Pokyny k realizaci zkousSky

Doklady, které musi uchaze¢ piedlozit, aby zkouska probéhla v souladu s platnymi pravnimi
predpisy.
-OP
- V ptipadé, ze ma akademicky titul a pfeje si tento titul uvést na osvédceni, je nutné
tuto skutec¢nost spolu s prihlaSkou na zkousku dolozit uiedné ovéienou kopii diplomu
nebo zapisem v OP
- doklad o zaplaceni

Pomucky, které uchazec pti zkousce smi pouzivat:
notebook, tablet, mobilni telefon

Pied zahajenim vlastniho ovéfovani je uchaze¢ seznamen s pracovistém a s pozadavky
bezpecnosti a ochrany zdravi pti praci (BOZP) a pozarni ochrany (PO).

Zdravotni zpisobilost neni vyzadovana.

Zkouska zahrnuje odpoveéd na test, feSeni ptipadové studie a prezentaci vysledkt piipadové
studie.

Pisemné ovéreni bude provedeno formou testu.
Test si uchaze¢ vylosuje.

Soubor otdzek pro testy stanovuje autorizovand osoba podle pozadavkid hodnoticiho
standardu. Kazdy uchaze¢ ma ve svém testu pro kazdé kritérium alespon jednu otazku.

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

Testy pro jednotlivé uchazece jsou generovany z dostatecné velkého souboru otazek, aby bylo
umoznéno fadoveé nékolik desitek rizné sestavenych testi. P¥i kazdé zkouSce musi byt
ovéreny vSechny kompetence kvalifika¢niho standardu.

Piipadova studie

Ugastnik si pro zkousku piipravi p¥ipadovou studii z jedné z téchto kompetenci:
- Organizovani vzdélavani zaméstnancd,
- Zajistovani naborovych ¢innosti,
- Tvorba a pouzivani systéml hodnoceni a odménovani zaméstnanci,
- Organizovani kolektivniho vyjednévani.
Uchazec¢ ptipadovou studii obhaji.

Autorizovana osoba ma moznost pokladat dopliujici otdzky. ReSeni ptipadové studie je
soucasti zkousky a probiha ve zkuSebni mistnosti v den konéni zkousky.



V ptipadé, ze nebude autorizovand osoba spokojena s pfedlozenou ptipadovou studii a jeji
obhajobou, vylosuje si ucastnik jednu z pfipravenych zadéani pro piipadovou studii z vysSe
uvedenych kompetenci, vyfesi ji a prezentuje. Casovy limit na feSeni je 60-90 minut.

Ustni ovérovani

Ustni ovéfovani slouzi pfedev§im tomu, aby bylo mozné klast otazky v oblastech, ve kterych
uchazec€ v pisemné Casti neprokazal zcela spravné vSechna pozadovana kritéria.

Soubor otdzek pro ustni ovéfovani stanovuje autorizovand osoba podle pozadavki
hodnoticiho standardu.

Vysledné hodnoceni

Zkousejici hodnoti uchazece zvlast’ pro kazdou kompetenci a vysledek zapisuje do zdznamu
o prubehu a vysledku zkousky. Vysledné hodnoceni pro danou kompetenci musi znit ,,splnil*
nebo ,,nesplnil® v zavislosti na stanoveni zdvaznosti, resp. nezdvaznosti jednotlivych kritérii
u kazdé kompetence. Vysledné hodnoceni zkousky zni bud’ ,,vyhovél“, pokud uchaze¢
vyhovél pro vSechny kompetence, nebo ,nevyhovél”, pokud uchaze¢ pro nékterou
kompetenci nevyhovél. Pii hodnoceni ,,nevyhovél™ uvadi zkousejici vzdy zdivodnéni, které
uchaze¢ svym podpisem bere na védomi.

Orientace v pracovné pravni a dalsi prislu$né legislativé

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni
a) Prokézat orientaci v zdkladnich ustanovenich zdkoniku prace a Pisemné, ptipadné
obcanského zakoniku v oblasti personalistiky ustni oveteni
b) Prokézat orientaci v zakladnich ustanovenich obchodniho Pisemné, pfipadné
zakoniku ve vztahu k personalni praci ustni oveteni

, . C o Pisemné, pfipadné
Prokazat t d h h lat o
¢) Prokazat orientaci v ptedpisech upravujicich mzdy a platy Gstni ovetent
d) Vyjmenovat druhy pracovnépravnich vztaht a vysvétlit vztah k  Pisemné, pfipadné

odvodiim zdravotniho a socialniho pojisténi ustni ovéteni
e) Charakterizovat obsah personalniho managementu — uplatnéni ve Pisemné, ptipadné
firmé, ukoly a poslani ustni ovétent
f) Uvést pravomoci a odpoveédnosti statutdrnich organti a vedoucich

zaméstnancu firmy (pfedstavenstvo, dozor¢i rada apod. — dle typu
firmy) v pracovnépravni oblasti

Pisemné, piipadné
ustni ovéreni

Je tfeba splnit vSechna kritéria.

Vyuzivani prostredki vypocetni techniky

Kritéria hodnoceni Zpisoby ovéreni

a) Orientovat se v prostiedi operacniho systému Praktické predvedeni

Praktické ptedvedeni, ptipadné ustni
oveéreni

c¢) Navrhnout tabulku a vytvorit graf v tabulkovém  Praktické predvedeni, pfipadné ustni

b) Koncipovat dokumenty v textovém editoru



procesoru ovéteni
d) Vytvoftit pocitatovou prezentaci Praktické predvedeni

. . Praktické ptedvedeni, ptipadné ustni

e) Vyhledat informace na internetu aesep > PHP
ovéieni

) , o Praktické predvedeni, pfipadné Ustni

f) Komunikovat pomoci elektronické posty ovitent p prip

Je tfeba splnit vSechna kritéria.

Tvorba a spravovani dokumenti v administrativné personalni ¢innosti
Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Prokazat znalost pravidel tvorby pisemnych dokumenti

podle platné normy Praktické predvedeni

b) Charakterizovat zpasob zajistovani administrativy pomoci ., ..
Ustni ovéreni

vypocetni techniky

¢) Vyjmenovat systémy ukladani dokumentd, v€etné zdkladnich Pisemné, pfipadné stni
pravidel skartace ovéteni

d) Charakterizovat zpisoby vedeni osobnich spist a popisi Pisemné, piipadné ustni
pracovnich mist ovéteni

e) Uvést pravidla tvorby a uplatiiovani vnitinich firemnich Pisemné, piipadné tstni
dokumenti a predpist ovéfeni

Je tfeba splnit vSechna kritéria.

Vedeni agendy povinnych lékarskych prohlidek, BOZP a PO ve firmé
Kritéria hodnoceni Zpisoby ovéreni

a) Prokazat znalost zdkladni legislativy v oblasti BOZP a PO Pisemné¢ ovéteni

b) Vysvétlit zakladni pravidla pro Skoleni zaméstnancli v oblasti Pisemné, pfipadné ustni

BOZP a PO ovéfeni
c¢) Charakterizovat povinnosti organizace v oblasti Iékafskych ~ Pisemné, ptipadné ustni
prohlidek zaméstnanci ovéfeni

Je tieba splnit vSechna kritéria.

Organizovani vzdélavani zaméstnanca

Kritéria hodnoceni Zpiusoby ovéreni

a) Vysvétlit zakladni ptistupy k provadéni a zajiStovani Pisemné, pfipadné ustni
normativniho vzdélavani zaméstnanct, veetné zajiStovani skoleni  ovéteni

b) Vyjmenovat profese vyzadujici pravidelné prezkuSovani nebo  Pisemné, pfipadné ustni

Skoleni ovéfent
c¢) Uvést moznosti a formy dal$iho vzdélavani zaméstnancti ve Pisemné, pfipadné ustni
firmé ovéteni

Je tfeba splnit vSechna kritéria.



Zajistovani naborovych ¢innosti
Kritéria hodnoceni

a) Prokazat orientaci ve Skolské soustave, vzdélavacich urovnich,
oborech vzd¢lani

b) Charakterizovat mozné zpiisoby planovani lidskych zdrojt,
naboru a vybéru zaméstnanct ve firmé

¢) Popsat Narodni systém kvalifikaci

Je tfeba splnit vSechna kritéria.

Zpisoby ovéreni
Pisemné, pfipadné ustni
ovéfeni

Pisemné, ptipadné ustni
ovéfeni

Pisemné, pfipadné ustni
ovéfeni

Tvorba a pouzivani systémi hodnoceni a odménovani zaméstnancu

Kritéria hodnoceni

Zpusoby ovéreni

a) Prokazat orientaci v hodnoticich a motivacnich systémech Pisemné, piipadné ustni

zameéstnancu

oveéreni

b) Charakterizovat moznosti kariérového ristu zaméstnanci  Pisemné, ptipadné ustni

ve firmé

¢) Vysvétlit zakladni principy mzdového systému v organizaci

Je tfeba splnit vSechna kritéria.

Organizovani kolektivniho vyjednavani
Kritéria hodnoceni

oveéreni
Pisemné, piipadné ustni
overeni

Zpusoby ovéreni

a) Charakterizovat zékladni povinnosti organizace v ptipad¢, Ze ve Pisemné, pfipadné Ustni

firmé existuje odborova organizace

b) Vysvétlit zakladni povinnosti firmy vii¢i zaméstnancim v
ptipad¢, Ze firma je bez odborové organizace

c¢) Uvést zakladni pravidla pro tvorbu kolektivni smlouvy

Je tireba splnit v§echna Kritéria.

ovéfeni
Pisemné, pfipadné Ustni
ovéfeni
Pisemné, pfipadné ustni
ovéfeni



