dte et Pozvanka na kurz

JAK MABYT

Nazev: Personalista/Personalistka - HR manazer/HR manazerka
Jen u nds se dozvite, vzdy néco navic. Pfednasky a témata jsou aktualizovany podle soucasné legislativy
a dnesnich trendd v Personalistice!!!

Termin: 1.10.-14.12.2026-09:00 - 15:30 Misto: DTO CZ, Marianské namésti 480/5, 709 00
Ostrava

Rozsah: 120 hodin Forma: Prezencni Studovna

Cena: 19 500 K¢ v¢. 0% DPH Lektor: Ing. Alan Vépenicek, CSc.

PhDr. lvana Seberova
Ing. Katefina Kashi, PhD.
Ing. Vendula Laciok, PhD.
Ing. Sarka Jankd

Manazer: Mgr. Jana IVAN
Tel: (+420) 724 211 606;(+420) 595 620 153
E-mail: jana.ivan@dtocz.cz

Pro zacinajici i pokrocilé personalistky a personalisty, ktefi maji zdjem si prohloubit nebo doplnit znalosti v oblasti HR -
Lidskych zdrojd.

I Obsah

Personalista/Personalistka - HR manazer/HR manazerka
Komplexni vzdélani v oblasti personalistiky, pracovniho prava a moderniho HR managementu


mailto:jana.ivan@dtocz.cz

Ziskejte odborné znalosti a praktické dovednosti v oblasti personalistiky a fizeni lidskych zdroji. Kurz Per lista/Per listka - HR Zer/HR zerka je urcen pro zacinajici
i pokrocilé personalisty, kteff si cht&ji prohloubit nebo doplnit znalosti v oblasti HR, pracovnépravni legislativy, naboru, hodnoceni, vzdélavani a vedeni zaméstnancd.

Jo kurzu

Kurz je zaméFen na moderni personalistiku a Fizenf lidskych zdrojl v sou¢asné praxi. Uastnici ziskaji pfehled o pracovnépravni legislativé, ndboru a vybéru zaméstnanc(, vedeni osobni
dokumentace, hodnoceni a odménovani, vzdélavani pracovnikd, firemni kultufe, psychologii v HR i efektivni komunikaci. Vyuka je aktualizovana podle souc¢asné legislativy a dnednich trendd
v personalistice.

Obsah kurzu personalista / HR manazer

Vsechna témata kurzu

« 1. Orientace v pracovnépravni a dalsi prislusné legislativé I.

Vznik pracovniho poméru, prekazky v préci, skonceni pracovniho poméru, hromadné propousténi, doru¢ovani pisemnosti, druhy pracovnépravnich vztahl a navaznost na odvody zdravotniho
a socialniho pojisténi. Souc¢asti tématu je také tvorba a pouzivani systém@ hodnoceni a odmérovani zaméstnancd, cile hodnoceni, metody hodnoceni, kompetenéni modely, chyby pravidelného
hodnoceni a hodnotici rozhovor.

* 2. Orientace v pracovnépravni a dalsi prislusné legislativé II.

Osobni spis zaméstnance, postup ziskavani a vybéru zaméstnancd, pracovni pohovory, pfijimani a ukon¢ovani pracovniho poméru, dohody konané mimo pracovni pomér a pfedpisy upravujici
mzdy a platy.

« 3. Talent management

Rizeni talentl jako jedna z kli¢ovych HR strategii. Téma se vénuje identifikaci, rozpoznani, rozvoji, vzdélévéni a udrzeni klicovych zaméstnancd, ktefi zésadné prispivaji k Uspéchu organizace
nebo jsou pro ni nepostradatelni.

* 4, Pracovni pohovory v klidu a s nadhledem

Ziskavani a vybér zaméstnanct, ¢asté i zaludné otazky u pohovoru, charakteristiky jednotlivych generaci, testy osobnosti, pfijimani zaméstnancd, vybér vhodného uchazece, tymové role,
adaptace zaméstnanc(, preboarding a onboarding.

+ 5. BOZP a PO ve firmé

Uvod do problematiky bezpe€nosti a ochrany zdravi pfi préaci a pozarni ochrany, préavni Gprava BOZP a PO a povinnosti vyplyvajici ze zékoniku préce.

* 6. Vedeni a motivace zaméstnanci

Volba spravné strategie motivace, tvorba motiva¢nich program(i, vazba na plany osobniho rozvoje a obsah i rozsah benefitnich programd.

* 7. Orientace v pracovnépravni a dalsi prislusné legislativé IIl.

Pravomoci a odpovédnosti statutéarnich organil a vedoucich zaméstnanct firmy v pracovnépravni oblasti, povinnosti organizace v oblasti Iékafskych prohlidek zaméstnanc( a odpovédnost
zaméstnavatele.

8. Organizovani vzd&lavani Sstnanct

Dalezitost vzdélavani a rozvoje zaméstnancd, proces uceni, jeho slozky a druhy, systém vzdélavani, vzdélavaci metody, role liniovych vedoucich a personalistd a planovani kariéry zaméstnancd.

+ 9. Rizeni lidskych zdrojii v dnesni dobé

Rizeni lidskych zdrojd v aktualnich dokumentech podnikového managementu, vyvoj personalni prace, fungovani persondlniho Gtvaru, firemni kultura, etika a spole¢enské odpovédnost organizaci.
* 10. Psychologie v rukou HR manazera

Zaklady asertivity a techniky asertivniho jednani, osobnostni charakteristiky a typologie pro vyuziti v HR, kognitivni omyly, obrana proti manipulaci a vhodné zplisoby vyjadfeni kritiky a hnévu.

« 11. Zajistovani naborovych ¢innosti

Rizeni efektivniho procesu néboru, vybéru a piijmu novych zaméstnanc, pochopeni priorit a o¢ekavani jednotlivych generaci, prace v situaci nedostatku uchazecd, zdroje naboru, metody vybéru
zaméstnancli a organizace Assessment Centre (AC).

« 12. Adaptacni proces a HR komunikace pfi nastupu

Adaptacni plany a informaéni materidly pfi ndstupu do pracovniho poméru, analyza Zivotopisti a propojenost HR, PR a IT v procesech naboru a vybéru zaméstnancd.

« 13. Odhalovani a zvladani manipulace, asertivni jednani

Co je manipulace, kdo je manipulator, déleni manipulatord, Gtoky na emoce, zplisoby obrany proti manipulaci a vyuziti asertivity v persondlni praxi.

Cinnosti

« 14, Tvorba a spravovani dokumenti v rativné per
Uprava dokumentti podle platné formy, systémy ukladani dokumentdl, pravidla skartace, zpisoby vedeni osobnich spisC, popisy pracovnich mist a pravidla tvorby a uplatfiovan( vnitfnich
firemnich dokumentd a predpisd.

« 15. Best practice a priprava na zavérec¢nou zkousku

Vyména praktickych informaci mezi Gcastniky kurzu, sdileni zkuSenosti z praxe a systematicka pfiprava na zavérecnou autorizovanou zkousku.

Zaveér kurzu

Absolvent vzdélavaciho programu umi aplikovat persondlini strategii v systému Fizeni lidskych zdrojti, vykonoveé fidit lidské zdroje, vyuzivat moderni trendy personalniho fizeni, definovat
a hodnotit pracovni pozice, planovat systém odménovani a benefitl, efektivné realizovat nabor, vzdélavani, hodnoceni a odmériovani zaméstnanct, definovat troven kompetenci, planovat
motivaéni programy, organizovat vedeni pohovord i planovat a sestavit pracovni popisy.

Jvyhody kurzu

« aktudlni vyuka podle sou¢asné legislativy a dnesnich trendi v personalistice

« komplexni propojeni pracovniho prava, HR procest a manazerskych dovednosti

« praktické zaméreni na nabor, hodnocent, vzdélavani a vedeni zaméstnancl

« sdileni zkusenosti z praxe a priprava na zédvére¢nou zkousku

* po ukonceni kurzu ziskd Gcastnik 2 certifikaty

Pro koho je kurz urcen

Kurz doporu¢ujeme specialistim personalnich dtvard, pracovnikdim personélnich oddéleni, ktefi maji zéjem o prohlubovani znalosti v oblasti lidskych zdrojd, i budoucim z&jemc(im o praci
v personalistice. Vhodny je pro zacinajici i pokrocCilé personalistky a personalisty.

Autorizovana zkouska

Kurz je zakon¢en autorizovanou zkouskou dle NSK pro profesi Per lista/Per listka. Po ukonceni kurzu ziska Gcastnik 2 certifikaty - potvrzeni o Gcasti v akreditovaném
vzdélavacim programu a osvédceni o ziskani profesni kvalifikace ,Personalista”.

V cené kurzu

V cené je zahrnuta pfiprava vyukovych materiald od lektord, samotna vyuka lektor( a drobné obcerstveni.

FAQ - Casté dotazy

Pro koho je kurz vhodny?

Kurz je vhodny pro zacinajici i pokrocilé personalisty, pracovniky personainich oddéleni i budouci zéjemce o praci v personalistice.

Jak probiha vyuka?

Vyuka probihd prezencné, zacatek kazdého soustredéni je od 9.00 do 15.45 hod., prvni den od 8.30 hod. a vyuka probihé vzdy v patek po cely den.
Jaké doklady ziskam po ukonéeni kurzu?

Po ukonceni kurzu Gcastnik ziska potvrzeni o Gcasti v akreditovaném vzdéldvacim programu a osvédceni o ziskani profesni kvalifikace Personalista.
Lze kurz hradit pres Urad prace?

Ano, kurz je mozné nechat si proplatit Uradem prace v rdmci zvolené rekvalifikace. MoZnost je i pro zaméstnané na plném pracovnim poméru.

Je mozné rozlozit platbu?

Ano, poskytovatel kurzu uvadi také moznost dhrady kurzu na splétky.

Poznamka: Kurz je mozné nechat si proplatit Uradem préce CR v ramci tzv. zvolené rekvalifikace a tato moznost je i pro zaméstnané na pIném pracovnim poméru. Nabizena je také moznost
Uhrady kurzu na splatky.



Organizator: DTO CZ, s.r.0., Maridnské ndmésti 480/5, 709 00 Ostrava



