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UCEL A POSTUP ZPRACOVANI A HODNOCENI PISEMNE PRACE

Pisemna prace slouzi k prezentaci dovednosti zadatele o certifikaci. Je dokladem o praktickém
provadeéni ¢innosti a o ziskanych zkuSenostech v oblasti, pro kterou je Zadatel certifikovan.

Téma pisemné prace zadava, po dohodé se Zadatelem, certifikaCni organ a to z oblasti pro
kterou je zadatel certifikovan. Zadani je pisemné, ma formu ,Zadavaciho listu®.

Rozsah pisemné prace je dan predpokladem 50 hodin na jeji zpracovani.

Pisemnou praci v jednom vyhotoveni pfedklada Zadatel o certifikaci certifikaénimu organu
nejméne 3 tydny pred stanovenym terminem zkousky.

CertifikaCni organ zajisti do terminu zkousky odborné posouzeni pisemné prace a vypracovani
pisemného posudku nezavislym specialistou - hodnotitelem. Posuzuje se forma a obsah prace
v€etné spinéni poZadavku tohoto metodického pokynu, soulad pfedkladané prace se zadanim,
spravnost, vécnost a Uplnost a jeji dostate¢nost vzhledem k hodnocené odborné zpusobilosti
Zadatele.

Obhajobu pisemné prace provadi zadatel o certifikaci ustnim projevem pfed hodnotici komisi.
Pfi obhajobé je hodnocena uroven ustniho projevu, schopnost vyjadfit podstatu problému,
pristupy k feSeni tématu, orientace v problematice, srozumitelné a plynulé vyjadfovani
myslenek a reakce na dotazy.

V pfipadé, Ze Zadatel o certifikaci pfedloZil nevyhovuijici pisemnou préci, vrati mu ji certifikaéni
organ k dopracovani nebo pfepracovani podle rozsahu pfipominek hodnotitele, pfip. hodnotici
komise.



POZADOVANE USPORADANI PISEMNE PRACE

Titulni stranu pisemné préce tvofi original ,Zadavaciho listu“, doplnény Zadatelem o jeho
podpis a datum vypracovani prace.

DalSimi ¢astmi pisemné prace jsou:

Obsah pisemné prace, ve kterém jsou uvedeny nazvy jednotlivych ¢asti prace a jim
odpovidajici Cisla stranek.

Seznam pfiloh pisemné prace s jejich pofadovymi Cisly.
Uvod k pisemné praci obsahuije:

- strucnou charakteristiku zaméstnavatele zadatele a organizace, ve které je vykonavana
¢innost, ktera je pfredmétem pisemné prace, neni-li tato totozna se zaméstnavatelem,

- pracovni zafazeni a praxe zadatele, resp., vykonava-li zadatel tuto ¢innost jako podnikajici
fyzicka osoba, i pfipadné dalSi Cinnosti, kterymi se zabyva; u Zadatelu o recertifikaci téZ
¢innost, pfip. profesni vyvoj Zadatele v obdobi od pfedchozi certifikace,

- duvody volby tématu pisemné prace a podil zadatele na zpracovani dokumentu, které jsou
pfilohami pisemné prace.

Reseni zadaného tématu je hlavni asti pisemné prace a dokladuje znalosti a dovednosti
Zadatele v oblasti certifikace.

Pokud je zadanim pisemné prace urcita ¢innost (napf. audit ....), pak je tato jeji ¢ast popisem
postupl a Cinnosti, které jsou pfedmétem zadani (napf. pfiprava a provedeni auditu). Je-li tato
Cast pisemné prace dopinéna pfilohami (napf. dokumentaci z auditu), uvede zadatel v textu
odvolavky na tyto pfilohy, pfip. divody jejich zafazeni nebo naopak duvody, pro¢ nékteré
dokumenty zafazeny nejsou.

Pokud je zadanim pisemné prace pfimo zpracovani uritého dokumentu (napf. smérnice,
pfirucka, fad,...), pak je tento dokument soucasti této Casti pisemné prace. | v tomto pfipadé
mUZe byt tato ¢ast pisemné prace doplnéna pfilohami.

Seznam zkratek pouzitych v pisemné praci s vysvétlujicim textem.

Seznam pouzité literatury a souvisejici dokumentace, tedy seznam dalSich pouZitych
podkladl a materialt (v€. firemnich) z nichZ prace vychazi nebo na néz se odvolava, pokud
nejsou prilohami predkladané pisemné prace.

Zavér, jehoZ obsahem je zhodnoceni vysledku feSeni zadaného tématu, eventuelné naznaceni
dalSiho postupu €i vyuZiti prace.

Prilohy k pisemné praci sefazené podle porfadovych Cisel, kterymi jsou oznaceny.

Ing. Jana Kelinova
vedouci certifikaéniho organu
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