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Kritéria a zptsoby hodnoceni

Aplikace pracovnépravni legislativy
Kritéria hodnoceni

a) Orientovat se v pracovnépravni legislativé zejména v zakoniku prace a
predpisech souvisejicich

b) Orientovat se v zakladnich ustanovenich obchodniho zakoniku a
ob&anského zakoniku ve vztahu k pracovnimu pravu

c) Interpretovat pracovnépravni pfedpisy v praxi

d) Vyjmenovat druhy pracovnich poméri a vysvétlit vztah k odvodim
zdravotniho a socialniho pojisténi

e) Charakterizovat pracovni pravo v roli manazera

f) Uvést pravomoci a odpovédnosti statutarnich organu (pfedstavenstvo,
dozorci rada apod. — dle typu firmy) v pracovnépravni oblasti

Je tireba splnit vSechna kritéria.

Tvorba pracovnépravnich dokument

Kritéria hodnoceni

a) Vytvorit pracovnépravni dokument a vysvétlit pravidla tvorby téchto
dokument(

b) Definovat zakladni nalezitosti pracovnich smluv a dohod

c) Charakterizovat systém ukladani dokumentt, véetné zakladnich pravidel
skartace

d) Charakterizovat zplsoby vedeni osobnich spist a popist pracovnich mist

Je treba splnit vSechna kritéria.

Zpusoby ovéreni

Pisemné a ustni ovéreni

Pisemné a ustni ovéfeni
Praktické pfedvedeni a ustni ovéreni
Pisemné a ustni ovéfeni
Pisemné a Ustni ovéreni

Pisemné a ustni ovéreni

Zpusoby ovéreni

Praktické pfedvedeni a ustni ovéfeni
Pisemné ovéreni nebo ustni ovéreni
Pisemné ovéreni nebo ustni ovéreni

Pisemné ovéreni nebo Ustni ovéreni

Tvorba a interpretace vnitinich norem a predpist v pracovnépravni oblasti

Kritéria hodnoceni

a) Charakterizovat tvorbu vnitfnich organiza¢nich norem a internich pfedpist

v oblasti pracovnépravni (pracovni fady)

b) Interpretovat vnitini firemni dokumenty a pfedpisy

Je tireba splnit obé kritéria.

Poradenstvi v oblasti pracovnépravni uvnitr spole¢nosti

Kritéria hodnoceni

a) Vést jednani smétujici k eliminaci pracovnépravnich spora a predchazeni

jejich vzniku

b) Analyzovat pficiny interniho sporu mezi zaméstnanci a navrhnout
adekvatni postupy k jeho eliminaci

Je treba splnit obé kritéria.
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Zpusoby ovéreni
Pisemné ovéreni nebo ustni ovéreni

Pisemné ovéreni nebo ustni ovéreni

Zpusoby ovéreni

Praktické pfedvedeni a ustni ovéfeni

Praktické pfedvedeni a ustni ovéreni
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Orientace v komplexnim systému internich norem z pohledu souladu s pracovnépravni legislativou

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni
a) Charakterizovat obecné platny systém zakladnich vnitrofiremnich norem  Pisemné a Ustni ovéreni

b) Charakterizovat navaznosti internich norem na pracovnépravni legislativu  Pisemné a ustni ovéfeni

Je tireba splnit obé kritéria.

Orientace v legislativé tykajici se soudnich spor

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Orientovat se v Ob&anském soudnim Fadu Pisemné a ustni ovéfeni
b) Vysvétlit postup pfi pracovnépravnim soudnim sporu Pisemné a ustni ovéreni
c) Charakterizovat jednotlivé Ihlity a doby v soudnich sporech Pisemné a ustni ovéfeni

Je tireba splnit vSechna kritéria.

Obsluha kancelaiskych programt a personalniho informacéniho systému

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Pracovat s textovym editorem (formatovani textu, tvorba obsahl, C e ey
. o . Praktické pfedvedeni a Ustni ovérfeni
sluovaci tisky a hromadnéa korespondence)

b) Pracovat s tabulkovym procesorem a s pocitacovym zpracovanim grafu C ey
(kontingenéni tabulky, tvorba grafi) Praktické pfedvedeni a ustni ovéfeni

c) Pracovat s vybranym personalnim informaénim systémem (zavedeni . e ay
s = . - Pisemné a ustni ovéfeni
nového zaméstnance, editace zmén)

Je treba splnit vSechna kritéria.

Organizovani kolektivniho vyjednavani
Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Charakterizovat zakladni povinnosti organizace v pfipadé, ze ve firmé . e ay
T - . Pisemné a ustni ovéreni
existuje odborova organizace

b) Vysvétlit zakladni povinnosti firmy vi¢i zaméstnancdm v pfipadé, ze firma _. e v
. ) : Pisemné a ustni ovéfeni
je bez odborové organizace

c) Uvést zakladni pravidla tvorby kolektivnich smluv Pisemné a ustni ovéreni

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

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

Pfed zahajenim vlastniho ovéfovani musi byt uchaze¢ seznamen s pracovistém a s pozadavky bezpecnosti a ochrany
zdravi pfi praci (BOZP) a pozarni ochrany (PO). Zdravotni zplsobilost neni vyzadovana.

V pfipadé, Ze si autorizovana osoba zvoli pro pisemné ovéfovani kompetenci formu testu, plati nize uvedena pravidla
pro aplikaci pisemnych testl. Pisemny test vSak nem(ize byt jedinym zplisobem ovéfovani odbornych kompetenci v
ramci profesni kvalifikace. V pfipadé zafazeni testu musi mit autorizovana osoba pfipraven soubor min. 300 otazek.
Pravidla pro aplikaci pisemnych testl jako zplsobu ovéfovani

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

A. Testy pro jednotlivé uchaze€e musi byt generovany z dostateéné velkého souboru otdzek, aby bylo umoznéno fadové
nékolik desitek rizné sestavenych testu.

B. Pfi kazdé zkouSce musi byt ovéfeny vSechny kompetence kvalifikaéniho standardu. To znamen4, Ze v pfipadé, kdy
se nékteré kompetence nebo kritéria ovéfuji pomoci testll, musi byt spinéné nasledujici dvé podminky:

B1. Pro celkovy soubor otazek, z néhoz se generuji jednotlivé testy:

Pro kazdé kritérium existuje nékolik otazek.

B2. Pro jednotlivé vygenerované testy:

Kazdy uchaze¢ ma ve svém testu pro kazdé kritérium (u néhoz je test zplsobem ovéfeni a v navaznosti na pokyn o
tom, ktera kritéria je tfeba u zkousky splnit) alespor jednu otazku.

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.

Autorizovanéa osoba si zaroven pro zkouSku pfipravi soubor 15 pfipadovych studii ovéfujicich kompetence dle
navrzenych kritérii hodnoceni. Pfipadova studie bude aplikovana u téchto kompetenci: Aplikace pracovnépravni
legislativy, Tvorba pracovnépravnich dokumentll, Poradenstvi v oblasti pracovnépravni uvnitf spole¢nosti, Obsluha
kancelarskych program(l a personalniho informaéniho systému.

Uchaze¢ si vylosuje jednu pfipadovou studii, kterou zpracuje a odprezentuje vysledky. Autorizovana osoba ma moznost
pokladat doplfujici otazky.

Pravidla pro aplikaci ustniho ové&fovani formou vylosovanych otazek

Soubor otazek pro ustni ovéfovani stanovuje autorizovana osoba podle pozadavk( hodnoticiho standardu. Musi pfitom
splhovat nasledujici pravidla:

Pfi kazdé zkouSce musi byt ovéfeny vdechny kompetence kvalifikaéniho standardu. To znamena, Ze v pfipadé, kdy se
nékteré kompetence nebo kritéria ové&fuji pomoci losovanych otazek, musi byt spinéné nasledujici dvé podminky:

A. Pro celkovy soubor otazek:

Kazdé kritérium je zohlednéno v nékolika otazkach.

B. Pro soubor vylosovanych otazek konkrétniho uchazece:

Kazdy uchaze€ musi mit v souboru svych vylosovanych otazek zohlednéno alespori jednou kazdé kritérium (mysli se
kritérium, u néhoz jsou losované otazky zplsobem ovéfeni a v navaznosti na pokyn o tom, ktera kritéria je tfeba u
zkou8ky splnit).

Pro ovéreni kompetenci uchazecli nemiize byt pouzit pouze test, pfipadové studie pro ovéreni vyjmenovanych
kompetenci jsou nezbytné.

Praktické ovéfeni je realizovano formou obhajoby postupu v ramci zpracovani a prezentace pfipadové studie.

Vysledné hodnoceni

Zkousejici hodnoti uchazece zvlast pro kazdou kompetenci a vysledek zapisuje do zaznamu o pribéhu a vysledku
zkou$ky. Vysledné hodnoceni pro danou kompetenci musi znit ,splnil“ nebo ,nesplnil“ v zavislosti na stanoveni
zavaznosti, resp. nezavaznosti jednotlivych kritérii u kazdé kompetence. Vysledné hodnoceni zkousky zni bud ,vyhovél,
pokud uchaze¢ splnil vSechny kompetence, nebo ,nevyhovél®, pokud uchaze¢ nékterou kompetenci nesplnil. P¥i
hodnoceni ,nevyhoveél“ uvadi zkous$ejici vzdy zdlvodnéni, které uchaze¢ svym podpisem bere na védomi.
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Pocet zkousejicich

Zkous$ka probiha pfed zkusebni komisi sloZzenou ze 2 ¢len, 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 zpusobilost 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 pravni, humanitni nebo ekonomicko-technické a alespori 7 let odborné praxe v
fidicich €innostech v oblasti prava, personalistiky a vzdélavani, z toho minimalné 1 rok v obdobi poslednich 2 let
pfed podanim zadosti o udéleni autorizace.

b) VysokoSkolské vzdélani se zaméfenim na pravni, humanitni nebo ekonomicko-technické obory a alespori 5 let
odborné praxe v fidicich €innostech v oblasti personalistiky a vzdélavani, z toho minimalné 1 rok v obdobi
poslednich 2 let pfed podanim zadosti o udéleni autorizace.

DalSi pozadavky:

a) Autorizovana osoba, resp. autorizovany zastupce autorizované osoby, kterda nema odbornou kvalifikaci
pedagogického pracovnika podle zakona €. 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich a o zméné nékterych
zakon(, ve znéni pozdéjsich predpisl, nebo nema odbornou kvalifikaci podle zakona &. 111/1998 Sb., o vysokych
Skolach a o0 zméné a doplnéni dalSich zakonu (zakon o vysokych Skolach), ve znéni pozdéjSich predpisu, nebo praxi
v oblasti vzdélavani dospélych (v&etné praxe z oblasti zkouSeni), nebo nemé osvéd&eni o profesni kvalifikaci 75-
001-T Lektor dalSiho vzdélavani, musi byt absolventem pfipravy zamérené zejména na praktickou aplikaci ¢asti
prvni, hlavy lll a IV zakona €. 179/2006 Sb., o ovéfovani a uznavani vysledkl dal§iho vzdélavani a o zméné
nékterych zakonu (zakon o uznavani vysledkl dalSiho vzdélavani) ve znéni pozdéjSich predpisl, a pfipravy
zamérené na vzdélavani a hodnoceni dospélych s dlirazem na psychologické aspekty zkouseni dospélych v
rozsahu minimalné 12 hodin.

b) Autorizovana osoba, resp. autorizovany zastupce autorizované osoby, musi byt schopna organiza¢né zajistit
zkusebni proces v€etné vyhodnoceni na PC a vydani jednotného osvédceni (staci dolozit Eestnym prohlaSenim).

Zadatel o udé&leni autorizace prokazuje splnéni poZzadavki na odbornou zpGsobilost pfedlozenim dokladu nebo souboru
dokladll o ziskani odborné zplsobilosti autorizujicimu organu nebo jinym postupem stanovenym autorizujicim organem.

Zadost o autorizaci naleznete na strankach autorizujiciho organu: Ministerstvo prace a socialnich véci CR,
WWW.MpSV.CZ.

Nezbytné materialni a technické predpoklady pro provedeni zkousky

PC nebo notebook vybaveny operaénim systémem, textovym editorem, tabulkovym procesorem, programem pro tvorbu
prezentaci s pfipojenim k internetu, aktualni znéni zakoniku prace, obchodniho zakoniku a obfanského zakoniku.
Soubor pfipadovych studii a testovych otazek (jsou-li pouzity). Papir, psaci pomucky.

K Zadosti o udéleni autorizace Zadatel pfiloZi seznam svého materialné-technického vybaveni dokladajici soulad s
pozadavky uvedenymi v hodnoticim standardu pro uc€ely zkousky. Pokud Zadatel bude pfi zkouSkach vyuzivat
materialné-technické vybaveni jiného subjektu, pfilozi k Zadosti o udéleni nebo prodlouzeni platnosti autorizace smlouvu
(popfipadé smlouvy) umoznujici jeho uzivani nejméné po dobu 5 let ode dne podani Zadosti o udéleni nebo prodlouzeni
platnosti autorizace.

Doba pripravy na zkousku

Celkova doba pfipravy na zkousku (v€etné pfipadnych ¢asU, kdy se uchaze¢ pfipravuje béhem zkousky) je 15 az 45
minut. Do doby pfipravy na zkousku se nezapocitava doba na seznameni uchazece s pracovistém a s pozadavky BOZP
a PO.
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Doba pro vykonani zkousky

Celkova doba trvani vilastni zkousky (bez €asu na pfestavky a na pfipravu) je 2 az 4 hodiny a zahrnuje odpovéd na test,
feSeni pfipadové studie a prezentaci vysledkl pFipadové studie (hodinou se rozumi 60 minut).
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Autofri standardu

Autori hodnoticiho standardu

Hodnotici stgndard prgfesnl' 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:
Kooperativa pojistovna, a. s., Vienna Insurance Group

Klub personalisti CR

Fujikoki Czech, s. r. o.

Devro, s.r. 0.

Specialista pracovnépravnich vztahu, 17.5.2024 7:55:44 Strana7z7



