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Tematické okruhy

Rizeni lidskych zdroji:

1. Teorie a podstata strategického rizeni lidskych zdrojt

2. Zmeény ve vnitinim a vnéj$im prostiredi podniku a jejich odraz v oblasti fizeni lidskych zdrojt

3. Principy a metody bilance potieb a vyuziti lidskych zdrojt v podniku

4. Nové metody a formy ziskavani pracovniki a jejich stabilizace

5. Adaptacni a kariérové plany

6. Vymezeni a klasifikace pracovniho vykonu zaméstnanct

7. Metody a formy hodnoceni zaméstnancti

8. Motivace a stimulace pracovniki jako nastroj rizeni pracovniho vykonu

9. Rizeni interpersondlnich a zaméstnaneckych vztahti

10. Personalni prace a personalni Gtvary v systémovém pojeti podniku

11. Podnikové vzdélavani, formy, pribéh a kontrola

12. Personalni audit, struktura, obsah a zpracovani

13. Mezinarodni management lidskych zdrojt

14. Trh prace jako $irsi prostiedi fungovani lidskych zdroji

15. Styl uceni, profil tymovych roli a Zivotopis

16. Motivacni nastroje, jednaci ad konkurzni komise, odménovani pracovniki

17.Vytvoreni a analyzovani pracovnich mist, pristupy k vytvareni pracovnich mist, metody analyzy
pracovnich mist, adaptacni proces zaméstnancii

18. Ochrana zdravi a bezpecnost pii praci, vyhledavani a ziskavani zaméstnancli, mzda a mzdové
systémy

19. Podnikova kultura, identita a etika

20. Uloha personalistt, charakteristiky lidi

Psychologické aspekty - vedeni a rFizeni lidi

1. Osobnostni charakteristiky a jejich vyuZiti v personalistice

2. Teorie konfliktu a jejich presah do personalistiky

3. DusSevni hygiena

4. Komunikace v personalistice

5. Motivace zaméstnancl

6. Sebepoznani ve vztahu k manaZerské funkci

7. Skupinova dynamika a jeji vyuziti v personalistice

8. Poruchy socidlniho chovani na pracovisti (mobbing, bossing aj.)
9. Syndrom vyhoteni

10. Styly tizeni s prihlédnutim k osobnostnim charakteristikdim managera

Manazerské dovednosti

1. Dobfre pripraveny manaZer - vstup manazera do podnikové praxe

2. Vybérovy pohovor - cil, tfridéni uchazeci, priprava prostiedi, pracovni pohovor, typy pohovort,
doba rozhodovani

3. Novy zaméstnanec - cil, prvni den, pracovni potireby, pracovni postupy

4. Hodnoceni pracovniki - cil, ptiprava ¢lena a vedouciho tymu, konstruktivni kritika

5. Rozhodovani - cil, shromazdéni idaji, zjisténi moZnosti, ¢as na rozhodnuti, kone¢né rozhodnuti
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6. ObtiZné zvladnutelnilidé - cil, zakladni postupy, typy chovani, obtiZni $éfové, konflikt v tymu
7. PretiZeni praci - organizace prace, stanoveni priorit, delegovani pravomoci a zodpovédnosti,
odkladani ukolt
8. Disciplinarni rizeni - cil, disciplinarni pohovor versus konzultace
9. Koucovani - cil, priprava prostiedi, vedeni pracovni schlizky
10. Dobre pripraveny lidr - tymové porady: cil, program porady, vedeni porad, uméni jednat s lidmi

Time management

1. Time management a jeho historie

2. Analyza ¢asu, povaha ¢asu, analyza pracovniho dne, analyza prace

3. Delegovani a koucovani jako techniky urcené k dosazeni vyssi efektivity prace

4. Planovani a déleni tikold do kategorii, stanoveni osobni cilti a priorit

5. Metody rizeni ¢asu - tizeni ¢asu podle cilli, Paretovo pravidlo, Pravidlo ABC, Eisenhowertiv
princip, aplikace pravidel 60/20/20, metody planovani dne

6. Casové neefektivni ¢innosti a zpiisoby jejich eliminace, prokrastinace

7. Nastroje time managementu

8. Schiizky, porady, jednani, kulturni rozdily ve vnimani ¢asu

9. Zpisoby zefektivni komunikace a zpracovani administrativni agendy

10. Implementace zdsad time managementu v praxi
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