st EVROPSKA UNIE

: * Evropské strukturalni a investi¢ni fondy
2 5 Operacni program Vyzkum, vyvoj a vzdélavani

VSTUPNI CAST
Nazev modulu
Asistent/ka/, Sekretar/ka

Koéd modulu
63-m-4/AA73

Typ vzdélavani

Odborné vzdélavani

Typ modulu
(odborny) teoreticko—prakticky

Vyuzitelnost vzdélavaciho modulu

Kategorie dosazeného vzdélani
LO (EQF uroven 4)
M (EQF uroveri 4)

Skupiny oboru

63 - Ekonomika a administrativa
78 - Obecné odborna pfiprava

Komplexni tloha

Vedeni pokladny - pracovni cesty

Profesni kvalifikace
Asistent/ka, sekretai/ka (k6d: 62-008-M)

Platnost standardu od
29. 06. 2012

Obory vzdélani - poznamky
63-41-M/02 Obchodni akademie
63-41-M/01 Ekonomika a podnikani
78-42-M/02 Ekonomické lyceum

Délka modulu (pocet hodin)
36

Poznamka k délce modulu
Platnost modulu od
30. 04. 2020

Platnost modulu do

MINIS


http://www.narodnikvalifikace.cz/kvalifikace-479/revize-481

Vstupni pfedpoklady

Modul navazuje na odborné moduly:

o Desetiprstovd hmatova metoda,
e Zpracovani textu na pocitaci,
« Uctovani finan€niho majetku.

Zéakladni znalost a dovednosti:

« desetiprstové ovladani klavesnice,
« normalizovand Uprava pisemnosti,
« zpracovani tabulek, graft,

« pokladna, cestovni ndhrady.

Modul pfedpoklada kompetence ziskané ve vSeobecném vzdélavani:

« znalost Ceského jazyka slovem i pismem,
« jazykova kultura, kultivovanost osobniho projevu,
« zakladni znalost zpracovani dat s vyuzitim textového editoru, tabulkového procesoru, prezentace a internetu

JADRO MODULU

Charakteristika modulu

Modul je orientovan na pfipravu k ziskani profesni kvalifikace ,Asistent/ka, sekretar/ka“, kod 62-008-M, a probiha v
souladu s pozadavky Narodni soustavy kvalifikaci. Zaci se v modulu seznami s napini prace v této pracovni pozici.

Modul sméfuje k ziskani a prohloubeni kompetenci k pracovnimu uplatnéni, vyuzivani prostfedkd informacnich a
komunikaénich technologii, rozviji komunikativni kompetence a kompetence k feSeni pracovnich problému.

Po ukonéeni modulu je Zak schopen provadét typické ¢innosti profese asistent/ka, sekretaf/ka, orientuje se ve vedeni
administrativy a uplathovani firemnich procesu, vyfizuje a eviduje korespondenci, pouziva zékladni pravidla
spolecenského kontaktu, aplikuje pravni normy. Sou€asti modulu je prohloubeni komunikanich dovednosti.

Absolvovanim modulu je Zak pfipraven optimalné vyuzit svych znalosti a dovednosti k profesnimu uplatnéni v
soukromych firmach i ve statni sprave.

Ocekavané vysledky uceni

Zak:

« vyhotovi pisemnost v textovém editoru,

« vyhotovi tabulku v tabulkovém procesoru,

« sestavi prezentaci ¢eho a pro koho (napf. svého zaméstnavetele pro klienty — v praxi to mize byt napf. své Skoly
pro potencialni studenty),

« vyhotovi pozvanku na poradu, prezencni listinu a zapis z pracovni porady,

« vyhotovi pfikaz feditele, smérnici, vnitfni sdéleni,

« pouziva platné normy pfi vyhotovovani pisemnosti,

« pouziva elektronickou postu,

o komunikuje prostfednictvim datové schranky,

« 0bjednd kancelarské vybaveni a materiél pro sekretariat,

« vede evidenci vydajl sekretariatu v pokladni knize,

« vyplIni formuléfe pfipravy a ukonéeni pracovni cesty,

« popiSe povinnosti organizace v oblasti BOZP a PO,

« popiSe jednoduchy organizac¢ni fad, vztahy mezi jednotlivymi Gtvary,

« uvede pfiklady rozdéleni kompetenci v organizacich,

« charakterizuje obecné zasady firemni kultury,

« uvede pfiklady aplikace firemni kultury,

« umi vést efektivni telefonicky hovor,

« na prikladu uvede zpUsob feSeni pfipadnych konfliktd,

e zna a pouziva zakladni pravidla spole¢enské etikety (zdraveni v&etné podani ruky, pfedstavovani, oslovovani,
nabidka a podavani obc¢erstveni),

« vysvetli proces pfijimani navstév,



popiSe zakladni spoleCenské akce, chovani hostitele, asistentky a hosta,

vysvétli zasady sebeprezentace v ramci organizace a ve spole¢nosti,

popiSe zakladni pravidla stolovani v€etné zasedaciho pofadku,

popiSe manipulaci s pisemnostmi,

vysvétli systémy vedeni spisové sluzby, spisovy fad,

popiSe zakladni pravidla a postupy skartac¢nich fizeni a archivace,

orientuje se a je schopen aktivné pouzivat evropskou smérnici pro GDPR ve vazbé na praxi ve firmach,
orientuje se v legislativnich pravidlech pro zachazeni s divérnymi (daji a obchodnim tajemstvim firem.

Kompetence ve vazbé na NSK
62-008-M Asistent/ka, sekretari/ka

Obsah vzdélavani (rozpis uciva)

1. Vedeni administrativy

zpracovani dat v textovém editoru, tabulkovém procesoru, prezentace,

organizace porad a jednani,

pisemnosti pfi organizaci a fizeni podniku,

elektronickd posta a datové schranky,

fizeni a organizace prace v sekretariatu, zajisténi kancelafského vybaveni a materialu, evidence drobnych vydaju
sekretariatu,

agenda cestovnich nahrad

.2. Uplathovani firemnich procesl

povinnosti organizace v oblasti bezpeCnosti a ochrany zdravi pfi praci, pozarni ochrang,
systém fizeni organizace, organizacni fad, kompetence,
firemni kultura a jeji aplikace.

3. Komunikaéni dovednosti

efektivni telefonovani,
feSeni konfliktd souvisejicich s plnénim ukold.

4. Zasady spoleCenského chovani a vystupovani

zakladni pravidla spole¢enského kontaktu v pracovnim prostfedi,
etiketa pfi spole¢enskych udélostech,

zasady sebeprezentace,

zakladni pravidla gastronomie, stolovani v pracovnim prostfedi.

5. Orientace v legislativnich pravidlech

manipulace s pisemnostmi,

tfidéni, zapisovani, obéh, vyfizovani, podepisovani, ukladani, odesilani korespondence,
spisova sluzba a spisovy fad,

skartacni fizeni, archivace dokumentt,

ochrana osobnich Udaji — smérnice GDPR a jeji uplatfiovani ve firemni praxi.

UcCebni ¢innosti zakl a strategie vyuky

Strategie vyuky spociva v kombinaci vyukovych metod:

metody slovni — popis, vysvétlovani, vyklad, rozhovor, tyto metody Ize pouzit u veSkerého uciva, zejména v
tématech Vedeni administrativy (fizeni a organizace prace v sekretariatu), Uplatfiovani firemnich procesu
(povinnosti organizace v oblasti BOZP a PO, systém fizeni organizace, organizacni fad, kompetence),

metody prace s textem — prace s pravnimi normami, pouziti v tématech Vedeni administrativy (pisemnosti pfi
organizaci a fizeni podniku — CSN), Orientace v legislativnich pravidlech (spisova sluzba, spisovy fad, skartaéni
fizeni, archivace, ochrana osobnich Gdajl),

metody ndzorné demonstracni — pfedvadéni, pouziti v tématech Vedeni administrativy (organizace porad a jednani,
fizeni a organizace prace v sekretariatu), Zasady spole¢enského chovani a vystupovani (zakladni pravidla, etiketa,
sebeprezentace),

metody heuristické — feSeni problémovych otazek, Ize pouzit u vétSiny uciva, zejména v tématech Vedeni



administrativy (fizeni a organizace prace v sekretariatu, zajisténi kancelafského vybaveni a materialu), Komunikacni
dovednosti (efektivni telefonovani, feSeni konfliktd),

« metody situacni — FeSeni modelovych situaci, pouziti u témat Uplatfiovani firemnich procesu (aplikace firemni
kultury), Komunikaéni dovednosti (efektivni telefonovani, feseni konfliktd),

« metody praktické — nacvik pracovnich dovednosti, nacvik pracovnich ¢innosti, pouziti v tématech Vedeni
administrativy a Zasady spoleCenského chovani a vystupovani u veSkerého uciva,

» samostatna prace zak(, pouZiti u témat Vedeni administrativy (zpracovani dat, prezentace, vyhotoveni pisemnosti)
a Orientace v legislativnich pravidlech (tfidéni, zapisovani, obéh, vyfizovani, podepisovani, ukladani a odesilani
korespondence),

« skupinova prace zakd, Ize pouzit pfi nacviku komunikaénich dovednosti a zasad spole¢enského chovani a
vystupovani.

Ve vyuce se prolina teoreticka a prakticka ¢ast modulu.

Soucasti vyuky je vyuziti informaénich a komunikacnich technologii, vyuka probiha v odborné uebné, kde maji zaci
pfistup k internetu, vypocetni technika je vybavena textovym editorem, tabulkovym procesorem a programem na tvorbu
prezentaci. Dale je vhodné pfi probirani u¢iva Zasady spole¢enského chovani a vystupovani vyuzit takovou u¢ebnu, kde
je mozné provadét praktické ukazky.

Zéci procviéuiji znalosti a dovednosti, které ziskali v jinych modulech (vstupni predpoklady), pfi vykladu jsou vedeni k
vyuzivani znalosti z bézného praktického zivota, samostatné nebo ve skupiné fesi problémové otazky a modelové
situace. Tabulky, grafy, prezentace a pisemnosti Zaci vypracuji samostatné, vedou evidenci pisemnosti. Zaci pracuiji s
potfebnymi pravnimi normami (internet).

Soucasti ucebnich €innosti Zaku je domaci pfiprava a procvic¢ovani.

Zafazeni do u€ebniho planu, ro¢nik

3. rocnik, 4. ro¢nik
VYSTUPNI CAST
Zplsob ovéfovani dosazenych vysledki

e Ustni zkousSeni,

« pisemné zkouSeni,

« praktické predvedeni,

« odevzdani pozadovanych pisemnosti.

Rozsah ovéfovani dosazenych vysledkl vyplyva z pozadavkd odborné zplsobilosti profesni kvalifikace ,Asistent/ka,
sekretai/ka“, kéd 62-008-M.

Ustni zkouseni je zaméFeno na ovéreni teoretickych znalosti:

« znalost zpracovani dat s vyuZitim textového editoru, tabulkového procesoru, prezentace a internetu,

 zApis z prubéhu pracovni porady,

« vyfizovani korespondence, vyhotoveni podnikové pisemnosti podle odborného zafazeni v organiza¢nim systému a
podle platnych norem,

« vyuzivani elektronické posty a komunikace prostfednictvim datovych schranek,

« zaklady fizeni a organizace prace v sekretariatu (zajisfovani kancelarského vybaveni, materialu a potieb
sekretariatu, vedeni prostfedkll na drobné vydaje sekretariatu a jejich vyictovani, zajisfovani agendy cestovnich
nahrad v ramci sekretariatu),

« povinnosti organizace v oblasti BOZP a PO v(¢i zaméstnancim,

« principy fizeni organizace (organiza¢ni fady, rozdéleni kompetenci v organizacich),

« 0Obecné zasady firemni kultury a jeji aplikace,

« pravidla efektivniho telefonovani,

« feSeni konflikth souvisejicich s pInénim kol sekretarky,

« zakladni pravidla spole¢enského kontaktu v pracovnim prostfedi (zdraveni, pfedstavovani, oslovovani, zasedaci
pofadek),

« popis a charakteristika zakladnich spole¢enskych akci,

» zasady sebeprezentace v ramci firmy,

« zakladni pravidla gastronomie — stolovani uplatfiované v pracovnim prostiedi, na pracovisti,

« pravidla evidovani korespondence, smluv a dalSich dokument,

« znalost systému vedeni spisové sluzby,



« zakladni pravidla a postupy skartacnich fizeni, zakon o archivaci,
« znalost zakona o ochrané osobnich Udaju.

Pisemné zkouSeni je zaméfeno na ovéfeni znalosti a dovednosti:

« povinnosti organizace v oblasti BOZP a PO v(¢i zaméstnancim,

« principy fizeni organizace (organiza¢ni fady, rozdéleni kompetenci v organizacich),
« 0Obecné zasady firemni kultury a jeji aplikace,

« pravidla evidovani korespondence, smluv a dal§ich dokumenta,

« znalost systém( vedeni spisové sluzby,

« zakladni pravidla a postupy skarta¢nich fizeni, zakon o archivaci,

« znalost zakona o ochrané osobnich Udaju.

Praktické pfedvedeni je zaméfeno na ovéfeni dovednosti:

« prokazat znalost zpracovani dat s vyuzitim textového editoru, tabulkového procesoru, prezentace a internetu,

« Vvytvofit zapis z prabéhu pracovni porady,

« zpracovat a vyfidit korespondenci, vyhotovit podnikové pisemnosti podle odborného zafazeni v organizaénim
systému a podle platnych norem,

« prokazat znalost vyuzivani elektronické poSty a komunikace prostfednictvim datovych schranek,

« aplikovat pravidla efektivniho telefonovani pfi simulovaném telefonnim hovoru,

« prokazat schopnost feSeni konflikt( souvisejicich s pinénim ukoll sekretarky,

« predvést zakladni pravidla spole¢enského kontaktu v pracovnim prostredi (napfiklad zdraveni, pfedstavovani,
oslovovani, zasedaci pofadek),

« demonstrovat zékladni pravidla gastronomie — stolovani uplatfiované v pracovnim prostfedi, na pracovisti.

Pro praktické pfedvedeni je vhodné, aby zkouSejici mél pfipraveny soubor modelovych situaci, v jedné modelové situaci
Ize ovéfit vice dovednosti.

V Gstnim a pisemném zkousSeni a v praktickém predvedeni se ovéfuje prokdzani znalosti Ceského jazyka slovem i
pismem.

Kritéria hodnoceni

Hodnoceni Ustniho zkouSeni: hodnoceni znalosti teorie, kromé znalosti je hodnocena souvislost Ustniho projevu, uvadéni
pfikladu, rychlost reagovani. Ustni zkousSeni je hodnoceno znamkou.

Hodnoceni pisemného zkouSeni (testu):

% Uspésnosti: 100 % — 51 % - zak uspél, 50 % - 0 % - zak neuspél.

Hodnoceni praktického pfedvedeni: odborna spravnost, komunika¢ni dovednost, pfijemné vystupovani, rychlost
reagovani, sebeprezentace. U pisemnosti, tabulek, grafl a prezentaci se hodnoti vypracovani dle pravnich norem, vécny
obsah, stylizace, pravopis. Ustni praktické pfedvedeni je hodnoceno znamkou, pisemné praktické pfedvedeni %
Uspésnosti:

% Uspésnosti: 100 % — 51 % - zak uspél, 50 % - 0 % - z&k neuspél.

Celkové hodnoceni:

Zak spinil véechny pozadované vystupy modulu v pfipadé, Ze Gstni zkouseni a Ustni praktické predvedeni neni
hodnoceno prospéchem nedostate¢nym, uspél v pisemném testu a v pisemném praktickém pfedvedeni a sou¢asné

odevzdal v§echny pozadované pisemnosti.

Doporucena literatura

CSN 01 6910 Uprava dokumentti zpracovavanych textovymi procesory
Zakonik prace

Z&kon o archivnictvi a spisové sluzbé

Zakon o ochrané osobnich tdajl

SORNOVA, Eva. Abeceda asistentky a sekretatky. COMPUTER PRESS, 2003. ISBN 80-7226-932-1



FLEISCHMANNOVA, Emilie. Pisemna a elektronicka komunikace: pro stfedni $koly a vefejnost. Praha: Fortuna, 2005.
ISBN 80-716-8924-6.

vlastni texty Skoly.

Poznamky

Obsahové upresnéni

OV NSK - Odborné vzdélavani ve vztahu k NSK

Material vznikl v rdmci projektu Modernizace odborného vzdélavani (MOV), ktery byl spolufinancovan z Evropskych strukturdlnich a investicnich fondd a jehoz

realizaci zajistoval Ndrodni pedagogicky institut Ceské republiky. Autorem materilu a véech jeho éasti, neni-li uvedeno jinak, je Libuse Cechova. Creative
Commons CC BY SA 4.0 — Uvedte plvod — Zachovejte licenci 4.0 Mezinarodni.



https://creativecommons.org/licenses/by-sa/4.0/deed.cs
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