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Centrum ., i nositel ocenéni
andragogiky ,VZDELAVACI INSTITUCE ROKU 2012"

Ziskejte zkousku z profesni kvalifikace

Asistent/ka, sekretar/ka
(kod: 62-008-M)

1. Jak se prihlasit?
V pripadé zdjmu o zkousku kontaktujte Centrum andragogiky a my Vdm zasleme zadvaznou

prinldsku ke zkousce. Prihldsit se mUzete, pokud jste starsi 18 let a Ziskali jste alespon zaklady
vzdeéldani. Zkousky se mUzete zUCastnit i v pripadé, Ze nejste obcanem CR.

’

2. V jakych oblastech musite prokdzat prislusné kompetence?

1.
2,
3.
4.
5.

Vedeni administrativy

Uplatriovani firemnich proceso

Komunikaéni dovednosti

ZLasady spolec¢enského chovani a vystupovani

Orientace v legislativnich pravidlech pro zachdzeni s osobnimi a duvérnymi
udaiji

3. Jak zkouska probiha?

Zkouska probihd pied zkusebni komisi slozené ze dvou élenu, autorizovanych zdstupct
Centra andragogiky, které je drzitelem autorizace z rozhodnuti Ministerstva prdce a socidini
véci, dle zakona . 179/2006 Sb.

Celkova doba trvdni viastni zkousky (bez Casu na prestévky a na pripravu) je 2 az 3 hodiny
(hodinou se rozumi 60 minut).

Formy ovéfeni znalosti a dovednosti
a) Pisemné a praktické ovéreni - sepsdni a prezentovdni modelovych situaci
b) Ustni ovéreni — probihd zejména formou vysvétleni modelovych situaci

4. Co je vystupem zkousky?

Vysledné hodnoceni zkousky zni bud',,vyhovél“, pokud prokdzete, Zze ovliddate VSECHNY
KOMPETENCE, nebo ,,nevyhovél“, pokud standard pro néjakou kompetenci nesplnite.

Po Usp&3ném sloZeni zkousky ziskate OSVEDCENI O PROFESNi KVALIFIKACI.

Osvédceni je verejnou listinou, podobné jako jsou napf. vysvédceni, vyuéni listy nebo
diplomy o absolutoriu, ale také ob&ansky Cifidicsky prikaz nebo rodny list. M& celostatni
platnost a slouZi k prokazovdani dosazené kvalifikace zaméstnavateli.

5. Jakad je Uhrada za vykondani zkousky?

Cena zkousky je 5 900 K&. Ndklady na zkousku Ize odecist z danového zdkladu.

(% d
o by % ‘@' Seriéznost / Profesionalita / Flexibilita / Vstficnost / Otevienost



