2024

PRO PERSONALNi MANAZERY A SPECIALISTY

HR manazer — akademie pro personalni manazery

Popisy pracovnich mist, kompeten&ni model v navaznosti na ostatni personalni procesy
Generacni revoluce na pracovnim trhu — zmény a vyzvy

Workshop diagnostickych metod pro personalisty aneb pro¢ maji diagnostické metody v praci HR stale
své uplatnéni

Rozvijejte své dovednosti v HR s ChatGPT

Profesionalni vedeni vybérovych rozhovoru

Behavioralni interview — aktualni trend ve vedeni pohovor(

HR marketing (aneb budujeme Employer Brand)

Adaptaéni proces novych zaméstnancu — prakticky workshop

Jak zvySovat angazovanost a motivaci lidi ve firmé a v tymu

Vedeni a motivace tymu ve zméné — pfilezitost nebo hrozba?

Moderni metody fizeni pracovniho vykonu aneb hodnoceni jednodu$e

Roc&ni hodnoceni, které ma smysl

Systémy odménovani a benefitd v praxi

Rychly Talent Management

Nové v roli HR Business Partnera — jak si ziskat respekt k vybudovani skuteéného partnerstvi?
Mentoring jako kliCova kompetence 21. stoleti

HR controlling v praxi

Personalisté a pozadavky auditort ISO 9001, IATF 16949 — aktualni vyklad pozadavku

PRO PERSONALISTY A MZDOVE UCETNI

Zakonik prace v roce 2024 — aplikace novely a jeji prakticky dopad

Pracovni pravo pro personalisty

Vedeni persondlni agendy v praxi

NejcastéjSi spory se zaméstnanci, jak jim pfedchazet a jak je feSit

Jak (ne)skoncit pracovni pomér

Mzdova agenda nejen pro mzdové Ucetni — nahled na zpracovani mezd a co s tim souvisi
Zaméstnavani cizincl dle platné pravni legislativy

Pracovni doba a jeji specifika ve vyrobnich firmach

Zakonik prace pro vedouci zaméstnance

VSechna uvedena i dalSi témata jsme pro Vas schopni realizovat jako zakazku na miru.



Pro personalni manazery a specialisty

HR manazer — akademie pro personalni manazery

Uvod

Mit ve firmé kvalitniho personalistu neni jen nahodnym luxusem dnesni doby. Je to jeden z klicovych faktord, ktery rozhoduje o
uspéchu nebo zahubé organizace. Znamy, ale malo cenény fakt je, Ze personalista neni jen néjaky administrativni
zameéstnanec, ktery sbira Zivotopisy a feSi propousténi. Je to osobnost, ktera mize po boku managementu spoluptsobit v roli
zprostfedkovatele zmén, opatfeni a vytvareni firemni kultury, ktera posune firmu vstfic uspéchu.

Cile
= Hlavnim cilem tohoto programu je pfipravit U¢astniky na prakticky vykon pozice HR manazer/personalista a ziskat
komplexni vSeobecny prehled v oblasti fizeni lidskych zdroju, véetné novych trendd.

Obsah
Personalista stratég, tviirce hodnot a strazce firemni kultury
= role, funkce a autorita personalisty,
= tvorba strategie Fizeni lidskych zdrojt,
= trendy v personalistice a budovani zaméstnavatelské znacky,
= interni komunikace, jeji dilezitost a G¢inné prostredky,
= vize spole€nosti, co vytvari firemni kulturu, prace s hodnotami.
Popisy pracovnich mist, kompetenéni model
= nové trendy pfi vytvareni popisl pracovnich mist,
= popis a specifikace pracovniho mista,
= definovani klicovych ukazatel vykonu,
= co je kompetence, jaké jsou klicové kompetence,
= obecny postup pfi tvorbé kompeten¢niho modelu a jeho navaznost do ostatnich personalnich procesu v praxi.
Expert na vyhledavani kandidati a vedeni vybérového rozhovoru
= planovani lidskych zdroja,
= zpUsob vyhledavani, tfidéni kandidat, kritéria pro vybér,
= vedeni rozhovoru, hodnoceni a vybér kandidatd na zakladé kompetenci a firemnich hodnot.
Moderni metody fizeni pracovniho vykonu aneb hodnoceni jednoduse
= vyznam, cile, metody a zplsoby hodnoceni pracovniho vykonu,
= Fizeni pracovniho vykonu v pribéhu roku, zpétna vazba a specifika vytykacich rozhovor,
= pfiprava hodnoticiho rozhovoru a jeho vedeni,
= vyhodnoceni a vyuziti vysledkd rozhovoru.
Systém odmeénovani a benefita v praxi
= strategie tvorby odménovani a benefitl, politika odménovani,
= obsah a tvorba systému odménovani,
= vybér vhodnych benefitd a jejich vyhodnost pro zaméstnavatele,
= trendy a obliba benefit(,
= systém odménovani a jeho vazba na dal$i systémy Fizeni lidskych zdroja.
Systematické vzdélavani a rozvoj zaméstnancu
= planovani vzdélavani — analyza a identifikace potfeb vzdélavani a rozvoje,
= vzdélavani pro ruzné cilové skupiny, vyhodnoceni vysledkd vzdélavani a jeho méfeni,
= personalista jako trenér a Skolitel — metody, techniky a trendy.
Pracovni pravo pro personalisty
= aplikace zakoniku prace v &innosti personalniho oddéleni.
BONUS: ONLINE 2 hodiny individualniho kouéovani

Pozn.: Po dohodé Ize absolvovat pouze vybrana témata.

Metodika
Interaktivni vyklad s diskuzi, testy, hrani roli, modelové situace.

Uréeno

Program je uréen predevsim zacinajicim HR manazer(im, personalistim a v§em pracovnikim personalniho oddéleni, ktefi se
potfebuji zorientovat v oblasti fizeni lidskych zdrojli, seznamit se se zakladnimi personalnimi procesy, jejich provazanosti a
vyznamu pro Fizeni lidskych zdrojl ve firmé.

Harmonogram
prezence 8.45-9.00 hod.,
program 9.00-16.00 hod.

Termin Misto Variabilni symbol
26.—-27.3.+10.-11. 4. +23. - 24. 4. + 13. — 14. 5. 2024 Praha 140501
16.—17. 10. + 29. — 30. 10. + 12. — 13. 11. + 25. — 26. 11. 2024 Praha 140502

Cena arozsah
44 100 K¢ (bez DPH), 53 361 K¢ (v&etné 21 % DPH)
4 x 2 dny + 2 hodiny individualniho kou€ovani.



Manazer projektu
Miluse Martinovska
604 231 937, mmartinovska@gradua.cz

Doporucujeme

Navazujici kurzy: Adaptacni proces novych zaméstnancu — prakticky workshop, HR controlling v praxi, Behavioralni interview —
aktualni trend ve vedeni pohovortd, HR marketing (aneb budujeme Employer Brand), Generaéni revoluce na pracovnim trhu —
zmény a vyzvy, Workshop diagnostickych metod pro personalisty aneb pro¢ maji diagnostické metody v praci HR stale své
uplatnéni

Navazujici oblasti: Vedeni tymu, osobni a manazerské kompetence

Popisy pracovnich mist, kompetenéni model v navaznosti na
ostatni personalni procesy

Uvod

Kvalitné vytvoreny popis pracovniho mista je zékladnim pfedpokladem pro vytvorfeni a zavedeni vétSiny procesu Fizeni lidskych
zdroju (vybér a adaptace, vzdélavani, hodnoceni, planovani kariéry a odmérnovani zaméstnancu). Se spravné vytvofenym
popisem pracovniho mista je nezbytné permanentné v praxi pracovat. Stejné tak je dilezity kompetenéni model, pomoci
kterého si spolecnost definuje projevy chovani, které jsou v souladu s cili a hodnotami spole¢nosti. Pomoci spravné
definovanych popisli pracovnich mist a kompeten¢nich modell se da postavit zakladni kdmen efektivné fungujicich
personalnich proces( v praxi.

Cile

Absolventi kurzu budou schopni:
= zformulovat popis pracovni €innosti a na jeho zakladé identifikovat kliCové kompetence pro jednotlivé profese,
= vytvaret popisy kompetenci nebo rozhodnout o zpusobu jejich vytvoreni (s pomoci interniho nebo externiho specialisty),
= predstavit komplexni propojeni popisu pracovnich mist a kompetenénich modelt v praxi.

Obsah
Popisy pracovnich mist
= nové trendy pfi vytvareni popist pracovnich mist,
= Udaje v popisech pracovnich mist,
= popis pracovnich ¢innosti (pravomoci a odpovédnosti),
= definovani kompetenci,
= definovani klicovych ukazatelll vykonu.
Kompetenéni model
= co je kompetence,
= jaké jsou klicové kompetence,
= obecny postup pfi tvorbé kompetenénich modeld a jeho navaznost do ostatnich personalnich procesu v praxi.

Metodika
Interaktivni pracovni workshop spojeny s diskuzi a pfedavanim zkuSenosti z praxe.

Uréeno
Personalnim fediteldm, HR manaZerdm a HR specialistim, ktefi se podileji na tvorbé a rozvoji personalniho systému, véetné
popisl pracovnich mist a kompeten¢nich modell ve firmé.

Harmonogram
prezence 8.45-9.00 hod.,
program 9.00-16.00 hod.

Termin Misto Variabilni symbol
27.3. 2024 Praha 140503
17.10. 2024 Praha 140504

Cena arozsah
5 400 K¢ (bez DPH), 6 534 K¢ (v€etné 21 % DPH)
1den

Manazer projektu
MiluSe Martinovska
604 231 937, mmartinovska@gradua.cz

Doporucujeme
Navazujici kurzy: Profesionalni vedeni vybérovych rozhovor(i, Moderni metody fizeni pracovniho vykonu aneb hodnoceni
jednoduse



Generacni revoluce na pracovnim trhu — zmény a vyzvy

Uvod

Rozdilnosti mezi generacemi ovliviiuji vSechny oblasti HR. Naborové kanaly se méni, zkracené uvazky jsou stale popularnéjsi a
konkurence o ty nejlepsi talenty je ZhavéjSi nez kdy jindy. Generace Z a milenialové maiji jiné priority. Chtéji flexibilitu, rychlé
tempo a skvélé benefity. Pro personalisty je velmi dllezité ziskat a udrzet si prehled o téchto trendech, specifikach a potfebach
noveé nastupujicich generaci.

Cile
Absolventi kurzu:
= ziska prehled o odliSnostech jednotlivych generaci,
= zorientuje se v potfebach nové nastupujici generace,
= nauci se aplikovat nabyté znalosti a dovednosti v konkrétnich HR postupech.

Obsah

= Prehled generaci a jejich popis
Potfeby generace Z
Specifika komunikace generace Z
Generace Z na pracovnim trhu
Motivace a zpétna vazba generace Z
Vzdélavani a rozvoj generace Z

Metodika
Vyklad, diskuze, videoukazky, pfiklady z praxe.

Urceno
Pro zacinajici i zkuSené personalisty, ktefi se pfi své praci setkavaji se zaméstnanci nebo uchazedi napfi¢ vékovymi
kategoriemi.

Harmonogram
prezence 8.45-9.00 hod.,
program 9.00-16.00 hod.

Termin Misto Variabilni symbol
25.4.2024 Praha 140505
20. 6. 2024 Praha 140506

Cena arozsah
5400 K¢ (bez DPH), 6 534 K¢ (v€etné 21 % DPH)
1den

Manazer projektu
MiluSe Martinovska
604 231 937, mmartinovska@gradua.cz

Workshop diagnostickych metod pro personalisty aneb pro¢ maji
diagnostické metody v praci HR stale své uplatnéni

Uvod

Rozmanitost riznych metod a nastrojl, pozadavky vedeni nebo strategie firmy, stejné tak jako etické aspekty prace se
ziskanymi informacemi kladou zvySené pozadavky na personalisty zvolit ten spravny balanc. To neni vzdy jednoducha prace.
Zastavte se s a ponorte se hloubéji do této problematiky a ziskejte nové zkuSenosti. Tento workshop si klade za cil zvysit
odbornost a orientaci personalistt v diagnostickych metodach, tak aby byli schopni pouZit ty spravné a efektivni dle svych
zaméru.

Cile
Absolventi workshopu:
= ziskaji pfehled o pouzivanych diagnostickych metodach,
nékteré metody si vyzkousi na sobé a nauci se s nimi pracovat,
dostanou konkrétni tipy na diagnostické nastroje, kterymi by mohli vylepSit svoji praci,
nauci se sestavit optimalni diagnostickou baterii dle konkrétniho zadani,
ziskaji vétsi jistotu v uplatnéni diagnostik v praxi.

Obsah
= jak je méfit, rozvijet a posilovat,
= k ¢emu mohou pomoci diagnostické metody v praci HR,
= cile, zamér pouziti diagnostickych metod v dobé Al,
= kompetenéni model, profil kandidata.
Moderni ACDC



pfiprava diagnostické baterie,
ziskani komplexni pfedstavy o dovednostech a osobnosti,
metody a techniky,
vybér novych zaméstnanc,
= analyza rozvojového potencialu.
Psychodiagnostika, psychometrické testy
= osobnostni dotazniky,
= vykonové testy, testy pod zatézi.
Vyzkousi si nékteré metody a autodiagnostiku na sobé
= |eps$i sebepoznani,
= prakticky si vyzkousi, jak pracovat s testy a dotazniky,
= porozumi lIépe vyhodnoceni a praci s vystupy z diagnostiky.
Trénink ve vedeni rozhovoru s vyuzitim videokamery a dvojité zpétné vazby

Metodika
Interaktivni vyklad lektora, ukazky, sebezku$enost s testovymi metodami, cviceni, pfiklady z praxe.

Uréeno
Personalnim manazerim, personalistiim, HR specialistim, ktefi se ve své praci setkavaji s diagnostickymi metodami.

Harmonogram
prezence 8.45-9.00 hod.,
program 9.00-16.00 hod.

Termin Misto Variabilni symbol
27.3.2024 Praha 140507
14. 10. 2024 Praha 140508

Cena arozsah
5400 K¢ (bez DPH), 6 534 K¢ (v€etné 21 % DPH)
1den

Manazer projektu
MiluSe Martinovska
604 231 937, mmartinovska@gradua.cz

Rozvijejte své dovednosti v HR s ChatGPT

Uvod

Vitame vas na ¢tyrhodinovém workshopu zaméfeném na vyuziti chatGPT jako nastroje pro personalisty. B€hem tohoto
workshopu se budeme zabyvat rdznymi oblastmi, ve kterych mize chatGPT byt uzite€énym pomocnikem pro personalisty.
Naucime se jak vyuzivat jeho schopnosti v administrativnim asistovani, naboru, Upravé textd, kreativité a koncepénim
poradenstvi.

Cile
* Absolventi workshopu se seznami s moznostmi vyuziti umélé inteligence v kazdodenni praxi v oblasti HR.

Obsah
Vyuziti chatGPT jako administrativni asistent

» Efektivni zpracovani emaild pomoci chatGPT

¢ Generovani profesionalnich pozvanek a reportl pomoci chatGPT

* Automatizace rutinnich administrativnich ukoll
Vyuziti chatGPT pro nabor

e Tvorba atraktivnich inzeratd s pomoci chatGPT

* Optimalizace socialnich siti pomoci chatGPT

* Vytvareni persony kandidata a personalizace naborového procesu
Sumarizace a redakéni Uprava textud

* Zkracovani a upravovani textd s pomoci chatGPT

* Prizpusobovani textd riiznym prostfedim a cilovym skupindm

¢ Prodluzovani text(i a generovani obsahu
Kreativita

* Brainstorming a generovani napad( s pomoci chatGPT

* Tvorba kreativnich a reklamnich textd s vyuzitim chatGPT

* Generovani provokativnich otdzek a komunikace hlasem urcité persony
Koncepéni poradce

¢ Strukturované fe$eni problémd pomoci chatGPT

* |dentifikace kofenové pfi¢iny problém( s podporou chatGPT

* Navrhovani SirSiho spektra alternativ a ur€ovani priorit s pomoci chat GPT
Koué/mentor/lektor

* Simulace manazerskych rozhovoru a rolovych her s chatGPT

* Trénink a zpétna vazba



Metodika
Vyklad, diskuze, ukazky, pfiklady z praxe.

Urcéeno

Personalistim, HR specialistim a vSem dalSim zajemcuam, ktefi chtéji rozsifit své dovednosti a ziskat praktické know-how
vyuziti chatGPT jako nastroje v jejich kazdodenni praci a dosud s timto nastrojem nepracovali. U€astnici by méli mit zakladni
povédomi o personalistickych procesech a mit zajem o vyuziti umélé inteligence a automatizace v HR oblasti.

Harmonogram
prezence 8.45 — 9.00 hod.,
program 9.00 — 13.00 hod.

Termin Misto Variabilni symbol
13. 3. 2024 Praha 140509
15. 5. 2024 Praha 140510

Cena arozsah
4 900 K¢ bez DPH, 5 929 K¢ véetné DPH
Y dne

Manazer projektu
MiluSe Martinovska
604 231 937, mmartinovska@gradua.cz

Profesionalni vedeni vybérovych rozhovoru

Uvod

Vybérovy rozhovor neboli interview je nejpouzivanéjsi metodou vybéru pracovniki. Jeho vnéjsi stranka by méla mit podobu
mezilidského setkani. Aby vSak byl nejlepsi metodou vybéru pracovnikd, musi byt dobfe pfipraven. Na§ dvoudenni trénink
umoznuje i nezkusenym pracovnikim zdokonalit své schopnosti vést strukturované rozhovory, které dikladné proveéfi
schopnosti a kompetence dllezité pro pozici, kterou obsazujete.

Cile
Absolventi kurzu budou schopni:
= sestavovat kritéria pro efektivni vybér,
= vést strukturované rozhovory zaméfené na ziskani informaci o schopnostech a kompetencich dilezitych pro
obsazovanou pozici,
= spravné vyhodnocovat vybérové rozhovory na zakladé stanovené matice hodnoceni.

Obsah
Planovani lidskych zdrojt
= zpusob vyhledavani, tfidéni kandidatud, organizace.
Priprava vybérového rozhovoru
= planovani celého procesu,
= personalni specifika pozadavkd na novou osobu,
= identifikace zakladnich kompetenci a vykonovych standardd,
= stanoveni naborovych kritérii,
= planovani procesu rozhovoru.
Vedeni rozhovoru
= navazani kontaktu, icebreak, obsah schizky,
= ziskavani informaci,
= poskytovani informaci.
Vyhodnoceni rozhovoru
Trénink ve vedeni rozhovoru s vyuzitim videokamery a dvojité zpétné vazby

Metodika
Interaktivni vyklad s diskuzi, testy, hrani roli, videotrénink.

Uréeno
ManazZeram v$ech urovni fizeni a pracovnikiim personalnich Gtvart odpovidajici za vybér zaméstnancu.

Harmonogram
prezence 8.45-9.00 hod.,
program 9.00-16.00 hod.

Termin Misto Variabilni symbol
11. - 12. 3. 2024 Praha 140511
27.-28. 5.2024 Praha 140512
23.-24. 9.2024 Praha 140513

10. - 11. 12. 2024 Praha 140514



Cena arozsah
10 600 K¢ (bez DPH), 12 826 K& (véetn& 21 % DPH)
2 dny

Manazer projektu
MiluSe Martinovska
604 231 937, mmartinovska@gradua.cz

Doporucujeme

Navazujici kurzy: Behavioralni interview — aktualni trend ve vedeni pohovorti, Adaptaéni proces novych zaméstnanct —
prakticky workshop, Workshop diagnostickych metod pro personalisty aneb pro¢ maji diagnostické metody v praci HR stale své
uplatnéni, Generaéni revoluce na pracovnim trhu — zmény a vyzvy

Navazujici oblasti: Vedeni tymu, osobni a manazerské kompetence

Behavioralni interview — aktualni trend ve vedeni pohovoru

Uvod

Na rozdil od standardné vedenych pohovor(, které posuzuji pfedev§im CV uchazece a jsou zaméfeny na popis pracovni
minulosti, se behavioralni pohovory lisi pfedev§im v technice kladeni specifickych otazek. Ty nejsou zaméfeny pouze na nazor
uchazece nebo kandidata, ale zejména na popis konkrétniho pfikladu a jeho chovani v konkrétni situaci, kterou jiz v minulosti
prozil nebo v zaméstnani musel fesit. Vysledky z praxe ukazuji, Ze se touto technikou pohovor( vysoce snizuje mira
sebestylizace kandidat(. Vyhneme se pfedem pfipravenym odpovédim a ziskame kvalitni informace o pracovnich navycich a
dovednostech uchazece.

Cile
Absolventi kurzu budou schopni:
= naucit se posuzovat urover kompetenci jednotlivych kandidatd s vyuzitim behavioralniho pfistupu a metodiky
behavioralniho interview (BEI),
= osvojit si vychodiska a strategii metody BEI,
= naucit se vytvaret behavioralni otazky zamérené na posouzeni specifickych kompetenci,
= pfi nacviku vedeni interview se nauci zpfesnit hodnoceni Urovné kompetenci pomoci Sirokého spektra cilené
zamérenych otazek.

Obsah
Problematika behavioralniho interview (BEI), odliSeni klasického pohovoru od behavioralniho
Priprava BEI
Tvorba BEI otazek
Ptiprava a vedeni BEI
= princip vedeni BEI,
zdznamovy protokol,
technika STAR,
Jprotidikazy",
Casté chyby pfi vybérovém interview,
pfipadova studie.
Vyhodnoceni a zhodnoceni BEI

Pozn.: Tento kurz je ideéalni nadstavbou tématu ,Profesionalni vedeni vybérovych rozhovori*.

Metodika
Interaktivni vyklad lektora, ukazky modelovych situaci a pfipadovych studii, prakticky nacvik BEI a jeho nasledny rozbor se
skupinou.

Uréeno
Manazertm v&ech urovni fizeni a pracovnikim personalnich Utvarti odpovidajici za vybér zaméstnancu.

Harmonogram
prezence 8.45-9.00 hod.,
program 9.00-16.00 hod.

Termin Misto Variabilni symbol
14. 3. 2024 Praha 140515
13. 6. 2024 Praha 140516
14.11. 2024 Praha 140517

Cena arozsah
5 400 K¢ (bez DPH), 6 534 K¢ (v€etné 21 % DPH)
1den

Manazer projektu
MiluSe Martinovska
604 231 937, mmartinovska@gradua.cz



HR marketing (aneb budujeme Employer Brand)

Uvod

Neexistuji kouzelna tla€itka, diky kterym z internetu vypadne vice ,CéVécek". Pracovni misto je produkt jako kazdy jiny. A jako
takovy potfebuje spravné definovani, zacileni a komunikaci.

Pokud se divate na tuto anotaci, tak to je prvni dobré znameni. Chcete budovat znac¢ku zaméstnavatele. Budovani znacky je
béh na dlouho trat. Pojdme se spole¢né podivat, jakym smérem vyrazit, a jak se na takovy ,zavod“ vybavit. Po jakych néastrojich
v sahnout v prvni chvili a jak si je vyhodnotit.

Cile
= Dozvite se, jak dostat marketingovou perspektivu do HR.
= Ukazeme si v jakou chvili jaké nastroje (pfedevsim digitalni, ale i offline) pouzivat.
= Projdeme si na praktické ptiklady uzplsobené aktualné pfihlasené skupiné.

Obsah
= Marketing v kostce
= Pochopeni zékaznika a jeho role v HR marketingu
= Cyklus zékaznika a vhodné komunikaéni nastroje v jednotlivych fazich
= Inspirace — konkrétni priklady

Metodika
Interaktivni vyklad s praktickymi pfiklady z praxe a konkrétnimi postupy — feSeni konkrétnich business case.

Uréeno
HR manazerdm, personalistdm zacinajicim s marketingem. V§em, kdo maji zajem o ucelené vzdélani v oblasti komunikace,
prezentace image spole¢nosti v oblasti HR a Fizeni lidskych zdrojd.

Harmonogram
prezence 8.45-9.00 hod.,
program 9.00-16.00 hod.

Termin Misto Variabilni symbol
9. 4.2024 Praha 140518
11. 6. 2024 Praha 140519
10. 10. 2024 Praha 140520

Cena arozsah
5400 K¢ (bez DPH), 6 534 K¢ (v€etné 21 % DPH)
1den

Manazer projektu
MiluSe Martinovska
604 231 937, mmartinovska@gradua.cz

Doporucujeme
Navazujici oblasti: Marketing

Adaptacni proces novych zaméstnanct — prakticky workshop

Uvod

| v dnesni dobé, kdy vétSina HR procesu je jiz opravdu na velmi vyspélé urovni, se ¢asto setkdvame s tim, Zze novy kolega, o
stazistovi nemluve, prichazi na pracovisté a nikdo z jeho kolegli poradné netusi, co vlastné s nim. Lidé okolo novacka maji své
prace nad hlavu, ukoly a informace se pfedavaji ve shonu. Pracovnik se citi demotivovan, nezvlada své Ukoly tak dobfe, jak by
mohl a Casto se toto Uvodni rozladéni odrazi i na pracovnich vztazich.

Cile
=V ramci praktického pracovniho workshopu se U€astnici na pfipadové studii fiktivni organizace nauéi pochopit vyznam
procesu socialni i profesni adaptace a ramcové zpracovat adaptaéni program se v8emi jeho nalezitostmi.

Obsah

Problematika adaptace nové pfijatych zaméstnanct v podminkach organizace
= specifika socialni a profesni adaptace.

Adaptacni programy
= jejich vyznam, sestaveni a uvedeni do personalni praxe, vyhodnoceni.

Design integracniho programu

Integracni pfirucka, orientacni balicek

Role HR manazera v procesu orientace a role manazert

Plan zaskolovani

Adaptace jako dlouhodoby proces

Vyhodnocovani procesu integrace a adaptace

Priklady a jejich rozbor



Metodika
Workshop je veden interaktivné s fadou modelovych situaci a v jeho pribéhu budou u¢astnici zpracovavat pfipadovou studii, na
které si jiz v rdmci seminare ovéfi ziskané znalosti v praxi.

Urceno
Manazeram v$ech urovni fizeni a pracovnikiim personalnich Gtvar( odpovidajicim za vybér a adaptaci zaméstnancu.

Harmonogram
prezence 8.45-9.00 hod.,
program 9.00-16.00 hod.

Termin Misto Variabilni symbol
21. 3. 2024 Praha 140521
19. 9. 2024 Praha 140522
12.12. 2024 Praha 140523

Cena arozsah
5 400 K& (bez DPH), 6 534 K& (v&etné 21 % DPH)
1den

Manazer projektu
MiluSe Martinovska
604 231 937, mmartinovska@gradua.cz

Jak zvysSovat angazovanost a motivaci lidi ve firmé a v tymu

Uvod
Vedeni fady firem ma o motivaci zaméstnanct zkreslené presvédceni. Mysli si, Ze jim staci nabidnout nékolik ¢asto omilanych
benefitl nebo zvysit plat. Opak je vSak ¢asto pravdou. Nejen mladsi generace je tfeba motivovat jinymi zplsoby.

Cile
= Hlavnim cilem tohoto programu je uvédomit si sou¢asné motivaéni faktory v pracovni ¢innosti zaméstnancu, naucit se,
jak aktivné pracovni motivaci vytvaret a stale rozvijet.

Obsah
= Zalnéte sami u sebe — moje expertiza a mé vize
Sdilejte se zaméstnanci své vize, bude se na nich radi podilet
Poznejte je — pfedstavime si a vyzkouSime osobnostni diagnostiku
Definujte cile — chytré SMART cile a dostate¢né vysoké
Ukazte, co pfesné chcete — inspiruijte je k efektivité a vykonu
Zadané ukoly pravidelné kontrolujte — dlivéfujte a vytvorte systém kontrol, které zaméstnanciim nevadi
VyhlaSujte soutéze, tam, kde chcete zvysit vykon
Budte soucasti tymu — alespon ¢ast dne s nimi pracujte
= Dejte zaméstnanciim vétsi pravomoci — delegujte a pracujte se situanimi styly vedeni

Metodika
Interaktivni vyklad s diskuzi, testy, hrani roli, modelové situace.

Uréeno
HR manazerim a ostatnim manazer(m na v$ech fidicich arovnich.

Harmonogram
prezence 8.45-9.00 hod.,
program 9.00-16.00 hod.

Termin Misto Variabilni symbol
20. 2. 2024 Praha 140524
24.6.2024 Praha 140525
9. 12. 2024 Praha 140526

Cena arozsah
5 400 K& (bez DPH), 6 534 K& (véetn& 21 % DPH)
1den

Manazer projektu
Miluse Martinovska
604 231 937, mmartinovska@gradua.cz

Doporucujeme
Navazujici oblasti: Vedeni tymu, osobni a manazerské kompetence
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Vedeni a motivace tymu ve zméné — prilezitost nebo hrozba?

Uvod

Vitejte ve svéte neustalych zmén, které ovliviiuji kazdy aspekt nasi prace. Zmény mizete vnimat negativné nebo jako
prilezitosti ke zkvalitnéni a posunu vpred. Objevte s nami tajemstvi psychologie a ziskejte hlubSi pochopeni reakci lidi na zmény
v pracovnim prostfedi. Na nasem workshopu se zaméfime na kli¢ové oblasti, které vam pomohou Uspésné fidit a motivovat lidi
ve zméné. Pripojte se k nam a ziskejte praktické nastroje a poznatky, které vam umozni dosahnout pozitivnich vysledku.

Cile

Absolvent skoleni bude schopen
= porozumét reakcim na zménu a prekonavat odpor,
= pouzivat efektivni komunikaci pro uspésnost zmény,
= budovat motivaci a akceptaci zmén.

Obsah
Objevte silu zmény — psychologie a reakce lidi na zmény
= Objevte tajemstvi psychologie lidi a ziskejte nahled na vznik nesouhlasu, kritiky, odporu i nadSeni pfi zménach v
pracovnim prostredi. Naucte se rozeznavat jednotlivce, ktefi zmény miluji, od téch, ktefi se jim brani. Zvladnéte faze
procesu zmény a pochopte lidské reakce na ni. Zjistéte, jak pfekonat odpor ke zménam a vytvofit pozitivni pfistup.
Efektivni komunikace — kli¢ k tspéSnym zménam
= Zvladnete spravnou komunikaci a vytvorte pozitivni pfistup. Naucte se zapojovat kolegy do zmén a vyvolat ztotoznéni i
v nepfijemnych situacich. UdrZujte si vérohodnost i v mnozZstvi zmén.
Budovani motivace a akceptace — posilovani tymového ducha ve zméné
= Ziskejte akceptaci, motivaci podfizenych a naucte se uc¢inné zvladat napéti. Rozpoznate, zda je vas tym pfipraven na
zraly na zmény. Poradite si s novymi ukoly, kolegy a novym $éfem. Budujte pfesvédcivé tymovy duch a porozuméijte
frustraci svych podfizenych, pfestoze musite plnit své cile.
Rizeni napéti a prekonavani odporu — motivace jako nastroj pro tispé$né zmény
Zmobilizujte motivaci i v situaci, kdy se vyskytuje bojkot, odpor nebo obavy

Metodika
Interaktivni vyklad s diskuzi, testy, hrani roli, modelové situace.

Uréeno
Zku$enym personalistdm, personalnim manazerim a manazerdm, ktefi chtéji ziskat navyky pro jisté vedeni a motivaci v
obtiznych zménovych situacich.

Harmonogram
prezence 8.45-9.00 hod.,
program 9.00-16.00 hod.

Termin Misto Variabilni symbol
9. 4.2024 Praha 140527
30. 10. 2024 Praha 140528

Cena arozsah
5 400 K¢ (bez DPH), 6 534 K¢ (v€etné 21 % DPH)
1den

Manazer projektu
MiluSe Martinovska
604 231 937, mmartinovska@gradua.cz

Moderni metody Fizeni pracovniho vykonu aneb hodnoceni
jednoduse

Uvod

Rizeni pracovniho vykonu je nastrojem dosahovani lepsich vysledk(i organizace, tym( a jednotliveti pochopenim a Fizenim
vykonu v dohodnutém ramci planovanych cilli, norem a pozadovanych kompetenci (schopnosti), ale také nastroj motivace a
fizeni rozvoje lidi v organizaci. Vzhledem k tomu, Ze ve vétSiné firem existuji rizné skupiny zaméstnancu, které se lisi oblasti
pusobnosti i zafazenim v hierarchii spole€nosti (vyroba, obchod, délnici, referentské pozice, management) je tfeba neustéale
hledat rovnovahu mezi riznymi typy hodnoceni pro riizné trovné &i skupiny zaméstnancu a zaroveri vytvorit co nejjednodussi
systém, aby jej byli vedouci pracovnici bez problémi schopni vyuzivat a systém zlstal ,zivy a funkéni®.

Cile

Poskytnout U¢astnikim informace o smyslu a pfinosech systému hodnoceni zaméstnanc.

Vysvétlit, co a jak hodnotit, co a jak pfipravit.

Seznamit s modernimi, aktualné pouzivanymi modely hodnoceni.

Vyzkouset si vytvofit na fiktivni organizaci ,roadmap*“/plan projektu, jak do organizace zavést tento nastroj fizeni
pracovniho vykonu, jaké dokumenty je potfeba vytvofit, jak by mély vypadat a co vSe je pro efektivni zavedeni procesu
potfeba udélat.
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Obsah
Pro¢ hodnotit pracovni vykon — prinosy/uzitky zavedeni systému hodnoceni pro
= hodnoceného,
= hodnotitele,
= organizaci.
Jak ziskat pro systém hodnoceni vedeni i zaméstnance
Planovani a pfiprava hodnoceni
= pfiprava hodnoceni,
= metodika hodnoceni — cile a zplisoby hodnoceni, hodnotici dotaznik, organizace hodnoceni, pfiprava hodnotitel(i
a hodnocenych,
= co a jak hodnotit — standardy vykonu, kritéria pracovniho vykonu, hodnoceni pomoci kompeten¢nich modeld, jak
stanovit KPI's,
kdo a jak ¢asto hodnoti,
= jak nastavit cile a hodnotit generaci X a Y.
Prabéh hodnoticiho rozhovoru
= pfiprava hodnotiteld a hodnocenych,
= organizace hodnoceni,
= role zpétné vazby pfi hodnoceni,
= struktura rozhovoru,
= komunikace pfi rozhovoru — struktura rozhovoru, hodnotitelské chyby, monitoring prabéhu.
Co nasleduje po hodnoceni
= vyhodnoceni rozhovor( — analyza vysledku a jejich vyuziti,
= aplikace do rozvoje, nastupnictvi, odménovani.

Metodika

Workshop je veden interaktivné s fadou modelovych situaci a v jeho priibéhu budou U&astnici zpracovavat projektovy plan,

s nimz budou schopni zavést moderni systém hodnoceni do vlastni organizace. Znalosti ziskané v ramci seminare si tak ihned
oVéFi v praxi.

Uréeno
Manazertm v§ech Urovni fizeni a pracovnikim persondlnich utvard.

Harmonogram
prezence 8.45-9.00 hod.,
program 9.00-16.00 hod.

Termin Misto Variabilni symbol
11. 4. 2024 Praha 140529
30. 10. 2024 Praha 140530

Cena arozsah
5400 K¢ (bez DPH), 6 534 K¢ (v€etné 21 % DPH)
1den

Manazer projektu
MiluSe Martinovska
604 231 937, mmartinovska@gradua.cz

Doporucujeme

Navazujici kurzy: Jak zvySovat angazovanost a motivaci lidi ve firmé a v tymu, Manazerské rozhovory — kli¢ ke komunikaci s
podfizenymi

Navazujici oblasti: Vedeni tymu, osobni a manazerské kompetence

Roc¢ni hodnoceni, které ma smysl

Uvod

Ro¢ni hodnoceni je prospésné, pokud je provadéno smysluplnym zplisobem, ktery reflektuje potreby a cile organizace a jejich
zaméstnancu. Je dulezité, aby organizace nevnimala toto hodnoceni pouze jako formalitu, ale jako nastroj ke zlepSeni a rustu.
Délate ro¢ni hodnoceni spiSe jako povinnou formalitu a chcete to zménit? Potfebujete zavést systém ro¢niho hodnoceni a
chcete, aby k né€emu bylo? Bojujete se smyslem ro¢niho hodnoceni? Pokud na pfedchozi otazky odpovidate ano, pak je toto
Skoleni uréeno pravé pro vas.

Cile

Absolventi kurzu

ziskaji zakladni informace o systému ro¢niho hodnoceni,

budou vnimat a délat roéni hodnoceni tak, aby mélo smysl,

budou schopni nastavit interni systém hodnoceni v duchu modernich trendu fizeni,
nauci se délat hodnoceni tak, aby davalo smysl i zastupcim generace Y/Z.

Obsah
= Jak ma vypadat spravny systém hodnoceni
= Jak délat hodnoceni tak, aby mélo smysl, a pfesvédgit o jeho smyslu ostatni
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Jak pfi hodnoceni nejen hodnotit, ale i budovat partnersky vztah a zjistit spoustu informaci
Jak se naucit pracovat s kompletnim systémem kompetenci a nehodnotit pouze fungovani v oblasti napiné prace
Jak délat hodnoceni, aby to bavilo obé strany

Dotaznik nebo ¢lovek?

Systém hodnoceni

Kompetence a kompetencni profil

Smysl hodnoceni a argumentace

Principy zpétné vazby

Struktura rozhovoru

Koucovaci styl vedeni ro¢niho hodnoceni

Vyvéazena zpétna vazba v roénim hodnoceni

Prace s dotaznikem jako podkladem a vystupem hodnoceni

Hodnoceni jako rozhovor, ne pohovor

Hodnoceni jako budovani vztahu

Hodnoceni a partnersky pfistup

Metodika
Interaktivni vyklad s fizenou diskuzi, feSeni konkrétnich dotaz( a situaci z praxe uéastniku.

Uréeno
Zaméstnancim HR oddéleni a manazer(im vS§ech urovni.

Harmonogram
prezence 8.45-9.00 hod.,
program 9.00-16.00 hod.

Termin Misto Variabilni symbol
18.-19. 1. 2024 Praha 140531
26.—27. 2. 2024 Praha 140532

Cena arozsah
10 600 K& (bez DPH), 12 826 K& (véetné 21 % DPH)
2 dny

Manazer projektu
MiluSe Martinovska
604 231 937, mmartinovska@gradua.cz

Doporucujeme

Navazujici kurzy: Jak zvySovat angazovanost a motivaci lidi ve firmé a v tymu, Manazerské rozhovory — kli¢ ke komunikaci s
podfizenymi

Navazujici oblasti: Vedeni tymu, osobni a manazerské kompetence

Systémy odménovani a benefitl v praxi

Uvod

Strategie HR a zejména tvorba strategie odmeéfovani a jeji navaznost na dalSi systémy personalni prace jako je motivace

a stimulace zaméstnancu ¢i hodnoceni zaméstnancl, je zakladem odménovani pracovniku, véetné propojeni s firemni strategii
a organizacni a firemni kulturou. Na$§ seminar je zaméren na prakticka cviceni v pfipravé a tvorbé systému odmérovani (C&B),
na volbu vhodnych mzdovych forem pro odmériovani zaméstnanct podle charakteru vykonavané prace a konkrétné méfitelnych
a hodnotitelnych prémiovych ukazatell, zpudsobu a kontroly jejich pInéni.

Cile

Absolventi kurzu budou seznameni s:
= dllezitymi faktory pfi tvorbé systému odménovani a zaméstnaneckych vyhod (C&B),
= pripravou a tvorbou systému C&B a jejich navaznosti na dal$i systémy personalni prace,
= jednotlivymi druhy a formami benefitl a jejich zavadénim ve firmé.

Obsah
Systém odménovani a benefita
= strategie tvorby odmériovani a benefit(,
politika odménovani,
obsah a tvorba systému odménovani,
vybér vhodnych benefitd a jejich vyhodnost pro zaméstnavatele,
trendy a obliba benefitd,
systém odménovani a jeho vazba na dalSi systémy Fizeni lidskych zdroja.

Metodika
Interaktivni vyklad s diskuzi, FeSeni modelovych situaci z praxe u¢astniku.

Uréeno
Seminaf je uréen personalnim manazeriim, personalistim a manazerim vSech stupiill fizeni, ktefi odpovidaji za finanéni
12



odmeénovani zaméstnanc.

Harmonogram
prezence 8.45-9.00 hod.,
program 9.00-16.00 hod.

Termin Misto Variabilni symbol
22.2.2024 Praha 140533
13. 5. 2024 Praha 140534
25.11. 2024 Praha 140535

Cena arozsah
5 400 K& (bez DPH), 6 534 K& (v&etné 21 % DPH)
1den

Manazer projektu
MiluSe Martinovska
604 231 937, mmartinovska@gradua.cz

Doporucujeme

Navazujici kurzy: Moderni metody fizeni pracovniho vykonu aneb hodnoceni jednoduse, Roéni hodnoceni, které ma smysl,
HR controlling v praxi

Navazujici oblasti: Finance a ekonomika

Rychly Talent Management

Uvod

Je realné vytvorit funkeni systém prace s talenty snadno, rychle a velmi stru¢né? Treba i na jednu stranku papiru?

V dnesni dobé jiz vétsina firem akceptovala fakt, ze hlavni vyhodou Talent Managementu je zajisténi a fungovani modelu
LSpravni lidé na spravnych mistech a ve spravnou dobu“ a tim i samozfejmého naplfiovani celofiremni strategie a ekonomickych
cill. Takové spole¢nosti se pak stavaji pro talenty vyhledavanym a atraktivnim zaméstnavatelem a zaméstnavatelé jsou
schopni nadale udrzovat svou konkurenceschopnost a pfinaset na trh nové produkty nebo sluzby. V kurzu si pfedstavime
jednoduché metody, které by firmam méli pomoci urychlit definovat nejlepsi budouci lidry a dat jim prostor k rdstu i rozvoiji.

Cile
Absolventi kurzu budou schopni:
= co nejjednodussimi zplUsoby rozpoznat a rozvijet talentované zaméstnance,
= naplanovat nastupnictvi v organizaci,
= si uvédomit, které nastroje funguiji k udrzeni a angazovanosti nejdulezitéjSich zaméstnancu,
= ziskaji inspirace pro zavedeni Talent Managementu ve firmé.

Obsah
Jak na rychly Talent Management
= definice Talent Managementu,
= soucasné nejpouzivanéjSi strategie a pfistupy k Talent Managementu.
Proces identifikace, vybéru a rozvoje talentt
Talent Management — pFiprava budoucnosti Vasi firmy
= predpoklady k Uspésné implementaci systému Talent Management,
= spravna komunikace a jasna pravidla pro zafazeni do Talent Managementu,
= talenty pro rdzné Urovné fizeni,
= fizeni vykonnosti talentu.
Jak fidit kariéru a planovat nastupnictvi
Jak cely systém udrzet jednoduchy a co nejméné komplikovany
Doporuceni pro praxi ¢eskych podniki

Metodika
Interaktivni vyklad s diskuzi, pfiklady z praxe.

Uréeno
Manazertm a pracovnikim HR a jednotlivelim, ktefi se zabyvaji rozvojem a vedenim zaméstnancu.

Harmonogram
prezence 8.45-9.00 hod.,
program 9.00-16.00 hod.

Termin Misto Variabilni symbol
30. 5. 2024 Praha 140536
21.11. 2024 Praha 140537

Cena arozsah
5 400 K& (bez DPH), 6 534 K& (véetn& 21 % DPH)
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1den

Manazer projektu
Miluse Martinovska
604 231 937, mmartinovska@gradua.cz

Nové v roli HR Business Partnera — jak si ziskat respekt
k vybudovani skuteéného partnerstvi?

Uvod

Model fungovani HR Business Partnerd poprvé popsal ,HR guru" Dave Ulrich ve své knize Human Resource Champions. Tuto
roli Ulrich definuje jako roli opravdového partnera pro v§echny interni klienty; partnera, ktery dokaze identifikovat jejich potfeby,
rozumi jim a dokaze s pridanou hodnotou pfinaset spravna feseni v situacich, ve kterych se jeho interni klienti nachazeji.

Aby toto mohlo byt zajiSténo, musi se HR oddéleni ve spolecnosti pfeménit z vykonového na strategické oddéleni orientované
na interniho i externiho zakaznika.

Cile
= Poskytnout U€astnikiim komplexni prehled o fungovani HR Business Partneringu.
= Informovat o specifikach a potfebach tohoto pfistupu v riznych firmach.
= Sdilet zkuSenosti a pfiklady transformaci ze strany lektora i u¢astnika.

Obsah
Jak se stat HRBP aneb rozdil mezi HR Managerem a HR Business Partnerem
= proc tolik HRBP ve své roli selze?
= faktory Uspéchu implementace HR Business Partnerstvi,
= nejcastéjsi usporadani HR oddéleni a role jednotlivych Gcastnik v ném,
= typicky HRBP model v organizacni strukture.
Pozadované viohy, kompetence a osobnostni charakteristiky HRBP
= k ¢emu je tfeba mit zapal a nadSeni pro véc,
partner zmény uz néco sam od sebe zménil a fungovalo to pak Iépe,
respekt, ochota se rozhodnout a bojovat za svou véc, v mnoha pfipadech i vuci vedeni,
dostatek selského rozumu pro zadani nebo feSeni problému,
neustaly networking jako zakladni prvek DNA HR Business Partnera,
méfitelna kritéria HRBP v oblasti naboru, vybéru, hodnoceni, odménovani i rozvoje.
Jak se dostat od administrativy k internimu poradenstvi?
= jak uspésné implementovat model HRBP do organizace,
= dlraz na business nebo na odbornost?

Metodika
Interaktivni vyklad s praktickymi pfiklady z praxe a konkrétnimi postupy. Diskuze a sdileni zkuSenosti.

Uréeno
V$em HR manazeriim a HR specialistim, ktefi maji zajem vystoupit z pasivni role a stat se pro management firmy
skute€nymi HR business partnery.

Harmonogram
prezence 8.45-9.00 hod.,
program 9.00-16.00 hod.

Termin Misto Variabilni symbol
16. 4. 2024 Praha 140538
11. 11. 2024 Praha 140539

Cena arozsah
5 400 K& (bez DPH), 6 534 K& (véetn& 21 % DPH)
1den

Manazer projektu
Miluse Martinovska
604 231 937, mmartinovska@gradua.cz

Mentoring jako klicova kompetence 21. stoleti

Uvod

Mentoring vznikl v antické fecké mytologii kdy Mentér radce Odyssea pecoval o jeho syna Telemacha béhem Odysseovych
dobrodruzstvi. Tato mytologicka postava polozila zaklady pro sou¢asné koncepty. Dnes je mentoring dulezitym nastrojem pro
osobni a profesni riist. Sifi se po celém svété a pouZiva se v rliznych kontextech poskytujic cennou podporu a vedeni na cesté
k dosazeni cilu a potencialu.
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Cile

Absolvent kurzu

Obsah

ziska dllezité dovednosti a znalosti, které podporuji kariérni postup a profesni vykonnost
nauci se pomoci tohoto nastroje predavat cenné zkuSenosti a know-how mezi generacemi a v profesnim kontextu
prohloubi svoje dovednosti vytvofit pozitivni pracovni atmosféru pro rozvoj ¢lent tymu.

Co je mentoring

definice a vyznam mentoringu, rozdily mezi mentoringem a kouc¢inkem.

Mentoring jako strategicky nastroj

vyhody mentoringu pro manazery a zaméstnance,
implementace mentoringového programu v organizaci.

Identifikace vhodnych mentort a mentees

jak vybrat vhodného mentora a mentees,
zvlastnosti vybirani mentord v personalnim managementu.

Mentoringové dovednosti pro manazery

komunikace a poskytovani zpétné vazby,
rozvoj empatie a porozuméni potfebam mentee,
stanoveni jasnych cilt a oéekavani.

Mentoringové metody a techniky

Méreni
Rozvoj

a hodnoceni tspéchu mentoringu

a udrzitelnost mentoringu

jak zajistit dlouhodobou efektivitu mentoringu,

podpora pro mentory a mentees,

integrace mentoringu do kariérniho rozvoje zaméstnanc.

Metodika
Interaktivni vyklad, diskuze, pfiklady z praxe, cviceni.

Urceno
Manazerdm a lidrdm v organizacich, personalnim manazerim a HR profesionaltm, lektordm a trenérdm, podnikatelim a
zakladatelum startupd.

Harmonogram
prezence 8.45-9.00 hod.,
program 9.00-16.00 hod.

Termin Misto Variabilni symbol
22.4.2024 Praha 140540
4.12. 2024 Praha 140541

Cena arozsah
5 400 K¢ (bez DPH), 6 534 K¢ (v€etné 21 % DPH)

1den

Manazer projektu
MiluSe Martinovska
604 231 937, mmartinovska@gradua.cz

HR controlling v praxi

Uvod

Snaha efektivné fidit naklady spojené s personalnimi ¢innostmi a prokazat prinos personalni prace a personalnich utvard
k zajisténi celopodnikovych cilli vede k vyuzivani osvédcenych nastroju fizeni také v managementu lidskych zdroju. Od 80. let
20. stoleti se v personalni oblasti za¢ina uplatriovat audit managementu lidskych zdroja, personalni benchmarking nebo HR

controlli
controlli

Cile

ng. Nas seminar je prvni den zaméfen na zakladni ekonomické pojmy, jejichz znalost je nezbytna pro aplikaci
ngového pfistupu v oblasti fizeni lidskych zdrojl, s nimz se posluchaci seznami druhy den seminare.

Absolventi kurzu se seznami predevsim se:

Obsah

zakladnimi pojmy podnikové ekonomiky, jejichz znalost je nezbytna pro spravné pochopeni a interpretaci ukazateld HR
controllingu,

filozofii controllingového Fizeni obecné a s jeji moznou aplikaci v personalni oblasti,

sledovanim a fizenim nakladll vyvolanych, resp. souvisejicich s fizenim lidskych zdroju,

konstrukci fady ukazatel HR controllingu,

meéfenim a ovliviiovanim zakladnich procesu fizeni lidskych zdroju,

kontrolou investic do personalniho rozvoje,

predkladanim ukazatelt hodnoceni dosahovani cild HR utvaru.

Zakladni schéma podnikatelské ¢innosti, jeji vstupy, vystupy, zobrazeni a souvislosti
Majetek v podnikani, jeho zobrazeni a struktura, zakladni pojmy
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Vysledek hospodareni, jeho podrobné sledovani a zobrazeni
Naklady podnikani
= jejich zobrazeni, struktura a definice jednotlivych druhd nakladd,
= material, sluzby, osobni naklady a jejich podrobna struktura, odpisy a ostatni naklady.
Vynosy z podnikani
= jejich zobrazeni, struktura a definice zakladnich slozek vynosu,
= trzby za vyrobky, poskytované sluzby, z prodeje zbozi, obrat firmy, Cisty obrat firmy.
Obecné principy controllingového fizeni
HR controlling jako nastroj fizeni lidskych zdroju
Zakladni funkce HR controllingu
Méritelné personalni ukazatele
= informaéni funkce méfitelnych HR ukazateld,
= nejcastéjSi chyby pfi tvorbé systému HR ukazateld,
= srovnavani HR ukazatel — personalni benchmarking.
Zakladni HR ukazatele v jednotlivych oblastech fizeni lidskych zdroja
= firemni vysledky — obrat, naklady a zisk na zaméstnance, produktivita prace a pfidana hodnota,
= odménovani a zaméstnanecké vyhody — naklady na odménovani, struktura odmérovani, trend ve vyvoji mezd, podil
variabilnich slozek mzdy, zaméstnanecké vyhody,
= chovani zaméstnancu v podniku — fluktuace, divody rozvazani pracovniho poméru, absence, motivace a spokojenost
zaméstnancd,
= nabor a vybér zaméstnancu — interni a externi nabor, naklady na obsazeni jedné pracovni pozice, délka vybérového
procesu, naklady na nabor zaméstnancu,
= vzdélavani a rozvoj — vstupni Skoleni, naklady na Skoleni, délka doby Skoleni, typy Skoleni, externi a interni Skoleni,
= controlling HR pracovi$té — pocet zaméstnancli na jednoho pracovnika HR, naklady HR oddéleni, primérna mzda
personalisty, vyuZiti outsourcingu.
Reseni modelového pfikladu z praxe

Metodika
Interaktivni vyklad s fizenou diskuzi, feSeni modelovych situaci.

Urceno
Personalnim manazerlim a manazerdm v§ech stupnu fizeni.

Harmonogram
prezence 8.45-9.00 hod.,
program 9.00-16.00 hod.

Termin Misto Variabilni symbol
15. -16. 4 .2024 Praha 140542
10. - 11. 6. 2024 Praha 140543
19. - 20. 11. 2024 Praha 140544

Cena arozsah
10 600 K& (bez DPH), 12 826 K& (v&etn& 21 % DPH)
2 dny

Manazer projektu
MiluSe Martinovska
604 231 937, mmartinovska@gradua.cz

Doporucujeme
Navazujici oblasti: Finance a ekonomika

Personalisté a pozadavky auditoru ISO 9001, IATF 16949 — aktualni
vyklad pozadavku

Uvod

V organizacich certifikovanych podle ISO 9001 nebo IATF 16949 externi auditofi pfi svych auditech pokladaji pracovnikim
personalistiky otazky, jejichz smyslu je ¢asto obtizné rozumét a zodpovédét je. Co vlastné chtéji a jaky je smysl jejich dotaz(?
Udélejte si o téchto pozadavcich prehled a pochopte jejich smysl.

Cile
Cilem kurzu je posileni postoje pracovnikt Utvaru HR pfi auditech a seznamit je:
= s UCelem a cili managementu kvality,
= s pozadavky standardt CSN EN ISO 9001 a IATF 16949, které se tykaji jejich prace a s dal$imi pozadavky, které maji
vztah k fizeni lidskych zdroju,
= s dal$imi vychodisky pro aktivity oddéleni fizeni lidskych zdrojd, ktera z uvedenych standardd plynou nepfimo.

Obsah
= Co se skute¢né musi fesit vzhledem k pozadavkdm nové vydané normy IATF 16949, ISO 9001 a souvisejicim jinym
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pozadavkim, které auditor bude vyzadovat (napf. zajisténi bezpecného pracovniho prostredi)
= Co z toho je vylozené ukolem HR a na ¢em by se mél podilet
= Jak Ize napfiklad uvedené pozadavky fesit a jak by na néktera feSeni reagoval auditor
Vybrané kapitoly CSN EN ISO 9001 a/nebo IATF, které budou na kurzu probirany:
= 4 Kontext organizace
= 4.4.1.2 Bezpec€nost produktu
= 5.1.1.1 Spole¢enska odpovédnost
= 5.1.1.3 Vlastnici procesu
= 5.3 Role, odpovédnosti a pravomoci v ramci organizace
= 7.1.2Lidé
= 7.1.4 Prostiedi pro fungovani procest
= 7.1.6 Znalosti organizace
= 7.2 Kompetence
= 7.2.3 Kompetence internich auditor(i
= 7.3 Povédomi
= 7.3.2 Motivace a zmocrovani zaméstnancu
= 7 Komunikace
= 8.1.2 Davérnost

Metodika
Interaktivni vyklad s cilenou diskuzi, pfiklady, modelové situace.

Uréeno
Personalistim a pracovnikim utvart Fizeni lidskych zdrojd, kterym auditofi managementu kvality, s nimiz se potkavaji, pokladaji
divné a nesrozumitelné dotazy a oni jim chté&ji rozumét.

Harmonogram
prezence 8.45-9.00 hod.,
program 9.00-16.00 hod.

Termin Misto Variabilni symbol
6. 3. 2024 Praha 140545
17.9. 2024 Praha 140546

Cena arozsah
5400 K¢ (bez DPH), 6 534 K¢ (v€etné 21 % DPH)
1den

Manazer projektu
MiluSe Martinovska
604 231 937, mmartinovska@gradua.cz

Pro personalisty a mzdové ucetni

Zakonik prace v roce 2024 — aplikace novely a jeji prakticky dopad

Uvod

1. 10. 2023 nabyla (z pfevazné &asti) ucinnosti jedna z nejvétSich novel zakoniku prace poslednich let implementujici do naseho
pravniho fadu hned dvé smérnice Evropské unie — smérnici tykajici se rovhovahy mezi pracovnim a soukromym Zivotem rodicu
a pecujicich osob, a smérnici tykajici se transparentnich a pfedvidatelnych pracovnich podminkach v Evropské unii. Vedle
implementace smérnic novela zasahla celou fadu oblasti pracovniho prava v€etné dorucovani.

V tomto kurzu si detailné pfedstavime novelizované instituty a jak s nimi pracovat v praxi, na co v této souvislosti davat pozor a
pro¢. Zaméfime se na to, jaké konkrétni zmény je zapotfebi ucinit a jaké moznosti ndm nova pravni Uprava pfinesla. V neposledni
fadé se seznamime s ocekavanym postupem inspektoratli prace v reakci na novelu.

Cile

Absolvent tohoto kurzu:
= se bude umét orientovat v pravni Upravé jednotlivych institutd novely zakoniku prace a jejimu dopadu do praxe,
= ziska informace tykajici se digitalizace HR,
= se seznamen s principem kontrol Inspektoratu prace, zejména v oblastech tykajicich se novelizovanych institutd.

Obsah
Novela zakoniku prace
Cile novely
Ochrana postaveni zaméstnance a souvisejici praktické zmény
Flexibilita a home office
= pravni Uprava prace na dalku a jeji nastaveni v praxi,
= prace na dalku na zakladé dohody / jednostranné nafizeni prace na dalku ze strany zaméstnavatele,
= BOZP, problematika pracovnich urazd,
= zadavani prace a evidence pracovni doby ve vztahu k praci na dalku,
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= rozvrhovani smén,
= zadost zaméstnance o praci na dalku, jak reagovat a na co davat pozor,
= zmény ve vztahu k ndhradé nakladl prace na dalku (pausal, dohoda zaméstnance a zaméstnavatele, ndhrada skute¢né
vynalozenych nakladu),
= dohoda o praci na dalku, co sjednat a pro¢,
= problematika home office ze zahranici.
Zvyseni urovné digitalizace HR (elektronické uzavirani smluv)
Zmény v oblasti doru¢ovani mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem
= zmény pravni regulace dokumentu, které musi byt doru¢eny do vlastnich rukou zaméstnance,
= zmény ve vztahu k doru¢ovani dokumentd prostfednictvim sluzby elektronickych komunikaci (e-mail),
= zmény ve vztahu k doru€ovani prostrednictvim datové schranky.
Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér
= prace na DPP a DPC a jeji sjednani — jak spravné nastavit, naleZitosti a rozsah, soub&h dohody a pracovniho poméru,
povinnost rozvrhovat smény a jak to v praxi spravné nastavit,
= vznik naroku na dovolenou — za jakych podminek,
= problematika pfechodu na jistéjSi formu zaméstnani,
= skonc&eni pravnich vztahd z dohod a obrana zaméstnance proti skonceni.
Informaéni povinnost zaméstnavatele
= zmény v obsahu a |hdté pro spinéni informaéni povinnosti zaméstnavatele,
= informacni povinnost ve vztahu k dohodach o pracich konanych mimo pracovni pomér.
Inspektorat prace
= zmény ve spravnim trestani v souvislosti s novelou zakoniku prace,
= jak se pfipravit a s ¢im pocitat.
Aplikace novely zakoniku prace — prvni zkusSenosti

Metodika
Interaktivni vyklad s Fizenou diskuzi, feSeni konkrétnich dotaz( a situaci z praxe ucastniku.

Uréeno
Personalnim manazerdm, jednatelim spoleénosti, Zivnostnikiim — zaméstnavatelm, manazeriim v§ech Grovni
a zaméstnanctm mzdovych Utvard.

Harmonogram
prezence 8.45-9.00 hod.,
program 9.00-13.00 hod.

Termin Misto Variabilni symbol
30. 1. 2024 Praha nebo online 140547
5. 3.2024 Praha nebo online 140548

Cena arozsah
4 900 K¢ (bez DPH), 5 929 K¢ (v¢etné 21 % DPH)
Y2 den (4 hodiny)

Manazer projektu
MiluSe Martinovska
604 231 937, mmartinovska@gradua.cz

Pracovni pravo pro personalisty

Uvod

V kazdodenni praxi se neustale vyskytuje mnoho problému vyplyvajicich z neznalosti pracovnépravni problematiky. Uceleny
prehled soucasné pravni Upravy zaméstnaneckych vztahd, ale predevsim aplikace jednotlivych ustanoveni zakoniku prace do
podminek podnikové praxe, by proto méla patfit do zakladniho vybaveni kazdého personalniho manazera, podnikatele a
majitele firmy. Dobra znalost uvedené problematiky pomUze odstranit mnohdy zbyte¢né vydaje za pokuty, penale a nelispésné
soudni spory. Vyklad je doplnén o fadu pfiklad(i z kazdodenni praxe.

Cile
Absolventi budou schopni:
= orientovat se v novelizovanych pfedpisech upravujicich pracovnépravni vztahy,
= ujasni si zakonna prava a povinnosti zaméstnance a zaméstnavatele s doporu¢enim, jak zajmy zaméstnavatele
nejucinnéji ochranit,

Obsah
Nabor zaméstnanct (dokumenty, pravidla, ochrana osobnich udajl), osobni dotaznik a jeho nalezitosti
Zdravotni zpusobilost zaméstnance (pracovnélékarské prohlidky a jejich zajiStovani; Uprava pro agenturni zaméstnance)
Pracovni pomér
= Pracovni smlouva a prehled zakladnich pracovnépravnich dokumentt
= Elektronické podepisovani pracovnépravnich dokumentt (aktualni legislativni moznosti)
= Minimalni pfedvidatelnost pracovnich podminek
= Zmény pracovniho pomeéru a pracovniho zaméfeni
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= Povinnosti zaméstnavatele, povinnosti vedoucich zaméstnancu, prava a povinnosti zaméstnancud a dusledky poruseni
povinnosti
= Problémovi zaméstnanci (neuspokojivé pracovni vysledky, nespliiovani pozadavkd nebo pfedpokladu pro vykon
sjednané prace, poruseni rezimu DPN)
= Skonéeni pracovniho poméru se zaméfenim na vypovéd ze strany zaméstnavatele a odstupné (nezbytné dokumenty a
aktualni judikatura)
= Neplatné rozvazani pracovniho poméru zaméstnavatelem (nejastéjSi problémy a chyby)
Dorucovani (sdéleni adresy pro doruovani pisemnosti v pracovnim pravu, pravidla dorucovani)
Navrat zaméstnankyn z mateiské a rodic¢ovské dovolené (Smérnice EU 1158/1158 o rovnovaze mezi pracovnim a soukromym
Zivotem rodi€u a pecujicich osob a povinnosti zaméstnavatell)
Pracovni doba (typy pracovni doby a jejich zakonitosti, vztah pracovni doby a dovolené, pracovni doba na pracovni cesté)
Osobni ochranné pracovni pomtcky (poskytovani a evidencni listy, pozadavky zaméstnanci, nemocenska a od$kodnéni
v pfipadé pracovniho Urazu)
Nahrada sSkody v pracovnépravnich vztazich (pfiklady, nej¢astéjSi chyby, dohoda se zaméstnancem)
Dovolena (pravo zaméstnavatele, povinnosti zaméstnanc(, odvolani z dovolené, evidenéni pravidla), sick days a jiné formy
pracovniho volna s nahradou mzdy
Aktuality

Metodika
Interaktivni vyklad s Fizenou diskuzi, feSeni konkrétnich dotaz( a situaci z praxe ucastniku.

Uréeno
Personalnim manazerdm, jednatelim spoleénosti, Zivnostnikiim — zaméstnavatelm, manazeriim v§ech Grovni
a zaméstnancim mzdovych utvard.

Harmonogram
prezence 8.45-9.00 hod.,
program 9.00-16.00 hod.

Termin Misto Variabilni symbol
13. - 14. 2. 2024 Praha nebo online 140549
23.-24. 4. 2024 Praha nebo online 140550
17.-18.9. 2024 Praha nebo online 140551

12.-13. 11. 2024 Praha nebo online 140552

Cena arozsah
10 600 K& (bez DPH), 12 826 K& (v&etn& 21 % DPH)
2 dny

Manazer projektu
Miluse Martinovska
604 231 937, mmartinovska@gradua.cz

Doporucujeme
Navazujici kurzy: Vedeni personalni agendy v praxi
Navazujici oblasti: Integrovany management

Vedeni personalni agendy v praxi

Uvod

Spravné vedeni personalni agendy vyzaduje dobrou znalost a orientaci v platné pravni Upravé. Lektorka Vas provede praxi v
ramci personalnich ¢innosti, které jsou dllezité pro spravny chod v dané oblasti. Budete mit moznost komunikovat a dotazovat
se v ramci celého dne.

Cile
Absolvent kurzu:
= ziska pfehled pro zpracovani dokumentu v oblasti personalni agendy na zakladé platné pravni Upravy,
= zorientuje se v problematice ochrany osobnich Gdajl v pracovnépravnich vztazich,
= nauci se profesionalné zpracovavat personalni agendu zameéstnanct,
= bude schopen rozpoznat rizika pfi vedeni zaméstnaneckych agend.

Obsah
Pravni predpisy
Personalni spis zaméstnance
= osobni udaje,
= informacni povinnost zaméstnavatele pfed vznikem pracovniho poméru zameéstnance,
= pracovnélékarské prohlidky,
= smlouvy zakladajici pracovnépravni vztah: pracovni smlouva, jeji zména a dodatky; pracovni naplii/popis pracovniho
mista, dohoda o provedeni prace a dohoda o pracovni ¢innosti,
= dalSi smluvni ujednani: dohoda o odpovédnosti k ochrané hodnot svéfenych k vyuétovani, dohoda o odpovédnosti za
ztratu svéfenych predmétll, dohoda o zachovani mi¢enlivosti, dohoda o pouzivani firemniho vozidla k soukromym
ucelim, dohoda o vykonu prace z domova/mimo pracovisté zaméstnavatele,
= dokumenty tykajici se odménovani zaméstnance: mzdovy vymér; narokové a nenarokové slozky mzdy (hodnoceni
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osobnich schopnosti zaméstnance, motivacni vykonova slozka/bonusy a prémie),

= Skoleni BOZP a PO, dalsi Skoleni,
= doklady o spInéni informaéni povinnosti zaméstnavatele: (prohlaseni k dani z pfijmd, pfihlaSeni zaméstnance ke
zdravotni pojistovné a okresni spravé socialniho zabezpeceni),
dalsi informace,
pracovni doba,
pracovni posudek,

= potvrzeni o zaméstnani.
Povinnosti zaméstnavatele ke statnim organim

= Ufad prace,

= Finanéni Gfad,

= Sprava socialniho zabezpeceni,

= zdravotni pojistovny.
Ochrana osobnich udaju

= defini¢ni vymezeni,

= shromazdovani informaci o zaméstnanci: pfed vznikem pracovnépravniho vztahu, béhem pracovnépravniho vztahu, po

skon&eni pracovnépravniho vztahu,

= souhlas zaméstnance se zpracovanim osobnich tdajd,

= ochrana informaci.
Uzavieni osobniho spisu zaméstnance a jeho archivace

= Udaje, které Ize uchovavat po skonceni pracovni poméru,

= predani pisemnosti zaméstnanci po skonceni pracovniho poméru.

Metodika
Interaktivni vyklad s fizenou diskuzi, feSeni konkrétnich dotaz( a situaci z praxe u¢astniku.

Uréeno
Personalistim, zaméstnancim personalniho oddéleni a véem, ktefi ve firmé zodpovidaji za vedeni personalni agendy.

Harmonogram
prezence 8.45-9.00 hod.,
program 9.00-16.00 hod.

Termin Misto Variabilni symbol
19. 3. 2024 Praha nebo online 140553
18. 6. 2024 Praha nebo online 140554
9. 10. 2024 Praha nebo online 140555
11.12. 2024  Praha nebo online 140556

Cena arozsah
5 400 K& (bez DPH), 6 534 K& (véetn& 21 % DPH)
1den

Manazer projektu
MiluSe Martinovska
604 231 937, mmartinovska@gradua.cz

Doporucujeme
Navazujici kurzy: Pracovni pravo pro personalisty

w

NejCastéjsi spory se zaméstnanci, jak jim predchazet a jak je resit

Uvod

V kazdodenni firemni praxi fe§ime vypovédi zaméstnanc(, neomluvené absence, spory na pracovisti, alkohol na pracovisti a
dalsi, to v8e mlze vyustit ve spor. Pojdme se spole¢né s odbornikem naudit, jak témto spordm se zaméstnancem predchazet
nebo jak je Fesit.

Cile

vzniklé spory fesit.

Obsah
= Ukonéeni pracovniho poméru (vypovéd, dlivody, zékaz vypovédi, zruseni ve zkuSebni dobé, dohoda a okamzité
zruSeni)
= Mzdové spory (narokové a nenarokové slozky mzdy, pfiznani, snizeni, odejmuti, proplaceni prace prescas)
= Neomluvena absence a postihy za ni
= ZruSeni karenéni doby, pfedstirana praceneschopnost a moznosti zaméstnavatele
= Jak fesit spory na pracovisti, alkohol na pracovisti, osobni prohlidky, kontrola pouzivani ochrannych prostredkt
= Nahrada Skody, hmotna odpovédnost
= PFevedeni na jinou praci a jiné zmény pracovni smlouvy

Urazy a nemoci z povolani

Metodika
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Interaktivni vyklad s Fizenou diskuzi, feSeni konkrétnich dotazl a situaci z praxe ucastniku.

Uréeno
Zacinajicim personalistim a pracovnikim mzdovych Gétaren.

Harmonogram
prezence 8.45-9.00 hod.,
program 9.00-14.00 hod.

Termin Misto Variabilni symbol
17. 4. 2024 Praha nebo online 140557
18. 11. 2024  Praha nebo online 140558

Cena arozsah
4 900 K& (bez DPH), 5 929 K& (v&etné 21 % DPH)
Y2 dne (4 hod)

Manazer projektu
MiluSe Martinovska
604 231 937, mmartinovska@gradua.cz

Jak (ne)skongit pracovni pomér

Uvod

Jednostranné skonéeni pracovniho poméru ze strany zaméstnavatele je no¢ni mdrou nejednoho zaméstnance. Aby se nestalo
no¢ni marou s potencialni soudni dohrou i pro zaméstnavatele, je dobra znalost pravni Upravy, ale i judikatury soudu nezbytna.
V kurzu si pfedstavime, jakou zakonnou ochranu zékonik prace zaméstnanci poskytuje, jak v praxi pracovat s moznostmi
disciplinarniho postupu viéi zaméstnanci, které zakonik prace zaméstnavateli poskytuje. Z praktického hlediska se podivame
na uplatnéni jednotlivych vypovédnich diivodl v€etné toho, jakou optikou takové kauzy hodnotil soud ve své judikature.
Budeme se rovnéz zabyvat otazkou Ihat, které zaméstnavatele v ramci konkrétniho postupu viiéi zaméstnanci limituji,
problematikou doru€ovani ukon€ovacich pravnich jednani a otazkou potencialni soudni dohry.

Cile

Absolvent tohoto kurzu
= se orientuje v pravni Upravé skonceni pracovniho poméru véetné dorucovani a praktického uplatnéni Ihat,
= je seznamen s vybranou judikaturou tykajici se rozvazani pracovniho poméru,

= je v zakladech seznamen s procesnimi aspekty Zalob na uréeni neplatnosti pracovniho poméru.

Obsah

Kdo je kdo v pracovnim pravu?

Uplatnéni jednotlivych vypovédnich diivodu
Utok na majetek zaméstnavatele
Neomluvena absence

Kritika zaméstnavatele

Lhaty

Dorucovani

Zaloba na urgeni neplatnosti pravniho jednani

Metodika
Interaktivni vyklad s Fizenou diskuzi, feSeni konkrétnich dotaz( a situaci z praxe U¢astniku.

Uréeno
Zaginajicim i seniornéj§im personalistim, soucasti jejichz agendy je ukonéeni pracovniho poméru.

Harmonogram
prezence 8.45-9.00 hod.,
program 9.00-13.00 hod.

Termin Misto Variabilni symbol
12. 2. 2024 Praha nebo online 140571
22.5.2024 Praha nebo online 140559
27.11.2024 Praha nebo online 140560

Cena arozsah
4 900 K& (bez DPH), 5 929 K& (v&etné 21 % DPH)
2 dne (4 hod)

Manazer projektu
Miluse Martinovska
604 231 937, mmartinovska@gradua.cz
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Mzdova agenda nejen pro mzdové ucetni — nahled na zpracovani
mezd a co s tim souvisi

Uvod

Zpracovani mezd predstavuje dulezitou souc¢ast chodu kazdé firmy. Prijdte si prohloubit své znalosti v této oblasti a ziskejte
néhled, tipy a doporu€eni pro kazdodenni vyuziti. Seznamte se s aktualni souvisejici legislativou a na pfikladech z praxe
poznejte prakticka feSeni nejastéjSich probléma a situaci v oblasti mzdové agendy.

Cile

Seznamite se s oblasti mzdové agendy.

Poznate dllezité aspekty pfi zpracovani mezd.

Ziskate prehled o legislativé souvisejici se mzdovou agendou.

Z praktickych ukazek pochopite, jak feSit nejcastéjsi problémy a jak se vyhnout chybam.
Teoretické znalosti si upevnite pfi feSeni priklad( z praxe.

Obsah
Mzda a odménovani
= mzda, plat a odména z dohody — minimalni a zaruéena mzda, pfiplatky za praci pfescas,
= pfiplatky za svatky, nahradni volno, dalSi pfiplatky,
= splatnost a vyplata mzdy, zaloha na mzdu,
= nahrada mzdy pfi pracovni neschopnosti nebo karanténg, kontrola zaméstnance,
= srazky z mezd.
Vypocet mezd a odvodt
Pravdépodobny vydélek
= hruba mzda, odpracovana doba, rozhodné obdobi, pouziti primérného vydélku.
Dan z prijmu ze zavislé ¢innosti
= dafiové prohlaseni, zalohova a srazkova dan, soubéh zaméstnani,
= mésicni danové slevy na dani, dafiové zvyhodnéni, darfiovy bonus, invalidita,
= rocni odpocty ze zakladu dané, povinnost podat danové pfiznani,
= rocni zu¢tovani dané.
Zdravotni pojisténi
= Ucastnici zdravotniho pojisténti,
= prihlaSeni zaméstnavatele a zaméstnance, hromadné oznameni, mésic¢ni hlaseni,
= vypocet odvodl, dopocet do minimalni mzdy, soucinnost zaméstnavatelu.
Socialni pojisténi
= platci socialniho pojisténi, pfihladeni a odhlaSeni zaméstnance,
= druhy davek, vypocet davek nemocenského pojisténi,
= evidencni listy dichodového pojisténi.
Zakonné pojisténi zaméstnanct
= pojisténi zaméstnancu pro pripad odSkodnéni pfi pracovnim Urazu.
Vzorovy priklad vypoétu mzdy
Spoluprace se statni spravou
Spoluprace s Uradem prace
= plnéni povinného podilu zaméstnavani osob se zdravotnim postiZzenim.

Metodika
Interaktivni vyklad, feSeni konkrétnich dotazli a situaci z praxe ucastniku.

Uréeno

Kurz je uréen personalistim, vedoucim zaméstnanctim, malym a stfednim podnikatelim a v§em ostatnim zajemcuim, ktefi se
pohybuji v oblasti pracovnépravnich vztahd a chtéji si prohloubit své znalosti a ziskat mnozstvi cennych zku$enosti a poznatk
pro svou praxi.

Harmonogram
prezence 8.45-9.00 hod.,
program 9.00-16.00 hod.

Termin Misto Variabilni symbol
18. 4. 2024 Praha nebo online 140561
24.10. 2024  Praha nebo online 140562

Cena arlOozsah
5 400 K& (bez DPH), 6 534 K& (véetné 21 % DPH)
1den

Manazer projektu
MiluSe Martinovska
604 231 937, mmartinovska@gradua.cz
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Zaméstnavani cizincu dle platné aktualni legislativy

Uvod

Zaméstnavani cizincu byva ¢astym fesenim firem pfi nedostatku pracovni sily. Dnes se bez tohoto fe$eni neobejde skoro zadna
zahrani¢ni firma, stejné jako vétSina ¢eskych firem. Se zaméstnavanim cizincl vSak souvisi naroéna administrativa a cetné
povinnosti vyplyvajici ze souvisejicich pfedpist.

Cile
= Absolventi Skoleni se seznami, jak postupovat dle aktualni platné legislativy pfi zaméstnavani ob¢ant EU a jejich
rodinnych pfislusnikG a zaméstnavani cizinctl z tzv. tfetich zemi véetné upozornéni na pfipravované zmeény v této
oblasti.

Obsah
Vymezeni zakladnich pojmu (cizinec, tuzemsky zaméstnavatel, mistné prislusny ufad prace)
Rozdéleni cizinct podle predpisti, které se na né vztahuji
Zaméstnavani obcanu EU a jejich rodinnych prislusniku
Dopady Brexitu na zaméstnavani ob&éant Velké Britanie v CR
Zaméstnavani obéanu tretich stata v CR
= zaméstnanecka karta,
modra karta,
karta vnitropodnikové pfevedeného zaméstnance,
Schengenské vizum,
povoleni k dlouhodobému pobytu za u¢elem védeckého vyzkumu,
vizum za ucelem sezénniho zaméstnani,
mimoradna pracovni viza,
zameéstnavani Ukrajincu,
. vladni programy pro zaméstnavani zaméstnanct ze tretich statu.
Povoleni k zaméstnani a vyjimky, kdy jej zaméstnanec ze tretiho statu nepotiebuje
Vyslani zaméstnancti do CR z jinych élenskych stath
= minimalni pracovnépravni podminky a ru¢eni ¢eského subjektu za poskytnuti minimalni / zaru¢ené mzdy po novele
zakoniku prace,
. kdo ma kdy ohlasovaci povinnosti,
. novela zakoniku prace.
Povinnosti zaméstnavatel( vici cizincim a ufadu prace
= informa&ni povinnost pfi zaméstnani v CR nebo jejich vyslani do CR,
. evidenéni povinnost zaméstnavatel(,
. povinnosti podle zakoniku prace.
Kontroly ze strany organui inspekce prace a celnich dfadd, spravni delikty a mozné sankce
Socialni zabezpeceni a zdravotni pojiSténi u zaméstnanct z ¢lenskych statti EU, EHP a Svycarska
= Nafizeni 883/2004 a 987/2009,
. osoby, na které se nafizeni vztahuiji,
. uréeni, kam platit pojistné — zaméstnani v jednom staté, vyslani, soubézné vykonavana ¢innost ve vice ¢lenskych
statech.
Postup pri ziskani formulare A1 a povinné nalezitosti
Zdravotni péce a rozsah naroku na ni v riznych situacich
Agenturni zaméstnavani a zaméstnavani cizincti dodavatelskym zpisobem na smlouvy o dilo
= agenturni zaméstnavani a jeho specifika,
. obsah smlouvy s agenturou a uzivatelem,
. zasady hodnoceni srovnatelnych pracovnich a mzdovych podminek,
. zastfené agenturni zaméstnavani (smlouvy o dilo),
= povinnosti uzivatele v oblasti archivace dokladl pfi agenturnim zaméstnavani.
Dorucovani cizinclim v oblasti pracovnépravnich vztaht
Pracovni cesty cizinct
Priklady z praxe a pfipadové studie

Metodika
Interaktivni vyklad, feSeni konkrétnich dotazli a situaci z praxe u¢astniku.

Uréeno
Personalistim, manazerdm a podnikovym pravnikdm, ktefi se zabyvaji problematikou zaméstnavanim cizincu.

Harmonogram
prezence 8.45-9.00 hod.,
program 9.00-16.00 hod.

Termin Misto Variabilni symbol
30. 1. 2024 Praha nebo online 140563
30. 4. 2024 Praha nebo online 140564
25. 6. 2024 Praha nebo online 140565
23.10. 2024  Praha nebo online 140566

Cena arozsah
5 400 K& (bez DPH), 6 534 K& (véetn& 21 % DPH)
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1den

Manazer projektu
MiluSe Martinovska
604 231 937, mmartinovska@gradua.cz

Pracovni doba a jeji specifika ve vyrobnich firmach

Uvod

Pracovni doba ve vyrobnich firmach ma sva specifika, ktera je tfeba zohlednit pfi jejim rozvrhovani v rdmci provozu. Nas kurz
seznami UCastniky s pravni upravou rozvrhovani pracovni doby, véetné moznosti vyuziti flexibilni pracovni doby, ve vazbé na
problematiku odmeérnovani, dovolené &i prekazek v praci. Nauéi Vas fesit konkrétni problémy z praxe v souladu s pravnimi
normami a vnitrofiremnimi pravidly a vyvarovat se nejcastéjSich chyb.

Cile
Absolvent kurzu:
= zorientuje se v pravni Upravé pracovni doby a jejiho rozvrhovani v€etné souvislosti v oblasti odmériovani, dovolené a
prekazek v praci,
= bude schopen identifikovat moznosti flexibilni Upravy pracovni doby,
= dokaze aplikovat ziskané poznatky pfi stanoveni vnitrofiremnich pravidel,
= naudi se feSit konkrétni problémy z praxe v souladu s pravnimi normami.

Obsah
= Pravni Uprava pracovni doby

= Vymezeni zakladnich pojmu
= Stanovena tydenni pracovni doba
= Krat$i a zkracena pracovni doba
= Zakladni pravidla rozvrzeni pracovni doby
= Vytvareni rozvrhi a moznost jejich zmén
= Pravidla uplatnéni rovhomérného a nerovhomérného rozvrzeni pracovni doby
= Konto pracovni doby a jeho specifika oproti jinym typlm rozvrzeni pracovni doby
= Pruzna pracovni doba
= Prestavky v praci a bezpe¢nostni prestavky
= Nepfetrzity odpocinek v tydnu, mezi sménami a prace ve dnech pracovniho klidu a moznost nafizovani prace v této
dobé
Prace prescas, v sobotu a v nedéli a jeji mzdova kompenzace
Noc¢ni prace

Pracovni pohotovost

Evidence pracovni doby — povinnosti zaméstnavatele

Pracovni doba a dovolena

Cerpani dovolené u zaméstnancti s nerovnomé&rné rozvrzenou pracovni dobou

Pracovni doba a pfekazky v praci

Vyhodnocovani pracovni doby pfi pracovni cesté

Mnozstvi prace a pracovni tempo

Povinnosti zaméstnavatele vuci odborové organizaci

Pracovni doba ve vztahu k bezpeénosti prace

Moznosti Upravy pravidel souvisejicich s pracovni dobou prostfednictvim vnitfniho pfedpisu
PFipady poruseni povinnosti zaméstnance v souvislosti s vyuzivanim pracovni doby a jejich feSeni
Pusobnost inspektoratt prace v oblasti pracovni doby

Judikatura v oblasti pracovni doby

Metodika
Interaktivni vyklad s Fizenou diskuzi, feSeni konkrétnich dotazl a situaci z praxe uéastniku.

Uréeno
V8em zaméstnancim personalnich ttvar(, manazerim vyroby a majitelim firem, ktefi se potfebuji zorientovat v dané
problematice a spravné aplikovat aktualni legislativu ve své firemni praxi.

Harmonogram
prezence 8.45-9.00 hod.,
program 9.00-16.00 hod.

Termin Misto Variabilni symbol
15. 10. 2024  Praha nebo online 140567

Cena arozsah
5 400 K& (bez DPH), 6 534 K& (véetn& 21 % DPH)
1den

Manazer projektu
Miluse Martinovska
604 231 937, mmartinovska@gradua.cz
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Zakonik prace pro vedouci zaméstnance

Uvod

Vedouci zaméstnanci vytvareji spojnici mezi fadovymi zaméstnanci a vy$Sim managementem. Diky svému postaveni maji
Casto velice dobry prehled ohledné déni na pracovisti. Nejen z tohoto diivodu obsahuje zakonik prace celou fadu odchylek ve
vztahu k praci vedoucich zaméstnanct. Orientujete se v Upravé pracovniho poméru vedoucich zaméstnancu — vite, jaké jsou
jejich povinnosti, jak se liSi od bézného zaméstnance?

Cile

Absolventi kurzu:
= porozumi zakladnim principdm Zakoniku prace.
= Ovéfi si moznosti Fizeni a kontroly podfizenych zaméstnancu
= uvédomi si rozsah odpovédnosti vedoucich zaméstnanct

Obsah
= Vztah vedouciho pracovnika s odborovou organizaci (kde neni Rada zaméstnancu)
= Pracovni smlouva, vznik, zmény pracovniho poméru, pfevedeni na jinou praci a mozné zplsoby ukonéeni pracovniho
poméru
Pracovni fad, prace s nim, jeho vyuziti
Povinnosti zaméstnancl véetné vedoucich dle zakoniku
Porusovani kdzné — moznost sankci
Pracovni doba, prace prescas, pfestavky v praci, rozvrzeni pracovni doby, odpocinek mezi sménami, odpocinek v
tydnu, pracovni pohotovost
Dovolena, neomluvena absence, prekazky v praci
Mzda, splatnost mzdy, vyplata mzdy
Typy pfekazek v praci, pfislusné nahrady mzdy
Odpovédnost za Skody, rozsah nahrady Skody
Lékarské prohlidky
OOPP

Metodika
Interaktivni vyklad s Fizenou diskuzi, feSeni konkrétnich dotaz( a situaci z praxe ucastniku.

Uréeno
Vedoucim zaméstnanclm a ostatnim zaméstnancim ve firmé.

Harmonogram
prezence 8.45-9.00 hod.,
program 9.00-16.00 hod.

Termin Misto Variabilni symbol
13. 3. 2024 Praha nebo online 140568
17. 6. 2024 Praha nebo online 140569
6.11. 2024 Praha nebo online 140570

Cena arozsah
5 400 K¢ (bez DPH), 6 534 K¢ (v€etné 21 % DPH)
1den

Manazer projektu
MiluSe Martinovska
604 231 937, mmartinovska@gradua.cz

Doporucujeme
Navazujici kurzy: Vedeni personalni agendy v praxi
Navazujici oblasti: Integrovany management
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