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oblast 1. MEKKE A MANAZERSKE DOVEDNOSTI

Operacni program Zaméstnanost

Specifikace vzdélavacich aktivit projektu

,,Dalsi vzdélavani zaméstnancu Insia a.s.

Predpokladany pocet ucastnik na jeden kurz: 12
Misto realizace: V prostorach dodavatele

Nazev kurzu: Otekavany | Pogethodin | Belkaledne = o4is y jednom | Poget skolicich dni
' pocet ucastniku: max: y minut: y Skolicim dni: na kurz:
Strategické planovani 9 16 60 o X
a mysleni
Rizeni zmén v
organizaci 9 16 60 8 2
Vnitrofiremni
komunikace ° 16 60 8 2
Zvysor\)/?on C|ees1‘l§jakt|wty 9 16 60 o )
Hodnoceni
zaméstnancti 9 16 60 8 2
Osobnostni rozvoj
manazera 9 16 60 8 2
Efektivni nabor
zaméstnanci 9 16 60 8 2
Synergogicky vedené
vzdélavani — GRID 1 9 12 60 6 2
Synergogicky vedené
vzd&lavani — GRID 2 9 12 60 6 2
Synergogicky vedené
vzd&lavani — GRID 3 9 8 60 8 1
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Efektivni telefonovani 11 16 60 8 2
Efektivni telefonovani 12 16 60 8 2
Time management 12 16 60 8 2
Time management 12 16 60 8 2

V ramci poptavanych kurzu zadavatel pozaduje obsahnuti nékterych nebo vSech z nize uvedenych témat:

Kurz Strategické planovani a mysleni
Obsah kurzu:
- Signaly potencialni krize ve spole€nosti
- Techniky pribézného monitoringu mozné krize
- NejCastégjsi pficiny pfechodu firmy do krizového stavu
- Stadium vyvoje firmy a nachylnost k potencialnim krizim
- Postup krizového managementu
- Personalni organizace krizového managementu
- Postupy komunikace krize uvnitf spole¢nosti
- Motivace pracovnik( v dobé krize
- Techniky eliminace potencialni ztraty dobré povésti vné spolecnosti

Kurz Rizeni zmén v organizaci
Obsah kurzu:
- Definice zmény, Pro€ zmeénu fidit, Divod pro zménu
- Nutnost okamzitého jednani
- Sestaveni tymu, Tymové role
- Vytvofeni vize a strategie
- Jak bude vypadat budoucnost, Jak se budoucnost uskutecni
- Komunikace zmény
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- Identifikace hraca zmény, Analyza hracu

- Prace s jednotlivymi hradi

- Zplnomocnéni ostatnich odstrafiovani bariér
- Delegovani

- Rychlé uspéchy

- ldentifikace a dosazeni rychlych uspéchu

- Motivace

- Vytvofeni nové kultury

- Podpora dosazeného

- Vytvofeni navyku

Kurz Vnitrofiremni komunikace
Obsah kurzu:
- Komunikagni dovednosti jako pracovni nastroj
- Rozvoj interni komunikace
- Efektivni pfedavani informaci mezi odliSnymi komunika¢nimi partnery
- Efektivni pfenos informaci
- Racionalni rozhodovaci proces
- Res$eni problém( a kompetence ve firmé
- Hodnoceni variant
- Reseni konfliktnich situaci — riizné ptistupy ke konfliktu, hlavni a zalozni styl
- Vybér zaméstnance, Hodnoceni zaméstnance
- Koucing
- Delegovani zvySeni efektivity procesu

Kurz ZvySovani efektivity procesu
Obsah kurzu:
- Firemni kultura, hodnoty, vize, poslani — jejich vliv na vykonnost firmy a motivaci
- Vliv prostfedi na chovani lidi — loajalita, angazovanost, motivace, fluktuace
- Funkéni motivace lidi — kde jsou hranice benefitd
- ZvySovani vykonnosti firmy pfes zménu a mysleni lidi
- Informace z praxe - popisy a vysvétleni princip uspésnych projekt
- Kde se v lidech skryva potencial k vyssi efektivité
- Zvladani zmén jako konkurenéni vyhoda
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Manazerské styly — jejich vliv na vykonnost a motivaci lidi

Navody na spravné pfistupy k rozvoji lidi a organizace

Jak rozvijet lidi, tymy a firmu, aby byly vidét vysledky

Rozdily mezi vzdélavanim a rozvojem firmy

Spravna aplikace kou€ovani, trénovani, Skoleni a negativni dopady jejich chybné aplikace

Kurz Hodnoceni zaméstnancu

Obsah

kurzu:

Rozvijeni profesionality — znalosti, dovednosti a postoje zaméstnanct

Rizeni vykonu zaméstnancti podle cilt

Stabilizovani zaméstnancu

Zvysovani spokojenosti zaméstnancul s vykonavanou praci a pracovnimi podminkami
Poskytovani vystupu potfebnych pro realizaci dalSich personalni €innosti jako je plan vzdélavani, planovani personalnich rezerv
Dosazeni vyssi objektivity pfi posuzovani zaméstnancu

Vymezeni dalSiho osobniho rozvoje zaméstnancu, véetné ur€eni jejich dalsi odborné pripravy
Spole¢né nalezeni kofenu vieklych a opakuijicich se problémi

ZlepSeni informovanosti

Vytvoreni souladu mezi pracovnikovou zpUsobnosti, funkci a pracovni ¢innosti

Kurz Osobnostni rozvoj manazera

Obsah

kurzu:

Porozumét pravidlim, jak pfemySlim o sobé, ostatnich, ukolech a cilech

Ziskat znalosti o tom, jaké ,pfednastavené programy* fidi naSe myslenky a naucit se pouZivat nastroje pro jejich fizeni a zménu
Osvaoijit si techniky prace s predsudky a pfesvéd&enimi

Vyzkouset si postup prace na sebe motivaci, za vyuziti nadhledu, smyslu a souvislosti

Odnést si nastroje na feSeni problému bez analyzy pficin

Pfiprava ak¢niho planu na vyuZivani novych znalosti a dovednosti

Porozumét technice pfipojovani se v jazyce k druhym pfes typologii z NLP pro praci se zménou u jednotlivce

Ziskat pfehled o tom, jak funguji socialni systémy a jak jejich vlastnosti vyuzivat pfi zavadéni zmén

Kurz Efektivni nabor zaméstnancu

Obsah

kurzu:
Jak hodnotit naborovou kampari, co znamena obsah, jak funguje, pro¢ to funguje, kdy publikovat, jak publikovat etc.
Média znamena, ke komu mluvime, jak k uchaze¢um sdéleni dostaneme, jak cilit, jak nastavovat reklamu etc.
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- PécCe znamena, jak odpovidat na dotazy, jakou tonalitu volit, jak FeSit krize, jak budovat komunitu kolem znacky etc.

- Influencefi jako volitelny €tvrty bod, zpravidla ale validni spiSe pro vétsi znacky + samoziejmé néjaké pozadi /pro koho je dana sit,
kdo na ni je etc./ je pro zaCatek nezbytné

- LinkedIn — osobni profil a jeho nastaveni, kontakty a jejich spravy, skupiny na LI, firemni profily, placené varianty a propagace

- Facebook — FB a CR, diilezita &isla, firemni stranka — jak se o ni spravné starat, nastaveni, novinky a zmény; sprava a optimalizace
reklam na FB; aplikace a pluginy — jak na né a kdy ne; skupiny a udalosti — jejich skryté moznosti; pravidla a omezeni; méfeni
uspésnosti na FB

- Twitter — Twitter v CR, aktualni situace; zaloZeni Gétu; nastaveni a pfiprava profilu; sledovani a sledujici — jak navazovat kontakt, kde
hledat zajimavé ucty; prakticka prace s pfispévky, konverzaci a soukromymi zpravami; efektivni sprava Twitteru z pohledu uzivatele i
firmy — komunikace; nastroje na pokrocilejSi praci s Twitterem — mobilni aplikace, desktopové aplikace a dalSi

Kurz Synergogicky vedené vzdélavani — GRID 1

Obsah kurzu:
- Porozuméni vlivu riznych komunikac¢nich a manazerskych stylt na pracovni prostfedi
- Uvédoméni si svych silnych a slabych stranek v tymové spolupraci a v komunikaci
- Rozvoj schopnosti reflexe a sebereflexe

Kurz Synergogicky vedené vzdélavani — GRID 2
Obsah kurzu:
- Nalezeni konkrétnich odpovédi na to, jak byt pro vysledky tymu uzite€néjsi
- Ziskani vyjime¢né oteviené zpétné vazby od vSech &lend tymu
- Pochopeni, jak rozvijet organizaci s cilem zvysSit jeji vykonnost
- Vytvofeni svého rozvojového planu na pfisti mésice

Kurz Synergogicky vedené vzdélavani — GRID 3

Obsah kurzu:
- Vyména zkusenosti s pInénim planu osobniho rozvoje z pfedchoziho modulu
- Vyuziti vystupu ze 360 stupriové zpétné vazby z pracovisté
- Revize a aktualizace planu osobniho rozvoje

Kurz Osobnostni rozvoj a work-life balance
Obsah kurzu:
- Porozumét pravidlim, jak pfemyslim o sobég, ostatnich, ukolech a cilech
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- Ziskat znalosti o tom, jaké ,pfednastavené programy* fFidi nase my3Slenky a naucit se pouzivat nastroje pro jejich fizeni a zménu
- Osvaoijit si techniky prace s predsudky a presvédcenimi

- VyzkouSet si postup prace na sebe motivaci, za vyuziti nadhledu, smyslu a souvislosti

- Odnést si nastroje na feSeni problémU bez analyzy pfi€in

- Porozumét technice pfipojovani se v jazyce k druhym pfes typologii z NLP pro praci se zménou u jednotlivce

Kurz Efektivni telefonovani
Obsah kurzu:
- principy vécného a zdvofilého telefonovani bez ¢asovych ztrat
- ziskavani informace prostfednictvim telefonu
- technika kladeni otazek
- zvladani namitek
- spravna formulace sdéleni
- negativni a pozitivni odpovédi
- profesionalni jednani s narocnym klientem
- agresivni nebo submisivni chovani pfi rozhovoru
- zvladani psychické zatéze
- vypracovani seznamu vhodnych odpovédi na nékteré reakce zakazniku
- vyfizovani reklamaci a stiZznost
Vystup:
- karty rychlé napovédy
- nejCastéjSi dotazy, namitky a reakce na né
- individudlni akéni plan zvladani efektivniho telefonovani

Kurz Time management
Obsah kurzu:
- Potfebnost a jeho pfinosy
- Stanoveni osobniho cile, Rozdilné typy osobnich cill
- Techniky stanoveni odhadu €asu na realizaci ukoll, Schopnosti delegovat ukol
- Praktické urovné planovani ukoll v ¢ase
- Rozsahlé ukoly jako projekty
- Davody osobni neefektivity, Pracovni navyky, které vedou ke zvySeni efektivity prace
- Zahlceni informacemi
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oblast 2. SPECIALIZOVANE IT

Predpokladany pocet uc¢astnik( na jeden kurz: 7
Misto realizace: V prostorach dodavatele

, _ Ocekavany | Po&et hodin Delka jedne Hodin v jednom | Poget &kolicich dni
Nazev kurzu: Y ooy oo ) vyuéovaci hodiny- T . ,
pocet u€astniku: max: minut: Skolicim dni: na kurz:
Programovani SQL 7 16 60 8 2
Zabezpec_:enl proti 7 35 60 7 5
hackingu
Vyvoj apI|E<a10| v JAVA 7 16 60 8 >
Vyvoj apI|E<aZC| v JAVA 7 16 60 8 >

V ramci poptavanych kurzu zadavatel pozaduje obsahnuti nékterych nebo vSech z nize uvedenych témat:

Kurz Programovani SQL
Obsah kurzu:
- Uvod do SQL, Information Schema
- SQL injection, Blind SQL injection
- Time based SQL injection
- Forced Browsing
- Utoky proti webové aplikaci
- Directory Listing
- Full Path Disclosure
- Server-Side Request Forgery (SSRF)
- Zranitelnosti XML (napf. XXE)
- Insecure Direct Object References
- Nedostate¢na autorizace
- Nezabezpecteny download, Nezabezpedeny upload
- Code Injection, Command Injection
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- Local File Disclosure

- Remote File Include, Local File Include

- Problémy sdilenych webhostingu

- Buffer overflow

- Server-Site exploatace

- ExploitKity

- Nastroje pro automatické testovani webovych aplikaci

Kurz Zabezpeceni proti hackingu
Obsah kurzu:
- Uvod do HTTP protokolu
- Autentizace na webovych strankach
- Metody autorizace (pouziti cookies, proménné v URL, FlashVars, Browser fingerprinting)
- Session Prediction, Session Fixation
- Web Parameters Tampering
- Utoky proti uZivateltim
- Open Redirect
- Content Spoofing, Cross-Site Messaging
- Cross-Site Request Forgery (CSRF)
- Clickjacking
- Cross-Site Scripting (XSS), Cross-Site Flashing
- CRLF injetion
- JavaScript Hijacking
- Utoky proti databazi

Kurz Vyvoj aplikaci v JAVA - 1
Obsah kurzu:
- Uvod do androidu
- Vyvojoveé prostredi
- Vytvoreni jednoduché aplikace
- Aktivity a intenty
- Action bar a moderni Navigation Drawer
- Dialogy
- Ukladani dat v zafizeni
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- Adaptéry

- Fragmenty

- Praktické rady programator X projekt X management
- Testing and tester

- Dulezité faktory pfi navrhu a startu projektu

Kurz Vyvoj aplikaci v JAVA - 2
Obsah kurzu:

- Prace s daty na pozadi a Ul

- Prace se siti

- Google mapy

- Lokace a senzory

- Komponenta WebView

- Sluzby

- Broadcast receivery

- Alarmy

- Notifikace

- Widgety na plochu

- Publikace aplikaci, Google Play

- Audio a video

- Parcelable X Serializable

- 9-patch, caching obrazku

- Sparce array
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oblast 3. OBECNE IT

Predpokladany pocet uc¢astnikd na jeden kurz: 9
Misto realizace: V prostorach dodavatele

, _ Ocekavany | Poget hodin Delka jedne Hodin v jednom | Po&et $kolicich dni
Nazev kurzu: Y ey oo ) vyuéovaci hodiny- T . ,
pocet ucastniku: max: minut: Skolicim dni: na kurz:
Zaklady prace a
funkce v MS Excel [ 8 60 8 1
Zaklady prace a
funkce v MS Excel ° 8 60 8 1
Pokrogilé funkce v
MS Excel [ 8 60 8 1
Pokrogilé funkce v
MS Excel ° 8 60 8 1

V ramci poptavanych kurzu zadavatel pozaduje obsahnuti nékterych nebo vSech z nize uvedenych témat:

Kurz Zaklady prace a funkce v MS Excel

Obsah kurzu:

- pracovni prostiedi MS Excel, sesit, listy seSitu

- bunika, zadani textu nebo hodnoty do buriky, skupina bunék

- pfesouvani, vkladani a kopirovani bunék
- format bunék, zarovnani, okraje, pismo

- vytvoreni grafu, zména formatu grafu

- vypocty v Excelu, automaticka suma, zadavani funkci

- seznameni s nékterymi uziteCnymi funkcemi

- vkladani objektl na pracovni plochu a jejich Uprava
- predtiskové Upravy a tisk
- prakticka cvi¢eni, motivy a jejich zakladni souvislosti s formatem bunék, grafu a objektu
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- SmartArt

Kurz Pokrogilé funkce v MS Excel
Obsah kurzu:
- oblasti bunék — pojmenovani, zapis dat do oblasti bunék, vzorce s nazvy oblasti
- automaticky format tabulky
- vytvoreni grafu, zména formatu grafu
- vytvareni fad (posloupnosti), vytvareni vlastnich seznama
- volba vilozit jinak
- seznamy (databazové tabulky v Excelu) — fazeni a filtrovani dat
- souhrn
- tvorba 2D a 3D graft
- pfidavani/ubirani datovych fad, kombinace typu graft, formatovani graf(i
- funkce - logické, datum a Cas, textové
- podminéné formatovani
- Sablony, pouZiti pfeddefinovanych Sablon, vytvareni uzivatelskych Sablon
- prace s pfehledy
- komentare
- pracovni prostor, hypertextové odkazy
- zamek, heslovani soubort, 3D seSity, propojovani listl a sesita, prace s listy — skupina
- zavislosti vzorcu
- vlastni Uprava panelu nastroju
- praktické pfiklady, motivy, inteligentni seznam , Tabulka"
- SmartArt
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oblast 4. UCETNi, EKONOMICKE A PRAVNIi KURZY

Predpokladany pocet uc¢astnikl na jeden kurz: 12
Misto realizace: V prostorach dodavatele

. _ Ocekavany | Po&et hodin Délka jedneé Hodin v jednom | Poget &kolicich dni
Nazev kurzu: w . o o , vyuéovaci hodiny- T . ,
pocet ucastniki: max: minut: Skolicim dni: nakurz:
Ekonomlckle minimum 12 16 60 8 >
Ekonomlck2e minimum 12 16 60 8 5
Spravvnl pravo a 12 8 60 3 1
prestupky
Spravvnl pravo a 8 8 60 8 1
prestupky
Obc&ansky zakonik 12 8 60 8 1
Obc¢ansky zakonik 12 8 60 8 1

V ramci poptavanych kurzu zadavatel pozaduje obsahnuti nékterych nebo vSech z nize uvedenych témat:

Kurz Ekonomické minimum 1

Obsah kurzu:
Zakladni principy ucetnictvi — vznik, vyznam, funkce

Cile finanéniho, nakladového a manazerského Ucetnictvi
Zakladni prvky ucetni metody
Obecné uznavané Gdetni zasady, pravni Uprava udetnictvi CR
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- Ugtovani jednotlivych polozek aktiv a pasiv (neni nutné zabihat do detaili u v8ech typli Uétovani, vice se vénovat napk. rozdilu
uctovani mezi sluzbou a zbozim; vynos z prodeje sluzeb &i zbozi, Casové rozliSeni, majetek, dohadné polozky)

- DPH - zakladni pravidla aplikace dané

- prehled dal$ich dani v CR — struéné probrani jednotlivych dani a zakladnich principd pro jejich aplikaci, zejména se zaméfenim na
zakladni povinnosti

- UCetni zavérka a vyro€ni zprava

- audit

- zaklady financniho fizeni — finan¢ni vykazy, dlouhodoba finanéni stabilita, rozvaha, vysledovka, fizeni tvorby hospodafského
vysledku

- vykaz cash flow a fizeni tok( hotovosti

- trh, nabidka, poptavka vliv na financovani

- fizeni nakladd

- penize, cena a ¢asova hodnota penéz

Podrobnéji:

- Nalezitosti uc¢etnich dokladli, obéh dokladu a jejich archivace

- Fakturace a souvisejici problemy

- Nalezitosti darfiovych dokladu z hlediska DPPO a DPH, opravny danovy doklad

- Moznost diskuze nad praktickymi dotazy

Kurz Ekonomické minimum 2
Obsah kurzu:
- Nalezitosti ucetnich dokladl, obéh dokladud a jejich archivace
- Fakturace a souvisejici problémy
- Nalezitosti darfiovych dokladu z hlediska DPPO a DPH, opravny danovy doklad
- Prostor pro dotazy a prakticka cviceni z probranych témat

Kurz Spravni pravo a prestupky
Obsah kurzu:
- spravni fad, jeho struktura
- spravni fizeni a jiné postupy spravnich organu
- zakladni zasady ¢innosti spravnich organu
- zasady, jejichz poruseni ucastnici fizeni nej¢astéji namitaji
- prava a povinnosti ob&ana v bézném ZzZivoté
- dopravni pfestupky aj.
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Kurz Obéansky zakonik
Obsah kurzu:
- Predmét upravy a jeji zakladni zasady
- Osoby — fyzické a pravnické osoby, osoba blizka, spotrebitel, podnikatel, zastoupeni
- Vé&ci a jejich rozdéleni
- Pravni skuteCnosti — pravni jednani, pravni udalosti, promlCeni
- Zakladni zmény v rodinném a dédickém pravu
- Absolutni majetkova prava — vécna prava (vlastnictvi, spoluvlastnictvi, vécna prava k cizim vécem, sprava ciziho majetku, bytové
spoluvlastnictvi, pfidatné spoluvlastnictvi, zastavni a zadrzovaci pravo)
- Relativni majetkova prava — vSeobecna ustanoveni, obsah, zména a zanik zavazkd, urok, zavdavek, smluvni pokuta, uznani dluhu
- Darovani, koupé, pfenechani véci k uziti jinému (vyprosa, vypuljcka, najem, pacht, licence, zapujcka)
- Zavazky ze smluv pfikazniho typu (pfikaz, zprostfedkovani, komise)
- Dilo
- Spolec¢nost, Ticha spole¢nost
- Nahrada majetkové a nemajetkové Skody
- Bezduvodné obohaceni
- Technicka novela NOZ

ZAVEREM:
1. Délka jednoho Skoliciho dne se predpoklada 6, 7 nebo 8 hodin dle specifikace predmétu zakazky. Doba Skoleni v ramci
Skoliciho dne nezahrnuje pauzu na obéd.
2. Hodnota poctu uc¢astnikil oznacuje ocekavany pocet ucastnikii, pocet se mize ménit dle potieby zadavatele.

3. Pocet osob ve skupiné je max. 12 pfi uzavienych kurzech. Zadavatel preferuje uzaviené kurzy.



