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Kritéria a zpisoby hodnoceni

Orientace v pracovné pravni a dalsi prislusné legislativé

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Prokazat orientaci v zakladnich ustanovenich zakoniku prace a

ob&anského zakoniku v oblasti personalistiky PlESlo el TRl e el

b) Prokazat orientaci v zakladnich ustanovenich obchodniho zakoniku ve

PR Pisemné a ustni ovéfeni
vztahu k personalni praci

c) Prokazat orientaci v pfedpisech upravujicich mzdy a platy Pisemné a ustni ovéreni

d) Vyjmenovat druhy pracovnépravnich vztah( a vysvétlit vztah k odvoddm

. Y iy - Pisemné a ustni ovéfeni
zdravotniho a socialniho pojisténi

e) Charakterizovat obsah personalniho managementu — uplatnéni ve firmé,

. L Pisemné a ustni ovéreni
ukoly a poslani

f) Uvést pravomoci a odpovédnosti statutarnich organ( a vedoucich
zaméstnancu firmy (pfedstavenstvo, dozor¢i rada apod. — dle typu firmy) v Pisemné a ustni ovéreni
pracovnépravni oblasti

Je treba splnit vSechna kritéria.

Vyuzivani prostiedkd vypocéetni techniky

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Orientovat se v prostfedi operac¢niho systému Praktické pfedvedeni

b) Koncipovat dokumenty v textovém editoru Praktické predvedeni a ustni ovéreni
c) Navrhnout tabulku a vytvofit graf v tabulkovém procesoru Praktické predvedeni a ustni ovéreni
d) Vytvorit poc€itaCovou prezentaci Praktické pfedvedeni

e) Vyhledat informace na internetu Praktické predvedeni a ustni ovéreni
f) Komunikovat pomoci elektronické posty Praktické predvedeni a ustni ovéreni

Je treba splnit vSechna kritéria.

Tvorba a spravovani dokumentt v administrativné personalni €innosti
Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Prokazat znalost pravidel tvorby pisemnych dokument( podle platné normy Praktické pfedvedeni

b) Charakterizovat zpUsob zajistovani administrativy pomoci vypocetni

techniky Ustni ovéfeni

c¢) Vyjmenovat systémy ukladani dokumentd, véetné zakladnich pravidel

Pisemné a ustni ovéreni
skartace

d) Charakterizovat zplsoby vedeni osobnich spist a popisl pracovnich mist Pisemné a ustni ovéreni

e) Uvést pravidla tvorby a uplatfiovani vnitfnich firemnich dokumentt a

Aariri Pisemné a ustni ovéreni
predpisu

Je treba splnit vSechna kritéria.
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Vedeni agendy povinnych Iékaiskych prohlidek, BOZP a PO ve firmé

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Prokazat znalost zakladni legislativy v oblasti BOZP a PO Pisemné ovéreni
b) Vysvétlit zakladni pravidla pro Skoleni zaméstnanct v oblasti BOZP a PO Pisemné a ustni ovéreni

c) Charakterizovat povinnosti organizace v oblasti |ékarskych prohlidek

+ . Pisemné a ustni ovéreni
zameéstnancu

Je treba splnit vSechna kritéria.

Organizovani vzdélavani zaméstnanci

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Vysvétlit zakladni pfistupy k provadéni a zajistovani normativniho

g < o 2 e e, s ; Pisemné a ustni ovéreni
vzdélavani zaméstnancu, v€etné zajistovani Skoleni

b) Vyjmenovat profese vyzadujici pravidelné prezkuSovani nebo Skoleni Pisemné a ustni ovéreni

c) Uvést moznosti a formy dalSiho vzdélavani zaméstnanct ve firmé Pisemné a ustni ovéreni
Je treba splnit vSechna kritéria.
Zajistovani naborovych ¢innosti

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Prokazat orientaci ve Skolské soustave, vzdélavacich arovnich, oborech

Yoy Pisemné a ustni ovéreni
vzdélani

b) Charakterizovat mozné zpusoby planovani lidskych zdroju, naboru a

" N , ;T Pisemné a ustni ovéfeni
vybéru zaméstnancu ve firmé

c) Popsat Narodni systém kvalifikaci Pisemné a ustni ovéreni

Je tireba splnit vSechna kritéria.

Tvorba a pouzivani systéml hodnoceni a odménovani zaméstnancl

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Prokazat orientaci v hodnoticich a motivaénich systémech zaméstnanct Pisemné a ustni ovéreni
b) Charakterizovat moznosti kariérového ristu zaméstnanct ve firmé Pisemné a ustni ovéreni
c) Vysvétlit zakladni principy mzdového systému v organizaci Pisemné a ustni ovéreni

Je treba splnit vSechna kritéria.

Organizovani kolektivniho vyjednavani

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Charakterizovat zakladni povinnosti organizace v pfipadg, ze ve firmé

T . : Pisemné a ustni ovéreni
existuje odborova organizace

b) Vysvétlit zakladni povinnosti firmy vic¢i zaméstnancim v pfipadé, ze firma

. . : Pisemné a ustni ovéfeni
je bez odborové organizace

c¢) Uvést zakladni pravidla pro tvorbu kolektivni smlouvy Pisemné a ustni ovéreni

Je treba splnit vSechna kritéria.
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Organizaéni a metodické pokyny
Pokyny k realizaci zkousky

Autorizovana osoba informuje, které doklady musi uchazec¢ predlozit, aby zkouSka probéhla v souladu s platnymi prawnimi
predpisy. Déle stanovi, které pomucky uchazeé pfi zkousce smi pouzivat.

Pred zahajenim Vastniho ovéfovani musi byt uchaze¢ seznamen s pracovistém a s pozadawky bezpecnosti a ochrany zdravi pfi
praci (BOZP) a pozarni ochrany (PO). Zdravotni zplsobilost neni wZadovana.

Zkouska zahrnuje odpovéd na test, feSeni pripadové studie a prezentaci wysledk( pfipadové studie. Pisemné overeni mlze byt
provedeno formou testu. V pfipadé, ze si autorizovana osoba zwoli pro ovéfovani kompetenci formu testu, plati nize uvedena
pravidla pro aplikaci pisemnych testl. Pisemny test nemuze byt jedinym zpUsobem owvéfovani odbornych kompetenci v ramci dil&i
kvalifikace.

Pravidla pro aplikaci pisemnych test( jako zplsobu ovéfovani

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

A. Testy pro jednotlivé uchaze€e musi byt generovany z dostatecné velkého souboru otazek, aby bylo umoznéno fadové nékolik
desitek rlizné sestavenych testu.

B. Pfi kazdé zkousSce musi byt ovéfeny vSechny kompetence kvalifikaCniho standardu. To znamena, Ze v pfipadg, kdy se nékteré
kompetence nebo kritéria ovéfuji pomoci test, musi byt spinéné nasledujici dvé& podminky:

B1. Pro celkowy soubor otazek, z néhoz se generuji jednotlive testy:

Pro kazdé kritérium existuje nékolik otazek.

B2. Pro jednotlivé vwgenerované testy:

Kazdy uchaze€ ma ve svém testu pro kazdé kritérium (u néhoz je test zplisobem owéfeni a v navaznosti na pokyn o tom, ktera
kritéria je tfeba u zkousky splnit) alespori jednu otazku.

B3. Pro Uspésné splnéni pozadawkl testu

Za uspeésneé splnéni testu se povazuje 75 % sprawné zodpowvezenych otazek s tim, ze pro kazdé kritérium musi byt spramné
zodpovézeno alespon 50 % otazek.

Autorizovana osoba si zaroven pro zkous$ku pfipravi soubor pfipadovych studii, které je nutno pouzit pro ovéreni téchto
kompetenci: Organizovani vzdélavani zaméstnancu, Zajistovani naborowych ¢innosti, Tvorba a pouzivani systému hodnoceni a
odménovani zaméstnanct, Organizovani kolektivniho wijednavani. Uchaze¢€ si wlosuje jednu pfipadovou studii, kterou vyfesi a
odprezentuje. Autorizovana osoba ma moznost pokladat doplujici otazky. ReSeni ptipadové studie je soudasti zkousky a probiha
ve zkuSebni mistnosti v den konani zkousky. Cas na samotné fe$eni pfipadové studie je 60 az 90 minut.

Pravidla pro aplikaci Ustniho ov&fovani formou wylosovanych otazek

Soubor otazek pro Ustni ovéfovani stanowuje autorizovana osoba podle poZzadavkl hodnoticiho standardu. Musi pfitom splfiovat
nasledujici pravidla:

Pfi kazdé zkouSce musi byt ovefeny vSechny kompetence kvalifikacniho standardu. To znamena, Ze v pfipadé, kdy se nékteré
kompetence nebo kritéria ovéfuji pomoci losovanych otazek, musi byt splnéné nasledujici dv& podminky:

A. Pro celkowy soubor otazek:

Kazdé kritérium je zohlednéno v nékolika otazkach.

B. Pro soubor wylosovanych otazek konkrétniho uchazece:

Kazdy uchaze€ musi mit v souboru swch wlosovanych otazek zohlednéno alespori jednou kazdé kritérium (mysli se kritérium, u
néhoz jsou losované otazky zpusobem owvéfeni a v navaznosti na pokyn o tom, ktera kritéria je tfeba u zkousky splnit).

Vysledné hodnoceni

Zkousejici hodnoti uchazece zvast pro kazdou kompetenci a wsledek zapisuje do zaznamu o prabéhu a wysledku 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' ,whowel“, pokud uchaze¢ whowél
pro v8echny kompetence, nebo ,newhowel“, pokud uchaze¢ pro nékterou kompetenci newhowel. Pfi hodnoceni ,newhoweél* uvadi
zkousejici vzdy zdhvodnéni, které uchaze¢ swm podpisem bere na védomi.

Pocet zkousejicich

Zkouska probiha pred zkuSebni komisi sloZzenou ze dwou ¢lend, ktefi jsou autorizovanou fyzickou osobou s autorizaci pro
pFislusnou dil¢i kvalifikaci nebo autorizovanym zastupcem autorizované pravnické osoby s autorizaci pro pfisluSnou dil¢i
kvalifikaci.
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Pozadavky na odbornou zptlsobilost autorizované osoby, resp. autorizovaného zastupce autorizované
osoby

Autorizovana osoba musi splfiovat alespori jednu z nasledujicich variant poZzadawk:

a) VysSi odborné vzdélani v oblasti humanitni, ekonomické, ekonomicko-technické nebo prawni a alespori 5 let odborné praxe v
fidicich €innostech v oblasti personalistiky nebo vzdélavani, z toho minimalné 4 roky v obdobi poslednich deseti let pfed podanim
Zadosti o udéleni autorizace.

b) Vysokoskolské vzdélani se zamé&fenim na humanitni, ekonomické nebo ekonomicko-technické obory a alespon 5 let odborné
praxe v fidicich ¢innostech v oblasti personalistiky nebo vzdélavani, z toho minimalné 2 roky v obdobi poslednich péti let pfed
podanim zadosti o udéleni autorizace.

Dal$i pozadawy:

— Autorizovana osoba, ktera nema odbornou kvalifikaci pedagogického pracownika podle zakona €. 563/2004 Sb., o
pedagogickych pracownicich a o zméné nékterych zakonu, ve znéni pozdéjSich predpisl, nebo nema odbornou kvalifikaci podle
zakona €. 111/1998 Sb., o wsokych Skolach a o zméné a doplnéni dalSich zakonl (zakon o wysokych Skolach), ve znéni
pozdéjSich predpisl, nebo praxi v oblasti vzdélavani dospélych (vCetné praxe z oblasti zkouSeni), nebo nema osvédéeni o profesni
kvalifikaci 75-001-T Lektor dalSiho vzdélavani, musi byt absolventem pfiprawy zaméfené zejména na praktickou aplikaci ¢asti prwni,
hlaw Il a IV zakona &. 179/2006 Sb., o ovéfovani a uznavani wsledkl dal$iho vzdélavani a o zméné nékterych zakont (zakon o
uznavani wsledku dal§iho vzdélavani), a pfiprawy zaméfené na vzdélavani a hodnoceni dospélych s diirazem na psychologické
aspekty zkouseni dospélych v rozsahu minimalné 12 hodin.

— Autorizovana osoba musi byt schopna organizacné zajistit zkusebni proces vetné whodnoceni na PC, tisku jednotného
osvédCeni a zasilani s whodnocenim elektronickou postou (staci dolozit Cestnym prohlaSenim).

Zadatel o udéleni autorizace prokazuje spinéni poZzadavkil na odbornou zpusobilost predioZenim dokladu nebo souboru dokladt o
ziskani odborné zpUlsobilosti autorizujicimu organu nebo jinym postupem stanovenym autorizujicim organem.

Nezbytné materialni a technické predpoklady pro provedeni zkousky

Vypocetni technika wbavena operacnim systémem, textowm editorem, tabulkowm procesorem, programem pro tvorbu
prezentaci s pfipojenim k internetu, aktualni znéni zakoniku prace, obchodniho zakoniku a ob&anského zakoniku.

K Zadosti o udéleni autorizace zadatel pfilozi seznam svého materialné-technického vybaveni dokladajici soulad s pozadawky
uvedenymi v hodnoticim standardu pro ucely zkouSky. Pokud zadatel bude pfi zkouskach wuzivat materialné-technické wbaveni
jiného subjektu, pfilozi k Zadosti o udéleni nebo prodlouzeni platnosti autorizace smlouw (popfipadé smlouvy) umozriujici jeho
uzivani nejméné po dobu 5 let ode dne podani zadosti o udéleni nebo prodlouzeni platnosti autorizace.

Doba pripravy na zkousku

Celkova doba priprawy na zkousku (vetné pfipadnych ¢asU, kdy se uchaze¢ pfipravuje béhem zkousky) je 5 az 15 minut. Do
doby pfiprawy na zkouSku se nezapocitava doba na seznameni uchazece s pracovistém a s pozadawy BOZP a PO.

Doba pro vykonani zkousky

Celkova doba trvani Mastni zkousky (bez ¢asu na pfestawky a na pfipraw) je 3 az 4 hodiny (hodinou se rozumi 60 minut). Zkouska
muze byt podle zadanych ¢innosti rozlozena do vice dnu.
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