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Příloha – Detailní vymezení předmětu zakázky, část 1.
	Vzdělávací aktivita
	Předpokládaný počet účastníků
	Počet skupin
	Rozsah ve školících dnech 
	Rozsah v hodinách kurzu

	Měkké a manažerské dovednosti

	1. Asertivní jednání
	4
	1
	2
	16

	2. Efektivní komunikace
	4
	1
	2
	16

	3. Komunikace v obtížných situacích
	3
	1
	2
	16

	4. Vedení a koučink zaměstnanců
	4
	1
	2
	16

	5. Stres a jeho odstraňování
	4
	1
	2
	16

	6. Zvyšování výkonnosti
	3
	1
	1
	6

	7. Motivace zaměstnanců
	3
	1
	2
	16

	8. Strategické myšlení, plánování, rozhodování a řízení
	7
	1
	2
	16

	Účetní, ekonomické a právní kurzy

	1. DPH -  2018, 2019
	3
	2
	2
	16

	2. Účetní uzávěrka - 2018, 2019
	3
	2
	1
	8

	3. Mzdové účetnictví - 2018, 2019
	3
	2
	2
	16

	Obecné IT

	1. MS Excel
	5
	1
	2
	16


	Měkké a manažerské dovednosti

	Obsah kurzu

	

	 1. „Asertivní jednání“
Rozsah: 16 hodin
Náplň kurzu:

· Asertivita a pojmy s ní spojené - pasivita, agresivita, manipulace a asertivita

· Manipulace – projevy manipulace a obrana proti ní

· Základní složky asertivního jednání

· Asertivní práva, zásady a povinnosti

· Asertivní reakce

· Praktická aplikace asertivity

· Test asertivita na pracovišti
2. „Efektivní komunikace“
Rozsah: 16 hodin
Náplň kurzu:
· Asertivita

· Efektivní komunikace

· Komunikační dovednosti

· Konfliktní situace

· Manažerské rozhovory

· Marketingová komunikace

· Obchodní komunikace

· Prezentace

· Stres 
3. „Komunikace v obtížných situacích“
Rozsah: 16 hodin
Náplň kurzu:
· Manipulace

· Aplikace asertivity

· Komunikační partner - rozbor chování komunikačního partnera, typy problematických osobností

· Argumentace

· Obrana proti manipulaci

· Přesvědčivé vystupování 
 4. „Vedení a koučink zaměstnanců“
Rozsah: 16 hodin
Náplň kurzu:

· Základy koučování,

· Individuální rozvoj schopností koučování jednotlivých účastníků (i skupin)

· Vlastnosti, dovednosti a schopnosti kvalitního kouče

· Jednotlivé fáze efektivního koučování

· Manažer jako kouč

· Vlastnosti kouče

· Čeho může kouč dosáhnout v praxi?

· Dvě základní podstaty koučování

· Metoda GROW

· Koučovací styl

· Struktura setkání kouče a koučovaného

· Struktura koučovacího rozhovoru

· Koučovací otázky

· Typologie koučovaného

· Bariéry koučování
5. „Stres a jeho odstraňování“
Rozsah: 16 hodin
Náplň kurzu:

· Seznámení s mindfulness

· Jak cvičení mindfulness funguje

· Práce se stresem

· Vztahy a konflikty

· Koncentrace a kreativita

· Přenos do praxe 
6. „Zvyšování výkonnosti“
Rozsah: 6 hodin
Náplň kurzu:

· Podávání zpětné vazby

· Vedení hodnotícího rozhovoru

· Motivace a odměňování zaměstnanců

· Praktická cvičení 
7.  „Motivace zaměstnanců“

Rozsah: 16 hodin

Náplň kurzu:

· Základy motivace

· Nastavení motivace

· Motivace v rámci organizace

· Motivace v práci

· Motivace v rámci týmu 
8. „Strategické myšlení, plánování, rozhodování a řízení“

Rozsah: 16 hodin

Náplň kurzu:

· Základní pojmy a principy finančního řízení

· Cíle finančního řízení podniku

· Investiční rozhodování a řízení investic

· Plánování peněžních toků z investic

· Případová studie hodnocení efektivnosti investice

· Dlouhodobé zdroje financování a náklady kapitálu

· Řízení likvidity, pracovní kapitál a jeho řízení

· Řízení zásob, pohledávek, peněžních prostředků

· Krátkodobé zdroje financování

· Finanční plánování a finanční prognózy

· Řízení finanční výkonnosti podniku


	Účetní, ekonomické a právní kurzy

	Obsah kurzu

	1. „DPH“

Rozsah: 16 hodin

Náplň kurzu:

· Základní pojmy

· Předmět daně

· Osoby povinné k dani, obrat pro povinnou registraci – co to je, jak se stanoví

· Plátci daně – kdo a za jakých podmínek se stává plátcem daně. 

· Správa daně v tuzemsku, daňové přiznání, souhrnné hlášení – kdy a jak podat, obsah formulářů, termíny pro podávání

· Evidence k dani – jak ji správně sestavit

· Místo plnění při dodání zboží nebo při poskytnutí služby 

· Operace se zbožím, oblast služeb – mj. přefakturace, pořízení zboží z EU, dovoz

· Uskutečnění zdanitelného plnění a daňová povinnost – zálohy a jejich účtování, fakturace v cizí měně

· Daňové doklady – typy dokladů, jak správně vystavovat, archivace dokladů, jak opravovat doklady, základ daně, sazby daně – jak se daň vypočítá

· Osvobozená plnění – s nárokem na odpočet, bez nároku na odpočet

· Nárok na odpočet – podmínky pro uplatnění, výpočet koeficientu při krácení nároku
2. „Účetní uzávěrka“

Rozsah: 8 hodin

Náplň kurzu:

· Inventarizace majetku a závazků.

· Účetní případy při uzavírání účetních knih

· opravné položky,

· rezervy,

· časové rozlišování nákladů a výnosů,

· dohadné účty, 

· kurzové rozdíly.

· Zjištění výsledku hospodaření - časté chyby při transformaci výsledku hospodaření na základ daně, resp. účtování nákladů a výnosů.

· Výpočet a zaúčtování odložené daně

· Sestavení účetní závěrky

· Rozvaha

· výkaz zisku a ztrát

3. „Mzdové účetnictví“

Rozsah: 16 hodin

Náplň kurzu:

· změny v daních z příjmů pro fyzické osoby (snížení „paušálních“ výdajů a možnost kombinace s daňovým zvýhodněním na děti, daň stanovená paušální částkou, vypořádání spoluvlastnictví, příjmy ze závislé činnosti malého rozsahu, změny pro slevy na dani pro invalidní osoby, zvýšení daňového zvýhodnění na vyživované děti a úprava podmínek pro výplatu bonusu, a další),

· změny v daních z příjmů pro právnické osoby (osvobození bezúplatných příjmů vybraných veřejně prospěšných poplatníků, zásadní změny pro rodinné fundace, změny v podmínkách snížení základu daně podle § 20 odst. 7, rozšíření vymezení mateřských společností a další),

· další změny v daních z příjmů (úprava vymezení majetku a jeho ceny, změny v odpisování /např. u nehmotného majetku, nabytí spoluvlastnických podílů, pro technické zhodnocení provedené podnájemcem/, změny u finančního leasingu a další),

· změny v zákoně o DPH (dopady změn v DPH od 1. 7. 2017 a související výklady - okamžik uskutečnění plnění, přiznávání DPH ze záloh, rozšíření tuzemské přenesené daňové povinnosti, 
· nedoložené odcizení, ztráta či zničení majetku, nespolehlivá osoba, změny pro společníky společnosti ve vztahu k DPH a další podle vývoje legislativy),

· změny dalších daňových zákonů (dopad změn v daňovém řádu od 1. 7. 2017 a další změny dle vývoje legislativy),

· změny v účetních předpisech (zákon o účetnictví, prováděcí vyhlášky či české účetní standardy, vše dle vývoje legislativy),

· nejdůležitější změny v pojistných zákonech pro rok 2018 ve vztahu k daním a účetnictví a další.



	Obecné IT

	Obsah kurzu

	„MS Excel“

Rozsah: 16 hodin

Náplň kurzu:

· Speciální techniky formátování buněk

· Práce s grafy

· Posloupnosti a seznamy

· Nastavení prostředí MS Excel

· Ochrana dat

· Automatizace práce

· Eliminace chyb ve vzorcích

· Spolupráce MS Excel s jinými aplikacemi

· Práce s hromadnými záznamy a nastavení prostředí MS Excel

· Funkce
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