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Kritéria a zptisoby hodnoceni

Orientace v pracovné pravni a dalSi prislusné legislativé
Kritéria hodnoceni

a) Orientovat se v zakladnich ustanovenich zakoniku prace a ob&anského
zakoniku v oblasti personalistiky

b) Orientovat se v zakladnich ustanovenich zakona o obchodnich
korporacich ve vztahu k personalni praci

c) Orientovat se v pfedpisech upravujicich mzdy a platy

d) Vyjmenovat druhy pracovnépravnich vztahu a vysvétlit vztah k odvodiim
zdravotniho a socialniho pojisténi

e) Charakterizovat obsah personalniho managementu — uplatnéni ve firmé,
ukoly a poslani

f) Uvést pravomoci a odpovédnosti statutarnich organt a vedoucich
zaméstnanc firmy (pfedstavenstvo, dozor¢i rada apod. — dle typu firmy) v
pracovnépravni oblasti

Je treba splnit vS§echna kritéria.

Vyuzivani prostredki vypocetni techniky

Kritéria hodnoceni

a) Koncipovat dokumenty v textovém editoru

b) Navrhnout tabulku a vytvofit graf v tabulkovém procesoru

c¢) Vytvofit prezentaci v poc¢itaovém programu na tvorbu prezentaci
d) Vyhledat informace na internetu

e) Komunikovat pomoci elektronické posty

Je treba splnit vSechna kritéria.

Zpusoby ovéreni

Pisemné ovéreni

Pisemné ovéreni
Pisemné ovéreni

Ustni ovéreni

Ustni ovéreni

Ustni ovéreni

Zpusoby ovéreni

Praktické pfedvedeni s ustnim vysvétlenim
Praktické pfedvedeni s Ustnim vysvétlenim
Praktické pfedvedeni s ustnim vysvétlenim
Praktické pfedvedeni s ustnim vysvétlenim

Praktické pfedvedeni s Ustnim vysvétlenim

Tvorba a spravovani dokumentt v administrativné personalni ¢innosti

Kritéria hodnoceni
a) Upravit dokument podle platné normy

b) Vyjmenovat systémy ukladani dokument(, véetné zakladnich pravidel
skartace

c) Charakterizovat zpUsoby vedeni osobnich spisli a popisl pracovnich mist

d) Uvést pravidla tvorby a uplatfiovani vnitfnich firemnich dokumentt a
predpisu

Je tieba splnit vSechna kritéria.
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Vedeni agendy povinnych lékarskych prohlidek, BOZP a PO ve firmé

Kritéria hodnoceni
a) Orientovat se v zakladni legislativé v oblasti BOZP a PO
b) Vysvétlit zakladni pravidla pro $koleni zaméstnancu v oblasti BOZP a PO

c) Popsat povinnosti organizace v oblasti Iékafskych prohlidek zaméstnancu

Je treba splnit vSechna kritéria.

Organizovani vzdélavani zaméstnancu

Kritéria hodnoceni

a) Vysvétlit zakladni pfistupy k provadéni a zajistovani normativniho
vzdélavani zaméstnancu, v¢etné zajistovani Skoleni

b) Uvést pfiklady profesi vyzadujicich pravidelné pfezkuSovani nebo Skoleni
a vysvetlit davod

c) Uvést moznosti a formy dalSiho vzdélavani zaméstnancu ve firmé

Je treba splnit vS§echna kritéria.

Zajist'ovani naborovych ¢innosti
Kritéria hodnoceni

a) Orientovat se ve Skolské soustavé, vzdélavacich Urovnich a oborech
vzdélani

b) Charakterizovat mozné zplsoby planovani lidskych zdroja, naboru a
vybéru zaméstnanc( ve firmé

c) Popsat Narodni soustavu kvalifikaci a moznosti jejiho vyuZziti v personalni
praxi

Je tfeba splnit vSechna kritéria.

Zpusoby ovéreni
Pisemné ovéreni
Ustni ovéfeni

Ustni ovéfeni

Zpusoby ovéreni

Ustni ovéreni

Ustni ovéreni

Ustni ovéfeni

Zpusoby ovéreni

Ustni ovéreni

Ustni ovéreni

Ustni ovéreni

Tvorba a pouzivani systému hodnoceni a odménovani zaméstnancu

Kritéria hodnoceni
a) Charakterizovat hodnotici a motiva¢ni systémy zaméstnancu ve firmé
b) Charakterizovat moznosti kariérového rastu zaméstnanct ve firmé

c) Vysvétlit zakladni principy mzdového systému v organizaci

Je tireba splnit vSechna kritéria.
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Organizovani kolektivniho vyjednavani

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Charakterizovat zakladni povinnosti organizace v pfipade, ze ve firmé ey
S - ) Ustni ovéfeni
existuje odborova organizace

b) Vysvétlit zakladni povinnosti firmy vic¢i zaméstnancim v pfipadé, ze seve -, . .. .
g s . . Ustni ovéfeni
firmé nenachazi odborova organizace

c) Uvést zakladni pravidla pro tvorbu kolektivni smlouvy Ustni ovéteni

Je treba splnit vSechna kritéria.
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Organizac¢ni a metodické pokyny
Pokyny k realizaci zkousky

Autorizovana osoba informuje, které doklady musi uchaze¢ predlozit, aby zkouska probéhla v souladu s platnymi
pravnimi predpisy.

Pfed zahajenim vlastniho ovéfovani musi byt uchaze¢ seznamen s pracovistém a s pozadavky bezpecnosti a ochrany
zdravi pfi praci (BOZP) a pozarni ochrany (PO), o éemz bude autorizovanou osobou vyhotoven a uchaze¢em podepsan
pisemny zaznam.

Autorizovana osoba, resp. autorizovany zastupce autorizované osoby, je opravnéna pfed€asné ukoncit zkouSku, pokud
vyhodnoti, Ze v dusledku ¢innosti uchazece bezprostfedné doslo k ohroZeni nebo bezprostfedné hrozi nebezpedi
ohrozZeni zdravi, Zivota a majetku ¢i Zivotniho prostfedi. Zdlvodnéni pfedéasného ukoncéeni zkousky uvede AOs do
Zaznamu o prubéhu a vysledku zkousky. Uchaze¢ mGze ukongit zkousku kdykoliv v jejim pribéhu, a to na vlastni
zadost.

Zdravotni zpUsobilost pro vykonavani pracovnich &innosti této profesni kvalifikace je vyZadovana a prokazuje se
Iékafskym potvrzenim (odkaz na povolani v NSP - https://nsp.cz/jednotka-prace/personalista#zdravotni-zpusobilost).

Zkouska zahrnuje test, feSeni pfipadové studie a prezentaci vysledkl pfipadové studie.

Pisemné ovéreni je provedeno formou testu a tyka se kritérii a) az ¢c) kompetence Orientace v pracovné pravni a dalSi
pfislusné legislativé a kritéria a) kompetence Vedeni agendy povinnych Iékafskych prohlidek, BOZP a PO ve firmé.
Testové otazky budou mit pfeddefinované odpovédi A az D, pfiCemz vzdy musi byt pfesné jedna odpovéd spravné.
Pravidla pro aplikaci pisemnych testl jako zplsobu ovéfovani:

Soubor otazek pro testy stanovuje autorizovana osoba podle pozadavki hodnoticiho standardu. Musi pfitom splfiovat
nasledujici pravidla:

A. Testy pro jednotlivé uchazee musi byt generovany alespor z databaze 100 otazek, aby bylo umoznéno fadové
nékolik desitek riizné sestavenych testu.

B. Pfi kazdé zkouSce musi byt ovéfeny vSechny kompetence kvalifikacniho standardu. To znamena, Ze v pfipadé, kdy
se nékteré kompetence nebo kritéria ovéfuji pomoci testl, musi byt spinéné nasledujici dvé podminky:

B1. Pro celkovy soubor otazek, z néhoz se generu;ji jednotlivé testy:

Pro kazdé kritérium existuje 25 otazek.

B2. Pro jednotlivé vygenerované testy:

Kazdy uchaze€ ma ve svém testu pro kazdé kritérium pfesné 8 otazek.

B3. Pro uspésné splnéni pozadavku testu

Za uspésné splnéni testu se povazuje 75 % spravné zodpovézenych otazek s tim, Ze pro kazdé kritérium musi byt
spravné zodpovézeno alespon 50 % otazek.

Doba vy€lenéna na pisemny test je 30 minut.

Autorizovana osoba si zaroven pro zkousku pfipravi soubor pfipadovych studii, které je nutno pouzit pro praktické
ovéreni téchto kompetenci: Organizovani vzdélavani zaméstnancu, Zajistovani naborovych €innosti, Tvorba a pouzivani
systémi hodnoceni a odménovani zaméstnancl, Organizovani kolektivniho vyjednavani. Uchaze¢€ si vylosuje jednu
pFipadovou studii, kterou vyfesi a odprezentuje. Autorizovana osoba ma moznost pokladat doplfujici otazky. Reseni
pFipadové studie je soudasti zkousky a probiha ve zkudebni mistnosti v den konani zkousky. Cas na samotné feseni
pfipadové studie je 60 az 90 minut.

PFi ovéfovani kompetence Vyuzivani prostfedkl vypocetni techniky uchaze¢ pfi praci na pocitaci zaroven komentuje
svoji ¢innost.

Vysledné hodnoceni

ZkouSejici hodnoti uchazece zvlast pro kazdou kompetenci a vysledek zapisuje do zaznamu o prubéhu a vysledku
zkousky. Vysledné hodnoceni pro danou kompetenci musi znit ,splnil“ nebo ,nesplnil“ v zavislosti na stanoveni
zavaznosti, resp. nezavaznosti jednotlivych kritérii u kazdé kompetence. Vysledné hodnoceni zkousky zni bud’ ,vyhovél*,
pokud uchaze€ splnil vSechny kompetence, nebo ,nevyhovél®, pokud uchaze¢ nékterou kompetenci nesplnil. PFi
hodnoceni ,nevyhovél“ uvadi zkousejici vzdy zdivodnéni, které uchaze¢ svym podpisem bere na védomi.
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Pocet zkousejicich
Zkouska probiha pred zkusebni komisi sloZzenou ze 2 ¢lend, ktefi jsou autorizovanou fyzickou osobou s autorizaci pro

pfislusnou profesni kvalifikaci nebo autorizovanym zastupcem autorizované podnikajici fyzické nebo pravnické osoby s
autorizaci pro pfisluSnou profesni kvalifikaci.

Pozadavky na odbornou zptisobilost autorizované osoby, resp. autorizovaného zastupce
autorizované osoby

Autorizovana osoba, resp. autorizovany zastupce autorizované osoby musi splfiovat alespor jednu z nasledujicich
variant pozadavku:

a) VysSi odborné vzdélani v oblasti humanitni, ekonomické nebo pravni a alespor 5 let odborné praxe v oblasti
personalistiky nebo ugitele VOS v oblasti personalistiky.

b) Vysokoskolské vzdélani se zamé&fenim na humanitni, ekonomické nebo pravni obory a alespon 5 let odborné praxe
v oblasti personalistiky nebo ugitele VOS v oblasti personalistiky.

DalSi pozadavky:

e Autorizovana osoba, resp. autorizovany zastupce autorizované osoby, ktera nema odbornou kvalifikaci
pedagogického pracovnika podle zakona €. 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich a o zméné nékterych
zakon(, ve znéni pozdéjsich predpisli, nebo nema odbornou kvalifikaci podle zakona &. 111/1998 Sb., o vysokych
Skolach a o zméné a doplnéni dalSich zakonU (zakon o vysokych Skolach), ve znéni pozdéjsich predpisli, nebo praxi
v oblasti vzdélavani dospélych (v€etné praxe z oblasti zkouSeni), nebo nema osvéd&eni o profesni kvalifikaci 75-
001-T Lektor dal$iho vzdélavani, mize byt absolventem pfipravy zaméfené zejména na praktickou aplikaci ¢asti
prvni, hlavy Ill a IV zakona €. 179/2006 Sb., o ovéfovani a uznavani vysledkl dalSiho vzdélavani a o zméné
nékterych zakonu (zakon o uznavani vysledkd dalSiho vzdélavani) ve znéni pozdéjSich predpist, a pfipravy
zamérené na vzdélavani a hodnoceni dospélych s dlirazem na psychologické aspekty zkouseni dospélych v
rozsahu minimalné 12 hodin.

Zadatel o udéleni autorizace prokazuje splnéni pozadavki na odbornou zp(sobilost autorizujicimu organu, a to
predloZzenim dokladu nebo doklad( o ziskani odborné zpUsobilosti v souladu s hodnoticim standardem této profesni
kvalifikace, nebo takovym postupem, ktery je v souladu s poZzadavky uvedenymi v hodnoticim standardu této profesni
kvalifikace autorizujicim organem stanoven.

Zadost o udéleni autorizace naleznete na internetovych strankach autorizujiciho organu: Ministerstvo prace a socidlnich
véci, www.mpsv.cz.

Nezbytné materialni a technické predpoklady pro provedeni zkousky

Vypocetni technika vybavena operaénim systémem, textovym editorem, tabulkovym procesorem, programem pro tvorbu
prezentaci s pfipojenim k internetu, aktualni znéni zakoniku prace, zdkona o obchodnich korporacich a ob&anského
zakoniku. Soubor testovych otazek a pfipadovych studii.

K Zadosti o udéleni autorizace Zadatel pfiloZi seznam materidlné-technického vybaveni dokladajici soulad s poZadavky
uvedenymi v hodnoticim standardu pro uc€ely zkousky. Zajisténi vhodnych prostor pro provadéni zkousky prokazuje
Zadatel odpovidajicim dokladem (napf. vypis z katastru nemovitosti, ndjemni smlouva, dohoda) umozfujicim jejich
uzivani po dobu platnosti autorizace.

Doba pripravy na zkousku

Uchaze€ ma narok na celkovou dobu pfipravy na zkousku v trvani 60 minut. Do doby pfipravy na zkousku se
nezapocitava doba na seznameni uchazece s pracovistém a s pozadavky BOZP a PO.

Doba pro vykonani zkousky

Celkova doba trvani vlastni zkousky jednoho uchazece (bez €asu na pfestavky a na pfipravu) je 3 az 4 hodiny (hodinou
se rozumi 60 minut), z toho 30 minut na pisemné ovéreni formou testu. Zkouska nemuze byt rozlozena do vice dnd.
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Autori standardu

Autori hodnoticiho standardu

Hodnotici standard profesni kvalifikace pfipravila SR pro management a administrativu, ustavena a licencovana pro tuto
¢innost HK CR a SP CR.

Na tvorbé se dale podilely subjekty zastoupené v pracovni skupiné:
Klub personalistti CR, o. s.

Kooperativa VIG

JOB-centrum Ostrava, s. r. 0.

NN pojistovna

Fujikoki Czech, s. r. o.
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