SMERNICE

Ministerstva Skolstvi, mladeze a télovychovy

PRO STATNI ZKOUSKY Z PSANI NA KLAVESNICI, ZPRACOVANI TEXTU
NA POCITACI, TESNOPISU A STENOTYPISTIKY

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

Ministerstvo Skolstvi mladeze a télovychovy k realizaci ustanoveni § 15 odst. 2 zikona
¢. 76/1978, o Skolskych zatizenich, ve znéni pozdé¢jSich predpisi, vydava tuto smérnici:

I. OBECNA USTANOVENI

Cl. 1

Druhy, Giéel a obsah statnich zkous$ek

1. Smérnice upravuje statni zkousky
a) z kancelatského psani na klavesnici, se zvySenou rychlosti a mistrovského,
b) ze zpracovani textu na pocitaci,
¢) z kancelafského té€snopisu, se zvySenou rychlosti a komorniho,
d) ze stenotypistiky.

2. Statni zkouSky z tésnopisu, psani na kldvesnici a stenotypistiky lze skladat v jazyce
¢eském nebo jiném. Statni zkousku ze zpracovani textu na pocitaCi lze skladat pouze
v jazyce Ceském.

3. Statni zkouSkou prokazuje uchaze¢ troven védomosti, dovednosti, ndvykti a schopnosti
umoziujicich maximalné u¢inny vykon zakladnich administrativnich, sekretarskych,
novinaiskych a stenografickych funkci a efektivniho kancelarského vyuziti vypocetni
techniky.

4. Zadani statnich zkousSek z psani na klavesnici, té€snopisu a stenotypistiky piipravuje
Narodni tstav odborného vzdé&lavani, Weilova 1271/6, 102 00 Praha 10 (ddle NUOV).
Zadani statnich zkousek ze zpracovani textu na poditadi piipravuje NUOV podle smlouvy
uzaviené mezi NUOV a jim vybranym subjektem. Piehled pozadavki jednotlivych
statnich zkousek je uveden v Ptiloze €. 1 a Piiloze €. 2.



Cl.2

ZkuSebni komise

ZkuSebni komisi pro statni zkousky z psani na klavesnici, z tésnopisu a ze stenotypistiky
a zkuSebni komisi pro statni zkousku ze zpracovani textu na klavesnici ziizuje z povéteni
Ministerstva skolstvi, mladeze a télovychovy NUOV.

Zkusebni komise se sklada z predsedy, jeho zastupcti a komisait, které na zakladé jejich
praxe jmenuje (popi. odvolavd) zfad pedagogi stfednich a vysokych Skol, ¢lend
vybraného subjektu a pracovnikit NUOV fteditel NUOV.

Reditel NUOV jmenuje zkugebni komise na Sleté funkéni obdobi.

Vlastni statni zkouSku vede komisai spolu se zastupcem Skoly, ve které statni zkouska
probiha.

Komisaf nesmi vést statni zkousku ve skole, jejimz je zaméestnancem.

Cl 3

Misto a doba konani statnich zkousek

Statni zkousky se konaji dvakrat vroce, ato v jarnim zkuSebnim obdobi (zpravidla
v dubnu, kvétnu a ¢ervnu) a v zimnim zkuSebnim obdobi (zpravidla v prosinci a lednu).
Mimotadné se statni zkousky mohou konat i u zvldStnich pfilezitosti (vyroci Skoly,
souté¢ze). Datum konani vSech statnich zkousek, vcetné mimotadnych, stanovuje
a schvaluje zkuSebni komise.

Statni zkousSky se konaji ve Skolach a Skolskych zafizenich, které o jejich uspotadani
pozadaji zkusebni komisi, v budové NUOV nebo u subjektu, s nimz NUOV podepsal
smlouvu ve smyslu ¢l. 1, odst. 4. Kazda statni zkouska se uskute¢ni pouze v ptipad¢, ze se
k ni pfihlasi minimalné 12 uchazect. Vyjimky mize v odivodnénych ptipadech povolit
NUOV. V piipadé statni zkousky ze zpracovani textu na poéitaéi a statni zkousky z psani
na klavesnici provadéné na pocitaci 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 stfednich a vysSich odbornych skol, studenti vysokych
Skol a ostatni osoby, které maji ukoncené alespon zakladni vzd€lani.

Specifickou podminkou pfipusténi ke zkousce

a) z komorniho tésnopisu je ukoncené uplné stiedni vzdélani nebo uplné stiedni odborné
vzd¢lani,

b) z mistrovského psani na kldvesnici je vykonani statni zkousky
-z kancelaf'ského psani na klavesnici,
- nebo z kancelaiského psani na kldvesnici zvySenou rychlosti.

O pripusténi uchazece ke statni zkouSce, jakoz i o povoleni pifipadnych vyjimek ze
stanovenych podminek, rozhoduje zkuSebni komise.



ClL5

Piihlasky ke statnim zkouSkam a poplatky za né

Prihlasky ke vSem statnim zkouskdm je tfeba zaslat pisemné do 15. kvétna v jarnim
zkuSebnim obdobi ado 15. listopadu v zimnim zkuSebnim obdobi, u mimotadné
konanych statnich zkousek pak mésic predem.

Jednotlivci se piihlasuji ke statnim zkouskdm z psani na klavesnici, z té€snopisu a ze
stenotypistiky v NUOV. V piihlasce uvede uchaze¢ jméno, piijmeni, adresu trvalého
bydlisté a informaci, zda bude skladat statni zkousku na pocitaci nebo na psacim stroji.
Skoly posilaji hromadné piihlasky svych zaka a studentl mésic pied konanim statni
zkousky na adresu NUOV nebo komisafi. V piihlasce uvadéji pocet uchazeé o statni
zkousku, jejich jména a pfijmeni, ndzev Skoly, informaci, zda budou uchazec¢i skladat
statni zkousku na pocitaci nebo na psacim stroji, a pozadovany termin konani statni
zkousky spole¢né¢ s ndhradnim terminem.

Ke statni zkouSce ze zpracovani textu na pocita¢i se piihlasuje uchaze¢ u Skoly, ktera
statni zkousku potadad nebo zprosttedkovava. V piihlasce je nutno uvést jméno, piijmeni
a titul uchazede, datum a misto narozeni a adresu trvalého bydli§té. Skoly zasilaji seznam
uchazedti na adresu NUOV, ktery zajisti podrobnou organizaci, tj. misto a termin konani
statni zkousky a delegovani zkusebniho komisare.

Pied zahijenim statni zkouSky prokdze uchaze¢ svou totoznost obcanskym prikazem
nebo jinym rovnocennym dokladem a piedlozi komisafi k nahlédnuti originaly dalSich
dokladii o splnéni podminek pfipusténi ke statni zkousce podle €. 4, odst. 2b.

Poplatky za statni zkousky jsou souéasti piijmi NUOV a jsou rozdélovany na zakladé
smlouvy uzaviené ve smyslu ¢l. 1, odst. 4.

Poplatky za statni zkousky Cini:

a) K¢ 400,— ustatni zkouSky z kancelaiského psani na klavesnici a z kancelafského
tésnopisu,

b) K¢ 450,— u statni zkouSky z kancelafského psani na klavesnici zvySenou rychlosti,
z kancelarského tésnopisu se zvySenou rychlosti a ze stenotypistiky,

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

CL 6
Prubéh, délka a vysledek statni zkousky

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

a) Ke statni zkouSce si uchaze¢ pfinese psaci potieby; mlze si pfinést vlastni hardware
1 software, ktery zapojuje a instaluje pod dohledem technického dozoru ucebny.

b) Pfed zahajenim statni zkouSky zkontroluje komisaf totoznost uchazece, pfip. dalsi
doklady, vybere poplatek za statni zkousku a sezndmi uchazece s dobou, kterou ma
k dispozici na celou statni zkousku, popt. na jeji jednotlivé ¢asti, a s pribéhem statni
zkousky.



c) Vysledek statni zkousky stanovi komisaf, ktery uchazece zkousel, znamkou
Ctytstupiiové klasifikacni stupnice (1 - vyborny, 2 - velmi dobry, 3 - dobry,
4 - neprospé€l). Vyslednou znamku stanovi piedseda zkuSebni komise po ptredchozi
revizi prace jinym nez zkousejicim komisafem. Zndmka je uvedena na Vysvédceni
o statni zkousSce.

d) Neuspél-li uchazec u statni zkousky nebo v jedné z jejich Casti, je reprobovan. Statni
zkousku muize opakovat teprve v né€kterém z nasledujicich zkouskovych obdobi za
poplatek v pIné vysi.

Statni zkouska ze zpracovani textu na pocitaci

a) Ke statni zkouSce si uchazeC ptinese psaci potfeby; muize si ptfinést vlastni hardware
1 software, ktery zapojuje a instaluje pod dohledem technického dozoru uc¢ebny.

b) Pfed zahajenim statni zkouSky komisai za asistence zastupce Skoly zkontroluje
totoznost UcCastnikli, vybere poplatek za statni zkousku, sezndmi uchazece s dobou,
kterou maji k dispozici na celou zkousku, a s pribéhem zkousky.

c) Vysledek statni zkousky stanovi komisaf, ktery uchazece zkousel, znamkou
Ctyfstupiiové klasifikaéni stupnice (1 — vyborny, 2 — velmi dobry, 3 — dobry,
4 - neprospél). Komisai poté odesle zkuSebni soubory s prezenéni a vysledkovou
listinou zkusebni komisi. Znamka je uvedena na Vysvédceni o statni zkousce.

d) Neuspél-li uchaze¢ ustatni zkousky, muize ji pii kterémkoli z dalSich termint
opakovat. Poplatek za opakované vykonani statni zkousky ¢ini K¢ 300,—.

II. STATNI ZKOUSKY Z PSANI NA KLAVESNICI

Cl. 1

Statni zkouska z kancelarského psani na klavesnici

Statni zkouSkou z kancelaiského psani na klavesnici prokazuje uchaze¢ schopnost u¢inné
pouzivat klavesnici v bézné administrativni, korespondencni a sekretaiské praxi, ato
ovefenim dovednosti

a) psat rychlosti alesponl 200 ¢istych thozii za minutu a alespon 99,5procentni presnosti,

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

Statni zkouska se sklada
a) z opisu z predlozeného textu,

b) znormalizovaného vypracovani dvou riznych obchodnich pisemnosti podle zadanych
dispozic.

Na rychlopisnou ¢ast statni zkousky mé uchaze¢ dobu 10 minut, na korespondencni cast
statni zkousky dobu 90 minut.



Cl.2

Statni zkouska z kancelarského psani na klavesnici zvyS$enou rychlosti

Statni zkouSkou z kanceldiského psani na klavesnici zvySenou rychlosti prokazuje

uchazeC¢ schopnost ucinné pouzivat klavesnici v narocnéjsi  administrativni,
korespondenc¢ni a sekretarské praxi, a to ovétenim dovednosti

a) psat rychlosti alespoii 300 Cistych thozi za minutu a alespont 99,5procentni piesnosti,

b) upravit zékladni druhy pisemnosti z oblasti obchodni korespondence normalizovanym
zpusobem.

Statni zkouska se sklada
a) ze dvou desetiminutovych opisit dvou riznych predlozenych texti,

b) z normalizovaného vypracovani dvou riznych obchodnich pisemnosti podle zadanych
dispozic v casovém limitu 90 minut; uchazecum, kteti predlozi Vysvédceni o statni
zkousSce z kancelafského psani na klavesnici, se tato ¢ast statni zkousky promiji.

Cl.3

Mistrovské statni zkouska z psani na klavesnici

Mistrovskou statni zkouskou z psani na klavesnici prokazuje uchaze¢ schopnost optimalné
pouzivat klavesnici v administrativni, korespondenc¢ni a sekretaiské praxi, a to oveéfenim
dovednosti psat rychlosti alespon 400 cCistych thozi za minutu a alespoit 99,5procentni
piesnosti.

Statni zkousSka se skladd ze dvou dvacetiminutovych opistt dvou riznych ptedlozenych
texta.

1. STATNI ZKOUSKA ZE ZPRACOVANI TEXTU NA POCITACI
Statni zkouSkou ze zpracovani textu na pocitaci prokazuje uchaze¢ schopnost efektivné
vyuzivat vypocetni techniku v kancelarské praxi, a to ovéfenim dovednosti
a) provadét zakladni operace v textovém editoru,

b) spravné interpretovat korekturni znacky a na jejich zéklad¢ opravit v textovém editoru
ptedlozeny text,

c) orientovat se v gramatice spisovné ¢estiny,

d) psat rychlosti alesponi 6 000 ¢istych tthozl za 30 minut pfi penalizaci 50 Gthozl za
kazdou chybu.

Statni zkouska se sklada

a) z korektury textu,

b) z opisu textu se sou¢asnym provadénim korektur,
¢) z ovéfeni znalosti Ceské gramatiky,

d) zrychlostniho opisu.



3. Na splnéni vSech ukolu statni zkousky ma uchaze¢ dobu 30 minut.

IV. STATNI ZKOUSKY Z TESNOPISU

Cl 1

Statni zkouska z kancelarského t€snopisu

1. Statni zkouskou z kancelarského tésnopisu prokazuje uchaze¢ schopnost pouzivat tésnopis
jako ucinny prostfedek zefektivnéni bézné¢ administrativni a korespondencni prace, a to
ovéienim dovednosti tésnopisné zapsat a do obycejného pisma obsahove tplné a jazykove
spravné prevést diktat rychlosti do 70 slov za minutu.

2. Statni zkouska se sklada ze dvou Sestiminutovych diktatl, z nichz prvni je vSeobecného
razu, druhy odborného razu.

3. Na pievod kazdého diktatu mé uchaze¢ dobu 60 minut.

Cl.2

Statni zkouska z kancelafského té€snopisu se zvySenou rychlosti

1. Statni zkouskou z kancelafského tésnopisu se zvySenou rychlosti prokazuje uchazec
schopnost pouzivat tésnopis jako UCinny prostiedek zefektivnéni naro¢néjsi
administrativni, korespondencni, popt. sekretafské praxe, ato ovéfenim dovednosti
tésnopisné zapsat a do obycejného pisma obsahové Uplné a jazykoveé spravné prevést
diktat diktovany do 80, 90 nebo 100 slov za minutu.

2. Statni zkouska se sklada ze dvou Sestiminutovych diktatl, z nichz prvni je vSeobecného
razu, druhy odborného razu.

3. Na pfevod kazdého diktatu do 80 slov za minutu mé uchaze¢ dobu 70 minut, do 90 slov
dobu 80 minut a do 100 slov dobu 90 minut.

Cl 3

Statni zkouska z komorniho tésnopisu

1. Statni zkouSkou z komorniho té€snopisu prokazuje uchaze¢ schopnost pouzivat tésnopis
v komorni stenografické praxi (parlamentni nebo jiné¢), ato oveéienim dovednosti
tésnopisné zapsat a do obycejného pisma obsahové Uplné a jazykoveé spravné pirevést
obsahov¢ narocny diktat diktovany rychlosti do 110 slov za minutu.

2. Statni zkouska se skladd ze dvou Sestiminutovych diktatti diktovanych rychlosti do 110
slov za minutu, z nichz prvni je vSeobecného rédzu, druhy odborného razu.

3. Na ptevod kazdého diktatu ma uchaze¢ dobu 110 minut.



1.

3.

V. STATNI ZKOUSKA ZE STENOTYPISTIKY

Statni zkouSkou ze stenotypistiky prokazuje uchaze¢ schopnost pouzivat ucinné té€snopis
a psani na klavesnici v administrativni, korespondencni a sekretaiské praxi, a to ovéfenim
dovednosti

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

b) v normalizované Upravé vypracovat alespont dvé rizné obchodni pisemnosti podle
tésnopisn¢ zapsanych dispozic.

Statni zkouska se sklada
a) z pétiminutového tésnopisného diktatu z oblasti podnikatelské praxe,
b) zjeho pievodu na klavesnici pocitace nebo psaciho stroje,

c) zvypracovani dvou raznych obchodnich pisemnosti podle tésnopisné zadané
dispozice.

Na pfevod tésnopisného diktatu mé uchaze¢ dobu maximalné 25 minut, na vypracovani
obchodnich pisemnosti dobu 90 minut.

VI. ZAVERECNA USTANOVENI

ZruSuje se platnost Smérnice pro statni zkouSky zté€snopisu, zpsani na stroji, ze
stenotypistiky, z obchodni korespondence a ze sekretatskych praci, zn. SM 813/92 ze dne
7. dubna 1992.

Tato smérnice nabyva u¢innost dnem zvefejnéni ve Véstniku MSMT.

JUDr. Petra Buzkova v. r.
ministryn¢ Skolstvi, mladeze a t€lovychovy



Piiloha ¢. 1

POKYNY PRO STATNI ZKOUSKY Z PSANI NA KLAVESNICI, Z TESNOPISU
A ZE STENOTYPISTIKY

I. OBECNA USTANOVENI

Komisaf nemiize

a) bez zmocnéni feditele NUOV sjednavat zkuSebni terminy s jednotlivymi Skolami,
Skolskymi zafizenimi €i jinymi pravnickymi osobami,

b) zkouset zaky své tiidy ¢i Skoly, ani revidovat jejich prace,

c) zkouSet nebo dozirat udvou soucasné¢ probihajicich nebo Casové se prekryvajicich
statnich zkousSek.

Pii statnich zkouskach lze pouzivat pouze textll aukolt, které NUOV schvalil pro
piislusny druh statni zkousky a pro ptislusné zkuSebni obdobi.

Protokol o statni zkouSce je uchovdvanym ufednim dokladem. Zaznamy v ném proto
museji byt Uplné aspravné, aby na jejich zakladé mohlo byt uchazeci vystaveno
Vysvédceni o statni zkouSce. Opravy v protokolech vyplyvajici zrevizi praci je nutno
d¢lat presné a Citelné.

Pied zahajenim statni zkousky komisat

a) ohlasi se ufteditele Skoly, Skolského zafizeni nebo zastupce pravnické osoby
a projedna s nim zajiSténi podminek pro neruSeny vykon statni zkousky,

b) uvita uchazece, zjisti jejich prezenci a totoznost podle obanského priukazu,

c) vybere zkuSebni poplatky (pokud to neucinil zastupce Skoly) a vyplni Zaznam
o vybranych poplatcich,

d) vysvétli uchazecim ucel a profesni vyznam pfisluSné statni zkousky, sdéli jim jeji
¢asti, prubéh a ¢asové rozvrzeni,

e) rozda uchazectm formulat Vysledek zkousky a necha je vyplnit osobni udaje a mistni
udaje,

f) pouci uchazeCe o zplsobu identifikace (uvedeni osobnich udaji) kazdé stranky
pisemné Casti statni zkousky.

V prubéhu statni zkousky komisar

a) neopousti mistnost, ve které¢ zkousi nebo dozira na pribéh statni zkousky,

b) dbd na regulérni pribéh statni zkousky, zejména na striktni dodrzovani doby
vymezené pro statni zkousku nebo na jeji jednotlivé Casti ana samostatnou praci
uchazedu,

c) v piipadé, Ze mé uchaze¢ technické problémy na pocitaci, kvili kterym nemuize ve
zkousSce pokracovat, rozhodne o opakovani statni zkousky s jinym zadanim.

Po skonceni statni zkousky komisat

a) vybere vysledky pisemné c¢asti statni zkouSky tak, aby znemoznil jakoukoli
neregulérnost,



b) vyplni veskeré udaje v Protokolu o statni zkousce, ve Vysledku zkousky a v Zaznamu
o vybranych poplatcich,

c) peclivé opravi a klasifikuje pisemné ¢asti statni zkousky; u statnich zkousek, jejichz
pisemnd cast prochazi revizi, je komisafova klasifikace navrhem, definitivni
klasifikaci stanovi pfedseda zkuSebni komise na zakladé své revize, ktery také vyplni
datum na Protokolu o statni zkousSce,

d) nejpozdéji do dvou tydnl po konani statni zkousky odevzdd nebo zasle opravenou
a klasifikovanou pisemnou cast statni zkousky spolu s veskerou dokumentaci o statni
zkousce na adresu NUOV.

7. Statni zkousku ani jeji jednotlivé Casti nelze opakovat ve stejném zkuSebnim terminu ani
obdobi. Neuspél-li uchaze¢ u statni zkouSky jako celku nebo v nékteré jeji casti, mize
celou statni zkouSku opakovat teprve v nékterém z nasledujicich zkuSebnich obdobi.

II. STATNI ZKOUSKY Z PSANI NA KLAVESNICI

1. Texty a tkoly
a) jsou vzaty z oblasti korespondencni praxe podnikatelskych subjekti a jsou stfedné
obtizné,
b) jejich spravné vypracovani vyzaduje:

- zakladni védomost o obsahovych a strukturalnich charakteristikdch zakladnich
druhti obchodnich pisemnosti,

- zdkladni dovednost vécné spravné koncipovat, ucinné stylizovat a pravopisné
1 formalné bezchybné vypracovat zakladni druhy obchodnich pisemnosti,

- dovednost efektivné ovladat klavesnici desetiprstovou hmatovou metodou na
urovni odpovidajici druhu statni zkousky,

- znalost textového editoru a tabulkového procesoru na urovni odpovidajici druhu
statni zkousky.

2. Statni zkousku sklad4 uchazec
a) na pocitaci
- vlastnim nebo Skolnim,
b) na psacim stroji jakéhokoli druhu

- skvalitni paskou arfadné sefizeném (na piipadné technické zavady — kromé
nenadalych v prubéhu statni zkousky — nelze brat zietel),

- vlastnim nebo Skolnim.
3. Ukoly se vypracovavaji

a) na po¢itadi na $ablony dopist, které odpovidaji CSN 88 6101 Dopisni papiry pro
hospodarskou a uredni korespondenci, desetiminutovy opis a tabulka do prazdného
dokumentu, v jehoz zéhlavi jsou uvedeny nacionalie uchazece,

b) na psacim stroji na papiry zkusebni komise, desetiminutovy opis se piSe fadkovanim 1
na zadni stranu formulare Vysledek zkousky.



4. Chyby se vyznacuji

a)
b)

podtrzenim,

celkovym poctem na fadce, ktery je uvadén na pravém volném okraji pisemnosti; na

jejim levém volném okraji se uvadéji pocty vynechanych nebo ptidanych tthozt.

5. Desetiminutovy opis

a)

b)

2)

h)

se z hlediska spravnosti posuzuje s piihlédnutim k CSN 01 6910 Uprava pisemnosti
zpracovanych textovymi editory nebo psanych strojem,

za jednu chybu se povazuje zejména

- pismeno chybné napsané, vynechané, ptidané nebo pieklepnuté,

- chyb¢jici mezera nebo mezera navic (mezi slovy a uvnitt slov),

- presmyknuti 2 sousednich pismen, slov, fadki, odstavc,

- vynechané nebo ptidané slovo, skupina slov, fadek, véta ¢i odstavec,

- zaména slov,

- slovo nebo 1 vice slov na stejné fadce psanych posunutim ruky ze zakladni polohy,

- odchylka fadku od jednotné levé svislice postaveni zacatka radki (pocita se vSak
nejvice 5 chyb na strance),

- nerovny nebo nedokonceny posledni fadek (na dolnim okraji papiru),

- znak Enter vlozeny pomoci klavesnice pocitace na konec fadku (v pfipadé
automatického hodnoceni opisu).

za chybu se nepovazuje, je-li pismeno (znaménko, znacka, ¢islice) otiSténo malo, ale
tak, Ze lze bezpetné rozeznat, Ze jde o spravny znak,

v 1 slové se pocita pouze 1 chyba,

chyba v poslednich 10 thozech se nepocita a pocet hrubych thozii se pocita pouze
k poslednimu spravnému thozu,

ve zvlastnich ptipadech zvazi, zda jde nebo nejde o chybu, komisaf, popt. predseda

zkuSebni komise,

pti vypoctu

- hrubych uhozl se zapocitavaji thozy, které uchaze¢ napsal navic, a nezapocitavaji
se thozy, které byly vynechany,

- Cistych tthozl za 1 minutu se od celkového poctu hrubych thozii odecita za kazdou
chybu 10 tthozli a zbytek se déli po¢tem minut opisu,

hodnoceni kvality opisu v zdvislosti na procentu chyb a pfi dodrzeni minimalniho
poctu Cistych thozl za 1 minutu u jednotlivych druht statnich zkousek z psani na
klavesnici ukazuje nasledujici tabulka:



o
Minimalni pocet ¢istych tthozl (mi ‘Ma?iurnavlm o tCh};B)
Statni zkouska za 1 minutu pro znamku frnimatii presnost v7o) pro
znamku
vyborny | velmidobry | dobry | vyborny | velmi dobry dobry
Kancelaiské psani 240 220 200
Kancelatské psani 0,15 0,30 0,50
zviienou rychlosti | 0+ 320 30001 9985y | (99,70) | (99,50)
Mistrovska 440 420 400

6. Ulohy z pisemnosti

a) jsou soucasti statni zkousky z kancelaiského psani na klavesnici,
b) jejich obsahem jsou obchodni pisemnosti,

¢) vypracovavaji se v normalizované upravé podle nejnovéjsiho vydani CSN 01 6910
Uprava pisemnosti zpracovanych textovymi editory nebo psanych strojem, uvedené
hledisko je kritériem jejich spravnosti,

d) klasifikace je dana nasledujicimi hledisky:

- znamkou vyborny se hodnoti pisemnosti napsané bez chyb a preklept, formalné
vzorng upravené a bezvadné po strance stylistické i jazykové,

- znamkou velmi dobry se hodnoti pisemnosti, ve kterych jsou jen malé strojopisné,
jazykové nebo formalni chyby, stylizace pisemnosti je sice vhodna, ale méné
piesna,

- znamkou dobry se hodnoti pisemnosti, ve kterych jsou vétsi strojopisné a jazykové
chyby, odchylky od normalizované upravy jsou napadné, stylizace nejasna,

- znamkou neprospél se hodnoti pisemnosti, ve kterych 1ze na prvni pohled rozeznat
neznalost formalni upravy pfislusnych pisemnosti nebo maji tolik chyb, Ze by se
jich v praxi nedalo pouzit.

Pozn.: Za kazdou hrubou pravopisnou chybu se snizuje znamka o jeden stupen.
Znamku je nutno uvést na kazdé pisemnosti zvlast.

. Na Vysvédceni o statni zkouSce se uvadi

a) znamka z opisu, véetné dosazenych cCistych thozli za 1 minutu a procenta presnosti
opisu,

b) znamka z pisemnosti, ktera je zpravidla primérem jednotlivych ¢asti,

c) dil¢i nebo vyslednd znamka neprospel z kterékoli Casti statni zkousky je diivodem
reprobace uchazece.



III. STATNI ZKOUSKY Z TESNOPISU

1. Diktaty ujednotlivych statnich zkouSek z tésnopisu je mozno zaznamendvat tésnopisem
grafickym nebo strojovym.

a)

b)

Diktaty jsou u statni zkouSky z kanceldiského tésnopisu a z tésnopisu se zvySenou
rychlosti obsahové i tésnopisne stiedn¢ obtizné, ustatni zkouSky z komorniho
tésnopisu kladou obsahové 1 t€snopisné vétsi naroky na vSeobecné vzdélani a rozhled
uchazece 1 na Groven jeho tésnopisné dovednosti.

Maji celkovy pocet slov, minutové rychlostni rozvrzeni a stanovenou dobu na pievod
podle nasledujici tabulky:

do 70 slov za minutu: 360 slov; 50, 50, 60, 60, 70, 70 slov za minutu; 60 minut na
prevod,

do 80 slov za minutu: 410 slov; 50, 60, 70, 70, 80, 80 slov za minutu; 70 minut na
prevod,

do 90 slov za minutu: 470 slov; 60, 70, 80, 80, 90, 90 slov za minutu; 80 minut na
prevod,

do 100 slov za minutu: 530 slov; 70, 80, 90, 90, 100, 100 slov za minutu, 90 minut na
prevod,

do 110 slov za minutu: 590 slov; 80, 90, 100, 100, 110, 110 slov za minutu,
110 minut na pfevod.

2. Pribéh statni zkousky

a)

b)
c)

d)

pfed kazdym diktdtem seznami komisaf uchazece struéné sjeho obsahem

vvvvvv

jako prvni se diktuje diktat v§eobecného razu,

stenogram diktatu, ktery se podepsany odevzdava spolu s pfevodem, piSe uchaze¢ na

vlastni papir av upravé, na kterou je zvykly. Pfi vyuziti té€snopisu strojového

stenogram obvykle nevznikd, uchaze¢ piSe pifimo na klavesnici pocitace,

pfevod diktatu do obycejného pisma ¢i dopracovani zaznamu diktdtu pifi vyuZziti

tésnopisu strojového se vypracovava

— na papir zkuSebni komise citelné perem, propisovaci tuzkou nebo vyjimecné na
psacim stroji, je-li zaru¢ena regulérnost statni zkousky a nerusend prace ostatnich
uchazect a povoli-li to komisafr,

— na pocitaci v textovém editoru a nasledné se vytiskne pod dohledem zkusebniho
komisafe na papir.

3. Opravy a hodnoceni statni zkousky

a)

b)

opravuje a hodnoti se zdsadné pouze ptevod diktatu do obycejného pisma; stenogram
se kontroluje pouze co do uplnosti a ptihlizi se k nému v piipadech vynechani slov
v prevodu, popf. zjevného preslechu,

opravit, obodovat a klasifikovat je zasadn¢ nutno kazdou praci,



c) evidentné Spatné prace je nutno opravit a obodovat alesponi do mista, kde je naprosto
nepochybné prekrocen stanoveny limit chyb; do vysledku statni zkousky se v takovém
ptipad€ poznamena ,,limit chyb vyrazné piekrocen®,

d) oprava chyby se provede podSkrtnutim chybné ¢asti pfevodu a nadepsanim spravného
znéni jinou barvou, nez jakou je psan pievod,

e) za chybu se povazuje vécna odchylka ptrevodu od diktovaného textu, jakoz i kazda
gramaticka a pravopisna chyba,

f) hodnoceni zavaznosti chyby se provadi

- bodovou penalizaci s rozliSenim malych chyb, penalizovanych jednim trestnym
bodem, stfednich, penalizovanych péti trestnymi body, a hrubych, penalizovanych
deseti trestnymi body,

- za kazdou chybu zvlast (pokud nejde o vécny, gramaticky nebo analogicky
disledek jedné chyby zakladni),

- napsanim poctu trestnych bodii na volny okraj do urovné fadku, v némz je chyba,

g) kusnadnéni revize spravnosti opravy a hodnoceni prace vyznaci komisatf v kazdém
pievodu zfetelné posledni dvé minuty diktovaného textu.

Priklady zakladnich druht chyb
a) Za chybu se nepovazuje
- zaména souznacnych slov, ktera se od sebe lisi formalné ¢i nepatrné,

- nahrazeni teCky za vétou carkou ¢i stfednikem a naopak, pokud to nema za
nasledek zménu smyslu,

b) Za malou chybu (1 trestny bod) se povazuje zejména
- vynechani, pfidani nebo zdména ptedlozek nebo spojek ,,a — i,
- zmeéna slovosledu neménici smysl textu,
- kazda mala pravopisna chyba.

c) Za stredni chybu (5 trestnych bodil) se povazuje zejména

- chybna pfedpona nebo koncovka, pokud nemaji za nasledek podstatnou zménu
smyslu,

- nahrazeni, vynechani nebo ptfidani slova, které ma stejny nebo piiblizné¢ stejny
vyznam, neochuzuje text a neméni smysl véty,

- kazdé vynechané slovo ze skupiny slov, kterd jsou ve stenogramu zfetelné
napsana.

d) Za hrubou chybu (10 trestnych bodl) se povazuje zejména

- chybné pievedené nebo vynechané slovo, které znamena podstatnou zménu nebo
ochuzeni obsahu textu,

- hrubsi pravopisna chyba,

- chyba, kterd by se jinak povazovala za stfedni, ma-li za nésledek podstatnou
zménu smyslu.



e) Za dvé hrubé chyby (20 trestnych bodt) 1ze povazovat zejména
- tak hrubé chybné ptevedené slovo, ze véta je logickym nesmyslem,

- vynechani slova, které ma za nasledek, Ze véta neni logicky nebo gramaticky
uzaviena.
f) Obsahuje-li pfevod nékolik hrubych logickych chyb, mize byt povazovan za
nevyhovujici 1 pfi celkové mensim poctu chyb, nez stanovuji prislusné limity.
g) Pfi urCeni druhu chyby je vzdy rozhodujici dusledek chyby pro vécnou spravnost
a praktickou upotiebitelnost pfevodu.
. Klasifikace ptevodu

a) prevod diktatu se povazuje za vyhovujici, nema-li celkové vice nez 4 % hrubych chyb
aneni-li v poslednich dvou minutach vice nez 5 % hrubych chyb; pfitom 1 hruba
chyba (10 trestnych bodu) je rovna 2 stiednim chybam, 1 stfedni chyba (5 trestnych
bodil) je rovna 5 malych chybam (po 1 trestném bodu),

b) klasifikace pfevodu diktatu se provadi podle nasledujici tabulky:

Rychlost do Maximalni pocet trestnych bodli na znamku Limit chyb
slov za minutu vyborny velmi dobry dobry v 5. a 6. minuté
70 18 72 144 70
80 20 82 164 80
90 23 94 188 90
100 26 106 212 100
110 29 118 236 110

. Na Vysvédceni o statni zkouSce se uvadi znamka a procento piesnosti prevodu kazdého
z diktati.

IV. STATNIi ZKOUSKA ZE STENOTYPISTIKY

Texty a ukoly

a) jsou vzaty z oblasti korespondencni praxe podnikatelskych subjekti a jsou stfedné
obtizné,

b) jejich vypracovani vyzaduje spolehlivou dovednost grafického nebo strojového
tésnopisu.

. Ke zkouSce si uchazec pfinese

a) vlastni hardware a software pii vyuziti strojového tésnopisu,

b) vlastni pomiicky pro pofizeni tésnopisné¢ho zaznamu diktatu vcetné psaciho stroje
nebo pocitace na prevod,



c) po dohodé s potadajici Skolou ajejim technikem mu miize byt poskytnut Skolni
hardware.

K pfevodu tésnopisného diktitu do obycejného pisma pti pouziti grafického tésnopisu
apro vytisk prace pii pouziti strojového tésnopisu pouziva uchaze¢ papirti zkusSebni
komise. Prevadi-li diktat v textovém editoru, pouZziva bily papir.

Pétiminutovy diktat

a) se diktuje rychlosti 50, 60, 60, 70 a 70 slov za minutu,

b) doba pfevodu nebo dopracovani zaznamu diktatu pii vyuziti strojového tésnopisu

zaCina skoncenim diktatu,

ukonceni pfevodu nebo dopracovani zdznamu diktatu pii vyuziti strojového
tésnopisu oznami uchaze¢ zvednutim ruky a komisat zaznamena ptislusnou dobu
pievodu na uchazeCovu praci. Od okamziku zvednuti ruky se nesmi uchazec
dotykat kladvesnice pocitace nebo psaciho stroje a nesmi rusit ostatni, ktefi praci
jesté nedokoncili. Teprve po dokonceni pfevodu vsech pritomnych uchazect smi
pod dohledem zkusebniho komisafe uchaze¢ vyuzivajici strojového tésnopisu
zahajit vytisk zpracovaného souboru, aniz by jiz zasahoval do jeho obsahu,

c) prevod diktatu do obycejného pisma pii vyuziti grafického tésnopisu

se piSe na pocita¢i nebo psacim stroji fadkovanim 1,5, které umoziuje event.
dodate¢né upravy,

hodnoti se z hlediska

- tésnopisné¢ho podle stejnych zasad jako u zkousSek z té€snopisu s tim, Zze ve
4. a 5. minuté pfevodu nesmi byt vice nez 7 hrubych chyb (70 trestnych bodu),

- pisafského (technické presnosti piepisu) tak, Zze kazdé slovo libovolné délky,
které se odchyluje od diktovaného textu a nebylo jiz penalizovdno z hlediska
tésnopisného, se pocita za jednu pisarskou chybu,

klasifikuje se podle nasledujici tabulky:

Znamka

vyborny | velmi dobry dobry
Té&snopis —
nejvyssi pocet trestnych bodi 15 62 124
Psgm na kl%VGSI’llCl — 6 16 24
nejvyssi pocet chyb
Cas prevodu = 12 18 25
nejvyssi pocet minut




5. Pisemnosti

a) se zpracovavaji na zaklad¢ dispozic diktovanych rychlosti 50 slov za min a zapsanych
uchazecem tésnopisné,

b) hodnoti se obdobnym zpisobem jako pisemnosti u statni zkousky z kancelaiského
psani na klavesnici.

6. Na Vysvédceni o statni zkousce se uvadi vysledna zndmka z prevodu diktatu a vysledna
znamka z upravy pisemnosti, kterd je obvykle primérem dil¢ich znamek. Dil¢i nebo
vysledna zndmka neprospél je divodem reprobace uchazece.



Piiloha ¢&. 2

POKYNY PRO STATNI ZKOUSKY ZE ZPRACOVANI TEXTU NA POCITACI

I. OBECNA USTANOVENI

Komisaf nemiize

a) bez zmocnéni zkuSebni komise sjednavat zkuSebni terminy s jednotlivymi Skolami
nebo organizacemi,

b) zkousSet zaky své ttidy ¢i Skoly,

c) zkouSet nebo dozirat u dvou soucasné¢ probihajicich nebo Casové se piekryvajicich
statnich zkousSek.

Pti statnich zkouskéach lze pouzivat pouze zkouskova zadéani, kterda byla schvalena
zkusebni komisi pro ptislusné zkusebni obdobi a termin.

Protokol o statni zkouSce je uchovavanym tufednim dokladem. Zaznamy v ném proto
museji byt uplné¢ aspravné, aby na jejich zakladé mohlo byt vystaveno uchazeci
Vysvédceni o statni zkousce, resp. aby mohly byt zodpovézeny jeho event. dotazy.

Pied zahajenim statni zkousky komisat

a) spoji se se zastupcem Skoly, kterd statni zkousku uspotradala nebo pro jiny subjekt
zprostiedkovala,

b) uvitd uchazece, zjisti jejich prezenci a totoznost podle obcanského prukazu nebo
jiného rovnocenného dokladu,

c) vybere poplatky za statni zkousku (pokud to neucinil zastupce Skoly) a vyplni Zaznam
o vybranych poplatcich,

d) vysvétli uchazeclim ucel a profesni vyznam statni zkousky a sdé€li jim obsah, pribéh
a ¢asove rozvrzeni,

e) vyda instrukci, aby si kazdy uchaze¢ zkontroloval spravnost systémového Casu a data
na svém pocitaci (systémovy c¢as je jednim z kontrolnich prvki),

f) sdéli uchazeciim oznaceni jejich textovych zkouSkovych soubort a adresar pocitace,
ptipadné sité, kde své soubory vyhledaji a zobrazi na svém pocitaci. Soubory mohou
byt umistény podle moznosti skoly:

- na disket€,
- Vv siti,

g) po vydani ptikazu k otevieni soubort a kontrole spravnosti zobrazenych soubord
rozda pétistrankovou predlohu tak, aby ji pfed zahdjenim statni zkouSky nemohli
uchazeci studovat, a vyda pokyn k jeji kontrole a srovnani,

V pribehu statni zkousky komisar
a) neopousti mistnost, ve které zkousi nebo dozird na priab¢h statni zkousky,

b) dba na regulérni prubéh statni zkousky, zejména na striktni dodrzovani doby
vymezené pro zkousku a na samostatnou praci uchazecu,



c) v piipadé, ze ma uchaze¢ technické problémy na pocitaci, kvili kterym nemutze ve
statni zkousce pokracovat, vycka do doby, nez ukon¢i zkouSku ostatni uchazeci, a poté
ho neché zkousku opakovat s jinym zadanim.

Po skoncenti statni zkousky komisat

a) zajisti, aby uchaze¢i odstoupili 1,5 metru od stolu apod jeho dohledem ulozili
vysledné soubory do adresare ur¢ené¢ho zastupcem Skoly nebo na disketu a zaroven na
pevny disk pocitace,

b) pod dohledem zastupce Skoly zajisti nakopirovani vSech vyslednych soubori bud’
v prislusném formatu (napf. txt, doc, html) do spole¢ného adresaie v siti, nebo jejich
shromézdéni prostrednictvim nosice (napi. diskety),

c) pomoci vyhodnocovaciho software opravi a klasifikuje zkousku,
d) vyplni veskeré idaje v Protokolu o statni zkousce a Zaznamu o vybranych poplatcich,

e) nejpozdéji do tydne po konani statni zkousky odevzdd nebo zaSle Protokol o statni
zkouSce, Zaznam o vybranych poplatcich asoubory k archivaci a pfipadnému
odvolacimu fizeni do NUOV.

. Neuspél-li uchazec u statni zkouSky, muze ji pti kterémkoli z dalSich terminti opakovat.

Distribuci Vysvédéeni o statni zkousce zajistuje NUOV.

II. STATNI ZKOUSKA ZE ZPRACOVANI TEXTU NA POCITACI

Texty a ukoly
a) jsou vzaty z oblasti korespondenc¢ni praxe a jsou stfedné obtizné,

b) jejich vypracovani vyzaduje efektivni ovladani vypocetni techniky, spolehlivou
strojopisnou dovednost a znalost ceské gramatiky.

Statni zkouSku skladda uchaze¢ na pocitaci. Vlastni hardware i software mize pouZzivat se
souhlasem technického dozoru ucebny.

Pied zahajenim statni zkouSky obdrzi uchaze¢ zkouskovy soubor pro editaci v rozsahu
textu 1. strany piedlohy a zkouskové zadani.

Zkouskové zadani se sklada z péti stran ¢lenénych do sedmi skupin po péti fadcich.

a) Na pravém okraji 1. strany predlohy je vyznaceno 24 korektur: piehozeni sousednich
slov (3x), prehozeni 3. 2. 1. (1x), zména koncovek (5x), vypustit tsek textu (4x),
zdmeéna slova za jiné slovo (5x), vsuvka do textu (3x), presun bloku (1x), ponechat
puvodni (1x), zména malého pismena na velké (I1x). Uchaze¢ po otevieni
zkouskového souboru edituje text podle vyznacenych korekturnich znacek.

b) Na pravém okraji 2. strany piedlohy je vyznaceno 36 korektur: pfehozeni sousednich
slov (3x), prehozeni 3. 2. 1. (2x), zména koncovek (8x), vypustit Gsek textu (7x),
zameéna slova za jiné slovo (8x), vsuvka do textu (5x), ptesun bloku (1x), ponechat
puvodni (1x), zména malého pismena na velké (1x). Uchaze¢ text predlohy opisuje
a opravuje ho podle vyznacenych korekturnich znacek.

c) Na 3. stran¢ ptfedlohy je v textu vynechano a podtrzeno 12 gramaticky obtiznych mist.
Uchaze¢ text predlohy opisuje ana vyzna¢ena mista dopliluje spravné gramatické
tvary.



d) 4.a5. strana obsahuji text, ktery uchaze¢ opisuje do doby ukonceni statni zkousky.

. Na Vysvédceni o statni zkouSce se uvadi znamka a bodové vycisleni vysledku statni
zkousky. Maximaln¢ je mozno dosahnout 10 000 bodt

a) bodovému vycisleni 8 000 a vice je pfifazena znamka vyborny,
b) bodovému vy¢isleni 7 000 — 7 999 je ptifazena znamka velmi dobry,

¢) bodovému vycisleni 6 000 — 6 999 je piifazena znamka dobry,
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