VEREJNE SPRAVNiIi AKADEMIE
vySSi odborna Skola

VSA

Zkusebni okruhy pro absolutorium vzdélavaciho programu Personalni fizeni

Charakterizujte pojem fizeni lidskych zdrojti a vysvétlete jeho misto a vyznam v
zivoté podniku. Jaké znate jednotlivé urovné personalni prace a vysvétlete rozdil
mezi nimi. Vyjmenujte personalni ¢innosti, které budete ve funkci personalniho
manazera v podniku zabezpecovat.

Vysvétlete pojmy stimulace a motivace pracovniho jednani. Zdroje motivace.

Pojednejte o pfedmétu tUpravy pracovnépravnich vztahli a ucastnicich
pracovnépravnich vztahid. (zaméstnanec, zaméstnavatel, odbory)

Objasnéte misto personalniho Utvaru v systému tizeni podniku. Jeho zaclenéni
do organizacni struktury podniku a vnitini uspotfadani. Zdivodnéte, na ¢em je
zavisla uroven personalni prace tohoto utvaru.

Vysvétlete Maslowovu teorii motivace a jak je podle Vas vyuzitelna v praxi.
Charakterizujte pracovni pomér, jeho vznik a pracovni smlouvu.

Vysvétlete zasady a oblasti personalniho planovéni. Popiste, jak budete pii
pInéni tohoto tkolu postupovat.

Jak je podle Vas prakticky vyuzitelnda Wromova teorie o¢ekavani a Adamsova
teorie spravedlivé odmény v motivaci zaméstnanctl.

Pojednejte o pravni upravé zmeén pracovniho poméru zaloZzenych jednostrannym
pravnim jedndnim.

Jako personalni manazer/ka/ jste dostal/a/ za kol zpracovat analyzu stavajici

podnikové kultury. Jak bude postupovat a co bude obsahem této analyzy.

Jaky by m¢l byt systém odménovani v podniku? Charakterizujte politiku, metody
a cile modelu odménovani.

Pojednejte o pravni upravé zmén pracovniho poméru zaloZzenych dvoustrannym
pravnim jedndnim.



Podnik, ve kterém jste na funkci personalni/ho manazerky/a prodélal fuzi s dal§im
podnikem a zaroven do néj vstoupil zahrani¢ni vlastnik. Jaky vliv budou mit tyto
skute¢nosti na podnikovou kulturu a jaka opatteni pfijmete v navaznosti ha zmény
podnikové kultury?

Charakterizujte zaru¢enou a pohyblivou slozku mzdy. Jaké znate formy mzdy a
Vv jakych ptipadech byste jednotlivé formy uplatnil/a/.

Pojednejte o pravni Upravé skonceni pracovniho poméru jednostrannym
I dvoustrannym pravnim jednanim.

Vysvétlete, co chdpeme pod pojmem ziskdvani zaméstnanctli. Popiste zdroje
ziskavani zaméstnanc.

Charakterizujte hodnoceni prace, jeho vyznam. Vysvétlete sumarni a analytické
metody.

Pojednejte o pravni tpravé skonceni pracovniho poméru vypovédi. Objasnéte
pojem odstupné a zdkaz vypoveédi.

Jako personalni manazer/ka/ jste dostal/a/ ukol ziskat vysoce kvalifikovaného
odbornika. Rozhodl jste se vyuZzit sluzeb externi agentury. Jak budete
postupovat?

Popiste systém platovych tarif (tfid a stupnil) u zaméstnancii odménovanych
platem.

Pojednejte o dalSich zakladnich pracovnépravnich vztazich (mimo pracovni
pomgr).

V procesu ziskdvani zaméstnancli méa vyznamné misto inzerce. Objasnéte
pravidla pro zpracovani inzeratu, moznosti zvetejnéni.

Charakterizujte vnitini mzdovy pfedpis. Nacrtnéte jeho moZzny obsah.

Pojednejte o pracovni dobé (stanovena pracovni doba, krat$i vs. zkracena
pracovni doba, no¢ni préace, prace pies€as, pracovni pohotovost).

V regionu plisobeni podniku je fada Skol. Jak budete s témito Skolami
spolupracovat pii dlouhodobém zajistovani kvalifikovanych odbornikii pro vas
podnik.



Vysvétlete rozdily mezi zpiisoby odménovani v soukromé a vetejné sféie.

Pojednejte o moznostech rozvrzeni pracovni doby a povinnostech zaméstnavatele
ve véci evidence pracovni doby.

Vysvétlete vztah procesu ziskavani a vybéru zaméstnancii. Jaké dokumenty
musite mit k dispozici, aby byly tkoly spojené s t€mito procesy uspesne
splnény.

Pojednejte o analyze pracovnich mist a redesingu pracovnich mist.

Vysvétlete pojem doba odpocCinku, prestavka v praci a bezpe¢nostni piestavka.

Soucésti vybéru zaméstnancii je rozhovor. PopisSte zasady ptipravy rozhovoru,
cile, jednotlivé faze a pozadavky na jeho vedeni.

Vysvétlete proces vytvareni pracovnich mist a illohu personalniho utvaru v tomto
procesul.

Pojednejte 0 odménovani. Zaméite se 1 na priplatky a srazky z ptijmu.
Vysvétlete pojmy minimalni a zaru¢ena mzda.

Po vybérovém tizeni byli uspésni uchazeci pozvani k dalsimu jednani. Popiste
vas postup jako personalisty/Ky/ az do nastupu novych zaméstnancti na
pracoviste.

Popiste, z jakych divodd miize probihat zména struktury pracovnich mist a jakou
ulohu v tomto procesu sehrava persondalni utvar.

Pojednejte o nahradach vydaju poskytovanych zaméstnancim v souvislosti
s vykonem préce.

Dillezitou soucasti prace se zaméstnancem je adaptacni proces. Jako
personalista’ka/ jste obdrzel/a/ kol zpracovani adaptacniho planu pro
zamestnance, ktery byl pfijat na pracovni pozici manazera/Ky/.

Vysvétlete trh prace a vyznam znalosti jeho zakonitosti pro personalniho
manazera /personalni manazerku/.

Pojednejte o cestovnich nahradach poskytovanych zaméstnancim pfi tuzemské a
pfi zahrani¢ni pracovni cesté.



Objasnéte pojeti a zakladni ukoly hodnoceni zaméstnancti. Vysvétlete vztah
hodnoceni zaméstnancti a jejich odménovani za préci, lohu personalniho Gtvaru
v procesu hodnoceni zaméstnanci.

Jaké jsou zasady analyzy stavu a pohybu pracovnich mist v podniku.
Vysvétlete pojem dulezité osobni pfekazky v praci na strané zaméstnance.

Jako vedouci personalniho uUtvaru hodnotite své podfizené. Objasnéte vas
konkrétni postup v procesu hodnoceni a vysvétlete, jak provedete hodnotici
rozhovor, co je jeho obsahem.

Charakterizujte metody analyzy pracovnich mist.

Vysvétlete pojem piekazky Vv praci na strané zaméstnance z divodu obecného
z4jmu.

Vysvétlete pojem vzdélavani zaméstnanci. Jaké jsou formy vzdélavani pro
jednotlivé skupiny zaméstnanct. Jako personalni manazer/ka/ jste dostal/a/ ukol
zpracovat plan vzdélavani podniku jako soucast planu na kalendaini rok,
popiste, jak budete postupovat.

Charakterizujte popis pracovniho mista a nacrtnéte jeho mozny obsah.

Vysvétlete pojem piekazky v praci na stran¢ zaméstnavatele.

Pro vzdelavani zaméstnancli maji vyznam externi vzdélavaci agentury.
Vysvétlete, jak s nimi budete v pozici personalniho manaZzera /personalni
manazerky/ spolupracovat.

Ve funkci personalniho manazera /personalni manazerky/ vedenim podniku
povéfen spolupraci s odborovou organizaci. Vysvétlete, jaké budou vaSe
konkrétni ptistupy k zabezpeceni tohoto tikolu.

Charakterizujte dovolenou za kalendaini rok, jeji pomérnou ¢ast a dodatkovou
dovolenou.

Charakterizujte, jaky vyznam maji personalni a vzdélavaci agentury pro
personalni praci v podniku.

Vysvétlete zasady kolektivniho vyjednavani.

Objasnéte zasady Cerpani dovolené, kraceni dovolené a nahrady za dovolenou.



Charakterizujte personalni informacéni systém a jeho vyuziti v praci vedoucich
zam¢stnancu a persondlniho Gtvaru.

Vysvétlete, jak budete provadét analyzu poctu a pohybu pracovnich mist
V organizaci.

Pojednejte o vykonu prace na dalku (poskytované nahrady, smluvni nebo natizeny
vykon préace na dalku).

Charakterizujte obsah a vyznam prace personalniho utvaru s institucemi jako
jsou ufad prace, inspektorat prace, sprava socialniho zabezpeceni a zdravotni
pojistovna.

Objasncéte, jake jsou zasady analyzy poctu pracovniki.

Vysvétlete problematiku péce o zaméstnance.

Charakterizujte, jak mize personalista/ka/ ovlivnit jednotlivé oblasti péce
o pracovniky.

Vysvétlete postup pii analyze demografické struktury zaméstnanci.

Vysvétlete problematiku odpovédnosti zaméstnance za Skodu zpusobenou
zam¢stnavateli (obecna, zv1astni).

Objasnéte, jaké moznosti davaji v personalni praci metody assessmet center a
development center.

Vysvétlete postup pii analyze ekonomické a socialni struktury pracovnik.

Pojednejte o odpovédnosti zaméstnavatele za Skodu zpiisobenou zaméstnanci.
(obecnd, zvlastni, pracovni Urazy a nemoci z povolani).

Stimulace a motivace pracovnikill je nedilnou soucasti prace s nimi. Uved’te
n¢které z teorii motivace, jaka je podle Vas moznost jejich uplatnéni v praxi.

Vysvétlete postup pii analyze pohybu pracovnikii.

Pojednejte o roli odborové organizace pusobici u zaméstnavatele (ve vztahu
k BOZP, pracovnim traztim, povinnostem informovani a projednani atd.).



Charakterizujte, jaké specifické rysy ma personalni fizeni ve stfednich a malych
podnicich.

Vysvétlete, jak se provadi analyza vnéjSiho trhu organizace.

Vysvétlete pojem sdilené pracovni misto.

Charakterizujte osobnost personalniho manazera /persondlni manazerky/,
kompetence, které ma, jaké vyuziva manazerské fidici styly a jak pracuje se
styly vedeni lidi.

Vysvétlete, jak provedete analyzu zdroji pracovniki ve spadovém uzemi
organizace.

Objasnéte zasady doruCovani v pracovnépravnich vztazich.



