Autorizovana osoba: Akademické centrum studentskych aktivit

MANUAL PRO UCHAZECE
O OVERENI PROFESNICH KVALIFIKACI

DLE NARODNIi SOUSTAVY KVALIFIKACI (NSK)

Akademické centrum studentskych aktivit je v soucasnosti autorizovanou osobou (AO) pro zkousky
ovéreni profesnich kvalifikaci dle Narodni soustavy kvalifikaci (NSK) pro tyto profesni kvalifikace:

e Manazer/manazerka programt a komplexnich projektt (kéd: 63-008-T)
e Manazer/manazerka projektu (kod: 63-007-R)
e Administrator/administratorka projektu (kéd: 63-006-N)

Jedna se o navazujici kvalifikacni Urovné dle standard( NSK. Jednotlivé stupné se liSi narocnosti a
rozsahem témat, které zkouska zahrnuje. Pfi kazdé zkousce musi byt ovéfeny vSechny kompetence
daného kvalifikacniho standardu.

Souhrnné odkazy a informace tykajici se ovéreni profesnich kvalifikaci dle norem NSK a pfipravnych
kurzi ke zkouskam naleznete také na nasich webovych strankdch na adrese nsk.acsa.cz. Cena
pfipravnych kurz( neni soucasti poplatku za zkousku.

Plati od 1. 8. 2022
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1. Terminy zkousek

Aktuadlni terminy zkousek jsou vidy zverejnény na webovych strankach www.acsa.cz minimalné 5 dni
pred konanim zkousky.

Ke zkousce se muzZete prihlasit bud jako prihlaseny uZivatel informacéniho systému ACSA (IS ACSA)
anebo bez registrace. Vyhodou registrace v ISu je usnadnéni Vasi prace, pokud se budete chtit
pfihlasit i na jiné akce. Budete také mit pfehled o absolvovanych kurzech.

2. Prihlaseni ke zkousce

Uchazec o zkousku se pfihlasi na vybrany termin ovéreni profesni kvalifikace dle NSK pres webové
stranky www.acsa.cz. Po Uspésném pfrihlaseni uchaze¢ obdrzi e-mail od kontaktni osoby ACSA se
standardizovanym formuldfem pfihlasky ke zkouSce NSK. Tento vyplnény a podepsany formuldr
uchaze¢ musi poslat bud emailem (naskenovanou verzi) na nsk@acsa.cz nebo posStou na kontaktni
adresu ACSA (viz Kontakty nize). Zasila-li uchazec naskenovanou verzi emailem, musi origindl pfinést
s sebou na zkousku. Pfihlasit se ke zkouSce je mozné nejpozdéji 7 dnli pfed konanim zkousky.

O zkousku se mlze uchazet kazda fyzicka osoba starsi 18 let, ktera ziskala alespon zaklady vzdélani
nebo ucastnik rekvalifikace podle zakona upravujiciho zaméstnanost.

3. Platba a pozvani ke zkousce

Poté, co AO obdrZi fadné vyplnénou pfihlasku, zasle uchazeci obratem pokyny k platbé. Platba
probiha vyhradné formou bankovniho pfevodu na zadkladé zaslané vyzvy k platbé. Prosime o dodrzeni
termind splatnosti.

AO platbu ovéfi a nasledné zasle pozvanku spolu s informacemi o terminu zkousky, misté kondni,
dobé trvani, zkousejicich, rozsahu kompetenci dle daného hodnoticiho standardu a dalSich
podminkach pro uspésné vykonani zkousky.

Pokud se uchazec z vazného divodu nemuze ke zkousce dostavit, je povinen tuto skute¢nost oznamit
pisemné AO, nejpozdéji 2 dny pred terminem zkousky. AOs navrhne uchazeci novy termin zkousky,
zkouska vsak se musi uskutecnit do 3 mésicll od doruceni pfihlasky. V pfipadé neomluvené absence
na zkousce se ma za to, ze dany uchazec¢ podminky zkousky nesplnil a zkousku vykonal nelspésné.
Poplatek za zkousku je v tomto pripadé nevratny.
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Cenik ovéreni profesni kvalifikace prostrednictvim ACSA
(platny od 1. 1. 2015)

Administrator/ Manazer/ Manazer/manazerka
administratorka manazerka programdi
projektu projektu a komplexnich
projektt
Zéakladni cena 4900,- 9100,- 13 000,-
Cena pro absolventy nasich kurzii PM 4 000,- 8 100,- 11 900,-
Akéni cena pti soucasném objednani 3400,- 6 600,- 9 900,-
pfipravného* kurzu a ovéreni
kvalifikace

*Ptipravnym kurzem se mysli Kurz projektové fizeni, Administrator projektu, ManaZer projektu,

Manazer programl a komplexnich projektli, nebo Pfiprava na ovéreni profesni kvalifikace v ramci
NSK.

Pokud dojde ke zménam v ceniku, pro urceni platné ceny je rozhodujici datum pfihlasky ke zkousce.

Vsechny uvedené ceny jsou bez DPH.

4. Pribéh zkousky

Kandidati se musi dostavit ke zkouSce nejméné 15 minut pred jejim zahajenim. PFi registraci
Ucastnika bude ovérena jeho totoznost platnym obc¢anskym prikazem nebo jinym platnym dokladem
totoZnosti. Ke zkousce budou pfipousténi jenom radné prihlaseni kandidati. Zkouska probiha pred
zkusebni komisi sloZzenou ze dvou autorizovanych zastupct AO s autorizaci pro pfislusSnou profesni
kvalifikaci. Je zakazano vyuzivani elektronickych pfistroja v priibéhu zkousky, vyjimkou je kalkulacka.

Struktura a doba trvani zkousky:

Zkouska se sklada z nékolika navazujicich ¢asti: oteviené otazky, pripadova studie, testy a pohovor.
Struktura jednotlivych zkousek se lisi v zavislosti na jednotlivych profesnich kvalifikacich. NiZe jsou
uvedeny podoby kvalifika¢nich zkousek.

Administrator/administratorka projektu Casovy limit Celkova doba
(kéd: 63-006-N) zkousky
Oteviené otdzky (36 otazek) 90 min
Pfipadova studie (9 otazek) 60 min 4 -5 hodin
Pisemny test (18 otazek) 30 min
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ManazZer/manazerka projektu Casovy limit Celkova doba
(kéd: 63-007-R) zkousky
Oteviené otazky (12 otazek) 45 min
Pfipadova studie (19 otazek) 120 min 4 -5,5 hodiny
Pisemny test (20 otazek) 30 min
Ustni pohovor (cca 1 hodina) cca 45 min
ManazZer/manazerka program Casovy limit Celkova doba
a komplexnich projektti (kéd: 63-008-T) zkousky
Oteviené otazky (12 otazek) 45 min
Pripadova studie (18 otazek) 150 min 5,5—6,5 hodiny
Pisemny test (22 otazek) 30 min
Ustni pohovor (cca 1,5 - 2 hodiny) cca 90 min

Pozn.: hodinou se zde rozumi 60 minut; do ¢asovych dotaci se nezapocitava doba na prestavky a pfipravu,
véetné povinného seznameni s pracovistém a s pozadavky bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci (BOZP) a
pozarni ochrany (PO).

Pro kvalifikace Administrator/administratorka projektu, ManaZer/manazerka projektu,
ManaZer/manaZerka programut a komplexnich projektd jsou stanovené nasledujici zpGsoby ovéreni
jednotlivych kompetenci:

- Pisemné ovéreni
- Ustni ovéFeni
- Praktické predvedeni
A také jejich kombinace:
- Praktické predvedeni a Ustni ovéreni
- Pisemné ovéreni nebo Ustni ovéreni

Jednou z forem pisemného ovéreni u zkousky je test (formou vybéru odpovédi).

Test se sklada z 18 - 22 otazek (dle kvalifikace). Kazdy uchaze¢ ma ve svém testu pro kazdé kritérium
alespon 2 otazky. U kazdé otazky je vidy jenom jedna spravnd odpovéd. Za Uspésné splnéni testu se
povaZzuje 70 % spravné zodpovézenych otdzek s tim, Ze pro kazdé kritérium musi byt spravné
zodpovézeno alespon 50 % otazek.

Dalsi formou zkousSeni jsou oteviené otazky, které mohou slouzit jak k pisemnému, tak k dstnimu
ovéreni. Zkouska zahrnuje nékolik druh(l otevienych otazek k jednotlivym kritériim hodnoticiho
standardu. Rozsah jednotlivych odpovédi se mize lisit.
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Posledni formou zkouseni jsou pFipadové studie pro praktické predvedeni a Ustni ovéreni. Pfipadové
studie ovéri kompetence, u kterych se vyZzaduji praktické znalosti. Uchazec si vylosuje jednu z
nékolika pfipravenych pripadovych studii, tu vyresi pomoci aplikace konkrétnich metod. U vysSich
kvalifikacnich stupiit (Manazer/manazerka projektu, Manazer/manazerka program( a komplexnich
projektd) své rfeseni také Ustné odprezentuje. Zastupce AO ma moznost pokladat dopliiujici otazky.

Pro vyssi kvalifikaéni stupné ManazZer/manazerka projektu (kod: 63-007-R) a ManaZer/manazZerka
programl a komplexnich projektl (kod: 63-008-T) je ustni pohovor soucasti zkousky. Soubor otazek
pro ustni ovérovani stanovuje AO podle poZadavkl hodnoticiho standardu.

PFfi kazidé zkousSce musi byt ovéreny vSechny kompetence kvalifikacniho standardu. Tedy kazdy
uchaze¢ musi mit v souboru svych vylosovanych otazek zohlednéno kazdé kritérium, které je
vyZzadovano pro splnéni zkousky. Souhrn kritérii k ovéreni v ramci zkousky NSK najdete v hodnoticich
standardech na adrese nsk.acsa.cz a také na strankach Narodni soustavy kvalifikaci.

Dalsi diileZité informace k priibéhu zkousky:

»  Ucastnik mdze béhem zkousky pouZivat a mit na stole pouze béZné psaci pomiicky, ke kterym

nepatfi osobni pocitac.
= Prosime vsechny ucastniky, aby po dobu kondni zkousky vypnuli své mobilni telefony.

= U zkousky neni povoleno pofizovat jakékoli zvukové nebo obrazové zdznamy (pouZivat

fotoapardty, mobily, tablety apod.).
= Neni povoleno kopirovat nebo opisovat jakoukoli ¢dst zkusebnich materidld.

=  Prosime, abyste pro pisemnou ¢dst zkousky pouZili pokud moZno modre pisici psaci potreby.
= Vase odpovédi a zdznamy provddéjte Citelné a opravujte prehledné a jednoznacné. U kazdé

opravy musi byt parafa uchazece a datum opravy.

=  Kvypracovdni pisemné Cdsti zkousky pouZivejte vyhradné papiry opatiené razitkem, které

vdm dad k dispozici ¢len zkusSebni komise. Tyto papiry vcéetné zaddni Citelné podepiste a
oznacte datem. Pred jejich odevzddnim veskeré papiry Citelné ocislujte a uvedte celkovy pocet
odevzddvanych stran. Upozorriujeme, Ze Cdsti zkousky na neoznacenych papirech nebudou

hodnoceny! Pro pozndmky, prosime, také pouZivejte oznacené papiry, které pak na konci
zkousky odevzddte.

=  Vpribéhu zkousky neni povoleno opoustét zkouskovou mistnost. Pokud je to nutné, musi
ucastnik odevzdat vsechny papiry clenovi zkuSebni komise a pfi ndvratu si je u néj opét
vyzvednout.

= Béhem zkousky neni povolena komunikace s dalSimi uchazedi, jejich vyrusovdni a vyhleddvadni

jejich ¢&i jiné nedovolené pomoci.
=  Pokud budete mit jakykoliv dotaz, upozornéte ¢lena zkuSebni komise zvednutim ruky, abyste

nerusili pri praci ostatni ucastniky zkousky.
= Stejné postupujte, pokud budete chtit prdci odevzdat pred vyprSenim stanoveného Casu.
Veskeré papiry odevzdejte cleniim zkuSebni komise a opustte v tichosti zkusebni mistnost.

Upozorriujeme, Ze pokud prdci odevzddvdte pred vyprsenim casové Ihity, nelze se na tuto
skutecnost odvoldvat v pripadé nedspéchu u zkousky.
=  Po vyprseni ¢asového limitu odevzdejte veskeré radné podepsané a oznalené zdznamy

¢lenim zkusebni komise.
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5. Vyhodnoceni zkousky

Zkousejici hodnoti uchazede zvlast pro kazdou kompetenci a vysledek zapisuji do zdznamu o pribéhu
a vysledku zkousky, ktery je nasledné zasilan autorizujicimu organu (Ministerstvo pro mistni rozvoj),
spolu se stejnopisem osvédceni.

Vysledné hodnoceni pro danou kompetenci zni ,,Splnil(a)” / ,,Nesplnil(a)“, v zavislosti na stanoveni

zavaznosti, resp. nezavaznosti jednotlivych kritérii u kazdé kompetence.

Vysledné hodnoceni zkousky zni ,,Vyhovél(a)” (pokud uchazeé splnil pro vsechny kompetence)/
»Nevyhovél(a)” (pokud uchaze¢ nékterou kompetenci nesplnil).

Pti hodnoceni , Nevyhovél(a)” uvadi zkousejici vidy zdGvodnéni, které uchazec¢ svym podpisem bere
na védomi.

AO ozndmi uchazeci vysledek zkousky pisemné v den konani zkousky. Zaroven, pokud uchazec
zkousku Uspésné splnil, obdrzi od AO Osvédceni o ziskani profesni kvalifikace (do 5 pracovnich dna).

Uchazec, ktery porusil uvedend pravidla konani zkousky (vyuZival nepovolené komunikaéni
prostiedky, komunikoval s dalSimi uchazeci a vyhledaval jejich pomoc, prekrocil ¢asovy limit pfi
odevzdani zkousky), bude ze zkousky vyloucen a Zadna zjiz odevzdanych ¢asti zkousky nebude
hodnocena. V takovém pripadé vysledné hodnoceni zkousky bude ,Nevyhovél(a)”, poplatek za
zkousku se nevraci.

1) Opakovani

PFi nedspésném vysledném hodnoceni se mohou uchazedi ke zkousce pfihlasit znovu na dalsi vypsany
termin, fadné odeslat pfihlasku a uhradit poplatek za zkousku.

2) Ptezkoumani vysledkt zkousky

Uchaze¢ méa pravo pozadat AO o prezkoumani priibéhu a vysledku zkousky. Zadost musi byt podana
pisemné nejpozdéji do 15 dnli ode dne doruceni vysledk(i zkousky.

AO déle postupuje podle §20 Zakona 179/2006 Sb. Pfislusny autorizujici orgdn podle podkladd
zkousejiciho a dalSich osob pfitomnych pfi zkousce rozhodne o Zadosti o prezkoumani ve lhité 60
dnl ode dne jejiho doruceni, a to tak, Ze bud potvrdi vysledek zkousky, nebo nafidi opakovanou
zkousku.

Opakovand zkouska se kona nejpozdéji do 30 dnl ode dne doruceni rozhodnuti o Zadosti
o pfezkoumani Zadateli, a to pred zkuSebni komisi, pfed kterou se konala predchozi zkouska.
Opakované zkousce je pfitomen zastupce autorizujiciho organu.

Naklady opakované zkousky v tomto pripadé hradi autorizovana osoba; Uhrada se neplati.

Vytvotreno ACSA podle hodnoticich standard Narodni soustavy kvalifikaci (NSK)
Copyright ©ACSA
Www.acsa.cz



Autorizovana osoba: Akademické centrum studentskych aktivit

6. Osvédceni

Na zdkladé vysledného hodnoceni, pokud kandidat u zkousky uspél, vystavuje se mu osvédceni.
Osvédceni je vefejna listina a vystavuje se na predepsaném tiskopisu, ma doZivotni platnost. Uchazec
si ho mlZe po zkousce vyzvednout osobné na kontaktni adrese ACSA anebo ho lze zaslat postou
uchazedi na adresu uvedenou v pfihlasce.

Na vyzadani autorizovand osoba muZe vystavit uchazeci duplikat osvédceni, tato sluzba je vsak
zpoplatnéna ¢astkou 100 K¢.

7. Archivace materiala

Formuldfe zaznam( o prabéhu a vysledku zkousky a osvédceni budou archivovany dle Zakona
179/2006 Sb. po dobu 5 let.

8. Autorska prava

Veskera dusevni prava na vSechny zkouskové materidly jsou vyhradnim vlastnictvim ACSA. Zkouskové
materidly a podklady k ni nemohou byt reprodukovdny ani nesméji byt vynaseny ze zkuSebni
mistnosti s vyjimkou k tomu povérené osoby.

ZKUSEBNi KOMISE:

Cleny zkugebni komise jsou autorizovani zastupci AO (dle §10 Zakona 179/2006 Sb.), ktefi splnili
pozadavky na odbornou zplsobilost v ramci NSK. Zkusebni komise se sklada ze clen(:

e Ing. Jaroslav Svec - driitel certifikitl: IPMA level B®, PRINCE2® Foundation, ITIL®
Foundation Certificate in IT Service Management, kvalifikovany Manazer program( a
komplexnich projektd dle Narodni soustavy kvalifikaci

e Mgr. Aneta Haskovda, MBA - driitelka certifikatd: IPMA level B®, kvalifikovand Manazerka
programU a komplexnich projektl dle Narodni soustavy kvalifikaci
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KONTAKTY

Akademické centrum studentskych aktivit

1€0:26566958
DIC: CZ 26566958

Kontaktni adresa:
Udolni 53

602 00 Brno

Budova U14, pfizemi

¢islo autorizace: 11395/2014

Kontaktni osoba pro zkousky ovéreni profesnich kvalifikaci dle NSK:

Ing. Martin Kasparek
kasparek@acsa.cz
tel: 541 145 256

PREJEME VSEM UCASTNIKUM ZKOUSEK MNOHO USPECHU!
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