Priloha ¢. 10:

N
MINISTERSTVIO PRACE

A SOCIALNICH VECI NARODNi SOUSTAVA POVOLANI

Odborné kompetence obecné - popis obsahu a trovni

1. PocitaCova zpusobilost
Popisuje pozadavky na uZivatelské dovednosti pro praci s PC. Nejde o popis specialnich dovednosti poZzadovanych pro pozice programator
(ty jsou zohlednény v odbornych kompetencich specifickych).

Uroven Charakteristika urovné kompetence
Uroven 1

Zakladni zékladni ovladani pocditace (ovladani jednoduchych programa - pokladna, pfijem zboZi na sklad, apod.)
Uroveri 2 ovladani program( pro bézné kancelarské prace (zejména texty, tabulky, elektronicka posta, internet)

Bézna manipulace se soubory (vyhledavani, kopirovani, ukladani, pfesun, mazani)
Uroveri 3 |pokrocilej$i ovladani pocitace (databaze, prevody mezi kancelafskymi aplikacemi, feseni jednodugsich probléma)
Vysoka pouZzivani novych aplikaci, uvédoméni si analogie ve funkcich a ve zptsobu ovladani rliznych aplikaci

vyuziti funkci jednotlivych aplikaci (vzorce, formatovani, graficka animace)

2. Zpusobilost k Fizeni osobniho automobilu
Popisuje pozadavky na fizeni osobniho automobilu pfimo nutné pfi vykonu povolani.

Uroven Charakteristika urovné kompetence

Uroven 1

Zakladni opravnéni k fizeni osobniho automobilu, malé praktické zkusenosti s fizenim osobniho automobilu
Uroven 2
Bézna opravnéni k fizeni osobniho automobilu, zvladnuti fizeni osobniho automobilu na kratsi vzdalenosti ve zndmém prostiedi




Uroven 3
Vysoka

opravnéni k fizeni osobniho automobilu, zvladnuti fizeni osobniho automobilu na vSech druzich komunikaci pti jakémkoliv
provozu a pfi jakychkoliv vzdalenostech (aktivni Fidic)

3. Numericka zpusobilost

Popisuje numerickou gramotnost (schopnost pocitat), nutnou pfi vykonu povolani.

Uroven Charakteristika Grovné kompetence

Uroveii 1 |provadéni zakladnich numerickych operaci s jednotlivymi Gdaji

Zakladni prace s Ciselnymi Udaji, aplikace zékladnich aritmetickych operaci a interpretace vysledk(
pocitdni a manipulace s hotovymi penézi

Uroveii 2 provadéni numerickych operaci se soustavami udaja (napr. pouZiti tabulkového kalkulatoru)

Bézina sloZitéjsi aritmetické operace s Udaji, které je tfeba vyhledat, pfipadné zvolit
vypocty rozmérl, ploch, objemU, mnozstvi, pomér(i apod.

Urovenn 3  |aplikace sloZitéjsich matematickych metod a matematického modelovani

Vysoka provadéni zakladnich statistickych operaci
provadéni kalkulaci a rozpoctl pro komplexy provazanych ¢innosti (zakazky)

4. Ekonomicka zpusobilost/povédomi
Popisuje znalost obecnych ekonomickych principt (Gcetni terminologie, dané, pojisténi...) a zakladnich financnich produkta (penzijni

pripojisténi, stavebni spofeni, kreditni karty...)

Uroven Charakteristika urovné kompetence

Uroveri 1 pocitani a manipulace s hotovymi penézi

Zakladni vyplnéni formulari
orientace v Ucetnich a obchodnich dokladech (vyhledani potfebnych hodnot v textu ¢i dokumentu)
pochopeni zakladnich principl finanénich produktl (pujcka, platebni karta, depozitum)

Uroveri 2 prace se zakladnimi tcetnimi doklady (fakturami, objednavkami, pokladnimi doklady)

Béina znalost Ucetni a danové terminologie, vedeni jednoduchého ucetnictvi (pro domacnost)




vvvvv

znalost zakladnich ekonomickych ukazatel( obchodni ¢innosti

znalost zakladnich makroekonomickych veli¢in (inflace, nezaméstnanost, nabidka, poptavka)

posuzovani financnich produktl dle jejich efektivity vyuziti (vypocet Urokového zatizeni, moznosti ukladani volnych financnich
prostiedkd, vyuziti smének a ek, pojisténi majetku)

Uroveri 3
Vysoka

provadéni kalkulaci a rozpoctl pro komplexy provdzanych Cinnosti (zakdzky)

uplatiovani zakladnich ekonomickych ukazateld do obchodni ¢innosti

zakladni principy dariové legislativy, planovani ¢innosti a transakci z hlediska dafiové vyhodnosti

vyuzivani zakladnich makroekonomickych veli¢in pfi vykonu prace (inflace, nezaméstnanost, nabidka, poptavka)

vyuzivani slozitéjsich financnich produktl pro firemni praxi (vyjedndvani se zastupci banky, posuzovani vyhodnosti rliznych druh
avéraq, vyuzivani bankovni zaruky, investovani prostfedku na kapitalovém trhu, posuzovani rlznych zplisobu pojisténi)

5. Pravni zpusobilost/povédomi

Uroven

Popisuje orientaci v pravnim systému, prehled o pravech a povinnostech a moznostech, kam se obratit o pomoc.

Charakteristika tirovné kompetence

Uroveri 1 porozuméni zakladnim zdsadam ceské legislativy
Zakladni porozuméni zakladnim pravnim dokumentdm (smlouvy o uzavieni pracovné pravniho vztahu apod.)
zakladni orientace v bézné pracovné-pravni problematice
Uroveri 2 schopnost posoudit a vysvétlit zasady pravné pripustného jedndni (co je z hlediska platnych zdkonu pripustné a co nikoliv)
Béina prace s informacemi v oblasti prava a jejich vyuziti (kde nalézt informace, na jaké instituce se v pfipadé potieby obratit)
orientace v obchodné-smluvni problematice (napfr. ndkup, prodej a pfevody nemovitosti)
zakladni orientace v legislativé soukromého podnikani (dané, ustavovani spole¢nosti)
Uroveri 3 pravni povédomi, aplikace znalosti zakonU a legislativy bézné ve firemni praxi vyuzivané (obchodni zakonik, obéansky zakonik,..)
Vysoka znalost pravnich ukond, dokument( i subjektl pravni praxe
aktivni pravni jednani




6. Jazykova zptisobilost v ¢eském jazyce
Popisuje prurezové (napfic obory) pozadovanou znalost cestiny jako jazyku zemé, kde se nabizi pracovni uplatnéni ¢i dalsi rozvoj

zucastnénych subjektl. Pouziva se v pfipadé, Ze pozaduje znalost cestiny pro vykon prace (pozice). Jazykova zpUsobilost v ceském jazyce
byla do kompetencniho modelu zafazena mimo jiné i v souvislosti se zaméstnavanim zahranicnich pracovnika.

-
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Uroven

Charakteristika urovné kompetence
porozuméni hlavnimu smyslu pisemnych informaci souvisejicich s vykonem prace, vyhledani specifické informace v nendrocném
Urovei 1  |textu

Zakladni
interaktivni komunikace v jednoduchych a béZnych situacich (napf. jednoduché telefonaty, béZznd spolecenska komunikace)

porozuméni hlavnim bodim kratkého slyseného projevu o zélezitostech relevantnich pro danou pracovni oblast

sestaveni a zaznamenani kratkych vzkaz(i a poznamek v oblastech relevantnich pro danou pracovni oblast

porozuméni pisemnym textlim tykajicich se vSieobecnych problému a problému souvisejicich s vykonem préce, vlastni
Uroveri 2 interpretace, orientace v autentickych materialech

Béina pomérné plynula a spontanni interakce, komunikace ve znamém kontextu, formulovani svého nazoru a referovani o zaleZitostech
relevantnich pro danou pracovni oblast

orientace v rozsahlejsich Ustnich projevech v originale (napf. poslech prednasky)

sestavovani pisemnych textl na obecnd témata, pisemné formulovani stanoviska

dlkladna orientace a porozuméni i ndrocnym odbornym textlim, které se dané pracovni oblasti pfimo nedotykaji, schopnost
Uroveri 3 rozlisit styl pisemného projevu

Vysoka schopnost plynulé a spontanni reakce, véetné komunikace s rodilymi mluvéimi, schopnost vyuZivat jazykové prostfedky pruzné a
efektivné pro nejrliznéjsi ucely (spolecenské, profesni), schopnost presné formulovat své nazory a vyjadrovat se i ke slozitéjsSim
tématlm

schopnost porozumét rozsahlym i méné zretelné strukturovanym vypovédim

schopnost sestavit dobre strukturované podrobné pisemné texty i na slozita témata, schopnost formalné a stylisticky prizpUsobit
tyto texty danému ucelu

7. Jazykova zpusobilost v anglickém jazyce



Popisuje prurezové (napfi¢ obory) poZzadovanou znalost angli¢tiny. PouZiva se v pfipadé, Ze se poZaduje znalost anglictiny pro vykon prace

(pozice).

Charakteristika irovné kompetence

porozumeéni hlavnimu smyslu pisemnych informaci souvisejicich s vykonem prace, vyhledani specifické informace v nendrocném

Urovei 1  |textu
Zakladni
interaktivni komunikace v jednoduchych a béznych situacich (napr. jednoduché telefonaty, bézna spolecenska komunikace)
porozumeéni hlavnim bodim kratkého slySeného projevu o zdleZitostech relevantnich pro danou pracovni oblast
sestaveni a zaznamenani kratkych vzkazl a poznamek v oblastech relevantnich pro danou pracovni oblast
porozuméni pisemnym textlim tykajicich se vSeobecnych problému a problému souvisejicich s vykonem prace, vlastni
Uroveri 2 interpretace, orientace v autentickych materialech
Béina pomérné plynula a spontanni interakce, komunikace s rodilymi mluvéimi, ve zndmém kontextu, formulovani svého nazoru a
referovani o zalezitostech relevantnich pro danou pracovni oblast
orientace v rozsahlejsich Ustnich projevech v originale (napf. poslech prednasky)
sestavovani pisemnych textl na obecnd témata, pisemné formulovani stanoviska
dlikladna orientace a porozuméni i narocnym odbornym textlim, které se dané pracovni oblasti pfimo nedotykaji, schopnost
Uroveri 3 |rozlidit styl pisemného projevu
Vysoka schopnost plynulé a spontanni reakce, véetné komunikace s rodilymi mluv¢éimi, schopnost vyuzivat jazykové prostredky pruzné a

efektivné pro nejrliznéjsi ucely (spolecenské, profesni), schopnost presné formulovat své nazory a vyjadrovat se i ke slozitéjSim
tématim

schopnost porozumét rozsahlym i méné zretelné strukturovanym vypovédim

schopnost sestavit dodre strukturované podrobné pisemné texty i na sloZita témata, schopnost formadlné a stylisticky pfizpUsobit
tyto texty danému ucelu

7. Jazykova zpuisobilost v dalSim cizim jazyce
Popisuje prirezové (napfi¢ obory) pozadovanou znalost dalich svétovych ¢&i v Ceské republice vyuZivanych jazykh. Pouziva se v pfipadé, ze

se pozaduje znalost daného jazyka pro vykon prace (pozice).

Charakteristika irovné kompetence




porozumeéni hlavnimu smyslu pisemnych informaci souvisejicich s vykonem prace, vyhledani specifické informace v nendrocném

Urove 1  |[textu
Zakladni
interaktivni komunikace v jednoduchych a béznych situacich (napf. jednoduché telefonaty, bézna spolecenska komunikace)
porozumeéni hlavnim bodim kratkého slySeného projevu o zdleZitostech relevantnich pro danou pracovni oblast
sestaveni a zaznamenani kratkych vzkaz(i a poznamek v oblastech relevantnich pro danou pracovni oblast
porozuméni pisemnym textlim tykajicich se vieobecnych problému a problému souvisejicich s vykonem préce, vlastni
Uroveri 2 |interpretace, orientace v autentickych materialech
Béina pomérné plynula a spontanni interakce, komunikace s rodilymi mluvéimi, ve zndmém kontextu, formulovani svého nazoru a
referovani o zalezitostech relevantnich pro danou pracovni oblast
orientace v rozsahlejsich Ustnich projevech v originale (napf. poslech prednasky)
sestavovani pisemnych textl na obecnd témata, pisemné formulovani stanoviska
dlikladna orientace a porozuméni i ndrocnym odbornym textlim, které se dané pracovni oblasti pfimo nedotykaji, schopnost
Uroveri 3  |rozlidit styl pisemného projevu
Vysoka schopnost plynulé a spontanni reakce, véetné komunikace s rodilymi mluvcimi, schopnost vyuZivat jazykové prostiedky pruzné a

efektivné pro nejrliznéjsi ucely (spolecenské, profesni), schopnost pfesné formulovat své nazory a vyjadrovat se ke sloZitéjsim
tématim

schopnost porozumét rozsahlym i méné zretelné strukturovanym vypovédim

schopnost sestavit dodfe strukturované podrobné pisemné texty i na slozitd témata, schopnost formalné a stylisticky prizpUsobit
tyto texty danému ucelu







