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Europsky socialny fond pomaha rozvijat zamestnanost podporovanim
zamestnanosti, obchodného ducha, rovnakych prilezitosti a investovanim
do ludskych zdrojov.
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Vydanie tejto prirucky je vel'mi potrebné pre ¢innost cvi¢nych firiem, ktoré sa zriadu-
ju pod gesciou Slovenského centra cviénych firiem v Slovenskej republike, a to v sieti
strednych odbornych §kol, ale aj v systémoch zabezpecCujucich rekvalifikaciu
a doskolovanie najma mladych pracovnych sil, pripadne priamo absolventov §kél, ktori
nenasli uplatnenie na trhu prace. Standardizacia je proces, ktory sa uplatiiuje vo viet-
kych odvetviach spoloCenskej Cinnosti a je umocneny posilnenim integra¢nych vézieb
Slovenskej republiky jej vstupom do Europskej inie. Standardizacia prebieha aj v systé-
me vzdelavania, nevynimajuc odborné vzdelavanie. Vzdelavanie prostrednictvom
nastroja Cvi¢na firma predstavuje jednu z najdynamickejSie sa rozvijajucich simulac-
nych vzdelavacich metod. Je logické, Ze v snahe zlepSenia kvality pri uplatneni tejto
vzdelavacej metody je potrebné aplikovat procesy Standardizacie aj v tejto oblasti.

Uzka spolupraca s eurdpskou a svetovou siefou cviénych firiem EUROPEN-u pred-
urcuje pouzitie nastrojov na aplikaciu Standardizacie.

Tato metodicka prirucka poskytuje informacie a je nastrojom na priamu aplikaciu cer-
tifikacného postupu pre deklarovanie dosiahnutia minimalnych Standardov kvality
samotnej cviénej firmy, t. j. jej organizacného, priestorového a technického zabezpece-
nia a na druhej strane samotnych zamestnancov (ziakov) cvi¢nej firmy po stranke hod-
notenia ich zruénosti.

Projektovy a medzinarodny kontext

Cvi¢na firma (dalej CF) je miestom vzdelavania a dalSieho vzdelavania, kde sa na
zaklade metody ,,learning by doing” (ucit sa ¢innostou) sprostredkuvaju, rozSiruju a pre-
hlbuju vedomosti a zru¢nosti suvisiace so zaloZzenim, prevadzkovanim a vedenim realnej
firmy. V cvicnej firme sa nachadzaju vSetky oddelenia, tak ako v realnom podniku.
Utastnici CF sa teda premenia na zamestnancov firmy s konkrétnymi tlohami a tymto
sposobom si osvojuju vSetko podstatné, ¢o suvisi s fungovanim podniku.

Proces standardizacie, do ktorého prispieva i SIOV - SCCF prostrednictvom projek-
tu podporeného Eurdopskym socialnym fondom (dalej ESF), vychadza z medzinarod-
ného usilia o rast kvality CF. Priamou aplikaciou niZSie uvedenych kritérii hodnotenia
minimalnych Standardov kvality CF a zamestnanca CF do simulovaného pod-
nikatelského prostredia CF na Slovensku ziskava siet slovenskych CF velmi konStruk-
tivny a jasny nastroj rozvoja v zmysle manazmentu kvality. Uspes$né splnenie kritérii
minimalnych Standardov kvality opraviuje ziskat medzinarodne platny certifikat.



Ked'Ze ide o dve hodnotenia, typy certifikatov su takisto dva: pre CF a zamestnanca
CF. Tieto medzinarodne uznavané vzdelavacie Standardy zavrSené certifikatmi predsta-
vuju jasnu orientaciu pre celosvetovu siet CF, pre jej vSetky roznorodé cielové skupiny
(t. j. nezamestnani, opdtovne sa vracajuci do zamestnania, Ziaci strednych §kol, studen-
ti vysokych §kol, zamestnanci, potencialni podnikatelia, postihnuti, atd.) a pomahaju
rieSit aj problematické otazky ako napr. vzajomné neuznavanie narodnych certifikatov
jednotlivymi §tatmi EU. Tento medzinarodne uznavany vzdelavaci standard podporuju
aj realne podniky, pretoZe ich buduci zamestnanci sa prostrednictvom CF budu vzdela-
vat v modernych administrativnych procesoch a im zodpovedajucom prostredi za
pomoci najmodernejSich technoldgii. Tohto procesu sa dalej zucastiuju aj europske,
medzinarodné a narodné inStitucie, ako aj ministerstva prace a vzdelavania a iné inSti-
tucie, ktoré maju priamo, ¢i nepriamo docCinenia s oblastou vzdelavania a dalSieho vzde-
lavania. Tento projekt ESF so sebou prinasa aj dalSie pozitivne aspekty: uznavanie Stan-
dardizovanych vykonov kvality cvicnych firiem, hodnotenie uéebného planu a osvedce-
nie platnosti, va¢§iu mobilitu pracovnych sil prostrednictvom priebezného uznavania
kompetencii, uznavanie podnikmi, filozofiu eurépskeho obcianstva a jej primeranu
moznost zamestnat sa, CF s peCiatkou kvality.

Dolezitym faktom je, Ze tieto Standardy sa vyvinuli na zaklade podnetov realnych pod-
nikov posobiacich v réznych §tatoch a dnes spifiaju obchodné, socialne, odborné, ria-
diace, technicke i technologické poZiadavky, ktoré vyZaduje realny svet obchodu. Vahu
Standardov a certifikatov potvrdzuje skutocnost, ze kazdy vydany certifikat je zaradeny
do medzinarodnej databazy EUROPEN-u a cely tento medzinarodny proces i jeho aktu-
alizacia je pod stalou kontrolou medzinarodnej certifikaénej komisie.

Pouzitie prirucky

Prirucku mozu pouzit vsetci lektori CF, ktori chcu svoju firmu i jej zamestnancov
dostat na uroven minimalnych §tandardov kvality. SIOV—SCCF obdrzalo od EURO-
PEN-u zavizné stanovisko, ze mozZe komplexne vyuZzivat vSetko, Co suvisi s touto prob-
lematikou.

Postup pouzitia je nasledovny:

Lektor CF posudi prostrednictvom formularu hodnotenia minimalnych Standardov
kvality cvi¢nej firmy svoju CF. V pripade, Ze vSetky kritéria nesplni, musi najprv svoju
CF dostat na uroven, aku tieto kritéria vyzaduju. Casovy horizont splnenia zavisi od
jeho aktivity a moznosti. Ked jeho CF dosiahne pozZadovanu troven, vyplneny hodno-
tiaci formular zasle na:

6
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Po vyhodnoteni vyplneného formularu zamestnancami SCCF a ich pozitivnom roz-
hodnuti o prideleni certifikatu lektor CF dostane medzinarodne uznavany certifikat
minimalnych §tandardov kvality cviénej firmy.

V tomto procese sa samozrejme stavia i na dovere voci lektorovi CF. Predpoklada sa,
7e udaje v hodnotiacom formulari su pravdivé. Vyhodou je, ak lektor CF ma dobré reno-
mé (aktivna spolupraca s uradmi SCCF, ucast na seminaroch, projektové aktivity, atd’.).
V pripade potreby mdze SCCF vyziadat kopie vSetkych dokumentov CF doplnené
o fotodokumentaciu ¢innosti CF. Ak vznikne podozrenie z nepravdivosti udajov, usku-
toCni sa osobna kontrolna navsteva v CF. Ak sa preukaze, Ze vystaveny certifikat neob-
sahoval pravdivé udaje, takyto lektor, cvicna firma i Skola budu zverejnené na internete,
ako neddverihodné subjekty.

AZ po splneni kritérii minimalnych Standardov kvality pre CF moze lektor uz certifi-
kovanej CF zacat s procesom hodnotenia zamestnancov CF. Postup je rovnaky, ako pri
ziskavani certifikatu pre CF. Zdoraznujeme, Ze na ziskanie certifikatov je potrebné, aby
bolo splnené kazdé kritérium formularov hodnotenia.

Certifikaty podpisu lektor CF, riaditel vzdelavacej inStitucie, na ktorej CF posobi,
zastupca SCCF a zastupca EUROPEN-u. Systém minimalneho Standardu kvality prine-
sie na slovensky trh CF rovnaké efekty ako v krajinach EU, ktoré ho uz realizuju:
sprehladnenie kvality CF, zvySenie motivacie CF i ucastnikov CF dosiahnut pozZadova-
né Standardy, a tak ziskat medzinarodne uznavany certifikat a s nim moznost deklaro-
vat znacku kvality (cvicné firmy), alebo presadif sa na eurépskom trhu prace (absol-
venti CF).



Standardizacia a certifikacia v Slovenskej republike

Hodnotenie kvality vzdeldvanial

V oblasti hodnotenia kvality vzdelavania su pre formdine vzdeldvanie na zakladnych
a strednych Skolach vypracované ucebné osnovy predmetov a v nadvidznosti na ne sa pri-
pravuju a overuju sa vzdelavacie a vykonové Standardy. Ako potrebné sa v sucasnosti
ukazuje zmenit alebo podla potreby spracovat a pouzivat vzdelavacie Standardy na
priebezné aj vystupné hodnotenie kvality vychovy a vzdelavania. V suvislosti s obsahom
vzdelavania je potrebné uskutoCnit komplexnu kurikularnu transformaciu, vypracovat
nové osnovy, ucebnice a Studijné materialy s modernym obsahom re$pektujuce okrem
iného i europsku dimenziu vo vzdelavani. V suvislosti s odbornym vzdelavanim v obsa-
hu vzdelavania absentuje jeho uzsie prepojenie na potreby trhu prace. V oblasti vyso-
kého Skolstva sa kvalita vzdelavania zabezpecuje akreditaciou Studijnych programov,
ktoré uskuto¢nuju fakulty vysokych §kol a pravidelnou komplexnou akreditaciou ¢inno-
sti vysokych §kol v 6-roénych intervaloch.

V oblasti neformdlneho vzdeldvania zatial neexistuje uc€inny systém hodnotenia kvali-
ty. Problémom je absencia ramcovych Standardov, urcujucich minimalne zakladné
poZziadavky pre uréity odbor Cinnosti. Vzdelavacie inStitucie, poskytujuce vzdelavanie
mimo formalneho systému, fungujui na trhu prace na baze ponuky a dopytu. Neexistuje
systém, ktory by vo vSeobecnosti monitoroval kvalitativnu uroven poskytovania sluzieb
v oblasti dalSieho vzdelavania. Zakon je upravuje overovanie kvality dalSieho vzdelava-
nia formou akreditacii vzdelavacich aktivit, ktoré na zaklade splnenia zakonom stano-
venych podmienok udeluju akreditaéné komisie (napr. pre dalSie vzdelavanie, pre Spe-
cializované Cinnosti v oblasti telesnej kultiry). Na slovenskom vzdelavacom trhu vSak
posobia aj vzdelavacie inStitucie, ktoré o akreditaciu vzdelavacich aktivit neziadaju,
ked'Ze tato nie je zo zakona povinna. Chyba systém pripravy odbornikov pre oblast
dalSieho vzdelavania (poradcovia, metodici, lektori, manazéri vzdelavania).

Uznavanie kvalifikacii:

V oblasti uznavania dokladov mozeme Skolsky formdlny subsystém charakterizovat na

1 www.minedu.sk

2 www.minedu.sk
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zéaklade vzdelavacich programov, ktoré su definované vzdelavacim obsahom, ktorym je
rad alebo sekvencia vzdelavacich ¢innosti. Tie sa organizuju s imyslom dosiahnut urci-
ty, vopred stanoveny ciel. V systéme formalneho vzdelavania je zauZivany pojem stuper
vzdelania. Vzdelavanie v Skolskom systéme je zaviSené v zavislosti od ziskaného stupna
vzdelania ziskanim formalneho dokladu (vysvedCenie, vysvedCenie o maturitnej skuske,
vyucny list, diplom), ktory je plne akceptovany zo strany zamestnavatelskej sféry v zavis-
losti od kvalifikacnych poZiadaviek na vykon jednotlivych ¢innosti.

Absolventi vzdelavacich aktivit v subsystéme neformdlneho vzdeldvania ziskavaju
osvedCenia (certifikaty) o ich absolvovani. Obsah vzdelavania vSak nie je viazany na
standard, resp. poziadavku konkrétneho vzdelavacieho ciela a ziskané doklady o absol-
vovani nie si ocenené z hladiska kvalifikacie pre vykon konkrétnej ¢innosti. Uplatnenie
absolventa v zamestnani zavisi od hodnotenia dokladu zamestnavatelom.

Ked'Zze prave ziskanie dokladu o vzdelani predstavuje dolezity referenény bod pre
zamestnavatela a jednotlivcov na trhu prace, je potrebné prehodnotit systém uznavania
dokladov o vzdelani i mimo formalneho subsystému. V stvislosti s transformaciou eko-
nomiky a poziadavkou adaptability pracovne;j sily rastie pocet obyvatelov, ktori ziskavaju
kompetencie i mimo formalneho subsystému vzdelavania. Je potrebné vypracovat
postup uznavania vysledkov neformalneho, ale aj informalneho vzdelavania sa, ktory by
vyustil do ziskania formalnych dokladov (certifikatov, osvedCeni, potvrdeni). S absen-
ciou systému uznavania vysledkov neformalneho vzdelavania suvisi nepriepustnost
vzdelavacej cesty medzi §kolskym a mimoSkolskym vzdelavanim, najmé na urovni stred-
ného stupna vzdelavania. Jednou z moznosti je realizacia vzdelavania formou modulo-
vej Struktury vzdelavania a zodpovedajuceho kreditného systému hodnotenia vysledkov
vzdelavania. Perspektivy su aj v diverzifikacii foriem vzdelavania.

Pokial ide o certifikacné hodnotenie, v Slovenskej republike je potrebné, aby vzdela-
vaci program, ktory ma byt ukonéeny uznavanym certifikatom na trhu prace, splnil pod-
mienky pre akreditaciu. Len vzdelavaci program akreditovany Ministerstvom Skolstva
SR ma potrebnu odbornu vahu a vypovednu hodnotu. Na trhu vzdelavania v SR sa
v sucasnosti prezentuje mnozstvo vzdelavacich subjektov certifikatmi, ak im vSak chyba
akreditdcia u buducich zamestnavatelov, nemaju potrebni vypovednu hodnotu.
Certifikaty EUROPEN-u o minimalnych §tandardoch kvality pre CF a zamestnanca CF
a s nimi suvisiace kritéria hodnotenia i obsah vzdelavania boli vyvinuté v spolupraci
expertov z 10 ,starych® &lenskych statov EU. Nasledne boli schvalené narodnymi i nad-
narodnymi vzdelavacimi inStiticiami spolupracujucimi s Europskou komisiou. Ked'ze
vSetky zloZKky tohto procesu boli schvalené aj expertmi Europskej komisie, tento certifi-
kat ma skutocne celoeurdpsku i celosvetovu platnost.



Hodnotiace formulare minimalnych Standardov kvality

V tejto stati uvadzame kritéria hodnotenia minimalnych Standardov kvality, ktoré CF
alebo zamestnanec CF musi splnit, ak chce ziskat medzinarodne platny certifikat. Oba
hodnotiace formulare prisposobili slovenskému prostrediu a kultirnemu kontextu,
pokial ide o formalnu stranku a terminologiu hodnotenia. Po obsahovej stranke sa tieto
dokumenty, pretoZe musia garantovat jednotny medzinarodne platny vzdelavaci Stan-
dard. KedZe nam ide o ¢o najoperativnejSie pouzitie tychto hodnotiacich formularov,
dodavame k jednotlivym Castiam - tam, kde je to potrebné - vyklad a interpretaciu uda-
jov, ako aj priklady, ako ich vyplat.

Certifika¢né hodnotenie EUROPEN-u pre cvi¢nu firmu

Meno cvicnej firmy

Institucia

Ulica

Mesto

PSC

Datum ziadosti

Kontakt

Telefon

E-mail

CVICNA FIRMA

Administrativna kancelaria cvi¢nej firmy (dalej CF) je vybavena a priestorovo rozde-
lena na oddelenia ako realna firma.

Komentdr a priklad pre vyplnenie nasledovnej tabulky:
Ak CF ma pozadované kancelarske vybavenie, hodnotime ano, v opaénom pripade
hodnotime nie.



Priklad:

KANCELARSKE VYBAVENIE Skutocny stav | pocet kusov
* Telefon ano / 1
KANCELARSKE VYBAVENIE Skutocny stav [
pocet kusov
= telefén,
= fax,

= pristup k telefonu pre kazdé oddelenie a sekretariat,
= kopirovaci stroj,
= kalkulacka pre kazdé oddelenie,
= predlohy listov,
= vsetci Studenti by mali mat pristup k PC,
= tlaCiaren / skener,
= vySetci Studenti by mali mat pristup k internetu
a e-mailu CF,
=  balik kancelarskych softvérov (aktualizovanych),
= softvér na nakup a predaj,
= softvér pre uctovnictvo,
= softvér pre personalistiku,
= kancelarsky nabytok,
= kazdy Student ma svoje pracovné miesto ako
aj pristup k archivu / Sanonom a spotrebnému
materialu,
= hlavickovy papier,
= obchodné dokumenty.

Komentar pre vyplnenie nasledovnej tabulky:
Ak CF splna pozadované kritérium, hodnotime 4no, v opaénom pripade hodnotime
nie.
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STRUKTURA A ORGANIZACIA CF
Kazda cvi¢na firma musi mat:

Skutocny stav

= organizacnu Struktiru,

=  pravnu formu,

= registraciu spolo¢nosti,

= podnikatelsky plan,

= vyyroCnu spravu,

= pracovné ¢innosti kazdého oddelenia,

= opis pracovnych pozicii v kazdom oddeleni,

=  schémy obehu dokladov a pracovnych procesov,

= obchodnu dokumentaciu,

= pravidelné porady,

= pristup k aktualnej databaze CF,

=  aktualne marketingové materialy (v narodnom
jazyku, angli¢tine a dalSom jazyku
pre medzinarodny obchod).

Komentar pre vyplnenie nasledovnej tabulky:

Ak CF splna pozadované kritérium, hodnotime ano, v opaénom pripade hodnotime

nie.

KOMUNIKACIA A VZTAHY S INYMI CVICNYMI FIRMAMI

Skutocny stav

=  CF musi obchodovat na narodnej a / alebo
medzinarodnej drovni.

Komentdr pre vyplnenie nasledovnej tabulky:

Ak CF spina pozadované kritérium, hodnotime ano, v opaénom pripade hodnotime

nie.




PEDAGOGICKY ZBOR — TiM TRENEROV

Skutocny stav

Znalosti trénera - veduceho CF

Teoria tykajuca sa koncepcie CF a siete EUROPEN-u,
zaloZenia CF, funkcii a pracovnych pozicii v ramci
CF, komunika¢nych nastrojov, koncepcie learning
by doing, rieSenia problémov, prace v ramci narod-
nej a medzinarodne;j siete, vedenia spolocnosti,
centraly CF a jej sluzieb, vztahov medzi centralou
a CF, softvérov pouzivanych v CF a v centrale,
ulohy veduceho CF.

Vedomosti o zaloZeni CF a operaciach

v obchodnych vztahoch a procesoch, systémoch

a dokumentacii.

Komentar pre vyplnenie nasledovnej tabulky:
Ak CF splna pozadované kritérium, hodnotime 4no, v opaénom pripade hodnotime

nie.

PEDAGOGICKY ZBOR — TiM TRENEROQV

Skutocny stav

Tréning zrucnosti a (alebo) manazérskej zrucnosti:

zahrna informacie a vedomosti, ktoré zarucuju
dosiahnutie didaktickych a tréningovych uloh

a cielov,

zahrna informacie a vedomosti, na zaklade ktorych
je tréner schopny overovat a kontrolovat zru¢nosti
nadobudnuté poéas prace v CF, navrhovat dizku
pobytu, ktory ma Clovek stravit v tomto Specifickom
prostredi a podporovat samostatnost ucastnikov
(proces hodnotenia a kontroly),

zahtna informacie a vedomosti, na zaklade ktorych
je tréner schopny v ramci tréningového programu
pravidelne individualne skuSat kazdu osobu

a planovat jej rozvoj,

zahfna informacie a vedomosti, ktoré zarucuju
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osvojenie si technickych, profesionalnych
a socialnych zruénosti prostrednictvom vedenia
a stimulovania kazdého ucastnika v radmci
socialnych, profesionalnych aspektov i aspektov
vystupovania, ktoré su sucastou vyucovacieho
procesu,

=  zahrna informacie a vedomosti o obchodnych
procesoch,

=  zahfia informacie a vedomosti, ktoré garantuju, Ze
vasa CF simuluje aktualne obchodné procesy.

Hodnotené centralou CF Slovenské centrum
cvi¢nych firiem (SCCF)

Suhlasim / Nesuhlasim
s pridelenim certifikatu

Datum rozhodnutia
o prideleni / neprideleni certifikatu

Hodnotitel' schvaleny centralou CF

Datum oznamenia o rozhodnuti pre cvicni firmu

Certifikacné c¢islo vydané v pripade schvalenia podla
normy EUROPEN-u

Certifikacné hodnotenie EUROPEN-u zamestnanca cvi¢nej firmy

Komentar pre vyplnenie nasledovnych tabuliek:

Ak CF splna pozadované kritérium, hodnotime ano, v opaénom pripade hodnotime
nie.

V stipci inicialy hodnotitela, sa uvadzaju inicialy lektora CF, ktory zodpoveda za to,
ze zamestnanec CF si konkrétne kritérium osvojil.

V pripade timového vyucovania v CF, ked v CF posobi viac lektorov (§pecialista na
ekonomické procesy, Specialista na informa¢no-komunika¢né technologie, Specialista na
cudzi jazyk, atd.) budu v tomto stipci inicialy vetkych lektorov.
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Meno cvicnej firmy

Certifikacné ¢islo cvi¢nej firmy
Pridelené SCCF

Meno zamestnanca CF

Datum narodenia zamestnanca CF

Profesionalne zruc¢nosti

Skutoény
stav

Datum
hodnotenia

Inicialy

hodnotitela

Pouzitie komunikac¢nych pristrojov
kancelarskeho vybavenia

Fax

identifikovat ucel faxu,

zhromazdit potrebné data,
pripravit detaily, pouZzif spravny
ton, jazyk,

identifikovat spravny pozdrav,
pripravit fax,

skontrolovat pravopis, interpunkciu
a gramatiku,

zostavit faxovu hlavicku a detaily
spravy na profesionalnej urovni,
pouZit spravne faxovy pristroj,
zaslat fax spravnemu klientovi,
zaznaCit vSetky odoslané a doslé faxy,
archivovat vsetky faxy,

dorucit fax spravnej osobe

/ oddeleniu / useku.

E-mailova posta

ovladat procesy pre prijatie e-mailu,
triedit e-maily v sulade

s inStrukciami,

dorucit e-mail spravnej osobe

/ oddeleniu / useku,

oneskorenia oznamit promptne
manazérovi,
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posSkodenie dokumentu oznamit
manazérovi,

ovladat procesy odoslania mailu,
niektoré prilohy pripnut bezpecnym
sposobom,

stratené spravy promptne oznamit
manazérovi,

vlozit Citatel'nu a spravnu adresu,
odoslat mail nacas.

Profesionalne zrucnosti

Skutoc¢ny
stav

Datum
hodnotenia

Inicialy
hodnotitela

Zaobchadzanie s komunikaénymi pristrojmi

a kancelarskou technikou

Kopirovaci stroj

¢itat navod a postupovat podla

neho,

spravne obsluhovat pristroj,

riadif sa bezpeCnostnymi opatreniami,
vytlacit spravny pocet kopii,

nastavit spravnu kvalitu,

porovnat kopie s originalom,
spravne a bezpecéne odlozit
dokumenty,

spravne roztriedit kdpie a originaly,
okamzite hlasit oneskorenia,
podnikové chyby hlasit podla postupu,
dodat dokumenty priamou cestou.

Kalkulacka

presne zaznamenat udaje
z obchodnej dokumentacie,
spravne zadavat data




pouzivat spravne matematické
funkcie,

vypocitat spravne vysledok,

presne zaznacit vysledok na
predurcené miesto v dokumentoch.

Profesionalne zruc¢nosti

Skutoc¢ny
stav

Datum
hodnotenia

Inicialy
hodnotitela

Zaobchadzanie s komunika¢nymi pristrojmi

a kancelarskou technikou

Tlaciaren

¢itat navod a postupovat podla neho,
spravne obsluhovat pristroj,

riadit sa bezpe¢nostnymi opatreniami,
vytlacit spravny pocet kopii,

nastavit spravnu kvalitu,

porovnat kopie s originalom,

spravne a bezpecne odlozit dokumenty,
spravne roztriedit kdpie a originaly,
okamzite hlasit oneskorenia,
podnikové chyby hlasit podla postupu,
dodat dokumenty priamou cestou.

Materinsky jazyk

schopnost komunikovat a viest
koreSpondenciu v materinskej reci
s kolegami vo firme a vonkaj$im
prostredim (pocuvat, pisat, Citat,
rozpravat, rozumiet).

Cudzi jazyk

Citat, hovorit, pisat a rozumiet
za ucelom obchodnej komunikacie.
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Profesionalne zrucnosti

Skutocény
stav

Datum
hodnotenia

Inicialy
hodnotitela

Vedomie bezpecnosti prace
= praktikanti musia dodrziavat

predpisy bezpecnosti prace, ktoré
sa v cviénej firme praktizuju,

=  praktikant musi dokazat znalost
predpisov bezpecnosti prace.

Znalost obchodnych postupov

=  Student musi poznat organizaciu
a Struktaru cvicnej firmy,
¢o garantuje spravnu realizaciu
obchodnych postupov,

= znalost postupov nakupu a predaja
(od objednavky aZ po fakturu)
a naslednosti prisluSnych
obchodnych formularov.

Dokumentacia

= Student je schopny najst a pouzivat
vhodné obchodné formulare,
dokumentdacie a Standardy, ktoré
su sucastou cvicnej firmy,

= zaobchadzanie s obchodnou
dokumentaciou zodpovedajice
profesionalnemu Standardu
(presne, poriadne a spravne).

Schémy informaénych tokov, obehu
dokumentov a pracovnych procesov

= Student je schopny sledovat
procesy a postupy.




Technické zrucnosti

Skutocény
stav

Datum
hodnotenia

Inicialy

hodnotitela

Balik kancelarskeho softvéru

a) Praca s pocitaCom, manazment prace

s virusmi, tladiariou a dokumentaciou

zakladné vedomosti

zapnutie, reStart a vypnutie pocitaca,
zapnutie a vypnutie softvérovych
aplikacii,

identifikacia operacného systému
a Cisla verzie,

aktualizacia konfiguracie pracovnej
plochy podla potrieb pouzivatela

- datum, cCas, a disple;j,

Pouzivanie tlacidiel klavesnice
ohladom prace s dokumentom,
napr. vkladanie,

pouZzivanie pomocnych funkcii,
praca so subormi, Sanonmi,
aplikaciami, tlaciarnami a ikonami,
napr. otvaranie,

vytvaranie, vyber, umiestiovanie

a pohyb s ikonami na pracovnej
ploche na obrazovke podla potrieb
pouZivatela,

otvaranie, zatvaranie, zvicSovanie,
zmens$ovanie, prepinanie,
minimalizovanie a pohyb okien,
identifikacia a pouZivanie titulov,
menu, nastrojov, funkcii a zoznamov
rolovacich okien,

vedomosti tykajuce sa hlavnych
bezpecénostnych aspektov,
autorskych prav a legislativy.
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Technické zrucnosti

Skutoc¢ny
stav

Datum
hodnotenia

Inicialy
hodnotitela

Balik kancelarskeho softvéru

b) Virusy

= pouzivanie antivirového programu,

=  chapanie, Co je virus a potreby
aktualizacie antivirového programu.

¢) Prica s tlaciarnou

= tla¢ dokumentu,

= nahlad, prerusenie, opatovné
spustenie a zruSenie, pouzivanie
nastroja manazér tlace.

d) Praca so suborom

= otvorenie okna za ucelom lokalizacie,
pristupu, zobrazenia, vytvorenia
priecinkov, podpriec¢inkov a suborov,

=  identifikacia mena, velkosti a miesta
zakladacov, podpriefinkov a suborov,

=  identifikacia a vyber programov
Word, Access, Excel, PowerPoint,
databazového, obrazkového, audio,
video, programu, komprimovanych
a doCasne uloZenych suborov
primerane k iloham a potrebam
pouZzivatela,

=  zmena stavu suborov na
»Iba na Citanie“ a spat,

= triedenie suborov - meno, datum,
velkost a typ,

= pouzivanie funkcie vyhladavania
suboru alebo priefinku - datum,
vel'kost, obsah, Specialne oznacenie,

=  premenovanie suborov a pouzivanie
primeraného rozsahu,
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primerané zalohovanie,
prenos / kopirovanie suborov
a priecinkov,

mazanie, obnova siborov

a vyprazdnovanie koSa, atd.

Technické zrucnosti

Skutocény
stav

Datum
hodnotenia

Inicialy

hodnotitela

b) Praca s programom Word - zaklady,

objekty, hromadné e-maily a tlacenie
v obchodnom prostredi cvicnych firiem

Zakladné zrucnosti

otvorit, zatvorit, vytvorit, uloZit,
ulozit ako, prepinat v ramci jedného
a viacerych dokumentov,

pouzivat funkciu pomocnik,
regulovat nastavenia - nahlad

na stranu, zoom, a funkcie
rolovacieho okna Nastroje,

vlozit, vybrat, upravit, presunut,
vytvorit kdpiu, vymazat a zrusit text,
znaky, symboly, odseky, nazvy,
obrazky.

najst a nahradit slovo alebo vetu,
formatovat a kopirovat format
(slovo, vetu, odsek) - velkost a typ
pisma, indexy, zmenit farbu

a oramovanie, pouZzit tu¢né, kurzivu
a podcéiarknuté (podla potreby),
zarovnat text - dolava, centrovat,
doprava a podla okraja,

odrazkovat odstavce,

21




= pouzit jednoduché a dvojité
riadkovanie,

= pouzit, odstranit a zmenit tabulky

a odrazky,

=  pouzit okraje a tienovanie podla
potreby,

=  zmenit orientaciu dokumentu -
na vysku/na Sirku,

= zmenit velkost dokumentu,

=  pridat, zmazat a zmenit okraje,
zalamovanie stran.

Technické zrucnosti

Skutoc¢ny
stav

Datum
hodnotenia

Inicialy
hodnotitela

b) Praca s programom Word - zaklady,

objekty, hromadné e-maily a tlacenie
v obchodnom prostredi cvicnych firiem

Objekty
= vlozit, vymazat tabulky, riadky
alebo stipce,
= vlozit, upravit data,
= upravit vysku a Sirku stipca,
= zmenit okraj, Styl, farbu,

=  pridat, vymazat bunky, tienovanie,

= vyybraf, vloZit, urobit kopiu,
premiestnit a vymazat obrazok,
symbol, graf.

Hromadné e-maily

= pripravit zoznam e-mailov pre
hromadny e-mail,
=  pripravit dokument s polickami
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na data pre hromadny e-mail
a pripravit hromadny e-mail.

skontrolovat dokument pred
vytla¢enim,

pouzit kontrolu pravopisu,

vybrat nahlad dokumentu,

vytlacif dokument - cely, Specifické
strany, pocet kopii.

Technické zrucnosti

Skutoc¢ny
stav

Datum
hodnotenia

Inicialy

hodnotitela

¢) Praca s programom Excell — zaklady,

grafy / tabulky a tlacenie v obchodnom

prostredi cvicnych firiem

Zakladné zruénosti

otvorit, zatvorit, vytvorit, uloZit,
ulozit ako, prepinat v ramci jedného
a viacerych tabulkovych alebo
pracovnych harkov,

pouzivat funkciu pomocnik,
regulovat nastavenia - zoom,
funkcie rolovacieho okna Nastroje,
umiestnit / odstranit tituly v riadku
a / alebo stipci,

vlozit, vybrat, upravit, presunut,
zmens§it, vytvorit kopiu, vymazat

a zrusSit, prepracovat text, text,
datum, ¢islo v bunke,

vlozit, zmen§it, vymazat riadky,
stipce, pracovny harok,
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najst a nahradit obsah pracovného
harka,

usporiadat hranice buniek,

vlozit, premenovat, presunut,
vytvorit kdpiu a vymazat pracovny
harok,

sCitat, odcitat, nasobit a delit
numerické data,

generovat formuly za pouzitia sumy,
priemeru, minima, maxima,
vypoctovych funkcii a logickych
funkcii,

formatovat bunky pri zobrazeni
¢isel do dvoch desatinnych miest,

s alebo bez Ciarok, datumu, meny,
percent,

formatovat a kopirovat format —
vel'kost, typ pisma, pridat polotucné,
kurziva, farba, pozadie,
podciarknuté a dvojito podciarknuté
(podla potreby),

skomprimovat text,

zarovnat obsah a orientaciu

bunky — dolava, centrovat, doprava
a podla okraja,

centrovat nadpis,

pouzivat okraje a tiehovanie

podla potreby.




Technické zrucnosti

Skutocény
stav

Datum
hodnotenia

Inicialy

hodnotitela

Grafy / tabulky

Tla¢

vytvorit, upravit rozpétie
tabuliek/grafov, dat harku,
pridat / odstranit nazov, farby
a pozadie,

pridat, presunut, vytvorit kopiu,
vymazat tabul'ku v harku.

zmenit orientaciu harku - na vysku /
na Sirku,

zmenit vel'kost harku,

nastavit stranu za ucelom
prisposobenia detailov na strane,
pridaf, vymazat a zmenit okraje,
medzery, hlavicku a pitu,
skontrolovat snimanie harku,
pouzit kontrolu pravopisu,

vypnut / zapnuf oramovanie,
pouzit ukazku pred tlacou,

vytlacif dokument - cely, Specifické
strany, pocet kopii.

Internet a e-mail pre obchodni komunikaciu
cvicnych firiem

Internet

pouzit meno a heslo pouZivatela,
otvorit, zatvorit prehliada¢ webovych
stranok,

zobrazit, obnovit webovu stranku,
identifikovat webovu stranku
prostrednictvom URL (Uniform
Resource Locator),
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aktivovat hyperlinkovy / obrazovy
¢lanok,

prepinat medzi webovymi strankami,
zostavit formu a informaciu
webového charakteru,

vybrat Specializovany vyhladavac
pre vyhladavanie Specifickych
obchodnych informacii,

stiahnut subor, text a obrazok

Z webovej stranky,

vytlacit webovu stranku.

Technické zrucnosti

Skutoc¢ny
stav

Datum
hodnotenia

Inicialy
hodnotitela

Internet a e-mail pre obchodnu

komunikaciu cviénych firiem

E-mail

otvorit, zatvorit e-mailova aplikaciu,
otvorit, zatvorit e-mailova schranku
- spristupnit,

pouzit funkciu pomocnik,

Citat e-mail a otvorit prilohy,
vytvorit nova spravu alebo
odpovedat,

vlozit adresu, nazov, adresu do kopie,
pripnut prilohy, poslat spravu,
vlozit, upravit, skontrolovat pravopis
textu v sprave,

pridat, vymazat e-mailovi adresu

do zoznamu e-mailovych adries,
prezriet spravu pred tlacou a potom

vytlagit.
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Pouzitie komunika¢nych pristrojov
kancelarskeho vybavenia

Telefén

pripravit a uskuto¢nit rozhovor

so spravnym klientom,

odpovedat promptne a profesionalne
na telefonaty,

zdvorilo pozdravit telefonujucich,
predstavit meno firmy klientovi,
identifikovat meno klienta,
identifikovat dovod telefonatu

na zaklade pocuvania alebo
komunikacie,

poskytnut jasnu a ucelenu
informaciu,

telefonicky potvrdit obdrzané alebo
odoslané detaily,

zaznaCit podstatny obsah telefonatu,
poskytnut kompetentnej osobe
spravne informacie,

odovzdat obsah telefonatu spravnej
osobe.

Socialne zrucnosti

Skutoc¢ny
stav

Datum
hodnotenia

Inicialy

hodnotitela

Komunikacia

Uspesne vychadzat s [udmi

pri styku s fudmi pouzivat spravny
ton a rec,

pouzivat vhodnu neverbalnu
komunikaciu,

pocuvat a odpovedat na otazky,
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sprostredkovat spravne informacie
spravnej osobe,

podielat sa na diskusii,

pravne zhrnut najdolezitejSie body
diskusie.

Uspesne pracovat s kolegami

vhodne rokovat s réznymi kolegami,
¢o mozno najlepsie vychadzat

v ustrety ich Zelaniam,

ak treba, poprosit o pomoc,

ak treba, pontuknut pomoc,
oboznamit sa s postupmi

na pracovisku,

vysvetlit postupy na pracovisku
druhym.

Chapat informécie a spravne

vnimat inStrukcie

klast primerané otazky za ucelom
pochopit informacie,

pouZzit ¢o najlepSie pramene

za ucelom pochopit informacie,
podla informacie primerane konat.

Socialne zrucnosti

Skutocény
stav

Datum
hodnotenia

Inicialy
hodnotitela

Spolupraca

rychlo a ochotne reagovat na otazky,
ak je mozné, vyhoviet potrebam
druhych a ponuknut podporu,
pozitivnym postojom podporovat

harmoniu v ramci pracovnej skupiny.
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byt pritomny na schodzach pracovnej
skupiny,

brat na seba zodpovednost

za ulohy pracovnej skupiny.

Rozhodovanie

Poznat moznosti

diskutovat a planovat ulohu,
poznat alternativne moznosti
rieSenia ulohy,

odhadnut ich,

uprednostnit prioritné ulohy,
vybrat najleps§iu metdédu na
realizaciu ulohy.

Asertivita

vediet, Ze som hovoril a konal spravne,
povedat nie, ak je to nutné,
vedief sa branit.

Vyuzivanie pracovného casu

efektivne vyuzit Cas, ktory je
k dispozicii,

dodrzovat terminy,

urobit pracu napriek zmene
vonkajSich podmienok.

Socialne zrucnosti

Skutoc¢ny
stav

Datum
hodnotenia

Inicialy

hodnotitela

Flexibilita

vediet sa pohotovo prisposobit
zmenenym planom,

vediet sa pohotovo prispdsobit
zmenenej situacii,
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byt pripraveny pracovat nadcas,
ak je potrebné, prevziat pracovnu
zataz kolegov,

pouzit zruénost a vedomosti

v novych situaciach.

Riesenie problémov

poznat a analyzovat problém,
poznat moZnosti rieSenia,
zvolit najlep§iu moznost, ktora
je k dispozicii,

realizovat najlepSiu mozZnost,
odhadnut ucinnost rieSeni
problémov.

Motivacia

poznat vlastné slabé a silné

stranky vo vzfahu k pracovnym
ponukam a urcovat ciele,
nachadzat spdsoby na zlepSenie
vysledkov svojej prace,

najst a pouzit moznosti na zlepsenie,
sebamotivacia a efektivnost.

Socialne zrucnosti

Skutocny
stav

Datum
hodnotenia

Inicialy
hodnotitela

Zodpovednost

pochopenie svojej pracovnej funkcie
v kolektive ludskej organizacie
cviénej firmy (Objasnenie na
priklade hodiniek: zamestnanec je
ako koliesko v hodinkach. Ked
vypadne, hodinky nefunguju
spravne),
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= zamestnanec musi kontrolovat svoju
pracu a produkt,

=  zamestnanec musi dodrziavat plany
a terminy v ramci cvi¢nej firmy,

=  predpoklada sa systematické
zaobchadzanie s pracovnymi
materialmi a vybavenim,

=  nenechava doverné materialy leZat
bez dozoru,

=  zamestnanec dodrziava dohody,

= reSpekt voCi inym osobam bez
rasistickych predsudkov
a diskriminacie.

Autonémia
= zamestnanec je schopny pracovat
samostatne a individualne sa
podielat na vysledkoch kolektivu

Podpis uchadzaca

Datum

Potvrdenie, zZe uchadzac je odborne zdatny
a zodpoveda vyssie uvedenym Kritériam

Meno opravneného skusajiceho

Meno opravneného skusajiceho

Datum
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Formular na zaslanie do centraly

Ohodnotené centralou

Prijaty / neprijaty

Datum

Skusajuci povereny centralou

Znamka praktikanta uvedena na osvedceni
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