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(ENVIRUM VDDELAVANVIA
MPS\VR P

Seminare



Zakon o statnej sluzbe

Ciel’: Ziskanie vedomosti o najnoviom zneni zikona o $titnej sluzbe a o sposobe aplikicie
jeho ustanoveni v praxi.

Cielovd skupina: zamestnanci posobiaci v oblasti riadenia a rozvoja Pudskych zdrojov,
predstaveni, veduici zamestnanci, ostatni zamestnanci

Rdmcovy obsab:

Predmet a posobnost’ zakona

Zakladné pojmy

Vznik, zmena a skoncenie $tatnozamestnaneckého pomeru
Prava a povinnosti §tatneho zamestnanca

Podmienky vykonavania Statnej sluzby

Nemocenské zabezpecenie

Vzdelavanie statnych zamestnancov

Odmenovanie

Konanie vo veciach $tatnozamestnaneckého pomeru
Priklady z praxe

Rozsab 8 hod.
Organizacnd forma:: seminar
Cena: 33,- €/ucastnik

;

Zakonnik prace

Ciel: Ziskanie vedomosti o novele zikona ¢ 311/2001 Z. z. (Zikonnika prace) a o spdsobe
aplikacie jeho ustanoveni v praxi.

Cielovd skupina: zamestnanci posobiaci v oblasti riadenia a rozvoja Pudskych zdrojov,
predstaveni, veduici zamestnanci, ostatni zamestnanci

Rdmcovy obsab:

Pésobnost’ zakona

Zakladné pojmy

Vznik, skoncenie pracovného pomeru, povinnosti a prava vyplyvajuce z pracovného
pomeru

Pracovny ¢as a doba odpocinku

Mzda a priemerny zarobok

Prekazky v praci

Ochrana prace

Podnikova socialna politika

Dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru
Kolektivne pracovnopravne vzt'ahy

Priklady z praxe

Rozsab 8 hod.
Organizacnd forma: seminir
Cena: 33,- €/ucastnik



» Nelegdlna praca a nelegalne zamestnavanie

Ciel’: Ziskanie vedomosti spojenych s uplatiiovanim zakona ¢. 82/2005 Z. z. o nelegilnej prici a
nelegalnom zamestnavani a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov.
Cielovd skupina: zamestnanci, ktorjch pracovné zaradenie vyzaduje znalost predmetného
zakona a jeho uplatiovanie v praxi
Rdmcovy obsab:
- Predmet upravy
- Vymedzenie pojmov
- Zakaz nelegilnej prace a nelegalneho zamestnavania
- Ponuka prace
- Kontrola nelegalnej prace a nelegalneho zamestnavania
- Postih za porusenie nelegalnej prace a nelegalneho zamestnavania
- Skusenosti z vykonanych kontrol, Statistika
Suvisiace pravne predpisy
Rozsab 8 hod.
Organizacnd forma: seminir
Cena: 33,- €/ucastnik

» Vykon prac vo verejnom zaujme

Ciel’: Ziskanie vedomosti spojenych s uplatfiovanim zikona & 552/2003 Z. z. o vykone prace vo
verejnom zdujme v zneni neskor$ich predpisov, zdkona ¢ 553/2003 Z. z. o odmenovani
niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych
zakonov v zneni neskorsich predpisov.
Cielovd skupina: zamestnanci osobnych turadov sluzobnych uradov, predstaveni, veduci
personalnych utvarov, veduci zamestnanci, ostatni zamestnanci
Rdmcovy obsab:
- Predmet a poésobnost’ zakona
- Vymedzenie pojmov
- Predpoklady vykonu prace vo verejnom zaujme
- Vyberové konanie na miesto vediceho zamestnanca
- Podriadenost’ zamestnancov
- Povinnosti a obmedzenia zamestnanca
- Podnikanie, vykon inej zarobkovej ¢innosti veducich zamestnancov a clenstvo v riadiacich,
kontrolnych alebo dozornych organoch
- Majetkové priznanie
- Predbezné stanovisko
- Pracovny poriadok
Odmenovanie
Rozsab 8 hod.
Organizacnd forma: seminir
Cena: 33,- €/ucastnik



» Hmotna nudza

Ciel’: Ziskanie vedomosti spojenych s uplatiiovanim zikona ¢ 599/2003 Z. z. o pomoci v
hmotnej nidzi a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov.
Ciel'ovd skupina: zamestnanci uradov price, socidlnych veci a rodiny, ktorjch pracovné
zaradenie vyzaduje znalost’ predmetného zakona
Rdmcovy obsab:
- Posudzovanie hmotnej nudze
- Davka a prispevky
- Formy a sposob poskytovania davky a prispevkov a jednorazovej davky v hmotnej nadzi
- Posobnost’ organov statnej spravy a obce pri zabezpeceni zakladnych zivotnych podmienok
a pri pomoci v hmotnej nadzi
- Konanie vo veciach hmotnej nudze
- Priklady z praxe
- Suvisiaca legislativa
Rozsah: 8 hod.
Organizacnd forma: seminar
Cena: 33,- €/Gcastnik

» Nahradné vyZivné

Ciel: Ziskanie vedomosti spojenych s uplatfiovanim zidkona ¢. 245/2002 Z. z. o nihradnom
vyzivnom a Fonde nihradného vyZivného a ktorym sa menf a dopliia zékon ¢. 94/1963 Zb. Zakon
o rodine v znen{ neskorsich predpisov.

Ciel'ovd skupina: zamestnanci tradov préce, socialnych veci a rodiny, ktorych pracovné zaradenie
vyzaduje znalost’ predmetného zakona

Rdmcovy obsab:

- Zrusenie fondu

Prostriedky fondu, majetok v sprave fondu

Priklady z praxe

- Suvisiaca legislativa
Rozsab: 8 hod.
Organizacnd forma: seminir
Cena: 33,- €/Gcastnik

» Zakon o cestovnych ndhradach

Ciel’: Ziskanie vedomosti spojenych s uplatfiovanim zikona ¢. 283/2002  Z. z. o cestovnych
nahradach v zneni neskorsich predpisov.

Ciel'ovd skupina: zamestnanci tradov price, socialnych veci a rodiny, ktorych pracovné zaradenie
vyzaduje znalost’ predmetného zakona

Rdmcovy obsab:

- Predmet a poésobnost’ zakona

- Vymedzenie pojmov

- Poskytovanie nahrad

- Nabhrady pri pracovnej ceste



- Stravné

- Nahrady pri do¢asnom prideleni a pri vzniku pracovného pomeru

- Nahrady za pouzivanie cestnych motorovych vozidiel pri pracovnych cestach, iné nahrady

- Nabhrady pri zahrani¢nych pracovnych cestach

- Nahrady vydavkov spojenych s pobytom manzela, s pobytom deti, s prepravou veci, s
doplnenim Satnika, so zabezpecenim vzdelavania deti zamestnanca, liecebnych vydavkov,
vydavkov spojenych s evakuaciou, za prepravu telesnych pozostatkov, s ubytovanim a inych
vydavkov

- Vyuctovanie pracovnych ciest, preukazovanie nakladov

Rozsab: 5 hod.

Organizacnd forma: seminar

Cena: 17,-€/ucastnik

» Ochrana osobnych udajov

Ciel’: Ziskanie potvrdenia o odbornom vyskoleni zodpovednej osoby podla § 19 ods. 3 zakona ¢&.

428/2002 Z. z. o ochrane osobnych tudajov v zneni neskorsich predpisov.

Cielovd skupina: osoby pisomne poverené organiziciou (zamestnanci rezortu MPSVR SR

a ostatnych ustrednych organov Statnej spravy) vykonavanim dohladu nad ochranou osobnych

udajov podfa § 19 zikona ¢&. 428/2002 Z. z. o ochrane osobnych udajov v zneni neskorsich

predpisov

Rdmcovy obsab:

- Hlavné principy euro novely zakona

- Predmet a posobnost’ zakona

- Osobné udaje

- Spresnenie pojmov (prevadzkovatel/zastupca prevadzkovatela, sprostredkovatel, dotknuta
osoba, opravnena osoba, tretia strana, prijemca ....)

- Povinnosti prevadzkovatel'a (pred zaciatkom a pocas spracuvania osobnych ddajov, na zaklade
sthlasu a bez sihlasu dotknutej osobyj, ..)

- Cezhrani¢ny tok osobnych udajov

- Prava a povinnosti dotknutej osoby

- Urad na ochranu osobnych idajov SR, postavenie tradu, jeho pésobnost’ a Glohy

Rozsab: 5 hod.

Organizacnd forma: seminir

Cena: 17,- €/ucastnik

» Zakon o peiiainych prispevkoch na kompenzaciu tazZkého
zdravotného postihnutia

Ciel: Ziskanie vedomosti spojenych s uplatiovanim zikona ¢ 447/2008 Z. z. o pefiaznych
prispevkoch na kompenzaciu t'azkého zdravotného postihnutia a o zmene a doplneni niektorych
zakonov.

Ciel'ovd skupina: zamestnanci rezortu MPSVR SR, ktorych pracovné zaradenie vyZaduje znalost
predmetného zakona.

Rdmcovy obsab:

- Predmet a poésobnost’ zakona

- Vymedzenie pojmov



- Oblasti poskytovania kompenzacie, (oblast’ mobility a orientacie, komunikacie,
sebaobsluhy, zvysenych vydavkov z dovodu t’azkého zdravotného postihnutia)

- Formy kompenzacie, (penazné prispevky , penazny prispevok za opatrovanie, socialne sluzby),
posudzovanie t’azkého zdravotného poistenie

- Preukaz obé¢ana s TZP a uplatiiovanie vihod a zliav

Rozsab: 8 hod.

Organizacnd forma: seminar

Cena: 33,- €/ucastnik

» Zakon ¢.10/1996 Z. z. o kontrole v Statnej sprave

Ciel’: Rozsirenie vedomosti o vykonavani kontrolnych ¢innosti v §titnej sprave.

Ciel'ovd skupina: zamestnanci rezortu MPSVR SR, ktori pracujd v kontrolnych organoch

Rdmcovy obsab:

- Vyznam a uloha kontroly v Statnej a verejnej sprave

- Struktira organov a subjektov posobiacich v kontrolnom systéme SR a ich kontrolna
posobnost’

- Organizacia vonkajsej kontroly a systém vnutornej kontroly

- Zikon ¢. 10/1996 Z. z. o kontrole v $tatnej sprave v zneni neskorsich predpisov

- Metddy a techniky kontrolnej ¢innosti, spracovanie vysledného materialu Analyza rizika
a kapacitné planovanie kontrolnej ¢innosti, kontrolné standardy

- Spoluprica a sucinnost’ organov kontroly s inymi organmi verejnej spravy a organmi ¢innymi
v trestnom konani pri vykone kontroly alebo presetrovani st’aznosti a peticii

Rozsab: 8 hod.

Organizacnd forma: seminar

Cena: 33,- €/ucastnik

» Verejné obstaravanie z pohl’adu kontroly

Ciel’: Rozsirenie vedomosti k praktickému vykonu kontroly verejného obstardvania.
Ciel'ovd skupina: zamestnanci kontrolnych ttvarov rezortu MPSVR SR
Rdmcovy obsab:

- Zakon o verejnom obstaravani — zakladné pojmy, diskusia, metody, limity

- Postupy pri vykone kontroly

- Vzorové priklady, riesenie prikladov

Rozsab: 16 hod. (3 dni)

Organizacnd forma: seminir

Cena: 70,- €/ucastnik

» Kolektivne pracovnopravne vzt'ahy, socialny dialég
medzi zamestnavatelmi a zamestnancami a ich
zastupcami v praxi

Ciel: Rozsirenie vedomosti o zakonnych moznostiach socidlneho dialégu  a kolektivneho
vyjednavania.



Cielovd skupina: zamestnanci rezortu prace, socidlnych veci arodiny a dalsich statnych
a verejnych institdcif, personalisti, odborovi funkcionari, ¢lenovia zamestnaneckych rad a d’alsi,
ktor{ sa zaoberaju socialnym dialégom, zabezpecuju pracovnopravnu a socialnu agendu v Statnej
sluzbe a pri vykone priac vo verejnom zaujme, vratane podnikatel'skych spoloc¢nosti, ktorych
zriadovatelom su mesta a obce

Rdmcovy obsab:

- Utela vyznam socialneho dialégu na trovni zamestnavatela (podniku), regionalnej, rezortnej,
celostatnej a nadnarodnej urovni

- Pravna udprava socidlneho dialégu a kolektivheho vyjednavania. Pravny vztah medzi
Zakonnikom prace a osobitnymi prepismi upravujicimi verejnud a Statnu sluzbu

- Kompetencie zamestnavatelov a zastupcov zamestnancov aich cinnost’; sucinnost’ odborov
a zamestnaneckej rady u zamestnavatel'a, ak posobia u zamestnavatel'a popri sebe

- Obsah kolektivaych zmlav vyssicho stupnia na rok 2009, (zvysenie platov, pracovny cas,
doplnkové socialne sporenie, socialny fond, dovolenka)

- Vztahy medzi zamestnavatelom a zastupcami zamestnancov, podmienky na ich cinnost’,
prekazky v praci, stravovanie, oblast BOZP, zastupcovia zamestnancov a ich
uvolniovanie, ochrana proti diskriminacii, a d’alSie odporacania, rozdielnosti v KZ podla
odvetvi v ktorych sa uzatvaraju

- Proces kolektivheho vyjednavania, priprava, taktika, jeho priebeh, pluralita na strane
odborovych organizaci. sucinnost’ odborov a zamestnaneckej rady u zamestnavatela, ak
posobia popri sebe

- Uplatiovanie narokov z kolektivnych zmlav, riesenie kolektivhych sporov, konanie pred
sprostredkovatelom a rozhodcom, Strajk a vyluka pri kolektivnom vyjednavani

- Dalsie aktualne zmeny v kolektivnych pracovnopravnych vzt'ahoch po 1. septembra 2007 a 1.
januari 2008 z pohladu novelizacie Zakonnika prace a d’alsich vSeobecne zaviznych pravnych
predpisov upravujucich verejnu sluzbu a socialny dialég

- Diskusia vratane informacie o niektorych rozhodnutiach v§eobecnych sidov a medzinarodnych
sudnych dvorov

Rozsab: 8 hod.

Organizacnd forma: seminar

Cena: 33,- €/ucastnik

» Spravny poriadok

Ciel’: Ziskanie vedomosti spojenych s uplatfiovanim zikona & 71/1967 Zb. o spravnom konani
v zneni neskorsich predpisov.

Ciel'ovd skupina: zamestnanci rezortu MPSVR SR, ktorych pracovné zaradenie vyzaduje znalost’
predmetného zakona

Rdmcovy obsab:

- Uvodné ustanovenia

- Spravne organy, ucastnici konania a zucastnené osoby

- Priebeh konania

- Vykon konania

- Analyza rozhodnut{ v spravhom konan{

Rozsab: 8 hod.

Organizacnd forma: seminar

Cena: 33,- €/ucastnik



» SluzZby zamestnanosti

Ciel: Ziskanie vedomosti spojenych s uplatiovanim zikona & 5/2004 Zb. o sluzbach
zamestnanosti a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov, ktory
upravuje pravne vzt’ahy o poskytovani sluzieb zamestnanosti vratane znalosti o zneni vykonavacich
predpisov v predmetnej oblasti.
Ciel'ovd skupina: zamestnanci rezortu MPSVR SR, ktorych pracovné zaradenie vyzaduje znalost
predmetného zakona
Rdmcovy obsab:
- Uvodné ustanovenia
- Utastnici pravneho vzt’ahu
- Sluzby zamestnanosti
- Sluzby zamestnanosti poskytované pravnickou a fyzickou osobou
- Podpora zamestnavania ob¢anov so zdravotnym postihnutim
- Povinnosti zamestnavatel'a
Kontrolna ¢innost’
Rozsab 8 hod.
Organizacnd forma: seminar
Cena: 33,- €/ucastnik

» Zakon o socialnych sluZbach

Ciel’: Ziskanie vedomosti spojenych s uplatfiovanim zakona ¢. 448/2008 Z. z. zakon o socidlnych
sluzbach a o zmene a doplneni zikona c. 455/1991 Zb. o zivnostenskom podnikani v znenf
neskorsich predpisov, ktory nadobudol uc¢innost’ 1. 1. 2009
Ciel'ovd skupina: zamestnanci rezortu MPSVR SR, ktorych pracovné zaradenie vyzaduje znalost
predmetného zakona
Rdmcovy obsab:
- Vseobecné ustanovenia
- Socialne sluzby
- Registracia poskytovatel'ov socialnych sluzieb
- Financovanie socialnych sluzieb, platba za poskytovanie socialnych sluzieb a zmluva o
poskytovan{ socialnej sluzby
- Posobnost’ ministerstva a izemnej samospravy pri poskytovani socialnych sluzieb
- Komunitny rozvoj a komunitny plan v oblasti poskytovania socialnych sluzieb
- Kyvalifika¢né predpoklady a d'alsie vzdelavanie
- Akreditacie
- Konanie vo veciach socialnych sluzieb
- Spracuvanie osobnych udajov
- Dohl'ad nad poskytovanim socialnych sluzieb a kontrolna ¢innost’ vo veciach socialnych sluzieb
- spravne delikty a priestupky
Hodnotenie podmienok kvality poskytovania socialnych sluzieb
Rozsab 8 hod.
Organizacnd forma: seminir
Cena: 33,- €/ucastnik



» Legislativa v socidlnej oblasti na useku
statnych socialnych davok

Ciel’: Ziskanie vedomosti spojenych s uplatfiovanim zakonov v oblasti $tatnych socidlnych davok,
o vyklade novych pravnych predpisov a aplikacii noviel.

Ciel'ovd skupina: zamestnanci rezortu MPSVR SR, ktorych pracovné zaradenie vyzaduje znalost’

predmetného zakona
Rdmcovy obsab:
- Zikon ¢. 235/1998 Z.
- Zikon ¢. 280/2002 Z.
- Zikon ¢. 600/2003 Z.
- Zakon ¢. 532/2007 Z.
Zakon ¢. 238/1998 7. .
Rozsab 8 hod.
Organizacnd forma: seminir
Cena: 33,- €/ucastnik

. 0 prispevku pri narodeni diet’at’a v zneni neskorsich predpisov
. o rodicovskom prispevku v zneni neskorsich predpisov

. 0 pridavku na diet’a v zneni neskorsich predpisov

. o priplatku k pridavku na diet’a

NNNNN

. 0 prispevku na pohreb v zneni neskorsich predpisov

» Zakon o socidlnopravnej ochrane deti a o socialnej
kuratele

Ciel’: Ziskanie vedomosti spojenych s uplatiiovanim zékona ¢. 305/2005 Z. z. o socidlnopravnej
ochrane detf a o socialnej kuratele.
Cielovd skupina: zamestnanci rezortu MPSVR SR, ktorych pracovné zaradenie vyzaduje znalost’
predmetného zakona
Rdmcovy obsab:
- Zakladné ustanovenia
- Zasada rovnakého zaobchadzania pri vykonavani socialnopravnej ochrany deti a socialne;
kurately a ochrana prav diet’at’a
- Opatrenia socialnopravnej ochrany deti a socialnej kurately na predchadzanie vzniku krizovych
situdcif v rodine a na obmedzenie a odstraniovanie negatfvnych vplyvov
- Opatrenia na zabezpecenie ochrany Zivota, zdravia a priaznivého psychického, fyzického
a socialneho vyvinu diet’at’a
- Zabezpecenie nahradného rodinného prostredia
- Vykonavanie opatreni socialnopravnej ochrany deti a socialnej kurately v zariadeni
- Opatrenia socialnopravnej ochrany deti a socialnej kurately v zariadeni finanéného charakteru
- Organizacia socialnopravnej ochrany deti a socialnej kurately
- Konanie vo veciach socialnopravnej ochrany deti a socialnej kurately
Kontrola vykonavania opatreni socialnopravnej ochrany deti a socialnej kurately a pokuty
Rozsab 8 hod.
Organizacnd forma: seminir
Cena: 33,- €/ucastnik

» 2akon o finanénej kontrole a vnutornom audite

Ciel’: Ziskanie vedomosti spojenych s praktickym uplatfiovanim zikona ¢. 502/2001 Z. z.
o finanénej kontrole a vnutornom audite v zneni neskorsich predpisov.
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Ciel'ovd skupina: zamestnanci rezortu MPSVR SR, ktorych pracovné zaradenie vyzaduje
znalost’ predmetného zakona

Rdmcovy obsab:

- Financna kontrola (predbezna, priebezna, nasledna)

- Vnutorny audit

- Legislativne savislosti pravnych noriem vo vzt'ahu k novému kontrolnému systému podl'a zakona ¢.

502/2001 Z. z.
Rozsab: 8 hod.
Organizacnd forma: seminar
Cena: 33,- €/ucastnik

» Zakon o rozpoltovych pravidlach verejnej spravy

Ciel’: Ziskanie vedomosti spojenych s praktickym uplatfiovanim zikona ¢&. 523/2004  Z. z. o
rozpoctovych pravidlach verejnej spravy a ozmene adoplneni niektorych zakonov v zneni
neskorsich predpisov.
Ciel'ovd skupina: zamestnanci rezortu MPSVR SR, ktorych pracovné zaradenie vyzaduje znalost
predmetného zakona
Rdmcovy obsab:
- Zakladné ustanovenia
- Verejna sprava
- Statny rozpocet, §tatne finanéné aktiva a $tatne finanéné pasiva
- Rozpoctovy proces verejnej spravy
- Pravidla rozpoctového hospodarenia
- Rozpoctové organizacie, prispevkové organizacie
- Zaverecny ucet verejnej spravy a Statny zaverecny ucet
Zodpovednost’ za hospodarenie, porusenie financnej discipliny
Rozsab 8 hod.
Organizacnd forma: seminar
Cena: 33,- €/ucastnik

» Zdravy Zivotny sStyl zamerany na prevenciu a podporu
dusevného zdravia

Ciel’: Rozsirenie si vedomosti o zdravom sposobe zivota.
Ciel'ovd skupina: Zamestnanci rezortu prace socidlnych veci arodiny a dalsich $tatnych
a verejnych institacii
Rdmcovy obsab:
- Zdravy zivotny $tyl a podpora fyzického a dusevného zdravia
- Vhodna vyziva, pohybova aktivita
- Skodlivy vplyv alkoholu a faj¢enia
- Zneuzivanie lie¢iv a omamnych drog
Primerany sposob zvladania stresu
Rozsab 8 hod.
Organizacnd forma: seminar
Cena: 33,- €/ucastnik
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(ENTRUM VDDELAVANIA
MPSVR §p

Kurzy, vycviky
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» Manaiment lPudskych zdrojov

Ciel’: Osvojenie si strategického ponatia prace s l'udskymi zdrojmi v organizacii. Poznanie rozdielu
medzi vedenim a riadenim. Ziskanie schopnosti spravnym sposobom delegovat’ pracovné tlohy
a reagovat’ na aktualne zmeny v praxi; pouzivat’ sprivne postupy ptri vybere a prijimani
zamestnancov; motivovat’ zamestnancov a objektivne zhodnotit’ ich pracovny vykon; planovat’
a realizovat’ rozvoj zamestnancov.
Ciel'ovd skupina: zamestnanci a manazéri persondlnych ttvarov organizacii (osobnych tradov
sluzobnych uradov), liniovi manazéri (predstaveni)
Rdmcovy obsab:
- Vedenie a riadenie udi
- Delegovanie, koucing
- Vedenie tspesného vyjednavania
- Time manazment
- Manazment zmeny
- Systém vyberu a prijimania zamestnancov
- Motivacia a stimulacia zamestnancov
- Hodnotenie zamestnancov
Systém rozvoja zamestnancov, vzdelavanie
Rozsab 32 hod. (4 dni)
Organizaénd forma: kurz
Cena: 170,- €/ucastnik

» Diplomaticky protokol

Ciel: Ziskanie predpokladov pre spravanie sa v zdujme profesionilneho reprezentovania
zamestnavatela na domacich 1medzinarodnych férach podla vseobecne prijatelnych zasad
diplomatického protokolu a spolocenskej etikety.

Cielovd skupina: zamestnanci $tatnej spravy, zamestnanci zamestnavatelskych subjektov

vyzadujucich dodrziavanie pravidiel diplomatického protokolu a spolocenskej etikety

Rdmcovy obsah:

- Histéria a vyznam diplomatického protokolu a spolocenskej etikety

- Protokolarne poradie predstavitelov $tatu a samospravy, rokovania na najvyssej urovni

- Pouzivanie vlajok a symbolov

- Komunikécia na urovni (pozdravy, oslovovanie, predstavovanie, tykanie a vykane, pouzivanie
pozvanok, vizitiek, vyznam a uvadzanie skratiek, predpisané oblecenie na pozvanke, Stylistika
pisaného a hovoreného prejavu, pisanie osobnych a obchodnych listov, telefonicky kontakt a
jeho pravidla, oficidlne pracovné oblecenie a vizaz ..)

- Spolocenské podujatia, pravidla spoloc¢enského a pracovného zasadacieho poriadku, prijimanie
domacich a zahraniénych navstev (prijimanie, sedenie v aute, tlmocenie, stolovanie, napoje,
obcerstvenie, dary — ich vyber, odovzdavanie, prijimanie, ubytovanie, program pre navstevy),
pracovné obedy a vecere, zasady organizovania konkrétnych spoloc¢enskych podujati, spravanie
sa a obliekanie na jednotlivé druhy spolocenskych podujati, konverzacia

Rozsah: 12 hod. (2 dni)

Organizacnd forma: kurz s vydanim osvedcenia (pisomn4 skiska vo forme testu)

Cena: 110,- €/ucastnik
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» Hodnotenie pracovného vykonu zamestnancov a motivacia

Ciel: Poznanie zékladnych typov hodnoteni, ktoré sa vpraxi pouzivaji, objektivnych

a subjektivnych kritérii hodnotenia. Ziskanie predpokladov na davanie spitnej vizby podriadenému

so zameranim sa na jeho osobny rozvoj, motivaciu k vykonu a usmernovanie jeho d’alsej aktivity

a integrity v organizacii

Ciel'ovd skupina: manazéri (predstaveni) na vietkych trovniach riadenia

Rdmcovy obsab:

- Vyznam hodnotenia ako systematického pristupu k riadeniu Fudi, ktory pouziva vykon, ciele,
spatnu vazbu a ocenenie ako prostriedky pre ich motivaciu

- Zrucnosti, ktoré potrebuje manazér, aby hodnotenie a riadenie vykonu fungovalo

- Urovne hodnotenia (kazdodenny styk, hodnotenie pri dosahovani vysledkov, finanéné
hodnotenie, systematické hodnotenie — hodnotiaci rozhovor, hodnotenie v 360 alebo 540
stupfioch

- Systémy hodnotenia

- Kiitéria hodnotenia

- Priprava, fazy a zasady motivujiceho hodnotenia zamestnancov

- Vedenie hodnotiaceho (motiva¢ného) pohovoru

- Pomocky pre hodnotenie (formulare, hodnotiace skaly, dotazniky, porovnavacie systémy
Zostavovanie planov individualneho rozvoja

Rozsab 8 hod.

Organizacnd forma: vycvik (cca 10 Géastnikov v skupine)

Cena: 42,- €/ucastnik

» Lektorské zruénosti

Ciel’: Rozsirenie vedomosti o vzdelavani dospelych a o vyuzivani réznych vzdeldvacich met6d.
Ziskanie predpokladov pre vedenie vzdelavacich akcif a prezentacii.
Ciel'ovd skupina: manazéri (predstaveni) na liniovej a strednej urovni riadenia, zamestnanci,
v ktorych naplni prace je lektorska c¢innost’
Rdmcovy obsab:
- Teoretické zaklady vzdelavania dospelych
- Priprava lektora
- Priprava projektu vzdelavania
- Verbalny a neverbalny prejav, jazykové a mimojazykové prostriedky reci
- Metddy vzdelavania dospelych
Vystapenie na zvolend tému - spatnd vazba o verbalnych i neverbalnych prejavoch
Rozsab 24 hod. (3 dni)
Organizacnd forma: vycvik (cca 10 Géastnikov v skupine)
Cena: 120,- €/ucastnik
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» Medialny tréning

Ciel: Ziskanie vedomosti a skusenosti potrebnych k priprave na individudlne vystipenie
v médiach, asertivne odolavanie medialnemu tlaku. Osvojenie si znalosti o moznostiach a cestach
ucinnej komunikacie s médiami.
Ciel'ovd skupina: vyssi manazment, hovorcovia a $pecialisti, ktori prezentuju svoju organizciu
v médiach
Rdmcovy obsab:
- Idedlne atributy interview v médiach
- Ako posobim pred kamerou
- Ako zdokonalit’ prezentaciu — techniky pocas interview
- Ako zdokonalit’ obsah prejavu
Priprava na prezentaciu v médiach — techniky pred interview
Rozsab 16 hod (2 dni)
Organizacnd forma: interaktivny vycvik (cca 10 Géastnikov skupine)
Cena: 400,- €/ucastnik

» Efektivna komunikacia

Ciel’: Prehibenie pozitivneho pristupu a s tfm spojenych komunikaénych nastrojov ako zdkladného

pristupu v proklientskej komunikacii. Zlepsenie schopnosti budovat’ efektivnu komunikaciu

zalozend na vedomom pouzivani zakonov komunikacie a ich vyuzivanie vo vlastnej praci.

Ciel'ovd skupina: zamestnanci MPSVR SR, UPSVR, dradov price, socidlnych veci a rodiny

a d’alsich organizacii Statnej spravy

Rdmcovy obsab:

Zaklady komunikacie

- tedria komunikacie, zakladna logika komunikaénych postupov identifikacia vlastnych rizikovych
osobnostnych stranok, myty o komunikacii

- prvy dojem a jeho vyznam pre komunikaciu, neverbalne vyrazové prostriedky, ich dekédovanie
a vyuzitie v aplikac¢nych oblastiach (napriklad detekcia netprimnosti)

- vyhody a nevyhody verbalnej a neverbalnej komunikacie

- sebapoznanie ako vychodisko k tspesnej komunikacii a odhadu komunika¢ného partnera:
Myers Briggsovej typologia, Eysenckova typologia,...

- pozitivne vyjadrovanie — zasady preformulovania so zachovanim obsahu

Vertikalna a horizontalna komunikacia

- identifikovanie, kedy zamestnanec komunikuje efektivne

- ¢o najviac ni¢i nasu komunikaciu — bariéry komunikacie

- efektivna komunikacia na poradach a s jednotlivcami

- jasné a zrozumitel'né vyjadrovanie sa

- oznamovanie negativnych informacif

- pisané a nepisané pravidla v komunikacii

- navrh pravidiel a Standardy efektivnej komunikacie

- obsah a vyber vhodného komunikaé¢ného kanalu

- empatia, aktivne pocivanie a spatna vazba v pracovnom prostredi

- pat’ zakladnych stavebnych kamenov tspesnej komunikacie manazéra (Chapman)

- komunika¢ny kédex manazéra/zamestnanca
Ja-Vy-My (technika ovplyviiovania druhej strany)

Rozsah 16 hod. (3 dni)

Organizaénd forma: vycvik

Cena: 100,- €/Gcastnik
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» Zvladanie stresu a timemanagement

Ciel: Nau¢it sa odhalit potenciondlne zdroje stresu a ,pozieracov® ¢&asu u seba

a zaroven ziskat’" vedomosti o zdrojoch aintenzite stresovych udalosti v praci. Naucit’ sa

predchadzat’ stresu a znizovat’ jeho nasledky.

Ciel'ovd skupina: zamestnanci MPSVR SR, UPSVR, tradov prace, socidlnych veci a rodiny

a d’alsich organizacii $tatnej spravy

Rdmcovy obsab:

Efektivne riadenie ¢asu

- zasady riadenia ¢asu

- metody a techniky riadenia ¢asu

- zostavenie osobného casového profilu, sebapoznavanie (test osobnych rezerv, Locus of
control,...)

- zmapovanie dennych uloh a identifikacie priorit

- metody dosahovania vyssej efektivnosti a synergie medzi jednotlivymi rolami a dlohami

- stanovovanie a dosahovanie zmysluplnych ciel'ov

- vol'ba efektivneho planovacieho nastroja

- interpersonalna dimenzia manazmentu casu

Psycholdgia ¢asu

- priciny t'azkosti s casom, identifikacia a elimindcia ,,zlodejov* ¢asu

- Statistickd krivka vykonnosti

- analyza vyuzivania pracovného casu

- ABC analyza pracovnych priorit

- planovanie ¢asu, vzorka dna, sebariadenie v case

Stres a jeho zvladanie

- diagnostika stresu a stresovych udalosti v pracovhom prostredi

- druhy stresu (pozitivny, negativny) a ich vplyv na vykon a dusevné zdravie

- vytvorenie osobného stresového profilu

- zvladanie stresu a relaxacia

- prevencia syndrému "vyhorenia"

Styly ucenia sa

- ako sa najefektivnejsie u¢im nové veci

- ako vysvetlit’ a pridelit’ tlohy podriadenym na zaklade poznania ich $tylu ucenia sa

- ako planujeme ulohy sebe (cvicenie, ktoré otestuje efektivnost’ planovania a zrozumitel'nost’
podanej instrukcie)

Rozsah: 16 hod. (3 dni)

Organizacnd forma: vycvik

Cena: 100,- €/ucastnik

» RieSenie narolnych situdcii a asertivita

Ciel’: Naucit' sa rozpoznavat’ rozne typy osobnosti klientov, kolegov a na ziklade spravneho

odhadu volit’ efektivnu stratégiu komunikacie s nimi. Rozpoznanie symptémov vznikajuceho a

prebiehajuceho konfliktu a jeho konstruktivne riesenie s externymi aj internymi klientmi.

Ciel'ovd skupina: zamestnanci MPSVR SR, UPSVR, tradov price, socidlnych veci a rodiny

a d’alsich organizacii $tatnej spravy

Rdmcovy obsab:

Typoldgia klientov

- typy klientov na zaklade kombinacie osobnostnych charakteristik (vodca, analytik, expresivay
a emocionalny typ alebo farebna typoldgia vs. typoldgia zalozena na osobnych potrebach)
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- odhad jednotlivych typov a identifikacia narocnych klientov

- ako vychadzat’ s roznymi typmi klientov = vhodné a nevhodné formy spravania sa

Konflikt

- identifikacia signalov konfliktu v kanaloch verbalnej a neverbalnej komunikacie

- typy a druhy konfliktov a ich vyskyt v praci

- zakladné kroky pri jednani s narocnym klientom

- poznanie roznych stratégif rieSenia konfliktov

- rozvoj osobnych stratégii rieSenia konflikto

- metody premeny konfliktu na rieSenie problému

- komunikdcia s agresivnym, manipulativhym alebo ml¢anlivym klientom

Asertivita

- asertivne prava a moja rola

- asertivne vs. neasretivne spravanie

- asertivta a sebapresadzovanie — odolnost’ voéi manipulativnym technikam, metody
ovplyviiovania (vratane mimoasertivnych), vyjednavacie techniky

- techniky asertivity pri zvladani konfliktov

- tréning konStruktivnej a efektivnej spatnej viazby

Rozhodovanie v procese

- individualne rozdiely ovplyviujuce proces rozhodovania (postoje a proces rozhodovania,
akceptacia rizika a tendencia minimalizovat’ riziko).

- analyzovanie problému - predefinovanie zahmlenych nestruktirovanych problémov na
struktirované

- rozhodovacie procesy
techniky minimalizacie nespravnych rozhodnuti.

Rozsab 16 hod. (3 dni)

Organizacnd forma: vycvik

Cena: 100,- €/ucastnik

» Zakladné interpersonalne zrucénosti

Ciel’: Zlepsenie schopnosti budovat’ efektivnu komunikéciu, zalozend na vedomom pouzivani
zakonov komunikdcie a ich vyuzivanie vo vlastnej praci, zlepsenie schopnosti efektivneho riadenia
casu.

Ciel'ovd skupina: zamestnanci MPSVR SR, UPSVR, tradov price, socidlnych veci a rodiny
a d’al$ich organizacii Statnej spravy

Rdmcovy obsab:

Zaklady komunikacie

- vyhody a nevyhody verbalnej a neverbalnej komunikacie v time

- pozitivne vyjadrovanie sa

- Ja-Vy-My dosahovanie spolocného pomocou komunikacie a ,,Ja jazyka“

- otazky a ich dloha v kazdodennom kontakte s kolegami

- aktfvne pocavanie ako nastroj pochopenia

Vertikalna a horizontalna komunikacia v time

- identifikovanie, kedy zamestnanec komunikuje efektivne

- ¢o najviac ni¢i nasu komunikaciu — bariéry komunikacie

- efektivna komunikicia na poradach a stretnutiach

- jasné a zrozumitel'né vyjadrovanie sa ustne, mail

- oznamovanie negatfvnych informacif

- pisané a nepfsané pravidla v komunikacii

- navrh pravidiel a Standardy efektivnej komunikacie
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Asertivita v komunikacii
- asertfivne/neasertivne spravanie
- asertivne prava a techniky
- pohotovost’ a sebaistota vo vystupovani
- principy ovplyviiovania
- zvladanie tazkych situacii pocas komunikacie v zavislosti na type klientov
Psychologia ¢asu
- priciny tazkost{ s casom, identifikacia a eliminacia ,,zlodejov* ¢asu
- Statisticka krivka vykonnosti
- analyza vyuzivania pracovného ¢asu
ABC analyza
Rozsab 16 hod. (3 dni)
Organizacnd forma: vycvik
Cena: 100,- €/ucastnik

» Efektivna komunikdacia s obdanmi so zdravotnym
postihnutim

Ciel: Rozvoj zruénosti efektivnej komunikicie s obéanmi so zdravotnym postihnutim a rozvoj
adekvatneho pristupu ku klientovi so zdravotnym postihnutim pri reSpektovani Specifik
jednotlivych druhov postihnuti a potrieb ob¢anov so zdravotnym postithnutim.
Ciel'ovd skupina: zamestnanci iradov price, socidlnych veci a rodiny
Rdmcovy obsab:
- Zdravotne postihnuty ako komunikaény partner
- Odhad jednotlivych typov klientov a identifikacia naro¢nych klientov
- Rizika a bariéry v komunikacii so zdravotne postihnutymi
- Empatia a aktivne poc¢tuvanie
- Identifikacia signalov konfliktu s narocnym klientom a stratégie riesenia konfliktov
Asertfvne spravanie v komunikacii s naroénym klientom
Rozsab 16 hod. (3 dni)
Organizaénd forma: vycvik
Cena: 100,- €/acastnik

» Socialna praca s obdanmi so zdravotnym postihnutim

Ciel: Rozvoj schopnosti uplatiiovat’ efektivne néstroje pomoci klientom so zdravotnym

postihnutim.

Ciel'ovd skupina: zamestnanci aradov price, socidlnych veci a rodiny

Rdmcovy obsab:

- Integracia osob so zdravotnym postihnutim

- Vychodiska, principy, ciele socialnej prace s klientmi so zdravotnym postithnutim

- Metddy socialnej prace s klientmi so zdravotnym postihnutim

- Specifika a etapy poradenstva pri praci s klientmi so zdravotnym postihnutim
Syndrém vyhorenia a supervizia - psychohygiena

Rozsah 16 hod. (3 dni)

Organizacnd forma: kurz

Cena: 100,- €/ucastnik
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» Projektové riadenie ESF

Ciel’: Ziskanie a rozsirenie poznatkov o tvorbe a implementécii projektov ESF.
Ciel'ovd skupina: zamestnanci $titnej a verejnej spravy v rezorte MPSVR SR
Rdmcovy obsab:

Blok 1: Tvorba projektov a projektovy manazment

Strukturdlne fondy EU, ESF

Priprava projektového navrhu (analyza vzdelavacich potrieb, priprava projektu)

Tvorba rozpoctu projektu

Implementacia a financné riadenie (realizacia projektu, verejné obstaravanie, monitoring,
pravidla finané¢ného riadenia)

Blok 2: Praktickd implementacia projektov ESF

Rozsah:

Financné riadenie

Programovy a finan¢ny monitoring

Riesenie modelovych prikladov z realizacie projektov
Priklady dobrej praxe

Evaluacia projektu

Blok 1: 20 hod. (3 dni), Blok 2: 20 hod. (3 dni)

Organizacnd forma: kurz s praktickou aplikiciou poznatkov, Blok 1 a Blok 2 je mozné
absolvovat’ samostatne

Cena: 100,- €/ucastnik/blok

» Jazykova kultira v uradnom jazyku

Ciel’: Zvysit jazykovt kultiru v dradnom jazyku.

Ciel'ovd skupina: zamestnanci $titnej a verejnej spravy v rezorte MPSVR SR av dal$ich
ministerstiev a institacii Statnej a verejnej spravy

Obsab:

Blok 1 : Jazykova kultira a normalizovana uprava pisomnosti

Jazykova kulttra, slovniky a praktické prirucky - ich vyznam a vyuzitie pri tvorbe
administrativneho textu

Komunikacia v iradnom styku

Uprava hlavickového papiera, STN 88 6101

Uplatnovanie normy STN 01 6910 — normalizovana aprava tradnych listov, pravidla pisania
textov

Najcastejsie nedostatky pri vybere vhodnych jazykovych prostriedkov v dradnej komunikécii,
praktické priklady

Blok 2 : Jazykova kultara v uradnom pisomnom prejave

Zakon o $tatnom jazyku a jeho uplatiiovanie v uradnej komunikacii, spisovny jazyk a jazykova
kultara

Zakladné kodifikacné prirucky — ich vyznam a vyuZitie pri tvorbe uradného textu

Pisomna komunikacia v uradnom styku

Uprava hlavi¢kového papiera — odporacania podla normy STN 88 6101

Formalne upravy pisomnosti v silade s normou STN 01 6910

Priebezné praktické precvicenia normovaného zapisovania textovych ddajov

Graficka uprava textu v textovom editore

Upravy textu z hPadiska pravopisu

Pouzivanie interpunkénych znamienok
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Pisanie slov s 7 y, najma cudzieho povodu, pisanie skratiek a znaciek, velkych pismen...

Niekol'ko gramatickych pravidiel a ich praktické uplatnovanie pri tvorbe textu
Priebezné precvicovanie sa strieda s vykladom

Najcastejsie jazykové nedostatky v administrativnych textoch — konkrétne ukazky
Zaverecné preverenie nadobudnutych poznatkov

ozsah:

Blok 1: 8 hod. (1den), Blok 2: 16 hod. (2 dni)
Organizacnd forma: kurz, Blok 1 a Blok 2 je mozné absolvovat’ samostatne
Cena: 33,- € /ucastnik/Blok 1, 80,-€/ tcastnik/Blok 2
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Centrum vzdelavania Ministerstva prace, socialnych veci a rodiny SR
je na zaklade zaujmu a vzajomnej dohody pripravené pre organizacie Statnej

spravy zabezpedit’ vzdelavacie aktivity nad ramec ponuky.

Ceny uvedené v ponuke zahfnaja naklady na vzdelavanie. Sucast’ou
ucastnickeho poplatku mézZu byt’ aj d’alSie naklady, ktoré budua uvedené
v pozvanke na vzdelavaciu aktivitu.
Vysku acastnickeho poplatku je mozZné upravit’ vzh’adom na konkrétne
podmienky realizacie vzdelavacej aktivity (napr. pocCet prihlasenych acastnikov

z jednej organizacie a pod).

Prosime o vyplnenie prihlasky a jej zaslanie

na e-mailovu adresu kazankova@cvmpsvr.sk alebo sekretariat@cvmpsvr.sk

f)akuieme.
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