L pToCcz )
C @ VZDELAVACI A PORADENSKA
SPOLECNOST

Vd
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 zajem si prohloubit nebo
doplnit znalosti v oblasti HR - Lidskych zdrojd. Tento AKREDITOVANY KURZ mUze byt proplacen
Uradem prace i pracovnikim zaméstnanym na plném pracovnim poméru
Forma: Prezencni
Termin: pa 3. 10. 2025 - po 15. 12. 2025, 9:00 - 15:30
Rozsah: 120 hodin
Misto: DTO CZ, s.r.0., Maridnské namésti 480/5, Ostrava-Marianské Hory
Manazer: Mgr. Jana lvan
595 620 118

jana.ivan@dtocz.cz

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



Obsah:

Zacatek kazdého soustiedéni od 9.00 - do 15.30 hod (prvni den od 8.30 hod). Vyuka probiha
vzdy v patek po cely den, jednou za 14 dni je je vyuka ve Ctvrtek i v patek.

Jen u nds se dozvite, vzdy néco navic. Pfedndsky a témata jsou aktualizovany podle souc¢asné
legislativy a dnesnich trendl v Personalistice!!!

OBSAHOVA NAPLN KURZU:

.- Orientace v pracovné pravni a dalsi pfislusné legislativé

Druhy pracovné pravnich vztahd, pravomoci a odpovédnost u statutarnich organ(, predpisy
upravujici mzdy a platy, zdkladni ustanoveni zadkoniku prace a ob¢anského zékoniku v oblasti
personalistiky, personalni management a zakon o obchodnich korporacich.

.. Tvorba a spravovani dokumentd v administrativné personalni ¢innosti

Pravidla tvorby pisemnych dokument( podle platné normy, systémy ukladani a uchovavani
dokumentd, pravidla skartace, personalni administrativa - vedeni osobnich spisl a nakladani s
nimi, ochrana osobnich Udajl v praxi, pravidla tvorby a uplatfiovani vnitnich firemnich
dokumentd a predpisd.

.- Vedeni agendy povinnych lékarskych prohlidek, BOZP a PO ve firmé

Orientace v zakladni legislativé v oblasti BOZP a PO, zakladni pravidla pro Skoleni
zaméstnancl v oblasti BOZP a PO, povinnosti organizace v oblasti Iékarskych prohlidek.

.- Organizovani vzdélavani zaméstnancd

Dllezitost vzdélavani a rozvoje, proces uceni, jeho slozky a druhy, systém vzdélavani, metody
vzdélavani, role liniovych vedoucich a personalistd, kariéra zaméstnancd.

.- Zajistovani naborovych cinnosti

definice generaci - pochopeni priorit a o¢ekavani, zdroje nabord zaméstnancl, metody vybérl
zaméstnancl, analyza Zivotopisl uchazec¢l o zaméstnani - na co se soustredit, jak se vhodné
~poprat” s citlivymi otdzkami u osobniho pohovoru, propojenost HR, PR a IT v procesech
naboru a vybéru zaméstnanct, adaptacni plany a informacni materialy pfi ndstupu do
pracovniho poméru

.- Tvorba a pouzivani systém( hodnoceni a odménovani zaméstnanct

Hodnoceni zaméstnancl a jeho cile, proces hodnoceni zaméstnancll, kompetenéni modely a
hodnoceni zaméstnanct, chyby pravidelného hodnoceni zaméstnancd, hodnotici rozhovor,
podklady pro odménovani, planovani a fizeni kariéry

.- Organizovani kolektivniho vyjednavani

zakladni pravidla pro tvorbu kolektivni smlouvy, zékladni povinnosti firmy vici zaméstnancdim
v pripadé, Ze se ve firmé nenachazi odborova organizace, povinnosti organizace v pfipadé, ze
ve firmé existuje odborova organizace.

Kurz si mizete nechat proplatit Uradem prace v ramci 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 ziska 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 vypracovéni v systému RLZ, fizeni a aplikaci v obdobi zmén

« vykonoveé fidit lidské zdroje a prezentovat je vedeni spole¢nosti a zaméstnanciim

* nejmoderné;jsi trendy persondlniho fizeni

* definovat a hodnotit pracovni pozici, navrhnout, planovat systém odménovani, vetné
benefitd ve fiktivni spole¢nosti

« efektivné a Ucinné realizovat systém - naboru, vzdélavani, hodnoceni, odménovani atd.

« definovat Uroven kompetenci a jejich hodnoceni

* na modelovych situacich ridit personalni Gtvary jako lidry zmén ve spole¢nostech

* zhostit se Ulohy manazera Lidskych zdrojd v procesu fizeni znalosti

* planovat motivacni programy v podnikové praxi - v¢. jejich sestaveni

* spravné nastaveni cild auditu a vybér osob vhodnych pro vedeni a zpracovani auditu

* planovat, vést a Fidit vliv firemni kultury, jeji formovani na konkurenceschopnost
organizace

* organizovat prakticky nacvik vedeni pohovoru se zaméstnanci

* pldnovat a sestavit pracovni popis

KURZ DOPORUCUJEME VSEM:

* specialistim personalnich Gtvard, ktefi chtéji vybudovat moderni systém fizeni lidskych
zdrojl

* a véem pracovnikdim personalniho oddéleni, ktefi maji zajem o prohlubovani znalosti v
oblasti lidskych zdroj& s mozZnosti ziskani certifikatu na tuto profesni ¢innost.

Kurz je samoziejmé vhodny i pro budouci zajemce o praci v personalistice.



Lektori:

Poznamka:

Kolektiv vysoce kvalifikovanych a zkusenych lektor( s dlouholetou praxi

* Kurz si mdzete nechat proplatit

Ufadem préce v rémci tzv. Zvolené rekvalifikace, tato moznost je i pro zaméstnané na plném
pracovnim poméru - PORADIME VAM,

* Po ukonceni kurzu ziska ucastnik: 2 certifikdty - Potvrzeni o Ucasti v akreditovaném
vzdéldvacim programu - Osvédceni o ziskani profesni kvalifikace "Personalista”

V CENE JE ZAHRNUTO: - pFiprava vyukového materialu od lektori - vyuka lektord -
drobné obcerstveni



