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PRILOHA €. 1 ZADAVACIi DOKUMENTACE

Specifikace predmétu zakazky

1. ZAKLADNIi INFORMACE K PREDMETU ZAKAZKY

Vzdélavani se tyka 155 zaméstnanc( zadavatele a jeho partnerd.

Jednotlivé vzdélavaci aktivity objednatel hodla realizovat formou kurz( uzavienych nebo
otevienych. U kurzl otevienych se predpokladd zajisténi vyukovych prostor dodavatelem
na jeho ndklady a u kurzl uzavienych se predpokladad zajiSténi vyukovych prostor
objednavatelem na ndklady objednavatele. U kurzU uzavienych je pfimo u kurzu uvedeno
misto konani (bod 3. PoZadavky ke kurzim této pfrilohy). U kurzG uzavrenych tedy neni
soucasti cenové nabidky cena za vyukové prostory. V pfipadé realizace kurz(i uzavienych
muZe byt ve skupiné maximalné 12 osob.

Doba plInéni zakazky se pfedpoklada od 01. 9. 2017 do 31. 3. 2019. Terminy vzdélavacich
aktivit budou stanoveny po dohodé objednatele s dodavatelem formou planu aktivit.

Rozsah hodin u neakreditovanych kurz( je v 60 minutovych vyuéovacich hodinach. Soucasti
jsou i malé prestavky, pokud neprekracuji obvyklou dobu. Do rozsahu hodin se nezapocditava
prestavka na jidlo a oddech (v minimalnim rozsahu 30 minut) poskytnuta dle § 88 zakoniku
prace. Do doby vzdélavani se také zapocitdvd doba potiebnd pro ovéreni znalosti.
U akreditovanych kurzl a u kurzl, které jsou dle zvlastnich predpisu, plati rozsah vzdélavani
dle udélenych akreditaci a dle zvlastnich predpisu.

2. PREHLED KURZU

2.1. MEKKE A MANAZERSKE DOVEDNOSTI

Pof. | Nazev kurzu A/ZP/N | Rozsah Uzavreny | Otevieny
“ * hodin vc. kurz, kurz,
zkousky pocet pocet
skupin osob
1. Strategické mysleni, planovani a N 16 1
rozhodovani
2. Vnitrofiremni komunikace - stavebni N 16 1
firma
3. Komunikace s obtiznymi klienty N 16 1
4. | Rizenizmén N 16 1
5. Zaklady projektového fizeni N 24 1
6. Zvysovani vykonnosti N 16 1
7. LEAN | - TOP manazefi N 16 1
8. LEAN Il - stfedni management N 16 1
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9. LEAN III - mistfi a specialisté N 16 1

10. | Time mamagement N 16 1

11. | Efektivni komunikace N 16 1

12. | Vedeni zaméstnancu N 16 1

13. | Vnitrofiremni komunikace - stavebné N 16 1
strojirenska firma

14. | Vedeni a koucink zaméstnanct N 16 1

15. | Management (fizeni zmén) N 16 1

16. | Motivace zaméstnancl N 16 1

17. | Kompetentni manazer N 16 1

18. | Projektové tizeni N 24 1

19. | Asertivni jednani N 16 2

20. | Komunikace v obtiznych situacich N 16 2

21. | Obchodni dovednosti N 16 2

22. | Tymova spoluprace N 16 2

23. | Vnitrofiremni komunikace - hotelnictvi | N 16 2

24. | Manazer — velka organizace A min.120+zk. | 1

25. | ManaZer - mikropodnik A min. 130+zk 1

26. | Manazer projektu (kod: 63-007-R) A min. 3

150+zk.

27. | Interni auditor podle normy CSN EN ISO | N 16 4
9001

28. | Interni auditor podle normy CSN EN I1SO | N 16 4
14001

29. | Interni auditor podle normy CSN EN ISO | N 16 4
18001

30. | Interni auditor podle normy CSN EN ISO | N 16 4
50001

31. | Metrologie N 16 1

32. | Specialista hodnoceni a odménovani A min. 51+zk. 3
zaméstnancu (kod: 62-012-R)

33. | Specialista naboru, ptijimani a A min. 51+zk. 2
uvolnovani zaméstnancl (kod: 62-013-
R)

34. | Specialista vzdélavani a rozvoje A min. 51+zk. 2
zaméstnanct (kéd: 62-014-R)

*A — akreditovany kurz, ZP — kurz podle zvlastnich predpisl, N — neakreditovany kurz

2.2. UCETNI, EKONOMICKE A PRAVNI KURZY

Pof. | Nazev kurzu A/ZP/N | Rozsah Uzavfeny | Otevieny
“ * hodin v¢. kurz, kurz,
zkousky pocet pocet
skupin osob
1. Ekonomické minimum N 16 2
2. | Kalkulace naklad(i pro zacatec¢niky N 16 1
3. Kalkulace ndkladd pro pokrocilé N 16 1
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4, Financni fizeni N 16 5
5. | Cash flow N 8 3
6. | U&etni uzévérka N 8 4
7. Dan z pfidané hodnoty N 8 2
8. | Mzdové ucetnictvi N 16 1
9. | Pravni minimum — zakonik prace N 16 2
10. | Pravni minimum — obcansky zakonik N 8 3
11. | Pravni minimum pro stavbare |. — N 16 2
zaklady stavebniho zdkona
12. | Pravni minimum pro stavbare Il. - N 16 2
pokrocili
13. | Zakon o verejnych zakazkach z pohledu | N 8 3
dodavatele
14. | Vady na stavbach N 8 3
15. | Smluvni vztahy v silni¢ni dopravé N 5,5 7
16. | Pracovni rezimy a prescasy N 5,5 5
17. | Prlvodce spravnim fizenim pro firmy N 5,5 2
v silni¢ni dopravé
18. | Redeni pojistnych udélosti v ndvaznosti | N 5,5 1
na NOZ v silni¢ni dopravé
19. | Pracovnik silni¢ni nakladni dopravy A 85+zk. 6
20. | Bezpecnostni poradce pro ADR (Skoleni | N 38+zk. 3
pro dopravce)
21. | Pravni minimum pro ekology - odpady | N 16 2
22. | Pravni minimum pro ekology — ovzdusi | N 16 2
23. | Pravni minimum pro ekology - voda N 16 2

*A — akreditovany kurz, ZP — kurz podle zvlastnich predpist, N — neakreditovany kurz

2.3. TECHNICKE A JINE ODBORNE VZDELAVANI

Pof. | Nazev kurzu A/ZP/N | Rozsah Uzavreny | Otevieny
* hodin v¢. kurz, kurz,
zkousky pocet pocet
skupin osob
1. Opakovaci skoleni - profesni sSkoleni ZP 8 5
fidica
2. Opakovaci skoleni - vyskové prace ZP 8 2
3. Opakovaci Skoleni - vaza¢ bfemen ZP 8 3
4. Opakovaci Skoleni - obsluha ZP 8 2
manipulacnich vozikd
5. Opakovaci skoleni - obsluha ZP 8 1
motorovych pil a kfovinorez(
6. Opakovaci skoleni - pracovni plosiny ZP 8 1
7. Opakovaci skoleni - jerabnici ZP 8 2
8. Opakovaci skoleni - svaredi ZP 8 1
9. Opakovaci Skoleni - leSenafi ZpP 8 2
10. | Opakovaci skoleni - obsluha stavebnich | ZP 8 5
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11. | Opakovaci skoleni - obsluha ZP 8 5
hydraulickych ruk
12. | Opakovaci skoleni — pali¢i (ZP 311 -2 ZP 8 2
1.1)
13. | LeSenar ZP 16 4
14. | Obsluha stavebnich strojQ ZP 54 2
15. | Obsluha manipulaénich vozik ZP 59 1
16. | Obsluha tlakovych lahvi ZP 8 2
17. | Prace ve vyskach ZP 16 2
18. | Obsluha motorové retézové pily a P 40 7
kifovinorezu
19. | Technicko—hospodarsky pracovnik N 16 3
20. | Praktické provadéni udrzby staveb N 16 3
21. | Provadéni udrzby zahrad N 16 3
22. | Zakladni malitské prace N 16 3
23. | Technické zazemi baru N 8 4
24. | Zaklady barmanstvi N 8 4
25. | Uvod do sommeliérstvi N 8 2
26. | Enologie N 8 1
27. | Vinafstvi a vina CR N 8 1
28. | Frézovani kovovych material(i (kdd 23- | A 200+zk. 4
023-H)
29. | SoustruZeni kovovych materiala (kod A 150+zk. 3
23-022-H)
30. | Kurz svarfovani elektrickym obloukem ZP 160 1
obalenou elektrodou - ZK 111 1.1
31. | EPW-Evropsky svarec¢ termoplastl - ZP dle zvl. 1
elektrotvarovka predpisl
32. | EPW-Evropsky svarec termoplastd —na | ZP dle zvl. 1
tupo desky predpis(
33. | Svarecsky kontrolor pro nedestruktivni | ZP dle zvl. 1
kontrolu svard (NDT) predpis(
34. | PWT-Technolog svarovani plastli podle | ZP dle zvl. 1
norem EU predpisl
35. | Profesni zpUsobilost fidica 35 hodin dle zak. ¢. 2
247/2000
Sb.
36. | RPsk.B ZpP dle zak. & 1
247/2000
Sb.
37. | RPsk.Czesk.B ZpP dle zak. & 1
247/2000
Sb.
38. | RPsk. Tzesk.C yA dle zak. & 5
247/2000
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Sbh.

39.

Ridi¢ sk. B na B+E

ZpP dle zak. €.
247/2000

Sbh.

40.

Ridi¢ z sk. C na sk. C+E

ZpP dle zak. €.
247/2000

Sb.

*A — akreditovany kurz, ZP — kurz podle zvlastnich predpist, N — neakreditovany kurz

3. POZADAVKY KE VZDELAVACIM AKTIVITAM

3.1. MEKKE A MANAZERSKE DOVEDNOSTI

3.1.1. Strategické mysleni, planovani a rozhodovani
Pozadovany obsah kurzu:

Stru¢na definice pojmu strategie, strategického fizeni, mysleni a rozhodovani
Strategicky planovaci model (poslani, vize, strategie)

Typy strategii a vybér vhodné strategie pro spolecnost

Proces strategického fizeni

Analyzy realizovatelnosti (vnéjsi, vnitfni atd.)

Formulace strategie s vazbou na rozpocet

Implementace strategie

Pfezkoumani strategie

Diskuse a praktické priklady

Misto kondani: Moravskoslezsky kraj

3.1.2. Vnitrofiremni komunikace - stavebni firma
Pozadovany obsah kurzu:

Hlavni principy vnitrofiremni komunikace

Tvorba dobrych pracovnich vztahll — komunikacni dovednosti, uskali efektivni
komunikace, pfekonavani bariér

Zasady efektivni komunikace — jasné struéné vyjadrovani, pozitivni komunikace,
akceptace partnera, empatie

Instrukce a jeji kompletnost

Spravna mira informaci

Nejcastéjsi problémy ve vnitini komunikaci firmy

Diagnostika preferovaného komunikaéniho stylu, jeho vyhody a nevyhody,
asertivni mluva, verbalni a neverbalni projevy chovani

Komunikace v praxi — prakticky ndacvik: uméni Ffici ne, umét pfijmout chvalu a
ddvat zpétnou vazbu, zvladani kritiky, reSeni typickych situaci selhani interni
komunikace
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Tento kurz ma za cil zlepSeni komunikace mezi manazery uvnitf organizace nacvikem
spravnych komunikacnich technik a ziskani schopnosti identifikovat nespravné
komunikacni navyky uvnitf spolecnosti s cilem jejich prekonavani.

Misto kondni: Moravskoslezsky kraj

3.1.3. Komunikace s obtiznymi klienty

Pozadovany obsah kurzu:

- Zakladni typologie naro¢nych situaci

- ZpUsoby jak se aplikuje asertivita, asertivni techniky v konkrétnich prikladech

- Prdce se stresem

- Agresivni prvek v komunikaci, techniky komunikace s agresorem, zdsady prace
s agresi face to face a po telefonu, zvladani osobnich utokd, zvladani emoci
ve vypjatych situacich

- Manipulativni jedndni, typy manipuldtord, zaklady sebeobrany pti manipulaci,
techniky
komunikace s manipuldtorem

- ZpUsoby prosazeni svych zamérl vs. oboustranna dohoda (uméni dohody)

- Komunikace s pasivnim klientem

Kazdy uUspésSny manazer by mél umét vyjednat co nejleps$i podminky pro firmu

a zaroven by mél umét reprezentovat spole¢nost tak, aby se podilel na tvoreni

dobrého jména spolecnosti a klient, byt obtizny, mél zajem o dalsi spolupraci. Cilem

tohoto kurzu je posunout manazery v komunikaénich dovednostech o kus dal.

Misto kondni: Moravskoslezsky kraj

3.1.4. Rizeni zmén

Pozadovany obsah kurzu:

- Coje zména, ,nebezpedi” zmény, odkud prichazi, co je smyslem
- Analyza - potfeba zmény, typ zmény, podnikova kultura
- Aspekty pro uspésné provadéni zmén

- Metodika provadéni zmén, jeji hlavni faze

- Hodnoceni rizika

- Pocity a emoce

- Komunikace zmény — prekonavani odporu

- Prijeti zmény a role lidi v procesu zmény

- Vytvoreni novych navyk( a kultury

Misto kondni: Moravskoslezsky kraj
3.1.5. Zaklady projektového fizeni
Pozadovany obsah kurzu:

- Definice projektového tizeni, terminologie (Obecné uznavané pristupy
projektového fizeni PMI, IPMA apod.)
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Management projektového fizeni a prace s tymem
Projektové zdsady

Planovani projektu

Faze a fizeni projektu

Analyza a fizeni rizik v projektu

Nejcastéjsi chyby v projektovém fizeni — zkuSenosti z praxe

Misto kondni: Moravskoslezsky kraj

3.1.6. ZvysSovani vykonnosti
Pozadovany obsah kurzu:

Firemni kultura, hodnoty, vize, poslani - jejich vliv na vykonnost firmy a motivaci
Vliv prostiedi na chovani lidi (loajalita, angaZovanost, motivace, fluktuace...)
Funkéni motivace lidi - benefity

ZvySovani vykonnosti firmy zménou mysleni lidi

Navody na identifikaci skrytych potencialll a vyssi efektivitu

Manazerské styly - jejich vliv na vykonnost a motivaci lidi

Udrzeni koncentrace jednotlivcli a tymU na vykonnost

Jak rozvijet lidi, aby byly vidét vysledky

Vzdélavani a rozvoj firmy

Misto kondni: Moravskoslezsky kraj

3.1.7. LEAN - TOP manaiefi
Pozadovany obsah kurzu:

Podstata a principy LEAN managementu

Nastroje LEAN managementu, rizika pfi zavadéni

Mapovani, identifikace a analyza plytvani ve vyrobnim procesu
Zakladni prvky zlepSovani a optimalizace proces, fizeni a planovani
Metody pro identifikaci a analyzu kofenovych pficin

Vedeni strukturovaného tréninku pracovniki v ramci fizeni Stihlého
managementu

Predpoklady Uspésného zavedeni a realizace zmén

Tymova prace a firemni kultura v procesu optimalizace vyrobnich proces(

Misto konani: Moravskoslezsky kraj

3.1.8. LEAN Il - stfedni management

Pozadovany obsah kurzu:

Podstata a principy LEAN managementu

Nastroje LEAN managementu

Mapovani, identifikace a analyza plytvani ve vyrobnim procesu
Zakladni prvky zlepSovani a optimalizace procesd, fizeni a planovani
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Standardizace pracovisté
Vedeni strukturovaného tréninku pracovnik( v rdmci procesni optimalizace

Misto kondni: Moravskoslezsky kraj

3.1.9. LEAN Il - mist¥i a specialisté
Pozadovany obsah kurzu:

Podstata a principy LEAN managementu

Nastroje LEAN managementu

Mapovani, identifikace a analyza plytvani ve vyrobnim procesu

Zakladni prvky zlepSovani a optimalizace proces, fizeni a planovani
Standardizace pracovisté

Vedeni strukturovaného tréninku pracovnikd v ramci procesni optimalizace

Misto kondni: Moravskoslezsky kraj

3.1.10.Time mamagement

Pozadovany obsah kurzu:

Vyvoj time managementu (1. - 4. Generace TM)

Inventura ¢asu

Stanovovani priorit a realistickych cil(i (techniky a metody)
Planovani ¢asu - typy plan(, vyznam a zdsady planovani
Pomucky pro praci s casem

Delegovani ukoll

Tento dvoudenni blok si bere za cil provést ucéastniky organizacnim minimem -

stanoveni realistickych cilli, schopnost rozhodnout se, efektivni usporadani casu,

umeéni delegovat ukoly a motivovani sebe i druhych. Spravna organizace casu je

pro plnéni stanovenych cill klicova.

Misto kondani: Moravskoslezsky kraj

3.1.11.Efektivni komunikace
Pozadovany obsah kurzu:

Mapa komunikace

Co viechno je tfeba v komunikaci s lidmi zvladat
Socidlni percepce

Aktivni naslouchani

Empatie

Kladeni otazek

Verbalni komunikace

Mimoslovni (nonverbalni) komunikace
Asertivita

Stranka 8 z 34



* % %

* %k Evropska unie

Evropsky socialni fond

* o %

* gk Operacni program Zaméstnanost

- Poskytovani zpétné vazby

- Prezentace

Na kurzu efektivni komunikace maji dcastnici pochopit, jaké vlastni chyby
v komunikaci délaji. Zaroven by se méli naucit, jak zlepSit komunikaci s klienty, aby se
v jejich pritomnosti citili [épe a s pomoci pfirozeného respektu dosahnout svych cil(,
ale pfitom vynaloZit méné energie a ¢asu. Jak zlepSit mezilidské vztahy a sniZit pocet
nedorozumeéni.

Misto kondni: Moravskoslezsky kraj

3.1.12.Vedeni zaméstnancti

Pozadovany obsah kurzu:

- Zvladani manazerské komunikace

- Verbalni a neverbalni komunikace

- Proces komunikace

- Zatéz v komunikaci

- Formy a metody fizeni

- Tymova spoluprace

- Zaddvani ukol(

- Delegovani ukol(

- Efektivni pochovala a kritika

Kurz si bere za cil zvysit kompetence vedoucich zaméstnanci, zlepsit jejich odborné
manazerské dispozice a dovednosti. Prohloubit kompetence s dlirazem na provazani
teoretickych poznatkl s konkrétnimi praktickymi dovednostmi. Predstavit zaklady
komunikace zamérené na praktické wvyuziti. Ukdzat chyby ve vedeni svych
podtizenych.

Misto kondni: Moravskoslezsky kraj

3.1.13.Vnitrofiremni komunikace - stavebné strojirenska firma

Pozadovany obsah kurzu:

- Nastroje interni komunikace

- Strategie interni komunikace

- Krizova interni komunikace

- Verbalni a neverbalni komunikace v praxi

- Jakzvladat interni komunikaci

V tomto kurzu by se méli zaméstnanci zaméfit na praktické feseni vnitrofiremni
komunikace. Pfipravit si popis komunikace uvnitf firmy, postupné odhalovat chyby
a resit, jak efektivné predat informace mezi riGznymi pozicemi.

Misto konani: Moravskoslezsky kraj
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3.1.14.Vedeni a koucink zaméstnancu

Pozadovany obsah kurzu:

Styly vedeni — vyhody a nevyhody jednotlivych styld vedeni — vyklad lektora
provazeny skupinovym cvi¢enim ucastniku

Vyplnéni sebehodnoticiho dotazniku na vedeni lidi — kazdy ucastnik si vyplni
jednoduchy dotaznik, ktery mu pom(zZe urcit, ktery styl vedeni upfednostnuje
nejcastéji. Dotaznik si kazdy vyhodnoti sdm a bude znat jen své vysledky

Situacni vedeni lidi — vyklad lektora a ndslednd individudlni prace ucastnikd
seminare, nasleduje diskuse

Skupinové cviceni — feseni pfipadovych studii

Zasady pochvaly a kritiky vykonu podfizeného

Delegovani ukol(, delegovani odpovédnosti a pravomoci podfizenym

Podstata mentoringu a koucinku

Hlavni pfinosy koucinku

Zakladni techniky a nastroje koucovani

Koucovaci rozhovor, faze koucovaciho rozhovoru

Videoukdazka koucinku na pracovisti

Prakticky nacvik koucovani

Misto konani: Hotel Duo, Horni Becva

3.1.15.Management (Fizeni zmén)

PoZadovany obsah kurzu:

Co je zména, jaky je jeji smysl, priklady zmén firemniho prostredi

Proces zmény (firemni kultury, procest apod.) — zména jako cesta, zména jako
rozporuplnost ve vyvoji

Modely zmén ve firemnim prostredi

Jednotlivé kroky implementace zmény - transition management

Rizeni zmén — vypravéni pfibéhu a z néj odvozené principy fizeni zmén

Chyby, kterych se v fizeni zmén dopoustime

Hodnoceni rizika zmén

Kaizen — podstata Kaizen, Kaizen Temple, zakladni metody Kaizen, motivace
zaméstnancl k zavadéni Kaizen

Reakce lidi na zmény — osobni, psychologické a statkové bariéry zmén
Komunikace zmény — prekondvani odporu — pfiprava komunikac¢ni matice
PrizpGsobovaci styly — rozdéleni lidi do skupin podle toho, jak zmény pfijimaji
Strategie zvladnuti zmény

Reengeneering vs. continual improvement process

Kontinualni zlepSovani — podstata kontinudlniho zlepSovani, moznosti vyuziti
kontinudlniho zlepsovani v obchodé, metody kontinualniho zlepSovani, motivace
zaméstnanc( ke kontinualnimu zlepSovani
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Misto konani: Hotel Duo, Horni Becva

3.1.16.Motivace zaméstnancu
Pozadovany obsah kurzu:

SWOT analyza na Uvod — jaké motivacni nastroje jsou vyuzivany, v ¢em jsou silné
stranky a jaké jsou moZnosti zlepSeni

Potfeba kultivace sociadlniho kapitalu firmy

Teorie pracovni motivace a jejich uziti v praxi

Redeni piipadové studie zaméfené na motivaci podfizenych — Géastnici si ovéFi,
jak vyuZzit konkrétni motivacni teorii

Zdroje demotivace

Jednani s demotivovanymi jedinci

PenéZni motivace a moznosti jejich vyuziti

MozZnosti vyuZiti nepenézni motivace

Potreby zaméstnancd, jak je poznat a jak je vyuZit pfi motivaci

Trendy a zkuSenosti s motivaénimi néstroji v EU a v CR — bonusy, home-office,
sdilené funkce aj.

Gender principy v odménovani — zkusenosti z praxe Ceskych a evropskych firem
Motivacni rozhovor s podfizenym — ptiprava a pribéh

Nacvik motivaéniho rozhovoru ve dvojicich — Ucastnik dostane zpétnou vazbu
od ostatnich a lektora

Misto konani: Hotel Duo, Horni Becva

3.1.17.Kompetentni manazer

PoZadovany obsah kurzu:

Role manaZera a osobnostni predpoklady

Sebepoznavaci matice — cvieni zamérené na uvédomeéni si silnych stranek
v oblasti managementu

Podstata pojmu kompetence a z ¢eho se manazerské kompetence skladaji
Kompetenéni model — jeho vytvareni, ukdzky z praxe

Vyuziti kompetenéniho modelu v praxi — vybér personalu, hodnoceni
zaméstnancl, fizeni kariéry manazer(i i vykonného persondlu, odménovani
zaméstnancu

Styly vedeni zaméstnancl

Vyplnéni sebehodnoticiho dotazniku, ktery pomUze urcit, jaky styl vedeni
uplatiuje konkrétni manazer, v éem jsou silné stranky tohoto stylu a ve kterych
situacich je efektivni

Situacni vedeni jednotlivcl
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Individudlni cviceni zamérfené na promitnuti situaéniho vedeni jednotlivcl
do praxe fizeni hotelového provozu

Situacni vedeni tymu — vyklad spojeny se skupinovym cvi¢enim

MozZnosti ovliviiovani vykonu a zakaznické orientace personalu hotelu

Motivace zaméstnancl v praxi — formy efektivniho vyuZivani penézni a nepenézni
motivace

Nacvik motivacniho rozhovoru — cviceni ve dvojicich na riznd motivacni témata
(nevhodné chovéni zaméstnance k hostovi, snizeni pracovniho vykonu, casta
nemocnost, konflikt s kolegy apod.)

Efektivni metody fizeni ¢asu

Zvladani stresu a work-life balance

Misto konani: Hotel Duo, Horni Bec¢va

3.1.18.Projektové fizeni
Pozadovany obsah kurzu:

Podstata projektového fizeni

Definice projektového fizeni

Individualni cvi¢eni - zkuSenosti s projektovym ftizenim, které maji Ucastnici
seminare — priklady projektl z oblasti hoteliérstvi

Rozdil mezi projektovym a standardnim fizenim

Hlavni rysy projektového fizeni

Principy projektového fizeni

Faze fizeni projektu - popis jednotlivych fazi projektu

Hlavni ¢innosti zadavatele a vedouciho projektu v jednotlivych fazich projektu
Metody vyuZzitelné v jednotlivych fazich projektu

Sitovy graf a kriticka cesta — praktické cvi¢eni

Studie pfileZitosti, SWOT analyza

Studie proveditelnosti

Earned Value Managament

Metody identifikace a hodnoceni rizik

Stakeholders - koho se projekt dotyka

Skupinové cviceni - koho pro projekt ziskat a jakym zplsobem

Metody skupinového rfeseni problému

Kreativni metody reseni problému — praktické cviceni

Varianta 1- analyza probéhlého projektu podle kritérii, které se v seminafi
probrali

Varianta 2- pfiprava projektu, ktery bude klientem realizovan

Misto kondni: Hotel Duo, Horni Becéva
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3.1.19.Asertivni jednani

Pozadovany obsah kurzu:

Zacarovany kruh mezilidské komunikace
Asertivita jako jeden z ndstroji komunikace
Pozitiva a negativa asertivity
Agresivni x pasivni x asertivni jednani
Asertivni prava
Prakticka typologie zakaznik(, host(
o Motivace jednotlivych typl zdkaznikl v komunikaci s persondlem
o Jak se jednotlivé typy projevuji a jak jednaji
o Jak se jednotlivé typy projevuji v osobnim kontaktu a jak po telefonu
o Efektivni zpUsoby jednani s jednotlivymi typy osobnosti
Pribéh komunikace a komunikacni bariéry
Eliminace komunikacnich bariér
Asertivni techniky v¢. praktickych cvi¢eni — komunikacni situace, se kterymi se
Ucastnici setkavaji v praxi
Tipy na telefonickou komunikaci
Podstata chyb socidlni percepce - chyby negativné ovliviujici prvni kontakt
s jednajicim, jak je eliminovat a jak zapUsobit na prvni pohled
Podstata asertivniho jedndni a interkulturni rozdily v asertivité — rozdily
v uplatfiovani asertivity zahrani¢nich hostu
Procvicovani asertivniho zvladani modelovych situaci v jednani se zakaznikem,
s hostem — zaznam na videokameru a poskytnuti bezprostfedni zpétné vazby
lektorem, nasledna diskuse

Misto konani: Hotel Duo, Horni Becva

3.1.20.Komunikace v obtiZnych situacich

PoZadovany obsah kurzu:

Komunikacni proces

Charakteristika obtiznych situaci — priklady z praxe hotelového provozu

Prabéh stresové reakce - jeji projevy v komunikaci

Obranné mechanismy osobnosti — jejich prabéh ve stresové, konfliktni situaci
a moznosti jejich eliminace

Zvladani emoci a koncentrace na porozuméni a dohodu, moznosti zvladani svych
emoci ve stresové, konfliktni situaci

Metoda ZARES - tipy na zvladani emoci a zabranéni vzniku konfliktu

Vznik nedorozumeéni a jak ho minimalizovat

Interpersonalni konflikt jako specificky druh stresové reakce

Druhy interpersonalnich konfliktG mezi persondlem navzajem a personalem
a hosty
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Typologie problémovych osobnosti — jejich motivace jedndni a efektivni zplsoby
jednani s nimi

Strategie predchazeni konfliktiim a zvladani konfliktd

Techniky zvladani konflikta

Nacvik zvladani konfliktni situace — skupinové cviceni

Nacvik zvladani konfliktni situace — cvi¢eni ve dvojicich se zdznamem
na videokameru. ProcviCovani situaci, které uacastnici definuji jako obtizné
v Uvodu seminare a dopliovani dalSich tak, aby se vystfidali vSichni ucastnici
seminare.

Misto konani: Hotel Duo, Horni Becva

3.1.21.0bchodni dovednosti
Pozadovany obsah kurzu:

Specifika komunikace v rdmci obchodniho jednani

Pyramida potteb zakaznika

Ptiprava na prodejni jednani — vyklad lektora a individudlni prace ucastnik(
na dané téma

Zahajeni obchodni schiizky

Co je to BATNA? Jak s ni v ramci pfipravy na jednani pracovat

Posouzeni svych silnych a slabych stranek

Stanoveni obchodnich vyjednavacich cil(i

Definice Ustupk

Prezentace nabidky pro vybrané typy vyrobku a sluzeb

Umime naslouchat? — cviceni ve dvojicich

Vhodné typy otazek a kdy je polozit

Jak vyuZit znalosti reci téla obchodniho partnera — neverbalni komunikace
Promitani vycvikového videoprogramu a jeho rozbor

Pragmaticka typologie pro obchodniky — jak jednat s jednotlivymi typy

Vécna a obsahova slozka rozhovoru se zakaznikem. Vztah mezi proklamovanou
potfebou a skutecnym zajmem. Jak je rozpoznat — vyklad lektora provazeny
praktickym cviéenim

Zvladani namitek

Uzavreni obchodu a realizace dohody

Cenova a obsahova past

Misto konéani: Hotel Duo, Horni Becva

3.1.22.Tymova spoluprace
Pozadovany obsah kurzu:

Rozdily mezi skupinou a tymem, podstata tymové prace
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Druhy tym{ ve firemni praxi

Vyplnéni sebepoznavaciho dotazniku

Funkéni a tymové role — jejich vyuziti vtymovém rozhodovani — praktické priklady
Vyvojové faze tymu — specifika dynamiky tym( a role manaZera v jednotlivych
fazich vyvoje tymu

Problémy, které mohou nastat pfi vyvoji tymu a jak je zvladnout

Situacni vedeni tymu — od prikazovani k delegovani

Metody a ndstroje tymového rozhodovani

Metody a ndstroje, jak posilovat tymovou sounalezZitost zamérenou na vykon
Zasady vizualizace vysledk( prace tymu

Metody skupinového feSeni problémU v praxi — fesSeni pficin problém(, vybér
optimalni varianty feSeni, dosazeni shody v tymu

Prakticka skupinova cviceni

Misto konani: Hotel Duo, Horni Bec¢va

3.1.23.Vnitrofiremni komunikace — hotelnictvi

Pozadovany obsah kurzu:

Komunikacni proces a komunikacéni tok — komunikacni cvi¢eni na tvod

Pfeddvani informaci — skupinové komunikaéni cvi¢eni

Firemni kultura, typologie firemni kultury a jeji vliv na zpldsob komunikace,
specifika firemni kultury v hoteliérstvi

Komunikacni kandly a komunikaéni média — jejich vyhod y a nevyhody v praxi
Soucasné vyuziti komunikacnich kandlt a komunikacnich médii v nasi organizaci —
skupinova analyza, kterou povedou uéastnici seminare

Tipy na praci s elektronickou komunikaci — pravidla psani e-mail, jejich tridéni
a zpracovani

Skupinové komunikacni cviceni

Zpracovani ukazkové komunikaéni matice na zvolené téma — vybér konkrétniho
komunika¢niho tématu, které je potfeba v organizaci sdélit a rozpracujeme
konkrétni matici vyuziti komunikacénich kandld a médii

Ptiprava a realizace efektivni porady (mitinku) se zaméstnanci — vyklad lektora,
po kterém nasleduje praktické individualni cviceni.

Prezentacni dovednosti — pfiprava a realizace kratkého vystoupeni pred konkrétni
cilovou skupinou (kolegové, akcionafri, personal, skupina hostli apod.) — Zasady
pfipravy prezentace, prGbéh prezentace, vhodné presvédcovaci argumenty
a jejich ¢asovani, vedeni pfipadné diskuse. Zaznamenani nacviku na videokameru
a poskytnuti bezprostfedni zpétné vazby kazdému ucastnikovi.

Misto kondni: Hotel Duo, Horni Becéva
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3.1.24.Manatzer - velka organizace
Pozadovany obsah kurzu: akreditovany kurz, zaméreni na manazZery velké organizace,
spoluprace mezi Gtvary.

Misto kondni: Moravskoslezsky kraj

3.1.25.Manazer — mikropodnik
Pozadovany obsah kurzu: akreditovany kurz, zaméreni na manazera, ktery ma Sirsi
zabér aktivit.

Misto kondni: Moravskoslezsky kraj

3.1.26.Manatzer projektu (kéd: 63-007-R)
Pozadovany obsah kurzu: akreditovany kurz, obsah dle Narodni soustavy kvalifikaci
a kvalifika¢niho standardu. PoZadavek na zkousku u autorizované osoby.

Misto kondni: Moravskoslezsky kraj

3.1.27.Interni auditor podle normy CSN EN ISO 9001
Pozadovany obsah kurzu:

- Uvod do problematiky ISO norem, zdsady managementu kvality
- Pozadavky normy

- Pozice interniho auditora v systému managementu fizeni

- Planovani a pfiprava interniho auditu

- Dokumentace a rozsah

- Zprava o internim auditu

Misto kondni: Moravskoslezsky kraj

3.1.28.Interni auditor podle normy CSN EN ISO 14001
PoZadovany obsah kurzu:

- PoZadavky normy

- Cile a programy - priklady

- Prezkoumani systému - priklad

- Odpovédnosti vedoucich pracovnik(

- Odpovédnosti zaméstnancl

- Techniky auditovani a zaznamy dle normy

Misto kondani: Moravskoslezsky kraj

3.1.29.Interni auditor podle normy €SN EN 1SO 18001
Pozadovany obsah kurzu:
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- Principy systému bezpecnosti prace BOZP

- Orientace v pozadavcich standardu

- Pfiprava na audit BOZP

- Shromazdovani objektivnich dikaz( v prdbéhu auditu
- Vyhodnocovani vysledk( auditu

- Formulace neshody

- Odpovédnost interniho auditora v rdmci systému BOZP

Misto kondni: Moravskoslezsky kraj

3.1.30.Interni auditor podle normy €SN EN ISO 50001
Pozadovany obsah kurzu:

- Pristupy k energetickému managementu, pfinos

- Pojmy pouzivané v energetickém managementu

- Pozadavky normy k fizeni energetického managementu
- Povinna dokumentace k certifikaci

- Postup interniho auditu

Misto konani: Moravskoslezsky kraj

3.1.31.Metrologie

Pozadovany obsah kurzu:

- Kontrola procesu vyroby/sluzby

- Metody méfeni

- Techniky méreni

- Zdroje pro monitorovani a méreni

- Definice a principy méreni a zkouseni

- Zakonné narodni metrologické predpisy a normy
- Vnitropodnikova smérnice

Misto kondni: Moravskoslezsky kraj

3.1.32.Specialista hodnoceni a odménovani zaméstnanct (kéd: 62-012-R)
Pozadovany obsah kurzu: akreditovany kurz, obsah dle Narodni soustavy kvalifikaci
a kvalifika¢niho standardu. PoZzadavek na zkousku u autorizované osoby.

Misto kondani: Moravskoslezsky kraj
3.1.33.Specialista naboru, pfijimani a uvolinovani zaméstnanct (kod: 62-013-R)

Pozadovany obsah kurzu: akreditovany kurz, obsah dle Narodni soustavy kvalifikaci
a kvalifika¢niho standardu. Pozadavek na zkousku u autorizované osoby.
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Misto kondni: Moravskoslezsky kraj
3.1.34.Specialista vzdélavani a rozvoje zaméstnancti (kéd: 62-014-R)

Pozadovany obsah kurzu: akreditovany kurz, obsah dle Ndrodni soustavy kvalifikaci
a kvalifikacniho standardu. Pozadavek na zkousku u autorizované osoby.

Misto kondni: Moravskoslezsky kraj

3.2. UCETNIi, EKONOMICKE A PRAVNi KURZY

3.2.1. Ekonomické minimum

Pozadovany obsah kurzu:

- Zdakladni ekonomické pojmy definice (pfijem, vydaj, vynos, ndklad, hospodarsky
vysledek, zlistatek na Uctu, rozvaha, vykaz zisku a ztraty)

- Zaklady zakona o Ucetnictvi €. 563/1991 Sb. (definice uUcetnictvi, naleZitosti
Ucetnich dokladli, zapisG, ucetni knihy, udschova Ucetnich pisemnosti)
a navazujicich predpisu (jizdné, stravné)

- Zéaklady zakona ¢. 235/2004 Sb. o DPH (subjekty, sazby, osvobozeni od dané,
rezim prenesené danové povinnosti atd.)

Misto kondni: Moravskoslezsky kraj

3.2.2. Kalkulace nakladu pro zacatecniky

Pozadovany obsah kurzu:

- Kalkulaéni jednice a kalkula¢ni vzorec pouzivany ve spolecnosti
- Kalkulace ptimych a nepfimych naklad(

- Kalkulace délenim

- Pfirazkova metoda

- Kalkulace krycich naklad(, metoda ABC

- Vyhodnoceni kalkulaci

- NAavratnost investic

Misto konani: Moravskoslezsky kraj

3.2.3. Kalkulace nakladt pro pokrocilé

Pozadovany obsah kurzu:

- Dokumentace pro ocenovani staveb, kvalitativni a dodaci podminky, vSeobecné
smluvni podminky

- Druhy ocenovani v rdmci vybérovych fizeni

- Informacni zdroje a databaze

- Tridéni polozek rozpoctu
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Soupis praci a dodavek
Zjistovani vymér

Kalkulacni metody a postupy, pfimé a nepfimé naklady, rozvrhové naklady

Potizovaci a mzdové ndklady

Nasazeni stroju a drobné mechanizace
Ostatni pfimé naklady

Subdodavky

Kalkulace vyrobni rezie a zafizeni stavenisté
Spravni rezie

Vyslednd kalkulace

Fakturace

Cenovy management

Misto kondni: Moravskoslezsky kraj

3.2.4. Financni fizeni
Pozadovany obsah kurzu:

Ucetnictvi podniku a jeho funkce

Financni a manazerské ucetnictvi, manazerské ucetni informace
Majetkova a financni struktura podniku, rozvaha

Tvorba vysledku hospodareni, vynosy a naklady, vykaz zisku a ztraty
Penézni vysledek hospodareni, vykaz cash flow

Vzajemné vazby mezi Ucetnimi vykazy

Zaklady finan¢ni analyzy

Charakteristiky finanéné zdravého podniku, funkce a uzivatelé financni analyzy,

vstupni Udaje pro hodnoceni podniku, zakladni metody hodnoceni
Analyza ekonomické situace podniku

Nejcastéji v praxi pouzivané finan¢ni ukazatele hodnoceni podniku,
Pfipadova studie hodnoceni financ¢niho zdravi realné firmy
Financni fizeni podniku

Zakladni pojmy a principy financ¢niho fizeni a rozhodovani

Cile finanéniho Fizeni podniku

Investi¢ni rozhodovani a fizeni investic, planovani penéznich tokl z investic,

pfipadova studie hodnoceni efektivnosti investice
Dlouhodobé zdroje financovani a naklady kapitalu
Rizenf likvidity, pracovni kapital a jeho Fizeni
Rizeni zasob, pohledavek, penéZnich prostredk
Kratkodobé zdroje financovani

Finanéni planovani a financni progndzy

Rizeni finan¢ni vykonnosti podniku
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Misto kondni: Moravskoslezsky kraj

3.2.5. Cash flow
Pozadovany obsah kurzu:

Podstata a misto ve finanénim Fizeni

Metody zjistovéni cash flow podle akt. metodiky MFCR

Faktory, které ovliviiuji penézni toky

Odlisnosti v pojeti mezinarodnich ucetnich standardu (IAS/IFRS)

Metody a postupy pouzivaé pfi strategickém a operativnim planovani cash flow
Odlisnosti v pojeti cash flow podle mezinarodnich ucetnich standard( (IAS/IFRS)
Vyuziti udajl o cash flow pfi finan¢ni analyze

Misto konani: Moravskoslezsky kraj

3.2.6. Ucetni uzavérka
Pozadovany obsah kurzu:

Sezndmeni s terminem ucetni uzavérka

Pojmy, vysledek hospodareni, dan z pfijmu, uzavieni uctd, rozvaha, vykaz zisku
a ztraty, prilohy k ucetnich vykazim

Procviceni Uéetnich operaci spojenych s koncem ucetniho obdobi

Pfehled o vSech zdkonem stanovenych povinnych Ukonech (inventarizace, interni
smérnice, ucetni vykazy)

Misto kondani: Moravskoslezsky kraj

3.2.7. Dan z pfidané hodnoty
PoZadovany obsah kurzu:
Zaklady zakona ¢. 235/2004 Sb. o DPH

Rozsiteni definice osoby povinné k dani

Dlouhodoby majetek

Prefakturace sluzeb

Manka

Prodej poukazek, vouchert

Institut nespolehlivé osoby

Reverse-charge

Korekce naroku na odpocet dané ke konci roku
Kontrolni hlaseni a judikatura

Novy pfistup k leasingu

Zruseni specialni Upravy pro spole¢nost bez pravni subjektivity (dfive sdruzeni)
Upfesnéni mista plnéniv § 10

Potizeni zboZi do jiného ¢lenského statu pod ¢eskym DIC
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Sluzby souvisejici s dovozem a s vyvozem
Rozsifeni rezimu preneseni dafiové povinnosti
Ruceni za dan

Odpovédi na dotazy

Misto kondni: Moravskoslezsky kraj

3.2.8. Mzdové ucetnictvi
Pozadovany obsah kurzu:

Uvod do pracovniho prava

Pojem zdvisla prace

Pracovni pomér (uzavreni, skonceni, zmény atd..)

Dohody konané mimo pracovni pomér

Pracovné lékarska péce dle zakona o spec. zdrav. sluzbach

Odmeénovani — pracovni doba (pfestavky, doba odpocinku atd.)

Mzda, plat, odmény z dohod, pfiplatky ke mzdé, minimalni a zaru¢enda mzda,
Cerpani dovolené zaméstnanci a dalsi

Pojistné a dan z pfijm{

Primérny vydélek pro pracovnéprdvni ucely

Socidlni pojisténi (ucast, vymeérovaci zaklad, odvod pojistného, dalsi povinnosti)
Zdravotni pojisténi (Uc¢ast, vymérovaci zaklad, pojistné placené statem, neplacené
volno, odvod pojistného, povinnosti zaméstnavatele)

Dichodové sporeni (Il.piliF)

Nahrada mzdy pti pracovni neschopnosti zaméstnavatelem, nemocenské davky
od CSSZ (postup zaméstnavatele)

Zakonné Urazové pojisténi zaméstnancu

Dan z pfijm0 ze zavislé Cinnosti - dafiové prohlaseni, nezdanitelné ¢dastky, slevy
na dani, vypocet a odvod danovych zaloh (srazkové dané), rocni zactovani pfijmu

Misto kondni: Moravskoslezsky kraj

3.2.9. Pravni minimum - zakonik prace
Pozadovany obsah kurzu:

Vybrana témata zakoniku prace struc¢né (zak. ¢. 262/2006 Sb.) a dalSich navazujicich

predpist a zakon:

Postup pred vznikem pracovniho poméru

Vstupni |ékarské prohlidky

Vznik pracovniho poméru: pracovni smlouva, zkusebni doba, smlouva na dobu
urcitou

Rozvazani pracovniho poméru

Prehled povinnosti zaméstnancli a vedoucich zaméstnancl

Mozné formy postihu za poruseni pracovni kazné, doporuceny postup
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Odpovédnost za Skodu

Délka a rozvrieni pracovni doby, prace prescas
Dovolena

Prekazky v praci

Postup pfi kontrole inspekce prace

Pracovni Urazy

Odpovédnost za Skodu a predchazeni Skodam
Cestovni nadhrady

Plsobeni odborovych organizaci u zaméstnavatele
Dohody o provedeni prace

Misto kondni: Moravskoslezsky kraj

3.2.10.Pravni minimum - obcansky zakonik
Pozadovany obsah kurzu:

Vybrana témata obcanského zakoniku (zak. ¢. 89/2012 Sbh.) a dalSich navazujicich

predpisl

Vybér nékterych smluvnich typ( (koupé, dilo, ndjem, poptipadé dle potreby
ucastnikd seminare)

Postup pfi uzavirdni smlouvy, forma smlouvy a jeji zmény

Doporuceni nékterych vhodnych smluvnich ujednani

Nejcastéjsi chyby a nedostatky

Dluh, smluvni pokuty

Jak reklamovat a uplatnit prava z odpovédnosti za vady

Jak nastavit ukonceni smlouvy v pfipadé poruseni povinnosti (vypovéd,
odstoupeni)

Vyhody a uskali rozhod¢ich doloZzek ve smlouvach

Pfedsmluvni odpovédnost, smlouva o smlouvé budouci

Vyklad kli¢ovych ustanoveni kupni smlouvy a smlouvy o dilo a vzajemné odliSnosti
Omezeni obsahu smluv — ochrana slabsi strany

Zména zavazkd: zména obsahu smlouvy, zména dluznika, véritele

Formularové smlouvy, obchodni podminky (a jejich konflikt), rdmcové smlouvy
Povinnosti smluvnich stran a nasledky jejich poruseni — kontraktaéni doporuceni
Nabyti vlastnictvi a vedlejsi ujednani

Dluh, smluvni pokuty

Jak reklamovat a uplatnit prava z odpovédnosti za vady

PIné moci

Dotazy

Misto kondni: Moravskoslezsky kraj

3.2.11.Pravni minimum pro stavbare |. — zaklady stavebniho zakona
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Pozadovany obsah kurzu:

PoZzadavky zakona ¢. 183/2006 Sb., stavebni zdkon na cinnost stavbyvedouciho
ev. mistra, technicky dozor na stavenisti ve vazbé s predpisy k dokumentaci
staveb, stavebni rad

Rozbor vyhlasky ¢. 499/2006 Sb., o dokumentaci staveb a vyhlasky ¢. 146/2008
sb.,

o rozsahu a obsahu dokumentace staveb; povinnost projektanta dolozit autorizaci
podle autoriza¢niho zdkona ¢. 360/1992 Sb.

Vybrané pojmy z oblasti stavebniho prava

Dokumentace staveb a jeji zmény

Stavebni fad, povolovani staveb a zjednodusSujici postupy

Diskuze a dotazy

Misto konani: Moravskoslezsky kraj

3.2.12.Pravni minimum pro stavbare Il. — pokrocili
Pozadovany obsah kurzu:

Predpisy mimo stavebni zdkon - poZadavky na dokumentaci (vyrobni, privodni
a provozni apod.), které potrebuje stavbyvedouci a mistr z pozice provozovatele
zatizeni podle dalSich specidlnich pravnich predpist k Fadnému provozu stavby
Vytahy z rozhodujicich pravnich predpisli v oblasti poZadavk(l na vystavbu:
vyhlaska ¢. 268/2009 Sb. (technické pozadavky) a ¢. 398/2009 Sb. (poZadavky
zabezpecujici bezbariérové uzivani staveb)

Vytahy z rozhodujicich pravnich predpisi pro vyhrazena technicka zafizeni:
elektrozafizeni, plynova zafizeni, tlakova zafizeni a zdvihaci zafizeni

Pravni predpisy k vyrobni, privodni a provozni dokumentaci stavby ve vazbé
na zakon €. 22/1997 Sb., o technickych pozadavcich na vyrobky

Redeni typickych pfipadC pii pripravé a realizaci stavby a mezi jednotlivymi
Ucastniky vystavby (objednatel, zhotovitel, subdodavatel, stavebni dozor)

Diskuze a dotazy

Misto kondani: Moravskoslezsky kraj

3.2.13.Zakon o veiejnych zakazkach z pohledu dodavatele
Pozadovany obsah kurzu:

Uvod do problematiky vefejnych zakdzek a pfisluina legislativa
Novelizace zdkona o verejnych zakdzkach od roku 2012

Druhy zadavacich fizeni a jejich proces

Profil zadavatele a povinnosti s nim spojené

Zadavaci dokumentace

Podavani nabidek na plnéni verejnych zakazek v praxi

Nové pozadavky na kvalifikaci uchazecu a jeji prokazovani
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NaleZitosti a sestavovani nabidek

Provadéci pravni pfedpisy k zakonu o verejnych zakazkach
Elektronizace zaddvani verejnych zakdzek

Diskuse a dotazy

Misto kondni: Moravskoslezsky kraj

3.2.14.Vady na stavbach
Pozadovany obsah kurzu:

Cilem Skoleni je seznamit posluchace s legislativou v oblasti vystavby pro eliminaci
reklamaci a vad u provedené stavby:

Legislativa — obcansky zakonik, stavebni zakon a provadéci vyhlasky ve vazbé
na eliminaci — ustanoveni odpovédnosti za vady, naleZitosti a podrobnost
projektu, kontrola postupu vad stavebnich praci

ZpUsob ovéreni priciny uplatnéné vady v zaruéni dobé a uznani ¢i odmitnuti vady
Pticiny vzniku vad (predprojektové, projektové ptipravy stavby, predvyrobni):

o Vadny navrh materidlu, konstrukce, technologického systému,
nedostatecné ovéreni provoznich vlivi, neprovedené potiebné
prazkumy a zkousky
Vada projektu, vada materidlu
Vada provedeni — nedodrzeni technologickych postupl, doporuceni
CSN, neprovedeni pozadovanych zkou$ek, nedodrieni projektovanych
technickych parametru

o Vadné uzivani ¢i udrzba stavebniho dila

o Demolice staveb

Uvedeni prikladd k jednotlivym boddm ze znalecké praxe a vykonu technického

dozoru:
o Ohodnoceni vady a vznik skody, vyse skody a zhodnoceni
o) Minimalizace (zamezeni) vzniku reklamaci

Shrnuti nutnych cinnosti v pribéhu projekéni Cinnosti a vystavby k eliminaci
vzniku vad v zarucni dobé z dlivodid vad projektu a provedeni

Misto kondni: Moravskoslezsky kraj

3.2.15.Smluvni vztahy v silni¢ni dopravé
Pozadovany obsah kurzu:

Smluvni typy v obchodnim zdkoniku

Rozdily v zasilatelské smlouvé

Objednavka prepravy, smlouva o prepravé, rozhod¢i dolozka aj.
Umluva CMR, ptisobnost a rozsah poufiti

Nakladni list CMR - obsah, odpovédnost za udaje v listu CMR

Prabéh prepravy (dodani, prekazky v dodani, predani zasilky prijemci)
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- Vymezeni odpovédnosti dopravce, dodaci |hlta a jeji prfekroceni, ztrata zboZi,

poskozeni, vyhrady, reklamace, postihy
- Lhuty pro naroky z prepravy — promlceni, prekluze, soudni spory
- Pojisténi odpovédnosti dopravce a pojisténi zasilky pfi prepravé

Misto kondni: Moravskoslezsky kraj

3.2.16.Pracovni rezimy a prescasy

Pozadovany obsah kurzu:

- Prdvni predpisy upravujici pracovni dobu fidi¢(i a jejich ndvaznosti
- Vhodné rozvrieni pracovni doby a urceni délky smény

- Ndlezitosti prace prescas, pracovni pohotovosti, délka smény pti praci v nocni

dobé, prestavka v praci

- Evidence pracovni doby v praxi, povinny obsah, mozné formy, ptiklady

- Kontroly a poZadavky kontrol

Misto kondni: Moravskoslezsky kraj

3.2.17.Prlivodce spravnim fizenim pro firmy v silni¢ni dopravé
Pozadovany obsah kurzu:

- Spravni pravo a spravni rfad v praxi

- Zakladni zasady ¢innosti spravnich organt

- Spravni fizeni a procesni postupy

- U¢astnici spravniho Fizeni

- Zahdjeni a prlibéh spravniho fizeni

- Dorucovani pisemnosti

- Zjistovani stavu véci

- Naklady fizeni

- Rozhodnuti ve véci a odvolaci fizeni

- Prezkum pravomocnych spravnich rozhodnuti
- Cas a Ihdty ve spravnim Fizeni

- Vzory nékterych poddni a nej¢astéjsi chyby

- Sprévni fizeni v CR v ndvaznosti na poruseni zejména socidlnich predpist

Misto kondni: Moravskoslezsky kraj

3.2.18.Reseni pojistnych udalosti v ndvaznosti na NOZ v silni¢ni dopravé

PoZadovany obsah kurzu:
- Druhy pojisténi (maijitel, fidi¢, provozovatel)
- Zéavazky ze smlouvy o prepravé (preprava osob, pfeprava véci)

- Odpovédnost za skodu, naroky poskozenych a pojisténcl dle nového obcanského

zakoniku
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- Pravni ndroky poskozeného podle zadk. 168/99 Sb. (pojisténi odpovédnosti
z provozu vozidla)

- Prévni sankce vUici nepojisténému skddci

- Ddlezité body pojistné smlouvy

- Zavazky ze smluv uzaviranych spotiebitelem

- Spravny postup pfi likvidaci pojistné udalosti

- Praktické pfiklady

Misto konani: Moravskoslezsky kraj

3.2.19.Pracovnik silni¢ni nakladni dopravy
Pozadovany obsah kurzu: akreditovany kurz pro pracovniky silni¢ni ndkladni dopravy.

Misto kondni: Moravskoslezsky kraj

3.2.20.Bezpecnostni poradce pro ADR (Skoleni pro dopravce)

Pozadovany obsah kurzu:

- Urceno k ziskani osvédéeni o odborné zplisobilosti bezpecnostniho poradce
pro pfepravu nebezpecnych véci silniéni dopravou

- Obecny Uvod - zédkladni informace

- Legislativa ES pro pfepravu nebezpecnych véci

- Zéakon €. 111/1994 Sb., o silni¢ni dopravé, provadéci vyhlaska 478/2000 Sb.

- Metody a postupy pfi vykonu funkce bezpecnostniho poradce

- Zpracovani vzorovych pfipadovych studii

Misto kondni: Moravskoslezsky kraj

3.2.21.Pravni minimum pro ekology - odpady

PoZadovany obsah kurzu:

Strucné zakon ¢. 185/2001 Sb. o odpadech, zdkon ¢. 477/2001 Sb., prehled
provadécich predpist k zakonu ¢. 185/2001 Sb., zdkon ¢. 157/2009 Sb. o nakladani
s téZzebnim odpadem se zamérenim na novinky v odpadové legislativé:

- Klasifikace nebezpecnych odpadi a jejich oznacovani

- Nalezitosti novych identifikacnich listd a znaceni nebezpecénych odpadd (ILNO)

- Preprava nebezpecnych odpadd od 1. 1. 2017

- Povinnosti pfi prepravé dle dohody ADR

- Pouziti ICP a ICZ v praxi

- Novinky pti nakladani se sedimenty a kaly

- Novinky pfi vyuzivani odpad( na povrchu terénu a ukladani na skladky

- Nové povinnosti pti sbéru a vykupu kovovych odpadu

- Pripravovany zakon o odpadech
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- PlInéni ohlasovaci povinnosti u prepravy nebezpecnych odpadd od 1. 1. 2017
a vyhlasky ¢. 387/2016 Sb.
Struc¢né zékon ¢. 477/2001 o obalech se zaméfenim na novinky a aktualni témata.

Misto kondni: Moravskoslezsky kraj

3.2.22.Pravni minimum pro ekology — ovzdusi

Pozadovany obsah kurzu:

Struéné platnd legislativa ochrany ovzdusi se zaméfenim na novinky a aktualni

témata:

- Strucné zakon ¢. 201/2012 Sb., o ochrané ovzdusi a jeho zmény, provadéci
predpisy k zakonu ¢. 201/2012 Sb., zakon ¢. 73/2012 Sb. o latkach, které poskozuji
ozonovou vrstvu, a o fluorovanych sklenikovych plynech, prehled provadécich
predpist k zdkonu ¢. 73/2012 Sb., zakon ¢. 383/2012 Sb. o podminkach
obchodovani s povolenkami na emise sklenikovych plyn( a prfehled provadécich
predpist k zakonu ¢. 383/2012 Sb.

- Provadéci a vykladové predpisy k zakonu o ovzdusi a jejich zmény

- Klasifikace zdroju, scitani kapacit

- Emisni limity a podminky provozu, paliva a suroviny

- Bilance VOC

- Zmény v ohlasovani do Integrovaného registru znecistovani — IRZ, E-PRTR

Strucné platna legislativa a novinky k chemickym latkam zejména k zak. ¢. 258/200,

zak. ¢. 59/2006.

Misto kondni: Moravskoslezsky kraj

3.2.23.Pravni minimum pro ekology - voda

Pozadovany obsah kurzu:

Platna legislativa:

- Strucné zékon ¢. 254/2001 Sb. se zamérenim na aktudlni zmény, novinky
- Provadéci predpisy k zakonu ¢. 254/2001 Sb.

Misto kondni: Moravskoslezsky kraj

3.3. TECHNICKE A JINE ODBORNE VZDELAVANI:

3.3.1. Opakovaci skoleni - profesni Skoleni Fidict

Pozadovany obsah kurzu: je uréen dle zdk. ¢ 247/2000 Sb. o ziskavani
a zdokonalovani odborné zpusobilosti k Fizeni motorovych vozidel a o zménach
nékterych zakonU ve znéni pozdéjsich predpisu, § 48.
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Misto kondni: Moravskoslezsky kraj

3.3.2. Opakovaci skoleni - vyskové prace
PoZadovany obsah kurzu: standartni opakovaci Skoleni dle zvlastnich predpisa.

Misto kondni: Moravskoslezsky kraj

3.3.3. Opakovaci skoleni - vaza¢ bremen
PoZadovany obsah kurzu: standartni opakovaci skoleni dle zvlastnich predpisa.

Misto kondni: Moravskoslezsky kraj

3.3.4. Opakovaci skoleni - obsluha manipulacnich voziku
PoZadovany obsah kurzu: standartni opakovaci Skoleni dle zvlastnich predpisa.

Misto kondni: Moravskoslezsky kraj

3.3.5. Opakovaci Skoleni - obsluha motorovych pil a kiovinorezu
Pozadovany obsah kurzu: standartni opakovaci Skoleni dle zvlastnich predpis(.

Misto kondni: Moravskoslezsky kraj

3.3.6. Opakovaci Skoleni - pracovni ploSiny
Pozadovany obsah kurzu: standartni opakovaci Skoleni dle zvlastnich predpisa.

Misto kondani: Moravskoslezsky kraj
3.3.7. Opakovaci Skoleni — jefabnici

Pozadovany obsah kurzu: standartni opakovaci $koleni dle zvlastnich predpisa.
Typ dle aktualni potfeby zadavatele.

Misto kondni: Moravskoslezsky kraj

3.3.8. Opakovaci skoleni — svareci
Pozadovany obsah kurzu: standartni opakovaci Skoleni dle zvlastnich predpisd, na 1-3
metody svarovani. Typ dle aktudlni potfeby zadavatele.

Misto kondni: Moravskoslezsky kraj

3.3.9. Opakovaci skoleni — leSenafi
Pozadovany obsah kurzu: standartni opakovaci Skoleni dle zvlastnich predpisa.

Misto konani: Moravskoslezsky kraj
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3.3.10.0pakovaci skoleni - obsluha stavebnich strojti
PoZadovany obsah kurzu: standartni opakovaci Skoleni dle zvlastnich predpisa.

Misto kondni: Moravskoslezsky kraj

3.3.11.0pakovaci Skoleni - obsluha hydraulickych ruk
PoZadovany obsah kurzu: standartni opakovaci skoleni dle zvlastnich predpisa.

Misto kondani: Moravskoslezsky kraj

3.3.12.0pakovaci skoleni - palici (ZP 311 -2 1.1)
Pozadovany obsah kurzu: standartni opakovaci skoleni palica dle zvlastnich predpist.

Misto kondni: Moravskoslezsky kraj

3.3.13.LeSenar
Pozadovany obsah kurzu: standartni kurz leSenare dle zvlastnich predpisu.

Misto kondni: Moravskoslezsky kraj

3.3.14.0bsluha stavebnich stroju

Pozadovany obsah kurzu: standartni zdkladni kurz obsluh stavebnich strojl
dle zvlastnich predpisid. Typ stroje podle potieby zadavatele. PoZzadovanou praxi
zajisti dodavatel.

Misto konani: Moravskoslezsky kraj

3.3.15.0bsluha manipulacnich voziku

Pozadovany obsah kurzu: standartni kurz obsluhy manipulacnich vozik( dle zvlastnich
predpisC.

Misto konani: Moravskoslezsky kraj

3.3.16.0bsluha tlakovych lahvi

Pozadovany obsah kurzu: standartni kurz obsluhy tlakovych lahvi dle zvlastnich
predpisq.

Misto kondani: Moravskoslezsky kraj

3.3.17.Prace ve vyskach

Pozadovany obsah kurzu: standartni kurz prace ve vyskach dle zvlastnich predpisu.
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Misto kondni: Moravskoslezsky kraj

3.3.18.0bsluha motorové retézové pily a kiovinorezu

PoZadovany obsah kurzu: standartni kurz obsluhy motorové

a kfovinorezu dle zvlastnich predpisu.

Misto kondni: Moravskoslezsky kraj

3.3.19.Technicko—hospodarsky pracovnik
Pozadovany obsah kurzu:
Druhy material( a technologii pro opravy a Udrzbu domovniho fondu

Vybér vhodného druhu naradi pro danou opravu

fetézové pily

Zna rlzné druhy strojii a nastrojl pro udrzbarské prace a umi je vhodné pouzit

pfi praci

Samostatné provadéni oprav a udrzby domovniho fondu —izolaéni prace

Diagnostika poruch

Zasady preventivni Udrzby pouzivanych zafizeni

Udrzba a opravy elektrickych zaFizeni

Principy instalatérskych zakrok( (kanalizace, topeni, plyn)

Misto konani: Hotel Duo, Horni Bec¢va

3.3.20.Praktické provadéni udrzby staveb
Pozadovany obsah kurzu:

Rozli¢né druhy material(i a naradi ke stavebni udrzbé budov
Zvoleni spravného technologického postupu stavebnich praci
Zakladni montaze (dvefi, oken)

Zaklady sadrokartonarské prace

Zakladni zednické prace

Misto konani: Hotel Duo, Horni Becva

3.3.21.Provadéni udrzby zahrad
Pozadovany obsah kurzu:

Zakladani a udrzovani zelené
Osetfovani okrasnych drevin a kvétin

Zakladani a oSetfovani travnikd (provzdusnéni travnikd, zmlazovani, bezplevelny

stav)

RGzné druhy strojli a nastroju pro zahradni prace a umi je vhodné pouzit

ZpUsoby oprav zahradni techniky
Prakticky nacvik

Misto konani: Hotel Duo, Horni Becva
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3.3.22.Zakladni malifské prace
Pozadovany obsah kurzu:

Jak pfipravit povrch pro malbu

Druhy natérovych hmot a druhy povrchi
Kvalitu materidll dostupnymi prostiedky
MoZnosti michani barev

ZpUsoby opravy maleb

Zasady nakladdani s odpady

Misto konéani: Hotel Duo, Horni Becva

3.3.23.Technické zazemi baru
Pozadovany obsah kurzu:

Zajisténi bezpecnosti hostli, BOZP, PO

Provadéni hygienicko-sanitacni ¢innosti v potravinarskych provozech a dodrZovani
hygienickych predpist

Organizace prace v baru

Nakladani s inventarem

Skladovani potravinarskych surovin

Osetfrovani a skladovani ndpoja

Misto kondni: Hotel Duo, Horni Becva

3.3.24.Zaklady barmanstvi
Pozadovany obsah kurzu:

Vyfizovani objedndvek hostl

Poskytnuti pomoci pfi vybéru z ndpojového listku
Obsluha zafizeni v baru

Ptiprava napoju

Vyroba michanych ndpojl

Vyucétovani trzeb

Misto konani: Hotel Duo, Horni Bec¢va

3.3.25.Uvod do sommeliérstvi
PoZadovany obsah kurzu:

Sommelier — historie a sou€asnost povolani, funkce sommeliéra

Vinny list — doporuceni sommeliéra, sezénnost, sestavovani vinného listu
Degustace — historie, pomUcky, postup, typy degustaci

Snoubeni vina a jidla

Misto konani: Hotel Duo, Horni Bec¢va
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3.3.26.Enologie

Pozadovany obsah kurzu:

- Réva vinna — historie, péstovani, uslechtilé odrldy
- Vyroba vina — Sumivé, bilé, razové, cervené

- Vady vin — nedostatky, vady a choroby vina

- Skladovani vina

Misto konani: Hotel Duo, Horni Becva

3.3.27.Vinafstvi a vina CR

Pozadovany obsah kurzu:

- Historie, soucasnost

- Vinarsky zdkon, oznacovani vin

- Typické odrady

- Servis vina — teplota, poddvani, inventar, servis, komunikace s hostem

Misto konani: Hotel Duo, Horni Becva
3.3.28.Frézovani kovovych materialu (kéd: 23-023-H)
Pozadovany obsah kurzu: akreditovany kurz, obsah dle Ndrodni soustavy kvalifikaci

a kvalifikaniho standardu. PoZadavek na zkousku u autorizované osoby.

Misto konani: Moravskoslezsky kraj

3.3.29.Soustruzeni kovovych materialti (kod: 23-022-H)

PoZadovany obsah kurzu: akreditovany kurz, obsah dle Narodni soustavy kvalifikaci
a kvalifikaéniho standardu. PoZadavek na zkousku u autorizované osoby.

Misto kondani: Moravskoslezsky kraj

3.3.30.Kurz svafovani elektrickym obloukem obalenou elektrodou - ZK 111 1.1
Pozadovany obsah kurzu: standartni kurz dle zvlastnich predpisu.

Misto konani: Moravskoslezsky kraj
3.3.31.EPW-Evropsky svarec termoplastti, horkym télesem na tupo desky, metoda

2.3.a3.3.
Pozadovany obsah kurzu: standartni kurz dle zvlastnich predpis(.

Misto konani: Moravskoslezsky kraj

3.3.32.EPW-Evropsky svarec termoplastt, elektrotvarovka, metoda 3.6. a 3.7.
PoZadovany obsah kurzu: standartni kurz dle zvlaStnich predpis(.
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Misto kondni: Moravskoslezsky kraj

3.3.33.Svarecsky kontrolor pro nedestruktivni kontrolu svar (NDT)
Pozadovany obsah kurzu: standartni kurz dle zvlastnich predpisu.

Misto kondni: Moravskoslezsky kraj

3.3.34.PWT-Technolog svafovani plastii podle norem EU
Pozadovany obsah kurzu: standartni kurz dle zvlastnich predpisu.

Misto kondni: Moravskoslezsky kraj

3.3.35.Profesni zpusobilost Fidica 35 hodin

PoZadovany obsah kurzu: je uréen dle zdk. ¢ 247/2000 Sb. o ziskavani
a zdokonalovani odborné zpusobilosti k Fizeni motorovych vozidel a o zméndch
nékterych zakonu ve znéni pozdéjsich predpisu, § 48. Jednd se o 5x7 hodin Skoleni.

Misto kondni: Moravskoslezsky kraj

3.3.36.RP sk. B

Pozadovany obsah kurzu: je uréen dle zak. ¢ 247/2000 Sb. o ziskavani
a zdokonalovani odborné zpUsobilosti k fizeni motorovych vozidel a o zménach
nékterych zakonu ve znéni pozdéjsich predpisu.

Misto konani: Moravskoslezsky kraj

3.3.37.RP sk. Cze sk. B

PoZadovany obsah kurzu: je uréen dle zdk. ¢ 247/2000 Sb. o ziskavani
a zdokonalovani odborné zpusobilosti k Fizeni motorovych vozidel a o zménach
nékterych zakonu ve znéni pozdéjsich predpisu.

Misto konani: Moravskoslezsky kraj

3.3.38.RP sk. Tze sk. C

Pozadovany obsah kurzu: je uréen dle zak. ¢ 247/2000 Sb. o ziskavani
a zdokonalovani odborné zpusobilosti k Fizeni motorovych vozidel a o zménach
nékterych zakonu ve znéni pozdéjsich predpisu.

Misto kondani: Moravskoslezsky kraj

3.3.39.Ridi¢ sk. B+E ze sk. B
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Pozadovany obsah kurzu: je uréen dle zdk. ¢ 247/2000 Sb. o ziskavani
a zdokonalovani odborné zpUsobilosti k Fizeni motorovych vozidel a o zménach
nékterych zakonu ve znéni pozdéjsich predpisu.

Misto kondni: Moravskoslezsky kraj

3.3.40.Ridi¢ sk. C+E ze sk. C

PoZadovany obsah kurzu: je uréen dle zdk. ¢ 247/2000 Sb. o ziskavani
a zdokonalovani odborné zpusobilosti k Fizeni motorovych vozidel a o zméndch

nékterych zakonu ve znéni pozdéjsich predpisu.

Misto konani: Moravskoslezsky kraj
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