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Asistent/ka, sekretar/ka (kéd: 62-008-M)

Autorizujici organ: Ministerstvo prace a socialnich véci
Skupina obor: Ekonomie (kod: 62)

Tyka se povolani: Administrativni pracovnik
Kvalifikaéni aroven NSK - EQF: 4

Odborna zpulsobilost

Nazev Uroverii

Vedeni administrativy 4

Uplathovani firemnich procesu

4
Komunikaéni dovednosti 4
Zasady spoleCenského chovani a vystupovani 3

4

Orientace v legislativnich pravidlech pro zachazeni s osobnimi a davérnymi udaiji

Platnost standardu
Standard je platny od: 29.06.2012
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Kritéria a zptisoby hodnoceni

Vedeni administrativy

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Prokazat znalost zpracovani dat s vyuzitim textového editoru, tabulkového

procesoru, prezentace a internetu Praktické pfedvedeni a ustni ovéfeni

b) Vytvofit zapis z prabéhu pracovni porady Praktické pfedvedeni a Ustni ovéfeni

¢) Zpracovat a vyridit samostatné korespondenci a vyhotovit podnikové

pisemnosti podle odborného zafazeni v organizanim systému a podle Praktické pfedvedeni a Ustni ovéfeni
platnych norem

d) Prokazat znalost vyuzivani elektronické posty a komunikace

prostrednictvim datovych schranek Praktické pfedvedeni a ustni ovéfeni

e) Vysvétlit zaklady fizeni a organizace prace v sekretariatu (zajistovani
kancelarského vybaveni, materialu a potfeb sekretariatu, vedeni prostfedku
na drobné vydaje sekretariatu a jejich vyuctovani, zajiStovani agendy
cestovnich nahrad v ramci sekretariatu)

Ustni ovéreni

Je treba splnit vS§echna kritéria.

Uplatfiovani firemnich procest

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Charakterizovat povinnosti organizace v oblasti BOZP a PO vugi

« . Pisemné a ustni ovéreni
zaméstnancum semnée a ustni ovére

b) Vyjmenoyat principy Fizeni organizace (napf.: organizac¢ni fady, rozdéleni Pisemné a dstni ovéreni
kompetenci v organizaci)
c) Prokazat znalost obecnych zasad firemni kultury a jeji aplikace Pisemné a ustni ovéfeni

Je tireba splnit vSechna kritéria.

Komunikac¢ni dovednosti

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni
a) Prokazat znalost Ceského jazyka slovem i pismem (pravopis) Pisemné a ustni ovéfeni

b) Vysvétlit pravidla efektivniho telefonovani, aplikovat tato pravidla pfi

/ ) ; Praktické pfedvedeni a Ustni ovéfeni
simulovaném telefonnim hovoru

c) Prokazat schopnost feseni konfliktdl souvisejicich s plnénim ukol(

sekretarky Praktické predvedeni a ustni ovéreni

Je tieba splnit vSechna kritéria.
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Zasady spolec¢enského chovani a vystupovani
Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Vysvétlit a predvést zakladni pravidla spole¢enského kontaktu v

pracovnim prostfedi (napf.: zdraveni, pfedstavovani, oslovovani, zasedaci Praktické pfedvedeni a Ustni ovéfeni
pofadek)

b) Popsat a charakterizovat zakladni spole¢enské akce Ustni ovéfeni
c) Vysvétlit zasady sebeprezentace v ramci firmy Ustni ovéteni

d) Uvést a demonstrovat zakladni pravidla gastronomie — stolovani

. R . Y i Praktické pfedvedeni a ustni ovéfeni
uplatiiované v pracovnim prostfedi, na pracovisti

Je treba splnit vSechna kritéria.

Orientace v legislativnich pravidlech pro zachazeni s osobnimi a divérnymi udaji
Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Vysvétlit pravidla evidovani korespondence, smiuv a dalSich dokumentt Pisemné a ustni ovéfeni
b) Prokazat znalost systému vedeni spisové sluzby Pisemné a ustni ovéfeni
c) Vysvétlit zakladni pravidla a postupy skartac¢nich Fizeni, zakon o archivaci Pisemné a Ustni ovéreni
d) Prokazat znalost zakona o ochrané osobnich udaja Pisemné a ustni ovéfeni

Je tireba splnit vSechna kritéria.
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Organizac¢ni a metodické pokyny
Pokyny k realizaci zkousky

Autorizovana osoba informuje, které doklady musi uchaze¢ predlozit, aby zkouska probéhla v souladu s platnymi
pravnimi predpisy.

Pfed zahajenim vlastniho ovéfovani musi byt uchaze¢ seznamen s pracovistém a se zakladnimi pozadavky bezpecnosti
a ochrany zdravi pfi praci (BOZP) a pozarni ochrany (PO). Zdravotni zpUsobilost neni vyzadovana.

Pisemné ovéreni miize byt provedeno formou testu. V pfipadé, Ze si autorizovana osoba zvoli pro ovéfovani
kompetenci formu testu, plati nize uvedena pravidla pro aplikaci pisemnych test(. Pisemny test nemize byt jedinym
zpUsobem ovéfovani odbornych kompetenci v ramci profesni kvalifikace.

Pravidla pro aplikaci pisemnych testl jako zplsobu ovéfovani

Soubor otazek pro testy stanovuje autorizovana osoba podle pozadavki hodnoticiho standardu. Musi pfitom splfiovat
nasledujici pravidla:

A. Testy pro jednotlivé uchaze€e musi byt generovany z dostate¢né velkého souboru otazek, aby bylo umoznéno fadové
nékolik desitek rizné sestavenych testu.

B. Pfi kazdé zkouSce musi byt ovéfeny vSechny kompetence kvalifikacniho standardu. To znamena, Ze v pfipadé, kdy
se nékteré kompetence nebo kritéria ovéfuji pomoci testl, musi byt spinéné nasledujici dvé podminky:

B1. Pro celkovy soubor otazek, z néhoz se generu;ji jednotlivé testy:

Pro kazdé kritérium existuje nékolik otazek.

B2. Pro jednotlivé vygenerované testy:

Kazdy uchaze¢ ma ve svém testu pro kazdé kritérium (u néhoz je test zplisobem ovéfeni a v navaznosti na pokyn o
tom, ktera kritéria je tfeba u zkousky splnit) alesporn jednu otazku.

B3. Pro Uspésné splnéni pozadavkl testu:

Za uspésné spinéni testu se povazuje 75 % spravné zodpovézenych otazek s tim, Ze pro kazdé kritérium musi byt
spravné zodpovézeno alespon 50 % otazek.

Autorizovana osoba si zaroven pro zkouSku pfipravi soubor modelovych situaci, které je nutno pouzit pro ovéfeni téchto
kompetenci: Vedeni administrativy, Komunikaéni dovednosti, Zasady spoleCenského chovani a vystupovani. Uchaze¢ si
vylosuje jednu modelovou situaci, kterou pfedvede. Autorizovana osoba ma moznost pokladat doplfujici otazky. V jedné
modelové situaci Ize ovéfit vice kritérii.

Pravidla pro aplikaci Ustniho ovéfovani formou vylosovanych otazek

Soubor otazek pro ustni ovéfovani stanovuje autorizovana osoba podle poZzadavk( hodnoticiho standardu. Musi pfitom
splfiovat nasledujici pravidla:

Pfi kazdé zkouSce musi byt ovéfeny vSechny kompetence kvalifikaéniho standardu. To znamena, Ze v pfipadé, kdy se
nékteré kompetence nebo kritéria ovéfuji pomoci losovanych otazek, musi byt splnéné nasledujici dvé podminky:

A. Pro celkovy soubor otazek:

Kazdé kritérium je zohlednéno v nékolika otazkach.

B. Pro soubor vylosovanych otazek konkrétniho uchazece:

Kazdy uchaze€ musi mit v souboru svych vylosovanych otazek zohlednéno alespon jednou kazdé kritérium (mysli se
kritérium, u néhoz jsou losované otazky zplisobem ovéfeni a v navaznosti na pokyn o tom, ktera kritéria je tfeba u
zkou8ky splnit).

Pro ovéfeni kompetenci uchaze€l nemuize byt pouzit pouze test, modelové situace pro ovéfeni vyjmenovanych
kompetenci jsou nezbytné.

Praktické ovéfeni mlze byt realizovano v ramci feSeni modelové situace.

Vysledné hodnoceni

ZkouSejici hodnoti uchazece zvlast pro kazdou kompetenci a vysledek zapisuje do zaznamu o prubéhu a vysledku
zkousky. Vysledné hodnoceni pro danou kompetenci musi znit ,splnil“ nebo ,nesplnil“ v zavislosti na stanoveni
zavaznosti, resp. nezavaznosti jednotlivych kritérii u kazdé kompetence. Vysledné hodnoceni zkousky zni bud’ ,vyhovél*,
pokud uchaze€ vyhovél pro vSechny kompetence, nebo ,nevyhovél“, pokud uchaze¢ pro nékterou kompetenci
nevyhovél. Pfi hodnoceni ,nevyhovél* uvadi zkousSejici vzdy zdlvodnéni, které uchaze¢ svym podpisem bere na védomi.
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Pocet zkousejicich

Zkouska probiha prfed zkuSebni komisi slozenou ze dvou €lend, ktefi jsou autorizovanou fyzickou osobou s autorizaci
pro pfislusnou profesni kvalifikaci nebo autorizovanym zastupcem autorizované fyzické nebo pravnické osoby s
autorizaci pro pfisluSnou profesni kvalifikaci.

Pozadavky na odbornou zpusobilost autorizované osoby, resp. autorizovaného zastupce
autorizované osoby

Autorizovana osoba musi mit nejméné stfedni vzdélani s maturitni zkouskou a sou¢asné musi splfiovat alespori jednu z
nasledujicich variant pozadavku:

a) VysSi odborné vzdeélani v oblasti humanitni nebo ekonomicko-technické a alespon 5 let odborné praxe v Fidicich
¢innostech v oblasti personalistiky nebo vzdélavani, z toho minimalné 4 roky v obdobi poslednich deseti let pfed
podanim zadosti o udéleni autorizace.

b) Vysokoskolské vzdélani se zamé&fenim na humanitni nebo ekonomicko-technické obory a alespor 5 let odborné
praxe v fidicich ¢innostech v oblasti personalistiky nebo vzdélavani, z toho minimalné 2 roky v obdobi poslednich péti let
pfed podanim zadosti o udéleni autorizace.

DalSi pozadavky:

— Autorizovana osoba, resp. autorizovany zastupce autorizované osoby, ktery nema odbornou kvalifikaci pedagogického
pracovnika podle zakona ¢. 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich a o0 zméné nékterych zakon(, ve znéni
pozdéjSich predpisu, nebo nema odbornou kvalifikaci podle zakona ¢. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach a o0 zméné a
doplnéni dalSich zakonul (zakon o vysokych $kolach), ve znéni pozdéjSich pfedpisu, nebo praxi v oblasti vzdélavani
dospélych (v€etné praxe z oblasti zkouSeni), nebo nema osvédc&eni o profesni kvalifikaci 75-001-T Lektor dalSiho
vzdélavani, musi byt absolventem pfipravy zaméfené zejména na praktickou aplikaci €asti prvni hlavy Ill a IV zakona €.
179/2006 Sb., o ovéfovani a uznavani vysledkd dalsiho vzdélavani a o zméné nékterych zakonl (zakon o uznavani
vysledkl dal$iho vzdélavani) v platném znéni, a pfipravy zaméfené na vzdélavani a hodnoceni dospélych s dirazem na
psychologické aspekty zkouseni dospélych v rozsahu minimalné 12 hodin.

— Autorizovana osoba, resp. autorizovany zastupce autorizované osoby, musi byt schopna organiza¢né zajistit zkuSebni
proces v€etné vyhodnoceni na PC a vydani jednotného osvédceni (stadi dolozit Cestnym prohlasenim).

Zadatel o udéleni autorizace prokazuje splnéni pozadavki na odbornou zpGsobilost pfedloZenim dokladu nebo souboru
dokladl o ziskani odborné zpUsobilosti autorizujicimu organu nebo jinym postupem stanovenym autorizujicim organem.

Zadost o autorizaci naleznete na strankach autorizujiciho organu: www.mpsv.cz

Nezbytné materialni a technické predpoklady pro provedeni zkousky

Vypocetni technika vybavena operaénim systémem, textovym editorem, tabulkovym procesorem, programem na tvorbu
prezentaci s pfipojenim k internetu, aktualni znéni zakoniku prace, obchodniho zakoniku a ob&anského zakoniku, vse v
aktualnim znéni.

K Zadosti o udéleni autorizace Zadatel pfiloZi seznam svého materialné-technického vybaveni dokladajici soulad s
pozadavky uvedenymi v hodnoticim standardu pro uc€ely zkousky. Pokud Zadatel bude pfi zkouSkach vyuzivat
materialné-technické vybaveni jiného subjektu, pfilozi k Zadosti o udéleni nebo prodlouZeni platnosti autorizace smlouvu
(popfipadé smlouvy) umoznujici jeho uzivani nejméné po dobu 5 let ode dne podani Zadosti o udéleni nebo prodlouzeni
platnosti autorizace.

Doba pripravy na zkousku

Celkova doba pfipravy na zkousku (v&etné pfipadnych ¢asl, kdy se uchaze¢ pfipravuje béhem zkousky) je 30 az 50
minut. Do doby pfipravy na zkousku se nezapocitava doba na seznameni uchazece s pracovistém a s pozadavky BOZP
a PO.

Doba pro vykonani zkousky

Celkova doba trvani viastni zkousky (bez €asu na pfestavky a na pfipravu) je 2 az 4 hodiny (hodinou se rozumi 60
minut). Zkouska muze byt rozlozena do vice dna.
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Autori standardu

Autori hodnoticiho standardu

Ijodnotici standard pfipravila SR pro management a administrativu ustavené a licencovana pro tuto innost HK CR a SP
CR.

Kooperativa pojistovna

Lease Plan CR, s.r. 0.

Management Consulting

RPIC - ViP, s. r. 0.

Johnson Controls

Baest, a. s.

Avia Ashok Leyland Motors

Asociace poskytovatell personalnich sluzeb
CEZ, a. s.

UniCredit Bank Czech Republic

VzZP CR

Na tvorbé se dale podilely subjekty zastoupené v pracovni skupiné:
Klub personalisti CR, o. s.

Fujikoki Czech, s. r. o.

Litmedia, a. s.

Studio JV
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