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VYHLASKA
ze dne 10. dnora 2016
o statnich zkouskich z grafickych disciplin a o zméné vyhlasky ¢. 3/2015 Sb.,

o nékterych dokladech o vzdélani

Ministerstvo $kolstvi, mlideze a télovychovy
stanovi podle § 171 odst. 6 a § 28 odst. 7 a 8 zikona
¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zdkladnim, stfednim,
vy$sim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky za-
kon), ve znéni zikona ¢&. 179/2006 Sb. a zikona
&. 82/2015 Sb.:

CAST PRVNI

STATNI ZKOUSKY Z GRAFICKYCH
DISCIPLIN

§1
Predmét upravy
Tato vyhlidska upravuje
a) rozsah a obsah stitnich zkousek z grafickych
disciplin (déle jen ,zkouska®) a jejich zkuSebni
#4d,
b) pravidla konani zkousek, vZetné ptihlagovani na
zkousky,
¢) pravidla hodnoceni vysledka zkousek,

d) uplatu za zkousky a zpusob jeji Ghrady.

§ 2
Zkousky podle discipliny a tirovné narocnosti,
rozsah a obsah
(1) Zkousky lIze konat v nésledujicich discipli-

nach a drovnich niroénosti

a) psani na klavesnici zdkladni, psani na kldvesnici
se zvySenou rychlosti, psani na kldvesnici mis-
trovské,

b) zpracovani textu na pod&itadi,

c) tésnopis zdkladni, tésnopis se zvysenou rych-
losti, komorni tésnopis,

d) stenotypistika.

(2) Rozsah a obsah zkouSek stanovi zkuSebni
fdd uvedeny v pfiloze této vyhlisky.

Pravidla konani zkousek
§3

(1) Zkousky se konaji v jarnim a zimnim zku-
Sebnim obdobi u Ministerstvem $kolstvi, mlideZe
a télovychovy zfizené a k tomu povérené pravnické
osoby (ddle jen ,,zkuSebn{ instituce“) nebo v prosto-
rich stfedni Skoly (dile jen ,$kola®), kterd o jejich
usporddani pozddd zkusebni instituci a spliiuje pod-
minky stanovené v § 5. Termin zkou$ek konanych
ve Skole miZe byt stanoven i mimo jarni a zimni

zku$ebni obdobi.

(2) Terminy zkousek u zkuSebni instituce vy-
hlasi zkuSebni instituce zptisobem umoznujicim dal-
kovy pfistup nejpozdéji do 15. dubna pro jarni zku-
Sebni obdobi a nejpozdé&ji do 15. f{jna pro zimni

zkusebni obdobi.

(3) Terminy zkousek konanych ve $kole podle
odstavce 1 navrhuje zkuSebni instituci $kola po-
ddnim hromadné pfihlasky podle § 6. Zkusebni
instituce v navrzeném terminu zkousku uspofida,
pokud neni navrZzeny termin obsazeny a pokud jsou
splnény podminky podle § 5; postupuje pfitom
podle § 6 odst. 3.

§ 4

(1) ZkuSebni instituce urdi ze zkusebnich komi-
saft jejich predsedu, ktery plni ukoly pfi hodnoceni
zkousek podle § 7.

(2) Zkusebni instituce vysild na zkousky ko-
nané u Skoly zkuSebn{ komisare.

(3) Zkousku vede zkousejici zkusebni komisaf.

§5

(1) Zkousky z psani na kldvesnici a ze zpraco-
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vani textu na pod&itali lze konat pfi poctu minimalné
8 prihldSenych uchazeéu.

(2) K vykonu zkousek musi byt k dispozici
ulebna s odpovidajici technikou a musi v ni byt za-
jistén technicky dozor.

§ 6

(1) Uchaze¢ se pfihlasuje zkusebni instituci ke
zkouSce samostatné, nebo prostfednictvim skoly,
jedna-li se o zkousku konanou u $koly, na formulafi
pfistupném zplisobem umoZfiujicim dilkovy pfi-
stup.

(2) Prihlasku podava uchazed nebo skola zku-
Sebni instituci nejpozdéi do 15. kvétna pro jarni
zkuSebni obdobi a nejpozdéji do 15. listopadu pro
zimni zkuSebni obdobi. Pfihlasku ke zkousce ko-
nané u $koly mimo jarni a zimni zkuSebni obdobi
podava skola zkuSebn{ instituci nejméné 30 dnti pred
jejim plinovanym konanim.

(3) ZkuSebni instituce prihlisku pisemné po-
tvrdi s uvedenim &asu zahdjeni zkousky. Je-li termin
obsazeny, zkuSebni instituce ptfihlisku nepotvrdi
a sdéli nejblizsi dalsi terminy. Potvrzeni podle véty
prvni a sdéleni podle véty druhé maji vzZdy pisemnou
formu, pfednostné formu zpravy na adresu elektro-
nické posty.

(4) Prihldska ke zkouSce podand samostatné
zkuSebni instituci obsahuje jméno a pfijmeni ucha-
zece, rodné &islo uchazede, nebylo-li rodné &islo pri-
déleno, pak datum narozeni, doklad o dosaZeném
vzdélani, adresu a adresu elektronické posty, termin
kondni zkousky a disciplinu podle § 2 odst. 1. Pfi-
hliska podand prostfednictvim Skoly kromé tdaju
uvedenych ve vété prvni ddle obsahuje nizev, adresu
a e-mailovou adresu $koly, ndhradni termin kondni
zkousky, celkovy pocet uchazeld a cas zahdjent
zkousky.

Pravidla hodnoceni zkousek
§7
(1) Zkousky se hodnoti stupni hodnoceni
a) 1 - vyborny,
b) 2 - velmi dobry,
c) 3 — dobry,
d) 4 — neprospél.

(2) Vysledek zkousek z psani na kldvesnici po-
dle § 2 odst. 1 pism. a), tésnopisu podle § 2 odst. 1
pism. c) a stenotypistiky hodnoti postupné tfi zku-
Sebni komisafi v tomto poradi: zkousSejici zkusebni
komisaf pfitomny zkousce, zkusebni komisaf, ktery
ovéfuje a pripadné reviduje hodnoceni zkousejiciho
zkuSebniho komisare, a predseda zkuSebnich komi-
safd, ktery stanovi vysledny stuperi hodnoceni. Oba
zkuSebni komisafi zapisi své hodnoceni v &iselné po-
dobné do protokolu o vysledku zkousky. Predseda
zkuSebnich komisafti rozhodne na zikladé hodno-
ceni zkuSebnich komisaft o vysledném stupni hod-
noceni a zapiSe jej do protokolu o vysledku
zkousky. ZkuSebni komisafi 1 predseda zkusebnich
komisaft stvrdi své hodnoceni datem a podpisem.

(3) Vysledek zkousky ze zpracovani textu na
pocditaéi hodnoti postupné dva zkuSebni komisafi
v tomto poradi: zkouSejici zkuSebni komisaf pfi-
tomny zkouSce a pfedseda zkuSebnich komisafd,
ktery stanovi vysledny stupeti hodnoceni. Zkousejici
zkuSebni komisaf a predseda zkuSebnich komisaft
zapi$i své hodnoceni v Ciselné podobé do protokolu
o vysledku zkousky a stvrdi je datem a podpisem.

§8

(1) Uchazedi, ktery udspésné slozil zkousku,
vyd4 zkuSebni instituce nejdéle do 4 tydnt od jejiho
vykondni vysvédceni.

(2) O neuspésném kondni zkousky vydd zku-
$ebni instituce uchazei pisemné potvrzeni, pokud
o to uchazed pozidd, a to do 4 tydna od pozddani.
V potvrzeni podle véty prvni se uvede identifikace
uchazele, nazev a sidlo zkuSebni instituce, termin
a adresa zkuSebni instituce nebo Skoly, kde se
zkouska konala.

(3) O zkouskich vede zkuSebn{ instituce doku-
mentaci v elektronické podobé a rovnéz v podobé
listinné. Dokumentaci tvofi

a) dokumenty, do kterych uchazeé zapisuje texty
a feSeni uloh,

b) protokol o vysledku zkousky dokumentujici
prubéh celé zkousky vcetné hodnoceni kon-
krétntho uchazece.

(4) VysvédZeni uklddd zkuSebni instituce po
dobu 45 let a dokumentaci podle odstavce 3 po dobu
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5 let zpusobem stanovenym zikonem upravujicim
archivnictvi a spisovou sluzbu.

§9
Uplata za zkousky a zptisob jeji ahrady

(1) Uplata za vykondni zkousky &ni nejvyse
1 500,— K¢.

(2) Vysi dplaty za zkousky stanovi zkuSebni
instituce kazdoroéné do 15. fijna pro nasledujici ka-
lenddfni rok a zvefejni ji zplsobem umoZiujicim
délkovy piistup.

(3) Podminkou pfistupu fidné pfihldseného
uchazele ke zkousce je thrada tplaty. Uplatu hradi
uchaze¢ v hotovosti zkuSebnimu komisafi indivi-
dudlné v den kondni zkousky pred jejim zapocletim.
Uplatu za zkousku konanou u $koly lze uhradit
v terminu podle véty druhé téZz prostfednictvim
skoly.

CAST DRUHA
Zména vyhlasky o nékterych dokladech o vzdélani
§ 10
Vyhlaska &. 3/2015 Sb., o nékterych dokladech

o vzdélani, se méni takto:

1. V § 2 odst. 3 se na konci pismene b) tecka
nahrazuje ¢drkou a dopliiuje se pismeno c), které zni:
»¢) vysvédleni o stitni zkousce z grafickych disci-

plin v pfiloze & 10 k této vyhldsce.“.

2. Za § 4 se vkldd4 novy § 4a, ktery zni:

»§ 4a

V  pfipadé tiskopisi vysvédleni stitnich
zkousek z grafickych disciplin plni tkoly skoly po-
dle odstavcli 1 aZ 6 Ministerstvem Skolstvi, mlideZe
a télovychovy zfizend a k tomu povéfend pravnickd
osoba zajistujici zkousky.“.

3. Za pfilohu & 9 se dopliiuje novd priloha
¢. 10, kterd véetné nadpisu znf:

»Priloha &. 10 k vyhlasce &. 3/2015 Sb.

Vzory tiskopisti podle § 2 odst. 3 pism. c)

Vysvédéeni o statni zkousce z grafickych disciplin

10.1 VysvédZeni
10.2 Vysvédéeni
10.3 Vysvédéeni
10.4 Vysvédeeni
10.5 Vysvédéeni
10.6 Vysvédéeni
10.7 Vysvédéeni
10.8 Vysvédéeni

stitni zkousce z tésnopisu

statni zkouSce ze stenotypistiky

© 00O 0O 0 0 0O O

stitni zkouSce z psani na kldvesnici zakladni
statni zkouSce z psani na kldvesnici se zvySenou rychlosti
stitni zkouSce z psani na kldvesnici mistrovské

stitni zkousSce z tésnopisu zvySenou rychlosti
statni zkouSce z komorniho tésnopisu

statni zkouSce ze zpracovani textu na pocitali
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10.1 Vysvédéeni o stitni zkousce z psani na klavesnici zakladni

CESKA REPUBLIKA

NAZEV A SIDLO ZKUSEBNI INSTITUCE

Halcs =t = b2 Cislo

VYSVEDCENI

o statni zkousce z psani na klavesnici zikladni

Jméno a prijmeni

Den, mésic a rok narozeni Rodné cislo

Misto narozeni
Vykonal(a) podle § 171 odst. 4 a 6 zikona ¢. 561/2004 Sb.. o pfedSkolnim zikladnim
stiednim. vy$&im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zikon). ve znéni pozdéjsich pfedpisi

stitni zkouskn z psani na klavesnici zikladni
s timto prospéchem:
1. Desetiminutovy opis textu, v némz dosihl(a) rychlosti cistych thozi za minutu

(pfi pfesnosti %)
2. Pisemnosti se zietelem k normalizované Gpravé podle danych dispozic

v dne
predseda (pfedsedkyns) zkuisbnich komisait faditel(ks) Zkudsbni instituce
Stupe 1 2 3 4

hodnoceni vyborny velmi dobry dobry neprospél(a)
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10.2 Vysvédéeni o statni zkousce z psani na klavesnici se zvysenou rychlosti

CESKA REPUBLIKA

NAZEV A SIDLO ZKUSEBNI INSTITUCE

A e e R by Cislo

VYSVEDCENI

o stitni zkousce z psani na klivesnici se zvyienou rychlosti

Jméno a pfijmeni
Den, mésic a rok narozeni Rodné éislo

Misto narozeni

Vykonal(a) podle § 171 odst. 4 a 6 zikona ¢. 561/2004 Sb.. o pfedskolnim zikladnim
stiednim. vy$§im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zikon). ve znéni pozdéjsich predpisi

statmi zkousku z psani na klivesnici se zvysenou rychlosti
s timto prospéchem:

1. Prvni desetiminutovy opis textu, v ném# dosahl(a) rychlosti

¢istych hozil za minutu (pii presnosti %)
2. Druhy desetiminutovy opis textu, v ném# dosahl(a) rychlosti
¢istych vhozii za minutu (pfi pfesnosti %)

3. Pisemnosti se zietelem k normalizované Gpravé podle danych dispozic

V dne
piadseda (pfedsedkyns) zknSsbnich komisait faditel(ka) Zkuiebni insttuce
Stupeii 1 2 3 4

hodnoceni viyborny velmi dobry dobry neprospel(a)
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10.3 Vysvédéeni o statni zkoudéce z psani na klavesnici mistrovske

CESKA REPUBLIKA
NAZEV A SIDLO ZKUSEBNI INSTITUCE

VYSVEDCENI

o statni zkouSce z psani na klavesnici mistrovske

Jméno a piijmeni

Den, mésic a rok narozeni Fodneé cislo

Misto narozeni
Vykonal(a) podle § 171 odst. 4 a 6 zikona & 561/2004 Sb., o pfedikolnim, zakladnim,
stiednim, vyisim odborném a jiném vzdélavani (ikolsky zdkon). ve znéni pozdéjiich piedpist

statni zkousku z psani na klavesnici mistrovskoun
s timto prospéchem:

1. Prvni dvacetiminutovy opis textu, v némz dosahl(a) rychlosti

Eistych thozi za minutu (pfi pfesnosti %)
2. Druhy dvacetiminutovy opis textu, v némz dosdhl(a) rychlosti
éistych ithozi za minutu (pii pfesnosti %),

3. Pisemnosti se zietelem k normalizované upravé podle danych dispozic

v dne.
predseds (predsediomé) dmsebnich komisafn Teditel{ka) zknsebni institace
Stupei 1 2 3 4

hodnoceni vyborny velmi dobry dobry neprospél{a)
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104 Vysvédéeni o stitni zkousce z tésnopisu

CESKA REPUBLIKA
NAZEV A SIDLO ZKUSEBNI INSTITUCE

Rok Cislo

VYSVEDCENI

o statni zkousce z tésnopisu zikladni

Jméno a piijmeni

Den, mésic a rok narozeni Rodné éislo

Misto narozeni
Vykonal(a) podle § 171 odst. 4 a 6 zakona €. 561/2004 Sb., o piedikolnim zikladnim
stfednim, vy$éim odborném a jiném vzdélavani (3kolsky zikon). ve znéni pozdéjsich pfedpisi

stitmi zkousku z tésnopisu zakladni
(do 70 slov za minutu)

s timto prospéchem:

1. Pfevod Sestiminutového diktatu vieobecného razu

2. Prevod Sestiminutového diktatu odbomého razu

v dne
predseda (pfedsedkyné) ZkuSebnich komisait feditel(ka) Zkuisbni instituce
Stupeii 1 2 3 4

hodnoceni vyborny velni dobry dobry neprospél(a)
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10.5 Vysvédéeni o stimi zkousce z tésnopisu zvysenou rychlosti

CESKA REPUBLIKA
NAZEV A SIDLO ZKUSEBNI INSTITUCE

Rok Cislo

VYSVEDCENI

o statni zkousce z tésnopisu zvySenou rychlosti

Jméno a piijmeni

Den, mésic a rok narozeni Rodné éislo

Misto narozeni
Vykonal(a) podle § 171 odst. 4 a 6 zakona €. 561/2004 Sb.. o pfedskolnim zikladnim,
stiednim_ vy$éim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zikon). ve znéni pozdéjsich piedpisi

statni zkousku z tésnopisu zvysenou rychlosti

(do___ slov za minutu)

s timto prospéchem:

1. Pievod Sestiminutového diktam vieobecného razu

2. Pfevod Sestiminutového diktatu odborného razu

Vv dne
predseda (pfedsedkyng) ZkuSebnich komisafi feditel(ks) Zmisbai instituce
Stupeft 1 2 3 4

hodnoceni vyborny velni dobry dobry neprospél(a)
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10.6 Vysvédéeni o stitni zkousce z komorniho tésnopisu

CESKA REPUBLIKA

NAZEV A SIDLO ZKUSEBNI INSTITUCE

Rale:a e o = & Cislo

VYSVEDCENI

o statni zkousce z komorniho tésnopisu

Jméno a piijmeni
Den, mésic a rok narozeni Rodné ¢islo
Misto narozeni

Vykonal(a) podle § 171 odst. 4 a 6 zikona €. 561/2004 Sb.. o pfedskolnim zikladnim,
stiednim. vy$éim odborném a jiném vzdélivani (Skolsky zikon). ve znéni pozdéjsich predpisi

statni zkousku z komorniho tésnopisu
(do 110 slov za minuiu)

s timto prospéchem:

1. Prevod Sestiminutového diktatu vieobecného razu

2. Pfevod estiminutového diktatu odborného razu

Vv dne
predseds (pfedsedkyné) Zkuiebnich komisafh wa) Zimisbni instituce
Stupedi 1 2 3 4

hodnoceni vyborny velmi dobry dobry neprospel(a)
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10.7 Vysvédéeni o statni zkousce ze stenotypistiky

CESKA REPUBLIKA
NAZEV A SIDLO ZKUSEBNI INSTITUCE

Fok Cislo

VYSVEDCENI

o statni zkousce ze stenotypistiky

Jméno a piijmeni

Den, mésic a rok narozeni Rodné cislo

Misto narozeni
Vykonal(a) podle § 171 odst. 4 a 6 zikona & 561/2004 Sb.. o pfedikolnim, zakladnim,
stiednim. vy$sim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zdkon). ve znéni pozdéjiich piedpisa

stiatni zkouiku ze stenotypistiky
s timto prospéchem:

1. Pievod pétiminutového diktatu do 70 slov za minutu ze stenogramu na klavesnici pocitace

2. Zpracovani pisemnosti se zfetelem k normalizované Gpravé podle dispozic zapsanych

tésnopisem
v dne
piedseda (pfedsedkynd) dobebnich komisafl feditel{ka) Zmiehni instmce
Stupedl 1 2 3 4

hodnoceni vyborny velmi dobry dobry neprospél(a)
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10.8 Vysvédéeni o statni zkousce ze zpracovani textu na pocitati

CESKA REPUBLIKA

NAZEV A SIDLO ZKUSEBNI INSTITUCE

e T A Cislo
i L4 ‘ r
VYSVEDCENI
o statni zkou3ce ze zpracovani textu na pocitaci

Jméno a pfijmeni
Den, mésic a rok narozeni Rodné éislo

Misto narozeni

Vykonal(a) podle § 171 odst. 4 a 6 zikona €. 561/2004 Sb.. o piedskolnim. zikladnim,
stiednim, vy$$im odborném a jiném vzdélivani (Skolsky zikon). ve znéni pozdéjsich piedpisi

statni zkousku ze zpracovani textu na pocitaci
s timto prospéchem:

Za provadéni zakladnich operaci v textovém procesoru, interpretaci korekturnich znameének
anasledné upravy predlozeného textu, orientaci v gramatice spisovné CeSfiny a psani na
klavesnici pocitace alespofi 200 &istych ihozi za minutu ziskal(a)

bodi a byl(a) hodnocen(a) jako
v dne
piedseda (pfedsedkyné) zkuSebnich komisait faditel(ks) Zkuiebni instituce
Stupen 1 2 i 1
hodnoceni vybomy velmi dobry dobry neprospél(a)
e 8000 avice | 7000-7999 | 6000—69990 5000 32 méné
hodnoceni
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CAST TRETI zku3ebni instituce do 14 dni ode dne nabyti Gcin-
PRECHODNE A ZAVERECNE nosti této vyhldsky.
USTANOVENI
12
§ 11 S
Ucinnost

Prfechodné ustanoveni

Vysi dplaty za zkousky pro rok 2016 stanovi Tato vyhlaska nabyva Géinnosti dnem jejitho vy-
a zvefejni zplisobem umoznujicim dilkovy pfistup hldSeni.

Ministryné:

Mgr. Valachovi, Ph.D,, v. r.
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Priloha k vyhlasce ¢. 58/2016 Sb.

Zkusebni rad zkousek

Cl. 1
Psani na klavesnici zakladni

(1) ZkouSka se sklada z opisujednoho predlozeného textu a z normalizovaného
vypracovani dvou ruznych pisemnosti, a to zpravidla obchodniho dopisu a tabulky, podle
zadanych dispozic. Uchaze& musi Uspésné vykonat obé ¢asti zkousky.

(2) Touto zkouskou prokazuje uchaze¢ schopnost u€inné pouzivat klavesnici v bézné
administrativni a korespondencni praxi, a to ovérenim dovednosti psat stanovenou rychlosti
se stanovenou presnosti a upravit zakladni druhy pisemnosti z oblasti obchodni
korespondence normalizovanym zpUsobem.

(3) Na rychlopisnou ¢ast zkousky ma uchaze¢ dobu 10 minut, na korespondenc¢ni Cast
zkousky dobu 90 minut. Na spinéni vSech ukold ma uchaze¢ celkem 100 minut ¢istého ¢asu.

(4) Na vysvédc&eni se uvede slovni vyjadieni stupné hodnoceni z
a) desetiminutového opisu textu s uvedenim rychlosti ¢istych Uhoz( za minutu s presnosti
v %,

b) pisemnosti se zietelem k normalizované upravé podle danych dispozic.

Cl. 2
Psani na klavesnici se zvySenou rychlosti

(1) Zkouska se sklada z opisti dvou riznych predloZzenych textli a z normalizovaného
vypracovani dvou rGznych pisemnosti, a to zpravidla obchodniho dopisu a tabulky, podle
zadanych dispozic. Uchaze& musi Uspésné vykonat obé ¢asti zkousky.

(2) Touto zkouskou prokazuje uchaze€ schopnost uc¢inné pouzivat klavesnici v bézné
administrativni a korespondencni praxi, a to ovéfenim dovednosti psat stanovenou rychlosti
se stanovenou presnosti a upravit zakladni druhy pisemnosti z oblasti obchodni
korespondence normalizovanym zpUsobem.

(3) Na rychlopisnou ¢ast zkousky ma uchaze¢ dobu dvakrat 10 minut, na
korespondenéni ¢ast zkousky dobu 90 minut. Na spinéni v8ech ukolll ma uchaze¢ celkem
110 minut &istého Casu.

(4) Na vysvédceni se uvede slovni vyjadieni stupné hodnoceni z
a) prvniho desetiminutového opisu textu s uvedenim rychlosti istych Ghoz(i za minutu
s presnosti v %,

b) druhého desetiminutového opisu textu s uvedenim rychlosti ¢istych Uhozi za minutu
s pfesnosti v %,
c) pisemnosti se zifetelem k normalizované upravé podle danych dispozic.

(5) Uchazedi, ktery predlozi original vysvédéeni o statni zkouSce z psani na klavesnici
zakladni nebo jeho uredné ovérenou kopii, se normalizované vypracovani dvou rGznych
pisemnosti podle zadanych dispozic uzna a zapocte. Stupen hodnoceni se prenese
na vysvedcéeni.

Cl. 3
Psani na klavesnici mistrovské

(1) Zkouska se sklada z opisti dvou rGznych predlozenych textl a z normalizovaného
vypracovani dvou rdznych pisemnosti, a to zpravidla obchodniho dopisu a tabulky, podle
zadanych dispozic. Uchaze musi uspésné vykonat obé &asti zkousky.

(2) Touto zkouskou prokazuje uchaze¢ schopnost ucinné pouzivat klavesnici v bézné
administrativni a korespondencéni praxi, a to ovéfenim dovednosti psat stanovenou rychlosti
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se stanovenou presnosti a wupravit zakladni druhy pisemnosti zoblasti obchodni
korespondence normalizovanym zplisobem.

(3) Na rychlopisnou ¢&ast zkouSsky ma wuchaze€¢ dobu dvakrat 20 minut,
na korespondencni ¢ast zkousky dobu 90 minut. Na spInéni vSech ukoli ma uchaze¢ celkem
130 minut &istého Casu.

(4) Na vysvédceni se uvede slovni vyjadieni stupné hodnoceni z
a) prvniho dvacetiminutového opisu textu s uvedenim rychlosti &istych Uhoz(i za minutu
s presnosti v %,

b) druhého dvacetiminutového opisu textu s uvedenim rychlosti Gistych thoz(i za minutu
s presnosti v %,
c) pisemnosti se zietelem k normalizované upravé podle danych dispozic.

(5) Uchazecg, ktery predlozi original vysvéd&eni o statni zkouSce z psani na klavesnici
zakladni nebo o statni zkouSce z psani na klavesnici zvySenou rychlosti nebo jeho urfedné
ovérenou kopii, se normalizované vypracovani dvou riznych pisemnosti podle zadanych
dispozic uzna a zapocte. Stupen hodnoceni se pfenese na vysvédcéeni.

Cl.4
Zpracovani textu na pogéitaci

(1) ZkouSka se sklada z korektury textu, z opisu textu se souCasnym provadénim
korektur, z ovéfeni znalosti Ceské gramatiky, z rychlostniho opisu.

(2) Touto zkouskou prokazuje uchaze¢ schopnost efektivné vyuzivat vypocetni techniku
v kancelarské praxi, a to ovéfenim dovednosti provadét zakladni operace v textovém editoru,
spravné interpretovat korekturni znacky a na jejich zakladé opravit v textovém editoru
predlozeny text, orientovat se v gramatice spisovné ¢estiny, psat stanovenou rychlosti za 30
minut pfi penalizaci 50 Uhoz( za kazdou chybu.

(3) Na spInéni v8ech kol zkousky ze zpracovani textu na pocitaci ma uchaze¢ dobu
30 minut Cistého Casu.

(4) Na vysvédceni se uvede slovni vyjadieni stupné hodnoceni za provadéni zakladnich
operaci v textovém procesoru, interpretaci korekturnich znamének a nasledné upravy
predloZzeného textu, orientaci v gramatice spisovné €estiny a psani na klavesnici pocitate
alespon 200 ¢istych uhozli za minutu, ktera odpovida bodovému vy¢isleni vysledku zkousky.

Cl5
Tésnopis zakladni

(1) Zkouska se sklada ze dvou $estiminutovych diktat, z nichz prvni je v§eobecného
razu, druhy odborného razu. Uchaze¢ musi uspésdné vykonat obé ¢asti zkousky.

(2)Touto zkouSkou prokazuje uchaze¢ schopnost pouzivat tésnopis jako ucinny
prostfedek zefektivnéni bézné administrativni a korespondenéni prace, a to ovérenim
dovednosti tésnopisné zapsat a do bé&zného pisma doslovné uplné a jazykové spravné
prevést diktovany text stanovenou rychlosti slov za minutu.

(3) Na prevod kazdého diktatu ma uchaze¢ dobu 60 minut. Na spInéni v§ech ukoli ma
uchazec celkem 132 minut Cistého Casu.

(4) Na vysvédCeni se uvede slovni vyjadreni stupné hodnoceni z
a) prevodu Sestiminutového diktatu véeobecného razu,

b) pfevodu Sestiminutového diktatu odborného razu.

Cl.6
Tésnopis se zvySenou rychlosti

(1) Zkouska z tésnopisu se zvySenou rychlosti se sklada ze dvou Sestiminutovych
diktatd, z nichz prvni je vSeobecného razu, druhy odborného razu. Uchaze¢ musi Uspésné
vykonat obé ¢asti zkousky.
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(2) Touto zkouSkou prokazuje uchaze¢ schopnost pouzivat tésnopis jako u€inny
dovednosti tésnopisné zapsat a do bézného pisma doslovné upIné a jazykové spravné
prevést diktovany text rychlosti do 80, 90 nebo 100 slov za minutu.

(3) Na prevod kazdého diktatu do 80 slov za minutu ma uchaze¢ dobu 70 minut, do 90
slov dobu 80 minut a do 100 slov dobu 90 minut. Na splnéni v§ech ukoli ma uchazec¢
celkem 152, 172 nebo 192 minut &istého €asu.

(4) Na vysvédceni se uvede slovni vyjadieni stupné hodnoceni z
a) prevodu Sestiminutového diktatu véeobecného razu,

b) pfevodu Sestiminutového diktatu odborného razu.
Soucasné se uvede uchazetem konkrétné dosazena zvySena rychlost slov za minutu.

Cl 7
Komorni tésnopis

(1) Zkouska se sklada ze dvou $estiminutovych diktata diktovanych rychlosti do 110 slov
za minutu, z nichz prvni je vSeobecného razu, druhy odborného razu. Uchaze¢ musi
uspésné vykonat obé ¢asti zkousky.

(2) Touto zkouSkou prokazuje uchaze¢ schopnost pouzivat tésnopis v komorni
stenografické praxi (parlamentni nebo jiné), a to ovéfenim dovednosti tésnopisné zapsat
a do bézného pisma doslovné uplné a jazykové spravné prevést obsahové naroCny
diktovany text rychlosti do 110 slov za minutu.

(3) Na prevod kazdého diktatu ma uchaze¢ dobu 110 minut. Na splnéni v§ech tkolll ma
uchazec celkem 232 minut Cistého Casu.

(4) Na vysvéd&eni se uvede slovni vyjadreni stupné hodnoceni z
a) prevodu Sestiminutového diktatu véeobecného razu,

b) pfevodu Sestiminutového diktatu odborného razu.

Cl. 8
Stenotypistika

(1) Zkouska se sklada z pétiminutového t&snopisného diktatu z oblasti obchodni nebo
uredni praxe, z jeho prevodu na klavesnici poditace, z vypracovani dvou riznych pisemnosti,
a to zpravidla obchodniho dopisu a tabulky, podle tésnopisné zadané dispozice. Uchazeé
musi uspésné vykonat obé ¢asti zkousky.

(2) Touto zkouSkou prokazuje uchaze€ schopnost pouzivat uc€inné tésnopis a psani
na klavesnici v administrativni a korespondenéni praxi, a to ovéifenim dovednosti tésnopisné
zapsat avécné ajazykové spravné pievést na klavesnici pocitaCe pétiminutovy diktat
diktovany rychlosti do 70 slov za minutu, v normalizované upravé vypracovat alespofi dvé
riizné pisemnosti podle tésnopisné zapsanych dispozic.

(3) Na prevod tésnopisného diktatu ma uchaze¢ dobu maximalné 25 minut,
na vypracovani pisemnosti dobu 90 minut. Na splnéni v8ech ukolli zkousky ma uchaze¢
dobu 120 minut gistého ¢asu.

(4) Na vysvédé&eni se uvede slovni vyjadreni stupné hodnoceni
a) z prevodu pétiminutového diktatu do 70 slov za minutu ze stenogramu na klavesnici

poditace,

b) ze zpracovani pisemnosti se zietelem k normalizované Upravé podle dispozic zapsanych
tésnopisem.

Cl.9
Zavérecna ustanoveni

(1) Uchaze¢ zacgina a ukonéuje praci na pokyn zkusebniho komisare. V pribé&hu zkousky
pracuje zcela samostatné, bez povoleni zkuSebniho komisafe nepouziva elektronicka
zarizeni.
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(2) Uchazedi, ktery se dopusti zjevného nepoctivého jednani, vyruSuje nebo jinym
zavaznym zpusobem nebo opakované naru$i prabéh zkousky, je zkouska ukoncena
a nehodnocena. Tuto skuteénost zaznamena zkuSebni komisai do protokolu o vysledku
zkousky. Uplata za zkousku se uchazeéi nevraci.

(3) V prabéhu zkousky smi byt v uCebné pritomni pouze uchazecCi a zkusebni komisar,
v pfipadé feseni technickych problému také pocitacovy technik. Ugast vyucujicich u zkousky
neni povolena.



