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Personální manaÏer
– certifikovan˘ (rekvalifikaãní) kurz
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Nejčastější chyby zaměstnavatelů v aplikaci zákoníku práce ................ str. 48
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Jak sestavit popis pracovních míst ...................................................... str. 37

Zákon o zaměstnanosti ....................................................................... str. 49

Mzdové minimum pro personalisty  .................................................... str. 47

Mzdy v podnikatelské sféře ................................................................ str. 44

Osobnost personálního manažera – vizitka firemní kultury ................. str. 37

Jak vytvořit a efektivně propojit procesy vzdělávání 
a periodického hodnocení zaměstnanců .............................................. str. 39

Vnitrofiremní pracovněprávní a mzdové předpisy 
(vč. kolektivních smluv) ..................................................................... str. 51

Personální rozhovory ......................................................................... str. 41

Odpovědnost zaměstnance za škodu ................................................... str. 48

Odškodňování pracovních úrazů a nemocí z povolání .......................... str. 52

Závěrečná konzultace  pro 1. termín 30. května  2012
pro 2. termín 24. ledna 2013

Chcete zmûnit profesi
a získat potfiebné
znalosti?

Potfiebujete získat novou
kvalifikaci?

Potfiebujete si ovûfiit
zpÛsobilost k v˘konu
profese?

Potfiebujete prohloubit
Va‰e znalosti?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- budete mít ucelen˘ souhrn

znalostí a dovedností potfiebn˘ch
pro v˘kon pozice personalista –
personální manaÏer,

- získáte certifikát prokazující Va‰e
kvality,

- u‰etfiíte finanãní prostfiedky oproti
absolvování jednotliv˘ch
programÛ samostatnû.

19 dnÛ

Odborn˘ garant: 
JUDr. Hana d’Ambrosová

Datum VS
1. termín 15612
14. bfiezna 2012 - zahájení
30. kvûtna 2012 - zkou‰ky

2. termín 15712
19. záfií 2012 - zahájení
24. ledna 2013 - zkou‰ky

Cena: 35 990 Kã (osvob. od DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

KURZ JE URâEN
zaãínajícím personálním
manaÏerÛm na úrovni stfiedního
managementu s ukonãen˘m
stfiedním vzdûláním s maturitou.

Cílem kurzu je poskytnout posluchačům potřebné znalosti
a dovednosti pro výkon pozice personální manažer.
Způsobilost k výkonu této profese bude ověřena závěrečnými
písemnými i ústními zkouškami. Úspěšní posluchači obdrží
Osvědčení MŠMT a Pragoeducy o rekvalifikaci s celostátní
platností.

Certifikovan˘ kurz se skládá ze 13 programÛ 

a 1 konzultace (tj. 19 dnÛ), 

oznaãen˘ch symbolem

TÍMTO KURZEM 
ZÍSKÁTE 3 V¯HODY:
1. ucelen˘ souhrn znalostí

a dovedností,

2. osvûdãení prokazující Va‰e
kvality,

3. úsporu 20 780 Kã 
(u‰etfiíte oproti absolvování
jednotliv˘ch programÛ).
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PROGRAM 9:00–16:00
1.
Tvorba HR strategie a její implementace ....................................str. 35

10. – 11. 4. 2012 

2.
Jak správně vybrat zaměstnance..............................................str. 40

28. - 29. 5. 2012

3.
Jak zpracovat kompetenční manuál firmy ................................str. 38

11. 6. 2012

4.
Motivace zaměstnanců, řízení kariéry a práce s talenty.............str. 38

13. - 14. 9. 2012

5.
Způsoby a nástroje práce s lidmi v HR praxi ............................str. 39

11. – 12. 10. 2012

Chcete se stát skuteãn˘m
HR profesionálem?

Chcete b˘t  rovnocenn˘m
partnerem pro Vá‰
management?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- budete umût vytvofiit

a implementovat HR strategii,

- budete znát metody v˘bûru
a umût pfiipravit a vést v˘bûrové
rozhovory,

- budete umût zpracovat
a implementovat kompetenãní
modely,

- budete umût pracovat se systémy
motivace a fiízení kariéry Va‰ich
lidí,

- budete mít základní pfiedpoklady
pro efektivní a rovnocennou
spolupráci s ostatními manaÏery
firmy,

- u‰etfiíte finanãní prostfiedky oproti
absolvování jednotliv˘ch
programÛ samostatnû.

9 dnÛ

Lektofii:
Mgr. Irena Pilafiová 

(1. a 3. program)
Mgr. Yveta Rychtafiíková 

(2., 4. a 5. program)

Cena: 27 530 Kã (vã. 20% DPH)
21 880 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

KURZ JE URâEN
v‰em HR manaÏerÛm, ktefií se
chtûjí dále zdokonalit v profesních
dovednostech, potfiebn˘ch pro
skuteãnû profesionální v˘kon
pozice a ktefií chtûjí efektivnû
spolupracovat s ostatními
manaÏery. Kurz je téÏ vhodn˘ pro
dal‰í rozvoj dovedností absolventÛ
rekvalifikaãního kurzu Personální
manaÏer. 

Kurz se skládá z 5 programÛ tj. 9 dnÛ

Absolvováním 
tohoto devítidenního kurzu 
jako celku ušetříte 9 000 Kč 
oproti absolvování 
jednotlivých 
samostatných programů.

Datum VS
10. dubna 2012 - zahájení 15812
12. fiíjna 2012 - ukonãení



Tvorba HR strategie 
a její implementace
PROGRAM 9:00–16:00

1.den
• Tvorba HR strategie.
• Vztah mezi HR strategií a strategií

firmy.
• Pravidla efektivního dosahování

strategick˘ch cílÛ.
• Mûfiení úspû‰nosti 

a v˘konnosti HR.

2. den
• Prodej HR strategie uvnitfi firmy.
• Zásady pfiesvûdãování

a argumentace.
• Implementace HR nástrojÛ formou

projektového fiízení.

Musíte nutit manaÏery,
aby pouÏívali Vámi
vytvofiené nástroje
a metodiky? 

Víte, jak to zmûnit?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- budete umût vytvofiit HR strategii,

- budete znát pravidla pro úspû‰né
prosazení HR strategie ve firmû,

- uvûdomíte si pfiedpoklady pro
úspû‰nou spolupráci s ostatními
manaÏery.
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Organizace a fiízení HR útvaru

PROGRAM 9:00–16:00

• Cíle, ãinnosti a úkoly HR útvaru.
• Strategické fiízení lidsk˘ch zdrojÛ. 
• Struktura a organizace HR útvarÛ 

- modely fiízení lidsk˘ch zdrojÛ,
- nejnovûj‰í trendy v HR oblasti,
- postavení HR útvaru ve struktufie

a hierarchii organizace,
- vztah HR útvaru a ostatních

organizaãních útvarÛ, jejich
úlohy,

- pravomoci a odpovûdnosti HR
útvaru,

- organizace HR útvarÛ podle
charakteru organizace,

- outsourcing v oblasti HR –
v˘hody a nev˘hody.

• HR manaÏefii 
- pravomoci a odpovûdnosti HR

manaÏerÛ,
- profil HR manaÏera (znalosti,

schopnosti, dovednosti, pfiístupy
a postoje).

Jaké místo v rámci
spoleãnosti chcete
zaujímat a jakou roli
chcete hrát?

Pfiem˘‰líte
o outsourcingu v HR
oblasti?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- budete schopni porovnat

organizaci a fiízení HR útvaru ve
Va‰í spoleãnosti ve vztahu
k souãasn˘m trendÛm,

- budete schopni uãinit kompetentní
rozhodnutí o smûru a rozvoji HR
útvaru.

1 den

35PRAGOEDUCA, a. s., Na Perštýně 1/342, 110 00 Praha 1• www.pragoeduca.cz

KURZ JE URâEN
HR manaÏerÛm, personálním
pracovníkÛm,  pfiíp. manaÏerÛm na
stfiedním ãi vy‰‰ím stupni fiízení,
ktefií se podílejí nebo rozhodují
o tvorbû  a zavádûní  HR strategie. 

KURZ JE URâEN
vrcholov˘m manaÏerÛm,
personálním manaÏerÛm
a personalistÛm.

Datum VS
27. ledna 2012 1912

Cena: 3 990 Kã (vã. 20% DPH)
3 325 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

Lektor: 
Mgr. Irena Pilafiová

Cena: 8 090 Kã (vã. 20% DPH)
6 742 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

Datum VS
10. - 11. dubna 2012 15912

Lektor: 
Mgr. Yveta Rychtafiíková



Úspory v HR v návaznosti na fiízení
pracovního v˘konu
PROGRAM 9:00–16:30

• Revize stávajících procesÛ v HR
- celkové propojení procesÛ HR,
- zodpovûdná role, vstupy, v˘stupy,

popis ãinností, fiídící dokumenty.
• Personální audit  - optimalizace

poãtu pracovníkÛ
- identifikace procesÛ a ãinností

oddûlení, 
- matice zastupitelnosti v rámci

ãinností oddûlení a pracovní
pozice, 

- ãasová nároãnost vykonávan˘ch
ãinností (v FTE), 

- master schedule – optimální stav
pracovníkÛ pro ãinnost,

- timing – struktura ãasu
vykonávan˘ch ãinností,  

- spotová studie - studie vyuÏití
pracovního ãasu,

- multiskilling,
- benchmarking.

• Revize  odmûÀovacího systému
- rozpoãet odmûÀování – moÏnosti

a rozdûlení dle oddûlení,
- fiízení pracovního v˘konu,
- problémy ve v˘konnosti,

organizace práce, informaãní
nepfiesnosti,

- jak správnû urãit kritéria ke
sledování pracovního v˘konu,

- v˘kon ve vztahu k pracovní
pozici a potenciál ke zvy‰ování
pracovního v˘konu,

- fiízení procesu pracovního v˘konu
s návazností na profesní rozvoj.

• Revize efektivity nákladÛ - externí
versus interní zdroje.

• Vyhodnocení a proveditelnost
pfiedpokládan˘ch HR opatfiení
a úspor.

Umíte ufiídit pracovní
v˘kon zamûstnancÛ ve
Va‰í spoleãnosti?

Víte, kolik ãiní náborová
jednotka na Va‰eho
zamûstnance?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- budete umût nastavit optimální

stav zamûstnancÛ v souvislosti
s trÏním hospodáfistvím,

- s jistotou budete umût nastavit
a aktualizovat pracovní v˘kon ve
Va‰í firmû,

- neomylnû urãíte, kdy je vhodné
pouÏít externí a kdy interní
zdroje,

- dokáÏete nastavit efektivní
procesy napfiíã lidsk˘mi zdroji. 

Datum VS
8. ãervna 2012 16112

1 den

Moderní formy práce ve firmách

PROGRAM 9:00–14:00

• Jak a proã pouÏívat moderní
formy práce ve spoleãnostech.

• Proã jsou moderní formy práce
konkurenãní v˘hodou.

• Proã jsou tyto formy práce
v˘hodné pro zamûstnavatele
i zamûstnance.

• Jaké jsou legislativní poÏadavky
související s moderní formou práce
a jak je uplatnit v praxi.

• Jaké jsou podmínky BOZP pfii práci
z domova.

• Jak zajistit work&life balance ve
firmû.

• Jak se stát atraktivním
zamûstnavatelem.

• âásteãn˘ pracovní úvazek.
• PruÏná pracovní doba.
• Sdílené pracovní místo.
• Stlaãen˘ pracovní t˘den.
• Konto pracovní doby.
• Teleworking.
• Pfiíklady z praxe.

Víte, jak si udrÏet
perspektivní zamûstnance
jinou formu práce neÏ
pevnû stanovenou
pracovní dobou
v kanceláfii? 

Víte, co mÛÏete udûlat
pro své zamûstnance,
kter˘m se na ãas zmûnila
rodinná situace?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- se budete orientovat v rÛzn˘ch

formách moderních pracovních
moÏností,

- získáte konkrétní návody, jak
postupovat pfii vytváfiení
moderních forem pracovních pozic
z hlediska legislativy i zku‰enosti
a praktické návody z praxe. 

1 den
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KURZ JE URâEN
personalistÛm, generalistÛm
lidsk˘ch zdrojÛ, pracovníkÛm
v personálním controllingu. 

KURZ JE URâEN
HR manaÏerÛm, personálním
pracovníkÛm,  pfiíp. manaÏerÛm na
stfiedním ãi vy‰‰ím stupni fiízení.

Datum VS
17. ledna 2012 2012
15. listopadu 2012 16012

Cena: 3 290 Kã (vã. 20% DPH)
2 742 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

Lektor: 
Mgr. Lenka Havrlandová

Cena: 3 990 Kã (vã. 20% DPH)
3 325 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

Lektor: 
Bc. Ilona Bartovská
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Osobnost personálního manaÏera 
– vizitka firemní kultury
PROGRAM 9:00–16:00

• Firemní kultura a personální
manaÏer
- role,
- oãekávání,
- mezilidské vztahy.

• Jak vytvofiit dojem 
- první dojem,
- prezentace a sebeprezentace.

• Vûdomé a nevûdomé sdûlování
informací o sobû.

• Jak si získat dÛvûru.

• Personální manaÏer a rozvoj
osobnosti 
- jak pracovat na sobû,
- co je dÛleÏité pro práci

personálního manaÏera,
- jak zdokonalovat image.

• Odhad druh˘ch lidí – abeceda
personálního manaÏera 
- první dojem,
- vliv zku‰enosti a intuice pfii

posuzování druh˘ch,
- nástroje na posuzování druh˘ch.

Cítíte se ve firmû jako
sluÏka a management
Vás nerespektuje? 

Chcete to zmûnit?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- budete vûdût, jak budovat

Ïádoucí postavení HR manaÏerÛ
a personalistÛ ve firmû,

- budete znát klíãové faktory, které
ovlivÀují tvorbu image,

- rozpoznáte pfiekáÏky v úspû‰ném
pÛsobení HR manaÏera
a personalisty ve firmû.

1 den

Jak sestavit popis pracovních míst

PROGRAM 9:00–16:00

• Obsah, struktura a základní
náleÏitosti popisu práce.

• PoÏadavky pracovního místa.
• ZpÛsobilosti (schopnosti)

zamûstnancÛ v popisech
pracovních míst.

• VyuÏití popisÛ pracovních míst pfii
fiízení firmy.

• Uplatnûní popisÛ práce
v personalistice pfii
- vzdûlávání zamûstnancÛ a fiízení

kariéry,
- hodnocení v˘sledkÛ práce,
-  odmûÀování,
- v˘bûru a rozmisÈování lidí.

Víte, Ïe definování
poÏadavkÛ na pracovní
místo mÛÏe zásadnû
ovlivnit kvalitu v‰ech HR
procesÛ ve firmû?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- budete schopni metodicky fiídit

vytváfiení popisÛ pracovních míst,

- budete umût vytváfiet popisy
pracovních míst zamûfiené na
znalosti, ale i na schopnosti
(klíãové zpÛsobilosti),

- budete schopni ve spolupráci
s manaÏery vytvofiit kvalitní
popisy, které budou základem pro
kvalitní fungování v‰ech HR
procesÛ (nábor a v˘bûr,
vzdûlávání, hodnocení,
odmûÀování, motivace).

1 den

37

Lektor: 
Mgr. Irena Pilafiová

Datum VS
30. dubna 2012 16212
7. listopadu 2012 16312

Cena: 3 990Kã (vã. 20% DPH)
3 325 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

Lektor: 
Mgr. Yveta Rychtafiíková

Cena: 3 990 Kã (vã. 20% DPH)
3 325 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

PRAGOEDUCA, a. s., Na Perštýně 1/342, 110 00 Praha 1• www.pragoeduca.cz

KURZ JE URâEN
HR manaÏerÛm a personalistÛm,
ktefií si chtûjí vybudovat pozici
respektované osobnosti ve firmû.

KURZ JE URâEN
personalistÛm, organizaãním
pracovníkÛm, ekonomÛm práce,
liniov˘m manaÏerÛm, specialistÛm
na systémy zaji‰Èování jakosti, ktefií
mají kromû zku‰eností
i kompetence.

Datum VS
29. bfiezna 2012 16412
17. fiíjna 2012 16512
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Jak zpracovat 
kompetenãní manuál firmy 
PROGRAM 9:00–16:00

• Co je kompetence.
• Tvorba kompetenãních modelÛ.
• Ukázka kompetenãních modelÛ.
• Mûfiitelná kritéria kompetencí.
• MoÏnosti a vyuÏití kompetenãních

modelÛ v personální a manaÏerské
práci.

• Implementace kompetenãních
modelÛ do firmy a rizika
implementace.

• ¤ízení podle kompetencí (v˘bûr
zamûstnancÛ, hodnocení,
rozvoj…).

Pfiipadá Vám vytvofiení
a zavedení
kompetenãních modelÛ
velmi tûÏké?

Víte, Ïe to lze snadno
a rychle?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- budete vûdût, jak mûfiit

kompetence,

- budete schopni vytvofiit
kompetenãní manuál,

- budete znát postup pro úspû‰né
implementování kompetenãních
modelÛ.

1 den

Motivace zamûstnancÛ, 
fiízení kariéry a práce s talenty
PROGRAM 9:00–16:00

• Motivace zamûstnancÛ
- motiv a stimul, zdroje motivace,

vnitfiní a vnûj‰í motivace,
- motivace a pracovní v˘kon,
- motivace a pracovní spokojenost,
- jak efektivnû vyuÏívat prostfiedky

hmotné a nehmotné stimulace
zamûstnancÛ,

- vytvofiení systému motivace
a stimulace zamûstnancÛ ve
firmû.

• Kariéra, kariérov˘ pohyb,
kariérové typy.

• Proces, politika, metody a postupy
pfii plánování a fiízení kariéry.

• Osobnost ãlovûka a jeho Ïivotní
a pracovní dráha.

• Rozvoj zamûstnancÛ zaloÏen˘ na
schopnostech
- dovednosti, schopnosti,

kompetence, klíãové kompetence,
- fiízení znalostí v organizaci.

• Plánování osobního rozvoje
zamûstnancÛ
- praktické nástroje fiízení

profesního rozvoje zamûstnancÛ,
aplikace a zpÛsob zavádûní
v praxi.

• Plánování následnictví
v manaÏersk˘ch funkcích
- plánování personálních rezerv.

• Práce s talenty, vytváfiení prostfiedí
k jejich motivaci.

Jste si vûdomi, Ïe se
stále více lidí ptá uÏ pfii
pfiijímacím pohovoru na
moÏnost individuálního
rozvoje a profesního
rÛstu v rámci firmy?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- budete schopni vytvofiit a zavést

základní motivaãní systém,

- budete umût pouÏít vnitfiní
a vnûj‰í i hmotnou a nehmotnou
motivaci,

- zlep‰íte svou schopnost
identifikovat potfieby jednotlivcÛ,

- budete umût naplánovat profesní
a kariérov˘ rÛst svÛj
i zamûstnancÛ,

- budete schopni vytvofiit systém
fiízení kariéry ve va‰í firmû,

- budete schopni udrÏet si ty
nejlep‰í pracovníky.

2 dny

PRAGOEDUCA, a. s., Na Perštýně 1/342, 110 00 Praha 1• www.pragoeduca.cz38

KURZ JE URâEN
personálním manaÏerÛm
a manaÏerÛm, ktefií se podílejí
nebo rozhodují o zavádûní
kompetenãních modelÛ ve firmû.

KURZ JE URâEN
personálním manaÏerÛm
a manaÏerÛm stfiedního
a vrcholového stupnû fiízení, ktefií
mají odpovídající zku‰enosti
s tvorbou systémÛ motivace, fiízení
kariéry a práce s talenty a ktefií
disponují pravomocemi navrhovat
anebo pfiijímat rozhodnutí v tûchto
oblastech, vã. schvalování
uveden˘ch systémÛ.

Lektor: 
Mgr. Irena Pilafiová

Cena: 3 990 Kã (vã. 20% DPH)
3 325 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

Datum VS
11. ãervna 2012 16612

Lektor: 
Mgr. Yveta Rychtafiíková

Cena: 8 090 Kã (vã. 20% DPH)
6 742 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

Datum VS
13. - 14. záfií 2012 16712
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Jak vytvofiit a efektivnû propojit procesy
vzdûlávání a periodického hodnocení zamûstnancÛ
PROGRAM 9:00–16:00

• V˘znam a úkoly vzdûlávání
v podnikatelském prostfiedí 
21. století.

• Role personalistÛ a role
managementu 
- jak propojit systémy hodnocení

a vzdûlávání zamûstnancÛ.
• Cyklus vzdûlávání.

- identifikace potfieb, 
- tvorba plánu vzdûlávání.

• Metody vzdûlávání na pracovi‰ti.

• Metody vzdûlávání mimo
pracovi‰tû 
- hodnocení pfiínosÛ vzdûlávání, 
- 4 úrovnû hodnocení, metody

hodnocení, 
- komplexní systém vzdûlávání

zamûstnancÛ.
• Periodické hodnocení zamûstnancÛ

- cíle a metody,
- komplexní systém hodnocení

zamûstnancÛ,
- sloÏky pracovního v˘konu,
- jak mûfiit pracovní v˘kony -

kritéria pracovního v˘konu,
- 360° zpûtná vazba,
- hodnotící rozhovor.

Víte jak zv˘‰it pfiínosy
systému vzdûlávání
a hodnocení ve va‰í
spoleãnosti?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- budete schopni propojit systémy

vzdûlávání a hodnocení
pracovníkÛ s návazností na dal‰í
HR procesy, budete umût správnû
identifikovat potfieby vzdûlávání,

- budete schopni vytvofiit
komplexní systém vzdûlávání
a periodického hodnocení
zamûstnancÛ,

- budete schopni vyhodnotit pfiínosy
vzdûlávání,

- budete schopni vést hodnotící
rozhovor.

2 dny

ZpÛsoby a nástroje práce s lidmi v HR praxi

PROGRAM 9:00–16:00

• Jak navázat efektivní spolupráci
s manaÏery.

• Vedení pracovních t˘mÛ.
• Facilitace a vedení workshopÛ

- základní principy efektivní
facilitace  workshopu, porady ãi
jednání k cíli (v˘sledku), 

- role facilitátora,
- rozdíl mezi poradou

a workshopem,
- kontext wokshopu a pfiíprava

scénáfie,

- jak vtáhnout úãastníky do
problému,

- jak jednat s problémov˘mi
úãastníky,

- fie‰ení krizov˘ch situací.
• VyuÏití kouãování v HR praxi

- co je a co není kouãink,
- principy kouãování,
- v˘znam a pfiínosy kouãinku,
- základní kouãovací otázky.

Myslíte, Ïe vût‰ina
manaÏerÛ stále je‰tû
vnímá HR jako
administrativní útvar? 

âí úlohou je tento
pfiedsudek odstranit?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- budete umût navázat úzkou

spolupráci s manaÏery,

- budete schopni prosadit své
zámûry v pracovních t˘mech,

- budete umût vést (facilitovat)
pracovní dílny (workshopy,
porady),

- budete umût pouÏívat principy
kouãinku v kaÏdodenní praxi.

2 dny
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KURZ JE URâEN
HR pracovníkÛm, personálním
manaÏerÛm a manaÏerÛm
stfiedního a vrcholového stupnû
fiízení, ktefií navrhují, schvalují  ãi
zavádûjí systémy vzdûlávání nebo
periodického hodnocení
zamûstnancÛ a mají zájem na jejich
efektivním propojení.

KURZ JE URâEN
HR manaÏerÛm a vedoucím
personálních oddûlení, ktefií se
chtûjí seznámit a nauãit se vyuÏívat
takové nástroje práce s lidmi, aby
se stali respektovan˘mi partnery
pro své spolupracovníky.

Lektor: 
Mgr. Yveta Rychtafiíková

Cena: 8 090 Kã (vã. 20% DPH)
6 742 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

Lektor: 
Mgr. Yveta Rychtafiíková

Cena: 8 090 Kã (vã. 20% DPH)
6 742 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

Datum VS
16. - 17. dubna 2012 16812
19. - 20. listopadu 2012 16912

Datum VS
9. - 10. ledna 2012 2112
11. - 12. fiíjna 2012 17012

H
R 

M
A

N
AG

EM
EN

T 
A

 P
ER

SO
N

A
LI

ST
IK

A



Jak správnû vybrat zamûstnance

PROGRAM 9:00–16:00

• Fáze v˘bûrového fiízení.
• Definování poÏadavkÛ na pracovní

místo.
• Kritéria pro v˘bûr zamûstnance.
• Metody v˘bûru

- rozhovory,
- testy,
- reference,
- principy assessment centra.

• Typy v˘bûrov˘ch rozhovorÛ
- voln˘,
- strukturovan˘,
- biografick˘,
- behaviorální.

• Nejãastûj‰í chyby ze strany
tazatelÛ a jak se jim vyhnout.

• Pfiíprava strukturovaného
rozhovoru.

• Kladení otázek
- typy otázek 

- otevfiené,
- uzavfiené,
- návodné,
- násobné atd.,

- otázky zamûfiené na kariéru,
- motivaãní otázky,
- otázky na schopnosti a chování.

• VyuÏití modelov˘ch situací v rámci
strukturovaného rozhovoru.

• Vyhodnocení v˘sledkÛ.

Víte, Ïe dobfie pfiipraven˘
strukturovan˘ rozhovor
má pfiibliÏnû stejnou
validitu jako assessment
centrum?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- budete schopni pfiipravit kvalitní

v˘bûrové fiízení s pouÏitím
kombinace metod vhodn˘ch pro
v˘bûr uchazeãe na konkrétní
pozici,

- identifikujete vlastní chyby pfii
vedení v˘bûrov˘ch rozhovorÛ
a budete vûdût, jak se jich
vyvarovat,

- budete umût pfiipravit a vést
kvalitní strukturovan˘ rozhovor
na jakoukoli pozici,

- posoudíte vhodnost uchazeãe
s ohledem na jeho zku‰enosti, ale
i znalosti a schopnosti.

2 dny

PRAGOEDUCA, a. s., Na Perštýně 1/342, 110 00 Praha 1• www.pragoeduca.cz40

KURZ JE URâEN
HR manaÏerÛm a manaÏerÛm
v‰ech stupÀÛ fiízení, ktefií jsou
zodpovûdní nebo se podílejí na
v˘bûru zamûstnancÛ.

Lektor: 
Mgr. Yveta Rychtafiíková

Cena: 8 090 Kã (vã. 20% DPH)
6 742 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

Datum VS
28. - 29. kvûtna 2012 17112

Diskriminace na pracovi‰ti 
a jak se jí vyhnout
PROGRAM 9:00–14:00

• Úvod
- pfiínos diverzity ve firmû, 
- zku‰enosti ‰piãkov˘ch firem,
- gender budgeting, gender

mainstreaming, gender vs. sex
a dal‰í pojmy,

- porovnání situace v âR
a v zahraniãí.

• Diskriminace v zamûstnání
- co je a co není diskriminace

z pohledu práva,
- druhy diskriminace (z hlediska

pohlaví, vûku, etnika a dal‰í),
- obtûÏování na pracovi‰ti.

• Îeny ve vedoucích pozicích
- Ïeny jako zdroj talentÛ pro firmu,
- spoleãenské a informaãní bariéry,
- nejnovûj‰í v˘zkumy k postavení

Ïen v zamûstnání i ve spoleãnosti,
- co je to gender pay gap. 

• MoÏnosti slaìování práce a rodiny
- pfiíklady dobré praxe ze

‰piãkov˘ch firem,
- nastavení firemní kultury,
- flexibilní práce, matefiská

a rodiãovská dovolená,
- moÏnosti péãe o pfied‰kolní dûti

z pohledu firmy.
• Pfiípadové studie

- kariéra a dûti,
- diskriminace na pracovi‰ti,
- kariérní postup.

Zajímá vás vût‰í
prosperita a rÛst firmy?

Chcete se vyhnout
pfiípadné Ïalobû za
diskriminování
zamûstnancÛ
a zamûstnankyÀ?

Potfiebujete vûdût víc
o tématu diskriminace?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- nauãíte se, jak fie‰it diskriminaãní

situace ve svém pracovním t˘mu,

- budete se orientovat v oblasti
rovn˘ch pfiíleÏitostí,

- dozvíte se, jak zlep‰it firemní
kulturu,

- získáte námûty na dal‰í rozvoj
firmy.

1 den

KURZ JE URâEN
personálním manaÏerÛm
a manaÏerÛm na v‰ech stupních
fiízení, ktefií chtûjí vytvofiit
prostfiedí, kde má kaÏd˘
zamûstnanec prostor pro plné
uplatnûní sv˘ch schopností, a tûm,
ktefií chtûjí zv˘‰it kredit své firmy,
pfiiblíÏit ji „západnímu svûtu“
a získat tak konkurenãní v˘hodu.

Lektor: 
PhDr. Katefiina Niklová

Cena: 3 990 Kã (vã. 20% DPH)
3 325 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

Datum VS
15. bfiezna 2012 28912
16. listopadu 2012 29012
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Personální rozhovory

PROGRAM 9:00–16:00

• Personální práce jako komunikaãní
profese.

• Základní komunikaãní techniky.
• Asertivita v praxi personalisty.
• ¤e‰ení konfliktÛ.
• Sdûlování pochvaly.
• Konstruktivní kritika.

• V˘bûrov˘ rozhovor.
- otázky a vzorové odpovûdi,
- zpÛsob pokládání otázek,
- vyhodnocování odpovûdí.

• Propou‰tûcí rozhovor
• Nácvik vedení personálního

rozhovoru.

Chcete b˘t víc vidût
a lépe se prosadit? 

Chcete mít rozhovor pod
kontrolou?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- se budete cítit jistûj‰í ve vedení

jak˘chkoliv rozhovorÛ,
projednávání dÛleÏit˘ch témat,
vysvûtlování, vyjednávání atd.,

- zv˘‰íte své sebevûdomí,

- budete schopni se lépe prosadit,
získat si lidi, zaujmout je
a pfiesvûdãit,

- budete zvládat emoãnû vypjaté
situace,

- budete umût pfiipravit a vést
základní typy v˘bûrov˘ch
rozhovorÛ.

2 dny

41

Lektor: 
Mgr. Yveta Rychtafiíková

Datum VS
21. - 22 kvûtna 2012 17312
10. - 11. prosince 2012 17412

Cena: 8 090 Kã (vã. 20% DPH)
6 742 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

PRAGOEDUCA, a. s., Na Perštýně 1/342, 110 00 Praha 1• www.pragoeduca.cz

KURZ JE URâEN
personalistÛm a HR manaÏerÛm.

Behaviorální rozhovor 
(Behavioral Event Interview)
PROGRAM 9:00–17:00

• Znalosti a dovednosti kandidáta.
• Osobnostní pfiedpoklady

kandidáta.
• Jak souvisí prostfiedí spoleãnosti

a firemní kultura s v˘bûrem
kandidáta.

• Princip behaviorálního rozhovoru.
• V˘hody behaviorálního rozhovoru.
• Struktura pouÏívaná

v behaviorálním rozhovoru.

• Kontrakt pfied zahájením
behaviorálního rozhovoru.

• RÛzné typy pouÏívan˘ch otázek.
• Zaznamenávaní odpovûdí.
• Vágní odpovûdi kandidáta.
• Chyby, které ãasto dûláme pfii

v˘bûru uchazeãÛ.
• Práce s kompetenãním modelem.
• Praktick˘ nácvik behaviorálního

rozhovoru.

Potfiebujete efektivnû
vybírat kandidáty
a neutrácet za
zamûstnance, ktefií po
krátké dobû odejdou?

Umíte zjistit, zda
kandidát odpovídá
poÏadovan˘m
kompetencím?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- budete mít sadu technik pro

vedení rozhovoru behaviorálním
zpÛsobem,

- budete umût vést rozhovor a ne
pohovor – a to se vyplatí,

- budete schopni pracovat
s kompetenãním modelem,

- budete umût pracovat s vágní
odpovûdí kandidáta.

2 dny

KURZ JE URâEN
HR manaÏerÛm, personalistÛm
a dal‰ím pracovníkÛm, ktefií se
podílejí na v˘bûru zamûstnancÛ
a ktefií se chtûjí seznámit s principy,
v˘hodami a strukturou
behaviorálního rozhovoru.

Cena: 8 190 Kã (vã. 20% DPH)
6 825 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

Datum VS
6. - 7. února 2012 2212
17. - 18 záfií 2012 17212

Lektor: 
Ing. Ivica Svinãáková
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Moderní asertivní komunikace pro HR
manaÏery a personalisty 
PROGRAM 9:00–16:30

• Osobnost HR manaÏera
a personalisty, loajalita. 

• Aplikace asertivity v personální
práci.

• Asertivní práva a povinnosti.
• Postoj „Já jsem OK“, „Já jsem KO“

a jeho vliv na komunikaci. Vztah
asertivity, temperamentu
a sebevûdomí.

• Inteligence a emoãní inteligence,
empatie a její zvy‰ování. 

• Asertivita a propou‰tûní
zamûstnancÛ.

• Efektivní komunikace v personální
práci a co do ní nepatfií.

• Principy asertivní komunikace
(tfiídûní informací, rozdûlení osob).

• V˘cvik v rozpoznání, odraÏení
a vyuÏití manipulace
v komunikaci. 

• Podávání a pfiijímání pochvaly,
obdivu a uznání. 

• Asertivní „NE“, odmítání
nerozumn˘ch poÏadavkÛ
zamûstnancÛ i manaÏerÛ, citlivé
odmítání nevhodn˘ch uchazeãÛ.

• Kritizování druhého ãlovûka,
pfiijímání oprávnûné
a neoprávnûné kritiky. 

• Taktické ukonãení rozhovoru,
pfievedení rozhovoru, rychlé
dosaÏení cíle rozhovoru a jednání,
efektivní telefonování. 

• Specifika pfiijímacího rozhovoru,
chyby pfii rozhovorech. 

• Nezbytné psychologické
kompetence vybran˘ch profesí.

Chcete získat vût‰í
respekt a uznání ve va‰í
firmû a personální práci
více prosadit?

Máte potfiebu dûlat svou
práci v men‰ím stresu
a b˘t ménû vyãerpaní?

Máte zájem zefektivnit
svou komunikaci a b˘t
více sebevûdomí?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- budete umût vybrat a udrÏet ty

nejlep‰í lidi, ktefií jsou k dispozici, 

- poznáte více sami sebe, 

- pochopíte, Ïe postoj OK-OK se
vyplatí, 

- budete lépe komunikovat
v zamûstnání i doma. 

Lektor: 
PhDr. Miroslav Pospí‰il

Datum VS
18. - 19. fiíjna 2012 17512

Cena: 8 090 Kã (vã. 20% DPH)
6 742 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

2 dny

PRAGOEDUCA, a. s., Na Perštýně 1/342, 110 00 Praha 1• www.pragoeduca.cz42

KURZ JE URâEN
HR manaÏerÛm a personalistÛm,
ktefií se chtûjí zdokonalit v asertivní
komunikaci.
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A Komunikaãní dovednosti 
pro personalisty
PROGRAM 9:00–16:00

• Jak poskytovat zpûtnou vazbu
uchazeãÛm v˘bûrového fiízení
a manaÏerÛm.

• Jak pfiesvûdãit manaÏery, aby
efektivnû vyuÏívali personální
nástroje a spolupracovali s HR.

• Jak prosazovat nepopulární
opatfiení.

• Jak se bránit manipulaci.
• Jak zvládat emoce a agresi.
• Jak efektivnû fie‰it konflikty

- anal˘za konfliktÛ,
- strategie fie‰ení konfliktÛ,
- metody fie‰ení konfliktÛ.

• Jak se stát úspû‰n˘m mediátorem
pfii fie‰ení sporÛ na pracovi‰ti.

Víte, Ïe kromû
kompromisu mÛÏete
pouÏít dal‰í 4 strategie
fie‰ení konfliktÛ? 

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- budete umût poskytovat

vyváÏenou a konstruktivní
zpûtnou vazbu,

- budete znát zásady
pfiesvûdãování,

- budete umût analyzovat pfiíãiny
konfliktu a zvolit vhodnou
strategii fie‰ení,

- budete znát zásady fie‰ení sporÛ
pomocí mediace.

2 dny

Lektor: 
Mgr. Irena Pilafiová

Datum VS
23. - 24. února 2012 2312

Cena: 8 090 Kã (vã. 20% DPH)
6 742 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

KURZ JE URâEN
personalistÛm a personálním
manaÏerÛm, ktefií se potfiebují
zdokonalit v komunikaci.



Rozbor písma – podpÛrná metoda 
pro rozhodování pfii práci s lidmi
PROGRAM 9:00–16:00

• Písmo jako nástroj sebepoznání.
• Písmo jako nástroj poznání

druh˘ch lidí.
• Vûdomá a nevûdomá mysl

v písmové stopû.
• Grafologie jako podpÛrn˘ nástroj

pfii rozhodování.
• Deduktivní a induktivní metoda

v pfiístupech zkoumání písma.

• Postupy a nástroje pfii posuzování
písma.

• Prvotní anal˘zy písma.
• Rozum, cit a vÛle v písmu.
• Grafologie jako souãást

diagnostick˘ch metod.
• Vztah písma a verbální

komunikace.
• Písmo a fieã tûla.

Uvûdomujete si, co Va‰e
písmo o Vás fiíká? 

Jak souvisí v˘raz písma
s povahou ãlovûka?

Víte, Ïe v písmu je
zaznamenán psychick˘
i fyzick˘ stav ãlovûka,
jeho vnitfiní potenciál,
Ïivotní síla, povahové
rysy, jednotlivé sloÏky
inteligence? 

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- posílíte sebe-uvûdomování, 

sebe-vûdomí, sebe-poznání, 
sebe-hodnocení...,

- posílíte sociální kompetentnost
a orientaci v mezilidsk˘ch
vztazích,

- budete umût vyuÏít psychologii
písma jako podpÛrn˘ nástroj pfii
rozhodování.

2 dny
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KURZ JE URâEN
v‰em zájemcÛm, ktefií z podstaty
svého funkãního postavení pfiijímají
a nebo dále vedou své
spolupracovníky a ktefií chtûjí umût
vyuÏít rozbor písma jako podpÛrn˘
nástroj pfii svém rozhodování.

Lektor: 
PhDr. Lea Paulínová

Datum VS
28. - 29. února 2012 17612
23. - 24. fiíjna 2012 17712

Cena: 9 090 Kã (vã. 20% DPH)
7 575 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

VyuÏití emoãní inteligence pfii vedení
lidí i pro osobní rozvoj
PROGRAM 9:00–16:00

• Emocionální rozvoj jako ‰piãkové
know-how dne‰ka.

• Osobní síla skrze uvûdomování.
âlovûk jako víceúrovÀová bytost.

• V˘znam entuziasmu a osobního
magnetismu.

• Tvofiivá zmûna sebevûdomí,
sebepojetí a sebehodnocení.

• ZáÏitkovû veden˘ rozvoj systémÛ
pfiesvûdãení aneb zmûna
sebeobrazu k Ïádoucímu stavu.

• Zvládání negativních emocí
a posilování frustraãní tolerance.
Jak lépe vyjít sám se sebou
i s ostatními.

• Pfiekonávání stereotypÛ, zábran
a negativních systémÛ
pfiesvûdãení.

• V˘znam vûdomí a podvûdomí pfii
vyuÏívání vlastního potenciálu.

• Schopnost tvofiivû uplatÀovat
pozitivní emoce. Nalézání
kladného principu dne‰ka.

• Autokouãink – aneb co s tím, kdyÏ
strach a stres omezují Ïivot.

• V˘znam du‰evního a sociálního
zdraví na profesionální v˘kon
a osobní spokojenost.

Na kter˘ úspûch si
vzpomenete, kdyÏ
potfiebujete odvahu?

KvÛli komu nebo kvÛli
ãemu byste byli ochotni
se zmûnit? 

Co byste si pfiáli,
kdybyste vidûli padat
hvûzdy? 

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- zaktivizujete vnitfiní zdroje,

- harmonizujete rozum a srdce,

- získáte inspiraci pro pozitivní
zmûny.

2 dny

KURZ JE URâEN
manaÏerÛm v‰ech stupÀÛ fiízení.

Lektor: 
PhDr. Lea Paulínová

Datum VS
18. - 19. dubna 2012 17812
27. - 28. listopadu 2012 17912

Cena: 9 090 Kã (vã. 20% DPH)
7 575 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

H
R 

M
A

N
AG

EM
EN

T 
A

 P
ER

SO
N

A
LI

ST
IK

A



Mzdy v podnikatelské sféfie 
(po velké novele Zákoníku práce od 1. 1. 2012)

PROGRAM 9:00–14:00

• Vymezení okruhu zamûstnavatelÛ
podnikatelské sféry, na které se
právní úprava vztahuje.

• Vymezení pojmÛ mzdy
a nemzdov˘ch plnûní, odstupné,
odchodné.

• Diferenciace mezd a zákaz
diskriminace v odmûÀování.

• Minimální a zaruãená mzda.
• Sjednání nebo urãení mzdy.
• Mzdové systémy, mzdové formy,

nadstavbové sloÏky mzdy –
benefity.

• Mzdov˘ postih zamûstnance.          
• Povinné pfiíplatky ke mzdû.
• Nepovinné pfiíplatky ke mzdû.
• Odmûna za pracovní pohotovost.
• V˘poãet a pouÏívání prÛmûrného

v˘dûlku.
• Splatnost a v˘plata mzdy.
• Obsah vnitfiního mzdového

pfiedpisu a kolektivní smlouvy.

Víte, jak˘ je rozdíl mezi
mzdov˘mi a nemzdov˘mi
nároky zamûstnancÛ?

Víte, jak˘ je rozdíl mezi
minimální  a zaruãenou
mzdou?

Víte, jak platit pracovní
pohotovost na pracovi‰ti
a mimo pracovi‰tû?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- budete znát komplexní právní

úpravu odmûÀování zamûstnancÛ
v podnikatelské sféfie,

- budete pfiesnû vûdût, co sv˘m
zamûstnancÛm platit musíte, co
mÛÏete a co nesmíte.

Lektor: 
JUDr. Bohuslav Kahle

Datum VS
26. bfiezna 2012 18112
12. listopadu 2012 18212

Cena: 3 090 Kã (vã. 20% DPH)
2 575 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

1 den

PRAGOEDUCA, a. s., Na Perštýně 1/342, 110 00 Praha 1• www.pragoeduca.cz44

KURZ JE URâEN
personalistÛm ãi pracovníkÛm
ekonomick˘ch útvarÛ
podnikatelsk˘ch subjektÛ, ktefií
mají na starosti odmûÀování
zamûstnancÛ.
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A Osobní bankrot fyzické osoby - práva a povinnosti
organizace (právní, mzdové a personální dopady insolvenãního zákona)

PROGRAM 9:00–14:00

• Insolvenãní zákon, pojem úpadku,
insolvenãní návrh.

• ZpÛsoby fie‰ení úpadku, oddluÏení,
konkurs, nepatrn˘ konkurs.

• Postavení vûfiitelÛ v insolvenãním
fiízení, insolvenãní rejstfiík,
pfiihla‰ování pohledávek, lhÛty.

• Postavení zamûstnavatelÛ - plátcÛ
mzdy (povinnosti spojené
s insolvenãním rejstfiíkem).

• Exekuce a v˘kon rozhodnutí
v insolvenãním fiízení, vztah
zamûstnavatelÛ a insolvenãních
správcÛ, exekutorÛ, soudÛ apod.

• VyÏivovací povinnost dluÏníka -
vliv na insolvenãní fiízení,
praktická fie‰ení.

• Postup pfii v˘poãtu sráÏek ze mzdy
pfii insolvenãní exekuci.

• Problémy s provádûním sráÏek
t˘kajících se závodního stravování,
jin˘ch sráÏek na základû dohody
a sráÏky t˘kající se pfiíspûvkÛ
odborové organizaci. 

• Otázky a odpovûdi.

Víte, Ïe Ïádn˘ plátce
nesmí fyzické osobû,
u níÏ je zahájeno
insolvenãní fiízení,
provést Ïádnou sráÏku?

Víte, Ïe je povinností
zamûstnavatele vûdût,
má-li zamûstnanec ke dni
vzniku pracovnûprávního
vztahu sráÏky ze mzdy? 

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- budete seznámeni se zákonem

ã. 182/2006 Sb., o úpadku
a zpÛsobech jeho fie‰ení (tzv.
„insolvenãní zákon“),

- budete znát odpovûdi na otázky,
které si kladou právnické
i fyzické osoby, které fie‰í nebo
budou fie‰it problémy spojené
s insolvencí zamûstnancÛ nebo
s pohledávkami u osob, které se
dostaly do insolvence. 

1 den

Datum VS
18. ãervna 2012 18012

Cena: 2 790 Kã (vã. 20% DPH)
2 325 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

KURZ JE URâEN
zástupcÛm právních útvarÛ v‰ech
zamûstnavatelÛ rozpoãtové
i podnikatelské sféry, mzdov˘m
úãetním, personalistÛm, zástupcÛm
exekutorsk˘ch úfiadÛ, insolvenãním
správcÛm a dal‰ím subjektÛm, ktefií
pfii v˘konu své práce potfiebují ‰ir‰í
znalosti o insolvenãním zákonû.
Kurz je otevfien v‰em, ktefií chtûjí
znát práva a povinnosti pfii
osobním bankrotu fyzické osoby. 

Součástí semináře bude též ukázka softwarového produktu ISWIN,
který velmi usnadní plnit zákonné povinnosti plátců příjmů a umožní
mimo jiné snadno získávat informace o všech dlužnících, u nichž bylo
zahájeno insolvenční řízení.  Lektofii: 

Ing. RÛÏena Klímová
JUDr. Pfiemysl Kamenáfi



Pracovní právo pro personalisty 
– základy
PROGRAM 9:00–14:00

• Základní pojmy
- právo, 
- právní norma,
- právní vztah, 
- právní skuteãnosti,
- právní zpÛsobilost, 
- právní fiád.

• Právo pracovní – pracovnûprávní
vztahy, základní pracovnûprávní
pfiedpisy.

• Druhy pracovnûprávních vztahÛ
- pracovní pomûr,
- zamûstnávání na základû dohod.

• Vznik pracovního pomûru
- volné pracovní místo,
- co je tfieba udûlat ze strany

zamûstnavatele pfied vznikem
pracovního pomûru,

- zaloÏení osobního spisu
zamûstnance,

- pracovní smlouva,
- jmenování atd.

• Trvání pracovního pomûru
- zmûny pracovního pomûru,
- pracovní cesta,
- pracovní doba,
- dovolená,
- pfiekáÏky v práci atd.

• Skonãení pracovního pomûru
- zpÛsoby ukonãení,
- pracovní posudek,
- vrácení písemností.

Víte, do jak˘ch pfiedpisÛ
se podívat, nemáte-li
jistotu
v pracovnûprávních
vztazích?

Víte, co je a co není
pfiekáÏka v práci?

Víte, co nesmíte
opomenout po skonãení
pracovního pomûru
zamûstnance?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- budete schopni bezchybnû plnit

úkoly zamûstnavatele,

- omezíte soudní spory,

- obstojíte pfii kontrolách úfiadu
práce, Inspektorátu bezpeãnosti
práce, správy sociálního
zabezpeãení apod.

4 dny

45

Cena: 9 990 Kã (vã. 20% DPH)
8 325 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

Lektor: 
JUDr. Hana d’Ambrosová

PRAGOEDUCA, a. s., Na Perštýně 1/342, 110 00 Praha 1• www.pragoeduca.cz

KURZ JE URâEN
zaãínajícím pracovníkÛm v oblasti
personalistiky v‰ech typÛ
zamûstnavatelsk˘ch subjektÛ.

Datum VS
14., 15., 21. a 22. bfiezna 2012 18512
19., 20., 26. a 27. záfií 2012 18612

Lektor: 
JUDr. Bohuslav Kahle

Datum VS
13. ledna 2012 2412
13. února 2012 2512
16. kvûtna 2012 18312
19. listopadu 2012 18412
11. února 2013 1313

Cena: 3 090 Kã (vã. 20% DPH)
2 575 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

Zákoník práce 
– velká novela od 1. 1. 2012
PROGRAM 9:00–14:00

• Cíle souãasné velké novelizace
Zákoníku práce.

• Vztah obãanského zákoníku
a Zákoníku práce.

• Vymezení závislé práce
a formulace základních zásad
pracovnûprávních vztahÛ,
interpretaãní pravidla pro Zákoník
práce.

• Relativní a absolutní neplatnost
právních úkonÛ.

• Zmûna délky zku‰ební doby a její
poãítání a prodluÏování.

• Nová úprava pracovních pomûrÛ
na dobu urãitou.

• MoÏnosti prodlouÏení délky
v˘povûdní doby.

• Zmûny ve v˘povûdních dÛvodech
ze strany zamûstnavatele.

• V˘‰e odstupného ve vazbû na
poãet odpracovan˘ch let.

• Rozsah zamûstnání na základû
dohody o provedení práce.

• Opûtovné zavedení moÏnosti
zapÛjãení zamûstnance k jinému
zamûstnavateli.

• Úpravy v oblasti rozvrÏení
pracovní doby.

• Zmûny v oblasti odmûÀování
a v oblasti cestovních náhrad.

• Zmûny pfii poskytování dovolené.
• MoÏnost skonãení pracovního

pomûru v souvislosti s pfiechodem
práv a povinností zamûstnancÛ
k jinému zamûstnavateli.

• Nové podmínky pro pÛsobení
odborové organizace
u zamûstnavatele, jednání
odborové organizace za
zamûstnance.

• Zmûny v oblasti kolektivních
smluv a vnitfiních pfiedpisÛ.

Víte, Ïe do zku‰ební
doby se zapoãítává
i doba ãerpání dovolené?

Víte, co je závislá ãinnost
a co „‰varcsystém“?

Víte, kdy mÛÏete a kdy
nesmíte se
zamûstnancem uzavfiít
pracovní pomûr na dobu
urãitou?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- budete znát aktuální znûní

Zákoníku práce - vãetnû poslední
novely,

- budete vûdût, zda a kdy je moÏné
se odch˘lit od Zákoníku práce,

- budete vûdût jak nechybovat pfii
tvorbû vnitfiních pfiedpisÛ
a kolektivních smluv.

1 den

KURZ JE URâEN
personalistÛm, právníkÛm,
advokátÛm a odborov˘m
funkcionáfiÛm.
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Vedení personální agendy

PROGRAM 9:00–16:00

• âinnost personalisty pfied vznikem
pracovnûprávního vztahu
- volba pracovnûprávního vztahu,
- shromáÏdûní písemn˘ch dokladÛ

zamûstnance a zaloÏení osobního
spisu,

- seznámení budoucího
zamûstnance s jeho právy
a povinnostmi, pracovními
a mzdov˘mi podmínkami.

• Vznik pracovního pomûru
- pracovní smlouva, její náleÏitosti,

povinnosti z ní vypl˘vající pro
obû strany,

- jmenování.

• PrÛbûh pracovního pomûru
- zmûny pracovního pomûru,
- pracovní cesta a pfieloÏení,
- práce pfiesãas a pracovní

pohotovost,
- dovolená,
- ‰kolení a studium pfii zamûstnání.

• Skonãení pracovního pomûru –
jednotlivé moÏnosti.

• Zamûstnávání na základû dohod
mimo pracovní pomûr.

Víte, co v‰echno musíte
uãinit, neÏ nov˘
zamûstnanec nastoupí do
zamûstnání?

MÛÏete si upravit
náleÏitosti pracovní
smlouvy?

Jste si jisti, co smí a co
nesmí b˘t souãástí
osobního spisu?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- povedete profesionálnû v‰echny

nutné personální agendy
a ujasníte si smysl jejich vztahÛ,

- obstojíte pfii kontrolách úfiadu
práce, Inspektorátu bezpeãnosti
práce, správy sociálního
zabezpeãení apod.,

- zamezíte neúãelnému
vynakládání finanãních
prostfiedkÛ.

1 den

PRAGOEDUCA, a. s., Na Perštýně 1/342, 110 00 Praha 1• www.pragoeduca.cz46

KURZ JE URâEN
personalistÛm, ktefií se potfiebují
nauãit nebo si ovûfiit správné
postupy pfii vedení personálních
agend.

Lektor: 
JUDr. Hana d’Ambrosová

Cena: 3 290 Kã (vã. 20% DPH)
2 742 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

Datum VS
9. února 2012 2712
10. kvûtna 2012 18712
13. února 2013 1513
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A Pracovní právo pro personalisty 
– pro pokroãilé
PROGRAM 9:00–14:00

1. den
• Pracovní právo v podnikové praxi

vã. aktuálních novel. MoÏnosti
odch˘lení se od Zákoníku práce
v teorii i v praxi.

• Vztah k obãanskému zákoníku.
• Vznik a druhy pracovního pomûru,

jmenování, odvolání, dal‰í
smlouvy uzavírané se
zamûstnanci.

• Uzavírání a obsah pracovní
smlouvy.

• Povinnosti zamûstnancÛ
a zamûstnavatelÛ, pracovní fiád.

• Zmûny pracovního pomûru,
pfievedení na jinou práci, do jiného
místa v˘konu práce, vysílání na
pracovní cesty, zapÛjãování
zamûstnancÛ atd.

• Pracovní doba – konta pracovní
doby, rovnomûrné a nerovnomûrné
rozvrÏení pracovní doby, pfiestávky
v práci, práce pfiesãas, v noci,
o svátcích, náhradní volno,
pracovní pohotovost.

2. den
• Dovolená na zotavenou.
• PfiekáÏky v práci vã. náhrady

mzdy (platu) po dobu nemoci
a karantény.

• ZpÛsoby ukonãení pracovního
pomûru, odstupné, odchodné,
zápoãtov˘ list, pracovní posudek.

• Vnitfiní pracovnûprávní pfiedpisy,
kolektivní smlouvy.

• Organizaãní zmûny.
• Odpovûdnost zamûstnavatele

a zamûstnance za ‰kody.
• Nûkteré judikáty z pracovnûprávní

oblasti.

Víte, co  musí, mÛÏe
a nemÛÏe obsahovat
pracovní smlouva?

Víte, v jakém termínu
musí b˘t pfiedem
zamûstnanec seznámen
s rozvrhem své pracovní
doby?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- budete umût aplikovat Zákoník

práce v personální praxi,

- budete vûdût, kdy se mÛÏete
odklonit od Zákoníku práce,

- budete znát fiadu judikátÛ
z pracovnûprávní oblasti.

2 dny

Lektor: 
JUDr. Bohuslav Kahle

Cena: 6 390 Kã (vã. 20% DPH)
5 325 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

KURZ JE URâEN
personalistÛm, pfiíp. dal‰ím
pracovníkÛm, ktefií ve firmách
zaji‰Èují personální agendu.

Datum VS
15. - 16. února 2012 2612
14. - 15. února 2013 1413



Pracovní doba a doba odpoãinku

PROGRAM 9:00–14:00

• Kde stanovíme pravidla pro
pracovní dobu a dobu odpoãinku
- pfiíklad Pracovní smlouvy

a pracovní doby,
- pfiíklad nástupnického Dodatku

k pracovní smlouvû a pracovní
doby,

- pfiíklad Vnitfiního pfiedpisu
spoleãnosti a pracovní doby,

- pfiíklad Kolektivní smlouvy
a pracovní doby.

• Vysvûtlení pojmÛ.
• ReÏimy pracovní doby.
• RozvrÏení pracovní doby.
• Nerovnomûrné rozvrÏení pracovní

doby
- pfiíklad nerovnomûrnû rozvrÏené

pracovní doby,

- pfiíklad rovnomûrnû rozvrÏené
pracovní doby,

- pfiíklad krátkého a dlouhého
pracovního t˘dne v návaznosti na
pracovní neschopnost.

• PruÏné rozvrÏení pracovní doby.
• Konto pracovní doby.
• Pfiestávky a bezpeãnostní

pfiestávky v práci.
• NepfietrÏit˘ odpoãinek v t˘dnu

a mezi smûnami
- pfiíklad maximálního poãtu

a rozsahu pracovních smûn.
• Práce pfiesãas.
• Evidence docházky zamûstnance.
• PfiekáÏky v práci.
• Dovolená, matefiská dovolená,

rodiãovská dovolená.

Víte, Ïe znalost pravidel
pracovní doby a doby
odpoãinku je nezbytná
pro správn˘ v˘poãet
mezd?

Umíte nastavit
nerovnomûrné rozvrÏení
pracovní doby?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- budete schopni nastavit rozpisy

pracovní doby a následnû
kalendáfie nezbytné
v docházkovém systému,

- vyvarujete se problémÛ
s v˘poãtem mzdy, nároku na
dovolenou a náhrady za pracovní
neschopnost,

- obstojíte u kontroly Inspektorátu
práce v dodrÏování nepfietrÏitého
odpoãinku v t˘dnu i mezi
smûnami.

1 den

47

Lektor: 
Mgr. Lenka Havrlandová

Datum VS
31. kvûtna 2012 19012

Cena: 3 090 Kã (vã. 20% DPH)
2 575 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

PRAGOEDUCA, a. s., Na Perštýně 1/342, 110 00 Praha 1• www.pragoeduca.cz

KURZ JE URâEN
personálním manaÏerÛm,
personalistÛm a v‰em
pracovníkÛm, ktefií jsou
zodpovûdní za rozpisy pracovní
doby, její dodrÏování, evidenci
apod.

Lektor: 
Ing. RÛÏena Klímová

Datum VS
25. dubna 2012 18812
29. fiíjna 2012 18912

Cena: 3 290 Kã (vã. 20% DPH)
2 742 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

Mzdové minimum pro personalisty

PROGRAM 9:00–16:00

• Oblast zdravotního poji‰tûní.
• Pracovní volno bez náhrady

pfiíjmu.
• Nemocenské poji‰tûní.
• Náhrada mzdy pfii doãasné

pracovní neschopnosti.
• DÛchodové poji‰tûní.
•  Danû.

• Zápoãtov˘ list.
• Dovolená.
• Evidence docházky do zamûstnání

a její archivace.
• Pracovní v˘kaz, náhradní volno

za práci pfiesãas, náhradní volno
za svátek.

Víte, jak správnû urãit
nárok na dovolenou pfii
pfiechodu zamûstnance
z rovnomûrnû rozvrÏené
do nerovnomûrnû
rozvrÏené pracovní
doby?  

Víte, jak provádût
krácení dovolené?  

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- budete znát základní povinnosti

mzdov˘ch úãetních,  

- porozumíte posloupnostem prací
personalisty a mzdové úãetní,   

- pochopíte souvislosti mezi
navazujícími ãinnostmi
personálních a mzdov˘ch útvarÛ. 

1 den

KURZ JE URâEN
personalistÛm, ktefií se potfiebují
orientovat v problematice
mzdového úãetnictví.
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Odpovûdnost zamûstnance za ‰kodu

PROGRAM 9:00–15:00

• Pfiedpoklady vzniku odpovûdnosti
zamûstnance za ‰kodu.

• Pfiedcházení ‰kodám – povinnosti
zamûstnance a zamûstnavatele.

• Obecná odpovûdnost zamûstnance
za ‰kodu.

• Odpovûdnost za nesplnûní
povinností k odvrácení ‰kody.

• Odpovûdnost za schodek na
svûfien˘ch hodnotách, které je
zamûstnanec povinen vyúãtovat.

• Odpovûdnost za ztrátu svûfien˘ch
pfiedmûtÛ.

• Spoleãná ustanovení
o odpovûdnosti zamûstnance za
‰kodu.

• Vylouãení odpovûdnosti
zamûstnance za vzniklou ‰kodu.

• Rozsah a zpÛsob náhrady ‰kody
zamûstnancem.

• SníÏení náhrady ‰kody soudem.
• ZpÛsob uplatÀování náhrady

‰kody vÛãi zamûstnanci.

Víte, ve kter˘ch
pfiípadech náhrady ‰kody
zpÛsobené zamûstnancem
je stanoven limit v˘‰e
náhrady a kdy lze
poÏadovat náhradu
v neomezené v˘‰i?

Víte, Ïe zafiízení
kanceláfie nemÛÏe b˘t
zpravidla zamûstnanci
svûfieno na základû
písemného potvrzení?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- budete umût správnû vyãíslit

a uplatnit náhradu ‰kody
zpÛsobenou zamûstnancem,

- budete znát zpÛsoby uplatÀování
náhrady ‰kody.

Lektor: 
JUDr. Monika Spáãilová

Datum VS
12. ledna 2012 2812
17. kvûtna 2012 19312
10. ledna 2013 1613

Cena: 2 890 Kã (vã. 20% DPH)
2 408 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

1 den

PRAGOEDUCA, a. s., Na Perštýně 1/342, 110 00 Praha 1• www.pragoeduca.cz48

KURZ JE URâEN
manaÏerÛm, personálním
manaÏerÛm, pracovníkÛm právních
útvarÛ.
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A Nejãastûj‰í chyby zamûstnavatelÛ 
v aplikaci Zákoníku práce
PROGRAM 9:00–14:00

• Nedostatky pfii uzavírání
pracovních smluv.

• Chybné úkony v prÛbûhu trvání
pracovního pomûru.

• NáleÏitosti úãinn˘ch zpÛsobÛ
ukonãení pracovních pomûrÛ.

• Efektivní zpÛsob skonãení
pracovního pomûru
s nadbyteãn˘mi zamûstnanci.

• Následky neplatnosti pracovních
smluv a neplatného rozvázání
pracovního pomûru.

• Vãasné uplatnûní
pracovnûprávních nárokÛ.

Víte, Ïe pracovní  pomûr
nemusí b˘t uzavfien jen
na základû písemné
pracovní smlouvy?

Víte, kdy správnû konãí
zku‰ební doba?

Víte, jak˘ je rozdíl mezi
„neuspokojiv˘mi
pracovními v˘sledky“
a „poru‰ováním
povinností vypl˘vajících
z pracovnûprávních
pfiedpisÛ“?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- získáte praktické znalosti pro

aplikaci Zákoníku práce zejm.
v souvislosti s uzavíráním
a konãením pracovního pomûru,

- vyvarujete se soudních sporÛ.

1 den

Lektor: 
JUDr. Monika Spáãilová

Datum VS
12. dubna 2012 19112
25. fiíjna 2012 19212

Cena: 2 590 Kã (vã. 20% DPH)
2 158 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

KURZ JE URâEN
manaÏerÛm, personálním
manaÏerÛm, pracovníkÛm právních
útvarÛ.



Zákon o zamûstnanosti

PROGRAM 9:00–13:30

• Aktuální informace o právní
úpravû v oblasti zamûstnanosti.

• Právo obãanÛ na svobodn˘ pfiístup
k zamûstnání.

• Rovné pfiíleÏitosti a zákaz
diskriminace.

• Zamûstnavatel a volná pracovní
místa.

• Postavení obãanÛ EU na trhu práce
v âR.

• Doãasné pfiidûlování zamûstnancÛ
prostfiednictvím agentur práce.

• Okruh osob se zdravotním
postiÏením a jejich zamûstnávání.

• MoÏnosti získání pfiíspûvkÛ na
podporu zamûstnávání osob se
zdravotním postiÏením.

• Plnûní povinného podílu
zamûstnancÛ se zdravotním
postiÏením.

• MoÏnost získávání pfiíspûvku
v rámci aktivní politiky
zamûstnanosti.

• Zamûstnávání cizincÛ, nelegální
zamûstnávání.

• Povolení k zamûstnání a v˘jimky
jeho vydání.

• Zelené karty a modré karty EU.
• Kontrolní ãinnost úfiadÛ práce

Úfiadu práce âeské republiky
a jeho krajsk˘ch poboãek.

• Práva a povinnosti zamûstnavatelÛ
v prÛbûhu kontroly, v˘sledek
kontroly.

• Pfiestupky a správní delikty -
prÛbûh fiízení.

• Sankce za poru‰ení pfiedpisÛ.

Víte, Ïe kdyÏ poru‰íte
nûkterou z povinností
vypl˘vajících ze zákona
o zamûstnanosti, mÛÏete
dostat pokutu aÏ 1 milion
korun, v pfiípadû
nelegální práce 
aÏ 5 milionÛ korun?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- budete znát aktuální právní

úpravu v oblasti zamûstnanosti,

- budete se lépe orientovat
v povinnostech vypl˘vajících pro
zamûstnavatele ze zákona
o zamûstnanosti,

- vyvarujete se pfiestupkÛ a sankcí
za poru‰ení pfiedpisÛ.

1 den

49

Lektofii: 
JUDr. Jana ÎidoÀová
JUDr. Jaroslav Stádník

Datum VS
20. dubna 2012 19612
26. listopadu 2012 19712

Cena: 2 590 Kã (vã. 20% DPH)
2 158 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

PRAGOEDUCA, a. s., Na Perštýně 1/342, 110 00 Praha 1• www.pragoeduca.cz

KURZ JE URâEN
personalistÛm, pfiíp. mzdov˘m
úãetním v‰ech podnikatelsk˘ch
subjektÛ.

Lektor: 
Ing. RÛÏena Klimová

Datum VS
6. dubna 2012 19412
12. fiíjna 2012 19512

Cena: 2 490 Kã (vã. 20% DPH)
2 075 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

Ochrana osobních údajÛ pfii vedení
personálních agend 
PROGRAM 9:00–12:00

• Povinnosti zamûstnavatele pfii
ochranû osobních údajÛ
zamûstnance.

• Vysvûtlení pojmÛ pouÏívan˘ch
v zákonû.

• Jak pracovat s osobními údaji 

- pfii zakládání pracovního
pomûru, 

- pfii trvání pracovního pomûru, 

- pfii skonãení pracovního
pomûru.

• Vztah správce a zpracovatele
osobních údajÛ.

• Kontrola dodrÏování pracovních
povinností zamûstnavatele
a dÛsledky poru‰ení zákona.

Víte, jaké povinnosti má
zamûstnavatel, chce-li na
pracovi‰tû instalovat
kamerov˘ systém?

Víte, jaké sankce mohou
b˘t  zamûstnavateli
uloÏeny v souvislosti
s poru‰ením zákona
ã. 101/2000 Sb.?  

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- porozumíte jednotliv˘m pojmÛm,

jako je osobní údaj, citliv˘ údaj,
subjekt údajÛ atd., 

- získáte ve‰keré  informace, jak se
vyvarovat  pochybení pfii ochranû
osobních údajÛ, 

- obstojíte pfii kontrolách Úfiadu na
ochranu osobních údajÛ.

1 den

KURZ JE URâEN
personalistÛm a dal‰ím
zamûstnancÛm, ktefií pfiicházejí do
styku s osobními údaji ostatních
osob.
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Zamûstnávání obãanÛ EU a cizincÛ

PROGRAM 9:00–13:00

• Cizinci a trh práce v âR.
• Rozdíl pfii zamûstnávání obãanÛ

EU a cizincÛ ze tfietích státÛ.
• Voln˘ pohyb pracovních sil v EU.
• Povolení k získávání zamûstnancÛ

ze zahraniãí.
• Povolování zamûstnání cizincÛm.
• Povinnosti zamûstnavatelÛ vÛãi

cizincÛm a úfiadÛm práce.

• Cizinci a zprostfiedkování
zamûstnání, mezinárodní
pronájem pracovních sil.

• Informaãní povinnost
zamûstnavatelÛ.

• Kontrola provádûná úfiady práce
a celními úfiady, sankce.

• Úprava pobytov˘ch reÏimÛ cizincÛ.

Víte, jak správn˘m
zpÛsobem jednat s cizími
státními pfiíslu‰níky
ucházejícími se
o zamûstnání? 

Proã musí b˘t
zamûstnavatelé, vãetnû
fyzick˘ch osob,
v kontaktu s úfiadem
práce? Nediskriminujete
cizince? 

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- získáte potfiebné informace

o v‰ech podmínkách zamûstnávání
a pobytu cizincÛ v âR,

- budete umût rozli‰ovat mezi
obãany EU, jejich rodinn˘mi
pfiíslu‰níky a cizinci ze tfietích
státÛ,

- budete vûdût v‰e o zelen˘ch
kartách.

1 den

PRAGOEDUCA, a. s., Na Perštýně 1/342, 110 00 Praha 1• www.pragoeduca.cz50

KURZ JE URâEN
personalistÛm, pfiípadnû mzdov˘m
úãetním firem a organizací, které
zamûstnávají obãany EU nebo jiné
cizince.

Lektor: 
JUDr. Ladislava Steinichová

Datum VS
10. dubna 2012 20012
16. listopadu 2012 20112

Cena: 2 490 Kã (vã. 20% DPH)
2 075 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342
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A Zamûstnávání osob se zdravotním
postiÏením
PROGRAM 9:00–13:00

• Zákonná úprava statutu osob se
zdravotním postiÏením, úãinná
od 1. 1. 2012.

• Pfiíspûvky zamûstnavatelÛm na
podporu zamûstnávání osob se
zdravotním postiÏením.

• Pracovní rehabilitace.
• Povinnosti zamûstnavatelÛ pfii

zamûstnávání osob se zdravotním
postiÏením.

• Povinn˘ podíl osob se zdravotním
postiÏením na celkovém poãtu
zamûstnancÛ zamûstnavatele.

• Jak poãítat a plnit povinn˘ podíl.
• Pfiíspûvek zamûstnavatelÛm s více

neÏ 50 % zamûstnancÛ se
zdravotním postiÏením.

• Kontrola ze strany Státního úfiadu
inspekce práce, sankce za neplnûní
zákonn˘ch povinností.

• Aktuální poznatky z aplikace
zákona o zamûstnanosti.

Co Vám fiíká termín
„pracovní rehabilitace“? 

Jste si jisti, zda-li
nediskriminujete
zdravotnû postiÏené? 

Kdo a proã musí zji‰Èovat
povinn˘ podíl – net˘ká
se i Vás? 

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- budete umût správnû rozli‰it

kategorie zdravotnû postiÏen˘ch
a vûdût, ve kter˘ch pfiedpisech
najít jejich úpravu,

- budete umût vyÏádat si správné
podklady pro vedení evidence
zdravotnû postiÏen˘ch,

- budete umût správnû si nastavit
kritéria pro zamûstnávání
zdravotnû postiÏen˘ch.

1 den

Lektofii: 
*JUDr. Ladislava Steinichová
**JUDr. Jana ÎidoÀová

Datum VS
*17 ledna 2012 2912
**11. kvûtna 2012 19812
**12. prosince 2012 19912

Cena: 2 490 Kã (vã. 20% DPH)
2 075 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

KURZ JE URâEN
personalistÛm, pfiípadnû mzdov˘m
úãetním firem a organizací, které
zamûstnávají osoby se zdravotním
postiÏením.



Zdravotní péãe o zamûstnance

PROGRAM 9:00–13:30

• Seznámení s aktuální právní
úpravou od 1. 1. 2012.

• Závodní preventivní péãe – jeden
z preventivních lékafisk˘ch oborÛ
– úãel, náplÀ, úkoly.

• Preventivní prohlídky
- úãel,
- rozsah.

• Posuzování zdravotní zpÛsobilosti
k práci - lékafisk˘ posudek
- náleÏitosti,
- obsah,
- opravné prostfiedky.

• Varianty zaji‰tûní.

• Vûcn˘ obsah smlouvy
- velikost úvazku zdravotnického

zafiízení,
- rozsah vûcné spolupráce,
- platební ujednání.

• Úhrada závodní preventivní péãe,
vãetnû úhrady nákladÛ lékafisk˘ch
preventivních prohlídek.

• Nemoci z povolání
- posuzování, uznávání nemocí

z povolání a ohroÏení nemocí
z povolání,

- hodnocení ‰kody na zdraví
vzniklé v souvislosti s nemocí
z povolání.

• Závodní preventivní péãe
a nemocenské poji‰tûní.

Víte, co je zvlá‰tní
oãkování? 

Víte, Ïe cena za závodní
preventivní péãi není
regulovaná?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- budete schopni odli‰it aktivity

v ochranû zdraví a podpofie
zdraví,

- porozumíte, co je závodní
preventivní péãe a jakou oporu
má v právních pfiedpisech,

- budete vûdût, jaká je úloha
lékafiské preventivní prohlídky, 

- lépe porozumíte poÏadavkÛm
zdravotnického zafiízení
poskytujícího závodní preventivní
péãi,

- budete umût zhodnotit rámcovou
kvalitu lékafiského posudku
a jeho právní hodnotu.

1 den

51

Lektor: 
MUDr. Dana Kuklová, CSc.

Datum VS
19. ledna 2012 3012
23. ledna 2013 1713

Cena: 2 590 Kã (vã. 20% DPH)
2 158 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

PRAGOEDUCA, a. s., Na Perštýně 1/342, 110 00 Praha 1• www.pragoeduca.cz

KURZ JE URâEN
personalistÛm, pfiípadnû
odboráfiÛm ãi vedoucím
pracovníkÛm.

Lektor: 
JUDr. Bohuslav Kahle

Datum VS
14. kvûtna 2012 20212
22. fiíjna 2012 20312

Cena: 3 090 Kã (vã. 20% DPH)
2 575 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

Vnitrofiremní pracovnûprávní a mzdové
pfiedpisy (vã. kolektivních smluv)
PROGRAM 9:00–14:00

• Právní charakter vnitfiních
pfiedpisÛ a ostatních právních
norem v pÛsobnosti
zamûstnavatele, vztah vnitfiního
pfiedpisu a kolektivní smlouvy.

• Kdy mÛÏeme a kdy nemÛÏeme
vydat vnitfiní pfiedpis.

• Pracovní fiád.
• Vnitfiní pracovnûprávní pfiedpis.
• Vnitfiní mzdov˘ pfiedpis 

- smûrnice pro pouÏívání mzdov˘ch
forem, 

- prémiov˘ fiád, 
- smûrnice pro poskytování

mimofiádn˘ch odmûn, 
- smûrnice pro poskytování odmûn

pfii pracovních a Ïivotních
jubileích apod.

• Vnitfiní pfiedpis pro poskytování
cestovních náhrad.

• Vnitfiní pfiedpis na kontrolu
zamûstnancÛ v pracovní
neschopnosti.

• Kolektivní smlouva.
• Tvorba vnitfiních pfiedpisÛ.
• Praktické pfiíklady – nejãastûj‰í

chyby v pracovnûprávních
pfiedpisech.

Víte, Ïe k vydání
vnitfiního pfiedpisu jiÏ
nepotfiebujete souhlas
odborového orgánu?

Víte, Ïe nemusíte krátit
stravné zamûstnanci za
snídani, kterou si
v hotelu neobjednal?

Víte, na co má nárok
zamûstnanec pfii
pfieru‰ení pracovní cesty?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- budete znát základní pravidla pro

tvorbu podnikov˘ch norem,

- budete umût vypracovat fiadu
vnitfiních pfiedpisÛ,

- budete vûdût, jak vytvofiit
kolektivní smlouvu.

1 den

KURZ JE URâEN
personálním manaÏerÛm,
personalistÛm, firemním
právníkÛm a odborov˘m
funkcionáfiÛm.
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Zaji‰tûní BOZP a pracovních podmínek 
ve firmû v souladu s legislativními poÏadavky
PROGRAM 9:00–14:00

• Komplexní pfiehled problematiky
BOZP – v˘bûr klíãov˘ch
povinností. 

• Povinnosti zamûstnavatele dle
Zákoníku práce. 

• Systém ‰kolení v BOZP dle
Zákoníku práce. 

• Nov˘ pfiedpis o hlá‰ení pracovního
úrazu od ledna 2011. 

• Specifika v˘robních spoleãností
z hlediska rizik na pracovi‰ti.

• Odbornû zpÛsobilá osoba
k zaji‰Èování úkolÛ v prevenci rizik
BOZP, interní auditor BOZP. 

• Identifikace rizik BOZP –
s pfiihlédnutím ke specifikÛm
v˘robních spoleãností. 

• Kontroly, kompetence orgánÛ
státní správy a hrozící sankce. 

• Povinnosti vedoucích zamûstnancÛ
z hlediska BOZP.

• Ochrana zdraví a hygiena práce.
• Péãe o pracovníky (zabezpeãení

hygienick˘ch  podmínek
a ochrana zdraví zamûstnancÛ dle
pfiedpisÛ).

• Technické podmínky práce
a bezpeãnosti práce.

• Fyzikálnû a zdravotnû hygienické
podmínky práce.

• Vnitfiní smûrnice z oblasti BOZP –
poskytování osobních ochrann˘ch
pomÛcek, lékafiské prohlídky,
koufiení na pracovi‰ti, postup pfii
provádûní zkou‰ek zji‰Èování
alkoholu a omamn˘ch látek,
kamerov˘ systém na pracovi‰ti,
hlá‰ení postup pfii pracovních
úrazech, systém ‰kolení BOZP
a PO.

Víte, Ïe z této oblasti je
i nejvíce podnûtÛ k fie‰ení
pro inspektoráty práce
a úfiady práce?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- budete schopni vytvofiit vnitfiní

smûrnice, které se vztahují k BOZP
a pracovním podmínkám ve firmû,

- získáte v‰eobecn˘  pfiehled
o platné legislativû,

- budete znát  základní pravidla pro
BOZP, stanovení pfiíplatkÛ za
ztíÏené prostfiedí, metody
a zpÛsoby ochrany zdraví
zamûstnancÛ a majetku firmy,

- budete schopni identifikovat
rizika na pracovi‰ti,

- budete pfiipraveni na kontroly úfiadu
práce, Inspektorátu bezpeãnosti práce,

- zamezíte finanãním ztrátám
a pfiípadn˘m soudním sporÛm se
zamûstnanci.

Lektor: 
Bc. Ilona Bartovská

Datum VS
13. února 2012 3112
5. listopadu 2012 20512

Cena: 3 290 Kã (vã. 20% DPH)
2 742 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

1 den

PRAGOEDUCA, a. s., Na Perštýně 1/342, 110 00 Praha 1• www.pragoeduca.cz52

KURZ JE URâEN
personálním pracovníkÛm,
fieditelÛm a majitelÛm  firem (a to
i v pfiípadû, kdy mají oblast BOZP
zaji‰tûnou outsourcingem - aby
mûli pfiehled, co mají poÏadovat.

POZOR: za BOZP ve firmû
odpovídá i v tomto pfiípadû vÛãi
tfietím stranám majitel firmy.
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A Od‰kodÀování pracovních úrazÛ
a nemocí z povolání
PROGRAM 9:00–14:00
• Aktuální stav legislativy.
• Vymezení pojmu pracovní úraz

a nemoc z povolání, pojem
ohroÏení nemocí z povolání.

• Evidence a registrace pracovních
úrazÛ
- pfiedpis ã. 2001/2010 Sb.,

o zpÛsobu evidence pracovních
úrazÛ, hlá‰ení a zasílání
záznamu o úrazu, platn˘ od
ledna 2011.

• Vznik odpovûdnosti za pracovní
úraz a nemoc z povolání.

• Náhrada za bolest a ztíÏení
spoleãenského uplatnûní.

• Náhrada za ztrátu na v˘dûlku po
dobu pracovní neschopnosti.

• Náhrada za ztrátu na v˘dûlku po
skonãení pracovní neschopnosti
nebo pfii uznání plné (ãásteãné)
invalidity
- valorizace prÛmûrného v˘dûlku

rozhodného pro v˘poãet náhrady,
- nové judikáty.

• Náhrada úãelnû vynaloÏen˘ch
nákladÛ spojen˘ch s léãením.

• Náhrada vûcné ‰kody.
• Náhrady poskytované pozÛstal˘m.
• Zmûna pomûrÛ na stranû

po‰kozeného.
• Zákonné poji‰tûní odpovûdnosti za

‰kodu pfii pracovním úrazu nebo
nemoci z povolání a nové úrazové
poji‰tûní zamûstnancÛ.

Víte, Ïe ne kaÏdé
po‰kození zdraví v práci
je pracovním úrazem?

Víte jaké má
zamûstnavatel povinnosti
v souvislosti
s pracovními úrazy
a nemocemi z povolání?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- budete znát aktuální legislativu,

- budete vûdût jak postupovat
v pfiípadû, Ïe dojde k pracovnímu
úrazu nebo kdyÏ bude zji‰tûna
nemoc z povolání,

- budete schopni urãit rozdíl mezi
nemocí z povolání a pracovním
úrazem.

1 den

Lektor: 
JUDr. Renata Letková

Datum VS
16. ledna 2012 3212
25. kvûtna 2012 20412
18. ledna 2013 1813

Cena: 2 590 Kã (vã. 20% DPH)
2 158 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

KURZ JE URâEN
personalistÛm, pfiíp. mzdov˘m
úãetním a odborov˘m
funkcionáfiÛm v‰ech typÛ
organizací.
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Lektor: 
Ing. Jifií Hlaváã, Ph.D.
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MZDOVÉ
ÚČETNICTVÍ



Mzdové úãetnictví 
– certifikovan˘ (rekvalifikaãní) kurz

18 dnÛ
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Vedení mzdové agendy – základy ............................................ str. 56

Pracovní právo pro mzdové úãetní ............................................ str. 55

Nemocenské poji‰tûní a pojistné 

na sociální zabezpeãení– základy ............................................. str. 61

ZdaÀování pfiíjmÛ zamûstnancÛ – základy ................................ str. 57

Mzdy v podnikatelské sféfie ...................................................... str. 44

Stanovení prÛmûrného v˘dûlku ................................................ str. 60

Zdravotní poji‰tûní ................................................................... str. 65

DÛchodové poji‰tûní – základy ................................................. str. 62

Vedení evidenãních listÛ dÛchodového poji‰tûní – základy ......... str. 64

Náhrady cestovních v˘dajÛ v tuzemsku i v zahraniãí .................. str. 66

Od‰kodÀování pracovních úrazÛ a nemocí z povolání ................ str. 52

Závěrečná konzultace  pro 1. termín 28. května 2012
pro 2. termín 21. ledna 2013

Chcete zmûnit profesi
a získat potfiebné
znalosti?

Potfiebujete získat novou
kvalifikaci?

Potfiebujete si ovûfiit
zpÛsobilost k v˘konu
profese?

Potfiebujete prohloubit
Va‰e znalosti?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- budete znát zásady mzdového

úãetnictví, jeho právní úpravu,
pojmy a principy,

- získáte znalosti potfiebné pro
samostatné a komplexní
zpracování mzdové agendy,

- budete mít ovûfieny  získané
znalosti na konkrétních
pfiíkladech,

- budete pfiipraveni pro v˘kon
profese mzdové úãetní
v pracovnûprávním vztahu i na
základû Ïivnostenského
oprávnûní,

- získáte certifikát prokazující Va‰e
kvality,

- u‰etfiíte finanãní prostfiedky oproti
absolvování jednotliv˘ch
programÛ samostatnû.

Odborn˘ garant: 
Ing. RÛÏena Klímová

Datum VS
1. termín 20612
21. února 2012 - zahájení
31. kvûtna 2012 - zkou‰ky

2. termín 20712
19. záfií 2012 - zahájení
25. ledna 2013 - zkou‰ky

Cena: 25 900 Kã (osvob. od DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

KURZ JE URâEN
zájemcÛm se stfiedním vzdûláním
s maturitou. Dal‰í v˘chozí znalostní
pfiedpoklady nejsou nutné.

Cílem kurzu je poskytnout posluchačům potřebné znalosti pro výkon
pozice mzdové účetní.
Kurz je ukončen závěrečnou písemnou a ústní zkouškou. Úspěšní
posluchači obdrží Osvědčení o rekvalifikaci MŠMT a Pragoeducy
s celostátní platností.

Certifikovan˘ kurz se skládá ze 11 programÛ 

a 1 konzultace (tj. 18 dnÛ), 

oznaãen˘ch symbolem

TÍMTO KURZEM 
ZÍSKÁTE 3 V¯HODY:
1. ucelen˘ souhrn znalostí

a dovedností,

2. osvûdãení prokazující Va‰e
kvality,

3. úsporu 15 490 Kã 
(u‰etfiíte oproti absolvování
jednotliv˘ch programÛ).



Pracovní právo pro mzdové úãetní

PROGRAM 9:00–14:00

• Základní pracovnûprávní pfiedpisy
pro práci mzdové úãetní.

• Vznik pracovního pomûru, druhy
pracovních pomûrÛ.

• Obsah pracovní smlouvy.
• ZpÛsob sjednávání nebo stanovení

mezd a platÛ v podnikatelsk˘ch
a nepodnikatelsk˘ch organizacích,
manaÏerské smlouvy.

• Minimální mzda a zaruãená mzda.
• Co je a co není mzda a plat.
• Zmûny pracovního pomûru

a obsah pracovní smlouvy a jejich
vliv na odmûÀování.

• PfiekáÏky v práci a jejich
odmûÀování, placené a neplacené
volno.

• Dovolená na zotavenou, její
poskytování, krácení,
odmûÀování, plány dovolen˘ch.

• Pracovní doba, její evidování, vliv
na odmûÀování.

• Práce pfiesãas, její nafiizování,
vykazování, odmûÀování,
náhradní volno.

• Pracovní pohotovost, její
nafiizování, vykazování
a odmûÀování.

• Svátky, odmûÀování práce ve
svátek.

• Kárn˘ postih a mzdov˘ postih
zamûstnance.

• Odvolání zamûstnance z funkce
a jeho odmûÀování po odvolání.

• Skonãení pracovního pomûru,
odstupné a odchodné.

• Právní úprava poskytování
a v˘poãtu prÛmûrného v˘dûlku vã.
praktického v˘poãtu.

• Vnitfiní mzdové pfiedpisy, pracovní
fiád, kolektivní smlouvy.

• Dohody o pracích konan˘ch mimo
pracovní pomûr a odmûÀování
podle tûchto dohod.

Víte, Ïe do základní
mzdy mÛÏe b˘t zahrnuta
i odmûna za práci
pfiesãas?

Víte,  jak˘ je rozdíl mezi
splatností a v˘platou
mzdy ãi platu?

Víte, Ïe za
neodpracovan˘ svátek
nemusíte vÏdy
poskytovat prÛmûrn˘
v˘dûlek?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- budete znát základy pracovního

práva potfiebné pro Va‰i práci,

- budete schopni aplikovat Zákoník
práce a pfiedpisy s ním související
pfii své práci ve mzdové úãtárnû.

2 dny

Pfiehled zmûn ve vedení mzdové agendy 
v roce 2012 (2013)
PROGRAM 9:00–14:30

• Zmûny v nemocenském poji‰tûní.
• Zmûny v oblasti dÛchodového

poji‰tûní.
• Postupy a zmûny ve zdravotním

poji‰tûní.  
• Postupy a zmûny  v sociálním

zabezpeãení.

• Odvod úrazového poji‰tûní.
• Zmûny v zákonû o daních

z pfiíjmÛ.
• DaÀov˘ fiád.
• Zmûny v dal‰ích souvisejících

pfiedpisech.

Víte, Ïe u elektronického
zasílání exekuãních
sráÏek do datov˘ch
schránek je velmi
dÛleÏit˘ okamÏik, kdy do
datové schránky vstoupí
adresát? 

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- budete znát v‰echny zmûny

a nové postupy ve vedení mzdové
agendy v souladu s novou právní
úpravou, 

- budete umût zvládat situace
a pfiípady, ve kter˘ch se ãasto
chybuje a které jsou ãast˘m
pfiedmûtem zájmu kontrolních
orgánÛ.

1 den
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Lektor: 
JUDr. Bohuslav Kahle

Datum VS
21. - 22. února 2012 4312
15. - 16 fiíjna 2012 20812

Cena: 6 190 Kã (vã. 20% DPH)
5 158 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

Lektor: 
Ing. RÛÏena Klímová

Datum VS
16. ledna 2012 3312
28. února 2012 3412
28. listopadu 2012 20912
17. prosince 2012 21012
22. ledna 2013 1913
18. února 2013 2013

Cena: 2 790 Kã (vã. 20% DPH)
2 325 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

PRAGOEDUCA, a. s., Na Perštýně 1/342, 110 00 Praha 1• www.pragoeduca.cz

KURZ JE URâEN
mzdov˘m úãetním v‰ech typÛ
zamûstnavatelsk˘ch subjektÛ.

KURZ JE URâEN
mzdov˘m úãetním a ostatním
pracovníkÛm, ktefií zaji‰Èují vedení
mzdové agendy.
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Vedení mzdové agendy – základy

PROGRAM 9:00–15:00

• Agenda spojená s pfiijetím
zamûstnance podle formy
pracovnûprávního vztahu.

• Harmonogram prací souvisejících
s mûsíãním zúãtováním mezd.

• Zdravotní poji‰tûní.
• Fond pracovní doby zamûstnance

a harmonogram smûn. 
• Mzdové formy

- v˘poãty jednotliv˘ch
pfiíplatkov˘ch mezd, 

- pfiíklady mûsíãního zúãtování
mezd, 

- nejãastûj‰í chyby ve v˘poãtu
mezd.

• Harmonogram prací souvisejících
se závûrem roku.

• Agenda spojená s ukonãením
pracovnûprávního vztahu
zamûstnance.

• SráÏky ze mzdy.
• Pfiepoãten˘ poãet pracovníkÛ.
• Zamûstnávání osob se zdravotním

postiÏením.

Víte, jaká minimální
v˘mûra dovolené musí
b˘t v pfiípadû krácení
celoroãního nároku
dovolené zamûstnanci
zachována?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- budete znát základní povinnosti

zamûstnavatele pfii vzniku, trvání
a ukonãení pracovnûprávního
vztahu a pfii ukonãení
kalendáfiního roku, 

- porozumíte v˘poãtu mezd a jejich
jednotliv˘ch ãástí, 

- budete umût provádût sráÏky ze
mzdy, 

- dokáÏete vypoãítat náhradu mzdy
pfii doãasné pracovní
neschopnosti, 

- budete umût urãit nárok
zamûstnance na dovolenou
a krácení dovolené atd. 

Lektor: 
Ing. RÛÏena Klímová

Datum VS
14., 16. a 19. bfiezna 2012 21112
19., 20. a 25. záfií 2012 21212

Cena: 7 390 Kã (vã. 20% DPH)
6 158 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

Lektor: 
Ing. RÛÏena Klímová

Datum VS
24. záfií 2012 21312

Cena: 2 290 Kã (vã. 20% DPH)
1 908 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

3 dny

Archivace dokladÛ ve mzdové úãtárnû

PROGRAM 9:00–12:00

• Evidence, uchovávání a vyfiazování
dokumentÛ.

• Právní pfiedpisy. 
• Základní pojmy 

- dokument, 
- pÛvodce, 
- spisová sluÏba, 
- archiválie, 
- archiv, 
- archivní zpracování.

• Spisová sluÏba – pro
vefiejnoprávní pÛvodce. 

• Ochrana archiválií.
• SíÈ archivÛ v âR.
• V˘bûr z ostatních právních

pfiedpisÛ – lhÛty pro archivaci
archiválií souvisejících se mzdovou
a personální agendou
- mzdov˘ list, doklady

o pracovnûprávních náleÏitostech, 
- úãetní záznamy, doklady

o sráÏkách ze mzdy, záznamy
o zdravotním poji‰tûní a sociálním
zabezpeãení,  nemocenském
poji‰tûní, ELDP atd. 

Víte, Ïe archivaãní lhÛta
dokladÛ t˘kajících se
sráÏky pfiíspûvkÛ
odborové organizaci
pÛsobící
u zamûstnavatele ãiní
alespoÀ 30 let po roce,
kterého se pfiíspûvek
odborové organizaci
t˘ká? 

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- se budete spolehlivû orientovat

v archivaãních lhÛtách, které se
vztahují k dokladÛm v oblasti
pracovnûprávních náleÏitostí,
k úãetním dokladÛm a dal‰ím
dokumentÛm, s nimiÏ pfiichází do
styku mzdová úãetní
a personalista. 

1 den
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KURZ JE URâEN
zaãínajícím mzdov˘m úãetním
a ostatním pracovníkÛm, ktefií
zaji‰Èují vedení mzdové agendy.

KURZ JE URâEN
mzdov˘m úãetním, ale i ostatním
zamûstnancÛm, ktefií vytváfiejí
doklady, které jsou urãeny
k evidenci, archivaci nebo skartaci.
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Nejãastûj‰í chyby 
v práci mzdové úãetní
PROGRAM 9:00–14:00

• Opravy mzdov˘ch v˘poãtÛ 
- chyby v pfiíplatkov˘ch mzdách,
- ãasté omyly v urãení pomûrné

ãásti mûsíãní mzdy nebo platu. 
• Odvod pojistného na zdravotní

poji‰tûní (ZP)
- chyby v odvodu na ZP,
- legitimní doklady t˘kající se

poji‰tûncÛ státu,
- opravy chybného odvodu na ZP

a vratky pojistného.
• Odvod pojistného na sociální

zabezpeãení (SZ)
- chyby v odvodu na SZ,
- opravy chybného odvodu na SZ,
- zamûstnanec z EU 

s dokladem A1.

• Opravy zálohy danû a danû
- opravy z titulu pochybení

poplatníka, 
- opravy z titulu pochybení plátce

danû. 
• SráÏky ze mzdy se souhlasem

a bez souhlasu zamûstnance.
• Praktické pfiíklady vzniku chyby

ve v˘poãtu a opravy .

Víte, v kter˘ch pfiípadech
je zamûstnavatel
oprávnûn provádût
opravy zálohy danû
a danû bez souhlasu
zamûstnance?

Víte, kdy musí
zamûstnavatel provést
dodateãné vyúãtování
zálohové danû?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- se budete snáze orientovat

v fie‰ení sloÏit˘ch pfiípadÛ, které
ve mzdové úãtárnû nastávají,

- budete vûdût, kdy jste oprávnûni
opravu mzdového v˘poãtu
provést bez souhlasu
zamûstnance a kdy je nutné
vyÏadovat jeho souhlas.

1 den

ZdaÀování pfiíjmÛ zamûstnancÛ 
– základy
PROGRAM 9:00–14:00

• Definice pojmÛ.
• Pfiíjmy, které jsou pfiedmûtem

danû.
• Pfiíjmy, které nejsou pfiedmûtem

danû.
• Pfiíjmy osvobozené od danû.

• Pfiíjmy zdaÀované zvlá‰tní sazbou.
• V˘poãet mûsíãní zálohy na daÀ.
• Roãní zúãtování, prokazování

nároku na odpoãty od základu
danû a slevy na daních.

• Pfiíklady.

Víte, jaké má dÛsledky
pro zamûstnance, kdyÏ
mu zamûstnavatel
poskytuje pfiechodné
ubytování v sídle firmy?

Víte, Ïe zdaÀováním
zamûstnancÛ se mÛÏete
zab˘vat jako zamûstnanec
i jako osoba samostatnû
v˘dûleãnû ãinná?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- budete vûdût, kdo v‰echno je

povaÏován za zamûstnance,

- budete schopni samostatnû fie‰it
daÀové dÛsledky poskytování
zamûstnaneck˘ch benefitÛ,

- zvládnete spoãítat danû a zálohy
na daÀ jednotliv˘ch zamûstnancÛ,

- oceníte pfiehled dal‰ích daÀov˘ch
problémÛ spojen˘ch se
zamûstnáváním zamûstnancÛ.

2 dny
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Lektor: 
Ing. Petr Kout, CSc.

Datum VS
18. - 19. dubna 2012 21512
29. - 30. fiíjna 2012 21612

Cena: 4 690 Kã (vã. 20% DPH)
3 908 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

PRAGOEDUCA, a. s., Na Perštýně 1/342, 110 00 Praha 1• www.pragoeduca.cz

KURZ JE URâEN
mzdov˘m úãetním, které se chtûjí
vyvarovat chyb ve své práci.

KURZ JE URâEN
mzdov˘m úãetním a dal‰ím
pracovníkÛm, ktefií se zab˘vají
zdaÀováním mezd a potfiebují
získat základní orientaci v této
oblasti.

Lektor: 
Ing. RÛÏena Klímová

Datum VS
14. ãervna 2012 21412

Cena: 2 490 Kã (vã. 20% DPH)
2 075 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

Pro aktivní práci posluchačů jsou vhodné vlastní kalkulačky.
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DaÀové aspekty zamûstnávání cizincÛ v âR
a odeslání ãesk˘ch zamûstnancÛ na práci do zahraniãí
PROGRAM 9:00–14:30

• Postavení cizince dle zákona
o daních z pfiíjmÛ – daÀová
rezidence (definice daÀového
rezidenta a daÀového nerezidenta,
fie‰ení dvojí rezidence podle smluv
o zamezení dvojího zdanûní,
uplatnûní odãitateln˘ch poloÏek
a daÀov˘ch slev).

• ZdaÀování nerezidenta
zamûstnaného u ãeského
zamûstnavatele.

• ZdaÀování nerezidenta
zamûstnaného u ekonomického
zamûstnavatele.

• ZdaÀování nerezidenta pracujícího
ve stálé provozovnû zahraniãního
subjektu umístûné v âR.

• ZdaÀování nerezidenta vyslaného
zahraniãním zamûstnavatelem na
sluÏební cestu do âR.

• ZdaÀování nerezidenta v postavení
jednatele ãeské spoleãnosti a ãlena
orgánu ãeské spoleãnosti.

• Specifika urãit˘ch povolání
(uãitelé, v˘zkumní pracovníci,
studenti, umûlci).

• ZdaÀování rezidenta vyslaného na
práci do zahraniãí (do stálé
provozovny k zahraniãnímu
zamûstnavateli nebo na sluÏební
cestu).

• Vylouãení dvojího zdanûní,
stanovení základu danû
a podávání daÀového pfiiznání.

• Kalkulace daÀového základu
a uplatnûní daÀov˘ch slev.

K jednotliv˘m bodÛm programu
budou posluchaãi fie‰it pfiíklady.

Víte, Ïe na základní slevu
na dani má nárok kaÏd˘
daÀov˘ nerezident bez
ohledu na to, jak dlouho
v âR pracoval a pob˘val?

Víte, Ïe daÀoví
nerezidenti mají novû
moÏnost vyúãtovat si
sráÏkovou daÀ v daÀovém
pfiiznání a uplatnit si vÛãi
pfiíjmÛm v˘daje?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- budete umût posoudit, zda vá‰

zamûstnanec je daÀov˘ rezident
nebo daÀov˘ nerezident z pohledu
ãeského daÀového práva,

- budete schopni správnû aplikovat
smlouvy o zamezení dvojího zdanûní
a vyvarovat se pokut a penále,

- odli‰íte daÀové posouzení
zamûstnance, jednatele a ãlena
statutárního orgánu.

Lektor: 
PhDr. Lenka Fialková

Cena: 2 890 Kã (vã. 20% DPH)
2 408 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

1 den

Zmûny ve zdaÀování pfiíjmÛ ze závislé
ãinnosti a funkãních poÏitkÛ 
PROGRAM 9:00–13:30

• Aktuální novinky ve zdaÀování
mezd a platÛ.

• Problematika zpracování
dodateãn˘ch vyúãtování a dal‰í
zku‰enosti s aplikací daÀového
fiádu ve mzdov˘ch úãtárnách.

• PenûÏní a nepenûÏní pfiíjmy
poskytované zamûstnancÛm
z FKSP a sociálních fondÛ.

• Vybrané otázky pfii uplatÀování
nezdaniteln˘ch ãásti základu danû,
slev na dani a daÀového
zv˘hodnûní na vyÏivované dûti,
vã. soustavné pfiípravy na budoucí
povolání.

• ZdaÀování pfiíjmÛ zahraniãních
zamûstnancÛ (daÀov˘ch
nerezidentÛ âR) a daÀov˘ reÏim
mezinárodního pronájmu pracovní
síly.

• Nové vzory daÀov˘ch  tiskopisÛ.

Potfiebujete b˘t
informováni o aktuálních
zmûnách ve  zdaÀování
mezd?

Chcete se seznámit
s aplikaci  daÀového fiádu
ve mzdov˘ch úãtárnách?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- budete informováni o aktuálních

zmûnách ve zdaÀování mezd,

- se seznámíte se zku‰enostmi
s aplikací daÀového fiádu ve
mzdov˘ch úãtárnách 

1 den
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KURZ JE URâEN
mzdovým účetním firem a organizací,
které zaměstnávají cizince nebo vysílají
vlastní zaměstnance na práci do
zahraničí.

KURZ JE URâEN
mzdov˘m úãetním a ostatním
odborníkÛm v‰ech typÛ
zamûstnavatelsk˘ch subjektÛ, ktefií
se zab˘vají zdaÀováním mezd.

Datum VS
23. fiíjna 2012 21712

Pro aktivní práci posluchačů jsou vhodné vlastní kalkulačky.

Lektor: 
Katarína Dobe‰ová

Cena: 1 990 Kã (vã. 20% DPH)
1 658 Kã (bez DPH)

Místo konání: Národní dÛm 
na Vinohradech, Praha 2, Nám. Míru 9

Datum VS
20. prosince 2012 21812
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Program kurzu bude aktualizován 
s ohledem na stav legislativy k datu jeho konání!



Roãní zúãtování záloh a zmûny 
ve zdaÀování mezd zamûstnancÛ
PROGRAM 9:00–13:30

• Zásady správného zpracování
roãního zúãtování záloh
a daÀového zv˘hodnûní
- problematika stanovení základu

danû, 
- uplatnûní nezdaniteln˘ch ãástí

základu danû, 
- slevy na dani a daÀové

zv˘hodnûní vã. soustavné
pfiípravy na budoucí povolání, 

- provedení roãního zúãtování
záloh u daÀov˘ch nerezidentÛ, 

- problematika podání daÀového
pfiiznání u zamûstnancÛ atd.

• Aktuální zmûny ve zdaÀování
mezd a platÛ.

• Zpracování daÀov˘ch tiskopisÛ
a fiádného vyúãtování.

Znáte opravdu v‰echny
své povinnosti pfii
zdaÀování mezd?

Víte, v jak˘ch pfiípadech
nesmí zamûstnavatel
provést zamûstnanci
roãní zúãtování?

Víte, co je nového v této
oblasti v roce 2012?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- budete znát aktuální zmûny ve

zdaÀování mezd,

- budete umût aplikovat tyto
zmûny v praxi,

- vyhnete se potíÏím pfii zpracování
roãního zúãtování záloh Va‰ich
zamûstnancÛ.

1 den

Komplikované problémy odvodÛ pojistného 
a daní ve vzájemn˘ch souvislostech 
PROGRAM 9:00–14:00

• Jednatel a pracovnûprávní vztah.
• âlen statutárního orgánu

a pracovnûprávní vztah.
• OdmûÀování jednatele v závislosti

na typu smlouvy
- mandátní,
- o v˘konu funkce apod.

• Postavení likvidátora, prokuristy
a insolvenãního správce a dopad
na odvody daní a pojistného.

• Pronájem pracovní síly
a mezinárodní pronájem pracovní
síly.

• ZdaÀování slev a dal‰ích
zv˘hodnûní zamûstnancÛ.

• Tzv. ‰varcsystém a jeho dopady na
zúãastnûné osoby.

Víte, Ïe jednatel
spoleãnosti s ruãením
omezen˘m by mûl za
v˘kon své funkce dostat
odmûnu?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- budete se orientovat v odvodov˘ch

povinnostech zamûstnavatele,

- budete znát správné postupy
fie‰ení problémov˘ch oblastí,

- budete znát postupy správného
v˘poãtu odvodÛ pojistného a daní,

- eliminujete pfiípadné sankce ze
strany státu,

- budete vûdût, které pfiíjmy
podléhají zdravotnímu,
dÛchodovému a nemocenskému
poji‰tûní,

- budete umût správnû posoudit
rizika vypl˘vající ze soubûhu více
zamûstnání u jednoho plátce.

1 den
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Lektor: 
Katarína Dobe‰ová

Datum VS
24. ledna 2012 3512
20. února 2012 3612
16. ledna 2013 2113
19. února 2013 2213

Cena: 1 990 Kã (vã. 20% DPH)
1 658 Kã (bez DPH)

Místo konání: Národní dÛm 
na Vinohradech, Praha 2, Nám. Míru 9

Datum VS
26. dubna 2012 21912

Cena: 2 790 Kã (vã. 20% DPH)
2 325 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

PRAGOEDUCA, a. s., Na Perštýně 1/342, 110 00 Praha 1• www.pragoeduca.cz

KURZ JE URâEN
mzdov˘m úãetním a ostatním
odborníkÛm v‰ech typÛ
zamûstnavatelsk˘ch subjektÛ, ktefií
se zab˘vají zdaÀováním mezd.

KURZ JE URâEN
vedoucím pracovníkÛm firem,
zejména personálních útvarÛ,
podnikov˘m právníkÛm, mzdov˘m
úãetním a daÀov˘m
a ekonomick˘m poradcÛm.

Program kurzů pro rok 2013 bude aktualizován 
s ohledem na stav legislativy k datu jejich konání!

Lektofii: 
Ing. RÛÏena Klímová
Ing. Petr Kout, CSc.
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panelová diskuze



Stanovení prÛmûrného v˘dûlku

PROGRAM 9:00–13:30

• Vymûfiovací základ zamûstnance
pro odvod pojistného na sociální
zabezpeãení.

• Denní vymûfiovací základ pro
v˘poãet dávek nemocenského
poji‰tûní.

• Zaokrouhlování denního
vymûfiovacího základu.

• Zvy‰ování hraniãních ãástek
denního vymûfiovacího základu.

• Praktické pfiíklady.
• PouÏívání prÛmûrného v˘dûlku ve

mzdû a pfii náhradách mzdy.
• Jak se zji‰Èuje prÛmûrn˘ v˘dûlek

(hodinov˘, mûsíãní).
• Co je pravdûpodobn˘ v˘dûlek

a kdy ho pouÏíváme.
• Zapoãítávání sloÏek mzdy

vyplácené za del‰í období neÏ
ãtvrtletí do prÛmûrného v˘dûlku.

• Praktické pfiíklady.

Víte, Ïe odmûny
sociálního charakteru
nepatfií do v˘poãtu
prÛmûrného v˘dûlku?

Víte, Ïe prÛmûrn˘
v˘dûlek pfii od‰kodÀování
pracovních úrazÛ se
zji‰Èuje ze dvou
rozhodn˘ch období?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- budete umût prÛmûrn˘ v˘dûlek

vypoãítat,

- budete znát podmínky pro
pouÏívání pravdûpodobného
v˘dûlku, 

- dokáÏete urãit, které mimofiádné
odmûny se do v˘poãtu
prÛmûrného v˘dûlku musí
zapoãítat a které nikoliv. Lektofii: 

Jifiina Svobodová
Ing. RÛÏena Klímová

Datum VS
14. kvûtna 2012 22012
16. listopadu 2012 22112

Cena: 2 490 Kã (vã. 20% DPH)
2 075 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

Lektor: 
Ing. RÛÏena Klímová

Datum VS
23. dubna 2012 22212
22. fiíjna 2012 22312

Cena: 2 490 Kã (vã. 20% DPH)
2 075 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

1 den

SráÏky ze mzdy, exekuce, 
osobní bankrot
PROGRAM 9:00–13:30

• Dohody o sráÏkách ze mzdy.
• SráÏky bez souhlasu zamûstnance.
• SráÏky na základû exekuce.
• Pohledávky

- pfiednostní
- nepfiednostní.

• Pofiadí sráÏek.
• Nezabavitelné ãástky.
• Postup pfii provádûní sráÏek

a jejich rozsah.

Víte, Ïe exekuãní sráÏky
získávají pofiadí dnem
doruãení plátci pfiíjmu?

Víte,  co jsou pfiednostní
pohledávky?

Patfií dluÏné v˘Ïivné
mezi pfiednostní
pohledávky?

Musí  zamûstnavatel
provádût v˘poãet
pfiíslu‰enství ke sráÏce
stanovené formou úroku
z prodlení? 

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- budete znát závazn˘  postup pfii

provádûní jednotliv˘ch sráÏek ze
mzdy, respektive sráÏek z pfiíjmÛ,

- vyfie‰íte i sloÏité pfiípady pfii
soubûhu sráÏek stejného nebo
rÛzného charakteru.

1 den
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KURZ JE URâEN
mzdov˘m úãetním, pfiíp.
personalistÛm v‰ech typÛ
organizací.

KURZ JE URâEN
mzdov˘m úãetním, pfiíp.
personalistÛm v‰ech typÛ
organizací.
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Osobní bankrot fyzické osoby - práva a povinnosti
organizace (právní, mzdové a personální dopady insolvenãního zákona)

PROGRAM 9:00–14:00

• Insolvenãní zákon, pojem úpadku,
insolvenãní návrh.

• ZpÛsoby fie‰ení úpadku, oddluÏení,
konkurs, nepatrn˘ konkurs.

• Postavení vûfiitelÛ v insolvenãním
fiízení, insolvenãní rejstfiík,
pfiihla‰ování pohledávek, lhÛty.

• Postavení zamûstnavatelÛ - plátcÛ
mzdy (povinnosti spojené
s insolvenãním rejstfiíkem).

• Exekuce a v˘kon rozhodnutí
v insolvenãním fiízení, vztah
zamûstnavatelÛ a insolvenãních
správcÛ, exekutorÛ, soudÛ apod.

• VyÏivovací povinnost dluÏníka -
vliv na insolvenãní fiízení,
praktická fie‰ení.

• Postup pfii v˘poãtu sráÏek ze mzdy
pfii insolvenãní exekuci.

• Problémy s provádûním sráÏek
t˘kajících se závodního stravování,
jin˘ch sráÏek na základû dohody
a sráÏky t˘kající se pfiíspûvkÛ
odborové organizaci. 

• Otázky a odpovûdi.

Víte, Ïe Ïádn˘ plátce
nesmí fyzické osobû,
u níÏ je zahájeno
insolvenãní fiízení,
provést Ïádnou sráÏku?

Víte, Ïe je povinností
zamûstnavatele vûdût,
má-li zamûstnanec ke dni
vzniku pracovnûprávního
vztahu sráÏky ze mzdy?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- budete seznámeni se zákonem

ã. 182/2006 Sb., o úpadku
a zpÛsobech jeho fie‰ení (tzv.
„insolvenãní zákon“),

- budete znát odpovûdi na otázky,
které si kladou právnické
i fyzické osoby, které fie‰í nebo
budou fie‰it problémy spojené
s insolvencí zamûstnancÛ nebo
s pohledávkami u osob, které se
dostaly do insolvence. 

1 den

Nemocenské poji‰tûní a pojistné 
na sociální zabezpeãení - základy
PROGRAM 9:00–14:00

• Co je pojistné na sociální
zabezpeãení a proã se platí.

• Okruh poplatníkÛ.
• Vymûfiovací základ.
• Sazby a odvod pojistného.
• Penále, pokuty.
• Vymezení dávek nemocenského

poji‰tûní.

• Podmínka v˘poãtu dávek
nemocenského poji‰tûní.

• Povinnosti zamûstnavatelÛ
v nemocenském poji‰tûní podle
zákona o nemocenském poji‰tûní.

• Správní delikty v nemocenském
poji‰tûní.

Víte, Ïe znalost zákona
o nemocenském poji‰tûní
je nutn˘m pfiedpokladem
pro poskytování náhrady
mzdy pfii doãasné
pracovní neschopnosti
podle zákoníku práce?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- budete znát úkoly

zamûstnavatele v nemocenském
poji‰tûní a hlavnû vûdût, jak je
plnit,

- budete schopni plnit úkoly
mzdov˘ch úãetních tak, aby Va‰i
klienti dostali dávky
nemocenského vãas a ve
správné v˘‰i, 

- obstojíte pfii kontrolách z OSSZ.

2 dny
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Cena: 2 790 Kã (vã. 20% DPH)
2 325 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

Lektor: 
Vûra ·eredová

Datum VS
12. - 13. dubna 2012 22412
22. - 23. fiíjna 2012 22512

Cena: 4 290 Kã (vã. 20% DPH)
3 575 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

PRAGOEDUCA, a. s., Na Perštýně 1/342, 110 00 Praha 1• www.pragoeduca.cz

KURZ JE URâEN
zástupcÛm právních útvarÛ v‰ech
zamûstnavatelÛ rozpoãtové
i podnikatelské sféry, mzdov˘m
úãetním, personalistÛm, zástupcÛm
exekutorsk˘ch úfiadÛ, insolvenãním
správcÛm a dal‰ím subjektÛm, ktefií
pfii v˘konu své práce potfiebují ‰ir‰í
znalosti o insolvenãním zákonû.
Kurz je otevfien v‰em, ktefií chtûjí
znát práva a povinnosti pfii
osobním bankrotu fyzické osoby. 

KURZ JE URâEN
mzdov˘m úãetním, pfiípadnû
personalistÛm.

Lektofii: 
Ing. RÛÏena Klímová
JUDr. Pfiemysl Kamenáfi

Datum VS
18. ãervna 2012 18012

Součástí semináře bude též ukázka softwarového produktu
ISWIN, který velmi usnadní plnit zákonné povinnosti plátců

příjmů a umožní mimo jiné snadno získávat informace o všech
dlužnících, u nichž bylo zahájeno insolvenční řízení.  
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Zmûny v nemocenském poji‰tûní 
od roku 2012 (2013)
PROGRAM 9:00–13:00

• Zmûny v nemocenském poji‰tûní 
- v zákonû o nemocenském

poji‰tûní,
- v zákonû o pojistném na soc.

zabezpeãení.
• Zákon o nemocenském poji‰tûní -

úãast na nemocenském poji‰tûní,
vznik a zánik, navazující pracovní
pomûry,
- zamûstnání malého rozsahu,
- dohody o pracovní ãinnosti,

dohody o provedení práce,
- podmínky nároku na dávky,
- v˘poãet a v˘‰e dávek,
- stanovení rozhodného období,
- denní vymûfiovací základ, 

- penûÏitá pomoc v matefiství,
- o‰etfiovné.

• Zákon o pojistném na sociální
zabezpeãení
- okruh poplatníkÛ,
- v˘‰e sazby a splatnost pojistného,
- maximální vymûfiovací základ.

• Náhrada mzdy pfii doãasné
pracovní neschopnosti.

• V˘poãet dávek a redukãní hranice
pro stanovení denního
vymûfiovacího základu.

• Nejãastûj‰í chyby v oblasti
nemocenského poji‰tûní. 

Potfiebujete si ovûfiit, zda
jsou Va‰e postupy
v oblasti nemocenského
poji‰tûní správnû?

Chcete se seznámit se
zmûnami v této oblasti
vãas a vyvarovat se
chyb?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- budete znát aktuální právní

úpravu a budete vãas seznámeni
se zmûnami,

- vyuÏijete zku‰eností z aplikace
zákona o nemocenském poji‰tûní
v praxi,

- vyvarujete se nejãastûj‰ích
nedostatkÛ pfii uplatÀování
Ïádostí o dávky nemocenského
poji‰tûní.

Lektor: 
Mgr. Magdalena ·váchová

Datum VS
*26. ledna 2012 3712
**20. dubna 2012 22612
**27. listopadu 2012 22712
*18. prosince 2012 22812
*22. ledna 2013 2313

Cena: 1 990 Kã (vã. 20% DPH)
1 658 Kã (bez DPH)

Místo konání:
*Národní dÛm na Vinohradech,
Praha 2, Nám. Míru 9

**Pragoeduca,
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

Datum VS
23. - 24. dubna 2012 22912
22. - 23. listopadu 2012 23012

Cena: 4 190 Kã (vã. 20% DPH)
3 492 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

1 den

DÛchodové poji‰tûní – základy

PROGRAM 9:00–13:30

1. den – Zákon ã. 155/1995
Sb., o dÛchodovém poji‰tûní
• ZpÛsobilost v právních vztazích

dÛchodového poji‰tûní.
• Okruh poji‰tûn˘ch osob - doby

poji‰tûní, náhradní doby poji‰tûní,
dobrovolná úãast na poji‰tûní.

• Druhy dÛchodÛ (starobní,
invalidní, vdovsk˘, vdoveck˘,
sirotãí) a jejich v˘‰e, soubûh
nárokÛ na dÛchody.

• Vzorov˘ pfiíklad v˘poãtu dÛchodu
v období do 31. 12. 2012 
a od 1. 1. 2013, dopady nálezu
Ústavního soudu ã. 135/2010 Sb.

• Soubûh dÛchodu s pfiíjmem
z v˘dûleãné ãinnosti, nárok na zv˘‰ení.

2. den – Zákon ã. 582/1991
Sb., o organizaci a provádûní
sociálního zabezpeãení 
• Orgány sociálního zabezpeãení

a jejich pÛsobnost.

• Úkoly zamûstnavatelÛ
v dÛchodovém poji‰tûní.

• Vedení podkladové evidence.
• Základní zásady platné pro

vyplÀování tiskopisu ELDP.
• Ohla‰ovací povinnost

zamûstnavatele pfii zamûstnávání
starobních dÛchodcÛ.

• Sankce za neplnûní úkolÛ
zamûstnavatelÛ a moÏné opravné
prostfiedky.

• ¤ízení o pfiiznání dÛchodu
- nezbytná souãinnost

zamûstnavatelÛ, prokazování
chybûjících dob poji‰tûní.

• PouÏívané tiskopisy a jejich
vzorové vyplnûní.

• Sankce za neplnûní úkolÛ
zamûstnavatelÛ a moÏné opravné
prostfiedky.

• ¤ízení o námitkách.

Víte, Ïe bez aktivní
souãinnosti
zamûstnavatelÛ se pfii
provádûní dÛchodového
poji‰tûní nelze obejít? 

Víte, Ïe pfii poru‰ení
povinnosti v dÛchodovém
poji‰tûní mÛÏe b˘t
zamûstnavateli uloÏena
pokuta aÏ do v˘‰e 
500 000 Kã?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- získáte základní pfiehled

o systému dÛchodového poji‰tûní
a vyplácen˘ch dávkách, 

- budete schopni samostatnû
zvládat plnûní povinností
zamûstnavatele na tomto úseku
a vyvarovat se pfiípadn˘ch
pochybení 

2 dny

PRAGOEDUCA, a. s., Na Perštýně 1/342, 110 00 Praha 1• www.pragoeduca.cz62

KURZ JE URâEN
mzdov˘m úãetním, pfiípadnû
personalistÛm.

KURZ JE URâEN
personalistÛm a mzdov˘m úãetním
(pfiedev‰ím zaãínajícím), pfiíp.
dal‰ím zájemcÛm, u nichÏ se pro
v˘kon profese pfiedpokládá
základní znalost pfiedpisÛ
o dÛchodovém poji‰tûní.

Program kurzů pro rok 2013 bude aktualizován 
s ohledem na stav legislativy k datu jejich konání!

Lektofii: 
JUDr. Helena Pelikánová
JUDr. Roman Lang, Ph.D.
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DÛchodové poji‰tûní v roce 2012

PROGRAM 9:00–13:00

• Okruh poji‰tûn˘ch osob.
• Poslední zmûny v podmínkách

nároku a v˘‰e dávek dÛchodového
poji‰tûní
- zvy‰ování dÛchodového vûku,
- prodlouÏení rozhodného období

pro zji‰Èování v˘dûlkÛ,
- zpfiísnûní pravidel krácení v˘‰e

dÛchodu za pfiedãasnost,
- zpfiísnûní podmínek nároku na

pozÛstalostní dávky.
• Reakce zákonodárce na nález

Ústavního soudu ã. 135/2010 Sb. 
- nová pravidla stanovení
v˘poãtového základu pro
pfiechodné období let 2011 – 2014
a v cílovém období po roce 2014, 

- pozitivní a negativní dÛsledky
nové úpravy pro jednotlivé
pfiíjmové kategorie osob, 

- moÏnost zachování v˘poãtu podle
staré právní úpravy.

• Vzorov˘ pfiíklad v˘poãtu dÛchodu
od 30. 9. 2011 a od 1. 1. 2012.

• Povinnosti zamûstnavatelÛ pfii
provádûní dÛchodového poji‰tûní
jejich zamûstnancÛ.

• Sankce za neplnûní povinností.
• Opravné prostfiedky proti

rozhodnutím âSSZ – fiízení
o námitkách. 

Víte, jak se zmûní
povinnosti
zamûstnavatelÛ
v dÛchodovém poji‰tûní
od 1. 1. 2012?

Zajímá vás, jak se bude
vypoãítávat dÛchod
v období od 30. 9. 2011
a od 1. 1. 2012?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- budete mít pfiehled o v‰ech

platn˘ch i pfiipravovan˘ch
zmûnách, ke kter˘m do‰lo
v prÛbûhu roku 2012,

- prohloubením znalostí se
vyvarujete sankcím za pochybení
pfii plnûní úkolÛ zamûstnavatelÛ
v dÛchodovém poji‰tûní,

- získáte pfiíklad v˘poãtu dÛchodu
od 1. 1. 2012.

1 den

DÛchodové poji‰tûní v roce 2013

PROGRAM 9:00–13:00

• Doby poji‰tûní a náhradní doby
poji‰tûní.

• Dávky dÛchodového poji‰tûní -
zmûny v podmínkách nároku
a v˘‰e dávek z poslední doby.

• Pokraãování pfiechodného období
tzv. malé dÛchodové reformy
(zákon ã. 220/2011 Sb.)
- nová pravidla stanovení

v˘poãtového základu v roce
2013, 

- moÏnost zachování v˘poãtu podle
právní úpravy úãinné do konce
roku 2012.

• Vzorov˘ pfiíklad v˘poãtu dÛchodu
od 1. 1. 2013, srovnání
s v˘poãtem roku 2012.

• Principy tzv. velké dÛchodové
reformy – podstata II. pilífie a jeho
vliv na nároky z I. pilífie .

• Povinnosti zamûstnavatelÛ pfii
provádûní dÛchodového poji‰tûní
jejich zamûstnancÛ se zamûfiením
na vedení ELDP.

• Sankce za neplnûní povinností.
• Opravné prostfiedky proti

rozhodnutím âSSZ – fiízení
o námitkách.

Víte, jak budou
zamûstnavatelé plnit své
povinnosti v dÛchodovém
poji‰tûní v roce 2013?

Jak se pfiípadnû bránit
proti uloÏen˘m sankcím?

Zajímá vás, jak se bude
vypoãítávat dÛchod
v období od 1. 1. 2013?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- budete mít pfiehled o v‰ech

platn˘ch i pfiipravovan˘ch
zmûnách, ke kter˘m do‰lo
v prÛbûhu roku 2012 a 2013,

- prohloubením znalostí se
vyvarujete sankcím za pochybení
pfii plnûní úkolÛ zamûstnavatelÛ
v dÛchodovém poji‰tûní,

- získáte pfiíklad v˘poãtu dÛchodu
od 1. 1. 2013.

1 den

63

Cena: 1 990 Kã (vã. 20% DPH)
1 658 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

PRAGOEDUCA, a. s., Na Perštýně 1/342, 110 00 Praha 1• www.pragoeduca.cz

KURZ JE URâEN
personalistÛm a mzdov˘m úãetním,
ktefií jiÏ mají základní znalosti
a zku‰enosti s provádûním
dÛchodového poji‰tûní vãetnû
vyplÀování ELDP.

KURZ JE URâEN
personalistÛm a mzdov˘m úãetním,
ktefií jiÏ mají základní znalosti
a zku‰enosti s provádûním
dÛchodového poji‰tûní vãetnû
vyplÀování ELDP.

Lektofii: 
JUDr. Helena Pelikánová
JUDr. Roman Lang, Ph.D.

Datum VS
20. ledna 2012 3812
16. dubna 2012 23112

Cena: 1 990 Kã (vã. 20% DPH)
1 658 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342
Lektofii: 
JUDr. Helena Pelikánová
JUDr. Roman Lang, Ph.D.

Datum VS
15. fiíjna 2012 23212
17. prosince 2012 23312
18. ledna 2013 2413
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Vedení evidenãních listÛ dÛchodového
poji‰tûní – základy
PROGRAM 9:00–13:00

• Okruh poji‰tûn˘ch osob, omluvné
dÛvody, vylouãené doby.

• V‰eobecné zásady platné pro
vyplÀování tiskopisu ELDP.

• Zamûstnání a zamûstnání malého
rozsahu.

• Údaje uvádûné v ELDP do dvou
a více fiádkÛ.

• Doby odeãítané pfii v˘konu
v˘dûleãné ãinnosti po vzniku
nároku na dÛchod.

• ZpÛsoby odesílání ELDP, zákonem
stanovené lhÛty.

• Prezentace vzorov˘ch pfiíkladÛ
vyplÀování ELDP.

Víte, Ïe vedení ELDP je
nejv˘znamnûj‰í
povinností
zamûstnavatele v oblasti
dÛchodového poji‰tûní?

DÛsledkem neplnûní této
povinnosti nebo chybného
vyplnûní ELDP mÛÏe b˘t
nezískání nároku
zamûstnance na dÛchod
nebo nesprávné
stanovení jeho v˘‰e!

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- zvládnete základní techniku

vyplÀování ELDP.

Lektor: 
JUDr. Helena Pelikánová

Datum VS
30. dubna 2012 23412
30. listopadu 2012 23512

Cena: 2 190 Kã (vã. 20% DPH)
1 825 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

Datum VS
18. ledna 2012 3912
27. února 2012 4012
19. bfiezna 2012 23612
26. listopadu 2012 23712
22. února 2013 2513

Cena: 2 190 Kã (vã. 20% DPH)
1 825 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

1 den

Vedení evidenãních listÛ dÛchodového
poji‰tûní – pro pokroãilé
PROGRAM 9:00–13:00

• Zmûny úãinné od 1. 1. 2012
a. od 1. 1. 2013.

• Pfiehled relevantních ustanovení
právní úpravy.

• Pfiíklady vyplÀování ELDP se
zamûfiením na problémové okruhy
otázek (kombinace zamûstnání
a zamûstnání malého rozsahu,
absence, vazba a v˘kon trestu,
ELDP osob úãastn˘ch pouze
dÛchodového poji‰tûní atp.).

• Pfiíklady vyplÀování ELDP ve dvou
fiádcích.

• Novelizované postupy pfii
vyplÀování ELDP zamûstnancÛ,
ktefií jsou poÏivateli pfiedãasného
starobního dÛchodu.

• Závady zji‰Èované u ELDP
pfiipojovan˘ch k Ïádostem
o dÛchod.

• Ostatní úkoly zamûstnavatelÛ
v dÛchodovém poji‰tûní a moÏné
sankce pfii jejich poru‰ení.

• Provádûní oprav ELDP.

Víte, jak správnû vést
ELDP pro
- zamûstnance, ktefií jsou
zároveÀ ãlenem
statutárního orgánu nebo
dozorãí rady va‰í
obchodní spoleãnosti,
- zamûstnance, s nimiÏ
jste jako zamûstnavatel
podle rozhodnutí soudu
neplatnû skonãili pracovní
pomûr?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- vás nepfiekvapí sloÏitûj‰í situace,

které mohou v souvislosti
s v˘konem v˘dûleãné ãinnosti
a vyplÀováním ELDP nastat, 

- budete schopni zcela eliminovat
nebezpeãí udûlení pokuty od
OSSZ/PSSZ za nesprávné vedení
agendy ELDP.

1 den

PRAGOEDUCA, a. s., Na Perštýně 1/342, 110 00 Praha 1• www.pragoeduca.cz64

KURZ JE URâEN
personalistÛm a mzdov˘m úãetním
(pfiedev‰ím zaãínajícím), a je
vhodn˘ k doplnûní znalostí
získan˘ch absolvováním semináfie
„DÛchodové poji‰tûní – základy“.

KURZ JE URâEN
mzdov˘m úãetním ãi jin˘m
pracovníkÛm, zaji‰Èujícím
v organizacích agendu vedení ELDP,
a je vhodn˘ k doplnûní znalostí
získan˘ch absolvováním semináfie
„DÛchodové poji‰tûní - základy“.

Lektofii: 
JUDr. Helena Pelikánová
Jana Dorãáková
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Zdravotní poji‰tûní

PROGRAM 9:00–12:30

• Aktuální stav legislativy
• Zdravotní poji‰tûní po reformû

vefiejn˘ch rozpoãtÛ.
• Plátci pojistného.
• Práva a povinnosti plátcÛ

pojistného, se zamûfiením na
povinnosti zamûstnavatele.

• Vymûfiovací základ zamûstnance.

• ZpÛsob v˘poãtu a odvod
pojistného, pofiadí splatnosti
závazkÛ.

• Rozhodování zdravotních
poji‰Èoven.

• Kontrola plátcÛ pojistného
zdravotními poji‰Èovnami.

• Promlãení.

Víte, jak˘ je rozdíl mezi
zamûstnancem, jak je
definován pro úãely
zdravotního poji‰tûní,
a zamûstnancem pro
úãely sociálního
poji‰tûní?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- budete vûdût, kdo je pro úãely

zdravotního poji‰tûní povaÏován
za zamûstnance,

- se vyvarujete chyb pfii plnûní
oznamovací povinnosti vÛãi
zdravotní poji‰Èovnû, 

- budete umût správnû vypoãítat
pojistné,

- budete znát Va‰e povinnosti
t˘kající se b˘val˘ch zamûstnancÛ,

- budete schopni reagovat na
pfiípadn˘ postih ze strany
zdravotní poji‰Èovny.  

1 den

Zdravotní poji‰tûní v pfiíkladech

PROGRAM 9:00–13:00

• Poji‰tûnci státu.
• Povinná hlá‰ení v oblasti

zdravotního poji‰tûní.
• Ohla‰ovací kódy.
• Minimální vymûfiovací základ.
• Zdravotní poji‰tûní a neplacené

volno.

• Pojistné pfii soubûhu pfiíjmÛ.
• Osoby bez zdaniteln˘ch pfiíjmÛ.
• Zdravotní poji‰tûní osob

samostatnû v˘dûleãnû ãinn˘ch.

Víte, Ïe v pfiípadû
absence musí celou v˘‰i
pojistného na zdravotní
poji‰tûní uhradit sám
zamûstnanec?

Víte, Ïe student, kter˘
pouze podniká, je
povaÏován za OSVâ
hlavní? 

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- vypoãítáte zdravotní poji‰tûní

u v‰ech pfiípadÛ, s nimiÏ se
v praxi mÛÏete setkat, 

- budete znát povinnosti, které
musí zamûstnavatel plnit
v pfiípadû soubûhu dvou
zamûstnání, kdy zamûstnanec
nedosahuje minimálního
vymûfiovacího základu, 

- budete znát povinnosti OSVâ
hlavní a OSVâ vedlej‰í.

1 den
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Lektor: 
JUDr. Ludmila Trnková

Datum VS
20. ledna 2012 4112
18. kvûtna 2012 23812
14. prosince 2012 23912
17. ledna 2013 2613

Cena: 2 090 Kã (vã. 20% DPH)
1 742 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

Lektor: 
Ing. RÛÏena Klímová

Datum VS
27. dubna 2012 24012
19. fiíjna 2012 24112

Cena: 2 190 Kã (vã. 20% DPH)
1 825 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

PRAGOEDUCA, a. s., Na Perštýně 1/342, 110 00 Praha 1• www.pragoeduca.cz

KURZ JE URâEN
mzdov˘m úãetním, personalistÛm
a dal‰ím pracovníkÛm, ktefií se
zab˘vají personální a mzdovou
agendou.

KURZ JE URâEN
mzdov˘m úãetním, personalistÛm
a dal‰ím pracovníkÛm, ktefií se
zab˘vají personální a mzdovou
agendou.
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Náhrady cestovních v˘dajÛ
v tuzemsku i v zahraniãí
PROGRAM 9:00–13:30

• Právní úprava cestovních náhrad
v roce 2012 a související pfiedpisy

• Cestovní náhrady v souvislosti
s projednávanou novelou
Zákoníku práce, pfiipravované
zmûny (zahraniãní stravné, ãasová
pásma, krácení stravného pro
následující období.)

• Subjekty cestovních náhrad 
v ãlenûní na „pfiíslu‰nost do sfér
rozli‰ení“, podnikatelská,
rozpoãtová a pfiíspûvková sféra
a podnikatel fyzická osoba ve
vztahu k poskytování cestovních
náhrad, v jejich totoÏnostech
a odli‰nostech. 

• Tuzemská a zahraniãní pracovní cesta.
• Jednotlivé druhy cestovních

náhrad s podrobn˘m v˘kladem
platné právní úpravy se
zamûfiením na problematické
okruhy
- stravné v tuzemsku a zahraniãí, 
- míra krácení stravného, zpÛsob
krácení stravného pfii poskytnutí jídla

- podmínky a jeho mantinely, 
- nocleÏné, 
- nutné vedlej‰í v˘daje, 
- jízdní v˘daje a jízdní v˘daje

k náv‰tûvû ãlena rodiny, atd.), 
- prokazování cestovních náhrad

a dokladovost, 
- cestovní pfiíkaz a vyúãtování

pracovních cest, 
- pau‰alizace cestovních náhrad, 
- záloha na cestovní náhrady a její

vyúãtování, 
- pfiípady, kdy zamûstnanec nesplní

svoji povinnost prokázat
vynaloÏené v˘daje na pracovní
cestû.

• PouÏití silniãních motorov˘ch
vozidel pfii pracovních cestách
a dal‰í zpÛsoby pfiepravy na
pracovní cestû  a náhrady s tím
spojené (jízdní v˘daje, sazba
základní náhrady, spotfieba a cena
pohonné hmoty, nákupní doklad
a prÛmûrná cena pohonné hmoty).

Víte, Ïe obãansk˘ kupon
MHD nelze ztotoÏnit
s mûsíãní pau‰ální
ãástkou cestovních
náhrad (ve smyslu
pau‰alizace cestovních
náhrad) ?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- budete vûdût, koho se t˘ká

problematika cestovních náhrad,

- porozumíte právním pfiedpisÛm
a jejich aplikaci v oblasti
cestovních náhrad,

- porozumíte pojmÛm místo
v˘konu práce a pravidelné
pracovi‰tû pro úãely cestovních
náhrad,

- budete se orientovat, kde nalézt
právní úpravu cestovních náhrad
(napfi. konkrétní sazby stravného,
prÛmûrné ceny pohonné hmoty). Lektor: 

JUDr. SoÀa ·amalová

Datum VS
17. února 2012 4212
21. kvûtna 2012 24212
18. prosince 2012 24312
25. února 2013 2713

Cena: 2 190 Kã (vã. 20% DPH)
1 825 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

Lektor: 
Hana Kovalíková

Datum VS
6. bfiezna 2012 7312
31. kvûtna 2012 7412
26. záfií 2012 7512
22. listopadu 2012 7612

Cena: 2 790 Kã (vã. 20% DPH)
2 325 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

1 den

Vyúãtování zahraniãních pracovních cest 
(vã. valutové pokladny) – úãetní a daÀové souvislosti
PROGRAM 9:00–13:00

• Vymezení základních ustanovení
t˘kajících se zahraniãních
pracovních cest po platnosti
zákoníku práce ã. 262/2006 Sb.,
upravujícího problematiku
pracovních cest.

• Urãení osob, kter˘m pfiíslu‰í
cestovní náhrady.

• Vymezení základních pojmÛ –
zahraniãní pracovní cesta,
pravidelné pracovi‰tû, doba trvání
zahraniãní pracovní cesty.

• Sestavení pfiíkazu k pracovní cestû.
• Nárokové náhrady - jízdné,

ubytování, stravné a ostatní nutné
v˘daje.

• Problematika krácení stravného.
• Pau‰alizace cestovních náhrad.
• Poskytování záloh na pracovní

cesty a jejich vyúãtování.
• Vazba cestovních náhrad na zákon

o daních z pfiíjmÛ a na
vnitropodnikovou smûrnici.

• PouÏití platební karty.
• Pracovní cesta ve více zemích.
• Kurzy, kurzové rozdíly. Valutová

pokladna. Nejãastûj‰í chyby.

Znáte lhÛty pro
vyúãtování pracovních
cest?

Víte, jak˘ je správn˘
postup úãtování
platebních karet?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- u‰etfiíte ãas, kter˘ byste trávili

studiem pfiíslu‰n˘ch pfiedpisÛ,

- vyvarujete se ãast˘ch chyb
a budete se dobfie orientovat
v dané problematice, za kterou
odpovídáte,

- budete umût dobfie provést
vyúãtování zahraniãních
pracovních cest zamûstnancÛ,
pfiípadnû podnikatelÛ – fyzick˘ch
osob.

1 den
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KURZ JE URâEN
úãetním,  mzdov˘m úãetním,
ekonomick˘m pracovníkÛm
a pokladním.

KURZ JE URâEN
úãetním, ekonomick˘m
pracovníkÛm a pokladním.


