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Konkrétní zadání
62-007-N Personalista
Zadání pro účastníky ověřování
1. Písemná část a)
· Odpovězte na otázky v 1. části písemného testu (viz příloha č. 1)
· výběr z 3 možností, jedna je správná
2. Písemná část b)
· Odpovězte na otázky v 2. části písemného testu - otevřené otázky (viz příloha č. 1)
3. Ústní část
· Charakterizujte základní zásady pracovněprávních vztahů dle zákoníku práce.
· Definujte principy souběhu funkce statutárního orgánu a pracovněprávního vztahu.
· Uveďte příklady, kdy se pro pracovněprávní účely používá průměrný výdělek.
· Vysvětlete, co je myšleno pojmem zaměstnání malého rozsahu a vazbu na sociální pojištění.
· V obecné rovině definujte, co je úkolem personálního managementu.
· Uveďte možné způsoby elektronické komunikace s orgány státní správy.
· Popište základní pravidla skartace.
· Uveďte, jaké písemnosti může obsahovat osobní spis.
· Popište vazbu mezi kolektivní smlouvou, vnitřním předpisem a individuální smlouvou.
· Uveďte, jaké druhy pracovně lékařských prohlídek znáte.
· Jaké jsou povinnosti zaměstnavatele k dočasně přiděleným zaměstnancům od agentury práce v oblasti BOZP.
· Jaké jsou odpovědnosti personalisty při plánování normativního vzdělávání zaměstnanců.
· V testu jste měl/a uvést 3 profese vyžadující ze zákona pravidelné přezkušování. O jaký typ školení se jedná a jaký právní předpis ukládá toto školení?

· Co je vzdělávací potřeba a jakými metodami je možné tyto vzdělávací potřeby v podniku zjišťovat?

· Popište klasifikaci kmenových oborů vzdělání (KKOV), co a jakým způsobem zpracovává?

· Uveďte, jaké metody lze použít k získání zaměstnanců z vnějších zdrojů.
· Popište Národní systém kvalifikací, jeho východiska, cíle a náležitosti.
· Stručně popište zásady a strukturu hodnotícího rozhovoru se zaměstnancem.
· Charakterizujte hlavní přínosy řízení kariéry zaměstnanců pro zaměstnavatele.
· Charakterizujte cíle mzdové politiky v podniku.
· Uveďte příklady oblastí, které projednává zaměstnavatel s odborovou organizací.
· Vysvětlete základní povinnosti firmy vůči zaměstnancům v případě, že firma je bez odborové organizace.
· V jakém případě může při kolektivním vyjednávání dojít k vyhlášení stávky a jaká jsou pro tuto situaci uzákoněna pravidla?

4. Praktická část - PC
· Vytvořte v textovém editoru návrh pracovní smlouvy mezi vámi a společností DONAL, sídlo v Pardubicích, Palackého 1421. Návrh smlouvy musí obsahovat pouze povinné náležitosti dle zákoníku práce.  

· Navrhněte tabulku výsledků hodnocení pracovníků, kdy z oddělení obchodu mělo 5 zaměstnanců hodnocení "2" (vyhovuje nárokům pracovního místa), 3 zaměstnanci z téhož oddělení mají hodnocení "3" (potřebují zlepšení) a 1 zaměstnanec "1" (převyšuje očekávání). Z oddělení logistiky má všech 5 zaměstnanců hodnocení „2“, z oddělení nákupu 3 mají hodnocení „2“, jeden zaměstnanec „1“. Z tabulky vytvořte graf vyjadřující úspěšnost jednotlivých oddělení v hodnocení.

· Na internetu vyhledejte aktuální data o nezaměstnanosti v ČR za posledních 12 měsíců.

· Vytvořte pracovní e-mail a připojte k němu dva soubory z různého adresářového umístění jako přílohu; u e-mailu bude nastaven parametr „požadovat oznámení o přečtení“.
5. Případová studie
· Pracujete jako personalista ve společnosti, která se zabývá poskytování systémových IT řešení.  V technickém oddělení pracuje 12 vývojářů, další dva pracují nárazově na základě dohody o provedení práce. Oddělení zákaznické podpory má 5 zaměstnanců a v obchodním oddělení je 8 obchodních manažerů a jeden referent.  Společnost je úspěšná, ale v poslední době se objevilo několik stížností zákazníků na jednání a komunikaci vašich zaměstnanců ze zákaznické podpory. Při nedávném hodnocení pracovníků bylo také zjištěno, že 2 vývojáři by potřebovali prohloubit své znalosti v programování SQL databází. Zároveň se připravuje prodej nového IT produktu, který má být na trh uveden v následujícím kvartálu. Management společnosti chce také v rámci dlouhodobého plánu expandovat na zahraniční trhy, ale jedním z problémů je i jazyková vybavenost klíčových zaměstnanců. Vedení podniku vás požádalo, abyste s ohledem na aktuální situaci a plány připravil plán vzdělávání pracovníků a představil ho na poradě formou prezentace.

Soupis materiálního a technického zabezpečení pro zajištění ověřování 
Výpočetní technika vybavená operačním systémem

· textový editor
· tabulkový procesor
· program pro tvorbu prezentací s připojením k internetu 
· aktuální znění zákoníku práce

· aktuální znění obchodního zákoníku a občanského zákoníku
Kontrola dodržení časového limitu
	Činnost podle zadání
	Časový limit (v min.)

	1. Písemná část I - test
	30

	2. Písemná část II – otevřené otázky
	30

	3. Ústní zkouška
	45

	4. Praktická zkouška – PC
	45

	5. Případová studie
	90

	Doba trvání zkoušky: podle standardu 3-4 hod.
	240 



