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Kvalifikac¢ny Standard

Vedomosti:

popisat’ metody adaptdcie a stabilizdcie zamestnancov ako i motivdcie a hodnotenia

popisat’ prdavne predpisy z oblasti pracovného prdva

vysvetlit’ terminoldgiu z oblasti personalistiky a miezd, mzdovych a platovych predpisov, foriemy odmeriovania

popisat’ kariérny rast zamesmancov, formy a moznosti dalsieho vzdeldvania

Zrucnosti:

spolupracovat’ pri organizdcii vyberového konania uchddzacov o zamestnanie

spracovadvat informdcie z oblasti obsadzovania novych pracovnych miest

spracovdvat potrebnii dokumentdciu pre oddelenie ludskych zrojov

realizovat projekty tykajiice sa organizdcie a zabezpecCenia kultiirnych, sportovych a inych firemnych podujati

spracovdvat’ a kompletizovat’ administrativnu dokumentdciu (zakladanie, triedenie, vyhl'addvanie, evidovanie,
archivdcia)

vyuZivat interny informacny systém (zaddvanie a aktualizdcia informdcii)

pouZivat kanceldrske zariadenia (pocitac, fax, kopirka, skener)

zrozumitelne a spisovne komunikovat tistne i pisomne v slovenskom jazyku

Kompetencie:

schopnost’ pruzne reagovat’ na neocakdvané situdcie a vyuZit' svoje improvizacné sposobilosti

schopnost’ pracovat’ v time

zodpovednost za tipravu a tlac dokumentov a prezentdcii

zodpovednost’ za pripravu pracovnych ndplni

zodpovednost za zverenii financnii hotovost

Hodnotiaci Standard

Hodnotena sposobilost’:

spolupracovat pri organizacii vyberového konania uchddzacov o zamestnanie

vyuZivat interny informacny systém (zadavanie a aktualizicia informacif)

spracovévat’ informdcie z oblasti obsadzovania novych pracovnych miest

spracovavat’ a kompletizovat’ administrativnu dokumentaciu (zakladanie, triedenie, vyhl'addvanie, evidovanie,
archivacia)

Kritéria hodnotenia: Metody Nastroje
hodnotenia hodnotenia

analyzovat obsadenost’ a potrebu obsadenia pracovnych miest pomocou [pisomnd metéda  [pisomnd odpoved’




databdzy zamestnancov a pracovnych pozicii

vypracovat’ posudok pre potreby obsadenia pracovnych miest na zdklade [pisomnd metéda  [pisomnd odpoved
predloZenej analyzy

vypracovat ndvrh na realizdciu vyberového konania pisomnd metdéda  [pisomnd odpoved

vyhotovit’ inzerdt s ponukou pracovnych miest praktické sktisanie [praktické cviCenie

Podmienky tspesného vykonania skiasky:

Podmienkou tspeSného vykonania skisky je splnit’ kritéria hodnotenia min. na 75%

Hodnotena sposobilost':

realizovat projekty tykajlce sa organizdcie a zabezpecenia kultirnych, Sportovych a inych firemnych podujati
popisat’ metddy adapticie a stabilizdcie zamestnancov ako i motivécie a hodnotenia

pouzivat’ kanceldrske zariadenia (pocitac, fax, kopirka, skener)

popisat kariérny rast zamestnancov, formy a moZnosti d'alSieho vzdeldvania

Kritéria hodnotenia: Metody Nastroje
hodnotenia hodnotenia

popisat’ metody motivdcie a hodnotenia zamestnancov istna metdda istna odpoved

vypracovat pldn adaptdcie a stabilizdcie zamesmancov na zdklade pisomnd metéda  [pisomnd odpoved’

predloZenych analyz a dokumentov

vypracovat ndvrh zamerany na organizdciu teambuildingu praktické skusanie [praktické cvicenie

vyhotovit’ prezentdciu zamerani na organizovanie firemnych podujati  |praktické skiSanie [praktické
predvedenie formou
PC prezenticie

vyhotovit' pozvdnku na pripravované podujatie praktické skusanie [praktické cvicenie

Podmienky tspesného vykonania skusky:

Podmienkou tispeSného vykonania skiisky je splnit’ kritéria hodnotenia min. na 75%

Hodnotena sposobilost’:

popisat’ pravne predpisy z oblasti pracovného prava

spracovavat’ potrebnii dokumentaciu pre oddelenie I'udskych zrojov

vysvetlit' terminol6giu z oblasti personalistiky a miezd, mzdovych a platovych predpisov, foriemy odmeriovania
zrozumitel'ne a spisovne komunikovat tstne i pisomne v slovenskom jazyku

Kritéria hodnotenia: Metody Nastroje
hodnotenia hodnotenia

popisat’ formy pracovného pomeru listna metoda tistna odpoved
popisat’ formy ukoncenia pracovného pomeru istna metdda Ustna odpoved
popisat’ formy odmeriovania zamestnancov listna metoda tistna odpoved
definovat podstatu persondlneho manaZmentu istna metdda Ustna odpoved
popisat’ metody hodnotenia zdujemcov o pracovnii poziciu listna metoda tistna odpoved
vymenovat zdroje ziskavania zamestmancov istna metdda Ustna odpoved
vypracovat dokumentdciu potrebnii pri ndstupe zamestnanca praktické skusanie [praktickd skuska
vypracovat dokumentdciu potrebnii pri vystupe zamestnanca praktické skiisanie [prakticka skiiska

Podmienky taspesného vykonania skusky:

Podmienkou tspeSného vykonania skisky je splnit’ kritéria hodnotenia min. na 75%

Organiza¢né a metodické pokyny

Metodické pokyny:




Zdkon 568/2009 Z.z. o celoZivotnom vzdeldvani a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich
predpisov, § 17 a § 18

Pokyny na realizdciu skisky:

Zdkon 568/2009 Z.z. o celoZivotnom vzdeldvani a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich
predpisov, § 17a § 18

Proces hodnotenia:

Zdkon 568/2009 Z.z. o celoZivotnom vzdeldvani a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich
predpisov, § 17a§ 18

Vysledné hodnotenie:

Zdkon 568/2009 Z.z. o celoZivotnom vzdeldvani a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich
predpisov, § 17 a § 18

ZloZenie skuiSobnej komisie:

Zdkon 568/2009 Z.z. o celoZivotnom vzdeldvani a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich
predpisov, § 17a § 18

Poziadavky na odbornu sposobilost’ skisajiceho:

Clenmi skiisobnej komisie sii fyzické osoby, ktorych odbornd spésobilost sa rovnd tirovni lektora.

Zdkon 568/2009 Z.z. o celoZivotnom vzdeldvani a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich
predpisov, § 17a § 18




a) vysokoskolské vzdelanie prvého alebo druhého stupria v prislusnom odbore vzdeldvacieho programu, najmenej
dva roky praxe v odbore, ktorého sa vzdeldvaci projekt tyka, a najmenej dva roky lektorskej cinnosti,

b) vysokoskolské vzdelanie prvého alebo druhého stupria v inom odbore, najmenej styri roky praxe v odbore, ktorého
sa vzdeldvaci projekt tyka, a najmenej dva roky lektorskej cinnosti,

¢) tplné stredné vzdelanie s maturitou v prislusnom odbore vzdeldvacieho programu, najmenej styri roky praxe v
odbore, ktorého sa vzdeldvaci projekt tyka, a najmenej tri roky lektorskej cCinnosti,

d) tiplné stredné vzdelanie s maturitou v inom odbore, najmenej pdit’ rokov praxe v odbore, ktorého sa vzdeldvaci
projekt tyka, a najmenej tri roky lektorskej cinnosti,

e) vyucny list v prislusnom odbore vzdeldvacieho programu, najmenej pdt rokov praxe v odbore, ktorého sa
vzdeldvaci projekt tyka, a najmenej péit’ rokov lektorskej cinnosti alebo

f) osvedcenie o ciastocnej kvalifikdcii alebo osvedcenie o tiplnej kvalifikdcii v prislusnom odbore vzdeldvacieho
programu, najmenej pdt rokov praxe v oblasti, ktorej sa vzdeldvaci program tyka, a najmenej pdt rokov lektorskej
cinnosti.

Za clena skiisobnej komisie nemoze byt vymenovany kandiddt, ktorému by posobenim v skiiSobnej komisii mohol
vznikniit konflikt zdujmov .

Materiélne a technické podmienky skudsky:

Materidlové poZiadavky: pocitac, kalkulacka, scanner, fax, kanceldrske potreby, pisacie potreby.
Priestorové poZiadavky:

Miestnost’ ktord je beZne pouZivand na skusky, respektive ucebria, zasadacia miestnost kde je stol a stolicky pre
komisiu a uchddzacov

Kartu kvalifikdcie schvdlila Ndrodnd rada pre vzdeldvanie a | 18.9.2015
kvalifikéciu dia:

Platnost’ karty kvalifikacie od: 18.9.2015
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