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VYHLASKA

ze dne 10. unora 2016
o statnich zkouskach z grafickych disciplin a o zméné vyhlasky €. 3/2015 Sb.,
o nékterych dokladech o vzdélani
Ministerstvo Skolstvi, mladeze a télovychovy stanovi podle § 171 odst. 6 a § 28 odst. 7
a 8 zakona ¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim, vy$Sim odborném a jiném
vzdélavani (Skolsky zakon), ve znéni zakona &. 179/2006 Sb. a zakona ¢. 82/2015 Sbh.:

o _ CASTPRVNi ]
STATNi ZKOUSKY Z GRAFICKYCH DISCIPLIN

§1

Predmét upravy

Tato vyhladka upravuje

a) rozsah a obsah statnich zkouSek z grafickych disciplin (dale jen ,zkouska®) a jejich
zkuSebni fad,

b) pravidla konani zkouSek, v€etné pfihlaSovani na zkousky,

¢) pravidla hodnoceni vysledkl zkousek,

d) udplatu za zkouSky a zpUsob jeji thrady.

§ 2

Zkousky podle discipliny a urovné naro€nosti, rozsah a obsah

(1) ZkouSky Ize konat v nasledujicich disciplinach a urovnich naro¢nosti
a) psanina klavesnici zakladni, psani na klavesnici se zvySenou rychlosti, psani na klavesnici
mistrovske,
b) zpracovani textu na pocitadi,
c) tésnopis zakladni, tésnopis se zvySenou rychlosti, komorni tésnopis,
d) stenotypistika.
(2) Rozsah a obsah zkou$ek stanovi zkuSebni fad uvedeny v pfiloze této vyhlasky.

Pravidla konani zkousek

§3

(1) ZkouSky se konaji v jarnim a zimnim zkuSebnim obdobi u Ministerstvem Skolstvi,
mladeze a télovychovy zfizené a k tomu povéfené pravnické osoby (dale jen ,zkuSebni
instituce®) nebo v prostorach stiedni koly (dale jen ,Skola“), ktera o jejich uspofadani pozada
zkuSebni instituci a splfiuje podminky stanovené v § 5. Termin zkouSek konanych ve Skole
muZze byt stanoven i mimo jarni a zimni zkuSebni obdobi.

(2) Terminy zkouSek u zkuSebni instituce vyhlasi zkuSebni instituce zplsobem
umozfujicim dalkovy pfFistup nejpozdéji do 15. dubna pro jarni zkuSebni obdobi a nejpozdéji
do 15. fijna pro zimni zkuSebni obdobi.

(3) Terminy zkouSek konanych ve Skole podle odstavce 1 navrhuje zkuSebni instituci Skola
podanim hromadné pfihlasky podle § 6. ZkuSebni instituce v navrzeném terminu zkou$ku
usporada, pokud neni navrzeny termin obsazeny a pokud jsou splnény podminky podle § 5;
postupuje pfitom podle § 6 odst. 3.



§4

(1) ZkuSebni instituce urCi ze zkuSebnich komisafl jejich prfedsedu, ktery plni ukoly
pfi hodnoceni zkouSek podle § 7.

(2) ZkuSebni instituce vysila na zkousky konané u Skoly zkuSebni komisare.

(3) Zkousku vede zkouSejici zkudebni komisafr.

§5

(1) ZkouSky z psani na klavesnici a ze zpracovani textu na pocitaCi Ize konat pfi poctu
minimalné 8 pfihlasenych uchazecu.

(2) K vykonu zkousek musi byt k dispozici u¢ebna s odpovidajici technikou a musi v ni
byt zajistén technicky dozor.

§6

(1) Uchaze¢ se pfihlaSuje zkuSebni instituci ke zkousce samostatné, nebo prostfednictvim
Skoly, jedna-li se o zkousku konanou u Skoly, na formulafi pfistupném zplsobem umozriujicim
dalkovy pfistup.

(2) PFihlasku podava uchaze& nebo Skola zkuSebni instituci nejpozdéji do 15. kvétna
pro jarni zkuSebni obdobi a nejpozdé&ji do 15. listopadu pro zimni zkuSebni obdobi. Pfihlasku
ke zkouSce konané u Skoly mimo jarni a zimni zkuSebni obdobi podava Skola zkuSebni instituci
nejméné 30 dnul pred jejim planovanym konanim.

(3) Zkusebni instituce pfihlasku pisemné potvrdi s uvedenim &asu zahajeni zkousky. Je-
li termin obsazeny, zkusSebni instituce pfihlasku nepotvrdi a sdéli nejblizSi dalSi terminy.
Potvrzeni podle véty prvni a sdéleni podle véty druhé maiji vzdy pisemnou formu, pfednostné
formu zpravy na adresu elektronické posty.

(4) Prihlaska ke zkousce podana samostatné zkusebni instituci obsahuje jméno a pfijmeni
uchazece, rodné Cislo uchazede, nebylo-li rodné Cislo pfidéleno, pak datum narozeni, doklad
0 dosaZzeném vzdélani, adresu a adresu elektronické posty, termin konani zkousky a disciplinu
podle § 2 odst. 1. PfihlaSka podana prostfednictvim Skoly kromé udaju uvedenych ve vété
prvni dale obsahuje nazev, adresu a e-mailovou adresu Skoly, nahradni termin konani
zkous$ky, celkovy pocCet uchazecl a €as zahajeni 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 klavesnici podle § 2 odst. 1 pism. a), t&ésnopisu podle § 2
odst. 1 pism. c¢) a stenotypistiky hodnoti postupné tfi zkuSebni komisafi v tomto poradi:
zkouSejici zkuSebni komisar pfitomny zkouSce, zkuSebni komisar, ktery ovéfuje a pfipadné
reviduje hodnoceni zkousSejiciho zkuSebniho komisafe, a pfedseda zkuSebnich komisaru,
ktery stanovi vysledny stupefi hodnoceni. Oba zkuSebni komisafi zapiSi své hodnoceni
v Ciselné podobné do protokolu o vysledku zkousky. Pfedseda zkuSebnich komisafl rozhodne
na zakladé hodnoceni zkusebnich komisafl o vysledném stupni hodnoceni a zapiSe jej do
protokolu o vysledku zkouSky. ZkuSebni komisafi i pfedseda zkuSebnich komisart stvrdi své
hodnoceni datem a podpisem.

(3) Vysledek zkouSky ze zpracovani textu na pocitaci hodnoti postupné dva zkuSebni
komisafi v tomto pofadi: zkouSejici zkuSebni komisaf pfitomny zkouSce a predseda
zkusebnich komisar(, ktery stanovi vysledny stupen hodnoceni. ZkouSejici zkuSebni komisar



a predseda zkuSebnich komisafli zapiSi své hodnoceni v Ciselné podobé do protokolu
o vysledku zkous$ky a stvrdi je datem a podpisem.

§8

(1) Uchazeci, ktery uspésné slozil zkousku, vyda zkusebni instituce nejdéle do 4 tydna
od jejiho vykonani vysvédéeni.

(2) O neuspéSném konani zkousky vyda zkuSebni instituce uchazeci pisemné potvrzeni,
pokud o to uchaze¢ pozada, a to do 4 tydnl od pozadani. V potvrzeni podle véty prvni se
uvede identifikace uchazeCe, nazev a sidlo zkuSebni instituce, termin a adresa zkuSebni
instituce nebo Skoly, kde se zkouska konala.

(3) O zkouskach vede zkuSebni instituce dokumentaci v elektronické podobé a rovnéz
v podobé listinné. Dokumentaci tvofi
a) dokumenty, do kterych uchaze€ zapisuje texty a feSeni uloh,

b) protokol o vysledku zkousky dokumentujici pribéh celé zkou$ky vcéetné hodnoceni
konkrétniho uchazece.

(4) VysvédcCeni uklada zkusebni instituce po dobu 45 let a dokumentaci podle odstavce 3
po dobu 5 let zpisobem stanovenym zakonem upravujicim archivnictvi a spisovou sluzbu.

§9

Uplata za zkousky a zpUsob jeji thrady

(1) Uplata za vykonani zkousky &ini nejvyse 1 500,— K&.

(2) Vysi uplaty za zkousky stanovi zkuSebni instituce kazdoro¢né do 15. fijna
pro nasledujici kalendarni rok a zvefejni ji zplsobem umozriujicim dalkovy pfistup.

(3) Podminkou pfistupu fadné prihladeného uchazeée ke zkousce je uhrada uplaty. Uplatu
hradi uchazec¢ v hotovosti zkuSebnimu komisafi individualné v den konani zkousky pfed jejim
zapo&etim. Uplatu za zkousku konanou u $koly Ize uhradit v terminu podle véty druhé téz
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 ¢arkou a doplfiuje se pismeno c),
které zni:

,C) vysvédCeni o statni zkousce z grafickych disciplin v pfiloze €. 10 k této vyhlasce.“.
2. Za § 4 se vklada novy § 4a, ktery zni:

.S 4a

V pfipadé tiskopist vysvédceni statnich zkouSek z grafickych disciplin pini ukoly Skoly
podle odstavci 1 az 6 Ministerstvem Skolstvi, mladezZe a télovychovy zfizena a k tomu
povéfena pravnicka osoba zajistujici zkousky.".

3. Za pfilohu €. 9 se dopliuje nova pfiloha €. 10, ktera véetné nadpisu zni:
LPfiloha ¢. 10 k vyhlasce ¢. 3/2015 Sbh.



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

Vysvédc&eni o statni zkouSce z grafickych disciplin

10.1 Vysvédc&eni o statni zkouSce z psani na klavesnici zakladni

10.2 Vysvédceni o statni zkousce z psani na klavesnici se zvySenou rychlosti
10.3 Vysvédc&eni o statni zkousce z psani na klavesnici mistrovské

10.4 Vysvédceni o statni zkouSce z tésnopisu

10.5 Vysvédc&eni o statni zkouSce z tésnopisu zvySenou rychlosti

10.6 Vysvédceni o statni zkousce z komorniho tésnopisu

10.7 Vysvédceni o statni zkouSce ze stenotypistiky

10.8 Vysvédceni o statni zkouSce ze zpracovani textu na pocitaci



10.1 Vysvédceni o statni zkousce z psani na klavesnici zakladni
CESKA REPUBLIKA
NAZEV A SIDLO ZKUSEBNI INSTITUCE

Ralc s 2w ST Cislo

VYSVEDCENI

o statni zkousce z psani na klavesnici zakladni

Jmeéno a prijmeni

Den, mésic a rok narozeni Rodné ¢islo

Misto narozeni
Vykonal(a) podle § 171 odst. 4 a 6 zakona ¢. 561/2004 Sb.. o pfedskolnim. zakladnim.
stiednim. vy$$im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), ve znéni pozdéjsich pfedpisu

statni zkousku z psani na klavesnici zakladni

s timto prospéchem:

1. Desetiminutovy opis textu, v némz dosahl(a) rychlosti ¢istych thozi za minutu
(pfi pfesnosti %)

2. Pisemnosti se zfetelem k normalizované upravé podle danych dispozic

Vv dne
predseda (predsedkyné) zkusebnich komisari fedirel(ka) zkusebni instituce
Stupeni 1 2 3 4
hodnoceni vyborny velmi dobry dobrv neprospel(a)
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10.2 Vysvédceni o statni zkousce z psani na klavesnici se zvySenou rychlosti
CESKA REPUBLIKA
NAZEV A SIDLO ZKUSEBNI INSTITUCE

Rok Cislo

VYSVEDCENI

o statni zkousce z psani na klivesnici se zvysenou rychlosti

Jméno a prijmeni

Den, mésic a rok narozeni Rodné cislo

Misto narozeni
Vvkonal(a) podle § 171 odst. 4 a 6 zakona ¢. 561/2004 Sb.. o predskolnim zakladnim
stiednim. vy$$im odbomém a jiném vzdélavani (Skolsky zakon). ve znéni pozdéjsich predpist

statni zkousku z psani na klavesnici se zvysenou rychlosti
s timto prospéchem:

1. Prvni desetiminutovy opis texfu. v némz dosahl(a) rychlosti

¢istych uhozui za minutu (pii presnosti %)
2. Druhy desetiminutovy opis textu, v némz dosahl(a) rychlosti
¢istych uhozi za minutu (pii piesnosti %)

3. Pisemmnosti se zfetelem k normalizovane upravé podle danych dispozic

Vv dne
predseda (predsedkyné) zkusebnich komisaii feditel(kz) zkusebni insttuce
Stupeid 1 2 3 4
hodnoceni vyborny velmi dobrv dobrv neprospel(a)
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10.3 Vysvédceni o statni zkousce z psani na klavesnici mistrovské

CESKA REPUBLIKA
NAZEV A SIDLO ZKUSEBNI INSTITUCE

Rfes- e ol W o Cislo

VYSVEDCENI

o statni zkousSce z psani na klavesnici mistrovskeé

Jmeéno a pfiymeni

Den. mésic a rok narozeni Rodné cislo

Misto narozeni

Vykonal(a) podle § 171 odst. 4 a 6 zakona ¢. 561/2004 Sb.., o pfedskolnim zakladnim.

stfednim vy$iim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), ve znéni pozdéjiich piedpisu
statni zkousku z psani na klavesnici mistrovskou
s timto prospéchem:

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

¢istych thozi za minutu (pii piesnosti %),

ra

. Druhy dvacetiminutovy opis textu. v némz dosahl(a) rychlosti

¢istych whozii za minutu (pii piesnosti %)

3. Pisemmnosti se zfetelem k normalizované upraveé podle danych dispozic

A dne
piedseda (predsedkyné) Zmsebnich komisaft feditel(ka) Zkusebai instituce
Stupeit 1 2 3 4
hodnoceni vyborny velmi dobry dobry neprospél(a)
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10.4 VysvédcCeni o statni zkousce z tésnopisu
CESKA REPUBLIKA
NAZEV A SIDLO ZKUSEBNI INSTITUCE

Rok Cislo

VYSVEDCENI

o statni zkousce z tésnopisu zakladni

Jméno a prijmeni

Den, mésic a rok narozeni Rodné cislo

Misto narozeni
Vykonal(a) podle § 171 odst. 4 a 6 zakona ¢. 561/2004 Sb.. o predskolnim. zakladnim
stiednim. vy$$im odborném a jiném vzdélavani (3kolsky zakon). ve znéni pozdéjsich predpisi

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

s timto prospéchem:

1. Prevod Sestiminutového diktatu vSeobecného razu

2. Prevod Sestiminutového diktatu odbomého razu

Vv dne
predseda (pfedsedkyné) zkusebnich komisart feditel(ks) zkusebai instituce
Stupen 1 2 3 4
hodnoceni vyborny velmi dobry dobrv neprospél(a)
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10.5 Vysvédceni o statni zkousce z té€snopisu zvysenou rychlosti
CESKA REPUBLIKA
NAZEV A SIDLO ZKUSEBNI INSTITUCE

Rok Cislo

VYSVEDCENI

o statni zkousSce z tésnopisu zvysenou rychlosti

Jméno a prijmeni

Den, mésic a rok narozeni Rodné cislo

Misto narozeni
Vvkonal(a) podle § 171 odst. 4 a 6 zakona ¢. 561/2004 Sb.. o pfedskolnim zakladnim
stiednim_ vy$$im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon). ve znéni pozdéjsich predpisu

statni zkousku z tésnopisu zvysenou rychlosti

(do____slov za minutu)

s timto prospéchem:

1. Prevod sestiminutového diktatu vSeobecného razu

2. Prevod sestiminutového diktatu odborného razu

\" dne
piedseda (pfedsedkyné) zkuSebnich komisafh feditel(ka) zkuiebni instituce
Stupend 1 2 3 4
hodnoceni vyborny velmi dobry dobry neprospél(a)
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10.6 Vysvédceni o statni zkousce z komorniho tésnopisu
CESKA REPUBLIKA
NAZEV A SIDLO ZKUSEBNI INSTITUCE

Rak: === = L} Cislo

VYSVEDCENI

o statni zkousce z komorniho tésnopisu

Jméno a prijmeni

Den, mésic a rok narozeni Rodné ¢islo

Misto narozeni
Vykonal(a) podle § 171 odst. 4 a 6 zakona ¢. 561/2004 Sb.. o pfedskolnim zakladnim
stiednim. vy$$im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon). ve znéni pozdéjsich predpist

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

s timto prospéchem:

1. Prevod sestiminutového diktatu vieobecného razu

2. Prevod Sestiminutového diktatu odborného razu

Vv dne
predseda (pfedsedkyné) zkusebnich komisar feditel(ks) Zkusebai instimce
Stupent 1 2 3 4
hodnoceni vyborny velmi dobry dobrv neprospél(a)
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10.7 Vysvédceni o statni zkousce ze stenotypistiky
CESKA REPUBLIKA
NAZEV A SIDLO ZKUSEBNI INSTITUCE

Rok Cislo

VYSVEDCENI

o statni zkousce ze stenotypistiky

Jmeéno a pfiymeni

Den. mésic a rok narozeni Rodné éislo

Misto narozeni
Vykonal(a) podle § 171 odst. 4 a 6 zdakona ¢. 561/2004 Sb., o pfedskolnim zakladnim,
stednim_ vyiiim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), ve znéni pozdéjiich predpisi

statni zkousku 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 upraveé podle dispozic zapsanych

tésnopisem
A4 dne
predsada (predsedkyné) Zkusebnich komisara feditel(ka) zkusebai institace
Stupeil 1 2 3 4
hodnoceni vyborny velmi dobry dobry neprospél(a)
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10.8 Vysvédceni o statni zkousce ze zpracovani texfu na pocitaci
CESKA REPUBLIKA
NAZEV A SIDLO ZKUSEBNI INSTITUCE

Rok Cislo

VYSVEDCENI

o statni zkousSce ze zpracovani textu na pocitaci

Jméno a prijmeni

Den. mésic a rok narozeni Rodné cislo

Misto narozeni
Vykonal(a) podle § 171 odst. 4 a 6 zakona €. 561/2004 Sb.. o predikolnim zakladnim,
stfednim_ vy$$im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon). ve znéni pozdéjsich predpisu

statni zkousku ze zpracovani textu na pocitaci
s timto prospéchem:
Za provadéni zakladnich operaci v textovém procesoru, interpretaci korekturnich znameének
anasledné upravy predlozeného texfu, orientaci v gramatice spisovné cestiny a psani na
klavesnici pocitace alesponi 200 Cistych tthozi za minutu ziskal(a)
bodi a byl(a) hodnocen(a) jako

A4 dne
piedseda (predsedkyné) Zkudebnich komisaih feditel(ka) zkuisbai instituce
Stupeds 1 3 3 3
hodnoceni vybomy velmi dobry dobry neprospel(a)
Bodove 8000avice | 7000-7990 | 60006999 | 5999 améné
hodnoceni
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i} ~ CASTTRETI ]
PRECHODNE A ZAVERECNE USTANOVENI

§ 11

Prechodné ustanoveni
Vysi uplaty za zkou$ky pro rok 2016 stanovi a zvefejni zplisobem umoznujicim dalkovy
pristup zkusebni instituce do 14 dnl ode dne nabyti U¢innosti této vyhlasky.

§ 12

Uéinnost

Tato vyhlaska nabyva ucinnosti dnem jejiho vyhlaseni.

Ministryné:
Mgr. Valachova, PhD., v. r.
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Pfiloha k vyhlaSce €. 58 /2016 Sb.

ZkusSebni rad zkousek

Cl. 1
Psani na klavesnici zakladni

(1) Zkouska se sklada z opisu jednoho pfedlozeného textu a z normalizovaného
vypracovani dvou rliznych pisemnosti, a to zpravidla obchodniho dopisu a tabulky, podle
zadanych dispozic. Uchaze€ musi Uspésné vykonat obé Casti zkousky.

(2) Touto zkouSkou prokazuje uchazeC€ schopnost uc€inné pouzivat klavesnici v bézné
administrativni a korespondenéni praxi, a to ovéfenim dovednosti psat stanovenou rychlosti
se stanovenou pfesnosti a upravit zakladni druhy pisemnosti z oblasti obchodni
korespondence normalizovanym zpusobem.

(3) Na rychlopisnou ¢ast zkousky ma uchaze€ dobu 10 minut, na korespondenéni ¢ast
zkousky dobu 90 minut. Na spInéni vSech ukoll ma uchaze¢ celkem 100 minut Cistého ¢asu.

(4) Na vysvédceni se uvede slovni vyjadfeni stupné hodnoceni z
a) desetiminutového opisu textu s uvedenim rychlosti Cistych uhozl za minutu s pfesnosti v %,
b) pisemnosti se zfetelem k normalizované upravé podle danych dispozic.

Cl.2
Psani na klavesnici se zvysSenou rychlosti

(1) Zkouska se sklada z opistl dvou riznych pfedlozenych textll 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 ucinné pouzivat klavesnici v bézné
administrativni a korespondenéni praxi, a to ovéfenim dovednosti psat stanovenou rychlosti
se stanovenou pfesnosti a upravit zakladni druhy pisemnosti z oblasti obchodni
korespondence normalizovanym zplsobem.

(3) Na rychlopisnou ¢ast zkousky ma uchaze& dobu dvakrat 10 minut, na korespondencni
¢ast zkousky dobu 90 minut. Na splnéni vSech Ukold ma uchaze¢ celkem 110 minut Cistého
Casu.

(4) Na vysvédceni se uvede slovni vyjadfeni stupné hodnoceni z
a) prvniho desetiminutového opisu textu s uvedenim rychlosti Cistych Uhozi za minutu
s presnosti v %,

b) druhého desetiminutového opisu textu s uvedenim rychlosti istych Uhoz( za minutu
s presnosti v %,
¢) pisemnosti se zfetelem k normalizované upravé podle danych dispozic.

(5) Uchazeci, ktery predlozi original vysvédceni o statni zkouSce z psani na klavesnici
zakladni nebo jeho ufedné ovéfenou kopii, se normalizované vypracovani dvou raznych
pisemnosti podle zadanych dispozic uzna a zapocte. Stupen hodnoceni se pfenese
na vysveédceni.

Cl.3
Psani na klavesnici mistrovské

(1) Zkouska se sklada z opist dvou rliznych predloZzenych textl a z normalizovaného
vypracovani dvou ruznych pisemnosti, a to zpravidla obchodniho dopisu a tabulky, podle
zadanych dispozic. Uchaze€ musi uspésné vykonat obé Casti zkousky.

(2) Touto zkouskou prokazuje uchaze€ schopnost u€inné pouzivat klavesnici v bézné
administrativni a korespondenéni praxi, a to ovéfenim dovednosti psat stanovenou rychlosti
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se stanovenou pfesnosti a upravit zakladni druhy pisemnosti z oblasti obchodni
korespondence normalizovanym zplisobem.

(3) Na rychlopisnou ¢ast zkoudky ma uchaze¢ dobu dvakrat 20 minut, na korespondenéni
¢ast zkouSky dobu 90 minut. Na splnéni vSech ukold ma uchaze¢ celkem 130 minut Cistého
¢asu.

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

b) druhého dvacetiminutového opisu textu s uvedenim rychlosti Cistych Uhoz( za minutu
s presnosti v %,
c) pisemnosti se zfetelem k normalizované Upravé podle danych dispozic.

(5) Uchazet, ktery predlozi original vysvédC€eni o statni zkouSce z psani na klavesnici
zakladni nebo o statni zkouSce z psani na klavesnici zvy3enou rychlosti nebo jeho ufedné
ovéfenou kopii, se normalizované vypracovani dvou riznych pisemnosti podle zadanych
dispozic uzna a zapocte. Stupen hodnoceni se pfenese na vysvédceni.

Cl. 4
Zpracovani textu na pocitaci

(1) Zkouska se sklada z korektury textu, z opisu textu se sou¢asnym 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 Cestiny, psat stanovenou rychlosti za 30
minut pfi penalizaci 50 UhozU za kazdou chybu.

(3) Na spInéni vSech ukollu zkousky ze zpracovani textu na pocitai ma uchaze¢ dobu
30 minut Cistého Casu.

(4) Na vysvédceni se uvede slovni vyjadreni stupné hodnoceni za provadéni zakladnich
operaci v textovém procesoru, interpretaci korekturnich znamének a nasledné Upravy
predlozeného textu, orientaci v gramatice spisovné Cestiny a psani na klavesnici pocitace
alespon 200 ¢istych uhozl za minutu, ktera odpovida bodovému vycisleni vysledku zkou$ky.

Cl.5
Tésnopis zakladni

(1) Zkouska se sklada ze dvou Sestiminutovych diktatd, z nichz prvni je vSeobecného razu,
druhy odborného razu. Uchaze€ musi Uspé&sné vykonat obé Casti zkousky.

(2)Touto zkouSkou prokazuje uchaze€ schopnost pouzivat té€snopis jako uc€inny
prostfedek zefektivnéni bézné administrativni a korespondenéni prace, a to ovéfenim
dovednosti tésnopisné zapsat a do béZzného 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 vSech ukoll ma
uchaze¢ celkem 132 minut Cistého €asu.

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

b) pfevodu Sestiminutového diktatu odborného razu.

Cl.6
Tésnopis se zvysSenou rychlosti

(1) Zkouska z tésnopisu se zvySenou rychlosti se sklada ze dvou Sestiminutovych diktata,

z nichz prvni je vSeobecného razu, druhy odborného razu. Uchaze¢ musi uspésné vykonat
obé Casti zkousky.
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(2) Touto zkouSkou prokazuje uchaze schopnost pouzivat té&snopis jako uc&inny
dovednosti tésnopisné zapsat a do béZného pisma doslovné uplné 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 vSech ukoll ma uchazec¢ celkem
152, 172 nebo 192 minut Cistého Casu.

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

b) pfevodu Sestiminutoveho diktatu odborného razu.
Soucasné se uvede uchaze&em konkrétné dosazena zvySena rychlost slov za minutu.
CL.7
Komorni tésnopis

(1) Zkouska se sklada ze dvou Sestiminutovych diktatd diktovanych rychlosti do 110 slov
za minutu, z nichz prvni je vdeobecného razu, druhy odborného razu. Uchaze& musi uspésné
vykonat obé Casti 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 naroény diktovany
text rychlosti do 110 slov za minutu.

(3) Na prevod kazdého diktatu ma uchaze¢ dobu 110 minut. Na spinéni vSech ukoll ma
uchazet celkem 232 minut Cistého Casu.

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

b) pfevodu Sestiminutového diktatu odborného razu.

Cl. 8
Stenotypistika

(1) Zkouska se sklada z pétiminutového tésnopisného diktatu z oblasti obchodni nebo
Uredni praxe, z jeho pfevodu na klavesnici pocitace, z vypracovani dvou rlznych pisemnosti,
ato zpravidla obchodniho dopisu a tabulky, podle tésnopisné zadané dispozice. Uchaze& musi
uspésné vykonat obé casti zkousky.

(2) Touto zkouSkou prokazuje uchaze¢ schopnost pouzivat uc€inné tésnopis a psani
na klavesnici v administrativni a korespondencni praxi, a to ovéfenim dovednosti tésnopisné
zapsat a vécné a jazykové spravné prevést na klavesnici pocitaCe pétiminutovy diktat
diktovany rychlosti do 70 slov za minutu, v normalizované upravé vypracovat alespon dvé
rizné pisemnosti podle t&ésnopisné zapsanych dispozic.

(3) Na prevod tésnopisného diktatu ma uchaze€¢ dobu maximalné 25 minut,
na vypracovani pisemnosti dobu 90 minut. Na spinéni v8ech ukolu zkousky ma uchaze¢ dobu
120 minut Cistého Casu.

(4) Na vysvédceni se uvede slovni vyjadieni stupné hodnoceni
a) z prevodu pétiminutového diktatu do 70 slov za minutu ze stenogramu na klavesnici

pocitace,
b) ze zpracovani pisemnosti se zfetelem k normalizované upravé podle dispozic zapsanych
tésnopisem.

CL9
Zavérecna ustanoveni
(1) Uchaze€ zac€ina a ukonCuje praci na pokyn zkusSebniho komisare. V prubé&hu zkousky
pracuje zcela samostatné, bez povoleni zkuSebniho komisafe nepouziva elektronicka
zafizeni.
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(2) Uchazedi, ktery se dopusti zjevného nepoctivého jednani, vyruSuje nebo jinym
zavaznym zpusobem nebo opakované narus$i prubéh zkousky, je zkouska ukoncena
a nehodnocena. Tuto skuteCnost zaznamena zkuSebni komisaf do protokolu o vysledku
zkousky. Uplata za zkousku se uchazeéi nevraci.

(3) V prabéhu zkousky smi byt v u¢ebné pfitomni pouze uchazedi a zkusebni komisafr,
v pfipadé feSeni technickych problémii také po&itacovy technik. Ugast vyudujicich u zkousky
neni povolena.
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