Vykonové Standardy vychadzajuce z kvalifikacného Standardu pre prislusSné povolania,

na ktoré sa ziaci pripravuju v studijnom odbore 6475 H technicko-administrativny pracovnik

Kvalifikacny Standard pre povolania:
Informdtor, pracovnik kontaktného centra, pracovnik podatelne, pracovnik reprografie, recepcny (okrem
hotelového).

Vedomosti:

definovat zdsady komunikdcie a spoloCenského styku pracovnikov prvého kontaktu s ndvstevnikom
popisat ndleZitosti uradnej a obchodnej korespondencie

popisat administrativne postupy suvisiace s kvalifikdciou

vysvetlit zaklady etikety suvisiace s kvalifikdciu

definovat predajné postupy pouZivané pri predaji cez telefon

definovat pojem prozdkaznicka orientdcia

popisat zdsady reklamacného poriadku

popisat administrativne postupy vyuZivané v podatelni

popisat pravidld evidovania koresSpondencie, zmluv a dalsich dokumentov

vysvetlit principy listového tajomstva

definovat zdsady BOZP, PO, hygieny prdce a ochrany Zivotného prostredia

Specifikovat potrebné ndstroje, pomécky modernej vypoctovej techniky a ich pouZivanie

popisat postupy odpadového hospoddrstva a principy zhodnocovania odpadov

vysvetlit technologické postupy pri reprografickych, skenovacich a ofsetovych prdcach

popisat ndleZitosti uradnej a obchodnej koresSpondencie

popisat administrativne postupy suvisiace s kvalifikdciou

definovat zdsady komunikdcie a spolo¢enského styku pracovnikov prvého kontaktu s ndvstevnikom
definovat zdsady ochrany spotrebitela a postupy pri rieSeni staznosti a reklamdcii

charakterizovat predpisanu administrativu a vysvetlit obeh tctovnych dokladov

Zrucnosti:

obsluhovat telefonnu ustredriu

vykondvat telefonické a osobné dojedndvanie ndvstev

uvddzat ndvstevy

orientovat sa v pldnoch budovy

vyhladdvat informdcie pomocou PC

reprodukovat informdcie

zrozumitelne a spisovne komunikovat ustne i pisomne v slovenskom jazyku
zabezpecovat eskaldciu a véasné vyrieSenie zdkaznickeho problému

pouZivat digitdlne technoldgie na poZadovanej urovni (vrdtane databdzovych programov)
vybavovat telefonické hovory

rieSit reklamdcie

preddvat produkty cez telefon

ziskavat spétnu vizbu o kvalite a dodrZzani zmluvnych podmienok

vytvdrat reporty pre dalSie spracovanie

pouZivat pocitacové tabulkové procesory, textové editory a pod

pouZivat bezné kanceldrske zariadenia

vytvdrat registraturne zaznamy doslych dokumentov

triedit a spracovat informdcie s vyuZitim vypoctovej techniky

aplikovat principy listového tajomstva

komunikovat zrozumitelne a spisovne v slovenskom jazyku

spracovat farebné a Ciernobiele predlohy na skeneroch

prakticky aplikovat zdkladné upravy digitdlnych obrazovych zdéznamov pomocou grafického
programu

kalibrovat skenery, digitdlne tlaciarenské zariadenia s pouZitim prislusnych softwarov



e dodrZiavat technologické discipliny pri reprografickych, skenovacich a ofsetovych prdcach

e pouzZivat tlaciarenské techniky (skenovanie, ofsetové prdce, prdce suvisiace s kopirovanim)

e dodrZiavat zasady BOZP, PO, hygieny prdce a ochrany Zivotného prostredia

pouzivat bezné kanceldrske zariadenia

spracovavat, resp. vybavovat korespondenciu

vybavovat telefonické hovory

spracovdvat a kompletizovat administrativau dokumentdciu (zakladanie, triedenie, vyhladdvanie,

evidovanie,

e archivovanie

e vyuZivat informacno — komunikacné technoldgie, programy (databdzy, operacné systémy ai.) a
administrativno —

e technické zrucnosti vo svojej prdci

e reprodukovat poZadované informdcie

e zrozumitelne a spisovne komunikovat ustne i pisomne v slovenskom jazyku

e zrozumitelne a spisovne komunikovat ustne i pisomne v cudom jazyku

Kompetencie:
o flexibilnost
e schopnost zvlddat stresové situdcie
e zodpovednost za zverené ulohy
e komunikativnost
e samostatnost pri prezentovani
e schopnost samostatne riesit a analyzovat problémy
e schopnost komunikovat so zdkaznikom
e schopnost nadvdézovat socidlny kontakt
e schopnost prozdkaznickej orientdcie pri predaji, reklamdcidch a vybavovani Ziadosti zdkaznika
e schopnost asertivnej komunikdcie
e zodpovednost za spravne sprostredkovanie informdcii
e schopnost kultivovaného slovného a pisomného prejavu
e schopnost flexibility a empatie
e zodpovednost za kvalitu svojej prdce
e samostatnost pri plneni pracovnych uloh
kooperativne riesit konflikty a problémy
schopnost empatie
zodpovednost za kvalitu odvedenej prdce
samostatnost v rozhodovani
schopnost efektivnej spoluprdce v skupine podla poZiadaviek pracovnej ¢innosti
trpezlivost
komunikativnost
organizacnd schopnost
schopnost socidlneho kontaktu
e zodpovednost za zverené ulohy



