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O overenie kvalifikacie sa méze uchadzat’ jednotlivec, ktory v den konania skusky dosiahol 18 rokov, ma
ukon&enti povinnt $kolskéi dochadzku a spiia vstupné poziadavky stanovené na kvalifikiciu odborny
administrativny asistent.

- bez dodato¢nych poziadaviek

Zaujemca o overenie kvalifikacie, ktory uvedené poziadavky spiia, bude d’alej postupovat’ cez jednotlivé

fazy procesu overovania kvalifikécie, ktoré vedu k ziskaniu osvedcenia o kvalifikacii. Tymito fazami su:

I. faza: Identifik4cia jednotiek vzdelavacich vystupov a ich porovnanie so svojimi vedomostami,

zruénostami a kompetenciami,
- II. faza: zhromazdenie vSetkych relevantnych dokladov preukazujucich splnenie kvalifikaciou

vyzadovanych kritérii, ¢ize Dokumentécia jednotiek vzdelavacich vystupov;

- III. faza: Hodnotenie jednotiek vzdelavacich vystupov;

- IV. faza: Potvrdenie vysledkov hodnotenia.

- pociato¢na faza procesu overovania kvalifikacie,
v ktorej zaujemca o overenie kvalifikacie zhodnoti a posudi vedomosti, zrucnosti a kompetencie, ktoré
ziskal pocas Zivota, ako aj svoju schopnost’ tieto vedomosti vyuzivat' v praxi. Zaujemca o overenie
kvalifikacie identifikuje a zhodnoti jednotky vzdelavacich vystupov, ktoré charakterizuju kvalifikaciu
odborny administrativny asistent a porovnava ich so svojimi vedomost'ami, zru¢nost'ami a kompetenciami,
ktoré mohol nadobudnit’ réznymi cestami, od formalneho vzdeldvania - v Skole, cez neformalne
vzdelavanie - ucast'ou na r6znych skoleniach, kurzoch a vzdelavacich programoch, az po informalne ucenie
sa - praxou pocas zamestnania ¢i beznymi kazdodennymi aktivitami, ako napriklad pracou v domécnosti,
aktivitou vo vol'nom cCase a podobne. Zhodnotenie vzdeldvacich vystupov moéze prebehnut’ troma
spOsobmi, a to sebahodnotenim alebo za pomoci vybranej autorizovanej institucie, alebo 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 ivahy svoje formalne vzdeldvanie v Skolskom prostredi, ale taktiez
akékol'vek neformalne vzdelavanie, ktoré absolvoval pocas Zivota prostrednictvom kurzov, vzdelavacich
programov, Skoleni, tréningov, workshopov a pod. a informalne ucenie sa, pri ktorom nadobudal

vedomosti, zru¢nosti a kompetencie v ramci svojho zamestnania alebo samostudiom, pracou v domacnosti,
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aktivitami vo vol'nom ¢ase a pod. Nasledne si moZe porovnat’ jednotky vzdelavacich vystupov kvalifikacie

so svojimi vedomost’ami, zru¢nostami a kompetenciami.

Komplexné zhodnotenie svojich vedomosti, zru¢nosti a kompetencii moze byt pre jednotlivca naroc¢né,
preto sa moZe obratit’ na autorizovanu inStitticiu alebo Koordina¢né miesto SOK. Ak je zaujemca
rozhodnuty pre overenie kvalifikacie odborny administrativny asistent, méze sa obratit’ na autorizovanu
instituciu, ktord overuje dant kvalifikaciu a td pomoze zdujemcovi s identifikdciou vedomosti, zru¢nosti a

kompetencii relevantnych pre vybrana kvalifikaciu.

Zoznam autorizovanych inStitacii je zverejneny na portadli www.kvalifikacie.sk v casti Systém

overovania kvalifikacii, sekcia InStitucionalne sucasti SOK, v zalozke Autorizované inStitacie.

Koordina¢né miesto SOK moze zaujemca 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 moézu pri poskytovani poradenstva zaujemcovi
vyuzivat' rézne nastroje, ako napriklad audit zrucnosti ¢i rozne dostupné informacné a komunikacné
technologie.

Ciel’om , ¢i uz
pomocou sebahodnotenia alebo s pomocou autorizovanej inStitucie, ¢i pracovnika Koordina¢ného
miesta SOK, je urdit’, do akej miery zaujemca spiiia poZiadavky na kvalifikaciu zhromazdit
jednotlivé dokumenty v portfoliu, spravne vyplnit a zaslat kompletni Ziadost o overenie
kvalifikacie a posunut’ ZiadatePa do d’alSej fazy overovania kvalifikacie. Po identifikovani svojich
vedomosti, zrucnosti a kompetencii ziadate zhromazd’uje vSetky relevantné doklady, dokumenty,
certifikdty alebo iné materidly preukazujuce splnenie kvalifikaciou vyzadovanych kritérii, Cize
dokumentaciu jednotiek vzdelavacich vystupov. Tieto dokumenty priklada Ziadatel’ k Ziadosti o overenie

kvalifikacie, a to vo forme portfolia.

Portfélio ziadatel' priklad4 k svojej Ziadosti o overenie kvalifikicie, aby mu na jeho zédklade mohli byt
uznané jednotky vzdelavacich vystupov. Ziadatel musi klast’ doraz na to, aby jednotlivé dokumenty v
portféliu mohli byt jednoznac¢ne priradené k jednotkdm vzdelavacich vystupov vybranej kvalifikacie.
Portfolio tvori prilohu ku Ziadosti o overenie kvalifikicie a pozostava zo Zivotopisu a relevantnych
dokumentov preukazujucich vzdelanie a odbornu prax zodpovedajucu kvalifikacii odborny administrativny
asistent. Do portfolia predklada ziadatel' Zivotopis v odporuc¢anom formate (Priloha 2) s relevantnymi

prilohami.

Ziadatel’, ktory si vytvoril portfélio, vyplni Ziadost o overenie kvalifikacie.
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Vo formulari Ziadosti o overenie kvalifikacie (Priloha 3) musi Ziadatel’ vyplnit’ vietky relevantné udaje.
Sucast'ou ziadosti su prilohy - portfolio a doklad o zaplateni poplatku (pocas pilotného overovania
kvalifikacii v rdmci narodného projektu Systém overovania kvalifikéacii v Slovenskej republike sa nebude
vyzadovat’ zaplatenie poplatku) a suhlas pre autorizovani institiciu so spracovanim osobnych tudajov

uchéadzaca pre ucely procesu overovania kvalifikacie.

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 postdenia portfolia a druhy poplatok, bude
potrebné uhradit’ pred skuskou o overenie kvalifikacie, a to len tymi uchddzacmi, ktori na skusku budu

pozvani.

VSetky vzorové formulare, Ziadosti a prilohy, ktoré st vyzadované, su k dispozicii ako priloha tohto

hodnotiaceho manualu ako aj a na portali www.kvalifikacie.sk.

Ziadost’ o overenie kvalifikacie v podobe vyplneného a podpisaného formulara so vietkymi potrebnymi
prilohami je mozné podat’ papierovou formou, a to zaslanim poStou na adresu autorizovanej institucie, ktort
uviedol ziadatel v Zziadosti alebo elektronickou formou, a to zaslanim ziadosti a vsetkych priloh
elektronickou postou alebo inou formou elektronickej komunikacie stanovenou autorizovanou instituciou,

ktoru si ziadatel’ vybral.

Lehota na postdenie Ziadosti o overenie kvalifikacie a portfélia po formalnej stranke autorizovanou

institaciou je 10 kalendarnych dni od dna dorucenia Ziadosti.

V pripade, 7e Ziadatel’ nespiiia stanovené podmienky na overenie kvalifikacie, autorizovana institicia mu
do 3 kalendarnych dni od posudenia zZiadosti o overenie kvalifikicie zaSle zamietavé stanovisko k
ziadosti.

V pripade, ze Ziadost’ o overenie kvalifikacie nie je apln4, t. j. neobsahuje udaje v pozadovanom rozsahu,
autorizovana inStiticia vyzve ziadatel'a o doplnenie chybajucich udajov, ktoré musi ziadatel’ doplnit’ do 5
kalendarnych dni od dorucenia vyzvy.

V pripade, Ze ziadatel’ v stanovenej lehote nedoplnil autorizovanej institicii udaje, autorizovana institicia
mu zaSle zamietavé stanovisko k ziadosti.

V pripade, Ze ziadatel’ doplnil vSetky chybajice udaje a o overovanie danej kvalifikacie ziada minimalne
5 uchadzadov, autorizovana institucia poskytne portfolio Ziadatela skiSobnej komisii na postdenie
obsahovej stranky, relevantnosti predlozenych dokazov a dokumentov portfélia za i¢elom hodnotenia JVV

v d’alSej faze procesu overovania kvalifikacie.
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V pripade, Ze ziadatel' spifia stanovené podmienky na overenie kvalifikdcie a Ziadost o overenie
kvalifikacie je dplna, a o overenie danej kvalifikicie ziada minimalne 5 uchadzacov, autorizovana
institucia poskytne portfélia Ziadatelov skiiSobnej komisii na posudenie obsahovej stranky, relevantnosti
predlozenych dokazov a dokumentov portfélia za i¢elom hodnotenia JVV v d’alSej faze procesu overovania

kvalifikacie.

Cielom je zhodnotit’
splnenie ¢i nesplnenie kritérii hodnotenia jednotiek vzdelavacich vystupov, oboznamit’ uchadzaca s
vysledkom hodnotenia JVV a posuntt’ ho do d’al$ej fazy overovania kvalifikacie. Po podani Ziadosti
o overenie kvalifikacie su vedomosti, zru¢nosti a kompetencie uchadzaca porovnavané s kvalifikacnym
Standardom vybranej kvalifikacie, a to skuSobnou komisiou menovanou autorizujucim organom.
Hodnotenie jednotiek vzdelavacich vystupov vybranej kvalifikacie uchadzaca sa uskutocniuje uznavanim
jednotiek vzdelavacich vystupov a/alebo hodnotenim jednotiek vzdelavacich vystupov na skiske na
overenie kvalifikacie, ktoré realizuje skuSobnd komisia na zaklade menovacich dekrétov vydanych
autorizujicim organom.

Portfolio poskytuje skuSobnej komisii autorizovana institicia. Lehota na vyhodnotenie portfolia

%

skuSobnou komisiou je najviac 10 kalendarnych dni odo dita menovania skiSobnej komisie.

Uchadzag, ktory v ramci formalneho a neformalneho vzdelavania &i informalneho udenia sa spiiia kritéria
hodnotenia pre niektoru z JVV, mdze v rdmci portfélia dolozit’ o uvedenych vedomostiach a zru¢nostiach
relevantné dokumenty. Uznané mozu byt osvedcenia, pripadne opravnenia uvedené nizsie.

- uspesné zvladnutie
predchadzajucich faz procesu vedie k zdverecnej faze procesu overovania kvalifikacie, ktorou je udelenie
osved&enia o kvalifikacii. Uspesnym absolventom bude vystavené a odovzdané osved&enie o kvalifikacii
podpisané Statutdrnym orgédnom autorizovanej institucie alebo Statutdrnym orgdnom pisomne poverenou

osobou a ndrodnym garantom.

Skusobna komisia posudi dokumenty zahrnuté v portféliu a vyhodnoti, ¢i je na ich zaklade mozné uznat’
jednotlivé jednotky vzdelavacich vystupov a nasledne rozhodne o:

- neuznani Ziadnej JVV kvalifikacie, Co znamena , Ze ziadatel’ sa musi zucCastnit’ skiisky na overenie
kvalifikacie v danom termine a preukéazat’ zvladnutie vSetkych JVV na pozadovanej urovni,

- uznani iba niektorych JVV kvalifikacie, Co znamena, ze sa ziadatel' musi zucastnit’ skusky na
overenie kvalifikdcie v danom termine a preukdzat’ zvladnutie len tych JVV, ktoré komisia neuznala na

zéklade portfolia,
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- uznani v§etkych JVV kvalifikacie, Co znamen4, Ze sa ziadatel’ musi zic¢astnit’ skisky na overenie

kvalifikacie v danom termine a bude mu udelené osvedéenie o kvalifikacii bez d’alSieho hodnotenia.

Portfolio ziadatel'a/uchddzaca o overenie kvalifikacie je zdznamom vSetkych relevantnych dokumentov a
dokazov o nadobudnutych JVV ziadatela/uchddza¢a. Musi obsahovat vsetky relevantné dokazy o
ziskanych JVV, ktoré potvrdzuju Zivotopis a kariérnu historiu jednotlivca, a to v podobe pozadovanych

dokumentov a/alebo ukéazok prac, resp. pracovnych ¢innosti.

Dokumenty/dokazy ktoré mozu byt sucastou portfolia za kvalifikaciu odbornv administrativny

asistent:

 prehl’ad prislusnej kariérnej/pracovnej historie - s preukdzanim konkrétnych aktivit stivisiacich s
kvalifikaciou,

* pracovné zmluvy a prislusné pracovné naplne,

 dokumenty, referencie od sticasnych a predchadzajucich zamestnavatel'ov, nadriadenych a kolegov,

* doklad o dosiahnutom vzdelani preukazujicom ziskanie vedomosti, zrucnosti a kompetencii - zoznam

optimalnych vzdelavacich ciest pre poziciu odborny administrativny asistent je popisany nizsie,

* osvedcenia z predchadzajucich kurzov vzdelavania a odbornej pripravy vratane kratkodobého vzdelavania

- napr. Skolenie, relevantné pre zru¢nosti, vedomosti a kompetencie relevantné pre kvalifikéciu,
* rozne licencie a s tym stvisiaca profesijna registracia,
* hodnotiace analytické pisomné prace na danu tému,

* dokazy o vedeni a spolupodiel’ani sa na chode firmy s vyuzitim relevantnych schopnosti a znalosti.

Uchédzag, ktory v ramci formalneho a neformalneho vzdeldvania ¢i informdlneho ucenia sa splia kritéria
hodnotenia pre jednotlivé JVV, moze v ramci portfolia dolozit’ o uvedenych vedomostiach a zru¢nostiach

relevantné dokumenty.
Pre JVV 1: Préaca s pocitacom - musi uchadza¢ preukazat’ vedomosti, zrucnosti a sposobilosti s vedenim
prislusnej dokumentacie, pouzivanim kancelarskych systémov, technickych prostriedkov.

Pre JVV 2: Komunikécia v time - musi uchadza¢ preukdzat’ vedomosti, zru¢nosti a sposobilosti pri

komunikacii so zdkaznikmi, ako aj prijatie a vybavovanie poziadaviek zakaznika.
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Pre JVV 3: Styk s verejnostou - musi uchadza¢ preukdzat vedomosti, zrucnosti a sposobilosti pri

vybavovani administrativnych nalezitosti suvisiacich s pracou odborného administrativneho pracovnika.

Pre JVV 4: Analyticka ¢innost’ - musi uchadzac preukazat’ vedomosti, zrucnosti a sposobilosti pri rieSeni

jednoduchych ekonomickych uloh, spracovat’ vysledky vo forme tabuliek, grafov.

Mozné vzdelavacie cesty pre kvalifikaciu s rozne. V prvom rade moze ist’ o absolvovanie nasledovnych
programov formalneho vzdelavania. Nasledovny zoznam sumarizuje optimalne Skolské vzdelanie

zahtiajlice nasledovné programy:

* Vyssie odborné vzdelanie v odbore financie

« Uplné stredné odborné vzdelanie v odbore obchodné akadémia

« Uplné stredné odborné vzdelanie v odbore ekonomické lyceum

« Uplné stredné odborné vzdelanie v odbore ekonomické a obchodné sluzby
« Uplné stredné odborné vzdelanie v odbore obchodné a informaéné sluzby
« Uplné stredné odborné vzdelanie v odbore hospodarska informatika

* Uplné stredné odborné vzdelanie v odbore vSeobecna ekonomika

Ako alternativne cesty formalneho vzdelavania su identifikované nasledovné programy:
« Uplné stredné odborné vzdelanie v odbore obchod a podnikanie

« Uplné stredné odborné vzdelanie v odbore $kola podnikania

« Uplné stredné odborné vzdelanie v odbore sluzby a sikromné podnikanie

« Uplné stredné odborné vzdelanie v odbore technické a informatické sluzby

« Uplné stredné odborné vzdelanie v odbore technicko-ekonomicky pracovnik

Portfolio uchadzaca moéze kombinovat’ dokumenty potvrdzujuce absolvovanie tychto pracovnych alebo

vzdelavacich ciest, ktoré¢ pomo6zu dokazat’ splnenie kritérii jednotlivych JVV.
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Ziadatelovi bude najneskor 10 kalendarnych dni pred terminom konania skusky prostrednictvom
elektronickej posty zaslana pozvanka a pokyny na skusku na overenie kvalifikacie, vratane informacie
o vysledku uznavania jednotiek vzdelavacich vystupov na zaklade portfélia, vdaka ktorej sa uchadzac
dozvie informécie o uznanych alebo neuznanych jednotkach vzdelavacich vystupov. Uchadza¢ potvrdi

autorizovanej institucii svoju ucast’ na skuske na overeni kvalifikécie bez zbyto¢ného odkladu.

Pocas skusky na overenie kvalifikacie bude musiet’ uchadza¢ pred skuSobnou komisiou preukéazat
zvladnutie tych JVV, ktoré mu neboli uznané na zéklade portfolia. Uchadzac, ktorému boli uznané JVV na
zaklade portfolia sa nebude zucastinovat hodnotenia JVV pocas skusky ale zucastiiuje sa zaverecnej fazy -
potvrdenie vysledkov hodnotenia. Overenie kvalifikacie pocas skusky bude prebichat metdédami
hodnotenia (Gstnou metddou, pisomnou metédou, praktickou skuskou, a ich kombinaciou) a nastrojmi
hodnotenia (ustna odpoved’, praktické predvedenie, simulovana loha, pisomna uloha).

Skuska na overenie kvalifikacie odborny administrativny asistent bude rozdelend do 4 casti podla
Specifickosti overovanej kvalifikacie, metdd a nastrojov hodnotenia pouzivanych na overovanie

kvalifikacie.

Priemerna ¢asova dotacia na trvanie skusky je 5 hodin (priCom v projekte sa pocita s ¢asom 1 hodina = 45

minut) a minimalny pocet uchadzacov na konanie skusky na overenie kvalifikacie je 5.

Metoda hodnotenia: kombinovana - praktické preskusanie, istna a pisomna metdda
Nastroj hodnotenia: ustna odpoved’, praktické predvedenie

Priestor: Miestnost’ s po¢itacom, resp. notebookom

Cas na skiisanie JVV 1: 10 minut

Materidlno technické zabezpecenie: stol, stolicky, kanceldrske a pisacie potreby, pocita¢ (musi

reflektovat’ poziadavky softvérového vybavenia) , softvérové vybavenie (MS Office),
Priebeh hodnotenia JVV 1:

Uchadzac preukazuje svoje vedomosti, zru¢nosti a kompetencie plnenim zadanych tloh. Podl'a zadania

vyhotovi uradny list, vyhotovi objednavku tovaru a vystavi fakturu za poskytnuté sluzby.

Kritéria hodnotenia JVV 1:
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* vyhotovit uradny list podl’a zadania,
* vyhotovit’ objednavku tovaru podl'a zadania,

« vystavit’ faktaru za poskytnuté sluzby.

Stanovena minimalna uroven, ktori musi uchadzac splnit’ za JVV 1 ,,Praca s pocitatom' predstavuje

Kriticka hranicu 75 %.

Metoda hodnotenia: kombinovana - praktické skisanie, tistna metdda
Nastroj hodnotenia: Uistna odpoved’, simulovana uloha

Priestor: Skoliaca miestnost’

Cas na skii$anie JVV 2: 10 minut

Materialno technické zabezpecenie: stol, stolicky, kancelarske potreby
Priebeh hodnotenia JVV 2:

Uchadza¢ preukazuje svoje vedomosti, zrucnosti a kompetencie plnenim zadanych tiloh. Vie ustne popisat’

zasady komunikacie so zakaznikom. Predvedie prijatie a vyrieSenie st'aznosti a reklamacie podl'a zadania.

Kritéria hodnotenia JVV 2:
* popisat’ zasady komunikacie so zdkaznikom s predvedenim zasad spoloc¢enského styku,

* predviest’ prijatie a vyrieSenie vzorovej staznosti a reklamacie.

Stanovenda minimalna troven, ktori musi uchadza¢ splnit’ za JVV 2 ,Komunikacia v time"

predstavuje kriticka hranicu 75 %.

Metoda hodnotenia: kombinovana - pisomna a istna metoda
Nastroj hodnotenia: ustna odpoved’, pisomna uloha

Priestor: Miestnost’ s poc¢itacom, resp. notebookom
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Cas na skasanie JVV 3: 10 minGt

Materidlno technické zabezpefenie: stol, stolicky, kancelarske a pisacie potreby, pocitac¢ (musi
reflektovat’ poziadavky softvérového vybavenia) , softverové vybavenie (MS Office), internetové
pripojenie

Priebeh hodnotenia JVV 3:

Uchadza¢ preukazuje svoje vedomosti, zru¢nosti a kompetencie plnenim zadanych tloh. Podl'a zadania
vymenuje administrativne postupy pouzivané pri archivacii dokumentacie, popise postupy pri objednavani

tovaru pre administrativne zabezpecenie.

Kritéria hodnotenia JVV 3:
» vymenovat’ administrativne postupy pouzivané pri archivacii dokumentacie,

* popiSe postupy pri objednévani tovaru pre administrativne zabezpecenie.

Stanovenda minimalna turoven, ktord musi uchadza¢ splnit’® za JVV 3 ,Styk s verejnost'ou"

predstavuje kriticka hranicu 75 %.

Metoda hodnotenia: kombinovana - pisomna a istna metoda
Nastroj hodnotenia: ustna odpoved’, pisomna uloha
Priestor: Miestnost’ s poc¢itacom, resp. notebookom

Cas na skiisanie JVV 4: 15 minut

Materidlno technické zabezpefenie: stol, stolicky, kancelarske a pisacie potreby, pocita¢ (musi
reflektovat’ poziadavky softvérového vybavenia) , softvérové vybavenie (MS Office), internetové
pripojenie

Priebeh hodnotenia JVV 4:

Uchadza¢ preukazuje svoje vedomosti, zru¢nosti a kompetencie plnenim zadanych tloh. Podl'a zadania vie
spravne vypocitat’ jednoducht ekonomickt ulohu a interpretovat’ jej vysledok, vypocitat jednoduchy

Statisticky priklad a zostavit’ z vysledkov jednoduchi tabul’ku, pripadne graf.
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Kritéria hodnotenia JVV 4:
* vypocitat’ jednoduchu ekonomicku ulohu a interpretovat’ jej vysledok,

« vypocitat’ jednoduchy Statisticky priklad a zostavit’ z vysledkov jednoduchu tabul’ku, pripadne graf.

Stanovenda minimalna troven, ktori musi uchadza¢ splnit’® za JVV 4 ,Analyticka ¢innost™

predstavuje kriticka hranicu 75 %.

Skuska na overenie kvalifikacie sa bude konat za predpokladu, Ze o overenie vybranej kvalifikacie
poziadalo minimalne 5 uchadzacov. V pripade, ze sa uchadza¢ neméze v danom termine skusky zac¢astnit’,
musi dostatocne zdovodnit’ svoju neucast’. Za relevantny dovod sa povazuje napriklad choroba, nariadena
karanténa, ucast’ na pohrebe, uraz a pod. Postdenie relevantnosti dovodu je v kompetencii autorizovanej
institucie. Uchadzac, ktorému neboli uznané vsetky JVV na zaklade portfolia, ale z relevantnych dovodov

sa nemoze zucastnit’ skisky, sa s Al dohodne na ndhradnom termine.

V pripade, Zze sa uchadza¢ nemdéze v danom termine skusky zucastnit’, musi dostato¢ne zddvodnit’ svoju
neucast’. Za relevantny dovod sa povazuje napriklad choroba, nariadend karanténa, ti¢ast’ na pohrebe, tiraz
a pod. Postudenie relevantnosti dovodu je v kompetencii autorizovanej institticie. Uchadzaé, ktorému neboli
uznané vsetky JVV na zaklade portfélia, ale z relevantnych dévodov sa nemdze zucastnit’ skusky, sa

s autorizovanou institiciou dohodne na nahradnom termine.

Skuska na overenie kvalifikacie je verejna ale zaroven je regulovana pravnymi predpismi vztahujicimi sa
k ¢innostiam realizovanym pri overeni predmetnej kvalifikacie. Priebeh skusky riadi predseda skusobne;j

komisie.

Uchadza¢ musi v procese hodnotenia dosiahnut” Stanovenu minimdalnu uroven (tzv. kriticku hranicu)
danych JVV tak, ako je stanovené v tomto HM. Ak uchadza¢ desiahol stanovenu minimalnu troven
(kritickt hranicu) pri kazdej JVV predmetnej kvalifikécie, tak stanoveny hodnotiaci Standard na overenie
predmetnej kvalifikacie splnil. Ak uchadzac splni kritérid za vSetky hodnotené JVV, tak na skiske na

overenie kvalifikdcie uspel.
Ak uchadza¢ nedosiahol stanoveni minimalnu uroven (kriticki hranicu) pri kazdej JVV predmetnej

kvalifikacie, tak stanoveny hodnotiaci Standard na overenie predmetnej kvalifikicie nesplnil a na skuske

na overenia kvalifikacie neuspel.
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V pripade, Ze uchadzacovi boli na zaklade stanoveného postupu a kritérii v sulade s hodnotiacim manualom
uznané vSetky JVV na zaklade portfdlia, vysledok skisky na overenie kvalifikacie je uspel (pocas
pilotného overovania sa takyto uchadzac zaroven formalne zucastiiuje skusky na overenie kvalifikacie -
nezucastituje sa vSak samotného hodnotenia JVV). Ak neboli uchddzacovi uznané Ziadne alebo len
niektoré JVV na zaklade portfélia a splnil vSetky kritérid hodnotenia JVV pocas skusky, vysledok skusky

na overenie kvalifikacie je uspel.

Kazdy uchédzac, ktory uspel, je povazovany za absolventa skusky a bude mu udelené osvedcenie o
kvalifikacii.

V pripade, Ze uchadzacovi neboli uznané vsetky alebo niektoré JVV na zdklade portfolia a zaroven z
predmetnych JVV nesplnil stanovent minimalnu Groven (tzv. kritick hranicu) predmetnych JVV v ramci

hodnotenia JVV na skuske, vysledok skusky na overenie kvalifikacie je neuspel.

Vsetci uchadzaci buda informovani o vysledku hodnotenia JVV. Netspesni uchadzaci buda informovani o
tom, pre ktoré JVV v procese overovania kvalifikacie nedosiahli stanoveni minimalnu troven (kriticku

hranicu) hodnotenia, a zaroven budu informovani o d’alSom postupe. Neuspesny uchadza¢ moze poziadat

o vykonanie opravnej skusky na overenie kvalifikacie najskor 30 kalendarnych dni od ozndmenia vysledku
skusky na overenie kvalifikacie a to podanim prihlasky na opravnua skusku (Priloha 3). Absolventi skusok
na overenie kvalifikacii buda po 6 a 12 mesiacoch kontaktovani autorizovanou institiciou v ramci
trasovania ich uplatnenia na trhu préce.

Kazdy uchadzac, ktory neuspel na sktiske alebo opravnej skiske moze poziadat’ autorizujuci organ, ktorym
je MSVVaS$ SR, o preskimanie priebehu a vysledku skusky alebo opravnej skisky do 15 dni od oznamenia
vysledku sktsky na overenie kvalifikécie a to v zmysle zakona ¢. 568/2009 o celozivotnom vzdelavani a o

zmene a doplneni niektorych zdkonov.

Autorizujtci organ preskiima priebeh a vysledok skusky v celom rozsahu, méze si vyziadat’ dokumentaciu
skusky, vyjadrenia skaSobnej komisie a uchadzaca. Autorizujici organ rozhodne o ziadosti do 60 dni odo
dna jej dorucenia. Ak zisti, ze priebeh a vysledok skusky nezodpovedali riadnemu vykonaniu skusky, najma
ak sa v priebehu skusky vyskytli zavazné nedostatky, ktoré mali vplyv na vysledok skusky, alebo
hodnotenie nebolo uskuto¢nené v sulade s hodnotiacim Standardom, nariadi vykonat’ opakovanu skusku,
inak ziadost” zamietne a vysledok skusky potvrdi. Vysledok preskiimania priebehu a vysledku skasky
Autorizujlci organ pisomne oznami uchadzacovi a opravnenej institacii.

Al, ktora vykonala skusku, uskuto¢ni opakovanu skusku najneskor do 30 dni odo diia dorucenia vysledku
preskiimania priebehu a vysledku skusky. V ramci NP SOK budu naklady spojené s overenim kvalifikacie

budu plne refundované z rozpoctu projektu.
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Ciel'om tejto fazy overovania kvalifik4cie 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.
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19.
20.
21.

Prikazy na thradu

Dopyt

Ponuka

Objednavka

Dodaci list

Faktara

Reklamacia, odpoved’ na reklamaciu
Urgencia, odpoved’ na urgenciu

Upomienky, odpovede na upomienky

. Reklamaécia kupujiceho

. Prikaz riaditel'a

. Smernica

. Pozvanka

. Zapisnica

. Prezenc¢na listina

. Ziadost’ o prijatie do zamestnania

. Zivotopis

dohodou, vypoved’ou
Potvrdenie
Splnomocnenie

Ziadosti ob¢anov

. Pisomnosti pri ukonceni pracovného pomeru - rozviazanie pracovného pomeru

Potvrdenie vysledkov hodnotenia je poslednou fazou v rdmci overovania kvalifikacie. VSetkym tGspeSnym

absolventom budu vystavené a odovzdané osvedcenia o kvalifikacii.



