Poziadavky na akreditovany vzdelavaci program

Specialista/Specialistka l'udskych zdrojov

Poziadavky na zaradenie ucastnika do vzdelavania: Uplné stredné vzdelanie s maturitou
* Stanovuju sa minimdlne poZiadavky.

Forma vzdelavania: prezencna
* Prax sa uskuto&riuje vyluéne prezenénou formou fyzicky na mieste.

Profil absolventa:
Absolvent vzdeldvania:

dokaze navrhnut a realizovat proces naboru a vyberu zamestnancov,

vie identifikovat, oslovit a posudit vhodnych kandidatov na obsadzované pracovné
miesto,

vie samostatne viest vyberovy pohovor a vyhodnotit jeho vysledok,

dokaze pripravit a administrovat dokumenty potrebné pre vznik, zmenu a skoncéenie
pracovného pomeru,

vie nastavit proces adaptacie novych zamestnancov,

dokdZze nastavit plan vzdeldvania a rozvoja zamestnancov, navrhniut vhodné
vzdeldvacie metddy a vyhodnotit Géinnost vzdeldvania zamestnancov,

dokaZze vyhodnotit pracovny vykon zamestnanca a navrhnut opatrenia na jeho
zvySovanie,

vie navrhnat mzdovu Strukturu a systém financénych a nefinanénych benefitov,

vie analyzovat a interpretovat personalne ukazovatele na podporu rozhodovania v
riadeni ludskych zdrojov,

dokaze riesit vybrané personalne situdcie v oblasti zamestnaneckych vztahov v sulade
so Zakonnikom prdace a dalSimi pracovnopravnymi predpismi,

vie pripravit a zabezpeclit proces skoncenia pracovného pomeru vritane vedenia
vystupného pohovoru a spracovania suvisiacej dokumentacie v sulade s
pracovnopravnymi predpismi.

Obsah a rozsah vzdelavania:

Nazov odbornej témy Pocet |Tedria| Prax
hodin

Strategicky pristup k riadeniu ludskych zdrojov a persondlne 15 8 7
planovanie

Nabor a vyber zamestnancov 15 5 10
Adaptacia zamestnancov 15 5 10
Vzdeldvanie a rozvoj zamestnancov 15 5 10
Riadenie a hodnotenie vykonu zamestnancov 15 6 9
Odmenovanie zamestnancov a systém benefitov 15 6 9
Koncept zvySovania angazovanosti zamestnancov 15 6 9
Zamestnanecké vztahy 15 5 10
Spolu 120 46 74
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Forma zaverecnej skusky:

Pisomna forma: test s uzavretymi otdzkami s volbou jednej spravnej odpovede a otvorenymi
otazkami s kratkou odpovedou — poZzadovana Uspesnost minimalne 75%.
Test je zamerany na overenie odbornych vedomosti najma v oblastiach:

e strategického riadenia ludskych zdrojov a personalneho planovania,

e naboru a vyberu zamestnancov,

e adaptdcie, vzdeldvania a rozvoja zamestnancov,

e riadenia pracovného vykonu a odmenovania,

e angaZovanosti zamestnancov a zamestnaneckych vztahov.

Prakticka forma: komplexna pripadovd HR S$tudia simulujica persondlne procesy -
pozadovana Uspesnost minimalne 75 %.

Komplexna pripadovda HR Studia simulujuca personalne procesy je zamerana najma na
overenie:

e procesného spracovania persondlnych ¢innosti, napr. ndboru a vyberu zamestnancov,
adaptacného procesu, procesu vzdeldvania zamestnancov, riadenia pracovného
vykonu a odmeriovania,

e ndborovo-vyberového procesu, napr. objektivneho vyberu zdrojov naboru, pripravy
inzeratu, predvyberu Zivotopisov, pripravy Struktirovaného vyberového rozhovoru,
vyhodnotenia kandidata, Specifikacie zdkladnych podkladov k pracovnej ponuke
vybranému kandidatovi a prijatiu zamestnanca,

e ndvrhu adaptacného planu pre vybranud pracovnu poziciu alebo navrhu planu
vzdeldvania a rozvoja podla identifikovanych potrieb, napr. vymedzenia cielov,
obsahu, zodpovednosti, harmonogramu, vhodnych foriem a metdd, spOsobu
zabezpecenia a spdsobu vyhodnotenia ucinnosti navrhovanych aktivit v oblasti
adaptacie, vzdeldvania a rozvoja zamestnancov,

e moznosti riadenia pracovného vykonu a odmenovania zamestnancov, napr. pripravy
planu a Struktdry hodnotiaceho rozhovoru, vyhodnotenia vykonu a potencidlu
zamestnancov, zaradenia zamestnancov do nastroja hodnotenia vykonu a potencialu,
navrhu nadvazujucich rozvojovych alebo odmenovacich opatreni a spracovania
podkladov pre rozhodovanie o odmene, bonuse, Uprave mzdy alebo benefitoch,

e moznosti zvySovania angaZovanosti zamestnancov a rieSenia zamestnaneckych
vztahov, napr. vyhodnotenia vysledkov prieskumu angaZovanosti, individudlnych
alebo vystupnych rozhovorov a vybranych ukazovatelov zamestnaneckych vztahov,
identifikacie hlavnych problémovych oblasti a ndvrhu primeranych opatreni,

e administrativneho spracovania vybranych spdsobov skoncenia pracovného pomeru v
sulade s pracovnopravnymi predpismi.

Ustna forma: praktické predvedenie vybranych modelovych situécii HR procesov (vyberovy
pohovor, inStruktdZz v procese adaptdcie, pohovor k roénému hodnoteniu zamestnanca,
situacné rozhovory: porusenie pracovnej discipliny, rozhovory po néavrate z PN, MD/RD,
vystupné rozhovory pri ukonceni pracovného pomeru) — pozadovana uspesnost minimalne
75%.

* Zdverecnd skuska sa uskutocriuje vylu¢ne prezencnou formou — fyzicky na mieste alebo
online.
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Udaje o materidlnom, technickom a priestorovom zabezpeéeni:

Popis priestorového vybavenia pre vzdeldvanie najmenej 3 ucastnikov vzdelavania:
Vzdeldvanie sa uskutolnuje v samostatnych, uzatvaratelnych priestoroch s kapacitou
najmenej pre 3 ucastnikov vzdeldvania a lektora, ktoré umoznuju nerusSeny priebeh
vzdeldvania. Priestory musia splfiat zakladné poziadavky BOZP, ochrany zdravia a poZiarnej
ochrany. Zabezpecené musi byt primerané osvetlenie, vetranie a akustické podmienky.
Minimalna podlahova plocha je 18 — 20 m?, pri vys$om pocte Ucastnikov musi zodpovedat
poctu osbb, usporiadaniu pracovnych miest a charakteru realizovanych teoretickych a
praktickych aktivit. Maximalny pocet Ucastnikov na 1 lektora: 15 ucéastnikov.

V objekte musi byt zabezpeceny pristup k socidlnemu zariadeniu a dostupna lekarnicka prvej
pomoci.

Teoreticka cast:

Priestor pre teoretickl cast vzdeldvania musi umozriovat vyklad odborného obsahu,
prezentaciu ucebnych materidlov, individudlnu pracu ucastnikov s podkladmi a odbornu
diskusiu. Usporiadanie priestoru musi umozriovat komunikaciu medzi lektorom a Gcastnikmi
vzdeldvania, prezentdciu uciva a podla potreby aj pracu v mensich skupindach.

Prakticka cast:

Priestor pre prakticki cast vzdeldvania musi umozZnovat prakticky nacvik odbornych HR
¢innosti, spracovanie personalnych vystupov a rieSenie modelovych situdcii z personalnej
praxe. Ma byt usporiadany ako modelové administrativno-personalne pracovisko.

Priestor musi zaroven umoznovat nacvik modelovych personalnych rozhovorov, instruktaze,
prace v dvojiciach alebo mensich skupinach a riesenie praktickych uloh.

Popis technického vybavenia pre vzdelavanie s uvedenim ué¢ebnych pomocok:
Teoreticka East:
e pracovny stdl a stolicka pre kazdého uUcastnika vzdelavania,
e pracovné miesto pre lektora,
e pocitac¢ alebo notebook s klavesnicou a mySou pre lektora s moznostou prezentdcie
uc¢ebného obsahu,
e dataprojektor, interaktivna tabula alebo velkoplo$na obrazovka,
e pripojenie na internet,
e tabula alebo flipchart,
e kancelarske potreby,
e ucebné texty, prezentacie, pracovné listy a modelové podklady k vyucbe,
e vzory personalnych dokumentov, formularov, internych predpisov a podkladov k HR
procesom,
e hodiny alebo iny sp6sob sledovania ¢asu pocas vyucby.
Pri synchrénnej online realizacii teoretickej ¢asti musi byt zabezpedené online vzdelavacie
prostredie umoziujlice prezentaciu ucebného obsahu, zdielanie materidlov, komunikaciu
lektora s Uéastnikmi vzdeldvania a priebeznu interakciu.
Prakticka ¢ast:
e pracovny stol a stolicka pre kazdého ucastnika vzdelavania,
e pocitac alebo notebook s klavesnicou, mysSou, pripojenim na internet, kanceldrskym
softvérom a pristupom do HRIS pre kazdého ucastnika vzdeldvania,
® pracovné miesto pre lektora,
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e pocitac alebo notebook s klavesnicou, mysSou, pripojenim na internet, kanceldrskym
softvérom a pristupom do HRIS pre lektora,

e tladiaren, skener alebo multifunkéné zariadenie,

e dataprojektor, interaktivna tabula alebo velkoplo$nd obrazovka na prezentaciu
zadania, ukazok rieseni a ndcvik modelovych situdcii,

e kancelarske potreby a ucebné pomodcky potrebné na spracovanie praktickych
vystupov,

e modelové alebo anonymizované podklady k HR procesom, najma Zivotopisy, pracovné
inzerdty, pracovnopravne dokumenty, adaptacné plany, hodnotiace formulare,
podklady k vzdelavaniu, odmeriovaniu a zamestnaneckym vztahom,

e vzorové formuldre, interné predpisy, pracovné listy, pripadové Studie a zadania
modelovych personalnych situacii,

e podla potreby modelové elektronické prostredie v HRIS na spracovanie persondlne;j
agendy,

e hodiny alebo iny sp6sob sledovania ¢asu pocas vyucby.

Aktualizované dra: 10. 9. 2026



