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Ulohou autorizovanej institacie je plnit’ a dodrziavat’ podmienky na overenie kvalifikicie podl'a postupu

danej kvalifikédcie uvedeného v tomto hodnotiacom manuali.

Konkrétne ide o nasledujice ulohy:

- informovat’ autorizujici organ o zmenach udajov tykajucich sa profilu institucie ¢i udajov, ktoré
maju vplyv na plnenie kritérii stanovenych na autorizovanu instituciu,

- poskytovat zdujemcom/ziadatel'om o overenie kvalifikacie poradenstvo a asistenciu pri identifikacii
JVV aich dokladovani podl'a poziadaviek danej kvalifikacie (tvorba portf6lia) a pri podani ziadosti
o overenie kvalifikacie,

- zabezpecit realizaciu uznavania JVV na zéklade portfolia, priebeh skusky na overenie kvalifikacie,
vratane personalneho obsadenia skisSobnej komisie, priestorového a materidlno-technického
vybavenia,

- informovat’ uchadzaca o overenie kvalifikdcie a autorizujuci organ o termine a mieste konania
skusky na overenie kvalifikacie,

- informovat uchédzaca o overenie kvalifikacie o vysledku hodnotenia portfolia,

- vystavovat’ osvedcenia o kvalifikacii uspeSnym absolventom skusok,

- vytvorit’ dokumentéciu spojeni s overovanim kvalifikacii, obzvlast' vSak realizaciou skuSok na
overenie kvalifikacie uvedenu v dokumente Postupy sucasti systému overovania kvalifikacii,

- viest elektronicky register i€astnikov skusok na overenie kvalifikacie,

- trasovat’ absolventov skusky na overenie kvalifikacie,

- archivovat’ vSetky dokumenty spojené s realizaciou skusky na overenie kvalifikacie, a to v zmysle
zékona ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a zdkona ¢. 266/2015 Z. z. zékon z 30.
septembra 2015, ktorym sa meni a dopliia zdkon &. 395/2002 Z.z. o archivoch a registraturach a o
doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov a ktorym sa meni zakon ¢. 455/1991 Zb.
o zivnostenskom podnikani (Zivnostensky zdkon) v zneni neskorsich predpisov,

- poskytovat’ su¢innost’ pri kontrole priebehu uznavania JVV na zéklade portfolia a skisky na
overenie kvalifikacie vykondvanej autorizujucim organom.

- pocas pilotného overovania SOK poskytovat’ potrebni sucinnost’ koordinatorovi odbornych aktivit

NP SOK pri vypracovani dokumentacie monitorovania a financovania skusok.
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Overovanie kvalifikdcie ma nasledujtce fazy:

I. faza: Identifikdcia jednotiek vzdeldvacich vystupov aich porovnanie s vedomostami,

zruénostami a kompetenciami zdujemcov o overenie kvalifikacie;

- II. faza: Dokumentacia jednotiek vzdeldvacich vystupov: zhromazdenie vsetkych relevantnych

dokladov preukazujucich splnenie kvalifikaciou vyzadovanych kritérii na strane ziadatel'a;

- 1III. faza: Hodnotenie jednotiek vzdeldvacich vystupov jednotlivych uchadzacov o overenie

kvalifikacie;

- IV. faza: Potvrdenie vysledkov hodnotenia - vydanie osvedCeni o overeni kvalifikacie tispesnym

absolventom.

Autorizovana inStitucia v rdmci prvych dvoch faz - identifikdcia a dokumentacia JVV poskytuje
zaujemcovi/ziadatel'ovi o overenie kvalifikacie poradenstvo a asistenciu pri identifikéacii JVV, ktoré su
relevantné pre dani kvalifikaciu. Instruuje ziadatela pri vybere vhodnych dokumentov a dokladov
preukazujucich identifikované JVV, ako aj pri vybere spravneho formatu a formalnej upravy dokladov a
dokumentov pri tvorbe portfolia. Al zaujemcovi poméha pri vypiiiani a podavani Ziadosti o overenie
kvalifikacie. Nésledne prijima ziadosti o overenie kvalifikécii od ziadatel'ov o overenie kvalifikacie spolu
s portféliom a vykonéva kontrolu ich tplnosti, ¢ize vyplnenie vSetkych povinnych udajov a kompletnost’
portfolia v Ziadosti a doloZenie vietkych povinnych priloh.

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

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

Ziadost' o overenie kvalifikdcie v podobe vyplneného a podpisaného formulara so vietkymi potrebnymi
prilohami, vratane portfélia je mozné podat papierovou formou, a to zaslanim poStou na adresu
autorizovanej institicie, ktort uvedie ziadatel’ v ziadosti alebo elektronickou formou, a to zaslanim ziadosti
a vSetkych priloh elektronickou postou alebo inou formou elektronickej komunikécie stanovenou

autorizovanou inStiticiou.

Lehota na posiidenie Ziadosti o overenie kvalifikacie po formalnej stranke je 10 kalendarnych dni odo
diia dorucenia Ziadosti o overenie kvalifikacie. V ramci kontroly tplnosti Ziadosti o overenie kvalifikacie
Al kontroluje vyplnenie vSetkych povinnych udajov v Ziadosti, pritomnost’ v§etkych povinnych priloh, a

vykonava formalnu kontrolu dokumentacie a dokazov zahrnutych v portféliu ziadatel’a.

V pripade, 7e Ziadatel’ nespiiia stanovené podmienky na overenie kvalifikacie, autorizovana institicia mu
do 3 kalendarnych dni od posudenia ziadosti o overenie kvalifikdcie 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 na doplnenie chybajucich udajov, ktoré musi ziadatel' doplnit’ do

5 kalendarnych dni od dorucenia vyzvy.
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Ak ziadatel' v stanovenej lehote nedoplnil autorizovane;j institicii udaje, autorizovana inétitﬁci; mu zasle
zamietavé stanovisko k ziadosti.

Ak ziadatelia doplnili vSetky chybajice udaje, resp. prihlasky na overenie kvalifikacie si za minimalne 5
uchadzacdov Uplné, autorizovana institiicia bezodkladne kontaktuje koordinatora odbornych aktivit projektu
za ucelom zabezpecCenia menovania skuSobnej komisie prostrednictvom. Koordinator odbornych aktivit
zabezpeci, aby najneskor do 3 kalendarnych dni od postdenia piatej ziadosti o overenie kvalifikécie
autorizovanou instituciou bola autorizujicim orgidnom menovana skusSobna komisia, ktorej moze
nasledne autorizovand insStiticia poskytnut’ portfolia ziadatelov na posudenie obsahovej stranky,
relevantnosti predloZzenych ddkazov a dokumentov portfolia za ucelom hodnotenia JVV v dalsej faze

procesu overovania kvalifikacie.

Autorizovana inStiticia zostavi a vedie pre kazdého uchédzaca spis, ktory spravidla obsahuje tieto prilohy:
Ziadost’ o overenie kvalifikacie, doklady o ukon&eni povinnej §kolskej dochadzky, potvrdenia o splneni
podmienok zo strany ziadatel’a (tzv. portfolio ziadatel'a); potvrdenie o nadobudnuti Specifickych vedomosti,
zruénosti a kompetencii (napr. zbrojny pas, opravnenie vodcu malého plavidla, vodi¢sky preukaz B, C, D,
T, licencia trénera a jazdca dostihovych koni a pod.) - ak sa vyzaduje; doklad o zaplateni poplatku za
posudenie portfolia, suhlas pre autorizovanu instituciu so spracovanim osobnych udajov uchadzaca pre

ucely procesu overovania kvalifikacie.

Pocas pilotného overovania v rdmci narodného projektu Systém overovania kvalifikacii v SR sa nebude od

ziadatel'ov o overenie kvalifikacie vyzadovat zaplatenie ziadnych poplatkov.

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 skusSkou o overenie kvalifikacie, a to len tymi uchddzacmi, ktori na skusku budu

pozvani.

Za predpokladu, Ze o overenie danej kvalifikacie poziada aspon 5 ziadatel'ov, autorizovana institiicia po
formalnej kontrole Ziadosti a portfolia poskytne spis uchadzaca, zdznamové harky na hodnotenie jednotiek
vzdelavacich vystupov na zdklade portfélia a zaznam o uznavani jednotiek vzdelavacich vystupov na
zéklade portfolia skuSobnej komisii bezodkladne po jej vymenovani autorizujucim organom. Lehota na
postdenie Ziadosti o overenie kvalifikacie a portfolia ziadatela po formalnej stranke autorizovanou
institaciou je 10 kalendarnych dni od dila dorucenia ziadosti o overenie kvalifikacie. Ide o kontrolu vecnej
spravnosti - preverenie spravnosti udajov uvedenych v predlozenych dokumentoch, napr. mnozstvo,

rozsah, relevantnost’, dodrzanie zmluvnych podmienok a pod. Kazdy prijaty dokument sa musi riadne
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skontrolovat’ zodpovednymi pracovnikmi Al, a to po stranke vecnej aj formalnej sprévnosti.. Vecna aj
formalna spravnost’ sa kontroluje vzdy pred uznavanim dokumentu. Pri kontrole vecnej spravnosti sa
zistuje, ¢i su vSetky tidaje spravne a pravdivé, pri preskimavani formalnej spravnosti sa skima uplnost’
predpisanych nalezitosti dokladu a dodrzanie zasad o uprave dokladov (negumované, neprepisované, dobre
CitateI'né).

Dokumenty/dokazy ktoré mozu byt sacastou portfélia 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 sti¢asnych 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 kvalifikaciu,

* 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 informalneho ucenia sa spliia kritéria
hodnotenia pre jednotlivé JVV, moze v ramci portfolia dolozit’ o uvedenych vedomostiach a zru¢nostiach

relevantné dokumenty.

Pre JVV 1: Préaca s pocitaom - musi uchadza¢ preukazat’ vedomosti, zrucnosti a sposobilosti s vedenim

prislusnej dokumentacie, pouzivanim kancelarskych systémov, technickych prostriedkov.

Pre JVV 2: Komunikacia v time - musi uchadza¢ preukazat vedomosti, zrucnosti a spdsobilosti pri
komunikacii pracovnikov prvého kontaktu so zakaznikmi, ako aj prijatie a vybavovanie poziadaviek

zakaznika.
Pre JVV 3: Styk s verejnostou - musi uchadza¢ preukazat’ vedomosti, zrucnosti a spdsobilosti pri
vybavovani administrativnych nalezitosti suvisiacich s pracou odborného administrativneho pracovnika.

Pre JVV 4: Analyticka ¢innost’ - musi uchadza¢ preukazat’ vedomosti, zru¢nosti a spdsobilosti pri rieSeni

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

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

zahtiajlice nasledovné programy:
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* 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.

Lehota na vyhodnotenie portfolia skuSobnou komisiou je najviac 10 kalendarnych dni odo dia jej
menovania. Al obdrzi od skisobnej komisie po postudeni a vyhodnoteni dokumentov zahrnutych v portféliu
ziadatel'a vyplnené zaznamové harky na hodnotenie jednotiek vzdelavacich vystupov na zaklade portfolia
a zaznam o uznavani jednotiek vzdelavacich vystupov na zéklade portfélia, v ktorom rozhodne o:

- neuznani Ziadnej JVV kvalifikacie, Co znamena , Ze ziadatel’ sa musi zi¢astnit’ skusky na overenie
kvalifikacie v danom termine a preukazat’ zvladnutie vSetkych JVV na pozadovanej trovni,

- uznani iba niektorych JVV kvalifikacie, Co znamend, Ze sa ziadatel’ musi zacastnit’ skasky na
overenie kvalifikacie v danom termine a preukdzat’ zvladnutie len tych JVV, ktoré komisia neuznala
na zéaklade portfolia,

- uznani vSetkych JVV kvalifikacie, o znamena, ze sa ziadatel’ musi zucastnit’ skisky na overenie

kvalifikacie v danom termine a bude mu udelené osvedc&enie o kvalifikacii bez d’alSieho hodnotenia.
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Autorizovana institiicia je v procese overovania systému kvalifikacii zodpovedna za priestorové a

materialno-technické zabezpecenie procesu hodnotenia.

Samotny proces overovania kvalifikacie odborny administrativny asistent sa realizuje v priestore

pocitacovej miestnosti, resp. miestnosti s notebookom.

JVV 1: ,,Praca s pocitatom" sa realizuje v priestore v miestnosti s po¢itacom, resp. notebookom.

Autorizovana institicia zabezpeci Standardné vybavenie miestnosti, kancelarske a pisacie potreby, pocita¢
alebo notebook (musi reflektovat’ poziadavky softvérového vybavenia), softverové vybavenie (MS Office),
pripojenie na internet.

JVV 2: ,Komunikacia v time" sa realizuje v priestore Standardnej Skoliacej miestnosti.

Autorizovana inStiticia zabezpeci Standardné vybavenie miestnosti, kancelarske a pisacie potreby.
JVV 3: ,Styk s verejnost’ou" sa realizuje v priestore v miestnosti s po¢itacom, resp. notebookom.

Autorizovana institucia zabezpeci Standardné vybavenie miestnosti, kancelarske a pisacie potreby, pocita¢
alebo notebook (musi reflektovat’ poziadavky softvérového vybavenia), softverové vybavenie (MS Office).
JVV 4: ,Analyticka ¢innost’"' sa realizuje v priestore v miestnosti s pocitacom, resp. notebookom.

Autorizovana institicia zabezpeci Standardné vybavenie miestnosti, kancelarske a pisacie potreby, pocita¢

alebo notebook (musi reflektovat’ poziadavky softvérového vybavenia), softverové vybavenie (MS Office).

Autorizovana institicia stanovi termin skusky na overenie kvalifikacie v su¢innosti so skiiSobnou komisiou,
ktorej zaSle pozvanku na skusku. Termin konania skusSky ozndmi uchadzacom v pozvanke na skusky

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

zaujemcov o overenie kvalifikdcie, ako aj na stranke autorizujiceho organu (resp. na stranke organizacie
poverenej autorizujucim organom).

Po stanoveni terminu skiisky autorizovand institucia zasle uchadzacovi pozvanku a pokyny na skisku na
overenie kvalifikacie vratane informécie o vysledku uznévania jednotiek vzdelavacich vystupov na zéklade
portfolia, najneskoér 10 kalendarnych dni pred terminom konania skisky. Predmetom skusky na overenie
kvalifikacie budu iba jednotky vzdelavacich vystupov neuznané pocas hodnotenia portfolia.

Pozvanka na skasku na overenie kvalifikacie musi obsahovat’:

v miesto, den a ¢as konania skusky,
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v formu skusky (prezencne alebo online formou),

v ¢asovy harmonogram skusky a jej jednotlivych Casti (priemerna c¢asova dotécia na trvanie

skusky je 5 hodin, pricom 1 hodina = 45 minut),

v dal$ie organiza¢né pokyny vratane povinnosti predlozit’ ob¢iansky preukaz alebo pas,
v prilohu: informécia o vysledku uznavania jednotiek vzdelavacich vystupov na zaklade
portfolia.

Uchadza¢ potvrdi autorizovanej institicii svoju ucast’ na skiske na overenie kvalifikacie bez zbyto¢ného

odkladu spésobom uréenym autorizovanou institaciou.

Skuska na overenie kvalifikdcie sa bude konat’ za predpokladu, ze je na vybrant kvalifikaciu
prihlasenych minimalne 5 uchadzacov. V pripade, ze sa uchadza¢ neméze v danom termine skusky
zucastnit’, musi dostatocne zdovodnit’ svoju neucast’. Za relevantny dévod sa povazuje napriklad choroba,
nariadend karanténa, Ucast’ na pohrebe, uraz a pod. Autorizovana institiicia posudi relevantnost dovodu
neucasti uchadzaca na skaske a s uchadzacom, ktorého doévody netcasti na skuske st vyhodnotené ako

relevantné, sa dohodne na nahradnom termine.

Autorizovana institucia sa pri priprave skuSky na overenie kvalifikacie riadi podl'a postupu pre kvalifikaciu

odborny administrativny asistent uvedeného v tomto hodnotiacom manuali.

Autorizovana institicia je povinna pre potreby riadneho priebehu skisky na overenie kvalifikacie
zabezpedit’:
- materidlno-technické vybavenie skusobnych priestorov pre vsetky casti skuasky spolu s
nevyhnutnym inventarom,
- dokumentaciu potrebnu pre riadny priebeh skusky

o hodnotiaci manual prislusnej kvalifikacie pre kazdého ¢lena skisobnej komisie,

o zoznam praktickych zadani pre vSetky zadefinované Casti skusky na overenie kvalifikacie -
praktické preskusanie plyntice z hodnotiaceho manualu kvalifikacie spolu s vypracovanymi
inStrukciami a pokynmi ku skaske pre uchadzacov,

o skompletizovany spis kazdého uchadzaca prihlaseného na dany termin skusky overovania
kvalifikacie obsahujtci:

m Ziadost o overenie kvalifikacie s prilohami,

m doklad o zaplateni poplatku (poc¢as pilotného overovania kvalifikacii v ramci NP
SOK sa nebude vyzadovat’ zaplatenie poplatku. Po pilotnom overeni kvalifikacii
budi poplatky stanovené v zmysle zdkona ¢. 145/1995 Z. z. o spravnych
poplatkoch.),
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zdznamové harky na hodnotenie jednotiek vzdelavacich vystupov na zédklade
portfolia jednotlivych uchadzacov o overenie kvalifikacie (Priloha 5),
zdznam o uznavani jednotiek vzdelavacich vystupov na zaklade portfolia

jednotlivych uchadzacov o overenie kvalifikacie (Priloha 6),

o prislusné dokumenta¢no-evidenéné formulare, resp. tlac¢iva v prisluSnom pocte:

zoznam prihladsenych uchadzacov na skusku na overenie kvalifikécie,

menovacie dekréty pre predsedu a ¢lenov skusobnej komisie,

pozvanky pre uchadzacov o overenie kvalifikacie a skiSobnt komisiu,

prezencné listiny uchadzacov a skiiSobnej komisie (Priloha 7),

zdznamy o obozndmeni sa so zasadami BOZP a PO pre uchadzacov o overenie
kvalifikacie a skaSobnu komisiu,

zéznam o priestorovom a materialno-technickom zabezpeceni skisky na overenie
kvalifikacie (Priloha 8),

zdznam s obozndmenim sa s priestorovym a materialno-technickym zabezpeceni
skusky na overenie kvalifikéacie pre uchadzacov a ¢lenov skiSobnej komisie,
zadznamové harky na hodnotenie jednotiek vzdelavacich vystupov pre kazdého ¢lena
skusobnej komisie (Priloha 9),

protokoly o vysledku hodnotenia jednotick vzdeldvacich vystupov podla
hodnotiacich kritérii za kazdého uchadzaca o overenie kvalifikacie (Priloha 10),
zéapisnica o priebehu a vysledku skusky na overenie kvalifikdcie sumarne za termin

skusky na overenie kvalifikacie (Priloha 11).

Pred zaciatkom skusky na overenie kvalifikacie autorizovana institiicia spolu s predsedom skontroluju

pripravenost’ autorizovanej institicie na riadny priebeh skusky. Predseda skontroluje materialne, technické

a priestorové vybavenie autorizovanej institlicie a porovna ho s poziadavkami uvedenymi v tomto

hodnotiacom manuali kvalifikacie. Predseda vytvori zaznam o priestorovom a materidlno-technickom

zabezpeceni skisky na overenie kvalifikacie, do ktorého zapise vysledok kontroly. Ak predseda zisti pocas

kontroly nedostatky, autorizovana institiicia ich musi odstranit’ eSte pred zaciatkom skisky na overenie

kvalifikacie. V opac¢nom pripade sa skuska nekona a autorizovana institicia musi vyhlasit’ novy termin.

Autorizovana institicia je povinna pred zaciatkom skusky urobit’ prezentaciu uchadzacov vratane

overenia ich totoznosti, oboznamenia sa so zasadami BOZP a PO a informovat’ ich o:
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v/ priebehu skusky, jednotlivych ¢astiach skusky a ich trvani,
v/ metddach a nastrojoch hodnotenia,

v/ kritériach hodnotenia,

v/ materialno-technickom a priestorovom vybaveni,

v/ dalsich organiza¢nych pokynoch.

Autorizovana inStiticia zabezpe€i riadne zapisanie pritomnych uchadzacov a skiSobnej komisie do
prezencnej listiny uchadzacov a skiiSobnej komisie a vytvori zdznam o oboznameni sa so zdsadami BOZP
a PO pre uchadzacov o overenie kvalifikacie a skasobni komisiu a zdznam s oboznidmenim sa
s priestorovym a materidlno-technickym zabezpecenim sktisky na overenie kvalifikacie pre uchadzacov a

¢lenov skusobnej komisie.

Autorizovana inStiticia (v zastipeni Statutarnym organom alebo pisomne poverenym zastupcom
autorizovanej institucie) pred konanim skusky na overenie kvalifikacie zrealizuje inStruktaz uréenti clenom
skusobnej komisie, predsedovi skuSobnej komisie, v ramci ktorej st im zadministrované a odovzdané
menovacie dekréty, si oboznameni s priebehom skusky, pokynmi ku skuske a tiez s ich povinnostami a
pravami. Predseda skuSobnej komisie na overenie predmetnej kvalifikacie je oboznameny s tym, ze pred
zacatim skusky overuje totoznost uchadzaca, zodpoveda za priebeh sktisky a hodnotenie, dba na to, aby sa

skuska realizovala podl'a tohto hodnotiaceho Standardu.

Skuska na overenie kvalifikacie je verejna ale zaroven je regulovana pravnymi predpismi vztahujicimi sa
k ¢&innostiam realizovanym pri overeni predmetnej kvalifikicie. Ulohou autorizovanej intiticie je
organizaCne zabezpecCovat plynuly a riadny priebeh celej skusky a jej jednotlivych casti. Poskytuje
skuSobnej komisii asistenciu, pitny rezim a obcerstvenie, riesi vzniknuté technické problémy. V niektorych
pripadoch autorizovana institicia poskytuje aj pomocny persondl zodpovedny za obsluhu niektorych

pristrojov a zariadeni.

Priebeh skusky riadi predseda skuSobnej komisie. Skisobna komisia poc¢as skisky na overenie kvalifikacie

hodnoti uchadza¢om dosiahnuté JVV.

Uchadza¢ musi v procese hodnotenia dosiahnut” Stanovenu minimalnu uroven (tzv. kriticku hranicu)
danych JVV tak, ako je stanovené v tomto HM. Ak uchddza¢ 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.
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Ak uchédza¢ nedosiahol stanoveni minimalnu uroven (kritickii hranicu) pri kazdej JVV predmetnej
kvalifikacie, tak stanoveny hodnotiaci Standard na overenie predmetnej kvalifikicie nesplnil a na skuske

na overenia kvalifikacie neuspel.

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 uchadza¢ 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 uchadzac, ktory uspel, je povazovany za absolventa skisky 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 stanoveni minimalnu Groven (tzv. kritickl hranicu) predmetnych JVV v ramci

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

Po vykonani skisky na overenie kvalifikdcie autorizovand institicia dohliadne na spravne a riadne
vyplnenie:
- zaznamovych harkov na hodnotenie jednotiek vzdelavacich vystupov pre kazdého ¢lena skusobnej
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 skisky na
overenie kvalifikacie.
Autorizovana inStitlicia zabezpecuje priestory pre neruSené rokovanie skuSobnej komisie o splneni
minimalnych kritérii hodnotenia JVV podla jednotlivych uchadzacov za kazdu JVV vratane tych, ktoré

boli uznané v ramei portfolia.

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
opravnu skusku (Priloha 3). Kazdy uchadzac, ktory neuspel na skuske alebo opravnej skiiske moze poziadat’
autorizujiici organ, ktorym je MSVVaS SR, o preskumanie priebehu a vysledku skusky alebo opravnej
skusky do 15 dni od oznamenia vysledku skusky na overenie kvalifikacie a to v zmysle zdkona ¢. 568/2009

o celozivotnom vzdelavani a o zmene a doplneni niektorych zakonov.
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Autorizujtci organ preskiima priebeh a vysledok skusky v celom rozsahu, moze si vyziadat’ dokumentaciu
ku skuske, vyjadrenia skusobnej 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,
najméi ak sa v priebehu skusky vyskytli zdvazné 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 vzdelavace;j institucii.

Al, ktora vykonala skusku, uskuto¢ni opakovanu skasku najneskér do 30 dni odo dia doruéenia vysledku

preskiimania priebehu a vysledku skusky.

Absolventom skusok, ktorym boli v predchadzajicej faze uznané vsetky JVV na zaklade portfolia Al
vystavuje osvedcenia o kvalifikécii na zaklade zdznamov o uznavani jednotiek vzdeldvacich vystupov na
zéklade portfolia. Absolventom, ktorym v predchadzajicej faze neboli uznane ziadne alebo boli uznané len
niektoré JVV na zaklade portfolia a uspeli na skuske na overenie kvalifikdcie Al vystavuje osvedcenia o
kvalifikacii na zaklade protokolov o vysledku hodnotenia jednotiek vzdelavacich vystupov podla
hodnotiacich kritérii. Al vystavi vSetkym uspeSnym absolventom skuSok osvedcenia o kvalifikacii
podpisané Statutdarnym organom autorizovanej institucie (alebo Statutarnym orgdnom pisomne poverenou
osobou) a predsedom skusobnej komisie. Pred odovzdanim osved¢eni absolventom Al zabezpeci

vytvorenie kopii vystavenych osvedéeni pre potreby archivacie.

Osvedcéenia o kvalifikacii odovzdava absolventom skuSok predseda. Pri odovzdavani osvedCeni Al
dohliadne na spravne a riadne vyplnenie a podpisanie potvrdeni o prevzati osvedcenia o kvalifikacii

uchadzacom.

Autorizovana institicia zabezpecuje aj trasovanie absolventov skuSky na overenie kvalifikacie.
Absolventi skusok na overenie kvalifikacii budu po 6 a 12 mesiacoch kontaktovani autorizovanou

instituciou v ramci trasovania ich uplatnenia na trhu prace.



