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Pozvanka na kurz

Nazev: Personalista/Personalistka - HR manager/HR managerka
Online forma kurzu nenfi akreditovdna MSMT

Anotace: Urceno specialistim personalnich Gtvard, ktefi chtéji vybudovat moderni systém fizeni lidskych zdrojd a
véem, ktefi maji zajem o prohlubovani znalosti v oblasti lidskych zdrojd

Forma: Online
Rozsah: 120 hodin
Misto: DTO CZ, s.r.0., Maridnské ndmésti 480/5, Ostrava-Marianské Hory
Manazer: Mgr. Jana Ilvan
595 620 118

jana.ivan@dtocz.cz

Cena: 18 090 K¢



Obsah:

Zacatek kazdého soustredéni od 9.00 - do 16.30 hod (prvni den od 8.30 hod). Vyuka probiha vzdy v
patek po cely den, co 14 dni je vyuka i ve Ctvrtek.
Jen u nds se dozvite, vzdy néco navic. Pfednasky a témata jsou aktualizovany podle soucasné legislativy a
dnesnich trendd v Personalistice!!!
OBSAHOVA NAPLN KURZU:
 Orientace v pracovné pravni a dalsi prislusné legislativé I:
- Vznik pracovniho poméru, prekazky v praci, skonéeni pracovniho poméru, hromadné propousténi,
dorucovani pisemnosti. Druhy pracovnépravnich vztahd a vztahy k odvodim zdravotniho a socialniho
pojistént.
* Talent management:
- Rizenf talentd je jednou z HR strategii, kterd umozZiuje firmam nalézat, rozpoznat, vzdélavat, rozvijet a
udrzet si své klitové zaméstnance.
* Pracovni pohovory v klidu a s nadhledem:
- Ziskavani a vybér zaméstnancd, ¢asté otdzky u pohovoru, zaludné otdzky u pohovoru. Generace a jejich
charakteristiky. Test osobnosti. Prijimani zaméstnanc(. Jak vybrat vhodného uchazece.

Metody zpracovani tymovych roli, Adaptace zaméstnancd. Preboarding a onboarding.
 Orientace v pracovné pravni a dalsi prislusné legislativé Il:
- Osobni spis, - postup ziskavani, pohovor, vybér zaméstnanc(, pfijimani a ukoncovani pracovniho poméru,
dohody. Pfedpisy upravujici mzdy a platy.
» Vedeni a motivace zaméstnanci:
- Volba spravné strategie pro motivaci, motivacni programy. Vazba na plany osobniho rozvoje. Obsah a rozsah
benefitnich programd.
* BOZP a PO ve firmé:
- Uvod do problematiky BOZP a PO, sezndmeni se s platnou pravn{ Gpravou BOZP a PO a povinnostmi
vyplyvajicimi se zakoniku prace.
* Orientace v pracovné pravni a dalsi prislusné legislativé Ill.:
- Pravomoci a odpovédnosti statutarnich organt a vedoucich zaméstnancd firmy (predstavenstvo, dozor¢i
rada apod. - dle typu firmy) v pracovnépravni oblasti. Povinnosti organizace v oblasti Iékarskych prohlidek
zaméstnancd.
* Psychologie v rukou HR Manazera:
- Z&klady asertivity a techniky asertivniho jednani, osobnostni charakteristiky (typologie a jeji vyuziti v praci
HR Managera). Kognitivni omyly. Obrana proti manipulaci, vyjadreni kritiky a hnévu.
» Tvorba a pouzivani systémi hodnoceni a odménovani zaméstnancu:
- Hodnoceni zaméstnancd a jeho cile, proces hodnoceni zaméstnanct. Metody hodnoceni zaméstnancd.
Kompetenéni modely. Chyby pravidelného hodnoceni zaméstnanct. Hodnotici rozhovor.
* Zajistovani naborovych ¢innosti:
- Rizenf efektivniho procesu naboru, vybéru a pfijmu novych zaméstnanc(i, Definice generaci - pochopenf
priorit a o¢ekavani. Zdroje nabord zaméstnanct, metody vybérl zaméstnancl. Organizace Assessment
Centre (AC).
Adaptacni plany a informacni materidly pfi ndstupu do pracovniho poméru Analyza Zivotopis(. Propojenost
HR, PR a IT v procesech naboru a vybéru zaméstnancd
* Odhalovani a zvladani manipulace, asertivni jednani:
- Kdo je manipulator, déleni manipulatord. Utoky na Vase emoce. Jak se branit manipulatorovi, asertivita
* Tvorba a spravovani dokumenti v administrativné persondlni ¢innosti:
- Uprava dokumentd podle platné formy, systémy ukladani dokumentd a pravidla skartace. Zp(isoby vedenf
osobnich spisl a popisl pracovnich mist. Pravidla tvorby a uplatfiovani vnitfnich firemnich dokument( a
predpisd.
* Best practise:
- vyména praktickych informaci Ucastnik kurzu, pfiprava na zavérecnou zkousku.
Nabizime Vam moznost se prihlasit na jednotlivé prednasky v kurzu zvlast, jednotlivé terminy
samostatnych prednasek budou brzy vyhlaseny i s terminy na www.dtocz.cz strankach.
ABSOLVENT VZDELAVACIHO PROGRAMU UMi APLIKOVAT VE SVE CINNOSTI:
« personalni strategii, jeji vypracovani v systému RLZ, fizeni a aplikaci v obdobi zmén
» vykonové fidit lidské zdroje a prezentovat je vedeni spole¢nosti a zaméstnanciim
* nejmodernéjsi trendy persondlniho Fizeni
« definovat a hodnotit pracovni pozici, navrhnout, planovat systém odménovani, véetné benefitl ve fiktivni
spolecnosti
« efektivné a Gc¢inné realizovat systém - ndboru, vzdélavani, hodnoceni, odménovani atd.
« definovat Uroven kompetenci a jejich hodnoceni
* na modelovych situacich fidit personalni Gtvary jako lidry zmén ve spolecnostech
* zhostit se Ulohy manazera Lidskych zdrojd v procesu fizeni znalosti
* planovat motivacni programy v podnikové praxi - v¢. jejich sestaveni
¢ spravné nastaveni cill auditu a vybér osob vhodnych pro vedeni a zpracovani auditu
* planovat, vést a ridit vliv firemnfi kultury, jeji formovani na konkurenceschopnost organizace
* organizovat prakticky nécvik vedeni pohovoru se zameéstnanci ¢ pladnovat a sestavit pracovni popis
KURZ DOPORUCUJEME:
* specialistdm personalnich Gtvard, ktefi chtéji vybudovat moderni systém fizeni lidskych zdrojd « a véem
pracovnik@im personalniho oddéleni, ktefi maji zajem o prohlubovani znalosti v oblasti lidskych zdroj s
moznosti ziskanf certifikdtu na tuto profesni ¢innost. Kurz je samozrejmé vhodny i pro budouci zédjemce o
praci v personalistice.


http://www.dtocz.cz

LektoFi:  Kolektiv vysoce kvalifikovanych a zkusenych lektorl s dlouholetou praxi

Poznamka: Informace k ONLINE kurzu.
1. Po uhrazeni vlozného obdrzi kazdy Ucastnik podklady ke studiu a kéd pro pfihladseni na kurz.
2. Kazdy Ucastnik obdrzi k samostudiu ucebni texty.
3. Po Uspésném absolvovani ONLINE kurzu zaSleme Gc¢astnikdim Osvédceni postou.
4. Jednotlivé seminare budou terminové uvedena v programu a mizete se zGc¢astnit jen vybranych témat.



