
  

Specifikace vzdělávacích aktivit projektu 

„Další vzdělávání zaměstnanců Insia a.s.“ 

 
oblast 1. MĚKKÉ A MANAŽERSKÉ DOVEDNOSTI 
 
Předpokládaný počet účastníků na jeden kurz: 12 

Místo realizace: V prostorách dodavatele 

Název kurzu: 
Očekávaný 

počet účastníků: 
Počet hodin 

max: 

Délka jedné 
vyučovací hodiny-

minut: 

Hodin v jednom 
školícím dni: 

Počet školících dní 
na kurz: 

Strategické plánování 
a myšlení 

9 16 60 8 2 

Řízení změn v 
organizaci 

9 16 60 8 2 

Vnitrofiremní 
komunikace 

9 16 60 8 2 

Zvyšování efektivity 
procesů 

9 16 60 8 2 

Hodnocení 
zaměstnanců 

9 16 60 8 2 

Osobnostní rozvoj 
manažera 

9 16 60 8 2 

Efektivní nábor 
zaměstnanců 

9 16 60 8 2 

Synergogicky vedené 
vzdělávání – GRID 1 

9 12 60 6 2 

Synergogicky vedené 
vzdělávání – GRID 2 

9 12 60 6 2 

Synergogicky vedené 
vzdělávání – GRID 3 

9 8 60 8 1 



  

Osobnostní rozvoj a 
work-life balance 

11 16 60 8 2 

Osobnostní rozvoj a 
work-life balance 

12 16 60 8 2 

Efektivní telefonování 11 16 60 8 2 

Efektivní telefonování 12 16 60 8 2 

Time management 12 16 60 8 2 

Time management 12 16 60 8 2 

 
V rámci poptávaných kurzů zadavatel požaduje obsáhnutí některých nebo všech z níže uvedených témat: 

 
Kurz Strategické plánování a myšlení 
Obsah kurzu:  

- Signály potenciální krize ve společnosti  
- Techniky průběžného monitoringu možné krize  
- Nejčastější příčiny přechodu firmy do krizového stavu  
- Stádium vývoje firmy a náchylnost k potenciálním krizím  
- Postup krizového managementu  
- Personální organizace krizového managementu  
- Postupy komunikace krize uvnitř společnosti  
- Motivace pracovníků v době krize  
- Techniky eliminace potenciální ztráty dobré pověsti vně společnosti  

 
Kurz Řízení změn v organizaci 
Obsah kurzu:  

- Definice změny, Proč změnu řídit, Důvod pro změnu  
- Nutnost okamžitého jednání  
- Sestavení týmu, Týmové role  
- Vytvoření vize a strategie  
- Jak bude vypadat budoucnost, Jak se budoucnost uskuteční  
- Komunikace změny  



  

- Identifikace hráčů změny, Analýza hráčů  
- Práce s jednotlivými hráči  
- Zplnomocnění ostatních odstraňování bariér  
- Delegování  
- Rychlé úspěchy  
- Identifikace a dosažení rychlých úspěchů   
- Motivace  
- Vytvoření nové kultury  
- Podpora dosaženého  
- Vytvoření návyků  

 
Kurz Vnitrofiremní komunikace 
Obsah kurzu:  

- Komunikační dovednosti jako pracovní nástroj 
- Rozvoj interní komunikace  
- Efektivní předávání informací mezi odlišnými komunikačními partnery  
- Efektivní přenos informací  
- Racionální rozhodovací proces  
- Řešení problémů a kompetence ve firmě  
- Hodnocení variant  
- Řešení konfliktních situací – různé přístupy ke konfliktu, hlavní a záložní styl  
- Výběr zaměstnance, Hodnocení zaměstnance  
- Koučing  
- Delegování zvýšení efektivity procesu  

 
Kurz Zvyšování efektivity procesů 
Obsah kurzu:  

- Firemní kultura, hodnoty, vize, poslání – jejich vliv na výkonnost firmy a motivaci  
- Vliv prostředí na chování lidí – loajalita, angažovanost, motivace, fluktuace  
- Funkční motivace lidí – kde jsou hranice benefitů  
- Zvyšování výkonnosti firmy přes změnu a myšlení lidí  
- Informace z praxe -  popisy a vysvětlení principů úspěšných projektů  
- Kde se v lidech skrývá potenciál k vyšší efektivitě  
- Zvládání změn jako konkurenční výhoda  



  

- Manažerské styly – jejich vliv na výkonnost a motivaci lidí  
- Návody na správné přístupy k rozvoji lidí a organizace  
- Jak rozvíjet lidi, týmy a firmu, aby byly vidět výsledky  
- Rozdíly mezi vzděláváním a rozvojem firmy  
- Správná aplikace koučování, trénování, školení a negativní dopady jejich chybné aplikace  

 
Kurz Hodnocení zaměstnanců 
Obsah kurzu:  

- Rozvíjení profesionality – znalosti, dovednosti a postoje zaměstnanců  
- Řízení výkonu zaměstnanců podle cílů  
- Stabilizování zaměstnanců  
- Zvyšování spokojenosti zaměstnanců s vykonávanou prací a pracovními podmínkami 
- Poskytování výstupů potřebných pro realizaci dalších personální činností jako je plán vzdělávání, plánování personálních rezerv  
- Dosažení vyšší objektivity při posuzování zaměstnanců  
- Vymezení dalšího osobního rozvoje zaměstnanců, včetně určení jejich další odborné průpravy  
- Společné nalezení kořenů vleklých a opakujících se problémů  
- Zlepšení informovanosti  
- Vytvoření souladu mezi pracovníkovou způsobností, funkcí a pracovní činností  

 
Kurz Osobnostní rozvoj manažera 
Obsah kurzu:  

- Porozumět pravidlům, jak přemýšlím o sobě, ostatních, úkolech a cílech  
- Získat znalosti o tom, jaké „přednastavené programy“ řídí naše myšlenky a naučit se používat nástroje pro jejich řízení a změnu  
- Osvojit si techniky práce s předsudky a přesvědčeními 
- Vyzkoušet si postup práce na sebe motivaci, za využití nadhledu, smyslu a souvislostí  
- Odnést si nástroje na řešení problémů bez analýzy příčin  
- Příprava akčního plánu na využívání nových znalostí a dovedností  
- Porozumět technice připojování se v jazyce k druhým přes typologii z NLP pro práci se změnou u jednotlivce  
- Získat přehled o tom, jak fungují sociální systémy a jak jejich vlastností využívat při zavádění změn  

 
Kurz Efektivní nábor zaměstnanců 
Obsah kurzu:  

- Jak hodnotit náborovou kampaň, co znamená obsah, jak funguje, proč to funguje, kdy publikovat, jak publikovat etc. 
- Média znamená, ke komu mluvíme, jak k uchazečům sdělení dostaneme, jak cílit, jak nastavovat reklamu etc. 



  

- Péče znamená, jak odpovídat na dotazy, jakou tonalitu volit, jak řešit krize, jak budovat komunitu kolem značky etc. 
- Influenceři jako volitelný čtvrtý bod, zpravidla ale validní spíše pro větší značky + samozřejmě nějaké pozadí /pro koho je daná síť, 

kdo na ní je etc./ je pro začátek nezbytné 
- LinkedIn – osobní profil a jeho nastavení, kontakty a jejich správy, skupiny na LI, firemní profily, placené varianty a propagace  
- Facebook – FB a ČR, důležitá čísla, firemní stránka – jak se o ni správně starat, nastavení, novinky a změny; správa a optimalizace 

reklam na FB; aplikace a pluginy – jak na ně a kdy ne; skupiny a události – jejich skryté možnosti; pravidla a omezení; měření 
úspěšnosti na FB 

- Twitter – Twitter v ČR, aktuální situace; založení účtu; nastavení a příprava profilu; sledování a sledující – jak navazovat kontakt, kde 
hledat zajímavé účty; praktická práce s příspěvky, konverzací a soukromými zprávami; efektivní správa Twitteru z pohledu uživatele i 
firmy – komunikace; nástroje na pokročilejší práci s Twitterem – mobilní aplikace, desktopové aplikace a další  

 
Kurz Synergogicky vedené vzdělávání – GRID 1 
Obsah kurzu:  

- Porozumění vlivu různých komunikačních a manažerských stylů na pracovní prostředí 
- Uvědomění si svých silných a slabých stránek v týmové spolupráci a v komunikaci 
- Rozvoj schopnosti reflexe a sebereflexe 

 
Kurz Synergogicky vedené vzdělávání – GRID 2 
Obsah kurzu: 

- Nalezení konkrétních odpovědí na to, jak být pro výsledky týmu užitečnější 
- Získání výjimečně otevřené zpětné vazby od všech členů týmu 
- Pochopení, jak rozvíjet organizaci s cílem zvýšit její výkonnost  
- Vytvoření svého rozvojového plánu na příští měsíce 

 
Kurz Synergogicky vedené vzdělávání – GRID 3 
Obsah kurzu: 

- Výměna zkušeností s plněním plánů osobního rozvoje z předchozího modulu 
- Využití výstupu ze 360 stupňové zpětné vazby z pracoviště 
- Revize a aktualizace plánu osobního rozvoje 

 
 
Kurz Osobnostní rozvoj a work-life balance 
Obsah kurzu:  

- Porozumět pravidlům, jak přemýšlím o sobě, ostatních, úkolech a cílech  



  

- Získat znalosti o tom, jaké „přednastavené programy“ řídí naše myšlenky a naučit se používat nástroje pro jejich řízení a změnu  
- Osvojit si techniky práce s předsudky a přesvědčeními 
- Vyzkoušet si postup práce na sebe motivaci, za využití nadhledu, smyslu a souvislostí  
- Odnést si nástroje na řešení problémů bez analýzy příčin  
- Porozumět technice připojování se v jazyce k druhým přes typologii z NLP pro práci se změnou u jednotlivce  

 
Kurz Efektivní telefonování 
Obsah kurzu:  

- principy věcného a zdvořilého telefonování bez časových ztrát  
- získávání informace prostřednictvím telefonu 
- technika kladení otázek 
- zvládání námitek 
- správná formulace sdělení 
- negativní a pozitivní odpovědi 
- profesionální jednání s náročným klientem 
- agresivní nebo submisivní chování při rozhovoru 
- zvládání psychické zátěže 
- vypracování seznamu vhodných odpovědí na některé reakce zákazníků 
- vyřizování reklamací a stížnost 

Výstup: 
- karty rychlé nápovědy 
- nejčastější dotazy, námitky a reakce na ně  
- individuální akční plán zvládání efektivního telefonování 

 
Kurz Time management 
Obsah kurzu:  

- Potřebnost a jeho přínosy 
- Stanovení osobního cíle, Rozdílné typy osobních cílů  
- Techniky stanovení odhadu času na realizaci úkolů, Schopnosti delegovat úkol 
- Praktické úrovně plánování úkolů v čase  
- Rozsáhlé úkoly jako projekty  
- Důvody osobní neefektivity, Pracovní návyky, které vedou ke zvýšení efektivity práce 
- Zahlcení informacemi  

 



  

oblast 2. SPECIALIZOVANÉ IT 
 

Předpokládaný počet účastníků na jeden kurz: 7 

Místo realizace: V prostorách dodavatele 

Název kurzu: 
Očekávaný 

počet účastníků: 
Počet hodin 

max: 

Délka jedné 
vyučovací hodiny-

minut: 

Hodin v jednom 
školícím dni: 

Počet školících dní 
na kurz: 

Programování SQL 7 16 60 8 2 

Zabezpečení proti 
hackingu 

7 35 60 7 5 

Vývoj aplikací v JAVA 
- 1 

7 16 60 8 2 

Vývoj aplikací v JAVA 
- 2 

7 16 60 8 2 

 
V rámci poptávaných kurzů zadavatel požaduje obsáhnutí některých nebo všech z níže uvedených témat: 

 
Kurz Programování SQL 
Obsah kurzu:  

- Úvod do SQL, Information Schema 
- SQL injection, Blind SQL injection 
- Time based SQL injection 
- Forced Browsing 
- Útoky proti webové aplikaci 
- Directory Listing 
- Full Path Disclosure 
- Server-Side Request Forgery (SSRF) 
- Zranitelnosti XML (např. XXE) 
- Insecure Direct Object References 
- Nedostatečná autorizace 
- Nezabezpečený download, Nezabezpečený upload 
- Code Injection, Command Injection 



  

- Local File Disclosure 
- Remote File Include, Local File Include 
- Problémy sdílených webhostingů 
- Buffer overflow 
- Server-Site exploatace 
- ExploitKity 
- Nástroje pro automatické testování webových aplikací 

 
Kurz Zabezpečení proti hackingu 
Obsah kurzu: 

- Úvod do HTTP protokolu 
- Autentizace na webových stránkách 
- Metody autorizace (použití cookies, proměnné v URL, FlashVars, Browser fingerprinting) 
- Session Prediction, Session Fixation 
- Web Parameters Tampering 
- Útoky proti uživatelům 
- Open Redirect 
- Content Spoofing, Cross-Site Messaging 
- Cross-Site Request Forgery (CSRF) 
- Clickjacking 
- Cross-Site Scripting (XSS), Cross-Site Flashing 
- CRLF injetion 
- JavaScript Hijacking 
- Útoky proti databázi 

 
Kurz Vývoj aplikací v JAVA - 1 
Obsah kurzu: 

- Úvod do androidu 
- Vývojové prostředí 
- Vytvoření jednoduché aplikace  
- Aktivity a intenty  
- Action bar a moderní Navigation Drawer  
- Dialogy  
- Ukládání dat v zařízení  



  

- Adaptéry  
- Fragmenty  
- Praktické rady programátor X projekt X management  
- Testing and tester  
- Důležité faktory při návrhu a startu projektu  

 
Kurz Vývoj aplikací v JAVA - 2 
Obsah kurzu:  

- Práce s daty na pozadí a UI  
- Práce se sítí  
- Google mapy  
- Lokace a senzory  
- Komponenta WebView 
- Služby  
- Broadcast receivery  
- Alarmy  
- Notifikace  
- Widgety na plochu 
- Publikace aplikací, Google Play  
- Audio a video  
- Parcelable X Serializable  
- 9-patch, caching obrázků  
- Sparce array 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 
oblast 3. OBECNÉ IT 
 

Předpokládaný počet účastníků na jeden kurz: 9 

Místo realizace: V prostorách dodavatele 

Název kurzu: 
Očekávaný 

počet účastníků: 
Počet hodin 

max: 

Délka jedné 
vyučovací hodiny-

minut: 

Hodin v jednom 
školícím dni: 

Počet školících dní 
na kurz: 

Základy práce a 
funkce v MS Excel 

7 8 60 8 1 

Základy práce a 
funkce v MS Excel 

9 8 60 8 1 

Pokročilé funkce v 
MS Excel 

7 8 60 8 1 

Pokročilé funkce v 
MS Excel 

9 8 60 8 1 

 

V rámci poptávaných kurzů zadavatel požaduje obsáhnutí některých nebo všech z níže uvedených témat: 
 

Kurz Základy práce a funkce v MS Excel 
Obsah kurzu:  

- pracovní prostředí MS Excel, sešit, listy sešitu  
- buňka, zadání textu nebo hodnoty do buňky, skupina buněk  
- přesouvání, vkládání a kopírování buněk  
- formát buněk, zarovnání, okraje, písmo  
- vytvoření grafu, změna formátu grafu  
- výpočty v Excelu, automatická suma, zadávání funkcí  
- seznámení s některými užitečnými funkcemi  
- vkládání objektů na pracovní plochu a jejich úprava  
- předtiskové úpravy a tisk  
- praktická cvičení, motivy a jejich základní souvislosti s formátem buněk, grafů a objektů  



  

- SmartArt 
 

 
Kurz Pokročilé funkce v MS Excel 
Obsah kurzu:  

- oblasti buněk – pojmenování, zápis dat do oblasti buněk, vzorce s názvy oblastí 
- automatický formát tabulky 
- vytvoření grafu, změna formátu grafu  
- vytváření řad (posloupností), vytváření vlastních seznamů 
- volba vložit jinak  
- seznamy (databázové tabulky v Excelu) – řazení a filtrování dat  
- souhrn  
- tvorba 2D a 3D grafů  
- přidávání/ubírání datových řad, kombinace typů grafů, formátování grafů  
- funkce – logické, datum a čas, textové  
- podmíněné formátování  
- šablony, použití předdefinovaných šablon, vytváření uživatelských šablon  
- práce s přehledy  
- komentáře  
- pracovní prostor, hypertextové odkazy  
- zámek, heslování souborů, 3D sešity, propojování listů a sešitů, práce s listy – skupina 
- závislosti vzorců  
- vlastní úprava panelu nástrojů  
- praktické příklady, motivy, inteligentní seznam „Tabulka"  
- SmartArt 

 

 

 

 

 



  

 

 
oblast 4. ÚČETNÍ, EKONOMICKÉ A PRÁVNÍ KURZY 
 

Předpokládaný počet účastníků na jeden kurz: 12 

Místo realizace: V prostorách dodavatele 

Název kurzu: 
Očekávaný 

počet účastníků: 
Počet hodin 

max: 

Délka jedné 
vyučovací hodiny-

minut: 

Hodin v jednom 
školícím dni: 

Počet školících dní 
na kurz: 

Ekonomické minimum 
1 

12 16 60 8 2 

Ekonomické minimum 
2 

12 16 60 8 2 

Správní právo a 
přestupky 

12 8 60 8 1 

Správní právo a 
přestupky 

8 8 60 8 1 

Občanský zákoník 12 8 60 8 1 

Občanský zákoník 12 8 60 8 1 

 

V rámci poptávaných kurzů zadavatel požaduje obsáhnutí některých nebo všech z níže uvedených témat: 
 

Kurz Ekonomické minimum 1 
Obsah kurzu:  

- Základní principy účetnictví – vznik, význam, funkce  
- Cíle finančního, nákladového a manažerského účetnictví  
- Základní prvky účetní metody 
- Obecně uznávané účetní zásady, právní úprava účetnictví ČR  



  

- Účtování jednotlivých položek aktiv a pasiv (není nutné zabíhat do detailů u všech typů účtování, více se věnovat např. rozdílu 
účtování mezi službou a zbožím; výnos z prodeje služeb či zboží, časové rozlišení, majetek, dohadné položky) 

- DPH – základní pravidla aplikace daně   
- přehled dalších daní v ČR – stručné probrání jednotlivých daní a základních principů pro jejich aplikaci, zejména se zaměřením na 

základní povinnosti 

- účetní závěrka a výroční zpráva  
- audit  
- základy finančního řízení – finanční výkazy, dlouhodobá finanční stabilita, rozvaha, výsledovka, řízení tvorby hospodářského 

výsledku  
- výkaz cash flow a řízení toků hotovosti  
- trh, nabídka, poptávka vliv na financování  
- řízení nákladů  
- peníze, cena a časová hodnota peněz 

Podrobněji:  
- Náležitosti účetních dokladů, oběh dokladů a jejich archivace 
- Fakturace a související problémy  
- Náležitosti daňových dokladů z hlediska DPPO a DPH, opravný daňový doklad  
- Možnost diskuze nad praktickými dotazy  

 
Kurz Ekonomické minimum 2 
Obsah kurzu:  

- Náležitosti účetních dokladů, oběh dokladů a jejich archivace 
- Fakturace a související problémy  
- Náležitosti daňových dokladů z hlediska DPPO a DPH, opravný daňový doklad  
- Prostor pro dotazy a praktická cvičení z probraných témat  

 
Kurz Správní právo a přestupky 
Obsah kurzu:  

- správní řád, jeho struktura  
- správní řízení a jiné postupy správních orgánů 
- základní zásady činnosti správních orgánů 
- zásady, jejichž porušení účastníci řízení nejčastěji namítají  
- práva a povinnosti občana v běžném životě  
- dopravní přestupky aj.  



  

 
 
 
Kurz Občanský zákoník 
Obsah kurzu:  

- Předmět úpravy a její základní zásady 
- Osoby – fyzické a právnické osoby, osoba blízká, spotřebitel, podnikatel, zastoupení 
- Věci a jejich rozdělení 
- Právní skutečnosti – právní jednání, právní události, promlčení 
- Základní změny v rodinném a dědickém právu 
- Absolutní majetková práva – věcná práva (vlastnictví, spoluvlastnictví, věcná práva k cizím věcem, správa cizího majetku, bytové 

spoluvlastnictví, přídatné spoluvlastnictví, zástavní a zadržovací právo) 
- Relativní majetková práva – všeobecná ustanovení, obsah, změna a zánik závazků, úrok, závdavek, smluvní pokuta, uznání dluhu 
- Darování, koupě, přenechání věci k užití jinému (výprosa, výpůjčka, nájem, pacht, licence, zápůjčka) 
- Závazky ze smluv příkazního typu (příkaz, zprostředkování, komise) 
- Dílo 
- Společnost, Tichá společnost 
- Náhrada majetkové a nemajetkové škody 
- Bezdůvodné obohacení 
- Technická novela NOZ 

 

 

 

ZÁVĚREM: 

1. Délka jednoho školicího dne se předpokládá 6, 7 nebo 8 hodin dle specifikace předmětu zakázky. Doba školení v rámci 

školícího dne nezahrnuje pauzu na oběd. 

2. Hodnota počtu účastníků označuje očekáváný počet účastníků, počet se může měnit dle potřeby zadavatele. 

3. Počet osob ve skupině je max. 12 při uzavřených kurzech. Zadavatel preferuje uzavřené kurzy. 


