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Charakteristika jednotlivych disciplin a irovni naro¢nosti
statnich zkouSek z grafickych disciplin

CL1
Psani na klavesnici zakladni

(1) Zkouska se sklada z opisu jednoho piedlozeného textu a z normalizovaného vypracovani
dvou riiznych pisemnosti, a to zpravidla obchodniho dopisu a tabulky, podle zadanych dispo-
zic. Uchaze¢ musi spé$né vykonat ob¢ ¢asti zkousky.

(2) Touto zkouskou prokazuje uchaze¢ schopnost u¢inné pouzivat klavesnici v bézné administra-
tivni a koresponden¢ni praxi, a to ovéenim dovednosti psat rychlosti alesponn 200 Cistych
uthozll za minutu a alesponl s 99,5procentni ptesnosti a upravit zakladni druhy pisemnosti
Z oblasti obchodni korespondence normalizovanym zptisobem.

(3) Narychlopisnou ¢ast zkousky ma uchaze¢ dobu 10 minut, na koresponden¢ni ¢ast zkousky
dobu 90 minut. Na splnéni v§ech tikoli ma uchazec celkem 100 minut ¢istého ¢asu.

(4) Na vysvédceni se uvede slovni vyjadieni stupné hodnoceni z
a) desetiminutového opisu textu s uvedenim rychlosti ¢istych tthozd za minutu s piesnosti

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

CL2
Psani na klavesnici se zvySenou rychlosti

(1) Zkouska se sklada z opisti dvou riznych ptedlozenych textl a z normalizovaného vypraco-
vani dvou riznych pisemnosti, a to zpravidla obchodniho dopisu a tabulky, podle zadanych
dispozic. Uchaze¢ musi GspéSné vykonat obé& ¢asti zkousky (opis, pisemnosti).
(2) Touto zkouskou prokazuje uchaze¢ schopnost u¢inné pouzivat klavesnici v naro¢néjsi admi-
nistrativni a korespondenéni praxi, a to ovéfenim dovednosti psat rychlosti alespont 300 c¢is-
tych thozl za minutu a alespoil s 99,5procentni presnosti a upravit zakladni druhy pisemnos-
ti z oblasti obchodni korespondence normalizovanym zptsobem.
(3) Na rychlopisnou ¢ast zkousky ma uchaze¢ dobu dvakrat 10 minut, na korespondenéni Cast
zkouSky dobu 90 minut. Na splnéni vSech tkold ma uchaze¢ celkem 110 minut ¢istého ¢asu.
(4) Na vysvédceni se uvede slovni vyjadieni stupné hodnoceni z
a) prvniho desetiminutového opisu textu s uvedenim rychlosti Cistych uhoz za minutu
S pfesnosti v procentech,

b) druhého desetiminutového opisu textu s uvedenim rychlosti ¢istych thozi za minutu
S pfesnosti v procentech,

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

(5) Uchazeci, ktery predlozi original vysvédceni o statni zkousce z psani na klavesnici zakladni
nebo jeho tGfedné ovéfenou kopii, se normalizované vypracovani dvou ruznych pisemnosti
podle zadanych dispozic uzna a zapocte. Stupen hodnoceni se pfenese na vysveédceni.
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ClL3
Psani na klavesnici mistrovské

(1) Zkouska se sklada z opisti dvou riznych piedlozenych texti a z normalizovaného vypraco-
vani dvou riiznych pisemnosti, a to zpravidla obchodniho dopisu a tabulky, podle zadanych
dispozic. Uchaze¢ musi GspéSné vykonat obé ¢asti zkousky (opis, pisemnosti).
(2) Touto zkouSkou prokazuje uchaze¢ schopnost optimalné pouzivat klavesnici
Vv administrativni a korespondenc¢ni praxi, a to ovéfenim dovednosti psat rychlosti alespon
400 cistych thozi za minutu a alespon s 99,5procentni piesnosti.
(3) Na rychlopisnou ¢ast zkousky ma uchaze¢ dobu dvakrat 20 minut, na korespondenéni ¢ast
zkousky dobu 90 minut. Na splnéni vSech tkold ma uchaze¢ celkem 130 minut Cistého ¢asu.
(4) Na vysvédéeni se uvede slovni vyjadieni stupné hodnoceni z
a) prvniho dvacetiminutového opisu textu s uvedenim rychlosti ¢istych thozti za minutu
S pfesnosti v procentech,

b) druhého dvacetiminutového opisu textu s uvedenim rychlosti ¢istych tthozti za minutu
S presnosti v procentech,

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

(5) Uchazec, ktery ptedlozi original vysvédceni o statni zkouSce z psani na klavesnici zakladni
nebo o statni zkousce z psani na klavesnici zvySenou rychlosti nebo jeho ufedné ovérenou
kopii, se normalizované vypracovani dvou riznych pisemnosti podle zadanych dispozic uzna
a zapocte. Stupent hodnoceni se pienese na vysveédcéeni.

Cl. 4
Zpracovani textu na pocitaci

(1) Zkouska se sklada z korektury textu, z opisu textu se souasnym provadénim korektur,
Z ovéfeni znalosti Ceské gramatiky, z rychlostniho opisu.

(2) Touto zkouskou prokazuje uchaze¢ schopnost efektivné vyuzivat vypocetni techniku
Vv kancelafské praxi, a to ovéfenim dovednosti provadét zakladni operace v textovém editoru,
spravné interpretovat korekturni znacky a na jejich zaklad¢ opravit v textovém editoru pted-
loZeny text, orientovat se v gramatice spisovné cestiny, psat rychlosti alespoit 6 000 Cistych
uhozi za 30 minut pfi penalizaci 50 thozi za kazdou chybu.

(3) Na splnéni vsech kol zkousky ze zpracovani textu na pocita¢i 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 piedlozeného
textu, orientaci v gramatice spisovné CeStiny a psani na klavesnici pocitace alespon 200 ¢is-
tych tthozi za minutu, ktera odpovida bodovému vycisleni vysledku zkousky.

CL5
Tésnopis zakladni

(1) Touto zkouskou prokazuje uchaze¢ schopnost pouzivat t€snopis jako ucinny prostfedek ze-
fektivnéni béZzné administrativni a korespondenc¢ni préce, a to ovérenim dovednosti t€snopis-
n¢ zapsat a do bézného pisma doslovné uplné a jazykoveé spravné pievést diktovany text
rychlosti do 70 slov za minutu.

(2) Zkouska se sklada ze dvou Sestiminutovych diktatt, z nichz prvni je vSeobecného razu, druhy
odborného razu. Uchaze¢ musi uspésné vykonat ob¢ ¢asti zkousky.
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(3) Na ptevod kazdého diktatu ma uchaze¢ dobu 60 minut. Na splnéni vSech kol ma uchaze¢
celkem 132 minut ¢istého Casu.

(4) Na vysvédceni se uvede slovni vyjadieni stupné hodnoceni z
a) prevodu Sestiminutového diktatu v§eobecného razu,
b) ptevodu Sestiminutového diktatu odborného razu.

CL6
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 Uspé$né vykonat
ob¢ casti zkousky.

(2) Touto zkouskou prokazuje uchaze¢ schopnost pouzivat t€snopis jako ucinny prostiedek ze-
nopisné zapsat a do bézného pisma doslovné, Uplné a jazykové spravné prevést diktovany
text rychlosti do 80, 90 nebo 100 slov za minutu.

(3) Na pievod 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 spInéni vSech tikoli ma uchaze¢ celkem 152, 172
nebo 192 minut ¢istého casu.

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

b) prevodu Sestiminutového diktatu odborného razu.
Soucasn¢ se uvede uchaze¢em konkrétné dosazena zvysena rychlost slov za minutu.

ClL.7
Komorni tésnopis

(1) Zkouska se sklada ze dvou Sestiminutovych diktatt diktovanych rychlosti do 110 slov
za minutu, z nichz prvni je vSeobecného razu, druhy odborného razu. Uchaze¢ musi uspésné
vykonat ob¢ ¢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 pis-
ma doslovng, uplné€ a jazykoveé spravné pievést obsahoveé naro¢ny diktovany text rychlosti do
110 slov za minutu.

(3) Na pievod kazdého diktatu ma uchaze¢ dobu 110 minut. Na splnéni vSech ukoli ma uchaze¢
celkem 232 minut ¢istého Casu.

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

b) ptevodu Sestiminutového diktatu odborného razu.

CL8
Stenotypistika

(1) Zkouska se sklada z pétiminutového tésnopisného diktatu z oblasti obchodni nebo ufedni
praxe, zjeho pievodu na klavesnici pocitace, z vypracovani dvou ruznych pisemnosti,
a to zpravidla obchodniho dopisu a tabulky, podle tésnopisné zadané dispozice. Uchaze¢ mu-
si uspesn€ vykonat ob¢ ¢asti zkousky.
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(2) Touto zkouskou prokazuje uchaze¢ schopnost pouzivat u¢inné t€snopis a psani na klavesnici
Vv administrativni a korespondencni praxi, ato ovéfenim dovednosti tésnopisn¢ zapsat
a doslovng, tpln¢ a jazykové spravné prevést na klavesnici pocitace pétiminutovy diktat dik-
tovany rychlosti do 70 slov za minutu, V normalizované upravé vypracovat alespoil dveé rizné
pisemnosti podle t€snopisn¢ zapsanych dispozic.

(3) Na pievod tésnopisného diktatu ma uchaze¢ dobu maximalné 25 minut, na vypracovani pi-
semnosti dobu 90 minut. Na splnéni vSech tkolt zkousky ma uchaze¢ dobu 120 minut Cisté-
ho casu.

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

tace,
b) zpracovani pisemnosti se zietelem k normalizované upravé podle dispozic zapsanych
tésnopisem.

Pokyny k organizaci, priibéhu a hodnoceni statnich zkousek z grafickych
disciplin

CL1
ZkuS$ebni instituce

(1) Zajistuje tvorbu zadani, vydava zkouskové materialy, zajist'uje a koordinuje prubéh statnich
zkousek z grafickych disciplin ve zkuSebni instituci a na Skolach.

(2) Zvetejniuje informace o dostupnych materialech ke zkouskam z grafickych disciplin na
svych webovych strankach.

(3) Zodpovida za vybér, proskoleni a jmenovani zkusebnich komisait, zaroven urCuje ze zku-
Sebnich komisafi jejich predsedu (predsedkyni).

(4) Vysila zkuSebni komisafe na Skoly.

(5) Rusi v odtivodnénych ptipadech jmenovani zkusebniho komisate veetné piedsedy.

(6) Odpovida za manipulaci se zadanimi a jejich ochranu pted zvetejnénim a za zabezpeceni
zkusebnich materialu.

(7) Potvrzuje termin a ¢as konani statnich zkousek z grafickych disciplin (samostatny uchaze¢
nebo skola).

(8) Vytvaii podminky pro plynuly a neruseny pribéeh statnich zkousek z grafickych disciplin.

(9) Zajistuje technicky a organizacni dozor.

(10) Oznaci mistnost pro vykon statnich zkousek z grafickych disciplin napisem ,,Nerusit — statni
zkousky*. ZkuSebni mistnost musi byt dobfe osvétlena s moznosti pifimého vétra-
ni/klimatizace.

(11) Distribuuje nejdéle do 4 tydni od vykonani statnich zkouSek vysvédceni uspéSnym uchaze-
¢im (individualnim) a na skoly (hromadné pro ispésné uchazece).

(12) Umozituje na zakladé pisemné zadosti uchazede adresované feditelce NUV nahlédnuti
do jeho dokumentace za p¥itomnosti povéteného pracovnika referatu STU.

(13) Vyjadtuje se k pisemné zadosti uchazede adresované feditelce NUV o piezkum pribéhu
zkousky nebo o odvolani proti vysledku zkousky.

(14) Archivuje zpisobem stanovenym zakonem upravujicim archivnictvi a spisovou sluzbu pod-
klady pro vysvédceni po dobu 45 let a po dobu 5 let dokumenty, do kterych uchaze¢ zapisu-
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je texty a feSeni uloh, protokol o vysledku zkousky dokumentujici prubéh celé zkousky
vcetné€ hodnoceni konkrétniho uchazece.

(15) Kazdoro¢n¢ stanovi do 15. fijna pro nasledujici kalendaini rok vysi Gplatu za zkousky (dle
discipliny a urovn¢ narocnosti) a zvetejni ji zptisobem umoziujicim dalkovy ptistup.

(16) Vysi tplaty za zkousky pro rok 2016 stanovi a zvetejni zpisobem umoznujicim dalkovy
piistup do 14 dna ode dne nabyti G¢innosti vyhlasky ¢. 58/2016 Sb., o statnich zkouskach
z grafickych disciplin a 0 zméné vyhlasky €. 3/2015 Sb., o n¢kterych dokladech o vzdélani.

(17) Vydava na vyzadani pisemné potvrzeni o neuspé$ném konani zkouSky zadateli, a to do
4 tydni od pozadani.

(18) Podava vedeni MSMT 1x roéné zpravu o prabéhu statnich zkousek z grafickych disciplin.

CL2
Skola

(1) Se prihlasuje zkuSebni instituci podanim hromadné piihlasky na piedepsaném tiskopisu
na zkousky konané ve Skole. Ruc¢i za spravnost a pravdivost vyplnénych osobnich udajii
uchazect, a to vcetné pravopisu a psani velkych pismen. O ptipadnych opravach musi bez
odkladu informovat referat STU.

(2) Oznami uchazecim zkusSebni instituci potvrzeny termin a ¢as konani statnich zkousek
z grafickych disciplin konanych ve Skole.

(3) Vytvati podminky pro plynuly a neruseny prub¢h statnich zkousek z grafickych disciplin.

(4) Zajistuje technicky a organiza¢ni dozor.

(5) Oznaci mistnost pro vykon statnich zkousek z grafickych disciplin napisem ,,Nerusit — statni
zkouSky*. ZkuSebni mistnost musi byt dobie osvétlena s moznosti pfimého vétra-
ni/klimatizace.

(6) Muze uhradit zkusebnimu komisafi uplatu za zkousky vybranou od jednotlivych uchazeca.

(7) Distribuuje uspésnym uchazec¢iim vysveédceni o statni zkousce vyhotovena zkusebni institu-
ci.

CL3
Uchazed

(1) Se prihlasuje ke zkouSce konané u zkuSebni instituce samostatné na predepsaném tiskopisu.
Ruci za spravnost a pravdivost vyplnénych osobnich udaji, a to véetné pravopisu a psani
velkych pismen. O ptipadnych opravach musi bez odkladu informovat referat STU.

(2) Musi se dostavit ke zkousce nejméné 30 minut pied jejim zahajenim.

(3) Je povinen se prokazat platnym dokladem totoZnosti s fotografii (obCansky prikaz, pas, fi-
di¢sky priikaz).

(4) Zacina a ukoncuje praci na pokyn zkusebniho komisate. Pfi neuposlechnuti bude ze zkousky
vyloucen.

(5) V prubéhu zkousky pracuje zcela samostatné, bez povoleni zkuSebniho komisafe nepouziva
elektronicka zatizeni.

(6) Neopousti zkusebni mistnost s vyjimkou piestavky.

(7) Nesmi béhem zkousky hovofit, mize pouze zvednutim ruky pfivolat zkuSebniho komisaie
nebo dozor, mé-li n¢jaky problém ¢i otazku.

(8) Muze pouzivat vlastni hardware i software pouze se souhlasem zkusebniho komisaie
a technického dozoru ucebny.
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(9) Uchazeci, ktery se dopusti zjevného nepoctivého jednani, vyrusuje nebo jinym zavaznym
zpusobem nebo opakované narusi priabéh zkousky, je zkouska ukoncena a nehodnocena. Tu-
to skutenost zaznamena zkusebni komisai do protokolu o vysledku zkousky. Uplata
za zkousku se uchazeci nevraci.

(10) Uchazee, ktery dokoncil zkousku pred vyprsenim ¢asového limitu, mize tuto ukoncit pfivo-
lanim zkuSebniho komisafe zvednutim ruky a po vytisténi zkuSebni prace v tichosti opustit
ucebnu, kam se jiz nevraci.

ClL4
ZkuSebni komisar

(1) Nemuze se Skolami bez souhlasu zku$ebni instituce sjednavat terminy statnich zkousek.

(2) Nemuze vést zkousku u dvou soucasné probihajicich nebo ¢asové se piekryvajicich statnich
zkousek.

(3) Nemuze zkouset uchazece, které sam vyucoval. Vyvaruje se neetického a korup¢niho jedna-
ni.

(4) Nemize pouzivat textt a tkoll, které zkuSebni instituce neschvalila pro pfislusnou statni
zkousku a pro piislusné zkusebni obdobi.

(5) Odpovida za manipulaci se zadanimi a jejich ochranu pied zvefejnénim a za zabezpeceni
zkuSebnich materiali.

(6) Hodnoti statni zkousky podle platnych pravidel a normy CSN 01 6910.

(7) Uvadi do protokolu o vysledku zkousky a zaznamu o zkouSce plné a spravné udaje, ptipad-
né opravy €ini presné a Citelné.

(8) Zachovava mlcenlivost o skuteénostech souvisejicich s pribéhem a hodnocenim statnich
zkousek z grafickych disciplin.

CL5
Pokyny pro statni zkousky ze psani na klavesnici, z tésnopisu a ze stenotypistiky

(1) Pted zahajenim statnich zkousek se zkusebni komisaft
a) ohlasi ufeditele Skoly nebo jeho zastupce a projednd s nim zajisténi vSech podminek
pro neruSeny vykon statni zkousky,
b) uvita uchazece, zjisti jejich prezenci a ové&fi totoznost podle ob&anského prikazu nebo ji-
ného rovnocenného dokladu,
C) vybere poplatky za statni zkousku a vyplni zaznam o vybranych poplatcich,
d) wvysvétli uchazecim tucel a vyznam piislusné statni zkousky, sdéli jim jeji obsah, priubéh
a Casové rozvrzeni a seznami je s nasledky nepovoleného jednani,
e) pozada uchazeCe o vypnuti mobilnich telefonti a vSech dalSich elektronickych pfistroja,
které¢ by mohly narusit klidny a tichy prabéh zkousky,
f) rozda uchazecim formulaf zaznam o zkousce a necha je vyplnit osobni a mistni udaje,
g) pouci uchazece o zpusobu identifikace (uvedeni osobnich idaji) kazdé stranky vytvare-
nych dokumentt, rozda pfedlohu zadani.
h) na tabuli napiSe ¢as zahajeni a ukonceni zkousky.
(2) V prubéhu statni zkousky zkusebni komisaf
a) neopousti mistnost, ve které vede statni zkousku,
b) dba na regulérni pribéh statni zkousky, zejména na striktni dodrzovani doby vymezené
pro statni zkousku nebo na jeji jednotlivé ¢asti a na samostatnou praci uchazecu,
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C) v ptipadé, Ze ma uchazeC technické problémy na pocitaci, kvili kterym nemuize ve
zkousce pokracovat, vycka do doby, nez ukonci zkousku ostatni uchazeci, a poté ho ne-
cha zkousku opakovat s jinym zadanim.

(3) Po skonceni statni zkousky zkuSebni komisaf

a) vyda pokyn k vyti§téni vytvofenych dokumenti a vybere je s tim, aby znemoznil jakou-
koli neregulérnost,

b) vyplni udaje v protokolu o vysledku zkousky, v zdznamu o zkouSce a V zaznamu
0 vybranych poplatcich,

€) nejpozdéji do dvou tydni po konani statni zkouSky odevzda nebo zaSle opravené
a ohodnocené dokumenty s veskerou dokumentaci o statni zkousce zkuSebni instituci
k dal$imu zpracovani.

Cl 4
Statni zkousky ze psani na klavesnici — obsah a hodnoceni

(1) Texty a ukoly statni zkousky z psani na klavesnici jsou stfedné obtizné.
(2) Jejich spravné vypracovani vyzaduje
a) zakladni védomost o obsahovych a strukturalnich charakteristikach zakladnich druht ob-
chodnich pisemnosti,
b) zéakladni dovednost vécné spravné koncipovat, G¢inng stylizovat a pravopisné i formalné
bezchybné vypracovat zakladni druhy obchodnich pisemnosti,
c) dovednost efektivné ovladat klavesnici desetiprstovou hmatovou metodou na odpovidaji-
ci urovni naro¢nosti,
d) znalost textového a tabulkového procesoru na odpovidajici urovni naroc¢nosti.

(3) Ukoly se vypracovavaji na poditati na predtisky dopist, které odpovidaji platné normé
(CSN 01 6910), desetiminutovy opis a tabulka do prazdného dokumentu, v jehoZ zahlavi je
uvedeno jméno a pfijmeni uchazece.

(4) Chyby béhem oprav a hodnoceni praci se vyznacuji
a) podtrzenim,

b) celkovym poétem na fadce, ktery je uvadén na pravém volném okraji pisemnosti; na
jejim levém volném okraji se uvadéji pocty vynechanych nebo ptidanych tthozi.

(5) Desetiminutovy opis se z hlediska spravnosti posuzuje s ptihlédnutim k platné normé
(CSN 01 6910).

(6) Za jednu chybu se povazuje zejména

a) pismeno chybné napsané, vynechané, pfidané nebo pieklepnuté,

b) chybéjici mezera nebo mezera navic (mezi slovy a uvnitf slov),

C) presmyknuti 2 sousednich pismen, slov, fadkt, odstavct,

d) vynechané nebo pfidané slovo, skupina slov, fadek, véta ¢i odstavec,

e) zamena slov,

f) slovo nebo i vice slov na stejné fadce psanych posunutim ruky ze zakladni polohy,

g) odchylka tadku od jednotné levé svislice postaveni zac¢atka fadki (pocita se vSak nejvice
5 chyb na strance),

h) nerovny nebo nedokonéeny posledni fadek (na dolnim okraji papiru),

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

(7) Za chybu se nepovazuje, je-li pismeno (znaménko, znacka, ¢islice) otisténo malo, ale tak,
ze lze bezpetné rozeznat, Ze jde o spravny znak.
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(8) V 1 sloveé se pocita pouze 1 chyba.
(9) Chyba v poslednich 10 thozech se nepocita a pocet hrubych uhozi se pocita pouze
k poslednimu spravnému tthozu.
(10) Ve zvlastnich ptipadech zvazi, zda jde nebo nejde o chybu, zkuSebni komisaf, popf. pied-
seda zkuSebnich komisait.
a) pii vypoctu hrubych thozii se zapoditavaji thozy, které uchaze¢ napsal navic,
a nezapocitavaji se thozy, které byly vynechény,
b) pii vypoctu Cistych tthozi za 1 minutu se od celkového poc¢tu hrubych uhozi odecita za
kazdou chybu 10 thozii a zbytek se déli po¢tem minut opisu,
¢) hodnoceni kvality opisu v zavislosti na procentu chyb a pfi dodrzeni minimalniho poc¢tu
Cistych tthozti za 1 minutu U jednotlivych druht statnich zkousek z psani na klavesnici
piiblizuje nasledujici tabulka:

Maximalni % chyb
(minimalni ptesnost v %)
pro hodnoceni

Minimalni pocet ¢istych tthozii
e, . za 1 minutu pro hodnoceni
Statni zkouska P

Z psani na klavesnici
vyborny | velmi dobry | dobry | vyborny | velmi dobry dobry

zakladni 240 220 200
s zv{senou rychlosti | 340 320 300 (90é1855) (905’700) (9%5500)
mistrovska 440 420 400

(11) Ulohy z pisemnosti jsou soudasti statni zkousky z psani na klavesnici. Jejich obsahem jsou
obchodni pisemnosti. Vypracovavaji se v normalizované tipravé podle platné normy (CSN
01 6910), uvedené hledisko je kritériem jejich spravnosti.
(12) Za kazdou hrubou pravopisnou chybu se snizuje znamka o jeden stupen.
(13) Stupné hodnoceni jsou dany nasledujicimi hledisky
a) hodnocenim vyborny se hodnoti pisemnosti napsané bez chyb a pieklept, formalné vzor-
n¢ upravené a bezvadné po strance stylistické 1 jazykove,
b) hodnocenim velmi dobry se hodnoti pisemnosti, ve kterych jsou jen malé strojopisné, ja-
zykové nebo formalni chyby, stylizace pisemnosti je sice vhodna, ale méné presna,
€) hodnocenim dobry se hodnoti pisemnosti, ve kterych jsou vétsi strojopisné a jazykové
chyby, odchylky od normalizované upravy jsou napadné, stylizace nejasna,
d) hodnocenim neprospél(a) se hodnoti pisemnosti, ve kterych Ize na prvni pohled rozeznat
neznalost formalni Gpravy pfisluSnych pisemnosti, nebo maji tolik chyb, Ze by se jich
v praxi nedalo pouzit.
(14) Hodnoceni je nutno uvést na kazdé pisemnosti zv1ast.
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(15) Na vysvédceni o statni zkouSce z psani na klavesnici se uvadi
a) slovni vyjadfeni hodnoceni z opisu, véetné¢ dosazenych Cistych tthozti za 1 minutu
a procenta piesnosti opisu,
b) slovni vyjadfeni hodnoceni z pisemnosti, ktera je zpravidla primérem jednotlivych ¢asti.
(16) Vysledné hodnoceni neprospel(a) z kterékoli Casti statni zkousky je diivodem reprobace
uchazece.

CL5
Statni zkousky z tésnopisu — obsah a hodnoceni

(1) Diktaty u jednotlivych statnich zkouSek z té€snopisu je mozno zaznamenavat tésnopisem gra-
fickym nebo strojovym.
a) Diktaty jsou u statni zkousky z té€snopisu a z tésnopisu se zvySenou rychlosti obsahové
I tésnopisné stfedné obtizné, u statni zkousky z komorniho tésnopisu kladou obsahové
i tésnopisné vEtsi naroky na vSeobecné vzdélani a rozhled uchazece i na Groven jeho tés-
nopisné dovednosti.
b) 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 pievod,

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

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

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

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

(2) Prubeh statni zkousky z tésnopisu
vyrazy, které se v ném vyskytuji,

b) jako prvni se diktuje diktat vSeobecného razu,

C) stenogram diktatu, ktery se podepsany odevzdava spolu s pfevodem, piSe uchazec
na vlastni papir a v upravé, na kterou je zvykly. Pii vyuziti t€snopisu strojového steno-
gram obvykle nevznikd, uchazec¢ piSe pifimo na klavesnici,

d) ptevod diktatu do obycejného pisma ¢i dopracovani zaznamu diktatu pii vyuziti tésnopisu
strojového se vypracovava na papir Citelné perem, propisovaci tuzkou, nebo na pocitaci
V textovém procesoru a nasledné se vytiskne pod dohledem zkuSebniho komisate na pa-
pir.
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(3) Opravy a hodnoceni statni zkousky z t€snopisu
a) opravuje a hodnoti se zasadné pouze pievod diktatu do béZného pisma; stenogram se
kontroluje pouze co do Uplnosti apfihlizi se k nému v ptfipadech vynechani slov

Vv prevodu, popf. zjevného pteslechu,

b) opravit, obodovat a klasifikovat je zasadné nutno kazdou praci,

€) evidentné $patné prace je nutno opravit a obodovat alespon do mista, kde je naprosto ne-
pochybné prekrocen stanoveny limit chyb; do vysledku statni zkousky se v takovém pii-
pad¢ 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 kazda odchylka pifevodu od diktovaného textu, jakoz i kazda gra-
maticka a pravopisna chyba,

f) hodnoceni zavaznosti chyby se provadi:

- bodovou penalizaci s rozliSenim malych chyb, penalizovanych jednim trestnym bo-
dem, stiednich, penalizovanych péti trestnymi body, a hrubych, penalizovanych deseti
trestnymi body,

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

- napsanim poctu trestnych bodil na volny okraj do trovné fadku, v némz je chyba,

g) Kusnadnéni revize spravnosti opravy a hodnoceni prace vyznaci komisai v kazdém pie-
vodu zietelné posledni dvé minuty diktovaného textu.

(4) Priklady zakladnich druhi chyb

a) Za chybu se nepovazuje
— zameéna souznacnych slov, kterd se od sebe li§i formalné€ ¢i nepatrné,
— nahrazeni te¢ky za vétou Carkou ¢i stifednikem a naopak, pokud to nema za nasledek

zménu smyslu.

b) Za malou chybu (1 trestny bod) se povazuje zejména

— vynechani, pfidani nebo zdména piedlozek nebo spojek "a —1”,

— zmeéna slovosledu neménici smysl textu,

— kazda mala pravopisna chyba.

C) Za stiedni chybu (5 trestnych bodil) se povazuje zejména

— chybna ptedpona nebo koncovka, pokud nemaji za nasledek podstatnou zménu smys-
lu,

— nahrazeni, vynechani nebo pfidani slova, které ma stejny nebo pfiblizné stejny vy-
znam, neochuzuje text a neméni smysl véty,

— kazdé vynechané slovo ze skupiny slov, kterd jsou ve stenogramu zieteln€ napsana.

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

— chybné pfevedené nebo vynechané slovo, které znamena podstatnou zménu nebo
ochuzeni obsahu textu,

— hrubsi pravopisna chyba,

— chyba, ktera by se jinak povazovala za stfedni, ma-li za nasledek podstatnou zménu
smyslu.

e) Za dvé hrubé chyby (20 trestnych bodw) 1ze povazovat zejména

— tak hrubé chybné& pfevedené slovo, Ze véta je logickym nesmyslem,

— vynechani slova, které ma za nasledek, Ze véta neni logicky nebo gramaticky uzavie-
na.

11
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f) Obsahuje-li pfevod nékolik hrubych logickych chyb, mize byt povazovan za nevyhovuji-
ci 1 pfi celkové menSim poctu chyb, nez stanovuji prislusné limity.

g) Pfi uréeni druhu chyby je vzdy rozhodujici dusledek chyby pro vécnou spravnost
a praktickou upotiebitelnost prevodu.

(5) Klasifikace ptrevodu

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

b) klasifikace pfevodu diktatu se provadi podle nasledujici tabulky:

Maximalni pocet trestnych bodi
Rychlost do pro hodnoceni Limit chyb
slov za minutu viborny 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

(6) Na Vysvédceni o statni zkousce se uvadi hodnoceni a procento piesnosti pievodu kazdého
z diktata.

CL 6
Statni zkousky ze stenotypistiky — obsah a hodnoceni

(1) Texty a tkoly statni zkousky ze stenotypistiky
a) jsou vzaty z oblasti korespondenéni praxe podnikatelskych subjekti a jsou stiedné obtiz-
né,
b) jejich vypracovani vyzaduje spolehlivou dovednost grafického nebo strojového tésnopi-
Su.
(2) Ke statni zkousce ze stenotypistiky si uchaze¢ prinese
a) vlastni hardware a software pii vyuziti strojového tésnopisu,
b) vlastni pomtcky pro pofizeni t€snopisného zaznamu diktatu véetné pocitace na prevod,
€) po dohod¢ s potadajici skolou a jejim pocitaCovym technikem mu miZze byt poskytnut
Skolni hardware.
(3) Prevod tésnopisného diktatu do obycejného pisma se provadi na klavesnici pocitace a na-
sledné se vytiskne.
(4) Pétiminutovy diktat
a) se diktuje rychlosti 50, 60, 60, 70 a 70 slov za minutu,
b) doba ptevodu
— zacina skonéenim diktatu,

12
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— ukonceni pievodu oznami uchaze¢ zvednutim ruky a komisatf zaznamena piislusnou
dobu ptfevodu na uchazecovu praci. Od okamziku zvednuti ruky se nesmi uchaze¢ do-
tykat klavesnice pocitace a nesmi rusit ostatni, ktefi praci jest¢ nedokoncili. Teprve
po dokonceni pievodu vSech pfitomnych uchazecli smi pod dohledem zkuSebniho
komisafe uchazeé¢ zah4jit vytisk zpracovaného souboru, aniz by jiz zasahoval do jeho
obsahu.

c) ptevod diktatu do bézného pisma se piSe na pocita¢i fadkovanim 1,5, které umoznuje
event. dodate¢né Gpravy a hodnoti se z hlediska

— tésnopisného podle stejnych zasad jako u zkousek z té€snopisu s tim, Ze ve 4. a 5. mi-
nut¢ pievodu nesmi byt vice nez 7 hrubych chyb (70 trestnych bodi),

— pisafského (technické pfesnosti piepisu) tak, ze kazdé slovo libovolné délky, které se
odchyluje od diktovaného textu a nebylo jiz penalizovano z hlediska tésnopisného, se
pocita za jednu pisaiskou chybu.

d) ptevod diktatu se hodnoti se podle nasledujici tabulky:

Hodnoceni

Hodnocené hledisko
vyborny | velmi dobry dobry

Tésnopis —

nejvyssi pocet trestnych bodi 15 62 124
Psani na kl%VGSIllCl - ; " 24
nejvyssi pocet chyb

Cas prevodu — P " -

nejvyssi pocet minut

(5) Pisemnosti
a) se zpracovavaji na zaklad¢ dispozic diktovanych rychlosti 50 slov za min. a zapsanych
uchazefem tésnopisné,
b) hodnoti se obdobnym zpisobem jako pisemnosti u statni zkousky z psani na klavesnici.
(6) Na vysvédceni o statni zkouSce ze stenotypistiky se uvadi vysledné hodnoceni z ptevodu
diktatu a vysledné hodnoceni z upravy pisemnosti, které je obvykle priimérem dil¢ich zna-
mek. Dil¢i nebo vysledné hodnoceni neprospé(a)l je divodem reprobace uchazece.

CL7
Pokyny pro statni zkouSKky ze zpracovani textu na pocitaci

(1) Pied zahajenim statnich zkousek se zkusebni komisaf

a) ohlasi se ufeditele nebo zastupce Skoly a projedna snim zajiSténi vSech podminek
pro neruSeny vykon statni zkousky,

b) uvita uchazece, zjisti jejich prezenci a ovéti totoznost podle obcanského pritkazu nebo ji-
ného rovnocenného dokladu,

C) vybere poplatky za statni zkousku a vyplni Zaznam o vybranych poplatcich,

d) vysvétli uchazecim tucel a vyznam piislusné statni zkousky, sdéli jim jeji obsah, priubéh
a Casové rozvrzeni a seznami je s nasledky nepovoleného jednani,
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e) vyda instrukci, aby si kazdy uchaze¢ zkontroloval spravnost systémového Casu a data na
svém pocitaci (systémovy ¢as je jednim z kontrolnich prvki),

f) sdéli uchaze¢tiim oznaceni jejich textovych zkouskovych soubort a adresat pocitace, pri-
padné sité, kde své soubory vyhledaji a zobrazi na svém pocitaci; soubory mohou byt
umistény podle moznosti Skoly na nosici dat, v siti atd.

g) po vydani ptikazu k otevieni soubord a kontrole spravnosti zobrazenych souborti rozda
pétistrankovou predlohu zadani tak, aby ji pfed zahajenim statni zkousky ze zpracovani
textu na pocitaci nemohli uchazeci studovat, a vyda pokyn k jeji kontrole a srovnani.

(2) V pribéhu statni zkousky zkusebni komisaft

a) neopousti mistnost, ve které vede statni zkousku,

b) dba na regulérni prib¢h statni zkousky, zejména na striktni dodrzovani doby vymezené
pro statni zkouSku nebo na jeji jednotlivé casti a na samostatnou praci uchazeci,

C) v ptipadé, Ze ma uchazeC technické problémy na pocitaci, kvili kterym nemuize ve
zkouSce pokracovat, vycka do doby, nez ukonci zkouSku ostatni uchazeci, a poté ho ne-
ché zkousku opakovat s jinym zadanim.

(3) Po skonceni statni zkousky zkusebni komisaft

a) zajisti, aby uchazeci odstoupili 1,5 metru od stolu a pod jeho dohledem ulozili vysledné
soubory do adresafe ur¢eného zastupcem Skoly nebo na nosi¢ dat a zarovenl na pevny
disk pocitace,

b) pod dohledem zastupce $koly zajisti nakopirovani vSech vyslednych soubort bud’ v pii-
slusném formatu (napt. txt, doc, html) do spole¢ného adresaie v siti, nebo jejich shro-
mazdeéni prostiednictvim nosice dat,

€) pomoci vyhodnocovaciho software opravi a klasifikuje zkousku. Dal$i hodnoceni ve zku-
Sebni instituci

d) vyplni udaje v protokolu o vysledku zkousky a zaznamu o vybranych poplatcich,

e) nejpozdéji do tydne po konani statni zkousky odevzda nebo zasle protokol vysledku
zkouSky, zaznam o vybranych poplatcich a soubory zkuSebni instituci.

CL8
Statni zkousky ze zpracovani textu na pocitaci — obsah a hodnoceni

(1) Texty a tkoly statni zkouSky ze zpracovani textu na pocitaci jsou vzaty z oblasti korespon-
den¢ni praxe apod. a jsou stfedné obtizné. Jejich vypracovani vyzaduje efektivni ovladani
vypocetni techniky, spolehlivou strojopisnou dovednost a znalost ¢eské gramatiky.

(2) Pied zahajenim statni zkousky ze zpracovani textu na pocitaci obdrzi uchaze¢ zkouskovy
soubor pro editaci v rozsahu textu 1. strany ptedlohy a zkouskové zadani.

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

a) Na pravém okraji 1. strany piedlohy je vyznaceno 24 korektur: pfehozeni sousednich slov
(3x), prehozeni 3. 2. 1. (1x), zména koncovek (5x), vypustit usek textu (4x), zaména slo-
va za jiné slovo (5x), vsuvka do textu (3x), pfesun bloku (1x), ponechat piivodni (1x),
zména malého pismena na velké (1x). Uchaze€ po otevieni zkouskového souboru edituje
text podle vyznacCenych korekturnich znacek.

b) Na pravém okraji 2. strany piedlohy je vyznaceno 36 korektur: ptehozeni sousednich slov
(3x), ptehozeni 3. 2. 1. (2x), zména koncovek (8x), vypustit usek textu (7x), zaména slo-
va za jiné slovo (8x), vsuvka do textu (5x), pfesun bloku (1x), ponechat piivodni (1x),
zména malého pismena na velké (1x). Uchaze¢ text piedlohy opisuje a opravuje ho podle
vyznacenych korekturnich znacek.
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c) Na 3. strané predlohy je v textu vynechano a podtrzeno 12 gramaticky obtiznych mist.
Uchazec text ptedlohy opisuje a na vyznacena mista dopliuje spravné gramatické tvary.
d) 4.a5. strana obsahuji text, ktery uchaze¢ opisuje do doby ukonceni statni zkousky.

Na vysvédceni o statni zkousce se uvadi zndmka a bodové vycisleni vysledku statni zkousky.
Maximaln¢ je mozno dosahnout 10 000 bodt

Stupen hodnoce- 1 2 3 4

ni vyborny velmi dobry dobry neprospél(a)

Bodové hodno-

cent 8000 avice | 7000-7999 6 0006 999 5999 a mén¢

CL9
Mimoradné situace a zvlastni opatieni

V piipadé¢ mimoradnych situaci (pozar, poplach, vypadek el. proudu aj.) musi zkusebni ko-
misaf operativné pfijmout uc¢innd opatieni: napt. pfedem domluvenym zptisobem (SMS, pro-
zvonéni telefonem zapnutym v tichém rezimu aj.) neprodlené kontaktovat pocitacového
technika (neni-li soucasné v uéebné) ¢i organizatora; odebrat a bezpecné ulozit vSechny zku-
Sebni materialy, pokud to situace umoziiuje; poskytnout prvni pomoc, vyklidit uc¢ebnu
v souladu s pokyny pfislusného organu, napt. policie atd.; informovat uchazece, zda zkouska
bude pokracovat ¢i nikoli. Pokud uchaze¢ ze zdravotnich divodi (napt. ndhla nevolnost)
nemuze zkousku dokoncit, bude mu vracena uhrada za zkouSku a muze ji vykonat
V nejbliz§im terminu.

Cl. 10
Zavéreéna ustanoveni

Statni zkousky z grafickych disciplin se konaji 2x ro¢né. V jarnim obdobi (zpravidla ko-
nec dubna az ¢erven véetné€) a v zimnim obdobi (zpravidla konec fijna az Gnor véetng).
Termin zkousek konanych ve $kole miize byt stanoven i mimo jarni a zimni zkuSebni ob-
dobi. Piihlasku podava Skola zkuSebni instituci nejméné 30 dnii pfed jejim planovanym
konanim.

Ke statni zkousce z grafickych disciplin se muze ptihlasit kazdy, kdo ziskal alesponl za-
kladni vzdélani.

Statni zkousky z grafickych disciplin jsou nevetejné.

V piipadé, Ze se uchaze¢ dostavi ke konani statnich zkousky z grafickych disciplin pozdéji
nezZ 30 minut pred jejim kondnim, rozhodne o jeho ptipadné ucasti zkuSebni komisaf,
a to podle organiza¢nich a casovych moznosti.

V pribéhu zkouSky smi byt v ucebné pfitomni pouze uchazeci a zkuSebni komisaf,
Vv ptipadé€ feSeni technickych problému také pocitacovy technik.

Casovy limit pro vypracovani ukold statni zkousky nezahrnuje potiebny &as pro instrukce
zkuSebniho komisafe.

Ugast vyuéujicich u zkousky neni povolena.

ZkuSebni instituce bude uZivat osobni udaje uchazefe jen za ucelem souvisejicim
s administraci zkousky (a vydanim vysvédceni).

15



npi ‘ Narodni pedagogicky institut

(10)

(11)

(12)

(13)
(14)
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Ceské republiky

Zkouskové materidly mohou byt v anonymizované podobé vyuzity zkuSebni instituci
pii vyzkumu, revizi zkousky a kontrole jeji kvality, pfipadné v souvislosti se Skolenim
zkuSebnich komisatt.

Aktualni ceny statnich zkousek z grafickych disciplin jsou stanoveny a zpfistupnény na
webovych strankach https://www.npi.cz/statni-tesnopisny-ustav-statni-zkousky

Neuspésny uchaze¢ se muze piihlasit opakované ke zkouSce v dalSich terminech, pocet
jeho pokusti neni omezen. Zkousku opakuje jako celek, tj. viechny jeji &asti. Uhradu za
zkousku plati v plné vysi.

Proti pribéhu zkousky je mozné se pisemné odvolat do 3 dni k feditelce zkusebni institu-
ce.

Proti vysledku zkousky je mozné Vv ptipad€ pochybnosti se pisemné¢ odvolat k fediteli zku-
Sebni instituce, a to nejdéle do 30 dnti od odeslani vysvédceni.

Pokud uchaze¢ neobdrzi vysvédéeni do 4 tydni od vykonani zkousky, doporucuje se mu
neprodlené kontaktovat referat STU. Pokud tuto skute¢nost neoznami do 8 tydnii od data
konani zkousky, Gctuje se za vydani nalezité oznaceného duplikatu vysvédceni poplatek ve
zkuSebni instituci stanovené vysi. Tento postup plati i v pfipad¢, Ze uchaze¢ vysvédceni
ztrati.
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