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Vedouci tymu (kéd: 63-021-N)

Autorizujici organ: Ministerstvo primyslu a obchodu
Skupina obor: Ekonomika a administrativa (kod: 63)
Tyka se povolani: Vedouci tymu

Kvalifikaéni aroven NSK - EQF: 5

Odborna zpulsobilost

Nazev Uroven
Orientace v technologickych a organiza€nich procesech svéfené oblasti 5
Operativni feSeni organizac¢nich a provoznich problém( ve svéfené oblasti 5
Vedeni nejnizsi hierarchické jednotky 5
Orientace v pracovné-pravni legislativé, finan¢nim a personalnim fizeni 5
Zajistovani komunikace mezi podfizenymi zaméstnanci a vedenim spole¢nosti 5

Platnost standardu
Standard je platny od: 07.10.2020
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Kritéria a zptisoby hodnoceni

Orientace v technologickych a organizacnich procesech svérené oblasti

Kritéria hodnoceni

a) Popsat zakladni metody a postupy praci/€innosti vykonavanych
podfizenymi pracovniky, popsat technologii/postup pfislusného procesu

b) Popsat néjakou, jiz realizovanou inovaci (nékterého ze stavajicich
pracovnich postupll) a vysvétlit jeji dopad do praxe a vysledk( ¢innosti

c) Orientovat se v systému managementu kvality, norem vykonu a
zpusobech jejich kontroly, méfeni a hodnoceni (pro ¢innosti vykonavané
podfizenymi pracovniky)

d) Charakterizovat vliv konkrétniho planu prace/vyroby na €innost svéfeného
useku

e) Stanovit dil&i cile pro jednotlivé pracovniky/Casové etapy, prokazat jejich
logickou a €asovou provazanost a urcit zakladni podminky nezbytné pro
jejich dosazeni

f) Popsat systém nabéhd vstupl a vystupll na svéfeném useku

g) Orientovat se v managementu udrzby svéfeného useku, popsat zakladni
pozadavky na udrzbu, a to z hlediska vécného i Casového (typy udrzby -
pribézné, generalni a dalsi)

h) Sestavit plan preventivnich prohlidek a oprav stroju/zafizeni apod.

i) Popsat zakladni pravidla efektivniho a bezpe€ného fungovani odpadového
hospodafstvi svéfeného useku

j) Popsat zakladni pravidla v oblasti ekologie platna pro svéfenou oblast
(prevence, vliv na zivotni prostfedi, riziko ekologickych havarii, jejich
pfedchazeni a feSeni)

Je treba splnit vSechna kritéria.

Zpusoby ovéreni

Ustni ovéreni

Ustni ovéreni

Ustni ovéreni

Ustni ovéreni

Praktické predvedeni

Ustni ovéreni

Ustni ovéreni

Praktické predvedeni

Ustni ovéreni

Ustni ovéreni

Operativni feSeni organiza¢nich a provoznich problému ve svérené oblasti

Kritéria hodnoceni

a) Popsat zpUsob feseni a postup v pfipadé technologickych problému
b) Popsat zplsob feSeni a postup v pfipadé logistickych problémi

c) Popsat zplsob feSeni a postup v pfipadé problému kvality

d) Popsat zplsob feSeni a postup v pfipadé nahlé technické havarie, Zivelné
udalosti nebo pferuseni dodavek energii na pracovisti

e) Popsat mozné zplisoby feSeni a posup v pFipadé problém( s
nedostatkem/nahle zvySenou potfebou pracovnik

Je treba splnit vSechna kritéria.
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v v,

Kritéria hodnoceni

a) Vysvétlit zakladni pravidla pro zajisténi a prabéh porad z hlediska jejich
formy a obsahu

b) Stanovit pfehled zakladnich kompetenci a znalosti pro innosti
vykonavané podfizenymi pracovniky

c¢) Stanovit hodnotici kritéria pro ovéfeni zakladnich znalosti a kompetenci
podfizenych

d) Popsat mozné postupy pro ovéfeni zakladnich znalosti a kompetenci
podfizenych

e) Prezentovat rizné zpusoby motivace podfizenych pracovnik
f) Vysvétlit zakladni role a odpovédnost jednotlivych ¢lenl tymu

g) Orientovat se v etice podnikani a poZzadovanych normach pracovniho
chovani

h) Navrhnout adaptaéni proces pro nového pracovnika

i) Navrhnout strukturu pracovniho tymu s dirazem na jeho efektivni
fungovani

j) Zvladnout hodnotici pohovor s podfizenym
k) Vysvétlit, jak pfedchazet konfliktdm v tymu a mezi tymy
[) Navrhnout zpusob feSeni jiz vzniklého konfliktu na pracovisti

m) Navrhnout zplsob FeSeni a postup v pfipadé problému s podfizenym
pracovnikem (neplnéni Ukoll, nedostatecné pracovni vysledky, mezilidské
vztahy), zvladnout propoustéci pohovor s podfizenym

Je treba splnit vSechna kritéria.

Zpusoby ovéreni

Ustni ovéreni

Praktické pfedvedeni

Praktické predvedeni

Ustni ovéreni

Praktické pfedvedeni a Ustni ovéfeni

Ustni ovéfeni
Ustni ovéfeni
Praktické predvedeni
Praktické predvedeni

Praktické pfedvedeni a Ustni ovéfeni
Ustni ovéfeni

Praktické pfedvedeni

Praktické predvedeni a ustni ovéreni

Orientace v pracovné-pravni legislativé, finanénim a personalnim fizeni

Kritéria hodnoceni

a) Orientovat se v zakladnich pracovnépravnich normach (zakonik prace a
ob&ansky zakonik - oba v platném znéni), vysvétlit principy planovani smén,
vykazovani pracovni doby a odménovani

b) Zpracovat podklady pro odméfnovani zaméstnancl

c) Vysvétlit zplsoby kontroly a evidence pfitomnosti zaméstnanct na
pracovisti

d) Popsat povinnosti vedouciho pracovnika v oblasti BOZP a PO platnych
pro svéfenou oblast (§koleni zaméstnancu, prevence v oblasti BOZP a PO,
feSeni pracovnich urazl a dalsi)

e) Popsat povinnosti podfizenych zaméstnanct z oblasti BOZP a PO

f) Popsat poZadavky na vybaveni a fizeni pracovisté z hlediska BOZP a PO
(ergonomie, pravidelné revize a kontroly a dalSi)

g) Popsat zakladni ekonomické a finan¢ni aspekty fizeni tymu

Je treba splnit vSechna kritéria.
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Zajist'ovani komunikace mezi podfizenymi zaméstnanci a vedenim spole¢nosti
Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Prezentovat tymu cile a zaméry vedeni spole¢nosti Praktické pfedvedeni

i)y)nlj’l:ezentovat tymu cile, zaméry, oCekavani a pracovni vysledky fizeného Praktické predvedeni

c) Predvést a popsat zplsob ziskavani informaci od podfizenych e e
- > o " L . - . Praktické predvedeni a ustni ovéfeni
zameéstnancu a zpUsob jejich zpracovani pro vedeni spole¢nosti

d) Prezentovat informace ziskané od podfizenych zaméstnanci smérem k Praktické predvedeni
vedeni spole¢nosti P

e) Pracovat se zakladnimi prostfedky elektronické komunikace (textovy Praktické predvedeni
editor, tabulkovy procesor, e-mail, internet) P

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 €emz autorizovana osoba vyhotovi a uchaze¢ podepiSe 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 vykonani pracovnich €innosti této profesni kvalifikace je vyzadovana a prokazuje se lékafskym
potvrzenim (odkaz na povolani v NSP - https://nsp.cz/jednotka-prace/vedouci-tymu#zdravotni-zpusobilost) a posuzuje ji
prakticky lékafr.

Oveérovani technickych kompetenci musi odpovidat konkrétnimu oboru plsobeni vedouciho tymu.

UchazeC musi sou€asné s piihladenim ke zkouSce informovat autorizovanou osobu o své odborné profilaci, aby méla
autorizovana osoba €as na pfipravu. Uchaze¢ si dopfedu pfipravi plan vyroby/prace, na némz bude prezentovat
kritérium d) kompetence "Orientace v technologickych a organizanich procesech svéfené oblasti".

Autorizovana osoba musi mit pfipravenou sadu min. 10 pfipadovych studii, prostfednictvim nichz bude prakticky
oveéfovat tyto kompetence:

¢ Vedeni nejniz&i hierarchické jednotky
e Orientace v pracovné-pravni legislativé a personalnim fizeni

K prokazani kritéria b) kompetence "Orientace v pracovné-pravni legislativé a personalnim fizeni" sta&i pfipravit mzdoveé
podklady pro jednoho zaméstnance a popsat specifika pfipravy téchto podkladu.

Pripadovou studii autorizovana osoba pfidéli podle odborné profilace uchazece.
Pfipadova studie bude zadana na misté v den konani zkousky.

V ramci ovéfovani kompetence "Operativni feSeni organiza¢nich a provoznich problému ve svéfené oblasti" vychazi
zkousejici z konkrétniho oboru (specializace) zkouSeného - analogii "technologie" je v pfipadé sluzeb napf. vyrobni &i
pracovni postup, analogii terminu "logistické problémy" je vypadek zasobovani.

K ovéfeni kompetence "ZajisStovani komunikace mezi podfizenymi zaméstnanci a vedenim spole¢nosti" a pro praktické
predvedeni hodnoticiho a propoustéciho pohovoru pouzije autorizovana osoba figuranta. Figurantem muaze byt ¢len
komise.

Kritérium 4 g) Popsat zakladni ekonomické a finan¢ni aspekty fizeni tymu zahrnuje orientaci v zakladnich pojmech a
jejich vyznamu (zisk/ztrata, trzba, zdanéni, naklady a jejich druhy, produktivita prace, plan, o€ekavana skutecnost)

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 splfiovattento pozadavek / alespon jednu z
nasledujicich variant poZzadavku:

a) VysSi odborné vzdélani ekonomického nebo technického sméru a alespori 5 let odborné praxe ve vedouci pozici na
personalnim nebo vyrobnim Useku €i alespori 5 let odborné praxe v oblasti poskytovani vzdélavacich sluzeb
vedoucim pracovnikim.

b) VySsi odborné vzdélani v personalistice nebo andragogice a alespori 5 let odborné praxe ve vedouci pozici na
personalnim nebo vyrobnim Useku €i alespori 5 let odborné praxe v oblasti poskytovani vzdélavacich sluzeb
vedoucim pracovnikim.

c) Vysokoskolské vzdélani v ekonomickém, pravnim &i technickém sméru a a alespori 5 let odborné praxe ve vedouci
pozici na personalnim nebo vyrobnim Useku &i alespon 5 let odborné praxe v oblasti poskytovani vzdélavacich
sluzeb vedoucim pracovnikim.

d) Vysokoskolské vzdélani v personalistice ¢i andragogice a alespori 5 let odborné praxe ve vedouci pozici na
personalnim nebo vyrobnim Useku ¢i alespori 5 let odborné praxe v oblasti poskytovani vzdélavacich sluzeb
vedoucim pracovnikim.

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$iho vzdélavani, mize byt absolventem pfipravy zaméfené zejména na praktickou aplikaci ¢asti
prvni, hlavy Il a IV zakona €. 179/2006 Sb., o ovéfovani a uznavani vysledkl dalSiho vzdélavani a o zméné
nékterych zakonu (zakon o uznavani vysledkd dal$iho 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 dokladl 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 primyslu a
obchodu, www.mpo.cz.
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Nezbytné materialni a technické predpoklady pro provedeni zkousky

ZkuSebni mistnost s vybavenim pro béZnou administrativni ¢innost

Drobné kancelaiské potfeby a spotfebni material (papiry, tuzky, kalkulacka)
Zvlastni mistnost pro pfipravu kandidata

PC s béznym kancelafskym SW (textovy a tabulkovy procesor, internet, e-mail)
Flip-chart nebo vhodna Skolni tabule, pfip. interaktivni obrazovka

Sada min. 10 pfipadovych studii k ovéfovani kompetenci uchazece

Figurant

Zakonik prace a oblansky zakonik v platném znéni

Pfislusné technologické normy (napf. vyrobni dokumentace)

Autorizovana osoba, resp. autorizovany zastupce autorizované osoby musi zajistit, aby pracovisté byla uspofadana a
vybavena tak, aby pracovni podminky pro vykonani zkousky z hlediska BOZP odpovidaly bezpe&nostnim poZadavkim a
hygienickym limitdm na pracovni prostfedi a pracovisté.

K zadosti o udéleni autorizace zadatel pfilozi seznam materialné-technického vybaveni dokladajici soulad s pozadavky
uvedenymi v hodnoticim standardu pro ucely zkousky. Zajisténi vhodnych prostor pro provadéni zkousky prokazuje
zadatel odpovidajicim dokladem (napf. vypis z katastru nemovitosti, najemni smlouva, dohoda) umozrujicim jejich
uzivani po dobu platnosti autorizace.

Doba pripravy na zkousku

Uchaze€ ma narok na celkovou dobu pfipravy na zkousSku v trvani 10 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 viastni zkousky jednoho uchazece (bez ¢asu na pfipravu a pfestavky) je 4,5 az 6,0 hodiny (hodinou
se rozumi 60 minut). Zkouska nem(ize byt rozlozena do vice dnu.
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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:
Benteler CR, s. r. 0.

KNORR-BREMSE Systémy pro uzitkova vozidla CR, s. r. o.
Poli¢ské strojirny, a. s.

Letisté Praha, a. s
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