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Obecné dovednosti - popis obsahu a Grovni

1. Poditacova zpisobilost

Obecné dovednosti prace s PC a se zadkladnim SW vybavenim potfebnym pro béznou
administrativni praci. Jde o schopnost pracovat s HW, s béznym SW (MS Office), s
elektronickou postou a s IS (informacnimi systémy).

Nejde o specialni dovednosti pozadované pro pozice programatorl (ty jsou zohledn&ny
v odbornych kompetencich specifickych).

Uroven:

. Groven - zadna

= O c

. Groven - zakladni

e ovlddad zadkladni funkce pocitate (ovlddani jednoduchych programi - pokladna,
prijem zboZi na sklad, apod.) .

2. aroven - bézna

e ovlada programy pro bézné kancelarské prace (zejména texty, tabulky, elektronicka
posta, internet),

e ovlada manipulaci se soubory (vyhledavani, kopirovani, ukladani, pfesun, mazani).
3. Groven - vysoka

e ovlada pokrodilejsi ovladani pocitate (databaze, prevody mezi kancelarskymi
. . v v Y Vv s o
aplikacemi, reseni jednodussich problemu),

e pouzivd nové aplikace, uvédomuje si analogie ve funkcich a ve zplsobu ovladani
o r . 2
ruznych aplikaci,

e vyuziva funkci jednotlivych aplikaci (vzorce, formatovani, graficka animace).

2. Zpusobilost k fizeni osobniho automobilu

pozn.: RP typu C, D, E, T budou sou&asti odbornych kompetenci specifickych (doprava,
zemédélstvi, stavebnictvi) nebo budou uvedeny v rémci ostatnich atributd pfipadné ve
kvalifikacnich poZadavcich (certifikaty)

ZpUsobilosti k Fizeni osobniho automobilu se rozumi télesnd a dusevni schopnost k Fizeni

r . o T4 . s Ve o .
motorovych vozidel. Zpusobila je pouze ta osoba, ktera ziskala odbornou zpusobilost a
praktické zkuSenosti k fizeni osobnich motorovych vozidel.

Uroveri:

0. Groven - zadna
1. Groven - zakladni
e ma opravnéni k Fizeni automobilu,

e opravnéni vyuziva sporadicky,

SRS (\VP) PN OPERACNIPROGRAM  PODPORUJEME
ewopssy. IR SV ﬁ LIDSKE ZDROJE VASI BUDOUCNOST
(- A ZAMESTNANOST www.esfcr.cz

fondv CR EVROPSKA UNIE




YNSP

e ma teoretické znalosti v oblasti fizeni automobilu a jeho zakladni udrzby.
2. aroven - bézna

e ma opravnéni k fizeni osobniho automobilu,

e bézné se orientuje ve znamém prostredi,

e zvlada jizdu na kratsi trasy,

e  zajisti zakladni Udrzbu automobilu.
3. aroven - vysoka

e ma opravnéni k Fizeni osobniho automobilu,

e bézné se orientuje ve znamém i neznamém prostredi,

e Fidi automobil i na delsi vzdalenosti,

e orientuje se v udrzbé automobilu.

3. Numericka zplsobilost

e praktickd matematika, numerickd gramotnost

Schopnost pouzivat matematické mysleni k tfedeni Ukoll a probléml v kaZdodennim
zivoté. Dovednost provadét matematické a logické vypocty vC. prostorovych (%, objemy,
plochy, grafy, soucty, vypocty, jednoducha statistika, troj¢lenky).

Uroven:

0. aroven - zadna
1. Groven - zakladni
e zna zakladni matematické operace (+,-,*,/),

e orientuje se v zakladnich ciselnych Udajich (napf. orientace ve vyplatni pasce,
jednoduché tabulky, Uctenky),

e pouziva jednoduché nastroje, jako je napf. kalkulac¢ka, pravitko,

e orientuje se v mérovych soustavach (napf. litr) a ve fyzikalnich veli¢inach (napf.
vaha, rychlost).

2. aroven - bézna

e pouzivd bézné aritmetické a geometrické operace (napf. troj¢lenka, procenta,
zlomky, vypocéty objemU a ploch),

e orientuje se v mérovych jednotkach a dokdaze je prevadét (napf. ary na hektary,
litry na decilitry apod.).

3. aroven - vysoka
e provadi slozitéjsi aritmetické a geometrické vypocty a operace,

e provadi prevody mezi rliznymi mérovymi soustavami.
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4. Ekonomické povédomi

Znalost a schopnost pouzivani obecnych ekonomickych principd a pojmd (ptijem,
vydej,..). Schopnost se orientovat ve financnich sluzbach a produktech.

7
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Uroven:

0. aroven - zadna

1. Groven - zakladni

zvladd zalozit si a b&Znym zplsobem pouzivat bankovni Glet, v&. platebni karty,
orientuje se v zakladnich ekonomickych pojmech,
zvlada vyplnit jednoduchy formular,

orientuje se v zakladnich finanénich produktech a sluzbach (napf. pujcka) a je
schopen je prakticky vyuzit.

2. aroven - bézna

orientuje v ekonomickych pojmech,

orientuje se v béznych Ucetnich dokladech (faktura, objednavka, pfijemka apod.),
orientuje se v tvorbé kalkulaci, vytvori jednodussi rozpocty a pracuje v souladu
s nimi,

orientuje se v zakladnich ekonomickych ukazatelich obchodni Cinnosti (marze, zisk,
naklady) a terminologii,

zvlada vyhledat si a zajistit financovani (avér) a pojisténi,

zvlada zaloZit si a vést bankovni Gcet (internet banking, tele banking).

3. iroven - vysoka

provadi kalkulace a rozpocty,

orientuje se v mikroekonomickych a makroekonomickych ukazatelich a je schopen
S nimi v praxi pracovat,

orientuje se v ekonomické legislative,

orientuje se v ekonomickém a finanénim Fizeni a rozumi zdkladnim pojmdm
(rozvaha, odpisy, vysledovka, zisk),

zZna a vyuziva i slozitéjsi metody financovani (zaruky, Uvéry, investice).

5. Pravni povédomi

Orientace v pravnim systému, prehled o pravech a povinnostech a moznostech, kam se
obratit o pomoc.
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Uroven:

0. aroven - zadna

1. Groven - zakladni

zvladd porozumét zédkladnim pravnim dokumentdim a normam, je schopen se
chovat v souladu s nimi.

2. uroven - bézna

zvlada posoudit a vysvétlit zasady pravné pripustného jednani (co je z hlediska
platnych zakon{ pFipustné a co nikoliv),

zvlada praci s informacemi v oblasti prava (kde nalézt informace, na jaké instituce
se v pripadé potfeby obratit),

orientuje se v zakladech obchodné-smluvni problematiky (napf. nakup, prodej a
prevody nemovitosti),

orientuje se v zakladech legislativy soukromého podnikani (dan€, ustavovani
spolec¢nosti).

3. Groven - vysoka

mé& pravni povédomi, aplikuje znalosti zakond a legislativy bé&zné ve firemni praxi
vyuzivané (obchodni zakonik, obCansky zakonik,..),

orientuje se v pravnich ukonech, dokumentech i subjektech pravni praxe,

zvlada aktivni pravni jednani.

6. Jazykova zplsobilost v cestiné

Schopnost ¢ist a rozumét psanému textu, psat a vyjadrovat se gramaticky spravné a v
mluvené formé byt schopen se vyjadrovat, rozumét a odpovidat na otazky.

Uroven:

0. aroven - zadna

1. Groven - zakladni

rozumi hlavnimu smyslu pisemnych informaci souvisejicich s vykonem prace,
vyhledava specifické informace v nenaro¢ném textu,

interaktivné komunikuje v jednoduchych a béznych situacich (napf. jednoduché
telefonaty, bézna spolecenska komunikace),
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e rozumi hlavnim bodtm kratkého slyeného projevu o zaleZitostech relevantnich pro
danou pracovni oblast,

e sestavi a zaznamena kratké vzkazy a poznamky v oblastech relevantnich pro danou
pracovni oblast.

2. aroven - bézna

’ ’ r [e] r wr 7 v ’ s o s o

e rozumi pisemnym textum tykajicich se vseobecnych problému a problému

souvisejicich s vykonem prace, vlastni interpretace, orientace v autentickych
materialech,

e pomérné plynule a spontanné reaguje, komunikuje ve znamém kontextu, formuluje
svlj nazor a referuje o zaleZitostech relevantnich pro danou pracovni oblast,

e orientuje se v rozsahlejsich Ustnich projevech v originale (napf. poslech prednasky),
e sestavi gramaticky spravné pisemné texty na obecna témata,

e pisemné zformuluje sva stanoviska.

3. aroven - vysoka

e dlkladn& se orientuje a rozumi i naroénym odbornym textim, které se dané
pracovni oblasti pfimo nedotykaji, rozliSuje styl pisemného projevu,

e plynule a spontdnné reaguje, véetné komunikace s rodilymi mluvcimi, vyuziva
jazykové prostfedky pruzné a efektivn@ pro nejriznéjsi Gcely (spoledenské,
profesni), pfesné formuluje své nazory a vyjadfuje se i ke slozit&jsim tématim,

e rozumi rozsahlym i méné zretelné strukturovanym vypovédim,

e sestavi strukturované podrobné pisemné texty i na slozitd témata, formalné a
stylisticky pFizpUsobi tyto texty danému Ucelu.

v

7. Jazykova zplsobilost v anglictin

Popisuje prifezové (napfi¢ obory) pozadovanou znalost angli¢tiny. Pouziva se v pfipadé,
Ze se pozaduje znalost angli¢tiny pro vykon prace (pozice).

Uroverni:
0. Groven - zadna
1. Groven - zakladni

Al - Rozumi ¢&asto uzivanym kazdodennim vyrazm a zdkladnim frézim
umoznujicim mu uspokojovat zakladni Zivotni potfeby a umi takové vyrazy a fraze
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pouzivat. Umi predstavit sebe a jiné, umi se ptat na osobni Udaje, jako napfiklad
kde nékdo zije, koho zna a co vlastni, a umi na podobné otazky odpovidat. Dokaze
se jednoduse domluvit, pokud c¢lovék, se kterym mluvi, hovofi pomalu a zretelné a
je ochoten mu pomoci.

nebo

A2 - Rozumi vétdm a ¢asto uzivanym vyrazdm tykajicim se kazdodenniho Zivota
(napr. zakladni osobni Udaje a informace o rodiné, nakupovani, misto kde Zzije,
zameéstnani). Dokaze komunikovat v jednoduchych, ¢asto se opakujicich situacich,
které vyzaduji jednoduchou, pfimou vymé&nu informaci o dlvérné& zndmych, &asto
se opakujicich zaleZitostech. Jednoduchym zplsobem umi popsat své vzdélani, své
nejblizsi okoli a véci tykajici se bezprostrednich potreb.

v

2. aroven - bézna

B1 - V hlavnich rysech rozumi informacim o ddvérné zndmych vécech, se kterymi
se pravidelné setkava v praci, ve Skole, ve volném case apod., pokud jsou
vyjadieny ztfetelnym standardnim zplsobem. Umi se vyporadat s vé&tsinou situaci,
které mohou nastat pfi cestovani na Uzemi, kde se danym jazykem hovofi. Umi
vytvorit jednoduchy souvisly text o tématech, kterd dobfe znd nebo kterd ho
osobné zajimaji. Dokaze popsat zazitky a udalosti, sny, nadéje a touhy a strucné
zdGvodnit a vysvétlit své nazory a plany.

nebo

B2 - Rozumi hlavnim myslenkdm slozitych textl jak s konkrétnimi, tak
abstraktnimi naméty, vCetné odborné diskuse o oboru své specializace. Dokaze se
dorozumét tak plynule a spontdnné&, e mize uspokojivé vést bé&zny dialog s
rodilymi mluvéimi bez vétSiho usili na obou stranach. Umi sestavit jasny podrobny
text o Sirokém okruhu témat, vysvétlit stanovisko k aktudlnim problémim a uvést
vyhody a nevyhody rlznych moZnosti.

3. iroven - vysoka

C1 - Rozumi &irokému okruhu naroénych a delSich textl a dokaZe rozpoznat skryty
vyznam. Umi se vyjadfovat plynule a spontanné&, bez pfili§ zjevného hledani vyrazu.
Dokaze pouzivat jazyk pruzné a ucinné pro spolecenské, studijni a pracovni Ucely.
Umi vytvofrit jasny, dobfe clenény podrobny text o slozitych tématech, prokazat
uv&domélé uZiti zasad stavby textu, spojovacich vyrazd a prostiedkd vyjadtujicich
vazby v textu.

nebo

C2 - Snadno rozumi prakticky véemu, co slysi nebo ¢te. Dokdaze shrnout informace
z rlznych mluvenych a psanych zdrojl, rekonstruovat argumenty a vysvétleni a
souvislé je prezentovat. Umi se vyjadiovat spontanné, velice plynule a presné,
pricemz rozliSuje jemnéjsi vyznamové odstiny i ve sloZitéjsSich situacich.
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8. Jazykova zplsobilost v dalSim cizim jazyce
Popisuje prirezové (napfi¢ obory) pozadovanou znalost daldich svétovych ¢&i v CR
vyuzivanych jazykQ. PouZiva se v ptipadé&, e se pozaduje znalost daného jazyka pro
vykon prace (pozice).

0. aroven - zadna

1. Groven - zakladni

Al - Rozumi &asto uzivanym kazdodennim vyrazm a zdkladnim frazim
umoziujicim mu uspokojovat zakladni zivotni potreby a umi takové vyrazy a fraze
pouzivat. Umi predstavit sebe a jiné, umi se ptat na osobni Udaje, jako napfiklad
kde nékdo Zije, koho zna a co vlastni, a umi na podobné otdzky odpovidat. Dokaze
se jednoduse domluvit, pokud clovék, se kterym mluvi, hovofi pomalu a zretelné a
je ochoten mu pomoci.

nebo

A2 - Rozumi vétdm a ¢asto uzivanym vyrazim tykajicim se kazdodenniho Zivota
(napf. zdkladni osobni Udaje a informace o rodiné, nakupovani, misto kde zije,
zameéstnani). Dokaze komunikovat v jednoduchych, ¢asto se opakujicich situacich,
které vyzaduji jednoduchou, pfimou vyménu informaci o divérné& zndmych, &asto
se opakujicich zaleZitostech. Jednoduchym zplsobem umi popsat své vzdélani, své
nejblizsi okoli a véci tykajici se bezprostrednich potfeb.

v

2. aroven - bézna

B1 - V hlavnich rysech rozumi informacim o ddvérné zndmych vécech, se kterymi
se pravidelné setkava v praci, ve skole, ve volném cdase apod., pokud jsou
vyjadieny zretelnym standardnim zplsobem. Umi se vyporadat s vétsinou situaci,
které mohou nastat pfi cestovani na Uzemi, kde se danym jazykem hovofi. Umi
vytvofit jednoduchy souvisly text o tématech, kterd dobfe znd nebo kterd ho
osobné zajimaji. Dokaze popsat zazitky a udalosti, sny, nadéje a touhy a strucné
zdGvodnit a vysvétlit své nazory a plany.

nebo

B2 - Rozumi hlavnim myslenkdm slozitych textl jak s konkrétnimi, tak
abstraktnimi naméty, vcetné odborné diskuse o oboru své specializace. Dokaze se
dorozumét tak plynule a spontdnné&, e muize uspokojivé vést bézny dialog s
rodilymi mluvcimi bez vétsiho Usili na obou stranach. Umi sestavit jasny podrobny
text o Sirokém okruhu témat, vysvétlit stanovisko k aktudlnim problémim a uvést
vyhody a nevyhody rdznych moznosti.

3. uroven - vysoka
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C1 - Rozumi Sirokému okruhu naroénych a delSich textl a dokdZe rozpoznat skryty
vyznam. Umi se vyjadfovat plynule a spontdnné&, bez pfili§ zjevného hledani vyrazd.
Dokaze pouzivat jazyk pruzné a ucinné pro spolecenské, studijni a pracovni Ucely.
Umi vytvorit jasny, dobre ¢lenény podrobny text o slozitych tématech, prokazat
uv&domélé uZiti zasad stavby textu, spojovacich vyraz{ a prostfedkl vyjadtujicich
vazby v textu.

nebo

C2 - Snadno rozumi prakticky vSemu, co slysi nebo ¢te. Dokaze shrnout informace
z rlznych mluvenych a psanych zdrojd, rekonstruovat argumenty a vysvétleni a
souvislé je prezentovat. Umi se vyjadifovat spontanné, velice plynule a pfesné,
pricemz rozliSuje jemnéjsi vyznamové odstiny i ve slozitéjsich situacich.
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