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19 dné PerSOH(lInl manazer R
— certifikovany (rekvalifikaéni) kurz
Cheete zménit profesi Cilem kurzu je poskytnout posluchaim potfebné znalosti KURZ JE URCEN
a ziskat potiebné a dovednosti pro vykon pozice persondlni manazer. zagingiicim persondlnim
znalosti? Zpsobilost k vykonu této profese bude ovéfena zdvéreénymi manazerm na Grovni stredniho
Y TR e C R R Pisemnymi i dstnimi zkouskami. UspéSni posluchai obdrzi managementu s ukondenym
kvalifikaci? Osvédceni MSMT a Pragoeducy o rekvalifikaci s celostatni stiednim vzdeldnim s maturitou.
Potiebujete si ovérit platnosti.
zpisobilost k vykonu Certifik k Klada ze 13 . TIMTO KURZEM
profese? ertifikovany kurz se sklada ze 13 programi ZiSKATE 3 VYHODY:
Febui i a 1 konzultace (tj. 19 dnd , ,
Potichujete I’; ohloubit o (i ) 1. uceleny souhrn znalosti
Vase znalosti? oznadenych symbolem [JJ] a dovednosti
PO ABSOLVOVANI KURZU 2. osvédeeni prokazujici Vase
- budete mit uceleny souhrn kvality,
znalosti a dovednosti potfebnych '
pro vykon pozice personalista — 3. tsporu 20 780 K¢ f\d
persondini manazer, Pracovni prdvo pro personalisty — zdklady st. 45 (useffite oproti absolvovdni
- ziskdte cerfifikat prokazuijici Vose . - .
vty Nejcastjsi chyby zaméstnavateli v aplikaci zkoniku prce .............. str.4g  iednotlivych programi).
- useite financni prostedky oprofi  Ochrana osobnich ddaij pii vedeni persondinich agend ................... str. 49
absolvovani jednotlivych
programi samostatn. Jak sestavit popis pracovnich mist sir. 37
Datum VS
Zdkon o zaméstnanosti sir. 49 [1. termin 15612
Mzdové minimum pro personalisty sir. 47 ;g E::;:g gg:g :EEEIST(I;II
Mzdy v podnikatelské sfére sir. 44
2. termin 15712
Osobnost persondlniho manazera — vizitka firemni kultury ................. str. 37 |19. zdi 2012 - zahdjeni
24. ledna 2013 - zkousky

HR MANAGEMENT A PERSONALISTIKA

Jak vytvofit a efektivné propoiit procesy vzdélavani

a periodického hodnoceni zaméstnanci sir. 39 Cena: 35990 K (osvob. od DPH)
Vnitrofiremni pracovnépravni a mzdové predpisy Misto kondni: Pragoeduca
(ve. kolektivnich smluv) str. 51 Proha T, Na Perstyné 1/342
Persondlni rozhovory str. 41 Odborny garant:
. . . JUDr. Hana d"Ambrosovd
Odpovédnost zaméstnance za $kodu sir. 48
0dskodriovdni pracovnich drazd a nemoci z povoldni ......................... sir. 52
Lavéretnd konzultace pro 1. termin 30. kvétna 2012
pro 2. termin 24. ledna 2013

PRAGOEDUCA, a. s., Na Perstyné 1/342, 110 00 Praha 1¢ www.pragoeduca.cz 33



HR MANAGEMENT A PERSONALISTIKA

9 dni

Chcete se stat skutecnym
HR profesiondlem?

Chcete byt rovnocennym
partnerem pro Vds
management?

PO ABSOLVOVANI KURZU
- budete umét vytvofit
a implementovat HR strategii,

- budete zndt metody vybéru
a umét pfipravit a vést vybérové
rozhovory,

- budete umét zpracovat
a implementovat kompetenéni
modely,

- budete umét pracovat se systémy
motivace a fizeni kariéry Vasich
i,

- budete mit zdkladni predpoklady
pro efektivni a rovnocennou
spoluprdci s ostatnimi manazery
firmy,

- uSeffite finanéni prostfedky oproti
absolvovani jednotlivych
programd samostatné.

34

HR manazer — partner managementu

Kurz se sklada z 5 programd tj. 9 dnd

PROGRAM 9:00-16:00

1.

Tvorba HR sirategie a jeji implementace...............cooooerrrerreneeeeeeee str. 35
10.—11.4.2012

2.

Juk sprévné vybrat zaméstnance............ccooeeeeeeeeeveeveenneeseennee. sir. 40
28.-29.5.2012

3.

Jak zpracovat kompetenéni manudl firmy .............oovvvvveeeeeee. sir. 38
11.6.2012

4.

Motivace zaméstnancd, fizeni kariéry a prdce s talenty............. str. 38
13.-14.9.2012

5.

Ipisoby a ndstroje prace s lidmi v HR proxi ............ccooeeemene.. sir. 39

11.-12.10. 2012

KURZ JE URCEN

viem HR manazerdm, ktefi se
cht&ji ddle zdokonalit v profesnich
dovednostech, potiebnych pro
skutecné profesiondlni vykon
pozice a kiefi chiéji efektivné
spolupracovat s ostatnimi
manazery. Kurz je téZ vhodny pro
dalsi rozvoj dovednosti absolventd
rekvalifikaéniho kurzu Persondlni
manazer.

Absolvovanim
tohoto devitidenniho kurzu
jako celku usetfite 9 000 K¢

‘¢

oproti absolvovdni
jednotlivych
samostatnych programa.

10. dubna 2012 - zahdjeni 15812

12. fijna 2012 - ukonéeni

Cena: 27 530 K¢ (v¢. 20% DPH)
21 880 KE (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1,/342
Lektofi:
Mar. Irena Pilafovd
(1.a 3. program)
Mr. Yveta Rychtafikovd
(2.,4.05. program)

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



2 dny

Musite nutit manazery,
aby pouzivali Vami
vytvoiené ndstroje

a metodiky?

Vite, jak to zménit?

PO ABSOLVOVANI KURZU
- budete umét vytvofit HR strategii,

- budete zndt pravidla pro dspésné
prosazeni HR strategie ve firmé,

- uvédomite si predpoklady pro
uspésnou spoluprdci s ostatnimi
manazery.

1 den

Jaké misto v ramci
spolecnosti chcete
zaujimat a jakou roli
cheete hradt?

Premyslite
o outsourcingu v HR
oblasti?

PO ABSOLVOVANI KURZU
- budete schopni porovnat
organizaci a fizeni HR Gtvaru ve
Vasi spolecnosti ve vztahu
k soucasnym trendim,

- budete schopni ucinit kompetentni
rozhodnuti o sméru a rozvoji HR
Utvaru.

Tvorba HR strategie
a jeji implementace

PROGRAM 9:00-16:00

1.den

* Tvorha HR sirategie.

® Vztoh mezi HR strategii a sirategii
firmy.

® Pravidla efektivniho dosahovani
strategickych cili.

© Méfeni Uspésnosti
a vykonnosti HR.

2. den
® Prodej HR sirategie uvniti firmy.
® Zdsady presvédcovani
a argumentace.
® |mplementace HR ndstroju formou
projektového fizeni.

Organizace a fizeni HR utvary

PROGRAM 9:00-16:00

® (ile, cinnosti a ukoly HR dtvaru.

o Strategické fizeni lidskych zdrojo.

o Struktura a organizace HR dtvard
- modely fizeni lidskych zdrojd,

- nejnoveii trendy v HR oblasti,

- postaveni HR dtvaru ve strukiufe
a hierarchii organizace,

- vztah HR dtvaru a ostatnich
organizaénich Givard, jejich
tlohy,

- pravomoci a odpovédnosti HR
Gtvary,

- organizace HR dtvard podle
charakteru organizace,

- outsourcing v oblasti HR —
vyhody a nevyhody.

* HR manazefi

- pravomoci a odpovédnosti HR
manazerd,

- profil HR manazera (znalosti,
schopnosti, dovednosti, pristupy
a postoje).

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

KURZ JE URCEN

HR manazerom, persondlnim
pracovnikim, pfip. manazerom na
stfednim ¢i vyssim stupni fizeni,
kiefi se podileji nebo rozhoduji

o tvorbé a zavadéni HR sirategie.

10.- 11. dubna 2012 15912

Cena: 8 090 K& (v¢. 20% DPH)
6742 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342

Lektor:
Mar. Irena Pilafovd

KURZ JE URCEN

vrcholovym manazerom,
persondlnim manazerom
a personalistim.

27. ledna 2012 1912

Cena: 3 990 K¢ (vc. 20% DPH)
3325 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342

Lekior:
Mgr. Yveta Rychtafikovd

35

HR MANAGEMENT A PERSONALISTIKA



HR MANAGEMENT A PERSONALISTIKA

1 den

Unmite vfidit pracovni
vykon zaméstnanci ve
Vasi spolecnosti?

Vite, kolik cini naborova
jednotka na Vaseho
zaméstnance?

PO ABSOLVOVANI KURZU

- budete umét nastavit optimdlni
stav zaméstnancd v souvislosfi
s frznim hospodafstvim,

- s jistotou budete umét nastavit
a aktualizovat pracovni vykon ve
Vasi firmé,

- neomylné urtite, kdy je vhodné
pouit externi a kdy interni
zdroje,

- dokdete nastavit efektivni
procesy napfi¢ lidskymi zdroji.

1 den

Vite, jak si udrzet
perspektivni zaméstnance
jinou formu prdce nei
pevné stanovenou
pracovni dobou

v kanceldri?

Vite, co mizete vdélat
pro své zaméstnance,
kterym se na éas zménila
rodinnd sitvace?

PO ABSOLVOVANI KURZU

- se hudete orientovat v riznych
formdch modernich pracovnich
moznosti,

- ziskdte konkrétni ndvody, jok
postupovat pri vytvdreni
modernich forem pracovnich pozic
7 hlediska legislativy i zkusenosti
a praktické ndvody z praxe.

36

Uspory v HR v navaznosti na fizeni

pracovniho vykonu

PROGRAM 9:00-16:30

® Revize stdvaiicich procesd v HR

- celkové propojeni proces HR,

- zodpovédnd role, vstupy, vystupy,
popis innosti, Fidici dokumenty.

® Persondlni audit - optimalizace
poctu pracovniki

- identifikace proces a Ginnosti
oddéleni,

- matice zastupitelnosti v rdmci
cinnosti oddéleni a pracovni
pozice,

- tasovd ndrocnost vykondvanych
dinnosti (v FTE),

- master schedule — optimdlni stav
pracovnikd pro cinnost,

- timing — struktura ¢asu
vykondvanych cinnosti,

- spotovd studie - studie vyuiiti
pracovniho ¢asu,

- multiskilling,

- benchmarking.

o Revize odménovaciho systému

- rozpotet odmérovani — moznosti
a rozdéleni dle oddsleni,

- fizeni pracovniho vykonu,

- problémy ve vykonnosti,
organizace prdce, informaéni
nepresnosti,

- jak sprévné urdit kritéria ke
sledovdni pracovniho vykonu,

- vykon ve vztahu k pracovni
pozici a potencidl ke zvySovéni
pracovniho vykonu,

- fizeni procesu pracovniho vykonu
s ndvaznosti na profesni rozvoj.

® Revize efektivity nakladu - externi
versus interni zdroje.

® Vyhodnoceni a proveditelnost
predpokladanych HR opatieni

a Uspor.

Moderni formy prdace ve firmach

PROGRAM 9:00-14:00

® Jak a pro¢ pouzivat moderni
formy prdce ve spolecnostech.

® Pro¢ jsou moderni formy prace
konkurencni vyhodou.

® Proé jsou tyto formy préce
vyhodné pro zamésinavatele
i Zaméstnance.

® Jaké jsou legislativni pozadavky
souvisejici s moderni formou prdce
a jok je uplatnit v praxi.

® Jaké jsou podminky BOZP pfi préci
z domova.

® Jak zajistit work&life balance ve
firmé.

® Jak se stdt atrakfivnim
zaméstnavatelem.

o (astecny pracovni Gvazek.

® Pruind pracovni doba.

o Sdilené pracovni misto.

o Stlaceny pracovni tyden.

® Konto pracovni doby.

® Teleworking.

o Piiklady z praxe.

KURZ JE URCEN
personalistim, generalistim
lidskych zdroji, pracovnikim
v persondlnim controllingu.

17. ledna 2012
15. listopadu 2012

2012
16012

Cena: 3 990 K& (v¢. 20% DPH)
3325 K (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342

Lektor:
Mr. Lenka Havrlandovd

KURZ JE URCEN

HR manazerdm, persondlnim
pracovnikom, pip. manazerom na
stfednim ¢i vys3im stupni fizeni.

8. cervna 2012 16112

Cena: 3290 K¢ (vC. 20% DPH)
2742 K (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342

Lektor:
Bc. llona Bartovskd

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



1 den

Citite se ve firmé jako
slvika a management
Vds nerespektuje?

Chcete to zménit?

PO ABSOLVOVANI KURZU

- budete védét, jok budovat
itdouci postaveni HR manazeri
a personalistd ve firmé,

- budete zndt klicové faktory, které
ovliviiuji tvorbu image,

- rozpozndte prekdzky v spésném
pusobeni HR manazera
a personalisty ve firmé.

1 den

Vite, Ze definovdni
poiadavki na pracovni
misto mize zdsadné

ovlivnit kvalitu vsech HR
procesi ve firmé?

PO ABSOLVOVANI KURZU

- budete schopni metodicky fidit
vytvdfeni popist pracovnich mist,

- budete umét vytvdret popisy
pracovnich mist zaméFené na
znalosti, ale i na schopnosti
(kli¢ové zpasobilosti),

- budete schopni ve spoluprdci
s manazery vytvofit kvalini
popisy, které budou zakladem pro
kvalitni fungovdni viech HR
procesd (ndbor a vyhér,
vzdélavani, hodnoceni,
odméfiovani, mofivace).

Osobnost persondlniho manazera
- vizitka firemni kultury

PROGRAM 9:00-16:00

® Firemni kultura a persondlni
manazer
-role,
- ofekdvani,
- mezilidské vztahy.
® Jak vytvofit dojem
- prvni dojem,
- prezentace a seheprezentace.
® Védomé a nevédomé sdélovani
informaci o sobg.
® Jak si ziskat divéru.

® Persondlni manazer a rozvoj

osobnosti

- jok pracovat na sobé,

- o je doleZité pro prdci
persondlniho manazera,

- juk zdokonalovat image.

® Odhad druhych lidi — abeceda

persondlniho manazera

- prvni dojem,

- vliv zkusenosti a intuice pfi
posuzovéni druhych,

- ndstroje na posuzovdni druhych.

Jak sestavit popis pracovnich mist

PROGRAM 9:00-16:00

® Obsah, strukiura a zdkladni
ndleZitosti popisu prdce.

® Pozadavky pracovniho mista.

o Ipisobilosti (schopnosti)
zaméstnancd v popisech
pracovnich mist.

o Vyuiiti popist pracovnich mist pri

fizeni firmy.

® Uplatnéni popist prdce

v personalistice pfi

- vzdéldvani zaméstnancd a fizeni
kariéry,

- hodnoceni vysledk préce,

- odméiovdni,

- vybéru a rozmisfovdni lidi.

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

KURZ JE URCEN

HR manazerom a personalistom,
kiefi si cht&ji vybudovat pozici
respektované osobnosti ve firmé.

30. dubna 2012 16212

7. listopadu 2012 16312

(ena: 3 990K (v¢. 20% DPH)
3325 K (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342

Lektor:

Mgr. Irena Pilafovd

KURZ JE URCEN

personalistom, organizaénim
pracovnikom, ekonomdm prdce,
liniovym manazerdm, specialistom
na systémy zajisfovani jakosti, ktefi
maji kromé zkusenosti

i kompetence.

29. bfezna 2012 16412

17. fijna 2012 16512

Cena: 3 990 Ké (v¢. 20% DPH)
3325 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342

Lektor:
M. Yveta Rychtafikovd

37

HR MANAGEMENT A PERSONALISTIKA



HR MANAGEMENT A PERSONALISTIKA

1 den

Pripadd Vam vytvoreni
a zavedeni
kompetencnich modeli
velmi téiké?

Vite, Ze to lze snadno
a rychle?

PO ABSOLVOVANI KURZU

- budete védét, jok méfit
kompetence,

- budete schopni vytvofit
kompetenéni manudl,

- budete zndt postup pro dspésné
implementovani kompetenénich
modeld.

2 dny

Jste si védomi, ie se
stdle vice lidi ptd vz pii
prijimacim pohovorv na

moznost individvdlniho
rozvoje a profesniho
ristu v ramci firmy?

PO ABSOLVOVANI KURZU

- budete schopni vytvofit a zavést
zdkladni motivani systém,

- budete umét pouit vnitini
a vné{si i hmotnou a nehmotnou
motivaci,

- 7lepsite svou schopnost
identifikovat potieby jednotlived,

- budete umét naplanovat profesni
a kariérovy rist svoj
i zaméstnancg,

- budete schopni vytvorit systém
fizeni kariéry ve vasi firmé,

- budete schopni udriet si ty
nejlepsi pracovniky.

38

Jak zpracovat

kompetencni manual firmy

PROGRAM 9:00-16:00

® (o je kompetence.

® Tvorba kompetenénich modeld.

o Ukazka kompetenénich modeld.

o Méitelnd kritéria kompetenci.

® Moinosti a vyuZiti kompetenénich
modeli v persondlni a manazerské
prdci.

© Implementace kompetenénich
modeld do firmy a rizika
implementace.

o Rizeni podle kompetenci (vyhér
zaméstnancd, hodnoceni,
rozvoj...).

Motivace zaméstnancy,
Fizeni kariéry a prace s talenty

PROGRAM 9:00-16:00

© Motivace zaméstnancd
- motiv a stimul, zdroje mofivace,
vnitini a vnéjsi motivace,
- motivace a pracovni vykon,
- motivace a pracovni spokojenost,
- jak efektivné vyuZivat prostiedky
hmotné a nehmotné stimulace
zaméstnancd,
- vytvoreni systému motivace
a stimulace zaméstnancd ve
firmé.
® Kariéra, kariérovy pohyb,
kariérové typy.
® Proces, polifika, metody a postupy
pii planovani a fizeni kariéry.
@ Osobnost ¢lovéka a jeho Zivotni
a pracovni drdha.

® Rozvoj zaméstnancd zalozeny na
schopnostech
- dovednosti, schopnosti,
kompetence, kli¢ové kompetence,
- fizeni znalosti v organizaci.
® Planovdni osobniho rozvoje
zaméstnancy
- praktické ndstroje fizeni
profesniho rozvoje zaméstnancd,
aplikace a zpisob zavadéni
v praxi.
® Planovdni ndslednictvi
v manazerskych funkcich
- pldnovani persondlnich rezerv.
® Price s talenty, vytvdreni prosifedi
k jejich mofivaci.

KURZ JE URCEN
persondlnim manazerdm

a manazerdm, kiefi se podileji
nebo rozhoduji o zavddéni
kompetenénich modeld ve firmé.

11. cervna 2012 16612

Cena: 3 990 K& (v¢. 20% DPH)
3325 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342

Lektor:
Mar. Irena Pilafovd

KURZ JE URCEN
persondlnim manazerdm

a manazerdm stredniho

a vrcholového stupné fizeni, ktefi
maii odpovidajici zkusenosti

s tvorbou systémi mofivace, Fizeni
kariéry a prdce s talenty a ktefi
disponuji pravomocemi navrhovat
anebo pfijimat rozhodnuti v téchto
oblastech, v¢. schvalovani
uvedenych systémo.

13. - 14. 26fi 2012 16712

Cena: 8 090 K¢ (vc. 20% DPH)
6 742 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1,/342

Lektor:
Mgr. Yveta Rychtafikovd

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



2 dny

Vite jak zvysit pfinosy
systému vzdéldvdni
a hodnoceni ve vasi

spolecnosti?

PO ABSOLVOVANI KURZU

- budete schopni propoiit systémy
vzdélavani a hodnoceni
pracovnikd s ndvaznosti na dali
HR procesy, budete umét spravné
identifikovat potfeby vzdélavani,

- budete schopni vytvorit
komplexni systém vzdglavani
a periodického hodnoceni
zamestnancd,

- budete schopni vyhodnoit pFinosy
vzdélavani,

- budete schopni vést hodnofici
rozhovor.

2 dny

Myslite, Ze vétsina
manaZeri stdle jesté
vnimd HR jako
administrativni étvar?

Ci ilohou je tento
predsudek odstranit?

PO ABSOLVOVANi KURZU

- budete umét navézat dzkou
spoluprdci s manazery,

- budete schopni prosadit své
zGméry v pracovnich tymech,

- budete umét vést (facilitovat)
pracovni dilny (workshopy,
porady),

- budete umét pouZivat principy
koutinku v kazdodenni praxi.

Jak vytvoit a efektivné propojit procesy
vzdélavani a periodického hodnoceni zaméstnanci

PROGRAM 9:00-16:00

® \lyznam a ukoly vzdéldvani
v podnikatelském prosifedi
21. stoleti.
® Role personalistd a role
managementu
- jak propojit systémy hodnoceni
a vzdélavani zaméstnancd.
® (yklus vzdéldvani.
- identifikace potFeb,
- tvorba pldnu vzdélavani.
® Metody vzdéldvdni na pracovisti.

® Metody vzdglavani mimo
pracoviste
- hodnoceni piinosi vzdglavani,
- 4 rovné hodnoceni, mefody
hodnoceni,
- komplexni systém vzdélavani
zameéstnancd.
® Periodické hodnoceni zaméstnancd
- cile a metody,
- komplexni systém hodnoceni
zaméstnancd,
- slozky pracovniho vykonu,
- jak méfit pracovni vykony -
kritéria pracovniho vykony,
- 360° zpétnd vazha,
- hodnotici rozhovor.

KURZ JE URCEN

HR pracovnikim, persondlnim
manazerdm a manazerim
stfedniho a vrcholového stupné
fizeni, ktefi navrhuji, schvaluji i
zavadsji systémy vzdélavani nebo
periodického hodnoceni
zoméstnancd a maiji zdjem na jejich
efektivnim propojeni.

16.- 17. dubna 2012
19. - 20. listopadu 2012

16812
16912

Cena: 8 090 K& (v¢. 20% DPH)
6742 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342

Lektor:
Mar. Yveta Rychtafikovd

Lpisoby a nastroje prdace s lidmi v HR praxi

PROGRAM 9:00-16:00

® Jak navézat efekiivni spoluprdci
s manazery.
® Vedeni pracovnich tyma.
® Facilitace a vedeni workshop
- zdkladni principy efektivni
facilitace workshopu, porady ¢i
jedndni k cili (vysledku),
- role facilitdtora,
- rozdil mezi poradou
a workshopem,
- kontext wokshopu a pfiprava
scéndre,

- juk vidhnout déastniky do
problému,

- jak jednat s problémovymi
utastniky,

- fegeni krizovych situaci.

® Vyuiiti koutovani v HR praxi

- 0 je a co neni koucink,

- principy kou€ovdni,

- vyznam a pfinosy koutinku,

- 2dkladni kougovaci otdzky.

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

KURZ JE URCEN

HR manazerim a vedoucim
persondlnich oddéleni, ktefi se
cht&ji seznamit a nauéit se vyuZivat
takové ndstroje prdce s lidmi, aby
se stali respektovanymi partnery
pro své spolupracovniky.

9.-10. ledna 2012 2112

11.-12. fijna 2012 17012

Cena: 8 090 K¢ (v¢. 20% DPH)
6742 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342

Lekior:
Mgr. Yveta Rychtafikovd
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HR MANAGEMENT A PERSONALISTIKA

1 den

Zajima vds vétsi
prosperita a rist firmy?

Chcete se vyhnout
pripadné Zalobé za
diskriminovdni
zaméstnanci

a zaméstnankyii?

Potiebujete védét vic
o tématu diskriminace?

PO ABSOLVOVANI KURZU

- nautite se, jak Fesit diskriminacni
situace ve svém pracovnim tymu,

- budete se orientovat v oblasti
rovnych prilefitosti,

- dozvite se, jok zlepsit firemni
kulturu,

- ziskdte naméty na dakii rozvoj
firmy.

2 dny

Vite, Ze dobre pripraveny
strukturovany rozhovor
md pribliné stejnou

validitv jako assessment
centrum?

PO ABSOLVOVANI KURZU

- budete schopni pipravit kvalitni
vyhérové fizeni s pouZitim
kombinace metod vhodnych pro
vyhér uchazete na konkrétni
pozici,

- identifikujete vlastni chyby pfi
vedeni vyhérovych rozhovori
a budete védst, jak se jich
vyvarovat,

- budete umét pripravit a vést
kvalitni strukturovany rozhovor
na jakoukoli pozidi,

- posoudite vhodnost uchazete
s ohledem na jeho zkusenosti, ale
i znalosti a schopnosti.

40

Diskriminace na pracovisti

a jak se ji vyhnout

PROGRAM 9:00-14:00

* lvod
- prinos diverzity ve firmé,
- zkusenosti $pickovych firem,
- gender budgefing, gender
mainstreaming, gender vs. sex
a daki pojmy,
- porovndni situace v (R
a v zahranici.
o Diskriminace v zaméstndni
- €0 je a co neni diskriminace
7 pohledu prdva,
- druhy diskriminace (z hlediska
pohlavi, véku, etnika a daksi),
- obtéZovdni na pracovisti.
* Zeny ve vedoucich pozicich
- eny jako zdroj falenti pro firmu,
- spolecenské a informaéni bariéry,
- nejnovéisi vyzkumy k postaveni
ien v zaméstndni i ve spole¢nosti,
- (0 je fo gender pay gap.

® Moznosti sladovdni prdce a rodiny
- piiklady dobré praxe ze
$pickovych firem,
- nastaveni firemni kultury,
- flexibilni prace, matefska
a rodicovska dovolend,
- moznosti péce o predskolni déti
7 pohledu firmy.
® Pfipadové studie
- kariéra a déti,
- diskriminace na pracoviti,
- kariérni postup.

Jak spravné vybrat zaméstnance

PROGRAM 9:00-16:00

o Fize vybérového fizeni.
* Definovani pozadavkd na pracovni
misto.
o Kritéria pro vyhér zamésinance.
© Metody vybéru
- rozhovory,
- testy,
- reference,
- principy assessment centra.
* Typy vybérovych rozhovord
-volny,
- sirukturovany,
- hiograficky,
- behaviordlni.
o Nejcastéjsi chyby ze strany
tazateld a jok se jim vyhnout.

* Pfiprava strukiurovaného
rozhovoru.
® Kladeni otdzek
- typy otdzek
- oteviené,
- uzavieng,
- ndvodné,
- ndsobné atd.,
- otdzky zaméfené na kariéru,
- mofivacni ofdzky,
- otdizky na schopnosti a chovani.
o Vyuiiti modelovych situaci v rimci
strukturovaného rozhovoru.
* Vyhodnoceni vysledka.

KURZ JE URCEN
persondlnim manazerdm

a manazerdm na viech stupnich
fizeni, ktefi chi&ji vytvofit
prostiedi, kde ma kazdy
zaméstnanec prostor pro plné
uplatnéni svych schopnosti, a tém,
ktefi chtgji zvysit kredit své firmy,
piibliit ji ,zdpadnimu svéty”

a ziskat tak konkurenéni vyhodu.

15. bfezna 2012

28912

16. listopadu 2012 29012

Cena: 3 990 K& (v¢. 20% DPH)
3325 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342

Lektor:
PhDr. Katefina Niklovd

KURZ JE URCEN

HR manazerdm a manazerim
viech stupiid fizeni, ktefi jsou

zodpovédni nebo se podileji na
vybéru zaméstnanc.

28. - 29. kvéna 2012 17112

Cena: 8 090 K¢ (v¢. 20% DPH)
6 742 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342

Lektor:
M. Yveta Rychtafikovd

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



2 dny

Potrebujete efektivné
vybirat kandiddty

a nevtrdcet za
zaméstnance, ktefi po
krdtké dobé odejdou?

Umite zjistit, zda
kandiddt odpovidd
pozadovanym
kompetencim?

PO ABSOLVOVANI KURZU

- budete mit sadu technik pro
vedeni rozhovoru behaviordlnim
zpisobem,

- budete umét vést rozhovor a ne
pohovor — a fo se vyplati,

- budete schopni pracovat
s kompetenénim modelem,

- budete umét pracovat s vagni
odpovédi kandiddta.

2 dny

Cheete byt vic vidét
a lépe se prosadit?

Chcete mit rozhovor pod
kontrolou?

PO ABSOLVOVANI KURZU

- se budete citit jistjsi ve vedeni
jakychkoliv rozhovor,
projedndvdni dulefitych témat,
vysvétlovani, vyjedndvdni atd.,

- 7vysite své sehevédomi,

- budete schopni se lépe prosadit,
ziskat si lidi, zaujmout je
a presvedcit,

- budete zvlddat emotné vypjaté
situace,

- budete umét pfipravit a vést
zdkladni typy vybérovych
rozhovord.

Behaviordlni rozhovor
(Behavioral Event Interview)

PROGRAM 9:00-17:00

® Inalosti a dovednosti kandiddta.
@ Osobnostni predpoklady
kandiddta.
® Jak souvisi prostiedi spolecnosti
a firemni kultura s vybérem
kandiddta.
® Princip behaviordlniho rozhovoru.
® Vyhody behaviordlniho rozhovoru.
o Struktura pouzivand
v behaviordlnim rozhovoru.

® Kontrakt pred zahdjenim
behaviordlniho rozhovoru.

® Rizné typy pouiivanych otdzek.

® Zaznamendvani odpovédi.

® Viigni odpovédi kandiddta.

o Chyhy, které ¢asto déldme pfi
vybéru uchazeti.

® Prdce s kompetenénim modelem.

® Prakticky ndcvik behaviordlniho
rozhovoru.

Persondlni rozhovory

PROGRAM 9:00-16:00

® Persondlni prdce joko komunikaéni e Vybérovy rozhovor.

profese.
o Zakladni komunikacni techniky.
® Asertivita v praxi personalisty.
* Reseni konflikto.
o Sdglovdni pochvaly.
® Konstruktivni kritika.

- otdzky a vzorové odpovédi,
- zpisob poklddani otdzek,
- vyhodnocovdni odpovédi.

® Propoustéci rozhovor

® Ndcvik vedeni persondlniho
rozhovoru.

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

KURZ JE URCEN

HR manazerim, personalistim

a dalim pracovnikim, kiefi se
podileji na vybéru zaméstnanct

a ktefi se chi€ji sezndmit s principy,
vyhodami a strukturou
behaviordlniho rozhovoru.

6.-7. dnora 2012 2212
17.-18 z4fi 2012 172112

Cena: 8 190 K¢ (v¢. 20% DPH)
6 825 KE (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342

Lektor:
Ing. lvica Svincdkovd

KURZ JE URCEN

personalistom a HR manazerim.

21. - 22 kvéina 2012 17312
10. - T1. prosince 2012 17412

(ena: 8 090 K¢ (vc. 20% DPH)
6 742 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342

Lekior:
Mgr. Yveta Rychtafikovd
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HR MANAGEMENT A PERSONALISTIKA

2 dny

Vite, 7e kromé
kompromisv mizete

pouiit dalsi 4 strategie
reseni konflikti?

PO ABSOLVOVANI KURZU

- budete umét poskytovat
vyvézenou a konstruktivni
zpétnou vazhu,

- budete zndt zdsady
presvédcovani,
- budete umét analyzovat priciny

konfliktu a zvolit vhodnou
strategii fesent,

- budete zndt zdsady Feseni spord
pomoci mediace.

2 dny

Cheete ziskat vétsi
respekt a vzndni ve vasi
firmé a persondlni prdci
vice prosadit?

Mdte potiebu délat svou

prdci v mensim stresu
a byt méné vycerpani?

Mate zdjem zefektivnit
svou komunikaci a byt
vice sebevédomi?

PO ABSOLVOVANI KURZU

- budete umét vybrat a udriet ty
nejlepsi lidi, ktefi jsou k dispozici,

- poznde vice sami sebe,

- pochopite, e postoj OK-OK se
vyplati,

- budete lépe komunikovat
v zaméstndni i doma.

42

Komunikacni dovednosti

pro personalisty
PROGRAM 9:00-16:00

® Jak poskytovat zpétnou vazhu

uchaze¢om vybérového fizeni
a manazerom.

o Jok presvédcit manazery, aby

efektivné vyuzivali persondlni
ndstroje a spolupracovali s HR.

® Jak prosazovat nepopuldrni

opatreni.

Moderni asertivni komunikace pro HR

® Jak se brdnit manipulaci.
® Jak zvlddat emoce a agresi.
o Jak efektivné Fesit konflikty
- analyza konflikto,
- sirategie Feseni konflikto,
- metody Feseni konflikto.
® Jak se stat uspéSnym medidtorem
pfi FeSeni spord na pracovisti.

manaZery a personalisty

PROGRAM 9:00-16:30

® Osobnost HR manazera
a personalisty, loajalita.

o Aplikace asertivity v persondlni
praci.

® Asertivni prdva a povinnosti.

® Postoj ,Ja jsem 0K, ,Jd jsem KO“
a jeho vliv na komunikaci. Vztah
asertivity, temperamentu
a sebevédomi.

* Inteligence a emotni inteligence,
empatie a jeji zvySovdni.

o Asertivita a propousténi
zaméstnancd.

o Efektivni komunikace v persondlni
préci a co do ni nepatfi.

® Principy asertivni komunikace

(tfidéni informaci, rozdéleni osob).

® Vycvik v rozpozndni, odrazeni
a vyuiti manipulace
v komunikaci.

® Poddvani a pfijimani pochvaly,
obdivu a uzndni.

® Asertivni ,NE”, odmitdni
nerozumnych poZadavki
zaméstnanci i manazerd, citlivé
odmitdni nevhodnych uchazeéo.

® Kritizovani druhého clovéka,
prijimani oprdvnéné
a neoprdvnéné kritiky.

© Taktické ukoneni rozhovoru,
prevedeni rozhovoru, rychlé
dosazeni cile rozhovoru a jedndni,
efektivni telefonovdni.

* Specifika pijimaciho rozhovoru,
chyby pfi rozhovorech.

® Nezbytné psychologické
kompetence vybranych profesi.

KURZ JE URCEN
personalistom a persondlnim
manazerdm, kiefi se potFebuji
zdokonalit v komunikaci.

23. - 24. Gnora 2012 2312

Cena: 8 090 K¢ (vc. 20% DPH)
6 742 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1,/342

Lektor:
Mgr. Irena Pilafovd

KURZ JE URCEN

HR manaZerim a personalistim,
kiefi se chtéji zdokonalit v asertivni
komunikadi.

18.-19. fijna 2012 17512

Cena: 8 090 K¢ (vc. 20% DPH)
6 742 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1,/342

Lektor:
PhDr. Miroslav Pospisil

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



2 dny

Na ktery uspéch si
vzpomenete, kdyi
potiebujete odvahu?

Kvili komu nebo kvili
cemu byste byli ochotni
se zménit?

Co byste si prili,
kdybyste vidéli padat
hvézdy?

PO ABSOLVOVANi KURZU
- zaktivizujete vnitfni zdroje,

- harmonizujete rozum a srdce,
- ziskdte inspiraci pro pozitivni
zmeény.

2 dny

Uvédomujete si, co Vase
pismo o Vs rikd?

Jak souvisi vyraz pisma
s povahou clovéka?

Vite, Ze v pismu je

zaznamendn psychicky
i fyzicky stav clovéka,
jeho vnitini potencidl,
Zivotni sila, povahové
rysy, jednotlivé slozky
inteligence?

PO ABSOLVOVANI KURZU

- posilite sebe-uvédomovni,
sehe-védomi, sebe-pozndni,
sebe-hodnoceni...,

- posilite socidlni kompetentnost
a orientaci v mezilidskych
vztazich,

- budete umét vyuiit psychologii
pisma jako podpirny néstroj pfi
rozhodovdni.

Vyuiiti emocni inteligence pfi vedeni

lidi i pro osobni rozvoj

PROGRAM 9:00-16:00

® Emociondlni rozvoj jako $pickové
know-how dneska.

® Osobni sila skrze uvédomovani.
Clovék jako vicedroviiova bytost.

o \lyznam entuziasmu a osobniho
magnefismu.

* Tvofivi zména sebevédomi,
sebepojeti a sebehodnoceni.

o Zazitkové vedeny rozvoj systémi
presvédéeni aneb zména
sebeobrazu k Zddoucimu stavu.

® Zvladani negativnich emoci
a posilovani frustraéni tolerance.
Juk épe vyjit sdm se sebou
i s ostatnimi.

® Piekondvdni stereotypu, zbran
a negativnich systémi
presvédceni.

o \lyznam védomi a podvédomi pfi
vyuivéni vlastniho potencidlu.

® Schopnost tvofivé uplatiiovat
pozitivni emoce. Nalézdni
kladného principu dneska.

® Autokoucink — aneb co s fim, kdyi

sirach a stres omezuiji Zivot.

e Vyznam dusevniho a socidlniho
zdravi na profesiondlni vykon
a osobni spokojenost.

Rozhor pisma — podpirna metoda
pro rozhodovani pfi prdci s lidmi

PROGRAM 9:00-16:00

® Pismo jako ndstroj sebepozndni.

® Pismo jako ndstroj pozndni
druhych lidi.

e Védomd a nevédomd mysl
v pismoveé stopé.

® Grafologie jako podpirny ndstroj
pfi rozhodovani.

@ Deduktivni a induktivni metoda
v pristupech zkoumdni pisma.

® Postupy a ndstroje pri posuzovdni
pisma.

® Prvotni analyzy pisma.

® Rozum, it a vile v pismu.

* Grafologie joko soucdst
diagnostickych metod.

® Vziah pisma a verbdlni
komunikace.

® Pismo a fe¢ téla.

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

KURZ JE URCEN
manazerom viech stupiid fizeni.

28.-29. inora 2012
23. - 24. fijna 2012

17612
17712

Cena: 9 090 K¢ (v¢. 20% DPH)
7 575 Ke (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342

Lektor:
PhDr. Lea Paulinovd

KURZ JE URCEN

véem zdjemcim, kiei z podstaty
svého funkéniho postavent pijimaji
a nebo ddle vedou své
spolupracovniky a ktefi chi&ji umét
vyuiit rozhor pisma jako podpdrny
ndstroj pfi svém rozhodovani.

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

(ena: 9 090 K¢ (vc. 20% DPH)
7575 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyng 1/342

Lektor:
PhDr. Lea Paulinovd
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= Osobni bankrot fyzické osoby - prava a povinnosti
orgunizuce (pravni, mzdové a persondlni dopady insolvenécniho zdkona)

Vite, e Zddny pldtce PROGRAM 9:00-14:00 KURZ JE URCEN

neSTi. fyl'.d‘f' osobé, ® Insolvenéni zdkon, pojem Gpadku, e VyZivovaci povinnost dluznika - zéstupcdm pravnich Gtvard viech
v niz je zahdjeno insolvenéni ndvrh. vliv na insolvenéni fizeni, zamésinavateld rozpottové
insolvenéni fizeni, o Ipisoby feseni Gpadku, oddluzeni,  praktickd feseni. i podnikatelské sféry, mzdovym
provést Zddnou srazku? konkurs, nepatrny konkurs. o Postup pfi vypoctu srdzek ze mzdy  SCEnim, personalistim, zdstupcim
exekutorskych GFad, insolvenénim

ite. 7e i i 1 ® Postaveni véfiteld v insolvencnim fi insolvencni exekuci. o L .
Vite, Ze je povinnosti P spraveim a dalim subjektom, ktefi

zaméstnavatele védet, fizeni, insolvencni rejstrik, ® Problémy s provadénim srazek et el
TR Bl L X Ml pihloSovni pohleddvek, [hity. tykajicich se zavodniho stravovdni, 1 o venénim zkons.
720 O TCTEIT A7 T T @ Postaveni zaméstnavateld - pldtcd  jinjch srdzek na zdkladg dohody  kyrz e otevien viem, kiefi chi
740 RIS LN L)% mzdy (povinnosti spojené a srazky tykaiici se prispévki Zndt prava a povinnosti pri

s insolvenénim rejstfikem). odborové organizaci. osobnim bankrotu fyzické osoby.
PO ABSOLVOVANI KURZU e Exekuce a vykon rozhodnuti ® Otdzky a odpovédi.
- budete sezndmeni se zdkonem v insolvenénim fizeni, vztah

¢. 182/2006 Sh., o dpadku zaméstnavateld a insolvencnich _
a zpisobech jeho Feseni (tzv. 18. tervna 2012 18012

spraved, exekutord, soudd apod.

;‘";"'Ve"f"i Zj'w""(’i' k Cena: 2790 K¢ (v¢. 20% DPH)

- budete znat odpovédi na ofdzky, 2 325 K¢ (bez DPH

které si Kladou pravnickeé Soucdsti semindie bude té ukazka softwarového produktu ISWIN, ¢ ez DF)

i fyzické osoby, kters fesi nebo ktery velmi usnadni plnit zdkonné povinnosti platcd pijmd a umoini Misto kondni: Pragoeduca

budou fesit problémy spojené mimo jiné snadno ziskavat informace o viech dluinicich, v nichi bylo Praha 1, Na Perstyné 1/342

s insolvenci zaméstnanci nebo zahdjeno insolvenéni izeni. Lektofi:

s pohledavkami u osob, které se Ing. Rzena Klimovd

dostaly do insolvence. JUDr. Premysl Kamendf

T Mzdy v podnikatelské sfére m m
(po velké novele Zakoniku prace od 1. 1. 2012)

N A PROGRAM 9:00-14:00 KURZ JE URCEN

m'zdovym1 avnemzdt‘),vy LR o Vymezeni okruhu zamésinavateld @ Mzdovy postih zaméstnance. personalistim i pracovnikm

ndroky zaméstnancg? podnikatelské sféry, na které se @ Povinné priplatky ke mzds. ekonomickych gtvard

Vite, jaky je rozdil mezi pravni dprava vziahuje. ® Nepovinné priplatky ke mzdé. podnikatelskych subiekty, ktefi

T R e B e Vymezeni pojmi mzdy o Odména za pracovni pohotovost,  ™aii na starosi odméfiovdni
, v , - i e w zamestnancu.
mzdou? a nemzdovych plnéni, odstupné, @ Vypocet a pouZivani promérného
e . , odchodné. vydélku.

Vite, jak platit pracovni P , Y ,

ohotovost na pracovisti o Diferenciace mezd a zdkaz o Splatnost a vyplata mzdy.
’; mimo pracoviste? diskriminace v odméfiovani. ® Obsah vnitfniho mzdového

P ) © Minimdlni a zaruéend mzda. piedpisu a kolekfivni smlouvy.

TR Sjedndni nebo urceni mzdy.
- budete zndt komplexni pravni * Mzdové systémy, mzdové formy,

Upravu odméfiovdni zaméstnancd :udsifuvbove slozky mazdy -

i 2 {15 enefity.
v podnikatelské sféfe, Y 26. brezna 2012 18112

- budete presné védat, co svym 12. listopadu 2012 18212

zaméstancdm platit musite, co s o
muzefe a co nesmite. Cena: 3 090 K¢ (v¢. 20% DPH)
2 575 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1,/342

Lektor:
JUDr. Bohuslav Kahle

44 PRAGOEDUCA, a. s., Na Perstyné 1/342, 110 00 Praha 1 www.pragoeduca.cz



1 den

Vite, Ze do zkusebni
doby se zapocitdvd
i doba cerpdni dovolené?

Vite, co je zdvisld cinnost
a co ,Svarcsystém”?

Vite, kdy mizete a kdy
nesmite se
zaméstnancem vzavrit
pracovni pomér na dobu
urcitou?

PO ABSOLVOVANI KURZU

- budete zndt aktudlni znéni
Ldkoniku prdce - véetné posledni
novely,

- budete védét, zda a kdy je moiné
se odchylit od Zdkoniku prdce,

- budete védét jok nechybovat pii
tvorbé vnitfnich predpisi
a kolektivnich smluv.

4 dny

Vite, do jakych predpisi
se podivat, nemdte-li
jistotu

v pracovnépravnich
vztazich?

Vite, co je a co neni

prekdika v prdci?

Vite, co nesmite
opomenout po skonceni
pracovniho poméru
zaméstnance?

PO ABSOLVOVANI KURZU
- budete schopni bezchybné plnit
ukoly zaméstnavatele,

- omezite soudni spory,

- obstojite pfi kontroldch Gfadu
préce, Inspektordtu bezpeénosti
préce, spravy socidlniho
zabezpeteni apod.

Zakonik prace

— velka novela od 1. 1. 2012

PROGRAM 9:00-14:00

® (ile soucasné velké novelizace
Zdkoniku prdce.

® Vzigh obéanského zdkoniku
a Zdkoniku prace.

® Vymezeni zdvislé prace
a formulace zdkladnich zdsod
pracovnéprdvnich vziah,
interpretaéni pravidla pro Zdkonik
prace.

® Relativni a absolutni neplatnost
pravnich okond.

o Iména délky zkusebni doby a jeji
potitdni a prodluzovdni.

® Novd Gprava pracovnich pomérg
na dobu urcitou.

® Moznosti prodlouzeni délky
vypovédni doby.

o Imény ve vypovédnich divodech
ze strany zaméstnavatele.

* \yse odstupného ve vazhé na
pocet odpracovanych let.

® Rozsah zaméstndni na zdkladé
dohody o provedeni prdce.

® Opétovné zavedeni moZnosti
zapijceni zaméstnance k jinému
zoméstnavateli.

e Upravy v oblasti rozvrieni
pracovni doby.

® Zmény v oblosti odméfiovani
a v oblasti cestovnich ndhrad.

e Imény pfi poskytovani dovolené.

® Moznost skonéeni pracovniho
poméru v souvislosti s prechodem
prdv a povinnosti zaméstnancd
k jinému zaméstnavateli.

® Nové podminky pro pisobeni
odborové organizace
u zaméstnavatele, jedndni
odborové organizace za
zaméstnance.

® Imény v oblasti kolektivnich
smluv a vnitfnich predpisi.

Pracovni pravo pro personalisty

- 2dklady
PROGRAM 9:00-14:00

o Zdkladni pojmy
- prdvo,
- pravni norma,
- prdvni vziah,
- pravni skutecnosti,
- prévni zpisobilost,
- prdvni fad.

® Prdvo pracovni — pracovnépravni
vztahy, zdkladni pracovnéprdvni
predpisy.

® Druhy pracovnéprdvnich vztahi
- pracovni pomeér,

- zaméstndvani na zdkladé dohod.

* Vznik pracovniho poméru
- volné pracovni misto,
- (0 je tfeba udslat ze sirany
zaméstnavatele pred vznikem
pracovniho poméru,

- zalozeni osobniho spisu
zZamestnance,
- pracovni smlouva,
- jmenovdni atd.
® Trvdni pracovniho poméru
- zmény pracovniho poméru,
- pracovni cesta,
- pracovni doba,
- dovolend,
- prekazky v prddi atd.
® Skonceni pracovniho poméru
- zpisoby ukonéeni,
- pracovni posudek,
- vrdceni pisemnosti.

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

KURZ JE URCEN

personalistim, pravnikom,
advokdtim a odborovym
funkciondfim.

13. ledna 2012 2412
13. tnora 2012 2512
16. kvéina 2012 18312
19. listopadu 2012 18412
11. dnora 2013 1313

Cena: 3 090 K¢ (v¢. 20% DPH)
2575 KE (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342

Lektor:
JUDr. Bohuslav Kahle

[] 7

KURZ JE URCEN
zatinajicim pracovnikom v oblasti
personalistiky vsech typd
zaméstnavatelskych subjektd.

14,15, 21.a22. biezna 2012 18512
19,20, 26. 0 27. 2dfi 2012 18612

Cena: 9990 K¢ (vc. 20% DPH)
8 325 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342

Lektor:
JUDr. Hana d’Ambrosovd
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HR MANAGEMENT A PERSONALISTIKA

2 dny

Vite, co musi, mize
a nemize obsahovat
pracovni smlouva?

Vite, v jakém terminu
musi byt predem
zaméstnanec sezndmen
s rozvrhem své pracovni

doby?

PO ABSOLVOVANI KURZU

- budete umét aplikovat Zdkonik
prdce v persondlni praxi,

- budete védét, kdy se mozete
odklonit od Zdkoniku prdce,

- budete zndt fadu judikati
7 pracovnépravni oblasti.

1 den

Vite, co v§echno musite
ucinit, nez novy
zaméstnanec nastoupi do
zaméstndni?

Mazete si upravit

ndleZitosti pracovni
smlouvy?

Jste si jisti, co smi a co
nesmi byt soucdsti
osobniho spisu?

PO ABSOLVOVANI KURZU

- povedete profesiondlng vsechny
nutné persondlni agendy
a vjasnite si smysl jejich vztaho,

- obstojite pfi kontroldch ifadu
prdce, Inspektordtu bezpecnosti
préce, spravy socidlniho
zabezpeeni apod.,

- zamezite nedcelnému
vynakladani finanénich
prostiedkd.

46

Pracovni pravo pro personalisty P

— pro pokrocilé
PROGRAM 9:00-14:00

1. den

® Pracovni prévo v podnikové praxi
vé. aktudlnich novel. Moznosti
odchyleni se od Zdkoniku prdce
v teorii i v praxi.

o Vztah k obcanskému zdkoniku.

® Vznik a druhy pracovniho poméru,
jmenovani, odvoldni, dalsi
smlouvy uzavirané se
zaméstnani.

® Uzavirdni a obsah pracovni
smlouvy.

© Povinnosti zaméstnancd
a zaméstnavateld, pracovni Fad.

o Tmény pracovniho poméru,
pievedeni na jinou prdci, do jiného
mista vykonu prdce, vysildni na
pracovni cesty, zapGjcovani
zoméstnancd atd.

KURZ JE URCEN
personalistom, pfip. dalsim
pracovnikim, ktefi ve firmdch
zajisfuji persondlni agendu.

® Pracovni doba — konta pracovni
doby, rovnomérné a nerovnomérné
rozvrieni pracovni doby, prestavky
v prddi, prdce prescas, v nodi,
o svdtcich, ndhradni volno,
pracovni pohotovost.

2. den

* Dovolend na zotavenou.

o Piekdiky v prdci vé. ndhrady
mzdy (platu) po dobu nemoci
a karantény.

® Tpisoby ukonéeni pracovniho
poméru, odstupné, odchodné,
zépottovy list, pracovni posudek.

15.-16. tnora 2012 2612

e L 14. - 15. nora 2013 1413
* Vnitini pracovnéprdvni predpisy,
kolekfivni smlouvy. Cena: 6 390 K¢ (ve. 20% DPH)
5325 K (bez DPH)

© Organizacni zmény.

© Odpovédnost zaméstnavatele
a zaméstnance za $kody.

o Nékteré judikdty z pracovnéprdvni
oblasti.

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1,/342
Lektor:

JUDr. Bohuslav Kahle

Vedeni persondlni agendy

PROGRAM 9:00-16:00

o (innost personalisty pied vznikem
pracovnépravniho vziahu
- volba pracovnépravniho vztahu,
- shromdzdéni pisemnych dokladi
zaméstnance a zaloZeni osobniho
spisu,
- sezndmeni budouciho
zaméstnance s jeho pravy
a povinnostmi, pracovnimi
a mzdovymi podminkami.
® Vznik pracovniho poméru
- pracovni smlouva, jeji ndleZitosti,
povinnosti z ni vyplyvaiici pro
obé strany,
- jmenovani.

KURZ JE URCEN

personalistom, kiefi se potiebuji
nautit nebo si ovéfit spravné
postupy pfi vedeni persondlnich
agend.

® Pribéh pracovniho poméru
- zmény pracovniho poméru,
- pracovni cesta a preloZeni,
- prdce prescas a pracovni
pohotovost,
- dovolend,
- $koleni a studium pi zaméstndni.
® Skonéeni pracovniho poméru —
jednotlivé moznosti.
® Zaméstndvani na zdkladé dohod
mimo pracovni pomeér.

9. tnora 2012 2712
10. kvétna 2012 18712
13. tnora 2013 1513
Cena: 3 290 K¢ (v¢. 20% DPH)

2 742 K (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342

Lekior:
JUDr. Hana d’Ambrosovd

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



1 den

Vite, jak sprdavné urcit
ndrok na dovolenou pri
prechodv zaméstnance

Z rovnomeérné rozvrzené
do nerovnomérné

rozvriené pracovni
doby?

Vite, jak provddét
krdceni dovolené?

PO ABSOLVOVANI KURZU

- budete zndt zékladni povinnosti
mzdovych déetnich,

- porozumite posloupnostem praci
personalisty a mzdové Géetni,

- pochopite souvislosti mezi
navazujicimi cinnostmi
persondlnich a mzdovych vtvard.

1 den

Vite, Ze znalost pravidel
pracovni doby a doby
odpocinku je nezbytnd
pro spravny vypocet
mezd?

Umite nastavit
nerovhomeérné rozvrieni
pracovni doby?

PO ABSOLVOVANI KURZU
- budete schopni nastavit rozpisy
pracovni doby a ndsledné
kalenddfe nezbytné
v dochdzkovém systému,

- vyvarujete se problémd
s vypoctem mzdy, ndroku na
dovolenou a ndhrady za pracovni
neschopnost,

- obstojite u kontroly Inspektordtu
prace v dodrZovdni nepfeirZitého
odpocinku v tydnu i mezi
sménami.

Mzdové minimum pro personalisty

PROGRAM 9:00-16:00

® Oblast zdravotniho pojisténi.

® Pracovni volno bez ndhrady
prijmu.

® Nemocenské pojisténi.

o Ndhrada mzdy pfi docasné
pracovni neschopnosti.

® Diichodové pojisténi.

® Dané.

o Zapottovy list.

* Dovolend.

* Evidence dochdzky do zaméstnani
a jeji archivace.

® Pracovni vykaz, ndhradni volno
20 prdci prescas, ndhradni volno
20 svétek.

Pracovni doba a doba odpocinku

PROGRAM 9:00-14:00

® Kde stanovime pravidla pro
pracovni dobu a dobu odpocinku

- pfiklad Pracovni smlouvy
a pracovni doby,

- pfiklad ndstupnického Dodatku
k pracovni smlouvé a pracovni
doby,

- piiklad Vnitiniho pFedpisu
spole¢nosti a pracovni doby,

- priklad Kolekfivni smlouvy
a pracovni doby.

o Vysvétleni pojmo.

® Rezimy pracovni doby.

® Rozvrieni pracovni doby.

© Nerovnomérné rozvrzeni pracovni
doby

- pfiklad nerovnomérné rozvriené
pracovni doby,

- priklad rovnomérné rozvriené
pracovni doby,

- pfiklad krdtkého a dlouhého
pracovniho tydne v névaznosti na
pracovni neschopnost.

® Pruiné rozvrieni pracovni doby.

® Konto pracovni doby.

® Piestivky a bezpeénostni
prestavky v préci.

® NepietrZity odpocinek v tydnu

0 mezi sménami

- priklad maximdlniho potu
a rozsahu pracovnich smén.

® Prdce prescas.

® Evidence dochdzky zaméstnance.

o Piekazky v praci.

* Dovolend, mateiskd dovolend,
rodicovskd dovolend.

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

[ 1

KURZ JE URCEN

personalistim, kiefi se potfebuji
orientovat v problematice
mzdového déetnictvi.

25. dubna 2012 18812
29. fijna 2012 18912
Cena: 3 290 K¢ (v¢. 20% DPH)

2 742 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342

Lektor:
Ing. RiZena Klimovd

KURZ JE URCEN
persondlnim manazerom,
personalistim a viem
pracovnikom, kiefi jsou
zodpovédni za rozpisy pracovni
doby, jeji dodrZovani, evidenci
apod.

31. kvétna 2012 19012

Cena: 3 090 K¢ (vc. 20% DPH)
2575 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342

Lektor:
Mgr. Lenka Havrlandovd
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HR MANAGEMENT A PERSONALISTIKA

1 den

Vite, Ze pracovni pomér
nemusi byt vzavien jen
na zdkladé pisemné
pracovni smlouvy?

Vite, kdy spravné konci
zkusebni doba?

Vite, jaky je rozdil mezi
»neuspokojivymi
pracovnimi vysledky”

a ,porusovdnim
povinnosti vyplyvajicich
z pracovnépravnich
predpisi”?

PO ABSOLVOVANI KURZU
- ziskdte praktické znalosti pro
aplikaci Zdkoniku prdce zejm.
v souvislosti s uzavirdnim
a koncenim pracovniho poméru,

- vyvarujete se soudnich spord.

1 den

Vite, ve kterych
pripadech néhrady skody
zpisobené zaméstnancem
je stanoven limit vyse
ndhrady a kdy Ize
poiadovat nihradu

v neomezené vysi?

Vite, Ze zarizeni
kanceldre nemize byt
zpravidla zaméstnanci
svéreno na zdkladé
pisemného potvrzeni?

PO ABSOLVOVANI KURZU

- budete umét spravné vycislit
a uplatnit ndhradu $kody
zpUsobenou zamésinancem,

- budete zndt zpisoby uplatiiovani
ndhrady skody.

48

Nejcastéjsi chyby zaméstnavateli
v aplikaci Zakoniku prace

PROGRAM 9:00-14:00

© Nedostatky pfi uzavirdni
pracovnich smluv.

® Chybné Gkony v pribéhu trvani
pracovniho poméru.

o NdleZitosti Gcinnych zpisobd
ukonéeni pracovnich pomérd.

o Efektivni zpisob skonceni
pracovniho poméru
s nadbyteénymi zaméstnanci.

Odpovédnost zaméstnance za Skodu

PROGRAM 9:00-15:00

o Piedpoklady vzniku odpovédnosti
zaméstnance za skodu.

® Pfedchdzeni $koddm — povinnosti
zomésinance a zaméstnavatele.

® Obecnd odpovédnost zaméstnance
za $kodu.

® Odpovédnost za nesplnéni
povinnosti k odvrdceni skody.

@ Odpovédnost za schodek na
svéfenych hodnotdch, kieré je
zameéstnanec povinen vyuctovat.

® Odpovédnost za zirdtu svéfenych
predméto.

o Ndsledky neplatnosti pracovnich
smluv a neplatného rozvazani
pracovniho poméru.

o Vicasné uplatnéni
pracovnéprdvnich ndrokd.

® Spoleénd ustanoveni
0 odpovédnosti zaméstnance za
Skodu.

* Vylouéeni odpovédnosti
zaméstnance za vzniklou Skodu.

@ Rozsah a zpisob ndhrady skody
zameéstnancem.

® Snizeni ndhrady $kody soudem.

o Ipissob uplatiiovani ndhrady
Skody vici zaméstnanci.

KURZ JE URCEN

manazerom, persondlnim
manazerdm, pracovnikim pravnich
Utvard.

12. dubna 2012 19112

25. fijna 2012 19212

Cena: 2 590 K¢ (vc. 20% DPH)
2158 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1,/342

Lektor:
JUDr. Monika Spdcilovd

KURZ JE URCEN

manazerdm, persondlnim
manazerdm, pracovnikim pravnich
Utvard.

12. ledna 2012 2812
17. kvétna 2012 19312
10. ledna 2013 1613
Cena: 2 890 Ke (v¢. 20% DPH)

2 408 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342
Lektor:

JUDr. Monika Spdcilovd

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



1 den Ochrana osobnich udajd pri vedeni m
persondlnich agend

[N ST T T PROGRAM 9:00-12:00 KURZ JE URCEN
1‘”"95'.’1"!“‘"9’/ LI TN o Poyinnosti zaméstnavatele pi - pii trvani pracovniho poméru, personalistm a dalsim
pracovisté instalovat ochrané osobnich ddaii zaméstnancom, ktefi prichdzeji do

. : - pii skonéeni pracovniho
kamerovy systém? zaméstnance. P P styku s osobnimi udaiji ostatnich

pomeéru. b
V’f e I"k‘{ sankee m?hou * Vysvétleni pojmd pouzivanych * Vztah spravee a zpracovatele o
b;’fv zamestna(a;‘ehr v zdkoné. osobnich Ud(l|U
vlozZeny v souvislosti P
y v souy * Juk pracovat s osobnimi ddaii ® Kontrola dodrZovéni pracovnich
S poluspnimizakona - pfi zakladani pracovniho ovinnosti zaméstnavatele
¢. 101/2000 Sb.? prizaidadant p P L
poméru, a disledky poruseni zdkona.
PO ABSOLVOVANI KURZU
- porozumite jednotlivym pojmim,
jako je osobni ddaj, citlivy ddaj,
AR e, b. dubna 2012 19412
- ziskdte veskeré informace, jak se 12. fijna 2012 19512
vyvarovat pochybeni pfi ochrané
osobnich Gdaijd, Cena: 2 490 K¢ (v¢. 20% DPH)
- obstojite pii kontroldch Utadu na 2075 K thez DPH)
ochranu osobnich ddajo. Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342
Lektor:

Ing. RiZena Klimovd

1 den Zakon o zaméstnanosti m 1

Vite, ie kdyz porusite PROGRAM 9:00-13:30 KURZ JE URCEN
nékt e P"V""'?s" ® Akiudlni informace o pravni ® Moinost ziskdvani prispévku personalistim, pfip. mzdovym
vyply "f’l""h ze .zak?ya dprave v oblasti zaméstnanosti. v rdmci aktivni politiky dcetnim viech podnikatelskych
CRLLESL DL L o Pravo obiand na svobodny pristup  zaméstnanosti. subjekfd.
dostat pokgtu LS I milion QTR * Zaméstndvani cizincd, nelegdlni
kor CLjz 1 ’If‘"le * Rovné prileitosti a zdkaz zaméstndvani.
"‘f’egalfl'f proa;(e ) diskriminace. ® Povoleni k zaméstndni a vyjimky
az 5 miliond korun? e Zaméstnavatel a volnd pracovni jeho vydani.
mista. o Zelené karty a modré karty EU.
® Postaveni obéant EU na trhu prace @ Kontrolni cinnost dfadd prdce
v (R Utadu prace Ceské republiky
PO ABSOLVOVANI kurzu  ® Docasné pidélovani zaméstnanci a jeho krajskych poboievk. n
- budete zndt aktudlni prévni prostiednictvim agentur prace. ® Prdva a povinnosti zaméstnavateld
, L . kruh osob se zd ; ibihu kontroly. visledek 20. dubna 2012 19612
dpravu v oblasfi zaméstnanosti, @ Okruh osob se zdravotnim v pribéhu kontroly, vyslede :
I L 26. listopadu 2012 19712
- budete se lépe orientovat postizenim a jejich zaméstndvani. ~ kontroly.
v povinnosie(h Vyplyvuii(i(h pro © Moznosti ziskani pﬁSpéVkU na L4 Pfestupky a sprdvni dellkiy - Cena: 2 590 K¢ (vi 20% DPH)
zaméstnavatele ze zdkona podporu zaméstndvani osob se pribéh fizeni. 2158 Ke (bez DPH)
0 zamestnanosti, zdr?v?inlm po'sllzenmll. ® Sankce za poruseni predpis. Misto kondni: Pragoeduca
- vyvarujete se prestupkii a sankci ~ ® Plnéni povinného podilu Praho 1. No Perdtjné 1,/342
70 poruseni predpisd. zaméstnancy se zdravotnim Lekiofi:
postizenim. JUDr. Jana Zidofiovd
JUDr. Jaroslav Stddnik

PRAGOEDUCA, a. s., Na Perstyné 1/342, 110 00 Praha 1 www.pragoeduca.cz 49
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HR MANAGEMENT A PERSONALISTIKA

1 den

Co Vdm fikd termin
»pracovni rehabilitace”?

Iste si jisti, zda-li
nediskriminujete
zdravotné postiiené?

Kdo a pro¢ musi zjistovat
povinny podil — netykd
se i Vds?

PO ABSOLVOVANI KURZU

- budete umét spravné rozlisit
kategorie zdravotné postizenych
a védét, ve kterych predpisech
naiit jejich Upravu,

- budete umét vyZddat si spravné
podklady pro vedeni evidence
zdravotné postizenych,

- budete umét spravné si nastavit
kritéria pro zaméstndvani
zdravoiné postizenych.

1 den

Vite, jak spravnym
zpisobem jednat s cizimi
stdtnimi prislusniky
uchdzejicimi se

o zaméstndni?

Pro¢ musi byt

zaméstnavatelé, vietné
fyzickych osob,

v kontaktv s vFadem
prace? Nediskriminujete
cizince?

PO ABSOLVOVANI KURZU

- ziskdte potfebné informace
o viech podminkdch zaméstndvani
a pobytu cizinci v (R,

- budete umét rozlisovat mezi
obéany EU, jejich rodinnymi
piislusniky a cizinci ze tetich
statd,

- budete védét vie o zelenych
kartdch.

50

Zaméstnavani osob se zdravotnim

postizenim
PROGRAM 9:00-13:00

o Zikonnd Gprava statutu osob se
zdravotnim postizenim, Géinnd
od1.1.2012.

o Pfispévky zaméstnavatelom na
podporu zaméstndvdni osob se
zdravotnim postizenim.

® Pracovni rehabilitace.

® Povinnosti zaméstnavateli pri
zaméstndvdni osob se zdravotnim
postizenim.

® Povinny podil osob se zdravotnim
postizenim na celkovém poctu
zaméstnanc zaméstnavatele.

® Jak pocitat a plnit povinny podil.

o Piispévek zaméstnavatelim s vice
neZ 50 % zaméstnancd se
zdravotnim postizenim.

® Kontrola ze strany Stdtniho Gadu
inspekce prdce, sankce za neplnéni
zékonnych povinnosti.

o Akiudlni poznatky z aplikace
zéikona o zaméstnanosti.

Zaméstnavani obéant EU a cizinco

PROGRAM 9:00-13:00

® Cizindi a trh prace v (R.

® Rozdil pfi zaméstndvdni obéand
EU a cizincd ze ffetich stdtd.

@ Volny pohyb pracovnich sil v EU.

© Povoleni k ziskdvani zaméstnancd
ze zahranii.

* Povolovdni zaméstndni cizincim.

© Povinnosti zaméstnavatel( vici
cizincim a Gfadom préce.

o (izinci o zprostredkovdni
zamésindni, mezindrodni
prondjem pracovnich sil.

® Informani povinnost
zaméstnavateld.

® Kontrola providénd ufady prdce
a celnimi GFady, sankee.

e Uprava pobytovych rezimd cizincd.

KURZ JE URCEN

personalistom, pfipadné mzdovym
dcetnim firem a organizaci, které

zaméstndvaii osoby se zdravotnim
postizenim.

*17 ledna 2012 2912
*11. kvéina 2012 19812
**12. prosince 2012 19912

Cena: 2 490 K¢ (v¢. 20% DPH)
2 075 K (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342
Lektofi:

*JUDr. Ladislava Steinichovd
**)UDr. Jana Zidofiovd

KURZ JE URCEN
personalistom, pfipadné mzdovym
Ucetnim firem a organizaci, které
zaméstndvaii obéany EU neho jiné
aizince.

10. dubna 2012
16. listopadu 2012

20012
20112

Cena: 2490 K¢ (vC. 20% DPH)
2075 K (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342

Lektor:
JUDr. Ladislava Steinichovd

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



1 den

Vite, Ze k vyddni
vnitiniho predpisu ji
nepotiebujete souhlas
odborového orgdnu?

Vite, Ze nemusite kratit
stravné zaméstnanci za
snidani, kterou si

v hotelv neobjednal?

Vite, na co md ndrok
zaméstnanec pri
preruseni pracovni cesty?

PO ABSOLVOVANI KURZU
- budete zndt zékladni pravidla pro
tvorbu podnikovych norem,

- budete umét vypracovat fadu
vnitinich predpisd,

- budete védét, jak vytvorit
kolektivni smlouvu.

1 den

Vite, co je zvldstni
ockovdni?

Vite, Ze cena za zdvodni

preventivni péci neni
regulovand?

PO ABSOLVOVANI KURZU
- budete schopni odlisit akfivity
v ochrané zdravi a podpore
dravi,

- porozumite, co je zdvodni
preventivni péce a jakou oporu
md v pravnich predpisech,

- budete védét, jakad je Gloha
|ékaiské preventivni prohlidky,

- lépe porozumite pozadavkim
zdravotnického zafizeni
poskytujiciho zvodni preventivni
péci,

- budete umét zhodnofit ramcovou
kvalitu lékafského posudku
a jeho pravni hodnotu.

Vnitrofiremni pracovnépravni a mzdové

predpisy (vc. kolektivnich smluv)

PROGRAM 9:00-14:00

® Prévni charakier vnitinich
predpisi a ostatnich pravnich
norem v plsobnosti
zaméstnavatele, vztah vnitfniho
predpisu a kolekfivni smlouvy.
® Kdy mozeme a kdy nemizeme
vydat vnitni pedpis.
® Pracovni Fad.
o Vnitfni pracovnéprdvni predpis.
o Vnitini mzdovy predpis
- smérnice pro pouzivani mzdovych
forem,
- prémiovy Fd,
- smérnice pro poskytovani
mimofddnych odmén,
- smémice pro poskytovani odmén
pfi pracovnich a Zivotnich
jubileich apod.

o Vnitfni predpis pro poskytovani
cestovnich ndhrad.

o Vniténi predpis na kontrolu
zaméstnancd v pracovni
neschopnosti.

® Kolektivni smlouva.

® Tvorba vnitinich predpiso.

® Praktické priklady — nejéastssi
chyby v pracovnéprdvnich
predpisech.

Ldravotni péce o zaméstnance

PROGRAM 9:00-13:30

® Sezndmeni s aktudlni pravni
dpravou od 1. 1. 2012.

o Tavodni preventivni péce — jeden
2 preventivnich lékafskych obord
— Gcel, ndplii, okoly.

® Preventivni prohlidky
- icel,

- rozsah.

® Posuzovdni zdravotni zpisobilosti
k praci - lékafsky posudek
- ndlefitosti,

- obsah,
- opravné prosifedky.

* Varianty zajisténi.

o Vécny obsah smlouvy

- velikost dvazku zdravotnického
zafizeni,

- rozsah vécné spoluprdce,

- platebni vjedndni.
e Uhrada zavodni preventivni péce,
véetné ohrady nakladu lekafskych
preventivnich prohlidek.
® Nemoi z povoldni
- posuzovani, uzndvani nemoci
7 povoldni a ohroZeni nemoci
7 povoldni,

- hodnoceni skody na zdravi
vzniklé v souvislosti s nemoci
7 povoldni.

® Zivodni preventivni péce
a nemocenské pojisténi.

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

KURZ JE URCEN

persondlnim manazerdm,
personalistom, firemnim

pravnikom a odborovym
funkciondfim.

14. kvétna 2012 202112
22. fijna 2012 20312
Cena: 3090 Kc (v¢. 20% DPH)

2 575 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342
Lektor:

JUDr. Bohuslav Kahle

KURZ JE URCEN
personalistim, pipadné
odbordfom ¢i vedoucim
pracovnikim.

19. ledna 2012
23. ledna 2013

3012
1713

Cena: 2 590 K¢ (vC. 20% DPH)
2158 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342

Lektor:
MUDr. Dana Kuklovd, CSc.
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HR MANAGEMENT A PERSONALISTIKA

1 den

Vite, Ze ne kaidé
poskozeni zdravi v praci
je pracovnim irazem?

Vite jaké md
zaméstnavatel povinnosti

v souvislosti
s pracovnimi vrazy
a nemocemi z povoldni?

PO ABSOLVOVANI KURZU
- budete zndt aktudlni legislativu,

- budete védst jak postupovat
v pfipadé, Ze dojde k pracovnimu
drazu nebo kdyz bude zjisténa
nemoc z povoldni,

- budete schopni urtit rozdil mezi
nemoci z povoldni a pracovnim
Urazem.

1 den

Vite, Ze z této oblasti je
i nejvice podnéti k reseni

pro inspektordty prdce
a vrady prdce?

PO ABSOLVOVANi KURZU

- budete schopni vytvofit vniffni
smérnice, kieré se vziahuji k BOZP
a pracovnim podminkdm ve firmé,

- ziskdte vieobecny prehled
o platné legislativé,

- budete zndt zékladni pravidla pro
BOZP, stanoveni priplatki za
tifené prostfedi, metody
a zpisoby ochrany zdravi
zaméstnancd a majetku firmy,

- budete schopni identifikovat
rizika na pracovisti,

- budete pripraveni na konroly Gfadu
préice, Inspekiordtu bezpednosti préce,

- zamezite finanénim ztrdtdm
a pipadnym soudnim spordm se
zaméstnanci.

52

Odskodiiovani pracovnich vrazd
a nemoci z povoldni

PROGRAM 9:00-14:00
o Akiudlni stav legislativy.
© Vymezeni pojmu pracovni Graz
a nemoc z povoldni, pojem
ohrozeni nemoci z povoldni.
® Evidence a registrace pracovnich
Urazi
- predpis €. 2001/2010 Sh.,
0 zpdsobu evidence pracovnich
drazd, hlaseni a zasildni
z6iznamu o Grazu, platny od
ledna 2011.
® Vznik odpovédnosti za pracovni
draz a nemoc z povoldni.
® Ndhrada za bolest a ztizeni
spolecenského uplatnéni.
* Ndhrada za ztrdtu na vydélku po
dobu pracovni neschopnosti.

o Ndhrada za zirdtu na vydélku po
skonceni pracovni neschopnosti
nebo pfi uzndni plné (¢dstecné)
invalidity
- valorizace primérného vydélku

rozhodného pro vypotet ndhrady,
- nové judikaty.

* Ndhrada Géelné vynalozenych
ndkladd spojenych s lécenim.

® Ndhrada vécné skody.

® Nihrady poskytované pozistalym.

© /ména pomérd na strané
poskozeného.

o Zdkonné pojisténi odpovédnosti za
Skodu pi pracovnim vrazu nebo
nemoci z povoldni a nové Grazové
pojisténi zaméstnancd.

PME MU

KURZ JE URCEN

personalistom, pfip. mzdovym
déetnim a odborovym
funkciondfim vsech typo
organizaci.

16. ledna 2012 32
25. kvétna 2012 20412
18. ledna 2013 1813

Cena: 2 590 K¢ (v¢. 20% DPH)
2 158 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca

Praha 1, Na Perstyné 1/342

Lektor:
JUDr. Renata Letkovd

Lajisténi BOZP a pracovnich podminek
ve firmé v souladu s legislativnimi poZadavky

PROGRAM 9:00-14:00

® Komplexni prehled problematiky
BOZP — vybér klicovych
povinnosti.

® Povinnosti zaméstnavatele dle
Lakoniku prace.

o Systém $koleni v BOZP dle
Lakoniku prdce.

® Novy predpis o hldSeni pracovniho
drazu od ledna 2011.

o Specifika vyrobnich spolecnosti
7 hlediska rizik na pracovisti.

@ Odborné zpsobild osoba
k zajistovani okold v prevendi rizik
BOZP interni auditor BOZP.

o |dentifikace rizik BOZP —
s pfihlédnutim ke specifikim
vyrobnich spolecnosti.

® Kontroly, kompetence orgdnd
stdtni spravy a hrozici sankce.

® Povinnosti vedoucich zaméstnancd
7 hlediska BOZP.

® Ochrana zdravi a hygiena prdce.

o Péce o pracovniky (zabezpeceni
hygienickych podminek
a ochrana zdravi zaméstnanc dle
predpisd).

® Technické podminky prdce
a bezpecnosti prdce.

o Fyzikdlné a zdravotné hygienické
podminky préce.

o Vnitini smérnice z oblasti BOZP —
poskytovdni osobnich ochrannych
pomucek, lékaiské prohlidky,
koufeni na pracovisti, postup pfi
provadéni zkousek zjistovani
alkoholu a omamnych latek,
kamerovy systém na pracovisti,
hldseni postup pfi pracovnich
drazech, systém Skoleni BOZP
a PO.

KURZ JE URCEN
persondlnim pracovnikim,
feditelim a majitelim firem (a to
i v pfipadg, kdy maji oblast BOZP
7aisténou outsourcingem - aby
méli prehled, co maji pozadovat.
POZOR: za BOZP ve firmé
odpovidd i v tomto pFipadé vici
tretim strandm majitel firmy.

13. dnora 2012
5. listopadu 2012

3112
20512

Cena: 3 290 K¢ (v¢. 20% DPH)
2 742 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1,/342

Lektor:
Bc. llona Bartovskd

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



MZDOVE

’ ~

UCETNICTVI

Mzdové Géetnictvi - certifikovany (rekvalifikaéni) kurz ...... str. 54
Pracovni pravo pro mzdové uéetni eees Str. 55
Piehled zmén ve vedeni mzdové agendy v roce 2012 (2013) .... eees str. 55
Vedeni mzdové agendy - zaklady .. str. 56
Archivace doklad ve mzdové uétarné .. str. 56
Nejéastéjsi chyby v praci mzdové uéetni str. 57
Zdanovani pFijmu zaméstnanct - zaklady str. 57

Dariiové aspekty zaméstnavani cizincd v €R

a odeslani éeskych zaméstnanct na praci do zahraniéi... str. 58
Zmény ve zdanovani pfijmo ze zavislé ¢innosti a funkénich pozitko . str. 58
Roéni ziétovani zaloh a zmény ve zdanovani mezd zaméstnancu...... str. 59
Komplikované problémy odvodu pojistného a dani ve vzajemnych souvislostech.... str. 59
Stanoveni prumérného vydélku ... str. 60
Srazky ze mzdy, exekuce, osobni bankrot..... ... str. 60

Osobni bankrot fyzické osoby - prava a povinnosti organizace

(pravni, mzdové a personalni dopady insolvenéniho zakona). .. str. 61
Nemocenské pojisténi a pojistné na socidalni zabezpeceni - zaklady .. str. 61
Zmény v nemocenském pojisténi od roku 2012 (2013) Y .
Duchodové poijisténi - zaklady oes Str. 62
Duchodové poijisténi v roce 2012 ... str. 63
Duchodové poijisténi v roce 2013 ... str. 63
Vedeni evidenénich listd duchodového pojisténi - zaklady ... ... str. 64
Vedeni evidenénich listt duchodového pojisténi - pro pokrocilé .. ... str. 64
Zdravotni pojisténi... str. 65
Zdravotni pojisténi v prikladech..... str. 65
Ndhrady cestovnich vydaiju v tuzemsku i v zahraniéi ... str. 66

Vyuétovani zahraniénich pracovnich cest (vé. valutové pokladny) - Géetni a daiové souvislosti ........ str. 66

Vsechny kurzy mizeme pripravit téZ jako firemni pro Vasi organizaci

s programem a terminy, které budou pFizpusobeny pravé Vam.




’

ETNICTVI

4 ©
D
T

MZDOV

18 dni

Chcete zménit profesi
a ziskat potiebné
znalosti?

Potiebujete ziskat novou
kvalifikaci?

Potiehujete si ovérit
zpisobilost k vykonu
profese?

Potiebujete prohloubit
Vase znalosti?

PO ABSOLVOVANI KURZU

- budete zndt zdsady mzdového
Ucetnictvi, jeho pravni Gpravu,
pojmy a principy,

- ziskdte znalosti potFebné pro
samostatné a komplexni
zpracovani mzdové agendy,

- budete mit ovéfeny ziskané
znalosti na konkrétnich
prikladech,

- budete pfipraveni pro vykon
profese mzdové déetni
v pracovnépravnim vziahu i na
z6kladé Zivnostenského
oprdvnéni,

- ziskate certifikdt prokazuiici Vose
kvality,

- usetfite finanéni prosttedky oproti
absolvovdni jednotlivych
programd samostatné.

54

Mzdové ucetnictvi
- certifikovany (rekvalifikacni) kurz

Cilem kurzu je poskytnout poslucha¢im potiebné znalosti pro vykon
pozice mzdové Ucetni.

Kurz je ukonen zdvérecnou pisemnou a dstni zkouskou. Uspésni
posluchati obdri Osvédéeni o rekvalifikaci MSMT a Pragoeducy

s celostatni platnosti.

Certifikovany kurz se skladd ze 11 programi
a 1 konzultace (tj. 18 dnd),
oznacenych symbolem [Iff

Vedeni mzdové agendy — zaklady ..........oooerrreeeeeevererceeeeee. sir. 56
Pracovni pravo pro mzdoveé EeMi .............vvveeeeeemeeseeeeerveeeenns str. 55

Nemocenské pojisténi a pojistné

na socidlni zabezpeteni— zaklady ................cooeeeeerereererrerreen. sir. 61
Ldariovdni pfijmd zaméstnancd — zdklady ...................ooeeeveennens sir. 57
Mzdy v podnikatelské sTEFe .......uunrrrreeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesnnen. sir. 44
Stanoveni promérného vydelku ..., sir. 60
ZAravorni POISENT ... eeeeeeeeeeeeeeeeesesssssssseneennenes sir. 65
Dichodové pojisténi — zaklady ..........oeeeeveveveeeeeeeeieene sir. 62
Vedeni evidencnich listo dichodového pojisténi — zdklady ......... sir. 64
Néhrady cestovnich vydajis v tuzemsku i v zahraniéi .................. sir. 66
Odskodriovani pracovnich Grazd a nemoci z povoldni .............. sir. 52

28. kvétna 2012
21. ledna 2013

pro 1. termin
pro 2. termin

Zavérecnd konzultace

KURZ JE URCEN

zGjemcdm se stfednim vzdélanim

s maturitou. Dalii vychozi znalostni
piedpoklady nejsou nutné.

TIMTO KURZEM
ZiSKATE 3 VYHODY:

1. uceleny souhrn znalosti
a dovednosti,

2. osvédeeni prokazujici Vose

kvality,
‘¢

3. Gsporu 15 490 K¢
(useffite oproti absolvovéni
jednotlivych programa).

Datum VS
1. termin 20612
21. unora 2012 - zahdjeni
31. kvéina 2012 - zkousky
2. termin 20712
19. zdfi 2012 - zahdjeni

25. ledna 2013 - zkousky

Cena: 25 900 K¢ (osvob. od DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342

Odborny garant:
Ing. RiZena Klimovd

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



2 dny

Vite, Ze do zdkladni
mzdy mize byt zahrnuta
i odména za prdci
prescas?

Vite, jaky je rozdil mezi
splatnosti a vyplatou

mzdy i platu?

Vite, Ze za
neodpracovany svdtek
nemusite vidy
poskytovat primérny
vydélek?

PO ABSOLVOVANI KURZU

- budete zndt zéklady pracovniho
prava potiebné pro Vasi praci,

- budete schopni aplikovat Zdkonik
préce a predpisy s nim souvisejici
pii své praci ve mzdové Gctdmé.

1 den

Vite, Ze v elektronického
zasildni exekucnich
srazek do datovych
schranek je velmi

dilezity okamiik, kdy do
datové schranky vstoupi
adresdt?

PO ABSOLVOVANI KURZU
- budete zndt viechny zmény
a nové postupy ve vedeni mzdové
agendy v souladu s novou pravni
Upravou,

- budete umét zvladat situace
a pripady, ve kterych se asto
chybuje a které jsou castym
predmétem zdjmu kontrolnich
organd.

Pracovni pravo pro mzdové ucetni

PROGRAM 9:00-14:00

o Zakladni pracovnéprdvni predpisy
pro praci mzdové dcetni.

® Vznik pracovniho poméru, druhy
pracovnich pomérd.

® Obsah pracovni smlouvy.

o Ipisob siedndvdni nebo stanoveni
mezd a platd v podnikatelskych
a nepodnikatelskych organizacich,
manazerské smlouvy.

© Minimdlni mzda a zaruéena mzda.

® (o je a co neni mzda a plat.

® Imény pracovniho poméru
a obsah pracovni smlouvy a jejich
vliv na odméfiovani.

o Prekaiky v prdci a jejich
odméiovani, placené a neplacené
volno.

* Dovolend na zotavenou, jeji
poskytovdni, krdceni,
odméfiovdni, plany dovolenych.

® Pracovni doba, jeji evidovani, vliv
na odméfiovdni.

® Prdce prescas, jeji nafizovani,
vykazovdni, odméfiovani,
ndhradni volno.

® Pracovni pohotovost, jeji
nafizovéni, vykazovani
a odméovani.

® Svdtky, odméfiovani prdce ve
svitek.

® Karny postih a mzdovy postih
zaméstnance.

® Odvoldni zaméstnance z funkce
a jeho odméfiovdni po odvoldni.

® Skonceni pracovniho poméru,
odstupné a odchodné.

® Prévni Gprava poskytovani

a vypoctu primérného vydélku vé.

praktického vypoctu.

o Vnitini mzdové predpisy, pracovni
fad, kolekfivni smlouvy.

® Dohody o pracich konanych mimo
pracovni pomeér a odméfiovdni
podle téchto dohod.

KURZ JE URCEN

mzdovym dcetnim viech typi
zoméstnavatelskych subjekti.

4312
20812

21.-22. Gnora 2012
15. - 16 fijna 2012

Cena: 6 190 K¢ (v¢. 20% DPH)
5158 KE (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca

Praha 1, Na Perstyné 1/342

Lektor:
JUDr. Bohuslav Kahle

Piehled zmén ve vedeni mzdové agendy 1
vroce 2012 (2013)

PROGRAM 9:00-14:30

® Imény v nemocenském pojisténi.

o Imény v oblasti dichodového
pojisténi.

® Postupy a zmény ve zdravotnim
pojisténi.

® Postupy a zmény v socidlnim
zabezpeceni.

® Odvod drazového pojisténi.
o Imény v zikoné o danich
7 prijma.
* Dafiovy Fdd.
o Imény v dakich souvisejicich
predpisech.

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

KURZ JE URCEN

mzdovym Géetnim a ostatnim
pracovnikom, kiefi zajisuji vedeni
mzdové agendy.

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

Cena: 2 790 Ké (v¢. 20% DPH)
2 325 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342

Lektor:
Ing. RiZena Klimovd
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3 dny

Vite, jakd minimdlni
vyméra dovolené musi
byt v pripadé krdceni
celorocniho ndroku

dovolené zaméstnanci
zachovdna?

PO ABSOLVOVANI KURZU

- budete zndt zdkladni povinnosti
zaméstnavatele pfi vzniku, trvani
a ukoneni pracovnéprdvniho
vztahu a pfi ukonéeni
kalenddfniho roku,

- porozumite vypoctu mezd a jejich
jednotlivych casti,

- budete umét provadét srazky ze
mzdy,

- dokdete vypocitat ndhradu mzdy
pii docasné pracovni
neschopnosti,

- budete umét urdit ndrok
zaméstnance na dovolenou
a krdceni dovolené atd.

1 den

Vite, Ze archivacni lhita
dokladi tykajicich se
srazky prispévki
odhorové organizaci
pusobici

v zaméstnavatele cini
alespoii 30 let po roce,
kterého se prispévek
odborové organizaci
tykd?

PO ABSOLVOVANI KURZU
- se hudete spolehlivé orientovat
v archivacnich Thotdch, které se
vztahuji k dokladom v oblasti
pracovnéprdvnich ndleZitosti,
k véetnim dokladdm a dalim
dokumentm, s nimii pfichdzi do
styku mzdovad Géetni
a personalista.

56

Vedeni mzdové agendy — zaklady

PROGRAM 9:00-15:00

e Agenda spojend s pfijetim
zaméstnance podle formy
pracovnéprdvniho vziahu.
* Harmonogram praci souvisejicich
s mésicnim zoctovanim mezd.
o Zdravotni pojisténi.
® Fond pracovni doby zaméstnance
a harmonogram smén.
® Mzdové formy
- vypocty jednotlivych
piiplatkovych mezd,

- piiklady mési¢niho ziétovdni
mezd,

- nejcastéjsi chyby ve vypoctu
mezd.

Archivace dokladi ve mzdové uétarné

PROGRAM 9:00-12:00

* Harmonogram praci souvisejicich
se zdvérem roku.

* Agenda spojend s ukoncenim
pracovnépravniho vziahu
zaméstnance.

o Srizky ze mzdy.

® Pfepotteny pocet pracovniki.

© Zaméstndvani osob se zdravotnim
postizenim.

® Evidence, uchovavani a vyfazovani Ochrana archivli.

dokumentd.
® Pravni predpisy.
o Zdkladni pojmy
- dokument,
- pivodce,
- spisovd sluzba,
- archivdlie,
- archiv,
- archivni zpracovdni.
o Spisovd sluiha — pro
vefejnoprdvni pivodce.

o Sit archivi v (R.

o \ybér z ostatnich pravnich
predpis — lhity pro archivaci
archivdlii souvisejicich se mzdovou
a persondlni agendou
- mzdovy list, doklady

o pracovnépravnich ndlezitostech,

- éetni zdznamy, doklady
o srazkdch ze mzdy, zdznamy
o zdravotnim pojisténi a socidlnim
zabezpeceni, nemocenském
pojisiéni, ELDP atd.

[ z

KURZ JE URCEN
zatinajicim mzdovym véetnim

a ostatnim pracovnikim, kiefi
zajistuji vedeni mzdové agendy.

14, 16.a 19. bezna 2012
19.,20. a 25. zafi 2012

21112
12

Cena: 7 390 Ké (v&. 20% DPH)
6 158 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342

Lektor:
Ing. RiZena Klimovd

KURZ JE URCEN

mzdovym Gcetnim, ale i ostatnim
zaméstnancom, kiefi vytvareji
doklady, které jsou urceny

k evidenci, archivaci nebo skartai.

24. 76fi 2012 1312

Cena: 2 290 K¢ (vC. 20% DPH)
1908 K (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342

Lektor:
Ing. RiZena Klimovd

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



1 den

Vite, v kterych pripadech
je zaméstnavatel
oprdvnén provddét
opravy zdlohy dané

a dané bez souhlasu
zaméstnance?

Vite, kdy musi
zaméstnavatel provést
dodatecné vyictovdni
zdlohové dané?

PO ABSOLVOVANi KURZU

- se budete sndze orientovat
v feseni sloZitych pripadu, které
ve mzdové Gétarné nastdvaii,

- budete védét, kdy jste oprdvnéni
opravu mzdového vypoctu
provést bez souhlasu
zaméstnance a kdy je nuiné
vyiadovat jeho souhlas.

2 dny

Vite, jaké md disledky
pro zaméstnance, kdyi
mu zaméstnavatel
poskytuje prechodné
vbytovani v sidle firmy?

Vite, Ze zdariovdnim
zaméstnanci se miZete
zabyvat jako zaméstnanec
i jako osoba samostatné
vydéleéné cinnd?

PO ABSOLVOVANI KURZU
- budete védét, kdo viechno je
povazovdn za zameéstnance,

v v v

- budete schopni samostatné esit
dariové disledky poskytovdni
zoméstnaneckych benefito,

- zvlddnete spocitat dané a zdlohy
na daii jednotlivych zaméstnanci,

- ocenite prehled dalich dafiovych
problém spojenych se
zameéstndvanim zamestnancd.

Nejcastéjsi chyby

v praci mzdové ucetni

PROGRAM 9:00-14:00

® Opravy mzdovych vypocti
- chyby v piiplatkovych mzddch,
- tasté omyly v ureni pomémné
cdsti mésiéni mzdy nebo platu.
@ Odvod pojistného na zdravotni
pojisténi (ZP)
- chyby v odvodu na ZP.
- legitimni doklady tykajici se
pojisténcd stdtu,
- opravy chybného odvodu na ZP
a vratky pojistného.
* Odvod pojistného na socidlni
zabezpeteni (SZ)
- chyby v odvodu na SZ,
- opravy chybného odvodu na SZ,
- zaméstnanec z EU
s dokladem Al.

v 0 <]

® Opravy zdlohy dané a dané
- opravy z titulu pochybeni
poplatnika,
- opravy z titulu pochybeni pldtce
dané.
® Srazky ze mzdy se souhlasem
a bez souhlasu zaméstnance.
® Praktické priklady vzniku chyby
ve vypottu a opravy .

Zdaiovdni pijmé zaméstnanci

- zdklady
PROGRAM 9:00-14:00

® Definice pojma.

® Pfijmy, kieré jsou predmétem
dané.

® Pijmy, které nejsou pfedmétem
dané.

® Piijmy osvobozené od dané.

® Piijmy zdariované zvlsini sazhou.

® \lypotet mésicni zdlohy na daii.

® Roéni ziétovdni, prokazovani
ndroku na odpocty od zdkladu
dané a slevy na danich.

o Piiklady.

Pro aktivni praci posluchaéd jsou vhodné vlastni kalkulacky.

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

KURZ JE URCEN
mzdovym Gcetnim, kieré se chigji
vyvarovat chyb ve své prddi.

14. ¢ervna 2012 21412

Cena: 2 490 K¢ (v¢. 20% DPH)
2075 KE (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342

Lektor:
Ing. RiZena Klimovd

z

KURZ JE URCEN
mzdovym Géetnim a dalim
pracovnikom, kiefi se zabyvaji
zdaiiovanim mezd a potiebuiji
ziskat zakladni orientaci v této
oblasti.

18.-19. dubna 2012 21512
29. - 30. fijna 2012 21612

Cena: 4 690 K¢ (v¢. 20% DPH)
3908 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342

Lektor:
Ing. Petr Kout, CSc.
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1 den

Vite, Ze na zdkladni slevu
na dani md ndrok kazdy
dariovy nerezident bez
ohledv na to, jak dlouho
v QR pracoval a pobyval?

Vite, Ze dariovi
nerezidenti maji nové
moznost vyuctovat si
srdzkovou daii v daiiovém
prizndni a vplatnit si vici
prijmim vydaje?

PO ABSOLVOVANI KURZU

- budete umét posoudit, zda vas
zaméstnanec je dafiovy rezident
nebo dafiovy nerezident z pohledu
teského dafiového prava,

- budete schopni sprévné aplikovat
smlouvy o zamezeni dvojiho zdanéni
a vyvarovat se pokut a pendle,

- odlisite dafiové posouzeni
zaméstnance, jednatele a clena
statutdrniho orgdnu.

1 den

Potiebujete byt
informovdni o aktudlnich
zméndch ve zdaiiovdni
mezd?

Chcete se sezndmit
s aplikaci dariového Fidu
ve mzdovych ictdrndch?

PO ABSOLVOVANi KURZU

- budete informovani o aktudlnich
zméndch ve zdariovdni mezd,

- se sezndmite se zkusenostmi
s aplikaci dariového Fddu ve
mzdovych Gétdrndch

58

Daiiové aspekty zaméstnavani cizincd v (R
a odesldni ceskych zaméstnancd na prdci do zahranici

PROGRAM 9:00-14:30

® Postaveni cizince dle zikona
0 danich z pfijmd — dafiovd
rezidence (definice dafiového
rezidenta a dafiového nerezidenta,
feseni dvoji rezidence podle smluv
o zamezeni dvojiho zdanéni,
uplatnéni odcitatelnych polozek
a dafiovych slev).

® Idafiovani nerezidenta
zaméstnaného u ¢eského
zaméstnavatele.

o Tdafiovani nerezidenta
zaméstnaného u ekonomického
zaméstnavatele.

o Idafiovani nerezidenta pracujiciho
ve stdlé provozovné zahranicniho
subjektu umisténé v CR.

o Idafiovani nerezidenta vyslaného
zahraniénim zaméstnavatelem na
sluzebni cestu do CR.

o Tdafiovani nerezidenta v postaveni
jednatele ceské spoletnosti a clena
organu ceské spolecnosti.

o Specifika urcitych povoldni
(utitelé, vyzkumni pracovnici,
studenti, umélci).

® Zdariovdni rezidenta vyslaného na
préci do zahranici (do stdlé
provozovny k zahranicnimu
zaméstnavateli nebo na sluzebni
cestu).

® Vlylougeni dvojiho zdanéni,
stanoveni zdklodu dané
a poddvani dafiového pfizndni.

® Kalkulace dariového zdkladu
a uplatnéni dariovych slev.

K jednotlivym bodim programu
budou posluchati fesit priklady.

Pro aktivni prdci posluchaci jsou vhodné vlastni kalkulacky.

KURZ JE URCEN

mzdovym Géetnim firem a organizaci,
kieré zaméstndvaii cizince nebo vysilaiji
vlostni zaméstnance na préci do
zahranici.

23. fijna 2012 172

Cena: 2 890 Kc (ve. 20% DPH)
2 408 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342
Lektor:

PhDr. Lenka Fialkovd

Imény ve zdaiovdni pfijmy ze zdvislé 1
cinnosti a funkénich poZitkd

PROGRAM 9:00-13:30

® Akiudlni novinky ve zdarovdni
mezd a platu.

® Problematika zpracovani
dodateénych vyiétovani a dali
zkusenosti s aplikaci dafiového
fadu ve mzdovych Gétdrndch.

© Penéini a nepenézni prijmy
poskytované zaméstnancim
2 FKSP a socidlnich fondu.

o Vlybrané otdzky pfi uplatiiovdni

nezdanitelnych ¢dsti zakladu dané,

slev na dani a dariového
zvyhodnéni na vyZivované déti,
v¢. soustavné piipravy na budouci
povoldni.

® Zdafiovani piijmd zahraniénich
zaméstnancd (dariovych
nerezidentd (R) a dafiovy refim
mezindrodniho prondjmu pracovni
sily.

@ Nové vzory dafiovych tiskopisi.

Program kurzu bude aktualizovén
s ohledem na stav legislativy k datu jeho konani!

KURZ JE URCEN

mzdovym Géetnim a ostatnim
odbornikim vsech typo
zaméstnavatelskych subjekti, ktefi
se zabyvaii zdafovanim mezd.

20. prosince 2012 21812

Cena: 1990 K¢ (vc. 20% DPH)
1658 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Ndrodni dom
na Vinohradech, Praha 2, Nam. Miru 9

Lektor:
Katarina Dobesovd

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



1 den

Zndte opravdu vsechny
své povinnosti pri
zdaiiovdni mezd?

Vite, v jakych pripadech
nesmi zaméstnavatel

Rocni zuctovani zdloh a zmeény
ve zdailovani mezd zaméstnancd

PROGRAM 9:00-13:30

o Zasady spravného zpracovani
rocniho zGétovani zdloh
a dafiového zvyhodnéni
- problematika stanoveni zdkladu

- provedeni roéniho zoétovani

2loh v dafiovych nerezidentd,

- problematika podani dariového

piizndni v zaméstnancd atd.

KURZ JE URCEN

mzdovym Géetnim a ostatnim
odbornikom vsech typd
zoméstnavatelskych subjektd, kiefi
se zabyvaii zdafiovanim mezd.
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® Aktudlni zmény ve zdaovdni
mezd a plato.

o Zpracovani dariovych tiskopist
a fddného vydctovani.

provést zaméstnanci dané,
rocni zictovdni? - uplatnéni nezdanitelnych ¢asti
z6klodu dané,

Vite, co je nového v této S
- slevy na dani a dariové

oblasti v roce 2012?

PO ABSOLVOVANI KURZU

- budete zndt aktudlni zmény ve
zdafiovéni mezd,

- budete umét aplikovat tyto
Zmény v praxi,

- vyhnete se potiZim pfi zpracovéni

rocniho zéctovdni zdloh Vasich

zameéstnancd.

1 den

Vite, Ze jednatel

2vyhodnéni vé. soustavné
piipravy na budouci povoldni,

Program kurzd pro rok 2013 bude aktualizovén
s ohledem na stav legislativy k datu jejich kondni!

24. ledna 2012 3512
20. Gnora 2012 36012
16. ledna 2013 7113
19. Gnora 2013 2213

Cena: 1990 Ké (v¢. 20% DPH)
1 658 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Ndrodni dom
na Vinohradech, Praha 2, Ném. Miru 9

Lektor:
Katarina Dobesovd

Komplikované problémy odvodi pojistného

a dani ve vzdjemnych souvislostech

PROGRAM 9:00-14:00

KURZ JE URCEN

spolecnosti s rucenim
omezenym by mél za

vedoucim pracovnikim firem,
zejména persondlnich Gtvard,

® Prondjem pracovni sily
a mezindrodni prondjem pracovni

® Jednatel a pracovnépravni vzioh.
® (len statutdrniho orgénu

vykon své funkce dostat a pracovnépravni vztah. sily. podnikovym pravnikom, mzdovym
ony? vy s T . Y Jcetni novy
odménu? o Odméiiovani jednatele v zdvislosti ~  Zdariovani slev a dakich Getnim o dariovym

a ekonomickym poradcim.

zvyhodnéni zaméstnancd.
® Tzv. $varcsystém a jeho dopady na
z0¢astnéné osoby.

na typu smlouvy
- manddtni,
- 0 vykonu funkce apod.

PO ABSOLVOVANi KURZU
- budete se orienfovat v odvodovych

povinnostech zaméstnavatele,

- budete zndt spravné postupy
feseni problémovych oblasti,

- budete zndt postupy spravného
vypottu odvodd pojisiného a dani,

- eliminuiete pipadné sankce ze
strany stdtu,

- budete védét, které prijmy
podléhaji zdravotnimu,
dichodovému a nemocenskému
pojisténi,

- budete umét spravné posoudit
rizika vyplyvaijici ze soubghu vice
zaméstndni u jednoho pldtce.

® Postaveni likvidatora, prokuristy
a insolvenéniho sprdvce a dopad
na odvody dani a pojisiného.

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

26. dubna 2012 21912

Cena: 2 790 Ké (v¢. 20% DPH)
2 325 K (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342
Lektofi:

Ing. RiZena Klimovd

Ing. Petr Kout, CSc.
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1 den

Vite, ie odmény
socidlniho charakteru
nepatii do vypoctu
primérného vydélkv?

Vite, Ze primérny
vydélek pii odskodiiovdni
pracovnich irazi se
zjistuje ze dvou
rozhodnych obdobi?

PO ABSOLVOVANI KURZU

- budete umét promérny vydglek
vypocitat,

- budete zndt podminky pro
pouivani pravdépodobného
vydélku,

- dokdzete urcit, které mimorddné
odmény se do vypottu
promérného vydélku musi
zapocitat a kieré nikoliv.

1 den

Vite, Ze exekuéni sraiky
ziskdvaji poradi dnem
doruceni pldtci pFijmu?
Vite, co jsou prednostni
pohleddvky?

Patii dlviné vyZivné
mezi prednostni

pohleddvky?

Musi zaméstnavatel
provddét vypocet
prislusenstvi ke srdice
stanovené formou roku
z prodleni?

PO ABSOLVOVANI KURZU

- budete zndt zdvazny postup pfi
provddéni jednotlivych srdzek ze
mzdy, respektive sriiek z pFijma,

- vyfesite i slofité pfipady pfi
soubéhu srazek stejného nebo
rizného charakieru.

60

Stanoveni primérného vydélku

PROGRAM 9:00-13:30

o lyméfovaci zdklad zaméstnance
pro odvod pojistného na socidlni
zabezpeceni.

© Denni vyméfovaci zdklad pro
vypotet divek nemocenského
pojisténi.

® Zaokrouhlovani denniho
vyméfovaciho zdkladu.

o ZvySovdni hranicnich ¢astek
denniho vyméfovaciho zékladu.

o Praktické priklady.

® Pouivdni promérného vydélku ve
mzdé a pfi ndhradach mzdy.

o Jok se zjistuje promérny vydélek
(hodinovy, mésicni).

* (o je pravdépodobny vydélek
a kdy ho pouzivame.

o Zapoitdvdni slozek mzdy
vypldcené za delsi obdobi nei
ctvrtleti do promérmého vydélku.

o Praktické priklady.

Sraiky ze mzdy, exekuce,

osobni bankrot
PROGRAM 9:00-13:30

® Dohody o srazkdch ze mzdy.

o Sriiky bez souhlasu zaméstnance.

o Srdizky na zdkladé exekuce.
® Pohleddvky

- prednostni

- nepfednostni.

® Poradi srazek.

® Nezabavitelné ¢dstky.

® Postup pii provadéni srazek
a jejich rozsah.

’

MU

KURZ JE URCEN
mzdovym Géetnim, pfip.
personalistim viech typd
organizaci.

14. kvétna 2012 22012
16. listopadu 2012 22112

Cena: 2 490 K (vc. 20% DPH)
2075 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342
Lektofi:

Jifing Svobodovid

Ing. RiZena Klimovd

KURZ JE URCEN
mzdovym Gécetnim, pfip.
personalistim vsech typi
organizaci.

23. dubna 2012 22212
22. fijna 2012 22312

Cena: 2 490 K¢ (vC. 20% DPH)
2075 K (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342

Lektor:
Ing. RiZena Klimovd

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



1 den

Vite, Ze Zddny pldtce
nesmi fyzické osobé,

v nii je zahdjeno
insolvencni Fizeni,
provést Zddnou srdazku?

Vite, Ze je povinnosti
zaméstnavatele védét,
md-li zaméstnanec ke dni
vznikv pracovnéprdvniho
vztahv sraiky ze mzdy?

PO ABSOLVOVANI KURZU
- budete sezndmeni se zdkonem
¢. 182/2006 Sh., o upadku
a zpdsobech jeho Feseni (tzv.
insolvenéni zdkon”),

- budete zndt odpovédi na otdzky,
které si kladou pravnické
i fyzické osoby, které fesi nebo
budou Fesit problémy spojené
s insolvenci zaméstnanci nebo
s pohledavkami u osob, které se
dostaly do insolvence.

2 dny

Vite, Ze znalost zdkona

o nemocenském pojisténi
je nutnym piedpokladem
pro poskytovdni néhrady

mzdy pii docasné
pracovni neschopnosti
podle zdkoniku prdce?

PO ABSOLVOVANI KURZU

- budete zndt koly
zoméstnavatele v nemocenském
pojisténi a hlavné védst, jak je
plnit,

- budete schopni plnit dkoly
mzdovych déetnich tak, aby Vasi
klienti dostali davky
nemocenského véas a ve
spravné vysi,

- obstojite pfi kontroldch z 0SSZ.

Osobni hankrot fyzické osoby - prava a povinnosti
orgunizuce (pravni, mzdové a persondlni dopady insolvencniho zdkona)

PROGRAM 9:00-14:00

® Insolvenéni zdkon, pojem Gpadku,
insolvenéni ndvrh.

o Ipisoby feseni Gpadku, oddluzeni,
konkurs, nepatrny konkurs.

® Postaveni véfiteld v insolvenénim
fizeni, insolvenéni rejstiik,
prihlaSovani pohledavek, lhaty.

® Postaveni zaméstavateld - pldtc
mzdy (povinnosti spojené
s insolvencnim rejstfikem).

® Exekuce a vykon rozhodnuti
v insolvenénim fizeni, vztah
zaméstnavateld a insolvencnich
spraved, exekutord, soudi apod.

o VlyZivovaci povinnost dluinika -
vliv na insolvenéni fizeni,
prakfickd feseni.

® Postup pfi vypoctu srazek ze mzdy
pfi insolvencni exekui.

® Problémy s provadénim srazek
tykaijicich se zdvodniho stravovdni,
jinych srizek na zdkladé dohody
a srazky tykajici se prispévki
odborové organizaci.

® Otdzky a odpovédi.

Soudsti seminaie bude téi ukazka softwarového produktu
ISWIN, ktery velmi usnadni plnit zdkonné povinnosti platcd
pfijmé a umoini mimo jiné snadno ziskavat informace o viech
dluznicich, v nich bylo zahdjeno insolvenéni Fizeni.

Nemocenské pojisténi a pojistné
na socidlni zabezpeceni - zaklady

PROGRAM 9:00-14:00

* (o je pojistné na socidlni
zabezpeteni a proé se plati.

® Okruh poplatnika.

® Vyméfovaci ziklad.

® Sazby a odvod pojisiného.

® Pendle, pokuty.

® Vymezeni ddvek nemocenského
pojisténi.

® Podminka vypoctu davek
nemocenského pojisténi.

® Povinnosti zaméstnavateld
v nemocenském pojisténi podle
26kona o nemocenském pojisténi.

o Spravni delikty v nemocenském
pojisténi.

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

KURZ JE URCEN

zhstupcom pravnich Givard viech
zoméstnavateld rozpoctové

i podnikatelské sféry, mzdovym
Ucetnim, personalistom, zdstupcom
exekutorskych GFad, insolvenénim
spraveim a dolsim subjektom, kiefi
pii vykonu své prace potiebuji Sirsi
znalosti o insolvenénim zdkoné.
Kurz je ofevien viem, ktefi chigi
zndt prdva a povinnosti pri
osobnim bankrotu fyzické osoby.

18. ¢ervna 2012 18012

(ena: 2790 K¢ (vc. 20% DPH)
2325 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyng 1/342
Lektofi:

Ing. RiZena Klimovd

JUDr. Pemys| Kamendi

z

KURZ JE URCEN
mzdovym Gcetnim, pfipadné
personalistim.

72412
22512

12. - 13. dubna 2012

22. - 23. fijna 2012

Cena: 4 290 Ké (v¢. 20% DPH)
3575 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342

Lektor:
Véra Seredovd
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1 den

Potiehujete si ovérit, zda
jsou Vase postupy

v oblasti nemocenského
pojisténi spravné?

Chcete se sezndmit se
Zménami v této oblasti
véas a vyvarovat se

chyb?

PO ABSOLVOVANI KURZU

- budete zndt aktudlni pravni
Gpravu a budete véas sezndmeni
se zménami,

- vyuiijete zkusenosti z aplikace
zéikona o nemocenském pojisténi
v praxi,

- vyvarujete se nejéastéiSich
nedostatkd pfi uplatiiovni
itdosti o davky nemocenského
pojisténi.

2 dny

Vite, e bez aktivni
soucinnosti
zaméstnavateld se pri
provddéni dichodového
pojisténi nelze obejit?

Vite, Ze pri poruseni

povinnosti v dichodovém
pojisténi mize byt
zaméstnavateli vloZena
pokuta az do vyse

500 000 K¢?

PO ABSOLVOVANI KURZU

- ziskdte zdkladni prehled
o systému dichodového pojisténi
a vypldcenych davkdch,

- budete schopni samostatné
zvladat plnéni povinnosti
zaméstnavatele na tomto Gseku
a vyvarovat se pripadnych
pochybeni

62

Imény v nemocenském pojisténi
od roku 2012 (2013)

PROGRAM 9:00-13:00

o Tmény v nemocenském pojisténi
- v zdkoné o nemocenském
pojisténi,
- v zéikoné o pojistném na soc.
zabezpedeni.
® Zikon o nemocenském pojisténi -
Ucast na nemocenském pojisténi,
vznik a zdnik, navazuiici pracovni
poméry,
- zaméstndni malého rozsahu,
- dohody o pracovni cinnosti,
dohody o provedeni prdce,
- podminky ndroku na davky,
- vypocet a vyse davek,
- stanoveni rozhodného obdobi,
- denni vyméfovaci zdklad,

- penéZitd pomoc v matefstvi,
- osetrovné.

@ Zdkon o pojistném na socidlni
zabezpeceni
- okruh poplatnika,
- vy$e sazhy a splatnost pojistného,
- maximdlni vyméFovadi zdklad.

* Ndhrada mzdy pfi docasné
pracovni neschopnosti.

® \ypocet davek a redukéni hranice
pro stanoveni denniho
vyméfovaciho zdkladu.

® Nejcastéjsi chyby v oblasti
nemocenského pojisténi.

Program kurzd pro rok 2013 bude aktualizovén
s ohledem na stav legislativy k datu jejich kondni!

Dichodové pojisténi — zaklady

PROGRAM 9:00-13:30

1. den — Zakon €. 155/1995

Sh., o dichodovém pojisténi

o Ipisobilost v pravnich vztazich
dichodového pojisténi.

® Okruh pojisténych osob - doby
pojisténi, ndhradni doby pojisténi,
dobrovolnd déast na pojisténi.

© Druhy dichodu (starobni,
invalidni, vdovsky, vdovecky,
sirotti) a jejich vyse, soubéh
ndrokd na dichody.

o Vzorovy priklad vypoétu dichodu
v obdobi do 31. 12. 2012
aod 1. 1.2013, dopady ndlezu
Ustavniho soudu ¢. 135/2010 Sb.

@ Soubéh dichodu s piijmem
7 vydélecné cinnosti, ndrok na zvySeni.

2. den — Zakon ¢. 582/1991

Sh., o organizaci a provadéni

socidlniho zabezpeceni

® Organy socidlniho zabezpeceni
a jejich pisobnost.

o Ukoly zaméstnavateli
v dichodovém pojisténi.

o Vedeni podkladové evidence.

o Zdkladni zasady platné pro
vypliiovéni fiskopisu ELDP.

© Ohlasovaci povinnost
zaméstnavatele pfi zaméstndvani
starobnich ddchodcd.

® Sankce za neplnéni dkold
zaméstnavateld a moiné opravné
prostiedky.

o Rizeni o prizndni dichodu
- nezbytnd soutinnost

zaméstnavateld, prokazovani
chybéijicich dob pojisténi.

® Pouivané tiskopisy a jejich
vzorové vyplnéni.

® Sankce za neplnéni dkold
zaméstnavateld a mozné opravné
prostedky.

* Rizeni o namitkdch.

KURZ JE URCEN
mzdovym dcetnim, pFipadné
personalistom.

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

Cena: 1990 K¢ (vc. 20% DPH)
1658 K (bez DPH)

Misto kondni:
*Ndrodni dom na Vinohradech,
Praha 2, Nam. Miru 9
**Pragoeduca,
Praha 1, Na Perstyné 1/342

Lektor:
Mgr. Magdalena Svdchovd

Z

KURZ JE URCEN
personalistim a mzdovym Géetnim
(pFedevsim zacinajicim), pfip.
daliim zdjemcdm, v nichi se pro
vykon profese predpokldda
26kladni znalost predpist

o duchodovém pojisténi.

23.- 24. dubna 2012 2912
22. - 23. listopadu 2012 23012

Cena: 4 190 K& (v¢. 20% DPH)
3492 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342
Lektofi:

JUDr. Helena Pelikdnovd
JUDr. Roman Lang, Ph.D.

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



1 den

Vite, jak se zméni
povinnosti
zaméstnavateld

v dichodovém pojisténi
od1.1.2012?

Zajimd vds, jak se bude
vypocitdvat dichod

v obdobi od 30. 9. 2011
aodl.l.2012?

PO ABSOLVOVANI KURZU
- budete mit prehled o vsech
platnych i pfipravovanych
zméndch, ke kterym doslo
v pribéhu roku 2012,

- prohloubenim znalosti se
vyvarujete sankcim za pochybeni
pii plnéni dkold zaméstnavateli
v dichodovém pojisténi,

- ziskdte piiklad vypoctu dichodu
od 1.1.2012.

1 den

Vite, jak budou
zaméstnavatelé plnit své
povinnosti v dichodovém
pojisténi v roce 2013?

Jak se pripadné branit

proti ulozenym sankcim?

Zdjimd vds, jak se bude
vypocitdvat dichod
v obdobi od 1. 1. 20137

PO ABSOLVOVANI KURZU
- budete mit prehled o viech
platnych i pFipravovanych
zméndch, ke kterym doslo
v pribéhu roku 2012 a 2013,

- prohloubenim znalosti se
vyvarujete sankcim za pochybeni
pfi pinéni Gkold zaméstnavateld
v duchodovém pojisténi,

- ziskdte piiklad vypoctu dichodu
od 1.1.2013.

Dichodové poijisténi v roce 2012

PROGRAM 9:00-13:00

® Okruh pojisténych osob.
® Posledni zmény v podminkdch
ndroku a vyse ddvek dichodového
pojisténi
- zvySovani dichodového véku,
- prodlouzeni rozhodného obdobi
pro zjisfovani vydélko,
- Zpfisnéni pravidel krdceni vyse
dichodu za predéasnost,
- zpiisnéni podminek ndroku na
pozistalostni ddvky.
® Reakce zdkonoddrce na ndlez
Ustavniho soudu €. 135/2010 Sh.
- novd pravidla stanoveni
vypoctového zdkladu pro
piechodné obdobi let 2011 — 2014
a v cilovém obdobi po roce 2014,

- pozitivni a negativni disledky
nové Gpravy pro jednotlivé
prijmové kategorie osob,

- moznost zachovéni vypoctu podle
staré pravni Gpravy.

® Vzorovy priklad vypoétu dichodu

0d 30.9.2011 aod 1.1.2012.

® Povinnosti zaméstnavateld pri

providéni dichodového pojisténi
jejich zaméstnancd.

® Sankce za neplnéni povinnosti.
® Opravné prostiedky profi

rozhodnutim CSSZ — fizeni
o namitkdch.

Dichodové pojisténi v roce 2013

PROGRAM 9:00-13:00

@ Doby pojisténi a ndhradni doby
pojisténi.

* Divky dichodového pojisténi -
zmény v podminkdch ndroku

a vyse ddvek z posledni doby.

® Pokratovdni prechodného obdobi
tzv. malé dochodové reformy

(zdkon € 220/2011 Sh.)

- novd pravidla stanoveni
vypoctového zdkladu v roce
2013,

- moznost zachovéni vypoctu podle
pravni Gpravy Géinné do konce
roku 2012.

® Vzorovy pfiklad vypoétu dichodu
od 1. 1. 2013, srovndni
s vypoctem roku 2012.

® Principy tzv. velké dichodové
reformy — podstata Il. pilife a jeho
vliv na ndroky z 1. pilife .

® Povinnosti zaméstnavateld pri
provadéni dochodového poijisténi
jejich zaméstnanci se zaméfenim
na vedeni ELDP.

® Sankce za neplnéni povinnosti.

® Opravné prostiedky profi
rozhodnutim (SSZ — fizeni
o ndmitkdch.

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

KURZ JE URCEN
personalistim a mzdovym Géetnim,
kiefi jiz maji zakladni znalosti

a zkuSenosti s providénim
dichodového pojisténi véetné
vypliiovdni ELDP.

20. ledna 2012 3812
16. dubna 2012 23112

Cena: 1990 Ke (v¢. 20% DPH)
1658 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342
Lektofi:

JUDr. Helena Pelikdnovd
JUDr. Roman Lang, Ph.D.

KURZ JE URCEN

personalistim a mzdovym Gcetnim,
kiefi jiz maji zakladni znalosti

a zkuSenosti s provddénim
dichodového pojisténi véetné
vypliiovani ELDP.

15. fijna 2012 23212
17. prosince 2012 23312
18. ledna 2013 2413

Cena: 1990 K¢ (vc. 20% DPH)
1658 KE (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342
Lektofi:

JUD. Helena Pelikdnovd
JUDr. Roman Lang, Ph.D.
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1 den

Vite, e vedeni ELDP je
nejvyznamnéjsi
povinnosti
zaméstnavatele v oblasti
diichodového pojisténi?

Disledkem neplnéni této
povinnosti nebo chybného
vyplnéni ELDP miZe byt
neziskdni ndrokuv
zaméstnance na dichod
nebo nespravné
stanoveni jeho vyse!

PO ABSOLVOVANI KURZU
- zvlddnete zakladni techniku
vypliiovani ELDP.

1 den

Vite, jak sprdavné vést
ELDP pro

- zaméstnance, ktefi jsou
zdroveii clenem
statutdrniho orgdnu nebo
dozordi rady vasi

obchodni spolecnosti,

- zaméstnance, s nimiz
jste jako zaméstnavatel
podle rozhodnuti soudu
neplatné skoncili pracovni
pomeér?

PO ABSOLVOVANi KURZU

- vds neprekvapi sloitéi situace,
kieré mohou v souvislosti
s vykonem vydéle¢né cinnosti
a vypliiovanim ELDP nastat,

- budete schopni zcela eliminovat
nebezpeci udéleni pokuty od
0SSZ/PSSZ za nesprdvné vedeni
agendy ELDP.

64

Vedeni evidencnich listo duchodového

pojisténi — zaklady
PROGRAM 9:00-13:00

@ Okruh pojisténych osob, omluvné
divody, vyloucené doby.

® \Seobecné zdsady platné pro
vypliiovdni tiskopisu ELDP.

® Zaméstndni a zaméstndni malého
rozsahu.

* Udaje uvadéné v ELDP do dvou
a vice fadko.

Vedeni evidencnich listo duchodového

© Doby odeitané pfi vykonu
vydéleéné cinnosti po vzniku
ndroku na duchod.

® Tpisoby odesilani ELDP. zdkonem
stanovené lhuty.

® Prezentace vzorovych piiklado
vypliiovani ELDP.

pojisténi — pro pokrocilé

PROGRAM 9:00-13:00

o Imény Géinné od 1. 1. 2012
a.od 1.1.2013.

o Piehled relevantnich ustanoveni
prdvni Gpravy.

o Piiklady vypliiovani ELDP se
zaméfenim na problémové okruhy
otdzek (kombinace zaméstndni
a zaméstndni malého rozsahu,
absence, vazha a vykon trestu,
ELDP osob t¢astnych pouze
dichodového pojisténi atp.).

o Piiklady vypliiovani ELDP ve dvou
Fadcich.

® Novelizované postupy pfi
vypliiovéni ELDP zaméstnanca,
kiefi jsou pozivateli predéasného
starobniho dichodu.

o Zavady zjistované u ELDP
pipojovanych k Zddostem
0 dichod.

® Ostatni ukoly zaméstnavateld
v dichodovém pojisténi a moiné
sanke pfi jejich porugeni.

® Provadéni oprav ELDP.

Z

KURZ JE URCEN
personalistim a mzdovym déetnim
(predevsim zacinajicim), a je
vhodny k doplnéni znalosti
ziskanych absolvovanim semindfe
,Dichodové pojisténi — zdklady".

30. dubna 2012 23412
30. listopadu 2012 23512

Cena: 2 190 K (vc. 20% DPH)
1825 K (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342

Lektor:
JUDr. Helena Pelikdnovd

KURZ JE URCEN

mzdovym Gécetnim Gi jinym
pracovnikim, zajisujicim

v organizacich agendu vedeni ELDP,
a je vhodny k doplnéni znalosti
ziskanych absolvovdnim semindfe
,Dichodové pojisténi - zaklady”.

18. ledna 2012 3912
27. tnora 2012 4012
19. bezna 2012 23612
26. listopadu 2012 23712
22. tnora 2013 2513

Cena: 2 190 K¢ (vc. 20% DPH)
1825 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1,/342
Lektofi:

JUDr. Helena Pelikdnovd
Jana Dor¢dkovd

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



1 den

Vite, jaky je rozdil mezi
zaméstnancem, jak je
definovdn pro ucely
zdravotniho pojisténi,

a zaméstnancem pro
icely socidlniho
pojisténi?

PO ABSOLVOVANI KURZU

- hudete védét, kdo je pro Gcely
zdravotniho pojisténi povazovdn
0 zaméstnance,

- se vyvarujete chyb pfi plnéni
oznamovaci povinnosti vici
zdravotni pojisfovng,

- budete umét spravné vypocitat
pojistné,

- budete zndt Vase povinnosti
tykaiici se byvalych zaméstnancd,

- budete schopni reagovat na
pripadny postih ze strany
zdravotni pojistovny.

1 den

Vite, ie v pripadé
absence musi celou vysi
pojistného na zdravotni
pojisténi vhradit sdm
zaméstnanec?

Vite, Ze student, ktery
pouze podnikd, je
povazovdn za OSV(
hlavni?

PO ABSOLVOVANI KURZU
- vypotitdte zdravotni pojisténi
u viech pfipado, s nimiz se
v praxi mizete setkat,
- budete zndt povinnosti, které
musi zaméstnavatel plnit
v pripadé soubhu dvou
zoméstndni, kdy zaméstnanec
nedosahuje minimdlniho
vyméfovaciho zdkladu,

- budete zndt povinnosti 0SVC
hlavni a OSVC vedlejsi.

b4 D

Zdravotni pojisténi

PROGRAM 9:00-12:30

o Aktudlni stav legislativy

® Zdravotni pojisténi po reformé
vefejnych rozpotti.

o Pldtci pojistného.

® Préva a povinnosti pldtcd
pojistného, se zaméfenim na
povinnosti zaméstnavatele.

o Vlyméfovadi zdklad zoméstnance.

(134

Zdravotni po

PROGRAM 9:00-13:00

o Pojisténci stdtu.

® Povinnd hldseni v oblasti
zdravotniho pojisténi.

® Ohlosovaci kady.

® Minimdlni vyméfovaci zdklad.

@ Zdravotni pojisténi a neplacené
volno.

® Ipisob vypoctu a odvod
pojistného, pofadi splatnosti
26vazko.

® Rozhodovdni zdravotnich
pojistoven.

® Kontrola pldtcd pojistného
zdravotnimi pojistovnami.

® Proml¢eni.

’

jisténi v prikladech

® Pojistné pfi soubghu pijmo.

® Osoby bez zdanitelnych pfijmo.

o Zdravotni pojisténi osob
samostatné vydélecné innych.

PRAGOEDUCA, a. s., Na Perstyné 1/342, 110 00 Praha 1 www.pragoeduca.cz
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KURZ JE URCEN

mzdovym dcetnim, personalistom
a dalim pracovnikim, kiefi se
zabyvaii persondlni a mzdovou
agendou.

20. ledna 2012 4112
18. kvéina 2012 23812
14. prosince 2012 23912

17. ledna 2013 2613

Cena: 2 090 K¢ (v¢. 20% DPH)
1742 K (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342

Lektor:
JUDY. Ludmila Trnkovd

KURZ JE URCEN

mzdovym Gcetnim, personalistim
a dalim pracovnikim, kiefi se
zabyvaii persondlni a mzdovou
agendou.

24012
24112

Cena: 2 190 Ké (v¢. 20% DPH)
1825 K (bez DPH)

27. dubna 2012
19. fiina 2012

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342

Lektor:
Ing. RiZena Klimovd
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1 den

Vite, e obéansky kupon
MHD nelze ztotoznit

s mésicni pavsdlni
cdstkou cestovnich

ndhrad (ve smyslu

pavsalizace cestovnich
ndhrad) ?

PO ABSOLVOVANI KURZU

- budete védét, koho se tyka
problematika cestovnich ndhrad,

- porozumite prdvnim predpisim
a jejich aplikaci v oblasti
cestovnich ndhrad,

- porozumite pojmdm misto
vykonu prdce a pravidelné
pracovisté pro oéely cestovnich
ndhrad,

- budete se orientovat, kde nalézt
pravni Gpravu cestovnich ndhrad
(napf. konkrétni sazby stravného,
promérné ceny pohonné hmoty).

1 den

Zndte Ihity pro
vyictovdni pracovnich
cest?

Vite, jaky je sprdvny
postup uctovdni
platebnich karet?

PO ABSOLVOVANi KURZU

- udeffite cas, kiery byste travili
studiem pislusnych predpisd,

- vyvarujete se ¢astych chyb
a budete se dobfe orientovat
v dané problematice, za kterou
odpoviddte,

- budete umét dobfe provést
vyitovani zahraniénich
pracovnich cest zaméstnanco,
pripadné podnikateld — fyzickych
osob.

66

Ndhrady cestovnich vydaji
v tuzemsku i v zahranici

PROGRAM 9:00-13:30

® Prévni Gprava cestovnich néhrad
v roce 2012 a souvisejici predpisy

® (estovni ndhrady v souvislosti
s projedndvanou novelou
Lakoniku prace, pfipravované
zmény (zahranicni stravné, casova
pdsma, krdceni stravného pro
ndsledujici obdobi.)

® Subjekty cestovnich ndhrad
v clenéni na , prislusnost do sfér
rozliseni”, podnikatelskd,
rozpoctovd a prispévkova sféra
a podnikatel fyzickd osoba ve
vziahu k poskytovdni cestovnich
ndhrad, v jejich totoZnostech
a odlignostech.

© Tuzemskd a zahranici pracovni cesta.

® Jednotlivé druhy cestovnich
ndhrad s podrobnym vykladem
plainé prévni dpravy se
zaméfenim na problematické
okruhy
- stravné v tuzemsku a zahranici,
- mira kréiceni stravného, zpisob

krdceni stravného pii poskytnuti jidla

- podminky a jeho mantinely,

- noclezné,

- nuiné vedlejsi vydaie,

- jizdni vydaje a jizdni vydaje
k ndvstévé clena rodiny, atd.),

- prokazovdni cestovnich ndhrad
a dokladovost,

- cestovni prikaz a vydétovani
pracovnich cest,

- paualizace cestovnich ndhrad,

- 2loha na cestovni ndhrady a jeji
vyGctovani,

- pripady, kdy zamésinanec nesplni
svoji povinnost prokdzat
vynaloZené vydaje na pracovni
ceste.

® Pouiiti silnicnich motorovych
vozidel pfi pracovnich cestach

a dalsi zpisoby prepravy na

pracovni cesté a ndhrady s tim

spojené (jizdni vydaje, sazba
zdkladni ndhrady, spotfeba a cena
pohonné hmoty, ndkupni doklad

a primérnd cena pohonné hmoty).

’
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KURZ JE URCEN

dcetnim, mzdovym dcetnim,
ekonomickym pracovnikim
a pokladnim.

17. Gnora 2012 4212
21. kvétna 2012 24212
18. prosince 2012 24312
25. Gnora 2013 2713

Cena: 2 190 K¢ (v¢. 20% DPH)
1825 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342

Lektor:
JUDr. Soiia Samalovd

Vyuctovani zahranicnich pracovnich cest
(v¢. valutové pokladny) — icetni a dafiové souvislosti

PROGRAM 9:00-13:00

o Vymezeni zdkladnich ustanoveni
tykaijicich se zahraniénich
pracovnich cest po platnosti
z6koniku prdce €. 262/2006 Sh.,
upravuijiciho problematiku
pracovnich cest.

o Urceni osob, kterym pfislusi
cestovni ndhrady.

© Vymezeni zdkladnich pojmd —
zahraniéni pracovni cesta,
pravidelné pracovisté, doba trvani
zohraniéni pracovni cesty.

o Sestaveni prikazu k pracovni cesté.

o Ndrokové ndhrady - jizdné,
ubytovdni, stravné a ostatni nutné
vydaje.

o Problematika krdceni stravného.

* Pausalizace cestovnich ndhrad.

® Poskytovdni zdloh na pracovni
cesty a jejich vyGétovani.

® Vazha cestovnich nahrad na zakon

o danich z pfijmd a na
vnitropodnikovou smérnici.

o Pouiiti platebni karty.

® Pracovni cesta ve vice zemich.

® Kurzy, kurzové rozdily. Valutovd
pokladna. Nejéastéjsi chyby.

KURZ JE URCEN
ucetnim, ekonomickym
pracovnikom a pokladnim.

6. biezna 2012 7312
31. kvétna 2012 7412
26. zdri 2012 7512
22. listopadu 2012 7612

Cena: 2 790 K& (v¢. 20% DPH)
2 325 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1,/342

Lektor:
Hana Kovalikovd

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



