Asistent/ka, sekretář/ka (62-008-M) / Projekt UNIV 3


Rekvalifikační program byl vytvořen v rámci projektu UNIV 3  - Podpora procesu uznávání, který realizovalo Ministerstvo školství, mládeže a tělovýchovy ve spolupráci s Národním ústavem pro vzdělávání, školským poradenským zařízením a zařízením pro další vzdělávání pedagogických pracovníků, s finanční podporou Evropského sociálního fondu a státního rozpočtu ČR.

Více informací o projektu najdete na www.nuv.cz/univ3
Vážené kolegyně, vážení kolegové,

tento rekvalifikační program, který vznikl v rámci projektu UNIV 3 ve spolupráci se středními odbornými školami a dalšími vzdělávacími institucemi, je určen jako pomůcka pro vzdělávací instituce při přípravě rekvalifikačních programů k získání kvalifikace uvedené v Národní soustavě kvalifikací (NSK) a jejich akreditace.

Má charakter modelového vzdělávacího programu, tzn., že se předpokládá jeho doplnění nebo úprava v návaznosti na vzdělávací podmínky školy nebo jiné vzdělávací instituce a plánovanou organizaci vzdělávání (rekvalifikačního kurzu). Zohlednit je třeba také potřeby dopracování na základě požadavků MŠMT k akreditaci a realizaci rekvalifikačních programů (www.msmt.cz/vzdelavani - další vzdělávání).

Zejména je třeba ověřit platnost kvalifikačního a hodnoticího standardu NSK dané kvalifikace, podle kterých byl rekvalifikační program vytvořen. Tzn. ověřit, zda od doby vytvoření tohoto rekvalifikačního programu nedošlo k inovaci příslušných standardů, neboť rekvalifikační program k získání profesní kvalifikace musí být v souladu s platnými standardy.

Projektový tým UNIV 3
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 1. Identifikační údaje rekvalifikačního programu

	Název rekvalifikačního programu
	Asistent/ka, sekretář/ka (62-008-M)

	Platnost hodnoticího standardu, dle kterého byl program vytvořen
	Platný od 29. 6. 2012

	Název vzdělávací instituce
	

	Adresa vzdělávací instituce
	

	WWW vzdělávací instituce
	

	Kontaktní osoba
	

	Typ programu dalšího vzdělávání
	Rekvalifikační program – příprava na získání profesní kvalifikace dle zákona 179/2006 Sb. 

	Vstupní požadavky na uchazeče
	Alespoň základy vzdělání. 


	Podmínky zdravotní způsobilosti uchazeče
	Podmínky zdravotní způsobilosti jsou uvedeny na www.nsp.cz. 

	Forma výuky
	Prezenční

	Délka výuky
	100 hodin

	Způsob ukončení 
	Zkouška k získání profesní kvalifikace Asistent/ka, sekretář/ka (62-008-M) dle zákona č.179/2006 Sb.

	Získaná kvalifikace
	Profesní kvalifikace Asistent/ka, sekretář/ka (62-008-M)

	Certifikát
	Potvrzení o účasti v akreditovaném vzdělávacím programu

Osvědčení o profesní kvalifikaci 

	Pracovní činnost, pro niž bude rekvalifikace uskutečňována
	Asistent/ka, sekretář/ka

	Jména garantů odborné úrovně rekvalifikace a řádného provádění závěrečných zkoušek
	Garant kurzu:

Autorizovaná osoba:


2. Profil absolventa
Rekvalifikační program připravuje absolventa na úspěšné vykonání zkoušky podle zákona č. 179/2006 Sb. pro získání profesní kvalifikace Asistent/ka, sekretář/ka (62-008-M) a na úspěšný výkon zvolené profesní kvalifikace. 

Výsledky vzdělávání
Absolvent rekvalifikačního programu je schopen:
· Vést administrativu,

· uplatňovat firemní procesy,
· aktivně využívat komunikačních dovedností,

· dodržovat zásady společenského chování a vystupování,

· orientovat se v legislativních pravidlech pro zacházení s osobními a důvěrnými údaji.

Možnosti pracovního uplatnění absolventa
Absolvent rekvalifikačního programu je připraven na výkon pracovních pozic:

· administrativní pracovník,
· asistent/ka,
· sekretář/ka,
· firemní recepční

3. Charakteristika rekvalifikačního programu 
Pojetí a cíle rekvalifikačního programu

Vzdělávání v programu Asistent/ka, sekretář/ka směřuje k tomu, aby účastníci získali odborné kompetence potřebné pro úspěšné vykonávání činností spojených se zajišťováním administrativního provozu společnosti. Pro úspěšné uplatnění absolventů programu v praxi budou v průběhu výuky rozvíjeny nejen kompetence obsažené ve kvalifikačním standardu NSK, ale i měkké dovednosti jako efektivní komunikace, kooperace, kreativita, flexibilita, řešení problémů, samostatnost, výkonnost. 
Program je zpracován v souladu s hodnoticím standardem profesní kvalifikace Asistent/ka, sekretář/ka, který je platný od 29. 6. 2012. 

Organizace výuky

Výuka je realizována prezenční formou. Součástí výuky jsou praktická cvičení.

Teoretická výuka i praktická cvičení jsou realizovány v běžné učebně vybavené dataprojektorem a osobními PC s přístupem na internet. Délka vyučovací hodiny je 45 minut.

Na začátku výuky budou účastníci seznámeni s BOZP. 

Prostorové, materiální a technické zabezpečení výuky
Pro výuku je k dispozici minimálně následující materiálně technické zázemí:

· Učebna umožňující skupinovou interaktivní výuku,
· prezentační technika, plátno, flip-chart,
· PC pro každého účastníka s připojením na internet a s aplikací pro datové schránky, programem na tvorbu prezentací
· aktuální znění zákoníku práce, obchodního zákoníku a občanského zákoníku a další potřebné právní normy. 
Lektorské zabezpečení výuky
Požadovaná kvalifikace lektorů programu: 
a) Odborná způsobilost:

·        střední vzdělání s maturitní zkouškou v oboru vzdělání, který odpovídá charakteru vyučovaného programu/modulů programu, nebo
·       vyšší odborné vzdělání v akreditovaném vzdělávacím programu VOŠ, který odpovídá charakteru vyučovaného programu/modulů programu, nebo
·        vysokoškolské vzdělání v akreditovaném studijním programu studijního oboru, který odpovídá charakteru vyučovaného programu/modulů programu.
b) Pedagogická způsobilost:

·        bakalářské vzdělání v programu v oblasti pedagogických věd zaměřeném na přípravu učitelů středních škol, nebo
·        úspěšné absolvování programu celoživotního vzdělávání uskutečňovaného VŠ, který je zaměřen na přípravu učitelů středních škol, nebo
·        úspěšně ukončený certifikovaný kurz lektora, nebo
·        úspěšně ukončené studium pedagogiky.
c) Odborná praxe:

Nejméně 2 roky odborné praxe, 3 roky pedagogické praxe (alespoň jeden lektor)..
Vedení dokumentace kurzu 
V souvislosti s kurzem je vedena dokumentace o: 
a) zahájení vzdělávání (vstupní dotazník účastníka vzdělávání, vč. uvedení jeho identifikačních údajů a kopie dokladu o dosaženém stupni nejvyššího dosaženého vzdělání). 

b) průběhu vzdělávání („třídní kniha“, ve které bude uvedeno datum konání výuky, hodinový rozsah výuky s rozdělením na teoretickou a praktickou výuku, konkrétní obsah výuky, evidence účastníků výuky, jméno a podpis vyučujícího). 

c) ukončení vzdělávání (evidence účastníků u závěrečné zkoušky, kopie vydaných certifikátů – potvrzení o účasti v akreditovaném vzdělávacím programu a osvědčení o získání profesní kvalifikace). 

Pozn.: Tyto doklady jsou ve vzdělávací instituci uchovávány po dobu platnosti akreditace, popř. do doby ukončení kurzu zahájeného v době platnosti udělené akreditace.

Kopie vydaných certifikátů jsou ve vzdělávací instituci uchovávány v souladu se zákonem o archivnictví.

Vzory certifikátů a podmínky jejich vydávání jsou uvedeny na www.msmt.cz/vzdelavani/dalsi vzdělávání/rekvalifikace.
Metodické postupy výuky
Výukové metody:

· Výklad,
· prezentace,

· řízená diskuse,

· demonstrace,

· modelové situace,
· praktická cvičení.
Lektor bude přizpůsobovat výuku všem relevantním podmínkám, zejména skutečnosti, že se jedná o dospělé účastníky vzdělávání. Bude spojovat teorii s praxí a využívat praktických zkušeností účastníků, dbát na přiměřenost, individuální přístup, názornost a trvanlivost získaných znalostí a dovedností. 
Postupy hodnocení výuky
Každý modul je zakončen zápočtem. 

Účastníci jsou hodnoceni podle kritérií (parametrů) stanovených v jednotlivých modulech. 
V průběhu výuky všech modulů bude lektor pozorovat práci jednotlivých účastníků, na základě cíleného pozorování rozhodne, zda účastník dosáhl požadovaných výsledků, či zda jich nedosáhl. Pokud lektor na základě svého pozorování rozhodne, že účastník disponuje všemi požadovanými kompetencemi, započte účastníkovi modul. 

Pokud lektor nebude přesvědčen o tom, že účastník dosáhl všech požadovaných výstupů modulu, zadá účastníkovi úkol, na jehož splnění bude mít účastník novou možnost prokázat, že potřebnými kompetencemi skutečně disponuje.
Jestliže účastník dosáhne alespoň 80% účasti na vzdělávání (v kurzu), vystaví se mu Potvrzení o účasti v akreditovaném vzdělávacím programu.

Vzdělávání v rekvalifikačním programu je ukončeno úspěšných vykonáním zkoušky dle zákona č. 179/2006 Sb., o ověřování a uznávání výsledků dalšího vzdělávání, ve znění pozdějších předpisů. Dokladem o úspěšném vykonání zkoušky je Osvědčení o získání profesní kvalifikace.
4. Učební plán 
	Název vzdělávací instituce


	Adresa vzdělávací instituce



	Asistent/ka, sekretář/ka (62-008-M)

	Název modulu
	Kód modulu
	Hodinová dotace
	Způsob ukončení modulu

	
	
	Teoretická výuka
	Praktická výuka
	

	Vedení administrativy
	AS1
	10
	28
	Zápočet

	Uplatňování firemních procesů
	AS2
	10
	5
	Zápočet

	Komunikační dovednosti
	AS3
	7
	5
	Zápočet

	Zásady společenského chování a vystupování
	AS4
	10
	10
	Zápočet

	Orientace v legislativních pravidlech pro zacházení s osobními a důvěrnými údaji
	AS5
	15
	10
	Zápočet

	Počet hodin teoretické a praktické výuky
	
	52
	48
	

	Počet hodin celkem
	
	100
	


Optimální trajektorie:

	AS1 ( AS2 ( AS3 / AS4 ( AS5


Vysvětlivky: Šipka mezi kódy modulů (() znamená, že modul za šipkou může být studován až po absolvování modulu před šipkou. Lomítko mezi moduly (/) znamená, že dané moduly mohou být studovány v libovolném pořadí nebo souběžně. Použití závorek znamená, že označená skupina modulů je soudržným celkem z hlediska závaznosti či volitelnosti pořadí.


5. Moduly rekvalifikačního programu 
	Název modulu
	Vedení administrativy
	Kód
	AS1

	Délka modulu
	 38 hod. (10 teorie + 28 praxe)
	Platnost 
	

	Typ modulu
	Povinný
	Kredity
	

	Vstupní předpoklady
	Minimálně základní vzdělání

	Stručná anotace vymezující cíle modulu

Účastníci si v modulu osvojí základy korespondence a podnikových písemností, elektronické pošty a její evidence. Seznámí se s řízením a organizací práce v sekretariátu. 

	Předpokládané výsledky výuky

Absolvent modulu bude schopen:

a) Prokázat znalost zpracování dat s využitím textového editoru, tabulkového procesoru, prezentace a internetu,
b) vytvořit zápis z průběhu pracovní porady,
c) zpracovat a vyřídit samostatně korespondenci a vyhotovit podnikové písemnosti podle odborného zařazení v organizačním systému a podle platných norem,
d) prokázat znalost využívání elektronické pošty a komunikovat prostřednictvím datových schránek,
e) prokázat znalost českého jazyka písmem (pravopis),
f) vysvětlit základy řízení a organizace práce sekretariátu (zajišťování kancelářského vybavení, materiálu a potřeb sekretariátu, vedení prostředků na drobné výdaje sekretariátu a jejich vyúčtování, zajišťování agendy cestovních náhrad v rámci sekretariátu).

	Učivo / obsah výuky

· Práce v programu MS Word, MS Excel, MS PowerPoint – prezentace projektů.

· Tvorba obchodní korespondence, podnikových písemností, jejich evidence a archivace, práce s fakturami (zajištění způsobu oběhu).
· Práce s programem Software602 Form Filler, Adobe Reader, převod formátů, tisk dokumentů, export formátů, práce s datovou schránkou.

· Základy řízení a organizace práce v sekretariátu (kniha služebních cest, kniha došlé pošty, drobné příjmy a výdaje, atd.).

· Zabezpečování rychlých služeb (taxi, kurýr, rezervace zdrojů a služeb, školení apod.)

	Doporučené postupy výuky
· Výklad, prezentace, řízený rozhovor, demonstrace, modelové situace, praktická cvičení

	Způsob ukončení modulu

V průběhu výuky bude lektor pozorovat práci jednotlivých účastníků, na základě cíleného pozorování, řízeného rozhovoru (problémového dotazování) a výsledků dílčích úkolů a cvičení rozhodne, zda účastník dosáhl požadovaných výsledků, či zda jich nedosáhl. Pokud lektor nebude přesvědčen o tom, že účastník všech požadovaných výstupů modulu skutečně dosáhl, zadá účastníkovi úkol, na kterém účastník prokáže/neprokáže, že potřebnými výstupy disponuje.
Modul je ukončen zápočtem.  

	Kritéria hodnocení výsledků výuky

výsledek výuky

kritéria hodnocení

Samostatnost a věcná správnost zpracování, soulad se zadáním, dodržení časového limitu, efektivita postupu, přesnost a pečlivost, věcně správná a obsahově úplná odpověď.
Věcná a formální správnost a úplnost záznamu.
Samostatné, zručné a věcně správné ovládání elektronické pošty

a datové schránky, soulad se zadáním.  Správně popíše postup při podepisování a odesílání zpráv cestou datových schránek.
Věcně správná a obsahově úplná odpověď a správné praktické předvedení.
Zpracované písemnosti jsou v souladu s jazykovou normou (spisovnou češtinou) včetně pravopisu. (Tento výsledek sleduje a hodnotí lektor po celou dobu vzdělávání.)
Věcně správná a obsahově úplná odpověď.


	Doporučená literatura pro lektory

 BUDAJ, D., BROŽA, P., POLZER, J. Microsoft Office 2010 Bible. Brno: Zoner Press, 2010. 334 s. ISBN 9788074131189.
CIGLEROVÁ, R., C., Profesionální asistentka. GRADA, 2008. ISBN 80-274-2401-4.
HAVRÁNEK, B., JEDLIČKA, A. Stručná mluvnice česká. 26. vyd. Praha: Fortuna, 2002. 246 s. ISBN 80-7168-555-0

Pravidla českého pravopisu. 2. vyd. Praha: Academia, 2005. 391 s. ISBN 80-200-1327-X.

KULDOVÁ, O. Jak psát úřední dopisy. 6. upr. vyd. Praha: Fortuna, 2007. 199 s. ISBN 80-7373-009-X.

Datové schránky: dostupné z:
https://www.mojedatovaschranka.cz/as/login?uri=https%3a%2f%2fwww.mojedatovaschranka.cz%2fportal%2fISDS%2f&status=NCOO

Organizace sekretariátu: dostupné z:
http://www.asistentka.cz/jsem-uspesna/sekretariat/organizace-sekretariatu



	Název modulu
	Uplatňování firemních procesů
	Kód
	AS2

	Délka modulu
	15 hod. (10 teorie + 5 cvičení)
	Platnost 
	

	Typ modulu
	Povinný
	Kredity
	

	Vstupní předpoklady
	Úspěšně ukončený modul AS1



	Stručná anotace vymezující cíle modulu
Modul poskytne účastníkům základní znalosti o povinnost organizace v oblasti BOZP a PO vůči zaměstnancům, a to jednak v oblasti tvorby firemních dokumentů, potřebných pro činnosti v oblasti BOZP, jednak v oblasti osobních ochranných a pracovních prostředků. Seznámí je s principy řízení organizace a vytváření firemní kultury. 

	Předpokládané výsledky výuky

Absolvent modulu bude schopen:

a) Charakterizovat povinnosti organizace v oblasti BOZP a PO vůči zaměstnancům,
b) vyjmenovat principy řízení organizace (např.: organizační řády, rozdělení kompetencí v organizaci),
c) prokázat znalost obecných zásad firemní kultury a aplikovat je na řešení konkrétních situací.

	Učivo / obsah výuky

· Základní povinnosti zaměstnavatele v oblasti BOZP a PO

· Povinnost zaměstnavatele zpracovávat dokument „Vyhodnocení rizik“ a na jeho základě vytvořit vlastní seznam pro poskytování osobních ochranných prostředků (Seznam OOPP).
· Organizační výstavba organizace a organizační struktury organizace, druhy organizačních struktur řízení organizace a jejich výhody – nevýhody.

· Základní druhy organizačních řádů, systém interních norem (řády, příkazy, směrnice, metodické pokyny, oběžníky, zprávy, hlášení apod.

· Řízení organizace, strategické řízení organizace, taktické a operativní řízení organizace a z toho vyplývající dělení kompetencí v organizaci.

· Základní orientace v Zákoníku práce (pracovní poměr, zkušební doba, doba určitá, čerpání dovolené, dohody o pracích konaných mimo pracovní poměr, cestovní náhrady, mzdy, benefity).

· Vymezení firemní kultury.
· Charakteristické znaky silné a slabé podnikové kultury.
· Strategie pozitivního ovlivňování firemní kultury.
· Role asistenta/asistentky, sekretáře/sekretářky v rozvoji firemní kultury.



	Doporučené postupy výuky
· Výklad, prezentace, řízený rozhovor, demonstrace, řešení modelových situací, práce s informacemi. 

	Způsob ukončení modulu
V průběhu výuky bude lektor pozorovat práci jednotlivých účastníků, na základě cíleného pozorování, řízeného rozhovoru (problémového dotazování) a výsledků dílčích úkolů a cvičení rozhodne, zda účastník dosáhl požadovaných výsledků, či zda jich nedosáhl. Pokud lektor nebude přesvědčen o tom, že účastník všech požadovaných výstupů modulu skutečně dosáhl, zadá účastníkovi úkol, na kterém účastník prokáže/neprokáže, že potřebnými výstupy disponuje. 
Modul je ukončen zápočtem.  

	Kritéria hodnocení výsledků výuky

výsledek výuky

kritéria hodnocení

Věcně správná a obsahově úplná odpověď.
Věcně správná a obsahově úplná odpověď.
Věcně správná a obsahově úplná odpověď, správné řešení zadaného úkolu. 


	Doporučená literatura pro lektory

 Aktuální znění příslušných zákonných norem, případně nařízení a vyhlášek
Zákon č. 262/2006 Sb., zákoník práce, v platném znění
Nařízení vlády č. 495/2001 Sb.
Zákon č. 133/1985 Sb., o požární ochraně.
Vyhláška č. 246/2001 Sb. o požární prevenci.
VRBER. J., a kol. Management. Management press, 2009. ISBN 978-80-7261-200-0.
SYNEK, M., KISLINGEROVÁ, E., a kol. Podniková ekonomika. 5. vyd. Praha: C. H. Beck 2010. ISBN 978-80-7400-336-3.
Mayerová, M., Růžička, J. Personální management. 1. vyd. Plzeň: ZČU, 1998.


	Název modulu
	Komunikační dovednosti
	Kód
	AS3

	Délka modulu
	12 hod. (7 teorie + 5 praxe)
	Platnost 
	

	Typ modulu
	Povinný
	
	

	Vstupní předpoklady
	Dle trajektorie modulů

	Stručná anotace vymezující cíle modulu

Modul se zaměřuje na pravidla efektivního vedení pracovního telefonního rozhovoru dle zásad plnohodnotné sociální komunikace. Objasní podstatu pracovních konfliktů a rozvíjí u účastníků vzdělávacího programu schopnosti efektivního řešení konfliktů. Dále připravuje účastníky na písemnou formu komunikace vedenou v rámci administrativní činnosti právnické osoby (úřad, firma).

	Předpokládané výsledky výuky

Absolvent modulu bude schopen:

a) Prokázat znalost českého jazyka slovem,
b) vysvětlit pravidla efektivního telefonování, aplikovat tato pravidla při simulovaném telefonním hovoru,
c) prokázat schopnost řešit konflikty související s plněním úkolů sekretářky.


	Učivo / obsah výuky

· Zásady efektivního telefonického rozhovoru; nácvik rozhovoru  s klienty, nadřízeným

· Zásady kultivovaného ústního vyjadřování vzhledem k práci asistenta/ky - sekretáře/ky 

· Konflikty na pracovišti

· Charakteristika jednotlivých druhů pracovních a vztahových konfliktů ve firmě. 

· Možnosti předcházení konfliktům ve firmě z pozice asistent/ka, sekretář/ka.

· Strategie efektivního zvládání pracovních a vztahových konfliktů ve firmě. 

· Šikana na pracovišti, právní ochrana 


	Doporučené postupy výuky
· Výklad, prezentace, řízená diskuse, demonstrace, modelové situace, praktická cvičení.

	Způsob ukončení modulu

V průběhu výuky bude lektor pozorovat práci jednotlivých účastníků, na základě cíleného pozorování, řízeného rozhovoru (problémového dotazování) a výsledků dílčích úkolů a cvičení rozhodne, zda účastník dosáhl požadovaných výsledků, či zda jich nedosáhl. Pokud lektor nebude přesvědčen o tom, že účastník všech požadovaných výstupů modulu skutečně dosáhl, zadá účastníkovi úkol, na kterém účastník prokáže/neprokáže, že potřebnými výstupy disponuje. 

Modul je ukončen zápočtem.  

	Parametry pro hodnocení výsledků výuky

výsledek výuky

parametry pro hodnocení

Při telefonování a ve všech situací se vyjadřuje kultivovaně, vhodně používá verbální i neverbální prostředky. (Tento výsledek sleduje a hodnotí lektor po celou dobu vzdělávání.)
Věcně správná a obsahově úplná odpověď, simulovaný hovor v souladu s pravidly efektivního telefonování. 
Věcně správná a obsahově úplná odpověď, v modelové situaci dodržena pravidla řešení konfliktů. 


	Doporučená literatura pro lektory

MIKULÁŠTÍK, M. Komunikační dovednosti v praxi. 1. vyd. Praha: Grada, 2003. ISBN 978-80-247-1349-6. 



	Název modulu
	Zásady společenského chování a vystupování 
	Kód
	AS4

	Délka modulu
	20 hod. (10 teorie + 10 praxe)
	Platnost 
	

	Typ modulu
	Povinný
	
	

	Vstupní předpoklady
	Dle trajektorie modulů

	Stručná anotace vymezující cíle modulu

Modul jed zaměřen na pravidla společenského chování a  vystupování v podnikatelském prostředí. Seznamuje se zásadami přípravy a organizace pracovních porad nebo společenských firemních akcí, objasňuje problematiku zásad seberealizace jedince v rámci firmy, poukazuje na základní pravidla gastronomie v podmínkách firemní kultury, popisuje způsoby stolování na pracovním úseku asistent/ka, sekretář/ka. 

	Předpokládané výsledky výuky

Absolvent modulu bude schopen:

a) Vysvětlit a předvést základní pravidla společenského kontaktu v pracovním prostředí (např.: zdravení, představování, oslovování, zasedací pořádek),
b) popsat a charakterizovat základní společenské akce,
c) vysvětlit zásady sebeprezentace v rámci firmy,
d) uvést a demonstrovat základní pravidla gastronomie – stolování uplatňované v pracovním prostředí, na pracovišti.

	Učivo / obsah výuky

· Zásady společenského vystupování v sociálních situacích se zaměřením na firemní kulturu.

· Pravidla pozdravů, pořadí kdo koho zdraví, zvláštnosti pozdravů v pracovních vztazích.

· Postupy při podávání ruky, pořadí kdo komu podává ruku.

· Způsoby představování, pořadí kdo je komu představován, nejběžnější fráze používané při představování.

· Možnosti oslovování, druhy oslovování (občanské, úřední, podle vzdělání).

· Pravidla vykání a tykání, stanovení kdo smí nabídnout tykání, problematika tykání na pracovišti.

· Příprava a organizace pracovní porady (různé tvary uspořádání stolu a zasedací pořádek).

· Osobnostní vlastnosti jako součást osobního charisma.

· Zásady sebeprezentace z pozice asistent/ka, sekretář/ka.

· Postupy gastronomie jakou součást pracovních úkolů asistent/ka, sekretář/ka.

· Pravidla a postupy stolování za účelem servírování drobného občerstvení.

	Doporučené postupy výuky
Výklad, prezentace, demonstrace, řízený rozhovor, diskuse, nácvik modelových situací.

	Způsob ukončení modulu
V průběhu výuky bude lektor pozorovat práci jednotlivých účastníků, na základě cíleného pozorování, řízeného rozhovoru (problémového dotazování) rozhodne a výsledků dílčích úkolů a cvičení, zda účastník dosáhl požadovaných výsledků, či zda jich nedosáhl. Pokud lektor nebude přesvědčen o tom, že účastník všech požadovaných výstupů modulu skutečně dosáhl, zadá účastníkovi úkol, na kterém účastník prokáže/neprokáže, že potřebnými výstupy disponuje. 

Modul je ukončen zápočtem.  

	Parametry pro hodnocení výsledků výuky

výsledek výuky

parametry pro hodnocení

Věcně správná a obsahově úplná odpověď, v modelové situaci soulad s pravidly společenského kontaktu (důraz kladen na zdravení, představování, oslovování, zasedací pořádek).
Věcně správná a obsahově úplná odpověď.
Věcně správná a obsahově úplná odpověď.
Věcně správná a obsahově úplná odpověď, v modelové situaci soulad s pravidly stolování.


	Doporučená literatura pro lektory

COVY, S. R. 7 návyků vůdčích osobností. 1. vyd. Praha: Pragma, 1997. ISBN 978-80-7043-614-1. 

SEDLÁČEK, K., MARTÍNKOVÁ, V., aj. Člověk mezi lidmi. 1. vyd. Praha: Tritona, 2000. ISBN 80-85573-54-7. 

SMEJKAL, V., BACHRACHOVÁ, H. Lexikon společenského chování. 1. vyd. Praha: Grada, 2002. ISBN 80-247-0209-6. 




	Název modulu
	Spisová služba, ochrana osobních údajů 
	Kód
	AS5

	Délka modulu
	25 hod. (15 teorie + 10 praxe)
	Platnost 
	

	Typ modulu
	Povinný
	Kredity
	

	Vstupní předpoklady
	Dle trajektorie modulů

	Stručná anotace vymezující cíle modulu
Modul účastníkům přiblíží základní pravidla evidence korespondence, smluv a dalších dokumentů včetně dokumentů vzniklých nebo doručených v digitální podobě. Účastník ovládne systém vedení spisové služby tištěných i digitálních dokumentů, včetně výběru archiválií a základních pravidel archivace a skartace tištěných i digitálních dokumentů. Dále bude obeznámen se zákonem o ochraně osobních údajů se zaměřením na vymezení pojmu citlivé údaje a s povinnostmi při jejich zpracování a uchovávání.

	Předpokládané výsledky výuky

Absolvent modulu bude schopen:

a) Vysvětlit pravidla evidování korespondence, smluv a dalších dokumentů

b) prokázat znalost systémů vedení spisové služby

c) vysvětlit základní pravidla a postupy skartačního řízení, prokázat znalost zákona o archivaci

d) prokázat znalost zákona o ochraně osobních údajů

	Učivo / obsah výuky

· Vedení spisové služby - základní pojmy,  jejich vymezení.

· Cyklus tištěných dokumentů (přijetí, rozdělování, evidence, oběh dokumentů, vyřazování a skartace).

· Cyklus digitálních dokumentů (přijetí, rozdělování, evidence, oběh dokumentů, vyřazování a skartace).
· Povinnosti podnikatelských subjektů v oblasti archivace dokumentů.

· Výběr archiválií, jejich evidence, skartace a skartační řízení, kategorizace archiválií.

· Zákon o ochraně osobních údajů (obsah pojmu citlivé údaje a jeho vymezení, práva a povinnosti při zpracování osobních údajů, povinnosti osob při zabezpečení osobních údajů, ochrana práv subjektů údajů).

· Správní delikty v oblasti spisové služby archivnictví a ochraně osobních údajů.



	Doporučené postupy výuky
Výklad, prezentace, řízený rozhovor, práce s informacemi, praktická cvičení

	Způsob ukončení modulu
V průběhu výuky bude lektor pozorovat práci jednotlivých účastníků, na základě cíleného pozorování, řízeného rozhovoru (problémového dotazování) a výsledků dílčích úkolů a cvičení rozhodne, zda účastník dosáhl požadovaných výsledků, či zda jich nedosáhl. Pokud lektor nebude přesvědčen o tom, že účastník všech požadovaných výstupů modulu skutečně dosáhl, zadá účastníkovi úkol, na kterém účastník prokáže/neprokáže, že potřebnými výstupy disponuje.
Modul je ukončen zápočtem.  

	Kritéria hodnocení výsledků výuky

výsledek výuky

kritéria hodnocení

Správnost a úplnost vysvětlení.
Věcně správné a obsahově úplné vysvětlení.
Věcně správné a úplné vysvětlení pravidel a postupů skartačního řízení a archivace. Správné řešení zadaného příkladu
Věcně správné vysvětlení aplikace zákona na ochranu v práci asistenta/ky – sekretáře/ky, správné řešení zadaného příkladu. 


	Doporučená literatura pro lektory
Aktuální znění příslušných zákonných norem, případně nařízení a vyhlášek
Zákon č. 499/2004 Sb., o archivnictví a spisové službě a o změně některých zákonů.
Vyhláška č. 645/2004 Sb., kterou se provádějí některá ustanovení zákona o archivnictví

a spisové službě a o změně některých zákonů.
Nařízení vlády č. 266/2010 Sb., o převodu některých archiválií ve vlastnictví České

republiky do zahraničí.

Vyhláška č. 259/2012 Sb., o podrobnostech výkonu spisové služby.
Zákon č. 101/2000 Sb., o ochraně osobních údajů.

Zákon 89/2012 Sb. Nový občanský zákoník.

Zákon č 90/2012 Sb. Obchodní zákoník.



Příloha č. 1 – Rámcový rozvrh hodin vzorového výukového dne 



	Hodina 

číslo
	Od - do
	Předmět - modul

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	

	5
	
	

	6
	
	

	7
	
	

	8
	
	


Příloha č. 2 – Složení zkušební komise 

Příloha č. 3 – Seznam a kvalifikace lektorů jednotlivých modulů 



	Seznam lektorů

	Jméno, příjmení, popř. titul lektora
	Vyučovaný předmět/

modul

(vypsat)
	Kvalifikace/

vzdělání/
 studijní obor
	Odborná praxe 
(počet let)
	Pedagogická praxe 
(počet let)
	Vlastnoruční podpis lektora/ky (že souhlasí s uvedenými údaji a se zařazením do lektorského sboru) 

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Příloha č. 4 - Vzor potvrzení o účasti v akreditovaném vzdělávacím programu



Název a adresa vzdělávacího zařízení

Vzdělávací program akreditován MŠMT dne ………… pod čj.: ……………….

potvrzení

o ÚČASTI V AKREDITOVANÉM VZDĚLÁVACÍM PROGRAMU

po ukončení vzdělávacího programu rekvalifikačního kurzu, podle vyhl. MŠMT č. 176/2009 Sb., kterou se stanoví náležitosti žádosti o akreditaci vzdělávacího programu, organizace vzdělávání v rekvalifikačním zařízení a způsob jeho ukončení.

Jméno, Příjmení, titul účastníka kurzu

Datum a místo narození

Absolvoval (a) rekvalifikační program Asistent/ka, sekretář/ka (62-008-M)
pro pracovní činnost:  Asistent/ka, sekretář/ka 
Kurz proběhl v období od ……….…. do …………… 

V rozsahu

- na teorii  



 …  vyučovacích hodin




- na praktická cvičení

 …  hodin

Vzdělávací program obsahoval tyto předměty (moduly):

………………………..
….  hodin

………………………..
….  hodin

………………………..
….  hodin

………………………..
….  hodin

Dle vyhlášky MŠMT č. 176/2009 Sb. toto osvědčení o účasti v akreditovaném vzdělávacím programu nenahrazuje doklad o úspěšném absolvování odborné zkoušky dle zákona č. 179/2006 Sb., o ověřování a uznávání výsledků dalšího vzdělávání.

V …………………... dne ……………


…………………………………           L.S.

…..………………………….....

Eva Nováková 

Pavel Černý



garant kurzu



statutární zástupce vzdělávacího zařízení

Název a adresa zařízení

Škola zařazena do rejstříku škol a školských zařízení/Studijní program akreditován MŠMT* dne ………… pod čj.: ……………….

potvrzení

o ÚČASTI V AKREDITOVANÉM VZDĚLÁVACÍM PROGRAMU

po úspěšném ukončení vzdělávacího programu rekvalifikačního kurzu realizovaného dle § 108, odst. 2, písm. c) zákona č. 435/2004 Sb. o zaměstnanosti, ve znění pozdějších předpisů, školou( v rámci oboru vzdělání, který má zapsaný v rejstříku škol a školských zařízení nebo vysokou školou s akreditovaným studijním programem podle zvláštního právního předpisu

Jméno, Příjmení, titul účastníka kurzu

Datum a místo narození

Absolvoval (a) rekvalifikační program: Asistent/ka, sekretář/ka (62-008-M)
pro pracovní činnost: Asistent/ka, sekretář/ka
Kurz proběhl v období od ……….…. do …………… 

V rozsahu

- na teorii  



…   vyučovacích hodin




- na praktická cvičení

…   hodin

Vzdělávací program obsahoval tyto předměty (moduly):

………………………..
….  hodin

………………………..
….  hodin

………………………..
….  hodin

………………………..
….  hodin

………………………..
….  hodin

Dle vyhlášky MŠMT č. 176/2009 Sb. toto osvědčení o účasti v akreditovaném vzdělávacím programu nenahrazuje doklad o úspěšném absolvování odborné zkoušky dle zákona č. 179/2006 Sb., o ověřování a uznávání výsledků dalšího vzdělávání.

V …………………... dne ……………

…………………………………
…..………………………….....

Eva Nováková 
Pavel Černý



garant kurzu

L. S.

statutární zástupce vzdělávacího zařízení
Příloha č. 5 – Způsob zjišťování zpětné vazby od účastníků 
Název vzdělávací instituce

Hodnocení spokojenosti s kurzem
Název rekvalifikačního programu: Asistent/ka, sekretář/ka
Termín konání kurzu (od – do):

Vážená účastnice kurzu,

Vážený účastníku kurzu,

žádáme Vás o vyjádření Vaši spokojenosti s obsahem a průběhem tohoto rekvalifikačního kurzu.  Vaše hodnocení a názory budou použity pouze pro zkvalitnění vzdělávacího programu a další práce realizátorů kurzu, jsou zcela interní a nebude s nimi jinak nakládáno.

Děkujeme                                                                   ………………………..

                                                                                         Garant kurzu

1. Hodnotíte tento program za osobně přínosný?    (Odpověď zaškrtněte)

Ano

Spíše ano

Spíše ne

Ne 

2. Získali jste znalosti a dovednosti, které jste očekávali? 

Ano

Spíše ano

Spíše ne

Ne 

3. Myslíte si, že získané znalosti a zkušenosti z tohoto kurzu uplatníte ve Vaší praxi?

Ano


Spíše ano

Spíše ne

Ne

4. Byl pro Vás rozsah probíraného učiva dostačující?

Ano


Spíše ano

Spíše ne

Ne


5. Byl (a) jste spokojen (a) s rozsahem a kvalitou praktické výuky?

Ano

Spíše ano

Spíše ne

Ne

6. Byl (a) jste spokojen (a) s rozsahem a kvalitou teoretické výuky?

Ano

Spíše ano

Spíše ne

Ne

7. Byl výklad učiva pro Vás dostatečně srozumitelný a názorný?

Ano

Spíše ano

Spíše ne

Ne

8. Která témata byla nejvíce zajímavá?

9. Vyhovovala Vám organizace výuky?

Ano

Spíše ano

Spíše ne

Ne

10. Co byste v programu a ve výuce zlepšil/-a?

11. Celkové hodnocení programu (stupnice známek jako ve škole 1 - 5):

Vaše další komentáře a připomínky. Zejména k označení Spíše ne, Ne.
�








Projekt UNIV 3 – podpora procesů uznávání











REKVALIFIKAČNÍ PROGRAM





Asistent/ka, sekretář/ka


(62-008-M)
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Copyright: Ministerstvo školství, mládeže a tělovýchovy














� Zvolte a vyplňte jeden ze vzorů. Dvoustránkový vzor pro profesní kvalifikace je ke stažení na � HYPERLINK "http://www.msmt.cz/vzdelavani" �www.msmt.cz/vzdelavani� - další vzdělávání/rekvalifikace.


( Nehodící se vypustí. 
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