UCEBNI PLAN AKREDITOVANE REKVALIFIKACE ,,PERSONALISTA*

1. Uvod do personalni prace
1.1. Zékladni pojmy a ukoly persondlni prace
1.2. Organizace presonalni prace, personalni utvary, personalisté
1.3. Personal, lidské zdroje, lidsky potencial firem
1.4. Specifické rysy lidskych zdroji
1.5. Lidské zdroje jako kriticky faktor GspéSnosti firem

1.6. Rizeni a rozvoj lidskych zdrojt

2. Legislativa
2.1. Zéklady pracovniho prava
2.2. Vznik pracovniho poméru
2.3. Ukonceni pracovniho poméru
2.4. Druhy smluv a dohod (pracovni smlouvy na dobu uréitou, neuréitou, DPP, DPC)
2.5. Nalezitosti pracovni smlouvy
2.6. Prekdzky v praci

2.7. Zakonné normy pro praci s citlivymi udaji, ochrana osobnich dat

3. Personalni a vzdélavaci politika firmy

3.1. Strategické mysleni ve firmé

3.2. Personélni plan ve firmé

3.3. Organizacni schéma a jeho tvroba

3.4. Kultura firmy a jeji utvareni
3.4.1. obecné pojeti kultury a jeji vlastnosti
3.4.2. narodni kultura
3.4.3. firemni kultura a jeji slozky
3.4.4. typy firemni kultury
3.4.5. uloha firemni kultury a jeji tviirce
3.4.6. postup pii utvareni firemni kultury
3.4.7. etické jednani jako soucast firemni kultury

3.5. Typy vzdélavani ve firmé

3.6. Strategie ucici se organizace

3.7. Planovani profesniho vzdélani a rozvoje

3.8. Nakladova efektivnost profesniho vzdélavani



3.9. Vzdélavaci akce a nalezitosti vzdélavaciho projektu

3.10. Hodnoceni firemniho vzdélavani

3.11. Virtualni vzdélavani

3.12. Managerské vzdélavani, charakteristika, trendy

3.13. Trendy v identifikaci potencidlu zaméstnanct
3.14.SWOT a STEP analyza

4. Nabor, vybér, prijimani zaméstnancu
4.1. Zkvalitiovani zaméstnanecké struktury firmy
4.2. Personalni optimalizace firmy
4.3. Organizacni zména, replacement, nova pozice
4.4. Popis pracovniho mista
4.5. Interni ndbor /externi nabor
4.6. Tvorba inzerce
4.7. Metody vedeni vybérového pohovoru
4.7.1. Interview
4.7.2. diagnostika/testovani
4.7.3. assessment centrum
4.8. Zpétna vazba klientovi a zadavateli
4.9. Ovétovani referenci

4.10. Pfijmuti zaméstnance a proces adaptace

5. Rizeni vykonu a pracovni hodnoceni zaméstnancii
5.1. Rizeni vykonu
5.2. Pojeti a vyznam hodnoceni zaméwstnancii
5.3. Hodnoceni jako socialni proces
5.4. Metody hodnoceni zaméstnancti

5.5. Odmeénovani zaméstnanct

6. Zaméstnanecké vztahy a socialni role
6.1. Definice a vyznam zaméstnaneckych vztahti
6.2. Politika rovnych piilezitosti
6.3. Kooperace zaméstnanct
6.4. Ochrana zaméstnanct

6.5. Podpora a poradenstvi



6.6. Pracovni kazen, stiznost, konflikty na pracovisti

6.7. Socialni role

7. Komunikaéni dovednosti
7.1. Uvod do komunikace
7.2. Aktivni naslouchani, technika kladeni otazek
7.3. Neverbalni komunikace — fe¢ téla
7.3.1. drzeni téla a zptsob chiize
7.3.2. mimika
7.3.3. gestikulace
7.3.4. hlas a intonace
7.3.5. status
7.3.6. teritoria
7.3.7. telesné typy
7.4. Konflikty a jejich feSeni

7.5. Prezentacni dovednosti
7.6. Image muze, image zeny
7.7. Profesionélni jednéani

7.8. Vystupovani pii pohovorech, jednanich, poradach, trénincich, s nadfizenym a
podiizenym

7.9. Zpétna vazba
7.10.Jak prezentovat své myslenky, napady, strategie
7.11. Autentické vystupovani, prezentace zastupovaného subjektu

7.12. Vlastni prezentace

8. Typologie klienti
8.1. Uvod do typologie
8.2. Komunikac¢ni typy (jak je pozname a co potiebuji)
8.3. Komunika¢ni typ - sebepoznani (vizualni - vidim, poslechovy- slySim atd)
8.4. Jiné rozliSeni dle typt

8.5. Vedeni jednani dle typu

9. Znalost a prace s databazemi



10. Moderni nastroje Fizeni lidskych zdroja

10.1. Habilitace
10.2. Vedeni
10.3. Rizeni
10.4. Systemicky management
10.5. Systemické koucovani
10.6. Sebetizeni

10.7. Komunikace
10.8. Facilitace
10.9. Mediace

10.10. Synergetizace
10.11. Rozhodovani

11. Change management v oblasti lidskych zdroji
11.1. Nutnost zmén
11.2. Firemni kultura
11.3. Strategie zmény
11.4. Projektové fizeni
11.5. Vécna ptiprava firmy na zmény
11.6. Pfiprava lidi na ,,zivot ve zménach*
11.7. Stddia zmén

11.8. Efektivni vyuzivani nastroji zmén

12. Pristup Fizeni lidi v malych a stfednich firmach
12.1. Ptistupy k personalu v dosavadni organiza¢ni praxi
12.2. Koncepce tizeni lidskych zdroja
12.3. Potieba fizeni lidskych zdroji v malych a stfednich firmach

12.4. Soucasna praxe fizeni lidskych zdrojti v malych a stfednich firmach



