Kvalifikacni zkouska — Asistent / asistentka

Kvalifika éni zkouSka — Asistent / asistentka:

Standardni délka je jeden den. ZkouSka probiha¢ebr¥, vybavené fislusnou technikou, praktick#st
v misg zkousky dle pokyin zkouSejiciho.

Kvalifikac¢ni zkouSka je wena pro pracovniky. kitepro jeji sloZzeni maji zakladni dovednosti pro
¢innost na pozici Asistenta/asistentky. Znaji prévidisemné a elektronické komunikace, jakoZ i
komunikace po telefonu. Znaji zasady &8 komunikace a prezentaggewe asertivnihoreSeni
konflikta a krizovych situaci. Zvladaji ukoly spojenétigenim kancel@ a organizaci porad.
Orientuji se v problematice hospddai scasem a zvladani stresu. Dovedou ve @waosti vyuzit
osobni peitac.

Absolventi této kvalifikace budou mit veSkeré kongmee a dovednosti vyplyvajici z aktudln
platného hodnoticiho standardu profesni kvalifiké@&€®08-M.

Pro zdjemce o uvedenou problematiku bez zékladmiciosti a zkuSenosti, dopdujeme absolvovat
piislusné kurzy.

Zkouska obsahuje tyto témata dle Narodni soustavyvalifikaci:

* Vedeni administrativy
- Prokazat znalost zpracovani dat s vyuzitim textowditoru, tabulkového procesoru, prezentace aniete
- Wtvorit zapis z pibéhu pracovni porady
- Zpracovat a viidit samostaté korespondenci a vyhotovit podnikové pisemnosti@adborného zazeni v
organiz&nim systému a podle platnych norem
- Prokazat znalost vyuzivani elektronické posty aoiace prosednictvim datovych schranek
- Wswetlit zaklady fizeni a organizace prace v sekretariatu @ajidni kancel&ského vybaveni, materialu a
potreb sekretariatu, vedeni priedki na drobné vydaje sekretariatu a jejich &p&rani, zajiSovani agendy
cestovnich nahrad v ramci sekretariatu)
e Uplatiiovani firemnich procedi
- Charakterizovat povinnosti organizace v oblasti BGZPO i¢i zamgstnaném
- Wjmenovat principyfizeni organizace (n&p organizani fady, rozéleni kompetenci v organizaci)
- Prokazat znalost obecnych zasad firemni kultusjiaaplikace

* Komunikaéni dovednosti
- Prokazat znalosteského jazyka slovem i pismem (pravopis)
- Wswetlit pravidla efektivniho telefonovani, aplikovaito pravidla pi simulovaném telefonnim hovoru
- Prokazat schopnostSeni konfliki souvisejicich s pkmim Gkofi sekretéky

» Zé&sady spoléenského chovéani a vystupovani
- Wswetlit a predvést zakladni pravidla spodémského kontaktu v pracovnim piesti (nap.: zdraveni,
piedstavovani, oslovovani, zasedadigoek)
- Popsat a charakterizovat zakladni speteské akce
- Wswetlit zasady sebeprezentace v ramci firmy
- Uvést a demonstrovat zakladni pravidla gastronomigolovani upldtované v pracovnim prdsdi, na
pracovisti

« Orientace v legislativnich pravidlech pro zachazend osobnimi a dvérnymi Udaji
- Wswetlit pravidla evidovani korespondence, smluv a idal§lokument
- Prokazat znalost systémedeni spisové sluzby
- Wsvetlit zakladni pravidla a postupy skantdchtizeni, zakon o archivaci
- Prokazat znalost zakona o ochfasobnich Ud&j
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