AKADEMIA PRE PERSONALISTOV

AIO EDUCAT

VZDELAVACIE A PORABENSK
OD ROKU

Akadémia pre personalistov prinada ucastnikom komplexny prehlad v najziadanejSich oblastiach HR praxe.
Tréning je zostaveny na zaklade dlhoroénych skusenosti v HR oblasti s praktickou aplikaciu a vyuzitim pripadovych
§tadii, skupinovych a individualnych aktivit. Vzdelavaci kurz sa venuje komplexnému Zakonniku prace, ziskaniu
zruénosti pri Vybere zamestnancov, vedeniu hodnotiacich rozhovorov so zamestnancami. Ugastnici ziskaju zruénosti
ako riadit a motivovat Generacie XYZ, osvoja si vSetky potrebné znalosti v oblasti Behavioralneho interview,
Adaptacného procesu zamestnancov a Firemnej kultdry.

Obsah intenzivneho 6-dinového tréningu:

1.Den - Komplexny zakonnik prace

2.Den - Komplexny zakonnik prace

3.Deil - Vyber zamestnancov

4.Den - Behavioralne interview / Adaptaény proces zamestnanca / Firemna kultura
5.Den — Riadenie a motivacia Generacii XYZ

6.Def - Vedenie hodnotiacich rozhovorov

Dizka: 6 dni
Casovy harmonogram: 9:00 - 16:00 / online alebo prezen¢na forma

1. - 2. den Komplexny zakonnik prace pre personalistov

I. Cast: Zakonnika prace

pojmy zamestnanec, zamestnavatel

odstupenie od zmluvy

dohoda o zrazkach zo mzdy, lehoty, doby, doru¢ovanie

praktickeé pripady, priklady, judikatura - formou pripravenych otazok - odpovede vznikaji kolektivnou
diskusiou ucastnikov Skolenia

I. Cast Zakonnika prace

pracovny pomer
pracovna zmluva
skisobnéa doba
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prava a povinnosti zamestnancov
pracovny pomer na dobu uréita, neurcitd
pracovna cesta

ukoncenie pracovného pomeru
praktickeé pripady, priklady, judikatira

II. Cast' Zakonnika prace

e vypoved

e vypovedné doby okamzité skoncenie pracovného pomeru

e  porusenie pracovnej discipliny — zavazné, menej zavazné

e uplatnenie naroku z neplatného skoncenia pracovného pomeru - stidne, mimo studne
e pracovny posudok

e  pracovny poriadok

o  praktickeé pripady, priklady, judikatira

Il. Cast' Zakonnika prace

pracovny ¢as

rovnomerné a nerovnhomerné rozvrhnutie pracovného ¢asu
pruzny pracovny ¢as

zaciatok a koniec pracovného Casu

praktickeé pripady, priklady, judikatira

Il Cast' Zakonnika prace

e dovolenka, plan dovoleniek

e  zmenovost’

e nadcasy

o  praktickeé pripady, priklady, judikatira

IV. Cast’ Zakonnika prace

mzda, dohoda o zrazkach zo mzdy
zakonné zrazky

zrazky na zéklade dohody

mzda za pracu nadc¢as, pracu vo sviatok
praktickeé pripady, priklady, judikatira

V.- VII. Cast’ Zakonnika prace

o prekazky v praci na strane zamestnanca — PN, oSetrenie €lena rodiny, i¢ast na svadbe, pohrebe, BOZP
z pohfadu ZP
o  praktickeé pripady, priklady, judikatira

VIII. Cast' Zakonnika prace

e nahrada Skody, druhy Skody, dohoda o hmotnej zodpovednosti
o druhy vSeobecnej a osobitnej zodpovednosti za Skodu zamestnanca a zamestnavatela
o  praktickeé pripady, priklady, judikatira

IX. Cast Zakonnika prace
e dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru

o  praktickeé pripady, priklady, judikatira

www.aioeducation.sk

sledujte nas tiez na Facebooku, Instagrame a Linkedin


http://www.aioeducation.sk/

3. den Vvber zamestnancov

Planovanie

analyza pracovnej pozicie
definovanie pozadovanych kompetencii

Recruitment

tvorba popisu pracovnej pozicie (,,job description®)

personaly marketing — ako ziskat' €o najviac vhodnych uchadzaéov

ako spolupracovat’ a riadit' vztah s personalnymi agenttrami, klti¢ové body dohody
ako komunikovat' s uchadzaémi este pred zadatim vyberu

Selekcia

vyber vhodnych a objektivnych metéd selekcie
trendy v oblasti vyberovych metod

$pecifika vyberu pri on-line forme

ako citat' CV, na €o si davat’ pozor

Struktdrované a nestrukturované interview
priprava, realizacia a vyhodnotenie pohovoru
vyznam testov, dotaznikov a ich moznosti a limity
¢o je assessment centrum a kedy ho vyuzit’

ako ziskavat' referencie

realistické predstavenie pozicie (,,realistic job preview®) a jeho vyznam
etika pri vybere

Dohoda

ako komunikovat' pracovnii ponuku

aké podmienky ponuknut' a aké mate moznosti vo vyjednavani

ako ziskat' ludi: flexibilita prace, teleworking a starostlivost’ o rodinu
su benefity dolezité?
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4. den Behavioralne interview /| Adaptacny proces zamestnanca /
Firemna kultura

Behavioralne interview

Co je behavioralny rozhovor

Vyhody behavioralneho rozhovoru

Podmienky spolahlivosti a platnosti

Priprava rozhovoru

Formulovanie kompetencii v behavioralnom jazyku
Skalovanie kompetencii v behavioralnom jazyku
Tvorba otazok

Struktura rozhovoru — STAR technika

Precvicenie vedenia rozhovoru

Adaptacny proces zamestnanca — Onboarding

Onboarding:

e pojem, podstata, zakladné charakteristiky

o uzitonost' a vyhody riadeného procesu nastupu novych zamestnancov

o chyby, brzdy, zlyhania a ich désledky(workshop)

o formy onboardingu a modifikacie : hromadny nastup/ individualny nastup/ operatori/ manageri/ Specialisti/

menej naro¢né zapracovanie/ naroéna a dlhodobejsSia adaptacia
Fazy onboardingu

zaucit', zapojit, skultivovat’

proces systematickej adaptacie a napli prace novaéika na kazdy den
hlavné ciele a €innosti v jednotlivych fazach

vedenie o¢akavacieho rozhovoru

Realizétori onboardingu:

¢ personalne oddelenie a HR Specialisti

e  manazéri ($éf, priamy nadriadeny)

e nova progresivna intancia: ,kamarat“ predvybraty kolega, ktory zabezpeéuje orientaciu a neformalne
informacie, zoznamenia

e mentor: zabezpecuje osvojenie prace a firemnej kultury

Suvisiace socialno-komunikaéné zru¢nosti

kompetenény model a tvorba zoznamu zruénosti pre danu poziciu
efektivne odovzdavanie informacii

aktivna tvorba timovych vztahov a studrznosti

spatna vazba (korektivna a motivacna)

korektivny rozhovor

hodnotiaci rozhovor

mentoring
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Firemnu kultura

Typické hodnoty prijimané vaé$inou zamestnancov

Suhrn pravidiel a hodndt, ktoré vo firme vliadnu

Podnikové tajomstvo a know-how

Tvorba pozitivneho obchodného mena

Vystupovanie vo firme a mimo nej na verejnosti

Vystupovanie a spravanie sa nadriadeného vo¢i podriadenému a opacne
Vystupovanie a spravanie sa medzi zamestnancami na rovnakej urovni
Sposob obliekania sa a upravenost’

Distan¢na komunikacia ako zakladny atribut vyspelosti a integrity
Pracovné zlozvyky

5. den Riadenie a motivacia Generacii XYZ

Co s generacie X, Y, Z

¢o ich formovalo a ako sa prejavuji

ako sa navzajom vnimaju

€o ukazuji empirické vyskumy

kde kon¢i poznanie a zaéinaju Spekulacie a predsudky

Pracovné oc¢akavania a motivacia jednotlivych generacii
e v éom su rovnaké a v ¢om su odlisné
e Co prinesie nastup generacie Z
e je potrebna zmena leadershipu a v éom?

Ako viest’ multigen timy

o Specifika vedenia
o komunikacia a spolupraca

6. den Hodnotiace rozhovory a systém hodnotenia zamestnancov

Aky prinos ma hodnotenie zamestnancov pre firmu a manazéra

Ako pripravit zamestnancov na hodnotiaci pohovor, vyznam sebahodnotenia

Priprava hodnotitefa na hodnotiaci pohovor

Ako nastavit' objektivne kritéria a ako poskytnut' pozitivne a negativne ukazovatele vykonu, Skalovanie
Struktira hodnotiaceho rozhovoru

Ako poskytovat’ negativnu spétnii vazbu a zvladat' namietky zo strany hodnoteného

Nastavovanie ciel'ov spolupracujicim sposobom

Co ak pracovnik nesthlasi s hodnotenim?

Praktické skisenosti a rady pri vedeni hodnotiacich rozhovorov

Tréning vedenia hodnotiaceho rozhovoru
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