A1l ZACIATOCNIK




Zaciatocnik

dokaze pracovat s pomocou,
chipe jednoduché postupy
a dokaze ich uskutocnovaf pod
dohladom.

Respondent na urovni Al dokaze v digitalnom prostredi
alebo v environmentalnej oblasti s pomocou vykonavaft
jednoduché, zname a rutinné cinnosti. Vie nasledovat
jednoduché postupy a zopakovat ich podla vzoru, pri-
¢om v niektorych ¢innostiach bude potrebovat pomoc.
Dokaze pracovat v zndmom prostredi, ale v novych ale-
bo zlozitych situaciach potrebuje podporu. Neovlada
SirSie suvislosti, no pri jasnom a presnom zadavani uloh
sa vie efektivne zapojit do pracovnych Cinnosti.




A1.1 UPLNY
ZACIATOCNIK



Uplny zaciatocnik
1 I dokaze s pomocou a na zakla-
® de jasnych instrukcii vykonavaft
jednoduché pracovné ¢innosti.

Respondent na urovni Al.l dokaze vykonavat velmi
jednoduché pracovné cinnosti kratkodobého charak-
teru na zakladne jasne a velmi jednoducho formulova-
nych pokynov. Ulohy plni postupne, pricom pri identi-
fikovani a oprave chyb potrebuje intenzivhu podporu
iného zamestnanca. Orientuje sa len v znamych situ-
aciach a v novych alebo zlozitejSich situaciach bude
potrebovat pomoc.

> Digitalne zrucnosti

Respondent podla presnej a velmi jednoducho formulovanej
inStrukcie alebo konkrétneho postupu, ktory obsahuje len
niekol'ko krokov, vyhladava jednoduché Udaje a informacie.
Nasledne ich zaznamenava podla presne stanoveného postupu,
ktory si moéze kedykolvek pripomenuf.




A1.1 — UPLNY ZACIATOCNIK !

Na zaklade presnych instrukcii dokaze riesit jednoduché problémy a vykonavat
Opis jednoduché pracovné ulohy spojené so spracovanim a vyhladdvanim beznych
z reportu udajov a informacii v digitdlnom prostredi. Pri tvorbe digitdlneho obsahu a

spolupraci v digitalnom prostredi postupuje podla vopred stanovenych krokov.

Klucové slova a slovné spojenia:

» zname digitdlne prostredie, zndme situdacie, presné instrukcie, jednoduché ulohy, jednoduché
problémy, zdkladné pracovné Cinnosti, bezné Udaje a informacie, vopred stanovené postupy, nizka
miera samostatnosti.

Respondent na trovni Al1.1

» podla jednoduchych instrukcii alebo navodu dokaze pracovat v stabilnom a zndmom digitalnom
prostredi,

> pri rieSeni pracovnych uloh v digitdlnom prostredi postupuje linedrne krok za krokom, pricom
vyuziva moznost vratit sa k ndvodu alebo instrukcii,

» vyuziva zakladné digitalne nastroje na plnenie jednoduchych uloh a problémov; pri rieseni novych
alebo nestandardnych problémov potrebuje komplexnu pomoc,

> ak sa odchyli od bezného postupu, potrebuje podporu a presné instrukcie ako postupovat,

» vdigitdlnom prostredi sa rozhoduje len v obmedzenom rozsahu, vybera si z vopred danych
moznosti, ktoré pozn3,

> pri nadobudani novych digitalnych zruénosti potrebuje komplexnu podporu.

Operdcie, ktoré zvlada pri praci s digitalnymi nastrojmi

Respondent dokaze na ziklade naucenych postupov alebo podla presnych instrukcii vykonavat
zakladné operacie v zndmom digitdlnom prostredi, napriklad :

vykonavat zakladné izolované operécie v digitalnom prostredi,
prihlasit sa a odhlasit sa podla navodu do systému,

identifikovat zakladné Udaje a informacie vo vysledkoch vyhladavania,
ukladat subory do preddefinovanej struktury,

pripojit sa k videokonferencii podla presnych krokov,

vybrat silné heslo podla zadanych pravidiel,

vypinat a zapinat zariadenia, pripojit sa k Wi-Fi podla pokynov,
rozpoznat zakladné rizikd v digitdlnom prostredi,

VVVYVYYVYYVYVVVYY

vyhladavat informacie na internete pomocou jemu zndmych vyhladavacich néastrojov a presného
postupu.

"V rdmci vysvetlenia opisov z reportov budeme vyuZzivat pomenovania Urovni v zneni z reportu.
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A1.1 SPRACOVANIE DAT A PRACA S INFORMACIAMI

0p|s Dokaze na zaklade jasnych instrukcii vyhladat bezné Udaje a informacie, ako aj
P reportu vykonavat s nimi jednoduché operacie v digitadlnom prostredi.

Klucové slova a slovné spojenia:
» zname digitalne prostredie, presné instrukcie, bezné Udaje a informacie, vyhladavanie beznych
informacii, jednoduché operdcie s idajmi, vopred stanovené postupy.

Respondent na tUrovni Al.1

» porozumie jasnym a jednoznaénym instrukciam v digitdlnom prostredi,

> identifikuje bezné Udaje a informacie, ak dostal presnu instrukciu, ¢o ma vyhladat a ako
postupovat,

vykondva jednoduché a jasne definované operacie s Udajmi a informdciami v digitalnom prostredi,
pri praci s Udajmi a informdaciami pracuje podla presnych instrukcii,

identifikuje zakladné Udaje a data, ak su jednoznacne zadané,

YV VYV VY

pozna pojem riziko v suvislosti s Udajmi a informaciami.

Operacie, ktoré zvlada pri praci s digitalnymi nastrojmi

Respondent dokaze na zadklade naudenych postupov alebo podla presnych instrukcii vykonavat
zakladné operacie v zndmom digitdlnom prostredi, napriklad:

» vykonavat podla ndvodu jednoduché operacie s idajmi (uloZenie, otvorenie, zdielanie),

vybrat internetovy vyhladavac podla pokynu,

zadat jednoduchy vyhladavaci vyraz,

identifikovat zakladné Udaje a informacie vo vysledkoch vyhladavania,

ukladat stbory do preddefinovanej struktury, resp. do vopred uréeného priecinka alebo UloZiska,

YV V VYV

ziskat uloZené Udaje podla nazvu alebo miesta uloZenia.



A1.1 KOMUNIKACIA A SPOLUPRACA

Opis Dokaze v digitdlnom prostredi rutinne komunikovat so spolupracovnikmi, pricom

si uvedomuje, Ze spravanie sa v digitalnom prostredi méze mat vplyv na pracovné
z reportu vztahy.

Klacové slova a slovné spojenia:
» rutinnd komunikacia, zndme komunikacné kanaly, jednoduché spravy, zdkladna online etiketa,
uvedomovanie si spravania v digitalnom prostredi, spolupraca podla pokynov.

Respondent na tUrovni Al.1

porozumie jasnym a jednoduchym pokynom v digitalnej komunikacii,

identifikuje komunikacného partnera v digitdlnom prostredi,

rozpozna zadkladnu komunikacnu situdciu (sprava, vyzva, oznamenie),

podla vzoru alebo navodu reprodukuje v digitdlnom prostredi postup a sp6sob komunikacie,
postupuje podla vopred stanovenych pravidiel komunikacie,

reaguje na jednoduché zmeny v komunikdcii alebo spolupraci, ak su jasne vysvetlené,

si uvedomuje, Ze spravanie v digitadlnom prostredi ovplyvriuje pracovné vztahy,
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uvedomuije si, ze na pracovisku sa mébze ocitnut v situdciach, ked' je nutné komunikovat formalne.

Operacie, ktoré zvlada pri praci s digitalnymi nastrojmi

Respondent dokaze na zaklade naucenych postupov alebo podla presnych instrukcii vykonavat
zakladné operacie v zndmom digitdlnom prostredi, napriklad:

» rozlisit bezné formy digitalnej komunikacie (sprava, videohovor),

na zaklade presného postupu spolupracovat v zdiefanom priestore bez zasahov do nastaveni,

VY VvV

rozliSovat pracu v online a offline prostredi,

Y

otvorit a pouzivat komunika¢ny nastroj uréeny na pracovnu komunikaciu (chat, e-mail, interny
komunikaény systém),

odoslat a prijat jednoduchu digitalnu spravu,

odpovedat na spravu podla vzoru alebo pokynu,

pouzit predpripravené formulacie alebo Sablony sprav,

reagovat na zakladné komunika¢né vyzvy (potvrdit, prijat, odmietnut),

na zaklade presného postupu pripojit sa k videokonferencii pomocou poskytnutého odkazu,

YV VYV VY

zapnut a vypnat mikrofén alebo kameru podla pokynov.



Al1.1 TVORBA DIGITALNEHO OBSAHU

Klucové slova a slovné spojenia:

» postup podla presnych instrukcii alebo navodu, zname digitalne prostredie, Gprava jednoduchého
obsahu, jednoduché organizovanie suborov a udajov, praca s zndmymi formatmi suborov.

Respondent na turovni Al.1

> porozumie jednoduchym a jasnym instrukciam, ktoré sa tykaju Upravy alebo tvorby digitdlneho
obsahu,

> pritvorbe digitalneho obsahu postupuje podla vopred stanoveného postupu alebo vzoru,

» dokazev digitadlnom prostredi reprodukovat jednoduchy spdsob Upravy obsahu, ak mu bol detailne
vysvetleny,

> pritvorbe dokumentu aplikuje nauceny postup v rovnakej alebo velmi podobne;j situacii,

> prijima spatnu vazbu a opravi chybu podla pokynu,

> zloZitejSie Gpravy v digitdlnom obsahu realizuje na zéklade jasného usmernenia.

Operacie, ktoré zvlada pri praci s digitalnymi nastrojmi

Respondent dokaze na ziklade naucenych postupov alebo podla presnych instrukcii vykonavat
zakladné operacie v zndmom digitdlnom prostredi, napriklad:

vyhladat a otvorit dokument podla zndmeho postupu,

otvorit existujuci digitdlny dokument v beznom formate.

rozpoznat bezné formaty digitalneho obsahu (textovy stbor, video a pod.),
orientovat sa v zndmom prostredi editora podla vizudlnych prvkov,

pochopit rozdiel medzi vytvorenim nového dokumentu a otvorenim existujiceho,
rozpoznat, kde dokument uloZil v Struktdrovanom prostredi (napr. priecinok),
vytvorit novy dokument podla poskytnutého vzoru alebo 3ablény.

upravit jednoduchy obsah (prepisat, doplnit alebo odstranit text).
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A1l .1 KYBERNETICKA BEZPECNOST

Opis Dokaze v digitalnom priestore identifikovat rizika, ktoré su spojené s jeho
pracovnou poziciou a na zaklade inStrukcii dodrziavat zakladné bezpecénostné
z reportu opatrenia vratane pravidiel nakladania s citlivymi Gddajmi.

Klacové slova a slovné spojenia:

» postup podla presnych instrukcii alebo ndvodu, zname digitdlne prostredie, rozpoznanie
najcastejsich hrozieb v beinych situdcidch, jednoduché opatrenia na ochranu osobnych udajov
a dat, zakladnych bezpecnostnych opatrenia.

Respondent na trovni Al1.1

» porozumie pojmu riziko a vyznamu zdkladnych bezpecnostnych pravidiel,
aplikuje zakladné bezpecnostné opatrenia podla jasnych instrukcii,
reprodukuje nauceny bezpecnostny postup v rovnakej situdcii,
identifikuje bezné citlivé udaje a zdkladné bezpecnostné hrozby,

YV V VYV

vyhlada pomoc pri zlozitejSom alebo nejasnom bezpecnostnom probléme.

Operacie, ktoré zvlada pri praci s digitalnymi nastrojmi

Respondent dokaze na zdklade naudenych postupov alebo podla presnych instrukcii vykonavat
zakladné operacie v zndmom digitdlnom prostredi, napriklad:

vybrat a pouZivat silné heslo pri prihlasovani do G¢tu,

uloZit a spravovat hesla pomocou jednoduchého spravcu hesiel podla pokynov,

odhlasit sa z pouZivatelského uUctu po skonéeni prace,

vypnut zariadenie a deaktivovat Wi-Fi pripojenie,

rozpoznat zabezpecené pripojenie (napr. uzamknuty symbol v prehliadaci),

zdielat dokument len s uréenou osobou podla instrukcii,

skontrolovat zakladné nastavenia ochrany Uctu (napr. heslo) podla navodu,

YV VV VYV VVY

podla navodu organizovat a ukladat jednoduché daje tak, aby nedoslo k ich strate alebo zneuzitiu.



A1.1 STRATEGIE RIESENIA PROBLEMOV

Klucové slova a slovné spojenia:
>

postup podla presnych instrukcii alebo navodu, zname digitalne prostredie, identifikacia
jednoduchého problému, formulacia jednoduchych otazok, zakladnych bezpecénostnych opatrenia.

Respondent na turovni Al.1

>

VV VYV

pri rieSeni jednoduchého problému v digitdlnom prostredi postupuje podla presného navodu krok
za krokom,

porozumie jednoduchému ndvodu alebo instrukcii na rieSenie problému,

dokaze formulovat jednoduchu otazku na vyrieSenie problému (napr. ,Ako sa pripojim?“),

hladd znamy postup, ktory uz videl alebo mu bol ukdzany na rieSenie zndmeho problému,

vhima problém ako prekazku v dosiahnuti jednoduchého ciela (napr. pripojit sa, uloZit subor),
dokaze spravne interpretovat zadanie Ulohy v digitdlnom prostredi.

Operacie, ktoré zvlada pri praci s digitalnymi nastrojmi
Respondent dokaze na zaklade naucenych postupov alebo podla presnych instrukcii vykonavat
zakladné operacie v zndmom digitdlnom prostredi, napriklad:

>

>
>

rozpoznat problém pri pouZivani digitdlneho zariadenia (napr. nejde internet, neda sa otvorit
dokument)

vybrat a otvorit vyhladavac na vyhladanie pomoci pri jednoduchom probléme,

zadat jednoduchy dopyt do vyhladavaca (napr. ako sa pripojit na Wi-Fi),

restartovat alebo vypnut zariadenie ako zakladny krok rieSenia problému.



