nsk

Asistent/asistentka (kéd: 62-008-M)

Autorizujici organ: Ministerstvo prace a sociélnich véci
Skupina obort: Ekonomie (kod: 62)

Tyka se povolani: Asistent

Kvalifikaéni aroven NSK - EQF: 4

Odborna zplsobilost

Nazev

Vedeni administrativy a prace s vypocetni technikou
Orientace v zakladnich ekonomickych pojmech
Uplatriovani firemnich procest

Komunikace v ramci sekretariatu

Vystupovani v souladu s pravidly spoleCenského styku

Orientace v legislativnich pravidlech pro zachazeni s osobnimi a ddvérnymi udaji

Platnost standardu
Standard je platny od: 19.06.2020

Asistent/asistentka, 14.5.2024 13:49:54

Uroven

4

4
4
4
3
4

Strana1z8



nsk

Kritéria a zptsoby hodnoceni

Vedeni administrativy a prace s vypocetni technikou

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Vyhledat a zpracovat data, pfipravit prezentaci s vyuzitim textového

editoru, tabulkového procesoru, internetu a softwaru pro tvorbu prezentaci AL [t & Jei @veien,

b) Vytvofit zapis z pribéhu pracovni porady Praktické pfedvedeni a ustni ovéfeni

c) Zpracovat a vyfidit samostatné korespondenci a vyhotovit podnikové
pisemnosti podle odborného zafazeni v organizacnim systému a podle Praktické pfedvedeni a ustni ovéfeni
platnych norem

d) Vyhotovit pisemnosti v souladu s CSN 01 6910 (Uprava dokument(

, . . L Praktické pfedvedeni
zpracovanych textovymi procesory) v platném znéni

e) Pouzit elektronickou postu a komunikovat prostfednictvim datovych Praktické pFedvedent a Ustni ovéFent

schranek
f) Vysvétlit zaklady fizeni a organizace prace v sekretariatu Ustni ovéfeni
g) Napsat text na PC rychlosti minimalné 120 ¢istych uhozi za minutu Praktické pfedvedeni

h) Predvést planovani €asu a vedeni kalendare nadfizeného pracovnika na C e ey
Praktické pfedvedeni a ustni ovéfeni

obdobi 14 dni
i) Pfedvést vedeni kontaktu nadfizeného pracovnika Praktické pfedvedeni
j) Predvést sledovani ukolt Praktické pfedvedeni a ustni ovéfeni

Je treba splnit vSechna kritéria.

Orientace v zakladnich ekonomickych pojmech

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni
a) Orientovat se v zakladnich ekonomickych pojmech Pisemné ovéreni
b) Orientovat se v zakladnich principech fungovani trhu Pisemné ovéreni

Je tfeba splnit obé kritéria.

Uplatinovani firemnich procest

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni
a) Orientovat se v obecnych zasadach firemni kultury a jeji aplikace ve firmé Pisemné ovéfeni

b) Uvést pfiklad firemni kultury Ustni ovéfeni

Je treba splnit obé kritéria.
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Komunikace v ramci sekretariatu

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni
a) Prokazat znalost ¢eského jazyka slovem i pismem Praktické pfedvedeni a ustni ovéreni

b) Vysvétlit pravidla efektivniho telefonovani, aplikovat tato pravidla pfi Ce e
simulovaném telefonnim hovoru Praktické pfedvedeni a ustni ovéreni
c) Vyresit konfliktni situaci souvisejici s plnénim UkolU asistentky/sekretarky  Praktické predvedeni

Je treba splnit vSechna kritéria.

Vystupovani v souladu s pravidly spole¢enského styku

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Vysvetlit a predvést aplikaci zakladnich pravidel spolecenského kontaktu v

pracovnim prostredi Praktické pfedvedeni a ustni ovéreni

b) Charakterizovat zakladni spole¢enské aktivity realizované ve firemni praxi Ustni ovéfeni

q) Vysvetllt zasady profesionalniho vystupovani asistentky/sekretarky ve Ustni ovéient
firmé

d) Uvést a demonstrovat zakladni pravidla pro podavani drobného C e
ob&erstveni v pracovnim prostredi Praktické pfedvedeni a ustni ovéreni

Je tireba splnit vSechna kritéria.

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

a) Vysvétlit pravidla pro pfijem a evidovani korespondence, smluv a dalSich

firemnich dokumentt Ustni ovéfeni

b) Vysvétlit pravidla pro rozdélovani, vyfizovani a odesilani korespondence,

Py - . Ustni ovéreni
smluv a dalSich firemnich dokument(

c) Vysvétlit pravidla pro ukladani a archivaci korespondence, smluv a dalSich

firemnich dokumentt Ustni ovéreni

d) Vysvétlit zakladni pravidla a postupy skartacniho fizeni Ustni ovéfeni
e) Orientovat se v zakoné o ochrané osobnich udaja v platném znéni Pisemné ovéreni
f) Orientovat se v zakoné o archivnictvi a spisové sluzbé v platném znéni Pisemné ovéreni
g) Vysvétlit principy vedeni spisové sluzby Ustni ovéfeni

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

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

Pfed zahajenim vlastniho ovéfovani musi byt uchaze¢ seznamen s pracovistém a s pozadavky bezpecnosti a ochrany
zdravi pfi praci (BOZP) a pozarni ochrany (PO), o éemz bude autorizovanou osobou vyhotoven a uchaze€em podepsan
pisemny zaznam.

Autorizovana osoba, resp. autorizovany zastupce autorizované osoby, je opravnéna pifed&asné ukoncit zkousku, pokud
vyhodnoti, Ze v disledku ¢innosti uchazece bezprostfedné doslo k ohroZeni nebo bezprostfedné hrozi nebezpedi
ohrozeni zdravi, Zivota a majetku ¢i Zivotniho prostfedi. Zdlvodnéni pfedc¢asného ukonéeni zkousky uvede AOs do
Zaznamu o prubéhu a vysledku zkousky. Uchaze¢ maze ukongit zkousku kdykoliv v jejim prabéhu, a to na vlastni
Z&dost.

Zdravotni zpUsobilost pro vykonani zkousky neni vyZzadovana.

Pisemné ovéreni kritérii:

e kompetence Orientace v zakladnich ekonomickych pojmech, kritéria a) a b)

e kompetence Uplathovani firemnich procesq, kritérium a)

e kompetence Orientace v legislativnich pravidlech pro zachazeni s osobnimi a ddvérnymi udaji, kritéria e) a f)
musi byt ovéfeny formou testu.

Pravidla pro aplikaci pisemnych testl jako zplsobu ovéfovani:

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

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

B. Pfi kazdé zkouSce musi byt ovéfeny vSechny kompetence kvalifikaéniho standardu. To znamen4, Ze v pfipadé, kdy
se nékteré kompetence nebo kritéria ovéfuji pomoci testll, musi byt spinéné nasledujici dvé podminky:

B1. Pro celkovy soubor otazek, z néhoz se generuji 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 zplsobem ovéfeni a v navaznosti na pokyn o
tom, ktera kritéria je tfeba u zkousky splnit) alespor jednu otazku.

B3. Pro Uspésné splnéni pozadavku testu:

Za uspésné splnéni testu se povazuje 70 % spravné zodpovézenych otazek s tim, Ze pro kazdé kritérium musi byt
spravné zodpovézeno alespon 50 % otazek.

Rozsah testu je 20 otazek a doba na jeho vypracovani je 30 minut. Autorizovana osoba musi mit pfipraveny soubor
testovych uloh v rozsahu minimalné 80 otazek s tim, Ze na kazdé vy3Se uvedené kritérium pfipada 16 otazek.

Pokyny k praktickému predvedeni:

V pfipadé, Ze je pro ovéfeni kritéria pfedepsano praktické pfedvedeni a ustni ovéfeni, uchazec splni praktickou ¢ast
kritéria a nasledné zodpovi dotazy autorizované osoby.

Pokyny k ovéfreni nékterych konkrétnich kompetenci:

Vedeni administrativy a prace s vypocetni technikou

e kritérium a): pro posouzeni tohoto kritéria AOs zada uchazeci spolecensky aktualni téma k vyhledani podkladl a
zpracovani ,prezentace pro zaméstnance” o rozsahu min. &tyf snimku.

e kritérium b): pro posouzeni tohoto kritéria pfipravi uchaze¢ zapis z pracovni porady - za timto ucelem obdrzi od
autorizované osoby audio/video nahravku v rozsahu 15-20 min. V pfipadé audio nahravky ma uchaze¢€ k dispozici
prehravaci zafizeni (diktafon), b&éhem tvorby zapisu s nim aktivné pracuje. V pfipadé videonahravky uchaze&
shlédne nahravku, déla si poznamky a nasledné na zakladé vlastnich poznamek zpracuje zapis.

e  kritérium c): pro posouzeni tohoto kritéria pfipravi uchaze€ na zadani autorizované osoby napf. Interni sdéleni,
Rozhodnuti feditele, Rozhodnuti vlastnika apod. Autorizovana osoba m(ize zadat i jiny dokument souvisejici s
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provozem organizace

e kritérium e): AOs zada (nadiktuje) uchazedi text, ktery predstavuje e-mail fyzické osoby jinym dvéma adresatim
(fyzickym osobam nebo pravnické osobé/ufadu) s pfilohou, jednim adresatem v kopii a jednim ve skryté kopii.
Uchazec dale popiSe, zda a jak by shodny text odeslal datovou schrankou a jaky je mezi t€émito dvéma zpulsoby
komunikace rozdil. AOs dale zada (nadiktuje) uchazedi text o rozsahu min. dvou odstavcu, ktery predstavuje dopis
fyzické osoby pravnické osobé/ufadu s pfilohou, pficemz dokument musi obsahovat datum, osloveni, pfedmét,
adresu, pozdrav, podpis a razitko. V textu se musi vyskytovat text v zavorkach a text v uvozovkach, telefonni €islo,
Cislo bankovniho uétu, dvé znacky mén a vycet.

e  kritérium f): pro posouzeni tohoto kritéria popiSe uchaze¢ proces zajiStovani kancelafského vybaveni, materialu a
potfeb sekretariatu, vedeni prostfedk( na drobné vydaje sekretariatu a jejich vyucétovani, zajistovani agendy
cestovnich nahrad v ramci sekretariatu

e kritérium g): uchaze¢ opisuje text po dobu 5 minut. Za kazdou chybu je odeéteno 10 thozu.

Uplatriovani firemnich procesi
e kritérium a): pro ovéfeni tohoto kritéria prokaze uchaze¢ znalost obecnych pravidel (napf. dress code, marketingové
aktivity apod.) a konkrétnich situaci ve firmé (napf. akce pro zaméstnance, oslovovani a pod.)

Komunikace v rdmci sekretariatu

e kritérium a): pro ovéfeni tohoto kritéria se pouzije veskery text, ktery uchaze¢ u zkousky vytvofi. Je pfipustna 1
hruba pravopisna chyba na zapoc¢atou normostranu textu. U mluveného projevu posoudi autorizovana osoba
srozumitelnost a plynulost feci.

Vystupovani v souladu s pravidly spole¢enského styku

e kritérium a): pro ovéfeni tohoto kritéria uchazec predvede a okomentuje situce, jako napt.: zdraveni, pfedstavovani,
oslovovani, zasedaci pofadek a dalSi

e kritérium d): pro ovéfeni tohoto kritéria uchazec predvede a popiSe, jak nabidnout a servirovat napf. kavu ¢i drobné
obcerstveni pfi pracovni schlzce, poradé apod.

Vysledné hodnoceni

ZkouSejici hodnoti uchazece zvlast pro kazdou kompetenci a vysledek zapisuje do zaznamu o prabéhu 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€ splnil vSechny kompetence, nebo ,nevyhovél“, pokud uchaze nékterou kompetenci nesplnil. PFi
hodnoceni ,nevyhoveél“ uvadi zkousejici vzdy zdlvodnéni, které uchaze¢ svym podpisem bere na védomi.

Pocet zkousejicich

Zkouska probiha pred zkusebni komisi slozenou ze 2 ¢&lenl, ktefi jsou autorizovanou fyzickou osobou s autorizaci pro
prislusnou profesni kvalifikaci nebo autorizovanym zastupcem autorizované podnikajici fyzické nebo pravnické osoby s
autorizaci pro pfislusnou profesni kvalifikaci.
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Pozadavky na odbornou zpusobilost autorizované osoby, resp. autorizovaného zastupce
autorizované osoby

Autorizovana osoba, resp. autorizovany zastupce autorizované osoby musi splfiovat alespon jednu z nasledujicich
variant pozadavku:

a) VysSi odborné vzdélani a alespon 5 let odborné praxe v administrativé.

b) Vysokoskolské vzdélani a alespon 5 let odborné praxe v administrative.

c) VysokoSkolské vzdélani a alespon 5 let odborné praxe jako ucitel odbornych pfedmétll v oborech vzdélani
Ekonomika a podnikani nebo Obchodni akademie.

DalSi pozadavky:

e Autorizovana osoba, resp. autorizovany zastupce autorizované osoby, ktera nema odbornou kvalifikaci
pedagogického pracovnika podle zakona €. 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich a o zméné nékterych
zakonu, ve znéni pozdéjsich predpisl, nebo nema odbornou kvalifikaci podle zakona €. 111/1998 Sb., o vysokych
Skolach a o zméné a doplnéni dalSich zakonu (zakon o vysokych Skolach), ve znéni pozdéjSich predpisud, nebo praxi
v oblasti vzdélavani dospélych (véetné praxe z oblasti zkouSeni), nebo nema osvéd&eni o profesni kvalifikaci 75-
001-T Lektor dalSiho vzdélavani, maze byt absolventem pfipravy zamérené zejména na praktickou aplikaci ¢asti
prvni, hlavy Il a IV zakona €. 179/2006 Sb., o ovéfovani a uznavani vysledkl dal$iho vzdélavani a o zméné
nékterych zakonu (zakon o uznavani vysledkd dalSiho vzdélavani) ve znéni pozdéjSich predpist, a pfipravy
zameéfené na vzdélavani a hodnoceni dospélych s dirazem na psychologické aspekty zkouseni dospélych v
rozsahu minimalné 12 hodin.

Zadatel o udéleni autorizace prokazuje splnéni poZzadavki na odbornou zptsobilost autorizujicimu organu, a to
predlozenim dokladu nebo dokladu o ziskani odborné zplsobilosti v souladu s hodnoticim standardem této profesni
kvalifikace, nebo takovym postupem, ktery je v souladu s pozadavky uvedenymi v hodnoticim standardu této profesni
kvalifikace autorizujicim organem stanoven.

Zadost o udéleni autorizace naleznete na internetovych strankéch autorizujiciho organu: Ministerstvo prace a socialnich
VECi, WWW.mpsv.cz.

Nezbytné materialni a technické predpoklady pro provedeni zkousky

ZkuSebni mistnost

Vypocetni technika vybavena operacnim systémem, textovym editorem, tabulkovym procesorem a programem na tvorbu
prezentaci s pfipojenim k internetu

Aktualni znéni Zakona €. 262/2006 Sb., zakonik prace, Zakona €. 90/2012 Sb. Zakon o obchodnich spole€nostech a
druzstvech (zadkon o obchodnich korporacich) a Zakona

€. 89/2012 Sb.ob¢ansky zakonik

Pristup do datové schranky

Soubor 80 testovych otazek pokud se AOs rozhodne pouzit test

Audio nebo videonahravka "pracovni porada", délka zaznamu 15-20 min a zafizeni pro pfehrani

Telefonicky pfistroj

Figurant (mGze byt i €len zkuSebni komise)

Drobné obcerstveni (i jeho atrapy)

Podnos, sklenice, voda, kava a porcelan k podavani

K Zadosti o udéleni autorizace Zadatel pfiloZzi seznam materialné-technického vybaveni dokladajici soulad s poZzadavky
uvedenymi v hodnoticim standardu pro uc¢ely zkousky. Zajisténi vhodnych prostor pro provadéni zkousky prokazuje
Zadatel odpovidajicim dokladem (napf. vypis z katastru nemovitosti, ndjemni smlouva, dohoda) umoziujicim jejich
uzivani po dobu platnosti autorizace.

Doba pfipravy na zkousku

Uchaze& ma narok na celkovou dobu pfipravy na zkouSku v trvani 30 minut. Do doby pfipravy na zkousku se
nezapocitava doba na seznameni uchazece s pracovistém a s pozadavky BOZP a PO.
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Doba pro vykonani zkousky

Celkova doba trvani vlastni zkousky jednoho uchazele (bez €asu na pfestavky a na pfipravu) je 3 az 4 hodiny (hodinou

se rozumi 60 minut). Zkouska muze byt rozloZzena do vice dnl. Doba trvani pisemného testu/pisemného zkouseni
jednoho uchazece je 30 minut.

Asistent/asistentka, 14.5.2024 13:49:54 Strana7z8



nsk

Autofri standardu

Autori hodnoticiho standardu

Hodnotici stgndard prgfesnl' kvalifikace pfipravila SR pro management a administrativu, ustavena a licencovana pro tuto
¢innost HK CR a SP CR.

Na tvorbé se dale podilely subjekty zastoupené v pracovni skupiné:
Chemoprojekt, a. s.

Centrum andragogiky HK
NIKA Logistics, a. s.
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