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Příloha č. 5 Organizačního řádu Acredité s.r.o. upravujícího  organizování zkoušek  

 

Zkušební řád 

 

upravující konání zkoušky z profesní kvalifikace Lektor dalšího vzdělávání 

 

Podle § 18 a násl. zákona č. 179/2006 Sb., o ověřování a uznávání výsledků dalšího vzdělávání 

(dále jen „ZVDV“), vydává Acredité s.r.o., IČO: 256 00 958, se sídlem Na Pankráci 1658, 140 

21 Praha 4, tento Zkušební řád („Zkušební řád“): 

 

 

Článek 1 

Předmět úpravy 

 

(1) Společnosti Acredité s.r.o. byla udělena dne 6. 3. 2017 autorizace na dobu 5 let ze strany 

Ministerstva školství, mládeže a tělovýchovy („MŠMT“), a to pro profesní kvalifikaci: 

75-001-T Lektor dalšího vzdělávání. 

 

(2) Zkušební řád upravuje průběh konání zkoušky z profesní kvalifikace dle odstavce 1 

(dále jen „Zkouška“), organizované společností Acredité s.r.o. („Acredité“). 

 

(3) Zkušební řád je závazný pro osoby přihlášené ke konání Zkoušky („Účastníci“ nebo 

„Účastník“), členy zkušební komise a všechny osoby dohlížející na řádný průběh 

Zkoušky („Pověřená osoba“). Pověřená osoba provádí pokyny člena zkušební komise.  

 

Článek 2 

Příprava a organizace zkušebních termínů 

 

(1) Administrátor zajišťuje přípravu a organizaci zkušebních termínů. 

  

(2) Přihlašování účastníků probíhá elektronicky, zasláním přihlášky na Zkoušku (jejíž 

formulář zveřejňuje MŠMT způsobem umožňující dálkový přístup a který je k dispozici 

na internetových stránkách Acredité www.acredite.cz „Internetové stránky 

Acredité“) na e-mailovou adresu administrator@acredite.cz  
 

(3) Administrátor zašle do 21 dnů od doručení přihlášky ke Zkoušce účastníkovi pozvánku 

se všemi náležitostmi ke Zkoušce a kopii pozvánky zašle také MŠMT. Termín Zkoušky 

musí být stanoven tak, aby se Zkouška konala do 3 měsíců od doručení přihlášky. 
 

(4) Administrátor informuje Účastníka prostřednictvím elektronické pošty, které doklady 

musí předložit, aby zkouška proběhla v souladu s platnými právními předpisy, a které 

pomůcky smí při Zkoušce používat. 

(5) Administrátor vyzve Účastníka prostřednictvím elektronické pošty k písemné přípravě 

vzdělávacích cílů, od kterých se bude odvíjet obsah celé Zkoušky. Účastník Zkoušky 

navrhne písemně vzdělávací cíle, Acredité je následně schválí nebo doporučí zvolit jiné 

vzdělávací cíle vhodné pro provedení Zkoušky. 
 

http://www.acredite.cz/
mailto:administrator@acredite.cz


2 
 

(6) Nejpozději 5 dnů před termínem konání Zkoušky zajistí Administrátor zveřejnění 

termínu konání Zkoušky způsobem umožňující dálkový přístup na Internetové stránce 

Acredité. 

 

(7) Administrátor určí pro každý termín zkoušky Předsedu zkušební komise z řad 

autorizovaných zástupců Acredité jako akreditované osoby. 
 

(8) Předseda zkušební komise zajistí z autorizovaných zástupců Acredité jako autorizované 

osoby další členy zkušební komise a jejich součinnost. 
 

(9) Předseda Zkušební komise rozhodne, zda se Zkoušky zúčastní další osoby („Pověřené 

osoby“), které budou spoluvytvářet adekvátní prostředí pro průběh Zkoušky při 

provádění zkoušených kritérií. Jejich účast zajišťuje před Zkouškou Administrátor. 

 

(10) Místo konání a výše poplatku za vykonání Zkoušky jsou zveřejněny na Internetových 

stránkách Acredité, stejně jako informace o zpracování osobních údajů. 
 

(11) Poplatky za Zkoušku budou hrazeny Účastníky předem na účet Acredité, zveřejněný na 

Internetových stránkách Acredité v registračním formuláři, a to tak, aby příslušná částka 

byla připsána na účet Acredité nejpozději v den konání Zkoušky.  
 

(12) V případě zrušení termínu Zkoušky vrátí Acredité zaplacený poplatek za vykonání 

Zkoušky příslušnému Účastníkovi, případně mu umožní přihlásit se na jiný vyhlášený 

termín zkoušky bezplatně. 
 

Článek 3 

Účast na Zkoušce 

 

(1) Účastník je povinen dostavit se na místo konání Zkoušky uvedené v pozvánce alespoň 

30 minut před zahájením Zkoušky v termínu, na který se přihlásil. Pokud se Účastník 

dostaví později, může mu člen zkušební komise nebo Pověřená osoba odepřít přístup do 

prostor, ve kterých Zkouška probíhá. Takový Účastník je považován za osobu, která se 

ke Zkoušce nedostavila. 

 

(2) Nemůže-li se uchazeč ve stanoveném termínu zúčastnit Zkoušky ze zdravotních nebo 

jiných závažných důvodů, může nejpozději 2 dny před stanoveným termínem Zkoušky 

písemně požádat s uvedením důvodů Acredité anebo předsedu zkušební komise 

o stanovení jiného termínu; zmeškání uvedené lhůty může Acredité anebo předseda 

zkušební komise z důvodů hodných zvláštního zřetele prominout. Pokud je žádosti 

vyhověno a stanoví se náhradní termín zkoušky, informuje o něm uchazeče i autorizující 

orgán (MŠMT). Pokud navržený termín uchazeči nevyhovuje, stanoví Acredité po 

dohodě s uchazečem jiný termín, nejpozději do 6 týdnů od doručení pozvánky. 

 

(3) Pokud se uchazeč ve stanoveném termínu nebo v termínu dle odstavce 2 ke Zkoušce 

nedostaví, posuzuje se, jako by Zkoušku vykonal neúspěšně; již zaplacená úhrada se 

uchazeči nevrací. 

 

(4) Před vstupem do prostor, ve kterých Zkouška probíhá, je Účastník povinen vypnout 

mobilní telefon a další elektronická zařízení a ponechat je vypnuty po celou dobu konání 
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Zkoušky. Veškerá zavazadla a svrchní oděv je Účastník povinen odložit na místo k tomu 

určené členem zkušební komise nebo Pověřenou osobou. 

 

(5) Účastník zaujme místo jemu určené k vykonání Zkoušky a předloží členovi zkušební 

komise nebo Pověřené osobě průkaz totožnosti (občanský průkaz nebo pas) pro ověření 

totožnosti.  

 

(6) Člen zkušební komise či Pověřená osoba informuje Účastníky před zahájením Zkoušky 

o: 

a) průběhu Zkoušky, 

b) časovém limitu stanoveném k vykonání Zkoušky, 

c) způsobu hodnocení kompetencí, 

d) pravidlech chování v průběhu Zkoušky, 

e) které pomůcky smí uchazeč při Zkoušce používat 

f) důvodech případného vykázání ze Zkoušky, 

g) způsobu seznámení s výsledkem Zkoušky, 

h) možnosti podání žádosti o přezkoumání výsledku Zkoušky. 

 

(7) Člen zkušební komise nebo Pověřená osoba zodpoví před zahájením Zkoušky i po jejím 

ukončení otázky Účastníků vztahující se k průběhu Zkoušky. 

 

Článek 4 

Terminologie 

 

Pro účely tohoto Zkušebního řádu se rozumí: 

a) Kompetencemi souhrn vědomostí, dovedností, schopností, postojů a hodnot umožňující 

pracovní uplatnění a osobní rozvoj jednotlivce. Vyjadřují předpoklady k výkonu 

určitého souboru činností. Kompetence jsou synonymum výrazu „odborná způsobilost“ 

dle ZVDV. 

b) Formami výuky souhrn organizačních opatření a uspořádání výuky (vzdělávání) při 

realizaci určitého vzdělávacího procesu. Nejobvyklejší formy vzdělávání dospělých 

jsou: nástupní školení, nástupní řízená praxe absolventů škol, zaškolení, zaučení, 

doškolování, prohlubování kvalifikace, zvyšování kvalifikace, rekvalifikace. 

c) Metodami výuky uplatňování celé řady metod. Metody vzdělávání mimo pracoviště 

používané ve formálních vzdělávacích kurzech zahrnují přednášky, debaty, diskuse, 

případové studie, hraní rolí, simulaci, skupinová cvičení, distanční vzdělávání, školení 

nebo učení se hrou, semináře atd. 

 

 

Článek 5 

Průběh Zkoušky 

 

(1) Zkouška probíhá před zkušební komisí složenou ze 2 členů, kteří jsou autorizovanými 

zástupci Acredité s autorizací pro profesní kvalifikaci Lektor dalšího vzdělávání. 
 

(2) Před zahájením vlastního ověřování musí být uchazeč seznámen s pracovištěm, 

s požadavky bezpečnosti a ochrany zdraví při práci (BOZP) a požární ochrany (PO). 

Zdravotní způsobilost není vyžadována. 
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(3) Celková doba přípravy na Zkoušku (včetně případných časů, kdy se Účastník připravuje 

během Zkoušky) je 15 minut. Do doby přípravy na Zkoušku se nezapočítává doba na 

seznámení s pracovištěm a s požadavky BOZP a PO. 

 

(4) Celková doba trvání vlastní Zkoušky (bez času na přestávky a na přípravu) je 2 až 4 

hodiny (hodinou se rozumí 60 minut) a začíná běžet na základě oznámení člena 

zkušební komise nebo Pověřené osoby o zahájení Zkoušky. 

 

(5) V průběhu Zkoušky využívá Účastník pouze techniku, kterou je zkušební místnost 

vybavena (flip chart, tabule, dataprojektor, plátno, notebook nebo PC, DVD přehrávač), 

psací potřeby, připojení na internet, papír a jiné předměty, které jsou ve zkušebním 

prostoru k dispozici a určeny pro Účastníky. 

 

(6) Sezení ve zkušební místnosti je vhodně uspořádáno a umožňuje práci s materiály, 

včetně vhodného uspořádání interaktivních technik ve volném prostoru. 

 

(7) Účastník v průběhu Zkoušky nesmí komunikovat s jinou osobou (s výjimkou člena 

zkušební komise nebo Pověřené osoby) nebo jinak využívat pomoci jiné osoby, 

používat pomocné materiály, telekomunikační zařízení nebo jiné prostředky než ty, 

které jsou uvedeny v odstavci 5 tohoto článku. Účastník smí používat techniku a 

předměty uvedené v odstavci 5 tohoto článku pouze k účelům Zkoušky. 

 

(8) Pokud se Účastník dopustí zakázaného jednání podle odstavce 7 tohoto článku, člen 

zkušební komise nebo Pověřená osoba Účastníka poučí a upozorní, že pokud bude 

v tomto jednání pokračovat, bude ze Zkoušky vykázán.  

 

(9) Pokud se Účastník přes upozornění opakovaně dopustí některého zakázaného jednání 

uvedeného v odstavci 7 tohoto článku, zkušební komise je oprávněna rozhodnout 

prostou většinou hlasů o vykázání Účastníka ze Zkoušky a následně udělí pokyn 

Pověřené osobě k vykázání daného Účastníka ze Zkoušky. O této skutečnosti pořídí 

zkušební komise zápis. Obsahem zápisu je nejméně identifikace vykázaného Účastníka, 

čas vykázání, popis jednání, které vedlo k vykázání Účastníka, vyjádření Účastníka, 

pokud ho Účastník chce připojit, poměr hlasů při hlasování o vykázání a podpis členů 

zkušební komise. Vykázaný Účastník je povinen opustit místo konání Zkoušky podle 

pokynů zkušební komise nebo Pověřené osoby. V případě vykázání Účastníka z důvodu 

zakázaného jednání bude výsledek Zkoušky tohoto Účastníka hodnocen jako neúspěšný 

bez nároku na náhradní termín. 

 

(10) Pokud se Účastník v průběhu Zkoušky dopustí zakázaného jednání podle odstavce 7 

tohoto článku závažným způsobem, může zkušební komise rozhodnout prostou 

většinou hlasů o okamžitém vykázání Účastníka ze Zkoušky i bez předchozího poučení 

a upozornění. Za závažný způsob porušení je považováno zejména opisování od jiného 

Účastníka nebo z internetu. K okamžitému vykázání daného Účastníka ze Zkoušky 

udělí zkušební komise pokyn Pověřené osobě. O této skutečnosti pořídí zkušební 

komise zápis jako v odstavci 9 s rozdílem, že se neuvede hlasování o vykázání. 

Vykázaný Účastník je povinen okamžitě opustit místo konání Zkoušky podle pokynů 

zkušební komise nebo Pověřené osoby. V případě okamžitého vykázání Účastníka z 

důvodu zakázaného jednání bude Zkouška tohoto Účastníka hodnocena jako neúspěšná 

bez nároku na náhradní termín. 
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(11) Proti vykázání ze Zkoušky podle odstavce 9 tohoto článku nebo okamžitému vykázání 

ze Zkoušky podle odstavce 10 tohoto článku se může Účastník odvolat podle čl.  7 

Organizačního řádu.  

 

(12) V průběhu doby trvání Zkoušky může Účastník požádat člena zkušební komise nebo 

Pověřenou osobu kdykoli o poskytnutí přestávky a opustit místo konání Zkoušky, 

přičemž i v tomto případě je Účastník povinen dodržovat všechna ustanovení tohoto 

Zkušebního řádu. Po dobu přestávky se běh doby trvání Zkoušky nepřeruší. 

 

Článek 6 

Zkouška a způsob jejího hodnocení  

 

(1) V rámci Zkoušky dojde k ověření lektorských dovedností, tzv. odborné způsobilosti, 

která je dána kvalifikačním a hodnotícím standardem MŠMT pro profesní kvalifikaci 

Lektor dalšího vzdělávání (kód: 75-001-T), nikoli odborných dovedností tvořících 

obsah výuky. Odbornost v jednotlivých pracovních činnostech je základním 

předpokladem pro vzdělávání dospělých, není však předmětem této Zkoušky.  

 

(2) Kvalifikační standard stanoví, co má uchazeč o Zkoušku znát a umět, tj. jaké má mít 

znalosti a dovednosti. Hodnotící standard stanoví, jak se znalosti a dovednosti budou 

ověřovat, tedy jak se budou zkoušet. 

 

(3) Zkoušející ve spolupráci s Administrátorem zabezpečuje přípravu námětů praktických 

příkladů a cvičení včetně modelových situací vhodných pro průběh Zkoušky, jejich 

pravidelnou obměnu a aktualizaci ve spolupráci s ostatními autorizovanými zástupci.  

 

(4) Nejméně jednou za rok provede Administrátor ve spolupráci se Zkušební komisí revizi 

praktických příkladů a cvičení včetně modelových situací v návaznosti na právní a 

faktické změny. 

 

(5) Odborná způsobilost je ověřována v rámci sedmi základních kompetencí. Způsob 

ověření a hodnocení kompetencí probíhá v souladu s metodickými pokyny uvedenými 

v příslušném hodnotícím standardu. Jednotlivé kompetence jsou podrobně popsané na 

internetových stránkách Národní soustavy kvalifikací – adresa: 

https://www.narodnikvalifikace.cz/  
 

 

(6) Zkušební komise hodnotí uchazeče zvlášť pro každou kompetenci a výsledek zapisuje 

do Záznamu o průběhu a výsledku Zkoušky. Výsledné hodnocení pro danou 

kompetenci musí znít „splnil“ nebo „nesplnil“ v závislosti na stanovení závaznosti, resp. 

nezávaznosti jednotlivých kritérií u každé kompetence. Výsledné hodnocení Zkoušky 

zní buď „vyhověl“, pokud uchazeč splnil pro všechny kompetence, nebo „nevyhověl“, 

pokud uchazeč některou kompetenci nesplnil. Při hodnocení „nevyhověl“ uvádí 

zkoušející vždy zdůvodnění, které uchazeč svým podpisem bere na vědomí. 

 

(7) Administrátor zajišťuje vydání osvědčení o získání profesní kvalifikace a to ve třech 

stejnopisech; jeden dostává úspěšný absolvent Zkoušky, druhý pro archivaci Acredité 

(jako autorizované osoby) a jeden je zaslán k archivaci autorizujícímu orgánu (MŠMT). 

 

https://www.narodnikvalifikace.cz/kvalifikace-581-Lektor_dalsiho_vzdelavani/revize-1057
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(8) Administrátor oznámí Účastníkovi výsledek Zkoušky písemným sdělením, předaným 

nebo zaslaným Účastníkovi do 5 dnů ode dne konání Zkoušky nebo její poslední části; 

vykonal-li Účastník zkoušku úspěšně, Administrátor mu v uvedené lhůtě zároveň předá 

nebo zašle Osvědčení. 

 

(9) Administrátor vypracuje pro každého Účastníka Záznam o průběhu a výsledku Zkoušky 

a zašle jej spolu se stejnopisem osvědčení autorizujícímu orgánu,  a to do 1 měsíce ode 

dne konání zkoušky nebo její poslední části, pokud si jej autorizující orgán nevyžádá 

v kratší lhůtě v rámci přezkoumávání průběhu a výsledku Zkoušky. 

 

(10) Osvědčení a Záznamy o průběhu a výsledku Zkoušky a jejich stejnopisy jsou 

archiváliemi. Administrátor zajišťuje uchovávání dokumentů a údajů spojených 

s konáním Zkoušky dle vyhlášky č. 208/2007 Sb. (stejnopis osvědčení a stejnopis 

záznamu o průběhu a výsledku Zkoušky po dobu 5 let ode dne jeho vydání). 

 

 

 

 

Článek 7 

Přezkoumání průběhu a výsledků Zkoušky 

 

(1) Pokud se uchazeč domnívá, že neprávem získal u Zkoušky hodnocení „nevyhověl“ 

a nezískal osvědčení o získání profesní kvalifikace, může písemně požádat příslušný 

autorizující orgán MŠMT o přezkoumání průběhu a výsledků Zkoušky, a to do 15 dnů 

ode dne, kdy mu bylo doručeno sdělení o výsledku Zkoušky. Autorizující orgán na 

základě informací, které o Zkoušce obdrží, přezkoumá žádost a ve lhůtě 60 dnů ode dne 

jejího doručení buď potvrdí výsledek Zkoušky, nebo bylo-li hodnocení učiněno 

v rozporu se zákonem nebo se vyskytly jiné závažné nedostatky, nařídí opakovanou 

Zkoušku. Toto rozhodnutí autorizující orgán oznamuje jak žadateli, tak i Acredité, 

u které byla Zkouška konána. 
 

(2) Opakovaná Zkouška se koná nejpozději do 30 dnů ode dne doručení rozhodnutí 

o žádosti o přezkoumání žadateli, a to před tou samou Zkušební komisí, před kterou se 

konala předchozí Zkouška. Opakované Zkoušce je vždy přítomen také zástupce 

autorizujícího orgánu. Zjistí-li autorizující orgán závažné nedostatky v průběhu nebo 

hodnocení opakované Zkoušky, může autorizované osobě odejmout autorizaci pro 

profesní kvalifikaci. 
 

(3) Náklady opakované Zkoušky hradí Acredité. 

 

 

 

Článek 8 

Závěrečná ustanovení 
 

(1) V případě ztráty platného Osvědčení vystaví Acredité na základě písemné žádosti 

duplikát Osvědčení.  
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V Praze dne 1. 10. 2018 

 

Tomáš Pasternak, v. r. Ivana Vichrová, v. r. 

jednatel Acredité s.r.o. jednatel Acredité s.r.o. 

 

 

 

 


