OPIS VZDELAVACIEHO PROGRAMU:
Organizacia, bezpecnost’ a reporting systému KROS a AI
(Uroven A2.2 — Pokrocily zaciato¢nik)

1.

Profil absolventa, vratane vymedzenia vzdelavacich vystupov
1.1 Profil absolventa

Absolvent vzdelavacieho programu dokéze samostatne pracovat’ s organizaénymi,
bezpecnostnymi a archivaénymi funkcionalitami systému KROS Digitalna kancelaria.
Vie nastavovat’ kategorizaciu dokumentov, Stitkovanie, reporting, spravovat’ pristupové
prava, zabezpecenie dat a vytvarat’ interné smernice suvisiace s digitdlnymi procesmi a
archivaciou.

1.2 Vzdelavacie vystupy

a) Vedomosti. Absolvent:

(i) pozna pravidla pokrocilej organizacie dokumentov a dat v systéme KROS
Digitalna kancelaria,

(i) rozumie principom détovej Struktury, triedenia, kategorizacie a reportingu,

(i11)) ovlada legislativne poziadavky tykajuce sa digitalnej archivacie,

(iv) rozumie bezpecnostnym opatreniam, pristupovym prdvam a zasaddm
kyberbezpecnosti.

b)  Zrucnosti. Absolvent dokaze:

(1) vytvorit StruktGru archivu, interné kategérie a systém Stitkovania
dokumentov,

(i) tvorit’ datové vystupy a reporty pre potreby firmy a auditu,

(iil)) nastavovat’ a spravovat’ pristupové prava, roly a bezpec¢nostné postupy,

(iv) identifikovat rizik4 a navrhovat’ bezpecnostné opatrenia,

(v) pripravit interni smernicu suvisiacu s digitalizaciou a archivaciou.

¢) Kompetencie. Absolvent je schopny:

(1)  zaviest organizacné a bezpecnostné procesy v digitdlnom prostredi firmy,
(i) dohliadat’ na spravnost’ a bezpecnost’ datového hospodarstva,

(ii1) efektivne vyuZzivat reporting pre manazérske riadenie,

(iv) zabezpecit legislativnu zhodu pri vedeni digitalneho uctovnictva,

(v) samostatne spravovat’ dokumentaény zivotny cyklus od vzniku po archivaciu.

Vzdeldvacie vystupy st na urovni A2.2 — Pokrocily zaciato¢nik referen¢nych ramcov
pre digitalne zru¢nosti a zelené zruénosti a zodpovedajii $tandardom 1.3 Standardov
zabezpeCovania kvality vzdeldvacich inStitacii v oblasti vzdeldvania dospelych.
Vzdelavacie vystupy budiu uvedené aj v osvedCeni o absolvovani vzdeldvacieho
programu.

Metody vzdelavania

Vzdelévaci program vyuziva kombindciu modernych metod:

(1)  Vyklad a vysvetlovanie (postupy organizicie, bezpecnosti, legislativa)
(i) Praca s aplikaciami (archiv, Stitky, reporting, roly, prava)



(ii1)) Workshop / Prakticky nacvik (kazdéa téma obsahuje workshop)
(iv) Modelové situacie (simulacia incidentov, auditné scenare)

(v) Préaca s redlnymi dokumentmi a datami

(vi) Samostatné a timové zadania

(vil) Simulacia internych smernic a procesov

Metody st orientované na praktické zvladnutie digitalizacie organizacie a zabezpecCenia
dat.

3. Forma vzdelavania
Vzdeldvanie sa uskutocituje prezencnou formou v Skoliacich priestoroch pod priamym
vedenim lektora a praktickou pracou v systéme KROS Digitalna kanceléaria.
4. Metody hodnotenia
Hodnotenie je zalozené na (i) priebeznom hodnoteni a (i1) overovani vzdelavacich
vystupov pri ukonceni vzdelavacieho programu.
Priebezné hodnotenie spociva v poskytovani spitnej vidzby lektorom pri rieSeni
jednotlivych praktickych uloh (spravnost kategorizacie, reportov, pristupovych prav).
Overenie vzdelavacich vystupov pri ukonceni vzdelavacieho programu sa uskuto¢ni
prostrednictvom zavere¢ného testu. Za uspesné ukoncenie vzdeldvacieho programu sa
povazuje dosiahnutie minimalne 70 % moznych bodov pisomného testu.
5. Rozsah vzdelavacieho programu
Celkovy rozsah vzdelavacieho programu je 84 hodin (60 minutovych), z toho teéria 25
hodin a prax 59 hodin.
Vzdelavaci program sa skladd zjedného modulu, ato (i) MODUL 1 — Organizécia,
bezpecnost’ a reporting.
5.1 MODUL 1 - Organizacia, bezpe¢nost’ a reporting
Celkovy rozsah modulu je 84 hodin, z toho teoria 25 hodin a prax 59 hodin.
Téma Tedria (h) | Popis Prax (h) | Popis
Pokro¢ila 8 Kategorizacia, 16 Workshop: tvorba reportov, triedenie,
organizacia a Stitkovanie, datové Struktira archivov
reporting prehl'ady, exporty
Digitalna 6 Legislativa,  archivacia, | 12 Workshop: praca s archivom, audity
archivacia zivotny cyklus
dokumentu
Rizika al|s Kyberbezpecnost’, 8 Workshop: simulacia incidentov
bezpecnostné pristupové prava,
opatrenia zalohovanie




Interna 4 Obsah a tvorba smernice, | 10 Workshop: tvorba internej smernice
smernica legislativne nalezitosti

Zaveretny 2 Zhrnutie teorie a| l3 Workshop/projekt: komplexné
projekt metodiky spracovanie digitalnych procesov

6.  Sposob ukoncenia vzdelavania

Vzdelavanie sa ukonéi zaverenym testom. V pripade uspesného absolvovania
vzdeldvacieho programu ziska tucCastnik osvedcenie o absolvovani vzdelavacieho
programu.

7.  Vstupné poziadavky

Program je urceny pre:

(i) administrativnych pracovnikov,
(i) uctovnikov a pomocnych uctovnikov,
(ii1)) pracovnikov pracujucich s dokumentaciou a digitalizaciou.

Pozadované vstupné vedomosti a zrucnosti:

(i) zékladna pocitacova gramotnost,
(i1)) schopnost’ pracovat’ so sibormi (PDF, obrazky),
(ii1)) zékladna orientédcia v firemnych tdajoch.

8.  Materiilne, technické a priestorové zabezpecenie
Vzdelavaci program vyzaduje:

(i) Skoliace priestory s kapacitou minimélne 6 0s6b

(i1)) notebooky s pripojenim na internet (1 ucastnik = 1 notebook),
(iii) licenciu na KROS Digitalnu kanceléariu a podvojné ti€tovnictvo,
(iv) projektor / interaktivny displej,

(v) pristup k archivnym modulom a reportingovym nastrojom

(vi) demonstraéné dokumenty a materialy pre pracu.

Materialne, technické a priestorové zabezpedenie zodpoveda standardom 1.4 Standardov
zabezpecovania kvality vzdelavacich inStitcii v oblasti vzdeldvania dospelych.

9.  Personilne zabezpecenie vzdelavacieho programu
Vzdelavaci program vedie lektor so skusenost’ami s:

(i) KROS Digitalnou kancelariou,

(il) organizaciou a bezpe¢nost'ou dat,
(ii1) reportingom a internymi procesmi,
(iv) v oblasti vzdelavania dospelych.

Lektor spiiia poziadavky na odborn aj lektorski spdsobilost’ podl'a standardov 2.2. a 2.3
Standardov zabezpeCovania kvality vzdelavacich inStitacii v oblasti vzdelavania
dospelych.



Lektor: Ing. Méria Bednarova



