Anglictina pro personalisty B2 +

Anglictina pro personalisty B2+ je vhodna pro studenty, ktefi maji zkusenosti s angli¢tinou na pokrocilé Grovni (B2-C1). V kurzu se naudite zakladni pojmy

managementu, péci o zameéstnance, i slovicka potfebné k sepsani smluvy. Studenti zaroven procvicuji vSéechny jazykové dovednosti - ¢teni, poslech, mluveny a

pisemny projev. Vystupni Urovni kurzu je B2+. Kurz se sklada ze 4 kapitol, které se déli do 16 podlekci.

Podrobny sylabus

KAPITOLA
1. Lidské zdroje

LEKCE
1 Lidské zdroje - zaklady

2 Administrativa

3 Nabor

4 Nabor a vybér

2. Zaméstnanecké zélezit 1 Osobni administrativa a smlouvy

2 Péce o zaméstnance

3 Skolenf

4 Rozvoj HR

3. Finance 1 Ohodnoceni a benefity

2 Vyplatni listina

3 Cestovni néhrady

4 Problémy, zranénf a nemoce

4. Komunikace v HR 1 "Mékké dovednosti" v HR

2 Komunikace HR

3 Dovednosti HR

4 Opakovéni
ICFE - EXAM

SLOVNI ZASOBA FRAZE

zaklady HRM (workplace culture, retention,...) To fulfil the needs...

HR oblasti (training, development, terminating employees,...) To enforce employees rights
lidé na personalnim oddéleni (HR director, headhunter,...)

HR administrativa (filling documents, coordinate paperwork,... To administer documentation
HR administrativni pracovnici (HR assistant, willingness,...) To issue relevant documents
SAP systém (transaction codes, menu bar, command field,...) To search for information in SAP
SAP systém a administrace - fraze How do | change the domicile in SAP?
kancelarské potfeby (swing files, shredder, stapler,...)
nabor a vybér kandidétl (vacancy, networking, hiring,...)
naborovy proces (replacement, résumé, long list,...)
popis pracovniho mista a pozadavky na pracovnika (core tasks,...)

naborové zdroje a inzerce (labour, staffing options,...) To advertise a job

Zivotopis a pohovor (tailored document, job offer letter,...)  To notify about the outcome

What is the compensation package |

To apply for a job

otazky kandidatl - fraze
can expect?

rozhovor s novym zaméstnancem (dress code, payday, valid,..)

smlouvy (National Minimum Wage, legally binding,...)

detaily smlouvy (offer letter, overtime, core time,...)

ukonceni pracovni smlouvy (resignation, dismissal,...) To hand in a notice
Zaklady zdravi a bezpecnost prace (welfare, safety, injury rate,...)

bezpecnostni cedule a napisy (flammable, risk of explosion,...)
instrukce pro zaméstnance - fraze

osobni ochranné pomcky (head torch, earmuffs, goggles,...)
vzdélavani zaméstnancl (on-the-job training, trainee,...)
vstupni skolenf (induction, personnel policy, bullying,...)

dobry vzdélavaci program (statutory training, training gap,...)
Rozvoj lidskych zdrojd (Gerformance management, productivity,...)

hodnoceni vykonu (employee appraisal, judgemental method,...)

hodnoceni zaméstnanct - fraze Employee allows to stack up.
ohodnocenti (rate of pay, reward manager, earnings,...) To be on a payroll

detaily odménovani (fee, commencing salary, reward,...)

zameéstnanecké vyhody (shift pattern, mileage allowance,...)

zaméstnanecké vyhody - fraze How many sick days are provided?
vyplatni listina (deduction, net income, payroll department,...) To remit an amount

zpracovani vyplaty (time sheet, tax liability, direct deposit,...)

nemocenska, OCR a konec roku (tax period, payment method,...)

pracovni cesty (expense claim, car rental, travel purpose,..)  To attend a conference

nahrady cestovného (Labour Code, reimbursement, advance,...)

sluzebnf cesty - fraze What does my travel insurance cover?
idiomy o cestovani Hit the road

vztahy na pracovisti (trade union, labour dispute, arbitrator,...) To hold discussions

vstup do stavkové pohotovosti (all-out strike, banner, picket.... To go on strike

odbory (dues, mandate, whistleblower,...) To collectively bargain

problémy na pracovisti (fire hazards, bossing, glass ceiling,...) To be exposed to...

péce o zakazniky (human capital, repeated purchases,...) To respond in a timely manner
dovednosti HR manazera/ky (skill set, versatility, organized,...) To remain up-to-date

meékké dovednosti (assertive, tenacious, role model,...)
pracovni komunikace (distribution channel, urgency....)
e-mailova komunikace (junk mail, trash, inbox,...)
e-mailové a faxové zkratky (RE, QUE, RB,..)
telefonovanf (country code, extension, voice mail,...) To answer the phone
telefonovan( - fraze I am afraid the line is engaged.
obchodni dovednosti (small talk, social networking, creativity,. To report trends and graphs
popisovani trendl a grafy (chart, figure, labels,...) To gather data

typy grafl a diagram@ (Venn graph, radar chart,...)

Use proper equipment.

To acquire knowledge
To induct sb into sth

To relay a message
To draft an email
Looking forward to hearing from you.

mluveni o grafech a trendech - fréze

If we have a look at this second graph...

online

POPIS KAPITOLY

V prvni kapitole si student osvoji
zakladmi pojmy spojené s
managementem lidskych zdrojd, z
oblasti administrativy, ndboru a vybéru. V
kapitole se nauci pouzivat uzitecné fraze
tykajici se SAP systému, administrace a
otézek kandidatl na novou pozici,
Gramaticka cast se soustfedi na slovni
skupiny, vztazné véty a na slovese, po
kterych nésleduje -ing nebo infinitiv.

Druhé kapitola se zabyvéa zalezitostmi
tykajici se zaméstnance. Student si osvoji
slovni zasobu spojenou se
zaméstnaneckymi smlouvami, dale s péci
o zaméstnance, Skolenim a rozvojem
zaméstnance. V kapitole jsou fraze
tykajici se instrukci, které zaméstanec
mize dostat, a fraze, ktery se tykaj
hodnoceni zaméstnanct. Z
gramatického hlediska je probiran trpny
rod a nulty, prvni a druhy kondicional.

V této kapitole se student nauci pouzivat
slovni zasobu tykajici se fanancf, tedy
ohodnoceni a benefity, vyplatni listinu,
cestovni nahrady, a dale se nauci slovicka
spojena s problémy na pracovisti.
Kapitola oshauje fraze spojené se
zameéstnaneckymi benefity a fraze
pouzivané pri sluzebnich cestach.
Gramatika se vénuje tfetimu kondicionalu
a kondicionaldim smisenym, ciselnym
Gdajim a rozdiliim mezi britskou a
americkou anglictionu.

V posledni kapitole se student nauci
slovni zasobu tykajicl se komunikaci v HR;
mékké dovednosti a celkové dovednosti
potrebné v HR a komunikaci v této
oblasti. Kapitola oshauje fréze spojené s
telefonovanim a déle fraze hodici se pfi
popisech trendl a grafd. Gramatika v
této lekci je vénovana piftomnym,
budoucim a minulym ¢astim. V posledni
lekei si student zopakuje veskerou
probiranou latku kurzu.



