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O overenie kvalifikacie sa moze uchadzat’ jednotlivec, ktory v deni konania skiSky dosiahol 18 rokov, ma

ukoncéent povinnu Skolskil dochadzku a splna vstupné poziadavky stanovené na danu kvalifikaciu, ktoré

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

zaujemcov o overenie kvalifikécie.

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

procesu su:

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

zru¢nostami a kompetenciami;

e dokumentacia jednotiek vzdelavacich vystupov - zhromazdenie vSetkych relevantnych dokladov
preukazujicich splnenie kvalifikdciou vyzadovanych kritérii, €ize dokumentaciu jednotiek

vzdelavacich vystupov;
¢ hodnotenie jednotiek vzdelavacich vystupov a
e potvrdenie vysledkov hodnotenia.
Skusku na overenie kvalifik4cie je mozné absolvovat len v slovenskom jazyku.

Identifikacia jednotiek vzdelavacich vystupov — pociato¢na faza procesu overovania kvalifikacie,
Vv tejto faze zaujemca o overenie kvalifikacie zhodnoti a postdi vedomosti, zru¢nosti a kompetencie, ktoré
ziskal pocas Zivota, ako aj svoju schopnost’ tieto vedomosti, zru¢nosti a kompetencie vyuZzivat’ v praxi.
Zaujemca o overenie kvalifikacie identifikuje a zhodnoti jednotky vzdelavacich vystupov, ktoré
charakterizuju kvalifikaciu Sekretarka a porovnava ich so svojimi vedomostami, zru¢nostami a
kompetenciami, ktoré mohol nadobudnut’ r6znymi cestami, od formalneho vzdelavania - v Skole, cez
neformdlne vzdelavanie - i¢astou na roznych Skoleniach, kurzoch a vzdeldvacich programoch, az po
informélne ucenie sa - praxou pocas zamestnania, ¢i beznymi kazdodennymi aktivitami, ako napriklad
pracou v domacnosti, aktivitou vo volnom case a podobne. Zhodnotenie vzdelavacich vystupov moze
prebehnut’ troma sposobmi, sebahodnotenim alebo za pomoci vybranej autorizovanej institacie, 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 tvahy svoje formalne vzdeldvanie v Skolskom prostredi, ale taktiez
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akékol'vek neformalne vzdelavanie, ktoré absolvoval pocas Zivota prostrednictvom kurzov, vzdelavacich
programov, Skoleni, tréningov, workshopov a pod. a informalne ucenie sa, pri ktorom nadobudal
vedomosti, zru¢nosti a kompetencie v ramci svojho zamestnania alebo samostudiom, pracou v domacnosti,
aktivitami vo vol'nom ¢ase a pod. Nasledne si moze porovnat’ jednotky vzdelavacich vystupov kvalifikacie
so svojimi vedomostami, zru¢nostami a kompetenciami. Komplexné zhodnotenie svojich vedomosti,
zrucnosti a kompetencii moéze byt’ pre jednotlivca naro¢né, preto sa méze obratit’ na autorizovant instittciu
alebo Koordina¢né miesto SOK. Ak je zdujemca rozhodnuty pre kvalifikdciu Sekretarka, moze sa obratit’
na autorizovanu institiciu, ktora overuje danu kvalifikdciu a t4& pomoze zaujemcovi s identifikaciou

vedomosti, zruénosti a kompetencii relevantnych pre vybrana kvalifikaciu.

Zoznam autorizovanych inStitacii 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 zruc¢nosti, ¢i rézne dostupné informacné a komunikacné

technologie.

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

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

o overenie kvalifikécie, a to vo forme portfolia.

Portfolio ziadatel' prikladd ku svojej ziadosti, aby mu na jeho zaklade mohli byt uznané jednotky
vzdelavacich vystupov. Zaujemca musi klast’ doraz na to, aby jednotlivé dokumenty v portfoliu mohli byt

jednoznacne priradené k jednotkdm vzdelavacich vystupov vybranej kvalifikacie. Portfolio tvori prilohu
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k ziadosti o overenie kvalifikdcie a pozostava zo zivotopisu a relevantnych dokumentov preukazujicich
vzdelanie a odbornu prax zodpovedajuce kvalifikacii Sekretarka. Do portfolia predklada zaujemca

zivotopis v odportic¢anom formate (Priloha 2) s relevantnymi prilohami.
Zéaujemca, ktory si vytvoril portfolio, vyplni ziadost’ o overenie kvalifikacie.
Vo formulari Ziadosti o overenie kvalifikacie (Priloha &. 3) musi Ziadatel’ vyplnit' vietky relevantné

udaje. Sucastou ziadosti su prilohy — portfolio, doklad o zaplateni poplatku a stihlas pre autorizovanu

instituciu so spracovanim osobnych udajov uchadzaca pre ucely procesu overovania kvalifikacie.

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

nakladov na skusky od koordinatora odbornych aktivit v ramci pilotného overovania pocas NP SOK.

Poplatky za overenie kvalifikacie budu po pilotnom overovani stanovené v zmysle 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 postdenia portfolia a druhy poplatok, bude
potrebné uhradit’ pred skuskou o overenie kvalifikacie, a to len tymi uchadza¢mi, ktori na sktsku budu
pozvani. Ziadatel' tak pocas pilotného overovania predlozi k Ziadosti o overenie kvalifikdcie namiesto
dokladu o zaplateni poplatku — Voucher ¢. 1 na posudenie portfolia. Nasledne po pozvani na sktsku, potvrdi

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

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

potreby pouzivany na opravnu skusku.

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

hodnotiaceho manualu a na portali www.kvalifikacie.sk. Ziadost' o overenie kvalifikicie v podobe

vyplneného a podpisaného formuldra so vSetkymi potrebnymi prilohami je mozné podat’ papierovou
formou, a to zaslanim poStou na adresu autorizovanej institucie, ktort uviedol uchadzac v ziadosti alebo
elektronickou formou, a to zaslanim ziadosti a vSetkych priloh elektronickou postou alebo inou formou

elektronickej komunikécie stanovenou autorizovanou institiiciou, ktoru si uchadzac vybral.
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Lehota na posidenie Ziadosti 0 overenie kvalifikacie po formalnej stranke je 10 kalendarnych dni od dia
dorucenia ziadosti o overenie kvalifikacie. V pripade, Ze Ziadost o overenie kvalifikacie je uplna,
autorizovana institicia do 3 kalendarnych dni od posudenia ziadosti o overenie kvalifikécie, v pripade, Ze
na danu kvalifik4ciu bude prihldsenych minimalne 5 uchadzacov, poziada autorizujici organ o menovanie
sktiSobnej komisie, ktorej poskytne portfolio ziadatel'a na hodnotenie JVV. Po stanoveni terminu skisky
autorizovana institucia zasle uchadzacovi pozvanku a pokyny na skusku na overenie kvalifikacie, vratane
informécie o vysledku uznavania jednotiek vzdelavacich vystupov na zaklade portfélia, najneskor 10
kalendarnych dni pred terminom konania sktsky. V pripade, ze ziadost’ 0 overenie kvalifikacie nie je uplna,
t. j. neobsahuje udaje v pozadovanom rozsahu, autorizovana institucia vyzve ziadatela o doplnenie
chybajucich udajov, ktoré musi ziadatel’ doplnit’ do 5 kalendarnych dni od dorucenia vyzvy.

V pripade, Ze ziadatel' doplnil vSetky chybajlice idaje, autorizovana institicia do 3 kalendarnych dni od
posudenia doplnenej Ziadosti o overenie kvalifikacie, v pripade, Ze na danu kvalifikaciu bude prihlasenych
minimalne 5 uchddzacov, poziada autorizujuci organ o menovanie skuSobnej komisie, ktorej poskytne
portfolio Ziadatela na hodnotenie JVV. Po stanoveni terminu skusky autorizovand inStitiicia zaSle
uchadzacovi pozvanku a pokyny na skisku na overenie kvalifikacie, vratane informéacie o vysledku
uznavania jednotiek vzdelavacich vystupov na zaklade portfolia, najneskér 10 kalendarnych dni pred
terminom konania skusky. V pripade, ze ziadatel' v stanovenej lehote nedoplnil autorizovanej institlcii

udaje, autorizovana institucia mu zasle zamietavé stanovisko k ziadosti.

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

nedela, za splnenie lehoty sa povazuje prvy pracovny denl nasledujici po uré¢enom kalendarnom dni.

Cielom tejto fazy overovania kvalifikacie je, ¢i uZ svojpomocne alebo s pomocou autorizovanej
inStitucie, ¢i pracovnika Koordina¢ného miesta SOK, zhromazdit’ jednotlivé dokumenty v portféliu,
spravne vyplnit’ a zaslat® kompletnu Ziadost’ o overenie kvalifikacie a posunut’ zaujemcu/ziadatel’a

do d’alSej fazy overovania kvalifikacie.

Hodnotenie jednotiek vzdeldvacich vystupov - po zaslani Ziadosti o overenie kvalifikdcie spolu
s pozadovanymi prilohami st vedomosti, zru¢nosti a kompetencie uchadzac¢a porovnavané s kvalifikatnym
Standardom vybranej kvalifikdcie, a to skuSobnou komisiou menovanou autorizujicim organom.
Hodnotenie jednotiek vzdelavacich vystupov vybranej kvalifikacie ziadatel'a sa uskuto¢iiuje overovanim

portfolia, t. j. uznanim jednotiek vzdelavacich vystupov a/alebo hodnotenim jednotiek vzdelavacich
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vystupov na skuske na overenie kvalifikdcie, ktoré realizuje skiSobnd komisia zostavena na zaklade

menovacich dekrétov vydanych autorizujicim organom.

Uchadzacovi bude zaslané pozvanka a pokyny na skusku na overenie kvalifikacie, vratane informacie

o vysledku uznavania jednotiek vzdelavacich vystupov na zéklade portfolia, v ktorom uchadza¢ najde
informacie o uznanych alebo neuznanych jednotkach vzdeldvacich vystupov. Informacia je uchadzacovi
zaslany najneskor 10 kalendarnych dni pred terminom konania skasky. Pokial' uréené lehoty v
kalendarnych diioch pripadnu na den, v ktorom je $tatny sviatok, sobota alebo nedel’a, za splnenie lehoty
sa povazuje prvy pracovny den nasledujici po uré¢enom kalendarnom dni. Uchadzac¢ potvrdi autorizovanej
inStitucii  svoju ucast’ na skuSke na overenie kvalifikdcie 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 portfodlia.

Ziadatel’ o overenie kvalifik4cie, ktory sa nezucastiiuje hodnotenia JVV na skuske vrati Voucher €. 2 na
skasku na overenie kvalifikdcie do 5 dni od prevzatia informécie o vysledku uznavania jednotiek

vzdelavacich vystupov na zéklade portfolia koordinatorovi odbornych aktivit NP SOK.

V pripade, Ze sa uchadza¢ nemdze v danom termine skusky zucastnit’, musi dostato€ne zdovodnit’ svoju
neucast’. Za relevantny dovod sa povazuje napriklad choroba, nariadena karanténa, u¢ast’ na pohrebe, uraz
a pod. Posudenie relevantnosti dovodu je v kompetencii autorizovanej instittcie. Uchadza¢, ktorému neboli
uznané vSetky JVV na zaklade portfolia, ale z relevantnych dovodov sa nemézZe zucastnit’ skusky, sa s

autorizovanou institiciou dohodne na nahradnom termine.

Pocas skusky na overenie kvalifikacie bude uchadza¢ skaSany skiSobnou komisiou z jednotiek
vzdelavacich vystupov, ktoré mu neboli uznané v ramci overovania portfolia (napr. ak mu bola uznana JVV
3, bude skusany z JVV 1, JVV2, JVV 4 a JVV5). Uchadzac, ktorému boli uznané JVV na zaklade portfolia
sa nebude zlcCasthovat' hodnotenia JVV pocas skuSky. Overenie kvalifikacie pocas skusky prebieha
kombinovanou metddou, ktord sa sklada z ustnej odpovede, pisomnej ulohy a simulovanej ulohy. Skuska

na overenie kvalifikécie je rozdelena do piatich Casti podla Specifickosti JVV.

Priemerna ¢asova dotacia na trvanie skusky je 5 hodin, pricom 1 hodina = 45 minat a minimalny pocet

ucastnikov na konanie skuiSky na overenie kvalifikacie je 5.

Skuska na overenie kvalifikacie je verejnd. Priebeh skusky riadi predseda skuSobnej komisie. Skusobna
komisia pocas skusky na overenie kvalifikacie hodnoti uchadzacom dosiahnuté JVV. Ak uchadzac¢ dosiahol
pozadovani minimalnu uroven splnenia kritérii hodnotenia jednotiek vzdelavacich vystupov kvalifikacie,
tak v procese overovania splnil kritéria na ziskanie kvalifikacie. Ak uchadza¢ nedosiahol pozadovanu

minimalnu troven splnenia kritérii hodnotenia jednotiek vzdelavacich vystupov kvalifikacie, tak v procese
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overovania nesplnil kritéria na ziskanie kvalifikacie. V pripade, Ze uchadza¢ splnil vSetky kritéria
hodnotenia JVV na zéklade portfolia, vysledok skusky na overenie kvalifikacie je uspel. Ak uchadzac
nesplnil ziadne alebo spinil len niektoré kritéria hodnotenia JVV na zaklade portfolia a splnil vSetky kritéria
hodnotenia JVV pocas skusky, vysledok skisky na overenie kvalifikacie je uspel. Kazdy uchédzac, ktory
uspel, je povazovany za absolventa skusky a bude mu udelené osvedéenie 0 kvalifikacii. Absolventi skusok
na overenie kvalifikdcii budu po 6 a 12 mesiacoch kontaktovani autorizovanou instituciou v ramci
trasovania ich uplatnenia na trhu prace. V pripade, ze uchadzac nesplnil kritéria hodnotenia JVV, vysledok

skusky na overenie kvalifikacie je neuspel.

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 — uspes$né zvladnutie predchadzajtcich faz procesu vedie k zavereénej

faze procesu overovania kvalifikacie, ktorou je udelenie osved&enia 0 kvalifikacii. Uspesnému absolventovi

bude vystavené a odovzdané osvedcenie o kvalifikécii.

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

jednotlivé jednotky vzdelavacich vystupov a nasledne rozhodne o:

e neuznani ziadnej JVV kvalifikacie, ¢o znamena , Ze ziadatel’ sa musi zacastnit’ skasky na overenie
9 b

kvalifikacie v danom termine a preukézat’ zvladnutie vSetkych JVV na poZadovanej irovni,

e uznani iba niektorych JVV kvalifikdcie, o znamena, ze sa ziadatel musi zucastnit’ skusky na
overenie kvalifikacie v danom termine a preukazat’ zvladnutie len tych JVV, ktoré komisia neuznala
na zaklade portfolia,

e uznani vSetkych JVV kvalifikécie, ¢o znamena, ze sa ziadatel musi zucastnit’ skusky (nezacastnuje
sa v§ak hodnotenia JVV pocas skusky) na overenie kvalifikacie v danom termine a bude mu udelené

osvedcenie o kvalifikacii.

------

skusobnou komisiou je najviac 10 kalendarnych dni odo dia menovania skusobnej komisie. Pokial’ ur¢ené
lehoty v kalendarnych dnoch pripadnu na den, v ktorom je Statny sviatok, sobota alebo nedel’a, za splnenie

lehoty sa povazuje prvy pracovny den nasledujici po uréenom kalendarnom dni.
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Uchadzag, ktory v ramci formalneho a neformalneho vzdelavania ¢i informalneho udenia sa spiia kritéria
hodnotenia pre JVV 1 Spracovanie spisovej sluzby, moéze v ramci portfolia dolozit’ o uvedenych
vedomostiach a zru¢nostiach relevantné dokumenty. Mdze ist o pracovné pozicie administrativneho
pracovnika v rdznych sektoroch, pomocné kancelarske sluzby, pracovnik spravy registratury, tiez podatel'ni
institucii a firiem.
JVV1: Spracovanie spisovej sluzby su zadefinované $tyri kritéria hodnotenia:

e popisat’ nalezitosti uradnej a obchodnej koreSpondencie,

e popisat’ pravidla evidovania koreSpondencie, zmluv a d’alsich dokumentov,

e spracovavat pozadovani dokumentaciu, agendu, evidenciu, resp. Statistiky,

e definovat pravidla spisovej sluzby a skartacie.

Pokial' uchadza¢ poznd nélezitosti uradnej a obchodnej koreSpondencie, pravidla evidovania
koreSpondencie, zmluv a d’alSich dokumentov, spisovej sluzby a skartacie, vie spracovat’ pozadovanu
dokumentéciu, agendu, evidenciu, resp. Statistiky méze mu zamestnavatel’, vystavit’ doklad zhodnotenia
plnenia kritérii hodnotenia za kazdé kritérium samostatne, dobu praktického vykondvania ¢innosti
stivisiacich s kritériami hodnotenia v rokoch a mesiacoch. Sti¢ast'ou potvrdenia moézu byt prilohy

o absolvovani Skoleni alebo kurzov k jednotlivym kritériam.

Uchadzag, ktory v ramci formalneho a neformalneho vzdelavania ¢ informalneho uéenia sa spina kritéria
hodnotenia pre JVV 2 Spracovanie koreSpondencie, mdéze v ramci portfolia dolozit o uvedenych
vedomostiach a zrucnostiach relevantné dokumenty. Mo6zZe ist’ o pracovné pozicie administrativneho
pracovnika v r6znych sektoroch a pomocné kancelarske sluzby.
JVV2: Spracovanie koreSpondencie st zadefinované dve kritéria hodnotenia:

e Specifikovat’ zasady tvorby obchodnych listov, pisomnosti v obchodnom styku, personalnych a

pravnych pisomnosti,

e spracovavat, resp. vybavovat’ koreSpondenciu.
Pokial’ uchddza¢ pozna zasady tvorby obchodnych listov, pisomnosti v obchodnom styku, persondlnych a
pravnych pisomnosti, vie vybavovat koreSpondenciu, mdéze mu zamestnavatel, vystavit doklad
zhodnotenia plnenia kritérii hodnotenia za kazdé kritérium samostatne, dobu praktického vykonavania
¢innosti suvisiacich s kritériami hodnotenia v rokoch a mesiacoch. Sticastou potvrdenia mozu byt’ prilohy

o absolvovani Skoleni alebo kurzov k jednotlivym kritéridm (napr. Skolenie normy STN 01 6910, kurz

obchodnej korespondencie a 1.).
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Uchadzac, ktory v ramci formélneho a neformélneho vzdelavania ¢i informalneho ucenia sa spliia kritéria
hodnotenia pre JVV 3 Komunikacia v kontexte s klientom, modze v rdmci portfolia dolozit’ o uvedenych
vedomostiach a zru¢nostiach relevantné dokumenty. Mo6ze ist o pracovné pozicie administrativneho

pracovnika v roznych sektoroch, stenograf, zapisovatel’.
JVV3: Komunikacia v kontexte s klientom s zadefinované Styri kritéria hodnotenia:
e popisat’ zakladné pravidla spoloc¢enského kontaktu v pracovnom prostredi,
e aplikovat’ gramaticky a vecne spravny pisomny a slovny prejav,
e komunikovat ustne a pisomne v cudzom jazyku,
e komunikovat’ zrozumiteI'ne a spisovne v slovenskom jazyku,

Pokial' uchadza¢ pozna zékladné pravidla spolocenského kontaktu v pracovnom prostredi, ma vecne
a gramaticky spravny pisomny a slovny prejav, komunikuje zrozumitelne a spisovne v slovenskom
a v cudzom jazyku, méze mu zamestnavatel’, vystavit doklad zhodnotenia plnenia kritérii hodnotenia za
kazdé kritérium samostatne, dobu praktického vykonavania ¢innosti stivisiacich s kritériami hodnotenia v
rokoch a mesiacoch. Sucastou potvrdenia mdézu byt prilohy o absolvovani Skoleni alebo kurzov
k jednotlivym kritériam (napr. jazykové certifikaty, kurz strojopisu a i.).

Uchadzag, ktory v ramci formalneho a neformalneho vzdelavania ¢i informalneho udenia sa spiiia kritéria
hodnotenia pre JVV 4 Obsluha kancelarskych zariadeni, moZze v ramci portfolia dolozit’ o uvedenych
vedomostiach a zrucnostiach relevantné dokumenty. Mo6Ze ist o pracovné pozicie administrativneho
pracovnika v roznych sektoroch, pomocné kancelarske sluzby, predajcov kancelarskej, vypoctovej

a komunikacnej techniky, telefonistov v asisten¢nych centrach.

JVV4: Obsluha kancelarskych zariadeni su zadefinované tri kritéria hodnotenia:
e popisat’ struéne programy MS Office a ich pouzitie,
e obsluhovat kancelarsku, vypoc¢tovii a komunika¢nu techniku
e vybavovat telefonické hovory,

Pokial’ uchadza¢ pozna programy MS Office a vie ich pouzivat, mé zdkladné vedomosti a zrucnosti
s obsluhou kancelarskej, vypoctovej a komunikacnej techniky a vie zasady telefonickej komunikacie, moze
mu zamestnavatel’, vystavit’ doklad zhodnotenia plnenia kritérii hodnotenia za kazdé kritérium samostatne,
dobu praktického vykonavania ¢innosti suvisiacich s kritériami hodnotenia v rokoch a mesiacoch. Sucast'ou
potvrdenia mézu byt prilohy o absolvovani Skoleni alebo kurzov k jednotlivym kritéridm (napr. kurz MS

Office, kurz telefonickej komunikacie, zakaznicky servis a i.)
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Uchadzac, ktory v rdmci formélneho a neformalneho vzdeldvania ¢i informalneho ucenia sa spliia kritéria
hodnotenia pre JVV 4 Time manazment a Organizacné zabezpecCenie sekretariatu, moze v ramci portfolia
dolozit’ o uvedenych vedomostiach a zru¢nostiach relevantné dokumenty. Moze ist o pracovné pozicie

administrativneho pracovnika hlavne v reklamnych a marketingovych agentarach.

JVV5: Time manaZzment a Organiza¢né zabezpecenie sekretariatu je zadefinovanych Sest’ kritérii

hodnotenia:
e definovat’ zakladné pravidla time manazmentu,
e organizovat’ a planovat’ pracovné stretnutia, schodzky, porady,
e organizovat doméce a zahrani¢né sluzobné cesty,
e rezervovat miestnosti a zabezpecovat’ obCerstvenie,
e vybavovat operativne tlohy kancelarskeho utvaru (cestovné, ubytovanie, Casopisy a .)
e zabezpeCovat materidlne vybavenie sekretariatu.

Pokial’ uchadzac vie zdkladné pravidla time manazmentu, organizovat’ a planovat’ rozne tlohy, ktoré tiez
dokéze vybavovat ad hoc, méze mu zamestnavatel, vystavit doklad zhodnotenia plnenia kritérii
hodnotenia za kazdé kritérium samostatne, dobu praktického vykonavania ¢innosti stvisiacich s kritériami
hodnotenia v rokoch a mesiacoch. Sucastou potvrdenia mo6zu byt prilohy o absolvovani Skoleni alebo

kurzov k jednotlivym kritéridm (napr. time manazmentu a i.)

JVV 1 Spracovanie spisovej sluzby: hodnotenie jednotky vzdelavacich vystupov sa realizuje v ramci
ustnej odpovede a pisomnej tlohy S nazornym zaevidovanim v programe. Pre hodnotenie JVV 1 je uvedeny
priestor, kde sa uloha realizuje, sit uvedené materialne a technické pomocky, ktoré je potrebné k realizacii
ulohy.

Pomécky: zabezpecuje autorizovana institicia.

Priestor na overenie JVV 1: odborna ucebna.

Metéda hodnotenia: stna, pisomna, praktické skusanie.

Nastroje hodnotenia: ustna odpoved’, pisomna tloha, praktické prevedenie s vysvetlenim.

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

Vvmenovat’ nalezitosti iradného listu
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Pozadované vedomosti a zrucnosti: uchadza¢ popise vSetky nalezitosti uradného listu, na zvazenie

komisie bude spojit’ toto kritérium hodnotenia s vyhotovenim uradného listu podl'a zadania. Po jeho

vyhodnoteni moze uchadza¢ vymenovat’ nélezitosti uradného listu, ktory pripravil. Kazdy Gradny alebo
obchodny list musi spifiat’ naleZitosti nizSie:

e Zahlavie — formalna uprava nie je normativne urcend, umiestnené najviac 27 mm od hlavného

okraja papiera; obsahuje ndzov odosielajucej organizacie, pravau formu, uplnu adresu vratane

PSC, ak ma organizacia logo alebo znak, umiestiiuje sa do lavého rohu pred ndzov organizdcie,

vSetky udaje sa oddeluju ciarkou.

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

zdhlavim, obsahuje:__oznacenie prijimatela (presny ndzov organizdacie, prdavna forma

organizdcie, organizacna zlozka, pripadne meno a priezvisko a funkcia pracovnika), miesto
dodania (ulica, namestie, ndabrezie a orientacné cislo; P. O. Box; ndzov obce ak nema vlastni
dodavaciu postu; POSTE RESTANTE a uplny ndzov posty, kde mad byt zasielka uloZend),

prepravné tidaje (PSC a ndzov doddvacej posty).

e Odvoldvacie udaje

= Vas list ¢isl0/z0 dinia — korespondencné cislo listu od odosielatela a datum odoslania

listu, na ktory odpovedame,; na prvolistoch ich nepiseme; usporiadanie moze byt
Jjednoriadkové a dvojriadkové v zavislosti od dizky znacky.

» Nase cislo — korespondencné Cislo pisatela z registraturneho dennika; spravidla
obsahuje: kod organizacnej zlozky, korespondencné cislo 7 registraturneho dennika,
rok odoslania listu, skratka mena osoby, ktora pisomnost vybavuje).

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

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

= Miesto odoslania — v prvom pdde nominativ, napr. Bratislava, Banska Bystrica,

Kosice.

»  Datum vyhotovenia listu — piseme pod miesto odoslania ciselnym spésobom, napr.

13. 04. 2022 alebo abecedno-ciselnym sposobom 13. aprila 2022.
e Heslovité vyjadrenie obsahu listu (\ec)
» akje slovo Vec predtlacené — heslovité vyjadrenie obsahu listu piseme pod predtlac,

= ak slovo Vec nie je predtlacené - heslovité vyjadrenie obsahu listu piSeme po vynechani 2

riadkov za poslednym riadkom odvolavacieho udaja,
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= piseme od lavej zvislice s velkym zaciatocnym pismenom, neukoncujeme interpunkcnym

znamienkom, zvyraznujeme podciarknutim, tucnym pismom alebo ich kombindaciou.

o  Struktira listu

Oslovenie - piseme pod ,, Vecou* po vynechani 2 volnych riadkov; piseme v lavej zvislici, je
sucastou uvodnej vety textu, preto sa za nim piSe ciarka; vo vete sa pokracuje malym
pismenom PO vynechani 1 prazdneho riadka. Moznosti oslovenia — individudlne (vazeny pan
inZinier, vazend pani riaditelka) alebo hromadné (vazeni klienti, vazend obchodnd
spolocnost).

Text listu — je rozdeleny do logicky usporiadanych myslienkovych celkov — odsekov;
formdlna uprava odsekov — vo zvislici alebo so zardzkou; text bez oslovenia zacina po
vynechani 2 prazdnych riadkov za ,, Vecou*, dolezité Casti textu zvyraznujeme, pouzivame
automatické delenie slov, vkladdame pevné medzery pri pisani tesnych zloziek (tituly a mend,
cisla a merné jednotky, zlozky datumu); pri viacstranovych listoch sa prva strana nekonci
nadpisom, rozdelenym slovom, ani prvym riadkom dalsieho odseku. Druha strana sa oznaci

arabskym cislom v pdte a okrem pozdravu a podpisu obsahuje minimdlne jeden riadok textu.

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

podpis, na vyznacenie priloh a rozdelovnika adresatov; ak sa list konci pozdravom, pozdrav
sa piSe na samostatny odsek; od posledného riadku textu sa oddeluje prazdnym riadkom;
pozdrav moze byt sucastou zdverecnej vety alebo suvetia; za pozdravom sa interpunkcné
znamienko nepise, okrem zelacich viet s vykricnikom (napr. S pozdravom, Za pochopenie
dakujeme a ostdvame s pozdravom, Sportu zdar'). AK je sicastou listu peciatka, umiestni sa
2 az 3 riadky pod textom; podlhovastd peciatka sa odtlaci v pravej polovici listového papiera
nad podpis, uradna peciatka so Statnym znakom (okruhla peciatka) sa umiestiuje v strede
papiera. Podpis sa uvddza v pravej polovici listového papiera pod peciatkou a nad vytlacené
meno a priezvisko, funkciu zodpovedného pracovnika; na podpis sa vynechdva dostatok
miesta, aby nezasahoval ani do peciatky a ani do vytlaceného mena a priezviska a funkcie
pracovnika, ak list neobsahuje peciatku, podpis sa umiestiuje 2 az 3 riadky pod textom; list
nemusi obsahovat’ peciatku, ale vidy musi obsahovat podpis; ak pisomnost podpisuje
zastupujuci pracovnik pripoji pred svoj podpis skratku ,,v z.“* (v zastupeni).

Prilohy — uvddzajui sa viavo vo zvislici po vynechani 3 az 4 prdzdnych riadkov pod
poslednym riadkom textu; uvadzaju sa slovom Priloha ak ide o jednu, alebo prilohy ak ich

je viac alebo poctom priloh ak su v texte vymenované.
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»  Doplnujuce udaje — udaje ulahcujice vybavenie veci a styk s organizdaciou, su predtlacené

na listovom papieri v pdte strany, najmenej 20 mm od dolného okraja papiera; informacie
sa tpkajii celej organizdcie (patria sem telefon, fax, ICO, DIC, IC DPH, E-mail, bankové
spojenie a pod.).
Kritérium hodnotenia: uchadza¢ musi vymenovat’ nalezitosti uradného listu uvedené boldom, popise ich
umiestnenie v liste, uvedie priklady (napr. pri osloveni piSeme vazeny pan, miesto odoslania sa uvadza

v prvom pade nominativ a pod.).

Vyhotovit’ iradny list podl’a zadania s dérazom na jeho formdlnu stranku

Pomocky na predvedenie ulohy: pocitac, tlaciareii, papier.

Pozadované vedomosti a zruénosti: uchiddza¢ vyhotovi x-ovy vzorovy tradny list (namiesto textu —
vSeobecne — pismeno x), k dispozicii bude mat’ pocita¢ s programom MS Word, kde zadant ulohu napise,
vytlaéi ju a odovzda komisii.

Kritérium hodnotenia: uchiadza¢ v MS Word dokéze vyhotovit' vzorovy uradny list so vSetkymi

formalnymi naleZitost’ami a vytlacit’ ho.

Definovat’ pojmy a podstatné néleZitosti jednoduchvch pisomnosti pravneho charakteru
Pozadované vedomosti a zrucnosti: uchddza¢ strucne definuje pojmy pravny Ukon, potvrdenka,
splnomocnenie, podpisovy vzor, dlZobny Upis, poZicka, vypozicka a podstatné nalezitosti jednoduchych
pisomnosti pravneho charakteru. Uchadzac Gstne odpovedé na otazky komisie.

Pisomnosti prdvneho charakteru sa vyhotovuju v spojitosti s urcitymi prdavnymi ukonmi. Podla
Obcianskeho zdakonnika § 34 zdkona ¢. 40/1964 Zb. v zneni neskorsich predpisov je pravny uikon prejav
vole smerujuci najmd k vzniku, zmene alebo zaniku tych prav alebo povinnosti, ktoré pravne predpisy s
takymto prejavom spdajaju. Vdcsina pravnych ukonov musi byt pisomne doloZena, ¢im sa deklaruje
zavdznost a preukaznost pravneho ukonu. Takyto pravny ukon je platny len ak je podpisany konajucou
osobou. Jednoduchost pravnych pisomnosti spociva v tom, Ze maju ustalenu formu i obsah, a preto ich
dokazeme vyhotovit' i bez pomoci pravnika ¢i notara. Jednoduché pravne pisomnosti vychadzaju z 1. a 8.
casti Obcianskeho zdkonnika, ktoré upravuju obcianskopravne vztahy, pravne ukony, ucastnikov

obcianskopravnych vztahov, zastupenie a zavizkové pravo.

Podstatné naleZitosti jednoduchych pravnych pisomnosti vyjadruju volu vystavovatela pisomnosti alebo
volu oboch stran a obsahuju: oznacenie ucastnikov konania, predmet pravneho ukonu, rozsah zavizkov

a Specifikdaciu podmienok.
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Splnomocnenie je jednoducha pisomnost pravneho charakteru v ktorej splnomocnitel (osoba, ktord dava
plnii moc) udeluje plnii moc splnomocnencovi (osoba, ktord dostava plni moc) na zastupovanie pri

pravnych ukonoch.

DIZobny upis je jednoducha pisomnost pravneho charakteru, predstavuje pisomné vyhlasenie dlznika

o uznani dlhu. DIZobny upis pini funkciu potvrdenia pre veritela, Ze si diznik od neho poZiciava peniaze
a zaroven sa zavdzuje, Ze ich za dohodnutych podmienok vrati. DIZobny upis je jednostrannym pravnym
konanim, na rozdiel od pozicky. PoZi¢ka je dvojstranné pravne konanie medzi veritelom (ktory poZiciava
predmet pozicky) a diznikom (ktory si poZiciava predmet pozicky). V Zmluve o vypoZic¢ke na rozdiel od
Zmluvy 0 pozicke vystupuju ucastnici poziciavatel’ a vypoziciavatel. Predmetom plnenia je vZdy ta istd vec,
napr. automobil, PC, specidlne stroje atd’, ktorii ma prdvo vypoZiciavatel pocas dohodnutej doby pouzivat.
Predmetom zmluvy nikdy neméze byt nehnutelnost. Potvrdenka (kvitancia) sa vystavuje na také prdavne
konania, pri ktorych veritel’ alebo inak opravnena osoba potvrdzuje prijaté plnenie, napr. prevzatie pernazi
alebo splatky.

Kritérium hodnotenia: uchadza¢ dokaze definovat’ zakladné pojmy a vymenovat’ podstatné nalezitosti

jednoduchych pisomnosti pravneho charakteru.

Pomécky na predvedenie ulohy: pocitac, tlaciaren, papier, program na evidovanie doslej a odoslanej

posty a spravy registratlry

PoZadované vedomosti a zruénosti: preukazat’ zakladné znalosti spravy registratiry, stru¢ne Specifikovat
registraturny poriadok a registratirny plan, popisat’ skartacné lehoty.

Utastnik odpovie na otazky skuSobnej komisie bez pripravy a zaeviduje doslu postu podla zadania v
programe.

Zakon ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registraturach a o doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich
predpisov je vSeobecne zavdznym prdavnym predpisom pre spravu registratury.

Uklada povodcom registratury povinnost zabezpecovat odbornii spravu zdznamov, ktoré pochddzaji z ich
¢innosti alebo z ¢innosti ich predchodcov.

Zakon taxativne Vymenuva povodcov registratury, ktori maju povinnost vypracovat registraturny poriadok
aj registraturny plan a predlozZit ich na posudenie a schvalenie prislusnému Statnemu archivu. Patria sem
organy verejnej spravy, pravnické osoby zriadené organom verejnej spravy, pravnické osoby zriadené

zakonom alebo pravnické osoby, ktorych postavenie upravuje zdkon. V pripade, ak z cinnosti subjektu
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vznikaju dokumenty majuce trvalu dokumentdrnu hodnotu su povinni vypracovat' iba registraturny plan
a predlozit ho na posudenie a schvdlenie prislusnému statnemu archivu. AK z ¢innosti povodcu registratury
nevznikaju ziadne dokumenty majuce trvalu dokumentarnu hodnotu, alebo vysledky jeho cinnosti su
predmetom autorského prdva, nemad povinnost vypracovat ani registraturny poriadok, ani registraturny
plan.

Pravidla, v ktorych je spracovany cely Zivotny cyklus zdznamov od ich prichodu do organizdcie alebo od
ich vzniku v organizdcii aZ do ich odoslania 7 organizdcie, ich skartdcie alebo archivdcie sa nazyva
sprava registratury. Je teda zabezpecovanie evidovania, tvorby, ukladania, ochrany registraturnych
zdznamov (dokumentov), pristupu k nim a zabezpecovanie ich vyradovania. Kazda organizdacia md svoje
Specifika, preto si musi postup nakladania so zaznamami upravit' na vlastné podmienky, t. z. postup
organizacie pri vykone vlastnej cinnosti upravuju aj ustanovenia dalsich vseobecne zaviznych pravnych
predpisov (napr. zdkon o uctovnictve, zakon na ochranu osobnych udajov, vyhldaska o administrativnej
bezpecnosti, bankovy zdkon, zdkon o zdravotnej starostlivosti a pod.), ktoré organizdcie zapracovavaju do
registraturneho poriadku. Registraturny poriadok je vnutornou smernicou pre spravu registratury.

Obsahuje postup pri manipuldcii registratiurnych zdznamov a upravuje:

e zabezpecovanie evidovania, tvorby, ukladania, ochrany registraturnych zdznamov, pristup

k registraturnym zdznamom a ich vyradovanie,
e personalne, priestorové a materidalno-technické zabezpecenie spravy registratury,
e ulohy a opis ¢innosti zamestnancov na jednotlivych usekoch spravy registratury.

Obsahom registraturneho poriadku je teda prijem a triedenie registraturnych zdaznamov, evidencia
v registraturnom denniku; pridelenie cisla spisu; vybavovanie spisov, tvorba zdznamov, pouZivanie

peciatok a podpisové pravo, odosielanie zdsielok; registraturny plan, ukladanie a vyradovanie Spisov.

Hodnotenie a vyradovanie registraturnych zaznamov a ochrany registraturnych zaznamov a archivnych

dokumentov je upravené zakonom 0 archivoch a registraturach a vyhlaskou Ministerstva vnutra Slovenskej

republiky & 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavaju niektoré ustanovenia zakona 0 archivoch a registraturach

a o doplneni niektorvch zakonov v zneni neskorsich predpisov.

Ucastnik zaeviduje v elektronickom registratiirnom denniku vzorovy tiradny x-ovy list, ktory vyhotovil
v predchadzajucej ulohe, zdpis bude obsahovat evidencné cislo zdznamu, datum evidovania, udaje
o odosielatelovi, ¢islo spisu, pocet priloh, sposob vybavenia, datum uloZzenia a registraturnu znacku.

Ucastnik strucne popise kroky, ktoré vykonal a vysvetli preco.
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Kritérium hodnotenia: uchadza¢ dokéaze definovat pravidla spisovej sluzby, vie pracovat’
s registratuirnym dennikom, dokaze vyhotovit zdznam a rozumie jednotlivym polozkdm, orientuje sa

v prislusnej legislative, vie definovat’ pojem registratirny poriadok a registratarny plan.

Stanovenie minimalnej trovne hodnotenia, ktoré musi uchadza¢ splnit’ za JVV 1 Spracovanie
spisovej sluzby: z uvedenych kritérii hodnotenia JVV je potrebné spravne predviest’ a zodpovedat’ kritéria

hodnotenia minimalne na 75 %, ¢o zodpoveda nasledovnému:
e vymenovat nalezitosti uradného listu,
e vyhotovit tradny list podl'a zadania s dorazom na jeho formalnu stranku,
e definovat’ pojmy a podstatné nalezitosti jednoduchych pisomnostiach pravneho charakteru,

e definovat pravidla spisovej sluzby, popisat’ lehoty ulozenia, zaevidovat’ doSlu poStu v programe.

JVV 2 Spracovanie koreSpondencie: hodnotenie jednotky vzdelavacich vystupov sa realizuje v ramci
ustnej odpovede. Pre hodnotenie JVV 2 je uvedeny priestor, kde sa tloha realizuje, st uvedené materialne
a technické pomocky, ktoré je potrebné k realizacii tlohy.

Pomocky: zabezpecuje autorizovana institicia.

Priestor na overenie JVV 2: odborna ucebna.

Metoda hodnotenia: Ustna.

Nastroje hodnotenia: ustna odpoved..

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

pravnych pisomnosti

Pozadované vedomosti a zrucmosti: preukdzat a popisat’ zakladné zasady tvorby obchodnych,

personalnych a pravnych pisomnosti, ich rozdiel.

Z pisomnej komunikdcie vznikaju pisomnosti, ktoré su pisané rukou alebo pomocou kldavesnice, podliehajui
formalnej uprave v sulade s prislusnymi normami uvedenymi nizsie, alebo v praxi osvedcenou formdlnou
upravou. Pisomnosti vo v§eobecnosti mozZeme rozdelit na sukromné (neformalne, pisané medzi obcanmi),
obchodné (vznikaju z cinnosti podnikatel'skych subjektov) a uradné (suvisiace s ¢innostou organov statnej

sprdava a samospravy).
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Sukromné pisomnosti nepodliehaju Ziadnej pravnej uprave a pravidlam. Pravidla pisania a upravy
obchodnych a uradnych pisomnosti a cudzojazycnych pisomnosti su upravené v STN 01 0610. Predtlac

listovych papierov na obchodné a uradné listy su upravené v norme STN 88 6101.

Jazykovy styl v obchodnom a uradnom styku je zhusteny, neosobny, bez kvetnatych a pésobivych vyrazov
a sirokych opisov. Sloh je vecny, triezvy a nevtieravo zdvorily. Viaceré administrativne prejavy su natolko
stereotypné, Ze nielen vety ale aj celé utvary sa svojou stavbou kryju (rozne pozvanky, potvrdenky). Preto
v praxi nie je potrebné ustaleny sposob vyjadrovania nasilne potlacovat, stereotypnost casto ulahcuje
Citanie listu. Coraz Castejsie sa vyuZivajii zborniky hromadnej korespondencie, kde sii uvedené casto sa
vyskytujuce vety alebo celé utvary.

Kritérium hodnotenia: uchadza¢ dokaze popisat’ zakladné zasady tvorby obchodnych listov, pisomnosti

v odchodnom styku, personalnych a pravnych pisomnosti.

Popisat’ postupy pri spracovani koreSpondencie a jej evidencie

Pozadované vedomosti a zrucnosti: vediet definovat’ postupy pri spracovani koreSpondencie a jej
evidencie.

Narasta mnozstvo informacii, ktoré organizacie ziskavaju z roznych zdrojov, tiez ich vytvaraju
a odovzdavaju dalej réznymi spésobmi. Informdcie su zaznamenané pismom, obrazom, zvukom alebo inym
sposobom, najcastejsie vSak pomocou informacnych a komunikacnych informdcii. Vzhladom na velké
mnozstvo informacii a registraturnych zaznamov v organizdcii by manipulacia s nimi bez presnych
pravidiel a dobrej organizacie predstavovala brzdu kvalitného fungovania spolocnosti. Vo vdicsich
organizdciach prijem a triedenie registraturnych zaznamov sa vykondva na samostatnom utvare, zvdicsa je

to na podatelni, odkial' sa distribuuju pisomnosti na oddelenia. V mensich organizdcidch cinnost

podatelne vykondava povereny zamestnanec, spravidla to byva zamestnanec sekretariatu.

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

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

V obale su uloZené podla ciselného poradia s najvyssim cislom na vrchu.,

Kritérium hodnotenia: uchadza¢ dokaze popisat’ zédkladné zasady tvorby obchodnych listov, pisomnosti

v odchodnom styku, persondlnych a pravnych pisomnosti.

Stanovenie minimalnej urovne hodnotenia, ktoré musi uchadza¢ splnit’ za JVV 2 Spracovanie
korespondencie: z uvedenych kritérii hodnotenia JVV je potrebné spravne predviest’ a zodpovedat’ kritéria
hodnotenia minimalne na 75 %, ¢o zodpoveda nasledovnému:
e popisat’ zdkladné zasady tvorby obchodnych listov, pisomnosti v odchodnom styku, persondlnych
a pravnych pisomnosti,

e popisat’ postupy pri spracovani koreSpondencie a jej evidencie.

JVV 3 Komunikicia v kontexte s klientom: hodnotenie jednotky vzdelavacich vystupov sa realizuje v
ramci Ustnej odpovede a pisomnej ulohy. Pre hodnotenie JVV 3 je uvedeny priestor, kde sa uloha realizuje,
st uvedené materidlne a technické pomocky, ktoré je potrebné k realizacii ulohy.

Pomocky zabezpecuje autorizovana institucia.
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Priestor na overenie JVV 3: odborna ucebna.
Metoda hodnotenia: Gstna a pisomna.
Nastroje hodnotenia: ustna odpoved’ a pisomna uloha.

Cas na predvedenie tiloh v ramci JVV 1: cca 10 minut.

Popisat’ zakladné pravidla spolocenského kontaktu - zdravenie. predstavenie, zasadaci poriadok
Pozadované vedomosti a zrucnosti: uchadza¢ popiSe zakladné pravidla spolocenského kontaktu

V pracovnom prostredi.

Z pohladu spolocenskej etikety v zamestnani dochadza k prekryvaniu vnutropodnikovej etikety a
spolocenskej etikety vonkajsieho prostredia, v ktorom firma posobi. Vnutropodnikova etiketa vychadza
z prostredia firmy a zamestnancov, ktori v nej pracuju, tvoria kolektiv v ktorom viadne urcitda hierarchia.
Dobré meno podniku suvisi aj s jeho imidzom, ktory vytvdraju jeho zamestnanci.

Telefon na pracovisku sluzi vyhradne K vybavovaniu pracovnych zalezitosti. Pouzivanie na sukromné ucely
by malo byt len vo vynimocnych pripadoch so suhlasom zamestnavatela. Zasady zdvorilého telefonovania
musia byt respektované v plnom rozsahu. Intenzitu hlasu pri telefonovani je potrebné prisposobit tak, aby
nerusila pracujucich kolegov obzvldst' v otvorenych priestoroch. Pri telefonovani sa predstavime nazvom
spolocnosti a menom a opytame sa c¢i volaného nevyrusujeme. Aj v pripade, Ze nam niekto vola

v zamestnani sa ohlasujeme ndzvom spolocnosti, pripadne aj oddelenia a priezviskom.

Pozdrav je prejavom ucty, priatelstva, zdvorilosti a reSpektu k druhému cloveku. Zdsadne zdravime
kazdého, kto nepozdravil nas, napriek tomu, ze by zZena mala byt zdravena ako prva. V podniku by mala
viadnut harmonia a prijemnd atmosféra a to si prejavujeme aj pozdravom. Kazda neznama osoba, ktora
sa do nasho podniku dostala, moze byt nasim potencialnym klientom a preto je dolezité jej prejavovat
zdvorilost. Pozdrav nema byt nedbanlivy ale ani preafektovany, ma sa vyslovovat zretelne a s tismevom
a pohladom do oci. Pre muza plati, Ze zdravi prvy Zenu, aj ked’ mu je podriadend, vynimku by mohli tvorit
iba velmi mladé dievcata.

Zakladnou povinnostou zeny je pozdrav vludne prijat’ s ismevom opdtovat. Ak to situdcia dovoli, pozdrav
mozeme dovrsit podanim ruky. Pri podani ruky vsak plati, Ze ruku poddava osoba spolocensky vyznamnejsia.
Muz nikdy nepodava ruku v rukavici, Zena si rukavicu na ulici moze nechat.

Pravidlo, ktoré urcuje, kto zdravi ako prvy: — muz zenu, chlapec dievéa — mladsi starsieho — podriadeny
nadriadeného — Ziak pedagoga a ostatnych zamestnancov Skoly, internatu — mladé dievca starsieho muza
— prichadzajuci zdravi ostatnych (v obchode, v cakarni u lekdra) — ruku podava najprv zZena muzovi, starsi

mladSiemu, nadriadeny podriadenému.
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Pri oslovovani v nasich zemepisnych Sirkach oslovujeme pan alebo pani a ak osoby pozname doplnime
priezvisko, funkciu alebo akademicky titul (napr. Pani Cierna, pdn inZinier, pan riaditel).

Pri predstavovani vzdy predstavujeme spolocensky menej vyznamnu 0S0bu cloveku vyznamnejsiemu, muza
predstavujeme Zene, mladsieho starSiemu. V minulosti osobu musela predstavit' tretia osoba, dnes je
pripustné, aby sa osoba predstavila aj sama, je to tak hlavne pri pracovnych kontaktoch.

Kto koho predstavuje — nového kolegu predstavuje niektory z veducich pracovnikov ( napr. veduci dielne,
majster, riaditel) — hostitel svojich hosti — nadriadeny podriadenych — muz Zenu, rodic deti.

Ako sa predstavujeme — v obchodnom styku sa predstavujeme celym menom a spolocnostou, ktoru
zastupujeme — pri predstavovani 0sob, ktoré maju akademicky titul alebo urciti funkciu, uvadzame aj tento
titul (napr. inZinier, doktor, docent, profesor, pan riaditel, pan zastupca) — pri predstavovani ma kazdy
vstat, zostat sediet moze len osoba velmi stard, pripadne chora — Zena moze zostat' sediet, ak jej
predstavuju nie velmi starého muza alebo mladsiu Zenu.

Mnohé podniky a firmy maju oficialny eticky kddex (suhrn pravidiel), ktory su zamestnanci povinni
dodrzZiavat.

Chybné rozsadenie hosti moze sposobit’ nezelany priebeh podujatia, dlhodobu nevraZivost niektorych
pritomnych, zrusenie dohodnutych kontraktov. Dobry hostitel’ pri zostavovani zasadacieho poriadku
prihliada nie len na protokolarne poradie, ale aj na jazykové znalosti hosti, ich zaluby, vzajomné sympatie
a iné spolocenské faktory.

Kritérium hodnotenia: uchadza¢ dokaze popisat’ zakladné pravidla spolo¢enského kontaktu - zdravenie,

predstavenie, zasadaci poriadok.

Vyhotovit’ odpoved’ na uradny list s dorazom na formalnu a jazvkovi stranku listu. zaevidovat’
elektronicky v registratiirnom denniku

Pomécky na predvedenie ulohy: pocitac, tlaCiaren, papier, program na evidovanie doslej a odoslanej
posty a spravy registratary, telefon.

Pozadované vedomosti a zrucnosti: uchadzac¢ pripravi odpoved’ na predlozeny vzor tradného listu

a zaeviduje ho v registratirnom denniku.

Skusobna komisia predlozi uradny list uchadzacovi, na ktory uchadzac vytvori elektronicky odpoved' v MS

Word. Odpoved’ musi obsahovat naleZitosti podla normy STN 01 0610, ¢. j.:
e Zahlavie

e Adresove pasmo — oznacenie prijimatela, miesto dodania, prepravné udaje
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e Odvolavacie udaje - Vas list ¢islo/zo dna, Nase cislo, Vybavuje/linka, Miesto odoslania, Datum
vyhotovenia listu

e Heslovité vyjadrenie obsahu listu (Vec)
o Struktira listu — Oslovenie, Text listu, Ukoncenie listu, Prilohy, Doplnujuce udaje
Vyhotoveny list vytlaci a zaeviduje do elektronického dennika, kde zapise udaje:
evidencné cislo zaznamu, datum evidovania, udaje o odosielatelovi, cislo spisu, pocet priloh, sposob
vybavenia, datum uloZenia a registraturnu znacku.
Kritérium hodnotenia: uchadza¢ vyhotovi odpoved na uradny list, preukdze formalnu aj jazykovi
spravnost’ pisomnosti a schopnost’ pisomnost’ zaregistrovat’ v elektronickom registratirnom denniku so

vSetkymi nalezitostami.

Odprezentovat’ sa v cudzom jazyvku

Pomocky na predvedenie ulohy: pocitac, Internet

Pozadované vedomosti a zru¢nosti: uchadzac¢ preukaze schopnost’ komunikovat’ v cudzom jazyku podl'a
pripraveného zadania (napr. Overi rezervaciu hotela pre riaditel’a, ktory ma letiet’ na konferenciu do Bruselu
emailom).

Kritérium hodnotenia: uchadzac¢ preukaze schopnost’ spravne pisomne komunikovat’ v cudzom jazyku.
Stanovenie minimalnej urovne hodnotenia, ktoré musi uchadzac splnit’ za JVV 3 Komunikacia
v kontexte s klientom z uvedenych kritérii hodnotenia JVV je potrebné spravne predviest’ a zodpovedat

kritéria hodnotenia minimélne na 75 %, o zodpoveda nasledovnému:
e popisat’ zakladné pravidla spolo¢enského kontaktu- zdravenie, predstavenie, zasadaci poriadok,
e vyhotovit’ odpoved’ na tradny list s dorazom na formalnu a jazykovu stranku listu,

e odprezentovat’ sa v cudzom jazyku.

JVV 4 Obsluha kancelarskych zariadeni: hodnotenie jednotky vzdelavacich vystupov sa realizuje v
ramci Ustnej odpovede a pisomnej ulohy. Pre hodnotenie JVV 4 je uvedeny priestor, kde sa tloha realizuje,
su uvedené materidlne a technické pomdcky, ktoré je potrebné k realizacii ulohy.

Pomocky zabezpecuje autorizovana institucia.

Priestor na overenie JVV 4: odborna uéebna.

Metéda hodnotenia: istna, pisomnd a praktické skusanie.

21/26



fﬁ,.‘SOK

Nastroje hodnotenia: ustna odpoved’, pisomna uloha, simulovana uloha.

Cas na predvedenie tiloh v ramci JVV 4: cca 10 minut.

Popisat’ stru¢ne programy MS Office a ich pouZitie

Pomocky na predvedenie ulohy: pocitac, Internet

PozZadované vedomosti a zruénosti: uchadzac¢ preukaze schopnost’ stru¢ne popisat’ programy MS Office
a ich pouzitie

Microsoft Office je komplexny kancelarsky balik programovych aplikacii ulahcujici pracu Vv administrative

a pri spracovani roznych udajov. Podla verzie obsahuje programy MS Word, Excel, PowerPoint, Outlook,

Access, Project, Visio i iné.
MS Word — softvér na spracovanie textu, pomocou réznych Sablon

MS Excel — tabulkovy softvérovy program a vykonny ndstroj na vizualizaciu udajov pomocou grafov

a tabuliek,

MS PowerPoint — program na tvorenie prezentacii,

MS Qutlook — osobny email a kalendar,

MS Access — databazovy softver, je nastroj na jednoduché vytvaranie firemnych aplikacii zo sablon,
obsahuje vykonné a intuitivne navrharske ndstroje, ktoré umoznuju putavé a uzitocné aplikacie,

MS Project —softvér na riadenie projektov,

MS Teams — je firemna platforma, ktora umoznuje textovu komunikaciu, videohovory (viest

prostrednictvom tejto platformy rozne online porady, skolenia a iné pracovné schodzky), datové uloZisko,
MS OneDrive - je cloudové ulozisko a moznost zdielania suborov pre podniky.

Kritérium hodnotenia: uchadzac vie strucne popisat’ programy MS Office a ich pouZitie

Simulovat’ telefonicky rozhovor s obchodnym partnerom za i¢elom dohodnutia stretnutia

Pomécky na predvedenie ulohy: telefon

Pozadované vedomosti a zruénosti: uchadzac vie zakladné pravidla spolocenského kontaktu pri

telefonovani.

Prostrednictvom simulovanej ulohy dohodne stretnutie s obchodnym partnerom.

Kritérium hodnotenia: pravidla spolocenského kontaktu pri telefonovani, dohodnuté miesto a cas

stretnutia
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Vvhotovit’ zdznam o vvkonanom telefonite

Pomocky na predvedenie ilohy: pocitac, MS Outlook

Pozadované vedomosti a zru¢nosti: uchadzac preukaze schopnost’ vyhotovit’ zdznam o vykonanom

telefonate.

Zaznam vyhotovi z predchadzajucej ulohy, na vyhotovenie zdznamu pouzije kalendar v MS Outlook

s pripomienkou konania schodzky obchodného partnera s nadriadenym.

Kritérium hodnotenia: vyhotovit' zdznam o vykonanom telefondte a vytvorit’ pripomienku o schodzke

nadriadenému prostrednictvom kalenddra MS Outlook.

Spracovat’ predlozenu evidenciu do tabul’kového procesoru

Pomocky na predvedenie ulohy: pocitac, MS Excel
Pozadované vedomosti a zru¢nosti: uchadzac¢ preukaze schopnost’ pracovat’ v programe MS Excel.

Vytvorit tabulku, schopnost zarovnat’ bunky do stredu, zIucit a centrovat bunky, pouzit pismo podla

zadania, formatovat tabulku a spravne pouzit Styly buniek a zalomit text.

Kritérium hodnotenia: uchadza¢ odovzda vytlacenti ilohu podl'a zadania v programe MS Excel.

Stanovenie minimalnej drovne hodnotenia, ktoré musi uchadza¢ splnit za JVV4 Obsluha
kancelarskych zariadeni: z kritérii hodnotenia JVV je potrebné spravne predviest’ kritéria hodnotenia
minimalne na 75 %, ¢o zodpoveda nasledovnému:

e popisat’ strune programy MS Office a ich pouZitie,

e simulovat telefonicky rozhovor s obchodnym partnerom za ucelom dohodnutia stretnutia,

e vyhotovit’ zaznam o vykonanom telefonate,

e spracovat’ predlozenu evidenciu do tabul'kového procesoru

JVV 5 Time manaZment a Organizacné zabezpecenie sekretariatu: hodnotenie jednotky vzdelavacich
vystupov sa realizuje v ramci tstnej odpovede a pisomnej ulohy. Pre hodnotenie JVV 5 je uvedeny priestor,

kde sa uloha realizuje, st uvedené materialne a technické pomocky, ktoré je potrebné k realizacii ulohy.

Pomécky zabezpecuje autorizovand institicia.
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Priestor na overenie JVV 5: odborna ucebna.

Metoda hodnotenia: stna, pisomna, praktické sktiSanie.

Nastroje hodnotenia: ustna odpoved’, pisomna uloha, praktické prevedenie s vysvetlenim.

ustna, pisomna.

Cas na predvedenie @loh v ramci JVV 1: cca 10 minut.

Definovat’ zakladné pravidla time manaZzmentu

PoZadované vedomosti a zruénosti: uchadza¢ ma vedomosti o planovani ¢asu, 0 stanovovani pracovnych

priorit, manazovani svojho pracovného Casu, pouzivani pomocok na efektivne plnenie pracovnych uloh.

Uchadza¢ odpoveda na otazky bez pripravy.

Anglicky vyraz time management sa preklada ako riadenie casu, casovy manazment, ¢o znamena c¢innost
cloveka z hladiska organizovania svojho casu, ¢i uz osobného alebo pracovného. Casovy manazment
mozeme definovat aj ako subor psychologickych poznatkov, vdaka ktorym dokazeme efektivne planovat a
urcit si pracovné priority a zadelit' cas. Riadenie casu je dosledné, cielené pouzivanie osvedcenych
pracovnych postupov v kazZdodennej praxi. Pomaha ndm viest' a organizovat seba samych, jednotlivé

oblasti nasho Zivota tak, aby sme optimalne a zmysluplne vyuzivali cas, ktory mame k dispozicii.
Zakladné pravidla
e Definovanie jasnych cielov. vytvorenie si systému a dodrziavanie ho.

e Stanovenie priorit — rozhodovat, ktoré ulohy su prvoradé a ktoré mozno riesit neskorsie,
ulohy rozclenit

o neurgentné/nedalezité (ulohy, pri ktorych je najlepsie riadit sa pravidlom ,,forget it —
zabudni na to),

o urgentné/nedolezité (su ulohy, ktoré nepovazujeme za dolezité, ale su naliehavé. Mala by
existovat' snaha redukovat takéto ulohy, a v ¢o najvicsej miere ich delegovat.),

o dolezité/urgentné (su velmi doleziteé uilohy, S kratkym terminom ukoncenia, su to ulohy, ktoré

je nutné vykonat osobne, nie delegovat),

dolezité/neurgentné (su ulohy, ktoré maju vysoky stupen dolezitosti, ale ich spinenie je

mozné odlozit na neskorsi termin).

e Pisomné planovanie — nepodcenovat pisomné planovanie uloh, moznost vyuzit aj online

kalendare, pri planovani schodzok nadriadenému nevyhnutnda pomocka.
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e Redlne denné planovanie — ulohy, trvanie, poradie — najdolezitejsie ulohy treba urobit
najskor.
o Vytvorenie si Casu pre seba — prestavka na obed, bez mobilného telefonu a prace.

e Eliminovanie nepotrebnych cinnosti — zlodeji casu — treba sa sustredit na jednu c¢innost

poriadne

e Delegovanie prdce na druhych

o Sustredenie sa na dolezité veci, nie surne — planovanie, prevencia
Kritérium hodnotenia: uchadza¢ pozna zakladné pravidla ¢asového manazmentu, vie si stanovit’ priority
v rieSeni uloh, vie si planovat’ ulohy.
YVvhotovit’ pisomnu pozvinku na rokovanie podl’a zadania
Pomocky na predvedenie ulohy: pocitag, tlaciaren, papier, MS Word.
Pozadované vedomosti a zrucnosti: uchadzac pripravi pozvanku na rokovanie podl'a zadania, pozvanku
vytvori elektronicky v MS Word a vytlaéi.
Pozvanka bude dodrziavat ndleZitosti podla normy STN 01 0610, t. j.:

e nadpis,

o datum, hodinu a miesto rokovania,

e predmet rokovania a jednotlivé body programu rokovania,

e organizacné pokyny,

e datum vyhotovenia a podpis.

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

preukaze schopnost’ pracovat’ s PC a MS Wordom a tlac¢iariiou.

Rezervovat’ miestnost’ na poradu a zabezpecit’ oblerstvenie

Pomocky na predvedenie ulohy: pocitac, Internet, MS Word.

Pozadované vedomosti a zrucnosti: uchaddza¢ preukaze schopnost’ pracovat samostatne, rezervovat
miestnost’ a zabezpecit' oblerstvenie podla zadania. Na zvladnutie zadania bude mat’ k dispozicii
internetové pripojenie.

Kritérium hodnotenia: rezervacia rokovacej miestnosti a obcerstvenia aj s jednotlivymi polozkami, ktoré

uchadzac objednal podl'a zadania.
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Objednat’ kanceldrske pomocky na sekretaridt podla zadania

Pomocky na predvedenie dlohy: pocita¢, Internet, MS Word.

Pozadované vedomosti a zrucnosti: uchadzac preukaze schopnost’ pracovat’ samostatne, objednat’

kancelarske pomocky podla zadania. Na zvladnutie zadania bude mat’ k dispozicii internetové pripojenie.
Kritérium hodnotenia: pripraveny zoznam objednavky kancelarskych pomdcok aj s cenovou kalkulaciou.

Stanovenie minimélnej irovne hodnotenia, ktoré musi uchadza¢ splnit’ za JVV 5 Time manaZment
a Organizacné zabezpecenie sekretariatu z uvedenych kritérii hodnotenia JVV je potrebné spravne

predviest’ a zodpovedat’ kritéria hodnotenia minimalne na 75 %, ¢o zodpoveda nasledovnému:
e definovat’ zakladné pravidla time manazmentu
e 4 4 4 . 9 -
e vytvorit’ pisomnu pozvanku na rokovanie podl'a zadania,
e rezervovat miestnost’ na poradu a zabezpecit’ obcerstvenie,

e objednat’ kancelarske pomocky podl'a zadania.

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

overovania kvalifik4cie zabezpecuje riadny priebeh ukoncenia procesu autorizovana institucia.

Absolventom, ktorym boli uznané vSetky JVV na zaklade portfolia a absolventom skusok, ktorym
neboli uznané vsetky JVV na zaklade portfolia a uspeli na skuske na overenie kvalifikacie, budu vystavené
a odovzdané osvedcenia o kvalifikacii.

Uspesni absolventi budu sii¢asne informovani o tom, Ze autorizovana ingtiticia ma povinnost’ trasovat
absolventov skusky na overenie kvalifikacie. Trasovanie sa uskuto¢niuje po 6 a 12 mesiacoch po tispesnom
absolvovani skiisky na overenie kvalifikécie.

NeuspesSni uchadzaci budu informovani o tom, ktoré JVV v procese overovania kvalifikacie nesplnil na
poZzadovanu minimalnu Grovei a zaroven budt informovani 0 d’alSom postupe. Netuspesny uchaddza¢ méze
poziadat’ 0 vykonanie opravnej skusky na overenie kvalifikacie najskor 30 kalendarnych dni od oznamenia

vysledku sktisky na overenie kvalifikacie, a to podanim prihlasky na opravnt skusku (priloha €. 4).
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