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POŽADAVKOVÝ LIST NA UCHAZEČE
O CERTIFIKACI  OSOB  PRO FUNKCI
MANAŽER LIDSKÝH ZDROJů
PROFIL PROVĚŘOVANÉHO PRO FUNKCI
MANAŽER LIDSKÝH ZDROJů

Manažer lidských zdrojů  (dále jen MLZ) je odpovědný za vytvoření, zavedení a udržování systému řízení lidských zdrojů. , včetně jeho rozvoje. Práci vykonává s  cílem naplnit strategické záměry organizace uplatněním potenciálu, schopností a dovedností (znalostí) lidí, aby znalosti vedly k  posilování výkonnosti organizace i jednotlivce. Zároveň vytváří podmínky pro rozvoj zaměstnanců tak, aby byli připraveni na možné změny v  organizaci. Působí na také úrovni řízení, kde spoluvytváří politiku řízení lidských zdrojů, má hluboké vědomosti a praktické zkušenosti z  alespoň čtyřletého působení v některé z následujících oblastí



 
*Služby




*Ekonomika a management

 

*Inženýring a projektové řízení

*Administrativa systému managementu

Při své práci musí být otevřený, čestný, emočně stabilní, přesvědčivý, komunikativní, loajální, odborně kvalifikovaný a vstřícný přístup k  lidem, tj. kolegům, zaměstnancům, vedení, majitelům i okolnímu prostředí. Stále se učí nové manažerské nástroje a techniky, aby mohl efektivně působit a aplikovat procesní přístupy práce s  lidskými zdroji v  organizacích různé velikosti a různého odvětví, s  různou organizační výstavbou, v  průběhu transformací organizací a jejich změn. Ve své práci soustředí pozornost na dosahování přínosu organizace prostřednictvím znalostí lidí. Zároveň dbá na další profesní uplatnění konkrétního člověka na trhu práce v  případech očekávaných změn v  organizaci vedoucích k  redukci nebo zeštíhlení. Je garantem uplatňování sociálního chování organizace k  vlastním zaměstnancům (včetně aplikace motivačních a odměnových principů), a zároveň dbá nad uplatňováním nezbytných legislativních nároků na bezpečnost a hygienu práce. MLZ.

Musí být schopen působit jako interní konzultant pro ostatní členy managementu v  rámci řízení, vedení, motivování, hodnocení a podporování lidí. 

MLZ může vykonávat operativní úkoly na úseku práce s  lidmi, ale hlavně je garantem systémového přístupu práce s  lidskými zdroji v  organizaci.

Tématické okruhy k prověřování pro funkci
MANAŽER LIDSKÝH ZDROJů

Manažer řízení lidských zdrojů při své práci musí znát a být schopen rozpoznat, interpretovat (popsat, vypracovat, referovat, prezentovat) výsledky zadaných okruhu problémů, nové pracovní postupy a metody v oblasti řízení a rozvoje lidských zdrojů včetně jejich následné aplikace a integrace s dalšími procesy v  organizaci.

Stupeň znalostí a dovedností je odstupňován:
A
chápat a být schopen vysvětlit,

B
kromě A být schopen určit odpovídající postupy a uplatňovat je,

C
kromě A a B zpracovat a zavést odpovídající postupy a vysvětlit je.

1. Zpracování popisu pracovních míst (dále jen "PPM"):                                         
 C
1.1Význam a přínosy popisu pracovních pozic,

1.2 Zdroje informací pro tvorbu popisu pracovních míst, analýza pracovních míst,

1.3 Formulace požadavků na obsazení pracovních míst,

1.4 Provázanost procesu s ostatními klíčovými procesy řízení lidských zdrojů
2. Vyhledávání, nábor, příjem a adaptace nových zaměstnanců:

 
C
2.1 Podmínky ovlivňující vyhledávání a nábor,

2.2 Metody vyhledávání a náboru,

2.3 Způsoby vyhledávání a zpracování informací o uchazečích,

2.4 Příprava a plánování výběru a příjmu,

2.5 Kritéria výběru,

2.6 Vedení přijímacího pohovoru,

2.7 Realizace přijmu nových zaměstnanců,

2.8 Příprava, plánování a realizace adaptačního procesu,

2.9 Provázanost procesu s ostatními klíčovými procesy řízení  lidských zdrojů
3. Vzdělávání, trénink a rozvoj zaměstnanců:                                                          
 C
3.1 Význam, cíle a možnosti firemního vzdělávání, tréninku a rozvoje zaměstnanců

3.2 Plánování procesu vzdělávání, tréninku a rozvoje,

3.3 Plánování a zabezpečení prohlubování nebo rozšiřování kvalifikace zaměstnanců dle 

      zjištěných potřeb, 

3.4 Zdokumentování a vyhodnocení výsledků firemního vzdělávání,

3.5 Řízení znalostí, tj. uplatnění dovedností v  praxi a využití schopností lidí pro správné

      činnosti ve prospěch organizace i zaměstnance,

3.6 Provázanost procesu s ostatními klíčovými procesy řízení  lidských zdrojů

3.7 Koučing, mentoring a další speciální programy tréninku a rozvoje zaměstnanců,

4. Hodnocení zaměstnanců:                                                                                           

C
4.1 Význam, cíle a   možnosti hodnocení zaměstnanců,

4.2 Příprava a plánování hodnocení zaměstnanců (formy, škály hodnocení, kritéria hodnocení),

4.3 Příprava hodnotícího rozhovoru a   jeho vedení, 

4.4 Vyhodnocení a   využití výsledků rozhovoru, 

4.5 Specifika vytýkacího rozhovoru, 

4.6 Řízení pracovního výkonu,

4.7 Kompetenční model,

4.8  Provázanost procesu s ostatními klíčovými procesy řízení  lidských zdrojů

5. Odměňování, motivace a stimulace zaměstnanců:                                                 
 C
5.1 Význam, cíle a   možnosti stimulace mzdou, 

5.2 Metody hodnocení práce,

5.3 Mzdové formy, tvorba mzdových předpisů, 

5.4 Použití motivačních teorií v   praxi manažera,

5.5 Faktory ovlivňující motivaci zaměstnanců,

5.6 Principy pracovní motivace a   stimulace a   jejich použití,

5.7 Provázanost procesu s ostatními klíčovými procesy řízení  lidských zdrojů

6. Systémy řízení MLZ:                                                                                            

B
6.1 Význam a   hlavní úkoly řízení lidských zdrojů,

6.2 Zásady tvorby strategie a   politiky řízení lidských zdrojů, 

6.3 Procesní aplikace řízení LZ v  různých typech organizací, 

6.4 Delegování pravomocí mezi MLZ a ostatními vedoucími zaměstnanci,  

6.5 Řízení lidských zdrojů   ve vztahu k systému managementu jakosti 

6.6 Vzájemná provázanost klíčových procesů řízení lidských zdrojů

7. Personální audit:
                                                                                       
    
B
7.1 Význam a funkce personálního a mzdového auditu,

7.2 Interní audity a   požadavky na způsobilost interních auditorů. 

7.3 Personální zprávy a zveřejňování informací o výsledcích a záměrech rozvoje znalostí lidí,

      sběru dat, práce s  výsledky a jejich analýza a rozhodování na základě výsledků
7.4 Controlling, metodika výběru kvalitativních a kvantitativních ukazatelů pro rozhodování,

7.5 Postupy měření a   závěry,

7.6 Průzkumy spokojenosti,

8. Firemní kultura:










8.1 Význam a obsah firemní kultury,

8.2 Funkce a projevy firemní kultury,

8.3 Nástroje formování firemní kultury,

8.4 Interkulturní rozměr,

9.  Psychosociální aspekty řízení lidských zdrojů:




B
9.1Typologie osobnosti a její využití v řízení lidských zdrojů,

9.2 Manažerské typy,

9.3 Styly řízení a jejich účinnost,

9.4 Komunikační dovednosti manažera, 

9.5 Řešení konfliktů,

10. Vedení personální a mzdové agendy, pracovněprávní vztahy, 

zákoník práce:  
 








C
10.1 Vedení podkladové evidence zaměstnanců pro účely personální a mzdové agendy

10.2 Mzdové předpisy, pracovně právní předpisy, návaznost na daň z příjmu fyzických osob

10.3 Ochrana osobních údajů

10.4 Formy a výběr vhodného pracovního vztahu

10.5 Outplacement 

10.6 Závodní zdravotní péče

10.7 Kolektivní vyjednávání

10.8 Pracovní řád, pracovní kázeň, řešení stížností, škody, ručení a pojištění

10.9 Zásady zpracování dat, návaznost na správu sociálního pojištění, zdravotní pojišťovny a  finanční       

úřady, spolupráce s úřady práce, Českým statistickým úřadem a dalšími státními institucemi a úřady.

11. Certifikační zkouška

Vlastní hodnocení způsobilosti (certifikační zkouška) probíhá podle následujících dispozic.

Při certifikaci osob uchazeči  zadá vedoucí ACM (a/nebo odborný garant kurzu) uchazeči téma písemné práce, podmínky jejího vypracování a termín odevzdání práce.

Hodnocení způsobilosti má u uchazeče pro všechny druhy certifikátů část písemnou a   ústní:

- písemný test

- vyhodnocení písemného testu

- obhajobu vypracované písemné práce před hodnotící komisi

Písemná část:

Certifikační zkouška začíná písemným testem, který tvoří:

- 20 testovaných otázek vybraných ze souboru otázek z učebních podkladů kurzu s nabídkou tří možných odpovědí.
Délka písemné části je maximálně 90 minut.

Hodnocení písemné části:
Maximální počet bodů, které je možno získat z písemné části je 100 bodů což odpovídá 100%.

Minimální počet bodů potřebný pro postup k ústní části zkoušky je 2/3 možných bodů tj. 67 bodů.

Ústní část:
Certifikační zkouška pokračuje ústní částí, kterou tvoří:

prezentace závěrečné práce zpracované uchazečem o certifikaci a posouzené oponentem,

a zodpovězení jedné otevřené otázky, vylosované žadatelem.

Hodnocení prezentace projektové (závěrečné) práce:
- schopnost vyjádření podstaty problému a jeho řešení,

- schopnost reakce na dotazy,

- Schopnost zaujmout a přesvědčit hodnotící komisi,

- využití didaktické techniky,

Hodnocení prezentace včetně dodržení stanoveného času:
maximum bodů, které je možno dosáhnout v rámci obhajoby  projektové(závěrečné) práce je 50 bodů, nutné minimum 34 bodů.
Hodnocení zodpovězení otevřené otázky:

Maximum bodů, které je možno dosáhnout zodpovězení otevřené otázky je 50 bodů, nutné minimum 34 bodů.


Celkové hodnocení certifikační zkoušky je součtem písemné a ústní části s min. dosažením 67% ze sta možných %.
VSTUPNÍ   KVALIFIKAČNÍ   KRITÉRIA  K  CERTIFIKACI  OSOB  PRO  FUNKCI
Manažer  lidských zdrojů
	oblasti - položky
	dosažené

kredity
	min. počet

kreditů

za oblast

	 A: Vzdělání
	
	

	 A1 Všeobecné 

 - VŠ  vzdělání

- bakalářské

 - SŠ s maturitou
	6

5

4
	4

	 A2 Výcvik v nástrojích a metodách managementu
 lidských  zdrojů od roku 1995 za každých    

 prokázaných  80 hodin výchovy
     - úspěšné absolvování vzdělání  na vysoké škole v  

 rozsahu min. 160 hod.
	2
	2

	 B: Praxe
	
	

	B1 při VŠ vzdělání v oboru min. 2  roky vč. min. 2 let v managementu  lidských zdrojů

B2 při SŠ vzdělání v oboru min. 5 let vč. min. 2 let v managementu  lidských zdrojů
	4
	4

	 C: Ostatní
	
	

	 C1 Jazykové schopnosti

- akt. znalost 1 světového  jazyka   
	1
	-

	 C2 Publikační činnost

- sborník (1 AA)

- skripta, kniha 
	1

2
	-

	  Minimální počet kreditů celkem


	
	10


VŠ - vysokoškolské vzdělání
SŠ - středoškolské vzdělání
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