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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 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), o €emz 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
ohroZeni zdravi, Zivota a majetku €i Zivotniho prostfedi. Zdivodnéni pfedéasného ukonceni zkousky uvede AOs do
Zaznamu o prubéhu a vysledku zkousky. Uchaze¢ mlze ukongit zkousku kdykoliv v jejim prabéhu, a to na vlastni
Zadost.

Zdravotni zplsobilost 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 vysledk( pfipadové studie.

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

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

A. Testy pro jednotlivé uchaze€e musi byt generovany alespori z databaze 100 otazek, aby bylo umoznéno fadovée
nékolik desitek rlizné sestavenych testl.

B. Pfi kazdé zkouSce musi byt ovéfeny vSechny kompetence kvalifikacniho standardu. To znamena, Ze v pfipadé, kdy
se nékteré kompetence nebo kritéria ovéfuji pomoci testli, 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 pozadavkl testu

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

Doba vy€lenénd na pisemny test je 30 minut.

Autorizovana osoba si zarover pro zkouSku pfipravi soubor pfipadovych studii, které je nutno pouzit pro praktické
ovéreni téchto kompetenci: Organizovani vzdélavani zaméstnancu, Zajistovani naborovych €innosti, Tvorba a pouzivani
systému hodnoceni a odménovani zaméstnancli, Organizovani kolektivniho vyjednavani. Uchaze¢ si vylosuje jednu
pFipadovou studii, kterou vyfesi a odprezentuje. Autorizovana osoba ma moznost pokladat dopliujici otazky. Reseni
pfipadové studie je sougasti zkousky a probiha ve zkusebni mistnosti v den konani zkousky. Cas na samotné Feseni
pfipadové studie je 60 az 90 minut.

PFi ovéfovani kompetence Vyuzivani prostfedk( vypocetni techniky uchaze¢ pfi praci na pocitaci zarover komentuje
svoji ¢innost.
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Autori standardu

Autori kvalifikacniho standardu

KvalifikaCni standard profesni kvalifikace pfipravila SR pro management a administrativu, ustavena a licencovana pro
tuto Cinnost HK CR a SP CR.

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

Kooperativa VIG

JOB-centrum Ostrava, s. r. 0.

NN pojistovna

Fujikoki Czech, s. r. o.
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