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Příloha č.5a

Specifikace předmětu zakázky

Odborné vzdělávání v rámci projektu „Bystřice n. O. - efektivní a strategická veřejná správa“ – část A


Zakázka malého rozsahu na služby zadávaná v souladu s Pravidly pro žadatele a příjemce v rámci OPZ






        
Zadavatel:
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Obec Bystřice
Bystřice 334, 739 95 Bystřice   











Požadavky zadavatele na zajištění vzdělávacích kurzů v oblasti manažerských a měkkých dovedností:

	Vzdělávací aktivita
	Počet účastníků
	Počet skupin
	Rozsah školení na 1 skupinu v hod.
	Počet školících dnů

	Krizové řízení – řešení aktuálních problémů v oblasti krizové připravenosti
	7
	1
	5
	1

	Úředník a jeho písemný projev
	15
	1
	5
	1

	Základy první pomoci
	15
	1
	5
	1

	Základní pravidla vystupování na veřejnosti pro úředníky samosprávných celků
	12
	1
	6
	1

	Rozpočet a finance
	5
	1
	5
	1

	Řízení lidských zdrojů ve veřejné správě
	6
	1
	5
	1

	Písemná a elektronická komunikace
	11
	1
	5
	1

	Manažerské dovednosti
	6
	1
	20
	3

	Schopnost konstruktivně jednat s lidmi
	13
	1
	6
	1

	Úředník – zvládání každodenního stresu a napětí
	15
	1
	6
	1

	Personální dovednosti
	2
	1
	8
	1

	Asertivní komunikace
	13
	1
	16
	2

	Efektivní vyjednávání, prezentace názorů a řešení konfliktů
	12
	1
	6
	1





1. Krizové řízení - ŘEŠENÍ AKTUÁLNÍCH PROBLÉMŮ V OBLASTI KRIZOVÉ PŘIPRAVENOSTI (nález nevybuchlé munice, nález velkého množství nebezpečných látek, radiační havárie, ptačí chřipka, blackout apod.).
Cíle a požadovaná témata:
Prohloubení a rozšíření znalostí úředníků územně samosprávných celků v České republice v rámci zákona č.  240/2000 Sb. o krizovém řízení…, 239/2000 Sb. o Integrovaném záchranném systému…, vč. prováděcích právních předpisů a další legislativy, související s prevencí, přípravou a řešením mimořádných událostí / krizových situací (vodní zákon, zákon o prevenci závažných havárií, zákon o hospodářských opatřeních za krizových stavů).
 ● Bezpečnostní systém ČR
jeho součásti, postavení a kompetence orgánů, zajišťujících bezpečnost ČR při nevojenských hrozbách, přehled a vývoj tzv. „krizové legislativy“ 
● Připravenost na řešení mimořádných událostí a krizových situací v ČR
prevence, přípravy a řešení mimořádných událostí a krizových situací v ČR s ohledem na povinnosti jednotlivých orgánů, přehled havarijních, krizových a povodňových plánů, včetně jejich obsahu, prevence závažných havárií, ochrany kritické infrastruktury a objektových plánů (plán krizové připravenosti, vnitřní havarijní plán), případové studie řešení mimořádných událostí a krizových situací.
 ● Ochrana obyvatelstva v ČR
stručný přehled historie ochrany obyvatelstva, koncepce ochrany obyvatelstva v ČR, konkrétní opatření ochrany obyvatelstva (varování, informování, ukrytí, improvizovaná ochrana, evakuace, nouzové přežití, humanitární pomoc) s podrobným zaměřením na povinnosti orgánů obcí, ORP a kraje, vč. konkrétních příkladů řešení, současný stav informovanosti a připravenosti veřejnosti ke zvládání mimořádných událostí a krizových situací s možnostmi zlepšení a výhledem do blízké budoucnosti (žádoucí stav).

2. Úředník a jeho písemný projev
Cíle a požadovaná témata:
· Aktuální trendy v úřední a obchodní korespondenci (i formou e-mailu), změny, které přinesla revize normy „Úprava dokumentů zpracovaných textovými editory“ (ČSN 01 6910). 
· Méně známá pravidla pro psaní interpunkčních znamének, mezer, zkratek, značek a číslic, zásady pro vytváření tabulek v textových editorech, o nichž pojednává revidovaná norma. 
· Nejčastější jazykové prohřešky a styly písemného projevu úředníků s důrazem na tvorbu zápisů z jednání. 
· Představení zásad pro formální podobu dokumentů s použitím vhodných grafických prostředků podle doporučení uvedené normy. 
· Úřední a obchodní korespondence – aktuální trendy
· Stylistika úředníka; Zápisy z jednání; Grafická úprava písemností/dokumentů. 

3. Základy první pomoci
Cíle a požadovaná témata:
Absolvování teoretických základů první pomoci, výuka polohování pacientů, resuscitace na resuscitačních pannách, zkouška první pomoci při praktickém nácviku v modelových situacích - reálně namaskovaná zranění.
· Zabezpečení místa nehody
· Život zachraňující úkony
· KPR (kardio-pulmonální resuscitace)
· Bezvědomí
· Krvácení
· Poranění pohybového aparátu
· Otravy, poleptání
· Úraz elektrickým proudem, křečové stavy
· Popáleniny

4. Základní pravidla vystupování na veřejnosti pro úředníky územních samosprávných celků
Cíle a požadovaná témata:
· Smysl a význam správného vystupování na veřejnosti a osvojení si základních řečnických dovedností. 
· Umění věcně, jednoduše a srozumitelně sdělovat informace, naučení techniky k zvládání trémy a nejistoty a získání větší jistoty při veřejném projevu, schopnost připravit si projev a motivace posluchače ke spolupráci, naučení práce se svým tělem při vystupování na veřejnosti a umění eliminovat chyby ve svém neverbálním projevu. 
· Následné kvalitnější předávání informací klientům úřadů a tím zlepšení image úřadu.

5. Rozpočet a finance
Cíle a požadovaná témata:
· Veřejné finance ve smíšené ekonomice
· Veřejné finance a smíšená ekonomika. Makro- a mikroekonomické aspekty veřejných financí. Vývoj ekonomického myšlení v oblasti veřejných financí.
· Veřejné finance v České republice.
· Státní rozpočet a veřejný sektor
· Zdroje státního rozpočtu. Veřejné výdaje, analýza efektivnosti, veřejné příjmy, klasifikace. Fiskální a monetární politika, rozpočtový deficit. Správa daní, nedaňové příjmy, ostatní daňové příjmy veřejného sektoru. Sociální a zdravotní pojištění. Veřejný dluh. Strukturální formy Evropské unie v rámci veřejného rozpočtu.
· Rozpočty obcí a jejich specifika
· Zdroje a příjmy obcí, sestavování rozpočtů obcí, hospodaření obcí. 
· Efektivnost hospodaření, kontrola.
· Finance a Evropská unie
· Vývoj veřejných příjmů v Evropské unii. Nová finanční perspektiva Evropské unie. Soudobé trendy v Evropské unii.
· Charakter, zásady, rozvaha a organizace účetnictví
· Právní normy. Zákon o účetnictví. Kontrolní prvky účetnictví. Účtování majetku, finančních prostředků, vlastních zdrojů, cizích zdrojů. Využívání účetních tříd 0 až 8. 
· Finanční účetnictví
· Účetní uzávěrka, účetní závěrka. Způsoby oceňování. Inventarizace majetku a závazků. Opravy v účetních písemnostech. Jednoduché a podvojné účetnictví. 
· Archivace účetních písemností. Vztah účetního a daňového systému.

6. Řízení lidských zdrojů ve veřejné správě
Cíle a požadovaná témata:

· Pracovní místa – počet, tvorba, cíle pracovních míst, plánování pracovních míst, pracovní náplně, kompetence, zákonné předpisy
· Personální strategie organizace – strategie organizace, tvorba personální strategie, věcná náplň personální strategie, SWOT analýza, personální cíle, personální plánování
· Rozvoj zaměstnanců – vzdělávání, mentoring, zpětná vazba, koučink, hodnocení rozvoje, efektivita vzdělávání
· Firemní kultura – vymezení a význam, charakteristiky firemní kultury, etické normy 
· Personální controlling a benchmarking
· Role vedoucího úředníka a role personalisty v ŘLZ, výběr zaměstnanců a jejich adaptace
· Právní úprava výběru zaměstnanců ve veřejné správě
· Metody výběrového řízení
· Návrh tvorby metodiky pro výběr zaměstnanců
· Realizace výběrového řízení, výběrový pohovor
· Komunikační dovednosti 
· Nejčastější chyby a tabu při výběrovém řízení
· Adaptace – úkoly a cíle adaptace, adaptační plán, úskalí adaptace
· Návrh tvorby metodiky pro adaptaci zaměstnanců

7. Písemná a elektronická komunikace
Cíle a požadovaná témata:
Základní pravidla písemné komunikace včetně správné grafické i stylistické úpravy. Seznámení se základy evidence a archivace.
· Formy písemností
· Náležitosti pracovních písemností
· Zásady stylizace obchodních písemností
· Česká technická norma pro grafickou úpravu a uspořádání textů a písemností
· Používání zkratek, titulů, lomítek, pomlček, časových údajů, odrážek
· Obchodní písemnosti (nabídka, poptávka, objednávka, reklamace, upomínka, faktura)
· Vnitropodnikové písemnosti (pozvánka, zápis z porady, prezenční listina a mnoho dalších)
· Personální písemnosti (nabídka pracovní pozice, strukturovaný životopis, motivační dopis)
· Právní písemnosti
· Desetiprstová hmatová metoda (Psaní všemi deseti)
· Evidence písemností
· Archivace a skartace písemností
· Spisová služba
· Pravidla e-mailové komunikace
· MS Outlook
· Datové schránky

8. Manažerské dovednosti
Cíle a požadovaná témata:
Rozvíjení klíčových manažerských dovedností a znalostí. Umění zvládat základní manažerské funkce, motivovat zaměstnance, řešit konflikty, ovládat asertivní techniky a předcházet syndromu vyhoření.
· Osobnost a role manažera
· Řízení organizace
· Principy řízení
· Proces řízení
· Druhy manažerského řízení
· Základní manažerské funkce
· Rozhodování, plánování
· Organizování, koordinování, regulování
· Operativní řízení, kontrola
· Vedení lidí, motivování, komunikování
· Asertivita
· Asertivní techniky
· Řešení konfliktů na pracovišti
· Základní pravidla řešení konfliktů
· Motivace
· Myšlenkové mapy
· Nástroj pro plánování, organizaci práce a řešení problémů
· Syndrom vyhoření a jak mu předcházet

9. Schopnost konstruktivně jednat s lidmi
Cíle a požadovaná témata:
Identifikace silných a slabých stránek své osobnosti a práce s nimi. Zlepšení své image a schopnost vytvářet dobrý dojem. Umění lépe navazovat kontakty s lidmi a pozitivně na ně působit. Vytváření a rozvíjení dobrých vztahů uvnitř svého týmu i mimo něj a pozitivní vedení svých jednání.

Osobnost člověka a mezilidské vztahy, působení na druhé lidi a první dojem
· osobní image, první dojem,
· chyby v posuzování druhých lidí,
· vybrané poznatky z psychologie osobnosti.
Testy a cvičení zaměřené na sebepoznání a poznání druhých
· typy temperamentu a umění přizpůsobit jim své jednání,
· autodiagnostika,
· typologie.
Sebevědomí, sebeúcta a naše hodnoty
· možnosti posilování sebevědomí a sebeúcty,
· analýza životních hodnot a postojů.
Jak vytvářet a rozvíjet dobré vztahy
· jednání s lidmi,
· pozitivní myšlení a komunikace,
· využití znalosti kolegů k zefektivnění pracovního výkonu.

10. Úředník - zvládání každodenního stresu a napětí
Cíle a požadovaná témata:
· Pevné a pružné svaly aneb jednoduché balanční cvičení v kanceláři; 
· Vizualizací a koncentrací k lepší psychické kondici; 
· Techniky dýchání k uvolnění emočního napětí a stresu; 
· Oční cviky pro odstranění únavy očí; 
· Mudry a jóga prstů ke zdravým kloubům. 
· Ideální pohybový plán pro sedavá zaměstnání; 
· Jednoduchá cvičení k odstranění bolesti krční páteře; 
· Praktická cvičení u pracovního stolu - pokračování. 
· Praktický návod na sestavení zdravého jídelníčku - pokračování; 
· Stanovení optimálního pitného režimu pomocí testu; 
· Správná tělesná hmotnost a možnosti jejího zjištění. 
 

11. Personální dovednosti
Cíle a požadovaná témata:
· management ve veřejné správě
· základy efektivní komunikace a předcházení konfliktům
· komunikace s veřejností a prezentace ve veřejném sektoru
· pracovně právní vztahy
· řízení lidských zdrojů
· vedení pracovních týmů a řízení pracovního času
· etiketa
· korupce a protikorupční opatření
· rovné příležitosti žen a mužů


12. Asertivní komunikace
Cíle a požadovaná témata:
Asertivní jednání jako metoda řízení mezilidských vztahů
· definice asertivity, možnosti použití (výhody a rizika),
· základní pravidla asertivity,
· asertivní práva. 
Asertivní techniky
· aktivní naslouchání, vcítění, rozlišování mezi pasivitou, agresivitou a asertivitou,
· umění odmítnout a umění ocenit, zvládání kritiky a manipulace.
Asertivní chování v pracovních vztazích
· pozitivní řízení,
· umění kompromisu na pracovišti,
· sebeprosazení a sebeprezentace.


13. Efektivní vyjednávání, prezentace názorů a řešení konfliktů
Cíle a požadovaná témata:
Základy mezilidské komunikace
· rétorika, transakční analýza, verbální a neverbální komunikace
· typy chování lidí, komunikační styly, efektivní komunikace
· základní principy komunikačního chování
· rozvoj komunikačních dovedností (asertivita)
Komunikační proces a vnímání
· tři základní komunikační zásady (pravidla)
· signály věcné a vztahové, komunikace symetrická a asymetrická
· vysoká míra subjektivity u vnímání – úhel zkreslení
· sociální zpětná vazba
Efektivní vyjednávání
· tři klíčové   body      vyjednávání,   základní   orientace   ve   vyjednávání,
· předpoklady úspěšného vyjednávání
· cíl vyjednávání, strategie vyjednávání, tři základní způsoby vyjednávání
Proces vyjednávání
· příprava vyjednávání
· zahájení a realizace vyjednávání, argumentace, klasické taktiky při vyjednávání, vyjednávací dovednosti, nekonvenční vyjednávací dovednosti
· závěr vyjednávání
· Tři zlatá pravidla vyjednávání
· kde hledat výhody pro vlastní vyjednávání
· jak vést úspěšné vyjednávání
· přístupy úspěšných vyjednávačů
Základy úspěšné prezentace
· úspěšný řečník, první dojem, oční kontakt, základní postoj, hlas, naslouchání
· specifika dospělého publika, pozornost a paměť, styl přijímání informací, bariéry a jejich překonávání
· Příprava prezentace
· odpověď na otázky – proč, kdo, co, kde, jak (pomůcky)
· struktura – zahájení, úvod a hlavní body, shrnutí a závěr, otázky
Prezentace informací, návrhů a názorů
· nervozita je normální, rychle posluchače zaujměte, buďte sami sebou, rozdělte prezentaci do bloků, obrázky se lépe pamatují, zapamatujte si „tři Ř“, uvádějte zápory stejně jako klady, předvídejte nepříjemné otázky, nezapomeňte požádat o schválení návrhu, udělejte si čas na zkoušku prezentace
Konflikty
· problém x konflikt, druhy konfliktů, vnitřní konflikty, mezilidské konflikty
· konflikt typu nedorozumění, konflikt, který není nedorozuměním, antagonistický konflikt
· konflikty představ, konflikty názorů, konflikty postojů, konflikty zájmů
· Praktická řešení konfliktu
· tři možná řešení
· způsoby řešení konfliktů na pracovišti, vyhýbání, přizpůsobení, kompromis, soutěžení, spolupráce
· Nepříjemné typy a jak na ně
· vejtaha, perfekcionista, nepřístupný, lidumil, klevetníci, primadony, mučedníci, dohližitelé, vyzvídači, vševědové
· Sedm hlavních strategií řešení konfliktu
· vítěz – poražený / vítěz – vítěz; vyhýbání / čestný boj; násilí / rozhovor; pytlování / soustředění na přítomnost; oslabování image / posilování image; útok / akceptace; verbální agresivita / polemičnost
· konfliktnost mužů a konfliktnost žen
· zlatá pravidla konfliktu
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