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Konkrétní zadání
62-013-R Specialista náboru, přijímání a uvolňování zaměstnanců
Zadání pro účastníky ověřování 
Písemná část:
1. Odpovězte na otázky v písemném testu (viz. Příloha č.1)
· Test obsahuje 30 otázek, přičemž u každé testové otázky je správná vždy pouze 1 odpověď. 
· Na zvládnutí testu je stanoven čas 15 minut.
Ústní část:

2. Ústně odpovězte na následující otázky:

· Jaké organizační struktury firem znáte?

· Formulujte minimálně dvě pravomoci a dvě oblasti odpovědností statutárních orgánů a vedoucích pracovníků firmy vůči zaměstnancům a charakterizujte jejich význam.

· Popište vztah mezi strategií firmy, posláním, vizí firmy a ročními plány.

· Charakterizujte znaky, které musí naplňovat formulace cíle, každý znak charakterizujte a uveďte příklad dvou cílů pro různé typy firem.

· Jaké části má popis pracovního místa? Každou část stručně je charakterizujte.

· Jaký význam má personální plánování ve firmě?

· Pojmenujte a charakterizujte nejméně 4 týmové role zaměstnanců.

· Jmenujte tři faktory, které jsou základem jednání manažera s týmem pracovníků založeného na respektování zájmů členů týmu.

· Pojmenujte čtyři skupiny požadavků na pracovníka a charakterizujte je.

· Charakterizujte pětistupňový Munro-Frazerův model systému klasifikace požadavků na pracovníka.

· Vyjmenujte jednotlivé stupně školské soustavy, uveďte příklady škol, které do jednotlivých stupňů patří.

· Čím se liší jednotlivé úrovně kvalifikací v evropském rámci kvalifikací, uveďte 3 příklady úrovní a rozdílů.

· Vysvětlete význam zkratky NSK, uveďte, z jakých částí se tento systém skládá.

· Popište hodnotící standard.

· Vyjmenujte klady a zápory vnitřního náboru.

· Co musí obsahovat informace pro potenciálního uchazeče, hlásícího se na volnou pozici.

· Jakým způsobem dnes funguje spolupráce s úřady práce při vyhledávání nových pracovníků z nabídky trhu práce?

· Kdy firma využívá služeb komerčních zprostředkovatelů při výběru nových pracovníků?

· Uveďte, jaké jsou možnosti spolupráce firmy s institucemi, které působí v oblasti formálního vzdělávání.

· K čemu slouží personální servery, k čemu je používají náboroví pracovníci?

· Co musí obsahovat náborový inzerát?

· V jakých médiích lze realizovat personální inzerci, vyjmenujte jejich výhody a nevýhody.

· Uveďte, jak dělíme psychologické testy užívané pro výběr uchazečů o zaměstnání, ke každé skupině uveďte příklad.

· Uveďte, jaké známe typy přijímacích pohovorů, a stručně je charakterizujte.

· Vysvětlete, jaké výhody a nevýhody má použití strukturované formy výběrového pohovoru.

· Vyjmenujte nejčastější hodnotitelské chyby, které bývají při realizaci výběrového řízení.

· Vypište 5 bodů, které budou obsahem jednání s pracovníkem v rámci seznámení s firmou.

· Jak se chová zaměstnanec, který se identifikoval se svou firmou?

· Jaké dokumenty je vhodné předat novému zaměstnanci pro ulehčení jeho adaptace do organizace.

· Vysvětlete, proč je vhodné, aby proběhl řízený adaptační proces při přijetí nového pracovníka.

· Uveďte důvody fluktuace zaměstnanců firmy v 1. roce od jejich přijetí a popište, jak se dá této fluktuaci předejít.

· Popište, jaké možnosti jsou při seznamování zaměstnance s chodem firmy.

· Popište možnosti, jak pracovat se zaměstnanci, kteří podávají nedostatečný výkon.

· Definujte metodu 360( zpětná vazba a uveďte možnosti jejího využití.

· Definujte hlavní rozdíly mezi Assessment centrem a Development centrem.

· Uveďte 2 metody, které se využívají při Assessment a Development centru a charakterizujte je.

· Uveďte podmínky, za nichž firma může přistoupit k uvolnění zaměstnance.

· Uveďte důvody, kdy zaměstnanci nelze dát výpověď, protože se na něj vztahuje ustanovení o ochranné době.

· Charakterizujte základní pravidla psychologického přístupu při uvolňování zaměstnanců.

· Vysvětlete pojem outplacement a vyjmenujte alespoň 5 jeho možných projevů.

Praktická část:
3. Identifikujte strukturu firmy a uvéďte pravomoci a odpovědnost statutárních orgánů a vedoucích pracovníků firmy:
· Interpretujte 2 předložená schémata organizační struktury firem (viz příloha č.2). 
Obě organizační struktury pojmenujte a uveďte příklad typu firmy, která by takovouto organizační strukturu mohla mít. U obou organizačních struktur uveďte jejich klady a zápory, uveďte také aspekty, které se týkají pravomocí vedoucích pracovníků.

· Pomůcky: 2 schémata organizačních struktur (příloha č.2)
4. Připravit vhodný inzerát:
· Připravte základní obsahovou strukturu inzerátu, jehož účelem bude získat vhodné uchazeče na pozici asistenta v malé truhlářské firmě s 10 zaměstnanci, která se zabývá zejména výrobou nábytku a působí na regionální úrovni. Inzerát zpracujte s využitím počítače, veškeré další potřebné informace, které nejsou přímo specifikovány v zadání, si vymyslete.

· Pomůcky: PC s připojením na internet, tiskárna

5. Provést předvýběr kandidátů

· V předchozím praktickém úkolu byla vytvořena osnova inzerátu na volnou pracovní pozici asistenta. Proveďte nyní primární posouzení 5 životopisů (viz. příloha č.3), které přišly jako reakce na tento inzerát. Zájemce rozdělte do několika kategorií podle jejich potenciální vhodnosti na danou pracovní pozici.

· Pomůcky: 5 životopisů (příloha č.3)
6. Předvést vstupní pohovor s kandidátem

· V předchozím praktickém úkolu byl proveden předvýběr kandidátů na pozici asistenta. S pomocí figuranta, který bude hrát roli uchazeče o danou pozici, proveďte zahájení výběrového pohovoru a veďte jej po dobu cca 10 minut. Vaším úkolem je zvládnout úvodní část rozhovoru, ověřit a doplnit data z životopisu uchazeče.

· Pomůcky: figurant, životopis uchazeče

7. Zpracovat pracovní smlouvu a platový výměr

· S využitím formuláře, který je uložen v počítači, zpracujte návrh pracovní smlouvy, která bude obsahovat náležitosti vyžadované zákoníkem práce. Pracovní smlouva bude vytvořena pro pozici, na niž bylo v minulých úkolech realizováno výběrové řízení (asistent). K pracovní smlouvě vytvořte ještě mzdový/platový výměr (neúplný formulář je uložen v počítači – viz příloha č.4).

· Pomůcky: PC, tiskárna, formulář na pracovní smlouvu a mzdový/platový výměr
(v elektr. Podobě – příloha č.4)

8. Předvést výstupní pohovor

· S pomocí figuranta, který bude hrát roli zaměstnance, který ukončil pracovní poměr výpovědí (byl na pozici asistenta), proveďte segment výstupního pohovoru a veďte jej po dobu cca 10 minut. Vaším úkolem je zvládnout úvodní část rozhovoru a zejména získat od zaměstnance informaci o důvodech jeho odchodu z firmy a také zpětnou vazbu ohledně jeho pohledu na fungování firmy a její atmosféru.

· Pomůcky: figurant
Případová studie 
9. Identifikování personálních potřeb firmy:

· Pracujete jako personalista ve firmě, která má více jak 1 000 zaměstnanců, z toho je cca 60 % na dělnických pozicích. Majitelé firmy plánují, že v rámci konkurenceschopnosti určitou část současné výroby utlumí a naopak plánují zavedení výroby nových produktů v nově postavené výrobní hale. Utlumení výroby bude znamenat, že dojde k uzavření výrobní divize, kde dosud pracovalo 250 dělníků a 8 liniových manažerů. K uvedení nové výroby do provozu bude třeba 195 dělníků a 5 liniových manažerů. Výroba bude využívat zcela novou technologii, která ve firmě dosud nebyla zavedena. Firma má ještě pobočku, která je v sousedním městě (cca 15 km), kde díky zvýšené fluktuaci mají 28 volných dělnických pozic. Vaším úkolem je navrhnout alespoň 2 možné alternativy, jak současnou personální situaci ve firmě řešit, podrobně popsat jejich realizaci a personální procesy, které z nich vyplynou. Majitele společnosti budou také zajímat rámcové finanční dopady obou navržených alternativ, dopady na image a pověst firmy a také potenciální rizika, která by jejich realizaci vámi navrhovaných variant mohla ohrozit. 

· Jednotlivé varianty, které budete majitelům firmy předkládat, zpracujte do stručné, ale výstižné vizuální podoby (tabulka, graf apod.), kterou dáte při prezentaci řešení k dispozici majitelům firmy (hodnotící komisi) a podrobně je pak okomentujte.

· Pomůcky: PC s připojením na internet, tiskárna
10. Využívání informací z trhu práce pro nábor zaměstnanců:

· Pracujete jako personalista ve firmě, která se zaměřuje na výrobu nábytku. Firma má cca 50 zaměstnanců, a protože dochází k poklesu zakázek, majitel se rozhodl, že již nebude marketing realizovat sám, jak tomu bylo dosud, ale zařídí ve firmě marketingové oddělení. Marketingové oddělení by mělo mít maximálně 3 zaměstnance a vaším úkolem je získat informace a navrhnout řešení a jeho základní aspekty. Majitel chce návrh pracovních pozic a náplň práce pro tyto 3 zaměstnance. Rád by také získal orientační přehled ohledně průměrných mezd na těchto pozicích ve vašem regionu. Dalším úkolem, který vám zadal, je zjistit, zda v současnosti nejsou na trhu práce volní pracovníci na tyto plánované pozice, případně zjistit možnosti, jakou formou by bylo možné tyto pracovníky v krátké době sehnat (nejlépe do 1 měsíce). Majitel také uvažuje nad možností, že by některého stávajícího pracovníka nechal proškolit v oblasti marketingu, proto je vaším úkolem také zjistit, jaké jsou v tomto ohledu reálné možnosti.

· Požadované informace zjistěte a s patřičným komentářem prezentujte majiteli (hodnotící komisi).

· Pomůcky: PC s připojením na internet, tiskárna

11. Výběr a přijímání zaměstnanců:
· Pracujete jako personalista ve firmě, která vyrábí a prodává kancelářské potřeby, a nyní se rozhodla vzhledem k růstu zakázek rozšířit svůj tým obchodních zástupců. Vaším úkolem bude navrhnout rámec a jednotlivé kroky výběrového řízení na získání 5 nových obchodních zástupců. Vypracování by mělo zahrnovat návrh procesu kontaktování uchazečů, plánované formy výběrového řízení, efektivní metody výběru, předpokládaný časový harmonogram celého tohoto procesu. Dále je třeba vytvořit personální dotazník, který všichni zájemci vyplní. Posledním vaším úkolem je vytvoření minimálně 10 otázek ke strukturovanému pohovoru, jež bude součástí výběrového řízení. Vámi navržené řešení prezentujte řediteli firmy (hodnotící komisi).

· Pomůcky: PC s připojením na internet, tiskárna

12. Řízení adaptačního procesu:
· Pracujete jako personalista ve firmě, která přijala 3 nové pracovníky, a to na pozici asistenta personalisty, dělníka ve výrobě a fakturantky. Všichni mají smlouvu na dobu neurčitou, ale budou v 3měsíční zkušební době a nastoupí od 1. dne dalšího měsíce. Vaším úkolem je nastavit proces jejich adaptace a sestavit její přesný harmonogram. Vypracujte tedy pro každého z nich návrh adaptačního programu. Adaptační program by měl zahrnovat jednak všechny podstatné kroky ode dne jejich nástupu, které je třeba v procesu adaptace nového pracovníka učinit, jednak jejich konkrétní časový harmonogram. Do procesu adaptace nových pracovníků zapojte také mentora.

· Vámi navržené řešení adaptačního programu pro všechny 3 uvedené pozice prezentujte řediteli firmy (hodnotící komisi).

· Pomůcky: PC s připojením na internet, tiskárna
Soupis materiálního a technického zabezpečení pro zajištění ověřování 
• materiální a technické předpoklady: 

· Výpočetní technika vybavená operačním systémem, textovým editorem, tabulkovým procesorem, programem pro tvorbu prezentací s připojením k internetu, aktuální znění zákoníku práce, obchodního zákoníku a občanského zákoníku.
Kontrola dodržení časového limitu
	Činnost podle zadání
	Časový limit (v min.)

	Písemná část
	15 min.

	Ústní část
	45 min.

	Praktické předvedení
	60 min.

	Případová studie
	60 min.

	Doba trvání zkoušky podle standardu 2-3 hod.
	180 minut



