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Příloha č. 4 
 

1. část ŠKOLENÍ MĚKKÝCH A MANAŽERSKÝCH DOVEDNOSTÍ 
 

1. Komunikace  – Efektivní komunikace (asertivita, zvládání konfliktních situací) 

 
Cíl semináře 

 

Uvědomit si, proč konflikty vznikají a jak jim můžeme předcházet. Dále se 
účastníci dozví, jak zvládat vlastní emoce a jak konflikt od počátku řídit.   

Obsah  
semináře 

• Co je to konflikt 
• Druhy konfliktů a jejich příčiny  
• Konflikt může být i pozitivní  
• Techniky zvládání konfliktů  
• Asertivita a její využití v praxi 
• Jak předcházet konfliktům 

Cílová  
skupina 

 
Určeno všem, kteří jsou ve své práci vystaveni zátěžovým, konfliktním situacím 
a rádi by se je naučili lépe zvládat.                                                                           
                                                                          

Délka trvání 

 
16 hod pro 8 osob v jedné skupině, ukončení zkouškou/ověřením znalostí a 
předáním certifikátu, UZAVŘENÝ KURZ 
 

 
 

2. Komunikace – Vnitrofiremní komunikace 

 
Cíl semináře 

 

Ukázat, jak důležitá je vnitrofiremní komunikace, poukázat na nejčastější 
problémy a představit cestu k jejímu zlepšení. 

Obsah  
semináře 

• Význam vnitrofiremní komunikace  
• Nejčastější nemoci  
• Komunikační média  
• Komunikační kanály  
• jaké zprávy sdělovat jakou cestou  
• Komunikace a firemní kultura  
• Komunikace v týmu  
• Vedení porad a delegování 

Cílová  
skupina 

Určeno všem, kteří by rádi zlepšili komunikaci uvnitř týmu, napříč firmou, kteří 
by rádi nastavili, zdokonalili komunikační proces nebo zkrátka jen eliminovali 
některé střety. 
                                                                    

Délka trvání  

 
16 hod pro 11 osob, v jedné skupině, ukončení zkouškou/ověřením znalostí a 
předáním certifikátu, UZAVŘENÝ KURZ 
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3. Postupy výběru zaměstnanců 

 
Cíl semináře 

 

Ukázat, jak důležitá je vnitrofiremní komunikace, poukázat na nejčastější 
problémy a představit cestu k jejímu zlepšení. 

Obsah  
semináře 

   •  Návaznost plánování na HR strategii a strategii celé firmy 
   •  Definice pracovního místa – co potřebujete, 
   •  Kritéria pro výběr kandidátů – koho hledáte, 
   •  Možnosti výběru zaměstnanců – kde hledat zdroje, 
   •  Postupy výběru zaměstnanců a jejich využití 
   •  Role liniových manažerů při výběru zaměstnanců, 
 

Cílová  
skupina 

Manažeři firmy vč. personalisty, kteří chtějí porozumět významu správného 

výběru zaměstnanců a jeho vlivu na výkon celé firmy. 
                                                               

 
Délka trvání  
 

16 hod pro 7osob, v jedné skupině, ukončení zkouškou/ověřením znalostí a 
předáním certifikátu, UZAVŘENÝ KURZ 
 

 
 
 
 
 

4. Kompetence ke zvládání zátěže 

 
Cíl semináře 

 

Seznámit se vybranými technikami ke zvládání zátěže a neúspěchu, nahlédnout 
na svůj životní styl z jiného úhlu pohledu, naučit se efektivně využívat čas 
odpočinku a relaxace. 

Obsah  
semináře 

• Sebepoznání  
• Techniky zvládání zátěže, včetně cvičení pro první pomoc při akutním 

stresu. Umění přizpůsobit se změnám, nečekaným situacím i lidem  
• Schopnost vyrovnat se s nezdarem, dílčími neúspěchy a nenechat se 

jimi odradit  
• Nalezení vyváženého životního stylu 

Cílová  
skupina 

Určeno klíčovým pracovníkům zejména ve vedoucích pozicích, či pracovníkům, 
kteří jsou vystaveni značné psychické zátěži.                                                                          

Délka trvání  
 
16 hod pro 11osob, v jedné skupině, ukončení zkouškou/ověřením znalostí a 
předáním certifikátu, UZAVŘENÝ KURZ 
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5. Kompetence k plánování a organizaci práce 

 
Cíl semináře 

 

Seminář je zaměřen na zvládání efektivního plánování času, stanovování priorit 
s ohledem na cíle, a to jak v profesním, tak v běžném denním životě, že se to 
prostě nedá stihnout. 

Obsah  
semináře 

• Efektivně využívat nástroje time managementu  
• Dělat věci správně, ale především dělat ty správné věci  
• Správně si stanovovat priority   
• Sestavit plán a držet se jej, předvídat změny  
• Zkoordinovat práci svou i ostatních  
• Efektivněji využít svou pracovní dobu 

Cílová  
skupina 

Určeno pro vedení firmy, asistenty, obch. referenta. 
                                                                      

Délka trvání                                                                           

 
16 hod pro 8 osob, v jedné skupině, ukončení zkouškou/ověřením znalostí a 
předáním certifikátu, UZAVŘENÝ KURZ    
                                                                            

 
 
 
 

6. Profi obchodník, image obchodníka 

 
Cíl semináře 

 

Uvědomit si, kdo všechno je vůči nám v zákaznickém vztahu i co tento vztah 
vyžaduje.  

Obsah  
semináře 

• Definování si vlastního zákazníka  
• Potřeby zákazníků a jejich uspokojování, budování vztahů se 

zákazníkem 
• Moment pravdy“ při kontaktu se zákazníkem, prezentace ceny  
• Principy prozákaznického chování  
• Typologie zákazníků  
• Zvládání jednotlivých typů zákazníků 
• Profesionální image a vystupování 

Cílová  
skupina 

Určeno všem, kteří přichází do kontaktu s vnitřním nebo vnějším zákazníkem a 
kteří tedy ovlivňují dojem o firmě jako takové (vedení firmy). 

Délka trvání 
16 hod pro 6 osob, v jedné skupině, ukončení zkouškou/ověřením znalostí a 
předáním certifikátu, UZAVŘENÝ KURZ                                                                          
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7. Kompetentní manažer 

 
Cíl semináře 

 

Vzdělávací program je zaměřen na komplexní rozvoj klíčových dovedností 
profesionálního manažera (s již získanými mng. zkušenostmi) v oblasti řízení lidí 
a týmů.  

Obsah  
semináře 

• Jak efektivně budovat a řídit svůj tým a jak využívat různé motivační nástroje 
ke zvyšování jeho výkonnosti, 

• Ověřit si své dovednosti v oblasti interpersonálního kontaktu a identifikuje 
své silné stránky i možnosti zlepšení v této oblasti, 

• Bude umět lépe prezentovat sebe, svou práci i svůj tým, 
• Zkvalitní komunikaci v týmu při řešení náročných manažerských situací a 

konfliktech. 

Cílová  
skupina 

Top management, střední management 

Délka trvání 
 
16 hod pro 6 osob, v jedné skupině, ukončení zkouškou/ověřením znalostí a 
předáním certifikátu, UZAVŘENÝ KURZ 

 
 
 
 

 8. Týmová spolupráce – efektivní vedení  a rozvoj týmu 

 
Cíl semináře 

 

Uvědomit si, co to obnáší vybudovat a vést tým. Získat povědomí o možných 
úskalích a být na ně připraveni. 

Obsah  
semináře 

• Přínos a principy efektivní týmové práce  
• Role vedoucího týmu a jak ji zvládnout  
• Týmové role a jejich přínos pro tým  
• Typy týmů a jejich koordinace  
• Fáze vývoje týmu a jak je zvládnout  
• Techniky týmové práce 

Cílová  
skupina 

Top management, střední management firem, vedoucí 

Délka trvání 
 
16 hod pro 12 osob, v jedné skupině, ukončení zkouškou/ověřením znalostí a 
předáním certifikátu, UZAVŘENÝ KURZ 
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2. část: Účetní, Ekonomické a právní kurzy 
 

1. DPH 

 
Cíl semináře 

 

 
Seznámení se změnami v Zákoně o DPH 
 

Obsah  
semináře 

• Dílčí změny zákona, k nimž došlo v průběhu rok 
• Problémové oblasti  
• Obchodování s EU, dovoz, vývoz 
• Rozšíření režimu přenesení daňové povinnosti 

Cílová  
skupina 

Střední management firmy 

 
Délka trvání 
 

 
16 hod. pro 1 osobu, v jedné skupině, ukončeno předáním certifikátu, 
OTEVŘENÝ KURZ  

 
 
 

2. Daně z příjmu z právnických osob 

 
Cíl semináře 

 

Cílem semináře je seznámení účastníků se změnami a problémovými oblastmi 
Zákona o dani z příjmů se zaměřením na právnické osoby  

Obsah  
semináře 

• Základní principy a možnosti zdanění právnických osob  
• Zdroj příjmů, příjmy, které nejsou předmětem zdanění a osvobozené 

příjmy 
• Změny a vybrané problémy při uplatňování nákladů 
• Odčitatelné položky právnických osob, slevy na dani 
• Zpracování přiznání k DPPO 

Cílová  
skupina 

Střední  management firmy 

 
Délka trvání 
 

8 hod. pro 1 osobu, v jedné skupině, ukončení předáním certifikátu, 
OTEVŘENÝ KURZ 
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3. Daně z příjmu fyzických osob 

 
Cíl semináře 

 

Cílem semináře je seznámení účastníků se změnami a problémovými oblastmi 
Zákona o dani z příjmů se zaměřením na fyzické osoby 

Obsah  
semináře 

• Zpracování přiznání k DPFO 
• Společné příjmy a výdaje (§11 a §12) 
• Odčitatelné položky I, II 
• Daň, slevy na daní, daňové zvýhodnění  

Cílová  
skupina 

Střední management firmy 

Délka trvání 
 
8 hod. pro 1 osobu, v jedné skupině, ukončení předáním certifikátu, 
OTEVŘENÝ KURZ 

 
 
 
 

4. Mzdové účetnictví 

 
Cíl semináře 

 

Cílem semináře je seznámení s problematikou zpracování mzdové a personální 
agendy dle aktuálně platné legislativy 

Obsah  
semináře 

• Personální agenda  
• Zpracování mezd, zdaňování mezd a roční zúčtování 
• Zdravotní pojištění, nemocenské, důchodové pojištění, pojistné na 

sociální zabezpečení 
 

Cílová  
skupina 

Střední management firmy 

Délka trvání 
 

 
16 hod. pro 1 osobu, v jedné skupině, ukončení předáním certifikátu, 
OTEVŘENÝ KURZ 
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5. Kalkulace nákladů 

 
Cíl semináře 

 

Cílem semináře je jak nastavit cenu tak, aby spolehlivě pokrývala výdaje, nesla 
zisk a přitom byla pro zákazníky vyhovující 

Obsah  
semináře 

• Výrobní faktory 
• Náklady a kalkulace nákladů 
• Výnosy a zisk 
• Výkaz zisku a ztrát 

Cílová  
skupina 

Top management, střední management firem, vedoucí 

 
Délka trvání 
 

16 hod. pro 4 osoby, ukončení zkouškou/ověřením znalostí, předáním 
certifikátu, OTEVŘENÝ KURZ 

 
 
 
 

 
6. Právmí minimum 

 
Cíl semináře 

 

Cílem semináře je seznámení s právní terminologií, základy práva a zejména 
pak s právními předpisy  

Obsah  
semináře 

• Základní teoretické otázky státu a práva  
• Občanské právo hmotné 
• Občanské právo procesní 
• Obchodní, rodinné, pracovní právo 

Cílová  
skupina 

Top management, střední management firem, vedoucí 

Délka trvání 

 
16 hod. pro 3 osoby, ukončení zkouškou/ověřením znalostí, předáním 
certifikátu, OTEVŘENÝ KURZ 
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7. Veřejné zakázky 

 
Cíl semináře 

 

Cílem semináře je informovat kde lze nalézt veřejné zakázky a jak získat další 
informace potřebné pro zpracování nabídky 

Obsah  
semináře 

• Zákon o zadávání veřejných zakázek  
• Druhy veřejných zakázek 
• Prokazování kvalifikačních předpokladů 
• Ohodnocení nabídek a výběr ekonomicky nejvýhodnější nabídky 

Cílová  
skupina 

Top management, střední management firem 

 
Délka trvání 

8 hod. pro 1 osobu, ukončení zkouškou/ověřením znalostí, předáním certifikátu, 
OTEVŘENÝ KURZ 

 
 
 
 

 
8. Smluvní vztahy 

 
Cíl semináře 

 
Cílem semináře je seznámení s právní úpravou obchodních smluvních vztahů 

Obsah  
semináře 

• Náležitosti smluv, návrh smlouvy 
• Proces uzavírání smluv, všeobecné dodací podmínky 
• Specifika smluvních vztahů se zahraničním partnerem 
• Základní rozdíly mezi právními systémy 

Cílová  
skupina 

Top management, střední management firem, vedoucí 

Délka trvání 
 
8 hod. pro 3 osoby, ukončení zkouškou/ověřením znalostí, předáním certifikátu,  
OTEVŘENÝ KURZ 
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3. část:  IT OBECNÉ ŠKOLENÍ 
 

1. MS Office Excel 

 
Cíl semináře 

 

Seminář je zaměřen na zvýšení úrovně  práce programu MS Office Excel, 
k získaní nových dovednosti a podpořit svou kariéru. Naučit se pár nových triků 
v Excelu.  

Obsah  
semináře 

• Jak pracovat s Excelem výrazně rychleji 
• Jak jednoduše vizualizovat vaše data 
• Rozbalovací menu, vkládaní do buňek 
• Pokročilá editace, pracovní listy, vazby mezi objekty v programu, 

diagramy a grafické znázornění, jednoduchá makra   
• Jak vytvářet efektní a praktické minigrafy  
• Jak ochránit buňky před přepsáním 

                  

Cílová  
skupina 

Zaměstnanci  THP -začátečníky a mírně pokročilé          

Délka trvání  
 
16 hod. pro 11 osob, ukončení zkouškou/ověřením znalostí, předáním 
certifikátu, UZAVŘENÝ KURZ 

 
 
 
 

2. MS Office - Project 

 
Cíl semináře 

 

Podpořit další profesní vzdělávání v oblasti vyhodnocování, plánování, řízení, 
sledování průběhu a vyhodnocování projektů (i programů) 

Obsah  
semináře 

• Osnova projektu (projekt, podprojekt, úkol, dílčí úkol)  
• Pracovní zdroje (detailní nastavení)  
• Grafické změny projektu (vzhled grafikonu, kalibrace časové osy, 

ad.)  
• Různá zobrazení projektu (Ganttův, Síťový, Sledovací, Kalendář, 

ad.)  
• Vlastní pole + zobrazení v grafikonu 
• Tvorba vlastního „reálného“ projektu 

Cílová  
skupina Zaměstnanci THP – začátečníky                         

 
Délka trvání 
Cena kurzu 
 

 
8 hod pro 3 osoby, ukončení zkouškou/ověřením znalostí, předáním certifikátu,  
OTEVŘENÝ KURZ 
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3. Autodesk Inventor 

 
Cíl semináře 

 

Cílem je naučit se základní příkazy nutné pro profesionální parametrické 3D 
navrhování a využitím aplikace Autodesk Inventor. Naučit uživatele efektivní 
dovednosti od náčrtu k vytvoření modelu, k analýze jeho tvarových parametrů.  
Seminář je určen pro pracovníky projekce 

Obsah  
semináře 

• Uživatelské prostředí 
• Návrh parametrických částí a základní náčrty  
• Základní techniky náčrtu, návrhy kompletace modelů,    
• Umístění, vytvoření a konstruování komponentů  
• Kótování, komentáře a tabulky 
• Zdroje a standardy výkresů 
• Tisk z modelového prostoru 

 

Cílová  
skupina Zaměstnanci THP - začátečníci                            

Délka trvání 
Cena kurzu 

 
16 hod. pro 2 osoby, ukončení zkouškou/ověřením znalostí, předáním 
certifikátu, OTEVŘENÝ KURZ 
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4. část: Jazykové vzdělávání 
	

1. Anglický jazyk pro pokročilé 2017 (6/17-2/18) 

 
Cíl semináře 

 

 
Zlepšit jazykové schopnosti které odpovídají specifickým potřebám organizace 
v oblasti obchodu, výroby a konstrukce. 
 

Obsah  
semináře 

• Technická terminologie laminátových výrobků pro průmyslové použití, 
zejména potrubí a velkoobjemových nádrží. 

• Obchodní komunikace s partnerskými firmami  
• Komunikace v oblasti kvality a certifikace  
• Čtení v technických zprávách, orientace v manuálech a dokumentace – 

základní, úřední terminologie 
• Marketingová strategie, popis obchodních trendů 

Cílová  
skupina 

Zaměstnanci obchodu, výroby, konstrukce a managementu firmy 

 
Délka trvání 
Cena kurzu 
 

AJ 2017 -  104 hod. pro 6 osob, 3 skupiny po 2 osobách, ukončení 
zkouškou/ověřením znalostí (červen 2017 – únor 2018), předáním certifikátu,  
UZAVŘENÝ KURZ 

 
 
 

2. Anglický jazyk pro pokročilé 2018 (3/18-2/19) 

 
Cíl semináře 

 

 
Zlepšit jazykové schopnosti které odpovídají specifickým potřebám organizace 
v oblasti obchodu, výroby a konstrukce. 
 

Obsah  
semináře 

• Technická terminologie laminátových výrobků pro průmyslové použití, 
zejména potrubí a velkoobjemových nádrží. 

• Obchodní komunikace s partnerskými firmami  
• Komunikace v oblasti kvality a certifikace  
• Čtení v technických zprávách, orientace v manuálech a dokumentace – 

základní, úřední terminologie 
• Marketingová strategie, popis obchodních trendů 

Cílová  
skupina 

Zaměstnanci obchodu, výroby, konstrukce a managementu firmy 

 
Délka trvání 
Cena kurzu 
 

 
AJ 2018 -  104 hod. pro 6 osob, 3 skupiny po 2 osobách, ukončení  
zkouškou/ověřením znalostí (březen 2018 – únor 2019), předáním certifikátu, 
UZAVŘENÝ KURZ 
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5. část: Technické odborné vzdělávání 

 
 

 
1. Svařování termoplastů – základní kurzy 

 
Cíl semináře 

 

Seminář je vhodný pro zaměstnance s potřebou pochopení problematiky 
různých metod svařování plastů  

Obsah  
semináře 

• Technologie svařování plastů, výhody nevýhody jednotlivých metod  
• Svařování horkým plynem a přídavným materiálem 
• Svařování extrudérem 
• Svařování materiálu ( PVC, PVDF, PE, PP ) 

 

Cílová  
skupina 

Zaměstnanci výroby 

Délka trvání 

 
16 hod.pro 3 osoby, ukončení zkouškou/ověřením znalostí, předáním certifikátu,  
UZAVŘENÝ KURZ 
 

 
 
 
 

 
2. Obsluha tlakových nádob stabilních 

 
Cíl semináře 

 

Seznámení s provozními předpisy pro provoz, revizi, kontrolu a odborné 
posouzení technického stavu tlakových nádob. 

Obsah  
semináře 

• Bezpečnostní požadavky na zařízení a obsluhu 
• Technický popis provozovaných zařízení 
• Údržba a opravy  

Cílová  
skupina 

Zaměstnanci výroby 

Délka trvání 

 
8 hod. pro 4 osoby, ukončení zkouškou/ověřením znalostí, předáním certifikátu, 
UZAVŘENÝ KURZ 
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3. Autodesk Inventor 

 
Cíl semináře 

 

Cílem je zvýšení úrovně práce s 3D modelovacím programem. Naučit se 
pracovnímu postupu a získání znalostí nutné pro tvorbu výrobních výkresů 3D 
součástí a sestavních výkresů 3D sestav pomocí Autodesk Inventoru. Seminář 
je určen pro pracovníky konstrukce 

Obsah  
semináře 

• Tvorba základních pohledů ( základní a promítnuté pohledy, detaily, 
řezy, řízení pohledů ) 

• Techniky automatického kótování, popis díry a závitu, tabulky otvorů a 
děr  

• Tvorba rozložených sestavních pohledů ( prezentační soubory, vysunutí 
komponent v rozložených výkresech ) 

• Seznamy materiálů a součástí, kusovníky 
• Popisování a přizpůsobování pohledů 
• Řízení typů čar, odkazy v sestavě   
• Výkresové standardy, koncept výkresu sestavy 
• Vizualizace 

     
Cílová  
skupina 

Zaměstnanci THP – středně pokročilé 

Délka trvání 
 
16 hod. pro 2 osoby, ukončení zkouškou/ověřením znalostí, předáním 
certifikátu, OTEVŘENÝ KURZ 

 
 

 
4. Opakovací školení obsluhy manipulačních vozíků  

 
Cíl semináře 

 
Teoretická a praktická příprava řidičů motorových manipulačních vozíků 

Obsah  
semináře 

• Nauka o provozu 
• Pravidla provozu na pozemních komunikacích 
• Bezpečnost práce při provozu MV – všeobecně a rizika spojená 

provozem 
• Nehody způsobené provozem MV, postup při úrazu, nehodě, prioritní 

úkony 
Cílová  
skupina 

Zaměstnanci výroby 

Délka trvání 
8 hod. pro 6 osob, ukončení zkouškou/ověřením znalost, předáním certifikátu, 
UZAVŘENÝ KURZ 
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5. Opakovací školení  Vazači 

 
Cíl semináře 

 

Proškolit zaměstnance o všech  změnách v legislativě a v technologii v rámci 
daného technického oboru. Informovat jak se chovat obzvláště náročných 
provozech, jak dodržovat všechny zásady bezpečnosti práce a chránit tak jak 
své zdraví, tak i technické zařízení. 

Obsah  
semináře 

 
• Vázaní břemene všemi druhy vázacích prostředků a manipulace s nimi 
• Kontrola vázacích břemen před použitím  
• Prostředky pro zavěšení a uchopení břemen  
• Bezpečnost práce při obsluze před použitím 

Cílová  
skupina 

Zaměstnanci výroby 

Délka trvání 

 
8 hod. pro 12 osob, ukončení zkouškou/ověřením znalost, předáním certifikátu,  
UZAVŘENÝ KURZ 
 

 
 


