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Příloha č. 1 
CZ.1.04/2.01/91.00215


	Rekvalifikační kurzy
	Místo plnění



	1. Operátor call centra
	Praha

	2. Asistent/ka
	Praha

	3. Náborář
	Praha

	4. Personalista
	Praha

	5. Účetní
	Praha


1. Operátor call centra
· Minimální hodinová dotace kurzu:
120
· Maximální hodinová dotace kurzu:
150
· Minimální počet účastníků:

    8

· Maximální počet:


  15

· Předpokládaný obsah rekvalifikačního kurzu:

· Komunikační dovednosti
· Asertivita

· Time management

· Psychologie v komunikaci
· Obchodní dovednosti

· Základní dovednosti a obsluha PC
· Obchodní korespondence

· Stres management

· Další požadavky:

· Minimální denní hodinová dotace 6 hod. dle akreditace
· Každý účastník v kurzu obdrží výukové materiály před zahájením výuky, které budou splňovat požadavky dotačního titulu ESF
· Každý účastník zpracuje na závěr kurzu hodnotící dotazník dle požadavku dotačního titulu ESF

· Každý účastník na závěr obdrží originál osvědčení o rekvalifikaci, které bude splňovat náležitosti rekvalifikace dle akreditace

· Na každého účastníka dodavatel vyhotoví originál osvědčení o účasti na rekvalifikačním kurzu, který bude splňovat náležitosti dotačního titulu ESF
· Dodavatel povede prezenční listinu dle požadavků dotačního titulu ESF

· Dodavatel uzavře s každým účastníkem rekvalifikace dohodu o účasti na rekvalifikaci dle požadavků dotačního titulu ESF

· Dodavatel bude vést evidenci přihlášek účastníků dle požadavků dotačního titulu ESF

· Všechnu dokumentaci /originál hodnotící dotazníky, kopie osvědčení o rekvalifikaci, originál osvědčení o účasti na rekvalifikačním kurzu, originál prezenční listiny, originál dohody o účasti na rekvalifikaci, kopie přihlášek/ předá objednateli. Dokumentace bude předávána dle harmonogramu monitorovacích zpráv a to i v případě mimořádných.
· Základní občerstvení

· Bezbariérovost školicího zařízení 

2. Asistent/ka 

· Minimální hodinová dotace kurzu:
120

· Maximální hodinová dotace kurzu:
150
· Minimální počet účastníků:

    8
· Maximální počet:


  15
· Předpokládaný obsah rekvalifikačního kurzu:
· Základy společenského chování

· Firemní kultura

· Komunikační dovednosti

· Asertivita
· Time management
· Správa administrativy, znalost MS Office
· Obchodní korespondence
· Orientace v legislativě

· Stres management

· Další požadavky:
· Minimální denní hodinová dotace 6 hod. dle akreditace

· Každý účastník v kurzu obdrží výukové materiály před zahájením výuky, které budou splňovat požadavky dotačního titulu ESF
· Každý účastník zpracuje na závěr kurzu hodnotící dotazník dle požadavku dotačního titulu ESF
· Každý účastník na závěr obdrží originál osvědčení o rekvalifikaci, které bude splňovat náležitosti rekvalifikace dle akreditace
· Na každého účastníka dodavatel vyhotoví originál osvědčení o účasti na rekvalifikačním kurzu, který bude splňovat náležitosti dotačního titulu ESF
· Dodavatel povede prezenční listinu dle požadavků dotačního titulu ESF
· Dodavatel uzavře s každým účastníkem rekvalifikace dohodu o účasti na rekvalifikaci dle požadavků dotačního titulu ESF
· Dodavatel bude vést evidenci přihlášek účastníků dle požadavků dotačního titulu ESF
· Všechnu dokumentaci /originál hodnotící dotazníky, kopie osvědčení o rekvalifikaci, originál osvědčení o účasti na rekvalifikačním kurzu, originál prezenční listiny, originál dohody o účasti na rekvalifikaci, kopie přihlášek/ předá objednateli. Dokumentace bude předávána dle harmonogramu monitorovacích zpráv a to i v případě mimořádných.
· Základní občerstvení
· Bezbariérovost školicího zařízení 

3. Náborář 

· Minimální hodinová dotace kurzu:
42

· Maximální hodinová dotace kurzu:
48

· Minimální počet účastníků:

  8
· Maximální počet:


15
· Předpokládaný obsah rekvalifikačního kurzu:
· Firemní kultura, komunikační dovednosti, asertivita, time management

· Orientace v legislativě

· Personalistické minimum – trh práce

· Proces výběru a přijímání zaměstnanců

· Další požadavky:
· Minimální denní hodinová dotace 6 hod. dle akreditace

· Každý účastník v kurzu obdrží výukové materiály před zahájením výuky, které budou splňovat požadavky dotačního titulu ESF
· Každý účastník zpracuje na závěr kurzu hodnotící dotazník dle požadavku dotačního titulu ESF
· Každý účastník na závěr obdrží originál osvědčení o rekvalifikaci, které bude splňovat náležitosti rekvalifikace dle akreditace
· Na každého účastníka dodavatel vyhotoví originál osvědčení o účasti na rekvalifikačním kurzu, který bude splňovat náležitosti dotačního titulu ESF
· Dodavatel povede prezenční listinu dle požadavků dotačního titulu ESF
· Dodavatel uzavře s každým účastníkem rekvalifikace dohodu o účasti na rekvalifikaci dle požadavků dotačního titulu ESF
· Dodavatel bude vést evidenci přihlášek účastníků dle požadavků dotačního titulu ESF
· Všechnu dokumentaci /originál hodnotící dotazníky, kopie osvědčení o rekvalifikaci, originál osvědčení o účasti na rekvalifikačním kurzu, originál prezenční listiny, originál dohody o účasti na rekvalifikaci, kopie přihlášek/ předá objednateli. Dokumentace bude předávána dle harmonogramu monitorovacích zpráv a to i v případě mimořádných.
· Základní občerstvení
· Bezbariérovost školicího zařízení 

4. Personalista
· Minimální hodinová dotace kurzu:
120
· Maximální hodinová dotace kurzu:
150
· Minimální počet účastníků:

  10
· Maximální počet:


  15
· Předpokládaný obsah rekvalifikačního kurzu:
· Personální management
· Orientace v legislativě – občanský zákoník, obchodní zákoník a zákoník práce
· Pracovněprávní vztahy – pracovní poměr, dohody apod

· Sociální média a komunikace

· Tvorba a správa dokumentů
· Agenda povinných lékařských prohlídek, BOZP a PO
· Organizace vzdělávání 
· Zajišťování a dohled nad náborovými činnostmi
· Hodnocení, motivace a kariérní plánování zaměstnanců
· Mzdové a benefitní systémy
· Kolektivní vyjednávání

· Další požadavky:
· Minimální denní hodinová dotace 6 hod. dle akreditace

· Každý účastník v kurzu obdrží výukové materiály před zahájením výuky, které budou splňovat požadavky dotačního titulu ESF
· Každý účastník zpracuje na závěr kurzu hodnotící dotazník dle požadavku dotačního titulu ESF
· Každý účastník na závěr obdrží originál osvědčení o rekvalifikaci, které bude splňovat náležitosti rekvalifikace dle akreditace
· Na každého účastníka dodavatel vyhotoví originál osvědčení o účasti na rekvalifikačním kurzu, který bude splňovat náležitosti dotačního titulu ESF
· Dodavatel povede prezenční listinu dle požadavků dotačního titulu ESF
· Dodavatel uzavře s každým účastníkem rekvalifikace dohodu o účasti na rekvalifikaci dle požadavků dotačního titulu ESF
· Dodavatel bude vést evidenci přihlášek účastníků dle požadavků dotačního titulu ESF
· Všechnu dokumentaci /originál hodnotící dotazníky, kopie osvědčení o rekvalifikaci, originál osvědčení o účasti na rekvalifikačním kurzu, originál prezenční listiny, originál dohody o účasti na rekvalifikaci, kopie přihlášek/ předá objednateli. Dokumentace bude předávána dle harmonogramu monitorovacích zpráv a to i v případě mimořádných.
· Základní občerstvení
· Bezbariérovost školicího zařízení 

5. Účetní
· Minimální hodinová dotace kurzu:
120

· Maximální hodinová dotace kurzu:
150

· Minimální počet účastníků:

    8

· Maximální počet:


  15
· Předpokládaný obsah rekvalifikačního kurzu:
· Úvod do účetnictví

· Účtové třídy

· Odpisy

· Pokladna

· Účtování mezd

· Náklady a výnosy

· Účetní závěrka
· Další požadavky:
· Minimální denní hodinová dotace 6 hod. dle akreditace

· Každý účastník v kurzu obdrží výukové materiály před zahájením výuky, které budou splňovat požadavky dotačního titulu ESF
· Každý účastník zpracuje na závěr kurzu hodnotící dotazník dle požadavku dotačního titulu ESF
· Každý účastník na závěr obdrží originál osvědčení o rekvalifikaci, které bude splňovat náležitosti rekvalifikace dle akreditace
· Na každého účastníka dodavatel vyhotoví originál osvědčení o účasti na rekvalifikačním kurzu, který bude splňovat náležitosti dotačního titulu ESF
· Dodavatel povede prezenční listinu dle požadavků dotačního titulu ESF
· Dodavatel uzavře s každým účastníkem rekvalifikace dohodu o účasti na rekvalifikaci dle požadavků dotačního titulu ESF
· Dodavatel bude vést evidenci přihlášek účastníků dle požadavků dotačního titulu ESF
· Všechnu dokumentaci /originál hodnotící dotazníky, kopie osvědčení o rekvalifikaci, originál osvědčení o účasti na rekvalifikačním kurzu, originál prezenční listiny, originál dohody o účasti na rekvalifikaci, kopie přihlášek/ předá objednateli. Dokumentace bude předávána dle harmonogramu monitorovacích zpráv a to i v případě mimořádných.
· Základní občerstvení
· Bezbariérovost školicího zařízení 
Tento projekt je financován z prostředků Evropského sociálního fondu prostřednictvím Operačního programu lidské zdroje a zaměstnanost a státního rozpočtu ČR.
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