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NABIDKA SKOLENI

LAVCR v ramci projektu Rozvoj kapacit pro vyzkum a
vyvoj*“

Zadavatel:
Nazev: Ustav fyzikalni chemie J. Heyrovského AV CR, v. v. i.
Sidlo/misto podnikani: DolejSkova 2155/3, 182 23 Praha 8

Kontaktni osoba: EEENEGEGEGE
E-mail: [
Telefon:

Specifikace zadani:

1. Nazev Skoleni : Skoleni vedoucich tymt pro vybérova Fizeni

Cilova skupina : VSichni vedouci oddéleni a jejich zastupci a vSichni feSitelé a navrhovatelé
grantovych projektd vyzkumu
Pocet ucastnikl: 25 (2 skupiny)

Terminy konani:
l. faze : listopad 2018 - 8.11.(1.skupina), 21.11.(2.skupina)
Il. faze: bfezen 2019 — 6.3.(1.skupina), 13.3. (2.skupina)

2. Nazev skoleni : Skoleni ¢lenti konkurzni komise pro vybérova fizeni
Cilova skupina : Pracovnici jmenovani do konkursni komise
Pocet ucastnikl: 8 (1 skupina)

Terminy konani:
l. faze : listopad 2018 — 14-15.11.(dvoudenni Skoleni)
Il. faze: bfezen - duben 2019 — 5.4. (jednodenni Skoleni)

Cas konani: 9:00 — 16.30
Misto plnéni: DolejSkova 2155/3, Praha 8

Dodavatel :

Nazev: Mgr. Irena Pilafova, MBA

Sidlo : Valentova 1727/13, Praha 4 - Chodov, PSC 140 00

Poboéka : Cerekvice nad Bystfici 83, PSC 507 77, Kralovéhradecky kraj
IC: 710 94750

Tel : I
E-mail:
Web : I
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Podrobny popis vzdélavaciho programu

1. Skoleni vedoucich tym{ pro vybérova fizeni

Cil Skoleni: Skoleni a rozsifovani znalosti a dovednosti Fidicich a dalSich relevantnich
pracovnikl zabezpedujicich personalistiku, finanéni management a grantovou podporu v
oblasti pravidel pro vyhlaSovani vybérového fizeni na obsazeni pracovnich mist v souladu s
Kodexem.

1.1. JOB DESCRIPTION A INZERATY

Obsah Skoleni:
= Ocekavani ucastnikl, program Skoleni
= Job description
o Tvorba — zdroj informaci
Struktura
Definice kompetenci — ukazka a praktické cviceni
Definice urovné kompetenci — ukazka a praktické cvi¢eni
NejcastéjSi chyby — zkuSenosti z praxe
Vzorova ukazka
Analyza stavajiciho job description - praktické cvi¢eni
o Tvorba vlastniho job description — praktické cviceni
» Inzerat
o Vztah mezi job description a inzeratem
o Pravidla pr tvorbu inzeratu (struktura, pofadi, védomé zmény a zacileni na
optimalniho kandidata, prezentace zaméstnavatele, legislativa)
o Vzorinzeratu — ukazka z praxe
o Best practices a feSeni typickych uzkych mist (neetické x adekvatni pozadavky,
praxe a vzdélani, plat, mnozstvi x preciznost x otevienost informaci, velké x malé
mnozstvi uchazecu, motivacni dopis)
Analyza realizovaného inzeratu — praktické cvieni
Tvorba vlastniho inzeratu — praktické cviceni
Umisténi inzeratu
Reakce na pfichozi zivotopisy

O O O O O O

o O O O

Pouzité metody:
Facilitovana diskuse, instruktdz, trénink dovednosti, @ modelové situace, cviCeni ve
skupinach, workshop, best practices

Termin:
listopad 2018 - 8.11.(1.skupina), 21.11.(2.skupina)

Lektor:
Mgr. Irena Pilafova, MBA

: S ynergea Megr. Irena Pilafova — koucovani a skoleni 3



=1synergea

2.1. SELEKCE ZIVOTOPISU A TELEFONICKY POHOVOR
Obsah skoleni:

= Ocekavani ucastniku, program skoleni
= Selkekce Zivotopisu
o Pravidla selekce (tfidéni do skupin, tvorba poradi)
o Motivacni dopis — jak ho vyuzit a jak vyhodnotit informace
o Analyza a vyhodnoceni Zivotopisl (celkovy dojem, obsah, forma)
o Selekce redlnych Zivotopist — praktické cvi¢eni
= Telefonicky pohovor
o Obsah telefonického pohovoru
o Otazky (vhodné x nevhodné, pofadi, etika) — jak se spravné ptat a ziskat
maximalni uzitek
o Prakticka ukazka a videotrénink vedeni telefonickych rozhovort
o Analyza a vyhodnoceni informaci z telefonického rozhovoru
= Co udélat, abyste nepfisli o vhodné uchazece

Pouzité metody:

Facilitovana diskuse, instruktaz, trénink dovednosti, modelové situace, cviCeni ve
skupinach, workshop, videotrénink

Termin:
bfezen 2019 — 6.3.(1.skupina), 13.3. (2.skupina)
Lektor:

Magr. Irena Pilafova, MBA
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Podrobny popis vzdélavaciho programu

2. Skoleni €lenu konkurzni komise pro vybérova fizeni

Cil Skoleni: Skoleni a rozsifovani znalosti a dovednosti Fidicich a dalSich relevantnich
pracovnikl zabezpecujicich vybér kandidatl na obsazeni pracovnich mist v souladu s
Kodexem zahrnujici transparentnost, posuzovani zivotopist a kvalifikace.

1.2. VEDENi VYBEROVEHO RIZENi

Obsah sSkoleni:
= Ocekavani ucastniku, program skoleni
= Otazky pro osobni pohovor
o Obsah (na co se ptat)
Typy otazek (oteviene, behavioralni,...)
Struktura/poradi otazek (uzite€nost standardizace)
Formulace (jak se ptat)
Jak FeSit problémové situace — best practices (neodpovida na otazku, nevi,
odpovida nekonkrétné&, mluvi pfilis....)
o Vzorova ukazka
o Praktické cvi¢eni — tvorba otazek
o Analyza odpovédi — best practices a praktické cvi¢eni
= Jak ovéfit kompetence a poznat osobnost uchazece
o Modelové situace (druhy, co u nich sledujeme, jak je vytvofit)
* Analyza a vyhodnoceni modelové situace (fakta x interpretace, proces x
vysledek)
» Praktické cvi€eni — tvorba modelové situace a realizace modelové situace
s uchaze€em a vyhodnoceni informaci
= NejCastéjsi chyby (v tvorbé&, zadani, interpretaci)
o PFipadové studie (jak je pfipravit, jak z nich ziskat maximum informaci, kdy a pro¢
zadat domaci zpracovani pfipadové studie)
*» Analyza a vyhodnoceni pfipadové studie (fakta x interpretace, proces x
vysledek)
= Praktické cvi¢eni — tvorba pripadové studie, realizace pfipadové studie
s uchaze€em a vyhodnoceni informaci
= NejCastéjsi chyby (v tvorb&, zadani, interpretaci)
o Vyhodnoceni vysledku vybérového fizeni (osobnost, kompetence)
o Informace pro uchazele bezprostfedné po ukon&eni vybérového fizeni (co, kdy,
jak)
o Jak se vyvarovat konfliktu, soudnimu sporu a nej¢ast&jS§im chybam — best
practices
o Co udélat, abyste o vhodné uchazece nepfisli

O O O O

Pouzité metody:
Facilitovana diskuse, instruktaz, trénink dovednosti, modelové situace, cviéeni ve
skupinach, workshop, best practices

Termin:
listopad 2018 - 14-15.11.(dvoudenni Skoleni)

Lektor:
Mgr. Irena Pilafova, MBA
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2.2.  PRIPRAVA A ANALYZA REALNEHO VYBEROVEHO RIiZENi - FOLLOW UP

Obsah Skoleni:
» Konzultace pred realizaci VR (1 hod — Ize realizovat nékolik dni pfed zahajenim
vybérového fizeni)
o K profilu uchazece (informace ze Zivotopisu a telefonického pohovoru)
o K otazkdm na osobni pohovor
o K modelové situaci
o K pfipadové studii
= Realizace vybérového fizeni
o Vvybérova komise vede realné vybérové fizeni, lektor je v roli pozorovatele/kouce
(nezasahuje), ostatni Gcastnici kurzu jsou vroli pozorovatelt/supervizort
(nezasahuiji) (2 hod)
o Poskytnuti zpétné vazby k realizovanému vybé&rového fizeni (1,5 hod)
= jaké chyby se vyskytly
» jak danou situaci fesit jinym zplsobem
= Tvorba — zdroj informaci
o Interpretace vystupu z redlného vybérového fizeni (vyhodnoceni uchazece) (1,5
hod)
o Uzavfeni vybérového fizeni

Pouzité metody:
Facilitovana diskuse, instruktaz, poskytnuti zpétné vazby, koucovani, stinovani, best
practices

Termin:
bfezen - duben 2019 — 5.4. (jednodenni Skoleni)

Lektor:
Magr. Irena Pilafova, MBA
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Profil lektora a kouce

MGR. IRENA PILAROVA, MBA

Irena Pilafova pracuje od roku 2001 jako nezavisly konzultant, trenér a
kou€. Ma zkuSenosti z pusobeni na manazerskych pozicich v rdznych
firmach i neziskovych organizacich, statni spravé a samospravé. Publikuje
odborné knihy a ¢lanky.

Pfi konzultaéni €innosti se vénuje zejména tvorbé a implementaci strategii,
procesnimu Fizeni a oblasti Fizeni lidskych zdroji. Realizuje procesni,
manazerské a personalni audity, poskytuje sluzby interim manazeraa HR /~
outsourcing.

V oblasti tréninkGl se specializuje na rozvoj manazerli, obchodnikl a
personalistd.

Jako kou¢ se specializuje na koucink top manazerli, majitelt firem,
obchodnikG a koucu. Vytvofila metodiku pro kou€ovani v terénu tzv.
.double visits* a ,triple visits*. PFfi kouCovani se zaméfuje na zvySovani vykonnosti, rozvoj
dovednosti a tzv. ,life coaching®.

Profesionalni zkuSenost:

Nezavisly trenér, kou¢ a konzultant - od roku 2001 do soucasnosti

Vybrané reference v oblasti poradepstvi (strategie, procesy, RLZ, audity) :
Adecco, A[celor Mittal,,CrocodiIIe, CIA, Fakultni Thomayerova nemocnice s poliklinikou, Konsigna
Handel, KU Jihlava, KU Zlin, Lamark, Rux, YATE, aj.

Vybrané reference v oblasti trénink( :

Accenture Services, Arcelor Mital, B-Braun, Cetelem, Czech invest, CEZ, GE money bank, ICZ,
ING, KU Jihlava, KU Zlin, MC Praha 5, Ministerstvo primyslu a obchodu, Plzefisky Prazdroj,
Raifaisen bank, Servodata, T-mobile, TPCA, Zentiva aj.

Vybrané reference v oblasti koudovani :
AAC, Disa industries, Gefos, Kvarneval Media, Lamark, Reca, Sdruzeni SOS Vesnicek,
Schering-Plough, Soukroma ZS Praha, Skoda Auto Mlada Boleslav aj.

Manazerska praxe - od roku 1995 do soucasnosti

Vybrané reference v oblasti manazerské praxe:

CIA Praha — personalni feditelka

Karneval Media Praha — personalni feditelka

Poradenské centrum SVP HELP Uh. Hradisté — feditelka
Refrakéni centrum Praha — marketingova feditelka aj,

VZDELANI:
e 1990 - 1995 FFUP Olomouc — magisterské studium psychologie

e 2011 - 2012 Ustav prava a pravni védy Praha — MBA Rizeni lidskych zdroji a
personalni management
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DalSi kvalifikace :

o Koucovani (Coaching systems)

o Lektorské dovednosti (Smarter)

e Projektove fizeni (Projecti instituti Finsko)

e Rizeni lidskych zdrojii (Expertis)

e Ostatni :

Manazerské dovednosti, Tymova spoluprace, Komunikace a feSeni spord,

Tvorba firemni strategie, MbC, MBTI aj.

Jazyky, ve kterych koucuje, trénuje a konzultuje:

e Cestina, angli¢tina

Publikacéni ¢innost :

Pilafova, I. : Zaméstnanecké programy péce o policisty. Kriminalistika, 2002, ro€.
XXXV, €.3, str. 183-185.

Pilafova, I. : Psychologie organizace a prace — néktera uskali aplikovatelnosti
v policejni praxi. In Desat rokov katedry spolo¢enskovednych disciplin
akadémie PZ. Zbornik odbornych prac. Bratislava, Tlaciarefi MV SR
2003.

Pilafova, |. : Potfeba moci. In Sbornik z konference k 10. vyrogi zaloZzeni PACR.
Praha, PACR 2003.

Pilafova, I., Gerlova, E.: Lékar a agresivni pacient. Casopis CLK Tempus medicorum,
ro¢. 2,rok 2003, &.7,8, str. 26-28.

Pilafova, I. : Ethos Iékafského stavu — Zména role pacienta. Casopis CLK Tempus
medicorum, ro¢.12,rok 2003, ¢.9, str. 34-35.

Pilafova, I. : Zaklady psychologie prace a organizace pro policejni manaZzery.
Praha, Managementpress 2004.

Pilafova, I. : Jak efektivné hodnotit zaméstnance a zvySovat jejich vykonnost. Praha,
Grada Publishing a.s. 2008.

Pilafova, I. : Nabor a vyber zamestnancov v obdobi krizy.Personalny manazment
nielen pre personalistov, ro¢.1, rok 2009, ¢.1, str.23-27.

Pilafova, I. : Uloha HR v obdobi krizy, Personalny manazment nielen pre
personalistov, ro¢.1, rok 2009, ¢.3.

Pilafova, I. : Prezentacni dovednosti pro lektory a ucitele na vysokych a stfednich
Skolach. E-book.Synergea 2014.

Pilafova, I. : Leadership & management development. Praha, Grada Publishing a.s.
2015.
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Cenik

Cena za 1 $kolici den ( 8 hodin Skoleni & 45 minut) : ?N 25.000,- KC + 21%
DPH

Cena obsahuje:

- 1h konzultace pfed realizaci Skoleni
- E-materialy pro u€astniky

- E-certifikaty pro u€astniky

- Lektorné

Cena nezahrnuje :

- Prongjem S8kolici mistnosti a vybaveni S$kolici mistnosti (flipchart,
dataprojektor)
- Dopravu, ubytovani a ob&erstveni u€astnik Skoleni

Celkovy pocet Skolicich dnt: 7
Celkova cena: 24%— 175.000,- Ké + 21% DPH (211.750,- K¢ v€ DPH)

Obsah a formu jednotlivych vzdélavacich modulll je mozné dle potfeb a pozadavku
zadavatele upravit a doplnit. V pfipadé potfeby je mozné domluvit se na zméné
terminu realizace.

Nabidka se slevou pro statni a neziskové organizace je platna do 31.12.2019.

: SY nergea Megr. Irena Pilafova — koucovani a skoleni 9
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Prehled sluzeb Synergea

.....

taktické plany. Poradime vam, jak implementovat strategii do praxe a jak vyhodnocovat jeji
uspésnost.

Procesni Fizeni
Poradime Vam se zavadénim procesniho fizeni, s definovanim struktury procesu, tvorbou KPI's
a stanovenim zodpovédnosti za jednotlivé ¢asti procesu.

Poradenstvi v oblasti fizeni lidskych zdroji

Vytvofime vam na miru motivaéni systém, systém odménovani a nastavime efektivni personalni
procesy (planovani, nabor, adaptace, hodnoceni, rozvoj, propousténi a outplacement) vcetné
interni dokumentace. Nabizime také pomoc pfi feSeni sport na pracovisti, vyjednavani a
propousténi. Zrealizujeme pro Vas vybérova fizeni, pfipravime assessmennt a development
centre, diagnostikujeme urovern kompetenci vasich zaméstnancu.

l KOUCOVANI A SUPERVIZE

Nabizime koucovani manazer(l, kou¢l a obchodnikll a supervize pro specialisty, pedagogy a
pracovniky v pomahajicich profesich. Pfi kouCovani se zaméfujeme predevSim na oblast
individualniho rozvoje manazerskych dovednosti, obchodnich dovednosti,
koucovacich dovednosti a na zvySovani vykonnosti pracovnich tymd. Pro top manazery a
majitele firem realizujeme také ,life coaching®, ktery pomaha k ujasnéni zivotnich hodnot a
skloubeni pracovnich a osobnich cilli. Supervize jsou rezalizovany individualné i skupinové a jsou
zameéfeny na rozvoj odbornych dovednosti, socialné-komunikacnich dovednosti a na FeSeni
probléma.

B SKOLENi A KURZY

Realizujeme zakazkové kurzy pro manazery, obchodniky, kouCe a personalisty na zakladé
individualnich potfeb a specifik nasich zakazniku.

%Nabizime ,on-line" intenzivni individualni kurzy v délce 2,5 hod.

B HR_OUTSOURCING

Zaijistime vedeni Vasi personalni agendy. Poskytneme Vam zkuSeného HR manazera, ktery
bude pracovat pfimo ve Vasi firmé a nastavi Vam funkéni HR procesy a povede personalni
agendu. Lze jej vyuzit také jako zastup za rodi¢ovskou dovolenou nebo pro fizeni HR projektd.

B AUDITY

Provadime procesni, personalni a manazerské audity. Soucasti auditu jsou konkrétni navrhy na
ZlepSeni zjisténé situace.

B E-PRODUKTY

Nabizime 360° zpétnou vazbu, testy znalosti, vzory HR dokumentace, hodnoceni manazerskych
kompetenci, hodnoceni kompetenci vedoucich ufedniki aj.
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Seznam kurzu Synergea

1. Skoleni manazert

1.1. Strategické fizeni (tvorba a implementace strategie)
1.2.  Procesni fizeni (definice a aktualizace procesu, tvorba procesnich KPI's)
1.3. Rizenilidi

1.3.1. Rizeni vykond pomoci cilti

1.3.2. Rizeni pracovnich porad

1.3.3. Vedeni vybérového pohovoru pro manazery (pfiprava, vedeni a
vyhodnoceni vybérového pohovoru, testovani uchazece)

1.3.4. Hodnoceni vykonu a kompetenci, poskytovani zpétné vazby

1.3.5. Motivace zaméstnancl

1.3.6. Rozvoj podfizenych (zaskoleni, mentoring, trénink, koucink)

1.3.7. Koucink pro manazery

1.3.8. Mentoring pro manazery

1.3.9. Facilitace pro manazery

1.4. Teambuilding a tymova spoluprace (budovani vztah(, spoluprace a fizeni
. Vvykonnosti)
1.5. Rizeni projektovych tym

1.6. % Rizeni virtualnich tymd

1.7. Rizeni tyma po fizi

1.8. Timemanagement pro manazery

1.9. Typologie pro manazery

1.10. Personalistika pro manazery nepersonalisty
1.11. Manazerska akademie

2. Skoleni personalnich manazeri a personalnich specialista

2.1. Role a ulohy HRBP - funkéni model HRBP

2.2. Tvorba HR strategie

2.3. Personalni planovani, strategicky fizeny nabor a vybér zaméstnancu

2.4. Kvalitni zacvik zaméstnancu

2.5: Hodnoceni vykonu a kompetenci, tvorba hodnoticich systému, kompetencénich
modelu a vykonovych KPI’s

2.6. Motivace a odménovani (motivujici systémy odménovani, vztah mezi odménou,
vykonem a kompetencemi)

2.7. Strategicky Fizeny rozvoj zaméstnancUl (tvorba systému rozvoje, naslednictvi,
talent management, mentoring, koucink, specifika rozvoje jednotlivych skupin
zameéstnanc)

2.8. Job description

2.9. Personalni controlling a efektivni fizeni HR nakladu

2.10.Personalni a manazersky audit

2.11.Personalni marketing

2.12.Rizeni zmén a HR projektl

2.13.Procesni fizeni v HR, tvorba KPI's v HR

2.14.Mediace a feSeni konflikti pro personalisty
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Tvorba metodiky hodnoceni pro personalisty - nové akreditovany kurz

3. Kurzy pro statni spravu a samospravu

3.1. Manazerské dovednosti pro vedouci ufedniky

3.2.  Hodnoceni statnich zaméstnanct dle novely Zakona o statni sluzbé
3.3. Komunikace pro ufedniky

3.4. Zvladani agresivnich ob&anu pro uredniky

3.5. Vedeni hodnoticich rozhovoru - akreditovany kurz

3.6.

3.7.

% Rozvoj kompetenci dle kritérii hodnoceni

3.7.1.
3.7.2.
3.7.3.
3.7.4.
3.7.5.
3.7.6.
3.7.7.
3.7.8.
3.7.9.

3.7.10.
3.7.11.
3.7.12.
3.7.12.
3.7.13.
3.7.14.
3.7.15.
3.7.16.
3.7.17.
3.7.18.
3.7.19.
3.7.20.
3.7.21.
3.7.22.

Ustni a pisemny projev

Komunikace pfi jednani

Schopnost jednat

Schopnost udrzovat konstruktivni mezilidské vztahy

Schopnost tymové spoluprace

Schopnost a ochota sdilet své znalosti a dovednosti s ostatnimi
Otevienost novym pfistupim

Schopnost pfizpUsobit se zménam

TvUréi schopnosti

Strategické mysleni

Rozhodnost, schopnost a ochota nést zodpovédnost
Sebereflexe a sebefizeni

Pfesnost, peclivost a smysl pro detail

Schopnost profesionalné jednat s klienty (internimi, externimi)
Zjistovani a vnimani potreb klienta

Zvladani obtiznych situaci a feSeni konfliktd

Schopnost vést a organizovat

Schopnost povzbudit, ocenit, objektivné a spravedlivé hodnotit
Planovani vykonu statni sluzby

Provadéni ukol(

Analyza problém( a feSeni problému / vybér feSeni
Aplikace feSeni

: SY nergea Megr. Irena Pilafova — koucovani a skoleni

Organizovani vykonu statni sluzby a zajisténi kvality plnéni ukolu
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