Administrativny pracovnik/Administrativna pracovnicka

Odporucany profil absolventa akreditovaného vzdelavacieho programu:

Absolvent vzdeldvania:

e ovlada pravidld administrativnej a hospodarskej koreSpondencie a normalizovanu Upravu listinnych
aj elektronickych pisomnosti,

e ovlada desatprstovi hmatovi metddu pri pisani

e vie spracovat, evidovat, triedit, digitalizovat a archivovat dokumenty v sulade s registratirnym
poriadkom a internymi predpismi (vratane prace v systéme DMS),

e vie pouzivat zakladné nastroje umelej inteligencie v administrativnej praci

e dokaZe obsluhovat kancelarsku, vypoctovi a komunikacént techniku a pracovat s kancelarskym
softvérom (texty, tabulky, prezentacie, e-mail, kalendar),

e je schopny zabezpecovat administrativnu podporu chodu pracoviska (porady, stretnutia, sluzobné
cesty, kancelérske potreby) a spracovat jednoduchd ekonomicko-administrativnu agendu
(objednavky, podklady k fakturacii, cestovné prikazy),

e vie uplatnit pravidld ochrany osobnych Gdajov (GDPR), zdsady ml¢anlivosti, BOZP/PO a bezpecnej
prace s digitdlnymi datami,

o efektivne a profesionalne komunikuje s klientmi, partnermi a kolegami osobne, telefonicky a
pisomne,

e dokaZe planovat a organizovat vlastnu pracu, pracovat samostatne a zodpovedne, riesit bezné
pracovné situdcie a hladat efektivne riesenia.

Odporucany obsah a rozsah akreditovaného vzdelavacieho programu:

Nazov odbornej témy Pocet | Tedria Prax
hodin

Uloha administrativneho pracovnika v organizacii 4 4 0

Klavesnicova gramotnost 10 prstova hmatova metdda 30 1 29

Administrativna a hospoddrska koreSpondencia 20 10 10

Sprava dokumentdcie, registratura, archivacia, DMS a ochrana osobnych 18 10 8

Udajov (GDPR)

Kancelarska technika, digitalne nastroje a kanceldrsky softvér 38 20 18

Komunikacné zrucnosti, interna a externa komunikacia: 14 8 6

Ekonomicko-administrativna agenda, majetok, inventarizacia, pracovné 16 8 8

cesty

Organizacia prace, BOZP/PO 10 8 2

Spolu 150 71 79
Poznamky:

PoZadované vstupné vzdelanie na prijatie do akreditovaného vzdeldvacieho programu: Uplné stredné
vzdelanie s maturitou



