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O overenie kvalifikacie sa mézu uchadzat’ fyzické osoby, ktoré najneskor v deni konania skusky dosiahli
vek 18 rokov a maju ukonéenti povinnu $kolskt dochadzku a spifiaju vstupné poziadavky stanovené na

danu kvalifikaciu, ktoré st zverejnené na portali www.kvalifikacie.sk v casti Systém overovania

kvalifikacii, sekcia Informacie pre zdujemcov o overenie kvalifikacie.

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

fazy procesu overovania kvalifikacie, ktoré vedu k ziskaniu osvedcenia o kvalifikécii.
Jednotlivé fazy procesu st:

o identifikacia jednotiek vzdelavacich vystupov a ich porovnanie so svojimi vedomostami,
zru¢nostami a kompetenciami;

. dokumentécia jednotiek vzdeldvacich vystupov - zhromazdenie vsetkych relevantnych
dokladov preukazujucich splnenie kvalifikdciou vyzadovanych kritérii;

J hodnotenie jednotiek vzdelavacich vystupov a

J potvrdenie vysledkov hodnotenia.
Skusku na overenie kvalifikacie je moZné absolvovat’ len v slovenskom jazyku.
Identifikacia jednotiek vzdelavacich vystupov — pociato¢na faza procesu overovania kvalifikacie

V tejto faze zaujemca 0 overenie kvalifikacie zhodnoti a posudi vedomosti, zruénosti a kompetencie, ktoré
ziskal pocCas zivota, ako aj svoju schopnost’ tieto vedomosti, zru¢nosti a kompetencie vyuZzivat’ v praxi.
Zaujemca o overenie kvalifikdcie identifikuje a zhodnoti jednotky vzdelavacich vystupov, ktoré
charakterizuji kvalifikaciu Prepisovac/-ka a porovndva ich so svojimi vedomostami, zrucnostami a
kompetenciami, ktoré mohol nadobudnut’ réznymi cestami, od formalneho vzdelavania - v Skole, cez
neformalne vzdeldvanie - ucastou na réznych Skoleniach, kurzoch a vzdeldvacich programoch, az po
informalne ucenie sa - praxou po¢as zamestnania, ¢i beznymi kazdodennymi aktivitami, ako napriklad
pracou v domécnosti, aktivitou vo vol'nom ¢ase a podobne. Zhodnotenie vzdeldvacich vystupov mdze
prebehnut’ troma spdsobmi, sebahodnotenim alebo za pomoci vybranej autorizovanej institucie, 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 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
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vedomosti, zru¢nosti a kompetencie v ramci svojho zamestnania alebo samostidiom, pracou vV domacnosti,
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 naro¢né,
preto sa moéze obratit’ na autorizovanu institiciu alebo Koordinacné miesto SOK. Ak je zdujemca
rozhodnuty pre kvalifikaciu Prepisovac/-ka, moze sa obratit’ na autorizovant institaciu, ktora overuje dant
kvalifikaciu a td pomdze zdujemcovi s identifikdciou vedomosti, zru¢nosti a kompetencii relevantnych pre

vybrant kvalifikaciu.

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

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

Statny institat odborného vzdelavania,

Stromova 9, 831 01 Bratislava,

telefonicky: +421 910 925 085 alebo e-mailom: sokpoint@siov.sk.

Koordinacné miesto SOK aj autorizované inStiticie moézu pri poskytovani poradenstva ziujemcovi
vyuzivat’ rézne nastroje, ako napriklad audit zrucnosti, ¢i rézne dostupné informacné a komunikacné

technologie.

Cielom tejto fazy overovania kvalifikacie, ¢i uz pomocou sebahodnotenia alebo s pomocou autorizovanej
institucie, ¢i pracovnika Koordinacného miesta SOK, je urcit, do akej miery zdujemca splila poziadavky
na kvalifikaciu a posunat’ ho do d’alSej fazy overovania kvalifikacie, k uspeSnému podaniu Ziadosti.

Dokumentacia jednotiek vzdelavacich vystupov

Po identifikovani svojich vedomosti, zru¢nosti a kompetencii zaujemca zhromazd’uje vSetky relevantné
doklady, dokumenty, certifikaty alebo iné materialy preukazujuce splnenie kvalifikaciou
vyzadovanych kritérii, ¢ize dokumentaciu jednotiek vzdeldvacich vystupov. Tieto dokumenty priklada

ziadatel’ k ziadosti o overenie kvalifikacie, a to vo forme portfolia.

Portfolio Ziadatel' prikladd ku svojej ziadosti, aby mu na jeho zdklade mohli byt uznané jednotky
vzdelavacich vystupov. Zaujemca musi klast’ doraz na to, aby jednotlivé dokumenty v portféliu mohli byt
jednoznacne priradené k jednotkam vzdelavacich vystupov vybranej kvalifikéacie. Portfélio tvori prilohu
k ziadosti o overenie kvalifikacie a pozostava zo Zivotopisu a relevantnych dokumentov preukazujiacich
vzdelanie a odbornu prax zodpovedajuce kvalifikacii Prepisovac/-ka. Do portfolia predklada zaujemca

zivotopis v odporuc¢anom formate (Priloha 2) s relevantnymi prilohami.
Zaujemca, ktory si vytvoril portfélio, vyplni Ziadost’ o overenie kvalifikécie.
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Vo formulari Ziadosti o overenie kvalifikacie (Priloha €. 3) musi Ziadatel' vyplnit’ vietky relevantné
udaje. Sucastou ziadosti su prilohy — portfolio, doklad o zaplateni poplatku a sthlas pre autorizovanu

inStiticiu so spracovanim osobnych tdajov uchadzaca pre ucely procesu overovania kvalifikacie.

Pocas pilotného overovania v ramci narodného projektu Systém overovania kvalifikacii v SR sa nebude od
ziadatelov 0 overenie kvalifikacie vyzadovat® zaplatenie Ziadnych poplatkov. Ziadatel’ sa bude preukazovat
Poukazom na skusku na overenie kvalifikacie (voucherom). Poukaz na skusku o overenie kvalifikacie
(voucher) je nepenazny doklad, ktory vystavuje ziadatel'om 0 overenie kvalifikacie koordinator odbornych
aktivit NP SOK vo forme objednavky na skisku. Voucher sa sklada z dvoch samostatnych poukazok: 1)
Poukazka ¢. 1 (voucher) na postdenie portfoélia 2) Poukdzka ¢. 2 (voucher) na skisSku o overenie
kvalifikacie. Jednotlivé poukazky su predkladané autorizovanej inStitlicidm, ktorym sliZia na refundaciu

nakladov na skusky od koordinatora odbornych aktivit v ramei pilotného overovania poc¢as NP SOK.

Poplatky za overenie kvalifikacie budl po pilotnom overovani stanovené v zmysle zdkona ¢. 145/1995 Z.

z. o spravnych poplatkoch a diferencované na dva samostatné poplatky. Prvy poplatok, bude potrebné
uhradit’ pri podani Ziadosti o overenie kvalifikacie s cielom posudenia portfolia a druhy poplatok, bude
potrebné uhradit’ pred skuskou o overenie kvalifikécie, a to len tymi uchadza¢mi, ktori na skuSku budu
pozvani. Ziadatel' tak pocas pilotného overovania predlozi k Ziadosti o overenie kvalifikacie namiesto
dokladu o zaplateni poplatku — Voucher ¢. 1 na posudenie portfolia. Nasledne po pozvani na sksku, potvrdi

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

Pocas pilotného overovania v ramci NP SOK sa bude vystavovat’ aj Voucherom €. 3, ktory bude v pripade

potreby pouzivany na opravnu skusku.

Vzorové formuldre ziadosti a priloh, ktoré st vyzadované, su k dispozicii ako priloha tohto hodnotiaceho

manualu a na portali www.kvalifikacie.sk.

Ziadost' v podobe vyplneného a podpisaného formulara so vietkymi potrebnymi prilohami je mozné podat
papierovou formou, a to zaslanim poStou na adresu autorizovanej inStitiicie, ktorti uviedol uchadza¢ v
ziadosti alebo elektronickou formou, a to zaslanim ziadosti a vSetkych priloh elektronickou poStou alebo

inou formou elektronickej komunikacie stanovenou autorizovanou instituciou, ktora si uchadzac vybral.

Lehota na posudenie ziadosti o overenie kvalifikacie po formalnej stranke je 10 kalenddrnych dni od dna
dorucenia ziadosti o overenie kvalifikacie. V pripade, ze Ziadost' o overenie kvalifikdcie je uplna,
autorizovana institucia do 3 kalendarnych dni od posudenia ziadosti o overenie kvalifikacie, v pripade, ze
na danu kvalifikdciu bude prihldsenych minimdlne 5 uchédzacov, poziada autorizujuci organ o
vymenovanie skuSobnej komisie, ktorej poskytne portfélio ziadatel'a na hodnotenie JVV. Po stanoveni
terminu skasky autorizovana institucia zasle uchadzacovi pozvanku a pokyny na skusku na overenie
kvalifikacie, vratane informécie o vysledku uznavania jednotiek vzdelavacich vystupov na zaklade
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portfolia, najneskor 10 kalendarnych dni pred terminom konania skasky. V pripade, ze Ziadost’ o overenie
kvalifikacie nie je Uplna, t. j. neobsahuje Uidaje v poZzadovanom rozsahu, autorizovana institiucia vyzve
Ziadatel’'a 0 doplnenie chybajticich tdajov, ktoré musi ziadatel’ doplnit’ do 5 kalendarnych dni od doruéenia
vyzvy.

V pripade, ze ziadatel' doplnil vSetky chybajice udaje, autorizovana institicia do 3 kalendarnych dni od
posudenia doplnenej ziadosti o overenie kvalifikacie, v pripade, Ze na dant kvalifikaciu bude prihlasenych
minimalne 5 uchddzacov, poziada autorizujuci organ o menovanie skuSobnej komisie, ktorej poskytne
portfolio Ziadatela na hodnotenie JVV. Po stanoveni terminu skasky autorizovand inStiticia zaSle
uchddzacovi pozvanku a pokyny na skuSku na overenie kvalifikicie, vratane informacie o vysledku
uznévania jednotiek vzdeldvacich vystupov na zéklade portfélia, najneskér 10 kalendarnych dni pred
terminom konania skusky. V pripade, Ze Ziadatel' v stanovenej lehote nedoplnil autorizovanej institucii

udaje, autorizovand institucia mu zasle zamietavé stanovisko k ziadosti.

V pripade, ak Ziadatel’ nespiiia kritéria stanovené na vybrani kvalifikiciu, autorizovana institacia mu do 3
kalendarnych dni od posudenia Ziadosti o overenie kvalifikacie zaSle zamietavé stanovisko k Ziadosti.
Pokial’ ur¢ené lehoty v kalendarnych dnoch pripadnt na deni, v ktorom je Statny sviatok, sobota alebo

nedel’a, za splnenie lehoty sa povazuje prvy pracovny dei nasledujtci po uréenom kalendarnom dni.

Ciel'om tejto fazy overovania kvalifikdcie je, €1 uz svojpomocne alebo s pomocou autorizovanej instittcie,
¢1 pracovnika Koordinaéného miesta SOK, zhromaZzdit’ jednotlivé dokumenty v portfoliu, spravne vyplnit
a zaslat’ kompletnu ziadost’ 0 overenie kvalifikacie a posuntit’ zaujemcu/ziadatel’a do d’alsej fazy overovania

kvalifikacie.
Hodnotenie jednotiek vzdelavacich vystupov

Tretia faza nastupuje po zaslani ziadosti o overenie kvalifikdcie su vedomosti, zru¢nosti a kompetencie
uchadzaca porovnavané s kvalifikanym Standardom vybranej kvalifikacie, a to skaSobnou komisiou
menovanou autorizujicim organom. Hodnotenie jednotiek vzdelavacich vystupov vybranej kvalifikacie
ziadatel'a sa uskuto¢niuje overovanim portfolia, t. j. uznanim jednotiek vzdeldvacich vystupov a/alebo
hodnotenim jednotiek vzdelavacich vystupov na skuske na overenie kvalifikacie, ktoré realizuje skiSobna

komisia zostavena na zaklade menovacich dekrétov vydanych autorizujicim organom.

Uchadzacovi 0 overenie kvalifikacie bude zaslana pozvanka a pokyny na sktsku na overenie kvalifikacie
vratane informécie o vysledku uznavania jednotiek vzdeldvacich vystupov na zaklade portfélia najneskor
10 kalendarnych dni pred terminom konania skusky. V zaslanej informacii 0 vysledku uznavania jednotiek
vzdelavacich vystupov na zaklade portfélia budi uchadzacovi poskytnuté informacie o uznanych alebo
neuznanych jednotkach vzdelavacich vystupov. Pokial’ urcené lehoty v kalendarnych dioch pripadnt na
deni, v ktorom je Statny sviatok, sobota alebo nedel’a, za splnenielehoty sa povazuje prvy pracovny den
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nasledujici po uréenom kalendarnom dni. V zaslanej informacii o vysledku uznévania jednotiek
vzdelavacich vystupov na zaklade portfélia budu uchadzaCovi poskytnuté informacie o uznanych alebo
neuznanych jednotkach vzdelavacich vystupov. Uchadzac¢ potvrdi autorizovanej institucii svoju tcast’ na
skuske na overenie kvalifikacie bez zbyto¢ného odkladu zaslanim dokladu o zaplateni prislusného poplatku
(resp. Voucheru ¢. 2 na skusku na overenie kvalifikacie) alebo bez neho, ak mu boli uznané vsetky jednotky

vzdelavacich vystupov na zaklade portfolia.

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

vzdelavacich vystupov na zéklade portfolia koordinatorovi odbornych aktivit NP SOK.

V pripade, Ze sa uchadza¢ nemdze v danom termine skusky zuc€astnit’, musi dostato¢ne zdévodnit’ svoju
neucast’. Za relevantny doévod sa povazuje napriklad choroba, nariadena karanténa, ucast’ na pohrebe, Graz
a pod. Posudenie relevantnosti dovodu je v kompetencii autorizovanej instittcie. Uchadzaé, ktorému neboli
uznané vsetky JVV na zaklade portfdlia, ale z relevantnych dovodov sa nemdze zucastnit’ skuasky, sa

s autorizovanou institiciou dohodne na nahradnom termine.

Pocas skuSky na overenie kvalifikdcie bude uchadza¢ sktSany skaSobnou komisiou z jednotiek
vzdelavacich vystupov, ktoré mu neboli uznané v ramci overovania portfolia (napr. ak mu bola uznana JVV
3, bude skuasany z JVV1, JVV2 a JVV4). Uchadzag, ktorému boli uznané JVV na zaklade portfolia sa
nebude zucasthovat’ hodnotenia JVV pocas skuSky. Overenie kvalifikdcie poc€as skusky prebieha
kombinovanou metodou, ktoré sa sklad4 z ustnej metoddy a praktického skusania, nastrojmi hodnotenia je
ustna odpoved’ s vysvetlenim, praktické cvicenie a praktické predvedenie. Skuska na overenie kvalifikacie

je rozdelend do Styroch €asti podl'a Specifickosti JVV.

Priemernd ¢asova dotacia na trvanie sktisky je 5 hodin, pricom 1 hodina = 45 minut.

Skuska na overenie kvalifikacie je verejna. Priebeh sktsky riadi predseda. Skasobna komisia pocas skusky
na overenie kvalifikdcie hodnoti uchadzaCom dosiahnuté JVV. Ak uchadza¢ dosiahol pozadovanu
minimalnu Groven plnenia kritérii hodnotenia jednotiek vzdeldvacich vystupov kvalifikacie, tak vysledok
skusky na overenie kvalifikacie je uspel. Kazdy uchadzac, ktory uspel, je povazovany za absolventa skusky
a bude mu udelené osvedcenie o kvalifikacii.

Ak uchadza¢ nedosiahol pozadovanti minimalnu troven plnenia kritérii hodnotenia jednotiek vzdelavacich
vystupov kvalifikacie, tak vysledok skusky na overenie kvalifikacie je neuspel. Neuspesny uchadzac¢ bude
zaroven informovany 0 d’alSom postupe. Neuspesny uchadza¢ mdze poziadat’ 0 vykonanie opravnej skusky
na overenie kvalifikacie najskor 30 kalendarnych dni od oznamenia vysledku skuSky na overenie

kvalifikacie, a to podanim prihlaSky na opravnu sktsku (Priloha 4). Pokial’ ur¢ené lehoty v kalendarnych
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dioch pripadnt na den, v ktorom je Statny sviatok, sobota alebo nedel’a, za splnenie lehoty sa povazuje
prvy pracovny deil nasledujici po urcenom kalendarnom dni.
Uspesny absolvent skasky na overenie kvalifikacie bude po 6 a 12 mesiacoch kontaktovany autorizovanou

instituciou v ramci trasovania jeho uplatnenia na trhu prace.

Ciel'om 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 fazou v ramci overovania kvalifikacie, ktorou je udelenie

osved&enia 0 kvalifikacii. Uspesnému absolventovi bude vystavené a odovzdané osved&enie 0 kvalifikécii.

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

jednotlivé jednotky vzdelavacich vystupov a nasledne rozhodne o:

- neuznani Ziadnej JVV kvalifikacie, ¢o znamena , Ze Ziadatel’ sa musi za¢astnit’ skiisky na
overenie kvalifikdcie v danom termine a preukdzat' zvladnutie vSetkych JVV na pozadovanej
urovni,

- uznani iba niektorych JVV kvalifikacie, co znamena, Ze sa ziadatel’ musi zG¢astnit’ skusky
na overenie kvalifikacie v danom termine a preukazat’ zvladnutie len tych JVV, ktoré komisia
neuznala na zaklade portfolia,

- uznani v§etkych JVV kvalifikacie, o znamena, ze sa ziadatel’ uz nemusi zacastnit’ skusky
na overenie kvalifikacie a obdrzi osvedcenie o kvalifikécii na zadklade podkladov z portfolia.
Portfolio poskytuje skisobnej komisii autorizovana institucia. Lehota na vyhodnotenie portfolia skiisobnou
komisiou je najviac 10 kalendarnych dni odo dila menovania skuSobnej komisie. Pokial’ urcené lehoty
Vv kalendarnych dnoch pripadnt na den, v ktorom je statny sviatok, sobota alebo nedela, za splnenie lehoty

sa povazuje prvy pracovny den nasledujuci po uréenom kalendarnom dni.

Portfolio ziadatel'a/uchadzaca o overenie kvalifikacie je zdznamom vSetkych relevantnych dokumentov
a dokazov o nadobudnutych JVV Zziadatel'a/uchadzaca. Musi obsahovat vsetky relevantné dokazy
a ziskanych JVV, ktoré potvrdzuju zivotopis a kariérnu historiu jednotlivea, a to v podobe pozadovanych

dokumentov a/alebo ukédzok prac, resp. pracovnych ¢innosti.
Pre kvalifikaciu Prepisovac/-ka boli identifikované Styri JVV:

- JVV1: Odpis textu desat’prstovou hmatovou metddou
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- JVV2: Uprava textu a pisomnosti podla STN
- JVV3: Vedenie obchodnej koreSpondencie
- JVV4: Praca s pocitacom a textovym editorom
V ramci portfolia je mozné uviest’ napriklad nasledovné dokumenty:

o prehl'ad prislusnej kariérnej/pracovnej historie — s preukdzanim konkrétnych aktivit

stvisiacich s kvalifikaciou Prepisovaé/-ka,

o pracovné zmluvy a prislusné pracovné naplne,

o dokumenty, referencie od sti¢asnych a predchadzajicich zamestnavatel'ov, nadriadenych

a kolegov,

o doklad o dosiahnutom vzdelani preukazujicom ziskanie vedomosti, zru¢nosti a kompetencii

— zoznam optimalnych vzdelavacich ciest pre poziciu Prepisovaé/-ka je popisany nizsie,

o osvedCenia z predchadzajucich kurzov vzdeldvania a odbornej pripravy vratane
kratkodobého vzdelavania — napr. Skolenie, relevantné pre zru¢nosti, vedomosti a kompetencie

relevantné pre kvalifikaciu Prepisova¢/-ka,

. rozne licencie a s tym stvisiaca profesijna registracia,

. hodnotiace analytické pisomné prace na danu tému,

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

Uchadzag, ktory v ramci formalneho a neformalneho vzdelavania ¢ informalneho uéenia sa spiia kritéria
hodnotenia pre jednotlivé JVV, moZe v ramci portfolia doloZit’ o uvedenych vedomostiach a zru¢nostiach
relevantné dokumenty.
Pre JVV 1: Odpis textu desat’prstovou hmatovou metédou musi uchadzac na preukazanie kvalifikacie
cez portfolio preukédzat’ nasledovné kritéria hodnotenia:
- popisat’ zakladné pravidla ovladania desat’prstovej hmatovej metddy a spravnu techniku
pisania,
- dodrziavat’ ergonomické zdsady a pravidla ochrany zdravia pri pisani, spravne drzanie tela
a ruk pri pisani,
- predviest’ odpis textu podla predlohy desat’prstovou hmatovou metodou na presnost’ a
rychlost’,

- vyhotovit’ zdznam podla diktatu alebo prepis zvukového zaznamu desat’prstovou hmatovou

metodou.
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Pre JVV 2: Uprava textu a pisomnosti podPa STN musi uchadza¢ preukazat’ nasledovné kritéria

hodnotenia:

definovat’ pravidlé pisania a Upravy pisomnosti podl'a normy STN 01 6910,

vyhotovit’ pisomnost’ s osobitnym zretelom na kultaru jazykového prejavu, Stylisticky a

gramaticky spravne,

Office.

vyhotovit’ prepis zapisaného zaznamu do normalizovanej podoby,

vytvorit’ a formatovat’ tabul’ku s vyuzitim textového editora kancelarskeho balika MS

Pre JVV 3: Vedenie obchodnej koreSpondencie musi uchadza¢ preukédzat’ nasledovné kritéria

hodnotenia:

popisat’ nalezitosti obchodnej a tiradnej koreSpondencie,
Specifikovat’ zasady tvorby obchodnych listov,
zostylizovat’ obchodny list v normalizovanej Uprave,

definovat’ pravidla spisovej sluzby.

Pre JVV 4: Praca s poc€itacom a textovym editorom musi uchadzac¢ preukazat’ nasledovné kritéria

hodnotenia:

obsluhovat’ kancelarsku, vypo¢tovu a komunika¢nt techniku,
popisat’ vyuZitie textového editora a textovych aplikdacii na pisanie, upravu a preklad textu,

popisat’ vyuzitie klavesovych skratiek a znakov na klavesnici pocitaca.

Mozné vzdelavacie cesty pre kvalifikdciu Prepisovac/-ka st rozne. V prvom rade moze ist’ o absolvovanie

nasledovnych programov formélneho vzdeldvania. Nasledovny zoznam sumarizuje optimalne Skolské

vzdelanie zahfiiajuce nasledovné programy:

Uplné stredné odborné vzdelanie v odbore obchodna akadémia

Uplné stredné odborné vzdelanie v odbore ekonomické lIyceum

Uplné stredné odborné vzdelanie v odbore technicko-ekonomicky pracovnik
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 vieobecna ekonomika

Ako alternativne cesty formalneho vzdelavania su identifikované nasledovné programy:
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o Uplné stredné odborné vzdelanie v odbore hospodarska informatika

o Uplné stredné odborné vzdelanie v odbore obchod a podnikanie

o Uplné stredné odborné vzdelanie v odbore $kola podnikania

o Uplné stredné odborné vzdelanie v odbore sluzby a sikromné podnikanie
. Uplné stredné odborné vzdelanie v odbore technické a informatické sluzby

Mimo formalnych ciest je mozné pre uchadzaca absolvovat odborné kurzy vzdeldavania, zamerané na
konkrétne zruc¢nosti, vedomosti a kompetencie. Tieto vzdelavacie cesty sa daju zahrnut do portfolia

prostrednictvom potvrdeni (certifikatov, osvedceni alebo diplomov) o absolvovani takychto kurzov:

- certifikat o uspeSnom absolvovani Statnych skuSok z pisania na pocitaci a koreSpondencie
organizovanych Katedrou pedagogiky Narodohospodarskej fakulty Ekonomickej univerzity

v Bratislave

- jazykové certifikaty

- kurz strojopisu

- kurz hospodarskej korespondencie

- kurz so zameranim na MS Office

- kurz so zameranim na informacné a komunikaéné technologie
- kurz so zameranim na administrativne a kancelarske ¢innosti

Z hl'adiska relevantnych pracovnych skusenosti ide o nasledovné pracovné pozicie, u ktorych je pracovna

skusenost’ dokazana prostrednictvom dokumentov z portfolia relevantnd pre uznanie konkrétnych JVV:
- administrativny pracovnik,
- pomocny administrativny pracovnik,
- sekretarka,
- zapisovatel’/-ka na sude,
- copywriter/-ka,
- textovy korektor.

Portfolio uchddzaca méze kombinovat’ dokumenty potvrdzujiice absolvovanie tychto pracovnych alebo

vzdelavacich ciest, ktoré pomézu dokazat’ splnenie kritérii jednotlivych JVV.
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JVV 1 Odpis textu desat’prstovou hmatovou metédou: hodnotenie jednotky vzdeldvacich vystupov sa
realizuje v ramci praktického cviéenia a predvedenia v dvoch ulohach. Pre hodnotenie JVV 1 je uvedeny
priestor, kde sa tloha realizuje, st uvedené materialne a technické pomocky, ktoré je potrebné k realizacii
ulohy.

Pomocky: zabezpec€uje autorizovana institucia.

Priestor na overenie JVV 1: Skoliaca miestnost’ alebo uéebna.

Metoda hodnotenia: praktické sktsanie.

Nastroje hodnotenia: praktické cvicenie a praktické predvedenie s vykladom.

Cas na predvedenie dloh v ramci JVV 1: cca 15 minut.

Popisat’ zakladné pravidla ovladania desat’prstovej hmatovej metody a predviest’ spravnu techniku
pisania

Pomécky na predvedenie ulohy: pocita¢ — centralna jednotka, kldvesnica pocita¢a, monitor, mys.
Metoda hodnotenia: praktické skusanie.

Nastroje hodnotenia: praktické predvedenie s vykladom.

Pozadované vedomosti a zrucnosti:

Uchéadza¢ na alfanumerickej klavesnici pocitata musi vediet’ ndzorne predviest zru¢nost’ obsluhovat’
klavesnicu pocitata desiatimi prstami hmatovou metddou, spravnu zakladnii polohu prstov, prstoklad

a spravnu techniku pisania predvedie v d’al§ich kritériach hodnotenia.

Na alfanumerickej klavesnici pocitaca spravne predvedie umiestnenie ruky do vychodiskovej polohy tak,
aby zabezpecila moznost’ pohybu prstov po celej Ciastkovej klavesnici naslepo. Zakladna poloha prstov,
ktort musi uchadzac predviest’ je umiestnenie prstov na jednotlivych klavesoch stredného pismenkového

radu takto:

Obrazok €. 1 - Zakladna poloha prstov
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Lava ruka Prava ruka
stredny pismenovy rad ﬁﬁ@ﬁjjjﬁﬁﬁ

Medzernik ]

Lava ruka Prava ruka

A — maligek T — ukazovak

S — prstennik K — prostrednik
D — prostrednik L - prstennik

F — ukazovik 0 — malitek

Uchadza¢ na klavesnici pocitac¢a zaujme zakladnta polohu prstov na strednom pismenkovom rade a nazorne
ukaze, ktoré pismenka obsluhuja jednotlivé prsty na dolnom pismenkovom rade, na hornom pismenkovom
rade a ¢islicovom rade.
Uchadza¢ musi vediet’ pritom popisat’ tieto zdkladné pravidla spravneho pisania:
1 Zakladnu polohu zaujmeme tak, ze prsty ulozime na klédvesnicu stredného pismenkového
radu, pricom na klavesoch F a J st tzv. hmatové znacky (malé vypukliny na klavesoch), ktoré sluzia
na spravne a rychle zorientovanie sa na klavesnici — v zédkladnej polohe na nich mame poloZené
ukazovaky.
2 Pocas pisania prstami stlaCame pismenka, ktoré su nad a pod zékladnou polohou podla
obrazka.
3 Prsty, ktoré prave nepiSu, by mali pocas pisania lezat’ na kldvesnici a nesmu ju tlacit’
a stlacat’, len sa dotykat’.
4 Palce st volne poloZzené na medzerniku. Na obsluhu medzernika neexistuje zavdzné
pravidlo, spravidla plati, Ze pravaci obsluhuju medzernik pravym palcom, l'avaci lavym palcom.
5. Plati zasada, Ze ked sa piSe pismeno mimo stredného radu, ruka sa nemé vychyl'ovat’ zo
zakladnej polohy, ale pohyb ma robit’ len jeden prst. Je to uzito¢na zésada, avsak v pripade pisania
vzdialenejSich znakov je prakticky nemozné tak urobit’, ale je ddlezité, aby sa prst okamzite vratil

do zakladnej polohy.

6. Ked’ piseme velké pismeno, tlacidlo SHIFT stlacame malickom opacnej ruky.

7. Medzeru piSeme v zasade tou rukou, ktora je prave v danej chvili vol'nejSia.

8. BACKSPACE pouzivame na opravu chyb, dolezité je okamzite vratit’ ruku spat’ na zakladné
miesto.

) Ciselny blok sa obsluhuje hmatom pravou rukou v zakladnej polohe na klavesoch 4,5,6.

Oporny bod je na klavese 5 (tiez oznaceny vypuklinou) obsluhovanom prostrednikom.
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10. Na pocitatoch mozno texty pisat’ plynule, bez riadkovania, pretoze riadky sa zalomuju
automaticky, ¢im vznikaju tzv. mékké konce riadkov. Klaves ENTER pouzivame len vtedy, ak

chceme vytvorit’ novy odsek. Po stlaceni klavesu ENTER vznikne tzv. tvrdy koniec riadka.

Obrazok €. 2: Klavesnica prstokladu

Designed by: www.strojopisonline.sk

™
w
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Enter
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SPACE ’L AT | CTRL
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Uchadzac pri pisani na klavesnici pocitaca nazorne predvedie dotykovu techniku pisania odpisom textu pri

d’alSich kritériach hodnotenia, pricom vysvetli, Ze pri dotykovej technike pisania su prsty mierne zaoblené
a klavesov sa dotykaju bruskom, nie $pickou, cel4 ruka sa pohybuje o najmenej. Prsty jemne kizu z klavesu
na klaves, nemaju sa dvihat’ nad klavesnicu, lebo sa tym spomaluje pisanie, znizuje hmatova istota a prsty

mozu stlacat’ klavesy zbytocne tvrdo alebo vel'mi slabo.

Uchadzac tiez vysvetli, ze spravnu techniku pisania dosiahneme precviovanim prstov a zapistia.
Obratnost’ a pohyblivost’ prstov a zapdstia zvySujeme gymnastickymi cvieniami — ohybanim
a nat'ahovanim prstov, odtahovanim a pritahovanim prstov, liskanim prstov o palec, krazenim prstov

v dlaniovom klbe, masirovanim prstov ¢i precviCovanim zapéstia.

Obrazok €. 3 - Zaoblenie prstov na klavesnici pocitaca
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Pisat’ desat’prstovou hmatovou metdédou znamena pisat’ racionalne, vSetkymi desiatimi prstami, hmatom,
podl’a prstokladu, t.j. naslepo, bez zrakovej kontroly. Dosledné dodrZiavanie hmatovej metddy umozZiiuje

sustredit’ sa na text, pisat’ uvol'nene s minimalnou fyzickou a psychickou namahou.
Kritérium hodnotenia:

Schopnost popisat’ zakladné pravidla ovladania desat’prstovej hmatovej techniky a na klavesnici pocitaca
nazorne predviest’ zakladni polohu prstov na strednom pismenkovom rade a ndzorne ukazat, ktoré
pismenka obsluhuji jednotlivé prsty na dolnom pismenkovom rade, na hornom pismenkovom rade

a ¢islicovom rade.

Dodrziavat’ ergonomické zdsady a pravidld ochrany zdravia pri pisani. spravne drZanie tela a rik
pri pisani

Pomécky na predvedenie ulohy: pracovny stol, ergonomicka stolicka, pocita¢, monitor, klavesnica
pocitaca, mys, predloha.

Metéda hodnotenia: praktické sktiSanie.

Nastroje hodnotenia: praktické predvedenie s vykladom.

Pozadované vedomosti a zru¢nosti:

Uchadzac popisSe ergonomické zasady a poziadavky na:

Pracovny st6l — ma mat’ vySku 72 cm, na stoloch s vysuvacou doskou na klavesnicu ma byt doska

umiestnena vo vyske 60 — 65 cm, povrch stola by mal byt matny, horné koncatiny poloZené na stole by

mali zvierat’ v lakti pravy uhol, myS drzime uvol'nene, my$ by mala byt na dosah.

Pracovna stolicka — ma byt nastavitelna vyska sedadla, polohovatel'né operadlo, stolicky s bocnymi

opierkami nie si vhodné.
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Monitor a klavesnica — maju byt umiestnené rovno pred pisdrom, aby pocas pisania nemusel otacat’ trup
ani hlavu. Horny okraj monitora ma byt vo vyske o¢i, kolmo na smer pohl'adu, vzdialenost’ o¢i od monitora

stanovuju zasady BOZP na 40 — 60 cm.

Predloha — musi byt’ dostato¢ne osvetlena, umiestnena ma byt po I'avej strane pisara, pri dlhSom pisani sa

vSak odporuca predlohu premiestnit’ napravo, aby nedoslo k stuhnutiu svalov.

Obrazovka — ma mat’ dostato¢ny kontrast a svetlost’ a nesmie sa v nej odrazat’ iny zdroj svetla (Ziarovka,

okno).

Uchéadza¢ vysvetli a ndzorne predvedie spravne drZanie tela a ruk, ktoré je dolezité zo zdravotnych

dovodov, ale aj z hl'adiska dosiahnutia spravnej techniky pisania.

Spravne sedenie — na stolicke sedime vzpriamene tak, aby sme ¢o najviac odl'ah¢ili chrbticu, dodrziavat
pravidlo o 90 stupiioch — 90-stupniovy uhol je medzi trupom a stehnami, medzi stehnami a predkoleniami,
medzi predkoleniami a chodidlami opretymi celou plochou o podlahu. Striedanie sedu — zdkladna poloha
spociva v opierani chrbtice o operadlo stolicky medzi pasom a lopatkami. Na sedenie vyuzivame cela
sedaciu plochu stolicky, nohy drzime vedla seba. V druhej, tzv. odl'ahcujucej polohe sedime na kraji
stolicky s nohami rozkro¢enymi v 90-stupiiovom uhle. V oboch pripadoch je v ¢lenku, kolene a bedre 90-
stupniovy uhol.

Spravne drzanie ruk - paze st vol'ne spustené vedl'a tela, predlaktie drzime vo vodorovnej polohe. Chrbat

ruky mierne stiipa od zéapistia k dlaiovym kibom. Lakte nerozt'ahujeme.

Spravna poloha zapistia — pocas pisania striedame zakladni polohu zapésti s odl'ah¢ujacou polohou.
V zakladnej polohe drzime zapastia nad stolikom, a to najviac 5 cm. Odl'ah¢ujuca poloha spociva v opierani
zapasti o Specidlnu podlozku.

Ochrana o¢i - CiastoCky prachu sa od monitora odrazaji velkou rychlost'ou a Skodlivo vplyvaji na oci,
preto je potrebné prach z monitora pravidelne zotierat’. Na ochranu o¢i proti Ziareniu obrazovky dnes slizia
LCD monitor — vysoka ergondémia — neblika, jasny obraz, takmer bez vyZzarovania.

Ochrana chrbtice — na stolicke treba sediet’ vzpriamene a uvolnene. Nohy spocivaju na podlahe celymi
chodidlami, nohu cez nohu neprekrizujeme. Polohu sedu a zapéstia striedame. Ak je to moZzné striedavo
kladieme aj predlohu — raz vl'avo , raz vpravo.

Je potrebné davat’ pozor na zdravotné rizika spojené s dlhodobym pisanim, preto dlhsie pisanie preruSujeme
prestavkami, do ktorych zaradime uvolfiovacie cviky na odburanie unavy a predchadzanie zdravotnym

t'azkostiam.
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Obrazok ¢. 4: Ukazka spravneho drzania tela a ruk pri pisani

Spravne drzanie tela, Cisty stol a ostrihané nechty
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Kritérium hodnotenia:

Schopnost’ prakticky predviest a vysvetlit spravnu polohu sedu a rik pri pisani s popisanim

bezpecnostnych prvkov a zdravotnych rizik.

Pomocky na predvedenie ulohy: pracovny stdl, ergonomickd stolicka, pocita¢, monitor, klavesnica
pocitaca, mys, predloha, tladiaren, kancelarsky papier, pero, stopky.

Metoda hodnotenia: praktické skiSanie.

Nastroje hodnotenia: praktické cvicenie.

PoZadované vedomosti a zru¢nosti:
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Rychly a presny vykon v odpise textu uchadzacovi zarucuje schopnost’ a zru¢nost’ dokonalého ovladania
klavesnice hmatom bez zrakového kontaktu s klavesnicou. Uchadza¢ predvedie pracu s pocitaom pri

odpise textu:

v Pripravi si pracovisko tak, aby vyhovovalo ergonomickym zasaddm a pravidlam BOZP,
spravne umiestni predlohu na odpis textu.

v Nastavi si spravne monitor pocitaca, klavesnicu, spusti textovy editor balika MS Office.

v Aplikuje zasady BOZP, spravne drzanie tela a rak pri pisani.

v Sustredi sa na pisanie a zacne pisat’ pri aplikacii spravnej techniky pisania na pocitaci.

v Predvedie desat’prstovou hmatovou metédou 10 minttovy odpis savislého textu, pri¢om
rychlost’ pisania nesmie byt na tkor presnosti pisania.

v Dokument s odpisanym textom prevedie do tlaéenej formy.

Kritérium hodnotenia:

Schopnost’ pripravit’ si pracovisko podl'a dodrzania ergonomickych zasad a pravidiel ochrany zdravia pri
pisani, schopnost’ predviest’ spravne drZanie tela a rak pri pisani pri dodrzani zdsad BOZP, schopnost’
predviest’ desatprstovou hmatovou metdédou 10 minutovy odpis suvislého textu na presnost’ a rychlost’
podl'a predlohy, pricom uspesnost musi byt minimalne 180 cistych uderov za minutu s minimalnou

presnostou odpisu 99,5 %. (Priloha: Zadanie A)

Vvhotovit’ zdznam podPa diktitu alebo prepis zvukového zdznamu desat’prstovou hmatovou
metédou

Pomocky na predvedenie ulohy: pracovny stol, ergonomicka stoli¢ka, poc¢ita¢, monitor, klavesnica, mys,
tlaciaren, kancelarsky papier, pero, 2-minatova zvukova nahravka, alebo 2-minatovy diktat podl'a predlohy.
Metoda hodnotenia: praktické skusanie.

Nastroje hodnotenia: praktické predvedenie.

Pozadované vedomosti a zru¢nosti:

Uchadza¢ musi vediet’ urobit’ pisomny zdznam podla diktatu alebo prepis zvukového zdznamu s vyuzitim

techniky rychleho pisania na pocitaci desat’prstovou hmatovou metodou.
Kritérium hodnotenia:

Schopnost’ vyhotovit’ pisomny zdznam podl'a diktatu alebo prepis zvukového zaznamu podla predlohy,
napisany text previest’ do tlacenej formy. Je na zvazeni skuSobnej komisie, ¢i toto kritérium hodnotenia

zaradi do skusSania, alebo mdze byt nahradené aj video ukazkou uchadzaca. (Priloha: Zadanie B)
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Stanovenie minimalnych kritérii, ktoré musi uchadzac splnit’ za JVV 1 Odpis textu desat’prstovou
hmatovou metédou: z uvedenych kritérii hodnotenia JVV je potrebné spravne predviest’ a zodpovedat’

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

v Popisat’ zakladné pravidla ovladania desat’prstovej hmatovej metody a predviest’ spravnu
techniku pisania.

v Dodrziavat’ ergonomické zasady a pravidla ochrany zdravia pri pisani, spravne drzanie tela
a ruk pri pisani na klavesnici pocitaca.

v Predviest’ odpis textu podla predlohy desatprstovou hmatovou metédou pri pisani

rychlost’ou najmenej 180 ¢istych Giderov za minutu, s presnostou 99,5 %.

JVV 2 Uprava textu a pisomnosti podPa STN: hodnotenie jednotky vzdelavacich vystupov sa realizuje
v ramci ustnej odpovede a praktického cvicenia a predvedenia v troch tilohach. Pre hodnotenie JVV 2 je
uvedeny priestor, kde sa uloha realizuje, su uvedené materialne a technické pomdcky, ktoré je potrebné k
realizacii tlohy. Popisané su vedomosti a zru¢nosti, ktoré by mal uchadzac v rdmci skiasky na overovanie
kvalifikacie preukézat. Priestory a pomdcky nevyhnutne potrebné k vykonaniu skuSky zabezpecuje

autorizovana institucia.

Pomocky: zabezpecuje autorizovana institucia.

Priestor na overenie JVV 2: miestnost’ alebo ucebna.

Metéda hodnotenia: kombinovanid metdda — Gistna metdda a praktické skuSanie.
Nastroje hodnotenia: ustna odpoved’, praktické cvicenie a praktické predvedenie tlohy.

Cas na predvedenie dloh v ramci JVV 2: cca 15 minut.

Definovat’ pravidla pisania a ipravy pisomnosti podl’a normy STN 01 6910
Pomécky na predvedenie ulohy: STN 01 6910 — Pravidla pisania a upravy pisomnosti, STN 88 6101 -

Predtla¢ listovych papierov na tiradné a obchodné listy
Metoda hodnotenia: Gstna metdda.

Nastroje hodnotenia: ustna odpoved'.

PoZzadované vedomosti a zrucnosti:

Uchédzac¢ pred skusobnou komisiou vymenuje normy STN pre Gpravu textu a pisomnosti a popise ich

obsahovu napli:
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- STN 01 6910 — Pravidla pisania a upravy pisomnosti — predpisuje upravu uradného
a obchodného listu v tuzemskom styku, ako aj v styku so zahrani¢im.
- STN 88 6101 - Predtla¢ listovych papierov na uradné a obchodné listy — predpisuje
formaty papiera, predtlacené udaje a znacky.

STN 01 6910 - Pravidla pisania a Gpravy pisomnosti urCuje jednotné pravidla:

1 pisania znakov, znamienok, skratiek, znaciek, cisel a zostdv pomocou Standardnej
klavesnice, pravidla ucelnej a prehl’'adnej tvorby textu,
2 pravidla upravy uradnych, obchodnych a osobnych listov v tuzemskom styku, pravidla
upravy cudzojazyénych uradnych a obchodnych listov.
Uchadzac vysvetli ucel pouzivania normy, ¢o je zabezpeCit l'ahS$iu a jednoznacnu Citatelnost’ textu,
umoznit' jednoduchsie a prehl'adnejSie spracovanie informacii a raciondlnejSiu pracu s pisomnost’ami.
Norma zohl'adiiuje viaceré eurdpske normy a zvyky, dodrziava suvisiace STN. Norma je spracovana
v stlade s Pravidlami slovenského pravopisu. Ustanovenia normy sa vztahuji aj na pisanie textu inych

druhov pisomnosti, napr. smernic, sprav, zapisnic, posudkov a pod., okrem ich upravy.
Norma obsahuje ukazky, priklady, vzory ako spravne a jednotne pisat’

1 interpunk¢né znamienka v slovach a vo vetdch, medzery, skratky, znacky nahradzajiace
slova, znaCky menovych jednotiek, znacky veli¢in a jednotiek, matematické znacky, znacky
chemickych prvkov, chemické vzorce, Cislice, Cisla a €lenenie Cisel, datum, Cas, Ciselné zostavy,
tabul’ky,

2 okraje, riadkovanie, pismo, poznamky pod c¢iarou, ¢islovanie stran, tabuliek a obrazkov,
Clenenie textu a oznaCovanie Casti textu, zvyrazilovanie textu,

3 postové obalky a tasky - Druhy obalok a tasiek, ich rozmery a potla¢ uréuje STN 88 5401.
Umiestnenie dajov na adresovej strane obalok a tasiek upravuju PoStové podmienky. Na obalky a
tasky sa moZu nalepovat’ adresové Stitky. Na normalizované tlaciva st urcené okienkové obalky.
Osobitnu potla¢ maji obalky s dorucenkou.

4, adresy — rozmery adries, umiestnenie adries na obalkach a taskach, v listoch, obsah adresy,
oznadenie odovzdavacieho miesta, PSC, zasady pisania adries, udaje o druhu zasielky,

5. uprava uradnych a obchodnych listov, zdhlavie listu, adresa, odvolavacie udaje, miesto
odoslania a datum, vec, oslovenie a text listu, ukonCenie textu listu, pozdrav, peciatka, podpis,
prilohy, rozdel'ovnik, doplnujuce udaje.

6. osobné listy, listy obanov pravnickym osobam.

Kritérium hodnotenia:
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Schopnost’ spravne identifikovat’ zakladné normy STN pre Upravu textu a pisomnosti a definovat’ ich
obsahovu stranku, vysvetlit' ucel a vyznam ich pouzivania. Uchadzac vie spravne aplikovat’ pravidla pisania

a Upravy textu a pisomnosti praktickym predvedenim ulohy v nasledujucich hodnotiacich kritériach.

Tvorba pisomnosti s osobitnym zrete'om na kultiru jazvkového prejavu. Stylisticky a gramaticky
spravane

Pomocky na predvedenie tlohy: pocitac, textovy editor MICROSOFT WORD kancelarskeho balika MS
Office 365, tlaciaren, kancelarsky papier, predloha — zadanie tlohy

Metoda hodnotenia: praktické skusanie.

Nastroje hodnotenia: praktické cvicenie a praktické predvedenie s vykladom.

PoZzadované vedomosti a zrucnosti:

Uchéadza¢ vie spravne vyuZzivat odborny administrativny S$tyl v pisomnej komunikacii v uradnom
a v obchodnom styku pri dodrziavani jazykovych, Stylistickych a formélnych zasad.

Administrativny §tyl sa uplatiiuje v administrativno-pravnom styku: tradoch verejnej a Statnej spravy,
pravnych institaciach a v obchodnom styku. Jazykovy prejav v uradnych a obchodnych listoch je zhusteny,
neosobny, bez kvetnatych a pdsobivych vyrazov a Sirokych opisov. Objektivnou podmienkou uc¢innosti
pisomnosti su spravne vyjadrené myslienky.

Sloh tradnych alebo obchodnych listov je vecny, triezvy, nevtieravo zdvorily. Zavisi od konkrétnej
situdcie, pricom $tylizacia uradnych a obchodnych listov nemusi byt v kazdom pripade originalna. Viaceré
administrativne prejavy st natol’ko stereotypné, Ze nielen vety, ale i celé Gtvary sa svojou stavbou kryju
(napr. pozvanky, potvrdenky). V praxi ustdleny spdsob vyjadrovania nie je potrebné nasilne potlacovat,
stereotypnost’ ¢asto ul’'ahc¢uje Citanie listu. Na moderné spracovanie takychto schematizovanych prejavov
na pocitaci sa Coraz CastejSie vyuzivaju zborniky hromadnej koreSpondencie (st v nich uvedené Casto sa

vyskytujuce vety alebo celé utvary).

Kritérium hodnotenia:

Schopnost’ aplikovat’” odborny administrativny Styl pri tvorbe pisomnosti a podla zadania spravne
zoStylizovat’ obchodny list so zretel'om na kultaru jazykového prejavu, Stylisticky a gramaticky spravne.

(Priloha: Zadanie C)

Prepis zapisaného zaznamu do normalizovanej podoby
Pomécky na predvedenie ulohy: pocitac, textovy editor MICROSOFT WORD kancelarskeho balika MS

Office, tlaciaren, kancelarsky papier, predloha - zadanie Glohy
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Metoda hodnotenia: praktické skasanie.
Nastroje hodnotenia: praktické cvicenie a praktické predvedenie s vykladom.
Pozadované vedomosti a zrucnosti:

Uchadzac vie prakticky aplikovat’ zasady normalizovanej upravy textu v ¢leneni na odseky na dosiahnutie
vacse] prehl'adnosti a ulahcenie vyhl'adavania urcitych Casti textu. Logicky ucelené Casti textu sa pisu do
samostatnych odsekov. Prvy riadok odseku sa méze pisat’ od l'avej zvislice alebo so zarazkou od lavej
zvislice. Odseky sa oddel'uju prazdnym riadkom, ak sa text pise jednoduchym riadkovanim (riadkovanie ¢.
1) bez ohl'adu na upravu prvého riadka odseku alebo ak sa text pise riadkovanim 1,5 a prvy riadok odseku

sa zaCina od T'avej zvislice.
Pri tiprave nadpisov platia tieto zasady:

1 oddel'uju sa od predchadzajuceho textu dvoma prédzdnymi riadkami, od nasledujuceho textu
jednym prazdnym riadkom,
2. zvyraznuju sa velkymi pismenami (verzdlkami), tucnym pismom, podc¢iarknutim alebo
kombinéciou tychto moznosti, Ak sa nadpis pod¢iarkne, pod¢iarkuje sa iba text, jeho ¢iselné alebo
abecedné oznacenie sa nepodciarkuje,
3 nadpisy, ktoré neobsahuju ¢iselné alebo abecedné oznacenie, sa piSu od I'avej zvislice,
4. ¢iselne alebo abecedne oznacené nadpisy sa piSu od lavej zvislice, druhy a d’alSie riadky
nadpisu sa zaéinaju pisat’ pod prvym pismenom nadpisu v prvom riadku,
5. za takto upravenymi nadpismi sa nepise bodka.

Ciselne alebo abecedne neoznadené &iastkové nadpisy sa mozu uviest na zadiatku odseku zvyraznenym

pismom. Ukoncuju sa bodkou. Text odseku nasleduje bezprostredne za tymto nadpisom.

Clenenie textu na oddiely a pododdiely, Ciselné oznacovanie a abecedno-Ciselné oznaovanie oddielov

a pododdielov. Cislovanie oddielov a pododdielov upravuje STN ISO 2145.
Oznacovanie oddielov sa riadi tymito zasadami:

1. na oznacenie sa pouzivaju arabské Cislice,

2. ¢islovanie na kazdej urovni sa zacina Cislom 1, na oznacenie predslovu, predhovoru alebo
uvodu na kazdej urovni mozno pouzit’ ¢islo 0 (nula)

3. na konci ¢iselného oznacenia sa bodka nepise,

4. vnutri ¢iselného oznacenia sa oddel’'uju jednotlivé Cislice oznacujuce pododdiely
rozli¢nych trovni bodkou bez medzery,

5. medzi ¢iselnym oznacenim a textom (nadpisom) sa vynechavaji dve medzery,

6. Cislice sa ¢itaji ako zakladné ¢islovky (sedem jeden jeden).
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PRIKLAD

7 Pamite

7.1 Vonkajsie pamét'ové zariadenia

7.1.1 Pevny disk

Odkazy na disla oddielov a pododdielov

Odkazy na ¢isla oddielov a pododdielov v texte sa mozu oznacit’ takto: pozri odd. 2; pozri v 2. odd.; pozri
¢l. 2.1; pozri 7.2.1; bod 3.1; v bode 3.1; odsek 3.1.

Obsahy a prehlady

Obsahy a prehl'ady sa pisu od lavej zvislice. Ciselny stipec sa zaéina od I'avého okraja, l'ava zvislica
textového stipca sa prisposobuje najdlhsiemu &iselnému oznaéeniu, za ktorym sa vynechavaju dve medzery.
Abecedno-¢iselné oznacovanie oddielov a pododdielov

Na oznacovanie vacsich ¢asti nie prilis ¢lenitych textov sa mozu pouzit’ abecedno-¢iselné klasifikacné

symboly v tomto poradi:

1. vel'ké pismena,

2 rimske Cislice,

3. arabské Cislice,

4 malé pismena (A, 1., 1., a), aa)).

MoéZu sa vsak pouzit’ len malé pismena, len arabské €islice, len rimske Eislice alebo len vel'ké pismend. Za
velkymi pismenami, rimskymi ¢islicami a arabskymi ¢islicami sa piSe bodka; za malymi pismenami sa
pripdja zatvorka alebo lomka. Medzi oznacenim a textom sa vynechéva jedna medzera.
Abecedno-ciselne oznacené prehlady sa piSu od lavej zvislice alebo stupiiovito. Pri stupiiovito
usporiadanom prehlade sa oznacenie kazdej nizSej urovne zacina pod prvym pismenom textu vyssej
urovne.
Uvod
A. Uétovné doklady
I. Podl’a ucelu
1. prikazné doklady
2. preukazné doklady
3. kombinované doklady
Il. Podl'a po¢tu dokumentovanych pripadov
1. jednotlivé doklady
2. zberné doklady
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a) denné doklady
b) mesaéné doklady
I11. Podl'a obsahu
1. vonkajsie (externé) doklady
2. vnutorné (interné) doklady

B. Nalezitosti uctovnych dokladov

Kritérium hodnotenia:

Schopnost’ upravit’ text do normalizovanej podoby a vysvetlit’ pouzitie zasad normalizovanej upravy textu.

ZADANIE - odpiste text po OBSAH bez formatovania a bez ¢islovania. Potom prirad’te $tyly nadpisom

a podnadpisom a vygenerujte OBSAH. (Priloha: Zadanie D)

Pomdcky na predvedenie ulohy: pracovny stol, ergonomicka stolicka, po€ita¢ so softvérovym vybavenim

textového editora kancelarskeho balika MS Office.

Metoda hodnotenia: praktické skusanie.

Nastroje hodnotenia: praktické cvicenie a predvedenie s vykladom.
PoZzadované vedomosti a zrucnosti:

Uchédza¢ pozna naleZitosti tabul’ky podl'a STN 01 6910.

V praxi sa vysledky Statistickych skiimani zverejiiuji vo forme tabul’ky. Z hl'adiska obsahu rozoznavame
jednoduchu Statisticku tabulku, skupinovu a kombinac¢ntl tabul'ku. Kazda tabul'ka obsahuje tieto zakladné
prvky: nadpis, riadok, stipec, poli¢ko, hlavicku, legendu a poznamky.

Nadpis tabul’ky vyjadruje stru¢ne a vystizne jej obsah s vecnym, ¢asovym a miestnym vymedzenim.
Umiestiiuje sa 1 maximalne 2 riadky nad tabul’kou, piSe sa velkym zaciatocnym pismenom, na konci bez
bodky, v strede (centrovane na Sirku tabulky). MoZno ho r6znym spoésobom zvyraznit (podciarknut,
napisat’ tu¢ne, vel’kymi pismenami, inou farbou...). Mernu jednotku tidajov z tabul’ky piSeme v zatvorke

nezvyraznene za nadpisom. Pred mernu jednotku ddvame predlozku ,,v*, napr. (v tis. €).

Hlavi¢ka tabul’ky vyjadruje obsah jednotlivych stipcov (nazvy). Slovné tdaje do hlavicky piseme velkym
zadiatoénym pismenom. V zloZitej§ich tabulkdch mozu byt delené stipce. Vtedy piseme nazov stipca
velkym zaGiatoénym pismenom a nazov deleného stipca malym zagiatoénym pismenom. Vynimoé&ne
moézeme nazov stipca napisat’ aj vertikdlne — najmi vtedy, ak potrebujeme do stipca umiestnit’ len

malouderové tdaje. Pri kombinovanom pisani nadpisov stipcov (jednoriadkovy nadpis a dvojriadkovy
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nadpis) dbame na to, aby bol jednoriadkovy nadpis umiestneny v strede nielen na $irku stipca, ale tiez
medzi vodorovnymi ¢iarami.

Legenda vyznacuje obsah jednotlivych riadkov (prvy stipec je vzdy textovy). Nazvy jednotlivych poloziek
nezvyrazitujeme, piSeme ich velkym zaiato¢nym pismenom a zarovnavame od I'avej zvislice.

Poli¢ko tabul’ky je miesto, v ktorom sa navzajom prelina stipec s riadkom, suhrn poli¢ok tvori pole tabul’ky.

Poznamka (vysvetlivky) je v statistickej tabul’ke urcena na blizsie vysvetlenie niektorej asti tabul’ky. Pise
sa pod tabulkou po vynechani jedného volného riadku a v zvislici ohraniCenia tabulky velkym

zaciatoénym pismenom a na konci vety je bodka.

Ak robime v tabulke horizontdlne ¢iary a mame v riadkoch nasledujicich po sebe rovnaké udaje,
nemozeme pouzit znamienko opakovania (,,), text musime vypisat. Ak horizontdlne Ciary nerobime,

znamienko opakovania moézeme pouzit’.
Zdroj je informacia, odkial’ boli ¢erpané udaje v tabulke. PiSe sa od l'avej zvislice, po dvojbodke za¢iname
malym zaciato¢nym pismenom (ak nejde o nazov publikacie) a na konci nedavame bodku.
Tabul'ky a obrazky sa Cisluju priebezne. Oznacenie napr. Tabul'ka 1 sa spravidla uvadza nad tabul’kou od
lavej zvislice. V strede nad tabul’kou je jej nazov a pod fiou vysvetlivky. V tabul’ke maji byt vsetky policka
vyplnené ¢iselnym tdajom alebo dohovorenou znackou. Medzi dohovorené znacky, ktoré mozno pouzit,
patri napr.:

- lezaté Ciarka (-), na oznacenie nevyskytujicich sa pripadov,

- nula (0) do policka ¢iselného idaja, ktory je mensi nez polovica danej meracej jednotky,

- bodka (.) v poli¢ku oznacuje, ze prislusny tidaj nie je znamy alebo je nespol'ahlivy,

- lezaty krizik (x) sa umiestiiuje do policok, v ktorych je ¢iselny udaj logicky nemozny.
Obrazok €. 5: Schéma umiestnenia jednotlivych prvkov tabul’ky

1. SCHEMA UMIESTNENIA JEDNOTLIVYCH PRVKOV TABULKY

Tabulka 1
Nazov tabulky
Legenda = Hla\;lcka = Cislovanie

1 = = 4 - stipcov

11 -—

12 .
o Riadky

13 policko

14 -

(R f ! ! !

Cislovanie
riadkov

Stipce
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Kritérium hodnotenia:

Schopnost’ vytvorit’ @ naformatovat’ jednoducht tabul’ku s vyuzitim textového editora kancelarskeho balika

MS Office 365 podl'a zadania. (Priloha 17: Zadanie E)

Stanovenie minimalnych kritérii, ktoré musi uchadza¢ splnit’ za JVV 2 Uprava textu a pisomnosti
podPa STN: z uvedenych kritérii hodnotenia JVV je potrebné spravne predviest’ a zodpovedat’ kritéria

hodnotenia miniméalne na 75 %, ¢o zodpoveda nasledovnému:

v Vytvorit text podl’a zadania s osobitnym zretel'om na kultaru jazykového prejavu, stylisticky
a gramaticky spravne.

v Vyhotovit’ prepis zapisaného zaznamu (podla konceptu, rukopisy alebo zvukovej nahravky)
do normalizovanej podoby.

v Vytvorit’ a formatovat’ tabul’ku v textovom editore kancelarskeho balika MS Office.

JVV 3 Vedenie obchodnej koreSpondencie: hodnotenie jednotky vzdelavacich vystupov sa realizuje
Vv ramci Gstneho skusania a praktického predvedenia ulohy. Pre hodnotenie JVV 3 je uvedeny priestor, kde
sa uloha realizuje, st uvedené materidlne a technické pomdcky, ktoré je potrebné k realizacii ulohy.
Popisané su vedomosti, ktoré by mal uchddza¢ v ramci skuSky na overovanie kvalifikdcie preukézat’.

Priestory a pomdcky nevyhnutne potrebné k vykonaniu skuSky zabezpecuje autorizovana instittcia.
Priestor na overenie JVV: §koliaca miestnost’ alebo uéebna

Metdéda hodnotenia: praktické skiiSanie

Nastroje hodnotenia: praktické predvedenie tlohy s vysvetlenim.

Cas na predvedenie dloh v ramci JVV 3: cca 10 mint.

Popisat’ naleZitosti obchodnej a viradnej koreSpondencie

Pomocky na predvedenie ulohy: vytlaceny obchodny list.
Metoda hodnotenia: praktické skusanie.

Nastroje hodnotenia: praktické predvedenie tlohy s vysvetlenim.
Pozadované vedomosti a zrucnosti:

UchadzaC popise a ndzorne vysvetli nalezitosti obchodného listu. Na zvazeni komisie bude spojit’ toto
kritérium hodnotenia s vyhotovenim obchodného listu podla zadania z predchadzajicich kritérii
hodnotenia. Po jeho vyhotoveni moze uchadza¢ vymenovat’ nalezitosti obchodného listu. Kazdy uradny

alebo obchodny list musi spliiat’ tieto naleZitosti:
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e Zahlavie — formalna Gprava nie je normativne urcend; umiestnené najviac 27 mm od hlavného
okraja papiera; obsahuje nazov odosielajucej organizacie, pravnu formu, uplnu adresu vratane PSC, ak
ma organizacia logo alebo znak, umiestiiuje sa do I'avého rohu pred nazov organizacie, vSetky tidaje sa
oddeTl'uju ¢iarkou.

e Adresové pasmo — miesto urcené pre adresu prijimatela, moze byt vlavo alebo vpravo pod

zahlavim, obsahuje: oznacenie prijimatela (presny nazov organizacie, pravna forma organizacie,

organizacna zlozka, pripadne meno a priezvisko a funkcia pracovnika), miesto dodania (ulica,

namestie, nabrezie a orienta¢né ¢islo; P. O. Box; nazov obce ak nema vlastni dodavaciu postu; POSTE

RESTANTE a tplny nazov posty, kde méa byt zasielka ulozend), prepravné udaje (PSC a nazov

dodavacej posty).
e Odvolavacie udaje

- Vs list ¢islo/zo dila — koreSpondencné Cislo listu od odosielatel'a a datum odoslania listu,

na ktory odpoveddme; na prvolistoch ich nepiSeme; usporiadanie mdéze byt jednoriadkové
a dvojriadkové v zavislosti od dizky znacky.

- Nase Cislo — koreSpondencné ¢islo pisatel’a z registratirneho dennika; spravidla obsahuje:
kod organizacnej zlozKy, koreSpondencné ¢islo z registratirneho dennika, rok odoslania listu;
skratka mena osoby, ktora pisomnost’ vybavuje).

- Vybavuje/linka — priezvisko kompetentného pracovnika, ktory pisomnost’ vybavuje a

telefonicky kontakt; udaje st uvedené v jednom, dvoch aj troch riadkoch.

- Miesto odoslania — v prvom pade nominativ, napr. Bratislava, Banska Bystrica, KoSice.

- Datum vyhotovenia listu — piSeme pod miesto odoslania ¢iselnym sposobom, napr. 13. 04.

2022 alebo abecedno-c¢iselnym sposobom 13. aprila 2022.

e Heslovité vyjadrenie obsahu listu (Vec)
- ak je slovo Vec predtlacené — heslovité vyjadrenie obsahu listu piSeme pod predtlac,
- ak slovo Vec nie je predtlacené - heslovité vyjadrenie obsahu listu piS§eme po vynechani 2
riadkov za poslednym riadkom odvolacieho udaja,
- piSeme od l'avej zvislice s velkym zaciato¢nym pismenom, neukoncujeme interpunkénym
znamienkom, zvyraziujeme pod¢iarknutim, tuénym pismom alebo ich kombinaciou.

o Struktira listu
- Oslovenie - piseme pod ,,Vecou® po vynechani 2 vol'nych riadkov; piSeme v I'avej zvislici,
je sucast’ou ivodnej vety textu, preto sa za nim pise ¢iarka; vo vete sa pokracuje malym pismenom
po vynechani 1 prazdneho riadka. Moznosti oslovenia — individualne (vaZzeny pan inzinier, vazena

pani riaditel’ka) alebo hromadné (vazeni klienti, vazena obchodné spoloc¢nost)).

26 /37



&ASOK

- Text listu — je rozdeleny do logicky usporiadanych myslienkovych celkov — odsekov;
formalna uprava odsekov — vo zvislici alebo so zarazkou; text bez oslovenia zacina po vynechani 2
prazdnych riadkov za ,,Vecou‘; dolezité Casti textu zvyraziujeme; pouzivame automatické delenie
slov, vkladdme pevné medzery pri pisani tesnych zloziek (tituly a mend, ¢isla a merné jednotky,
zlozky datumu); pri viacstranovych listoch sa prva strana nekon¢i nadpisom, rozdelenym slovom,
ani prvym riadkom d’alSieho odseku. Druhd strana sa oznaci arabskym c¢islom v péte a okrem
pozdravu a podpisu obsahuje minimalne jeden riadok textu.

- Ukoncenie listu — text listu sa konci tak, aby bol dostatok miesta na odtlacok, peciatky a

podpis, na vyznacenie priloh a rozdel'ovnika adresatov; ak sa list kon¢i pozdravom, pozdrav sa pise
na samostatny odsek; od posledného riadku textu sa oddel'uje prazdnym riadkom; pozdrav mdze
byt sucastou zaverecnej vety alebo stvetia; za pozdravom sa interpunkéné znamienko nepiSe,
okrem zelacich viet s vykriénikom (napr. S pozdravom, Za pochopenie d’akujeme a ostdvame
s pozdravom, Sportu zdar!). Ak je stiéastou listu peciatka, umiestni sa 2 az 3 riadky pod textom;
podlhovasta peciatka sa odtlaci v pravej polovici listového papiera nad podpis, tradna peciatka so
Staitnym znakom (okrtihla peciatka) sa umiestiiuje v strede papiera. Podpis sa uvadza v pravej
polovici listového papiera pod peciatkou a nad vytlaéené meno a priezvisko, funkciu zodpovedného
pracovnika; na podpis sa vynechava dostatok miesta, aby nezasahoval ani do peciatky a ani do
vytlateného mena a priezviska a funkcie pracovnika; ak list neobsahuje peciatku, podpis sa
umiestiuje 2 az 3 riadky pod textom; list nemusi obsahovat’ peciatku, ale vzdy musi obsahovat’
podpis; ak pisomnost’ podpisuje zastupujici pracovnik pripoji pred svoj podpis skratku ,,v z.* (v
zastipeni).

- Prilohy — uvadzaja sa vlavo vo zvislici po vynechani 3 aZz 4 prazdnych riadkov pod
poslednym riadkom textu; uvadzaju sa slovom Priloha ak ide o jednu, alebo prilohy ak ich je viac

alebo poctom priloh ak st v texte vymenované.

Doplnujuce tdaje — udaje ulahcujuce vybavenie veci a styk s organizaciou, su predtlacené na listovom

papieri v pite strany, najmenej 20 mm od dolného okraja papiera; informacie sa tykaju celej organizacie
(patria sem telefon, fax, ICO, DIC, IC DPH, E-mail, bankové spojenie a pod.).
Kritérium hodnotenia:

Schopnost’ vysvetlit' jednotlivé nélezitosti obchodného listu uvedené boldom, popisat’ ich umiestnenie
v liste, uviest’ aj rozne priklady (napr. pri osloveni piSeme vazeny pan, miesto odoslania sa uvadza v prvom

pade nominativ a pod.).
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Obrazok ¢. 6: Ukazka obchodného listu

UkaZka obchodného listu X znamena volny riadok

1. zahlavie, adresa odosielatel'a _

— )
Plamienck, vyrobné druzstvo, Jamnického 78, 042 30 Cadca

1. sposob odoslania
Doporucene &
* Tkanostroj .
akciova spoloénosf
M. R. Stefanika 26
042 30 Cadea

3. adresa prijunatel’a

4, edvolavacie ndaje 4 L
B N B
o ™
VaE list Eislofzo dhia Made Sisla Vybavujelinka Cadea
1532011MGa 437201 1/Ci Cipar/125 24, 05. 2011
30. 04, 2011
Vec
Urgencia dodavky podfa objednavky €. 1772010 — tkaci stroj
X

X (
S polutovanim konstatujeme, Ze pred 10 diami uplynula lehota dodania stroja na,1 2 dvod
tkanie jemnych bavinenych latok podla objednavky & 17/2010. .

X L
Do dneiného dia sme zasielku nedostali, preto VVas Ziadame dodaf: i
X
stroj na tkanie jemnych bavinenych latok, .
W 6. jadro

.. . s _— . . I !
do 10. maja t. r. Ak termin nedodrzite budeme nuteni od objednavky odstupif
a obratif 2a na iného dodavatela. Iny termin dodavky je pre nas neprijatelny nakolko
musime nutne zabezpedit pinenie nagich objednavok voii odberatefom.

X L
YVerime, Ze nasu pofiadavku zodpovedne splnite. T.Zaver
X (otakavanie, pozdrav)
5 pozdravom -
x
x
X b 8. zakonéenie
Priloha Plamienok, v. d. Hatu
Ohjednavka £. 17/2010 Jammickehe T8
042 30 Cadea
\
Jakub Cipar
Mgr. Jakub Cipar
9. dopliujice adaje manaér vyroby
— __,-o-"fk"‘-\-__ _
~Telefonfax Bankowé spojenie o] oiéac DPH TN
0221 34 57 &R 2TETOS6131/0800 25365781 SK2141127745
E-mailinternat Registracia
Ciparifomail com OR Okr. stidu Gadea, Dr, 267/B
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Specifikovat’ zisady tvorby obchodnych listov

Pomocky na predvedenie ulohy: vytlaceny obchodny list.

Metoda hodnotenia: Gstne sktSanie.

Nastroje hodnotenia: ustna odpoved’ s vysvetlenim.

PoZadované vedomosti a zrucnosti:

Uchadzac slovne popise zadkladné zasady tvorby a Stylizacie obchodnych listov.

Jazykovy §tyl v obchodnom a tradnom styku je zhusteny, neosobny, bez kvetnatych a pdsobivych vyrazov
a sirokych opisov. Sloh je vecny, triezvy a nevtieravo zdvorily. Viaceré administrativne prejavy su natol’ko
stereotypné, Ze nielen vety ale aj celé tvary sa svojou stavbou kryju (rézne pozvanky, potvrdenky). Preto
VvV praxi nie je potrebné ustaleny spdsob vyjadrovania nasilne potlacovat, stereotypnost’ Casto ulahcuje
Sitanie listu. Coraz CastejSie sa vyuzivaju zborniky hromadnej kore$pondencie, kde st uvedené &asto sa
vyskytujuce vety alebo celé ttvary.

Zasady Stylizacie listov:

Vecnost’ — obsah musi presne a jednozna¢ne vystihnut’ okolnosti vo vzt'ahu k veci, o ktorej sa v liste piSe.
Samotnd vecnost’ ul'ahcuje pochopenie jadra veci. Jazykovy prejav je zhusteny, neosobny, bez Sirokych
opisov a kvetnatych vyrazov. Volime len také vyrazy, ktoré su bezné a ktorym bude prijemca rozumiet’
hned’ pri prvom ¢itani.

Strucnost’ — pri Stylizovani pamétame na to, ze rozvlacne listy zniZia zdujem adresata o obsah listu. Listy

teda maju byt stru¢né, obmedzené na podstatu, pri¢om treba dbat’ na to, aby boli obsahovo uplné.

Zrozumitel'nost’ — obsah listu musi byt Stylizovany presne a zretel'ne, tak, aby nedoslo k mylnému vykladu.

Nepise sa v ndznakoch, nepouzivaju sa slova, ktoré by podstatu veci iba naznacili a presne nevysvetlili, ¢i
nevyjadrili.

Prehl'adnost’ — logicky ucelené myslienky piSeme do samostatnych odsekov. Vhodne ¢leneny text listu
adresat rychlejSie pochopi.

Postupnost’ — myslienky usporiadame podl'a logickej postupnosti: v ivode vzbudime zdujem adresata,
opiSeme situdciu, odvoldme sa na dosly list, uvddzame zistené skutoc¢nosti a argumenty, navrhneme

rieSenie, formulujeme ziadost'.

Jazykova spravnost’ — po Stylistickej 1 gramatickej stranke musi byt list bezchybny, inak straca firma svoj

profesny imidz. Charakteristickym rysom Stylizdcie je pisanie v 1. a 2. osobe mnozného Ccisla

(nevyjadrujeme sa za svoju osobu, ale v mene organizacie).
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Ak sa list piSe z vlastného podnetu, postup je nadroc¢nejsi. Dobre napisany list musi obsahovat nielen to, o
chce jeho pisatel’ adresatovi napisat’, ale vecou vyjadrit’ aj to, o chce alebo ma prijemca vediet. Pred

koncipovanim listu treba mat’ jasnu tému a ciel’ pisania.

V druhom pripade je nutné opierat’ sa 0 obsah prijatého listu. Na zaklade toho koncipujeme odpoved’, ktora
ma logicku myslienkovu stavbu. Zakladna myslienka 1 utriedenie predstav vyplynu prirodzene a Stylizacia
nespdsobi vaznejsie tazkosti.

Kritérium hodnotenia:

Schopnost’ slovne popisat’ zakladné zasady tvorby a Stylizacie obchodnych listov.

Zostylizovat’ obchodny list v normalizovanej iprave
Pomocky na predvedenie ulohy: pocitac, tlaciareii, papier.
Metoda hodnotenia: praktické skusanie.

Nastroje hodnotenia: praktické cvicenie.

Pozadované vedomosti a zrucnosti:

Ugastnik vytvori obchodny list podl'a zadania (Priloha: Zadanie C), pri¢om bude aplikovat’ zasady tvorby
a Stylizdcie obchodnych listov podl'a STN. Bude na zvazeni skuSobnej komisie, €1 uzna vytvoreny

obchodny list v predchadzajucich kritériach hodnotenia.
Kritérium hodnotenia:

Schopnost spravne zostylizuje obchodny list podl'a zadania (Priloha: Zadanie C).

Definovat’ pravidla spisovej sluzby

Pomocky na predvedenie tlohy: papier a pisacie potreby.

Metoda hodnotenia: Gstne skusanie.

Nastroje hodnotenia: ustna odpoved'.

PoZzadované vedomosti a zrucnosti:

Uchadzac vie preukazat’ zakladné znalosti spravy registratiry, stru¢ne Specifikovat’ registratirny poriadok
a registratirny plan, popisat’ skartacné lehoty.

Zakon €. 395/2002 Z. z. o archivoch a registraturach a o doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich
predpisov je vSeobecne zaviznym pravnym predpisom pre spravu registratury ukladd pdvodcom
registratury povinnost’ zabezpecovat’ odbornu spravu zaznamov, ktoré pochadzaju z ich Cinnosti alebo z

¢innosti ich predchodcov.
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Zakon taxativne vymenuva povodcov registratiry, ktori maja povinnost’ vypracovat’ registratirny poriadok
aj registratirny plan a predlozit’ ich na postidenie a schvalenie prislusSnému statnemu archivu. Patria sem
organy verejnej spravy, pravnické osoby zriadené organom verejnej spravy, pravnické osoby zriadené
zdkonom alebo pravnické osoby, ktorych postavenie upravuje zakon. V pripade, ak z Cinnosti subjektu
vznikaju dokumenty majuice trvalu dokumentdrnu hodnotu st povinni vypracovat’ iba registratirny plan
a predlozit’ ho na posudenie a schvalenie prislusnému $tatnemu archivu. Ak z ¢innosti pdvodcu registratary
nevznikaju ziadne dokumenty majice trvali dokumentarnu hodnotu, alebo vysledky jeho Cinnosti su
predmetom autorského prava, nema povinnost’ vypracovat ani registratirny poriadok, ani registratirny
plan.
Pravidla, v ktorych je spracovany cely Zivotny cyklus zaznamov od ich prichodu do organizacie alebo
od ich vzniku v organizacii az do ich odoslania z organizacie, ich skartacie alebo archivacie sa nazyva
sprava registratry. Je teda zabezpecovanie evidovania, tvorby, ukladania, ochrany registratirnych
zaznamov (dokumentov), pristupu k nim a zabezpecovanie ich vyrad’ovania. Kazd4 organizacia ma svoje
Specifikd, preto si musi postup nakladania so zdznamami upravit’ na vlastné podmienky, t. z. postup
organizacie pri vykone vlastnej ¢innosti upravuju aj ustanovenia d’alSich v§eobecne zadviznych pravnych
predpisov (napr. zakon o uctovnictve, zdkon na ochranu osobnych udajov, vyhlaska o administrativnej
bezpecnosti, bankovy zdkon, zakon o zdravotnej starostlivosti a pod.), ktoré organizacie zapracovavaji do
registraturneho poriadku. Registraturny poriadok je vnutornou Smernicou pre spravu registratiry. Obsahuje
postup pri manipulacii registratirnych zaznamov a upravuje:

. zabezpecovanie evidovania,

tvorby, ukladania, ochrany registratirnych zadznamov, pristup k registratirnym zdznamom a ich

vyrad’'ovanie,

. personalne, priestoroveé

a materidlno-technické zabezpecenie spravy registratury,

o ulohy a opis ¢innosti

zamestnancov na jednotlivych usekoch spravy registratury.
Obsahom registratirneho poriadku je teda prijem a triedenie registratirnych zaznamov; evidencia
v registratirnom denniku; pridelenie ¢isla spisu; vybavovanie spisov; tvorba zaznamov, pouzivanie
peciatok a podpisové pravo; odosielanie zasielok; registratirny plan, ukladanie a vyrad’ovanie Spisov.
Hodnotenie a vyrad’ovanie registratirnych zdznamov a ochrany registratirnych zaznamov a archivnych
dokumentov je upravené zakonom 0 archivoch a registratirach a vyhlaSkou Ministerstva vnutra Slovenskej
republiky ¢. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavaju niektoré ustanovenia zakona 0 archivoch a registratirach

a o doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov.
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Kritérium hodnotenia:

Schopnost’ slovne definovat’ pravidla spisovej sluzby, popisat’ pracu s registratirnym dennikom, definovat’
pojem registraturny poriadok a registratirny plan.

Stanovenie minimalnych Kkritérii, ktoré musi uchadza¢ splnit’ za JVV 3 Vedenie obchodnej
korespondencie: z uvedenych kritérii hodnotenia JVV je potrebné spravne predviest’ a zodpovedat’ kritéria

hodnotenia minimélne na 75 %, ¢o zodpoveda nasledovnému:

v Popisat’ nalezitosti obchodnej a uradnej koreSpondencie.
v Vymenovat zakladné nalezitosti obchodného listu.
v Zostylizovat’ obchodny list v normalizovanej Uprave.

JVV 4 Praca s pocitatom a textovym editorom: hodnotenie jednotky vzdelavacich vystupov sa realizuje
v ramci praktického predvedenia s vysvetlenim. Pre hodnotenie JVV 4 je uvedeny priestor, kde sa tloha
realizuje, su uvedené materialne a technické pomdcky, ktoré je potrebné k realizacii ulohy. Popisané su
vedomosti a zru¢nosti, ktoré by mal uchadza¢ v ramci skuSky na overovanie kvalifikacie preukézat’.

Priestory a pomocky nevyhnutne potrebné k vykonaniu skiiSky zabezpecuje autorizovana instittcia.
Pomécky: zabezpecuje autorizovana institicia.

Priestor na overenie JVV 4: miestnost’ alebo ucebna.

Metdda hodnotenia: praktické skusanie.

Nastroje hodnotenia: praktické predvedenie s vysvetlenim.

Cas na predvedenie iloh v ramci JVV 4: cca 5 minut.

Obsluhovat’ kanceldrsku. vvpoctovi a komunikaéni techniku

Pomécky na predvedenie ilohy: pocitac so softvérovym vybavenim kancelarskeho balika MS Office 365,
klavesnica pocitaca, mys, tlaciaren.

Metéda hodnotenia: praktické skusanie.

Nastroje hodnotenia: praktické predvedenie s vysvetlenim.

PoZzadované vedomosti a zrucnosti: uchadzac na pripravenom pocitaci a pridavnych zariadeniach popise

a predvedie ich pouzivanie.

Na vykonavanie prevazne administrativnych ¢innosti sa v praci vyuzivaju kancelarske zariadenia ako napr.
pocitac, tlaciareii, multifunkéné zariadenie, skener. Pri praci s tvorbou textu a pisomnosti je dolezita

klavesnica pocitaca.
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Nastavenie klavesnice pocitata — Udaje sa do poc¢itada vkladajii prostrednictvom klavesnice, ktora
obsahuje abecedno-¢islicova klavesnicu utvorent zo Styroch radov klavesov (podobne ako na pisacich
strojoch), Ciselny blok, riadiace klavesy, smerové (kurzové) klavesy a funkéné kluce. Pri pisani
slovenskych textov si mozno nastavit’ normalizovant slovensku kldvesnicu QWERTZ alebo slovensku

klavesnicu QWERTY, ktord sa od normalizovanej 1isi vzdjomnym prehodenim pismen Y/Z.

Obrazok €. 7: Klavesnica pocitaca

f= A B f L

T

Kritérium hodnotenia:

Schopnost’ spravne obsluhovat’ kancelarsku techniku, pocita¢ a pridavné zariadenia pri praci s textom

a tvorbe pisomnosti, schopnost’ spravne nastavit’ klavesnicu pocitaca.

Popisat’ vyuzitie textového editora a jeho moznosti pri tvorbe dokumentov

Pomocky na predvedenie ulohy: pocitac, kancelarsky balik MS Office 365 s textovym editorom.
Metéda hodnotenia: praktické skuSanie.

Nastroje hodnotenia: praktické predvedenie s vykladom.

Pozadované vedomosti a zru¢nosti:

Uchadzac preukaze schopnost’ popisat’ vyuzitie textového editora a textovych aplikécii na pisanie, upravu
a preklad textu.

Textovy procesor je softvér, ktory dokaZe spracovat’ text podl’a poZiadaviek pouZivatel’a, vratane
formatovania. Medzi takéto procesory sa radia Microsoft Word z kancelarskeho balika Microsoft
Office alebo Writer z balika Open Office. Asi najviac vyuzZivanou aplikaciou kancelarskych balikov

su prave textové editory.

Moznosti textového editora st: definovat’ vzhlad stranky, vkladat’ nové objekty, rychla a efektivna tvorba

dokumentov, tvorba vzorovych dokumentov, $ablon. Sablény dokumentov byvaju rozdelené podla

logickych kategorii. Tiez sa daju vytvorit’ Sablony nové a zaradit’ ich podl'a uvazenia do systému Sablon.
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NajvyuzivanejSou vlastnost'ou je formatovanie textu. Sem patri vel’kost’ pisma, Sirka pisma, tieiovanie. V

kazdom editore sa nachadzaju styly pisma. Pismo mdze byt zakladné, tucné, kurziva (doprava, dol'ava),
alebo ako kapitalky. Pismo moZeme modifikovat’ ako podtrhnuté, preciarknuté, dvakrat preciarknuté, horny
alebo dolny index. Tiez si mézeme vybrat’ rozne druhy (fonty) pisma. Avsak pri uprave textov by bolo
vhodné vzdy dodrziavat’ typografické zakony. Okrem formétovania textu mozno formatovat’ aj odstavce.
Pre ul'ah¢enie prace je uz od vyrobcu pripravené mnozstvo formatovacich $tylov. Samozrejme je i moznost’
vytvorenia nového $tylu. Samotné $tyly zahriiuji moznost’ definicie pisma, Gprava medzier medzi znakmi,
posunutie oproti Standardnému riadku a pod. Odstavcom mozno nastavit’ ich vlastné vlastnosti. Patri sem
zarovnavanie textu, definovanie riadkovania, rozsirenie medzery medzi jednotlivymi odstavcami. Z
hl'adiska typografie je mozné v novych verzidch textovych editorov ndjst moznost’ kontroly osamotenych
riadkov na zaciatku resp. na konci stranky, rozne spdsoby Cislovania, odrazky, obrysy, tienovanie. Okrem
tychto zakladnych vlastnosti sa na vzhl'ade dokumentu podiel’a napriklad i definicia okrajov na liste papiera.
Automatizéciu prace zaistuju tiez niekol’ko uroviiové formy cislovania kapitol vo vopred pripravenych
osnovach. Medzi moderné sluzby textovych editorov patri generovanie obsahov, zoznamov a registrov, ¢o
sa hlavne vyuziva pri rozsiahlych dokumentoch. bl§imi funkciami, ktoré st potrebné pri takychto
dokumentoch st krizové odkazy a ich automaticka aktualizacia, vyuzivané najma pri odkazovani sa z textu
na nejaky obrazok. Najnovsie sa textové editory vyuZzivaji ako e -mail editory a tieZ mozno vytvorené

dokumenty uchovavat’' v HTML jazyku.

Textové editory pozna dnes kazdy ako programy ur¢ené na tvorbu oficialnych listin pre obchodny styk, ako
aj pre prezentaciu svojich zamerov ¢ produktov. Udaje nadobtidajii vel'mi dobr(i informaénti schopnost
ak st prednesené na kvalitnom dokumente. Tvorba dokumentov sa preto stava narocnejSou a programy na
nu pouzité vyspelejsie a prepracovanejsie.
KedZe trh poskytuje moZnost' vybrat' si z mnoZstva konkurencnych vyrobkov, je tazké vybrat ten
najvhodnej$i. Z mnoZstva softwarovych balikov si vieme vybrat velmi jednoducho, ak poznédme

poziadavky, ktoré budeme od danej aplikacie pozadovat’.

Podl’a toho by sme mohli rozdelit’ programy narabajtce s textom do dvoch hlavnych kategorii:

" klasické textové editory, ktoré sa v poslednych verziach stdvaji suCastami kompletnych kancelarskych
balikov. Tieto zahfiiaji okrem textovych editorov aj programy pre databazy, tabul'kové procesory, editory
pre Internet, grafické editory ako aj planovace uloh a aplikicie pre tvorbu prezentécii. Patria sem hlavne
baliky MS Office a Corel Wordperfect Office ako aj 602Pro PC Suite firmy Software602. Vyuzivame ich
hlavne pre tvorbu dokumentov v obchodnom styku.

Profesionalne textové editory ur¢ené na sadzbu a zalamovanie stranok a teda primarne ur¢ené na tvorbu

dokumentov ako st ¢asopisy, noviny a rozne publikécie. Distribuujt sa ako samostatné aplikacie. Z nich
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su zname najméd Corel Ventura, Adobe Acrobat, Adobe InDesign,ale hlavne Adobe PageMaker ako aj

QuarkXpress, ktory sa stal v profesionalnej oblasti nepisanym Standardom.

WORD - je textovy procesor, ktory je sucast'ou kancelarskeho balika Microsoft Office 97. Novinky tejto
verzie su najmd v oblasti tvorby HTML dokumentov. Editor je jednoducho ¢leneny a pochopitelny
kazdému uzivatel'ovi. Obsahuje vlastny "Web Page Wizard" pre tvorenie internetovej stranky. Do HTML
dokumentu sa daju zabudovat’ vsetky zakladné efekty (zvuk, obrazky...), ktoré sa pri tvorbe pouzivaja, a
samozrejme al klasické prepojenia medzi strdnkami. VylepsSend je aj tvorba makier a s fiou sa spajajuci
Visual Basic, ktory je ve'mi podobny origindlu a to ¢i uz vo vizudlnej , tak aj vo vyvojarskej podobe.
Dokéze jednoducho importovat’ makra z nizSich verzii a moznost’ vyvoja programov sa dost’ zjednotila zo
Standardmi v oblasti objektového programovania. Prijemna zmena nastala v tvorbe tabuliek. Pribudli
grafické tvorby tabuliek s pohodlnej$im rozsirovanim, rozdel'ovanim a zlu¢ovanim poli a riadkov. Lista pre
tabul’ky je doplnend o d’alSie funkcie. Vela zmien sa udialo aj v pismach. Pribudla lista "Word Art".
Pomocou nej mdézeme pisat’ roznymi grafickymi $tylmi. V oby¢ajnom fontovom pisme je mozné vyuzit’
roznych efektov (blikanie, obiehanie hviezdiciek okolo pisma), tie su vSak pouzite'né len pre elektronické
zobrazenia. Grafika sa da zobrazovat’ az do 3-D tirovne, vratane nastavenia uhlu svetla a otacania objektov.

Pribudli novy "Wizardi", a to pre e-mail, HTML.
Kritérium hodnotenia:

Schopnost’ vyuZivat’ nastroje textového editora WORD v rdmci kancelarskeho balika MS Office 365 pri
praci s textom a tvorbe obchodného listu. Uchadzac vie stru¢ne popisat’ programy MS Office a nazorne

ukazat’ vyuzitie nastrojov textového editora WORD.

Popisat’ vvuzitie kldvesovvch skratiek a znakov na klavesnici poditaca
Pomocky na predvedenie ulohy: pocitac, klavesnica pocitaca.

Metoda hodnotenia: praktické skusanie.

Nastroje hodnotenia: praktické predvedenie s vykladom.

PoZzadované vedomosti a zrucnosti:

Uchadza¢ vie aktivne pouzivat’ vybrané klavesové skratky pri praci s textom.

Klavesové skratky je oznaCenie pre kombinaciu Specifickych klaves, ktoré vyvolaju Specificka akciu.
Vyhody maju rozne, ale ta hlavna je, ze praca s nimi je ovel'a efektivnejsia a rychlejsia ako praca s mysou.
Niektoré klavesové skratky pre pocitace s operaénym systémom Windows.
Skratky sa vac¢sinou pisu s tymito troma spdsobmi:

= kombinacia Alt + Ctrl + nejaka klavesa

= kombinacia Shift + nejaka klavesa
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» kombindacia Alt + nejaké ¢islo (ASCII kod)

Na zapis ASCII kédu je nutné mat’ numericku Cast’ klavesnice, th, ale vacSina notebookov nema, preto je

lepsie ak sa naucite postup s Alt a Ctrl. Ten isty efekt, ako Alt a Ctrl ma aj stlacenie Alt (nachadza sa pri

medzerniku a obc¢as byva oznafeny ako Alt Gr). Nizsie sa dozviete, ako sa piSu jednotlivé znaky na

klavesnici. NajCastejSie pouzivané klavesové skratky:

Ctr+C Skopiruje vybrant polozku

Ctr+B Tucné pismo

Ctr+l Sikmé pismo

Ctr+U Podciarknuté pismo

Ctr+= Dolny index

Ctr+l Horny index

Ctr+L Zarovnat’ dol'ava

Ctr+E Centrovat’

Ctr+R Zarovnat’ doprava

Ctr+J Zarovnat’ do bloku (podl'a okrajov)

Ctrl+V Vlozi skopirovanu/vybrati polozku

Ctrl+X Vymaze vybrati polozku

Ctrl+zZ Vrati spat’ akciu

Ctrl+Y Zopakuje posledntl vykonanu akciu

Ctrl+A Vyberie vSetky polozky v okne ¢i dokumente

Ctrl+F Umozni hl'adat’ text v dokumente ¢i aplikacii
Ctrl+Sipka doprava Presunie kurzor mys$i na zaciatok nasledujuceho slova
Ctrl+Sipka doPava Presunie kurzor mysi na zaciatok predchadzajuceho slova
Ctrl+Sipka dole Presunie kurzor na zaciatok nasledujiiceho odstavca
Ctrl+Sipka hore Presunie kurzor mys$i na zaciatok predchadzajiiceho odstavca
Ctrl+Shift+Pubovol’'na Sipka Vyberie blok textu (smer §ipky urcuje smer vyberu)
Ctrl+lubovol’na Sipka+medzernik ﬁgﬁ;gﬁ?@ﬁ:ﬁgf iek na ploche &i v okne (smer Sipky
Ctrl+koliesko mysi 7 vacsi/zmensi ikonu na ploche

Ctrl+Esc Otvori ponuku Start

Ctrl+Shift Prepne rozlozenie klavesnice

Lavy Alt+Shift Prepnutie jazyka
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Shift+Delete Odstrani vybranu polozku, bez toho, aby ju umiestnil do

zlozky Ko§
Shift+F10 Zobrazi miestnu ponuku vybranej polozky
Shift pri vloZeni disku do mechaniky Zablokuje automatické prehravanie disku

Umoziuje vyber viacej poloziek na ploche/v dokumente

et o £ ws ‘
Shift+Pubovol'na Sipka alebo text v dokumente (smer $ipky uréuje smer vyberu))

Delete Odstrani vybrata polozku a umiestni ju do zlozky Kos

Esc Zrusi aktualnu ulohu

Kritérium hodnotenia:

Schopnost’ predviest’ na pripravenej klavesnici pocitaca pouZitie vybranych klavesovych skratiek.

Stanovenie minimalnych Kritérii, ktoré musi uchadzac splnit’ za JVV 4 Praca s pocitatom a textovym
editorom: z uvedenych kritérii hodnotenia JVV je potrebné spravne predviest a zodpovedat’ kritéria

hodnotenia miniméalne na 75 %, ¢o zodpoveda nasledovnému:

v Popisat’ vyuzitie zékladnych klavesovych skratiek a znakov na klavesnici pocitaca.

v Popisat’ vyuZitie textového editora na pisanie a upravu textu.

Potvrdenie vysledkov hodnotenia je poslednou fazou v rdmci overovania kvalifikacie. V ramci tejto fazy

overovania kvalifikacie zabezpecuje riadny priebeh ukoncenia procesu autorizovana institucia.

Absolventom, ktorym boli uznané vSetky JVV na zaklade portfolia a absolventom skiiSok, ktorym neboli
uznané vSetky JVV na zaklade portfolia a uspeli na skuske na overenie kvalifikacie, budil vystavené a
odovzdané osvedcenia o kvalifikacii. Prevzatie osved€enia o kvalifikécii podpiSe absolvent v Potvrdeni o
prevzati osvedCenia o kvalifikacii.

Uspesni absolventi budu su¢asne informovani o tom, Ze autorizovand ingtiticia méa povinnost’ trasovat’
absolventov skuasky na overenie kvalifikacie. Trasovanie sa uskuto¢iiuje po 6 a 12 mesiacoch po uspesnom

absolvovani skuisky na overenie kvalifikacie.

Neuspesni uchadzaci buda informovani o tom, ktoré JVV v procese overovania kvalifikacie nesplnili na
pozadovanu minimalnu troven a zaroven budi informovani 0 d’alSom postupe. Netspesny uchadza¢ moze
poziadat’ 0 vykonanie opravnej skusky na overenie kvalifikacie najskor 30 kalendarnych dni od oznamenia

vysledku sktsky na overenie kvalifikacie, a to podanim prihlasky na opravnu skasku (Priloha 4)..
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