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Uvod pre hodnotitelov

Co je nastroj hodnotenia EUPA

Cielom nastroja hodnotenia EUPA je vyhodnotenie situacie osobnej asistentky v kazdom z vystupov

vzdelavania definovanych v jednotlivych kvalifika¢nych ramcoch.

Zostavenie nastroja hodnotenia EUPA usporaduva identifikaciu kvalifikacii (vedomosti, zru¢nosti a

spOsobilosti) nezavisle na tom, ako bola ziskana.

Nastroj hodnotenia pozostava zo Specialne vyvinutych cviceni (pisomné cvicenia, testy, otazky s
vyberom spravnej odpovede, atd.), otazok pre interview, odbornych diskusii, osobnych tvrdeni a

simulacii, ktoré hodnotia vedomosti, zru¢nosti a spdsobilosti hodnotenych osobnych asistentiek.

Nastroj hodnotenia EUPA je doplneny o:

1. Elektronicky formular hodnotitel'a (EUPA Electronic Assessor) pomocou ktorého
hodnotitel vyhodnoti vystup vzdelavania kazdej osobnej asistentky. Berldc do Uvahy fakt, ze kazdy
vystup vzdeldvania ma inu vahu, vo formulari hodnotitela sa scitanim vytvori celkovd znamka

hodnotenia osobnej asistentky.

2. Aktualnu situaéni mapu EUPA prezentujlcu aktualnu situaciu osobnej asistentky obsahujlcu

zhrnutie jej vedomosti, zrucnosti a spdsobilosti v porovnani s idealnou situaciou.

Aktualna situacna mapa d'alej definuje rozvojovi mapu hodnotenej osobnej asistentky.

P Tento projekt bol financovany s podporou Eurdpskej Komisie.
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Faktory na ktoré treba prihliadat

1. Na dosiahnutie spolahlivosti a validity je potrebné pouzit metddu pozorovania. Avsak pocas
pilotnych hodnoteni sa pozorovanie nebude pouZivat, pretoZe tu ide o vyskumny projekt
(¢o znamend, ze uGdastnici nebud( dostavat Ziadne certifikaty, ktoré by mali redlnu
hodnotu), a z tohto dévodu by bolo zlozité presveddit spolo¢nosti alebo organizécie, aby
povolili pozorovania priamo na pracovisku.

2. Skutocnost, Ze projekt zahffia aj neaktivne (nezamestnané) Zzeny, znamenda, Ze u tychto
pozorovanie nie je mozné uplatnit ako metddu hodnotenia.

3. Z tychto dovodov prebehnd vsetky hodnotenia v kancelariach (alebo na inych miestach)
partnerov.

Typy dokazov

e Priame pozorovanie vykonu Ucastnika hodnotitelom

e Vystupy z Ustnych a pisomnych cviceni

e Ukazky prace prinesené Ucastnikmi

e Osobné tvrdenia a /alebo reflektivne ivahy

e Vystupy zo simuldcii, ak to dovoluje stratégia hodnotenia
e Odborné diskusie

o Ulohy, projektové/pripadové Studie

e Autentické vyhlasenia/svedectva svedkov

e Svedectva expertnych svedkov

¢ Doklady potvrdzujlice predchadzajlice vzdelavanie

Pozndmky pre hodnotitelov
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PRACOVNA OBLAST 2.1 ZAKLADNE

ADMINISTRATIVNE POSTUPY

KOD PRACOVNEJ OBLASTI 2.1
NAZOV PRACOVNEJ OBLASTI ZAKLADNE ADMINISTRATIVNE POSTUPY
CAST 2.1.1 Spracovanie posty
Vystup vzdelavania 1. Vie opisat postup, akym organizacia spracovava
dosIu a odosielant postu
VVvV1i
Pocet kreditov 3
Pocet nastrojov hodnotenia 3
Kritéria hodnotenia Nastroje hodnotenia (postupy)
1. Vie opisat postup akym PISOMNE CVICENIE (1 kredit)
organizacia spracovava doslu a 1. Ucastnici dostanu za Ulohu pisomne popisat

postup, aky by pouzili na triedenie doslej a

odosielanu postu 5 ‘ ! -Heds
na zapisovanie odosielanej posty.

2. Dokaze popisat problémy, ktoré , .
mo2u vzniknt pri odosielani a | REFLEKTIVNA DISKUSIA (1 kredit)

tieto problémy riegit/ogetrit reflektivnej diskusie a kladenia otazok

PISOMNE CVICENIE (1 kredit)
3. Ucastnici dostant za Ulohu pisomne popisat
problémy, ktoré mdzu vzniknat pri
odosielani posty a ako je ich mozné riesit

P Tento projekt bol financovany s podporou Eurdpskej Komisie.
~ Tato publikacia (dokument) reprezentuje vyluCne nazor autora a Komisia
sucatonand el hezodpoveda za akékolvek pougitie informacii obsiahnutych v tejto publikacii
(dokumente).
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POZNAMKY

Pisomné cvicenie
Ocakava sa, Ze ucastnici uvedu nasledovné:
Dosla posSta

e Vyzdvihnutie zasielok z P.O boxu alebo posty

Kontrola zasielok, v silade so smernicami spolo¢nosti

Aktualizovanie zaznamov doslej posty

Spracovanie nevyziadanej posty (za nevyziadanu postu sa povazuju reklamné
materialy neslvisiace s ¢innostou spolo¢nosti)

Spracovanie dévernej posty
e Rozdelovanie posty
Odosielana posta
e Spracovanie odosielanej posty v sulade so smernicami spolo¢nosti
e Zakladanie kopii (elektronicky alebo v papierovej forme) odosielanej posty
e Pamaétat na dolezité terminy
e Zasoba znamok v kancelarii
Reflektivna diskusia
e V sllade s vyssie popisanym
Pisomné cvicenie (MoZiné problémy)

e Zmeskanie terminov kvoli oneskorenému odoslaniu posty
e Neodoslana posta kvoli chybnému zaradeniu

e Chybajuce alebo nespravne Udaje o prijemcovi, ktoré mdzu spbsobit vratenie

zasielky
Pozndmky pre hodnotitelov

P Tento projekt bol financovany s podporou Eurdpskej Komisie.
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KOD PRACOVNEJ OBLASTI 2.1

NAZOV PRACOVNEJ OBLASTI ZAKLADNE ADMINISTRATIVNE POSTUPY

CAST 2.1.1 Spracovanie posty

Vystup vzdelavania 2. Vie spravne triedit dos$lu postu

VVvV2

Pocet kreditov 4

Pocet nastrojov hodnotenia 2z3

Kritéria hodnotenia Nastroje hodnotenia (postupy)

1. Dokaze prijat, skontrolovat a PISOMNE CVICENIE/SIMULACIA (2 kredity)
triedit doslG postu alebo baliky 1. Ucastnici dostanu v pisomnej podobe

2. Vie identifikovat a spravne smernice spolocnosti tykajlice sa
spracovat nevyziadanu postu zaznamenavania doslej posty a 5 zasielok

3. Vie identifikovat a spracovat (vratane nevyziadanej posty). Dalej
podozrivé zasielky dostanu oficidlnu osnovu pouzivanu

4. Vie rozdelit do$li postu spolo(:nost’ou na zaznamenavanie posty.

5. Dokaze zaznamenat dosIU postu Ulohou Uc¢astnikov je zaznamenat postu.

do zlozky doslej posty L
[VYBERTE JEDNO Z DVOCH CVICENI]

PREVERENIE ZISKANYCH DOKAZOV (2
kredity)

2. Do6kazy mézu byt ziskané pozorovanim,
diskusiou, preverenim cinnosti s vyuzitim
zdrojov ako su zdznamy o poste a zlozka
doslej posty - Specialne zasielky

ALEBO

ODBORNA DISKUSIA (2 kredity)
Ucastnici maja za Galohu vysvetlit:
3. Co sa povazuje za nevyziadan( postu?
Ako by spracovali podozrivé zasielky?

P Tento projekt bol financovany s podporou Eurdpskej Komisie.
g \ g Tato publikacia (dokument) reprezentuje vyluCne nazor autora a Komisia
Educati d Culture DG , o e o . . , .
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ifelong Learning Programme
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POZNAMKY

Pisomné cvicenie

e Podklady k listom a rieSenia sa nachadzaju na dalsSej strane
Preverenie ziskanych informacii

e MOze zahfiat preverenie zaznamov posty alebo kontrolu zalozenych dokumentov
Odborna diskusia

e NevyZiadana posta - Ucastnici by sem mali zahrntt hromadné zasielky, ktoré
nesuvisia s ich pracou - musia si uvedomit, Ze tieto zasielky musia skontrolovat
skor, nez ich zaradia medzi nevyziadanu postu, atd.

e Podozrivé zasielky — U&astnici by mali spomentt niektoré znaky, ktoré zasielku
klasifikuju ako podozrivu, ako napr. chybajlce Udaje o odosielatelovi, nezvycajné
balenie, krajina povodu, atd. Musia uviest, ze v takomto pripade privolaju
manazéra bezpecnosti alebo ich nadriadeného.

Pozndmky pre hodnotitelov

P Tento projekt bol financovany s podporou Eurdpskej Komisie.
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KOD PRACOVNEJ OBLASTI

2.1

NAZOV PRACOVNEJ OBLASTI

ZAKLADNE ADMINISTRATIVNE POSTUPY

CAST

2.1.1 Spracovanie posty

Vystup vzdelavania

3. Vie vyzbierat a presne triedit a odoslat odchadzajlcu
postu

vv3
Pocet kreditov 7
Pocet nastrojov hodnotenia 3z4

Kritéria hodnotenia

Nastroje hodnotenia (postupy)

Vie odosielanu postu alebo baliky
podla priorit vyzbierat, triedit a
zoradovat

Vie identifikovat najlepsie
metddy na odosielanie posty
Odsuhlasuje si ndklady na
odosielanie zasielok

Dohaduje sluzbu na
vyzdvihovanie odosielanej posty
Dokaze rozpoznat urgentnu
zasielku

Vie ako zaznamenavat naklady
na postu

Vie ako zaznamenavat
odchadzajucu postu

PISOMNE CVICENIE (4 kredity)

1. Ucastnici dostanu v pisomnej podobe
smernice spolocnosti tykajlice sa
zaznamenavania odosielanej posty a 5
zasielok (vratane surnej, medzinarodnej a
miestnej). Ich Glohou je popisat ako by
implementovali smernicu spolo¢nosti

ODBORNA DISKUSIA (1 kredit)
2. Prosim popiste mozné spdsoby odosielania
posty

[VYBER JEDNO Z DVOCH CVICENI]

PISOMNE CVICENIE (2 kredity)
3. Dostanete pokyn zaslat balik do zahranicia
za ¢o najefektivnejsie naklady. Prosim
popiste ako budete postupovat.

ALEBO
PISOMNE CVICENIE (2 kredity)

4. Naklady na postovné v spolo¢nosti v ktorej
pracujete narastli. Dostali ste za ulohu
najst spésob ako zaznamendavat postovné
naklady. Vytvorte prosim jednoduchy
formular.

Lifelong Learning Programme

Education and Culture DG

(dokumente).
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Pisomné cvicenie

Tramlr&
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o Udastnici by sa mali riadit smernicou spolo¢nosti a vyplnit zdznam do zlozky
odosielanej posty

Odborna diskusia

¢ Normalna zasielka (miestna)

Medzinarodna zasielka

Miestny kuriér

Pisomné cvicenie

Registrovana (doporucena) zasielka

Medzinarodny kuriér (DHL atd’)

e Pri rieSeni Ulohy by mali G¢astnici demonstrovat porozumenie toho, ¢o znamena
‘efektivita nakladov’. Parametre definujlce efektivitu nakladov si naklady a cas
dorucenia. Z tohto dévodu musia G&astnici uviest, Zze budu hladat alternativy a

porovnavat ich podla dvoch identifikovanych nakladov.

Pisomné cvicenie

e Zaznam zlozky moze vyzerat podobne:

Datum

Typ
nakladov*

Prijemca

Suma

Pozadované
Ky m * *

e * obycajne, doporucene, miestny kuriér, atd’

e ** meno osoby zamestnanej v spoloCnosti alebo organizacie

Pozndmky pre hodnotitelov
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KOD PRACOVNEJ OBLASTI

2.1

NAZOV PRACOVNEJ OBLASTI

ZAKLADNE ADMINISTRATIVNE POSTUPY

CAST

2.1.2 Zabezpeclovanie zasob kancelarskych potrieb

Vystup vzdelavania

4. Vie vysvetlit a opisat postupy kontroly skladu
kancelarskych potrieb a zabezpedit, aby kancelaria
fungovala bez problémov

vv4
Pocet kreditov 3
Pocet nastrojov hodnotenia 3

Kritéria hodnotenia

Nastroje hodnotenia (postupy)

1. Vie vysvetlit poZiadavky
spolo¢nosti na objednavanie,

preberanie tovaru, skladovanie,

inventlru, vydavanie a

rozdelovanie skladovych zasob

2. Vie vysvetlit spdsob vedenia
aktualnych, presnych a
zrozumitelnych zdznamov
skladovanych poloziek
kancelarskych potrieb

3. Vie vysvetlit postup

objednavania od konkrétnych

dodavatelov

ODBORNA DISKUSIA (1 kredit)

1. Popiste prosim zalezitosti kontroly skladu s
dbérazom na nasledovné:

e Monitorovanie Urovne skladovych zasob
Objednavanie novych zasob
Vydavanie zo skladu (ak sa vztahuje na ich
spolo¢nost)

e Inventlra

USTNE CVICENIE (1 kredit)
2. Vysvetlite prosim, ako vyberiete
dodavatelov od ktorych objednavate tovar

USTNE CVICENIE (1 kredit)
3. Vysvetlite prosim, ako postupujete pri
objednavkach kancelarskych potrieb

*
*

Lifelong Learning Programme

** ok
*
*
* *

A,

* ok

Education and Culture DG

(dokumente).

Tento projekt bol financovany s podporou Eurdpskej Komisie.
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Odborna diskusia

o Ucastnici by mali diskutovat o doleZitosti kontroly skladovych z&sob, aby nedoslo
k znefunkéneniu chodu kancelarie kvoli nedostatku kancelarskych potrieb. Mali by
hovorit o minimalnych mnozstvach pri ktorych sa tovar doobjednava a o
spdsoboch monitorovania skladovych zasob. Dalej by mali vediet spajat kontrolu
skladu s objedndvanim potrieb a vediet popisat postupy objednavania tovaru.
Pisomné objednavky ako aj odsuhlasenie si cien vopred, patria medzi zakladné
pravidla, ktoré by mali spomenut. Pokial ide o objednavanie, mali by zmienit
nasledovné (alebo podobné) kroky:

o Identifikovanie tovaru
o Vyhladanie vhodného dodavatela

o Vyziadanie si cenovej ponuky v pripade nového dodavatela, alebo ak sa
jednd o dodavatela s ktorym sa spolupracuje pravidelne, je potrebné pridat
ho do databazy dodavatelov

o Vyziadat si stihlas k nakupu vyrobkov (s uvedenim ceny)
o Pripravit objednavku (s uvedenim ceny, kvality, ddtumu a miesta dodania)
o Vytvorit objednavku, ktorad obsahuje vyssie popisané

Ustne cviéenie

e V pripade ak spolo¢nost neschvali dodavatela, je potrebné urcit kritéria, ziskat
referencie, cenové ponuky atd’. Je potrebné zistit, ¢i dodavatel je tiez zdkaznikom
spolo¢nosti.

Ustne cvicenie

e Podobny postup ako pri objednavani tovaru, napr. kontrola stavu skladu, uréenie
si mnozstiev pri ktorych sa objednava, pravidelné inventlry skladu na zistenie
mnozstva skladovych zasob. Rovnako mdze byt uzito¢né mat vopred uréeny
postup ziskania informacii o potrebe kanceldrskych potrieb od kolegov.

Pozndmky pre hodnotitelov

P Tento projekt bol financovany s podporou Eurdpskej Komisie.

Tato publikacia (dokument) reprezentuje vyluCne nazor autora a Komisia
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(dokumente).
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KOD PRACOVNEJ OBLASTI

2.1

NAZOV PRACOVNEJ OBLASTI

ZAKLADNE ADMINISTRATIVNE POSTUPY

CAST

2.1.2 Zabezpecovanie zasob kancelarskych potrieb

Vystup vzdelavania

5. S vyuzitim konkrétnych postupov a nastrojov
dokaze zabezpedit na sklad potrebné mnozstvo
zasob na bezproblémové fungovanie

VV5
Pocet kreditov 3
Pocet nastrojov hodnotenia 3

Kritéria hodnotenia

Nastroje hodnotenia (postupy)

Udrziava zasoby kancelarskych
potrieb na pozadovanej Urovni
Vie objednavat kancelarske
potreby od dodavatelov v ramci
limitov vlastnej zodpovednosti
Sleduje objednavky u
dodavatelov

Vie skontrolovat dodavky voci
objednavkam a ohlasit
akukolvek nezrovnalost

Stara sa o udrziavanie
aktualnych, presnych a
zrozumitelnych zdznamov
dodanych a drzanych
skladovanych zasob

Otazka s viacerymi odpoved'ami (1 kredit)
1. Spoloénost XXX spotrebuje priemerne 50

balikov papiera tyzdenne. Papier sa

objednava kazdu stredu a dodavatel

neakceptuje objednavky zaslané v iny den.

Dnes je utorok poobede a zostdva nam 20

balikov papiera. Vyberte najvhodnejsiu

odpoved

Objedname 10 balikov

Objedname 50 balikov

c. Nie je potrebné objednavat. Po¢kame do
piatku

o Qo

Pisomné cvicenie (1 kredit)

2. Ucastnici dostanU pripravent excelovsku
tabulku zahrfajuci vsetky skladové polozky
spolu s aktualnym stavom na sklade a
minimalnym stavom pri ktorom sa
doobjednava. Ucastnici maju za ulohu urcit
mnozstva tovaru, ktory je potrebné
doobjednat pre kazdu skladovi polozku

Ustne cviéenie (1 kredit)

3. Zistili ste, Ze je nutné objednat tovar na
sklad. Prosim detailne popisSte vase kroky
od tohto momentu az po prichod
objednaného tovaru do kancelarie.

Lifelong Learning Programme

Education and Culture DG

(dokumente).

Tento projekt bol financovany s podporou Eurdpskej Komisie.
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POZNAMKY

Otazka s viacerymi odpovedami
e Odpoved: b

Pisomné cvicenie

Min. stav pri Min.
Popis ktorom sa |objednavané Stav na
poloziek objedava mnozstvo sklade Objednat’
Pera 100 60 50 110

Ustne cvicenie
e Urdit mnozstvo tovaru na sklad, ktoré je potrebné objednat
e Ak existuje schvaleny dodavatel, kontaktovat ho
e Ak neexistuje schvaleny dodavatel, vyhladat ho
e Pripravit pisomnU objednavku a zaslat ju dodavatelovi

e Po dorudeni tovaru, skontrolovat, ¢ st mnozstva a druhy v stlade s objednavkou.

Pozndmky pre hodnotitelov

P Tento projekt bol financovany s podporou Eurdpskej Komisie.
S . Tato publikacia (dokument) reprezentuje vyluCne nazor autora a Komisia
Fducationand Culure 6 nazodpovedd za akékol'vek pouzitie informacii obsiahnutych v tejto publikdcii

Lifelong Learning Programme

(dokumente).
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EAG' EA

Education, Audio
ExE:uEWeAgenqt

PRACOVNA OBLAST 2.2 VSEOBECNE VEDOMOSTI

O VYBAVENI KANCELARIE

Education
and
Tralnmg

KOD PRACOVNEJ OBLASTI

2.2

NAZOV PRACOVNEJ OBLASTI

VSEOBECNE VEDOMOSTI O VYBAVENI
KANCELARIE

CAST

2.2.1 Pouzitie kancelarskeho vybavenia

Vystup vzdelavania

6. Pozna vybavenie a sluzby, ktoré podporuju chod
kanceldrie a vie pouzivat zakladné vybavenie na
zakladnej dUrovni

VV6
Pocet kreditov 13
Pocet nastrojov hodnotenia 4

Kritéria hodnotenia

Nastroje hodnotenia (postupy)

1. Vie pomenovat rozliéné typy
vybavenia a ich vyuzitie

2. Vie vysvetlit preco pre jednotlivé
Ulohy boli zvolené rozli¢né typy
vybavenia

3. Dokaze urdit a vybrat vybavenie
potrebné na zadanu ulohu

4. Vie pouzivat vybavenie podla
manualu a v sulade so
smernicami organizacie

5. Dokaze udrziavat zariadenia
Cisté a bezpecné

6. Na zaklade dodrziavania smernic
spolo¢nosti a manualu vyrobcu
vie riesit vzniknuté problémy

Ustne cviéenie (5 kreditov)
1. Prosim popiste vyuzitie nasledujuceho
vybavenia a kde sa mdze nachadzat:

a. Kopirka

b. Elektrickd zosivacka
c. Skener

d. Tlacdiaren

e. Fax

Pozorovanie (3 kredity)
2. Ucastnici preukazu spravne uzivanie
niektorého z vybavenia

Ustne cviéenie (2 kredity)
3. Ako sa U|st|te Ze vyuzivate vybavenie
spravne? Co robite na udrziavanie
vybavenia?

Ustne cviéenie (3 kredity)
4. Vysvetlite rozlicné postupy pri rieSeni
problémov s vybavenim

-z Tento projekt bol financovany s podporou Eurdpskej Komisie.

* ok

Education and Culture DG
Lifelong Learning Programme

(dokumente).

R s
g \ g Tato publikacia (dokument) reprezentuje vyluCne nazor autora a Komisia
nezodpoveda za akékol'vek pouZitie informacii obsiahnutych v tejto publikacii
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POZNAMKY

Ustne cvidenie

o Ucastnici maju za Ulohu popisat Gcel rozli¢ného vybavenia, to znaéi popisat
situacie v ktorych by vyuzivali rozlicné vybavenie.

Pozorovanie
o Udastnici budl pouzivat rozli¢né vybavenie
Ustne cviéenie

e Vyuzitie a Udrzba vybavenia - pri vyuzivani vybavenia by mali G¢astnici spomenut
uzivatelské manualy, skolenia od dodavatelov, pomoc od spolupracovnikov. Pri
udrzbe by sa mali zmienit o pouzivatelskych manuéloch, internetovych strankach.
M6zu spomenut aj rozvrh Gdrzby.

Ustne cvicenie
e Alternativne stratégie na rieSenie problémov mézu byt:
o Manualy
o Internet
o Pokus a omyl na identifikovanie problému

o Rozhovor s technikom

Pozndmky pre hodnotitelov

P Tento projekt bol financovany s podporou Eurdpskej Komisie.

- Tato publikacia (dokument) reprezentuje vyluCne nazor autora a Komisia
nezodpoveda za akékol'vek pouZitie informacii obsiahnutych v tejto publikacii
(dokumente).

ok

Education and Culture DG
Lifelong Learning Programme
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EAG' A

Education AI ual & Culture
ngcv

PRACOVNA OBLAST 2.3 ZAKLADNA OBCHODNA

KOMUNIKACIA

Education
and
Tramlr&

KOD PRACOVNEJ OBLASTI

2.3

NAZOV PRACOVNEJ OBLASTI

ZAKLADNA OBCHODNA KOMUNIKACIA

CAST

2.3.1 Zakladna obchodna komunikacia

Vystup vzdelavania
vVv7

7. Vie ako verbalne komunikovat jasne a
efektivne

Pocet kreditov

6

Pocet nastrojov hodnotenia

1

Kritéria hodnotenia

Nastroje hodnotenia (postupy)

1. Dokdze popisat rozne metddy
komunikacie

2. Vie popisat kedy sa rozne
metddy komunikacie vyuzivaju

3. Dokaze identifikovat bariéry v
komunikacii

4. Vie zrozumitelne opisat spdsoby
verbalneho prezentovania
informacii a myslienok

5. Pozna techniky aktivneho
pocuvania

6. Rozumie aktivnemu pocuvaniu

7. Rozumie principom jasnej a
efektivnej komunikacie

a. Vie vysvetlit preco je
délezité poznat
publikum s ktorym sa
komunikuje

b. Vie vysvetlit preco je
délezité poznat Ucel
komunikacie

Reflektivna diskusia a kladenie otazok (6
kreditov)

Ulohou Géastnikov je diskutovat podla bodov
kritérii hodnotenia

2 Tento projekt bol financovany s podporou Eurdpskej Komisie.

il Education and Culture DG

Lifelong Learning Programme

(dokumente).

. \ g Tato publikacia (dokument) reprezentuje vyluCne nazor autora a Komisia
nezodpoveda za akékol'vek pouZitie informacii obsiahnutych v tejto publikacii
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POZNAMKY

Reflektivna diskusia a kladenie otazok

¢ Pisomna komunikacia - oficidlne dokumenty, pisomné potvrdenie, komunikacia
so zahrani¢im, preposielanie velkého mnoZstva dat emailom namiesto postou
(Bariéry: re¢, I'ahko dojde k nedorozumeniu, Groven vzdelania)

e Ustna komunikacia -

o Telefonicky (bez redi tela, nemenny ton hlasu, nie je potrebné dodrziavat
predpisané oblecenie)

o Osobne
(Bariéry: rec, uroven vzdelania)
e Rec tela

Spbsoby verbalnej prezentacie myslienok
e Dialdg
e Prezentacia
e Diskusia v time
¢ Konferencia
S vyuzitim:
e Slov
e Toénu hlasu
e Reditela
Techniky aktivneho pocuvania
e Otazky
e Parafrdzovanie
e KratSie zhrnutia
e \Vcitovanie sa
e Kratke prestavky

Pozndmky pre hodnotitelov

P Tento projekt bol financovany s podporou Eurdpskej Komisie.
- ‘f. Tato publikacia (dokument) reprezentuje vyluCne nazor autora a Komisia
: Fducationand Culwre D6 nezodpoveda za akékol'vek pouZitie informacii obsiahnutych v tejto publikacii
Lifelong Learning Programme

(dokumente).
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Education, Audiovisual & Culture
Executive Agency

KOD PRACOVNEJ OBLASTI

2.3

NAZOV PRACOVNEJ OBLASTI

ZAKLADNA OBCHODNA KOMUNIKACIA

CAST

2.3.1 Zakladna obchodna komunikacia

Vystup vzdelavania

8. Rozumie principom efektivnej telefonickej
komunikacie a vie ju pouzivat

Vvvs8
Pocet kreditov 2
Pocet nastrojov hodnotenia 2

Kritéria hodnotenia

Nastroje hodnotenia (postupy)

1. Vie efektivne pouzivat techniky

telefonovania

2. Vie vysvetlit vyhody a
obmedzenia telefonickej
komunikacie

3. Vie popisat organiza¢né postupy

pri preberani alebo iniciovani
hovoru

4. Dokaze urdit rézne Casti pri
vedeni telefonického hovoru
(prichadzajuceho a
odchadzajuceho) a techniky,
ktoré by mali byt pouZité pri
kazdom z nich

5. Rozpozna informacie, ktoré by
mohli byt déverné a dotykat sa

bezpecnosti a vie ako s nimi
zaobchadzat

Hranie roli (1 kredit)
1. Hranie roli je mozné vyuzit s akymkolvek
scenarom na overovanie kritérii
hodnotenia.

[VYBER JEDNO Z DVOCH CVICENI]

Vyzbierané dokazy (1 kredit)

2. DoOkazy preukazujuce, ze Ucastnik pouziva
spravne techniky telefonovania mézu byt
zozbierané z telefonnych zaznamov.
Pozorujeme ¢i sa telefonny systém vyuziva
spravne.

ALEBO

Odborna diskusia (1 kredit)
3. Prediskutujte s ucastnikmi:
e Vyhody a obmedzenia telefonickej
komunikacie

e KlUcové cCasti prichadzajuceho a
odchadzajuceho hovoru a rézne techniky

pri nich vyuzité

e ZalezZitosti vyzadujuce si doverné
zaobchadzanie

*
*

Lifelong Learning Programme

** ok
*
*
* *

A,

* ok

Education and Culture DG

(dokumente).

Tento projekt bol financovany s podporou Eurdpskej Komisie.
Tato publikacia (dokument) reprezentuje vyluCne nazor autora a Komisia
nezodpoveda za akékol'vek pouZitie informacii obsiahnutych v tejto publikacii
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e Z telefénnych zdznamov, odkazovacov

Udaje

Odborna diskusia

e Obmedzenim v telefonickej komunikacii je skuto¢nost, Ze nemo6zeme vidiet re¢
tela, preto sa spoliehame na pouzité slova a tén hlasu

e Vyhodou telefonickej komunikacie je, Ze si nevyzaduje stracanie ¢asu zmenou
miesta, nezalezi na vonkajsom vzhlade, atd.

e KlUcCové Casti prichadzajucich a odchadzajucich hovorov a techniky pri nich
pouzivané

e Prichadzajuci hovor
o pozdrav a uvitanie
o hlavna ¢ast hovoru - kontrola nad konverzaciou (aktivhe poclvanie)
o akény plan a podakovanie volajucemu

e Casti pri odchadzajucom hovore st rovnaké, ale pred hlavnou ¢astou sa musite
uistit, Zze volate v spravny cas

e ZaleZitosti vyzadujluce si doverné zaobchadzanie: tykajlce sa zdravia, osobné
zaleZitosti, atd.

Pozndmky pre hodnotitelov

P Tento projekt bol financovany s podporou Eurdpskej Komisie.

- Tato publikacia (dokument) reprezentuje vyluCne nazor autora a Komisia
nezodpoveda za akékol'vek pouZitie informacii obsiahnutych v tejto publikacii
(dokumente).

ok

Education and Culture DG
Lifelong Learning Programme
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EAG:A

Education, Audiovisual & Culture

Executive Agency

Education
and

Tramlr&

KOD PRACOVNEJ OBLASTI

2.3

NAZOV PRACOVNEJ OBLASTI

ZAKLADNA OBCHODNA KOMUNIKACIA

CAST

2.3.1 Zakladna obchodna komunikacia

Vystup vzdelavania

VA'E)

9. Rozumie vztahom so zdkaznikmi/klientmi a
inymi externymi subjektmi

Pocet kreditov

Pocet nastrojov hodnotenia

2
2

Kritéria hodnotenia

Nastroje hodnotenia (postupy)

1. Vie urdit kto st jednotlivé
zaujmové skupiny v organizacii

2. Vie vysvetlit Gcel a vyznam
budovania pozitivnych
pracovnych vztahov s nimi

3. Vie citlivo vychadzat s ostatnymi
ludmi podla ich potrieb

4. Vie ako zaobchadzat s ostatnymi
fludmi s reSpektom k ich
schopnostiam, pozadiu,
hodnotam, zvykom a
presvedceniam

Ustne cvi¢enie (1 kredit)
1. Urcite tri dolezité zaujmové skupiny pre
organizaciu

Pisomné cvicenie (1 kredit)
2. Popiste klicové techniky na vytvorenie a
udrziavanie vztahov s jednotlivymi
zaujmovymi skupinami.

2 Tento projekt bol financovany s podporou Eurdpskej Komisie.

Education and Culture DG
Lifelong Learning Programme

(dokumente).

. \ g Tato publikacia (dokument) reprezentuje vyluCne nazor autora a Komisia
nezodpoveda za akékol'vek pouZitie informacii obsiahnutych v tejto publikacii
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POZNAMKY

Ustne cviéenie
e Zakaznici, zamestnanci, dodavatelia
Pisomné cvicenie

e PR aktivity: napr. blahoZelania k narodenindm, viano¢né pozdravy, pamatat na
mena deti a partnerov atd.

e Osobné stretnutia
e Prihliadanie na kultdrne rozdiely

e Udrziavanie kontaktov (aj napriek tomu, ak v nedavnej minulosti osoby neboli v
kontakte so spoloénostou a nevyuzivali jej sluzby)

Pozndmky pre hodnotitelov

2 Tento projekt bol financovany s podporou Eurdpskej Komisie.

A . Tato publikacia (dokument) reprezentuje vyluCne nazor autora a Komisia
: Fducationand Culwre D6 nezodpoveda za akékol'vek pouZitie informacii obsiahnutych v tejto publikacii
Lifelong Learning Programme

(dokumente).
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KOD PRACOVNEJ OBLASTI

2.3

NAZOV PRACOVNEJ OBLASTI

ZAKLADNA OBCHODNA KOMUNIKACIA

CAST

2.3.1 Zakladna obchodna komunikacia

Vystup vzdelavania

10. Rozvija a udrziava pracovné vztahy v ramci
organizacie

VV10
Pocet kreditov 2
Pocet nastrojov hodnotenia 2

Kritéria hodnotenia

Nastroje hodnotenia (postupy)

1. Pozna metdédy komunikacie
pouzivané v ramci organizacie

2. Vie opisat potrebnost pozitivnych
pracovnych vztahov v time ako
aj mimo timu

3. Vie popisat ako mdze ovplyvnit
inych ludi pri praci spravanie
jednotlivca

Pozorovanie (1 kredit): je idealna metéda
pre tento vystup vzdelavania ale v pripade
EUPA ho nie je mozné uplatnit
1. Dbkazy je mozno ziskat sledovanim
cdinnosti na  pracovisku, svedectvom,
diskusiou, kontrolou a spatnou vdzbou
ziskanou od jednotlivych aktérov

Odborna diskusia (1 kredit)

2. Diskutujte s ucastnikom podla kritérii
hodnotenia. Kritéria hodnotenia by
Gcastnici nemali poznat. V rdmci
vSeobecnej diskusie o pracovnych vztahoch
v organizacii by ucastnici mali urcit niektoré
alebo vsetky kritérid. Potom by sa mali
spomenut otdzky kritérii hodnotenia.

Tento projekt bol financovany s podporou Eurdpskej Komisie.

* ok

Education and Culture DG
Lifelong Learning Programme

(dokumente).

g \ g Tato publikacia (dokument) reprezentuje vyluCne nazor autora a Komisia
nezodpoveda za akékol'vek pouZitie informacii obsiahnutych v tejto publikacii
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POZNAMKY

Odborna diskusia
Urcite komunikacné metddy pouzivané v ramci organizacie

e Akékolvek komunika¢né metddy su akceptovatelné, ale je potrebné vybrat
najlepsiu metddu pre kazdu zo situacii.

e Pisomna komunikacia je povazovana za formalnejSiu ako verbalna komunikacia.
Email je menej formalny ako list s hlavickou spoloc¢nosti, atd.

e VyZzaduje sa formalny jazyk—'moderny’ jazyk je neprijatelny

e Venovat pozornost jednotnému a mnoznému Cislu

Popiste potrebu pozitivnych pracovnych vztahov v rdmci timu ako aj mimo timu
e VysSia produktivita

e Lepsia dusevna pohoda pocas prace, z toho dovodu je pracovnik aj viac
orientovany na zakaznika

Popiste ako méze spravanie jednotlivca ovplyvnit inych fudi pri praci.

e Prijemné spravanie znamena lepsie pracovné prostredie, lepSiu orientaciu na
zakaznika

Pozndmky pre hodnotitelov

P Tento projekt bol financovany s podporou Eurdpskej Komisie.

i ~ Tato publikacia (dokument) reprezentuje vyluCne nazor autora a Komisia
Fducationand Culure 6 nazodpovedd za akékol'vek pouzitie informacii obsiahnutych v tejto publikdcii
(dokumente).

Lifelong Learning Programme
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PRACOVNA OBLAST 2.4 ZAKLADNA PISOMNA

KOMUNIKACIA

Education
and
Tramlr&

KOD PRACOVNEJ OBLASTI

2.4

NAZOV PRACOVNEJ OBLASTI

ZAKLADNA PISOMNA KOMUNIKACIA

CAST

2.4.1 Zakladna pisomna komunikacia

Vystup vzdelavania

VVvVii

11. Vie rozlidit ré6zne formy pisomnej komunikacie

Pocet kreditov

Pocet nastrojov hodnotenia

4
1

Kritéria hodnotenia

Nastroje hodnotenia (postupy)

1. Vie popisat rézne typy
dokumentov, ktoré sa vytvaraju
a rozne Styly, ktoré sa mézu
pouzit

2. Vie popisat rézne formaty v
ktorych sa text mbze
prezentovat

Ustne cviéenie (1 kredit kazdy bod)

1. Popiste r6zne dokumenty, ktoré sa mozu
vyuzivat v praci

2. Popiste ré6zne formaty v ktorych sa text
mdbze prezentovat

Pisomné cvicenie (2 kredity)
Ucastnici dostanu scenére pripadovych $tudii, aby
rozhodli, ktoré pisomné dokumenty mézu byt v
danych pripadoch zaslané:
1- Odpovedate nespokojnému zakaznikovi.
Aky typ dokumentu poslete?
2- Potrebujete informovat vasho manazéra o
Ulohe/projekte atd'., aky typ dokumentu
mozete pouzit?

2 Tento projekt bol financovany s podporou Eurdpskej Komisie.

il Education and Culture DG

Lifelong Learning Programme

(dokumente).

. \ g Tato publikacia (dokument) reprezentuje vyluCne nazor autora a Komisia
nezodpoveda za akékol'vek pouZitie informacii obsiahnutych v tejto publikacii
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Ustne cviéenie
e Popiste rozne typy dokumentov, ktoré sa vyuzivaju pri praci

- Email
-  Fax
- List
- Sprava
-  Memo/oznam
- Telefonicky odkaz

e Popiste rozne formaty v ktorych sa moze text prezentovat (a pri akej prileZitosti
je ho vhodné pouzit)

- Normalny dokument - na vyjadrenie myslienok alebo pocitov alebo
argumentov

- Tabulky - vhodny sp6sob zobrazovania dat
- Grafy - najma pri praci s vac¢sim mnozstvom Cisel alebo analyzou dat:
o Lahko sa ditaju
o Vizualne pritiahnu pozornost
o Spracuvaju velké objemy dat s jednoduchym vyuzitim oznacenych ikon
Pisomné cvicenie
e Azda najlep$im rieSenim pri staznostiach je list zakaznikovi

e V zavislosti na velkosti projektu mézete vyuzit email pri malom projekte, alebo
report pri velkom projekte (vyhnite sa pouzitiu emailu obsahujldceho vela

informacii)
Pozndmky pre hodnotitelov
P Tento projekt bol financovany s podporou Eurdpskej Komisie.
A . Tato publikacia (dokument) reprezentuje vyluCne nazor autora a Komisia
: Fducationand Culwre D6 nezodpoveda za akékol'vek pouZitie informacii obsiahnutych v tejto publikacii
Lifelong Learning Programme
(dokumente).
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Education
and

Tramlr&

KOD PRACOVNEJ OBLASTI

2.4

NAZOV PRACOVNEJ OBLASTI

ZAKLADNA PISOMNA KOMUNIKACIA

CAST 2.4.1 Zakladna pisomna komunikacia

Vystup vzdelavania 12. Vie vytvarat rozne bezné obchodné dokumenty
VVv12

Pocet kreditov 4

Pocet nastrojov hodnotenia 1z2

Kritéria hodnotenia

Nastroje hodnotenia (postupy)

1. Vie zoradit, $trukturovat a
prezentovat informacie tak, ze
sU jasné a presné a naplfiaju
potreby publika

2. Vie zoradit pozadovany obsah
tak, aby bolo mozné vytvarat
dokumenty

3. Formatuje a vytvara dokumenty
v poZzadovanom Style

Udaje (4 kredity)
1. Ucastnici vedia dolozit 8 rutinnych
dokumentov, ktoré vytvorili (napr. listy,
emaily, spravy/mema)

ALEBO

Pisomné cvicenie (4 kredity)

1. Napiste list dodavatelovi v ktorom ho
poziadate o cenovu ponuku na urcity
produkt alebo sluzbu (musi byt doloZeny
vzor)

2. Napiste vnuatro-firemnu spravu, ktorou
informujete ostatnych o novej smernici
spolo¢nosti (musi byt doloZeny vzor)

3. Napiste list uchadzacovi o pracu, Ze jeho
Ziadost nebola Uspesna (musi byt doloZeny
vzor)

2 Tento projekt bol financovany s podporou Eurdpskej Komisie.

Education and Culture DG
Lifelong Learning Programme

(dokumente).

iox \ g Tato publikacia (dokument) reprezentuje vyluCne nazor autora a Komisia
nezodpoveda za akékol'vek pouZitie informacii obsiahnutych v tejto publikacii
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Udaje alebo pisomné cvicenie
e Pri hodnoteni cvi¢enia treba vziat do Uvahy nasledovné:
o Dokumenty by mali byt l'ahko ditatelné
o Informécie uvedené v dokumentoch musia byt spravne prezentované

o Obsah dokumentu musi byt dobre zorganizovany (odseky, Strukttra
dokumentu, atd)

Pozndmky pre hodnotitelov

2 Tento projekt bol financovany s podporou Eurdpskej Komisie.
- Tato publikacia (dokument) reprezentuje vyluCne nazor autora a Komisia

nezodpoveda za akékol'vek pouZitie informacii obsiahnutych v tejto publikacii
(dokumente).

HIER Education and Culture DG

Lifelong Learning Programme
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KOD PRACOVNEJ OBLASTI

2.4

NAZOV PRACOVNEJ OBLASTI

ZAKLADNA PISOMNA KOMUNIKACIA

CAST

2.4.1 Zakladna pisomna komunikacia

Vystup vzdelavania

13. ObchodnU koreSpondenciu ovlada na prijatelnej
Urovni

VVv13
Pocet kreditov 5
Pocet nastrojov hodnotenia 1z2

Kritéria hodnotenia

Nastroje hodnotenia (postupy)

1. Pouziva jazyk, ktory je
vhodny pre dany Ucel a
publikum

2. Pouziva spravnu gramatiku,
interpunkciu, hlaskovanie

Udaje (5 kreditov)

1. Ucastnici mozu predstavit 2
komplikovanejsie dokumenty, ktoré
vytvorili, ako st napr. zlozitejsi
report/sprava, kde je mozné jasne vidiet
pouzitie jazyka, Struktury, atd’

ALEBO

Pisomné cvicenie (5 kreditov)
2. V zavislosti na danej krajine a jazyku:
Poskytnite Ucastnikovi scenar a poziadajte
ho, aby podla neho vytvoril dokument (z
poznamok)

2 Tento projekt bol financovany s podporou Eurdpskej Komisie.

Education and Culture DG
Lifelong Learning Programme

(dokumente).

. \ g Tato publikacia (dokument) reprezentuje vyluCne nazor autora a Komisia
nezodpoveda za akékol'vek pouZitie informacii obsiahnutych v tejto publikacii
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Udaje alebo pisomné cvicenie
e Pri hodnoteni cvi¢enia je potrebné prihliadat na nasledovné
o Ciele dokumentu musia byt jasne uréené
o Struktira dokumentu (s Gvodnou ¢astou, hlavnou zlozkou a zavermi)
o Pouzitie jazyka by malo byt profesiondlne
o Tén by mal byt pozitivny a vyjadrujlci spolupracu
o Hlaskovanie a gramatika musia byt spravne

o Dokument by mal byt lahko ditatelny

Pozndmky pre hodnotitelov

2 Tento projekt bol financovany s podporou Eurdpskej Komisie.

A . Tato publikacia (dokument) reprezentuje vyluCne nazor autora a Komisia
: Fducationand Culwre D6 nezodpoveda za akékol'vek pouZitie informacii obsiahnutych v tejto publikacii
Lifelong Learning Programme

(dokumente).
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PRACOVNA OBLAST 2.5 UDRZIAVANIE
ARCHIVACNEHO SYSTEMU A ZAKLADNEJ

OBCHODNEJ DOKUMENTACIE

KOD PRACOVNEJ OBLASTI 2.5
NAZOV PRACOVNEJ OBLASTI UDRZIAVANIE ARCHIVACNEHO SYSTEMU A
ZAKLADNEJ OBCHODNEJ KOMUNIKACIE

CAST 2.5.1 Udrziavanie archiva¢ného systému

Vystup vzdelavania 14. Dokdaze udrziavat archivaény systém

vVvV14

Pocet kreditov 6

Pocet nastrojov hodnotenia 1

Kritéria hodnotenia Nastroje hodnotenia (postupy)

1. Udrziava zlozky aktudlne Odborna diskusia (6 kreditov)

2. Dokaze vysvetlit dévody Gdrzby 1. Udastnici prediskutuju dolezitost
archivacného systému udrziavania archiva¢ného systému ako aj

3. Vie diskutovat o technikach technik na to pouzivanych

udrziavania aktualneho
archiva¢ného systému

4. Vie vysvetlit vyznam bezpeéného
a presného ukladania
dokumentov

5. Vie vysvetlit vyznam dbvernosti
a ochrany dat

2, Tento projekt bol financovany s podporou Eurdpskej Komisie.
L \ g Tato publikacia (dokument) reprezentuje vyluCne nazor autora a Komisia
* Educati d Culture DG , , , Ve . . ’ .
I LretnantHER nezodpovedd za akékolvek pouZitie informécii obsiahnutych v tejto publikacii
ifelong Learning Programme
(dokumente).
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POZNAMKY

Odborna diskusia
e Pomocou diskusie, hodnotitelia musia odsledovat nasledovné:
1. Ucastnici si uvedomuju délezitost archivacie

2. Ako sucast svojho time manazmentu, si Uéastnici ponechavaju dostatok ¢asu na
zakladanie, napr. kazdy den nejaky Cas

3. Uvedomuju si dolezZitost zakladania dokumentov bezpeéne a presne

4. Uvedomuiju si, Ze niektoré dokumenty moézu obsahovat dbverné informacie a
preto s nimi musia podla toho zaobchadzat.

Pozndmky pre hodnotitelov

P Tento projekt bol financovany s podporou Eurdpskej Komisie.
S . Tato publikacia (dokument) reprezentuje vyluCne nazor autora a Komisia
Fducationand Culwre D6 nezodpoveda za akékol'vek pouZitie informacii obsiahnutych v tejto publikacii

Lifelong Learning Programme

(dokumente).
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KOD PRACOVNEJ OBLASTI

2.5

NAZOV PRACOVNEJ OBLASTI

UDRZIAVANIE ARCHIVACNEHO SYSTEMU A
ZAKLADNEJ OBCHODNEJ KOMUNIKACIE

CAST

2.5.2 Zakladna obchodna dokumentacia

Vystup vzdelavania

15. Dokaze pripravit, popisat a skontrolovat
vstupy do obchodnych dokumentov

VV15
Pocet kreditov 6
Pocet nastrojov hodnotenia 2

Kritéria hodnotenia

Nastroje hodnotenia (postupy)

Dokaze pripravit, interpretovat,
skontrolovat a vysvetlit zaznamy v
dokumentoch tykajuce sa:

Nakupu a predaja - cenniky,
ponuky, odhady, objednavky,
faktury, dobropisy,
uzavierky.

Prijmovych a vydavkovych
dokladov a platieb - uUctenky,
vyplatné pasky, Seky,
kreditné transfery,
bezhotovstné platby,
pohladavky,
kreditné/debetné karty,
vydavkové formulare.

Kontroly skladu - poziadavky
na tovar, inventury, skladové
karty.

Vysvetlit postupy vyuzivané pri:

Kontrole, identifikovani a
oprave chyb v obchodnych
dokumentoch.

Odborna diskusia (3 kredity)

o Ucastnici predstavia svoje sklsenosti
a/alebo znalosti rozlicnych obchodnych
dokumentov v sulade s kritériami
hodnotenia. Preukazu, ze rozumeju
zdznamom v jednotlivych dokumentoch a
zhrnl metdédy kontroly a nachadzania chyb
v obchodnych dokumentoch

Otazka s viacerymi odpoved’ami (3 kredity)
Faktara je

a. Uc¢tovny dokument obsahujuci poplatky,
vydavky, cenu a popis sluzieb a/alebo
doruceného tovaru

b. Zoznam objednanych poloziek

c. Potvrdenie o zaplateni sumy

Dobropis je

a. To isté ako faktura, ale tyka sa sluzieb

b. Dokument vydany dodavatelom,
potvrdzujuci, Ze klient dIzi peniaze
dodavatelovi

c. Spo6sob zruSenia faktury

Prijmovy doklad je

a. Doklad informujuci o splatnosti

b. Ciastka, ktori musi zaplatit klient (bez
DPH)

c. Doklad o tom, Ze niekto zaplatil urcitu
sumu ako vyrovnanie alebo ¢ast
vyrovnania za fakturu alebo ako vymenu za
ziskanie tovarov alebo sluZieb

Education and Culture DG
Lifelong Learning Programme

(dokumente).

Tento projekt bol financovany s podporou Eurdpskej Komisie.
Tato publikacia (dokument) reprezentuje vyluCne nazor autora a Komisia
nezodpoveda za akékol'vek pouZitie informacii obsiahnutych v tejto publikacii
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Odborna diskusia

Ucastnici musia definovat jednotlivé vstupy, ktoré sa zvy&ajne objavuju na rozli¢nych obchodnych

dokumentoch, atp.

Faktura

Datum

Udaje o zakaznikovi
Produkty alebo sluzby
Jednotkova cena
Mnozstvo

Cista suma

Sadzba DPH a mnoizstvo
Celkovd suma

Dobropis (podobne ako pri fakture)
Objedndvka

Datum

Predajca

Produkt alebo sluzba
MnoZstvo
Jednotkovd cena
Datum dodania
Platobné podmienky

Ucastnici by mali dalej vediet vysvetlit postupy, ktoré pouZivaju na kontrolu dokumentov, napr.
vkladov do banky alebo dodavatelskych faktur tak, aby potvrdili ich spravnost (napr. porovnanim s

internymi dokumentmi alebo porovnanim s objednavkou, atd)

Otazka s viacerymi odpovedami

A,C,C

** ok

*
* *
* *

ok

Lifelong Learning Programme

Education and Culture DG

Pozndmky pre hodnotitelov

P Tento projekt bol financovany s podporou Eurdpskej Komisie.

Tato publikacia (dokument) reprezentuje vyluCne nazor autora a Komisia

nezodpoveda za akékol'vek pouZitie informacii obsiahnutych v tejto publikacii
(dokumente).
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PRACOVNA OBLAST 2.6 VYKONAVANIE
ZAKLADNYCH OBCHODNYCH TRANSAKCII A

PLATIEB
KOD PRACOVNEJ OBLASTI 2.6
NAZOV PRACOVNEJ OBLASTI VYKONAVANIE ZAKLADNYCH OBCHODNYCH
- TRANSAKCII A PLATIEB
CAST 2.6.1 Rozumie zékladnym obchodnym
transakciam a platbam
Vystup vzdelavania 16. Vie vykonavat zakladné obchodné transakcie a
financ¢né prevody a rozumie im.
VV16
Pocet kreditov 9
Pocet nastrojov hodnotenia 1
Kritéria hodnotenia Nastroje hodnotenia (postupy)
1. Rozumie Uctovnym Odborna diskusia (4 kredity)
dokumentom ako su )
dobropisy a faktury Ucastnici diskutuju o réznych typoch uUcétovnych
2. Vie vydavat potvrdenky, dokumentov, ktoré spracuvaju.
faktary a dobropisy Vysvetlia ako by postupovali pri vystavovani
3. Vie vykonat a prebrat platbu | faktlry alebo dobropisu a popisu postup pri
4. Vie zuctovat peniaze v preberani platby
pokladni

Pisomné cvicenie (3 kredity)

Ucastnici dostanu tri bloky zaplatené z pokladne
spolo¢nosti. PGvodna suma v pokladni bola 100
Eur. Aky je zostatok v pokladni dnes?

Simulacia (2 kredity)
Ucastnici dostant niekolko informéacii a maju

vystavit faktaru. Je im potrebné zadat aj &islo
poslednej vystavenej faktury.

2, Tento projekt bol financovany s podporou Eurdpskej Komisie.
L \ g Tato publikacia (dokument) reprezentuje vyluCne nazor autora a Komisia
* Educati d Culture DG , , , Ve . . ’ .
I LretnantHER nezodpovedd za akékolvek pouZitie informécii obsiahnutych v tejto publikacii
ifelong Learning Programme
(dokumente).
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Education, Audiovisual & Culture

POZNAMKY

Ustne cvidenie

Rozli¢né typy uctovnych dokumentov

Faktura (zakaznik/dodavatel)/ dobropis
Potvrdenky

Vklady do banky

Bankové vypisy

Objednavky

Nakladné listy

Pri vystaveni faktury

zadat &islo faktlry (ak ho automaticky neuvedie systém)

vlozit datum

vloZit popis faktiry (podrobnosti o tovare alebo sluzbach spolu s kddmi, ak sa na
ne vztahuju) a jednotkovu cenu

Spoditat celkovd sumu

Pripocitat DPH k celkovej sume, ak sa na tovar DPH vztahuje

Zadat platobné podmienky

Vysvetlenie procesu preberania platby
Zalezitosti, ktoré je potrebné zddraznit su

V pripade hotovosti si ju prepocitate pred zakaznikom
Dvojnasobna kontrola vydanych penazi

Pisomné cvicenie

Celkova suma v pokladni — podla suctu blo¢kov

Simulacia

Lifelong Learning Programme

Education and Culture DG

Umozni hodnotitelovi ohodnotit do akej miery je Uéastnikovi blizka praca s
konkrétnymi dokumentmi

Pozndmky pre hodnotitelov

P Tento projekt bol financovany s podporou Eurdpskej Komisie.

Tato publikacia (dokument) reprezentuje vyluCne nazor autora a Komisia
nezodpoveda za akékol'vek pouZitie informacii obsiahnutych v tejto publikacii
(dokumente).
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PRACOVNA OBLAST 2.7 ORGANIZOVANIE
OBCHODNYCH CIEST A UBYTOVANIA,
ORGANIZOVANIE A POMOC PRI PRACOVNYCH

STRETNUTIACH A PRACA S PLANOVACIMI
SYSTEMAMI

KOD PRACOVNEJ OBLASTI 2.7

NAZOV PRACOVNEJ OBLASTI ORGANIZOVNAIE OBCHODNYCH CIEST A
UBYTOVANIA, ORGANIZOVANIE A POMOC PRI
PRACOVNYCH STRETNUTIACH A PRACA S
PLANOVACIMI SYSTEMAMI

CAST 2.7.1 Organizovanie obchodnych ciest a
ubytovania
Vystup vzdelavania 17. Vie pripravit obchodnl cestu a rezervovat
ubytovanie nacas a v sulade s rozpoctom
VvVvV17
Pocet kreditov 1
Pocet nastrojov hodnotenia 1z2
Kritéria hodnotenia Nastroje hodnotenia (postupy)
1. Vie popisat hlavné typy Pozorovanie (1 kredit)- [pozorovanie nie je
obchodnych ciest alebo mozné v pripade EUPA]
ubytovania ktoré moze byt 1. Udaje je mozné zozbierat pozorovanim
potrebné rezervovat a postupy ¢innosti na pracovisku, svedectvom,
s tym spojené odbornou diskusiou, spravou Ucastnika a
2. Vie identifikovat zdroje nahliadnutim do listov, emailov, sprav,
informacii pokynov a rozpoctov
3. Dokaze popisat ako uchovavat
informacie o obchodnych ALEBO
cestach alebo rezervaciach
ubytovania Diskusia (1 kredit)
4. Vie, podla instrukcii, objednat 1. Ucastnici maju za Glohu popisat ich
vhodnu dopravu a ubytovanie: sklsenost so zabezpecovanim ciest a
e riadi sa pokynmi a ubytovania. Dalej, identifikuji mozné
rozpoc¢tom vyuzivajuc problémy (rizikd), ktoré mozu vzniknut, ako aj
dostupné zdroje postupy, ktoré tieto rizika eliminuja.
informacii

e ziska najlepSiu ponuku
e vykona platbu alebo
dohodne jej vykonanie
5. Vie identifikovat mozné rizikové
faktory a sp6soby ako ich
eliminovat

2, Tento projekt bol financovany s podporou Eurdpskej Komisie.
L \ g Tato publikacia (dokument) reprezentuje vyluCne nazor autora a Komisia
* Educati d Culture DG , , , Ve . . ’ .
I LretnantHER nezodpovedd za akékolvek pouZitie informécii obsiahnutych v tejto publikacii
ifelong Learning Programme
(dokumente).
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POZNAMKY

Odborna diskusia

Popiste hlavné typy obchodnych ciest alebo rezervacie ubytovania a ako by ste pri ich
vybavovani postupovali

- Rezervovanie letov
- Rezervovanie hotelov
- Rezervovanie listkov na vlak
e Identifikdcia zdrojov informacii
- Internet
- Cestovna kancelaria
e Popiste sp6sob uchovavania zaznamov o obchodnych cestach alebo ubytovani
- odlozit si kdpie planov ciest, potvrdeni od hotela , vlaku atd.
e Rezervovanie vhodnej cesty alebo ubytovania podla instrukcii:

- dodrzanie pokynov a rozpoctu s vyuzitim dostupnych zdrojov
informacii, ziskanie najlepsej ponuky:

a. Vezmite do Uvahy

o Cas kedy stretnutie alebo udalost zacina (ma vplyv na ¢as prichodu)
o vzdialenost medzi letiskom a hotelom (a urdite mozné spdsoby presunu)
o Skontrolujte Speciadlne ponuky (napr. 3 noci za cenu 2)

b. Odsuhlaste spbésob platby, alebo platbu vykonajte

e Identifikujte mozné rizikové faktory a techniky na ich eliminaciu

- Pripoje, kedy jeden let mbze byt oneskoreny, désledkom ¢oho sa

omeska dalsi
Pozndmky pre hodnotitelov

P Tento projekt bol financovany s podporou Eurdpskej Komisie.

Tato publikacia (dokument) reprezentuje vyluCne nazor autora a Komisia
nezodpoveda za akékol'vek pouZitie informacii obsiahnutych v tejto publikacii
(dokumente).

Education and Culture DG
Lifelong Learning Programme
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KOD PRACOVNEJ OBLASTI

2.7

NAZOV PRACOVNEJ OBLASTI

ORGANIZOVNAIE OBCHODNYCH CIEST A
UBYTOVANIA, ORGANIZOVANIE A POMOC
PRI PRACOVNYCH STRETNUTIACH A PRACA S
PLANOVACIMI SYSTEMAMI

CAST

2.7.1 Organizovanie obchodnych ciest a
ubytovania

Vystup vzdelavania

18. Dokaze pripravit a spracovat cestovnu
dokumentaciu podla ¢asovych poziadaviek

\"ATA R
Pocet kreditov 1
Pocet nastrojov hodnotenia 1

Kritéria hodnotenia

Nastroje hodnotenia (postupy)

1. Vie pripravit cestovnu
dokumentdciu a poskytnut
informacie osobe, ktora
cestuje a vie ako tieto
informacie ziskat

2. Vie poskytnut
organizatorovi alebo tomu,
kto cestuje informacie o ceste
a pozadované dokumenty
nacas

Diskusia (1 kredit)
1. Ulohou Géastnikov je identifikovat typy
dokumentov, ktoré by mali pripravit tomu,
kto cestuje.

2 Tento projekt bol financovany s podporou Eurdpskej Komisie.

. \ g Tato publikacia (dokument) reprezentuje vyluCne nazor autora a Komisia
nezodpoveda za akékol'vek pouZitie informacii obsiahnutych v tejto publikacii

Education and Culture DG
Lifelong Learning Programme

(dokumente).
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Diskusia

e Poskytnuta dokumentacia zahfna:
o Plan cesty
o Rezervacia hotela a potvrdenie rezervacie

o Iné dokumenty potrebné pre stretnutie ako sU agenda, pripravné
dokumenty, atd.

Pozndmky pre hodnotitelov

2 Tento projekt bol financovany s podporou Eurdpskej Komisie.
S . Tato publikacia (dokument) reprezentuje vyluCne nazor autora a Komisia
Fducationand Culwre D6 nezodpoveda za akékol'vek pouZitie informacii obsiahnutych v tejto publikacii

Lifelong Learning Programme

(dokumente).
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KOD PRACOVNEJ OBLASTI

2.7

NAZOV PRACOVNEJ OBLASTI

ORGANIZOVNAIE OBCHODNYCH CIEST A
UBYTOVANIA, ORGANIZOVANIE A POMOC
PRI PRACOVNYCH STRETNUTIACH A PRACA S
PLANOVACIMI SYSTEMAMI

CAST

2.7.1 Organizovanie obchodnych ciest a
ubytovania

Vystup vzdelavania

19. Rozumie dodlezitosti kontroly cestovnych planov
tesne pred cestou

VvVv19
Pocet kreditov 1
Pocet nastrojov hodnotenia 1

Kritéria hodnotenia

Nastroje hodnotenia (postupy)

1. Rozumie dolezitosti kontroly
cestovnych planov tesne pred

Diskusia (1 kredit)
1. Udastnici maJu za Ulohu identifikovat

cestou dovody preco je to doblezité, ako aj mozné
rizikda, ak sa nespravi finalna kontrola.
2 Tento projekt bol financovany s podporou Eurdpskej Komisie.

il Education and Culture DG

Lifelong Learning Programme

(dokumente).

. \ g Tato publikacia (dokument) reprezentuje vyluCne nazor autora a Komisia
nezodpoveda za akékol'vek pouZitie informacii obsiahnutych v tejto publikacii
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POZNAMKY

e Dovody pre ktoré je kontrola cestovnych planov dolezita

Diskusia

- Overenie si, ¢i boli rezervované spravne vsetky lety a Ze cestujlci maju
spravne informacie

- Overenie si s cestovnou kanceldriou/webovou strankou leteckej spolo¢nosti, Ci
neboli potvrdené nejaké zmeny

Pozndmky pre hodnotitelov

P Tento projekt bol financovany s podporou Eurdpskej Komisie.
A Tato publikacia (dokument) reprezentuje vyluCne nazor autora a Komisia
: Fducationand Culwre D6 nezodpoveda za akékol'vek pouZitie informacii obsiahnutych v tejto publikacii
Lifelong Learning Programme
(dokumente).
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Executive Agency

Education
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KOD PRACOVNEJ OBLASTI

2.7

NAZOV PRACOVNEJ OBLASTI

ORGANIZOVNAIE OBCHODNYCH CIEST A
UBYTOVANIA, ORGANIZOVANIE A POMOC
PRI PRACOVNYCH STRETNUTIACH A PRACA S
PLANOVACIMI SYSTEMAMI

CAST

2.7.2 QOrganizovanie a pomoc pri pracovnych
stretnutiach

Vystup vzdelavania

20. Vie pripravit pracovné stretnutie

VvVv20
Pocet kreditov 1
Pocet nastrojov hodnotenia 1

Kritéria hodnotenia

Nastroje hodnotenia (postupy)

10.

Vie vysvetlit akl rolu zastdva
osoba pripravujlce pracovné
stretnutie

Vie opisat rdézne typy pracovnych
stretnuti a ich hlavné Crty

Vie vysvetlit ako sa planuju
stretnutia tak, aby sa naplnili
dohodnuté ciele

Vie vysvetlit ako sa hladaju
vhodné miesta na rézne typy
stretnuti

Dokaze opisat rozliéné druhy
vybavenia potrebného na rézne
pracovné stretnutia

Potvrdzuje rozpocet

Pozyva Ucastnikov a potvrdzuje
Gcast

Postara sa o to, aby boli
naplnené potreby ucastnikov
Zabezpeci vhodné vybavenie a
rozvrhnutie miestnosti
Zaznamenava vykonané
rezervacie a vyuzité sluzby

Odborna diskusia (1 kredit)

1. Ucastnici vedu diskusiu podla kritérii
hodnotenia. Maju za ulohu urcit vSetky
mozné nastroje pouzité pri planovani a
organizacii stretnutia

Lifelong Learning Programme

2 Tento projekt bol financovany s podporou Eurdpskej Komisie.

\ g Tato publikacia (dokument) reprezentuje vyluCne nazor autora a Komisia
nezodpoveda za akékol'vek pouZitie informacii obsiahnutych v tejto publikacii

Education and Culture DG

(dokumente).
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POZNAMKY

Odborna diskusia

e Vysvetlite aku rolu zastava osoba pripravujlce pracovné stretnutie
Zariadi, aby bolo vSetko pripravené podla pozadovanych Standardov, zabezpeciac
tak efektivnost stretnutia

e Opiste rozne typy pracovnych stretnuti a ich hlavné Crty
Stretnutie timu, stretnutie generdlnych riaditelov, stretnutie so zdkaznikom,
stretnutie s externymi aktérmi,atd. Niektoré stretnutia m6zu mat formu
prezentacie

e Vysvetlite ako sa planuju stretnutia tak, aby sa naplnili dohodnuté ciele

e Vysvetlite ako sa hladaju vhodné miesta na rézne typy stretnuti v zavislosti na :

- forme stretnutia (prezentéacia atd),
- pocte zucastnenych,
- nakolko je stretnutie formalne,
- aké pohostenie je potrebné
- potreba akéhokolvek Specidlneho vybavenia
e Opiste rozli¢né druhy vybavenia potrebného na rozne pracovné stretnutia

Projektor a platno, video konferencia, poznamkové bloky a pera (vzdy), pocitac,
reproduktory, atd’

Potvrdenie si rozpoctu s nadriadenym

Pozvanie Ucastnikov a potvrdenie Ucasti

Starostlivost o naplnenie potrieb G¢astnikov

Zaznamenanie vykonanych rezervacie a vyuzitych sluzieb

Pozndmky pre hodnotitelov

P Tento projekt bol financovany s podporou Eurdpskej Komisie.

Tato publikacia (dokument) reprezentuje vyluCne nazor autora a Komisia
nezodpoveda za akékol'vek pouZitie informacii obsiahnutych v tejto publikacii
(dokumente).

Education and Culture DG
Lifelong Learning Programme
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Executive Agency

Education
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KOD PRACOVNEJ OBLASTI

2.7

NAZOV PRACOVNEJ OBLASTI

ORGANIZOVNAIE OBCHODNYCH CIEST A
UBYTOVANIA, ORGANIZOVANIE A POMOC
PRI PRACOVNYCH STRETNUTIACH A PRACA S
PLANOVACIMI SYSTEMAMI

CAST

2.7.2 Organizovanie a pomoc pri pracovnych
stretnutiach

Vystup vzdelavania

21. Vie pomoct pri priprave pracovného stretnutia

vv21
Pocet kreditov 2
Pocet nastrojov hodnotenia 2

Kritéria hodnotenia

Nastroje hodnotenia (postupy)

1. Dokaze popisat ako pomdct
organizatorovi stretnutia
pocas jeho priebehu

2. Vie sa postarat o akékolvek
poziadavky pocas stretnutia

Odborna diskusia (2 kredity)
1. Ulohou ucastnikov je:
a. Popisat akékolvek
predchadzajluce skusenosti s
pomocou pri stretnutiach

podla pokynov organizatora ALEBO
alebo Ucastnikov b. Vysvetlit, ¢o si predstavuju
pod pomocou pri stretnutiach
c. Diskutovat na tému kritérii
hodnotenia
2 Tento projekt bol financovany s podporou Eurdpskej Komisie.

. \ g Tato publikacia (dokument) reprezentuje vyluCne nazor autora a Komisia
nezodpoveda za akékol'vek pouZitie informacii obsiahnutych v tejto publikacii

Education and Culture DG
Lifelong Learning Programme

(dokumente).
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POZNAMKY

Odborna diskusia

Od Ucastnikov sa ocCakava, aby
e Popisali akékolvek predchadzajlce skldsenosti s podporou pri stretnutiach
e Vysvetlili ¢o si predstavuju pod podporou pri stretnutiach

ALEBO

e Vysvetlili, ¢o si predstavuju pod pomocou pri stretnutiach

Zabezpecenie hladkého priebehu stretnutia
e Diskusia na tému kritérii hodnotenia
Popiste ako pom0zZete organizatorovi stretnutia pocas jeho priebehu
a. Pisanie poznamok
b. Zapisovanie poznamok na flipchart
c. Rozdavanie materidlov

Starostlivost o akékolvek poZiadavky pocas stretnutia podla pokynov organizatora alebo
Ucastnikov

a. Spinanie poZiadaviek podla potreby organizatora alebo inych tcastnikov napr.

kopirovanie materidlov, zmena teploty miestnosti, rieSenie problémov s
vybavenim, atd.

Pozndmky pre hodnotitelov

P Tento projekt bol financovany s podporou Eurdpskej Komisie.
S . Tato publikacia (dokument) reprezentuje vyluCne nazor autora a Komisia
Fducationand Culwre D6 nezodpoveda za akékol'vek pouZitie informacii obsiahnutych v tejto publikacii

Lifelong Learning Programme

(dokumente).
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KOD PRACOVNEJ OBLASTI

2.7

NAZOV PRACOVNEJ OBLASTI

ORGANIZOVNAIE OBCHODNYCH CIEST A
UBYTOVANIA, ORGANIZOVANIE A POMOC
PRI PRACOVNYCH STRETNUTIACH A PRACA S
PLANOVACIMI SYSTEMAMI

CAST

2.7.2 QOrganizovanie a pomoc pri pracovnych
stretnutiach

Vystup vzdelavania

22. Vie dokondit pozadované Glohy po pracovnhom
stretnuti

vv22
Pocet kreditov 1
Pocet nastrojov hodnotenia 1

Kritéria hodnotenia

Nastroje hodnotenia (postupy)

1. Dokaze po stretnuti sledovat
¢innosti, ktoré je potrebné
dokoncit a dokondi ich v
dohodnutom case

2. Vie vysvetlit vyznam ziskavania
a hodnotenia spatnej vazby od
Gcastnikov stretnutia

3. Vie opisat ako pracovat so
spatnou véazbou na zlepseni
organizacie dalSich stretnuti

Odborna diskusia (1 kredit)

1. Ulohou Gcastnikov je diskutovat o tom, ako
moZu monitorovat ¢innosti, ktoré sa
implementuju po ukonceni stretnutia a
popisat ako je pri tom mozné postupovat

2 Tento projekt bol financovany s podporou Eurdpskej Komisie.

. \ g Tato publikacia (dokument) reprezentuje vyluCne nazor autora a Komisia
nezodpoveda za akékol'vek pouZitie informacii obsiahnutych v tejto publikacii

Education and Culture DG
Lifelong Learning Programme

(dokumente).
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POZNAMKY

Odborna diskusia
e Mozné Cinnosti:
- Priprava zapisu zo stretnutia a jeho rozdanie
- Zaslanie materialov Ucastnikom stretnutia

- Starostlivost o logistiku napr. vratenie zapoZi¢aného vybavenia,
zariadenie platieb, vratenie vybavenia do kancelarie, zabezpecenie
upratania miestnosti (ak sa to vztahuje na tento pripad) atd.

e Ako monitorovat

- Pripomienky v outlooku alebo inom programe

- Vyuzitie kontrolného zoznamu

Pozndmky pre hodnotitelov

P Tento projekt bol financovany s podporou Eurdpskej Komisie.

A Tato publikacia (dokument) reprezentuje vyluCne nazor autora a Komisia
: Fducationand Culwre D6 nezodpoveda za akékol'vek pouZitie informacii obsiahnutych v tejto publikacii
Lifelong Learning Programme

(dokumente).
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KOD PRACOVNEJ OBLASTI

2.7

NAZOV PRACOVNEJ OBLASTI

ORGANIZOVNAIE OBCHODNYCH CIEST A
UBYTOVANIA, ORGANIZOVANIE A POMOC
PRI PRACOVNYCH STRETNUTIACH A PRACA S
PLANOVACIMI SYSTEMAMI

CAST

2.7.3 Praca s planovacimi systémami

Vystup vzdelavania

23. Rozumie rozlicnym typom planovacich
systémov

vv23
Pocet kreditov 1
Pocet nastrojov hodnotenia 1z2

Kritéria hodnotenia

Nastroje hodnotenia (postupy)

Rozumie rozlicnym typom
pldnovacich systémov

Vie pomenovat jednotlivé zlozky
rozliénych planovacich systémov
RozliSuje vyhody a nevyhody
rozliénych planovacich systémov
Orientuje sa v otazkach
dostupnosti a dovernosti
rozliénych planovacich systémov

Odborna diskusia (1 kredit)

1. Ulohou Gcastnikov je identifikovat a popisat

rozlicné typy planovacich systémov, ako aj
vyhody a nevyhody kazdého z nich a ucel
aky splnaju

ALEBO

Udaje (1 kredit)

2. Dobkazy je mozné ziskat z nasledovnych
zdrojov:
e planovaci systém/kalendar/diar

Lifelong Learning Programme

Ly

Education and Culture DG

(dokumente).

Tento projekt bol financovany s podporou Eurdpskej Komisie.
Tato publikacia (dokument) reprezentuje vyluCne nazor autora a Komisia
nezodpoveda za akékol'vek pouZitie informacii obsiahnutych v tejto publikacii
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POZNAMKY

Odborna diskusia
Elektronicky systém kalendarov (pocitac, telefén)
e nie vzdy je mozné presunut termin
e jednoducha uprava
e moznost synchronizacie réznych typov elektronickych kalendarov
e informacie je mozné zdielat s kolegami - zaleZitost dévernosti
Papierové kalendarne systémy
e mozete si ho so sebou zobrat kamkolvek
e nie je mozné zdielanie s kolegami tak, ako pri elektronickych
e Upravy sa nerobia tak lahko

e viac osobné

Pozndmky pre hodnotitelov

P Tento projekt bol financovany s podporou Eurdpskej Komisie.

A . Tato publikacia (dokument) reprezentuje vyluCne nazor autora a Komisia
: Fducationand Culwre D6 nezodpoveda za akékol'vek pouZitie informacii obsiahnutych v tejto publikacii
Lifelong Learning Programme

(dokumente).
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KOD PRACOVNEJ OBLASTI

2.7

NAZOV PRACOVNEJ OBLASTI

ORGANIZOVNAIE OBCHODNYCH CIEST A
UBYTOVANIA, ORGANIZOVANIE A POMOC

PRI PRACOVNYCH STRETNUTIACH A PRACA S

PLANOVACIMI SYSTEMAMI

CAST 2.7.3 Praca s planovacimi systémami

Vystup vzdelavania 24. Vie vkladat nové Gdaje do planovacieho systému
vVvV24

Pocet kreditov 1

Pocet nastrojov hodnotenia 1z2

Kritéria hodnotenia

Nastroje hodnotenia (postupy)

1. Vie vysvetlit ako vkladat
nové vstupy do kalendarov

Odborna diskusia (1 kredit)

ALEBO

1.

Ulohou Gcastnikov je popisat ako by
nastavili novy vstup do kalendara

Udaje (1 kredit)

2. Dokazy je mozné ziskat z nasledovnych

zdrojov:
kalendar

2 Tento projekt bol financovany s podporou Eurdpskej Komisie.

Education and Culture DG
Lifelong Learning Programme

(dokumente).

. \ g Tato publikacia (dokument) reprezentuje vyluCne nazor autora a Komisia
nezodpoveda za akékol'vek pouZitie informacii obsiahnutych v tejto publikacii
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POZNAMKY

Odborna diskusia alebo zbieranie dokazov

Vyznacit ciel, datum, ¢as, pritomnych a lokalitu stretnutia/udalosti, podla potreby jednat
s ucastnikmi, vloZit idaje do pldnovaca presne a jasne, a potvrdit si definitivne Udaje o
stretnuti/udalosti s Ucastnikmi

Pozndmky pre hodnotitelov

2 Tento projekt bol financovany s podporou Eurdpskej Komisie.

i ox Tato publikacia (dokument) reprezentuje vyluCne nazor autora a Komisia
nezodpoveda za akékol'vek pouZitie informacii obsiahnutych v tejto publikacii
(dokumente).

ok

Education and Culture DG
Lifelong Learning Programme
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KOD PRACOVNEJ OBLASTI

2.7

NAZOV PRACOVNEJ OBLASTI

ORGANIZOVNAIE OBCHODNYCH CIEST A
UBYTOVANIA, ORGANIZOVANIE A POMOC
PRI PRACOVNYCH STRETNUTIACH A PRACA S
PLANOVACIMI SYSTEMAMI

CAST

2.7.3 Praca s planovacimi systémami

Vystup vzdelavania

25. Vie ako narabat s poziadavkami inych na
vloZenie Udajov do planovacieho systému

VvVv25
Pocet kreditov 1
Pocet nastrojov hodnotenia 1

Kritéria hodnotenia

Nastroje hodnotenia (postupy)

1. Rozumie urcovaniu priorit
jednotlivych poZiadaviek

2. Vie vysvetlit vyznam
snazenia sa o vyvazenie
potrieb vSetkych
zUcastnenych

3. Vie vysvetlit vyznam

ktorych sa to dotyka

4. Dokaze identifikovat
podrobnosti nevyhnutné pri
rieSeni poziadaviek

odkomunikovania zmien tym,

Odborna diskusia (1 kredit)
1. Udastnici budul diskutovat na tému
niekolkych kritérii hodnotenia

2 Tento projekt bol financovany s podporou Eurdpskej Komisie.

Education and Culture DG
Lifelong Learning Programme

(dokumente).

. \ g Tato publikacia (dokument) reprezentuje vyluCne nazor autora a Komisia
nezodpoveda za akékol'vek pouZitie informacii obsiahnutych v tejto publikacii
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POZNAMKY

Odborna diskusia
podrobnosti nevyhnutné pri rieSeni poziadaviek:
e stanovenie si potrebného Casu,
e miesto a ciel stretnutia,
e kontrola aktudlnych zapisov v planovadi,
e vykonavanie zapisov do planovaca presne a jasne

e overenie vhodnosti navrhovaného zapisu zadavatelom poziadavky

Pozndmky pre hodnotitelov

2 Tento projekt bol financovany s podporou Eurdpskej Komisie.

A . Tato publikacia (dokument) reprezentuje vyluCne nazor autora a Komisia
: Fducationand Culwre D6 nezodpoveda za akékol'vek pouZitie informacii obsiahnutych v tejto publikacii
Lifelong Learning Programme

(dokumente).
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KOD PRACOVNEJ OBLASTI

2.7

NAZOV PRACOVNEJ OBLASTI

ORGANIZOVNAIE OBCHODNYCH CIEST A
UBYTOVANIA, ORGANIZOVANIE A POMOC
PRI PRACOVNYCH STRETNUTIACH A PRACA S
PLANOVACIMI SYSTEMAMI

CAST

2.7.3 Praca s planovacimi systémami

Vystup vzdelavania

26. Vie ako postupovat pri navrhovanych zmenach
v uz existujucich zdznamoch planovacov

VV26
Pocet kreditov 1
Pocet nastrojov hodnotenia 1

Kritéria hodnotenia

Nastroje hodnotenia (postupy)

1. Vie ako postupovat pri

navrhovanych zmenach v uz

existujucich zdznamoch

planovacov

Zadava zaznamy presne a jasne

Zmenam priraduje prioritu

Zaznamenava odsuhlasené

zmeny v planovaci

5. Dokaze urcit a ohlasit ddsledky
akejkolvek zmeny na existujlce

HWN

Odborna diskusia (1 kredit)
1. Udastnici budul diskutovat na tému kritérii
hodnotenia pre tento vystup vzdelavania

zdznamy
6. Dokaze riesit vzniknuté
problémy
2 Tento projekt bol financovany s podporou Eurdpskej Komisie.

. \ g Tato publikacia (dokument) reprezentuje vyluCne nazor autora a Komisia
nezodpoveda za akékol'vek pouZitie informacii obsiahnutych v tejto publikacii

Education and Culture DG
Lifelong Learning Programme

(dokumente).
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POZNAMKY

Odborna diskusia
Na témy:

e zaznamenavanie dohodnutych zmien v planovadi
e vymazavanie predchadzajucich zaznamov

¢ odkomunikovanie dohodnutych zmien tym, ktorych sa to dotyka

Pozndmky pre hodnotitelov

2 Tento projekt bol financovany s podporou Eurdpskej Komisie.
- Tato publikacia (dokument) reprezentuje vyluCne nazor autora a Komisia

nezodpoveda za akékol'vek pouZitie informacii obsiahnutych v tejto publikacii
(dokumente).

HIER Education and Culture DG

Lifelong Learning Programme
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PRACOVNA OBLAST 2.8 VYUZIVANIE ITC

ZRUCNOSTI NA ZAKLADNEJ UROVNI

KOD PRACOVNEJ OBLASTI

2.8

NAZOV PRACOVNEJ OBLASTI

VYUZIVANIE ITC ZRUCNOSTI NA ZAKLADNEJ
UROVNI

CAST

2.8.1 Textovy editor

Vystup vzdelavania

27. Dokéaze vyuzivat techniky Word procesora na
zakladnej Urovni

vv27
Pocet kreditov 2
Pocet nastrojov hodnotenia 1z2

Kritéria hodnotenia

Nastroje hodnotenia (postupy)

1. Pouziva primerané techniky na
zaznamenavanie textu a inych
informacii

2. Vyberd a pouziva vhodné
vzorové dokumenty na rozlicné
prilezitosti

3. Vie urcit kedy je vhodné pouzit
nastroje editovania na
obohatenie dokumentu
obsahujluceho text

4. Dokaze vybrat a pouzivat
vhodné techniky na
formatovanie pismen a
odstavcov

5. Vie vybrat a pouzit vhodné
rozlozenie strany na
prezentovanie a tla¢ dokumentov

Na hodnotenie pouzivatelskych zrucnosti,
vedomosti a porozumenia ICT sa odporucaju
nasledovné metédy:

e e-assessment

e vedomostné testy

¢ hodnotnenie zalozené na urcitom scenari

e suhrn Udajov ziskanych z aktivit, kde sa pouzival
textovy editor

e svedectvo

e odborna diskusia

Odporiacané hodnotnie pre EUPA
E-Assessment (2 kredity)
1. Ucastnici dostanu dokument a ich Glohou
bude vytvorit ho
ALEBO
Dokazy (2 kredity)

2. suhrn Udajov ziskanych z aktivit, kde sa
pouzival word procesor

2 Tento projekt bol financovany s podporou Eurdpskej Komisie.

il Education and Culture DG

Lifelong Learning Programme

(dokumente).

. \ g Tato publikacia (dokument) reprezentuje vyluCne nazor autora a Komisia
nezodpoveda za akékol'vek pouZitie informacii obsiahnutych v tejto publikacii

56 |strana




****
Education
EUPA EAGA (2
I:A Training

Validation of Formal,Non-Formal and Informal Learing eation. Audiovisual & ¢ e
The case study of Personal Assistants Executive Agency

POZNAMKY

E-Assessment

o Ucastnici dostanu vytladeny dokument v rozsahu priblizne 200-250 slov a ich
Ulohou bude vytvorit ho, ulozit a vytladit.

Poznamka: Partneri mézu zadat dokument v ich materskom jazyku.

Suhrn dokazov

Uc&astnici mézu odprezentovat dokumenty, ktoré vytvorili, aby potvrdili svoju spdsobilost
v ramci kritérii hodnotenia

Pozndmky pre hodnotitelov

2 Tento projekt bol financovany s podporou Eurdpskej Komisie.

- Tato publikacia (dokument) reprezentuje vyluCne nazor autora a Komisia
nezodpoveda za akékol'vek pouZitie informacii obsiahnutych v tejto publikacii
(dokumente).

ok

Education and Culture DG
Lifelong Learning Programme
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2.8

NAZOV PRACOVNEJ OBLASTI

VYUZIVANIE ITC ZRUCNOSTI NA ZAKLADNEJ
UROVNI

CAST

2.8.2 Tabulky

Vystup vzdelavania

28. Dokaze vyuzivat techniky navrhovania a
vytvarania tabuliek na zakladnej Urovni

vv2s8
Pocet kreditov 2
Pocet nastrojov hodnotenia 1z2

Kritéria hodnotenia

Nastroje hodnotenia (postupy)

1. Vie presne vkladat a editovat
numerické data

2. Dokaze kombinovat a spajat

data v zalozkach

3. Vie efektivne ukladat a
obnovovat subory tabulkového
procesora, v sutlade s
usmerneniami a konvenciami,
podla zadania

4. Vie vybrat a pouzivat vhodné
funkcie a formule podla zadania

5. Vie pouzivat $kdlu nastrojov a
technik na analyzu a narabanie s
Udajmi, podla zadania

6. Vie vybrat a pouzivat vhodné
nastroje a techniky formatovania
buniek tabulky, riadkov, stipcov
a tabuliek

7. Vie vybrat a formatovat vhodné
tabulky a grafy

8. Vie vybrat a pouzivat rozvrhnutie
strany vhodné na prezentovanie
informacii

Na hodnotenie pouzivatelskych zruc¢nosti,
vedomosti a porozumenia ICT sa odporucaju
nasledovné metédy:

e e-assessment

e vedomostné testy

¢ hodnotnenie zalozené na urcitom scenari

e suhrn Udajov ziskanych z aktivit, kde sa pouzival
tabulkovy editor

e svedectvo

e odborna diskusia

Odporiacané hodnotenie pre EUPA

E-Assessment (2 kredity)

1. Ucastnici dostanu tabulku (s vysvetlenim
vzorcov). Ich Ulohou bude vytvorit tabulku,
formatovat ju a vytladit

ALEBO
Udaje (2 kredity)

2. suhrn Udajov ziskanych z aktivit, kde sa
pouzivali tabulky

*
*

Lifelong Learning Programme

** ok
*
*
* *

A,

* ok

Education and Culture DG

(dokumente).

Tento projekt bol financovany s podporou Eurdpskej Komisie.
Tato publikacia (dokument) reprezentuje vyluCne nazor autora a Komisia
nezodpoveda za akékol'vek pouZitie informacii obsiahnutych v tejto publikacii
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E-Assessment

e Studenti dostanu tabulku s priblizne 8 stipcami a 10 riadkami, ich Glohou je
vyplnit ju, ulozit a vytlacit.

Poznémka: Studentom je mozné zadat tabulku v materskom jazyku.

Suhrn ddajov

e Studenti mozu prezentovat vytvorené tabulky a preukdzat svoju zru¢nost podla
kritérii hodnotenia. U¢astnici mdZu predstavit tabulky, ktoré vytvorili, aby potvrdili
svoju spdsobilost v rémci kritérii hodnotenia

Pozndmky pre hodnotitelov

P Tento projekt bol financovany s podporou Eurdpskej Komisie.

A . Tato publikacia (dokument) reprezentuje vyluCne nazor autora a Komisia
: Fducationand Culwre D6 nezodpoveda za akékol'vek pouZitie informacii obsiahnutych v tejto publikacii
Lifelong Learning Programme

(dokumente).
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KOD PRACOVNEJ OBLASTI

2.8

NAZOV PRACOVNEJ OBLASTI

VYUZIVANIE ITC ZRUCNOSTI NA ZAKLADNEJ
UROVNI

CAST

2.8.3 Prezentacie

Vystup vzdelavania

29. Ma zrucnosti a vedomosti na vyber a
vyuzivanie réznych softwarovych nastrojov a

vVv29 technik na tvorbu vhodnych originalnych
prezentacii

Pocet kreditov 2

Pocet nastrojov hodnotenia 1z2

Kritéria hodnotenia

Nastroje hodnotenia (postupy)

1. Vie vkladat text a iné informacie
s vyuzitim vhodného
usporiadania strany a informacii

2. Vie vkladat tabulky a grafy do
prezentdcii

3. Vie efektivne ukladat a
obnovovat subory s
prezentaciami, v stlade s
usmerneniami a konvenciami,
podla zadania

4. Vie stanovit Struktdru snimok
prezentacie a vhodné témy

5. Vie popisat ako prezentovat
snimky efektivne a tak, aby
splnali ucel

6. Vie pripravit slideshow pre
prezentaciu

Na hodnotenie pouzivatelskych zrucnosti,
vedomosti a porozumenia ICT sa odporucaju
nasledovné metédy:

e e-assessment

e vedomostné testy

e hodnotenie zalozeny na urcitom scenéari

e suhrn Udajov ziskanych z aktivit, kde sa
pouzivala prezentacia

e svedectvo

e odborna diskusia

Odporiacané hodnotenie pre EUPA
E-Assessment (2 kredity)
1. Ucastnici dostanu k dispozicii zadanie na
vytvorenie prezentacie, jej naformatovanie
a vytlacenie
ALEBO
Dokazy (2 kredity)
2. Suhrn dokazov moze byt ziskany z aktivit

zahffiajucich pouzivanie softwaru na
prezentacie

P Tento projekt bol financovany s podporou Eurdpskej Komisie.

* ok

Education and Culture DG
Lifelong Learning Programme

(dokumente).

iox \ g Tato publikacia (dokument) reprezentuje vyluCne nazor autora a Komisia
nezodpoveda za akékol'vek pouZitie informacii obsiahnutych v tejto publikacii
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E-Assessment

EUPA A TV

o Ulohou tudentov je pripravit prezentdciu na tému podla vlastného vyberu
Pozndmka: Prezentécia mdze byt v materskom jazyku.

Stuhrn udajov

e Studenti mozu odprezentovat prezentécie, ktoré vytvorili a preukazat svoju
zru¢nost podla kritérii hodnotenia.

Pozndmky pre hodnotitelov

2 Tento projekt bol financovany s podporou Eurdpskej Komisie.
- Tato publikacia (dokument) reprezentuje vyluCne nazor autora a Komisia

nezodpoveda za akékol'vek pouZitie informacii obsiahnutych v tejto publikacii
(dokumente).

HIER Education and Culture DG

Lifelong Learning Programme
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KOD PRACOVNEJ OBLASTI

2.8

NAZOV PRACOVNE]

VYUZIVANIE ITC ZRUCNOSTI NA ZAKLADNEJ

OBLASTI UROVNI

CAST 2.8.4 Internet

Vystup vzdelavania 30. Dokéaze vyuzivat internet na jednoduché Ulohy
VvVvV30

Pocet kreditov 2

Pocet nastrojov hodnotenia | 1z2

Kritéria hodnotenia

Nastroje hodnotenia (postupy)

1. Dokaze nacitat webovsku
stranku zadanim URL

2. Vie najst informaciu s
vyuzitim vyhladavacich
serverov

3. Vie objednavat tovar alebo
sluzby cez internet

Na hodnotenie pouzivatelskych zruc¢nosti, vedomosti a
porozumenia ICT sa odporucaju nasledovné metody:
e e-assessment

e vedomostné testy

¢ hodnotenie zalozené na urcitom scenari

¢ suhrn Gdajov ziskanych z aktivit, kde sa pouzival
internet

e svedectvo

e odborna diskusia

Odporuacané hodnotenie pre EUPA
E-Assessment (2 kredity)

1. Ulohou Gcastnikov je zadat vyhladavanie podla
urcitej témy, napr. urcit mozné lety, atd.

ALEBO
Dokazy (2 kredity)

2. Suhrn db6kazov moze byt ziskany z aktivit
zahfnajucich pouzivanie internetu

2 Tento projekt bol financovany s podporou Eurdpskej Komisie.

iox \ g Tato publikacia (dokument) reprezentuje vyluCne nazor autora a Komisia
nezodpoveda za akékol'vek pouZitie informacii obsiahnutych v tejto publikacii

Education and Culture DG
Lifelong Learning Programme

(dokumente).
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E-Assessment
o Ulohou tudentov je vyhladat informécie k téme podla vlastného vyberu

Poznamka: Prezentdcia mbze byt v materskom jazyku.

Stuhrn udajov

e Studenti mozu popisat ich skdsenosti s vyuzivanim internetu na vyhladavanie ako
aj jeho vyuzivanie na objednavanie tovaru a sluzieb

Pozndmky pre hodnotitelov

2 Tento projekt bol financovany s podporou Eurdpskej Komisie.

A . Tato publikacia (dokument) reprezentuje vyluCne nazor autora a Komisia
: Fducationand Culwre D6 nezodpoveda za akékol'vek pouZitie informacii obsiahnutych v tejto publikacii
Lifelong Learning Programme

(dokumente).
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KOD PRACOVNEJ OBLASTI

2.8

NAZOV PRACOVNE]
OBLASTI

VYUZIVANIE ITC ZRUCNOSTI NA ZAKLADNEJ
UROVNI

CAST

2.8.5 Email

Vystup vzdelavania

31. Vie vyuzivat internet na posielanie jednoduchych
mailov a orientuje sa aj v programoch socialnych sieti

VVvV31
Pocet kreditov 2
Pocet nastrojov hodnotenia | 1z2

Kritéria hodnotenia

Nastroje hodnotenia (postupy)

1. Vie zaslat email a/alebo
spravu s pripojenymi
prilohami a oznacenu

Na hodnotenie pouzivatelskych zruénosti, vedomosti a
porozumenia ICT sa odporucaju nasledovné metody:
e e-assessment

prioritou e vedomostné testy
¢ hodnotenie zalozené na urcitom scenari
¢ sthrn Udajov ziskanych z aktivit, kde sa pouzival
email
¢ svedectvo
¢ odborna diskusia
Odporacané hodnotenie pre EUPA
E-Assessment (2 kredity)

1. Ulohou Ucastnikov je preukazat schopnost poslat

email.
ALEBO
Dokazy(2 kredity)

2. Suhrn dbékazov prevzaty z aktivit zahffajucich
pouzitie emailu. Mb6ze zahffiat vytlacenie
niekolkych emailov alebo prezretie si
Ucastnikovho mailboxu

2 Tento projekt bol financovany s podporou Eurdpskej Komisie.

Education and Culture DG
Lifelong Learning Programme

iox \ g Tato publikacia (dokument) reprezentuje vyluCne nazor autora a Komisia
nezodpoveda za akékol'vek pouZitie informacii obsiahnutych v tejto publikacii
(dokumente).
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E-Assessment

o Ulohou tudentov je poslat jednoduchy email s témou podla ich vyberu
Poznamka: Email méze byt v ich materskom jazyku.

Suhrn dokazov

e Studenti mozu popisat ich sklsenosti so zasielanim komunikaénych emailov

Pozndmky pre hodnotitelov

2 Tento projekt bol financovany s podporou Eurdpskej Komisie.
- Tato publikacia (dokument) reprezentuje vyluCne nazor autora a Komisia

nezodpoveda za akékol'vek pouZitie informacii obsiahnutych v tejto publikacii
(dokumente).

HIER Education and Culture DG

Lifelong Learning Programme
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