L pToCcz )
C @ VZDELAVACI A PORADENSKA
SPOLECNOST

Pozvanka na kurz

Nazev: Personalista/Personalistka - HR manager/HR managerka
UKONCENO AUTORIZACNI ZKOUSKOU NA PROFESNI CINNOST PERSONALISTA

Anotace:  Pro zacinajici i pokroCilé personalistky a personalisty, ktefi maji z&jem si prohloubit nebo doplnit znalosti v oblasti HR - Lidskych
zdrojd. Tento AKREDITOVANY KURZ miZe byt proplacen Ufadem prace i pracovnikdim zaméstnanym na plném pracovnim poméru

Forma: Prezencni
Termin: pd 3. 10. 2025 - po 15. 12. 2025, 9:00 - 15:30
Rozsah: 120 hodin
Misto: DTO CZ, s.r.o., Marianské namesti 480/5, Ostrava-Marianské Hory
Manazer: Mgr. Jana lvan
595620 118

jana.ivan@dtocz.cz

Cena: 16 950 K¢
Poznédmka: v cené kurzu je autorizovana zkouska dle NSK pro profesi Personalista



Obsah:

Zacétek kazdého soustredéni od 9.00 - do 15.30 hod (prvni den od 8.30 hod). Vyuka probihd vzdy v patek po cely den, jednou za
14 dni je je vyuka ve Ctvrtek i v patek.
Jen u nas se dozvite, vzdy néco navic. Pfednasky a témata jsou aktualizovany podle sou¢asné legislativy a dnesnich trendl v
Personalistice!!!
OBSAHOVA NAPLN KURZU:

| |
Orientace v pracovné pravni a dalsi prislusné legislativé I. -
Vznik pracovniho pomeéru, prekazky v praci, skonceni pracovniho poméru, hromadné propousténi, dorucovani pisemnosti. Druhy
pracovnépravnich vztah( a vztahy k odvoddim zdravotniho a socialniho pojisténi.

u
Tvorba a pouzivani systémi hodnoceni a odméiovani zaméstnanct - Hodnoceni zaméstnanc( a jeho cile, proces
hodnoceni zaméstnancd. Metody hodnoceni zaméstnancl. Kompetenéni modely. Chyby pravidelného hodnoceni zaméstnancd.
Hodnotici rozhovor.

u
Orientace v pracovné pravni a dal$i pFislusné legislativeé Il. - Osobni spis, - postup ziskavani, pohovor, vybér zaméstnanc,
prijiméani a ukoncovani prac. poméru, dohody. Predpisy upravujici mzdy a platy.

n
Talent management - Rizeni talent{l je jednou z HR strategii, kterd umozfiuje firmam nalézat, rozpoznat, vzdé&lavat, rozvijet a
udrzet si své klicové zaméstnance. Timto kli¢ovym nebo také talentovanym zaméstnancem se pak rozumi ten, kdo zdsadné
pfispiva k Gspéchu organizace, nebo je pro ni z né&jakého dvodu nepostradatelny.

u
Pracovni pohovory v klidu a s nadhledem - Ziskavani a vybér zaméstnancd, ¢asté otdzky u pohovoru, zaludné otazky u
pohovoru. Generace a jejich charakteristiky. Test osobnosti. Pfijimani zaméstnancd. Jak vybrat vhodného uchazece. Metody
zpracovani tymovych roli, Adaptace zaméstnanc(. Preboarding a onboarding.

n
BOZP a PO ve firmé - Uvod do problematiky BOZP a PO, sezndmeni se s platnou prévni Gpravou BOZP a PO a povinnostmi
vyplyvajicimi se zakoniku prace.

n
Vedeni a motivace zaméstnanci - Volba spravné strategie pro motivaci, motiva¢ni programy. Vazba na plany osobniho
rozvoje. Obsah a rozsah benefitnich programa.

u
Orientace v pracovné pravni a dalsi pfislusné legislativé IlI. - Pravomoci a odpovédnosti statutarnich organd a vedoucich
zaméstnanctl firmy (pfedstavenstvo, dozor¢i rada apod. - dle typu firmy) v pracovnépravni oblasti. Povinnosti organizace v
oblasti Iékarskych prohlidek zaméstnancd.

n
Organizovani vzdélavani zaméstnancl- DlleZitost vzdélavani a rozvoje, proces uéeni, jeho slozky a druhy. Systém vzdélavani
a metody vzdélavani. Role liniovych vedoucich a personalistll. Kariéra zaméstnanc.

n
Rizeni lidskych zdroji v dnesni dobé - Rizeni lidskych zdrojéi v aktualnich dokumentech podnikového managementu. Vyvoj
persondlni prace, persondlni Gtvar, firemni kultura. Etika a spolecenské odpovédnost organizaci.

u
Psychologie v rukou HR Manazera - Zaklady asertivity a techniky asertivniho jednani, osobnostni charakteristiky (typologie a
jeji vyuziti v praci HR Managera). Kognitivni omyly. Obrana proti manipulaci, vyjadreni kritiky a hnévu. Zajistovani ndborovych
ginnosti - Rizeni efektivniho procesu naboru, vybéru a p¥ijmu novych zaméstnanctl, Definice generaci - pochopenti priorit a
oc¢ekavani.Nedostatek uchazecd. Zdroje nabord zaméstnancl, metody vybérd zaméstnancl. Organizace Assessment Centre (AC)
Adaptacni plany a informa¢ni materialy pfi ndstupu do pracovniho poméru. Analyza zivotopis(. Propojenost HR, PR a IT v
procesech naboru a vybéru zaméstnancl

n
Odhalovani a zvladani manipulace, asertivni jednani - Co to je, kdo to je a jak se branit? Kdo je manipulator, déleni
manipulatord. Utoky na Vage emoce. Jak se branit manipulatorovi, asertivita.

u
Tvorba a spravovani dokumenti v administrativné personalni ¢innosti - Uprava dokument(i podle platné formy, systémy
ukladéani dokument( a pravidala skartace.Zplsoby vedeni osobnich spisd a popis@ pracovnich mist. Pravidla tvorby a uplatiovani
vnitfnich firemnich dokumentd a predpist.

n
Best practise - vyména praktickych informaci G¢astnikd kurzu, pfiprava na zavére¢nou zkousku

| |
Kurz si mizete nechat proplatit Uradem prace v rdmci tzv. Zvolené rekvalifikace, tato moznost je i pro zaméstnané
na plném pracovnim poméru - PORADIME VAM.
Nabizime také moznost Uhrady kurzu na splatky.
Po ukonceni kurzu ziskda ucastnik: 2 certifikaty - Potvrzeni o ucasti v akreditovaném vzdélavacim programu -
Osvédceni o ziskani profesni kvalifikace "Personalista"
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 zaméstnancim
* nejmodernéjsi trendy personalniho fizeni
« definovat a hodnotit pracovni pozici, navrhnout, planovat systém odménovani, véetné benefitd ve fiktivni spole¢nosti
« efektivné a Gcinné realizovat systém - naboru, vzdélavani, hodnoceni, odménovani atd.
« definovat Groven kompetenci a jejich hodnoceni
* na modelovych situacich fidit personalni Gtvary jako lidry zmén ve spole¢nostech
« zhostit se Glohy manaZera Lidskych zdrojl v procesu fizeni znalosti
* pldnovat motivacni programy v podnikové praxi - v¢. jejich sestaveni
* spravné nastaveni cill auditu a vybér osob vhodnych pro vedeni a zpracovani auditu
* plédnovat, vést a fidit vliv firemni kultury, jeji formovani na konkurenceschopnost organizace
* organizovat prakticky nacvik vedeni pohovoru se zaméstnanci
« plédnovat a sestavit pracovni popis
KURZ DOPORUCUJEME VSEM:
« specialistim personalnich Gtvard, ktefi chtéji vybudovat moderni systém fizeni lidskych zdrojt
* a véem pracovnikdim personalniho oddéleni, ktefi maji zajem o prohlubovani znalosti v oblasti lidskych zdroji s moznosti ziskani
certifikatu na tuto profesnf ¢innost.
Kurz je samoziejmé vhodny i pro budouci zajemce o praci v personalistice.



Lektofi:  Kolektiv vysoce kvalifikovanych a zkusenych lektor( s dlouholetou praxi

Poznamka: « Kurz si mliZete nechat proplatit )
Uradem prace v ramci tzv. Zvolené rekvalifikace, tato moznost je i pro zaméstnané na piném pracovnim poméru - PORADIME

VAM.
* Po ukonceni kurzu ziska Gcastnik: 2 certifikdty - Potvrzeni o Ucasti v akreditovaném vzdéldvacim programu - Osvédceni o

ziskani profesni kvalifikace "Personalista”
V CENE JE ZAHRNUTO: - pfiprava vyukového materidlu od lektori - vyuka lektori - drobné obé&erstveni



