’alSej fazy overovania kvalifikacie.
Potvrdenie vysledkov hodnotenia

Potvrdenie vysledkov hodnotenia je poslednou fdzou v radmci overovania kvalifikdcie, Gspesnému

absolventovi budu vystavené a odovzdané osvedcenia o kvalifikécii.

SkuSobna komisia posudi dokumenty zahrnuté v portfoliu a vyhodnoti, ¢i je na ich zdklade moZzné uznat’

jednotlivé jednotky vzdelavacich vystupov a nasledne rozhodne o:

o neuznani Ziadnej JVV kvalifikécie, Co znamena, Ze Ziadatel' sa musi zacastnit’ skiisky na overenie

kvalifikacie v danom termine a preukézat’ zvladnutie vSetkych JVV na pozadovanej urovni,

° uznani iba niektorych JVV kvalifikdcie, o znamena, Zze sa ziadatel musi zGcastnit’ skasky na
overenie kvalifikacie v danom termine a preukazat’ zvladnutie len tych JVV, ktoré komisia neuznala na
zaklade portfolia,

. uznani vSetkych JVV kvalifikacie, Co znamen4, ze sa ziadatel’ musi zucastnit’ skiSky (nezucastiuje
sa vSak hodnotenia JVV pocas skusky) na overenie kvalifikdcie v danom termine a bude mu udelené

osvedcéenie o kvalifikacii.

Portfolio poskytuje skuSobnej komisii autorizovana inStiticia. Lehota na vyhodnotenie portfolia
skuSobnou komisiou je najviac 10 kalendarnych dni odo diia menovania skuSobnej komisie. Pokial’ ur¢ené
lehoty v kalendarnych dioch pripadnu na den, v ktorom je statny sviatok, sobota alebo nedel’a, za splnenie
lehoty sa povazuje prvy pracovny den nasledujici po uréenom kalendarnom dni.

Uchadzag, ktory v ramci formalneho a neformalneho vzdelavania ¢ informalneho uéenia sa spiiia kritéria
hodnotenia pre JVV 1 Spracovanie Statistickych tdajov, moze v ramci portfolia dolozit’ o uvedenych
vedomostiach a zrucnostiach relevantné dokumenty. MozZe ist’ o pracovné pozicie administrativneho
pracovnika v oblasti Statistiky v roznych sektoroch, supervizor administrativnych pracovnikov.

JVV1: Spracovanie Statistickych tidajov si zadefinované Styri kritéria hodnotenia:

o stanovit’ typ pouzitej Statistickej metody,

. aplikovat’ zakladné $tatistické operacie (priemer, maximum, minimum, index,...),
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o vypocitat’ jednoduchy Statisticky priklad a zostavit’ z vysledkov jednoduchu tabul'ku pripadne graf,
o vyhladat’ logicku chybu v Statistickych tdajoch, zrozumitel'ne a logicky vysvetlit’ chyby v udajoch.
Pokial’ uchadza¢ pozna proces zberu dat a harmonizaciu Statistickych udajov, vie pouzivat’ Statistické
metody a zakladné Statistické operacie, moéze mu zamestnavatel’, vystavit' doklad zhodnotenia plnenia
kritérii hodnotenia za kazdé kritérium samostatne, dobu praktického vykondvania ¢innosti suvisiacich s
kritériami hodnotenia v rokoch a mesiacoch. Sucast’ou potvrdenia mézu byt prilohy o absolvovani Skoleni
alebo kurzov k jednotlivym kritériam.

Uchadzag, ktory v ramci formalneho a neformalneho vzdelavania ¢ informalneho uéenia sa spina kritéria
hodnotenia pre JVV 2 Interpretacia Statistickych tdajov, moze v ramci portfolia dolozit’ o uvedenych
vedomostiach a zruc¢nostiach relevantné dokumenty. Mo6ze ist' o pracovné pozicie administrativneho

pracovnika v oblasti Statistiky v roznych sektoroch, supervizor administrativnych pracovnikov.

JVV2: Interpretacia Statistickych udajov s zadefinované tri kritéria hodnotenia:

o popisat’ zakladné ekonomické ukazovatele ovplyvnujuce jednotlivé oblasti Statistiky,
. popisat’ tvorbu ekonomickych analyz a jednotlivé kroky pre jej tvorbu,
. preukazat’ znalost’ prislusnej odbornej terminolodgie z oblasti Statistiky a ekonomiky,

Pokial’ uchadzac¢ pozna terminologiu a vie interpretovat’ Statistické udaje, moze mu zamestnavatel’, vystavit’
doklad zhodnotenia plnenia kritérii hodnotenia za kazdé kritérium samostatne, dobu praktického
vykonavania ¢innosti stvisiacich s kritériami hodnotenia v rokoch a mesiacoch. Sucast'ou potvrdenia mézu
byt prilohy o absolvovani Skoleni alebo kurzov k jednotlivym kritériam.

Uchadzag, ktory v ramci formalneho a neformalneho vzdelavania ¢i informalneho uéenia sa spina kritéria
hodnotenia pre JVV 3 Vedenie agendy v oblasti Statistiky, moze v ramci portfolia dolozit’ o uvedenych
vedomostiach a zru¢nostiach relevantné dokumenty. MoZze ist o pracovné pozicie administrativneho

pracovnika v r6znych sektoroch, supervizor administrativnych pracovnikov.

JVV3: Vedenie agendy v oblasti Statistiky su zadefinované Sest’ kritéria hodnotenia:

° pouzit’ bezné kancelarske zariadenia (fax, kopirovaci stroj, skener, telefon, osobny pocitac,
J pouzit’ pocitacové tabul'kové procesory, databazy, textové editory a internet,

o vytvorit’ zhrnutie zo sledovanych ukazovatel'ov v jednoduchej tabul’ke a grafe,

J vybrat’ pozadované ukazovatele z rozsiahlej databazy,

. popisat’ sposob vedenia evidencie dokumentacie,

J predviest’ archivovanie dokumentu.
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Pokial’ uchadza¢ vie zakladné vedenie agendy v oblasti Statistiky, vie obsluhovat’ bezni kancelarsku
techniku, mo6Zze mu zamestnavatel’, vystavit doklad zhodnotenia plnenia kritérii hodnotenia za kazdé
kritérium samostatne, dobu praktického vykonavania ¢innosti suvisiacich s kritériami hodnotenia v rokoch
a mesiacoch. Sucastou potvrdenia mézu byt prilohy o absolvovani Skoleni alebo kurzov k jednotlivym
kritériam.

Uchadzag, ktory v ramci formalneho a neformalneho vzdelavania ¢ informalneho uéenia sa spinia kritéria
hodnotenia pre JVV 4 Organizacné zabezpeCenie, méze v ramci portfolia dolozit o uvedenych
vedomostiach a zruc¢nostiach relevantné dokumenty. Mo6ze ist o pracovné pozicie administrativneho

pracovnika v rdznych sektoroch, sekretarka.

JVV4: Organizacné zabezpecenie si zadefinované Styri kritéria hodnotenia:

. sformulovat’ pozvanku na pracovné stretnutie,

° vyhotovit’ zdznam z pracovného stretnutia,

o predviest’ komunikaciu s klientom spolo¢nosti,

. predviest’ spracovanie prvotnych uctovnych dokladov, vedenie pokladne.

Pokial' uchaddza¢ poznéd zakladné administrativne tkony, vie spracovavat pozadované podklady
a komunikovat' s klientom, moze mu zamestnavatel vystavit doklad zhodnotenia plnenia kritérii
hodnotenia za kazdé kritérium samostatne, dobu praktického vykonavania ¢innosti stivisiacich s kritériami
hodnotenia v rokoch a mesiacoch. Stcastou potvrdenia mozu byt prilohy o absolvovani Skoleni alebo

kurzov k jednotlivym kritéridm (napr. kurz MS Office, kurz telefonickej komunikécie, zakaznicky servis a

i)

JVV 1 Spracovanie statistickych udajov: hodnotenie jednotky vzdelavacich vystupov sa realizuje v ramci
ustnej odpovede s vysvetlenim, pisomnej ulohy, praktického cvicenia a testu. Pre hodnotenie JVV 1 je
uvedeny priestor, kde sa uloha realizuje, st uvedené materialne a technické pomdcky, ktoré je potrebné k
realizécii ulohy.

Pomécky: zabezpecuje autorizovana institicia.

Priestor na overenie JVV 1: odborna ucebna.

Metéda hodnotenia: kombinovana metdda (Gstna metdda, pisomna metdda, praktické skuiSanie).

Nastroje hodnotenia: ustna odpoved’ s vysvetlenim, pisomna uloha, praktické cvicenie, test.
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Cas na predvedenie tiloh v ramci JVV 1: cca 15 minut.

Pozadované vedomosti a zru¢nosti: uchadzac na priklade, ktory si vytiahne v zalepenej obalke bude ustne

odpovedat’ a vysvetli, preCo pouzije vybranu $tatisticki metédu. Otazky budu z nasledovnych okruhov:
- testovanie Statistickych hypotéz,

- analyza rozptylu,

- neparametrické testy,

- korelacnd a regresna analyza,

- analyza kvalitativnych znakov.

Kritérium hodnotenia: uchadza¢ musi vediet’ vysvetlit' preco pouzil vybranu Statisticki metodu.

Pomocky na predvedenie tlohy: papier a pisacie potreby

PoZadované vedomosti a zruénosti: uchadzac si vytiahne otazku, na ktora bude stru¢ne pisomne

odpovedat’. Otazky budut z nasledovnych okruhov:
- popisné Statistické charakteristiky

o miery polohy (aritmeticky priemer, geometricky priemer, harmonicky priemer, kvadraticky

priemer, kubicky priemer, modus, median),

o miery variability (variacné rozpdtie, priemernd odchylka a medzikvartilova odchylka, rozptyl
Standardna odchylka, variacny koeficient),

o miery sikmosti,
@ miery Spicatosti,
o Statistické charakteristiky kvalitativnych znakov,

- zdkladny a vyberovy subor,
- bodovy odhad,

- intervalovy odhad.

Kritérium hodnotenia: uchddza¢ musi vediet’ odpovedat’ na otazku z vyssSie uvedenych okruhov, ktoru si

vytiahol.

Vypoditat’ jednoduchy Statisticky priklad a zostavit’ z vysledkov jednoduchi tabul’ku pripadne graf
Pomocky na predvedenie ilohy: pocitac, MS Office - Excel
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Pozadované vedomosti a zruénosti: uchadzac vie vypocitat’ jednoduchy Statisticky priklad podl'a zadania,
ktoré si vytiahol v zalepenej obalke. Zo zadania bude zrejmé, ¢i vyhotovi tabulkové alebo grafické

zobrazenie.
Zadanie z nasledovnych okruhov:
- popisné Statistické charakteristiky

o miery polohy (aritmeticky priemer, geometricky priemer, harmonicky priemer, kvadraticky

priemer, kubicky priemer, modus, median),

o miery variability (variacné rozpdtie, priemernd odchylka a medzikvartilova odchylka, rozptyl
Standardna odchylka, variacny koeficient),

o miery Sikmosti,
o miery Spicatosti,
o) Statistické charakteristiky kvalitativnych znakov,

- zakladny a vyberovy subor,
- bodovy odhad,
- intervalovy odhad.

Kritérium hodnotenia: uchadza¢ dokdze vypocitat’ priklad podla zadania v programe MS Excel

a vyhotovi tabulkové alebo grafické zobrazenie.

VyhPadat’ logicki chybu v Statistickych idajoch. zrozumitel’'ne a logicky vysvetlit’ chybu v iidajoch

Pomocky na predvedenie ulohy: papier, pisacie potreby, kalkulacka

Pozadované vedomosti a zruénosti: uchadzac¢ preukaze zdkladné znalosti prace so Statistickymi tdajmi,

rozumie principom a vie interpretovat’ predlozené Statistické tidaje.
Zadanie z nasledovnych okruhov:
- popisné Statistické charakteristiky

o miery polohy (aritmeticky priemer, geometricky priemer, harmonicky priemer, kvadraticky

priemer, kubicky priemer, modus, median),

o miery variability (variacné rozpdtie, priemernd odchylka a medzikvartilova odchylka, rozptyl
Standardna odchylka, variacny koeficient),

o miery Sikmosti,

o miery spicatosti,
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@ Statistické charakteristiky kvalitativnych znakov,
- zdkladny a vyberovy subor,

- bodovy odhad,

- intervalovy odhad.

Kritérium hodnotenia: uchddza¢ dokaze v predlozenom priklade najst’ logicka chybu, vysvetlit' ju
a interpretovat’ spravny vysledok.

Stanovenie minimalnej urovne hodnotenia, ktoré musi uchadza¢ splnit’ za JVV 1 Spracovanie
Statistickych udajov: z uvedenych kritérii hodnotenia JVV je potrebné spravne predviest a zodpovedat’

kritérid hodnotenia minimdlne na 75 %, ¢o zodpoveda nasledovnému:

o stanovit’ typ pouzitej Statistickej metody,

. aplikovat’ zakladné $tatistické operacie (priemer, maximum, minimum, index,...),

o vypocitat’ jednoduchy Statisticky priklad a zostavit’ z vysledkov jednoduchu tabul’ku pripadne graf,
. vyhl'adat’ logickt chybu v statistickych tdajoch, zrozumitel'ne a logicky vysvetlit’ chyby v tidajoch.

JVV 2 Interpretacia Statistickych tidajov: hodnotenie jednotky vzdelavacich vystupov sa realizuje v
rdmci ustnej odpovede s vysvetlenim a testu. Pre hodnotenie JVV 2 je uvedeny priestor, kde sa tloha

realizuje, su uvedené materialne a technické pomocky, ktoré je potrebné k realizacii tlohy.
Pomocky: zabezpecuje autorizovana institucia.

Priestor na overenie JVV 2: odborna ucebna.

Metoda hodnotenia: kombinovana (istna a pisomna).

Nastroje hodnotenia: ustna odpoved’ s vysvetlenim a test.

Cas na predvedenie tloh v ramci JVV 2: cca 10 minut.

Popisat’ zakladné ekonomické ukazovatele ovplvviiujiice jednotlivé oblasti Statistiky Pozadované

vedomosti a zrucnosti: uchadzac vie popisat’ zakladné ekonomické pojmy, rozumie pojmom:
- HDP — hruby domaci produkt,
@ vie definovat' vydavkovii metodu HDP,
@ dochodkovii metodu HDP,
@ produkcénu metodu HDP,
- co tvori vydavky Statu,
- vie definovat’ pojem export, ¢isty export, import,
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- HNP — hruby narodny produkt,

0 vie definovat’ cisty narodny produkt a vypocet,

0 cisty domaci produkt vypocet,

- vie definovat nominalny HDP,

- co je pojem cisty ekonomicky blahobyt,

- vie rozdiel medzi nomindlnym a realnym HDP.

Kritérium hodnotenia: uchiddza¢ dokaze popisat’ a vysvetlit’ zdkladné ekonomické pojmy
Popisat’ tvorbu ekonomickych analyz podniku a jednotlivé kroky pre jej tvorbu

PoZadované vedomosti a zruénosti: vediet' definovat’ obsah ekonomickej analyzy podniku, jej Struktaru

a miesto v trhovej ekonomike, analyzovat’ suhrnné vysledky:
- vie definovat aké ukazovatele a sistavy ukazovatelov sa vyuzivaju pri ekonomickej analyze podniku,

- vie definovat’ pomocou akych metod kvantifikujeme vplyv determinujucich faktorov na jednotlivé

ukazovatele,

- vie popisat odkial ziskavame informdcie, vstupné udaje potrebné pre financnu analyzu podniku,
- obsah jednotlivych logickych krokov pri analyze financnej situdcie v podniku,

- vie analyzovat kvantitativne vysledky (co je ich obsahom),

- analyzovat hospodarsky vysledok (sposob a metody vykazovania a analyzovania penaznych tokov,
cash flow a jeho vyznam pre financnu analyzu),

- metody na analyzu postavenia podniku na trhu (komparativno-analytické a matematicko
Statisticke).

Kritérium hodnotenia: uchadza¢ dokaze popisat’ hlavny nastroj ekonomickych analyz.

Preukizat’ znalost’ prisluSnej odbornej terminolégie z oblasti Statistiky a ekonomiky

PoZadované vedomosti a zru¢nosti: vediet’ definovat’ zakladné ekonomické pojmy a zakladné pojmy zo
Statistiky.

Zakladné ekonomické pojmy:

- potreby (druhy — podla vyznamu, poctu ludi, charakteru, Maslowova hierarchia potrieb),
uspokojovanie potrieb,

- spotreba

- statky (¢lenenie statkov — podla uicelu pouzitia, podl'a dostupnosti alebo mnozZstva, v akom sa statky

vyskytujiy),
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- sluzby (vecné a osobné),

- vyrobné faktory (prirodné zdroje, praca, kapitdl),
- poda a prirodné zdroje

- praca

- kapital

- vyroba

- produkt

- tovar

- ekonomika

- ekonomia (clenenie ekonomie, pozitivna ekonomia, normativna ekonomia, makroekonomia,

mikroekonomia).
Zakladné definicie zo Statistiky:

- Statisticky subor, Statistickd jednotka, rozsah suboru, znak suboru, hodnoty znaku (kvantitativne,

kvalitativne),

- Statisticke vysetrovanie, Statistické triedenie, pocetnost (absolutna, relativna),

- typy priemerov a ich vypocet (aritmeticky, geometricky, harmonicky, kvadraticky),

- hlavné charakteristiky Statistickych siiborov (modus, medidan, vazeny aritmeticky priemer),

- smerodajnad odchylka,

- rozptyl,

- variacny koeficient,

- korelacie.

Kritérium hodnotenia: vediet’ definovat’ zakladné ekonomické pojmy a zakladné pojmy zo Statistiky.
Vypoditat’ jednoduchi ekonomicku ulohu a interpretovat’ jej vvsledok

Pozadované vedomosti a zrucnosti: uchadzac vie podl'a zadania vypocitat’ ulohu a interpretovat’

vysledok.
Kritérium hodnotenia: vediet’ vypocitat’ lohu podl'a zadania a interpretovat’ vysledok.

Stanovenie minimalnej urovne hodnotenia, ktoré musi uchadza¢ splnit’ za JVV 2 Interpretacia
Statistickych udajov: z uvedenych kritérii hodnotenia JVV je potrebné spravne predviest’ a zodpovedat’

kritéria hodnotenia minimalne na 75 %, ¢o zodpoveda nasledovnému:

J popisat’ zakladné ekonomické ukazovatele ovplyviujice jednotlivé oblasti statistiky,
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o popisat’ tvorbu ekonomickych analyz a jednotlivé kroky pre jej tvorbu,
J preukazat’ znalost prislusnej odbornej terminologie z oblasti Statistiky a ekonomiky,
o vypocitat’ jednoduchu ekonomickt ulohu a interpretovat’ jej vysledok.

JVV 3 Vedenie agendy v oblasti Statistiky: hodnotenie jednotky vzdelavacich vystupov sa realizuje v
ramci ustnej odpovede, praktického predvedenie a praktického cvicenia. Pre hodnotenie JVV 3 je uvedeny
priestor, kde sa loha realizuje, st uvedené materialne a technické pomdcky, ktoré je potrebné k realizacii
ulohy.

Pomaécky zabezpecuje autorizovana institlcia.

Priestor na overenie JVV 3: odborna ucebna.

Metoda hodnotenia: Gstna a praktické skusanie.

Nastroje hodnotenia: ustna odpoved’, praktické predvedenie a praktické cvicenie.

Cas na predvedenie tiloh v ramci JVV 3: cca 10 minut.

PoZadované vedomosti a zruénosti: uchadzac vie obsluhovat’ beznt kancelarsku techniku, pocas vsetkych

zadani v kazdej JVV musi preukazat’ schopnost’ pracovat’ s fiou.

Kritérium hodnotenia: uchadzac¢ dokaze obsluhovat’ beznu kancelarsku techniku.

Pouzit’ poditacové tabul’kové procesory. databazy. textové editory. a internet
Pomécky na predvedenie ulohy: pocita¢, MS Office

PoZadované vedomosti a zru¢nosti: vie pracovat’ s beznymi databazami a tabul’kovymi procesormi.

Ulohu navrhujem spojit’ s d’alsim zadanim.

Kritérium hodnotenia: uchadzac vie pracovat’ s beznymi databazami a tabul’kovymi procesormi.

Vyvtvorit’ zhrnutie zo sledovanych ukazovatel’ov v jednoduchej tabul’ke a grafe
Pomaocky na predvedenie ulohy: pocita¢, MS Office

PozZadované vedomosti a zruénosti: uchadzac¢ preukaze schopnost’ z dajov spracovat’ sumar do tabulky
a vytvorit’ graf, udaje v kratkosti popise.
Uchddzac si vytiahne jedno zadanie z predlozenych zalepenych obdlok, ktoré spracuje v MS Office (Excel

a Word), vie vytvorit tabulku, zarovnat bunky do stredu, zIucit a centrovat’ bunky, pouZit pismo podla
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zadania, formdtovat tabulku a spravne pouzit' $tyly buniek a zalomit' text, vytvorit graf a popisat, graf

a tabulku ulozit do MS Word.

Kritérium hodnotenia: uchadzac preukaze schopnost’ porozumiet’ predlozenym udajom, vie ich

prehladne spracovat’ do tabulky a grafu a interpretovat’.

Vybrat’ poZadované ukazovatele z rozsiahlej databazy

Pozadované vedomosti a zrucnosti: uchadzac preukaze schopnost’ porozumiet’ databdzam a interpretécii
udajov

Skusobnd komisia predlozi uchadzacovi databazu a na zdaklade vylosovanej otazky (zadania) ustne
zodpovie otazku.

Kritérium hodnotenia: uchadzac preukaze schopnost’ porozumiet’ databazam a interpretacii idajov.

Popisat’ spésob vedenia evidencie dokumenticie

Pozadované vedomosti a zruc¢nosti: uchadzac¢ popise spdsob vedenia evidencie dokumentacie.

Narasta mnozstvo informdcii, ktoré organizacie ziskavaju z rozmych zdrojov, tiez ich vytvaraju
a odovzdavaju dalej réoznymi sposobmi. Informdcie su zaznamenané pismom, obrazom, zvukom alebo inym
sposobom, najcastejsie vSak pomocou informacnych a komunikacnych informacii. Vzhladom na velké
mnozstvo informdcii a registraturnych zdznamov v organizdcii by manipuldacia s nimi bez presnych
pravidiel a dobrej organizacie predstavovala brzdu kvalitného fungovania spolocnosti. Vo vdicsich
organizaciach prijem a triedenie registraturnych zaznamov sa vykondva na samostatnom utvare, zvdicsa je
to na podatelni, odkial' sa distribuuju pisomnosti na oddelenia. V mensSich organizaciach cinnost
podatelne vykondva povereny zamestnanec, spravidla to byvaju administrativni zamestnanci na

oddeleniach.

Pri prijme treba skontrolovat, ¢i pisomnosti a zdasielky patria organizdcii a ¢i neobsahuju nejaké vonkajsie
poskodenie. Zasielky, ktoré su oznacené ako tajné, heslom verejného obstaravania alebo zasielky
povazované za sukromné, kde na prvom mieste je meno a priezvisko adresdta sa neotvaraju a dorucia sa
zabalené prislusnému zamestnancovi. Pri triedeni sa zasielky otvoria, oznacia odtlackom prezencnej
peciatky a zaeviduju V registratirnom denniku. Zasielky, ktoré nemaju formu listu (rézne casopisy, noviny,
prospekty a pozvanky) sa neoznacuju prezencnou peciatkou. Na prezencnej peciatke vyznacime datum
prijatia pisomnosti, podacie cislo, cislo spisu, pocet priloh a kto pisomnost vybavuje. Tieto udaje musia
byt totozné s udajmi uvedenymi v registraturnom denniku. V registraturnom denniku uvadzame zaznamy
v poradi v akom vznikli alebo boli dorucené do organizacie. Dennik obsahuje viac udajov ako prezencna

peciatka — evidencné cislo zaznamu, datum evidovania, udaje 0 odosielatelovi, vec, uidaje 0 spracovatelovi,
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c¢islo spisu, pocet priloh, sposob vybavenia, datum uloZenia a registraturna znacka. \ sucasnosti Sa mnohé
firmy digitalizuju a pisomnosti registruju v elektronickom registratiirnom denniku ale dennik je stdle mozné
viest aj manudlne, kde zapis so vSetkymi polozkami robi zamestnanec zodpovedny za registraturu. Kazdy
kalendarny rok ma novy ciselny rad v denniku, zacina sa prvym pracovnym ditom v roku a konci sa
poslednym pracovnym diiom kalendarneho roka. Obalky sa bezne k doporucenym zasielkam nepripajaju,
ak su pripojené uchovavaju sa mesiac, pri beznych zasielkach tyzden, ak si to organizacia neupravi vo
vautornej smernici. Trvalo sa spravidla obalky uchovavaju pri pisomnostiach, kde nie je uvedeny datum
alebo na pisomnosti je datum, ktory sa podstatne lisi od peciatky posty, pisomnost nie je podpisana alebo
uplne absentuje odosielatel. Zaevidovana zasielka v denniku sa doruci utvarom, resp. pracovnikom
zodpovednym za vybavenie, lehota na vybavenie vyplyva z0 vseobecne zdvdznych predpisov alebo po urceni
nadriadeného. Udaje o vybaveni sa vyznacia v registratirnom denniku. Registratirny zdznam podpisuje
veduci alebo jeho zdstupca, ktori zodpovedaju za vecna a formdlnu spravnost podpisaného zdznamu.
Zasielky sa odosielaju doporucene, na ndvratku (dorucenku), kuriérskymi sluzbami alebo
telekomunikacnymi prostriedkami. Do dorucovacich harkov sa zapisuju doporucené zasielky, zasielky na
dorucenku a surne zasielky, posta tu potvrdzuje prevzatie na prepravu. Po vybaveni spisu nasleduje ich
ukladanie do archivu tak, aby v pripade potreby bolo lahké dohladanie konkrétneho spisu alebo
pisomnosti. Spisy sa ukladaju podla rocnikov v samostatnych obaloch pre kazdu registraturnu znacku.

V obale su uloZené podla ciselného poradia s najvyssim cislom na vrchu.,
Kritérium hodnotenia: uchadzac preukaze schopnost’ spravne viest’ dokumentaciu

Predviest’ archivovanie dokumentu

PoZadované vedomosti a zru¢nosti: uchadzac¢ preukaze schopnost archivacie predlozeného dokumentu.
Zakon ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registraturach a o doplneni niektorych zdakonov v zneni neskorsich
predpisov je vSeobecne zaviznym pravnym predpisom pre spravu registratury.

Uklada povodcom registratury povinnost zabezpecovat odbornu spravu zaznamov, ktoré pochadzaju z ich
cinnosti alebo z cinnosti ich predchodcov.

Zakon taxativne vymeniiva povodcov registratury, ktori maju povinnost vypracovat registraturny poriadok
aj registraturny plan a predlozit ich na posudenie a schvalenie prislusnému Statnemu archivu. Patria sem
organy verejnej spravy, pravnické osoby zriadené organom verejnej spravy, pravnické osoby zriadené
zakonom alebo pravnické osoby, ktorych postavenie upravuje zdkon. V pripade, ak z cinnosti subjektu
vznikaju dokumenty majuce trvalu dokumentdarnu hodnotu su povinni vypracovat iba registraturny plan
a predlozit' ho na postudenie a schvalenie prislusnému statnemu archivu. AK z ¢innosti pévodcu registratiiry

nevznikaju Ziadne dokumenty majuce trvalu dokumentarnu hodnotu, alebo vysledky jeho cinnosti su
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predmetom autorského prava, nema povinnost vypracovat ani registraturny poriadok, ani registraturny
plan.

Pravidla, v ktorych je spracovany cely zZivotny cyklus zaznamov od ich prichodu do organizacie alebo od
ich vzniku v organizdcii az do ich odoslania z organizacie, ich skartdcie alebo archivdcie sa nazyva sprava
registratury. Je teda zabezpecovanie evidovania, tvorby, ukladania, ochrany registraturnych zaznamov
(dokumentov), pristupu k nim a zabezpecovanie ich vyradovania. Kazda organizacia ma svoje Specifika,
preto si musi postup nakladania so zaznamami upravit' na vlastné podmienky, t. z. postup organizacie pri
vykone vlastnej cinnosti upravuju aj ustanovenia dalsich vSeobecne zaviznych pravnych predpisov (napr.
zdakon 0 uctovnictve, zakon na ochranu osobnych tidajov, vyhldska 0 administrativnej bezpecnosti, bankovy
zdkon, zakon o zdravotnej starostlivosti a pod.), ktoré organizdcie zapracovavaju do registraturneho
poriadku. Registraturny poriadok je vnutornou smernicou pre spravu registratury. Obsahuje postup pri

manipuldcii registraturnych zaznamov a upravuje:

o zabezpecovanie evidovania,
tvorby, ukladania, ochrany registraturnych zaznamov, pristup k registraturnym zaznamom a ich
vyradovanie,

. personalne, priestorové

a materidlno-technické zabezpecenie spravy registratury,

. ulohy a opis cinnosti
zamestnancov na jednotlivych usekoch spravy registratury.

Obsahom registraturneho poriadku je teda prijem a triedenie registraturnych zdaznamov; evidencia

v registraturnom denniku; pridelenie cisla spisu, vybavovanie spisov, tvorba zdznamov, pouZivanie
peciatok a podpisové prdavo, odosielanie zdasielok; registraturny plan, ukladanie a vyrad'ovanie Spisov.

Hodnotenie a vyradovanie registraturnych zaznamov a ochrany registraturnych zaznamov a archivnych
dokumentov je upravené zdkonom 0 archivoch a registraturach a vyhlaskou Ministerstva vnutra Slovenskej
republiky ¢. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykondvaju niektoré ustanovenia zakona 0 archivoch a registratirach

a o doplneni niektorych zdakonov v zneni neskorsich predpisov

Kritérium hodnotenia: podla zadania, ktoré si vylosuje prakticky preukaze schopnost archivovat

dokument.

Stanovenie minimalnej Grovne hodnotenia, ktoré musi uchadzac splnit’ za JVV 3 Vedenie agendy v
oblasti $tatistiky z uvedenych kritérii hodnotenia JVV je potrebné spravne predviest’ a zodpovedat’ kritéria

hodnotenia minimalne na 75 %, ¢o zodpoveda nasledovnému:

o pouzit’ bezné kancelarske zariadenia (fax, kopirovaci stroj, skener, telefon, osobny pocitac),
o pouzit’ pocitacové tabul’kové procesory, databazy, textové editory, a internet,
o vytvorit’ zhrnutie zo sledovanych ukazovatel'ov v jednoduchej tabul’ke a grafe,
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J vybrat’ pozadované ukazovatele z rozsiahlej databdzy,
o popisat’ spdsob vedenia evidencie dokumentacie,
. predviest’ archivovanie dokumentu.

JVV 4 Organiza¢né zabezpecenie: hodnotenie jednotky vzdelavacich vystupov sa realizuje v rdmci
pisomnej metoda a praktické skusanie. Pre hodnotenie JVV 4 je uvedeny priestor, kde sa uloha realizuje,

st uvedené materidlne a technické pomocky, ktoré je potrebné k realizacii tlohy.

Pomécky zabezpecuje autorizovana institicia.

Priestor na overenie JVV 4: odborna ucebna.

Metoda hodnotenia: pisomna a praktické skusanie.

Nastroje hodnotenia: ustna odpoved’, pisomna uloha, simulovana uloha, praktické predvedenie.
Cas na predvedenie dloh v ramci JVV 4: cca 10 minut.

Sformulovat’ pozvanku na pracovné stretnutie

Pomocky na predvedenie ulohy: pocitac, tlaciaren, papier, MS Word.

Pozadované vedomosti a zruc¢nosti: uchadzac pripravi pozvanku na rokovanie podla zadania, pozvanku

vytvori elektronicky v MS Word a vytla¢i.

Pozvanka bude dodrziavat ndleZitosti podla normy STN 01 0610, t. j.:

. nadpis,

° dadtum, hodinu a miesto rokovania,

o predmet rokovania a jednotlivé body programu rokovania,
J organizacné pokyny,

J datum vyhotovenia a podpis.

Kritérium hodnotenia: uchddzac vie pripravit’ pozvanku na rokovanie Stylisticky aj formalne spravne,

preukaze schopnost’ pracovat’ s PC a MS Wordom a tlaciariiou.

Vyhotovit’ ziznam z pracovného stretnutia
Pomocky na predvedenie tlohy: pocitac, tlaciaren, papier, MS Word.

Pozadované vedomosti a zrucnosti: uchadza¢ zdznam z pracovného rokovania podla zadania, zdznam

vytvori elektronicky v MS Word a vytlaci.
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Zaznam bude dodrziavat' nalezitosti podla normy STN 01 0610.

Kritérium hodnotenia: uchadzac vie pripravit’ zdznam z rokovania Stylisticky aj formalne spravne,

preukdze schopnost’ pracovat’ s PC a MS Wordom a tlaciariiou.

Predviest’ komunikaciu s klientom spolo¢nosti

Pozadované vedomosti a zruénosti: uchadzac vie zakladné pravidla spolocenského kontaktu.
Prostrednictvom simulovanej ulohy predvedie komunikaciu s obchodnym partnerom.

Kritérium hodnotenia: pravidla spolocenského kontaktu pri komunikacii s klientom.

Predviest’ spracovanie prvotnych ic¢tovnych dokladov. vedenie pokladne

Pomécky na predvedenie ulohy: pocita¢, MS Excel, kancelarske potreby

Pozadované vedomosti a zru¢nosti: uchadzac¢ preukaze schopnost’ spracovat’ uctovné doklady a viest’

pokladu.
Prostrednictvom simulovanej ulohy pripravi uctovné doklady a pokladiu za definované obdobie.

Kritérium hodnotenia: uchadza¢ odovzda skusobnej komisii u¢tovné doklady a evidenciu pokladne podl'a

zadania.

Stanovenie minimalnej vdrovne hodnotenia, ktoré musi uchadzac¢ splnit’ za JVV4 Organizacné
zabezpecenie: z kritérii hodnotenia JVV je potrebné spravne predviest’ kritéria hodnotenia minimalne na

75 %, ¢o zodpoveda nasledovnému:

° sformulovat’ pozvanku na pracovné stretnutie,

. vyhotovit’ zdznam z pracovného stretnutia,

o predviest’ komunikaciu s klientom spolo¢nosti,

o predviest’ spracovanie prvotnych uctovnych dokladov, vedenie pokladne.

Absolventom, ktorym boli uznané vSetky JVV na zaklade portfolia a absolventom skusok, ktorym
neboli uznané vsetky JVV na zaklade portfolia a uspeli na skiSke na overovanie kvalifikacie, buda
vystavené a odovzdané osvedcenia o kvalifikacii. Prevzatie osvedcenia o kvalifikacii podpiSe absolvent

v Potvrdeni o prevzati osvedCenia o kvalifikacii.
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Uspesni absolventi budi stcasne informovani o tom, Ze autorizovana institGcia ma povinnost’ trasovat’
absolventov skusky na overenie kvalifikacie. Trasovanie sa uskuto¢iiuje po 6 a 12 mesiacoch po aspesnom
absolvovani skusky na overenie kvalifikacie.

NeuspeSni uchadzaci budu informovani o tom, ktoré JVV v procese overovania kvalifikacie nesplnili na
pozadovanu minimalnu Groven a zarovei budu informovani 0 d’alSom postupe. Netspesny uchadza¢ moze
poziadat o vykonanie opravnej skiSky na overenie kvalifikdcie najneskor 30 kalendarnych dni od

oznamenia vysledku skusky na overenie kvalifikacie, a to podanim prihlaSsky na opravnu skusku (Priloha

4).
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