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Specifikace predmétu plnéni

CAST 1 - Mékké a manazerské dovednosti

Nazev kurzu

1. Kompetentni manazer

Planovany pocet
ucastnikd: 12 (1 skupina)
Typ kurzu: Uzavieny (v sidle zadavatele)

Forma vyuky:

prezenéni

Délka kurzu:

16 hodin/2 dny (délka vyucovaci hodiny — 60 minut)

Vzdélavaci cil:

Ukazat rozsah kompetenci jako manazerskych nastrojl. Uvédomit si souvislost
mezi jednotlivymi dovednostmi na rdznych Urovnich managementu. Seznamit
se obsahem dovednosti a definovat své rezervy pro dalS$i manaZersky rozvoj.
Smyslem je posunout se k angaZovanosti zaméstnancu a leadershipu.

Rdamcovy obsah

vzdélavaciho programu:

Klicové kompetence manazera — koncepcni, lidské, technické
Motivace a typologie zaméstnancl

Manazerska komunikace

Prezentacni techniky v manazerské praxi

Vedeni tymu spolupracovniki

Ukladani ukoll a jejich hodnoceni

Delegovani jako klicovy manazersky nastroj

Rozhovory se zaméstnanci

Leadership
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Nazev kurzu

2. Firemni kultura

Planovany pocet
uéastnikd: 12 (1 skupina)
Typ kurzu: Uzavreny (v sidle zadavatele)

Forma vyuky:

prezenéni

Délka kurzu:

8 hodin/1 den (délka vyucovaci hodiny — 60 minut)

Definovat firemni kulturu a jeji dopady na Uspésnost spolecnosti. Ukazat vliv
firemni kultury na angaZovanost zaméstnancll. Predlozit strukturu a slozky

vzdélavaciho programu:

Vzdéldvaci cil: firemni kultury. Ukazat, jak se tvofi a jak spolu jednotlivé prvky firemni kultury
souvisi. Naucit se firemni kulturu prevadét do praktického Zivota spolecnosti.
Vyznam budovani firemni kultury
Soucasti firemni kultury
Vize spolecnosti
Rdamcovy obsah

Hodnoty spolecnosti

Implementace hodnot do praxe spolecnosti

Firemni kultura jako konkurencni vyhoda

Firemni kultura jako podminka k angaZovanosti zaméstnanct
Firemni kultura jako podminka Uspésné spolecnosti
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Nazev kurzu

3. Efektivni komunikace

Planovany pocet
ucastnikd: 12 (1 skupina)
Typ kurzu: Uzavieny (v sidle zadavatele)

Forma vyuky:

prezenéni

Délka kurzu:

16 hodin/2 dny (délka vyuéovaci hodiny — 60 minut)

Vzdélavaci cil:

Rozvoj komunikacnich dovednosti s nacvikem verbalni komunikace a neverbalni
komunikace. Osvojit si praci s jazykovymi prostfedky umocnujicimi efekt pfi
komunikaci a prezentaci, zvladani obtiznych situaci pfi komunikaci se
zaméstnanci a klienty.

Rdmcovy obsah

vzdélavaciho programu:

v" Smysl a cil komunikace

Komunikace na partnerské urovni
Davéryhodnost a autorita v mluveném projevu
Rychly pravodce feci téla

Rec a technika mluveného projevu

Vybér vhodnych jazykovych prostredki
Predchazeni konfliktdim v komunikaci
Komunikace ve vypjatych situacich
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Nazev kurzu

4. Vyjednavani a argumentace

Planovany pocet
ucastnikd: 12 (1 skupina)
Typ kurzu: Uzavreny (v sidle zadavatele)

Forma vyuky:

prezenéni

Délka kurzu:

16 hodin/2 dny (délka vyucovaci hodiny — 60 minut)

Zvysit kompetence zaméstnanc( pro Ucinné jednani a vyjednavani. Ziskat

Vzdéldvaci cil: komplexni prehled vhodnych postup( a nastrojli pfi obchodnim jednani,
ziskani dovednosti k Uspésnému plsobeni na klienty.
Struktura obchodniho jednani — uréeni zdroji pro argumentaci
Pri¢iny nedorozuméni a konflikt(
Rdmcovy obsah Prace s namitkami

vzdélavaciho programu:

Metody reseni konflikt(

Principidlni vyjednavani a jeho vhodnost
Obrana pred natlakovym a virtudlnim jednanim
Komunikace ve vyjednavani
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Nazev kurzu

5. Konfliktni situace

Planovany pocet 12 (1 skupina)
uéastnikd:
Typ kurzu: Uzavreny (v sidle zadavatele)

Forma vyuky:

prezenéni

Délka kurzu:

16 hodin/2 dny (délka vyucovaci hodiny — 60 minut)
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Vzdélavaci cil:

Poukdzat na rlizné priciny konfliktl. Prijimat konflikt jako ndstroj k zefektivnéni
prace a procesl ve firmé. Zabranit prerlstani konfliktnich situaci do vztahovych
rovin. Poznat vznikajici konflikt a naucit se hledat novou rovnovahu. Naucit se
vybrat spravny typ feSeni konfliktu a pouZit ho ve spravnou chvili. Pfijmout
konflikt jako soucast Zivota firmy. Eliminovat vztahové konflikty.

Rdmcovy obsah

vzdélavaciho programu:

Konflikt jako stret a pfirozend cesta k feseni
Konflikt na pracovisti mezi kolegy

Priciny konflikt(, jejich symptomy a vyvoj
U¢astnici konflikt( a jejich chovani

Styly feseni konflikt(

Doporuceni pro reseni konfliktl

Role manazera v feseni konflikt
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Nazev kurzu

6. Hodnoceni zaméstnancu

Planovany pocet 12 (1 skupina)
ucastnikd:
Typ kurzu: Uzavreny (v sidle zadavatele)

Forma vyuky:

prezencni

Délka kurzu:

16 hodin/2 dny (délka vyucovaci hodiny — 60 minut)

Vzdélavaci cil:

Ukdazat vyznam manaZerského nastroje hodnotici rozhovory. Pfedlozit nastroje
pro vedeni rozhovoru se zaméstnanci. Naucit se pracovat s rozdilnymi ndzory na
odvedenou praci, umét argumentovat a vyjedndvat. Posilit manaZerské
dovednosti vedoucich pracovniki.

Rdmcovy obsah

vzdéldavaciho programu:

Proc€ vést rozhovory se spolupracovniky.

Pfiprava na rozhovor.

Vedeni rozhovoru.

Nejcastéjsi chyby pri vedeni rozhovorl se zaméstnanci.
Argumentace v rozhovoru.

Zavér rozhovoru — dohoda o novych cilech.

Role formulafl v hodnoticim rozhovoru
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Nazev kurzu

7. Time management

Planovany pocet 12 (1 skupina)
ucastnikdi:
Typ kurzu: Uzavreny (v sidle zadavatele)

Forma vyuky:

prezenéni

Délka kurzu:

16 hodin/2 dny (délka vyucovaci hodiny — 60 minut)

Vzdélavaci cil:

Ukazat sadu doporuceni a postupl pro fizeni ¢asu a jeho planovani. Cilem je
zefektivnit vyuZiti jak pracovniho, tak soukromého ¢asu. Pochopit vazbu mezi
pridélovanim casu jednotlivym prioritdm v souladu s naplnovanim cil(. Ukazat
zpUsoby analyzy straveného casu, prohlédnout pficiny ¢asovych ztrat, najit své
efektivni vykonnostni hodiny a zbavit se vyrusovani. Nedilnou soucasti je jiz
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exkurz do vzniku stresu a vyhoreni a doporuceni, jak se témto momentim
vyhnout.

Rdmcovy obsah

vzdélavaciho programu:

Generace fizeni ¢asu a jejich vyznam

Zivotni role ¢lovéka

Uréovani priorit

Stanovovani cill

Konzumenti ¢asu

Prokrastinace

Stres

Vyhoteni

Doporuceni pro fizeni ¢asu, protistresova opatieni a aktivity proti vyhoreni
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Nazev kurzu

8. Komunikace v obtizné situaci — ridici — cestujici

Planovany pocet 80 (7 skupin)

ucastniki:

Maximdini pocet

ucastnikii na jednom 12

kurzu/skupiné:

Typ kurzu: Uzavreny (v sidle zadavatele)

Forma vyuky:

prezencni

Délka kurzu:

16 hodin/2 dny (délka vyucovaci hodiny — 60 minut)

Vzdélavaci cil:

Naucit fidi¢e reagovat v kritickych situacich. Dat jim nastroje na verbalni i
neverbdlni komunikaci. Nastavit principy asertivity a odpovédného jednani.
Naucit se standardizovany reagovat na vycitavé, vulgarni a agresivni podnéty
cestujicich. Nacvicit prvky sebeovlddani. Naucit se posilovat sebemotivaci a
sebevédomi.

Rdmcovy obsah

vzdélavaciho programu:

Motivace fidice a sebevédomi

Neverbalni a verbalni komunikace ve sluzbach

Autorita fidice

Typologie zakaznikd, cestujicich

Priciny nespokojenosti zakaznik(, cestujicich

Asertivita

Redeni konflikt{

Nacvik jednotlivych situaci. Aplikace firemnich doporuceni a postupl do
praxe
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CAST 2 — Uéetni a ekonomické kurzy

Nazev kurzu

1. Fakturace, doklady

Planovany pocet
uéastnikda: 9 (1 skupina)
Typ kurzu: Uzavreny (v sidle zadavatele)

Forma vyuky:

prezencni

Délka kurzu:

5 hodin/1 den (délka vyuéovaci hodiny — 60 minut)

Vzdélavaci cil:

Zvysit kompetence zaméstnancl v problematice pofizovani Ucetnich a dafiovych
dokladl dle zakonnych nalezitosti.

Rdamcovy obsah

vzdélavaciho programu:

v" Clenéni dafiovych dokladd u DPH a jejich naleZitosti véetné zmén od 1. 4.
2019

Fakturace v tuzemsku, EU a tfetich zemich

Vyuctovani zéloh, resp. uUplat

Pfepocet cizi mény pro potifeby DPH —zmény od 1. 4. 2019
Uplatiovani doklad( z ¢asového hlediska

Danové doklady u preneseni dafiové povinnosti na pfijemce

Forma danovych doklad( a jeji prevod

Ucetni doklady

Pozadavky dalsich predpisli na naleZitosti dokladd (EET, Zivhostensky
zakon, zakon o ochrané spotrebitele apod.)

LR

Nazev kurzu

2. Novinky v danich a ucetnictvi

Planovany pocet
uéastnikda: 5 (1 skupina)
Typ kurzu: Uzavreny (v sidle zadavatele)

Forma vyuky:

prezencni

Délka kurzu:

8 hodin/1den (délka vyuéovaci hodiny — 60 minut)

Vzdélavaci cil:

Sezndmeni se se zménami v danové a uUcetni oblasti v roce 2020, a to zejména v
souvislosti se schvalenymi zménami a o¢ekdvanymi novelami zakona o Ucetnictvi,
zakona o danich z pfijmu, zdkona o DPH a danového fadu. Obsah seminare bude
prizpGsoben aktudlnimu vyvoji legislativy v dobé kondani seminare.

Rdmcovy obsah

vzdélavaciho programu:

v zmény v danich z pfijma v roce 2020 (implementace smérnice proti
vyhybani se dannovym povinnostem, v¢. o¢ekdvaného rozsifeni na spolecniky
osobnich spolecnosti a ve vztahu k zakladnimu investi¢nimu fondu,
promitnuti terminologie mezinarodnich smluv, o¢ekavané Upravy rezerv
v pojistovnictvi a promitnuti do dani z pfijma, a dalsi),

v/ zmény v zakoné o DPH (zmény u financnich leasingl, zména sazeb u tepla a
chladu, dalsi zmény sazeb v souvislosti s novelou EET, implementace smérnic
EU napf. pro osvobozené doddani zboZi do jiného ¢lenského statu EU, pro
doddni zboZi v fetézci nebo pro rezim skladu, navrh zmén pro zvlastni rezim
pro cestovni sluzbu a dalsi),

v' zmény dalsich danovych zakonl (novela zakona o elektronické evidenci
trzeb, v€. nového zvlastniho rezimu, zmény v dani z nabyti nemovitych véci,
ocekavand uprava danovych sazeb u hazardnich her, zvySeni spottebnich
dani, zmény zdkona o mezinarodni spolupraci pti spravé dani, o¢ekdvana
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zasadni Uprava danového rfadu, nejen v otazkach dariové informacni
schranky, zalohy na danovy odpocet anebo sankci spravce dané a ustanoveni
o Urocich, a dalsi),

v' zmény v Ucetnich predpisech (v zakoné o Ucetnictvi, provadécich vyhlaskach
a v Ceskych Géetnich standardech, v ndvaznosti na vyvoj legislativy),

v'aktualni vyklady spravce dané k novinkam v darové oblasti (dle zavér(
Koordina¢niho vyboru, dle zvefejnénych Sdéleni a Informaci GFR),

v’ a dalsi zmény v ndvaznosti na legislativni proces.

Nazev kurzu

3. Inventarizace majetku a zavazka

Planovany pocet 5 (1 skupina)
uéastnika:
Typ kurzu: Uzavieny (v sidle zadavatele)

Forma vyuky:

prezencni

Délka kurzu:

8 hodin/1 den (délka vyuéovaci hodiny — 60 minut)

Vzdélavaci cil:

Seznami se s cili, povinnostmi a postupy pfi inventarizaci a pti vyporadani
inventarizacnich rozdilli — pfiprava na Ucetni zavérku.

Rdmcovy obsah

vzdéldavaciho programu:

v’ Zakonna Uprava inventarizaci

Charakteristika inventarizace a inventur

Etapy inventarizace

ZpUsob ocenovani inventarizovaného majetku a zavazkd

Zahdjeni, pribéh a vyhodnoceni inventarizace

Vysledky inventarizacnich praci

Vycisleni inventarizacnich rozdil(, jejich ic¢tovani a darfiové posouzeni
Ukladani a uschova ucetnich pisemnosti
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Nazev kurzu

4. Uéetni zavérka

Planovany pocet 5 (1 skupina)
uéastnikd:
Typ kurzu: Uzavreny (v sidle zadavatele)

Forma vyuky:

prezenéni

Délka kurzu:

8 hodin/1 den (délka vyuéovaci hodiny — 60 minut)

Prohloubeni dovednosti v oblasti sestaveni Ucetni zavérky v souladu se zakonem

Vzdélavaci cil: P
o ucetnictvi €. 53/2002 Sb.
v" Druhy Ucetnich zavérek
i i Smérnice Ucetni jednotky
Rdamcovy obsah

vzdélavaciho programu:

Kontrola prevedeni zistatk( z minulého roku

Kontrola, zda jsou vSechny béZné operace zauctovany

Zavérkové operace — Casové rozliseni naklad( a vynosu, kurzové rozdily,
opravné polozky, rezervy, odloZena dan
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v Inventarizace majetku a zavazk( — viz. predchozi kurz (stru¢né zopakovani
v ndvaznosti na sestaveni UZ)

Zjisténi VH a zauctovani dafové povinnosti, uzavieni ucetnich knih
Rozvaha, Vykaz zisku a ztraty, Cash Flow, Pfehled o zméndach vlastniho
kapitalu

Pfiloha

Vyroéni zprava

Zprava o vztazich

Zvetejnéni Ucetni zavérky

Ovéreni Ucetni zavérky auditorem

ANERN
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Nazev kurzu

5. Cestovni nahrady

Planovany pocet 5 (1 skupina)
uéastnika:
Typ kurzu: Uzavieny (v sidle zadavatele)

Forma vyuky:

prezencni

Délka kurzu:

8 hodin/1 den (délka vyuéovaci hodiny — 60 minut)

Vzdélavaci cil:

Sezndmeni se s problematikou cestovnich nahrad — zejména s novinkami,
zajimavostmi a s oblastmi, kde jsou kontrolnimi organy zjistovana pochybeni.

Rdamcovy obsah

vzdélavaciho programu:

v Vyklad obecnych ustanoveni — situace, pfi kterych vznikaji cestovni ndhrady —

nova uprava; pfikaz k cesté; co se rozumi zahrani¢ni pracovni cestou —
doplnéni stavajici Upravy; jak s cestou osoby, kterda ma se zaméstnavatelem
uzavienou dohodu o pracich konanych mimo pracovni pomér

Tuzemské cesty — druhy cestovnich nahrad a jejich Uprava po novele zakona
vC. aktualizovanych sazeb; priklad vypoctu stravného v souvislosti s povinnosti
kratit v pfipadé, kdy je poskytnuté hlavni jidlo

Zahranicni cesty — druhy cestovnich nahrad a jejich Uprava po novele zakona
vC. aktualizovanych sazeb; priklad vypoctu stravného v souvislosti s povinnosti
kratit v pripadé, kdy je poskytnuté hlavni jidlo; priklad vypoctu kapesného v
pripadé, kdy bylo poskytnuté snizené stravné z divodu hlavniho jidla
Spolecna ustanoveni — pausalizace ndhrad; poskytovani a vyluctovani zaloh na
cesty; pouziti kurzu pfi prepoctech cizich mén na ménu ceskou; Cestné
prohlaseni

Aktudlni rozhodnuti Nejvyssiho soudu ve vazbé na poskytovani cestovnich
nahrad

Problematika silnicni dané (vozidla, kterd jsou predmétem silni¢ni dané,
osvobozeni, sazby dané, snizeni dané, zalohy, dafové pfizndni, nejcastéjsi
chyby)
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Nazev kurzu

6. Hmotny a nehmotny majetek

Planovany pocet
uéastnikda: 5 (1 skupina)
Typ kurzu: Uzavreny (v sidle zadavatele)

Forma vyuky:

prezencni

Délka kurzu:

8 hodin/1den (délka vyucovaci hodiny — 60 minut)

Vzdélavaci cil:

Prohloubeni znalosti v oblasti dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku
— pofizeni, zatazeni, vyfazeni, ocenéni.

Rdmcovy obsah
vzdélavaciho programu:

v’ Interpretace Narodni ucetni rady

Pofizeni dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku — ndkup, dar,
dotace

Zarazeni dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku do uZivani
Technické zhodnoceni dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku
Vyrazeni dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku z evidence
Drobny majetek — evidence

Ucetni odpisy (kaidoroéni posouzeni Zivotnosti majetku a ekonomické
pouZzitelnosti

Danové odpisy

Vykazovani dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku v Pfiloze UZ
Opravy dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku

Opravné polozky k dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku
Rezervy na opravy dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku
Inventarizace majetku a zavazk( — doporuceni

\
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CAST 3 — Obecné IT kurzy

Nazev kurzu 1. MS Excel

Planovany pocet

ucastnikii: 17 (2 skupiny)

Maximalini pocet

ucastniki na 1 kurzu: 12

Typ kurzu: Uzavreny (v sidle zadavatele)
Forma vyuky: prezenéni

Délka kurzu:

16 hodin/2 dny (délka vyucovaci hodiny — 60 minut)

Vzdélavaci cil:

Ziskani zakladnich znalosti a prace v tabulkovém editoru: Excelu.

Rdmcovy obsah
vzdélavaciho programu:

Zakladni pojmy Microsoft Excel,
Formatovani tabulek

Vzorce

Funkce

Grafy

Prace s rozsahlymi tabulkami
Propojeni

Databaze v Microsoft Excel
Prace s daty

Tisk
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Nazev kurzu 2. MS EXCE' - pOkrOEiW
Planovany pocet
uéastnikda: 17 (2 skupiny)
Maximadlini pocet
ucastnikii na 1 kurzu: 12
Typ kurzu: Uzavreny (v sidle zadavatele)
Forma vyuky: prezencni
Délka kurzu: 16 hodin/2 dny (délka vyucovaci hodiny — 60 minut)
Vzdélavaci cil: Rozsiteni znalosti a prace v tabulkovém editoru: Excelu.
v" Prohloubeni zékladnich znalosti:
v' Formatovani tabulek
v' Vzorce
v" Funkce
] ) v’ Grafy
Ranzcc'wy ‘,’bsah v" Préace s rozsdhlymi tabulkami
vzdélavaciho programu: .,
v" Propojeni
v" Databdze v Microsoft Excel
v' Préce s daty
v" Préce s makry
v" Préce s kontingenénimi tabulkami a grafy
v' Tisk
Nazev kurzu 3. MS Word
Planovany pocet
ucastniki: 17 (2 skupiny)
Maximalini pocet
ucastniki na 1 kurzu: 12
Typ kurzu: Uzavreny (v sidle zadavatele)
Forma vyuky: prezencni
Délka kurzu: 16 hodin/2 dny (délka vyucovaci hodiny — 60 minut)
Vzdeélavaci cil: Ziskani znalosti a prace v textovém editoru: Wordu.
v Zakladni pojmy Microsoft Word
v' Préace s textem a nastaveni formatovani pisma
v" Nastaveni odstavce
v' Odréazky a &islovani
v' Zplsoby zobrazeni dokumentu
v" Nastaveni vzhledu stranky
i ] v' Tabulky
Ramcovy obsah v VKladani objektd
vzdéldavaciho programu: v , . , .
Nastroje pro praci s textem
v Uvod do préce se styly
v" Tisk a publikovdni dokumentu
v' Pokrocilé formatovani odstavcd
v' Formatovani dokumentu pomoci styl{
v' Zéahlavi a zapati
v" Vkladani objektd
v Sablony
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Evropska unie
Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost

Nazev kurzu

4. MS Word — pokrocily

Planovany pocet

uéastnikda: 17 (2 skupiny)

Maximadlini pocet

ucastnikii na 1 kurzu: 12

Typ kurzu: Uzavreny (v sidle zadavatele)
Forma vyuky: prezencni

Délka kurzu:

16 hodin/2 dny (délka vyucovaci hodiny — 60 minut)

Vzdélavaci cil:

Rozsiteni znalosti a prace v textovém editoru Wordu.

Rdamcovy obsah

vzdélavaciho programu:

Prohloubeni zakladnich znalosti:
Prace s textem a nastaveni formatovani pisma
Nastaveni odstavce

Odrazky a cislovani

Zpusoby zobrazeni dokumentu
Nastaveni vzhledu stranky

Tabulky

Vkladani objektd

Nastroje pro praci s textem

Uvod do prace se styly

Tisk a publikovani dokumentu
Pokrocilé formatovani odstavcl
Formatovani dokumentu pomoci styld
Zahlavi a zapati

Vkladani objekt(

Sablony, Nastroje pro praci s textem
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CAST 4 — Kurzy Money S5

Nazev kurzu 1. Money S5
Planovany pocet

ucastniki: 17 (2 skupiny)

Maximdini pocet

ucastnikii na 1 kurzu: 12

Typ kurzu: Uzavreny (v sidle zadavatele)
Forma vyuky: prezenéni

Délka kurzu:

20 hodin/3 dny (délka vyuéovaci hodiny — 60 minut)

Vzdélavaci cil:

Rozsiteni znalosti a dovednosti s Ucetnim software a skladovym hospodarstvim.

Rdmcovy obsah

vzdélavaciho programu:

v' Ovladéni Ggetniho software

v' Préace s informaénim systémem
v" Prace s moduly:

Banka

Pokladna

Kniha pohleddvek

Kniha zavazk(

Kniha vydanych a pfijatych faktur
Majetek

Sklad

Servis

v’ Préce s katalogem a adresafi

v' Export dat, tiskové sestavy
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