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INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

Anotace jednotky vysledki uéeni

Skola nebo firma, kterd JVU vytvofila a Obchodni akademie, Lysa nad Labem, Komenského 1534

realizuje ji

Nazev jednotky Pracovnik méstského uradu

Kdéd a nazev oboru 63-41-M/02 Obchodni akademie

Uroven kvalifikace podle EQF 4

Délka odborného vycviku JVU 120 hodin (5 dni po 6 hodinach v 1. pololeti 2. ro¢niku, 5 dni po 6 hodinach v 2. pololeti 2. ro¢niku, 10
dni po 6 hodinach v 2. pololeti 3. ro¢niku)

Pozadavky na zaka Urceno pro zaky 2. ro¢niku, ktefi vykonavaji administrativni prace podle stanovenych postupl nebo

instrukci. Pracuji s textovym a tabulkovym editorem, vytvaii dokumenty, pouzivaji elektronickou
postu, vyhleddvaji v databazi, provadi kontrolu dat, zpracuji a odeslou hromadnou korespondenci
(hromadny e-mail, tisténé dokumenty), dodrZuji naleZitosti Uredni a obchodni korespondence,
zachovavaji ochranu osobnich Udaj a dodrzuji hygienické, bezpecnostni a protipoZarni predpisy.
Priklad vysledku uéeni ziskaného v ramci JVU Zak zna fungovani vefejné spravy, statni spravy a samospravy. Pracuje se specializovanym software -
napr. spisova sluzba T-MAPY, SDP 2 (sprava dopravnich prestupkd), pracuje s databazi - vyhledava
Udaje dle zadanych kritérii, provadi kontrolu dat; vyhleddva a zarazuje evidencni listy obyvatel;
pfipravuje dokumenty pro archivaci, zna skartacni a archivacni rad aradu.
Nazev a adresa firmy Méstsky urad Lysa nad Labem

‘ | ' Text neprosSel jazykovou upravou. Vytvoreno jako soucdst testovdni inovativnich prvki v projektu Pospolu www.projektpospolu.cz.
Vice informaci o principech ECVET naleznete na www.ecvet.cz.


http://www.projektpospolu.cz/
http://www.ecvet.cz/
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Popis jednotky vysledki uéeni

G E I T Lo 1111 - TR L - MAVA IRV A ( IEMER Obchodni akademie, Lysa nad Labem, Komenského 1534
realizuje ji
Nazev jednotky

Pracovnik méstského uradu

63-41-M/02 Obchodni akademie

Uroven kvalifikace podle EQF 4

Kod a nazev oboru

V72 =1 T T\ Y (O (e T [ Te T - B 2 | [ i ET M Asistent/ka, sekretai/ka, (kod: 62-008-M), povolani administrativni pracovnik, odborné zpGsobilosti:
standardy, odborné zpuisobilosti) — vedeni administrativy

— uplatiiovani firemnich procest

— komunikativni dovednosti

— zasady spolecenského chovani a vystupovani

— orientace v legislativnich pravidlech pro zachazeni s osobnimi a dlivérnymi udaji

Délka odborného vycviku JVU 120 hodin (5 dni po 6 hodinach v 1. pololeti 2. ro¢niku, 5 dni po 6 hodinach v 2. pololeti 2. ro¢niku, 10
dni po 6 hodinach v 2. pololeti 3. ro¢niku)

Pozadavky na zaka 34k
— vykonava administrativni prace podle stanovenych postupt nebo instrukci
— pracuje s textovym a tabulkovym editorem, vytvari dokumenty, pouziva elektronickou postu
— vyhledava v databazi, provadi kontrolu dat
— zpracuje a odesle hromadnou korespondenci (hromadny e-mail, tisténé dokumenty)
— dodrzuje zékladni ndleZitosti uredni a obchodni korespondence
— zachovava ochranu osobnich udajt
— dodrzuje hygienické, bezpecnostni a protipozarni pfedpisy
Nazev a adresa firmy Méstsky urad Lysa nad Labem

Text neprosSel jazykovou upravou. Vytvoreno jako soucdst testovdni inovativnich prvki v projektu Pospolu www.projektpospolu.cz.
Vice informaci o principech ECVET naleznete na www.ecvet.cz.



http://www.projektpospolu.cz/
http://www.ecvet.cz/
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INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

Vysledky uéeni, které jednotka obsahuje? Zak:

— sestavi dokument (s vyuZitim spisové sluzby MéstU v Lysé nad Labem), vytiskne ho nebo odesle
e-mailem, datovou schrankou, faxem nebo v listinné podobé

— sestavi tabulku véetné vloZenych funkci (MS Excel)

— obsluhuje kanceldfskou techniku - kopirka, tiskarna, fax, skener

— vytvofi kopii a sken dokumentu a uloZi ho dle archivaéniho a skarta¢niho fadu

— seznami se s fungovanim verejné spravy, statni spravy a samospravy

— pracuje se specializovanym software - napf. spisova sluzba T-MAPY, SDP 2 (sprava dopravnich
prestupkt)

— pracuje s databazi - vyhledani udaju dle zadanych kritérii, kontrola dat

— vyhledava a zarazuje eviden¢ni listy obyvatel

— pfipravi dokumenty pro archivaci, sezndmi se se skartacnim a archiva¢nim radem uradu
G E RN Lot A T o\ L I W oL [Tl VVykony Zdka na pracovisti hodnoti vidy pouze instruktor? odborného vycviku a posuzuje, zda Zak splnil
vysledki uéeni definovanych v JVU nebo nesplnil dané hodnotici ukoly.

Hodnotici Ukoly:

— vytvori dokument na pocitaci (MS Word, MS Excel) dle zadanych poZadavki, dokument uloZi Ci
odesle, véetné hromadné korespondence

— vytvofi funkéni tabulky véetné vlioZzenych funkci

— provede skenu, kopii a uloZeni dokumentu dle archivacniho a skartacniho radu

— vysvétli pojmy vefejna sprdva, statni sprdva a samosprava

— vyhleda konkrétnich udaje v databazi

— zada konkrétniho prijatého nebo vytvofeného dokumentu do spisové sluzby

— zpracuje data konkrétniho dopravniho prestupku z radaru na specialnim softwaru SDP 2 (sprava
dopravnich prestupkd) od firmy I1CZ

L vysledky uéeni, tj. znalosti, dovednosti a kompetence, které tato jednotka obsahuje, musi souviset s realizovanym SVP $koly.

2 podle principt ECVET hodnoti praktické ukoly provadéné Zaky na pracovisti instruktor praktického vyuéovani. Pfi hodnoceni véak vidy spolupracuje
s ucitelem odborného vycviku ¢i ucitelem praktického vyucovani, ktery zaka klasifikuje.

‘ | ' Text neprosSel jazykovou upravou. Vytvoreno jako soucdst testovdni inovativnich prvki v projektu Pospolu www.projektpospolu.cz.
Vice informaci o principech ECVET naleznete na www.ecvet.cz.


http://www.projektpospolu.cz/
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INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

— vyhleda nebo zaradi konkrétni evidencni listek obyvatele
— pripravi konkrétni dokumentu pro archivaci, oznaceni v souladu se skartaénim a archiva¢nim

radem uradu

Kritéria hodnoceni:
— dodrZovani zédkladnich nélezitosti Uredni a obchodni korespondence

— zachovani ochrany osobnich udajl
— dodrzovani hygienickych, bezpeénostnich a protipozZarnich predpis(

74k prakticky predvede uvedené hodnotici tkoly a &innost okomentuje (tkoly 1, 2, 3, 5, 6, 7, 8, 9) nebo
vysvétli néktery z pojmU verejna sprava, statni sprava a samosprava (ukol 4).

Garant odborné praxe ohodnoti spInéni jednotlivych Gkoll podle stupnice uspél - neuspél.

Celkové hodnoceni:
— uspél (vykona-li ispésné alespon Sest z uvedenych ¢innosti)
— neuspél

Text neprosSel jazykovou upravou. Vytvoreno jako soucdst testovdni inovativnich prvki v projektu Pospolu www.projektpospolu.cz.
Vice informaci o principech ECVET naleznete na www.ecvet.cz.
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