Jméno P¥ijmeni

Smérnice
Ministerstva Skolstvi, mladeze a télovychovy

Pro statni zkousky z psani na kldvesnici, zpracovani textu na pocitaci, tésnopisu a
stenotypistik

C. j.: 22706/2003-23 ze dne 16. prosince 2003



Jméno P¥ijmeni

Ministerstvo Skolstvi mladeze a télovychovy k realizaci ustanoveni § 15
odst. 2 zadkona ¢. 76/1978, o Skolskych zafizenich, ve znéni pozdéjsich
predpisl, vydava tuto smérnici:

OBECNA USTANOVENI

%

CL 1

Druhy. el a obsah statnich zkousek

1. Smeérnice upravuje statni zkousky

a) z kancelarského psani na klavesnici, se zvySenou rychlosti
a mistrovského,

b) ze zpracovani textu na poditadi,
c) z kancelarského tésnopisu, se zvysenou rychlosti a komorniho,
d) ze stenotypistiky.

2. Statni zkousky z tésnopisu, psani na klavesnici a stenotypistiky lze
skladat v jazyce ¢eském nebo jiném. Statni zkousku ze zpracovani
textu na pocitaci Ize skladat pouze v jazyce Ceském.

3. Statni zkouskou prokazuje uchazec Uroven védomosti, dovednosti,
navykd a schopnosti umoziiujicich maximalné G&inny vykon zakladnich
administrativnich, sekretarskych, novinarskych a stenografickych
funkci a efektivniho kancelarského vyuziti vypocetni techniky.

4. Zadani statnich zkousek z psani na klavesnici, tésnopisu
a stenotypistiky pfipravuje Narodni Ustav odborneho vzdélavani,
Weilova 1271/6, 102 00 Praha 10 (dale NUOV). Zadani statnich
zkousek ze zpracovani textu na pocitaci pfipravuje NUOV podle
smlouvy uzavrené mezi NUOV a jim vybranym subjektem. Prehled
pozadavk( jednotlivych statnich zkoudek je uveden v Pfiloze €. 1 a
Priloze ¢. 2.

Cl2

ZkuSebni komise

1. ZkusSebni komisi pro statni zkousky z psani na klavesnici, z tésnopisu
a ze stenotypistiky a zkusebni komisi pro statni zkousku ze zpracovani
textu na klavesnici zfizuje z povéreni Ministerstva Skolstvi, mladeze a
télovychovy NUOV.

2. Zkudebni komise se sklada z pfedsedy, jeho zastupcl a komisarq,
které na zadkladé jejich praxe jmenuje (popf. odvolava) z fad pedagogl
stfednich a vysokych 8kol, ¢lenl vybraného subjektu a pracovnik
NUOV reditel NUOV.
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Reditel NUOV jmenuje zku$ebni komise na Sleté funkéni obdobi.

3.

Vlastni statni zkousku vede komisar spolu se zastupcem skoly, ve které
statni zkouska probiha.

Komisar nesmi vést statni zkousku ve Skole, jejimz je zaméstnancem.

CL3

Misto a doba kondni statnich zkousek

Statni zkousky se konaji dvakrat v roce, a to v jarnim zkusebnim
obdobi (zpravidla v dubnu, kvétnu a cervnu) a v zimnim zkusebnim
obdobi (zpravidla v prosinci a lednu). Mimoradné se statni zkousky
mohou konat i u zvlastnich pfrilezitosti (vyroci Skoly, soutéze). Datum
konani vSech statnich zkousek, véetné mimoradnych, stanovuje

a schvaluje zkusebni komise.

Statni zkousky se konaji ve Skolach a Skolskych zafizenich, ktere o
jejich usporadani pozadaji zkusebni komisi, v budové NUOV nebo u
subjektu, s nimz NUOV podepsal smlouvu ve smyslu ¢l. 1, odst. 4.
Kazda statni zkouska se uskutecni pouze v pripad€, ze se k ni prihlasi
minimainé 12 uchazell. Vyjimky mize v odlvodnénych pfipadech
povolit NUOV. V pripadé statni zkousky ze zpracovani textu na poditadi
a statni zkousky z psani na klavesnici provadéné na pocitadi musi dat
poradatel k dispozici u¢ebnu s odpovidajici vypocetni technikou

a zajistit v ni technicky dozor.

Cl 4

Podminky pfipusténi ke statnim zkouskam

Statni zkousky mohou konat zaci strednich a vyssich odbornych skol,
studenti vysokych skol a ostatni osoby, které maji ukoncené alespon
zakladni vzdélani.

Specifickou podminkou pripusténi ke zkousce

a) z komorniho tésnopisu je ukoncené Uplné stredni vzdélani
nebo Uplné stfedni odborné vzdélani,

b) z mistrovského psani na klavesnici je vykonani statni zkousky
— z kancelarského psani na klavesnici,
— nebo z kancelarského psani na klavesnici zvySenou rychlosti.

O pripusténi uchazece ke statni zkousce, jakoz i o povoleni pripadnych
vyjimek ze stanovenych podminek, rozhoduje zkusSebni komise.
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CL5

Piihlasky ke statnim zkouskam a poplatky za né

1. Prihlasky ke vSem statnim zkouskam je treba zaslat pisemné do 15.
kvétna v jarnim zkusSebnim obdobi a do 15. listopadu v zimnim
zkusebnim obdobi, u mimoradné konanych statnich zkousek pak mésic
predem.

2. Jednotlivci se pfihlasuji ke statnim zkouskam z psani na klavesnici, z
tésnopisu a ze stenotypistiky v NUOV. V prihlasce uvede uchazec
jmeéno, pfijmeni, adresu trvalého bydlisté a informaci, zda bude skladat
statni zkousku na pocitaci nebo na psacim stroji. Skoly posilaji
hromadné pfihlasky svych zakd a studentd mésic pfed konanim statni
zkousky na adresu NUOV nebo komisari. V prihlasce uvadéji pocet
uchazeél o statni zkousku, jejich jména a pFijmeni, ndzev koly,
informaci, zda budou uchazedi skladat statni zkousku na pocitac¢i nebo
na psacim stroji, a pozadovany termin kondani statni zkousky spole¢né
s nahradnim terminem.

3. Ke statni zkousce ze zpracovani textu na pocitaci se prihlasuje uchazec
u Skoly, ktera statni zkousku porada nebo zprostfedkovava. V prihlasce
je nutno uvést jmeéno, pfijmeni a titul uchazece, datum a misto
narozeni a adresu trvalého bydlisté. Skoly zasilaji seznam uchazecl na
adresu NUOV, ktery zajisti podrobnou organizaci, tj. misto a termin
konani statni zkousky a delegovani zkusebniho komisare.

4. Pred zahajenim statni zkousky prokaze uchazec svou totoznost
ob&anskym prikazem nebo jinym rovnocennym dokladem a ptedloZi
komisafi k nahlédnuti originaly dal$ich dokladl o splnéni podminek
pripusténi ke statni zkousce podle ¢l. 4, odst. 2b.

5. Poplatky za statni zkousky jsou soucasti piijma NUOV a jsou
rozdélovany na zakladé smlouvy uzavrené ve smyslu ¢l. 1, odst. 4.

Poplatky za statni zkousky cini:

a) K¢ 400,- u statni zkousky z kancelarského psani na klavesnici
a z kancelarského tésnopisu,

b) K¢ 450,- u statni zkousky z kancelarského psani na klavesnici
zvysenou rychlosti, z kancelarského tésnopisu se zvysSenou
rychlosti a ze stenotypistiky,

c) K€ 600,- u statni zkousky z mistrovského a cizojazy¢ného psani na
klavesnici, z komorniho a cizojazy¢ného tésnopisu a u statni
zkousky ze zpracovani textu na pocitaci.
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ClL6

Prubéh, délka a vysledek statni zkousky

Statni zkouska z kancelarského psani na klavesnici, z tésnopisu a ze
stenotypistiky

a)

b)

d)

Ke statni zkoudce si uchazed pfinese psaci potfeby; mize si pfinést
vlastni hardware i software, ktery zapojuje a instaluje pod
dohledem technického dozoru ucebny.

Pred zahajenim statni zkousky zkontroluje komisar totoznost
uchazece, prip. dalsi doklady, vybere poplatek za statni zkousku

a seznami uchazece s dobou, kterou ma k dispozici na celou statni
zkougku, popF. na jeji jednotlivé ¢asti, a s prib&hem statni
zkousky.

Vysledek statni zkousky stanovi komisar, ktery uchazece zkousel,
znamkou Ctyrstupnové klasifikacni stupnice (1 - vyborny, 2 - velmi
dobry, 3 - dobry, 4 - neprospél). Vyslednou znamku stanovi
predseda zkusebni komise po predchozi revizi prace jinym nez
zkousejicim komisarem. Znamka je uvedena na Vysvédceni

o statni zkousce.

Neuspél-li uchazec u statni zkousky nebo v jedné z jejich casti, je
reprobovan. Statni zkousku mize opakovat teprve v nékterém
z nasledujicich zkouskovych obdobi za poplatek v plné vysi.

Statni zkouska ze zpracovani textu na pocitaci

a)

b)

d)

Ke statni zkousdce si uchazed pfinese psaci potfeby; mize si pfinést
vlastni hardware i software, ktery zapojuje a instaluje pod
dohledem technického dozoru ucebny.

Pfed zahajenim statni zkousky komisar za asistence zastupce Skoly
zkontroluje totoznost Ucastnikl, vybere poplatek za statni
zkousku, seznami uchazece s dobou, kterou maji k dispozici na
celou zkoudku, a s prib&hem zkousky.

Vysledek statni zkousky stanovi komisar, ktery uchazece zkousel,
znamkou Ctyrstupriové klasifikaéni stupnice (1 - vyborny, 2 -
velmi dobry, 3 - dobry, 4 - neprospél). Komisar poté odesle
zkusebni soubory s prezencni a vysledkovou listinou zkusebni
komisi. Znamka je uvedena na Vysvédceni o statni zkousce.

Neuspél-li uchazed u statni zkousky, mGze ji pfi kterémkoli
z dal8ich termint opakovat. Poplatek za opakované vykonani statni
zkousky cini K¢ 300,-.
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STATNI ZKOUSKY Z PSANI NA KLAVESNICI

Cl 1

Statni zkouska z kanceldfského psani na kldvesnici

Statni zkouskou z kancelarského psani na klavesnici prokazuje uchazec
schopnost ucinné pouzivat klavesnici v bézné administrativni,
korespondencni a sekretarské praxi, a to ovérenim dovednosti

a) psat rychlosti alespofi 200 &istych thoz(G za minutu a alespof
99,5procentni presnosti,

b) upravit zakladni druhy pisemnosti z oblasti obchodni
korespondence normalizovanym zpdsobem.

Statni zkouska se sklada

a) z opisu z predlozeného textu,

b) z normalizovaného vypracovani dvou rGznych obchodnich
pisemnosti podle zadanych dispozic.

Na rychlopisnou ¢ast statni zkousky ma uchazec dobu 10 minut, na
korespondencni ¢ast statni zkousky dobu 90 minut.

Cl2

Statni zkouska z kanceldfského psani na kldvesnici zvySenou rychlosti

Statni zkouskou z kancelarského psani na klavesnici zvySenou rychlosti
prokazuje uchazec¢ schopnost Ucinné pouzivat klavesnici v naro¢néjsi
administrativni, korespondencni a sekretarské praxi, a to ovérenim
dovednosti

a) psat rychlosti alesporfi 300 &istych hoz(G za minutu a alespof
99,5procentni presnosti,

b) upravit zakladni druhy pisemnosti z oblasti obchodni
korespondence normalizovanym zplsobem.

Statni zkouska se sklada
a) ze dvou desetiminutovych opist dvou rdznych pfedlozenych textd,

b) z normalizovaného vypracovani dvou rGznych obchodnich
pisemnosti podle zadanych dispozic v ¢asovém limitu 90 minut;
uchaze&lm, ktefi predlozi Vysvédéeni o statni zkousce
z kancelarského psani na klavesnici, se tato ¢ast statni zkousky
promiji.
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ClL3

Mistrovskd stdtni zkouska z psani na klavesnici

Mistrovskou statni zkouskou z psani na klavesnici prokazuje uchazec
schopnost optimalné pouzivat klavesnici v administrativni,
korespondencni a sekretarské praxi, a to ovérenim dovednosti psat

Vé v Vv Vs 7 o . v Vé
rychlosti alespon 400 cCistych uhozu za minutu a alespon 99,5procentni
presnosti.

Statni zkoudka se skldda ze dvou dvacetiminutovych opist dvou
riznych pfedlozenych textd.

STATNI ZKOUSKA ZE ZPRACOVANI TEXTU NA POCITACI

Statni zkouskou ze zpracovani textu na pocitadi prokazuje uchazec
schopnost efektivné vyuzivat vypocetni techniku v kancelarské praxi,
a to ovérenim dovednosti

a) provadét zakladni operace v textovém editoru,

b) spravné interpretovat korekturni znacky a na jejich zakladé opravit
v textovém editoru predlozeny text,

c) orientovat se v gramatice spisovné Cestiny,

d) psat rychlosti alespofi 6 000 &istych hozG za 30 minut pfi
penalizaci 50 Uhoz{ za kazdou chybu.

Statni zkouska se sklada

a) z korektury textu,

b) z opisu textu se sou¢asnym provadénim korektur,

c) z ovéreni znalosti ¢eské gramatiky,

d) z rychlostniho opisu.

Na splnéni vech Ukoll statni zkousky ma uchaze& dobu 30 minut.
STATNI ZKOUSKY Z TESNOPISU

Cl 1

Statni zkouska z kanceldfského tésnopisu

Statni zkouskou z kancelarského tésnopisu prokazuje uchazec
schopnost pouzivat tésnopis jako ucinny prostiredek zefektivnéni bézné
administrativni a korespondencni prace, a to ovérenim dovednosti
tésnopisné zapsat a do obycejného pisma obsahové uUpiné a jazykové
spravné prevést diktat rychlosti do 70 slov za minutu.
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Statni zkoudka se skldda ze dvou Sestiminutovych diktatd, z nichZ
prvni je vSeobecného razu, druhy odborného razu.
Na prevod kazdého diktatu ma uchazec¢ dobu 60 minut.
ClL 2

Statni zkouska z kanceldfského té€snopisu se zvy$enou rychlosti

Statni zkouskou z kancelarského tésnopisu se zvySenou rychlosti
prokazuje uchazec¢ schopnost pouzivat tésnopis jako ucinny prostredek
zefektivnéni naro¢néjsi administrativni, korespondencni, popfr.
sekretarské praxe, a to ovérenim dovednosti tésnopisné zapsat a do
obycejného pisma obsahoveé UpIné a jazykové spravné prevést diktat
diktovany do 80, 90 nebo 100 slov za minutu.

Statni zkoudka se skldda ze dvou Sestiminutovych diktatd, z nichZ
prvni je vSeobecného razu, druhy odborného razu.

Na prevod kazdého diktatu do 80 slov za minutu ma uchazec dobu 70
minut, do 90 slov dobu 80 minut a do 100 slov dobu 90 minut.

ClL3

Statni zkouska z komorniho té€snopisu

Statni zkouskou z komorniho tésnopisu prokazuje uchazec¢ schopnost
pouzivat tésnopis v komorni stenografické praxi (parlamentni nebo
jiné), a to ovérenim dovednosti tésnopisné zapsat a do obycejného
pisma obsahové Uplné a jazykove spravné prevést obsahové narocny
diktat diktovany rychlosti do 110 slov za minutu.

Statni zkoudka se skldda ze dvou Sestiminutovych diktatd diktovanych
rychlosti do 110 slov za minutu, z nichz prvni je vSeobecného razu,
druhy odborného razu.

Na prevod kazdého diktatu ma uchazec¢ dobu 110 minut.

STATNI ZKOUSKA ZE STENOTYPISTIKY

Statni zkouskou ze stenotypistiky prokazuje uchazec schopnost
pouzivat ucinné tésnopis a psani na klavesnici v administrativni,
korespondencni a sekretarské praxi, a to ovérenim dovednosti

a) tésnopisné zapsat a vécné a jazykové spravné prevést na
klavesnici pocitace nebo psaciho stroje pétiminutovy diktat
diktovany rychlosti do 70 slov za minutu,

b) v normalizované Upravé vypracovat alespori dvé rdzné obchodni
pisemnosti podle tésnopisné zapsanych dispozic.
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2. Statni zkouska se sklada

a) z pétiminutového tésnopisného diktatu z oblasti podnikatelské
praxe,

b) z jeho prevodu na klavesnici pocitace nebo psaciho stroje,
c) z vypracovani dvou rlznych obchodnich pisemnosti podle
tésnopisné zadané dispozice.

3. Na prevod tésnopisného diktatu ma uchazec¢ dobu maximalné 25
minut, na vypracovani obchodnich pisemnosti dobu 90 minut.

ZAVERECNA USTANOVENI

ZruSuje se platnost Smérnice pro statni zkousky z tésnopisu, z psani na
stroji, ze stenotypistiky, z obchodni korespondence a ze sekretarskych
praci, zn. SM 813/92 ze dne 7. dubna 1992.

Tato smérnice nabyvd Gc¢innost dnem zverejnéni ve Véstniku MSMT.,
JUDr. Petra Buzkova v. r.

ministryné Skolstvi, mladeze a
télovychovy



