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Příloha č. 4 – Detailní vymezení předmětu zakázky
	Vzdělávací aktivita
	Počet skupin
	Rozsah ve školících dnech celkem
	Rozsah v hodinách celkem

	1. Měkké a manažerské dovednosti

	Efektivní komunikace
	1
	2
	16

	Hodnocení zaměstnanců
	1
	2
	16

	Jednání a vyjednávání
	1
	2
	16

	Vedení a koučink zaměstnanců
	1
	2
	16

	Time management
	1
	2
	16

	2. Technické a jiné odborné vzdělávání



	Obsluha pracovních plošin
	1
	4
	30

	Opakovací školení odborné způsobilosti v elektrotechnice dle vyhlášky č. 50/1978 Sb.
	1
	3
	24

	Užívání expanzivních přístrojů pro vstřelování
	1
	1
	8

	Opakovací školení obsluhy expanzních přístrojů
	1
	1
	8

	Opakovací školení obsluhy pracovních plošin
	1
	1
	8

	3. Účetní, ekonomické a právní kurzy

	DPH
	1
	2
	16

	Kalkulace nákladů
	1
	2
	16

	Právní minimum
	1
	2
	16

	Veřejné zakázky
	1
	1
	8

	Smluvní vztahy
	1
	1
	8

	4. Obecné IT

	MS Excel
	2
	4
	32

	MS Word
	2
	4
	32

	MS Outlook
	2
	2
	16

	MS Office - ostatní
	2
	2
	16

	Windows 8
	2
	2
	16


	1.  Měkké a manažerské dovednosti

	Obsah kurzu

	 „Efektivní komunikace“

Náplň kurzu:

· Asertivita
· Efektivní komunikace
· Komunikační dovednosti
· Konfliktní situace
· Manažerské rozhovory

· Marketingová komunikace

· Obchodní komunikace

· Prezentace

· Stres

„Hodnocení zaměstnanců“

Náplň kurzu:
· Druh motivace
· Druh motivátorů
· Odhalení manažerských, či jiných předpokladů
· Osobní rozvoj zaměstnanců
· Vzdělávání zaměstnanců
· Veškeré kompetence dle pozice či zařazení (hodnoty a etika, týmová spolupráce, pro klientský přístup, pro-aktivita, sebereflexe a vlastní rozvoj, orientace na výsledek
„Jednání a vyjednávání“

Náplň kurzu:
· Výhody vyjednávání pro obchodníka

· Kdy a jak vyjednávat, aneb jak vystihnout správný okamžik

· Role komunikace při vyjednávání – jak jednat s agresory
· Proces vyjednávání – umění argumentovat

· Struktura vyjednávání

· Faktory ovlivňující průběh vyjednávání – jak posílit autoritu, vyjednávací strategie

· Styly a strategie s akcentem na oblast internetu v segmentu malých a středních podniků
„Vedení a koučink zaměstnanců“
Náplň kurzu:

· Základy koučování
· Individuální rozvoj schopností koučování jednotlivých účastníků (i skupin)
· Vlastnosti, dovednosti a schopnosti kvalitního kouče

· Jednotlivé fáze efektivního koučování

· Manažer jako kouč

· Vlastnosti kouče

· Čeho může kouč dosáhnout v praxi?

· Dvě základní podstaty koučování
· Metoda GROW

· Koučovací styl

· Struktura setkání kouče a koučovaného

· Struktura koučovacího rozhovoru

· Koučovací otázky

· Typologie koučovaného

· Bariéry koučování
„Time management“

Náplň kurzu:

· Čtyři generace Time managementu – vývoj a praktická aplikovatelnost
· Umění stanovit si správné priority a přiřadit důležitosti jednotlivým úkolům
· Sebepoznání, hodnoty, role, postoje

· Analýza vlastního času

· Zvyky, návyky, stereotypy, zlozvyky a zloději času

· Cíle osobní i profesní, naše plány

· Proaktivní chování
· Plánovací pomůcky – výhody a nevýhody, možnosti využití

· Důležité a naléhavé

· Jak si organizovat pracovní schůzky



	2. Technické a jiné odborné vzdělávání

	Obsah kurzu

	„Obsluha pracovních plošin“

Náplň kurzu:

1. Části strojů a zařízení pracovních plošin

· Úvodní informace
· Názvosloví
· Hlavní konstrukční části
· Zabezpečovací zařízení
· Ovládací zařízení

2. Hydraulické a elektrické zařízení pracovních plošin
· Základní veličiny a vztahy

· Hydraulické obvody a funkce jejich prvků

· Zásady správného provozu a údržby

· Rozvody elektrické energie

· Elektrická výzbroj, rozvaděče pracovních plošin

· Elektromotory

· Zabezpečovací zařízení

· Ovládání pracovních plošin

· Rozdělení pracovníků podle elektrické kvalifikace
· První pomoc při úrazu elektrickým proudem

3. Bezpečnost práce

· Základní pojmy, ČSN EN 1808, ČSN EN 280

· Ověřování technického stavu pracovních plošin

· Vybavenost pracovních plošin

· Doklady v provozu pracovních plošin

· Provoz pracovních plošin, komunikace

· Zakázané manipulace, rizika

· Údržba a opravy, povinnosti a odpovědnost pracovníků

· První pomoc při úrazech

· Seznámení s návodem pro obsluhu

„Opakovací školení odborné způsobilosti v elektrotechnice dle vyhlášky č. 50/1978 Sb.“

Náplň kurzu:

· Právní předpisy, normalizace, zákoník práce. 
· Kladení vodičů

· Ochrana před dotykem, jištění, měření

· Zařízení v různých prostředích

· Elektrická instalace v objektech
· Rozvodná elektrická zařízení

· Elektrická zařízení zdvihadel, speciální zařízení

· Bezpečnost při práci

· Prozatímní zařízení

„Užívání expanzních přístrojů pro vstřelování“

Náplň kurzu:

· Zákony a vyhlášky
· Provozní a bezpečnostní předpisy

· Platná legislativa

· Teorie vstřelování

· Popis vstřelovací techniky

· Technologie vstřelování

· Obsluha a údržba přístrojů

· Praktická část vstřelování

„Opakovací školené obsluhy expanzních přístrojů“

Náplň kurzu:

· Opakování
· Doplnění a prohloubení vědomostí pro výkon profese vstřelovače s expanzními přístroji

„Opakovací školení obsluhy pracovních plošin“

Náplň kurzu“

· Opakování
· Doplnění a prohloubení vědomostí pro výkon profese obsluhy pracovních plošin



	3. Účetní, ekonomické a právní kurzy

	Obsah kurzu

	„DPH“

Náplň kurzu:

· Základní pojmy
· Předmět daně

· Osoby povinné k dani, obrat pro povinnou registraci – co to je, jak se stanoví

· Plátci daně – kdo a za jakých podmínek se stává plátcem daně

· Správa daně v tuzemsku, daňové přiznání, souhrnné hlášení – kdy a jak podat, obsah formulářů, termíny pro podání

· Evidence k dani – jak ji správně sestavit

· Místo plnění při podání zboží nebo při poskytnutí služby

· Operace se zbožím, oblast služeb – mj. přefakturace, pořízení zboží z EU, dovoz

· Uskutečnění zdanitelného plnění a daňová povinnost – zálohy a jejich účtování, fakturace v cizí měně

· Daňové doklady – typy dokladů, jak správně vystavovat, archivace dokladů, jak opravovat doklady, základ daně, sazby daně – jak se daň vypočítá

· Osvobození plnění – s nárokem na odpočet, bez nároku na odpočet
· Nárok na odpočet – podmínky pro uplatnění, výpočet koeficientu při krácení nároku

„Kalkulace nákladů“

Náplň kurzu:

· Nákladová struktura a kalkulační modely
· Fixní a variabilní náklady, model bodu zvratu

· Multikriteriální rozpočtové modely

· Přímá kalkulace

· Kalkulace pomocí marže, tarifů a norem

· Co a kdy započítat do kalkulované ceny

· Tržní cena a kalkulace nákladů

· Praktické výpočty a příklady

· Základy controllingové kalkulace

„Právní minimum“

Náplň kurzu:

· Prameny práva v ČR – zákony, vládní nařízení, vyhlášky. Platnost a působnost právních předpisů – pro koho a od kdy jsou první předpisy závazné.
· Právní normy – obecně závazná pravidla chování – a možnosti jednat jinak, aniž by se jednalo o porušení práva.

· Realizace (uskutečňování) práva ve společenských vztazích. Aplikace právních norem – rozhodovací činnost státních orgánů.

· Právní vztahy – společenské vztahy upravené právem. Účastníci právních vztahů – fyzické a právnické osoby. Předpoklady nutné pro vznik, změny a zánik právních vztahů.

· Právní vztahy z porušení práva – právní odpovědnost. Jaké důsledky má protiprávní jednání účastníků právních vztahů.

· Obchodní a občanský zákoník a jejich použití na vztahy při podnikatelské činnosti.

· Uplatňování práva. Promlčení. Promlčení lhůty.

„Veřejné zakázky“

Náplň kurzu: 

· Pojetí právní úpravy veřejných zakázek podle zákona č. 134/2016 Sb., o zadávání veřejných zakázek a prováděcích předpisů.
· Definice zadavatele a jejich druhy

· Vymezení veřejné zakázky a jejich druhy.

· Definice a kvalifikace dodavatele a specifika jeho postupu dle zákona o veřejných zakázkách.

· Postup v jednotlivých zadávacích řízení krok za krokem a detailní popis jednotlivých fází a vysvětlení, jak činit úkony v zadávacím řízení.

· Přezkumné řízení.

· Změny v oblasti veřejných zakázek

· Náležitosti nabídky dodavatele

„Smluvní vztahy“

Náplň kurzu:

· Náležitosti smluv
· Návrh smlouvy

· Proces uzavírání smluv

· Všeobecné dodací podmínky

· Právní podklady v oblasti nákupu

· Smluvní vztahy s dodavateli

· Specifika smluvních vztahů se zahraničním partnerem

· Vlastnické právo

· Problematika plnění a neplnění smlouvy


	4. Obecné IT

	Obsah kurzu

	„MS Excel“

Náplň kurzu:

· Speciální techniky formátování buněk

· Práce s grafy

· Postupnosti a seznamy

· Nastavení prostředí MS Excel

· Ochrana dat

· Automatizace práce

· Eliminace chyb ve vzorcích

· Spolupráce MS Excel s jinými aplikacemi

· Práce s hromadnými záznamy a nastavení prostředí MS Excel

· Funkce

„MS Word“

Náplň kurzu:

· Nastavení prostředí
· Rozšíření práce s textem

· Obchodní korespondence

· Vkládání objektů a polí

· Styly

· Šablony

· Náročnější dokumenty

· Tisk

„MS Outlook“

Náplň kurzu:

· E-mail
· Kalendář

· Kontakty

· Úkoly

· Poznámky

· Deník

· Zástupci

· Delegování práv k jednotlivým modulům

· Veřejné složky

· Uživatelská nastavení modulů

· Možnosti zobrazení v jednotlivých modulech

· Archivace, export a import dat

„MS Office – ostatní“

Náplň kurzu:

· Obecné vlastnosti balíčku Microsoft Office
· MS PowerPoint

· MS Access

„Windows 8“

Náplň kurzu:

· Automatizace hromadného nasazení operačního systému
· Instalace operačního Window 8 pomocí odpovědního souboru
· Přehled služby Windows Deployment Services

· Instalace a konfigurace služby Windows Deployment Services
· Windows Automated Installation Kit (Windows AIK)
· Vytváření, zachycení a úprava obrazů operačního systému

· Nasazení obrazů operačního systému pomocí služby Windows Deployment Services
· Práce s odpovědními soubory

· Automatizace a skriptování běžných úkonů správy

· Práce s naplánovanými úlohami

· Úvod do skriptovacího jazyka PowerShell
· Správa a automatizace operačního systému

· Konfigurace uživatelského prostředí pomocí zásad skupiny
· Správa aktualizací operačního systému
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