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Pfiloha €. 6 Vyzvy

Realizace kurzu ,,ISO 9001 Manazer procesu*

Tento akreditovany vzdélavaci program navazuje na projekt implementace
procesniho systému fizeni ISO 9001 dle real. projektu z vyzvy &. 53. Skoleni si klade
za cil vysvétlit pracovnikim statni spravy vztah mezi timto implementovanym
standardem a jejich pracovni naplni. KliCovym pfinosem je ziskani povédomi o své
roli v procesnim fetézci ufadu, jaké vstupy a pracovni nastroje jako ufednik mam a
jaké vystupy jsou od uradnika vyZadovany. Jedna se o zakladni Skoleni procesniho
schématu, které ma dopad na vSechny ¢lanky organizace.

Struktura kurzu:

1. modul — Historie managementu kvality, Systém managementu kvality, 1ISO
9001:2008, Mapovani procesu, Sedm jednoduchych nastroji kvality.

2. modul - Interni audity, Pravni a regulativni aspekty v QMS, QFD, Zaklady
managementu, Rozhodovani, Planovani, Organizovani, Rizeni lidskych
zdroju, Vidcovstvi (leadership), Motivace, Komunikace, Kontrolovani, Profil
manazera, Marketing, Benchmarking.

3. modul — Nastroj fizeni kvality, Zaklady statistiky, ZpUsobilost procesu,
Statisticka regulace procesu méfeni a srovnavanim, Statisticka pfejimka
mérfeni a dalsi.

Skoleni se zGastni 78 tdastniku.
Planovani délka kurzu: 1 den.
Realizace aktivity je planovana na unor 2012.

Realizace kurzu ,,ISO 9001 Interni auditor*

Kurz ISO 9001 Interni Auditor pomaha vedoucim pracovnikim pfi posuzovani
efektivity pracovniho vykonu zaméstnancu ufadu a ufednikd, a pfi aktivitach a
postupech jejiho mozného zvySovani. Kazdy systém fizeni kvality je nutné
v intervalech min. 1krat rocné prezkoumat internim auditem.
Vedouci pracovnici ufadu by méli vytvofit takové prostfedi, ve kterém vSechny
skupiny zaméstnancl budou podavat maximalni vykony v zajmu naplfiovani cill
organizace.
Zakladni principy jsou:
- deklarovani mise, vize, politiky a cilu v souladu s pozadavky zakaznikl a
dalSich zainteresovanych stran
- vytvareni prostfedi vzajemné duvéry mezi jednotlivymi skupinami
zameéstnancu
- poskytovani pfilezitosti zaméstnancum k vlastni aktivni praci, v€etné
prerozdélovani odpovédnosti a pravomoci
- motivaci vSech zaméstnancim k tymové praci a k procesum zlepSovani
- stat se pozitivnim vzorem ostatnim apod.
Struktura kurzu:
1. CSN EN ISO 9000:2000; Systém managementu jakosti — zaklady, zasady a
slovnik
2. CSN EN ISO 9000:2000; Systém managementu jakosti — pozadavky
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3. CSN EN ISO 9004:2000; Systém managementu jakosti — smérnice po
zlepSovani vykonnosti

Organizace pracuji mnohem efektivnéji, pokud to co délaji, chapou a fidi jako
procesy. Pfed upfednosthiovanim jakosti produktl (vystupll) je preferovana jakost
procesu.

Kurz je uren pracovnikiim ufadu, ktefi maji zodpovédnost za utvar, odbor &i proces.
Skoleni se zugastni 12 Ggastnikd.

Planovani délka kurzu: 3 dny.

Realizace aktivity je planovana na fijen 2012.

Realizace kurzu ,,CAF Spole€ny hodnotici ramec*

Kurz je zaméfen na tzv. benchlearning a model CAF. Benchlearning je chapan jako
jeden z pfistupl ke zvySovani kvality prace a efektivity fizeni. Jde o metodu
integrujici v sobé uceni se zdobrych praxi prochazejicich napfiklad z Cinnosti
souvisejicich s aplikaci metod kvality fizeni. Podstatné je, jak se s touto metodou
pracuje a s jakou efektivnosti je v praxi vyuzivana.
Struktura kurzu (model CAF):
1. hodnoceni zaloZené na dikazu
2. prostifedek pro dosazeni dusledného fizeni a konsensu o tom, co je zapotfebi
udélat pro zlepSeni organizace
3. hodnoceni podle souboru kritérii, ktera byla ve velké mife pfijata v celé Evropé
4. prostfedky pro méfeni pokroku v as prostfednictvim pravidelného
sebehodnoceni
5. vazbu mezi cili a podpurnymi strategiemi a procesy
6. prostfedek pro zamfeni Cinnosti zlepSovani tam, kde je to nejvice zapotrebi
7. pfilezitosti pro prosazovani a sdileni spravené praxe v rlznych oblastech
organizace a s jinymi organizacemi
8. prostfedek pro vytvareni nadSeni mezi pracovniky, a to jejich zapojenim do
procesu zlepSovani
9. prilezitosti pro identifikovani pokroku a vynikajicich urovni uspéchu
10. prostfedek pro zaclenéni riznych iniciativ v oblasti jakosti do béZnych €innosti
11.zpasob vedeni organizace
12.strategie a planovani organizace
13.inovace, partnerstvi pfi organizovani
14.zpUsoby jako organizace rozviji potencial svych pracovniku
Skoleni se zu&astni 15 ugastnikd.
Planovani délka kurzu: 1 den.

Realizace kurzu ,,Zaklady projektového fizeni“

Cilem tohoto Skoleni bude seznamit vedouci zaméstnance a predstavitele
Statutarniho mésta Cesky Brod se zaklady projektového Fizeni v prab&hu celého
zivotniho cyklu. Bude vyuCovana metodika PRINCE2. Tato metodika ma procesné
orientovany pfistup k projektovému fizeni a pfinasi jednodu$e pfizpUsobitelné a
rozSifitelné nastroje a postupy pro fizni v8ech typl projektd. Na rozdil od jinych
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metodik je koncipovana na maximalni aplikovatelnost v praktickém projektovém
managementu.
Program kurzu:
1. den
- Predstaveni PRINCE2 & OGC, Co je projekt
- PRINCE2: Koncepce, Projektova Pyramida, Vyhody, Skalovatelnost
- Proces: Zahajeni Projektu (Starting Up), Téma: Organizace
- Proces: Nastaveni Projektu (Initialing a Project) v€. Dokumentu o Nastaveni
Projektu (Project Initiation Documentation), Téma: Obchodni Pfipad (Business
Case)
2. den
- plany, planovaci aktivity, urovné planovani: projektovy plan, plan etapy,
tymovy plan, plan realizace vyjimky
- produktové orientované planovani (produktovy rozpad, popisy produktu,
vyvojovy diagram produktu)
- proces: vedeni projektu (Directig a Project), fizeni pfechodu mezi etapami
(Managing Stage Boundaries)
- kontrolni mechanismy, fizeni rizik a kvalita
3. den
- proces: kontroling etapy (Contorlling and Stage), fizeni dodavky produktu
(Managing Produkt Delivery)
- Fizeni konfigurace a zména, ukon&eni projektu (Closing and project)
Skoleni se zugastni 18.
Planovani délka kurzu: 3 dny.
Realizace aktivity je planovana na Cerven 2012.

Realizace kurzu ,,Balanced Scorecard, systém fizeni kli€ovych
ukazatelu v prostiedi verejné spravy“

Kurz je zaméfen na strikiné praktické pojeti rozSifené metody Balanced
Scorecard (BSC), ktera byla ve své puvodni podobé jakozZto systém pro méfeni
vykonnosti organizace vyvinuta Robert S. Kaplanem a David P. Nortonem jiz pfed
vice nez 10 lety. Od té doby doSlo v oblasti jeji aplikace v praxi k zasadnimu
posunu. Od puavodni orientace zejména na méfeni vykonnosti organizace
prostfednictvim kombinace finanCnich a nefinanCnich méfitek se dnes BSC
vyuziva rovnéz jako systém pro strategické fizeni a zejména jakozto klicovy
nastroj pro komunikaci vSech lidi v ramci celé organizace.

Kurz je zaméfen vyhradné na to, jak zBSC ucinit nastroj, ktery semkne
zaméstnance v organizaci za spole¢nym cilem, kterym je realizace spolecné vize
a strategie.

Obsah kurzu:

- Mé&feni vykonnosti a potfeb BSC

- Predpoklady pro implementaci BSC

- Mise, hodnoty, vize a strategie

- Urceni cil a méfitek vykonnosti

- Finalizace méfitek a ureni vazeb pficin a nasledku

- Stanoveni cilovych hodnot a prioritizace iniciativ
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- Dekompozice (kaskadovani) BSC
- Vyuziti BSC pro tvorbu rozpoctu
- Vyuziti BSC pro odménovani
- Reportovani vysledkli BSC
- Nastroje pro automatizace BSC
- Predpoklady pro uspésSnou implementace BSC
Skoleni se zu&astni 18 ugastnika.

Planovani délka kurzu: 1 den.
Realizace aktivity je planovana na kvéten a Cerven 2012.

Realizace kurzu ,Pozadavky na spisové sluzby: Records
Management*

Obsahem kurzu je seznameni se standardem ,Modelové pozadavky pro spravu
elektronickych dokumentd® (MoReq — Model Requirements for the management of
electronic records), coz je souhrn specifikaCnich pozadavkl, které jsou uréeny pro
pouziti v organizacich jak vefrejného, tak soukromého sektoru. Ma nékolikeré vyuZiti.
Slouzi jako voditko tém organizacim, ktré si preji zavést systém elektronické spisové
sluzby (ERMS - Electronic Records Management Systéme) a pomaha jim pfi
sestaveni funkCnich pozadavku pfi vypsani vefejné zakazky. Rovnéz slouzi
k posuzovani konkrétnich systému elektronické spisové sluzba téz pro pedagogické
ucely. V zasadé jde o seznam minimalnich poZzadavkl. Které musi splfiovat konkrétni
ERM systém, aby byl funkéni a kompatibilni s jinymi systémy. Cesky Brod timto
standardem feSi aplikaci zakonnych a legislativnich povinnosti, zejména:
- Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a zméné nékterych
zakond, jak vyplyva z pozdéjSich zmén
- Vyhlaska €. 191/2009, o podrobnostech vykonu spisové sluzby
- Vyhlaska 645/2004 Sb. ze dne 13. prosince 2004, kterou se provadéji néktera
ustanoveni zakona o archivnictvi a spisové sluzbé& a o zméné nékterych
zakona, ve znéni vyhlasky €. 192/2009 Sb.
Struktura kurzu:
1. 1SO 15489 a jeho legislativni pozadavky v prostfedi Ceského Brodu
2. Navazujici standardy, MoREq, spisové sluzby Ministerstva Vnitra
Skoleni se zu&astni 18 ugastnikd.
Planovani délka kurzu: 1 den.
Realizace aktivity je planovana na unor 2013.

Realizace kurzu ,,Ochrana utajovanych informaci a systém fizeni
informacni bezpecénosti a Interni auditor ISMS*

Tento kurz pomaha ucastnikim v rozvoji schopnosti a znalosti jak vést audity a
vlastni assessmenty podle normy ISO 27001. Kurz vyuziva her v malych skupinkach
a to z pohledu auditora i zakaznika, zivych rozhovor( a predpfipravenych navodd na
sestaveni vlastni sufitni zpravy. Uchazec&i by méli dostat zakladni znalosti principU
auditu a to v€etné parcialniho srovnavani normy a skutecnych opatfeni.
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Absolventi se seznami se zakladnimi charakteristikami systému managementu
bezpecnosti informaci, s vyhodami, nevyhodami a riziky implementace systému.
Budou pfipraveni planovat, realizovat a vyhodnocovat interni audit.
Kurz je ur€en osobam povéfenym vedenim administrativnich pomucek a zejména
vedenim utajovanych informaci.
Program kurzu:
Uvod (legislativa, zakladni pojmy, stupné utajeni)
Administrativni bezpecnost
Pravni uprava zakon €. 412/2005 Sb. a vyhlaska ¢. 529/2005 Sb.
Fyzicka bezpecnost
Personalni bezpecnost
Bezpecnost informacnich a komunikaénich systéma
Standardy ISMS a ISO 27001 ve verejné spravé
Bezpecnosti fizeni s organizaci
pfiprava mésta
10 dotaznik a podkladové materialy
11.zpracovani dokumentace (forma a rozsah
12.hlaseni zmén
13.Poruseni povinnosti a sankce
14.a dalsi
15.dotazy, zavér
Skoleni se zu&astni 19 uéastnikd.
Planovani délka kurzu: 1 den.
Realizace aktivity je planovana na srpen 2013.
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